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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.
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Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.
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companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course



User Manual
GLOBAL INFOWINGS ERP

www.sunprograms.com

Last Updated: 20/04/2017

Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.
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Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course
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Introduction
Global Infowings ERP is a online software that boosts productivity and profit through data integration. It

connects and improves business processes; branches, leads, sales, finance, staffs, college management,

fees, attendance...

Since some years, the bringing­in of the IT systems to the business competitiveness becomes more and more visible. The latter went from tools

processing recurrent operations to tools running and optimizing the day to day activity. Nowadays, the Enterprise Resource Planning softwares are

even frequently at the origine of getting a competitive advantage.

The departments based organization, vertically structured, is coming out and the integration around processes is the everyday reply to the

companies reactiveness need, reliability and anticipation. We need to be able to understand each other, to work efficiently between sales and

marketing people, technicians, accountants and logisticians of a same company in order to optimize the global functioning.

All the documents, modules and different functions of Global Infowings ERP have a homogeneous interface. Once this first approach mastered, you

will be able to surf and use every module of Global Infowings ERP.

The Login Screen
Before to be able to start using Global Infowings ERP, you need to be identified. That's why the first screen to be displayed is the login screen.

In this screen, you can type your login Id and password. Three users have been created, ensuring you to use the software.

User Password All Rights

Admin ****** Reaches Every modules

Branch ****** Reaches Every Assigned modules

Staff ****** Reaches Every Branch's Assigned modules

Reset Password
In case, if you unable to access your account. You can reset your account password. You can find a Forgot Password? link in the login screen.

In this screen, you can type your email Id and get the instructions by the email.

Dashboard
After identification, the Global Infowings ERP dashboard screen appears on the screen. This screen contains several parts that we are going to

discover together.

Icons

The icons are always present on the screen. They ensure you to do most of the usual operations (open, edit, delete,...) and never change from one

form to another. Further we will detail the different ones.

Software Modules

The Global Infowings ERP menu is a tree. That means that menu element is containing one or more other elements. You can "open" each menu or

submenu by clicking on the arrow icon on the right of the menu element that you wish expanding. Once the menu expanded as wished, you can

open a form or data by clicking on the menu element concerned

Access all the assigned modules in the left side of your screen.

Dashboard

Branch Management

All Branches

Staff Management

Groups

Accounts

Payroll

Pay Now

History

Holiday

+ Add New Holiday

All Holidays

Attendance

Today's

History

Task Management

Assign New Task

Pending Tasks

Completed

All Tasks

College Management

Colleges

Fees

Lead Management

Today's Leads

Active Leads

Closed Leads

All Leads

Follow Ups

Admissions

Billing & Payments

Make New Payment

Payment History

Reports

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Master

Courses

Localizations

Top Icons

You can find three icons in the top right side in the screen. All icons are clickable.

Bell Icon: It's a notification icon. It has a drop down with the recent notifications. The unseen notifications will be counted and displayed over the

icon in red color.

User Icon: A user can find profile related links here.

Off Icon: Log Out.

User Links

Click on user icon and get the profile related links.

Image 1: belongs to Admin and Branch.

Image 2: belongs to Staff.

Live Notifications

Click on bell icon and get the recent notificatons. There are two type of notifications.

1) Personal : These notifications belongs to you only. It can be a task, salary etc.

2) General : General notifications belongs to you and others too.

Log User

It's a Multi level software. This function will help you to know which account you have logged in. There are three users Administrator, Branch

Administrator and Staff.

Total Numbers

In this section, you can find the total numbers of leads, tasks, sales, colleges.

Search

In this section, you can search the customer by his name, mobile number & email id. If there is any record exists which is matches to one of these

input it will be showcase below to this screen.

Tabs

It is present below in your dashboard screen, In this section, you can find the Most popular colleges, top location leads, Next follow ups and

upcoming follow ups.

Most Popular Colleges: Based on college admissions.

Top Location Leads: Based on city leads.

Next Follow Ups: You can find all the follow ups between current time to next 4 hours.

Upcoming Follow Ups: You can find all the follow ups betweem current time to next 24 hours.

Branch Management
As its a multi level software. You have the functionality to create branches of your organization.

All Branches

Branch Management > All Branches

In this screen, you can see all are the existing branches along with add, edit/update and delete/undo the record button.

Add: On the right side of the screen you have a button (blue color) "Add New Branch".

Edit/Update: Every row has it's own edit button. Find a column "Actions" in the record table.

Delete: The same way you have delete button. After pressing it you get a confirm window. If you hit "OK", the record gets delete.

Undo: You can undo your action and get the record back.

Status: If the status is Inactive. Branch will not be able to access his account and their staffs too.

Create a New Branch Form

In this screen, you can add the branch information such as branch name, code, contact and location. Can create an account by providing

Username and Password. Give an access to reach modules. Upload the documents.

Staff Management
Staff management has two sub modules called "Groups" and "Accounts".

Staff Groups

Staff Management > Groups

In this screen, you can manage existing staff groups. Groups can be used to differentiate access of modules and roles.

Create a New Group Form

In this screen, you can create a group. Every branch has to create his own groups.

Roles

Add: Have right to insert/create/add the record.

Edit/Update: Have right to edit/update the record. Staff can only edit those records which were added by him until he has the right to view all

records.

Delete/Undo: Have right to delete/undo the record. Staff can only delete/undo those records which were added by him until he has the right to view

all records.

View: Have right to view are the records which were added by you.

View All: Have right to view all are the records.

Staff Accounts

Staff Management > Accounts

In this screen, you can manage existing staff accounts.

New Account Form

In this screen, you can create a staff account and add all are the information such as general, contact and location, leaves, salary etc. Upload the

documents.

Important

Staff Group: Assign a group.

Allow Leave: Define a date from which he can apply for leaves.

Payroll
Payroll has two sub modules called "Pay Now" and "History".

Pay Now

Payroll > Pay Now

In this screen, you can make a (Salary) payment.

How it Works?

First, when you select a staff, the software will automatically fetch his previous salary payments (Maximum 3 records).

At the same time, will fetch staff's salary details like Basic Pay, HRA, DA, etc along with no. of working days. You can update it later.

At the same time, will provide you the attendance information for this month. You'll be able to see his Leaves & presents.

Short Form: Casual Leave (CL) | Sick Leave (SL) | No Call, No Show (NCNS) | Unpaid Leave (UPL)

Auto Calculation: If you make any change within the salary related fields the software will auto calculate per day salary, Net salary and payable

amount.

Advance: If staff has taken some advance amount that you can add it and that amount will be minus from the net salary amount and you can see

the final payable amount.

Mode No.: This field can use to keep reference no. or transaction no. or cheque no. etc.

Mode: you can define it in the Master > Localizations > Payment Modes.

Bank: you can define it in the Master > Localizations > Bank Names.

Payment Status: you can define it in the Master > Localizations > Payment Statuses.

Payment History

Payroll > History

In this screen, you can find payment history.

Holiday
Holiday has two sub modules called "Add New Holiday" and "All Holidays".

Add New Holiday

Holiday > + Add New Holiday

In this screen, you can add a new holiday.

Event type: , you can define it in the Master > Localizations > Event Types.

List Of Holidays

Holiday > All Holidays

In this screen, you can see all the holidays.

Attendance System
Attendance System has two sub modules called "Today's" and "History".

Today's Attendance

Attendance System > Today's

In this screen, you can find today's attendances and It has a form to add an attendance.

Add Attendance form

Attendance System > Today's

This form allows you to add an attendance.

Works : Starts from select a staff, date, time and status. If status is absent, You have a selection list to choose a leave type and write your

comments. Every staff has some number of Casual and Sick leaves. Accordingly software will provide you the information whether he can take a

leave as a SL / CL. It depends on date too. If company does not allow you to take a leave (CL / SL) from this date. You can not take a leave.

Leave Type: , you can define it in the Master > Localizations > Leave Types.

History

Attendance System > History

In this screen, you can see attendance history.

Task Management
Task Management has four sub modules called "Assign New Task", "Pending Tasks", "Completed" and "All Tasks".

Assign New Task

Task Management > Assign New Task

In this screen, you can assign a task to staff.

Details

Function: When you assign a task to staff. Staff will get a notification in his personal notification list.

Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Types.

Sub Type: you can define it in the Master > Localizations > Task Sub Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Updates & Feedback

You can find this screen when you view any task. this screen can only view and update by an assigner.

In this screen, you can check staff's updates and assigner can give his feedback for this job.

Pending Tasks

Task Management > Pending Tasks

In this section, you can find pending tasks. Pending tasks are those which are not completed by the staff since 7 days.

Completed Tasks

Task Management > Completed

In this section, you can find completed tasks.

All Tasks

Task Management > All Tasks

In this screen, you can see all the tasks.

College Management
College Management has two sub modules called "Colleges" and "Fees".

Colleges

College Management > Colleges

In this screen, you can find all the colleges. This screen has one additional option to add multiple colleges through a ".csv" file called "Import".

Import Colleges

In this screen, you can import minimum 1 and maximum 200 colleges through .csv file. Important instructions is available in this screen.

Add College Form

This is another way to add college.

In this form, you can add all the college information like university, contact & location information, reviews, gallery, video and broucher links. College

logo and other documents can upload.

Course Fees

College Management > Fees

In this screen, you can find all the course's fees.

Add Course Fee

In this screen, you can add fee amount and information.

Course: you can add course in the Master > Courses.

Commission On: Here you choose, our commission should be calculate on "Donation" or "Total Fees" Amount.

Commission type: If you choose "Percentage", Commission amount will be x percent of fees/donation and if you choose "Flat Amount",

Commission amount will be a fixed amount.

Commission: Define a commission value (x percent or Fixed Amount).

Lead Management
Lead Management has four sub modules called "Today's Leads", "Active Leads", "Closed Leads" and "All Leads".

Add New Lead

In this screen, you can add new lead information and create a new follow up.

Search: You can search a customer by his Name, Mobile Number and Email Address. When you search it will display a list of customers (Max 10

records) which matches to your search then click to select a customer it will automatically fetch his profile details.

City: you can define it in the Master > Localizations > Cities.

State: you can define it in the Master > Localizations > States.

Source: you can define it in the Master > Localizations > Sources.

Lead Type: you can define it in the Master > Localizations > Lead Types.

Status: you can define it in the Master > Localizations > Task Statuses.

Today's Leads

Lead Management > Today's Leads

In this section, you can find all the leads which we received today.

Active / Ongoing

Lead Management > Active Leads

In this section, you can find all the active leads.

Closed / Completed

Lead Management > Closed Leads

In this section, you can find all the closed leads.

All Leads

Lead Management > All Leads

In this screen, you can see every leads.

Bell Icon: Click to see complete lead information like follow ups, admission and can create a new follow up for this lead.

Follow Ups

In this screen, you can see complete follow up list. Basically, this module will help you to access all the lead's Follow ups and you can close the

follow up with / without closing comments.

Admissions

In this screen, you can see all the admissions and can update the record.

Billing & Payments
Billing & Payments has two sub modules called "Make New Payment" and "Payment History".

Make New Payment

Billing & Payments > + Make New Payment

In this screen, you can add bill and payment information.

Search: You can search an existing customer or if it's a new customer you can add his name, email and mobile number.

Bill Type: you can define it in the Master > Localizations > Bill Types.

Payment History

Billing & Payments > Payment History

In this screen, you can find all the previous payments.

Reports
There are six types of report.

Colleges

Leads

Staff Performance

Follow Ups

Customer Payments

Staff Salary

Filter

In this screen, you can use the filter to reducing the amount of data. Filters can be used to narrow down the data in your worksheet, allowing you to

view only the information you need.

Search: Search by keywords

Date Range: Filter data between dates.

Status: Sort data by the status.

Order By: Arrange the data ascending and descending order.

Data

In this screen, you can see the college report.

You have the option to delete the particular column(s) in the report table.

You can Email / Print the report.

You can Download the report in Excel format.

Master
Master has two sub modules called "Courses" and "Localizations".

List of Courses

Master > Courses

In this screen, you can find all the courses.

Add New Course

In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.
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In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.
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In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.

The End
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In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.

The End
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In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.

The End
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In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.

The End
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In this screen, you can add course with ratings and remarks.

Duration type: YEAR / SEM.

Duration: Enter total years or no. of semesters. Based on Years or semesters you will get an option while you add the course fees.

Course Type: you can define it in the Master > Localizations > Course Types.

Localizations

Master > Localizations

Currently, we are having 18 local data types.

In this screen, you can find all the data types and settings. This is very important module of this software. If you want to add any local value, click

on view last column in the data table.

When you click on view you will redirect to this screen.

In this screen, you can find all the local values. Please try not to delete anything. If you change anything here that will reflect everywhere in the

software.

Add New Local Value

This is an example how to add city?

In this screen, you can add a city along with it's state.

My Account
Every account has their own account information page through which you can update your personal and account details.

My Account

In this screen, you can find the account details.

Change Password

In this screen, you can enter your new password and change it.

Recent Activities

In this screen, you can see the recent activities which you've done within the software.

Staff Account
Staff account has two more additional modules like "(Salary) Payment History" and "My Task".

Payment History

In this screen, you can find all the previous salary payments and can print the receipt.

My Tasks

In this screen, you can find all the task which has been assigned to you.

Update Task Status

In this screen, you can add your comments and update the status. You can update the status & comments till you mark it as completed.

Task Information

In this screen, you can view task information and your updated status.

Salary Receipt

You can print the receipt.

Bill Payment Receipt

You can print the receipt.

The End
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