WikiPrint - from Polar Technologies

Podrecznik uzytkownika > Dokumenty > Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

Zarzadzanie dokumentami obejmuje nastepujace czynnosci:

* Dodawanie nowych dokumentéw

* Modyfikacja dokumentéw

* Usuwanie i przywracanie dokumentow

Powyzsze operacje mozemy wykona¢ z poziomu zaktadki Dokumenty w innych miejscach w systmie, np. w Sprawie czy Kartotece klienta.
Dodawanie nowych dokumentéw

Aby doda¢ nowy dokument w module eDokumenty, klikamy ikone Nowy w Pasku narzedzi i z rozwinigtej listy wybieramy typ dokumentu. W zaleznosci
od typu dokumentu, zostaje wyswietlony odpowiednio zdefiniowany formularz. Ponizej szczeg6towo opisano proces dodawania zdarzenia dla kazdego
typu:

* Pismo

» Faktura
Nowe pismo

Formularz dodawania nowego pisma sktada sie z zakladki Szczegéty


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point4
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point5
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Pismo —_ “

Rodzaj przychodzacy ®) wychodzacy wewnetrzny Data pisma 2015-08-14 Data wysytki: | 2015-08-14
MNadawca @ Demo Sp. 2 0.0, ul. Przemystowa 90 lok.30, 40-800 ~ X E+ Podpisujacy: Systemu Administrator, Demo S.A -
Odbiorca 4 |E™ Nr. dok.
Daodatk odbior 13
Nr. zew,
Opis:
Dyspozycja: -- brak -- - kurier
Koszt: PLN = Joreczono:®
Nr sprawy 4, |4
Nr “R-ki L s
Miejsce:® | -- wybierz -- v |y
Uwagi:
Tresc Z pliku
* Papier
Ze skanera Kat : : +
alegoria: -- Wybierz - v
Z szablonu Y
Status: -- wybierz -- -
Petivy skan: L. zatacznikow:® Procedura: -- wybierz -- -
Zatacanik Fo zapisie
MNazwa Rozmiar Wersja Data mod b Ee g Dodaj =
Skanuj
Usuri
Wyslij emailem
Odéwiez
Akecje =
Zapisz 0K Zamknij

Okno dodawania dokumentu typu Pismo

Uwagi do wypetniania wybranych pél

* W polach Nadawca, Odbiorca znajduje sie dodatkowe menu, rozwijane po kliknieciu ikony ™. Z poziomu tego menu mozemy dodac klienta,
ktérego nie ma w bazie, zaznaczy¢ checkbox Pokazuj adresy oséb kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub

skorzysta¢ z zaawansowanej wyszukiwarki kontrahentéw.
* W polu Miejsce wskazujemy miejsce przechowywania (oryginatu) dokumentu, np. szafa w sekretariacie. Jesli jakie$ miejsce nie jest zdefiniowane,

mozemy je dodac po kliknieciu ikony =

* W polu Nr "R-ki" wpisujemy numer z naklejki na licie poleconym. Numer taki moze by¢ generowany po kliknigciu ikony == (po wczesniejszej

konfiguracji w plicu config.inc). Stan licznika (fragment numeru R-ki) zmieniamy klikajac ikong
« Zlisty Dyspozycja wybieramy sposo6b dostarczenia (np. list polecony). Zaznaczenie checkboxa Kurier sprawi, ze system automatycznie zaznaczy

przypisanego kuriera na podstawie adresu wybranego w polu Odbiorca
* W polu Doreczono wybieramy date dostarczenia do adresata

* W polu Kategoria okreslamy typ pisma, np. zapytanie ofertowe. Jesli na liScie nie ma odpowiedniej kategorii, mozemy jg dodac po kliknieciu ikony
.

W dolnej czesci okna znajduje sie Panel zarzadzania zatacznikami.

Dokument zapisujemy klikajac Zapisz lub OK (Zapisz + Zamknij)

Nowa faktura

Modyfikacja dokumentéw


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
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Okno edycji dokumentu mozemy wyswietli¢ na jeden z kilku sposobéw:

* zaznaczajgc dokument na liscie i klikajgc ikone Edycja w Pasku narzedzi
» klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy element na liScie
* wybierajgc pozycje Edytuj z menu rozwinietego po kliknieciu elementu na liScie prawym przyciskiem myszy.

Okno edycji dokumentu ma posta¢ okna dodawania dokumentu wzbogaconego o Pasek narzedzi i poszerzonego o dodatkowe zaktadki. Zestaw
przyciskéw w prawym dolnym rogu moze rézni¢ sie od statusu dokumentu. Na przyktad, jesli dokument za status Zatwierdzono jego edycja moze by¢

zablokowana i wySwietla sig jedynie przycisk Zamknij.

Pasek narzedzi

g‘h::—-m: ! ,;J % g Dotacz do sprawy -Gl (1] ‘_4/' By

Konwertuj na »

Whslij poczty elektroniczng

]
& Wysli) faksem

&7 Dodaj zadanie

©
3
5

Pasek narzedzie w oknie dokumentu

Korzystajgc z Paska narzedzi w oknie dokumentu mozemy wykonaé nastepujace akcje (od lewej na powyzszym rysunku):

* Przekaza¢ dokument.

—2Przekazanie dokumentu: Pismo pisme Do: Demo 5.A. “

Odbiorcy:

DwW Usun

oW Usur

Lista dystrybucyjna:

-- wybierz -- v . Usyj

Wybierz instrukcje:

Prosze o zreferowanie zalaczonego materiatu B

Dla kogo Wykonawca Zlecajacy

oK Anulyj

Okno przekazywania dokumentu

» Aby dodac¢ tres¢, ktora wyswietli sie w zaktadce Instrukcje odbiorcow, mozemy wybra¢ pozycje z listy Wybierz instrukcje lub napisa¢ wiasng w polu
Instrukcje.

» Aby utworzy¢ zadanie dla zwigzane z dokumentem dla siebie (checkbox Zlecajacy) lub odbiorcy (checkbox Wykonawca), nalezy w polu Na kiedy
uzupehni¢ date i godzine rozpoczecia zadania.

* Wiecej o liscie dystrybucyjnej >>

»  Zwrdci¢ dokument - opcja dotyczgca dokumentéw wewnetrznych, ktére zostaly nam przekazane - na licie oznaczone symbolem zéttej kopertuy

* Odpowiedzie¢ na dokument -

* Odpowiedzie¢ na dokument do wszystkich
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» Dotaczy¢ dokument do sprawy - jest to alternatywny sposéb wypetnienia pola Nr sprawy w zaktadce Szczegéty. Po dotaczeniu dokumentu do
sprawy automatycznie tworzone jest powigzanie z tg sprawg. Usuniecie powigzania nie ma wptywu na przypisanie dokumentu do sprawy. Dokument
moze by¢ dotgczony tylko do jednej sprawy, natomiast powigzany z wieloma.

*  Wylgczy¢ dokument ze sprawy - po zaznaczeniu tej opcji, pole Nr sprawy w zaktadce Szczegéty zostaje wyczyszczone.
» Zarzadza¢ zaawansowanymi uprawnieniami.
«  Wyswietli¢ historie i informacje o kopiach dokumentu - otworzenie okna z informacjami o modyfikacji dokumentu oraz o jego kopiach
* Wydrukowac historie dekretacji, generowac pliki z szablonéw i generowac raporty.
« Wydruk historii dekratacji zawiera informacje o datach i instrukcjach

« Aby wygenerowac plik z szablonu, pole Klient w zaktadce Szczegéty nie moze by¢ puste. Wygenerowany dokument moze by¢ zatacznikiem do
wiadomosci email lub/i zatgcznikiem do dokumentu (wy$wietlonym w Panelu zarzadzania zatagcznikami)

* Wiecej o raportach >>

« Utworzy¢ nowy dokument z istniejacego, konwertowaé na dokument innego typu, wysta¢ dokument pocztg elektroniczna, wysta¢ faksem, sprawdzi¢
poziom uprawnien, przenie$¢ dokument do kosza, oznaczy¢ jako zatatwiony, doda¢ wpis w rejestrze, doda¢ przypomnienie.

Zaktadki

» Dokument, czyli podglad plikéw zatgczonych w Panelu zarzadzania zatacznikami. Dodatkowo - w kolumnie po prawej stronie - znajdujg sie
podstawowe informacje o dokumencie, ktéry edytujemy, zatem nie dotyczg wyswietlanych zatgcznikéw.

Pismo - Pismo pismo Do: Demo S.A. 7 r:rn
[ - o i | ] B
g Przekai J @ Dotacz do sprawy -Gl (L -_x} ]
Dokument Szczegoly Instrukcje Powiazania Komentarze

¥ | Pobierz do podgladu - w'E-.'.;.-TUJ Q Podpisz E : : < >

Pismo pismo Do: Demo S.A.

[/ /4

m Artykut w trakcie aktualizacii S

Dema So. 7 0.0, ul. Przemvstowa 90 lok.30. 40-800 Mia.

Sprawa:

Uwagi:

7~

i
o
=

Utworzony przez: Dinia:
Administrator Systemu 2015-07-14 08:57

od: Do:
demo - Demo 5.A. demo - Demo 5.A.

Kto '.‘r'\."kl'! nat
Kopie

Instrukcje:

Zapisz OK Zamknij

Podglad dokumentu w zaktadce Dokument

Podglad jest generowany dla plikéw: *.pdf, plikéw tekstowych oraz map bitowych. Dla formatéw nieobstugiwanych istnieje mozliwo$¢ pobrania pliku do
podgladu. Kazdy plik mozemy pobra¢ na dysk klikajac ikone Pobierz do podgladu. Aby podpisa¢ plik elektornicznie klikamy ikone Podpisz.
Dopasowanie okna do szerokosci pliku, podlad petnoekranowy oraz przechodzenie do podgladu kolejnych/poprzednich zatacznikéw odbywa sie za


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments

pomoca paska ikon wys$wietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.
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Instrukcje. Zawarto$¢ tej zaktadki dotyczy dokumentow przekazanych jest generowana na podstawie wpiséw w polu Instrukcje. Dodatkowo z

poziomu tej zaktadki, mozemy dodawa¢ zadania (ktére wyswietlaja si¢ w dolnej czesci zaktadki) oraz wysyta¢ powiadomienia (np. o dodaniu nowego

zatacznika do dokumentu) do okreslonych os6b - po kliknigciu ikony Powiadom.

Powiazania. Miejsce, w ktérym mozemy przegladac klientéw, sprawy lub inne dokumenty powiazane z edytowanym dokumentem oraz tworzy¢,

edytowac i usuwac powigzania z innymi dokumentami. Wyrézniamy nastepujace typy powigzan:

* bezposrednie (oznaczone symbolem kotwicy)

Pismo - Pismo pismo Do: Demo S.A.

;f f c) } 0 7 &
Przekaz J G Dotacz do sprawy - (L) -_x) el
Dokument Szczegily ¢ Instrukcje Igzania Komentarze
MNowy dokument 7 Dodaj powigzanie...
Cpis
Sprawy
DK.AS.011-1/15 - Nowe tawki w parku
Dokument

Anakonda Do: AGRO
prz _*

Otwérz

Kontal i Usun

Dema

. Z 0.0,

Zapisz 0K

v cEd

Zamknij

Zaktadka Powigzania

Jesli chcemy doda¢ dokument, ktérego nie ma w systemie, klikamy ikone Nowy dokument.

=l x|

Kontakt: L+

| # Powiazanie dokumentu

Sprawa:
Dokument:

oK Anuluyj

Okno tworzenia powigzari

Powiagzania z innym dokumentem, sprawg lub klientem tworzymy klikajac ikone Dodaj powigzanie i wskazujgc elementy w odpowiednich polach.

Aby usunag¢/edytowac powiazanie, klikamy element na liScie prawym przyciskiem myszy i wybieramy odpowiednig pozycje z rozwinigtego menu.
Powigzania takie beda widoczne w zaktadce Dokumenty w sprawach i kartotekach klientéw lub w zaktadce Powigzane w przypadku innych

dokumentéw.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/AddEditEvent#point5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Notifications
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point1

WikiPrint - from Polar Technologies

+ Komentarze. Szczegbtowy opis zawartosci zaktadki znajduje mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.
Usuwanie i przywracanie dokumentéw

Przenoszenie dokumentu do kosza jest mozliwe na jeden z kilku sposobdw:

* po zaznaczeniu dokumentu (dokumentéw - przytrzymujgc klawisz Ctrl) na liscie i wybraniu z menu Usui w Pasku narzedzi pozycji Przenie$ do
kosza

* podczas edycji dokumentu po kliknieciu Dokument > Usuii w Pasku narzedzi

* po wybraniu pozycji Usuh w menu rozwinietym po kliknigciu prawym przyciskiem myszy elementu na liscie.
Operacje zatwierdzamy w wyswietlonym oknie potwierdzenia.

Aby trwale usuna¢ dokument musimy wyswietli¢ zawarto$¢ Kosza. W tym celu w drzewie w oknie Widok roboczy wybieramy pozycje Kosz. Nastepnie
zaznaczamy na liscie pozycje, ktére maja zosta¢ usuniete i z menu Usui w Pasku narzedzi wybieramy pozycje Usun z kosza. Aby usung¢ wszystkie
elementy, klikamy Usun > Opréznij kosz

Chcac przywréci¢ element(y) zaznaczamy go (lub kilka pozycji przytrzymujac klawisz Ctrl) na liscie z menu Usui w Pasku narzedzi wybieramy pozycje
Przywré¢ z kosza.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Comments
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