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Podrecznik uzytkownika > Dokumenty > Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

v

Zarzadzanie dokumentami obejmuje nastepujace czynnosci:

Artykut w trakcie aktualizaciji

* Dodawanie nowych dokumentéw

* Modyfikacja dokumentéw

» Usuwanie i przywracanie dokumentéw

Powyzsze operacje mozemy wykonaé 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 podstawowych typéw
dokumentéw:

* Pismo
e Faktura

* Notatka stuzbowa

e Email
* Oferta
» Platnos$¢

» Zamdéwienie

* Przesuniecie miedzymagazynowe

* Przyjecie zewnetrzne, Wydanie zewnetrzne

* Zapotrzebowanie
* Umowa

e Zwrotka
* Dokumenty z wzoréw/szablonéw

* Dokumenty z dysku

Nowe pismo

Formularz dodawania nowego pisma skfada sie z zaktadki Szczeg6ty


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
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point6
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point7
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point8
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point9
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point10
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point11
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point12
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point13
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point14
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point15
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point16
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point17
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Pismo = “

Rodzaj przychodzacy ®) wychodzacy wewnetrzny Data pisma 2015-08-14 Data wysyiki: | 2015-08-14
MNadawca @ Demo Sp. 2 0.0, ul. Przemystowa 90 lok.30, 40-800 ~ X E+ Podpisujacy: Systemu Administrator, Demo S.A -
Cdbiorca 4, |E™ Nr. dok.
Dodatk dbi K
Nr. zew,
Opis:
Dyspozycja: -- brak -- - kurier
Koszt: PLN = Doreczono:®
Nr sprawy 4, | "
Nr “R-ki L s
Miejsce:® | -- wybierz -- v -
Uwagi:
TresC: Z pliku
* Papier
Ze skanera )
Kategoria: - wybierz - v o
Z szablonu =
Status: -- wybierz -- »
Petivy skan: L. zatgcznikiw:? Procedura: -- wybierz -- -
Zatacanik Fo zapisie
Mazwa Rozmiar Wersja Data mod HE e g Dodaj =
Skanuj
usun
Wyslij emailem
Odéwiez
Akcje =
Zapisz OK 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

konfiguraciji w plicu config.inc). Stan licznika (fragment numeru R-ki) zmieniamy klikajac ikong 4
« 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 kliknigciu ikony
.

W dolnej czesci okna znajduje sie Panel zarzadzania zatacznikami.

Dokument zapisujemy klikajac Zapisz lub OK (Zapisz + Zamknij)
Nowa faktura

Niezaleznie od rodzaju faktury (zakupu czy sprzedazy), korzystamy z tego samego okna. Jedyna réznicg sa domysinie wybrane wartosci w polach
Sprzedawca i Nabywca przy dodawaniu faktury. Petny formularz wprowadzania tego dokumentu zostaje wys$wietlony po uzupetnieniu podstawowych


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

danych w zaktadce Szczegoty i kliknieciu przycisku Zapisz.

$  Faktura zakupu - Od: Abra Sp. z 0.0. (Nr ; PLN)

:Puz:-mz

Dokument

Sprzedawca:
Mabywca:

Odbiorca:®

Numer:
Netto:
Brutto:

Data wyst:®
Data sprz-®

Typ dok..®

- L 0 v
./ ol Dotacz do sprawy -G (1) P
Szczegoh Pozyge  Koszty  Instrukge  Powigzania
@ Abra Sp. 2 0.0. Olsztyn - X v

@ Demo Sp. 2 0.0. ul. Przemysiowa 90 lok 30, 40-8( + 3

\

Od: Abra Sp. z 0.0. (Nr; PLN)

Oblicz dla 23.00% |

2015-08-17

- wybierz - - &

Po zapisie

Nazwa

<«

Komentarze

Termin plat.®

Forma plat-®

Nr konta:®

Nr sprawy

Dyspozyca:
Koszt:®
Nr *Reki

Doreczono:®

Uwag

Status:

Procedura:

Rozmiar Wersja

wybierz --

— brak -

-- wybierz -

— wiybierz -

Data mod. s 1

Zapisz

=l
hd b o
Data zaplaty
L
- kurier
-
Dodaj |~
o g 3
Skanuj
Usufi

Wyslij emailem

Odiéwiez

Akgje =

Zamknij

Petny formularz wprowadzania faktury

Uwagi do wypetniania wybranych pél

Zaktadka Szczegoty

* Menu rozwijane po Kliknieciu ikony
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¥ . Z poziomu tego menu mozemy dodac klienta, ktérego nie ma w bazie, zaznaczy¢ checkbox Pokazuj

adresy os6b kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub skorzystaé¢ z zaawansowanej wyszukiwarki

kontrahentéw.

« Jesli odbiorca dokumentu jest inny niz w polu Nabywca, mozemy go wskaza¢ w polu Odbiorca.

» Okno rozpisywania na stawki VAT wyswietlane jest po kliknieciu ikony =

T! Rozpis na stawki VAT | x |

Rozpis na stawki VAT

Stawka Wart. netto Wart, VAT Wart. brutto

oK Zamknij

Okno Rozpis na stawki VAT

* W polu Zaptacono wpisujemy kwote brutto w domysinej walucie. Wybranie daty w polu Data zaptaty powoduje automatyczne uzupetnienie pola

Zaptacono o kwote brutto, na ktérg wystawiona jest faktura. Uwaga

Faktury zaliczkowe i korygujace nie sa obstugiwane.

» Zlisty Dyspozycja wybieramy spos6b dostarczenia dokumentu

» Pole Koszt zwigzane jest z dyspozycja i jest wypetniane automatycznie po wybraniu pozycji w listy Dyspozycja.
*  Warto$¢ w polu Nr konta mozemy wybrac z listy (nr konta kontrahenta) lub wpisa¢ recznie.

* Wiecej o procedurach >>

* W polu Doreczono podajemy date dostarczenia dokumentu do adresata


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/Clients/AddEditClient#point1

$  Faktura zakupu - Od: Abra Sp. z 0.0. (Nr ; PLN) =ES
r 133 s
3’»’43.—1.\; y Gl Dotacz d wy o I A &
Dokument  Szczegdly | Pozyge | Koszty  Instrukge  Powigzania  Komentarze
y = . =
s & Ma vorz dokument G w= %
Lp. Nazwa produktu Symbol llos¢ Im. Wartos¢ netto
A @ M @
Zapisz OK Zamknij

Dodawanie nowej faktury - zaktadka Pozycje

e Zakladka Pozycje

Do obstugi zawartosci listy w zaktadce Pozycje wykorzystujemy umieszczony w niej Pasek narzedzi
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» Podstawowe dziatania obejmuja: dodawanie, edycje i usuwanie pozycji na fakturze. Operacji tych mozemy dokonac réwniez po wybraniu

odpowiednich pozycji z menu rozwinigtego po kliknieciu pozycji na liscie prawym przyciskiem myszy.

« Jezeli z kontrahentem wpisanym w polu Klient zwiazane jest Zaméwienie, pozycje z tego dokumentu mozemy rozliczy¢ po kliknieciu przycisku

Rozliczenie, zaznaczeniu na liscie wybranych pozycji i kliknieciu Dodaj lub Dodaj i zamknij.

Rozliczenie zaméwief - = [El
L Wyszukaj Lista aktywnych elementéw
Lp. Symbol Zamowiono Zrealizowano Lm. Wartos¢ netto Netto po rabacie llog
F=SNE 3
Dokument: (Nr ZW/2/15) - Zaméwienie Abra Sp. 2 0.0. Olsztyn dodany przez Administrator Systemu

Dostawea | o 0 kg 788.00 2+ 788,00 2+

© Abra 5p.z 0.0, Olsztyn v/ 788.002

¥ Pokaz elementy typu
@ Dokumer
@ Dokument an
v pove -

inne sprawy 2
Teczki
A ) M "]
Dodaj Dodaji zamknj| | Zamknij

Dodawanie nowej faktury - Lista zaméwien

» Dla zaznaczonych na liScie pozycji mozemy utworzy¢ koszt. W tym celu klikamy ikone Utwérz koszt dla zaznaczonych pozycji, wypetniamy

wys$wietlony formularz i klikamy OK lub Zapisz.

» Aby na podstawie danych w zaktadkach Szczegoéty i Pozycje wygenerowaé dokument, klikamy ikone Utwérz dokument. Zaleca sie zapis

dokumentu typu Faktura do formatu *.pdf


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point10

Wybierz format oraz szablon, ktéry postuzy do
wygenerowania dokumentu a nastepnie wykonanie | %
wybranej akgji. E
Format:
PDF®
®  Faktura -
RTF / HTML®
| Wybierz
Uzyj jako:®
] zatgcznik w emailu
|# zatacznik w dokumencie
[#  ustaw jako tres¢ dokumentu
Generuj Zamknij

Dodawanie nowej faktury - formularz generowania pliku

& L ST donasnon ) B @)
Dokument Szczeqity Pozyde Koszty Instrukcje Powiazania Komentarze
= =
|:| IE] £ 8 7] kopivj pozycje =B Importuj ‘Us(awRK e
Poz. MPK Opis MPK RK Projekt Opis RK Udziat % | Wartos¢ Sprawa Dodano przez  Mod.
0 0.00
Zapisz oK Zamknij

Petny formularz wprowadzania faktury - zakiadka Koszty

¢ Zakiadka Koszty

Do zarzadzania listg kosztéw wykorzystujemy umieszczony w zaktadce Pasek narzedzi
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« Aby doda¢ nowa pozycje, klikamy Nowy, utworzenie pozycji na podstawie zaznaczonej na liScie, bez usuwania wyjsciowej, mozliwe jest po kliknieciu

Nowy z istniejacego. Zaznaczone na licie pozycje mozemy takze edytowac i usuwac z listy.
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Koszt = “

Koszt iczony = ® netto brutto
Pozycja faktury: & | Pozostaw pusty numer pozyc)i, jezeli koszt
dotyczy catosc faktury

Rok obrach:® 205 *  Projekt: 4 T
MPE: - wybierz -- - =
RK: - wybierz -- v o
Dodatkowa — wybierz - - o
Udziat (%): D% z 100 | wartosci faktury
Wartosc: 0 E
Sprawa: 4
Rejestr VAT: .
Inne konto:
Opis

Zapisz OK Anuluj

Formularz dodawania kosztu

« Kiliknigcie ikony Kopiuj pozycje oznacza utworzenie pozycji kosztow na podstawie elementéw z listy pozycji. Dla kazdej pozycji tworzony jest osobny
koszt.

* Liste kosztéw mozemy importowac z pliku *.csv. W tym celu musimy najpierw przygotowa¢ odpowiedni plik. Nastepnie klikamy ikone Importu;j i
przechodzimy przez kolejne etapy Kreatora importu kosztéw faktury. W pliku, z ktérego dane maja zosta¢ zaimportowane, musza znajdowac sie
elementy pokrywajace sie z danymi stownikowymi w systemie (zdefiniowanymi w Panelu sterowania w sekcji Finansowe).

W pierwszym kroku wybieramy plik i odpowiednie wartosci z list rozwijanych (dla zataczonego pliku bedg to: Separator kolumn przecinek, Separator
tekstu ", Kodowanie cp1250). Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do drugiego kroku.


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

Kreator importu kosztow faktury

SE=EN

Krok 1. Plik z danymi do impertu

Zataduj plik *.csv zawierajacy dane do importy
Plik: przykladowa_lista_kosztow.csv
rator kolumn: przecinek -

cp1250 b

A

Dalej > Zamknij
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Kreator importu kosztéw faktury - krok 1 W kroku drugim tworzymy powigzania. Klikamy nagtéwek kolumny w sekcji Podglad importowanego pliku
lewym przyciskiem myszy (w zatgczonym przyktadzie bedg to komérki MPK, Koszt, VAT itd.) i przenosimy go do do odpowiedniej komérki w kolumnie

Powiazanie w sekcji Powigzania.

| Kreator importu kosztéw faktury

I Krok 2. Parametry importu

Okreél parametry dla operacji imporiu
Podglad importowanego pliku
A
MPK Koszt
502-01 700
Powiqzania
[1} Pole Powiazanie
Rok obrachunkowy
& Projekt
& MPK A}
O RK

Dodatkowa analityka

Udziat (%)

e o e o @

Rejestr VAT

Inne konto -

* Pole wymagane

Parametry

Zacznij od wiersza
Wartasel domysine
Koszt liczony

Rok obrach:®
Projekt:

MPK:

RK:

Dodatkowa anality.
Sprawa;

Rejestr VAT.

®) netto

2015 -

-- wybierz --

-- wybierz --

< Wstecz

=@kl
A

brutto

ﬁl] ﬁ] ‘{

4
+

Dalej = Zamknij

Kreator importu kosztéw faktury - krok 2

Wartosci dla p6l MPK, RK, Dodatkowa analityka, Stawka VAT, Rejestr VAT muszg by¢ zgodne ze zdefiniowanymi w systemie. Przyktadowymi
wartosciami w pliku *.csv bedg - odpowiednio - 502-01, 413, 413-11, 23.00%, symbol. Pole Udziat(%) jest zamienne z polem Warto$¢ i jesli podano
wartosci w obu tych polach, priorytet ma Udziat. Warto$¢ jest domysinie wartoscig netto.

W sekcji Parametry ustalamy, od ktérego wiersza majg by¢ importowane dane. W zwigzku z tym, ze w pierwszym wierszu znajdujg sie zazwyczaj nazwy
kolumn, zaleca sie rozpoczecie importu od drugiego wiersza.

Jesli w pliku *.csv znajduja sie puste komdrki, zostang one uzupetnione danymi zdefiniowanymi w sekcji Warto$ci domysine.
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Import rozpoczyna sig po kliknieciu Dalej. Po jego zakoriczeniu wy$wietlone zostaje podsumowanie zawierajgce informacje o ilosci prawidotow
zaimportowanych wierszy i bledéw. Po kliknigciu Dalej nastepuje powr6t do listy kosztéw. Aby zobaczy¢ dodane pozycje, klikamy przycisk Odswiez w
Pasku zadan.

» Aby ustawi¢ rodzaj kosztu dla wielu pozycji jednoczesnie, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy Ustaw RK,
wybieramy pozycje z listy i klikamy Ustaw. Jesli nie zdefiniowano odpowiedniego rodzaju kosztéw, mozemy dodac go po kliknigciu ikony “#.

Nowa notatka stuzbowa

Notatka stuzbowa jest dokumentem wewnetrznym. Formularz dodawania notatki stuzbowej sktada sie z sekcji Szczegéty.
2" Notatka stuzbowa =

Temat Datz

& O O [ sehctFort [+ [see [+ |B 7 U Ty = B CE AR =
Klient \ | szyfry
podpisz
Nr sprawy oL 2
Procedura: -- wybierz -- -
Folde bierz -
Zalacz 0 Zapisie
S Dodai |+
Nazwa Rozmiar Wersja Data mod % 0 . e Dodaj
Skanuj
usun
Wyslij emailem
Odswiez
Akce =
Zapisz oK Zamknij

Okno dodawania notatki stuzbowej

Uwagi do wypetniania wybranych pél

* Tres$¢ notatki wpisujemy w edytorze pod polem Temat. Tekst mozemy formatowa¢ zmieniajac m.in. kréj, kolor i wielko$¢ czcionki.
» Dla notatki mozemy zastosowac okre$long procedure >>.

* Na liscie Folder okreslamy katalog, w ktérym ma zosta¢ umieszczona notatka. Lista sktada si¢ z katalogéw wysSwietlonach w drzewie w panelu
Widok roboczy po rozwinigciu katalogu Foldery.

» Z opcji szyfruj oraz podpisz moga korzysta¢ osoby, ktére posiadajg odpowiednie certyfikaty. Odbiorca zaszyfrowanej notatki réwniez musi posiada¢
certyfikat umozliwiajgcy odczytanie zaszyfrowanej tresci. Zaznaczenie opcji podpisz sprawi, ze odbiorca notatki bedzie mogt zweryfikowa¢ podpis.

» Zaktadka Zataczniki zostata opisana w osobnym [support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments artykule]
W zaktadce Po zapisie decydujemy, co ma sig sta¢ z notatkg po kliknieciu Zapisz lub OK
* Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuije liste, z ktérej mozemy wybra¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana
« Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.

« Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.
Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.

Nowy email
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Jesli na naszym koncie zostata skonfirugowana poczta email, kliknigcie Nowy > Email spowoduje otwarcie okna tworzenia nowej wiadomosci.

Oferta

Formularz dodawania nowej oferty sktada sie z trzech zaktadek: Szczegéty, Pozycje oraz Warunki handlowe. Oferte dodajemy po wybraniu z menu
Nowy w Pasku narzedzi pozycji Finanse i handel > Oferta.

» Zaktadka Szczeg6ty

.+ Oferta = n

Zezegoly Pozycje Warunki handlowe
Rodzaj:? przychodzaca ® wychodzaca Data wystawienia 2015-08-18 Termin waznosci: 2015-09-18
Nurmer o Generu) numer Wartoéé netto:? Wartosé VAT:®
Opis: Oferta Waluta: PLN » " Wartoéé o?
Uwagi:
Klient: 4 |[Ev
Nr sprawy Lo 2 Status -- wyhierz -- -
Oferent: 4, |0~ Procedura: -- wybierz - w
Zatacznik Po zapisie
- . .
-
Nazwa Rozmiar Wersja Data mod B0 g Dodaj
Skanuj
Usun
Wyslij emailemn
Odswiez
Akcje -
Zapisz oK Zamkni|

Okno dodawania oferty - zaktadka Szczegoty

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Zaznaczony checkbox Generuj numer oznacza, ze po zapisaniu dokumentu, ofercie zostanie automatycznie nadany numer zgodnie z wzorem
okre$lonym w szablonie numeracji w Panelu sterowania. Przyktadowo moze to by¢ OF/4/15 (czwarta oferta w 2015 roku)

» Menu rozwijane po kliknieciu ikony . Z poziomu tego menu mozemy doda¢ klienta, ktérego nie ma w bazie, zaznaczy¢ checkbox Pokazuj adresy

os6b kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub skorzysta¢ z zaawansowanej wyszukiwarki kontrahentéw.
* Aby okresli¢ kurs waluty dla dnia poprzedzajgcego date wystawienia, nalezy najpierw zapisa¢ dokument.

» Zaktadka Zataczniki zostata opisana w osobnym [support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments artykule]
W zakladce Po zapisie decydujemy, co ma sie sta¢ z notatka po kliknieciu Zapisz lub OK
« Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuje liste, z ktérej mozemy wybraé¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana
¢ Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.

* Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.
Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.

» Zakladka Pozycje


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Basics
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People

Aby uzupeni¢ te zaktadke nalezy najpierw zapisa¢ dokument klikajac przycisk Zapisz.

- Oferta - (Nr OF/4/15) - Oferta

WikiPrint - from Polar Technologies

= x|

r - | i )
: Przekaz J ) Dotacz do sprawy o 11 }(]
Szczegily Pazycje Warunki handlowe Instrukcje Powiazania
¢ - .
& ‘;'; 4§ | Faktura \_"’__‘"

Lp. MNazwa produktu

Okno dodawania oferty - zaktadka Pozycje

Symbol Cena llosc J.m.

-

Komentarze

Pozycjami zarzadzamy uzywajac przyciskéw w Pasku narzedzi w zakladce.

* Aby doda¢ pozycje klikamy ikone Dodaj, wypetniamy formularz Pozycja oferty i klikamy OK

Zapisz

Rabat

OK Zamknij

-
o= X

Maria kwotowo Maria

* Aby zmodyfikowa¢ pozycje, zaznaczamy ja na liscie i klikamy ikone Edycja lub wybieramy te pozycje z menu rozwinietego po kliknieciu pozycji

prawym przyciskiem myszy.

* Aby usuna¢ z listy pozycje, zaznaczamy je na licie (przytrzymujac klawisz Ctrl) i klikamy ikone Usun lub wybieramy te pozycje z menu rozwinietego

po kliknigciu pozycji prawym przyciskiem myszy.

« Bazujac na liscie pozycji mozemy wygenerowac dokument typu Faktura sprzedazy. W tym celu zaznaczamy wybrane elementy na liscie i klikamy

przycisk Faktura. Wynikiem generowania faktury nie jest plik *.pdf, tylko okno dokumnetu, z poziomu ktérego mozemy dokona¢ wydruku do tego

formatu.

* Zaktadka Warunki handlowe
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= x|

Aby uzupeni¢ te zaktadke nalezy najpierw zapisa¢ dokument klikajac przycisk Zapisz.
- Oferta - (Nr OF/4/15) - Oferta
| & &/ & &4 A% e
Przekaz EDDDCE dosprawy -gas (L] fa e
Szcreqohy Pozycje Warunki handlowe Instrukcje Powiazania Komentarze
Zataduj ze stownika: -- wybierz -- - Zataduj dor
Select Font | w | Size | Headr = B 7 U § 'E % BEETES — = .
&L = X oaAm 92o¢c ER LS 2 @

Zamknij

Zapisz

Okno dodawania oferty - zaktadka Warunki handlowe

W zaktadce umieszczony zostat edytor tekstu, w ktérym mozemy dodac tre$¢ widoczng na wygenerowanym pliku oferty. Korzystanie z edytora
przypomina prace z programami typu MS Word lub OpenOffice. Jesli w systemie (w Panelu sterowania) dodano pozycje do stownika Warunki

handlowe, zostang one wyswietlone na liscie Zataduj ze stownika. Wybrany element moze by¢ edytowany.

Uwaga
Po kliknieciu Zapisz pod polem Oferent wyswietlony zostaje odnos$nik Generuj plik PDF. Po jego kliknieciu systemwygeneruje plik oferty
zawierajgcy dane z trzech wyzej wymienonych zaktadek i zapisze oferte w formie pliku w Panelu zarzadzania zatacznikami.

Ptatno$é
Formularz dodawania dokumentu typu Ptatno$¢ sktada sig z zaktadki Szczegéty. Dokument ptatnosci dodajemy po wybraniu z menu Nowy w Pasku

narzedzi pozycji Finanse i handel > Platnosc¢.
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\a | Platnoéé
Jpis:
Klient: -
Nrkonta:® |-~ wybierz - ’

Zatacenik Po zapisie

=
MNazwa

Termin plat:®
Data platnosci:?
Forma plat:® | -- wybierz --
Nr sprawy
Uwagi:
Rozmiar Wersja Data mod % &

Zapisz

Kwolta: PLN =
Data wphywu: 2015-08-18
v
Ak »
o Dodaj | =
Skanuj
Usury
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=Kl

Wyslij emailem
Odswiet

Akcje =

Zamknij

Okno dodawania dokumentu typu Pfatnos¢
Uwagi do wypetniania wybranych pél

Pozycje te ograniczajg sie jedynie do zaakceptowanych numeréw kont klienta.

W zakfadce Po zapisie decydujemy, co ma sie sta¢ z notatka po kliknieciu Zapisz lub OK

* Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.

Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.

Zamoéwienie

Na liscie Nr konta wysSwietlane sg numery kont bankowych klienta wybranego w polu powyzej z uwzglednieniem waluty wybranej w polu Kwota.

Zaktadka Zataczniki zostata opisana w osobnym [support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments artykule]
Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuje liste, z ktérej mozemy wybra¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana

Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.

Formularz dodawania dokumentu typu Zaméwienie sktada sie z zaktadki Szczegoty oraz zaktadki Pozycje (wyswietlonej po kliknigciu przycisku
Zapisz). Zamoéwienie dodajemy po wybraniu z menu Nowy w Pasku narzedzi pozycji Finanse i handel > Zaméwienie.
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Zamdwienie — “

MNumer #| Generuj numer Data wystawienia 2005-08-18 Termin realizacji: 2015-08-18
Opis: Zambwienie Wartoéé netto:? Wartosé VAT #
v . = Al wyynmprem |
Waluta PLN v & Wartosd brutto:
Uwagi:
Zamawiajacy: @ Demo Sp. 2 0.0, ul. Przemystowa 90 1o ~ B Fv
Adres dostawy:? IR
Dostawca 4 | @ Projekt: \ "
Mr sprawy L Ji Jedn. rozlicz:® -- wybierz -- bl
Diata wysyhki: 2015-08-18 Status -- wybierz -- -
Rodzaj ®) wihasne (do dostawcy) Procedura: -- wybierz - -
Zatacznik Po zapisie
i =
ad -
Nazwa Rozmiar Wersja Data mod B E 0 g voda)
Skanuj
Usury
Whyslij emailem
Odswiez
Akcje -
Zapisz CK Zamknij

Okno dodawania dokumentu typu Zamowienie - zaktadka Szczegoty

Zaktadka Szczeg6ty
Uwagi do wypetniania wybranych pdl

Zaznaczony checkbox Generuj numer oznacza, ze po zapisaniu dokumentu, zamoéwieniu zostanie automatycznie nadany numer zgodnie z
wzorem okreslonym w szablonie numeracji w Panelu sterowania. Przyktadowo moze to by¢ ZW/2/15 (drugie zamdwienie w 2015 roku)

« Menu rozwijane po kliknieciu ikony © . Z poziomu tego menu mozemy dodac klienta, ktérego nie ma w bazie, zaznaczy¢ checkbox Pokazuj
adresy osé6b kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub skorzysta¢ z zaawansowanej wyszukiwarki

kontrahentow.
« Aby okresli¢ kurs waluty dla dnia poprzedzajacego date wystawienia, nalezy najpierw zapisa¢ dokument.

* Wartosci w polach Warto$¢ netto, Warto$¢ VAT oraz Warto$¢ brutto sg wypetniane automatycznie przez system na podstawie zawartosci
zaktadki Pozycje.

« Lista Jednostka rozliczeniowa zawiera liste 0séb lub - przewaznie - dziatéw, ktérym zostat nadany atrybut Jednostka rozliczeniowa (wiecej w
artykule Struktura organizacyjna).

« Wiecej o Procedurach >>

« Zaktadka Zatgczniki zostata opisana w osobnym [support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments artykule]
W zaktadce Po zapisie decydujemy, co ma sie sta¢ z notatka po kliknieciu Zapisz lub OK
* Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuije liste, z ktérej mozemy wybra¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana
¢ Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.

« Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.
Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.
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Zambwienie - Zamowienie —_— “
. c) & A v B
g Przekaz J @8 Dotacz do sprawy - (L) '_)S s
Szczegoly Pozycje Instrukcje Powigzania Komentarze
4 7 == =
# ﬁ; mem Dodaj zbiorczo  |§ | Faktura ih‘:-’! -\(_"" | |

Lp. Nazwa produktu Symbol Cena Zamdwiono jm WAT Rabat % Rabat Marza kwotowo, M

A z T ‘o

Zapisz CK Zamknij

Okno dodawania dokumentu typu Zamdwienie - zakiadka Pozycje

Zaktadka Pozycje Uwagi do wypetniania wybranych pél

Przesuniecie miegdzymagazynowe
Przyjecie zewnetrzne, Wydanie zewnetrzne
Zapotrzebowanie

Umowa

Zwrotka

Dokumenty z wzoréw/szablonéw

Dokumenty z dysku
Modyfikacja dokumentéow

Okno edycji dokumentu mozemy wyswietli¢ na jeden z kilku sposob6w:

» zaznaczajac dokument na liscie i klikajac ikong Edycja w Pasku narzedzi
» klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy element na liscie

» wybierajac 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.
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Pasek narzedzi

QAF'I’:—«..; § y

&) Dodaj zadanie

Pasek narzedzi w oknie dokumentu

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

Przekaza¢ dokument.

. 2Przekazanie dokumentu: Pismo pismo Do: Demo S.A. E3

e

Wybierz instrukcje:

biorcy:

DwW Usun

oW Usur

strybucyjna:

-- wybierz -- v 4| Uy

o zreferow: o zreferowanie zataczonego

onego materiatu -
materiatu

Zlecajacy

oK Anulyj

Okno przekazywania dokumentu

Aby dodac tres¢, ktéra wyswietli sie w zaktadce Instrukcje odbiorcéw, mozemy wybra¢ pozycje z listy Wybierz instrukcje lub napisa¢ wtasna 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.

Wigcej o liscie dystrybucyjnej >>

Zwréci¢ dokument - opcja dotyczaca dokumentéw wewnetrznych, ktére zostaty nam przekazane - na liScie oznaczone symbolem zéttej kopertuy

Odpowiedzie¢ na dokument - opcja ta wykorzystywana gtéwnie w przypadku notatek stuzbowych i ma zastosowanie dla dokumentéw wewnetrznych.
Po kliknieciu Odpowiedz wyswietlony zostaje okno dokumentu z domyslnie wybranymi nadawca i odbiorca.

Odpowiedzie¢ na dokument do wszystkich - jak wyzej, z tym ze jesli notatka byta adresowana na kilku oséb, nasza odpowiedz zostanie przestana do
wszystkich.

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¢ dotaczony tylko do jednej sprawy, natomiast powigzany z wieloma.

Wytaczy¢ dokument ze sprawy - po zaznaczeniu tej opcji, pole Nr sprawy w zaktadce Szczeg6ty zostaje wyczyszczone.

Zarzgdza¢ zaawansowanymi uprawnieniami.

Wyswietli¢ historie i informacje o kopiach dokumentu - otworzenie okna z informacjami o modyfikacji dokumentu oraz o jego kopiach
Wydrukowac historie dekretaciji, generowac pliki z szablonéw i generowac raporty.

* Wydruk historii dekratacji zawiera informacje o datach i instrukcjach
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« 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 zataczonych w Panelu zarzadzania zatacznikami. Dodatkowo - w kolumnie po prawej stronie - znajdujg sie
podstawowe informacje o dokumencie, ktéry edytujemy, zatem nie dotycza wyswietlanych zatgcznikéw.

Pismo - Pismo pismo Do: Demo S.A. 7 r:rn
r - o 0 ¥ B
: Przekai J @ Dotacz do sprawy -Gl (L & =
Dokument Szczegoly Instrukcje Powigzania Komentarze

*
=
¥ | Pobierz do podgladu & Edytyj Q Podpisz Iﬁ ': < >
Pismo pismo Do: Demo S.A

[/ /4

m  Artykut w trakcie aktualizaciji e

Demo Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 50 lok.30, 40-800 Mia

Sprawa:

Uwagi:

7~

\.
=3
=

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

od: Do:

deme - Demao S.A. dema - Demao S.A.
h.' 0 '.‘r'\."kl'll\ A
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
pomoca paska ikon wyswietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.

* Instrukcje. Zawarto$¢ tej zaktadki dotyczy dokumentéw przekazanych jest generowana na podstawie wpiséw w polu Instrukcje. Dodatkowo z
poziomu tej zaktadki, mozemy dodawac zadania (ktére wysSwietlajg sie w dolnej czesci zaktadki) oraz wysyta¢ powiadomienia (np. o dodaniu nowego
zalgcznika do dokumentu) do okreslonych oséb - po kliknieciu ikony Powiadom.

Powiazania. Miejsce, w ktérym mozemy przegladac klientéw, sprawy lub inne dokumenty powigzane z edytowanym dokumentem oraz tworzy¢,
edytowac i usuwaé powigzania z innymi dokumentami. Wyrézniamy nastepujace typy powigzan:

* bezposrednie (oznaczone symbolem kotwicy)
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Pismo - Pismo pismo Do: Demo 5.4, ® E“
r . o~ ) i ¥ B
Przekat J @ Dotacz do sprawy -Gl (L) -_"; o
Dokument Szczegily o Instrukcje Powigzanis Komentarze
Mowy dokument a Dodaj powigzanie...
Cpis o
Sprawy
DE.AS.011-1/15 - Nowe tawki w parku L
Dokument
Anakonda Do: AGRO L
Pz J* Otworz "
Kontah 1 Usur
Dema Sp. 2 0.0 L
Zapisz 0K Zamknij

Zaktadka Powigzania

* Powigzania z innym dokumentem, sprawg lub klientem tworzymy klikajac ikone Dodaj powiazanie i wskazujgc elementy w odpowiednich polach.
Jesli chcemy doda¢ dokument, ktérego nie ma w systemie, klikamy ikone Nowy dokument.

| 4" Powiazanie dokumentu = B

Kontakt: L%

4

Dokument: 4

oK Anuluj
Okno tworzenia powigzari
Aby usunaé/edytowaé powiazanie, klikamy element na licie prawym przyciskiem myszy i wybieramy odpowiednig pozycje z rozwinietego menu.

Powigzania takie beda widoczne w zaktadce Dokumenty w sprawach i kartotekach klientéw lub w zaktadce Powigzane w przypadku innych
dokumentéw.

« Komentarze. Szczegdtowy 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 (dokumentow - przytrzymujac klawisz Ctrl) na liscie i wybraniu z menu Usun w Pasku narzedzi pozycji Przenie$ do
kosza
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» podczas edycji dokumentu po kliknieciu Dokument > Usun w Pasku narzedzi

* po wybraniu pozycji Usun w menu rozwinigtym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy elementu na liscie.
Operacje zatwierdzamy w wys$wietlonym oknie potwierdzenia.

Aby trwale usuna¢ dokument musimy wyswietli¢ zawarto$¢ Kosza. W tym celu w drzewie w oknie Widok roboczy wybieramy pozycje Kosz. Nastgpnie
zaznaczamy na liscie pozycje, ktére maja zosta¢ usuniete i z menu Usun 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 Usuh w Pasku narzedzi wybieramy pozycje
Przywré€ z kosza.
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