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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 zaktadki Szcegéty


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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Usuwanie i przywracanie dokumentéw

Przenoszenie dokumentu do kosza jest mozliwe na jeden z kilka sposobow:

* po zaznaczeniu dokumentu (dokumentéw - przytrzymujac klawisz Ctrl) na liscie i wybraniu z menu Usun w Pasku narzedzi pozycji Przenies do
kosza

» podczas edycji dokumentu po kliknieciu Dokument > Usun w Pasku narzedzi

* po wybraniu pozycji Usun w menu rozwinietym po kliknigciu prawym przyciskiem myszy elementu na liscie.

Operacje zatwierdzamy w wys$wietlonym oknie potwierdzenia.

Aby permamentnie usuna¢ dokument musimy wyswietli¢ zawarto$¢ Kosza. W tym celu w drzewku w oknie Widok roboczy wybieramy pozycje Kosz.
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