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Podrecznik uzytkownika > Dokumenty > Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

4
! Artykut w trakcie aktualizacji

Zarzadzanie dokumentami obejmuje nastepujace czynnosci:

* 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

Modyfikacja dokumentow

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.

Pasek narzedzi


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
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Letter
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Invoice
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Note
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Basics
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Offer
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Payment
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Order
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/WarehouseTransfer
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/GoodsReceivedIssued
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Need
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Contract
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Confirmation
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Templates
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/BrowseFiles
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Pasek narzedzi w oknie dokumentu

Ko

rzystajac z Paska narzedzi w oknie dokumentu mozemy wykonac¢ nastepujace akcje (od lewej na powyzszym rysunku):

Przekaza¢ dokument innym pracownikom.

—2Przekazanie dokumentu: Pismo pismo Do: Demo S.A. “

Dw Usun

DW Usur

Lista

strybucyina:
-- wybierz -- v ||| Ul

instrukgje: Instrukcje:

o zreferowanie zalaczonego materiatu v P o Zreferowanie Zataczonego

Wykonawca Zlecajacy

OK Anuluj

Okno przekazywania dokumentu

Aby przekaza¢ dokument, z oknie po lewej stronie wybieramy osobe, po czym klikamy przycisk Do, DW lub UDW nad oknami po prawej stronie, w

zaleznosci od tego, kto ma by¢ gtéwnym odbiorca, otrzymac kopie lub ukrytg kopie. Mozna tez skorzystac z listy dystrybucyjnej.

* Aby dodac tres¢, ktéra wyswietli sie w zaktadce Instrukcje odbiorcéw, mozemy wybraé pozycije 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

uzupehi¢ date i godzine rozpoczecia zadania.

Jesli np. przekazaliSmy komus zly dokument, mozemy poprosi¢ o jego zwrot. W tym celu zaznaczamy odpowiedni rekord na liscie (wyszarzona

pozycja z ikong) i z Menu gérnego wybieramy Akcje > Popro$ o zwrot dokumentu. Uzytkownik, ktéremu przekazaliémy dokument, dostanie

wiadomo$¢ o stosownej tresci na komunikatorze, a klikajac odnosnik w wiadomosci, bedzie moégt zwréci¢ dokument za pomoca przycisku Zwré6é

dokument.

Zwréci¢ dokument - opcja dotyczaca dokumentéw wewnetrznych, ktére zostaty nam przekazane.

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 domysinie 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.
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*  Wyswietli¢ historie i informacje o kopiach dokumentu - otworzenie okna z informacjami o modyfikacji dokumentu oraz o jego kopiach Uwaga
Kopie dokumentéw tworzymy zaznaczajac je na liscie i wybierajagc z Menu gérnego pozycje Akcje > Utwérz kopie.

* Wydrukowac historig 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 zakladce Szczegéty nie moze by¢ puste. Wygenerowany dokument moze by¢ zatgcznikiem do
wiadomosci email lub/i zatgcznikiem do dokumentu (wy$wietlonym w Panelu zarzadzania zatacznikami)

* Wiecej o raportach >>

« Utworzy¢ nowy dokument z istniejgcego, konwertowaé na dokument innego typu, wysta¢ dokument pocztg elektroniczna, wystac faksem, sprawdzic¢
poziom uprawnien, przenies¢ 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 - znajduja sie
podstawowe informacje o dokumencie, ktéry edytujemy, zatem nie dotycza wys$wietlanych zatgcznikow.
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Utworzony przez:
Administrator Systemu
Od:

demo - Demo 5.A.

Dnia:

2015-07-14 08:57
Do

demo - Demo 5.A.

Kto wykonat
Kopie

Instrukcje

Zapisz 0K Zamknij

Podglad dokumentu w zaktadce Dokument

Podglad jest generowany dla plikéw: *.pdf, plikow tekstowych oraz map bitowych. Dla formatéw nieobstugiwanych istnieje mozliwo$¢ pobrania pliku do
podgladu. Kazdy plik mozemy pobraé¢ na dysk klikajgc ikone Pobierz do podgladu. Aby podpisac plik elektornicznie klikamy ikone Podpisz.
Dopasowanie okna do szerokosci pliku, podlad petnoekranowy oraz przechodzenie do podgladu kolejnych/poprzednich zatgcznikéw odbywa sig za
pomoca paska ikon wyswietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.

» Instrukcje. Zawartos¢ tej zaktadki dotyczy dokumentéw 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


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/AddEditEvent#point11
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks/AddEditEvent#point5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Notifications

WikiPrint - from Polar Technologies

zatacznika do dokumentu) do okreslonych os6b - po kliknigciu ikony Powiadom.
Powiazania. Miejsce, w ktérym mozemy przegladac klientéw, sprawy lub inne dokumenty powigzane 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 - o ] ' L] =Y
Przekad J e Dotacz do sprawy E LI -_"; ‘f__;
Dokument Szczeqoly o Instrukcje Powigzania Komentarze
Nowy dokument a Dodaj powigzanie...
Opis o
Sprawy
DK.AS.011-1/15 - Nowe tawki w parku Lr
Dokument
Anakonda Do AGRO Lr
PZ ' Otwerz L
Kontal & Usur
Demo 5p. Z 0.0 Lr
Zapisz OK Zamknij

Zaktadka Powigzania

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

|7 Powiazanie dokumentu =[ES

Kontakt: ¥+
Sprawa:

Dokument:

oK Anuluj
Okno tworzenia powigzan
Aby usungc¢/edytowac powigzanie, klikamy element na liScie prawym przyciskiem myszy i wybieramy odpowiednig pozycje z rozwinigtego menu.

Powigzania takie bedg 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


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point1
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Comments

WikiPrint - from Polar Technologies

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

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

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

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

Aby trwale usung¢ dokument musimy wyswietli¢ zawartos¢ 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 Usuh w Pasku narzedzi wybieramy pozycje Usun z kosza. Aby usung¢ wszystkie
elementy, klikamy Usun > Opréznij kosz

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