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Podrecznik uzytkownika > Dokumenty

Dokumenty

Modut Dokumenty jest pewnego rodzaju wirtualnym biurkiem, na ktérym dostepne sa dokumenty z wielu miejsc w systemie. Przede wszystkim w tym
miejscu mozemy zarzadza¢ dokumentami wychodzgcymi i przychodzacymi. W module ponadto wyswietlane sg: dokumenty dotaczone do spraw,
utworzone w kartotekach klientéw oraz zapisane wiadomosci email.

W module mozna tworzy¢ nowe dokumenty i rejestrowac je w dziennikach. Pod pojeciem dokument rozumiemy okno, w ktérym zgromadzone sa
informacje o dokumencie, natomiast sam plik jest zatgcznikiem. Przykladowo: do firmy wptyneto listowne zapytanie ofertowe. Sekretarka tworzy
dokument typu Pismo z poziomu formularza dodawania pisma, wypetnia formularz i skanuje papierowy oryginat, ktéry wySwietlany jest na liscie
zatgcznikow.

Panele nawigacyjne

Menu Akcje

Otwdrz Akcje Pracownicy Ustawienia Narzedzia O programie | @ Rrep - & Plandnia~ © - B demo-admine » &
» > - =1
Mowy & 3 3’ Przekaz Odpowiedz E G Dotacz do sprawy J > v
L Py e € Pasek narzedzi
-
DoMumenty Wyszuka v—4 X
Widok roboczy Administrator Systemu - Demo 5.A. 1-1 W4 r W 10 »E KK
= W] Administrator Systemu - Demo S.A BE S e P

\§ Nodestan
Nieprzecz Lista dokumentow
™ L', Zatatw

|
Workflow - zadania L =]
L~ "
Filtry 3 - ”
¢ B =]
Teczki i fold D [

et k. =] mowa 2 podwykonoawca Do: KACZUBSKI Sp. 2
- L} mowa z podwykonawca Do: Mobile Box Sp.z 0.0
Pozostale stanowiska L} Umowa z podwykonawca Do: Mobile Box Sp.z 0.0

Okno gtéwne modutu Dokumenty
Definicje
W module Dokumenty mozemy uruchamia¢ zdefiniowane rodzaje dokumentéw. Domysinie sg to:

* Pismo - dokument wychodzacy, przychodzacy lub wewnetrzny, np. wniosek, zaswiadczenie, korespondencja.

* Notatka stuzbowa - dokument wewnetrzny zawierajacy tres¢ HTML i zataczniki np. notatka ze spotkania

* Umowa - dokument przechowujacy obustronnie podpisang umowe

* Zwrotka - dokument stuzacy do rejestracji otrzymanego zwrotnie potwierdzenia odbioru.

« Email - formatka stuzgca do sporzadzenia maila w formie znanej z innych programéw typu Outlook, Thunderbird

» Oferta - dokument przychodzacy lub wychodzacy, posiadajacy cechy oferty (zawiera m.in. informacje o cenie, przedmiocie oferty czy warunkach
handlowych)

* Zamowienie - uzywany do tworzenia dokumentu zamoéwienia do dostawcy lub od klienta (zawiera informacje m.in. o przedmiocie, cenie, adresie
dostawy)

» Faktura zakupu, Faktura sprzedazy - dokumenty wtasciwe do rejestracji faktur zakupu i sprzedazy (zawierajg m.in. pozycje, koszty, ptatnosci)

» Zapotrzebowanie - dokument wewnetrzny stuzacy do wyspecyfikowania potrzeb na towary. Pozycje z tych dokumentéw moga by¢ uzywane do
tworzenia Zaméwien.

* Przyjecie zewnetrzne (PZ), Wydanie zewnetrzne (WZ) - dokumenty wykorzystywane do ewidencji przyjecia lub wydania towaréw z magazynu

* Przesuniecie miedzymagazynowe (MM) - stuzy do dokumentowania przemieszczenia towaréw pomiedzy magazynami
Spis tresci

* Przegladanie dokumentéw

* Dodawanie dokumentéw



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/View
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
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» Tworzenie dokumentéw z szablonéw

» Przekazywanie i dekretacja dokumentéw

* Modyfikacja i usuwanie dokumentéw

* Wysytanie dokumentéw poczta elektroniczng lub faksem

*  Wydruk kopert i zwrotek

» Czasowe uprawnienia do dokumentéw

Konfiguracja

e Zarzadzanie szablonami

» Zarzadzanie numeracjg dokumentéw

» Zarzadzanie kategoriami, stownikiem instrukcji, opiséw, miejsc przechowywania i dyspozycji

e Zarzadzanie stownikami terminéw finansowych

» Definiowanie nowych typéw dokumentéw

Praktyczne zastosowanie

* Pismo - od rejestracji do wystania odpowiedzi



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Templates
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/ForwardAssignment
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/EditRemove
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/FaxEmail
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Envelopes
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/TemporaryPermissions
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentTemplates
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Finance
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DefineDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/Documentation/Index/DocumentUseCase/Letter
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