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Podrecznik uzytkownika > Dzienniki > Rejestracja dokumentéw w dziennikach

Rejestracja dokumentéw w dziennikach

Rejestracji w module Dzienniki moga podlega¢ dokumenty nadestane lub wysytane wszystkich typdw uzywanych w systemie. Dokumenty rejestrujemy
w dziennikach korespondencji przychodzacej, wewnetrznej lub wychodzacej. Domyslnie w systemie dostepne sa:

» Dziennik korespondencji przychodzacej
» Dziennik korespondencji wychodzacej

* Rejestr faktur przychodzacych

* Rejestr faktur wychodzacych.

Dzienniki

¥ ¥ Dziennik korespondenc)i przychodz
* -8 Dziennik korespondenc)i wychodza

= LY Rejestr faktur przyche

Panel nawigacyjny Dzienniki

Uwaga
Drzewo dziennikéw mozemy rozbudowywac tworzac wtasne dzienniki w Panelu sterowania.

Rejestracja

Rejestracje dokumentu rozpoczynamy od wybrania na drzewku w panelu nawigacyjnym Dzienniki odpowiedniego dziennika. Nastepnie klikamy
odnos$nik do formularza rejestracji w Pasku narzedzi. W szczegélnos$ci wybierzemy:

» Korespondencije dla pism nadestanych rejestrowanej w dzienniku korespondencji przychodzacej
» Pismo dla pism rejestrowanych w dzienniku korespondencji wychodzacej

» Faktura dla faktur rejestrowanych w rejestrze faktur przychodzacych.

Korespondencja |§ | Faktura O Pismo

Uwaga
Aby rejestrowa¢ dokumenty wewnetrzne, niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego Prawo do rejestrow.

Korespondencja


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Register
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Register/AddEditRegister

Rejestracja korespondendji
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Nr |E"\.-\.'idenq-;in}r.0

Nadawca® |'.'-.-'-. sZUka]
Kategoria'.o --wybierz--

Dotyczy:®

Procedura: -- wybierz --
Przekai do: -~ wybierz --

Peiny skan: |

Zatacznikic

MNazwa

Mastepny dokument

e

Data wphywu:® 2015-08-28
Data pisma:® 2015-08-28
Nr. zew®

Typo Pismo
Forma kont.:® List

Lwagi:

L zaiacznikéws

Rozmiar Wersja ~ Datamod. | (5

Zapisz

Dodaj =
Skanuj
Usuri

Odswiez

0K

Formularz rejestracji korespondencji

Opis pol

Pole

Opis

Nr ewidencyjny

Numer generowany automatycznie po zapisaniu dokumentu

Pole typu wyszukiwarka. Wybieramy w nim - z listy kontrahentéw -

Nadawca ;
nadawce pisma
Kategorie sg definiowane w Panelu sterowania. Wybranie pozycji z listy

Kategoria powoduje uzupetnienie pél: Procedura, Przekaz do oraz Typ zgodnie z
definicja kategorii

Dotyczy Temat pisma

Procedura Wyb6r procedury definiujacej obieg dokumentu

Przekaz do Z listy wybieramy pracownika, do ktérego ma by¢ przekazany dokument
po zapisie formularza rejestracji

Data wptywu Data nadejs$cia pisma

Data pisma Data utworzenia pisma (widniejgca na nadestanym dokumencie)

Nr zewnetrzny

Numer nadestanego pisma (dotyczy gtéwnie korespondencji urzedowej)

Typ

Rodzaj dokumentu

Forma kontaktu

Informacja o tym, jak wptyneto pismo

Uwagi

Miejsce na wpisanie dodatkowych informacji o piSmie

« Panel Zataczniki zostat opisany w osobnym artykule. W sekcji tej skanujemy oryginat pisma.

W lewym dolnym rogu znajduje si¢ przycisk Nastepny dokument. Jego kliknigcie powoduje zapisanie dokumentu i umozliwia rejestracje kolejnego (w

tym samym dzienniku) bez konieczno$ci ponownego otwierania okna.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/ForwardAssignment
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ScanServer#point2
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Rejestracja pisma wychodzacego

Formularz rejestracji pisma wychodzacego pokrywa sie z formularzem dokumentu typu Pismo. Dodatkowo - w lewym dolnym rogu - umieszczony zostaly
przycisk Nastepny dokument, ktérego klikniecie umozliwia rejestracje kolejnych dokumentéw bez koniecznosci zamykania formularza i otwierania
nowego. Przycisk petni funkcje zapisz i rejestruj kolejny.

Rejestracja faktury

Formularz rejestracji faktury przychodzacej pokrywa sie z formularzem dokumentu typu Faktura zakupu. Dodatkowo w lewym dolnym rogu umieszczony
zostaly przycisk Nastepny dokument, ktérego klikniecie umozliwia rejestracje kolejnych faktur bez koniecznos$ci zamykania formularza i otwierania
nowego. Przycisk petni funkcje zapisz i rejestruj kolejny.

Zarejestrowane dokumenty

Po rejestracji dokumentu w dzienniku, wpis ten bedzie widoczny réwniez w module Dokumenty.

Na podstawie warto$ci w polu Data wptywu automatycznie tworzone jest drzewo w panelu Dzienniki. Ponizszy rysunek obrazuje, jak zostato
rozbudowane drzewo po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji przychodzacej pism w lipcu i sierpniu 2015 roku.

Deienniki Rejestry i dzienniki / Dziennik korespondenci / 140 W 4 b M| a0 E %
2@ G Nr Nr R-ki Nadawca Adresat Data wptywu  Numer zew. Opis Przekazano do
415 CCS SA. Wroctaw Demo Sp. z 0.0 15-08-13 Wezwania do zaptaty demo, Administrator Systen b

2 Rejestry i dzienniki

5 24 Dziennik korespondendi przychodz /15 Aram Sp.z 0.0. Warszawa  Demo Sp.z 0.0. Zaméwienia nr 58/2015  demo, Administrator Systen -
= 14 2015 215 Abra Sp. z 0.0. Uliczna 1 lok Demo Sp. z 0.0, Odpowiedz na pismo z dn. ( deme, Administrator Systen g
T uipiec
- S'P 115 Awek Sp. 7 0.0. Gdarisk Demo Sp.z 0.0. Zamawienia nr 55/2015 demo, Administrator Systen B
T sierpien

24 Driennik korespondencji wychodzao
2 Rejestr faktur przychodzacych :
4 Rejestr faktur wychodzacych

Przyktadowy dziennik korespondencji

Uwaga

Dokumenty moga by¢ rejestrowane w dziennikach réwniez z poziomu modutu Dokumenty

Zobacz takze

* Ewidencja korespondencji przychodzacej

« Ewidencja korespondencji wychodzacej



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Letter
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/PurchaseInvoice
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/Documentation/Index/UseCase/IncomingLetter
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/Documentation/Index/UseCase/OutgoingLetter
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