WikiPrint - from Polar Technologies

Podrecznik uzytkownika > Dzienniki > Rejestracja dokumentéw w dziennikach

Rejestracja dokumentéw w dziennikach

Rejestracji w module Dzienniki moga podlega¢ dokumenty nadestane, wysytane oraz przekazywane wewnatrz organizacji wszystkich typéw uzywanych
w systemie. Dokumenty rejestrujemy w dziennikach korespondencji przychodzacej, wewnetrznej lub wychodzgcej. Domy$inie w systemie dostepne sa:

» Dziennik korespondencji przychodzacej
» Dziennik korespondencji wychodzacej

* Rejestr faktur przychodzacych

* Rejestr faktur wychodzacych.

Dzienniki

Rejestry i dzienniki

P —| Dziennik korespondencji przychodzacej
P | Dziennik korespondencji wychodzacej
¥ |~| Rejestr faktur przychodzacych
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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, rejestrowanych w dzienniku korespondencji przychodzacej
* Pismo dla pism rejestrowanych w dzienniku korespondencji wychodzacej

» Faktura dla faktur rejestrowanych w rejestrze faktur przychodzacych.

= Korespondencja Bl Faktura © Pismo

-

Umowa

Korespondencja przychodzaca


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Register
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Register/AddEditRegister
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Rejestracja korespondendji

Nr ewidencyjny: Data wpiywu:*' 2016-08-19
Nadawca® Exponenta Sp. z 0.0. Stri ¥ Data pisma: ¥ 2016-08-17
Kategoria: Pismo - Znak pisma: EX/043/08/16
Dotyczy:* Pismo Typ Pismo -
Forma kont.: List -
Procedura: STANDARDOWE PISMO - OBIEG  ~ Uwagi:
Przekaz do: - wybierz -- -
Petny skan: O L. zatgcznikow:
Zataczniki:
Na;mra Rozmiar Wersja Data mod. Data utw. & siid
Skanuj
Usun
Odswiez
MNastepny dokument Zapisz 0K

- B

Formularz rejestracji korespondencji przychodzgcej

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 sa 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 nadejscia 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 sie przycisk Nastepny dokument. Jego klikniecie powoduje zapisanie dokumentu i umozliwia rejestracje kolejnego (w

tym samym dzienniku) bez ponownego otwierania okna. Kliknigcie OK powoduje rejestracje i zamknigcie okna.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/ForwardAssignment
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Tools/Apps/ScanServer#point2
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Rejestracja pisma wychodzacego

Formularz rejestracji pisma wychodzacego pokrywa sie z formularzem dokumentu typu Pismo.

Jesli pismo istnieje juz w systemie, korzystamy z formularza wyswietlonego po kliknigciu ikony Korespondencja, kiedy wybrany jest dziennik
korespondencji wychodzacej. W pierwszym polu wyszukujemy dokument wpisujac jego ID (ID odczytamy po kliknieciu znaku zapytania w prawym
gérnym rogu dokumentu) lub skanujac kod kreskowy.

Rejestracja
Dokument: 19201
Data wysytki: 2016-08-19 12:04 Nrewid.: generuj
Nadawca: Demo Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 90 lok. 30, 40-800 Zab -
Odbiorca: ! Exponenta Sp. z 0.0. Stritowa 3, 00-999 Miastowice v
Inak zew.:
Opis: Pisma ws. organizagji targow
Forma kont.: List -
Uwagi:
Nr "R-ki™: 0075900773400000004 2 *& 3—’
Dyspozycja: List polecony priorytetowy (do 50qg) (4.30) - PLN -
Nastepny dokument Rejestruj

Formularz rejestracji pisma wychodzgcego

Jak w przypadku korespondencji przychodzacej, po wypetnieniu danych, klikamy Rejestruj lub Nastepny dokument.

Uwaga
Jesli osoba tworzaca pismo wychodzace wybrata sposéb wysyiki na dokumencie, zawarto$¢ pola Dyspozycija bedzie zawezona.

Rejestracja faktury

Formularz rejestraciji faktury przychodzacej pokrywa sie z formularzem dokumentu typu Faktura zakupu.

Rejestracja uméw

Jesli w systemie zdefiniowano osobny dziennik dla umdw, rejestracja takiego dokumentu odbywa sie podobnie, jak wyzej, z tym ze po wybraniu
odpowiedniego dziennika, w Pasku narzedzi klikamy Umowa.

Porada

Po zapisie formularzy rejestracyjnych dokumentéw generowany jest numer ewidencyjny. Nalezy zapisa¢ go na papierowym oryginale nadestanego
dokumentu. Pozwoli to na tatwe odnalezienie go w systemie.

Zarejestrowane dokumenty

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

Na podstawie wartosci 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 sierpniu 2016 roku.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/AddEditDocument/Letter
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/PurchaseInvoice
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/AddEditDocument/Contract
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Rejestry i dzienniki
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Uwaga
Aby wyswietli¢ nowe miesigce na drzewie dziennikdw, klikamy ikone Od$wiez umieszczong nad drzewem.

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

Zobacz takze

« Ewidencja korespondenciji przychodzacej

+ Ewidencja korespondencji wychodzacej

+ Rejestracja dokumentéw z wiadomosci e-mail



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/Documentation/Index/UseCase/IncomingLetter
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/Documentation/Index/UseCase/OutgoingLetter
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/AddEditDocument/Invoice1
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