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Pismo

Artykut w trakcie aktualizacji

WikiPrint - from Polar Technologies

Dokumenty typu Pismo dzielimy - ze wzgledu na miejsce ich powstawania i przeznaczenie - na: przychodzace, wychodzace i wewnetrzne. Pierwszym
krokiem przy tworzeniu takiego dokumentu jest wybranie odpowiedniego typu w polu Rodzaj.
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Formularz dokumentu typu Pismo

/
!/ Artykut w trakcie aktualizacji

B — I
Szczegoly
Rodzaj: O przychodzacy ® wychodzacy (O wewnetrzny Data pisma: 2015-08-14 Data wysytki: | 2015-08-14
MNadawca: © Demo Sp. 2 0.0. ul. Przemystowa 90 lok.30, 40-800 + R [F= Podpisujacy:  Systemu Administrator, Demo S.A -
Odbiorca: | Wyszukaj |} &~ Nr. dok: [
Dodatkowi odbiorcy (brak)...
Nr. zew.: I
Opis:
Dyspozycia: -- brak -- * || kurier
) Koszt: | PLN ~  Doreczono:®
Nr sprawy: Wyszukal |L i “
Nr “R-ki": .
Miejsce:® |- wybierz - - & | .
_ Uwagi:
Trest: O Z pliku
(®) Papier J
() Ze skanera ) §
O Z szablonu Kategoria - wybierz - v
Status: -- wybierz -- -
Pelny skan: [ L. zatqeznikow. @ brak| Procedura: -- wybierz -- =
Zalacaniki Po zapisie
Nazwa Rozmiar Wersja  Datamod. (B &) @ . Dodaj =
Skanuj
Usuri
Wyslij emailem
Odswiez
Akcje  *
Zapisz OK Zamknij

Okno dodawania dokumentu typu Pismo


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

WikiPrint - from Polar Technologies

Opis pél

Nazwa pola Opis
W zaleznosci od typu pisma zaznaczamy:

Rodzai przychodzacy, jesli pismo zostato do nas przystane

J wychodzacy, jesli my wysytamy pismo

wewnetrzny, jesli pismo jest przesytane w obrebie firmy

Nadawca Pole typu wyszukiwarka. Wybieramy w nim nadawce. W przypadku
dokumentu wychodzgcego domy$inie bedzie to adres naszej firmy.
Pole typu wyszukiwarka. Dla pisma wychodzgacego mozna wskazac

Odbiorca wigkszg ilos$¢ odbiorcow klikajgc odnosnik umieszczony pod tym polem. W
przypadku pisma przychodzacego na liscie wysSwietli sie adres naszej
firmy.

Opis Tytut dokumentu

NF SDrat Pole typu wyszukiwarka. Wybranie w tym polu numeru sprawy spowoduje

prawy podpigcie dokumentu do tej sprawy

Miejsce Miejsce przechowywania papierowego oryginatu
Do wyboru mamy opcje:
Z pliku - wyswietla okno, w ktérym wybieramy plik z dysku
Papier - informacja o tym, ze dokument jest w formie papierowej

Tresé Ze skanera - uruchamia okno skanowania, o ile na danym stanowisku
skonfigurowano komponent ScanServer
Z szablonu otwiera liste, z ktérej mozemy wybra¢ szablon dokumentu. Plik
generowany jest po zapisie w zaktadce Zataczniki ponizej.

Petny skan Informacja o kompletnosci zeskanowanych plikéw

Liczba zatacznikow

Liczba zatgcznikow, ktére wptynety

Data pisma Dla pisma przychodzgcego, data sporzadzenia pisma przez nadawce
Data wpltywu Data otrzymania pisma przychodzacego

Dla pisma wychodzacego lub wewnetrznego, z list; bieramy osob
Podpisujacy p wy aceg e g y wyl y e

podpisujaca pismo

Nr dokumentu

Pole wypetniane automatycznie przez system na podstawie
zdefiniowanego szablonu numeracji

Nr zewnetrzny

Dotyczy korespondencji przychodzacej

Uwagi Miejsce na dodatkowe informacje o dokumencie
Kategoria Lista typéw dokumentéw, np. wniosek

Status Okre$lenie stanu dokumentu, np. zaakceptowany
Procedura Wybor procedury definiujgcej obieg dokumentu

« Zakladka Zataczniki zostata opisana w osobnym artykule. W tym miejscu mozemy podpina¢ np. skany oryginatow pism.

* W zaktadce Po zapisie mozemy zarejestrowa¢ dokument w dzienniku i/lub przekaza¢ go do wskazanej osoby.

Dokument zapisujemy Klikajac Zapisz lub OK (Zapisz + Zamknij)
Zobacz takze

* Pismo - od rejestracji do wystania odpowiedzi



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ScanServer
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Register/IncomingDocs
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/ForwardAssignment
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/Documentation/Index/DocumentUseCase/Letter
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