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Dodawanie, modyfikacja i usuwanie dokumentéw

Zarzadzanie dokumentami obejmuje nastepujace czynnosci:

« Dodawanie nowych dokumentéw

+ Modyfikacja dokumentéw

« Usuwanie i przywracanie dokumentéw

Powyzsze operacje mozemy wykona¢ 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 zdarzenia dla kazdego

typu:
¢ Pismo
Pismo

Formularz dodawania nowego pisma sktada sie z zaktadki Szceg6ty

Pismo —_ “

Szczegoly
Rodzaj przychodzacy ® wychodzacy wewnetrzny Data pisma 2015-08-14 Data wysytki: | 2015-08-14
Nadawca O Demo Sp. 2 0.0. ul. Przemystowa 90 lok.30, 40-800 ~ X 5+ Podpisujacy: Systemu Administrator, Demo S.A. b
Odbiorca < [E" Nr. dak.:
Dodatk adbior rak
Nr. zew.
Opis:
Dyspozycja: -- brak -- v kurier
Koszt: FLN = Doreczono:®
Nr sprawy: 4 | "
Nr “R-ki* L s
Miejsce:® | -- wybierz -- v o
wagi:
Tresc Z pliku
® Papier
£e skanera Kategoria: bierz v o
goria -- wybierz --
Z szablonu g g
Status: -- wybierz -- -
Petivy skan: L. zatgcznikow: Procedura: -- wybierz - =
Zatacanik Fo zapisie
Nazwa Rozmiar Wersja Data mod. BHE o . Dodaj |-
Skanuj
Lisun
Wyslij emailem
Odswiez
Akcje -
Zapisz 0K Zamknij
Okno

dodawania dokumentu typu Pismo


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument#point4
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Uwagi do wypetniania wybranych pél

» W polach Nadawca, Odbiorca znajduje sie dodatkowe menu, rozwijane po kliknieciu ikony ¥ . Z poziomu tego menu mozemy dodac¢ klienta,
ktérego nie ma w bazie, zaznaczy¢ checkbox Pokazuj adresy os6b kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub
skorzysta¢ z zaawansowanej wyszukiwarki kontrahentéw.

* W polu Miejsce wskazujemy miejsce przechowywania (oryginatu) dokumentu, np. szafa w sekretariacie. Jesli jakie$ miejsce nie jest zdefiniowane,
mozemy je dodac po kliknieciu ikony =

* Nr"R-ki"

Modyfikacja dokumentéw

Usuwanie i przywracanie dokumentéw


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
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