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Przegladanie dokumentéw

Lista dokumentéw

Dokumenty w module Dokumenty pochodzg w wielu miesc w systemie. Mogg by¢ bowiem tworzone np. z poziomu sprawy czy kartoteki klienta.
Wszystkie gromadzone sg w postaci listy, ktdrej zawartos¢ mozemy zawezac korzystajac z paneli nawigacyjnych umieszczonych po lewej stronie.

Posiadajac odpowiednie uprawnienia mozemy przeglada¢ dokumenty innych pracownikéw. W tym celu korzystamy z drzewka w panelu Pozostate
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Wybranie stanowiska na drzewku spowoduje przetadowanie zawartosci panelu Widok roboczy, za pomoca ktérego mozemy dodatowo zawezic liste wg
elementéw drzewka.
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Liste dokumentéw mozemy réwniez ograniczy¢ do elementéw, ktérych obieg definiuje okreslona procedura, np. wymagajgce akceptacji konkretnej
osoby.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
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Workflow - zadania

iszystkie procedury
= B, OBIEG FAKTURY - NOWA

m} PRZYPISAMIE AKCEPTUJACYCH
IWANIE
WYPELNIENIE ZAPOTRZEBOWA

Wiecej na temat panelu Filtry mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

Uwaga
Miedzy panelami nawigacyjnymi obowiazuje logika I.

Przyktad
Po urlopie pracownik chce zobaczy¢, jakie faktury zostaly mu przekazane w trakcie jego nieobecnosci. W tym celu:

* w panelu Widok roboczy zaznacza folder Nadestane > Nieprzeczytane

e w panelu Filtry wybiera okres oraz typ dokumentu Faktura VAT.

Lista po prawej stronie zostaje zawezona.
Pojedynczy dokument

Aby zapoznac¢ sie z kluczowymi informacjami o dokumencie, klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrany rekord na licie. Powoduje to
otwarcie okna edycji dokumentu na zaktadce Dokument.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/EditRemove
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Podglad dokumentu w zaktadce Dokument

czyli podglad plikéw zataczonych w Panelu zarzadzania zatgcznikami. Dodatkowo - w kolumnie po prawej stronie - znajduja sie podstawowe
informacije o dokumencie, ktory edytujemy, zatem nie dotyczg wyswietlanych zatacznikow.

Podglad jest generowany dla plikéw: *.pdf, plikéw tekstowych oraz map bitowych. Dla formatéw nieobstugiwanych istnieje mozliwo$¢ pobrania pliku do
podgladu. Kazdy plik mozemy pobra¢ na dysk klikajac ikone Pobierz do podgladu. Aby podpisa¢ plik elektornicznie klikamy ikone Podpisz.
Dopasowanie okna do szerokosci pliku, podlad petnoekranowy oraz przechodzenie do podgladu kolejnych/poprzednich zatacznikéw odbywa sie za
pomoca paska ikon wyswietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
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