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Przegladanie dokumentéw

Lista dokumentéw

Dokumenty w module Dokumenty pochodzg w wielu miejsc w systemie. Moga by¢ bowiem tworzone np. z poziomu sprawy czy kartoteki klienta.
Wszystkie gromadzone sg w postaci listy, ktorej zawarto$¢ mozemy zawezaé 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
stanowiska.

Pozostale stanowiska
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Wybranie stanowiska na drzewku spowoduje przetadowanie zawartosci panelu Widok roboczy, za pomoca ktérego mozemy dodatowo zawezi€ liste wg
elementéw drzewka. W szczegélnosci mozemy wyswietli¢ dokumenty:

* Udostepnione przez, czyli takie, ktére udostepnita nam wybrana z rozwinietej listy osoba

« dokumenty Udostepnione dla, czyli takie, ktére my udostepniliSmy osobie wskazanej na rozwinietej liscie.

Widok roboczy
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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

Workflow - zadania
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T!’J WYPELMIENIE ZAPOTRZEBOWA

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

Uwaga
Miedzy panelami nawigacyjnymi obowiazuje koniunkcja.

Przykiad 1
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Po zalogowaniu do systemu pracownik chce zobaczy¢, jakie faktury zostaty mu przekazane w ciggu ostatnich dwdéch dni. W tym celu:

* w panelu Widok roboczy zaznacza folder Nadestane > Nieprzeczytane

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

Przykiad 2

Prezes chce zobaczy¢ wszystkie nieprzeczytane przez swojg asystentke notatki. W tym celu:

* wybiera nazwisko asystentkina drzewku w panelu Pozostate stanowiska
¢ w panelu Widok roboczy klika Nieprzeczytane

« w panelu Filtry zaznacza checkbox Notatka stuzbowa na liscie Typ dokumentu.

Przyktad 3
Chcemy wyswietli¢ dokumenty, ktére udostepniliSmy wybranemu uzytkownikow. W tym celu:

* W panelu nawigacyjnym Widok roboczy rozwijamy gataz Udostepnione dla i zaznaczamy nazwisko uzytkownika na rozwinietej liscie.

Pojedynczy dokument

Aby zapozna¢ sie z kluczowymi informacjami o dokumencie, klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrany rekord na liscie. 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

WikiPrint - from Polar Technologies

é -

o = —
fPrzekaz i y S‘r iy Dotacz do sprawy -l \ﬂl @ Q'J —
Dokument Szczegoty Historia Powiazania Komentarze
# L]
# 7 pobierz do podglacu  #_ Edytuj ' Padpisz A 23 AS.000-1/15-1
Do: Aram Sp. Z 0.0.
54
WHIOSEK, Klient:
0 UDOSTEPNIEMIE INFORMAL. | PUBLICZME.
Aram Sp. 7 0.0. Warszawa
[ Dema Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 90 lok 30, 40-800 Mia...
Y PESEL S REGON Sprawa:
[y p—— AS.000-1/15 - Preygotowanie dokumentaci technicznej
Uwagi:
Ma podstave art 2 LSt 1 ustawy 0 dosigpee oo INformach publczne) 2 dnia & wizesnia
20010 r_{Diz UL Nr 112, pozr 1
rastpuacyT Zakrese
Z U
Status:
Utworzony przez: Dnia:
SPOSOR | FORMA
Administrator Systemu 2015-09-07 12:53
cose lrdania informacs
- p— Od: Do:
Lryskani na dyskistoe]
demo - Demo S.A. demo - Demo S.A.
FORMA PRIEKAZANIA INFORMAC.I
{Przesianis informacy pocst pod adres™ Kto wykonat:
(Oibicr CROhECI [ITET WkSKONBACS Kopie:
VoAl 0008 8 TSl L SO e SOl DX I Ll O (Chores daewch
‘oaobeueyh 7 dnia 75,08 1887 ¢ Dzl kr 1X) pez 8832 pain om )
Instrukcje:
RS data R Iy
R
" proRIg Cakredht whslowes pobe krrydykasm
*veypesini jed adres. jest inny riz podany weeminie)
PKM 5p. 2 0.0, W SCanoweu Zastrzega praws pobranis oplaty od infcemach
udostppaionych godnie 2 art. 15 ustawy
Zapisz oK Zarmknij

Podglad dokumentu w zaktadce Dokument

Po prawej stronie wySwietlone sg informacije:

« o kliencie, do ktérego wystano/od ktérego otrzymano dokument - w formie odno$nika
* 0 sprawie, do ktdrej dotgczony jest dokument - w formie odno$nika
¢ o statusie

* zwigzane z obiegiem.

Po lewej stronie wyswietlony jest podglad plikéw zatagczonych do dokumentu w Panelu zarzadzania zatagcznikami. Podglad ten 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 podpisac plik elektornicznie klikamy ikone Podpisz.

Dopasowanie okna do szerokos$ci pliku, podlad petnoekranowy oraz przechodzenie do podgladu kolejnych/poprzednich zatacznikéw odbywa sie za
pomocg paska ikon wys$wietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.


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