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Tworzenie, modyfikacja i usuwanie dziennikéw

4

m Artykut w trakcie aktualizaciji

Domyslnie w systemie zdefiniowane sa:

« Dziennik korespondencji przychodzacej
+ Dziennik korespondencji wychodzacej

* Rejestr faktur przychodzacych

* Rejestr faktur wychodzacych

Aby zdefiniowa¢ nowe dzienniki lub dokona¢ modyfikaciji juz istniejacych, przechodzimy do Panelu sterowania. Panel zarzadzania dziennikami
dostepny jest po kliknieciu odnos$nika Dzienniki w grupie Dokumenty.
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Panel zarzadzania dziennikami
Dziennikami zarzadzamy korzystajgc z Paska narzedzi.

Dodawanie dziennika

Aby utworzy¢ nowy dziennik, klikamy ikone Nowy, wypetniamy wys$wietlony formularz i klikamy Zapisz.
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Formularz dodawania nowego dziennika

Uwagi do wypetniania wybranych pél

* Obowigzkowo wypetniamy pola Typ rejestru oraz Szablon numeraciji.
» Jesli dodatkowo chcemy, aby do numeru dopisywany byt numer z JRWA, wpisujemy go w polu Znak akt

* Rejestracja nowego dokumentu za pomoca formularza rejestracji korespondencji umozliwia automatyczne przekazanie utworzonego dokumentu na
wskazane w tym polu stanowisko.

» Uzupetniajac pole Wyrazenie sortujace numer ewidencyjny ustalamy regute, wedle ktérej sortujemy dane na liscie w module Dzienniki w kolumnie
nr ewidencyjny.

Szablon numeraciji dla dziennikéw mozemy modyfikowa¢ w Panelu sterowania. Na liScie Typ wybieramy Szablon numeru ewidencyjnego dla pism w
rejestrze, Szablon numeru ewidencyjnego lub Ewidencja.

Edycja dziennika
Aby edytowac dziennik:

* dwukrotnie klikamy nazwe dziennika na drzewku lewym przyciskiem myszy lub

* zaznaczamy go na drzewku, po czym klikamy przycisk Edycja.
Okno edycji dziennika jest takie samo, jak okno dodawania nowego.
Usuwanie dziennika

Dzienniki moga by¢ usuwane pojedynczo. Aby usuna¢ dziennik, zaznaczamy go na drzewku i klikamy ikong Usun. Nastepnie potwierdzamy che¢
wykonania tej operacji klikajac przycisk Tak w wyswietlonym oknie.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Register
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
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Zmiana stanu licznika

Dla szablonéw numeracji zawierajacych znacznik numer (np. numer w roku) mozemy zmieniac¢ stan licznika. Aby tego dokona¢, zaznaczamy dziennik
na drzewku, po czym klikamy ikone Zmien stan licznika.

E=] Zmiana stanu licznika = n
Diziennik: ejestr faktur w 1zacych

Stan licznika: 10

OK Anuluj

Formularz zmiany stanu licznika dla dziennika
W polu Stan licznika wprowadzamy liczbe o 1 mniejszg od liczby, ktérag ma mie¢ nowo dodany do dziennika dokument. Klikamy przycisk OK.
Porada

Jesli firma majgca kilka oddziatow korzysta z jednego systemu eDokumenty, warto podziat ten odzwierciedli¢ w drzewie w panelu "'Rejestry™. Mozemy
np. utworzy¢ strukture majacag nazwy oddziatow jako gtéwne gatezie, a po ich rozwinieciu wyswietlane beda typy dziennikéw.
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