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Rejestracja dokumentéw w dziennikach

Rejestracja dokumentu

Rejestracji w module Dzienniki moga podlega¢ dokumenty przychodzace lub wychodzace wszystkich typdw uzywanych w systemie.

Aby zarejestrowa¢ dokument, wybieramy odpowiedni dziennik (rejestr) w drzewku w panelu Dzienniki, po czym klikamy ikone Korespondencja w
Pasku narzedzi i wypetniamy formularz rejestracyjny. W zalezno$ci od typu dziennika (tzn. czy dotyczy dokumentéw wychodzacych, przychodzacych
czy wewnetrznych), wyswietlane jest pole Nadawca lub Adresat. Numer ewidencyjny generowany jest automatycznie - zgodnie ze zdefiniowanym
szablonem. Po rejestracji dokumenu w dzienniku, wpis ten bedzie widoczny réwniez w module Dokumenty.

Uwaga
Aby rejestrowac dokumenty wewnetrzne, niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego Prawo do rejestréw.

Rejestracja korespondencji = u
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Mastepny dokument Zapisz oK

Formularz rejestracji korespondencji

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Pola Nadawca/Adresat, Dotyczy, Data wpltywu oraz Data pisma wypetniamy obowigzkowo.

* Wiecej o procedurach >>

* Wiecej o przekazywaniu dokumentéw >>

» Zlisty Typ wybieramy rodzaj dokumentu. Na podstawie wskazanej warto$ci, system wyswietli odpowiedni formularz przy otwieraniu dokumentu.

» Panel zarzadzania zatgcznikami zostat opisany w osobnym artykule.

W lewym dolnym rogu znajduje sie przycisk Nastepny dokument. Jego klikniecie powoduje zapisanie dokumentu i umozliwia rejestracje kolejnego (w
tym samym dzienniku) bez konieczno$ci ponownego otwierania okna.

Na podstawie wartosci w polu Data wptywu automatycznie tworzone jest drzewo w panelu Dzienniki. Ponizszy rysunek obrazuje, jak zostato
rozbudowane drzewo po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji przychodzacej pism w lipcu i sierpniu 2015 roku.
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Przyktadowy dziennik korespondencji

Nr R-ki

Rejestry i dzienniki / Dziennik korespondencji /

Nadawca Adresat

CCS SA Wroctaw Demo Sp. z 0.0
Aram Sp. z 0.0. Warszawa Demo Sp.z 0.0,
Abra Sp. z 0.0. Uliczna 1 lok Demo Sp. z 0.0.

Awek Sp. z 0.0. Gdanisk Demo Sp. z 0.0

Data wphywu
2015-08-13
2015-08-13
2015-07-06

2015-07-16

Numer zew.
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Opis Przekazano do
Wezwania do zaptaty demo, Administrator Systen g
Zamawienia nr 58/2015 demo, Administrator Systen g
Odpowiedz na pismo z dn. t demo, Administrator Systen B

Zamowienia nr 55/2015 demo, Administrator Systen g

Dla dokumentéw typu Faktura lub Pismo mozemy skorzysta¢ z bardziej rozbudowanego formularza rejestracji. W tym celu klikamy odpowiednig opcje w
Pasku narzedzi. Proces dodawania tych dokumentéw jest podobny do procesu dodawania dokumentu w module Dokumenty. Formularz ten jest jednak

wzbogacony o przycisk Nastepny, jak w przypadku formularza Rejestracja korespondencji.

Uwaga

Dokumenty moga by¢ rejestrowane w dziennikach réwniez z poziomu modutu Dokumenty


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