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1 Wstep

Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentéw izarzadzanie nimi. Skfada sie na to mozliwos¢ przypisania
dokumentu do katalogu czy tez definiowanie proceséw obiegu dokumentow w firmie.

Funkcjonalno$¢ modutu umozliwia réwniez kontrole uprawnien operatoréw do dostepu do dokumentéw zebranych
w poszczegolnych katalogach. Uprawnienia te mogg dotyczy¢é dodawania, podgladu, edycji oraz usuwania
dokumentow.

Dokumenty mogg by¢ przechowywane w systemie w postaci plikow. Uzytkownik moze dowolnie opisac plik, nadac
status i skojarzy¢ z elementem systemu Comarch ERP Optima lub dowolnym podmiotem.

Dodatkowo moze wyrézni¢ dokumenty sposréd innych za pomocg definiowalnych cech (atrybutéw). Pozwala to na
swobodne wyszukiwanie oraz grupowanie wedtug zadanego atrybutu.

Dokumenty mogg by¢ rejestrowane w programie albo poprzez fizyczny zapis pliku w bazie danych, albo tylko
poprzez wskazanie $ciezki dostepu do dokumentu, ktory jest zapisany na dysku komputera, bgdz tez przez zapis
dokumentow w iBard24. Program umozliwia réowniez wspétprace ze skanerami i bezposredni zapis dokumentu ze
skanera w bazie danych lub na iBard24.

Uzytkownik moze rejestrowacé w Bibliotece dwa rodzaje dokumentéw:
m  firmowe, czyli takie, ktére sg skojarzone z konkretng bazg firmowa,

m  wspolne, czyli takie, ktére sg zapisywane w bazie konfiguracyjnej. Dzieki temu sg widoczne we wszystkich
bazach firmowych podpietych do danej bazy konfiguracyjnej.

Funkcjonalno$¢ ta moze by¢ wykorzystywana na przyktad przez biura rachunkowe lub firmy pracujgce na wielu
bazach danych. Cze$¢ dokumentéw, ktére maja by¢ widoczne we wszystkich bazach firmowych, moze by¢
zapisywana witasnie w postaci dokumentéw wspodlnych. Dzieki temu uzytkownik uniknie wielokrotnego
wprowadzania dokumentéw do réznych baz.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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2 Standardy w programie
2.1 Standardy ogdlne

2.2 Obstuga menu gtéwnego (wstazki)

2.2.1.1 Zwijanie wstazki menu oraz skréty klawiaturowe dla funkcji menu

Wstazka menu to pasek menu widoczny na gorze okna programu:

- [DEMO] Comarch ERP Optima
g System | Ogéhe | CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksizgowose Place i Kadry Narzedzia Widok

Pomoc
! G Kursy Walut . “ } '
X € Pobieranie wskaznikdw

| g towarowe Kategorie
B 4 b 4 @ e
Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar Rabaty Atrybuty | Inne || Nadanie .|| Panel || Spofecznosc Wiacz nowe
% L - przesyhd || =8 Kalkulator wynagrodzen || anali; || ComarchERP  funkde
Showniki Przesyiki Waluty Analizy Comarch ERP

Rys 1. Wstazka menu

Wstgzka menu pozwala na tatwe przeglgdanie oraz wybor funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na
zaktadki grupujgce poszczegdlne funkcje wg modutow Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajgce funkcje
wspolne: System, Ogoélne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - wprawym gérnym rogu programu jest dostepna ikona zwijania wstazki menu:
o = &R

e - 9

Po zwinigciu wstazki, menu bedzie wygladato tak:

"
:

CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT

Rys 2. Zwiniety pasek menu
Rozwiniecie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Dodatkowo w programie do kazdej funkgji, ktérg mozna wywotaé z menu, zostat przypisany skrét klawiaturowy.
Po wecisnigciu na klawiaturze lewego klawisza <ALT> kazda funkcja jest opisana skrotem klawiaturowym:

= [DEMO] Comarch ERP Optima
w Spom | Ondhe | G tgnddl ek RewstyVT  Kseuwoit  Placifedy  Nemdua
'.

e \llpd?k P?m?c
& o | G 8] v = e L s T (J
B 4 U A @ e vese o W D0 il & )4
& Pobieranie wskaznikdw
Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar

Rabaty Atrybuty | Inne Madanie .|| Pamel || Spolecznosé Wiacz nowe
% L - przesyfid || ©8 Kalkulator wynagrodzen || analiz || ComarchERP  funkde
Showniki Przesytki Waluty Analizy Comarch ERP

Rys 3. Skroty klawiaturowe dla wstazki menu

Comarch ERP Optima — Wersja:
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Woeiskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

[DEMO] Comarch ERP Optirma

»,
J System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Marzedzia Widok Pomoc
|
ey & Walut
ﬂ ‘ Jr y: o . /h Grupy towarowe | “ge Kategorie | oo e ‘l ‘ u
L o @obieranie wskaznikdw
Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy Cennik Mowy towar 96 Rabaty -f'r;; Atrybuty | Inne Nadanie | _ .|| Panel || Spolecznogt Wiacz nowe
= |I| pracsad Ikulahor wynagrodzen || zesl= || Comae=h ERP e
51 SN SR M11] 5P
@ @I E Sk:w E‘ ..Pr J| m Waluty ! J| mard’1 ER ‘EI |

Rys 4. Skréty klawiaturowe dla wstgzki menu c.d.

Kolejno wybierajac z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentéw lub wybierajgc
klawisz <P>: Lista pracownikéw itd. Jezeli uzytkownik chce wréci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrétow
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

2.2.1.2 Pomoc oraz przetgczanie miedzy oknami

W prawym goérnym rogu programu dostepna jest ikona @ ktérg mozna wywota¢ Pomoc kontekstowg dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wcisnieciu klawisza <F1>).

- B X

S = (=D - | o |
Obok dostepna jest takze ikona: — przetgczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetgczania miedzy oknami moze byc¢ rowniez wykonywana poprzez wcisnigcie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetgczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetgczanie wprzod).

W programie jest dostepna zaktadka [Pomoc], ktéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne w programie
narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, ISK, filmy instruktazowe, FAQ itp. Na wstgzce
dostepna jest opcja Pomoc gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaj pomocy. Znajduje sie tu rowniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajgca potgczenie pracownika Asysty Comarch ze stanowiskiem Klienta. Zaktadka
[Pomoc] jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
w programie.

[DEMO] Comarch ERP Optima -

w System Ogdine CRM Handel kasa/Bark Rejestry VAT Ksiggowosé Place i Kadry Narzzdzia Widok Pomoc 20N -®- @

Q) & Podrecniki | @ Gwiczenia “ @) Q) E u & Comarch ERP w Internede @) ‘ u

Pomoc @ Bidletyny | & Fimy instruktazowe | FAQ | Szkolenia System Obshugi | Pomoc || O programie | § Rejestracja programu Twoja indywidualna || Spofecznosc Wiacz nowe
- Zoloszen | zdalna strona ComarchERP funkdje

Pomoc Il 0 programie Il Comarch ERP |

Rys 5. Menu Pomoc.

2.2.1.3 Pasek szybkiego dostepu

Kazdy, czesto uzywany skrét mozna umiesci¢ w prosty sposéb w pasku szybkiego dostepu, widocznym w kazdej
chwili z poziomu kazdego okna.

Pasek szybkiego dostepu - jest to pasek, na ktéry mozemy sami przenies¢ te funkcje, z ktérych najczesciej
korzystamy i ktére bedg zawsze widoczne na wierzchu.

I"J Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Rys 6. Pasek szybkiego dostepu

Aby przenie$¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu.

Comarch ERP Optima - Wersja: n
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M System | Ogdlne | CRM Handel Kasa/Bank

4 b @ e

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar % Rabaty

I Dodaj do paska szybkiege dostepu J

szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dodaj do Menu Mawigacji Ogalne

Dodaj do Menu Mawigacji Maoje Skroty

Minimalizuj Wstazke

Rys 7. Dodawanie do paska szybkiego dostepu

l : i CREl S
Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: SE Ogdine i bedzie zawsze widoczne w pasku.

2.2.1.4 Menu Nawigacji

Menu Nawigacji to panel znajdujacy sie w lewej czesci okna programu Comarch ERP Optima. Zawiera w formie
listy funkcje dostepne rowniez z poziomu Wstazki programu, pogrupowane wedtug gtéwnych pozycji menu. Jest
widoczne w przypadku zaznaczonego parametru Pokaz Menu Nawigacji w menu Widok.

Menu Nawigacji zawiera sekcje Moje skréty, do ktorej uzytkownik moze przenosi¢ najczesciej wywotywane funkcje
w programie na tej samej zasadzie, co do paska szybkiego dostepu — poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy
na wybranej pozycji w menu i wybranie Dodaj do Menu Nawigacji Moje Skroty.

M System | Ogéhe | CRM Handel Kasa Bank

“ ‘ V' ' “:'E - f Grupy towa

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar Rabaty

Dodaj do paska szybkiego dostepu

szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Deodaj do Menu Mawigacji Ogdlne

Deodaj de Menu Mawigacji Moje Skroty

Miniralizuj Wstazke

Rys 8. Dodawanie do Menu Nawigacji Moje Skroty

Comarch ERP Optima — Wersja:
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Kolejnos¢ pozycji znajdujacych sie w sekcji Moje skroty mozna dowolnie zmienia¢ metodg ,przeciggnij i upusé”.

Menu Mawigadji

IJIJT

2| U 2[e

IJIJT

=
3
=

S
i
o

=]

ok

Preliminarz ptatnosc

Rys 9. Menu Nawigacji Moje Skroty

Comarch ERP Optima — Wersja: n
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2.2.2 Praca z klawiatura

Zasady ogodlne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkresleniem liter typu =/ Migakkywni ) pogiregienia widoczne
sg jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skrotéw klawiaturowych i klawiszy dostepu. Jesli
opcja nie jest aktywna, wowczas podkreslenia pojawig sie po nacisnieciu i przytrzymaniu klawisza <ALT>.

W kazdym systemie operacyjnym opcja ta moze sie znajdowaé w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:
Microsoft Windows 7: Utatwienia dostepu/Centrum utatwienn dostepu/Utatw korzystanie z klawiatury/Podkres|
Skroty klawiaturowe i klawisze dostepu.

Uwaga: W celu obstugi skrotow klawiaturowych w programie Comarch ERP
Optima nalezy uzywac¢ lewego klawisza <ALT>.

<CTRL>+<LITERA> — dziata na wpisane skroty (np. <CTRL> + <F> — otwiera liste Faktur Sprzedazy). Wszystkie
skréty przedstawiono w tabeli ponize;.

<ALT>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki poziome;.

<CTRL>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki pionowe;.

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem.

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjatkiem przyciskéw typu wigcz/ wytacz na listach).
<STRZALKA w GORE/DOL> — przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe).

1
-

<STRZALKA w DOL> — rozwija menu dostepnych opgcji .
<ALT>+<STRZALKA w DOL> — kalendarz w polach z data.
<ALT>+<STRZALKA w GORE> - w polach obok przycisku listy wywotywanej oraz w polach listy typu EIP (edycja
na liscie) powoduje podniesienie stownika dla danej listy, np. na liscie obok przycisku wyboru kontrahenta

| Kontrahent |v|| v

spowoduje wywotanie listy kontrahentow w trybie do wyboru.

Zamykanie okien:

<ESC> - zamyka okno
<CTRL>+<F4> — zamyka okno
<ALT>+<F4> — zamyka program

Obstuga list:

<CTRL>+<ENTER> — podglad formularza z listy

<SHIFT>+<F10> — otwiera na liscie menu kontekstowe

<INSERT> - dodawanie pojedyncze

<CTRL>+<INSERT> - kopiowanie zaznaczonej pozycji, dziata dla wigkszosci list
<ENTER> - edycja pojedyncza podswietlonej pozycji

<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> - ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie
przycisniecie <SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> na ostatnie] wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie
wszystkich pozycji pomiedzy pierwszg, a ostatnia.

<CTRL>+<C> - skopiowanie jednej podswietlonej aktualnie komérki do schowka Windows
<CTRL>+<SHIFT>+<C> - skopiowanie catego podswietlonego wiersza do schowka Windows

Comarch ERP Optima - Wersja: n
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Operacje seryjne:

<ALT>+<INSERT> - dodawanie seryjne, w odréznieniu od dodawania pojedynczego <INSERT>, po zatwierdzeniu
dodawanej pozycji powoduje dodanie kolejnej. Wyjscie z trybu dodawania seryjnego nastepuje poprzez wycofanie
sie z nowo dodanej pozycji klawiszem <ESC> lub anulowanie formularza. Funkcje mozna réwniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odréznieniu od edycji pojedynczej <ENTER>, po zatwierdzeniu edytowanej
pozycji powoduje podniesienie kolejnej pozycji z listy do edycji. Wyjscie z trybu edycji seryjnej nastepuje poprzez
wycofanie sie z edycji pozycji klawiszem <ESC>. Funkcja dostepna jest tylko na listach typu EIP — edycja na liscie
(ang. edit in place — EIP) np. na formularzu zapisu ksiegowego, na formularzu bilansu otwarcia ksiegowego, na
formularzach kwot dodatkowych, na Fakturze Sprzedazy lub innym dokumencie handlowym/magazynowym
zwigczong opcjag Dodawanie pozycji na dokumencie: edycja na liscie (opcja wmenu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

Obstuga formularzy:
<CTRL>+<ENTER> — zapis edytowanego formularza, niezaleznie od tego, w jakim polu znajduje sie kursor

<SHIFT>+“_1Ei lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<ENTER> — jesli kursor znajduje sie w polach tekstowych, wielolinijkowych, wéwczas <ENTER> przechodzi do
kolejnej linii, w przeciwnym wypadku zapisuje edytowany formularz

<CTRL>+<O> — otwieranie listy Kwot dodatkowych

Operacje na pozycjach na formularzu:
<SHIFT>+<INSERT> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i dodaje nowg pozycje

<SHIFT> + <DELETE> - z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i usuwa podswietiong
pozycje

<SHIFT>+<ENTER> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i edytuje podswietlong
pozycje.

Skroéty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<B>

<CTRL>+<D> Zapisy ksiegowe

<CTRL>+<E> KPIR

<CTRL>+<F> Faktury

<CTRL>+<G> Paragony
Otwarcie Preliminarza ptatnosci;

<CTRL>+<H> jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrot spowoduje otwarcie Preliminarza ptatnosci dla tego
podmiotu

<CTRL>+<I> Cennik

<CTRL>+<J> Rejestry VAT

<CTRL>+<K> Kontrahenci

<CTRL>+<L> Wyptaty pracownikéw

<CTRL>+<M> Magazyny

<CTRL>+<N> Plan kont

<CTRL>+<S> Obroty i salda
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<CTRL>+<P>
<CTRL>+<SHIFT>+<R>

<CTRL>+<T>
<CTRL>+<U>
<CTRL>+<W>
<CTRL>+<Y>

<CTRL>+<SHIFT>+<Z>

<CTRL>+<SHIFT>+<G>

Wydruk domysiny (standard)

Otwarcie okna Rozliczenia podmiotu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrot spowoduje otwarcie Rozliczen podmiotu dla tego podmiotu

Kategorie
Urzedy
Wiasciciele
Pracownicy

Otwarcie listy zapisow k/b;

COMARCH ERP

jezeli podswietlony jest raport na liscie raportow k/b, skrot spowoduje
otwarcie listy zapiséw tego raportu;
jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrét spowoduje otwarcie listy zapiséw k/b dla tego podmiotu

Sprawdzenie kontrahenta badz zaimportowanie jego danych z bazy REGON

Skroéty z klawiszami funkcyjnymi

<F1>
<F2>
<ALT> <F2>
<CTRL> <F2>
<F3>
<ALT> <F3>
<CTRL> <F3>
<ALT> <F4>
<CTRL> <F4>
<F5>
<F8>
<F8>
<F8>
<F9>
<CTRL> <F9>
<F10>
<SHIFT> <F10>
<F11>
<F12>
<ALT> <F12>
<CTRL> <F12>

Comarch ERP Optima —
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Wydruk domysiny na drukarke domyslng (tez <CTRL>+<P>)

Menu wydrukow

Drzewo wydrukéw

Wydruk do mail

Menu wydrukéw do maila
Drzewo wydrukéw

Zamyka program

Zamyka okno

Odswiezenie

Ksiegowanie do rejestrow VAT
Woystanie wiadomosci e-mail
Wykonanie akcji z piorunkiem
Odswiezenie konfiguracji
Otwiera konfiguracje
Wywotuje skroty na wstgzce menu
Menu kontekstowe

Logowanie

Wykres domysiny

Menu wykreséw

Drzewo wykresow

Wersja:

Pomoc

2017.5.1



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

2.2.3 Praca z oknami

Otwieranie okien

Otwieranie okna wigze sie zazwyczaj z wywotaniem okreslonej funkcji programu. Zatem, aby otworzy¢ dane okno,
musimy wybra¢ interesujaca nas funkcje z menu programu bgdz z listy dostepnych przyciskéw (skrétow).

Zamykanie okien
Zamykanie okien odbywac¢ sie moze na wiele sposobow:

x
m  Mozna klikng¢ przycisk w prawym gérnym rogu.
m  Mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4>.
m  Inng mozliwoscig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie funkcji
Zamknij.

Wybdér mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody uzytkownika.

W przypadku:
= wejscia do Konfiguracji,

= wylogowania,

m  zmiany firmy,

m  przejscia w tryb jednego okna,

®  zmiany biezgcego okresu obrachunkowego.

Jezeli sg otwarte listy w programie, sg one automatycznie zamykane. Jezeli sg otwarte dokumenty do edycji,
pojawia sie wowczas pytanie czy uzytkownik chce zapisa¢ zmiany. Odpowiedz twierdzgca powoduje zapisanie
zmian na dokumentach i wykonanie wybranej poprzednio funkcji.

Jezeli chodzi o wyj$cie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobdw:

= Kliknigcie w prawym gérnym rogu programu
m  Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>,
m  Kliknigcie w lewym gornym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij.

= Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, bgdz zamkniecia
okna w sposob opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub
anulowanie przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie
zakonczymy pracy programu.

2.2.4 Przyciski

2.2.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajgce sie na kazdej liscie to:

* - Dodaj — powoduje dodanie nowego elementu do listy i otwiera formularz stuzgcy do wypetnienia wartosci
nowej pozycji. Przycisk Dodaj wcisniety rownoczesnie z <CTRL> (lub klawisze <CTRL>+<INSERT>) powodujg
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uruchomienie dodawania z kopiowaniem (nowo dodana pozycja jest kopig wczesniej podswietlonej pozycji na
liscie). Funkcja kopiowania dziata na wiekszosci list w programie.

P - Usun — powoduje skasowanie podswietlonej pozycji zlisty (takze poprzez wcisniecie klawisza
<DELETE>).

- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podglgdu.

| /w 1
4

- Wybierz — przycisk widoczny tylko wéwczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
np. lista kontrahentéw otwarta z formularza faktury.

%

- Zamknij — zamyka okno programu.

2.2.4.2 Przyciski dodatkowe

Pozostate przyciski, ktérych pojawienie sie jest uzaleznione od wyswietlanej listy. Sg to m.in.:

- Ksiegowanie — powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. schematem ksiegowym.

- Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie jakiego$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych/bankowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez
uruchomic klawiszem <F8>.

- Import z pliku.

- Eksport do pliku.

2.2.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

Przyciski z rozwijanym menu typu: | | T'| lub * obstugiwane sg wg ponizszej zasady:

Jezeli przycisk jest podswietlony wéwczas <SPACJA> (lub <ENTER>) wywotuje dostepng funkcjg, zas
<STRZALKA w DOL> |lub <CTRL>+<SPACJA> wywotujg rozwijane menu pod strzatka.

Zasade dotyczgca rozwijania menu pod strzatkg stosuje sig tez do innych przyciskow ze strzatkg np. na liscie faktur

Konkrahent

dokument podskawwomy
dokument pigrwakny

Fakiura Marza

sprzedazy:
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2.2.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

Ikony kontekstowe to przyciski pojawiajgce sig na pasku zadan w chwili wyswietlenia formularza lub listy. Ich zestaw
moze by¢ rozny w zalezno$ci od aktywnego okna:

Podstawowe ikony kontekstowe to:

N

Wit druk,

danych - Wydruk danych — <F2> przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, woéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukow.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.
Funkcja wydrukéw zostata doktadnie opisana w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogdlne i Konfiguracja.

v

Podglad

wydrukld > podglad wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis

pod przyciskiem Podglgd wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglgd
wydruku. Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania
itd.

Wil
T - Wyslij — <F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowaé PDF Creator w wersji co najmniej 0.9.6.
Aby podczas wysytania wydruku podnosit si¢ Adobe Reader nalezy w programie PDF Creator w menu Drukarka/
Opcje/ Autozapis zaznaczy¢ parametr Po autozapisie otwdrz dokument w domys$inym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwinigte menu dostepnych

wydrukow. Dodatkowo skrot <Alt>+<F3> rozwija liste wydrukow pod ikong Wyslij.

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikéw, Bankow, Urzedow,
Wiascicieli pod przyciskiem WYys$lij. Funkcja moze by¢ przydatna np. w przypadku seryjnej wysyiki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMS

Wylii
SRS - Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia
wystanie wiadomosci SMS. Szczegdty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.

analizy

-

- Analizy — jesli uzytkownik posiada modut Analizy, wowczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwo$¢ wykonania wykreséw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykresow i mozliwos¢ wyboru otrzymamy po wcishieciu rozwiniecia
znajdujgcego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykreséw mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.
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Obieg Dokumentéw 2017.5.1



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

&

Analizy

BI - Analizy BI - jesli uzytkownik posiada aplikacje Analizy Bl, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan
znajduje sie ikona Analiz BI, istnieje mozliwos¢ uruchomienia wtej aplikacji odpowiedniego raportu,
z uwzglednieniem zaznaczen na licie (jezeli majg zastosowanie) lub dla konkretnego elementu, w przypadku
uruchamiania z formularza. Klikniecie przycisku powoduje rozwiniecie menu dostepnych raportéw dla danego okna.
Jezeli do danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji
Analiz Bl lub pokazania jej okna, jezeli jest juz uruchomiona. Raporty kontekstowe sg uruchamiane w programie
Comarch ERP Optima Analizy Bl na tej bazie, na ktérej pracuje program Comarch ERP Optima, z poziomu
ktorego raporty sg wywotywane. Nie ma w tym przypadku znaczenia, jaka baza jest ustawiona jako domys$ina w
Comarch ERP Optima Analizy Bl. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna znalez¢ w podrgczniku do
modutu Analizy BI.

1
L
Funkcije Funkcie

dodatkowe ~ Funkcje dodatkowe - <F11>. Po naci$nieciu rozwinigcia dodatkowe ~ widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkciji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

Ekspart

L

- Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana
jest zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawac¢ lub usuwa¢ wg standardéw opisanych
w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe). Program umozliwia eksport do arkusza widoku biezgcego
lub samych danych. W widoku biezgcym eksportowany jest aktualnie utworzony widok danej listy w programie
(uwzgledniane sa grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xIs i moze by¢ otwarty
dowolnym programem obstugujgcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi arkusza
kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xIs.

Ekspork
Po naci$nieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujgcych
opcji eksportu danych:
Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.

Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liScie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do pliku MS
Excel.

Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V>
np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do Schowka.

W przypadku trzech pierwszych opcji (Eksportuj biezacy widok do pliku, Eksportuj tylko dane do pliku MS
Excel oraz Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel) eksportowany plik moze zosta¢ zapisany na
dysku lokalnym lub na iBard24.

Na wstagzce w menu Widok znajduje sie przycisk Otwieranie wyeksportowanych plikéw. Uzytkownik ma do wyboru
trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. DomysInie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych program
zapyta: Czy otworzyc¢ wyeksportowany plik? Gdy uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie otwarty
plik w domys$inym programie. Aby utatwic sobie prace uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj odpowiedz
i nie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotyczg opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku. W przypadku zapisu
pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.
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2.2.5 Kalendarz, kalkulator

Kalendarz — na polach edycji zawierajgcych date mozliwe jest wyswietlenie pomocniczego kalendarza, poprzez

wcisniecie strzatki z lewej strony pola z data: _ R . Wybdr daty staje sie wiec bardzo prosty.

Wystarczy klikng¢ na dniu, ktéry ma by¢ umieszczony w polu data. Narzedzie to moze usprawni¢ procesy zwigzane
z uzupetnieniem dat. Nie ma bowiem potrzeby wpisywania catego formatu daty (dzien — miesigc — rok).

-

11 czerwca 2015

4 czerwiec 2015 3

Pn Wt 5 Cz Pt S0 M

_____________ 2 3 4 5 & 7

5 o w1z 13 14

15 16 17 1§ 19 20 21
22 023 24 25 26 Z7 23
29 30

Wiyczysd

Rys 10.Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywotaC przez menu kontekstowe lub skrot klawiaturowy:
<ALT>+<STRZALKA w DOL>.

Dodatkowo w polach z zakresem dat OD — DO w menu kontekstowym mozna skorzysta¢ z funkcji: Dzisiaj, Ten
tydzien, Ten miesigc oraz Ten rok. w polach z zakresem dat kalendarz posiada funkcje Wyczy$¢, dzieki ktorej
mozna catkowicie usungé date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie
odfiltrowywato dokumenty na liscie od nieskofnczonosci do konkretnej wskazanej daty.

Kalkulator - dostepny jest w programie dla pdl typu liczbowego. w polach tych uzytkownik ma mozliwosc
wywotywania kalkulatora z poziomu menu kontekstowego dostepnego pod prawym klawiszem myszy.

o Kalkulator x
Kiwaka: 25 =
Frac | |l = | C | IF ce
Frrd F- A FsAF=200F 7 Fsat
Frsq P+ PF=2F-9F"Fi-"
wrieselEElERIER '
AR ARl

Rys 11.Kalkulator
Kalkulator pozwala na wykonanie wyliczen i przeniesienie wyniku do pola za pomoca klawisza akceptujgcego wynik

2
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2.3 Standardy na listach

2.3.1 Przewijanie list

COMARCH ERP

Lista czesto nie miesci sie na otwartym oknie — zaréwno w pionie (lista zawiera wiecej pozycji, niz moze byc¢
wys$wietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢

kolumn jest zbyt duza/ szeroko$¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:

= Pionowy pasek przewijania - umieszczony z prawej strony listy, stuzy do przewijania listy w pionie.

Przewijanie list w pionie jest obstugiwane przez przyciski - PageUp, PageDown oraz scroll myszy. Za
pomocg klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy

oraz ostatni rekord na liscie.

m  Poziomy pasek przewijania - umieszczony pod listg, stuzy do przewijania listy w poziomie, w celu

uwidocznienia schowanych kolumn. Przesuwanie list w poziomie jest obstugiwane przez przyciski E‘ Il
Home, End oraz za pomoca klawiszy: <STRZALKA w LEWO> i <STRZALKA w PRAWO>.

2.3.2 Kolumny na listach oraz menu kontekstowe

Kolumny na listach mozna przestawia¢ metoda ,przeciaggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggng¢

i przenie$¢ myszg w inne miejsce:

£ Cennik

Przeciggnij butaj nagtawek kolumny, jesli ma ona by podstaws grupowania

Kod A | Mazwa Twp | Mrkak...

GRABIE_OiGR Grabie ogrodnicze TP AkKCfo001
IGLAKI_CYPRYS Tglaki: cyprysik TP ROYOO03

Rys 12. Przemieszczanie kolumn

Knod u dostawey | Dostaweca Cena

: | \ylugowy
GRABIE_LISCIE Grabie do lisci TP AKC[000Z MaRKLS 12,50

6,25
LAS 3,15

Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,

autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:

Comarch ERP Optima - Wersja:
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e Cennil
¢ kalurnmyy, jesli ma ona by podskaws grupowania
Kod Mazwa l* B = ey
Sartuj rosngco
¥ | 1 q
i . .
na pilarka tarnouchowa “ll Sof el st =i
Fita spalinowa Il=uri sorkowanie

PROI_ARCHI Projekk matej architektury ogrod B /oL wedug tej kolumny
PRO1_FIELENT Projekt ogrodu - |

= ks )
ROZDRABMIACT Rozdrabniacz do gatezi B Uiy pole grupowania
ROZA_FM Roza pnaca Ilsun te kolumne
lS.ﬁ.DEONKI | sadzonk kwiatdw |'EI Wybr kolumn

26
=l Autodopasowarie
Autodopasowanie Duwszvstkie kolumny)
Filtr -
- | 'j." | Pokaz wiersz sum
Twp Ceny: domyslna —
Istugi proste Tylko opakowania Praywarde ukkad domyslny

Rys 13. Menu kontekstowe w nagtéwku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére sg widoczne na liscie — usuwajac
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowe;.

Usuniete kolumny widoczne sg w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggna¢ na liste:

iz Cennik

jesli ma ona by |:|n:n|:|::taI-'-I-Elj?r'|J|:u:|l.-'-.lar|ia

K.od A Mazwa PiLI Twp | Mrkat... | EAN kKod u dostawcy | Dostawca
¥ | Dostosowsywanie x
GRABIE_LISCIE arabie do ligci p mp 7| \RKLS
GRABIE_OGR. arabie ogrodnicze P _ _
IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cvprysik T Kategoria spraedazy 5
IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP Kategaria zakupu 5
JABLOMIE Jabtonie (rdzne odmiany) TP k B
KORA_SE0 Kora sosnowa poj, S0 TP PEWiLl RELS
LAMCUCH DO PILY  tarcuch do piby TP VAT
; _EL. oZvyce elekkryczne do 2vwoptobu E
MOZYCE_EL M lekk d platu TP ™
O0K_LISCI odkurzacz da ligc P Zamawiac pa oo | KomP
PALETA paleta PO
Rys 14.Wybdr kolumn
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Na wiekszosci list dostepne jest tzw. menu kontekstowe, uruchamiane przez klikniecie prawym klawiszem myszy
na liscie. Menu kontekstowe zawiera zwykle do wyboru opcje dostepne rowniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest rowniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komorki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie sg dostepne w zaden inny sposob
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

\iwhisrz
Dodaj
Dodaj servinie

Zmien

- ® 4

sur

Historia kontrahenta

Kopiuj wiersz ChrH-C
Kopiuj komarke

faznacz

Zaznacz wszysktkie ChrlH+A
Cdwrad wszystkie ChrHR

Ddznacz wszystkie ChrlD

|E| Pakaz wiersz sum

Przwwrid ukdad donmyslny

Rys 15. Menu kontekstowe dla list

2.3.3 Sortowanie na listach

Sortowanie po kolumnie dziata poprzez klikniecie w nagtéwek kolumny lub poprzez wybér opcji z menu
kontekstowego:

| %l Sortuj rosnaco |

El Sortuj malejgco
Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowa¢ po kolejnych kolumnach nalezy
wykonac sortowanie z réwnoczesnym wcisnieciem klawisza <SHIFT>.

Sortowanie jest mozliwe na wszystkich listach oraz na listach wewnatrz formularzy.

Ponizej przyktad listy odbiorcow na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy
przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosngco.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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e Formularz kontrabenta - zostanie zmisniony - B X
1 0galne | 2ZPtatnosci | 3 Handlowe | 4 Ksiegowe |[EESNWENEENE & Akeybuby
Przedstawiciels M
Mazwisko Tyt & | Telefon =5 = | e

Z Sarkuj rosngco

Bl
—

L aswstentka Sortuj malejaco

Wiibold Mirowski handlowiec S65-957-375 IJsun sortowwanie

arupuj wedtug ke kolumny

Pokaz pole grupowania

IJsun be kolumne

Wy bidr kolurmn

Auktodopasowanie

I mf

:

Autodopasowanie (wszystkie kolumnw)

Cdbiorcy
% Pokaz wiersz sum
[P.kru:unim | Mazwa | MIF | Kod poczbawmey | Miasto ¥
Przwirad uktad domeeslny
LAsS Szkitka lesna,.. 6761236,,, 32-323 Proszowice  Mie r /@ 1
EILR.OWYIEC Biurowiec sp.... 5452279, 22-323 Krakdw [ie

BL_kKomMP_al. . | AL-KOMP sp.... | 4444444, ., | 51-100 Glivice

Gl

Rys 16.Formularz kontrahenta - sortowanie

2.3.4 Grupowanie po kolumnach

Domyslnie na wiekszosci list wigczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg réwniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wybor z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktérej chcemy grupowaé do panelu grupowania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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=l

Kod A | Mazwa Typ | Mrkat...
* |

Dastawca;
Doskawca: AL_KOMP
Dostawca: BLEIM
NOZYCE_FL.

Mozyce elektryczne do Zywoptoku SPI0003

PILA_ELEKTR Elektryczna pilarka tancuchowa TP SP/O00S
PILA SPALINOWA  Pita spalinowa TP SPDO04
ROZDRABNIACE Rozdrabriacz do gatezi TP SPjOOOZ

Dostawca: LAS
Doskawca; MARKLS

Rys 17.Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych

Grupowanie mozna wykonywa¢ po wielu kolumnach.

Fo Centik

Doskawca &

kod A | Mazwa Typ | Nrkat...
r |

Dostawca:
Doskawca; al_KorMP
Costawca: BLEIM

E Dostawca: LAS

ROZA_PN RéZa pnaca TP Roy0001
E Im: 527

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cwprwsik, TP RQf0003

IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jabowiec TP RO/O004

Rys 18. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych

Comarch ERP Optima - Wersja:
Obieg Dokumentéw 2017.5.1



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

2.3.5 Wiersz sum - agregacje dla kolumn

Na listach w programie domyslnie wtgczona jest opcja sumowania (Pokaz wiersz sum). Dla pierwszej domysinej
kolumny zatgczone jest sumowanie typu: Licznik.

W Lista kontrabentdw

i ma ona by p W3 OrUpOWAnia
kod A | Mazwa MIP
|
(] INIEOKRESLOMY!
ADM ADM sp. z a.a. 296-895-74...
AL_KOMP AL-KOMP 5p.z 0.0, H... 111-11-111...
AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z 0.0, ... 444-44-444,,,
ALOZA F.H. ALOZA sp, 2 0.0, 281-949-59, .,
BIGGEUN Big Gun LTD GB  §79839432...
BILIR.OWIEC Biurowiec sp, z 0.0, S48-227-99,,,
BILRCWIET _SkAWIMA  Biurowiec sp, z 0.0, ... 333-33-333...
BILROWIEC WWIELICZES  Biurawiec sp, z 0.0, ... 22222222,
BLEIM Bleim International DE 26754295
PN PN Stacia palivs B6G-3TE-62. .
ELEETROWMIA, Zaktad Energetyczn. .. 50z2-699-43, ..
I 24|
| l |

A

Kliknij, aby rozwingc filktr zaawansowany
Rys 19. Agregacja typu Licznik
Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wigczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz

sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej wrozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
Wiaczajgc/wytgczajac tg opcje mozna pokazac lub ukry¢ wiersz sum.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Na wigczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

£ Suma

£ Minimum
j Maksirmurm
N Licznik
E},;. Srednia
o Brak

Kopiuj wezystkie podsumowania
|i| Pokaz wisrsz sum
i Pokaz wiersze sum dla grup
S¢  Agregui bylko zaznaczone

Prawiura uktad dormwslny

Rys 20. Menu kontekstowe — agregacje

Po najechaniu myszkg na obszar wiersza sum, na ktérym mozna wigczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla
sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowac kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
Srednia, brak (wytgczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje mogg dotyczy¢ wszystkich
elementow z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji roznych typéw dla poszczegdinych kolumn
np. sume dla kolumny ,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢é-PLN”:

Cena Warkosc-PLI

22,00 0,00
12,50 4 362,50
6,25 2 637,50
3,15 1 575,00
3,50 1 746,50
7,75 1 395,00

| SUMA=1 006,04 | Max=5 643,00

Jesli dla listy zdefiniujemy warunki grupowania, agregacje mogg by¢ wyswietlane dla poszczegdlnych podgrup
(Pokaz wiersze sum dla grup).

Comarch ERP Optima - Wersja:
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fu Cennik

=]

Dostawca:

E Dostavwca: AL_KOMP

m

Dostawca: BLEIM
MOZYCE_EL.
PItA_FLEKTR
PILA_SPALINCWA
ROZDRABNLACT

m

Dostawca: LAS
IGLAKI_CYPRYS
TELAKT_1ALCWIEC
JABEOMNIE
rROZA PN
TUIE_3L

Dostawca: MaRELS

A& | Mazwa

Mozyce elektryczne do Zywoptotu

Elektryczna pilarka tancuchowa

Pita spalinowa
Rozdrabniacz do gatezi

Iglaki: cyprysik,
Iglaki: jatowiec
Jabtanie (rozne odmiany

Raza pnaca

Tuje w odmianach (donica 3

Rys 21.Agregacja dla podgrup

2.3.6 Powiekszony widok listy <F6>

Cena

SR=17,15|

SR=237,50|

31,00

57,00
250,00
111,00

SR=112,75

3,15
3,50
7,75

43,36
7,31

SR=13,01/

SR=8,05|

Po wybraniu klawisza <F6> na listach jest dostepna opcja powiekszenia widoku. w takim widoku w oknie znajduje
sie tylko powigkszona lista dokumentow wraz z wierszem sum. Powr6ét do standardowego widoku nastepuje
réwniez po wybraniu klawisza <F6>.

2.3.7 Zaznaczanie rekordow na liscie

Na listach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie operacji seryjnych (np. wydruki, eksport przelewow, rozliczanie
zapiséw), pozycje podlegajgce takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie.

Zaznaczenia dokonujemy myszg lub poprzez:
Menu kontekstowe — wybdr odpowiedniej opcji z menu.

Comarch ERP Optima —
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Réwnoczesnie dostepne sg opcje:
m  zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie

m  odwréé wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia

m  odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0O>) — odznacza wszystkie wczesniej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyrdznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury sprzedazy
ciggnij kutaj naghd :li ma ona by sbawg grupowania
Murner dokurmentu Skatus Data weysk, | Magazvn k.onkrahent
7|
Fafz1/2005 WZ Y 01-02-2008 MAGAZYN F.H. ALDZ4 sp. ...
Fajzz 2008 WE Y 03-02-20058 MAGAZYN F.H.U, MARIZA
Fajzal2008 WZ Y 05-02-20028 MAGAZYN TERRA s.c.
Fa 242008 WZ Y 07-02-2008 MAGAZYM  Twdj Ogréd s.c.
Fajzs/z008 WY 09-02-2008 MAGAZYN Softland s.c.
Faj26/2008 WZ 14-02-2008 MAGAZYN  ADMsp. z 0.0
Fajz7 2008 W 15-02-2008 MAGAZYN F.H, 8LOZA sp, o,
8 [MAGAZYM F.H.U. MaRIZA

Rys 22.Zaznaczone pozycje na liscie faktur

Bez zaznaczenia wywotanie operacji seryjnej zaznacza aktualny rekord i wykonuje operacje.

2.3.8 Filtrowanie

Filtr jest narzedziem wspomagajgcym przeszukiwanie list. w wielu miejscach systemu pojawiajg sie réznego
rodzaju listy, do ktérych mozna stosowac filtry. Filtrowanie listy powoduje zawezenie ilosci elementow
wyswietlanych na liscie do takich, ktdre spetniajg warunki filtra. w programie wystepuje kilka mozliwosci filtrowania:

m  Wiersz filtra — filtr w nagtéwku listy.
m  Panel filtra prostego.

m  Panel filtra zaawansowanego.

2.3.8.1 Filtrowanie - filtr w nagtéwku listy (wiersz filtra) oraz lokator na liscie

Na listach w pierwszym rekordzie jest dostepny wiersz filtra. Pod kazdym nagtéwkiem kolumny mozna wpisaé
fragment, po ktérym chcemy wyszukaé rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.

Filtr w nagtowku listy zaweza wysSwietlane pozycje, wyszukujgc wedtug wyrazen zawierajgcych wpisany cigg
znakow.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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W Lista kontrahentw

Przeciagnij kutaj nagtdwek kalumny, jesli ma ona byd padstawa grupawania

kod Mazwa MIP Miasko
ﬂkﬂ ....................................... “
AL_KOMP AL-KOMP 5p.2 0.0, 111-11-111... Krakdw
KOLASA Marek Kolasa 452-359-36,,, Krakdw
kiCwWaLSKT kKowalski Jan krakdw

Rys 23. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

Termin | Daka realizacii | Padmick Mazwa

FZ 2345/207 PKO I 08-01-2008 26 wrzesnia 2010
FZ 3462007 ko 1 os-o1-zoos | wrzesien 2010 r
FZ 34566/12/2007 PKO I o0z-01-z008 PnoWet S Cz Pt So N
Fa/1/2008 peo 1 0s-01-2008 1 2 3 4 &
Wk 10j2005 PO I 09-01-2008 & 7 & 9 1 11 12
13 14 15 16 17 18 19
Fafz{2008 PKO I 11-01-2008
M 21 22 23 24 25 26
FA[3/2008 PKO 1 15-01-z008 27 LB 29 a0
FZ 3456111/2007 PO 1 1501-zo08
Féj4/2008 PEO 1 16-01-z008 T
Comarch ERP Optima - Wersja:
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Dla poszczegolnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

= Preliminarz pratnosc

Fumer dokumentu E Reje... | Status Te

FZ 2345207 PRO [ E
Mie rozliczono
FZ 346/2007 FRO Rozliczono czesciown
FZ 34566)12/2007 FED Fozliczono catkowicie
Mig pidl
7| Fai1 /2008 PKO 1= pooeas

Dla list z kolumng zaznaczen nad tg kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac¢ opcjg z menu kontekstowego:

7w Cennik Be Lista kategorii

Przeciggnij tutaj nag ek Zeciqgnij tukaj nag nry, jesli ma ona byd awa grupo

tamar

*edrufi eueag s

| ¥ Usur filtr dla wszystkich kalumn

PIELEGMACIA Pielegnacja ogr || AMORTYZACIA —
PILA_ELEKTR Elektryczna pila |'$ | Pokaz wiersz sum

| Przywrad uktad domysing

Rys 24.Czyszczenie filtra
Lokator

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. w kolumnie kod, nalezy wigczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisa¢ z klawiatury
poczatek kodu poszukiwanego kontrahenta, wowczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator
wyszukuje weditug poczatku stowa (,zaczyna sie od...”).

2.3.8.2 Filtrowanie proste (panel filtra)

Po otwarciu danej listy w dolnej czesci okna umiejscowiony jest panel filtrowania. Przy pierwszym otwarciu
widoczny jest tylko filtr prosty oraz kilka podstawowych pdl do filtrowania listy, ktére w istotny sposdb wptywajg na
zawartos¢ listy. W panelu uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru zdefiniowanych warunkoéw filtrowania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Filkr akkyvary

Rejestr: KASA

E

-

01-09-z2010 dot 28-09-2010 -

od:

-

Waluka: PLM

Filkr:

COMARCH ERP

Raport REE/000005/20 100K ASA

Za okres: - 01-05-2010

-
-
-
-

Saldo: 11 504,43 PLM

Skatus OTWARTY

]

- 31-05-2010

Y @) (¥ (¥

Rys 25. Lista zapisow kasowych/bankowych— zwiniety panel filtrowania

Pozostate pola do filtrowania dostepne sg po rozwinieciu panelu przyciskiem Iﬁl (Kliknij, aby rozwingc filtr
zaawansowany). Filtr mozna zwing¢ przez ,Kliknij, aby zwingc filtr zaawansowany”. Pojedyncze kliknigcie rozwija
lub zwija menu filtra zaawansowanego. Jezeli filtr zostat zmieniony — wyswietla sie napis ,Filtr aktywny”.

Kliknij, aby 2winge Filkr zaawansowany

kantrahent | -

-

Rozliczone: Mie Crediown Cathkowicie
Rozl, M Mie Czedciown Cathkowicie
| Rejeskr | -
Zakres dat:

od: [+ zotzoso1 %) da: [+ zoiz-0s-2S *

-

Waluka; |-wszysthie-

Filkr

Kategaria
Mie podlega  Kwoka min:
Mie podlega 0,00 o
Raport
Za okres: - :
Saldao: 0,00 PLM
Skatus

1|E|

Kwioka max:

Y@ iV ¥

Rys 26. Lista zapisow kasowych/bankowych — rozwiniety panel filtrowania

Po wyfiltrowaniu danych na belce z opisem Filtr pokazuje sie dodatkowy opis ,aktywny”, co oznacza, ze lista jest

wyfiltrowana i nie zawiera wszystkich danych.

2.3.8.3 Panel filtra zaawansowanego

Panel filtrowania zaawansowanego widoczny na listach, pod panelem prostego filtrowania:

Filtr:

Rys 27. Panel filtra zaawansowanego

| i) X

Po prawej stronie wiersza filtra znajdujg sie przyciski do wigczania i wytaczania dziatania filtra -| Y | Filtruj, | \:F |

14
Wyczy$c filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujgcych filtra zaawansowanego - Konstruktor filtra.

Wersja:
2017.5.1
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Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania — lejka) jest:

®  wylgczona I2| — woéwczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania lil i dopiero
po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista zwiera bardzo
duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na koncu uruchomic
samo przefiltrowanie listy.

= Wigczona @ — wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezgco i od razu widoczne sg na liscie.

W pole filtra mozna wpisa¢ dowolne wyrazenie filtrujgce, mozna tez uruchomi¢ konstruktor filtra. w konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka [Ogdlne]) lub zaawansowanego (zaktadka
[Zaawansowane]) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

Wiecej informacji na temat panelu filtra zaawansowanego znajdg Panstwo w podreczniku Comarch ERP Optima —
Ogolne i Konfiguracja.

2.3.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknieciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
= zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,

= zapamietywane jest czy pinezka byta wigczona/wytgczona,
= zapamietywane sg ustawienia pdl z panelu podstawowego i rozwijanego,

m lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wigczona, a dostepna opcja Wyczys¢ ﬁltrlil na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtrow panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka lil lub lil oraz poprzez wcisniecie <F5>
w dowolnym miejscu na liscie.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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2.4 Standardy na formularzach

2.4.1 Rodzaje po6l na formularzach

2.4.1.1 Listy rozwijane

Dla wielu kontrolek typu: Kategoria, Kontrahent, Pracownik itp. dostepna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajgca w szybki sposdb na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.

| Kontrahent
| kategoria ] .
| Magazyn | AL KOMP_GLL.. AL-KOMP spoz o, 444-44-444-44
ALOZA F.H. ALOZ& sp.... 261-949-59-45
Draty i W arkosci BLEIM Bleim Inkernational 26754295
ZPM CPM Stacja paliw  566-375-62-92
Data wystaienia: | = v oua) sk Kowalski Jan |
Data sprzedazy: | = MARSZALIK Piotr Marszalik  781-196-65-91
Faktura liczona od: |n
*

Rys 28. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwiniecie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktére zawierajg wpisywany cigg znakoéw. Klikniecie w ,strzatke” znajdujgcg sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajacymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinieta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordéw. Dodatkowo liste mozna otworzyc¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w doét, stownik za$ ktory jest zwigzany z dang
listg mozna otworzy¢ kombinacjg klawiszy <ALT>+<STRZALKA w GORE>.

2.4.1.2 Rodzaje p6l na formularzach

Najczesciej spotykane elementy formularzy to:

Przyciski - stuzg do natychmiastowego rozpoczecia procesu. Ich funkcja jest podpisana na przycisku lub jest
wyswietlana przy wskazaniu kursorem myszy. Przyciski niedostepne w danej chwili sg nieaktywne.

Pola edycji - korzystamy z nich w celu wpisania tekstu z klawiatury. w polu tym moze juz znajdowac sie tekst, ktory
nastepnie mozemy zmienic.

Listy wywotywane z formularza - okno typu lista w trybie do wyboru, zawierajgce spis elementéw mozna wywotaé
naciskajgc odpowiedni przycisk np. Kontrahent co poskutkuje otworzeniem listy kontrahentéw w trybie do wyboru.

Rozwijane listy pomocnicze —znajdujg sie w polach, w ktérych sg rozwijane i zawierajg liste mozliwych do wyboru
dla danego pola wartosci (ang. drop-down).

Przyciski opcji - w przypadku wystgpienia kilku opcji jedynie jedna opcja moze by¢ witgczona. Przycisk taki
reprezentuje wiec opcje wykluczajgce (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wigczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza,
ze wigczenie jednego pola nie wyklucza witgczenia innego. Wybor takiego pola jest potwierdzony poprzez jego
zaznaczenie (ang. check-box).

W menu kontekstowym pod prawym klawiszem myszy, w zaleznosci od typu pola dostepne sg réznego rodzaju
dodatkowe opcje np. mozliwos¢ skopiowania zawartosci pola. Kopiowa¢ mozna réwniez zawartos¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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[= Platnosc w rejestrze [KASA] - zostanie dodana

el 7 Fozliczenia | 3 Dodatkowe
| Dokument | kP - MUt F I\al
Forma: _przelem - Murner obcy:
8) Przychad R Skakus: Mig rozliczono
el Data dokumentu: 09-03-2010
Kwota: 100,00 PLM 2 Termin ptatnosci; 16-09-2010
Rozliczono:; 0,00 FLN Dopuszczalna zwtoka: 0 dri Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLN Data realizacji: 16-09-2010
Stan: Przyciski opeji Pole wyboru
I Bufar 20 D realizacii I Wystane 7 Zrealizowane
| Kontrahent | - | koM - 19-16701043-1563259985632258 -
AhM sp, 2 0.0,
| Bank | BENA F. [WARSZAWS -
Mumet rachunku: 19-16701043-1565259955652 255 [ ]1BAMN
| Kategaria | SPRZEDAZ KRAJOWSA -
Priorytet: Sredni -

(Ijsta w trybie da wyboru)

Pale edycji

- X

Rys 29. Przyktad formularza

2.4.1.3 Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

’ ¢ - Zapisz — powoduje zamkniecie okna i zapisanie dokonanych zmian. Zapisu mozna dokonac¢ réwniez przez
wcisniecie klawisza <ENTER> lub <CTRL>+<ENTER>.

’—‘ - Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomié klawiszem <ESC>).

Inne przyciski formularzy

'i‘ - Przelicz — znajdujg sie na niektorych formularzach (uruchamiane réwniez przez klawisz <F8>).

Wersja:
2017.5.1
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2.4.2 Dynamiczne panele na formularzach

Na wigkszosci formularzy istnieje mozliwos¢ zwijania paneli, ktdre nie sg istotne dla uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.

fe Pogycia cennika - zostanie zmieniona - B X

1 Ogolne  [WefealaEa a0 3 Atrvbuby | 4 Zasoby | S Rezerwacie | 6 Zamowienia | 7 Grupy | 8 Zamienniki

URL:

Opis: x

<
£

- o Rozwin ™
Intrastat

Zamawienia ¥

¥
Z‘w'lrﬁ Eﬂi

Urzgdzenia fiskalne

Worowadzit: | ADMIN - 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIM - 2B-02-2007

Rys 30. Dynamiczne panele na formularzu

2.4.3 Btedy i ostrzezenia

Na formularzach istniejg pola, ktore uzytkownik musi bezwzglednie uzupetni¢ prawidiowg wartoscig przed
zapisaniem formularza (pola wymagane, pola walidowane np. NIP, IBAN), dlatego tez wprowadzono funkcje
ostrzegania i informowania o btedach na formularzu:

m  Ostrzezenia dotyczgce pdl na formularzach oznaczane sg zéttym trojkatem z wykrzyknikiem: &.

m  Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: 9
= Tresc btedu wyswietla sie po najechaniu mysza na ikone.

W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,Pole nie moze byc¢ puste”. Jezeli uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btgd. Dopoki uzytkownik nie wypetni/poprawi warto$ci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajgca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdél oznaczonych ikonami btedéw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bledu, dzieki ktérej mozna skopiowac tres¢ btedu lub ostrzezenia.
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2.4.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwo$¢ przechodzenia pomiedzy otwartymi formularzami za

pomocg przyciskow
&) )

Edytuj Edvhui

Edytuj poprzedni PPPFZEN ik Wawisze <CTRL>+<,>), Edytuj nastepny M3t (lub klawisze <CTRL>+<.>)
dostepnych na wstazce w grupie Nawigacja edyciji.
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3 Opis dziatania modutu

3.1 Rodzaje dokumentow

W programie istnieje mozliwos¢ rejestrowania dwoch rodzajow dokumentow: firmowe i wspolne.

Dokumenty firmowe sg widoczne tylko w bazie firmowej, w ktorej zostaty utworzone (podobnie, jak inne
dokumenty i transakcje rejestrowane w systemie Comarch ERP Optima, na przyktad faktury sprzedazy). Nie ma
mozliwo$ci podglagdu dokumentu firmowego z poziomu innej bazy danych.

Dokumenty firmowe, z racji tego, ze sg powigzane konkretnie z jedng bazg danych, uzytkownik moze wigzac
z podmiotami, atrybutami i transakcjami zarejestrowanymi w obrebie tej samej bazy.

Dokumenty wspdlne to dokumenty zapisywane w bazie konfiguracyjnej. Dzieki temu sg one widoczne we
wszystkich bazach podpietych do danej bazy konfiguracyjnej. Funkcjonalno$¢ dokumentéw wspdlnych moze byé
wykorzystana w firmach, ktére pracujg réwnoczesnie na wielu bazach danych (firmowych). W takim wypadku
dokumenty ,0g0Ine”, ktére nie sg zwigzane z konkretng firmowa, mogg by¢ zapisane jako dokumenty wspdine
i beda widoczne we wszystkich bazach.

Dokumenty wspdlne, z racji tego, ze sg widoczne w wielu bazach, nie mogg by¢ wigzane z podmiotami, atrybutami
oraz innymi transakcjami. Funkcjonalno$¢ dokumentow wspdlnych polega tylko na rejestrowaniu dokumentow
w Bibliotece.

3.2 Katalogi dokumentéw w Bibliotece

Dokumenty, ktore uzytkownik bedzie gromadzit w swojej Bibliotece, mogg by¢ przyporzadkowane do tzw.
katalogéow. Mozliwos¢ umieszczania dokumentow w katalogach ma pomdéc w sortowaniu i wyszukiwaniu
dokumentéw w module podczas poézniejszej pracy. Katalogi mogg odpowiadaé na przyktad segregatorom,
w ktérych gromadzona jest dokumentacja w danej firmie w rzeczywistosci.

W katalogach moga by¢ zbierane zaréwno dokumenty firmowe, jak iwspolne (konfiguracyjne). Przy czym dla
poszczegdlnych rodzajow dokumentoéw definiowane sg odrebne katalogi.

Katalogi dla dokumentéw firmowych sg definiowane w System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentow/ Katalogi
dokumentow.

Katalogi dla dokumentéw wspodlnych sa definiowane w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentow/
Katalogi wspdine.

Na liscie katalogéw znajdujg sie standardowe przyciski:

Dodaj — dodaje nowy katalog,

Zmien — wyswietla formularz istniejgcego katalogu,

sl

Usun — pozwala usung¢ katalog pod warunkiem, Zze nie jest on skojarzony z zadnym dokumentem
w Bibliotece.

Na liscie zawsze znajduje sie katalog !Domysiny!. Jest on tworzony automatycznie podczas kreowania bazy
danych. Katalogu tego nie mozna usungé, ani zatozy¢ blokad. Trafiajg do niego wszystkie dokumenty, ktére nie sg
przypisane do zadnego konkretnego katalogu, utworzonego przez uzytkownika.

Definiujgc nowy katalog w Bibliotece, zaréwno firmowy, jak i wspdlny, uzytkownik podaje:
Symbol — 20-zankowa, skrécona nazwa katalogu
Nazwa — petna nazwa katalogu

Comarch ERP Optima - Wersja:
Obieg Dokumentéw 2017.5.1



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

Symbol w numeracji — istnieje mozliwo$¢ numerowania dokumentéw w obrebie danego katalogu. W tym celu
uzytkownik definiujgc schemat numeracji powinien umiesci¢ w nim sekcje Katalog. Podczas numerowania
dokumentow w tej sekcji podstawiany bedzie podany w polu symbol katalogu (maksymalnie 5-znakowy). Symbol
w numeracji jest alfanumeryczny, jednak obowigzuje zasada, ze wpisany tu ciag moze zawierac tylko wielkie litery.

Schemat obiegu — w programie istnieje mozliwo$¢ kontroli przeptywu dokumentéw w firmie przy pomocy
tzw. procesow obiegu. Kazdy dokument w momencie wprowadzania do systemu moze by¢ skojarzony z takim
procesem. Jesli dla katalogu bedzie wprowadzony schemat domysiny, wtedy po przypisaniu dokumentu do
katalogu bedzie ona automatycznie kojarzony ze wskazanym tu procesem obiegu.

Folder dla plikéw na iBard24 — w programie istnieje mozliwos¢ zapisywania plikdw poza bazg, na koncie
iBard24. Z listy folderow na koncie iBard24 mozemy wybiera¢ folder na koncie — wtedy pliki na koncie beda
umieszczane w tym konkretnym folderze, badz konto gtéwne — wtedy piki bedg zapisywane bezposrednio na
koncie. Szczegoty wspotpracy programu z iBard24 zostaty opisane w odrebnym rozdziale dotyczgcym wspotpracy
z innymi modutami systemu.

3.2.1 Zakazy do katalogéw

Na formularzu katalogu znajduje si¢ zaktadka [Zakazy], ztego poziomu uzytkownik moze zdefiniowac dla
poszczegdlnych operatoréw uprawnienia dotyczgce dokumentéw zebranych w tym katalogu. Mozliwe jest takze
kopiowanie tych uprawnien za pomocg skrétu <CRTL>+<INSERT> .

Tak wiec dostep do dokumentoéw dla poszczegdlnych operatorow ustawiany jest na poziomie katalogu, nie zas
pojedynczego dokumentu. Zakazy dotyczg wtedy wszystkich dokumentéw zebranych w tym katalogu. Dlatego
definiujgc katalogi dokumentéw w module warto od razu uwzgledni¢ uprawnienia operatoréw do dostepu do
zebranych tam dokumentow.

Domysinie kazdy operator ma dostep do wszystkich dokumentow w katalogu. Aby te prawa zawezi¢ - na zaktadce
[zakazy] uzytkownik moze wskazaé operatora i przydzieli¢ mu zakazy dostepu:

Dodawanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa zapisu dokumentu w danym katalogu. Jezeli
operator ma zakaz zapisu dokumentow do katalogu, to katalog ten nie jest widoczny na liscie katalogéw podczas
dodawania oraz edycji dokumentéw zapisanych w innym katalogu.

Jezeli na liscie w Bibliotece w sekcji Katalogi wybrany jest katalog, do ktdérego operator ma zakaz dodawania
dokumentodw, to przy probie dodania nowego dokumentu wyswietlany jest komunikat: Operator nie ma prawa zapisu
dokumentéw w katalogu, a w polu Katalog podstawiany jest katalog 'Domysiny!. Podobnie w przypadku, gdy
operator kopiuje dokument z katalogu, w ktérym ma zakaz dodawania.

W przypadku, gdy dokument bedzie wprowadzany do katalogu przez operatora, ktéry nie ma zakazu w danym
katalogu, ale jako opiekuna dokumentu (osobe odpowiedzialng) przypisze operatora, ktéry ma jakiekolwiek
ograniczenia dostepu do katalogu — przy zapisie dokumentu program poinformuje o istniejgcych zakazach i zapyta
operatora wprowadzajgcego, czy na pewno chce wprowadzi¢ dokument.

Operator, ktéry nie ma prawa dodawania dokumentu w katalogu, ale ma prawo edycji, moze modyfikowa¢ juz
istniejgce dokumenty w tym katalogu.

Podglad — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa na podglad istniejgcych dokumentéw w danym
katalogu (po wcisnieciu przycisku lupki). Zakaz ten bedzie obowigzywat zaréwno na liscie Biblioteka dokumentow,
jak iprzy prébie podglgdu dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie (na przyktad
z poziomu Faktury sprzedazy, kontaktu CRM itp.).

Zmiana — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa do zmian dokumentéw w danym katalogu. Przy
podgladzie dokumenty i ich zatgczniki bedg wyswietlane w trybie ,tylko do odczytu”. Bedzie to dotyczyto wszystkich
dokumentow katalogu, zaréwno tych, gdzie opiekunem jest dany operator, jak i inny. Zakaz ten bedzie obowigzywat
réwniez przy podgladzie dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie Comarch ERP Optima.

Zmiana cudzych — przy zatozonym zakazie operator bedzie miat prawa do zmiany dokumentéw, dla ktérych jest
przypisany jako opiekun. Natomiast w przypadku dokumentéw, gdzie opiekunem jest inny operator/
pracownik - dokument i jego zatgcznik bedzie otwierany w trybie ,tylko do odczytu”. Zakaz ten bedzie obowigzywat
réwniez przy podgladzie dokumentéw z poziomu innych transakcji zarejestrowanych w systemie.

Usuwanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa do usuwania dokumentéw w katalogu,
niezaleznie od tego, kto jest opiekunem dokumentu.
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Usuwanie cudzych — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa do usuwania dokumentéw, gdzie
opiekunem jest inny operator/ pracownik. Natomiast bedzie mogt usuwaé dokumenty, do ktdrych jest przypisany
jako opiekun.

3.3 Statusy dokumentéw w Bibliotece

Dla kazdego dokumentu w Bibliotece uzytkownik moze nada¢ status. Status dokumentu pomoze podczas
pozniejszej pracy w zarzgdzaniu bibliotekg, umozliwiajgc filtrowanie dokumentéow wg statusu.

Liste statusow uzytkownik tworzy sam, w zaleznosci od potrzeb, z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg
dokumentéw/ Statusy dokumentow.

Uwaga: Status moze by¢ nadawany tylko dla dokumentéw firmowych.

Definiujgc status uzytkownik podaje Kod (20 znakow) oraz szerszy Opis statusu. Lista jest obstugiwana przez
standardowe przyciski:

Dodaj — dodanie nowego statusu,

No de

Zmien — edycja istniejgcego statusu. Jesli uzytkownik zmieni w Konfiguracji kod statusu, ktéry zostat juz
isany do dokumentu — status zmieni sie rowniez na wszystkich dokumentach.

he]
=]
N
<
©
)

e Usun — usung¢ mozna tylko status, ktory nie zostat wykorzystany na zadnym dokumencie w Bibliotece.

Statusy pojawiajg sie na liscie wyboru w kolejnosci ustalonej w Konfiguracji. Za pomocg przyciskéw i

uzytkownik moze ustali¢ poprawng kolejnos¢ statuséw tak, by wyswietlaty sie one na dokumencie zgodnie
Z potrzebami.

3.4 Numeracja dokumentoéw w Bibliotece

Numeracja dokumentow jest ustalana odrebnie dla dokumentéw firmowych, a odrebnie dla dokumentéw wspdlnych
(konfiguracyjnych).

Dla dokumentéw firmowych schematy numeracji ustalane sg w System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje
dokumentow/ Obieg dokumentu/ Biblioteka dokumentow. Domys$iny schemat numeracji to OBD/numer bez zer/rok.

Schematy numeracji dla dokumentéw wspodlnych sg ustalane w System/ Konfiguracja/ Program/ Definicje
dokumentow/ Obieg dokumentéw/ Dokumenty wspolne. Domys$iny schemat numeracji to WSP/numer bez zer/rok.
Zasady definiowania schematéw numeracji sg podobne jak w przypadku pozostatych dokumentéw w systemie.

Réznicg jest mozliwos¢ zastosowania katalogu podczas numerowania. Ustalajgc schemat numeracji mozna
wskaza¢ czton KATALOG. W takim przypadku dokumenty bedg numerowanie odrebnie w ramach poszczegdinych
katalogow. Nadajac numer dla wprowadzanego dokumentu w sekcji KATALOG pojawi sie symbol katalogu, ktory
uzytkownik wprowadza na jego formularzu w Konfiguraciji.
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Uzytkownik moze utworzy¢ wiele schematéw numeracji dla dokumentéw. Jeden z nich powinien by¢ zdefiniowany
jako domysiny. Domysiny schemat numeracji nalezy wskazacé:

m  dla dokumentow firmowych w System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentéw/ Dokumenty,
m dla dokumentoéw firmowych utworzonych w wyniku dodawania zapiséw w ewidencjach ksiegowych na

podstawie dokumentow zewnetrznych w System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentow/ Dokumenty
powigzane,

m  dla dokumentow wspolnych w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentéw/ Dokumenty.

3.5 Biblioteka dokumentow

Lista wszystkich dokumentéw zgromadzonych w programie, zaréwno firmowych, jak i wspdlnych, dostepna jest na
jednej liscie. Lista znajduje sie w menu CRM: Biblioteka dokumentow.

Lista zbudowana jest z zaktadek:
m  [Ogodlne] — lista wszystkich dokumentow wspolnych i firmowych zarejestrowanych w programie,

m  [Wg atrybutéw] — zaktadka stuzy do filtrowania dokumentéw ze wzgledu na przypisane do nich atrybuty.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogodlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowana, ktdre kolumny powinny sie wyswietla¢ na liscie. Do wyboru pozostaja:
Nr dokumentu — kolumna obowigzkowa, zawiera numer dokumentu.

R (rodzaj) — rodzaj dokumentu: F — firmowy, W-wspolny.

Tytut — tytut dokumentu

Data — data wprowadzenia dokumentu z zaktadki [Ogélne].

Opiekun — akronim opiekuna dokumentu: operatora lub pracownika, wskazanego dla dokument na formularzu,
zaktadka [Ogolne].

Status — status dokumentu wybrany na zaktadce [Ogélne].

Numer obcy — numer obcy dokumentu, podany na zaktadce [Ogélne].

Opis — opis dokumentu.

Kontrahent — kontrahent wskazany na dokumencie na zaktadce [Podmioty]. Jesli kontrahentow jest wiecej niz
jeden, woéwczas wyswietlany jest pierwszy z listy oraz informacja o ilosci przypisanych kontrahentow. Jest to
kolumna opcjonalna, mozna jg wyswietli¢ poprzez wybdr kolumn (opcja dostepna pod prawym przyciskiem myszy
na nagtéwku dowolnej kolumny).

Katalog — kod katalogu przypisanego do dokumentu na zaktadce [Ogoélne]. Kolumna widoczna jest na liscie Wybor
kolumn jako opcjonalna do wyboru.

Nazwa katalogu - nazwa katalogu przypisanego do dokumentu na zaktadce [Ogdlne]. Kolumna widoczna jest na
liscie Wybor kolumn jako opcjonalna do wyboru.

Kolumny z atrybutami dokumentu/kontrahenta, ktére mozna przypisa¢ do dokumentu firmowego. Domysinie
kolumny sg ukryte. Kolumny widoczne sg na liscie Wybdr kolumn jako opcjonalne do wyboru. Po dodaniu na liste
kolumny z nazwg atrybutu, dla poszczegolnych pozyciji wyswietlane sg wartosci tego atrybutu:

m  jesli dokument posiada kilka wartosci dla jednego atrybutu, w kolumnie wyswietlana jest jedna wartosc.
Pozostate sg widoczne w opisie pojawiajgcym sie w momencie, gdy kursor myszy zostanie ustawiony na
wartosci znajdujgcej sie w kolumnie dla atrybutu,

m  jesli nie zdefiniowano wartosci atrybutu, w kolumnie widoczny jest tekst {pusty}.

Nazwa kontrahenta - DomysInie kolumna jest ukryta. Kolumna widoczna jest na liscie Wybdr kolumn jako
opcjonalna do wyboru.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Obieg Dokumentéw 2017.5.1



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

EI] Dodaj - dodanie nowego dokumentu. Domysinie, po wcisnieciu przycisku dodawany jest dokument
firmowy. Po wcisnieciu strzatki obok ,plusa” operator moze wybrac:

m  Dokument firmowy — dodany dokument bedzie zapisany w bazie firmowej, a co za tym idzie — bedzie
widoczny tylko z poziomu tej bazy.

m  Dokument wspoélny — dodany dokument bedzie zapisany w bazie konfiguracyjnej, dzieki czemu bedzie
widoczny z poziomu wszystkich baz podtgczonych do tej bazy konfiguracyjnej.

)
Zmien — wyswietlany jest dokument aktualnie pods$wietlony kursorem na licie. Podczas podgladu
dokumentow program sprawdza, czy aktualnie zalogowany operator ma prawo podgladu dokumentu w katalogu,
do ktérego przypisany jest dokument. Dodatkowo program sprawdza, czy operator ma prawo zmiany dokumentow
swoich oraz obcych i, w razie zakazu, wyswietla dokument i zatgczniki ,tylko do odczytu”.

l Usun — pozwala usung¢ dokument. Podczas usuwania program sprawdza, czy operator ma prawo do
usuwania dokumentéw swoich i obcych z katalogu, do ktérego przypisany jest dokument. Na liscie dziata réwniez
usuwanie seryjne zaznaczonych dokumentow.

Zamknij — zamyka liste.

Na liscie dostepne sg pola umozliwiajgce filtrowanie dokumentéw:

Katalogi — istnieje mozliwos¢ filtrowania listy przede wszystkim ze wzgledu na rodzaj dokumentu, a dopiero
w obrebie danego rodzaju dokumentéw — ze wzgledu na katalog:

m Firmowe — jesli uzytkownik zaznaczy parametr firmowe na liscie pojawig sie wszystkie dokumenty firmowe.
Dopiero po zaznaczeniu parametru uzytkownik moze wskaza¢, czy chce wyswietlic wszystkie dokumenty
firmowe (opcja <wszystkie>), czy tylko dokumenty ze skazanego katalogu. Na liscie rozwijanej,
umozliwiajgcej wybor katalogu, wyswietlajg sie katalogi firmowe z System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg
dokumentow/ Katalogi dokumentow.

m Wspodlne — jesli uzytkownik zaznaczy parametr na liscie pojawig sie wszystkie dokumenty wspdlne. Dopiero
po zaznaczeniu parametru uzytkownik moze wskazac, czy chce wyswietli¢ wszystkie dokumenty wspélne, czy
tylko dokumenty ze wskazanego katalogu. Na liscie rozwijanej umozliwiajgcej wybodr katalogu, wyswietlajg sie
wszystkie katalogi wspodlne z System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentow/ Katalogi wspdlne.

Tak wiec, aby wyswietlic wszystkie dokumenty, jakie sg dostepne z poziomu danej bazy, uzytkownik powinien
zaznaczy¢ zarowno parametr Firmowe jak i parametr Wspolne z wybrana opcjg <wszystkie>.

Kontrahent —pole jest dostepne jesli uzytkownik wybierze opcje Katalogi: firmowe. Wynika to z faktu, ze podmioty
moga by¢ kojarzone tylko z dokumentami firmowymi. W polu uzytkownik moze wskaza¢ podmiot, ktérego
dokumenty majg by¢ filtrowane na liscie. Wybor typu podmiotu (kontrahent/ pracownik/ wspdlnik/ urzgd/bank) jest
mozliwy po wcisnieciu strzatki obok przycisku. Po wybraniu potrzebnego typu podmiotu wyswietlana jest lista
stownikowa.

Opiekun: operator/pracownik —filtruje liste ze wzgledu na opiekuna (operatora lub pracownika), przypisanego do
dokumentu na zakfadce [Ogoélne/Wg atrybutéw] uzytkownik moze wybra¢ wtasciwy typ opiekuna (pracownik/
operator) z poziomu menu wyswietlanego pod strzatkg obok przycisku. Po wybraniu wtasciwej opcji uzytkownik
moze wybra¢ pracownika/ operatora z wyswietlonej listy. Jesli pole jest puste — wyswietlane sg wszystkie
dokumenty, bez wzgledu na opiekuna.

Filtr i Konstruktor filtra — istnieje mozliwos¢ filtrowania dokumentéw wpisujac zgdany cigg znakéw w pole filtr.
Istnieje réwniez mozliwos¢ tworzenia bardziej zaawansowanych filtréw z wykorzystaniem konstruktora.
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Na panelu rozwijanym filtra dostepne sg dodatkowo opcje:

Za okres — uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania dokumentéw wprowadzonych w podanym okresie czasu (wedtug
daty wprowadzenia widocznej na zaktadce [Ogélne] na formularzu dokumentu). Jesli uzytkownik odznaczy

parametr Wz %i na liscie widoczne beda wszystkie dokumenty, niezaleznie od daty wprowadzenia.
Na liscie mozna filtrowa¢ dokumenty wg schematu numeracji oraz nadanych numeréw. Stuzg do tego dwa pola:

Schemat numeracji — uzytkownik moze zawezi¢ liste dokumentow tylko do tych, ktére maja numer zgodny
z wybranym schematem. Schemat mozna wybrac¢ z listy rozwijanej. Na liscie pojawiajg sie wszystkie schematy,
ktére zostaty wykorzystane podczas wprowadzania dokumentéw, zarowno dotyczgce schematow firmowych, jak
i wspdlnych (z bazy konfiguracyjnej).

Numery od... do... - uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania dokumentéw ze wzgledu na ich numer kolejny.
Po zaznaczeniu parametru obok ma mozliwos¢ wpisania numeru poczgtkowego i koncowego, jakie maja byc
filtrowane. Jesli uzytkownik nie wybierze rownoczesnie schematu numeracji — zostang wyfiltrowane wszystkie
dokumenty firmowe i wspdlne, jakie majg numer kolejny spetniajgcy podany warunek. Jesli uzytkownik dodatkowo
poda schemat numeracji — wyfiltrowane zostang wszystkie dokumenty, ktére maja numer zgodny z wybranym
schematem i posiadajg numer kolejny z podanego przedziatu.

Dokumenty mozna réwniez filtrowa¢ wykorzystujgc pierwszy wiersz na liscie. W wiekszosci kolumn filtrowanie
polega na wpisaniu ciggu znakow (fragmentu numeru, opisu itp.). Wyjatkiem sa kolumny zawierajgce:

Rodzaj — umozliwia filtrowanie wg rodzaju dokumentu: F- firmowe, W — wspdine.

Data — w polu dostepny jest kalendarz umozliwiajgcy wybor konkretnej daty. Ten filtr umozliwia szybkie filtrowanie
dokumentow wprowadzonych danego dnia.

Opiekun — na rozwijanej lisScie pojawiajg sie akronimy wszystkich operatoréw oraz pracownikéw, ktérzy majg
przypisane jakiekolwiek dokumenty na aktualnie wyswietlonej liscie. W przypadku tej kolumny nie ma mozliwosci
grupowania wg wartosci.

Status — wtasciwy status uzytkownik moze wybra¢ z rozwijanej listy, pobieranej z konfiguracji firmy. Lista filtrowana
jest ze wzgledu na status, przypisany do dokumentu na zaktadce [Ogélne].
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Rys 31.Biblioteka dokumentéw — zaktadka Ogdlne

3.5.1 Zakladka Wg atrybutéw

Na zaktadce [Wg atrybutow] istnieje mozliwos¢ filtrowania dokumentow, ktére majg przypisane atrybuty
(dokumentu lub kontrahenta).

Przy zmianie zaktadki z [Ogélne] na [Wg atrybutéw] (i odwrotnie) przejmowane sg ustawione filtry. Na zakladce
[Wg atrybutéw] istnieje mozliwos¢ wyswietlania tylko dokumentéw firmowych, do ktérych mogg by¢ przypisane
atrybuty. Dlatego na zaktadce parametr Katalogi: Wspdlne nie jest dostepny.

Na zaktadce dostepne sg tylko przyciski:

Zmien — edycja dokumentu,
Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

Z poziomu tej zaktadki nie ma mozliwosci dodawania oraz usuwania dokumentéw.

Comarch ERP Optima - Wersja:
Obieg Dokumentéw 2017.5.1




Comarch ERP
Optima

b

COMARCH ERP

& Biblioteka dokumentdw

PTG 2 W atrybutdw

Przecdiggnij tutaj nagfowek kolumny, jesli ma ona byc p

grupowania

Mumer dokum... & R Tytut Data Opiekun Status Atrybut Wartosé Cpis
EDBDIHZDIZ F 2012-05-15 ADMIN DATA 2012-05-16
CBD/f2/2012 F 2012-05-15 ADMIMN DATA 2012-05-21
| | | | | | | |
K I
Filtr aktywny ¥
Faokres od: - 20120501 O do: - 2012-05-31 Schemat numeradii:  OBD/@numers 2012 -
Mumery od: 1 - do: 1z
Katalogi
- Kontrahent | = -
rmowe |-wszystoe. . lrenshent [+]
Vspdine -wszysthie- - . Operator = -
. Atrybut | [DATA -|lod: - 20120501 % do: |- 2012-05-31 - Y Ay &
| f{‘ | | x |

Rys 32.Biblioteka dokumentéw — zaktadka Wg atrybutéw

Na zaktadce [Wg atrybutow] mozliwe jest wyszukiwanie dokumentéw wg przypisanych atrybutéw. Oprocz
standardowych parametrow umozliwiajgcych filtrowanie listy, na zaktadce dostepne jest pole Atrybut oraz Wartosc

atrybutu:

m  Jedli nie zostanie wskazany ani atrybut, ani warto$¢ — wyswietlone bedg wszystkie dokumenty z przypisanym

jakimkolwiek atrybutem.

m  Jesli wybrany zostanie atrybut oraz konkretna warto$¢ — wyswietlone zostang wszystkie dokumenty, gdzie
wystgpit atrybut z takg wtasnie wartoscia.

m  Jesli wybrany zostanie atrybut, bez wskazania wartosci — wyswietlone zostang wszystkie dokumenty, do
ktérych zostat przypisany atrybut, bez wzgledu na jego wartos¢.

m W przypadku atrybutéw typu liczba — wskazanie zakresu od 0 do 0 wykaze wszystkie dokumenty z danym

atrybutem, niezaleznie od wartosci
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= W przypadku atrybutu typu data :
m  Jesli wartos¢ od oraz do sg wypetnione — widoczne beda dokumenty z atrybutami o wartosci
zawierajgcej sie w podanym przedziale .

= Jesli warto$¢ od bedzie pusta, a wartos¢ do wypetniona — widoczne bedg wszystkie dokumenty, na
ktorych wartos¢ atrybutu nie zostata wypetniona (pusta) oraz te, na ktérych wskazana wartos¢ jest
mniejszal rbwna wskazanej wartosci do.

= Jesli wartos¢ od bedzie wypetniona, a wartos¢ do pusta — widoczne bedg dokumenty, dla ktérych
wartos¢ atrybutu jest wieksza lub réwna podanej wartosci od.

m Jesli zarbwno warto$¢ od jak i do bedg puste — wyswietlone bedg wszystkie dokumenty, niezaleznie
od wartosci atrybutu.

3.6 Formularz dokumentu w Bibliotece

Nowy dokument uzytkownik moze dodac¢ z poziomu zaktadki [Ogélne]. Formularz dokumentu w Bibliotece sktada
sie z zakfadek:

[Ogolne] — zawiera wszystkie podstawowe informacje dotyczace dokumentu.

[Podmioty] — zawiera liste podmiotéw (kontrahenci, pracownicy, wspdlnicy, banki i urzedy), z ktérymi skojarzony
jest dokument. Jeden dokument w Bibliotece moze by¢ skojarzony z wieloma podmiotami.

[Dokumenty] — dokument z Bibliotece uzytkownik moze wigza¢ zinnymi transakcjami (dokumentami)
wystawionymi w systemie Comarch ERP Optima.

[Atrybuty] — umozliwia przypisanie atrybutu do dokumentu.

[Obieg dokumentu] —umozliwia powigzanie dokumentu z procesem, wg ktérego bedzie on ,obstugiwany” w firmie.
Na zaktadce mozna kontrolowac¢ przeptyw danego dokumentu w firmie.

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:

Ei Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz.
Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.

3.6.1 Formularz dokumentu - zaktadka Ogélne

Na zaktadce [Ogolne] znajdujg sie wszystkie podstawowe pola, za pomocg ktérych uzytkownik moze opisac
(okresli¢) dany dokument:

Numer — numer kolejny dokumentu. Dodajgc nowy dokument program proponuje schemat numeracji okreslony
jako domysiny.

W przypadku, gdy dodawany jest dokument firmowy proponowany jest schemat z System/ Konfiguracja/ Firma/
Obieg dokumentéw/ Dokumenty. Uzytkownik moze go zmieni¢. Po wcisnieciu przycisku Dokument pojawi sie lista
schematdéw numeracji zdefiniowanych dla dokumentéw firmowych (w Konfiguracji firmy).

W przypadku, gdy dodawany jest dokument wspolny proponowany jest schemat domysiny z System/ Konfiguracja/
Program/ Obieg dokumentéw/ Dokumenty. Uzytkownik moze go zmieni¢. Po wcisnieciu przycisku Dokument pojawi
sie lista schematéw numeracji zdefiniowanych dla dokumentéw wspdlnych (w Konfiguracji programu).

Zasady numerowania dokumentéw wg wybranego schematu sg zgodne z ogdlnie przyjetymi w programie.
Operator/ Pracownik — wtym polu uzytkownik moze okresli¢ opiekuna dokumentu. Wybér typu opiekuna
(operator/pracownik) jest mozliwy z poziomu menu dostepnego pod strzatkg. Domysinie proponowany jest
aktualnie zalogowany Operator.
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Kontrola zakazéw do katalogdw wprowadzonych dla operatora jest prowadzona wtasnie w oparciu o opiekuna
dokumentéw. Przyktadowo kontrola zmiany dokumentéw cudzych (zakaz: zmiana cudzych) poréwnuje Operatora
aktualnie zalogowanego z operatorem wprowadzonym jako opiekun.

Dodatkowo podczas zapisywania dokumentu program sprawdza, czy Operator okreslony jako opiekun dokumentu
nie ma przypadkiem zatozonego zakazu dostepu do katalogu, w ktérym zostat ten dokument ,umieszczony”. Jesli
opiekun ma jakikolwiek ograniczenia dostepu do katalogu — wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat
z zapytaniem, czy na pewno zapisa¢ dokument z taka kombinacjg ustawien opiekun/katalog.

Uwaga: W przypadku dokumentow wspdélnych opiekunem dokumentu moze
by¢ tylko operator.

Numer obcy, Tytut dokumentu oraz Opis — to pola pozwalajgce na ,szersze” opisanie wprowadzanego
dokumentu.

Data wprowadzenia — data wprowadzenia dokumentu do systemu. Proponowana jest data biezaca. Pole jest
edytowalne i uzytkownik moze je zmienia¢ w dowolnym momencie pracy z plikiem, w zaleznosci od potrzeb.

Status — status dokumentu. Status mozna okresli¢ wybierajgc go z rozwijanej listy. Lista statusow jest tworzona
w Konfiguracji firmy.

Uwaga: Status mozna okresli¢ tylko dla dokumentu firmowego. W przypadku
wprowadzania dokumentu wspdlnego pole jest ukryte.
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Rys 33. Formularz dokumentu — zaktadka Ogélne

Typ — rodzaj dokumentu firmowy/ wspdlny jest ustawiany automatycznie, w zaleznosci od opcji wybranej podczas
dodawania dokumentu. Uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany typu.

Katalog — w zaleznosci od tego, czy dokument jest firmowy, czy wspdlny na liscie rozwijanej wyswietlane sg
katalogi firmowe (z konfiguracji firmy) lub katalogi wspdlne (z konfiguracji programu). Kazdy dokument moze by¢
przypisany tylko do jednego katalogu.

Wskazanie katalogu jest obowigzkowe. W Konfiguracji automatycznie tworzony jest katalog ! Domysiny!, ktory jest
proponowany podczas dodawania nowego dokumentu. Uzytkownik moze go zmieni¢ na inny, utworzony przez
siebie.

3.6.2 Kojarzenie dokumentu w Bibliotece z plikiem

Pola, ktére wypetnia uzytkownik na formularzu, na zaktadce [Ogélne], to tylko ,nagtéwek” dokumentu, pozwalajgcy
na jego jednoznaczny opis. Taki ,nagtéwek” mozna nastepnie powigza¢ z plikiem.

W programie istnieje mozliwo$¢ wigzania pliku na kilka sposobdw.

Wskaz plik na dysku i zapisz w iBard24

Opcja umozliwia wskazanie dokumentu na dysku lokalnym i przeniesienie go na iBard24. W bazie zapisany jest
link do pliku. Po wybraniu opcji pojawia sie okno "Wybierz plik", w ktérym wskazujemy plik z dysku lokalnego.
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W programie sprawdzany jest katalog przypisany do dokumentu oraz jego odpowiednik na iBard24 - plik jest
kopiowany do odpowiedniego folderu na iBard24. W efekcie w programie Comarch ERP Optima zostaje zapisana
$ciezka dostepu do pliku iBard24. Sam plik zostaje zapisany w iBard24 w skojarzonym folderze.

Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy

Wybér opcji spowoduje, ze dokument zostanie zapisany od razu w bazie danych. Stosujac takie rozwigzanie nalezy
pamietac, ze:
= w kopii bezpieczenstwa wykonywanej z poziomu programu bedg zapamietane réwniez pliki z dokumentami,

m  zapisywanie plikéw w bazie danych powoduje jej szybki przyrost.

Wybierajgc opcje Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy program wyswietli okno, gdzie uzytkownik bedzie mogt
wskazaé lokalizacje pliku. Po zatwierdzeniu wyboru wskazany plik zostanie zapisany w bazie danych. Istnieje
mozliwo$¢ zapisu plikéw na dysku. W tabelce Archiwum plikéw w menu kontekstowym dla plikéw, dostepna jest
opcja Zapisz plik na dysk.

Wskaz plik na dysku i zapisz link

Istnieje mozliwo$¢ zarejestrowania pliku jedynie powigzania ,nagtéwka” dokumentu z plikiem, ktory jest zapisany
na dysku komputera. W efekcie w bazie danych ten plik nie jest zapisany, a jedynie zapamietana jest $ciezka
dostepu do pliku. Stosujgc takie rozwigzanie nalezy pamieta¢ o tym, ze:

m  pliki NIE BEDA archiwizowane wraz z kopig bezpieczenstwa bazy danych (w kopii bedg zapamietane tylko
$ciezki dostepu),

m  wigzanie dokumentéw jedynie w postaci linkdow nie powoduje szybkiego przyrostu baz danych. Moze to mie¢
istotne znaczenie w przypadku instalacji programu z serwerem MSDE, gdzie rozmiar bazy danych jest
ograniczony do 2 GB.

Woybierajgc opcje Link program wyswietli okno, gdzie uzytkownik bedzie mogt wskazac¢ lokalizacje pliku.

Skanuj dokument i zapisz w iBard24

Opcja umozliwia zapis zeskanowanego dokumentu na iBard24. W efekcie w programie Comarch ERP Optima
zostaje zapisana $ciezka dostepu do pliku z iBard24. Sam plik zostaje zapisany w iBard24 w skojarzonym folderze.
Po wybraniu opcji wywotywane jest okno Skanowanie dokumentu — parametry, na ktérym wybierany jest typ
dokumentu (jednostronicowy, wielostronicowy), format zapisu skanowanego pliku oraz wprowadzana nazwa
zeskanowanego pliku. Po wpisaniu i zatwierdzeniu proponowanej nazwy pojawia sie okno z wyborem interfejsu do
skanowania. Po zakonczeniu skanowania program tworzy plik. W programie sprawdzany jest katalog przypisany
do dokumentu oraz jego odpowiednik na iBard24 i plik zapisywany jest w iBard24 do odpowiedniego folderu.
W efekcie w programie Comarch ERP Optima zostaje zapisana $ciezka dostepu do pliku z iBard24. Sam plik
zostaje zapisany w iBard24.

Skanuj dokument i zapisz do bazy

Opcja umozliwia nawigzanie potgczenia ze skanerem. Przed zeskanowaniem wywotywane jest okno Skanowanie
dokumentu — parametry, na ktérym wybierany jest typ dokumentu (jednostronicowy, wielostronicowy), format
zapisu skanowanego pliku oraz wprowadzana nazwa zeskanowanego pliku pod jakg skan zostanie zapisany
w bazie. Dokument zostaje zeskanowany i zapisany od razu w bazie danych.

Wspotpraca ze skanerem jest realizowana przy wykorzystaniu interfejsu TWAIN.

Uwaga: W programie zapamietywane jest ,zrédto skanowania” wskazywane
przez operatora podczas skanowania. Zrddto jest wybierane za pierwszym
razem i zapamietywane az do restartu programu. Dzieki temu przy kolejnym
skanowaniu operator nie musi wskazywac zrodta.

Wskaz plik z iBard24 i zapisz do bazy

Opcja umozliwia skopiowanie dokumentu juz istniejgcego na iBard24 do bazy Comarch ERP Optima. Po wybraniu
opcji, wywotywana jest lista katalogéw na iBard24. Uzytkownik ma mozliwos$¢ rozwijania poszczegodlnych podgatezi
katalogow i wskazania pliku, ktéry ma zostac przeniesiony. W efekcie w programie Comarch ERP Optima zostaje
zapisany plik. Rbwnoczesnie ten sam plik pozostaje nadal w iBard24.
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Wskaz plik z iBard24 i zapisz link

Opcja umozliwia wskazanie dokumentu juz istniejgcego na iBard24 jako linku na dokumencie w Bibliotece. Po
wybraniu opcji wywotywana jest lista katalogdw na iBard24, na ktdrej po rozwinigciu podgatezi katalogu wskazujemy
plik. W programie Comarch ERP Optima zostaje zapisana $ciezka dostepu do pliku z iBard24. Sam plik zostaje
zapisany w iBard24.

Zapisz plik na dysku
Opcja umozliwia zapis pliku na dysku komputera. Dziata zaréwno w przypadku plikow zapisanych w bazie, jak

réwniez w iBard24. W efekcie na dysku, we wskazanej lokalizacji, zapisana zostanie kopia pliku. Rbwnoczesnie
plik ten pozostanie nadal w bazie (lub w iBard24) - nie jest usuwany.

Uwaga: W przypadku zmiany katalogu na dokumencie w Bibliotece nie jest
zmieniana lokalizacja juz zatgczonego pliku w iBard24, nawet je$li nowy
katalog ma inny folder powigzany iBard24.

Uwaga: Je$li podejmiemy prébe zapisu w iBard24 pliku o takiej samej nazwie
jak plik, ktory juz istnieje na koncie w danym folderze, wowczas program
poinformuje o tym uzytkownika i zaproponuje wprowadzenie nowej nazwy.

Przenies plik na iBard24

Opcja umozliwia przeniesienie pliku zapisanego w bazie do iBard24. Opcja jest dostgpna tylko dla plikow
zapisanych W bazie: Optima i w przypadku, gdy plik nie jest aktualnie edytowany. Po wybraniu opcji zmieniana jest
wartos¢ w kolumnie W bazie z Optima na iBard24. W efekcie w programie Comarch ERP Optima zostaje zapisana
$ciezka dostepu do pliku z iBard24. Sam plik zostaje zapisany w iBard24, w folderze skojarzonym z danym
katalogiem. Réwnoczes$nie jest usuwany z bazy.

Uwaga: Pliki zapisywane sg na iBard24 dopiero w momencie zatwierdzania
dokumentu OBD, dlatego mozliwe jest dodanie w jednej sesji tego samego
pliku kilka razy.

Na iBard24 zostanie on zapisany jako jeden plik, a jezeli zawartos¢ plikow
bedzie rézna (przy tej samej nazwie) wowczas iBard24 zapisze je jako osobne
wersje.

Jesli wybierzemy jakgkolwiek opcje zwigzang z zapisem pliku w iBard24, sprawdzane jest:
m  Czy dany operator jest zalogowany na iBard24 — jesli nie, wéwczas pojawi sie okno logowania.
m  Czy katalog przypisany do dokumentu ma swdj odpowiednik na iBard24. Jesli katalog na iBard24 nie zostat
wskazany, wowczas zostanie wyswietlony komunikat: Nie ustalono folderu domysinego dla iBard24! !
a w szczegotach opis: Dla wybranego katalogu ustal powigzany folder w iBard24.
= dla dokumentu firmowego sprawdz ustawienie w Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentow/ Katalogi

m dla dokumentu wspdlnego sprawdz ustawienie w Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentow/
Katalogi

m  Czy dany operator ma uprawnienia do zapisu we wskazanym katalogu iBard24. Jesli nie, wowczas
wyswietlona zostanie informacja Brak dostepu do zasobu.
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3.6.2.1 Skanowanie

Jesli wybierzemy jakagkolwiek opcje zwigzang ze skanowaniem dokumentu wywotywane jest okno Skanowanie
dokumentu — parametry, na ktérym wybierany jest typ dokumentu (jednostronicowy, wielostronicowy), format zapisu
skanowanego pliku oraz wprowadzana jest nazwa skanowanego pliku.

Skanowanie dokurmentu - parametry X
Skanowany dolwument ‘l « |
1 dokument jednostronicowy 1 dokurnent wislostronicowey \\x ‘

Formakt bworzonego pliku

£ TIFF PG 1 PNG ) PDF

Mazwa pliku:

Przy wyborze opcji dokument jednostronicowy, skanowana jest strona i od razu dodawany plik. Dokumenty
jednostronicowe moga by¢ zapisywane w wybranym formacie — TIFF, JPG, PNG, PDF.

Przy wyborze opcji dokument wielostronicowy, skanowane sg strony i po kazdej stronie pojawi sie pytanie czy
skanowac nastepng. Dokumenty wielostronicowe zapisywane sg tylko w formacie TIFF.

Ustawienia wybranych opcji sg zapamietywane i proponowane przy kolejnym skanowaniu.

3.6.2.1.1 Wykorzystanie skanera podczas pracy w srodowisku terminalowym

Aby skorzysta¢ ze skanera dokumentdéw pracujgc na stacjonarnej wersji programu Comarch ERP Optima
w srodowisku terminalowym (poprzez protokét RDP) nalezy:

m  skopiowa¢ plik OnlineFP.exe z katalogu instalacyjnego programu Comarch ERP Optima (na serwerze) do
komputera lokalnego,
= przy wylogowanej sesji zdalnej nalezy zainstalowa¢ OnlineFP.exe na koncowce na prawach Administratora,

m  po zalogowaniu sie poprzez pulpit zdalny do programu Comarch ERP Optima w menu System\ Konfiguracja\
Stanowisko\ Ogdlne\ Parametry nalezy zaznaczy¢ opcje Wymiana danych z komputerem lokalnym
w pracy terminalowe;.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci i ponownym zalogowaniu do programu Comarch ERP Optima, Skaner
powinien by¢ dostepny z poziomu modutu Obieg Dokumentéw i pracowac jak w sesji lokalne;j.
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3.6.2.2 Archiwum plikow

COMARCH ERP

W programie istnieje mozliwo$¢ przypisania do jednego dokumentu wielu zatgcznikdw. Na zaktadce [Ogodlne]

znajduje sie tabela Archiwum plikow, gdzie uzytkownik moze przypisac kolejne zatgczniki.

[ 3

Mazima & Wersia | Tvp W bazie Cperataor W' ey
scand biff 1 skan Optima ADMIN e
C:Documents and Settingsiag... 1 link Mie ADMIN e
Ofertas 1 plik iBardz4 ADMIN Mlie

Tabela zawiera informacije:

Nazwa dokumentu:
= nazwe pliku w tej kolumnie widzimy dla:

pliku wskazanego z dysku i zapisanego w iBard24
zeskanowanego dokumentu i zapisanego w iBard24
pliku wskazanego z iBard24 i zapisanego do bazy
pliku wskazanego z iBard24 i zapisanego jako link
= pliku wskazanego na dysku i zapisanego do bazy

m  Sciezke dostepu do pliku w tej kolumnie widzimy dla pliku wskazanego na dysku i zapisanego jako link,

= nazwe pliku TIFF w tej kolumnie widzimy dla zeskanowanego dokumentu i zapisanego do bazy.

Po ustawieniu kursora na pozycji powigzanej z plikiem umieszczonym na iBard24, w opisie pojawi sie informacja

o lokalizacji tego pliku na iBard24.

Wersja dokumentu — numer wersji dokumentu, dotyczy tylko dokumentow, ktére podlegajg edycji. W przypadku

zatgcznikéw typu link i skan numer wers;ji jest zawsze 1.
Typ — typ zatgcznika: plik, link, skan.
= Typ Plik widoczny dla:
pliku wskazanego z dysku i zapisanego w iBard24
zeskanowanego dokumentu i zapisanego w iBard24
pliku wskazanego z iBard24 i zapisanego do bazy
pliku wskazanego na dysku i zapisanego do bazy

= pliku wskazanego z iBard24 i zapisanego jako link
= Typ Link widoczny dla:

= pliku wskazanego na dysku i zapisanego jako link
= Typ Skan widoczny dla:

m  zeskanowanego dokumentu i zapisanego do bazy

W bazie — informacja o tym, czy dokument jest zapisany w bazie programu (plik, skan) lub na iBard24, czy nie

(link).
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m  Plik jest zapisany w bazie Optima w przypadku wykorzystania opciji:
m  wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
= skanuj dokument i zapisz do bazy
m  wskaz plik z iBard24 i zapisz do bazy
m  Plik jest zapisywany w iBard24 w przypadku wykorzystania opciji:
wskaz plik na dysku i zapisz w iBard24
skanuj dokument i zapisz w iBard24
wskaz plik z iBard24 i zapisz link
przenies plik na iBard24

W przypadku funkcji, ktére sg zwigzane z dodawaniem nowego pliku w bazie Optima/ w iBard24 Uzytkownik ma
mozliwo$¢ zmiany opcji W bazie. Moze to zrobi¢, klikajac w kolumnie W bazie, gdzie pojawi sie mozliwos¢ wyboru
nowej wartosci.

Uzytkownik wybrat opcje Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy. Dla
dodanego pliku ustawiona jest opcja W bazie: Optima. Uzytkownik decyduje
jednak, ze ten plik powinien by¢ umieszczony w iBard24. Moze wtedy dla tego
pliku zmieni¢ wartos¢ w kolumnie W bazie z Optima na iBard24, bez
koniecznos$ci ponownego dodawania zatacznika na dokumencie. Podczas
zatwierdzania dokumentu plik zostanie wystany do iBard24.

Operator — akronim operatora, ktéry wprowadzit zatgcznik (ewentualnie kolejng jego wersje).

W edycji — stan zatgcznika zwigzany mozliwoscig jego edycji. Wiecej na ten temat opisane jest w rozdziale
dotyczgcym edycji plikow.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

)
‘f Podglad — powoduje otwarcie zatgcznika. W przypadku zatgcznikédw typu skan oraz link program nie
umozliwia ich edycji i zapisu zmian z poziomu programu. W przypadku zatgcznikéw typu plik program pozwala na
edycje pliku i zapis zmian (wiecej na ten temat w rozdziale dotyczgcym edyc;ji plikow).

E Usun — powoduje usuniecie zatgcznika. Usuniecie pliku bgdz skanu z tabeli powoduje réwnoczesnie jego
usuniecie z bazy danych!
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Dodanie nowego zatgcznika jest mozliwe przy uzyciu przycisku & J' Obok wyswietlane jest menu, w ktorym

Uzytkownik moze wybrac¢ opcje:
wskaz plik na dysku i zapisz w iBard24
wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
wskaz plik na dysku i zapisz link
skanuj dokument | zapisz w iBardz4
skanuj dokument | zapisz do bazy
wskaz plik z iBard24 i zapisz do bazy
wskaz plik z iBard24 i zapisz link
zapisz plik na dysku

Przenies plik na iBardz4

Ostatnio wybrana opcja zapamietywana jest w programie i przy dodawaniu kolejnego zatgcznika bedzie ona
automatycznie wywotywana po wcisnigciu przycisku.

Podczas dopisywania kolejnych zatgcznikéw do dokumentu obowigzuje kilka zasad:
= Dopisywane moga by¢ zatgczniki réznego typu.

= Nie mozna dwukrotnie dopisa¢ do dokumentu tego samego zatgcznika (o takiej samej nazwie).

Uwaga: Mozliwe jest dodawanie plikdw poprzez przecigganie ich za pomocg
myszki. tym celu nalezy wskazac¢ plik w Eksploratorze Windows, a nastepnie
z przytrzymanym lewym klawiszem myszy przeciggng¢ plik do programu
Comarch ERP Optima i upusci¢ w polu Archiwum plikow. Je$li dodatkowo
podczas przeciggania nacisniety bedzie klawisz <ALT>, wéwczas wybrany
plik zostanie zatgczony jako link.
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3.6.2.3 Edycja plikéw. Wersje kolejne

W programie istnieje mozliwos¢ edyciji plikow skojarzonych z danym dokumentem.

Uwaga: Mozliwos¢ edycji dotyczy tylko dokumentéw, ktdére zostaty zaczytane
do programu jako plik.

W momencie podnoszenia dokumentu do edycji program zapamietuje ten fakt w bazie danych, zapisujgc informacje
0 operatorze, ktory plik edytuje. Informacja ta jest widoczna w kolumnie w Edyciji:

nie — dokument nie jest edytowany i dostep do niego majg wszyscy uprawnieni operatorzy,
tak — dokument jest edytowany. Obok pojawia sie w nawiasie akronim operatora, ktéry wtasnie plik edytuje,

archiwalny — wersja archiwalna dokumentu, zawsze podnoszona jest w trybie ,tylko do odczytu”. W wersji
archiwalnej operator nie moze wprowadzaé zmian.

--- (nie dotyczy) — widoczny dla dokumentow typu link oraz skan. Dla tego typu dokumentow nie dziata
mechanizm edycji i zapisu zmian z poziomu programu.

Fakt edycji pliku przez jednego z operatorow automatycznie blokuje mozliwos¢ podgladu dokumentu na innym
stanowisku. Dokument zostaje odblokowany dopiero w momencie zamkniecia formularza dokumentu w Bibliotece.

Uwaga: Przy wspotpracy z Office Starter - po otwarciu pliku zatgczonego do
dokumentu, w Bibliotece nie jest rejestrowany fakt jego edycji (w kolumnie
w Edycji nadal pozostaje wartos¢ Nie). Tym samym plik moze by¢
rownoczesnie edytowany na innym stanowisku.

W momencie zapisu dokumentu program poréwnuje plik zapisany w bazie danych z plikiem, jaki powstat w wyniku
jego pozniejszej edycji. Jesli rozmiar tych dwdch plikow sg rézne — wdwczas program proponuje zapis nowego pliku
w bazie. Przy zapisie dokumentu pojawi sie okno:

a5 Cornarch OPTIMA - pytanie

‘ *

<

Zatgrznik: Potencialni - Raport brakow, doc zostat zmodyfikowany!

X

¢ Y
\'\) Czy zapisac zmiany? M o Tak

P '
Zapisz zmiarny: D)w biezacym piiku

iiakn nowa wersie pliku §
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Jesli uzytkownik wybierze opcje:

= Nie — program nie zapisze zmian wprowadzonych w zatgczniku,

m  Tak: w biezacym pliku — program zapisze zmiany w edytowanym pliku, bez tworzenia kolejnej wersji,

m  Tak: jako nowg wersje — program zapisze edytowany plik w postaci przed edycjg, natomiast dokument ze
zmianami wprowadzi jako nowy zatgcznik.

Zapis dokumentu jako nowej wersji spowoduje, ze w tabeli Archiwum plikow pojawig sie dwie pozycje o identycznej
nazwie. R6zni¢ bedg sie tylko numerem wersji (kazda nowa wersja ma nadawany kolejny numer):

rl"-.l-azwa \Wersja | Tvp W bazie Cperakor W edycii ]
Test.dac | apik[Tak ADMIN
Test.doc 2 plik Tak, ADMIN archivalny

Tesk,doc 1 plik Tak, A0MIN archiwalny

Mozliwos¢ edycji istnieje tylko dla zatgcznika o najwyzszym numerze wersji. Wszystkie wczedniejsze wersje ze
statusem archiwalny sg podgladane tylko w trybie do odczytu. Przy probie odczytu pliku zapisanego w iBard24
sprawdzane sg uprawnienia uzytkownika nadane w iBard24. Jesli uzytkownik zalogowany na iBard24 w momencie
odczytu nie ma odpowiednich uprawnien w programie wyswietla sie komunikat: Brak dostepu do zasobu.

Uwaga: W przypadku usuniecia pliku o najwyzszej wersji, jesli pozostanag
tylko dokumenty archiwalne to uzytkownik straci mozliwos¢ edycji takiego
pliku.

Uwaga: Konta na iBard24 mogg przechowywaé¢ okreslong ilos¢ wersji
dokumentu. Jesli chcesz korzystaé z wersjonowania plikobw w przypadku
zapisu na iBard24 upewnij sie, czy masz ustawione odpowiednie opcja dla
swojego konta iBard24.

3.6.2.4 Usuwanie powigzanych plikéw na iBard24

Podczas usuwania plikow zapisanych na iBard24 pojawia sie komunikat Czy chcesz usungc pods$wietlony rekord?,
dotyczy on usuniecia informacji z bazy Comarch ERP Optima. Jesli Operator wybierze TAK, wéwczas dokument
zostanie usuniety z bazy, a nastepnie pojawi sie drugi komunikat: Wybrany do usuniecia plik jest sktadowany
w ustudze iBard24. Czy usungc tez plik na iBard24? Odpowiedz TAK spowoduje usuniecie pliku z konta iBard24.
Podobnie w przypadku usuwania dokumentu z poziomu listy w Bibliotece dokumentéw. Jesli dokument ma
powigzanie z plikiem na iBard24, wowczas przy probie wykonania takiej operacji pojawi sie ostrzezenie:
Usuwany(e) dokument(y) zawierajg powigzania do plikow w ustudze iBard24.

Czy usungc¢ tez powigzane pliki na iBard24?

Jezeli usuwany jest plik gléwny, do ktorego istniejg pliki archiwalne, wowczas oprocz pliku gtdéwnego usuniete
zostang wszystkie pliki archiwalne powigzane z kasowanym plikiem gtéwnym. Natomiast, ze wzgledu na sposdéb
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obstugi wersji plikéw w iBard24, jesli usuwany jest plik archiwalny, wéwczas powigzany z nim plik z iBard24 nie
zostaje usuniety.

3.6.3 Formularz dokumentu - zaktadka Podmioty

Uwaga: Zaktadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.

Na zaktadce [Podmioty] uzytkownik ma mozliwo$¢é powigzania dokumentu z kontrahentem, pracownikiem,
wspolnikiem, urzedem lub bankiem. Jeden dokument moze by¢ powigzany z wieloma podmiotami.

Uwaga: W przypadku wersji programu wspotpracujgcej z Comarch ERP XL
(sprzedaz) istnieje mozliwo$¢é wigzania dokumentéw wytgcznie z podmiotami
typu kontrahent oraz bank.

Lista jest obstugiwana przez przyciski:

e

Dodaj — umozliwia dodanie nowego podmiotu na dokument. Wybor typu podmiotu jest mozliwy po wcisnigciu
przycisku strzatki obok ,plusa”.

e

Otwérz - umozliwia podglad karty danego kontrahenta/ pracownika/ wspoéinika/ urzedu/ banku. Formularz
jest podnoszony tylko do odczytu, bez mozliwo$ci wprowadzania zmian.

L §

Powigzania dokumentu z podmiotem mogg by¢ nastepnie wykorzystane do wyszukiwania dokumentéw. Funkcja
taka jest dostepna z poziomu listy dokumentéw Biblioteki (filtrowanie wg Podmiotu)

Usun — umozliwia usuniecie powigzania dokumentu i podmiotu.

3.6.4 Formularz dokumentu — zaktadka Dokumenty

Uwaga: Zaktadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.

Dokument w Bibliotece mozna wigza¢ z innymi dokumentami, zadaniami i kontaktami CRM oraz transakcjami
zarejestrowanymiw programie Comarch ERP Optima. Na zaktadce [Dokumenty] widoczne sg tabele: Dokumenty
skojarzone, Biblioteka dokumentéw, Zadania i kontakty CRM (widoczna w przypadku posiadania licencji na modut
CRM).
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Lista Dokumentéw skojarzonych obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

|

Dodaj — dodaje nowy dokument powigzany. Po wcisnieciu przycisku pojawi sie lista dokumentéw, na ktorej
uzytkownik bedzie mogt wskaza¢ wtasciwy dokument. Domysinie po wcisnigciu ,plusa” wyswietlana jest lista
dokumentow, z jakiej uzytkownik korzystat ostatnio. Typ transakcji, z ktéorym mozna wigza¢ dokumenty
w Bibliotece, mozna wybra¢ z poziomu menu wyswietlanego po wcisnieciu strzatki obok.

Otworz — podnosi formularz pods$wietlonego dokumentu

= 5

~| Usun — usuwa powigzanie z dokumentem

Na liscie wyswietlany jest numer oraz typ dokumentu skojarzonego, data wystawienia dokumentu oraz akronim
(kod) podmiotu z tego dokumentu.

Uwaga: Wigzanie dokumentu w Bibliotece z transakcjg w systemie Comarch
ERP Optima jest wykonywane ,obustronnie”. Oznacza to, ze powigzanie
bedzie réwniez widoczne z poziomu wybranych transakcji (na przyktad
Faktury sprzedazy).

>

Na formularzach transakcji, ktére mogg by¢ powigzane z dokumentem w Bibliotece, pojawita sie tabela, gdzie wida¢
skojarzone dokumenty. Szczegoty zostaty opisane w odrgbnym rozdziale dotyczgcym wspétpracy z innymi
modutami systemu.

Wigzanie dokumentu z innym dokumentem w Bibliotece odbywa sie z poziomu dedykowanej tabeli — Biblioteka
dokumentow.

W przypadku wigzania dokumentu z zadaniami i kontaktami CRM lub mailami ze skrzynki pocztowej, odbywa sie
to z poziomu tabeli — Zadania i kontakty CRM.

Uwaga: Jesli na dokumencie firmowym wystepuje doktadnie jeden podmiot
(przypisany na zaktadce [Podmioty]), wowczas Kod/Akronim oraz adres E-
mail z karty tego podmiotu sg automatycznie przenoszone do p6l Podmiot i
Adres na formularzu nowo tworzonej wiadomosci e-mail, jesli dodamy
powigzanie poprzez opcje ,Dodaj nowy e-mail.

Jesli na dokumencie firmowym przypiszemy wigcej niz jeden podmiot,
wowczas wigzgc taki dokument z mailem, dane podmiotu nie sg przenoszone
ze wzgledu na to, ze w mailu moze by¢ wskazany tylko jeden podmiot.
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3.6.5 Formularz dokumentu — zaktadka Atrybuty

Uwaga: Zaktadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.

Na zakladce [Atrybuty] jest mozliwo$¢ przypisania atrybutu dokumentu do dokumentu. Dodajgc atrybut
wyswietlana jest lista atrybutow dokumentu do wyboru, z mozliwoscig wpisania jego wartoéci. Podczas dodawania
atrybutu Uzytkownik moze wybra¢ atrybut dokumentu lub kontrahenta.

Zasady definiowania atrybutéw zostaty opisane w podreczniku uzytkownika do Konfiguracji.

Na zaktadce [Atrybuty] wyswietlany jest Kod atrybutu ijego wartos¢. Uzytkownik ma cigglg mozliwos¢
dodawania i usuwania atrybutow.

Zaktadka Atrybuty obstugiwana jest przez nastepujgce przyciski:

* Dodaj - po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisac z reki
badz wybrac¢ z lisy.

Zmien - mozliwos¢ zmiany/ edycji atrybutu.

va
€
W
b3

Podczas wprowadzania atrybutu na dokument uzytkownik moze wpisa¢ jego kod lub wybra¢ z listy dostepnej po
wcisnieciu przycisku Atrybut. Do dokumentu moze zostac przypisany atrybut typu dokumentu lub kontrahenta.

W zaleznosci od definicji atrybutu uzytkownik moze potem:

Usun - pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych atrybutéw.

Zapisz — zapisuje zmiany wprowadzone na catym dokumencie i zamyka formularz.

Anuluj zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.

m  dla atrybutu tekstowego - wprowadzi¢ wartos¢ tekstowa,
m dla atrybutu typu lista — wybra¢ wartos¢ z listy,

m  dla atrybutu liczbowego — wprowadzi¢ warto$¢ liczbowa,
m  dla atrybuty typu data — wprowadzi¢ date.

Atrybuty mogg by¢ nastepnie wykorzystane do wyszukiwania dokumentow. Funkcja taka jest dostepna z poziomu
listy dokumentow Biblioteki, z zaktadki [Wg atrybutow].
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4 Procesy obiegu dokumentéw

Kazdy dokument wprowadzany w Bibliotece moze mie¢ wtasng Sciezke, wg ktorej jest obstugiwany. Schematy
procesow umozliwiajg definiowanie takich $ciezek. Efektem jest mozliwo$c¢ kontroli przeptywu dokumentu w firmie
— na tej podstawie wiadomo, kto aktualnie pracuje z danym dokumentem oraz jaka byta historia jego przekazywania
pomiedzy kolejnymi osobami (operatorami).

Schemat procesu sktada sie z poszczegdlnych etapow. Dla kazdego etapu istnieje Scisle okreslona grupa
operatoréw, ktérzy moga go wykonac¢. Budowa schematu polega na wskazaniu relacji (powigzan) pomiedzy
poszczegdlnymi etapami.

Wprowadzajgc dokument do Biblioteki operator moze wybraé, wg ktérego schematu (Sciezki) bedzie ,obsfugiwany’
dany dokument. A obstuga dokumentu polega na przekazywaniu do kolejnych etapéw procesu i wskazaniu, ktory
operator sposrdd uprawnionych dany etap ma wykonac.

Kazdy operator w programie ma witasna skrzynke, w ktorej zbierane sg informacje o tym, jakie etapy powinien
aktualnie wykonac. Istnieje rowniez mozliwos¢, by czas na ich wykonanie rezerwowany byt w Terminarzu,
a operator otrzymywat we wtasciwym momencie przypomnienie o0 zblizajgcym sie terminie.

4.1 Etapy procesu

Zarowno etapy, zjakich budowane sg pdzniej procesy, jak isame schematy proceséw sag definiowane
w Konfiguracji programu. Oznacza to, ze schematy sg wspdlne dla wszystkich baz firmowych widocznych
z poziomu danej bazy konfiguracyjnej.

4.1.1 Lista etapow

Na liscie zebrane sg wszystkie etapy, jakie mogg wystgpi¢ podczas obstugi dokumentow w firmie. Dany etap moze
by¢ wykorzystany w wielu réznych schematach proceséw.

Lista etapow jest dostepna w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentow/ Etapy. Lista obstugiwana jest
przez standardowe przyciski:

+ Dodaj — umozliwia dodanie nowego etapu. Na liscie etapéw dziata mozliwos¢ kopiowania, przy czym
kopiowana jest rowniez lista z zaktadki [Operatorzy] (mozna ta funkcjonalno$¢ wykorzystac, by skroci¢ czas
wprowadzania etapu z podobng listg oséb uprawnionych do wykonania).

@

X
E Usun — umozliwia usuniecie etapu. Usuniecie etapu jest mozliwe tylko w przypadku, gdy etap nie byt
wykorzystany w zadnym schemacie.

Zmien — umozliwia podglad i zmiane istniejacego etapu.

Uwaga: Program blokuje mozliwo$¢ usuniecia definicji etapu w sytuacji, gdy
ten jest wykorzystany w schemacie. Jednak w przypadku, gdy etap nie jest
wprowadzony w definicji schematu, ale zostat dopisany podczas obstugi
procesu bezposrednio na dokumencie, program pozwoli na jego
usuniecie. W takim przypadku po otwarciu dokumentu pojawi sie komunikat
o braku definicji etapu w konfiguracji i dalsza obstuga procesu nie bedzie

mozliwa.
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4.1.2 Formularz etapu

Formularz etapu sktada sie z dwéch zaktadek:
m  [Ogédlne] — tutaj uzytkownik musi wprowadzi¢ kod i nazwe etapu.

Na zaktadce [Ogo6lne] dodatkowo mozna zaznaczy¢ dwa parametry, zwigzane bezposrednio z realizacjg procesow
przypisanych do poszczegolnych dokumentow w Bibliotece:

Komentarz nieobowigzkowy — zaznaczenie spowoduje, Zze podczas przekazania dokumentu do realizacji
z danego etapu do kolejnego nie bedzie wymagane wpisanie komentarza. Jesli parametr jest odznaczony, podczas
przekazania dokumentu operator musi wpisa¢ obowigzkowy komentarz, ktéry jest zapamietany w programie
i wyswietlany w historii obstugi dokumentu. Istnieje mozliwo$¢ edycji oraz zapisu nowego komentarza w przypadku
cofania sie do wczesniej wykonanego etapu.

Domysiny termin realizacji — w trakcie realizacji procesu, podczas przekazywania dokumentu z etapu
poprzedniego do danego, mozliwe jest ustalenie terminu jego realizacji. Jesli parametr nie jest
zaznaczony - podczas przekazania nie bedzie proponowany termin realizacji, a operator moze go ewentualnie
ustali¢, podajgc bezposrednio date realizacji. Jesli na definicji etapu bedzie podany domysiny termin — wtedy
w chwili przekazania dokumentu od razu proponowany bedzie termin realizacji etapu. Termin wyliczany jest jako:
data biezgca + ilos¢ dni, wskazana jako domysiny termin realizacji.

m  [Operatorzy] — tutaj uzytkownik wprowadza liste operatorow, ktérzy sa uprawnieni do wykonania danego
etapu.

Lista operatorow na zaktadce [Operatorzy] jest obstugiwana przez standardowe przyciski: Dodaj, Zmien, Usun.

Na liscie operatorow do wybrania nie pojawig sie operatorzy, kiorzy majg zablokowane konto.

Do danego etapu operator moze by¢ przypisany tylko raz (jesli operator jest dodany do etapu kilka razy, wtedy przy
zapisie etapu pojawi sie komunikat o duplikacji).

Uwaga: Program nie pozwoli zapisa¢ etapu, jesli nie bedzie do niego
przypisany przynajmniej jeden operator (tak, by podczas obstugi dokumentu
mozna byto wskaza¢ operatora, ktéry ma wykona¢ dany etap).

W programie istnieje mozliwo$¢ seryjnego przypisania operatorow do wskazanych etapéw. Funkcja jest
dostepna z poziomu listy etapédw, w menu kontekstowym (pod prawym przyciskiem myszy). Funkcja dziata dla
etapow zaznaczonych na liscie. Po jej wywotaniu pojawia sie lista, gdzie uzytkownik moze zaznaczy¢, ktérych
operatoréw chce przypisac. Jesli na ktérym$ etapie jest juz przypisany dany operator, zostanie on pominiety,
a proces dopisania bedzie kontynuowany.

W menu kontekstowym jest rowniez dostepna funkcja seryjnego usuwania operatoréw z zaznaczonych etapéw. Po
jej wywotaniu operator wybiera, ktérzy operatorzy powinni zosta¢ usunieci. Program kontroluje, czy usuwany
operator nie jest jedynym operatorem przypisanym do etapu. W takim przypadku uzytkownik dostanie informacije,
a cata operacja usuwania zostanie cofnieta: zaden z operatoréw nie zostanie usunigty na zadnym z zaznaczonych
etapow.

4.2 Schematy procesu

Budowa schematu procesu jest mozliwa z poziomu System/ Konfiguracja/ Programu/ Obieg dokumentow/
Schematy procesow. Schematy sg wspolne dla wszystkich baz firmowych podpietych do danej bazy
konfiguracyjnej. Oznacza to, ze te same schematy mogg byé wykorzystywane na wszystkich dokumentach
firmowych i wspdlnych.
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4.2.1 Lista schematow

Na liscie schematéw widoczne sg symbol i nazwa schematu. Schematy, ktére nie sg juz wykorzystywane firmie,
uzytkownik moze oznaczy¢ jako nieaktywne. W zwigzku z tym na liscie znajduje sie parametr Pokazuj tez
nieaktywne schematy:

m  jesli jest zaznaczony - na licie widoczne sg wszystkie schematy,

m  jesli jest odznaczony — na liscie pojawiajg sie tylko schematy aktywne, ktére mozna wskaza¢ z poziomu
dokumentu.

Lista schematéw obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

E’ Dodaj — umozliwia dopisanie nowego schematu.
Zmien — umozliwia podglad i modyfikacje istniejgcego schematu.

Uwaga: W przypadku, gdy operator wskaze schemat na dokumencie,
a nastepnie dokona w nim zmian - wtedy dokument bedzie obstugiwany

zgodnie ze schematem w wersji z chwili jego przypisania do dokumentu (nie
bedzie uwzgledniat zmian).

L Usun — pozwala usungé schemat. Podczas usuwania schematu program kontroluje, czy nie zostat on

przypadkiem wykorzystany na dokumencie wspdlnym. Jesli tak — blokuje usuniecie. Jesli jednak schemat zostat
wykorzystany na dokumencie firmowym — program pozwoli go usuna¢, bez ostrzezenia. Wtedy na dokumentach,
gdzie taki schemat zostat przypisany, pojawi sie ostrzezenie o braku schematu w konfiguracji. Uzytkownik bedzie
mogt jednak kontynuowac¢ obstuge procesu zgodnie z wersjg aktualng podczas przypisywania procesu do
dokumentu.

4.2.2 Formularz schematu procesu

Na formularzu schematu uzytkownik wprowadza:
Kod — kod schematu, widoczny potem podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki
Nazwa — nazwa schematu

Nieaktywny — pozwala na zaznaczenie schematéw, ktére nie sg juz wykorzystywane w firmie. Schematy
nieaktywne nie sg widoczne na liscie schematéw podczas wprowadzania dokumentéw do Biblioteki.

W przypadku, gdy schemat zostat przypisany do dokumentu, a nastepnie zaznaczony jako nieaktywny — dokument
nadal bedzie obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna wybra¢ schematu na nowych
dokumentach.
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Rys 34.Schemat procesu obiegu dokumentéw

Formularz schematu procesu zbudowany jest z dwéch czesci:
= Etapy,

= Etapy kolejne.

Definiujgc schemat uzytkownik najpierw musi wskazac wszystkie etapy, z jakich budowany bedzie schemat. Robi
to w czesci Etapy. Dopiero potem moze budowa¢ powigzania pomiedzy nimi. Dla etapu z czesci lewej uzytkownik
musi wskazac, jaki etap nastepuje w procesie bezposrednio po nim. Stuzy do tego czes¢ Kolejne etapy.

4.2.2.1 Etapy

W czesci Etapy uzytkownik musi wskazac wszystkie etapy, jakie sktadajg sie na dany proces.

W schemacie procesu funkcjonujg dwa typy etapow:

= glowne — etapy, w oparciu o ktére buduje sie proces i ustala kolejnosc¢ ,przechodzenia” przez etapy podczas
obstugi dokumentu,

= powigzane — etapy, ktére powinny by¢ wykonane w ramach realizacji danego etapu gtéwnego.

Przyktadowo podczas realizacji procesu zwigzanego z zapytaniem ofertowym wystepuje etap zwigzany
z przygotowaniem oferty. Do tego konieczna jest konsultacja handlowa. Wtedy podczas definiowania schematu
procesu jako jeden z etapow wskazany bedzie etap przygotowania oferty, natomiast jako etap powigzany do niego:
konsultacja.

Istnie¢ mogg dwa rodzaje etapéw powigzanych:

m  obowigzkowe — bez wykonania etapu powigzanego obowigzkowego podczas realizacji procesu uzytkownik
nie bedzie mégt przekaza¢ dokumentu do kolejnego etapu,

= nieobowigzkowe — operator bedzie mogt przekaza¢ dokument ,dalej” nawet w przypadku, gdy taki etap
powigzany nie bedzie wykonany.

Na liscie Etapy widoczne sg kolumny:

= Symbol — symbol etapu z jego definicji.

= Nazwa — nazwa etapu z jego definicji.
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m  Obowigzkowy — w kolumnie zapisywana jest informacja, czy wykonanie danego etapu podczas realizacji
procesu jest wymagane. Parametr jest zaznaczony zawsze dla etapdéw gtéwnych i uzytkownik nie ma
mozliwosci zmiany zaznaczenia (etapy te sg zawsze wymagane, jesli zostang wskazane podczas realizacji
procesu). Uzytkownik moze zaznaczac i oznaczac ten parametr tylko w przypadku etapow powigzanych, gdzie
moze zadecydowac, ktory etap bedzie wymagany podczas realizacji procesu.

m  Lp - kolumna umozliwia sortowanie etapdéw w kolejnosci ich dodawania.

Lista jest obstugiwana jest przez przyciski:

EIE| Dodaj - pozwala dopisa¢ nowy etap do schematu. Po wcisnieciu wyswietlana jest lista etapow
zdefiniowanych w System/ Konfiguracja/ Programu/ Obieg dokumentéw/ Etapy.

Po wcisnieciu strzatki bok przycisku uzytkownik moze wybra¢ czy dodaje etap gtéwny, czy powigzany. Jesli
wybierze etap powigzany — wtedy zostanie on dodany do etapu gtéwnego, na ktérym aktualnie ustawiony jest
kursor. Jesli kursor ustawiony jest na innym etapie powigzanym — do etap zostanie dodany jako powigzany do
skojarzonego z nim etapu gtéwnego.

Uwaga: Nalezy pamigtaé, ze etap moze by¢ dopisany do danego schematu
tylko raz. Podczas dodawania kolejnych etapow lista jest zawezana i nie
widaé¢ na niej tych etapow, ktdére juz zostaty dopisane do schematu.

Zasada ta obowigzuje tylko podczas dodawania etapow gtownych. Etapy
powigzane (na drugim poziomie) mogg by¢ dodawane wielokrotnie, bez
ograniczen.

l' Usun — pozwala usung¢ etap ze schematu.

Uwaga: W przypadku, gdy etap ma przyporzadkowane etapy powigzane (na
drugim poziomie) to usuniecie etapu gtdwnego spowoduje automatyczne
usuniecie ze schematu podpietych etapéw powigzanych.

Etap moze by¢ usuniety tylko w przypadku, gdy nie zostat jeszcze wskazany jako etap kolejny w prawej czesci
okna. Jesli etap jest juz wskazany jako kolejny — nalezy najpierw usung¢ powigzanie (z czesci Etapy kolejne),
a dopiero potem mozna usung¢ etap ze schematu.

Zasada ta obowigzuje tylko podczas usuwania etapow gtownych. Etapy powigzane mogg by¢ usuwane bez
ograniczen.

' Przesun w goérel Przesun w dét — pozwala uzytkownikowi na zmiane kolejno$ci wyswietlania etapow

na liscie.
Mozliwo$¢ zmiany kolejnosci etapéw na liscie dotyczy tylko etapdw gtownych. Etapy powigzane, ktére z zatozenia
sg réwnorzedne, widoczne sg na liscie w kolejnosci ich dodawania do schematu.

Uwaga: Jesli dla etapu wskazane sg juz etapy kolejne i uzytkownik przestawia
kolejnos¢ etapow w prawej czesci okna, to dotychczas ustalone etapy kolejne
pozostajg bez zmian.
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4.2.2.2 Etapy kolejne

Jesli na liscie uzytkownik wskazat juz wszystkie etapy, z ktorych budowany jest proces moze ustalac¢ kolejnosé
~przechodzenia” pomiedzy nimi podczas obstugi dokumentu.

Lista etapéw kolejnych obstugiwana jest przez przyciski:

E’ Dodaj — pozwala dodac¢ etap kolejny
Usun — pozwala usung¢ etap kolejny. Usuwane jest tylko powigzanie pomiedzy etapami, natomiast sam

etap pozostaje w definicji procesu.
Istniejg dwa sposoby definiowania kolejnosci etapow w schemacie:

m automatycznie

Sposéb ten mozna zastosowac w przypadku prostych proceséw, gdzie poszczegolne etapy nastepujg kolejno po
sobie. W takim przypadku uzytkownik powinien ustawi¢ etapy w lewej czesci okna w kolejnosci, w jakiej po sobie
nastepujg. Nastepnie po wcisnieciu przycisku pioruna program sam wygeneruje powigzania pomiedzy etapami
gtéwnymi, w kolejnosci ich ustawienia na liscie.

m  recznie

Sposéb ten musi by¢ stosowany podczas tworzenia bardziej skomplikowanych proceséw, gdzie:
= nie ma mozliwosci ustawienia etapow w kolejnosci ich realizaciji,

m  operator po zrealizowaniu etapu musi mie¢ wybor, ktory z kilku etapdw bedzie realizowany nastepnie
(wezty decyzyjne).

Aby zdefiniowac¢ etap kolejny lub wezet decyzyjny w lewej czesci okna Etapy uzytkownik ustawia kursor na etapie,

dla ktérego wskazywany bedzie etap kolejny. Nastepnie w prawej czesci okna przyciskiem Dodaj moze wskazaé

etap kolejny.

m Lista etapow podczas dodawania etapu kolejnego jest zawezana do etapow wpisanych wczesniej w oknie
lewym. Nie mozna jako etapu kolejnego wskazac¢ etapu, ktéry nie jest ujety w definicji procesu.

m Do jednego etapu mozna wskaza¢ wiele etapdéw kolejnych. Wtedy podczas realizacji procesu konczac
wykonanie ,swojego” etapu operator bedzie mogt wybraé, ktéry ze wskazanych etapéw kolejnych bedzie
w ramach danego procesu realizowany.

m  Jedli etap nie bedzie miat skazanego etapu kolejnego — program potraktuje go jako etap koncowy i podczas
realizacji procesu operator nie bedzie miat mozliwosci przekazania dokumentu ,dalej”.

m  Etap, ktéry w procesie wystepuje jako ostatni, nie powinien mie¢ wskazanego etapu kolejnego.

Podczas zapisywania Ea zdefiniowanego schematu procesu program sprawdza tylko podstawowe powigzania
pomiedzy etapami. Jesli w schemacie zdefiniowanych jest wiecej niz jeden etap gtéwny — program sprawdza, czy
sg zdefiniowane jakiekolwiek relacje pomiedzy etapami (bez kontroli ich logiki).
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4.2.3 Jak budowa¢ schematy - przyktady

Budowanie schematéw proceséw polega gtownie na wskazaniu powigzan pomiedzy poszczegdlnymi etapami
procesu. W oparciu o powigzania program bedzie pozniej proponowat, do jakiego etapu kolejnego uzytkownik moze
przekaza¢ dokument po zrealizowaniu ,swojego”.

Najprostszy przypadek to przekazywanie dokumentu od jednego

etapu do kolejnego, bez mozliwo$ci wyboru sposréd kilku etapow:

ETAP 1

ETAP S
W takim przypadku:

1. Naliste etapow w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1,
ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.

2. Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przej$s¢ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej czesci
na ETAP 1, a w czesci prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2.

Z ETAPU 2 mozna przej$s¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 3.

Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 4.

Z ETAPU 4 mozna przejs¢ tylko do ETAPUS. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 5 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu
bedzie to informacja, ze ten etap jest ostatnim w procesie.

4. Ten sam efekt uzyska Uzytkownik, jesli w lewej czesci okna ustawi etapy
w kolejnosci: 1,2, 3,4 i 5, a nastepnie wcisnie przycisk pioruna. Program
sam w takim przypadku ustali powigzania wg kolejnosci ustawienia na
liscie.
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Bardziej skomplikowany przypadek dotyczy schematu, gdzie
operator ma mozliwos¢ wyboru na pewnym etapie, jaki etap kolejny powinien
by¢ wykonany (spos$réd kilku wskazanych):

ETAP 5

W takim przypadku:

1. Na liste etapow w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1,
ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.

2. Ustalamy powigzania:
Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej
czes$ci na ETAP 1, a w czesci prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2
oraz etap 3
Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 4.
Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 4.
Z ETAPU 4 mozna przejs¢ tylko do ETAPUS. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 5 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu
bedzie to informacja, ze ten etap jest ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie

mogt wybraé, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. Niezaleznie

od tego, ktory wybierze — po jego wykonaniu bedzie mozna przekazac

dokument dalej tylko do ETAPU 4.
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Jeszcze inny przypadek to mozliwos¢ definiowania zupetnie
niezaleznych $ciezek obstugi dokumentu, w zaleznosci od wybranej opcji.
Taki schemat moze mie¢ wiele réznych ,zakonczen”:

ETAP 4 ETAP 5

W takim przypadku:

1. Na liste etapdéw w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1,
ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.

2. Ustalamy powigzania:
Z ETAPU 1 mozna przej$¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej
czesci na ETAP 1, a w cze$ci prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2
oraz etap 3
Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 4.
Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 5.

3. ETAP 4 oraz ETAP 5 nie beda miaty wskazanego etapu kolejnego. Dla
programu bedzie to informacja, ze jeden z tych etapdéw bedzie ostatnim
W procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie

mogt wybraé, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. W zaleznos$ci

od tego, co wybierze, dalsza obstuga dokumentu bedzie realizowana jednag

z dwoch réoznych sciezek: ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5.
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Istnieje rowniez mozliwos$¢ takiego skonstruowania schematu, by
dokument byt obstugiwany jedng z dwodch réznych Sciezek, natomiast konczyt
sie zawsze na tym samym etapie:

ETAP 1

ETAP 2 ETAP 3

W_
|
|
|

ETAP 4 ETAP &

ETAP 6

W takim przypadku:
1. Na liste etapéw w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1,
ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5, ETAP 6.
2. Ustalamy powigzania:
Z ETAPU 1 mozna przej$s¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej
czesci na ETAP 1, a w czesci prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2
oraz etap 3
Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 4.
Z ETAPU 4 mozna przejs¢ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 6.
Z ETAPU 3 mozna przej$s¢ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 5.
Z ETAPU 5 mozna przej$s¢ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 5, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP 6.
3. ETAP 6 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie
to informacja, ze ten etap bedzie ostatnim w procesie.
Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie
mogt wybrac, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. W zaleznos$ci
od tego, co wybierze, dalsza obstuga dokumentu bedzie realizowana jedng
z dwoéch réznych $ciezek: ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5, natomiast
zawsze na kohcu operator dotrze do ETAPU 6.
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Jesli w ramach realizacji jednego z etapow konieczne jest
wykonanie kilku ,czynnosci” (na przyktad zgromadzenie kilku dokumentow,
przeprowadzenie konsultacji itp.) w schemacie mozna takie etapy dodatkowe
wprowadzi¢ w jako tzw. etapy powigzane. W ponizszym przyktadzie podczas
realizacji ETAPU 2 konieczne jest wykonanie dwdch etapow dodatkowych
(powigzanych):

k ETAP 1
: ET;hF" 2
ETAP 4
ETAP &
ET;F’ 3

W takim przypadku:

1. Na liste etapow w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1,
ETAP 2, ETAP 3.

2. Nastepnie dodajemy etapy powigzane: ustawiamy kursor na ETAPIE 2
i wybieramy opcje Etap powigzany (z menu obok przycisku Dodaj). W ten
spos6b dodajemy ETAP 4 oraz ETAP 5 (sg ustawiane na drugim
poziomie). Dla ETAPU 4 i 5 zaznaczamy parametr Obowigzkowy.

3. Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej czesci
na ETAP 1, a w czesci prawej wskazujemy etap kolejny: ETAP 2

Z ETAPU 2 mozna przej$¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 3.

Pomiedzy etapami powigzanymi nie ma ustalanych relacji.

W taki sam sposéb zostang wygenerowane powigzania automatycznie, po
wcidnieciu przycisku ,pioruna”.

4. ETAP 3 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu
bedzie to informacja, ze ten etap bedzie ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator

przekaze proces do realizacji ETAPU 2. Ale operator bedzie mogt wykonacé

ETAP 2 dopiero w przypadku, gdy ETAP 4 i ETAP 5 zostang wykonane (sg

obowigzkowe).
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Definiujgc proces nie mozna wskaza¢, czy etap gtowny jest
obowigzkowy do wykonania, czy nie. Istnieje natomiast mozliwos$¢ takiego
zbudowania schematu, by w trakcie realizacji poszczegdlnych procesow
Uzytkownik mogt zdecydowac, czy etap bedzie w tym procesie wykonywany,
czy nie.

e ——

— ETAP 1

ETAP 4

W takim przypadku:
1. Na liste etapdéw w lewej czesci okna wpisujemy wszystkie etapy: ETAP 1,
ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4.
2. Ustalamy powigzania:
Z ETAPU 1 mozna przej$¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor w lewej
czed$ci na ETAP 1, a w czesci prawej wskazujemy etapy kolejne: ETAP 2
oraz etap 3
Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 3.
Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej czesci
okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP 4.
3. ETAP 4 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla programu bedzie
to informacja, ze ten etap bedzie ostatnim w procesie.
Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1 operator bedzie
mogt wybraé, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2 czy ETAP 3. Tym samym
bedzie mdégt omingé wykonanie ETAPU 2. Je$li jednak zadecyduje
o wykonaniu ETAPU 2 to i tak kolejnym etapem bedzie ETAP 3.

4.3 Proces obiegu dokumentu

4.3.1 Formularz dokumentu: zaktadka Obieg

Funkcjonalno$¢ zwigzana z kontrolg obiegu dokumentu w firmie jest dostepna z poziomu formularza dokumentu
w Bibliotece, na zaktadce [Obieg dokumentu].

Zaktadka zbudowana jest z kilku czesci:

Schemat obiegu — umozliwia wybdr procesu, wg ktérego obstugiwany bedzie dokument. W przypadku, gdy do
dokumentu przypisany jest schemat, ktéry nastepnie zostat zaznaczony w Konfiguraciji jako nieaktywny -dokument
nadal bedzie obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna przypisa¢ schematu do nowych
dokumentow.
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Podglad - pozwala podejrze¢ szczegoty schematu, wg ktérego realizowany jest dany proces.

Schemat procesu wyswietlany jest ztego poziomu w trybie ,tylko do odczytu” iuzytkownik nie moze go
modyfikowac. Etapy wyswietlane sg w réznych kolorach, w zaleznosci od stanu ich wykonania:

= niebieski — etapy wykonane,
m  zielony — etap biezacy wraz z etapami powigzanymi (niewykonanymi),
m  czarny - etap jeszcze niewykonany lub pominiety.

Uwaga: W chwili przypisania schematu do dokumentu jest on kopiowany
z bazy konfiguracyjnej programu i kojarzony z danym dokumentem. Oznacza
to, ze w przypadku, gdy w schemacie w konfiguracji zostang wprowadzone
zmiany — wszystkie dokumenty juz skojarzone z danym procesem bedg
realizowane wg wersji wczesniejszej.

< Dokurment - zostanie dodany - X
m ;W ;m im 5 Obieg dokumenty
Schemat obiegu
SCHEMAT - |
Historia I %]
rData Operakor Kamentatrz £ ekapu Do etapu -

2010-10-11 ADMIN preekazanc ETAF 1

Etap biegacy

r 7
Symbol Mazwa Operator Termin Wykonany Ohowigzkowy

Tak g
Tak }‘

e

*

-

Kamentarz:

Rys 35. Formularz dokumentu: zaktadka Obieg dokumentu
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Historia - w tej tabeli automatycznie zapisywane sg wszystkie czynnosci wykonane w ramach obstugi danego
procesu: przejscie pomiedzy kolejnymi etapami, cofniecie do poprzedniego, wykonanie etapu powigzanego.

Etap biezacy — zawiera informacje o etapie, ktory jest aktualnie wykonywany. Tabela jest dwupoziomowa: na
pierwszym poziomie znajduje sie etap gtdbwny, natomiast na drugim poziomie znajdujg sie wszystkie etapy
powigzane, skojarzone z etapem gtéwnym.

W tabeli prezentowane sg informacje:

m  Symbol i nazwa etapu — pobierane z definicji etapu w Konfiguraciji,
m  Operator — akronim operatora, ktéry ma etap wykonac,
m  Termin — termin wykonania etapu (jesli jest okreslony),

= Wykonany - informacja, czy etap zostat wykonany (dotyczy etapdéw powigzanych). Pole uzupetnianie jest
automatycznie, po zaznaczeniu wykonania na formularzu etapu powigzanego.

m  Obowigzkowy — informacja, czy dany etap jest obowigzkowy do wykonania. Dotyczy gtdéwnie etapow
powigzanych, dla etapu gtéwny parametr jest zawsze zaznaczony.

Istnieje mozliwos¢ edycji listy etapow powigzanych:

+ Dodaj - dodanie nowego etapu powigzanego. W sytuacji, gdy etap nie jest uwzgledniony w schemacie
procesu, natomiast w trakcie pracy z dokumentem okazuje, ze nalezy wykonac jaki$ etap dodatkowy — wtedy
operator moze go dodac¢ jako etap powigzany, do wykonania w ramach danego etapu gtéwnego.

W

‘f_ Otworz — podnosi formularz istniejagcego etapu powigzanego. Przycisk moze by¢ zablokowany w przypadku,
gdy operator na karcie ma odznaczony parametr: Dostep do skrzynki innych operatorow, a dany etap jest
przypisany do innego operatora (dziatanie parametréw zostato szerzej opisane w odrgbnym rozdziale).

Usun — pozwala usung¢ etap powigzany.

Przyciski Dodaj i Usuri moga byé zablokowane w przypadku, gdy operator ma na karcie odznaczone Prawo
modyfikowania procesow. Wtedy nie moze on ani dodawaé nowych etapédw powigzanych, ani usuwac istniejgcych.

1. Komentarz — pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opiséw) podczas przekazywania
dokumentu do kolejnego etapu (komentarz jest wtedy wymagany). Réwniez podczas cofania sie do
wczesniej wykonanych etapéw mozna edytowa¢ komentarz. Podczas cofania etapu w pole
z komentarzem Powrét do poprzedniego etapu kopiowany jest dodatkowo tekst wpisany przez
operatora jako komentarz na cofanym etapie. Zawarto$¢ pola komentarz jest przenoszona réwniez do
historii realizacji procesu. Wpisanie komentarza moze byc¢ opcjonalne. To, czy uzytkownik musi wypetni¢
pole podczas przekazania dokumentu do kolejnego etapu, zalezy od ustawienia parametru Komentarz
nieobowigzkowy na definicji etapu w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentu/ Etapy.
Domysinie wypetnienie pola jest wymagane podczas realizacji procesu.

E - pozwala przekaza¢ dokument do realizacji kolejnego etapu. Przycisk jest dostepny tylko wtedy, jesli
kursor jest ustawiony na etapie gtéwnym. Przejscie do kolejnego etapu bedzie zablokowane w przypadku, gdy:

= etap gldwny ma etapy powigzane obowigzkowe, ktére nie zostaty jeszcze wykonane,
= etap jest ostatnim etapem w procesie (nie ma etapow kolejnych),

= etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostepu do skrzynki
innych operatoréw (tym samym nie ma prawa wykona¢ etapu przeznaczonego dla innego operatora).
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E - pozwala cofng¢ proces do poprzedniego etapu. Procesu nie mozna cofng¢ (przycisk jest
zablokowany) w przypadku, gdy:

= etap gldwny ma etapy powigzane i przynajmniej jeden z nich zostat juz wykonany,
m  etap jest pierwszym etapem w procesie,

m  biezacy etap jest przypisany do innego operatora, a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostepu do
skrzynki innych operatoréw.

4.3.2 Formularz etapu gtéwnego

Na formularzu etapu gtéwnego znajdujg sie nastepujgce pola:

Symbol inazwa etapu biezgcego — symbol i nazwa pobierane sg z definicji etapu w System/ Konfiguracja/
Program/ Obieg dokumentéw/ Etapy procesow.

Proces zakonczony — pole pojawia sie w przypadku, gdy dany etap nie ma juz w schemacie przypisanego etapu
kolejnego.

Operator — operator przypisany do wykonania danego etapu.

Na liscie pojawiajg sie operatorzy uprawnieni do wykonania danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji
programu), z wyjgtkiem operatoréw, ktdrzy majg aktualnie zablokowane konto lub majg zablokowany dostep do

danej bazy. Jesli do etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego
etapu oraz przekazywania dokumentu do kolejnego - jest ona automatycznie proponowany jako wykonujgcy.

Termin wykonania — dla etapu mozna okresli¢ termin, do kiedy etap powinien zosta¢ wykonany. Jesli termin minie,
a etap nadal nie bedzie zrealizowany, bedzie on traktowany jako przeterminowany: w skrzynce operatora bedzie
wys$wietlany na liscie przeterminowanych, natomiast opiekun dokumentu (przypisany na zaktadce [Ogélne])
dostanie informacje o przekroczeniu terminu.

Rezerwuj czas w terminarzu - po zaznaczeniu parametru mozna wprowadzi¢ doktadny termin wykonania etapu.
Bedzie on réwnoczesnie widoczny w Terminarzu operatora. Ustalony tutaj okres czasu nie ma wptywu na kontrole
terminu wykonania zadania, jest wykorzystywany jedynie podczas tworzenia Terminarza.

Przypomnienie — parametr jest wykorzystywany przez aplikacje Comarch ERP Optima Przypominasz. Jesli jest
zaznaczony — to operator otrzyma informacje o zblizajgcym sie zarezerwowanym terminie (na zasadach
podobnych, jak w przypadku czynnosci serwisowych czy zadan CRM).

Komentarz — pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy (opiséw) podczas przekazywania dokumentu do
kolejnego etapu. Komentarz mozemy edytowac i zapisywac nowy przy cofaniu si¢ do wczesniej wprowadzonych
etapow. Zawartos¢ pola komentarz jest przenoszona réwniez do historii realizacji procesu. Wpisanie komentarza
moze by¢ opcjonalne. To, czy uzytkownik musi wypetnic¢ pole podczas przekazania dokumentu do kolejnego etapu,
zalezy od ustawienia parametru Komentarz nieobowigzkowy na definicji etapu w System/ Konfiguracja/ Program/
Obieg dokumentu/ Etapy (domysInie wypetnienie pola jest wymagane).

Pole Komentarz dostepne z poziomu zaktadki [Obieg dokumentu] i formularza etapu jest wspolne (komentarz

wprowadzany z poziomu zaktadki jest widoczne z poziomu formularza etapu i odwrotnie). Istnieje mozliwos¢
poszerzenie pola Komentarz, poprzez zwinigcie innego panelu, znajdujgcego sie na tym oknie.
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& Etap biegacy - =
Symbol | nazwa
Symbal: ETAP 2
Mazwa: ETAF 2

»]

Operakor i kerminy

Operatar: ADMIN - Rezerwuj czas w berminarzu
Termin od: - - =g =
[ Termin wykonania - Z010.10.11 © Z010.10.11 . 1230 .
Termin do: R LR T 1500 o
prEypomnienis 0 min -
Komentarz
Etapy powigzane
[ N —
Symbinl Mazwa Operakor Termin Miwkonany Chowigzkoy | * I
ETAP S ETAP S AR s Mie Mie: )'
| e |

¢ | “

Rys 36. Formularz etapu gtéwnego

Etapy powigzane — tabela zawiera liste etapdw powigzanych przypisanych do danego etapu gtéwnego. Zasady
edycji etapéw sg identyczne, jak ma to miejsce w tabeli widocznej na zaktadce [Obieg dokumentu].

¢ | )
- przyciski pozwalajg na cofniecie etapu/ przekazanie dokumentu do kolejnego etapu.
Obowigzujg zasady, jak z poziomu zaktadki [Obieg dokumentéw].

Uwaga: Na formularzu etapu gtdéwnego nie ma mozliwosci wycofanie sie bez
zapisu zmian. Zamkniecie formularza w dowolny sposéb powoduje
automatyczny zapis.
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4.3.3 Formularz etapu powigzanego

Symbol i nazwa etapu — pobierana z definicji etapu w konfiguracji programu.

Obowigzkowy — informacja o tym, czy dany etap musi by¢ obowigzkowo wykonany podczas realizacji etapu
gtbwnego. Ustawienie jest przenoszone ze schematu. Moze by¢ zmienione tylko przez operatora, ktory
w Konfiguracji na karcie ma zaznaczone uprawnienie do modyfikacji procesow.

Operator — operator, ktéry powinien wykona¢ dany etap powigzany. Operatora moze wskaza¢ (zmienic):
m  operator, ktéry ma przydzielone zadanie gtéwne,

m  operator, ktéry ma prawo dostepu do skrzynki innych operatorow.

Na liscie pojawiajg sie operatorzy uprawnieni do wykonania danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji
programu), z wyjgtkiem operatoréw, ktérzy majg zablokowane konto lub majg zablokowany dostep do danej bazy.
Jesli do etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania nowego etapu - jest on
automatycznie proponowany jako wykonujacy.

Opcje Termin wykonania, Rezerwuj czas w terminarzu oraz Przypomnienie dziatajg na podobnych zasadach,
jak w przypadku zadan gtéwnych.

Komentarz — pole przeznaczone na wpisanie komentarza przy zaznaczeniu etapu jako wykonanego. To, czy
uzytkownik musi wypetni¢ pole, zalezy od ustawienia parametru Komentarz nieobowigzkowy na definicji etapu
w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentu/ Etapy. DomysInie wypetnienie pola jest wymagane podczas
realizacji procesu. Istnieje mozliwos¢ edytowanie i zapisywania nowych komentarzy przy cofaniu sie do wczesniej
wprowadzonych etapéw. Wpisany komentarz jest zapamietywany w historii realizacji procesu.

Uwaga: Na formularzu etapu powigzanego nie ma mozliwos$ci wycofania sie
bez zapisu zmian. Zamkniecie formularza w dowolny sposdb powoduje
automatyczny zapis.
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Etap powiazany - o
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Operakor: ADMIN - RBezerwuj czas w terminarzu

Termin wykonania - 2010.10.12 2 Termin od: - 2010.10.11 10:00
Termin do: + 0io0d1 I 11:00
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Komentarz @
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Rys 37. Formularz etapu powigzanego

4.3.4 Uprawnienia operatora

Na karcie operatora (System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy), na zakladce [Parametry] znajdujg
sie parametry, ktére pozwalajg na ograniczenie dostepu operatora do pewnych danych zwigzanych z obiegiem
dokumentu.

Prawo zmiany procesu domysinego — dotyczy dostepu do pola Schemat procesu na zaktadce [Obieg
dokumentu].

Jesli dokument jest przypisany do katalogu, dla ktérego przypisany jest schemat domys$iny — schemat ten jest
proponowany po przypisaniu dokumentu do katalogu i operator nie moze go zmienic.

Jesli katalog nie ma schematu domysinego — wtedy operator po wprowadzeniu dokumentu moze wskazaé¢ schemat,
ale nastepnie pole jest blokowane.

Prawo modyfikacji proceséw — dotyczy mozliwosci edycji etapdw powigzanych podczas realizacji procesu. Jesli
operator ma nadane prawo moze:

s dodawac¢ nowe etapy powigzane podczas realizacji etapu gtéwnego,

m  usuwac istniejgce etapy powigzane, pod warunkiem, Zze nie sg obowigzkowe,
= na formularzu etapu powigzanego zaznaczaé¢/ odznacza¢ parametr Obowigzkowy.

Prawo dostepu do skrzynek innych operatorow — dotyczy mozliwosci podgladu oraz realizacji etapow
przypisanych do innych operatoréw. Jesli operator ma blokade dostepu do skrzynek innych operatoréow wtedy:

m Wyswietlajgc skrzynke operatora zawsze widzi tylko swoje zadania i nie ma mozliwosci zmiany operatora, dla
ktérego wyswietlane sg informacje (pole Skrzynka jest zablokowane).
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m W Terminarzu nie ma mozliwosci zmiany operatora, dla ktérego wyswietlane sg zadania/ czynnosci/ etapy
(zawsze widzi tylko swoje).

m  Podgladajgc formularz dokumentu, na zaktadce [Obieg] ma zablokowany przycisk podgladu dla etapow, ktére
sg przypisane do innych operatoréw.

= Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy dany operator jest przypisany do etapu gtéwnego. Wtedy zawsze ma mozliwos¢
podejrzenia formularza etapu powigzanego i ustalenia, kto ma go wykonac. Etapy powigzane sg wykonywane
w ramach realizacji etapu gtéwnego, stad mozliwos¢ ingerowania operatora w etapy z nim powigzane, nawet,
jesli sg przypisane do innego operatora.

4.3.5 Przypisanie schematu do dokumentu

W przypadku, gdy uzytkownik gromadzi dokumenty w Bibliotece w katalogach, to dla kazdego katalogu moze
przypisa¢ domysiny schemat procesu. Podczas dodawania dokumentu, w momencie, gdy na zaktadce [Ogolne]
wskaze katalog, wtedy na zaktadce [Obieg] automatycznie zaproponuje sie wtasciwy proces.

Schemat domys$iny mozna wskaza¢ na formularzu katalogu w System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentu/
Katalogi dokumentow (dla katalogéw firmowych) oraz w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentu/
Katalogi wspolne (dla dokumentow wspolnych). Domys$iny schemat procesu mozna wybraé w polu Schemat
domysiny.

Podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki na zaktadce [Obieg dokumentu]. Uzytkownik ma mozliwosc¢
wskazania procesu, wg ktérego obstugiwany bedzie dany dokument.

Jesli dokument jest przypisany do katalogu ze schematem domysinym — wtedy proces jest proponowany
automatycznie. Jesli nie — uzytkownik musi wybraé wiasciwy proces z listy w polu Schemat obiegu.

Uwaga: Mozliwo$¢ zmiany schematu zalezy od parametru na karcie operatora:
Prawo zmiany procesu domysinego.

m  Jesli parametr jest zaznaczony — Operator moze wybra¢ schemat lub zmieni¢ schemat wczesniej
przypisany.
m  Jesli parametr jest odznaczony — w momencie dodawania dokumentu operator bedzie moégt wskazac

schemat, ale po pierwszym wypetnieniu pola zostanie ono zablokowane. W przypadku, gdy okreslony jest
schemat domysiny to w momencie wybrania katalogu przypisywany jest proces i pole jest blokowane.

Uwaga: Mozliwo$s¢ zmiany schematu na dokumencie jest blokowana zawsze
po wykonaniu jakiegokolwiek etapu tego procesu.

4.3.6 Obstuga procesu

Po przypisaniu schematu do dokumentu w tabeli Etap biezgcy pojawia sie pierwszy etap procesu. Jesli do tego
etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany (System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentow/ Etapy:
zakfadka [Operatorzy]) to automatycznie jest on proponowany jako osoba odpowiedzialna za jego wykonanie.
Jesli etap ten ma by¢ wykonany przez innego operatora — mozna go zmieni¢ na formularzu etapu, po wcisnieciu

va

Operator, ktéory ma przydzielony do wykonania etap gtdwny, ma réwnoczesnie prawo wgladu i okreslenia
operatorow dla skojarzonych etapéw powigzanych (niezaleznie od tego, czy ma dostep do skrzynek innych
operatorow).
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Realizacja proceséw polega na przekazywaniu dokumentu do kolejnych etapéw. Przekazywane nastepuje zawsze
pomiedzy etapami gtéwnymi, dla ktérych w schemacie ustalane sg powigzania. Dlatego nie mozna usuwac¢ ani
dopisywac¢ nowych etapdw gtéwnych do realizowanego procesu.

Z etapem gtéwnym mogg by¢ skojarzone tzw. etapy powigzane. Etapy powigzane moga by¢ zawsze wykonywane
,rownolegle” w ramach realizacji danego etapu gtdwnego i nie tworzy sie pomiedzy nimi zadnych powigzan.

Jesli z etapem gtdwnym nie sg skojarzone zadne etapy powigzane — dokument mozna przekaza¢ do kolejnego
etapu po jego wykonaniu, bez zadnych dodatkowych dziatan.

Jesli z etapem gtdwnym skojarzone sg etapy powigzane — mozliwosé przekazania dokumentu do realizacji
kolejnego etapu jest zalezna od wykonania etapdw powigzanych. Operator realizujgcy etap gtowny nie bedzie mégt
przekaza¢ dokumentu ,dalej” dopdki nie zostang zrealizowane wszystkie etapy powigzane obowigzkowe. Jesli
etapy powigzane nie sg obowigzkowe — mogg by¢ pominiete podczas realizacji procesu i operator moze przekazacé
dokument do kolejnego etapu, jesli nie sg wykonane.

Uwaga: Aby operator w trakcie realizacji etapu mogt decydowaé, czy
poszczegdlne etapy powigzane sg obowigzkowe, powinien mie¢ na karcie
zaznaczone prawo do modyfikacji proceséw. Wtedy na formularzu etapu
powigzanego bedzie mégt zaznaczaé/ odznacza¢ parametr Obowigzkowy,
ktory domysinie zawsze jest ustawiany w taki sam sposéb jak w schemacie
procesu.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ usuniecia zbednych etapdw powigzanych. Aby to byto mozliwe:
m  operator musi mie¢ prawo modyfikacji procesow,

= etap powigzany nie moze mie¢ zaznaczonej opcji obowigzkowy (usuwane moga by¢ tylko etapy powigzane
nieobowigzkowe).

Jesli podczas realizacji etapu gtéwnego okaze sie, ze jego realizacja wymaga dodatkowych dziatann — mozna taki
dodatkowy etap wpisac jako etap powigzany. Aby Operator mogt dopisywac nowe etapy podczas realizacji procesu,
na karcie powinien mie¢ zaznaczony parametr o prawie modyfikacji procesow.

Realizacja procesu polega na przekazywaniu dokumentu do kolejnych etapow. Jesli wszystkie warunki sg

spetnione — wtedy operator moze przekaza¢ dokument do dalszego etapu. Robi to wciskajgc . Po
wcisnieciu pojawia sie okno, gdzie moze wskazac, do ktérego etapu dokument bedzie przekazany. W ten sposéb
obstugiwane sg procesy, gdzie istnieje wiecej niz jedna ,$ciezka” obstugi dokumentu.

W polu Kolejny etap operator moze wybrac jeden z etapdw, ktére zostaty wskazane jako kolejne w schemacie.
Po wskazaniu etapu kolejnego nalezy wskaza¢ operatora, ktéry bedzie go wykonywat. Po zatwierdzeniu
okna - etap aktualny jest traktowany jako zrealizowany, natomiast wskazany etap kolejny — jest etapem biezgcym
i trafia do skrzynki wskazanego operatora.

*

Etap kolejoy -

Koleiny etap: EZ - |\&|
Operaktar: AR - I
(V] Termin wykonania: - 2010.10.02 7 P

Podczas przekazania dokumentu uzytkownik moze réwniez ustali¢ termin jego wykonania. Zaznaczajgc parametr
Termin wykonania operator moze podac¢ konkretng date realizacji. Istnieje rowniez mozliwos¢, by termin dla
danego etapu proponowat sie automatycznie. Jesli w System/ Konfiguracja/ Firma/ Program/ Obieg dokumentow/
Etapy na formularzu etapu jest zaznaczony parametr Domysiny termin realizacji, podczas przekazania
proponowany bedzie od razu termin jego realizacji, wyliczany jako: data biezgca + wskazana ilos¢ dni.
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Jesli okaze sie, ze realizacje procesu trzeba cofng¢ do poprzedniego etapu — mozna to zrobi¢ wciskajgc przycisk

. Jest to robione automatycznie — program nie pyta ani o etap, ani o operatora, do ktdérego ma
przekazaé. Proces jest przekazywany z powrotem do operatora, ktéry realizowat poprzedni etap. Cofniecie etapu
jest mozliwe tylko wtedy, gdy jeszcze zaden etap powigzany nie zostat wykonany.

W chwili, gdy podczas realizacji procesu program trafi na etap, ktéry nie ma w schemacie wskazanego etapu
kolejnego — traktuje proces jako zakonczony. Wtedy operator nie ma mozliwosci przekazania procesu do kolejnego
etapu, ajedynie po podniesieniu formularza procesu gtéwnego ma mozliwos¢ zaznaczenia opcji Proces
zakonczony.

4.3.7 Historia obstugi procesu

Podczas realizacji procesu automatycznie zapisywana jest historia. W historii zapisywany fakt:
m  przekazania procesu do kolejnego etapu,

m  cofniecia procesu do kolejnego etapu,

= wykonania etapu powigzanego,

= odznaczenia opcji wykonano na etapie powigzanym,
= dopisania nowego etapu powigzanego,

®  Usuniecia etapu powigzanego,

m  zakonczenia procesu.

W tabeli z historig zapisywana jest informacja, pomiedzy ktérymi etapami nastgpito przejscie. Informacja ta jest
widoczna w kolumnach z etapu/ Do etapu:

=  w przypadku wykonania etapu powigzanego w obu kolumnach widoczny jest ten sam symbol etapu,
= w przypadku dodania etapu powigzanego widoczny jest symbol tylko w kolumnie Do etapu.

Podczas zapisywania historii program wykorzystuje komentarze wprowadzane i modyfikowane przez operatora
w trakcie realizacji procesu. Pole komentarz jest wymagane podczas realizacji etapow: przekazywania procesu do
etapu kolejnego czy realizacji etapu powigzanego.
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4.4 Skrzynka operatora

Skrzynka operatora to miejsce, gdzie zebrane sg informacje o etapach, ktére powinien wykona¢ dany operator.
Zawiera informacje o biezgcych etapach, czyli tych, ktére sg aktualnie w realizacji. W skrzynce nie ma informaciji
o etapach, ktore zostaty juz wykonane przez operatora oraz dopiero bedg wykonywane w przysztosci w ramach
realizacji procesu. Uzytkownik ma mozliwo$¢ odswiezania widoku skrzynki operatora za pomocg klawisza <F5>.

¥ Skrzvnka operatora - = X

f Skravnka | | ADMIN -

Erapy hiefare

iggnij bukaj nagt 0 i ma ona by 43 Qrupowania

FY
——

QBDy4i2010
DEDJ4Z010

ADMIN

--------------- ETAP 4

CTANLC CTAanC oo A20n CahATHI
| &
i
Za okres od: -~ 20100001 D do: |- 2010.100310 2 Do wykonania
2 wszystkie 1 aktualne
" oczekujace () przeterminowane
Dokumenty operatora; etapy przeterminowans Dokumenty operatora: procesy akbvwne

Przeciagnij tutaj nagh

2010-10-10  [ADMIN DEDJ4Z010 2010.10.11
OBDJSf2010 2010.10.11  ETAPZ A0MIN

1

Rys 38. Skrzynka operatora

Z poziomu skrzynki operator ma mozliwo$¢ podejrzenia:

/G Formularz etapu — pozwala podejrze¢ formularz etapu (gtéwnego lub powigzanego) w tabeli Etapy biezgce.
po podniesieniu formularza operator moze zaznaczy¢ go jako wykonany lub przekaza¢ dokument do kolejnego
etapu.

J Formularz dokumentu — pozwala podejrze¢ formularz dokumentu. Formularz wyswietlany jest w trybie ,do
odczytu” (operator nie ma mozliwosci wprowadzania zmian).

Informacje o etapach ,do wykonania” sg widoczne w tabeli Etapy biezgce. Lista etapéw do zrealizowania przez
danego operatora moze by¢ filtrowana:
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Za okres — etapy mogg by¢ filtrowane wg wskazanego terminu wykonania. Istnieje mozliwo$¢ zawezania okresu
wg nastepujgcych zasad:

m  Jesli podana jest data od i do — wykazywane sg wszystkie etapy bez okreslonego terminu realizacji oraz te,
dla ktérych termin zawiera sie w podanym okresie.

m Jesli data od i do sg puste — wykazywane sg wszystkie etapy: zarowno bez wskazanego terminu, jak ite
z terminem (bez wzgledu na date realizacji).

= Jesli data od jest pusta, natomiast data do wybrana — wykazywane sg wszystkie etapy bez okreslonego
terminu oraz te, ktorych termin jest mniejszy lub réwny wybranej dacie.

m Jedli data od jest wybrana, natomiast data do pusta — wykazywane sg wszystkie etapy bez okreslonego
terminu oraz te, ktorych termin jest wiekszy lub réwny wybranej dacie.

Istnieje mozliwo$¢ wytgczenia filtrowania po zakresie dat jesli odznaczymy check, znajdujacy sie przed zakresem
dat wowczas wykazywane sg wszystkie etapy.

Do wykonania — etapy sa filtrowane w zaleznosci od stanu ,zaawansowania” prac i terminéw:
m  wszystkie — wszystkie aktualne etapy, ktére operator powinien wykonac,

m  aktualne — etapy, ktore obecnie moze wykona¢ w terminie: termin wykonania nie mingt oraz wszystkie etapy
powigzane obowigzkowe zostaty wykonane,

m  oczekujgce — etapy gtdwne, do ktérych istniejg obowigzkowe etapy powigzane niewykonane (Operator
w zwigzku tym nie moze wykona¢ swojego etapu i przekaza¢ dokumentu dalej),

m  przeterminowane — wszystkie etapy gtdwne i powigzane z okreslonym terminem wykonania, gdzie termin juz
minat.

Dodatkowo w skrzynce operator znajdzie informacje o tym, jak przebiegajg procesy obiegu dokumentéw, dla
ktorych jest opiekunem (wskazany w polu Operator na zaktadce [Ogélnej] dokumentu).

Dokumenty operatora: Procesy aktywne — w tabeli znajduje sie informacja o wszystkich dokumentach, gdzie
operator jest opiekunem i trwa jeszcze obstuga procesu (procesy nie sg zakonczone). W tabeli, opré¢cz numeru
dokumentu, czy daty jego wprowadzenia do systemu, znajduje sie informacja, na jakim etapie jest proces (kolumna
Etap) oraz jaki operator go wykonuje (kolumna Operator). Widoczne sg tez kolumny: Status, Nr obcy, Opis. Istnieje
tez mozliwo$¢ dodania dodatkowych kolumn: Data dokumentu, Katalog, Kontrahent, Nazwa katalogu, Nazwa
kontrahenta, Opiekun, Rodzaj dokumentu za pomocg opcji Wyboér kolumn (dostepnej na liscie pod prawym
przyciskiem myszy).

Uwaga: W tabeli wykazywany jest tylko etap gtdwny procesu. Jes$li z danym
etapem skojarzone sg etapy powigzane — nie bedg widoczne w tej tabeli
(Operator moze je podejrzeé¢ z poziomu formularza dokumentu).

Dokumenty operatora: Etapy przeterminowane — w tabeli znajduje sie informacja o dokumentach, gdzie
operator jest opiekunem, natomiast obstuga procesu przekracza okreslone terminy wykonania. W tabeli znajdg sie
wszystkie dokumenty, gdzie dla biezacego etapu (gtéwnego lub powigzanego) okreslony zostat termin wykonania,
termin mingt, natomiast etap nadal nie zostat wykonany. Oprocz numeru dokumentu w tabeli znajduje sie informacja
o etapie, ktory jest przeterminowany (kolumna Etap), terminie wykonania (Termin) oraz operatorze, ktory etap
powinien wykonac¢ (kolumna Operator). Widoczne sg tez kolumny Status, Nr obcy, Opis. Istnieje tez mozliwosc¢
dodania dodatkowych kolumn: Data dokumentu, Katalog, Kontrahent, Nazwa katalogu, Nazwa kontrahenta,
Opiekun, Rodzaj dokumentu za pomoca opcji Wybdr kolumn (dostepnej na liscie pod prawym przyciskiem myszy).
W sytuacji kiedy zwiniete sg tabele: Dokumenty operatora: etapy przeterminowane i Dokumenty operatora:
procesy aktywne mozliwie jest wyswietlenie tabeli z etapami biezgcymi na catym oknie. Analogiczne dziatanie dla
tabel: Dokumenty operatora: etapy przeterminowane i Dokumenty operatora: procesy aktywne, gdy zwinieta jest
tabela z etapami biezgcymi.
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5 Archiwum wydrukéw

W Comarch ERP Optima istnieje mozliwos¢ tworzenia elektronicznych kopii wydrukéw wykonywanych
w programie. Kopie sg zapisywane w postaci plikdéw PDF i sg dostepne z poziomu modutu Comarch ERP Optima
Obieg Dokumentéw. Gromadzone sg w Archiwum wydrukow.

5.1 Jak ustawi¢ kopie elektroniczng dla wydruku

Kopia elektroniczna moze by¢ generowana dla wybranych przez uzytkownika wydrukéw, po zaznaczeniu
odpowiedniego parametru w definicji wydruku.

Aby zaznaczy¢ parametr nalezy uruchomi¢ konfiguracje wydrukéw (na przyktad wybierajgc z menu Wydruk danych
opcje Konfiguracja wydrukow). W menu nalezy znalez¢ potrzebny wydruk, dla ktérego bedzie zapisywana kopia
i na definicji wydruku zaznaczy¢ parametr: kopia elektroniczna.

0o
*

= Edvycia wydrubku -

sl 2 Definicia 4 Podtaczenia i warunki | 5 Zmienne dynamiczne | & Parametry dvnamiczne

3

ID Zrddta f wydruko; ] | 1469
Nazwa wydruku:  Wzdr standard
Typ wydruky

B Crystal wHIL Genkap

Ohstuga zaznaczen

=/ 3]

Birak B Tabela tymczasowa Klauzula IM
Ohstuga weyedruku 2 kolejli Seryiny
Urzgdzenie
Drukuj domeyélnie na: Drukarka domyslna -

Tlose kopi wydruku; 1 Sortuj kopie wydruky Knplaelektronlczna
Drukarka domyslna: - Whydruk ekonomiczny
Margings lewey: -1 2 Margines gdrny: 1D
Duplesx; Domyélnie - Daormyslny Format eksportu do pliky;

FDF -

Odswiez dane w programie po wykonaniu

Rys 39. Edycja wydruku

Parametr mozna réwniez ustawi¢ z poziomu menu kontekstowego w Konfiguracji wydrukéw, wybierajgc opcje
Ustaw kopie elektroniczne dla wydrukéw:

m  jesli opcja zostanie wybrana dla pojedynczego wydruku — parametr zostanie zaznaczony tylko dla tego
wydruku,

m  jesli opcja zostanie wybrana dla zestawu wydrukow — parametr moze zosta¢ ustawiony na wszystkich
wydrukach dostepnych w tym zestawie. Rownoczesnie w przypadku, gdy uzytkownik doda wydruk do zestawu
z zaznaczonym parametrem — bedzie on automatycznie zaznaczony dla nowego wydruku. Zaznaczenie lub
odznaczenie parametru moze mie¢ skutek dla wszystkich wydrukéw aktualnie dotgczonych do danego
zestawu. W przypadku zmiany parametru na zestawie, podczas jego zapisu pojawia sie pytanie: ,Zostato
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zmienione ustawienie parametru Kopia elektroniczna. Czy przenie$c¢ ustawienie na wszystkie wydruki w
zestawie? Tak/Nie” W przypadku wybrania opcji Tak parametr zostanie ustawiony dla wszystkich
podtgczonych do zestawu wydrukéw. W przypadku wybrania opcji Nie skutek bedzie tylko dla nowo
dodawanych do zestawu wydrukow.

W podobny spos6b mozna zrezygnowaé z tworzenia kopii elektronicznych dla wydruku: odznaczajgc parametr na
definicji wydruku lub wybierajagc w menu kontekstowym w konfiguracji wydrukéw opcje Odznacz kopie
elektroniczne dla wydrukoéw.

Jesli dla danego wydruku bedzie ustawione tworzenie kopii elektronicznych w momencie jego wykonania, oprécz
wersji papierowej wydrukowanej na drukarce, utworzony zostanie plik PDF, ktory bedzie zapisany w Archiwum
wydrukow.

Uwaga: W przypadku, gdy dla jednego dokumentu (zapisu) uzytkownik
wielokrotnie wykona wydruk - w Archiwum zostanie zapisana kopia kazdego
Z nich.

Uwaga: W przypadku wykonania jedynie podglgdu nie jest generowana kopia
elektroniczna w Archiwum.

Uwaga: W przypadku wykonania podgladu wydruku, a nastepnie z tego
poziomu wydruku na drukarke — w Archiwum nie zostanie zapisana kopia
elektroniczna.

5.2 Archiwum wydrukow

Na zaktadce [CRM] dostepny jest przycisk Archiwum wydrukéw, ktory otwiera liste zapisanych kopii
elektronicznych. Lista zbudowana jest z dwoch czesci: Rodzaj dokumentu (po lewej) oraz listy wydrukow (po
prawej).

Rodzaj dokumentu

Kopie elektroniczne w Archiwum wydrukéw sa podzielone w zaleznosci od list iformularzy, jakich dotycza.
W odrebnej grupie znajdg sie wiec wydruki dotyczace listy kontrahentéw, cennika, pracownikow, faktur sprzedazy,
rejestrow VAT, raportow kasowych itd.

W lewej czesci okna uzytkownik widzi wszystkie dostepne grupy wydrukéw, dla ktérych sg wykonane jakiekolwiek
kopie elektroniczne. Obok grup znajduja sie opcje, dzieki ktdrym mozna zawezic¢ liste widocznych wydrukow (jesli
jest zaznaczony — wydruki danego rodzaju sg widoczne).

Dodatkowo lista rodzajéw jest uzalezniona od pobranych modutéw. Jest zawezana do takich, jakie sg dostepne
w ramach wykorzystywanych modutéw. Przyktadowo, jesli uzytkownik nie zalogowat sie do modutu Comarch ERP
Optima Kadry i Pface — automatycznie nie bedzie widziat wydrukéw wykonywanych z poziomu tego modutu.

Lista wydrukow

Lista zgromadzonych wydrukéw zbudowana jest z kolumn:

Procedura — jest to nazwa okna/ formularza, z ktérego zostat wykonany wydruk.
Data wydruku — data wykonania wydruku
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Nazwa pliku — nazwa zapisanego pliku PDF jest tworzona z zachowaniem kilku zasad, ktére utatwiajg jego

identyfikacje:

= w przypadku wydrukéw dotyczgcych list (listy dokumentow, lista kontrahentow itp.) oraz kart stownikowych
(karta kontrahenta, karta cennikowa itp.) zawiera: petng nazwe wydruku, date oraz godzine wydruku,

m w przypadku wydrukéow dotyczacych konkretnych dokumentéw (Faktura Sprzedazy, Faktura Zakupu,
Deklaracja itp.) zawiera: numer dokumentu, petng nazwe wydruku, date oraz godzine wydruku.

Typ dokumentu — jest wypetniany tylko w przypadku wydruku dokumentow (faktury sprzedazy, faktury zakupu,
zapisu kasowo/bankowego, kontaktu CRM, zlecenia serwisowego itp.). Okresla typ dokumentu, ktory zostat
wydrukowany, na przyktad:

m  FA —faktura sprzedazy,

m  FZ - faktura zakupu,

[ CRM - kontakt CRM,

[ SRW - zlecenie serwisowe,

m  ZKB-KP — zapis kasowo/bankowy KP,
m  ZKP-KW - zapis kasowo/bankowy KW.

Identyfikator — w przypadku wydruku:
= dokumentu — jest to numer dokumentu,

m  karty stownikowej — jest to kod (akronim) pozyciji, ktorej dotyczyt wydruk (kod kontrahenta, banku, urzedu,
towaru itp.),

m  list— kolumna nie jest wypetniona.

Data dokumentu — data wystawienia dokumentu. Jest wypetniana tylko w przypadku wydruku konkretnego
dokumentu. Dla wydrukéw dotyczacych list lub kart stownikowych — kolumna nie jest wypetniana.

Opis dokumentu — w kolumnie widoczne sg dane dodatkowe dotyczgce wydruku.

Podmiot — kod podmiotu (kontrahenta, pracownika, banku, urzedu, wtasciciela), ktérego dotyczy wydruk:

= w przypadku wydruku dokumentu — jest to kod podmiotu, dla ktérego dokument zostat wystawiony,

= w przypadku wydruku wykonanego z poziomu karty stownikowej podmiotu — jest to kod podmiotu, z ktérego
karty zostat wykonany wydruk,

= w pozostatych wypadkach — kolumna nie jest wypetniana.

Podmiot — nazwa — nazwa podmiotu, jest pobierana zawsze aktualna z karty stownikowe;.
Operator — akronim operatora, ktéry wykonat wydruk.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ dodania na liste kolumn domysinie ukrytych (opcja Wybér kolumn, dostepna na
liscie pod prawym przyciskiem myszy na nagtéwku dowolnej kolumny):

e-Pracownik — kolumna zawiera informacje o udostgpnieniu wydruku w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik
(Nie/Tak)

Nazwa wydruku — nazwa wydruku, z ktérego korzystano, drukujgc dokument, kolumna uzupetnia sie na wydrukach
utworzonych w wersji 2014 i kolejnych.

Liste wydrukéw mozna filtrowaé wg:
Data wydruku od / do — daty wykonania wydruku

Data wystawienia od / do — daty wystawienia dokumentu (dotyczy tylko wydrukéw dokumentéw, nie dotyczy
wydrukéw wykonanych z poziomu list lub kart stownikowych).

Podmiot — pozwala wyfiltrowa¢ wydruki skojarzone z konkretnym podmiotem (zgodnie z wartoscig w kolumnie
Podmiot).
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Na licie wydrukéw dostepne sg przyciski:
C)

Podglad wydruku

2o
'“I Formularz dokumentu — podglad formularza dokumentu, ktérego dotyczyt wydruk. Jest mozliwy tylko dla
wybranych typéw dokumentow.
W przypadku, gdy uzytkownik usunie dokument, dla ktérego wykonany byt wydruk, natomiast w Archiwum
pozostanie kopia wydruku, przy probie wyswietlenia formularza wyswietlony zostanie komunikat: Nie powiodto sie
utworzenie dokumentu wybranego do wyswietlenia.

ﬂ Usun kopie wydruku z bazy danych.

5.2.1 Udostepnianie wydrukéw w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Z poziomu Listy Archiwum wydrukow istnieje mozliwos¢ ustawienia znacznika, odpowiadajgcego za udostepnienie
wydruku w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik. Szczegotowe informacje na ten temat opisane sg w podreczniku
do modutu Kadry i Ptace.

5.3 Powiazanie wydruku z dokumentem

Kopie wydrukéw dokumentéw (zapiséw kasowo/bankowych, kart stownikowych) sg powigzane z formularzami,
z ktérych zostaty wykonane. z poziomu Archiwum wydrukéw  uzytkownik moze podejrze¢ taki formularz,

wykorzystujgc przycisk ;‘/_

Roéwniez na formularzach wiekszosci dokumentéw w programie znajduje sie tabela Biblioteka dokumentow.
Widoczne sg tam dokumenty wprowadzone w module Comarch ERP Optima Obieg Dokumentéw i powigzane
z dang transakcjg (zapisem) oraz elektroniczne kopie wydrukéw tego dokumentu, zapisane w Archiwum wydrukéw.
W momencie wykonania wydruku z kopig elektroniczng — automatycznie tworzy sie powigzanie pomiedzy
dokumentem a kopig w Archiwum. Kopia jest tworzona przy kazdorazowym wydruku dokumentu, wiec
powigzanych plikéw w Archiwum moze by¢ wiele.

Z poziomu tabeli:
= mozliwy jest podglad wydruku,

= nie ma mozliwosci usuniecia kopii wydruku ani powigzania,

m  jesli uzytkownik chce usung¢ kopie wydruku z bazy musi to zrobi¢ z poziomu Archiwum.

Bibliakeka dokumenkdw ry
[ h| -

Murner Data Tytut A j
wrydruk, FA_1_2011_Faktura YAT standard_20110325_095603.P

ST ]
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W przypadku usuniecia dokumentu kopia wydruku pozostaje w Archiwum. Traci jedynie powigzanie
z dokumentem. Uzytkownik moze jg usung¢ bezposrednio z Archiwum.

W przypadku anulowania dokumentu kopia wydruku pozostaje w Archiwum. Pozostaje rowniez zachowane
powigzanie dokumentu z wydrukiem, umozliwiajgce podglad.

5.4 Archiwum wydrukéw podmiotu

Jezeli operator zalogowany jest na modut Comarch ERP Optima Obieg Dokumentéw na liscie i formularzu
kontrahenta oraz formularzach banku, urzedu oraz pracownika i wspdlnika istnieje mozliwos¢ kontekstowego

Eibliokeka
dokumenkow +

Przycisk podzielony

wywotania archiwum wydrukéw danego podmiotu. Opcja dodana jest do przycisku
Biblioteka dokumentdw

Archivum wydrukow

jest na pdt, w dolnej czesci strzatka rozwijajgca opcje
= Biblioteka dokumentow — wyswietla biblioteke z ustawionym filtrem na podmiot,

= Archiwum wydrukéw — wyswietla archiwum wydrukéw z ustawionym filtrem na podmiot.

5.5 Blokady dostepu

Dodatkowo jesli istnieje potrzeba zablokowania podgladu wydrukéw w ramach dostepnych modutéw mozna to
zrobi¢ stosujgc mechanizm blokad dostepu. Zaréwno na karcie operatora (Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/
Operatorzy), jak i w oknie ustawiania blokad (dostepny na zaktadce Narzedzia) pojawita si¢ nowa kolumna
Archiwum wydrukéw (AW):

§ Operator - zostanie dodany

Elokady dostepu @ formacje | Elokady akrybutdw

ez = R ERENTY B Usariis Padalad Archiviurn Wydruksw
lista

lista bankewe T .

Usta bilansdw otwardia magazyny B

Jesli dla operatora zostanie zaznaczona blokada w kolumnie — wtedy pomimo dostepu do danej listy/ formularza
w programie, w Archiwum nie bedzie widziat grupy wydrukéw tworzonych z poziomu tego okna.

5.6 Elektroniczne kopie faktur

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2010 r. W sprawie przesytania faktur w formie
elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli
skarbowej, uzytkownik moze przechowywac¢ kopie wystawionych Faktur VAT w formie elektroniczne;j.

W programie jest to mozliwe przez zastosowanie kopii elektronicznych wydrukow.

1. Modyfikacja definicji wydruku. Na definicji wydruku Faktury VAT Uzytkownik zaznacza parametr Kopia
elektroniczna. W przypadku, gdy uzytkownik decyduje sie na przechowywanie kopii tylko w formie
elektronicznej zalecamy zaznaczenie parametru na wszystkich wydrukach Faktur VAT. Dzigki temu
uniknie sytuacji, gdy przy wykorzystaniu innej definicji wydruku niz zazwyczaj, kopia zostanie
wydrukowana w formie papierowej, natomiast nie bedzie zapisana w Archiwum.

2. Nalezy pamieta¢, by parametr zaznaczy¢ rowniez dla definicji wydrukow faktur korygujgcych oraz

walutowych.
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3. Wydruk faktury. Po zaznaczeniu parametru kazdy wydruk faktury spowoduje zapis jego kopii
w Archiwum. Na drukarce zostanie wydrukowany w formie papierowej oryginat, natomiast w Archiwum
zostanie zapisana doktadna kopia wydruku (réwniez z adnotacjg oryginat). Kopia w formie papierowej nie
bedzie drukowana.

Jesli uzytkownik chce, by oprécz kopii elektronicznej drukowana byta réwniez kopia papierowa, powinien na definicji
wydruku ustawi¢ llos¢ kopii: 3. Wtedy na drukarce zostanie wydrukowany oryginat i kopia, a dodatkowy wydruk
zostanie zapisany w Archiwum.

Uwaga: W przypadku wydrukéw kaskadowych (na przyktad wydruk faktury
Wydruki seryjne: FA&WZ&KP) - parametr o kopii elektronicznej nalezy
zaznaczy¢ na kazdym wydruku (w tym przypadku FA, WZ i KP), z ktdérego
wydruk kaskadowy korzysta.

4. Wystanie faktury mailem. Podobny mechanizm, jak w przypadku wydruku na drukarce, zostanie
zastosowany w przypadku wystania faktury mailem. Wtedy oryginat faktury zostanie zapisany do pliku PDF
i zatgczony do maila, natomiast kopia zostanie automatycznie zapisana w Archiwum.

5. Archiwum wydrukéow. W Archiwum uzytkownik moze przeglgda¢ zgromadzone kopie wydrukéw. Bedg
one zebrane z grupie Formularz faktury sprzedazy oraz Formularz faktury korygujgcej.

Kopie wydruku uzytkownik moze réwniez podejrze¢ z poziomu formularza Faktury sprzedazy, na zaktadce
[Dokumenty], w tabeli Biblioteka dokumentéw. Tabela jest widoczna jednak tylko w przypadku, gdy pobrana jest
licencja na modut Comarch ERP Optima Obieg Dokumentéw.

6. Rejestry VAT. Po przeniesieniu faktury do Rejestru VAT na zapisie w rejestrze w tabeli Biblioteka
dokumentéw bedzie automatycznie widoczna kopia wydruku faktury.
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6 Wspotpraca z innymi modutami systemu Comarch ERP
Optima

6.1 Wiazanie dokumentu z transakcja

Lista typow transakcji, z ktérymi mogg by¢ wigzane dokumenty w Bibliotece jest dostepna z poziomu formularza
dokumentu, zakfadka [Dokumenty] (menu wyswietlane po wcisnigciu strzatki obok przycisku plusa). Lista
skojarzonych dokumentow jest pogrupowana wg rodzaju dokumentu (Sprzedaz, Zakupy, Magazyn, Ksiegowosc,
Kasa/Bank, Zlecenie serwisowe), gdzie w sktad danego rodzaju wchodzg poszczegdine typy dokumentow.

Uwaga: : Z poziomu Biblioteki dokument moze by¢ wigzany z dokumentami
handlowymi i magazynowymi, ksiegowymi, kasowymi zleceniami serwisowymi
i zapisami w Rejestrze VAT.

W programie istnieje mozliwos¢ dodawania dokumentéw skojarzonych do dokumentu Biblioteki bez koniecznosci
pobierania licencji na modut, w ktérym zostat utworzony dokument skojarzony. Wéwczas przy dodawaniu takiego
dokumentu, lista dokumentéw kojarzonych otwierana jest w trybie odczytu.

Jesli uzytkownik w momencie logowania zalogowat si¢ réwniez do modutu Comarch ERP Optima Obieg
dokumentow — na formularzach tych transakcji pojawia sie tabela Biblioteka dokumentow.

W tabeli widoczne sg powigzania do dokumentéw w Bibliotece. z tego poziomu uzytkownik moze powigzaé
transakcje z wybranymi dokumentami z Biblioteki.

Uwaga: Transakcje moga by¢ wigzane tylko z dokumentami firmowymi
z Biblioteki.

Biblioteka dokumenkdw

.
Mumer Drata Tkt i
F [ ..*

: Oferka handlowa

Rys 40. Tabela Biblioteka dokumentéw na transakcji
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Lista obstugiwana jest przez przyciski:

‘g

.H Dodaj — pozwala na dodanie nowego powigzania z dokumentem w Bibliotece. Podczas wigzania

transakcji z dokumentem dostepne sg dwie opcje:

= Dodaj nowy — wywotuje nowy formularz dokumentu firmowego (podobny jak w przypadku dodawania
dokumentu z listy w Bibliotece).

= Dodaj istniejgcy — wywotuje liste dokumentoéw w bibliotece, gdzie uzytkownik moze wskazac istniejgcy
dokument. Lista wyswietlana jest na zaktadce Podmiotu, zawezona tyko do dokumentéw firmowych.

)
‘f_ Otwérz — podnosi formularz dokumentu w Bibliotece. Dopiero z tego poziomu mozna wywota¢ podglad
@
samego pliku (przycisk na formularzu dokumentu).

I’ Usun — powoduje usuniecie powigzania z dokumentem w Bibliotece. Nie powoduje usuniecia samego
dokumentu w Bibliotece.

Nowe powigzania na transakcji mozna dodawa¢ zaréwno na dokumentach w buforze, jak tez zatwierdzonych
i anulowanych. Uzytkownik ma mozliwosci modyfikowania powigzan z poziomu transakcji — przyciski Dodaj, Otworz
Usun sg dostepne.

Jesli uzytkownik wprowadzi z poziomu transakcji powigzanie z dokumentem w Bibliotece — powigzanie to bedzie
réwniez widoczne z poziomu Biblioteki dokumentow.

W tabeli Biblioteka dokumentéw na transakcji istnieje rowniez mozliwos¢ szybkiego podgladu zatgcznikéw. Na
dokumencie OBD widocznym w tej tabeli, w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy, dostepna jest
opcja Archiwum plikéw. Po najechaniu na nig myszka rozwijana jest lista wszystkich plikdw, linkéw oraz skanéw
powigzanych z danym dokumentem OBD. W ten sposdb mozna szybko podejrze¢ zatgczniki bez podnoszenia
catego dokumentu OBD.

Jesli uzytkownik w momencie logowania zalogowat sie réwniez do modulu Comarch ERP Optima
CRM - na formularzach tych transakcji pojawia sie tabela Zadania i kontakty CRM.

W tabeli widoczne sg powigzania do dokumentéw w module CRM. Z tego poziomu uzytkownik moze powigzaé
transakcje z wybranymi zadaniami, kontaktami lub e-mailami.

Zadania i kontakty CRM

-

.
Mumer R | Data Kontrahent | Temat *
WP /210/2012/E-mail E 2012-08-28 Stawki VAT w torii i praktyce  ksiazka niezbedna ... |

(L1
[ )

U
A
€
L ¥

Rys 41.Tabela Zadania i kontakty CRM na transakcji
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Lista obstugiwana jest przez przyciski:

< ‘.
o

Dodaj — pozwala na dodanie nowego powigzania z zadaniem/kontaktem. Podczas wigzania transakgji
z dokumentem dostepne sg dwie opcje:

= Dodaj nowy — wywotuje nowy formularz zadania/kontaktu,

m  Dodaj istniejgcy — wywotuje liste kontaktéw i zadan, gdzie uzytkownik moze wskazac istniejagcy dokument.

Otwérz — podnosi formularz powigzanego dokumentu.

Usun — powoduje usuniecie powigzania z dokumentem.

@
f:
¢

o .| Dodaj e-mail - pozwala na dodanie nowego powigzania z e-mailem. Podczas wigzania transakciji
z e-mailem dostepne sg dwie opcje:

= Dodaj nowy e-mail — wywotuje nowy formularz wiadomosci,

= Dodaj istniejgcy e-mail — wywotuje skrzynke pocztowa, gdzie uzytkownik moze wskaza¢ istniejacy dokument,
z ktérym utworzone zostanie powigzanie.

Jesli  uzytkownik wprowadzi z poziomu zadania, kontaktu Iub e-maila powigzanie z dokumentem
w Bibliotece - powigzanie to bedzie rowniez widoczne z poziomu Biblioteki dokumentow.

6.2 Dodawanie dokumentéw na podstawie plikow zewnetrznych

W firmach, gdzie wprowadzane sg duze ilosci dokumentéw w oparciu o dokumenty przychodzace z zewnatrz,
bardzo przydatna jest funkcja, umozliwiajgca rejestracje transakcji w programie w oparciu o zrobiony wczesniej
skan dokumentu czy plik PDF. Dotyczy to gtdwnie Biur Rachunkowych, ktére otrzymane od klienta dokumenty
skanujg i przechowujg w programie, a rownoczesnie na podstawie tego dokumentu muszg zarejestrowaé nowy
zapis w Rejestrze VAT.

Caty proces wprowadzania takiego dokumentu sktada sie z kilku etapow i wigze sig z automatycznym utworzeniem
dokumentéw w Bibliotece z zatgczonym plikiem.

6.2.1.1 Dodanie nowego dokumentu

Jesli Operator pobrat licencje na modut Obieg Dokumentéw na zapisie dodawanym w Rejestrze VAT lub Ewidencji

i

L, ktory umozliwia wskazanie potrzebnego pliku.

dodatkowej dostepny jest przycisk B

Uwaga: Przycisk jest dostepny tylko na nowo dodawanych dokumentach
(przed ich zapisem). Po zapisie przycisk jest ukrywany na formularzu.
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6.2.1.2 Wywotanie skanowania lub dodawanie pliku z dysku

Po wcisnieciu przycisku w zaleznosci od wybranej opcji Operator moze wywota¢ skanowanie lub wskazac
potrzebny plik. Obok przycisku dostepne sg opcje, z ktdrych uzytkownik moze skorzystac:

wskaz plik na dwsku i zapisz w iBard24

wskaz plik na dysku i zapisz do bazy

wskaz plik na dysk | zapisz link

skanuj dokument | zapisz w iBardz24

skanuj dokument i zapisz do bazy

wskaz plik z iBardz4 i zapisz do bazy

wskaz plik 2 iBardz4 i zapisz link
Ostatnio wybrana opcja jest zapamietywana, tak by wcisniecie przycisku wywotato takg samg opcje jak ostatnio

(dzieki temu uzytkownik, ktory na przyktad zawsze skanuje dokumenty nie musi za kazdym razem wybiera¢ tej
opcji).

Uwaga: Opcje zwigzane ze skanowaniem dokumentu sg niedostepne
w modelu ustugowym programu Comarch ERP Optima oraz przy potgczeniach
terminalowych.

6.2.1.3 Podglad otwartego pliku, na podstawie ktérego wprowadzany jest
dokument (zapis w Rejestrze VAT)

Po wybraniu opcji, na podstawie ktérej dodawany jest dokument, w lewej czesci okna rozwija sie dodatkowy panel,
w ktorym widoczny jest podglad wskazanego pliku.
Na panelu z podglgdem dostepne sg opcje zwigzane z powiekszaniem/ pomniejszaniem widoku pliku.

Uwaga: Plik w panelu jest otwierany za pomocag przegladarki internetowej.
Dlatego mozliwe jest otwieranie tylko plikow typu: PDF, TIF, GIF, JPG.

Po wskazaniu pliku w innym formacie niz PDF, TIF, GIF, JPG pojawia sie¢ komunikat: Zawarto$c¢ pliku
z rozszerzeniem: np .xls nie moze byc wyswietlona!

Uwaga: W celu prawidiowego otwierania plikow PDF do podglagdu w panelu
potrzebny jest zainstalowany program Adobe Acrobat.

Ponowne wcisniecie przycisku Dodaj plik powoduje ponowne rozpoczecie realizacji procesu wg wybranej opcji.
W wyniku tego w oknie przeglgdarki pojawia sie nowy dokument. Jesli uzytkownik zeskanuje na przyktad nie ten
dokument to wystarczy, ze podmieni go w skanerze i ponownie wcisnie przycisk Dodaj plik.
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6.2.1.4 Zapis dokumentu - tworzenie dokumentu Biblioteki

Z chwilg zapisu dokumentu w Rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej tworzony jest dokument w Bibliotece w module
Obieg Dokumentow i zapisywane jest powigzanie dokumentéw (widoczne na zakfadce [Dokumenty]). Na
utworzonym w ten sposéb dokumencie w Bibliotece ustawiane jest:

dokument — symbol dokumentu nadawany jest wg schematu z konfiguracji Firmy/ Obieg dokumentow/
Dokumenty powigzane, gdzie dla poszczegdlnych typow dokumentéow (w Ewidencji dodatkowej, Rejestrze
VAT), mozna wskaza¢ domysiny schemat numeracji i domysiny katalog dla automatycznie tworzonych
dokumentéw w Bibliotece,

numer obcy — numer wprowadzanego dokumentu. W przypadku zapisu w Rejestrze Vat — warto$¢ z pola
Dokument,

data wprowadzenia — data biezaca, z ktérg dokument zostat zarejestrowany,
operator - aktualnie zalogowany,
katalog — pobrany z ustawien w konfiguracji Firmy/ Obieg dokumentow/ Dokumenty powigzane,

podmiot — na zaktadce [Podmioty] przypisany zostaje podmiot z wprowadzanego zapisu.

Ponizej klika scenariuszy, jak przebiega dodawanie dokumentu po wybraniu poszczegélnych opcji:
Wskaz plik na dysku i zapisz ... (w iBard24/ do bazy/link)

po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu pojawia sie okno wyboru dokumentu z dysku,
wskazywany jest plik,

wskazany plik widoczny jest w bocznym panelu,

na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane a nastepnie zapisywane,

dodawany dokument jest zapisywany(zapis w Rejestrze Vat/Ewidencji dodatkowej),

tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

plik wysytany jest na iBard / zapisywany do bazy/ zapisywany jako link (w zaleznosci od wybranej opc;ji),

w dokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze Vat/Ewidenc;ji
dodatkowej.

Skanuj dokument i zapisz... (w iBard24/ do bazy)

po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu wywotywane jest okno Skanowanie dokumentu — parametry,
zeskanowany plik widoczny jest w bocznym panelu,

na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane a nastepnie zapisywane,

dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze Vat/Ewidencji dodatkowej),

tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

plik wysytany jest na iBard / do bazy (w zaleznosci od wybranej opcji),

w dokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze Vat/Ewidencji
dodatkowej.
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Wskaz plik z iBard24 i... (zapisz do bazy/ zapisz link)

m  po wcisnieciu przycisku Dodaj plik nastepuje taczenie sie z iBard24,

= wskazywany jest plik,

= wskazany plik widoczny jest w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu sg wprowadzane dane a nastepnie zapisywane,

= dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze Vat/Ewidencji dodatkowej),
= tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

m  zapisywany jest link do iBard24 lub plik (w zaleznosci od wybranej opcji), jak przy standardowo dodawanym
dokumencie tego typu,

= wdokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku (jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego
typu),

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie pomiedzy zapisem w Rejestrze Vat/Ewidencji
dodatkowe;j.

W zaleznosci od sposobu obstugi formularza mamy dostep do poszczegélnych opcji:

m  przy dodawaniu pojedynczego dokumentu podnosi sie jego formularz, nastepnie przez przycisk Dodaj plik
dokonywany jest wybér opcji dodawania/zapisu dokumentu. Po wskazaniu pliku z lewej strony formularza
rozwija sie okno podgladu pliku. W prawej czesci formularza uzytkownik uzupetnia dane na dokumencie
i zapisuje go,

= przy seryjnym dodawaniu po jego zapisie pierwszego dokumentu, formularz dokumentu po prawej stronie
zostaje wyczyszczony i zwiniete okno podgladu pliku po lewej stronie formularza. Po wcisnieciu przycisku
Dodaj plik i wyborze pliku panel z lewej strony ponownie sig rozwija,

m  przy zapisie dokumentu bez zamykania formularza (<SHIFT>+<CTRL>+<ENTER>) na formularzu dokumentu
nadal wida¢ dane a w oknie po lewej stronie podglad dokumentu, ale przycisk Dodaj plik jest juz nie widoczny
(dokument pozostaje w edycji).

Uwaga: Nalezy pamietac¢, ze funkcja dziata tylko w przypadku dodawania
nowych dokumentéw. Dlatego bedzie nieaktywna, jesli dodawany dokument
wczes$niej zostanie na przykiad wydrukowany (wtedy robiony jest jego
automatyczny zapis).

6.3 Podglad zatacznikéw do dokumentu Biblioteki z poziomu
zapisu w rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej

W Biurach Rachunkowych czesto kontrolowana jest poprawnos$¢ wprowadzonych zapiséw przez ponowne
poréwnanie z dokumentem dostarczonym przez Klienta. W programie istnieje mozliwo$¢ powigzania zapisu
w rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej z utworzonym dokumentem w Bibliotece i w ten sposdb, posrednio,
z zeskanowanym (zaczytanym) wczesniej plikiem. Mozemy zatem przeprowadzi¢ weryfikacje poprawnosci zapisu
w rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej siegajgc do dokumentu Biblioteki i wyswietli¢ zapisany tam plik.

6.3.1 Formularz zapisu VAT/ ewidencji dodatkowej a podglad
zatacznikow

A

Podczas edycji dokumentu w rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej na formularzu widoczny jest przyasJ |-
Umozliwia on otwarcie panelu, w ktorym wyswietlany jest plik pobrany z Biblioteki. Zamkniecie panelu nastepUJe
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po wcisnieciu X widocznego w nagtéwku panelu. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ zadokowania panelu tak, by byt
stale widoczny na oknie lub pokazywat sie tylko po najechaniu kursorem na pasek z lewej strony okna. Dokowanie
mozliwe jest przez wcisniecie przycisku pinezki na panelu.

Z jednym zapisem VAT/ ewidencji dodatkowej moze by¢ powigzane wiele dokumentéw w Bibliotece. Rbwnoczesnie
w kazdym dokumencie Biblioteki moze by¢ wiele zatgcznikdw. Tym samym jeden zapis VAT/ ewidencji dodatkowej
moze by¢ skojarzony z wieloma plikami.

W panelu podgladu wyswietlany jest pierwszy plik z listy. W przypadku, gdy jest jeden zapis VAT/ Ewidencji
dodatkowej i jeden dokument Biblioteki z jednym zatgcznikiem, uzytkownik bez zadnych dodatkowych akcji moze
wowczas podejrzec plik. Natomiast w bardziej skomplikowanych przypadkach (wiele dokumentéw Biblioteki, wiele
zatgcznikdéw) moze wybrac i otworzy¢ jeden z nich.

Obok przycisku I pod strzatka, wyswietlania jest rozwijana lista zawierajgca dwa poziomy:
= poziom pierwszy — numery wszystkich skojarzonych dokumentéw Biblioteki,

-~

= poziom drugi - zatgczniki do poszczegdinych dokumentow Biblioteki, wyfiltrowane do plikdw, jakie mogg by¢
wyswietlone w panelu, posortowane wg nazwy.

Uwaga: Lista ta zawiera tylko dokumenty, ktére mozemy w oknie podgladu
otworzy¢ (pdf, tiff, grafiki, itp.) — bez plikow edytowalnych, ktérych nie
otwieramy (doc, xls, itp.).

Pliki do podglgdu pobierane sg z dysku, z bazy programu lub z iBard24 w zalezno$ci od miejsca ich zapisu.

Podczas wyswietlania pliku w panelu podgladu sprawdzane sg uprawnienia dostepu operatora do poszczegolnych
katalogow w Bibliotece. Dokumenty Biblioteki z katalogéw, do ktérych operator ma zakaz podgladu, w ogdle nie
pojawig sie na liscie dokumentéw do wyboru.

Jezeli plik zapisany jest na iBard24, wéwczas przy probie podgladu dokumentu z iBard24 sprawdzane sag
uprawnienia uzytkownika nadane do skojarzonego z katalogiem folderu w iBard24.

Jesli zapis VAT/ ewidencji dodatkowej nie jest skojarzony z dokumentem Biblioteki, dokument Biblioteki nie zawiera
zatgcznika, badz zatgcznik nie moze by¢ otworzony w panelu woéwczas panel podgladu jest pusty.

6.4 Dokumenty podmiotu

W przypadku, gdy operator jest zalogowany do modutu Comarch ERP Optima Obieg Dokumentéw na
formularzach (kartach) kontrahenta, banku, urzedu oraz pracownika i wspolnika istnieje mozliwos¢ szybkiego
wywotania biblioteki dokumentéw danego podmiotu.

Bibliokeka
dokumentdw ~

Na pasku zadan wyswietlanym z poziomu formularza pojawia sie przycisk . Przycisk podzielony jest na

Archiwum wydrukow

pot, w dolnej czesci strzatka rozwijajgca opcje
= Biblioteka dokumentéw — wyswietla biblioteke z ustawionym filtrem na podmiot

= Archiwum wydrukéow — wyswietla archiwum wydrukéw z ustawionym filtrem na podmiot.

6.5 Wspétpraca z Terminarzem

Wspétpraca z Terminarzem polega na wykazywaniu etapéw zwigzanych z procesem obiegu poszczegodlnych
dokumentow.
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W Terminarzu uwzgledniane sg wszystkie biezgce etapy gtdwne i powigzane, na ktérych zostat zaznaczony
parametr Rezerwuj czas w terminarzu. W takim przypadku operator moze okresli¢, jaki okres czasu powinien by¢
zarezerwowany. Podczas zapisywania etapu z ustawionym czasem rezerwacji program prowadzi kontrole, czy
w podanym okresie czasu nie ma juz zaplanowanych innych dziatan:

m  etapdw zwigzanych z obstugg innych procesow,
®  czynno$ci serwisowych,
= zadan CRM.

W Terminarzu wyswietlane sg etapy zwigzane z obstuga dokumentéw zaréwno firmowych, jak i wspolnych.
Po wykonaniu etapu informacja o tym jest usuwana z Terminarza.

Uwaga: Jesli operator na karcie ma odznaczony przynajmniej jeden parametr:
Dostep do skrzynki innych operatoréw Iub Dostep do zadan innych
operatorow — wtedy w Terminarzu nie moze zmieni¢ operatora, dla ktérego
wyswietlany jest terminarz.

6.6 Wspodtpracaz Comarch ERP Przypominacz

Wspotpraca z Comarch ERP Optima Przypominacz polega na informowaniu operatora o zblizajgcym sie terminie
wykonania etapu. Przypominane sg etapy zwigzane zaréwno z obstugg dokumentéw firmowych, jak i wspdlnych.

Aby etap pojawit sie w Comarch ERP Optima Przypominaczu nalezy oprocz opcji Rezerwuj czas w terminarzu
zaznaczy¢ opcje Przypomnienie iwybraé, na ile przed godzing rozpoczecia operator powinien otrzymac
przypomnienie.

W Comarch ERP Optima Przypominacz pojawig sie etapy biezgce dla dokumentéw wspdlnych oraz dokumentéw
firmowych z wszystkich baz zaznaczonych dla zalogowanego operatora (na karcie operatora w System/
Konfiguracja/ Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy: zaktadka [Bazy], kolumna Przypomnienie).

Wiecej informacji na temat pracy aplikacji Comarch ERP Optima Przypominacz mozna znalez¢é w podreczniku
uzytkownika dla modutu Comarch ERP Optima CRM.

6.7 Wspétpraca z modutem Comarch ERP Optima Biuro
Rachunkowe

Wspétpraca bedzie mozliwa, jezeli podczas logowania do modutu Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe
zostanie zaznaczony modut Obieg dokumentéw (OBD). Po zaznaczeniu tego modutu w module Comarch ERP
Optima Biuro Rachunkowe, w menu bedzie widoczna dodatkowa opcja Biblioteka dokumentow. Klikniecie w nig
spowoduje wyswietlenie listy dokumentow wprowadzonych zaréwno w module Comarch ERP Optima Obieg
dokumentow jak i Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe. Z poziomu tej listy uzytkownik ma mozliwos¢
wykonywania takich samych operacji jak z poziomu Comarch ERP Optima. Funkcjonalno$¢ ta ma na celu
usprawnienie pracy poprzez umozliwienie wykonywania wyzej wymienionych operacji z poziomu jednego miejsca
bez koniecznosci logowania sie do konkretnej bazy firmowej.

Wiecej informacji na temat wspotpracy z modutem Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe mozna znalez¢
w podreczniku uzytkownika dla modutu Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe.

6.8 Wspotpraca z iBard24

Zapis zatgcznikéw bezposrednio w bazie danych powoduje bardzo szybki jej przyrost. Z tego wzgledu istnieje
mozliwosci zapisu danych poza bazg, na koncie iBard24, ktére zapewnia bezpieczenstwo gromadzonych tam
danych.
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Jesli plik jest zapisany w iBard24, w programie przechowywana jest tylko informacja, gdzie jest zlokalizowany.
Pomimo to uzytkownik ma mozliwos¢ pracy z plikiem na podobnych zasadach jakby byt zapisany bezposrednio
w bazie (m.in. moze tworzy¢ kolejne wersje dokumentu).

W celu prawidtowej wspotpracy z iBard24 wymagane jest zainstalowanie najnowszej wersji iBard24 na komputerze.

6.8.1.1 Logowanie do iBard24

Na formularzu operatora (menu Program/ Uzytkowe/ Operatorzy) widoczna jest sekcja iBard24, znajduje sie tu pole
Login iBard24, w ktérym podajemy wtasciwy dla danego operatora login w ustudze iBard24.

W momencie pierwszej préby potgczenia z ustugg iBard24 po uruchomieniu programu wywotywana jest funkcja
logowania. Jesli uzytkownik na karcie wprowadzi swoj login, wowczas jest on ,podpowiadany” na oknie logowania.
Uzytkownik musi wprowadzi¢ tylko hasto.

¥ Logowanie do iBard24 - X

Login: login_iBard 24@comarch.pl

Hasfo:

Zapamietaj hasto

£4

Rys 42. Logowanie do iBard24

%

Jesli operator na swojej karcie ma wprowadzony login do iBard24, wéwczas dodatkowo przy logowaniu istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia parametru Zapamietaj hasto. Wtedy logowanie do iBard24 z poziomu programu nastepuje
automatycznie w oparciu o login z karty operatora oraz zapamietane hasto. Jesli ktérykolwiek z tych parametrow
ulegnie zmianie (zmieni sie login na karcie operatora, ewentualnie z poziomu iBard24 zostanie zmienione hasto) —
okno logowania pojawi sie ponownie, by uzytkownik mégt wprowadzi¢ prawidtowe dane.

Logowanie operatora do iBard24 nastepuje przy pierwszej probie uruchomienia jakiejkolwiek funkcji zwigzanej ze
wspotpracg pomiedzy aplikacjami. Po udanym logowaniu uzytkownik pozostaje zalogowany w iBard24 az do chwili
wylogowania z programu Comarch ERP Optima.

m  parametr wyloguj operatora z iBard24 przy wylogowaniu z programu: jesli parametr jest zaznaczony,
wowczas operator przy wylogowaniu z programu Comarch ERP Optima (menu System/ Logowanie) zostanie
wylogowany réwniez z konta iBard24. Parametr dostepny jest tylko wtedy, jezeli uzupetnione jest pole Login

iBard24.
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§y Operator - zostanie zmieniony

1
®

Identyfikator: | ADMIN § A Dostep tyko do firmy startowe] '\él
Imig i 1 ik ‘Administrator to zablokowane Przypomnienie o kopii bezpieczenstwa f—
Firma startowa: Operator uzywa modufdw: Parametry dia modutu Kasa,Bank x

- . X lokada dostepu do rozliczer:
Opis: Administrator dodany przy pierwszym | Wersja uproszczona ramu e
uruchomieniu L L wszystkich dokumentdw pracownikdw
D) tylko do wynagrodzen N\ L*
Kasa/Bank Plus (KBP)
Ustaw/Zmien hasto
Faktury (FA)
- ] .
Handel (H4) Pulpit Menadzera | 1§ \\Ai
Handel Plus (HAP) -
CRM Parametry wspdlne ';:k
Serwis (SRVW) Prawo do seryjnego usuwania
Obieg dokumentéw (OBD) Prawo do odblokowania wystanej e-Deklaradi
Ksiega Podatkowa (KP) Domyslna seria:
Srodki Trwate (ST) Domysina kasa: M
Ksiega Handlowa (KH) Domyslny bank: -
E-Mail: Ksiega Handlowa Plus (KHP) Wyskakujgce powiadomienia @

Logowanie operadji seryjnych:
Wyswietlanie Podsumowanie

5 wszystko 1B automatycznie

") bledy i ostrzezenia | (7 zawsze

Place i Kadry (PK)
Place i Kadry Plus (PKP)
Analizy (AML)
Petne menu dla modutu Analizy
Biuro Rachunkowe (BR)

Wyswietlaj informacie produktowe
Powiadamiaj o nowych wersjach programu

iBard24

Login iBard24: login_iBard24@comarch.pl

wyloguj operatora z iBard24 przy wylogowaniu z
programu

Rys 43. Formularz operatora — opcje iBard24

6.8.1.2 Uprawnienia Uzytkownikéw w iBard24

Konto iBard24 zaktadane jest po podaniu adresu mailowego. Jest to konto gtéwne. Osoba logujgca sie na konto
gtdwne ma petne uprawnienia odczytu i zapisu do wszystkich plikow i folderéw.
Dodatkowo w iBard24 mozna zaktada¢ uzytkownikoéw, podajgc ich adresy mailowe. Sg to wtedy subkonta w ramach
konta gtownego. Tych uzytkownikdw mozna tgczy¢ w grupy i grupom nadawac uprawnienia do odczytu i zapisu w

poszczegdlnych folderach i plikach.

Uprawnienia te sg respektowane podczas pracy w programie:

podczas wskazywania folderu powigzanego z katalogiem w programie operator widzi tylko te foldery, do
ktorych ma petne uprawnienia (odczyt i zapis);

podczas zapisu nowego pliku na iBard24 program sprawdza, czy uzytkownik na iBard24 ma prawo zapisu
w folderze skojarzonym z danym katalogiem w Bibliotece. Jesli uzytkownik iBard24 nie ma praw zapisu,
wowczas przy probie zapisu nowego pliku otrzyma komunikat: Nie posiadasz uprawnien do pracy z aktualnie
wybranym folderem iBard24!;

przy probie edycji dokumentu z iBard24 sprawdzane jest, czy uzytkownik iBard24 ma prawo odczytu danego
pliku. Jesli nie — réwniez otrzyma odpowiedni komunikat;

przy probie zapisu zmian w pliku umieszczonym w iBard24 (w istniejgcym pliku lub jako nowej wersji)
sprawdzane jest, czy Uzytkownik iBard24 ma prawo zapisu dla tego pliku.

Administrator w programie Comarch ERP Optima musi sam zadba¢, by na koncie iBard24 ustali¢ podobne
uprawnienia jak do powigzanych z nimi katalogéw w Bibliotece dokumentéw.
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