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Dodawanie dokumentu

Spis tre?ci

e Dodawanie dokumentu do Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Dzieki tej instrukcji dowiesz sie, jak poprawnie doda¢ dokument do Elektronicznego Obiegu
Dokumentéow (EOD).

Dodawanie dokumentu do
Elektronicznego Obiegu
Dokumentow

Aby doda¢ dokument do EOD, na ekranie gtéwnym wybierz opcje Dodaj dokument.
Pierwszym krokiem jest wybranie dokumentu z dysku, ktéry chcesz wprowadzi¢ do systemu:
1. Kliknij Dodaj plik.

2. Wybierz plik z dysku.
3. Kliknij Otworz.
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Dzieki temu otrzymasz powiadomienie zgodnie z ustawieniami systemu okreslong liczbe dni przed
tym terminem.

Jezeli termin nie zostanie ustawiony, powiadomienie zostanie wystane automatycznie na podstawie
daty dodania dokumentu.
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Dodatkowe pola

W zaleznosci od wybranego Typu dokumentu moga pojawic sie dodatkowe pola do uzupetnienia.
Ich zakres zalezy od wczesniej zdefiniowanych ustawieh dla danego typu dokumentu.
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Wybor kontrahenta

W kolejnym kroku wybierz kontrahenta, ktérego dotyczy dokument.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

1. Kontrahent istnieje w systemie

e wyszukaj go

e wybierz z listy dostepnych kontrahentow
2. Kontrahenta nie ma w systemie

e wpisz NIP

e pobierz dane automatycznie z GUS

6906 375,56 21
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Dodatkowe opcje

Jezeli dokument dotyczy wiecej niz jednej spotki, mozesz wybrac¢ dodatkowe spétki z listy
rozwijalnej.

Dodatkowego kontrahenta mozna przypisa¢ klikajgc ,,+” i wyszukujgc go w taki sam sposéb jak
wczesniej.

Mozliwe jest réwniez dodanie oséb ,,Do wiadomosci”, ktére otrzymajg informacje o
wprowadzonym dokumencie.

Zapisanie dokumentu

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych przycisk Zapisz zostanie podswietlony na
niebiesko.
Oznacza to, ze wszystkie obowigzkowe pola zostaty wypetnione.

Kliknij Zapisz.

Dokument zostanie przekazany do osoby przypisanej w odpowiednim schemacie obiegu
dokumentéw jako adresat.
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Osoby wskazane w ponzszym polu zyskajg dostep do dokumentu w trybie tylko do odczytu. Beda mogly oznaczy¢, iz zapoznaly sig
3 Z dokumentem

Anum]4. -

Tak dodany dokument rozpoczyna swdéj obieg zgodnie z wybranym schematem obiegu
dokumentow.

Dzieki poprawnie wypetnionym danym masz pewnos¢, ze trafi on do odpowiedniej osoby.
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