Dodawanie dokumentu

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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g o FV/0000021 Faktura Dodatkowe SP1/UMP/0000003 W obiegu Akceptacja Maciej Rozmiarek Spotka TEST MK
(W

o FV/0000020 Faktura Dodatkowe SP1/UMP/0000004 "V Obiegu Akceptacja 2 Kacper Garczewski Spétka TEST MK

H [+Y SP1/UMP/0000004  Umowa/ Zlecenie Sprzedaz Zaakceptowany Koniec Spétka 1sp. z.0.0

Projektowe

[+ SP2/FV/0000001 Faktura Dodatkowe W obiegu Opis Admin Admin Spotka 2 sp. z.0.0

H O FV/0000019 Faktura Sprzedaz W obiegu Koniec Spétka TEST MK
[+ FV/0000018 Faktura IT W obiegu Koniec Spétka TEST MK
o SP1/UMP/0000003 Umowa/ Zlecenie Zarzad Zaakceptowany Koniec Spétka 1sp. z.0.0
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o Kategorie
e Inwestycje

Mozesz rowniez wybrac z kalendarza Termin zakonczenia.

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.

> ¢ 25 system.thtg.io/dms/add-document

Obieg dokumentdw Dodaj dokument
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Kontrahent

Wybierz kontrahenta:
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* Nazwa firmy

PRZEDSIEBIORSTWO
WODOCIAGOW |
KANALIZACJI W
BRZEGU SPOLKA Z
OGRANICZONA,
ODPOWIEDZIALNOSCIA
INKOM SPOLKA
AKCYJNA

Floor Expert Sp. z 0.0.

GeoProjekt Sp. z 0.0

ElektroSystem Sp. z
0.0.

GreenSpace Sp.z 0.0

TerraBuild Sp. zo.0.

SolidFundament Sp. z
0.0

Nova Okna Sp. z 0.0

NIP

7470004795

8942326409

897180011

897180017

8971884421

897180013

897180003

897180004

8971872256

Dokument
Dodaj plik 1 2
s
Kategona frvrestacie
Brak '|i:3rak b

Data wptywu *
= 12.08.2026

Wybierz typ dokumentu aby kontynuowac

REGON

530591031

931124709

Miasto

Wroctaw

Ulica Numer budynku
ul. Wolnosci 15

ul.

Chatupnicza 53

Rarrow

Numer mieszkania

Kod pocztowy Wojewddztwo Gmi
49-300 OPOLSKIE Brze

2 Wro
51-503 DOLNOSLASKIE Psia

Istnieje mozliwos¢ przypisania dokumentu do kilku inwestycji, pod warunkiem ze w ustawieniach
systemu zostanie wtgczona opcja Pozwdl na przydzielanie dodatkowych inwestycji do

dokumentow przychodzacych.

Pozwdl na przydzielanie dodatkowych inwestycji do dokumentow przychodzacych
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Obieg dokumentéw Dodaj dokument

Dokument

Dodaj plik
Typ*

Spotka * ¥ Dokumenty inwestycji ¥

Inwestycja Dodatkowe inwestycje

~* Domy ™ “Etap 1 =] Domy ™ " Etap 2, Domy Z__.... Etap 3, Domy ~ ‘IEtap 4,Do.. ¥

Kategoria *

Istnieje mozliwos¢ przypisania do faktury rachunku bankowego spétki, z ktérego ma zostac
zrealizowany przelew, pod warunkiem wtgczenia odpowiedniej opcji w ustawieniach systemu.

O

Wybieranie rachunku spétki podczas wprowadzania dokumentu do obiegu

- C 23  system.thtg.io/dms/add-document
Obieg dokumentéw Dodaj dokument
Dokument

Dodaj piik
Tye*

v Fakwra ~

Kategoria Inwestycja
Brak ~ Brak « | Rachunek spotki -

Podczas generowania paczek przelewéw system utworzy odrebng paczke dla kazdego rachunku
spoiki, zgodnie z rachunkiem wskazanym na fakturze.

Jezeli dla danej faktury rachunek spétki nie zostanie okreslony, system poprosi uzytkownika o jego

wskazanie przed wygenerowaniem paczki przelewow.
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Generuj paczke przelewow

Rachunek dla dokumentow bez wskazanego nu.. ™

Kadowaniz *

180-8859-2

Dete realizacii paczki *

12.8.2026 B

W Wymus mechanizm podzielonej platnosci
W Ustaw terminy platnosci zgodnie z dokumentami = w

Anuluj Generuj

Dodatkowe pola

W zaleznosci od wybranego Typu dokumentu mogg pojawi¢ sie dodatkowe pola do uzupetnienia.
Ich zakres zalezy od wczesdniej zdefiniowanych ustawien dla danego typu dokumentu.

e Obieg dokumentéw Dodaj dokument

Spétka 3 sp. z.0.0 ~ Umowa/ Zlecenie Projektowe ~

-
6906 375,56 21 ‘ ‘
Kategoria 19 683 800,00 21 A
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Wartos¢ ZG E Okres obowigzyw¥nia ZG
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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 kontrahentéw
2. Kontrahenta nie ma w systemie

e wpisz NIP

e pobierz dane automatycznie z GUS

Q Obieg dokumentow Dodaj dokument

Wybierz kontrahenta:

DODAJ FILTR il

|

Zawiera ~ Nazwafirmy ~ Wartosé

o} Nazwa firmy Miasto

Dev 11111111111

Developerska 0000000000 000000000 000000000 Poznan

ERaFL

O

Przedszkole 7389302002

PROINSERV SPOLKA Z

OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA 8992778059 0000587249 363043324 Wroctaw
SPOLKA
KOMANDYTOWA
"MIROSLAW WROBEL' -
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA
PLATFORMA
MIESZKANIOWA 5272717186 0000579242 147351872 Warszawa
SPOLKA AKCYJNA

8942648923 0000146989 932272323 Wroctaw

=]

m

Herbapol 789228844 Biatosliwie

o

1

lub dodaj nowego: NIP = Numer

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
wczesnie;.

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

e Obieg dokumentow Dodaj dokument -

() 22062022

Kaucja gwarancyjna

Kaucja gwarancyjna jest dostepna tylko dla faktur

Powigzania

Powigzanie giéwne

Kontrahent

Powigzania dodatkowe

Kontrahenci: Brak

+ 2

Do wiadomosci

Osoby wskazane w ponzszym polu zyskajg dostep do dokumentu w trybie tylko do odczytu. Beda mogly oznaczyé, iz zapoznaly sig
3 z dokumentem

Anu‘uj4. -

Tak dodany dokument rozpoczyna swéj obieg zgodnie z wybranym schematem obiegu
dokumentow.
Dzieki poprawnie wypetnionym danym masz pewnos¢, ze trafi on do odpowiedniej osoby.

Wersja #2
Utworzono 2026-03-05 14:30:17 CET przez Patrycja
Zaktualizowano 2026-08-12 10:04:22 CEST przez levgeniia
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