Dodawanie powiadomien
niestandardowych

Dodawanie powiadomien
niestandardowych dla
dokumentow

Powiadomienia niestandardowe umozliwiajg tworzenie indywidualnych wiadomosci dla okreslonych
0s6b lub grup w kontekscie wybranych dokumentéw. Mozna je skonfigurowac tak, aby byty
wysytane tylko do wybranej osoby lub okresSlonej grupy.

Powiadomienia niestandardowe mozna dodawac na réznych etapach przetwarzania dokumentow -
juz od momentu ich dodania do obiegu.

Zakres uprawnien

Zarzgdzanie powiadomieniami w
obiegu dokumentow

o Wyswietlanie powiadomien - Wyswietlanie

o Dodawanie powiadomien - Wyswietlanie, Tworzenie
o Edycja powiadomien - Wyswietlanie, Edycja

e Usuwanie powiadomien - Wyswietlanie, Usuwanie



PRACOWHNICY URLOPY UPRAWNIENIA ROLE POWODDY NIEDOSTEPNDS

ZAPISZ

Generowanie paczki | | | | | | | | s
przelewow

Zarzgdzanie powiadomieniami w obiegu dokumentdw

Wyawistlzniz | | | | | |
Tworzenie a | | | | | |
Edycja | | | | | |
Usuwanie a | | | | | |

Dodanie powiadomienia
niestandardowego podczas
dodawania nowego
dokumentu

Po wypetnieniu formularza danymi dokumentu, w jego dolnej czesci zaznacz opcje:

Powiadomienia niestandardowe
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Obieg dokumentow Dodaj dokument _‘

Dokument

Dodaj plik

Brak - Brak -

B Teminzakotczenia (¥ 16042024 -
Kaucja gwarancyjna

Wybierz typ dokumentu aby kontynuowac

Powigzania

Powigzanie glowne
Kontrahent = FIRMA OPAL EWA OO0 /'

Powiazania dodatkowe
Do wiadomosci

Osoby wskazane w ponzszym polu zyskaja dostep do dokumentu w trybie tylko do odezytu Beds mogly oznaczyd, iz zapoznaly sie z dokumentem

1 Powiadomienia niestandardowe

Anuluj Zapisz

W kolejnym kroku uzupetnij wszystkie wymagane pola oznaczone gwiazdka.

System wymaga wybrania co najmniej jednego odbiorcy. Mozna to zrobi¢ na jeden z trzech
sposoboéw.

Wybor pracownika

Powiadomienie mozna skierowa¢ do konkretnego pracownika firmy.

W tym celu wybierz z listy pracownika lub pracownikéw, ktérzy maja otrzymac powiadomienie.

Wybor grupy

Kolejng opcja jest wybdér grupy, do ktérej moze nalezec wielu pracownikow.
Rozwigzanie to utatwia wysytanie powiadomienh do catych dziatéw.

Wazne
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Jezeli w momencie konfiguracji w grupie znajduje sie np. 3 pracownikéw, a powiadomienie
zostanie wystane za 2 dni, to:

e jesli przed wystaniem powiadomienia zostang dodani nowi uzytkownicy do tej grupy,
e powiadomienie zostanie wystane rowniez do nich.

V4 [ ] [ ] [ I |
Wybor roli w inwestycji
Mozliwe jest réwniez wskazanie odbiorcéw poprzez role w inwestycji.

Przyktad:

e wybieramy role Inspektor
e kazdy pracownik przypisany jako inspektor w danej inwestycji otrzyma powiadomienie

Wazne

Przy wyborze roli w inwestycji nalezy upewnic sie, ze:

e inwestycja ma przypisanych uzytkownikéw do tej roli,
e dokument posiada przypisang inwestycje.

Jest to warunek konieczny, aby powiadomienie zostato wystane prawidtowo.
Podobnie jak w przypadku grup:
e jezeli dzis do roli przypisane sg 3 osoby,

e a powiadomienie zostanie wystane za 2 dni,
e nowi uzytkownicy dodani do tej roli przed wystaniem réwniez otrzymajg powiadomienie.
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Dodawanie wielu
powiadomien

Podczas dodawania dokumentu mozna utworzy¢ kilka powiadomien dla réznych grup
odbiorcow.

Aby doda¢ kolejne powiadomienie:

1. Kliknij Dodaj kolejne powiadomienie.
2. Uzupetnij wszystkie wymagane pola w nowym formularzu.
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3 Usun powiadomienie

=4 Dodaj kolejne powiadomienie

Anuluj Zapisz

Jezeli formularzy jest zbyt duzo lub zawierajg btedy, mozna je usuna¢.
Aby usung¢ powiadomienie:

¢ kliknij Usun powiadomienie, znajdujgce sie na dole danego formularza.

Zapisanie dokumentu z
powiadomieniami

Po uzupetnieniu wszystkich danych kliknij Zapisz, aby doda¢ dokument wraz z powiadomieniami.

Dodaj powiadomienie

B

Grupa odbiorcéw
Przynajmniej jeden z typow adresatow musi zostac wybrany.
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Dodanie powiadomienia do
Isthiejgcego dokumentu

Aby doda¢ powiadomienie do dokumentu, ktéry juz znajduje sie w obiegu:

1. Otworz dokument.
2. Kliknij Dodaj powiadomienie.

Po kliknieciu przycisku pojawi sie osobne okno umozliwiajgce dodanie przypomnienia.

Edycja powiadomienia
niestandardowego

Aby edytowad powiadomienie:

1. Przejdz do dokumentu, w ktérym znajduje sie powiadomienie.
2. W tabeli Powiadomienia znajdz interesujgce powiadomienie.
3. Kliknij przycisk akcji przy danym powiadomieniu.

Pojawig sie dostepne opcje:

o Edytuj
e Usun

Po wybraniu Edytuj otworzy sie formularz z danymi powiadomienia.
Wprowadz zmiany i kliknij Zapisz.
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Wygasla gwarnancja na okna w Inwestycji Zielonej. Zwré¢ kaujce gwarancyjna kantrahentowi
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Przyktadowa tresdé
wiadomosci powiadomienia

e-mall

Wrygasta gwarnancja na okna w Inwestyeji Zielone). Zwrdé kaujce gwarancyina kontrahentowi.
Przejdz do dokumentu
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