Dokument - Podejmowanie akcji

Akcje na dokumencie w
Elektronicznym Obiegu
Dokumentow

Po wprowadzeniu dokumentu do systemu jest on przekazywany do osoby lub grupy zgodnie ze
schematem obiegu, do ktérego zostat przypisany.

Na takim dokumencie mozna wykonac 6 rodzajow akcji, ktére zostaty opisane ponizej.

V4
Wspolna cz??? procesu
Z widoku ogdlnego Elektronicznego Obiegu Dokumentéw wybierz dokument, na ktérym chcesz

podjac¢ akcje.

1. Kliknij dokument na liscie.
2. Wybierz opcje Podejmij akcje.



@  Dokumenty przychodzace

DOKUMENTY WYCHODZACE OCR KONSPEKT ZESTAWIENIE DEKRETACJI UPRAWNIENIA

DOKUMENTY PRZYCHODZACE ZASTAP PRACOWNIKA

DODAJ DOKUMENT DODAJ ZESTAW DOKUMENTOW GENERUJ KODY DODAJ DO OCR

Szukaj (Kod, Kontrahent, Spétka)

= Pliki 1 = Kod

= Typ = Kategoria = Powigzany dokumel = Status = Krok = Przypisani pracowni = Spilka = Dodatkowe spotki = Klient = Dodatkowi klien
[+] FV/0000021 Fakiura Dodatkowe SP1/UMP/0000003 W ODiegU Akceptacja Maciej Rozmiarek Spotka TEST MK
o FV/0000020 Fakiura Dodatkowe SP1/UMP/0000004 W Cbiegu Akceptacja 2 Kacper Garczewski  Spotka TEST MK
[+ SP1/UMP/0000004 Umowa/ Zlecenie Sprzedaz Zaakceptowany Koniec Spétka 1sp. z.o.0
Projekiowe
a SP2/FV/0000001 Faktura Dodatkowe W obiegu Opis Admin Admin Spétka 2 5p. 2.0.0
- (3 F¥/0000019 Faktura Spizedaz W obiegu Koniec Spétka TEST MK
o FV/0000018 Faldura IT W obiegu Koniec Spotka TEST MK
[+3 SP1/UMP/0000003 | Umowa/ Zlecenie Zarzgd Zaakceptowany Koniec Spelka 1sp. 0.0
Projektowe
[+] UMP/0000017 Umowa/ Zlecenie Zadzadzanie W obiegu Koniec Spétka TEST MK
h 5
[+] SP1/UMP/0000002 | Umowa/ Zlecenie Sprzedaz Zaakceptowany Keniec Spétka 15p. 2.0.0
Projektowe
Y SP1/WNZ/0000000  Wniosek zakupowy Zaakeeptowany Koniec spétka 15p.20.0

Q Obieg dokumentéw / FV/0000021 / Informacje

Podejmij akcje Zarzadza] platnosciami Zarzadzaj "do Wiadomoscr' Ozna Zeczyta Zaksiegu] Rozlicz

Informacje 2
FV/0000021 ategoria. Dodatkowe
Faktura Spotka TEST MK

24.05.2022

ent PRZEDSIEBIORSTWO BUDOWLANE START G. SZMOLKE, M. SZMOLKE SPOLKA JAWNA (NIP: 6792585656)

mentu: 33
10000,00 2t Pracownik 1
D Kwota brutto: 12 300,00 24 alicz 18.05.2022

aw enia: 05.05.2022 entu: Oryginat
06.05.2022 arty: Tak
e i 19.05.2022 Pay You: Nie
Faktura do dekretaciji

Zenon tada

aucja gwarancyjna: 0,00 zt

Do wiadomosci

Nie wskazano osob

Powigzana umowa

Przekroczono wartos¢ umowy.

Podglad Umowy: POBIERZ (1)

Informacje
SP1/UMP/0000003 Kategoria: Zarzad
Umowa/ Zlecenie Projektowe : a

trahent Developerska (NIP: 0000000000)

o 1730007 Rrakuiace kosztv brutta: +11 07000 7

Zaakceptuj

Wybierz te opcje, jesli chcesz przekaza¢ dokument do kolejnego kroku schematu obiegu
dokumentow.

Jak to zrobi¢:

1. Przejdz do dolnej czesci dokumentu.


https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/ytbePDUXFlnskZxm-image-1772718236240.png
https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/Z10PLjUVVVJpzmcr-image-1772718249056.png

Zaznacz opcje Zaakceptuj.

Dodaj odpowiedni komentarz.

W razie potrzeby dodaj dodatkowe pliki.
Kliknij Zaakceptuj na dole strony.
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(%)

Typ: Umowa/ Zlecenie Projektowe

.-
=

trahent Developerska (NIP: 0000000000)
w korerahents

ucja gwarancyjna
Nart tto: 1230,002 Brakujace koszty brutto: -11 070,00 2t Saldol 2z dokumentem: -11070,00 2i
artosc netto: 1000,00 24 Brakujgce koszty netto: -9 000,00 zt Saldo netto z dokumentem: -9 000,00 zt
Dekretacja umowy.

Numer kosztu Nazwa kosztu Numer kwots netto Numer kwota brutto

700-01-01 Koszty placu budowy 1000,00 z¢ 1230,00 zt

«O0FER3FL

Razem: 1000,00 2t 1230002

Historia akcji

-
w

Data Stan poczatkowy Stan koficowy Komentarz Autor

10.05.2022 11:02 Poczatek Opis Kacper Garczewski

10052022 11:55 i Akeeptacia Kacper Garczewski

il ]
A
e

Podejmij akcje
2 a pIQ j kroku schematu obiegu dokumentéw.
O Doprecyzuj 3
QO cofnij
QO Deleguj
(O Przekaz do innego obiegu

Dozwolone rozszerzenia plikow

O odrzu¢
==

ANULUJ ZAAKCEPTUJ

Doprecyzu;

Wybierz te opcje, jesli chcesz udostepni¢ dokument osobie spoza aktualnego schematu
obiegu, aby uzyska¢ dodatkowe informacje.
Po uzupetnieniu dokument wréci do obecnego kroku obiegu dokumentow.

Jak to zrobi¢:

PrzejdZ do dolnej czesci dokumentu.

Zaznacz opcje Doprecyzuj.

Wybierz z listy pracownika, do ktérego ma trafi¢ dokument.
Dodaj komentarz.

W razie potrzeby dodaj dodatkowe pliki.

Kliknij Doprecyzuj na dole strony.

ok wNH


https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/jLbvWCn2WhyMkSwS-image-1772718264765.png
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artosc brutto:  1230,00 2t Brakujgce szty brutto: =11 070,00 24 Saldo brutto z =m: -11070,00 z}
Wartosé netto: 1 000,00 zi Brakujace koszty netto: -9 000,00 zi aldo netto z dokumentem: -9 000,00 zi
Dekretacja umowy:
Numer kosztu Nazwa kosztu Numer kwota netto Numer kwata brutto
700-01-01 Koszty placu budowy 1000,00 24 123000 24
Razem: 1000,00 z¢ 1230,00 24
Historia akcji

Data Stan poczgtkowy Stan kofico Autor

10.05.2022 11:02 Poczatek i Kacper Garczewski

10.05.2022 11:55 Opis ceptacj est acper Garczewski

Podejmij akcje

O Zaakceptuj 2 Doprecyzowanie spowoduje udostepnienie dokumentu wskazanemu pracownikowi celem podjecia akcji. Nastepnie
\rgci.on do obecnedo kroky schematu obicay dokumantow,

QO Cofij [Przekaz do osoby:  Maciej Rozmiarek

O Delegyj

test
O Przekaz do innego obie

QO odrzue

Dozwolone rozszerzenia plikow:

5 DODAJ PLIKI

ANULUJ DOPRECYZUJ

Cofnij

Wybierz te opcje, jesli chcesz cofnaé¢ dokument do wybranego kroku obiegu.
Po cofnieciu dokument bedzie kontynuowat obieg od miejsca, do ktérego zostat cofniety.

Jak to zrobi¢:

Przejdz do dolnej czesci dokumentu.

Zaznacz opcje Cofnij.

Wybierz z listy krok, do ktérego dokument ma zostac¢ cofniety.
Dodaj komentarz.

W razie potrzeby dodaj dodatkowe pliki.

Kliknij Cofnij na dole strony.

o s wWwNH


https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/dcNCYJYqlYGWPMXh-image-1772718296618.png
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Historia akcji
Data Stan poczatkowy Stan koficowy Komentarz Autor

10.05.2022 11:02 Poczatek Opis Kacper Garczewski

10.05.2022 11:55 Opis Akceptacja Kacper Garczewski

Podejmij akcje
O Zaakceptuj Cofniecie dokumantii anawndiiie imirszrzenie nn w irdnum 7 wrzeéniriczuch krnkaw

schematu. Nas'
O Doprecyzyj dokumentéw. ~ Poczatek

- =

2 3 Cofnij do kroku  Opis
O Delegyj
O Przekaz do innego obieg test 4
O odrzu¢

OF B IFLC

B &

1]

& b

Dozwolone rozszerzenia plikow:

5 DODAJ PLIKI

6

Deleguj

Wybierz te opcje, jesli chcesz przekaza¢ dokument wskazanemu pracownikowi lub grupie.
Po delegowaniu dokument przejdzie do nastepnego kroku zgodnie ze schematem obiegu.

Jak to zrobi¢:

PrzejdZ do dolnej czesci dokumentu.

Zaznacz opcje Deleguij.

Wybierz, czy chcesz delegowac dokument do pracownika czy grupy.
Z listy wybierz odpowiedniego pracownika lub grupe.

Dodaj komentarz.

W razie potrzeby dodaj dodatkowe pliki.

Kliknij Deleguj na dole strony.

NoukwbhH
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Historia akcji

G

Data Stan poczgtkowy Stan koricowy Komentarz Autor

10.05.2022 11:02 Poczatek Opis Kacper Garczewski

[N H

10.05.2022 11:55 Opis Akceptacja Kacper Garczewski

Podejmij akcje

a0 .

() Zaakceptyj Delegowanie spowoduje przekazanie dokumentu wskazanemu pracownikowi/grupie
celem podjecia akcji. Nastepnie przejdzie on do nastgpnego kroku zgodnie ze
(O Doprecyzyj em
(O Pracownik ypa
QO cofnij

Manager Budowy
(® Delegyj 2
(O Przekaz do innego obieg

O odrzué

b
(B
o
=]

o

Dozwolone rozszerzenia plikéw:

sfimine
6
ANULUJ

Przeka? do innego obiegu

Wybierz te opcje, jesli dokument zostat btednie przypisany do danego obiegu.

A Uwaga:
Przekazanie jest mozliwe tylko do obiegu, ktéry dotyczy tych samych:

e spotki
e typu dokumentu
o kategorii

Jak to zrobi¢:

PrzejdZ do dolnej czesci dokumentu.

Zaznacz opcje Przekaz do innego obiegu.

Wybierz z listy obieg, do ktérego chcesz przenies¢ dokument.
Dodaj komentarz.

W razie potrzeby dodaj dodatkowe pliki.

Kliknij Deleguj na dole strony.

ok wWwNH
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123000 2t akujgce koszty brutto: -11 070,00 24 Sa it umentem: -11070,0021
1000,0024 Brakujqce koszty netto: -9 000,00 zt saldo netto z dokumentem: -9 000,00 zt
Dekretacja umowy:
Numer kosztu Nazwa kosztu Numer kwota netto Numer kwota brutto
700-01-01 Koszty placu budowy 1 000,00 2t 1 230,00 z¢
Razem: 10000024 12300024
Historia akcji

Data Stan poczgtkowy Stan koficowy Komentarz Autor

10.05.2022 11:02 Poczatek Opis Kacper Garczewski

10.05.2022 11:55 Opis Akeeptacja esf Kacper Garczewski

Podejmij akcje

O aakceptu| do innego spowoduje ur 1 na poczgtku wskazanego schematu obiegu
»

O Doprecyzuj Obieg
QO Cofnij Przekaz do obiegu: test! sprzedaz
O Deleguj

s
(@ Przekaz do innego obieg

QO odrzu¢

Dozwolone rozszerzenia plikow:

5 DODAJ PLIKI

ANULUJ PRZEKAZ DO OBIEGU

Odrzu?

Wybierz te opcje, jesli chcesz zakonczy¢ obieg dokumentu, np. gdy zostat on btednie
wprowadzony.

Jak to zrobi¢:

PrzejdZ do dolnej czesci dokumentu.
Zaznacz opcje Odrzud.

Dodaj komentarz.

W razie potrzeby dodaj dodatkowe pliki.
Kliknij Odrzu€ na dole strony.

e whH
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700-01-01 Koszty placu budowy 1000,00 zt 1230,00 24
Razem: 1 000,00 zt 1230,00 zt
Historia akcji

Data Stan poczgtkowy Stan koficowy Komentarz Autor

10.05.2022 11:02 Poczatek Opis Kacper Garczewski

10.05.202211:55  Opis Akceptacja Kacper Garczewski

Podejmij akcje

(O Zzaakeeptuj Odrzucenie dokumentu spowoduje zakoriczenie jego drogi w schemacie obiegu
dokumnetow.

O3
QO cofnij (et

O Deleguj

O Przekaz do innego obiegu

[© orme] 2

DODAJ PLIKI

ANULUJ

Wersja #1
Utworzono 2026-03-05 14:42:53 CET przez Patrycja
Zaktualizowano 2026-03-05 14:47:21 CET przez Patrycja
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