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Wprowadzenie 

DMS Dokumenty to program przeznaczony do rejestracji dokument·w, 
zarzŃdzania ich obiegiem i archiwizacji. W zaleŨnoŜci od wersji moŨe sğuŨyĺ 
tylko do rejestracji dokument·w lub do rejestracji, zarzŃdzania obiegiem i 
archiwizacji. Program umoŨliwia digitalizacjň dokument·w i przetwarzanie 
dokument·w w formie elektronicznej. 

 

Zastosowania 

Program moŨe byĺ stosowany. 

¶ w mağych firmach - do rejestracji dokument·w przychodzŃcych i 
wychodzŃcych na jednym lub kilku stanowiskach komputerowych, z 
wykorzystaniem lokalnej lub sieciowej bazy danych, 

¶ w Ŝrednich firmach - do rejestracji dokument·w (przychodzŃcych, 
wewnňtrznych i wychodzŃcych) w spos·b zcentralizowany, przez kilku, 
kilkunastu pracownik·w, przydzielaniu ich pracownikom odpowiednich 
dziağ·w - praca w Ŝrodowisku sieciowym, z wykorzystaniem 
wielodostňpnych baz danych.  
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¶ w duŨych firmach ï do zarzŃdzania obiegiem dokument·w 
przychodzŃcych, wewnňtrznych i wychodzŃcych. Rejestracja 
rozproszona dokument·w przez wielu uŨytkownik·w, obieg 
dokument·w w formie elektronicznej. Przekazywanie dokument·w z 
akceptacjŃ przyjňcia, kontrola stanu przetworzenia dokumentu przez 
status dokumentu, praca w sieciach lokalnych i rozlegğych oraz w 
chmurze (np. Azure).  

Rejestracja dokument·w przez jednego uŨytkownika moŨe mieĺ zastosowanie 
w firmach, kt·re przetwarzajŃ niewielkŃ iloŜĺ dokument·w. PracujŃc na 
jednym stanowisku uŨytkownik rejestruje dokumenty przychodzŃce i 
wychodzŃce, wprowadza informacjň o dostawcy i odbiorcy dokumentu. MoŨe 
zağŃczyĺ skan dokumentu oraz wysğaĺ informacjň o dokumencie w formie 
elektronicznej do pracownika, adresata dokumentu. MoŨe wyszukiwaĺ dane w 
rejestrach, filtrowaĺ je wg r·Ũnych kryteri·w, drukowaĺ raporty, wysyğaĺ 
zestawienia i dokumenty pocztŃ elektronicznŃ.  

W wiňkszych firmach moŨna wykorzystaĺ peğne moŨliwoŜci programu. 
Dokumenty mogŃ byĺ rejestrowane przez wiňkszŃ liczbň uŨytkownik·w. 
Przetwarzanie dokument·w moŨe odbywaĺ siň w spos·b zcentralizowany lub 
w spos·b rozproszony przez wielu uŨytkownik·w biorŃcych udziağ w procesie 
obiegu dokument·w. 

Program powstağ na bazie wieloletnich doŜwiadczeŒ z oprogramowaniem do 
rejestracji i przetwarzania dokument·w. Jest bardzo elastyczny, sprawdzi siň 
w mağych i duŨych firmach. Bezproblemowa migracja na wyŨsze wersje 
pozwala rozszerzyĺ moŨliwoŜci programu w trakcie jego uŨytkowania. 

Podstawowe funkcje programu 

Cechy wersji Standard 

¶ Wsp·ğpraca z darmowymi i komercyjnymi bazami firmy Microsoft 
(bazy lokalne, sieciowe oraz w chmurze)  

¶ Rejestry dokument·w przychodzŃcych i wychodzŃcych  

¶ Definiowany szablon liczby porzŃdkowej rejestru  

¶ Definiowane rodzaje dokument·w w rejestrach  
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¶ Sğownik kontrahent·w  

¶ Sğownik operator·w pocztowych  

¶ Odczyt danych kontrahenta z bazy GUS, bazy VIES UE (kontrahenci 
zagraniczni)  

¶ Rejestracja operatora / pracownika dostarczajŃcego dokument  

¶ Rejestracja pracownika / operatora, kt·remu przekazano dokument  

¶ KsiŃŨki nadawcze operator·w pocztowych   

¶ MoŨliwoŜĺ doğŃczania dowolnych plik·w do dokument·w i/lub link·w 
do plik·w.  

¶ DoğŃczone do dokument·w pliki mogŃ byĺ przechowywane w bazie 
danych, na dysku lokalnym lub sieciowym.  

¶ Import danych kontrahent·w i przedstawicieli z pliku csv.  

¶ Archiwizacja danych, kopiowanie danych do innej bazy, eksport 
danych w formatach tekstowych i xml  

¶ Aktualizacje programu w systemie Microsoft ClickOnce (nie wymagajŃ 
uprawnieŒ administratora do instalowania aktualizacji)  

Cechy wersji Optimum 

Cechy wersji Standard + dodatkowo:  

¶ Rejestry dokument·w wewnňtrznych  

¶ Sğownik przedstawicieli kontrahent·w  

¶ Oznaczanie dokument·w statusem (np. Do wyjaŜnienia, 
Zatwierdzony, Wykonany, itp).  

¶ Rejestracja obiegu dokument·w, przekazywanie bez potwierdzenia 
przyjňcia  

¶ Wysyğanie powiadomieŒ (e-mail) do pracownikom, kt·rym przekazano 
dokumenty).  

¶ Uprawnienia edycji dokument·w innych uŨytkownik·w  
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Cechy wersji Premium 

Cechy wersji Optimum + dodatkowo:  

¶ Statusy terminowe - moŨliwoŜĺ zdefiniowania terminu dla statusu, np. 
Wymagana odpowiedŦ: 14 dni  

¶ Rejestracja peğnego obiegu dokument·w, etapy obiegu:  w 
posiadaniu, w przekazaniu, przyjňty / odrzucony  

¶ Definiowanie dodatkowych p·l dokumentu.  

¶ Uprawnienia przekazywania dokument·w innym uŨytkownikom 

¶ Sğownik termin·w status·w.  

¶ Sğownik pracownik·w 

Bazy danych 

Program wsp·ğpracuje z bazami danych firmy Microsoft: 

¶ Microsoft SQL Server LocalDB ï baza lokalna, maksymalny rozmiar 
10GB (bezpğatna) 

¶ Microsoft SQL Server Express ï baza sieciowa (serwer bazy danych), 
maksymalny rozmiar 10GB (bezpğatna) 

¶ Microsoft SQL Server (od wersji 2008) ï baza sieciowa (serwer bazy 
danych) (komercyjna ï wymagany zakup licencji) 

¶ Microsoft Azure) ï baza w chmurze Microsoft, wymagany zakup konta 

Praca w Ŝrodowisku sieciowym wymaga odrňbnej instalacji serwera bazy 
danych, najlepiej na odrňbnym komputerze. . Instalacja serwera, patrz: 
Instalacja Microsoft SQL Server Express. 

Licencjonowanie 

Licencja na uŨytkowanie programu sprzedawana jest: 

¶ na czas nieokreŜlony (licencja wieczysta) 

¶ na czas okreŜlony (okres jednego roku) 

Jedna licencja upowaŨnia do zainstalowania programu na jednym stanowisku 
komputerowym i daje jeden r·wnoczesny dostňp do bazy danych. 

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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W czasie eksploatacji oprogramowania uŨytkownik ma prawo do: 

¶ Instalowania bezpğatnych aktualizacji oprogramowania. 

¶ Bezpğatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach 
dotyczŃcych eksploatacji oprogramowania. 

¶ Zgğaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu. 

Zgodnie z licencjŃ kaŨdy uŨytkownik programu ma prawo do bezpğatnego 30-
dniowego okresu testowego. Szczeg·ğowe warunki licencjonowania okreŜla 
umowa licencyjna. 

Instalacja programu 
Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego 
dms_dokumenty_setup.exe. Program moŨna pobraĺ ze strony internetowej: 
http://www.testasoft.pl/dms-dokumenty/pobierz-program. 

Wymagania 

¶ System operacyjny Windows 7, 8 lub 10 

¶ Procesor: 1 GHz lub szybszy, 32-bitowy (x86) lub 64-bitowy (x64) 

¶ Pamiňĺ RAM: 1 GB (system 32-bitowy) lub 2 GB (system 64-bitowy) 

¶ Wolna przestrzeŒ na dysku twardym: 1 GB  

 

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnoŜĺ i w razie braku  

instaluje nastňpujŃce skğadniki systemu Windows: 

¶ Microsoft .NET Framework 4.6 - biblioteka odpowiedzialna za 
dziağanie programu (preinstalowana w Windows 10)  

¶ Microsoft SQL Server LocalDB - bezpğatna lokalna baza danych  

 

Pierwsze uruchomienie programu  
Podczas pierwszego uruchomienia programu wymagana jest: 

http://testasoft.pl/w10/licencja
http://www.testasoft.pl/dms-dokumenty/pobierz-program.


 

 

 

12 

¶ aktywacja 30-dniowego okresu testowego 

¶ lub wprowadzenie numeru licencji programu. 

Aktywacja 30-dniowego okresu testowego   

 

 

Po uruchomieniu programu otwarte zostaje okno Wersja testowa programu. 
Na pierwszej karcie okna, wyŜwietlane sŃ informacje dotyczŃce testowania 
programu. Po klikniňciu przycisku OK, program poğŃczy siň z serwerem 
www.testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.  

W okresie testowym moŨna wprowadzaĺ przykğadowe i rzeczywiste dane. 
Bazy tworzone w czasie testowania programu sŃ wğasnoŜciŃ uŨytkownika i nie 
sŃ automatycznie usuwane podczas usuwania programu z komputera. Bazy 
lokalne sŃ przechowywane w folderze C:\Program Data\DMS Bazy. Pliki bazy 
moŨna usunŃĺ w programie: menu Baza, polecenie ZarzŃdzanie bazami 
danych lub poleceniami innego programu do zarzŃdzani bazami danych 
Microsoft SQL Server LocalDB. 

Wprowadzenie klucza licencyjnego 

Aby aktywowaĺ zakupionŃ licencjň naleŨy w oknie Wersja testowa programu 
kliknŃĺ na zakğadkň WprowadŦ numer licencji. 

http://www.testasoft.pl/
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NaleŨy wprowadziĺ dane do p·l UŨytkownik, Firma i Nr licencji. Nazwa 
uŨytkownika i nazwa firmy jest powiŃzana z kluczem licencyjnym i musi byĺ 
wprowadzona w brzmieniu podanym przy numerze licencji. WielkoŜĺ liter ma 
znaczenie. Bğňdne dane w jednym z p·ğ uniemoŨliwiajŃ aktywacjň licencji. 

Poprawne wprowadzenie danych sygnalizowane jest zielonym kolorem p·l.  

Zakup licencji dokonywany jest na stronie internetowej sklepu: 
http://www.testasoft.pl/sklep/dms/dms-dokumenty. 

Tworzenie lokalnych baz danych 

Podczas pierwszego uruchomienia, program proponuje utworzenie lokalnych 
baz danych: 

¶ pustej bazy danych, przeznaczonej do wprowadzania danych 

¶ bazy demonstracyjnej. Baza demonstracyjna przeznaczona jest do 
cel·w testowych i edukacyjnych, posiada przykğadowe dane. 

We wszystkich, tworzonych przez program, bazach danych zostaje utworzony 
uŨytkownik o nazwie Administrator programu, z uprawnieniami 
administracyjnymi (login: admin, bez hasğa). Dane logowania (nazwa, login, 
hasğo) domyŜlnego uŨytkownika z uprawnieniami administracyjnymi moŨna 
zmieniĺ. ObowiŃzuje tylko zasada, Ũe w bazie danych musi istnieĺ 
przynajmniej jeden uŨytkownik z uprawnieniami administracyjnymi. 

Okno tworzenia nowych lokalnych: 

http://www.testasoft.pl/sklep/dms/dms-dokumenty
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Aby przetestowaĺ dziağanie programu w Ŝrodowisku sieciowym naleŨy 
utworzyĺ na serwerze bazň (spos·b tworzenia bazy oraz instalacja serwera 
zostağy opisane w nastňpnych rozdziağach podrňcznika). 

Logowanie do bazy 

Logowanie do bazy podlega nastňpujŃcym zasadom: 

1. Gdy znana jest ostatnio otwarta baza (zapisana podczas zamykania 
programu) program automatycznie jŃ otwiera. 

2. Gdy baza jest otwarta i znany jest ostatni zalogowany uŨytkownik 
(zapisany podczas zamykania programu), program automatycznie 
loguje tego uŨytkownika do bazy. 

3. Gdy uŨytkownik posiada hasğo, wyŜwietlone zostaje okno do 
wprowadzania hasğa, jeŨeli uŨytkownik nie posiada hasğa, okno do 
wprowadzania hasğa zostanie pominiňte. 

Wiňcej o sposobach i parametrach logowania ï parz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy. 
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Asystent konfiguracji bazy 

Program posiada wbudowany system diagnozowania poprawnoŜci konfiguracji 
bazy. Asystent konfiguracji to system podpowiedzi i wskaz·wek, wyŜwietlany 
uŨytkownikowi z uprawnieniami administracyjnymi, w panelu bocznym, z 
prawej strony gğ·wnego okna programu. 

 

 

 

System podpowiedzi zawiera wskaz·wki dotyczŃce rozwiŃzania problemu 
oraz linki do funkcji, opcji lub okien programu, w kt·rych ten problem naleŨy 
rozwiŃzaŒ. 

Po wprowadzeniu proponowanych zmian i zapisaniu ich asystent ponownie 
sprawdza konfiguracjň bazy. 

System podpowiedzi uwzglňdnia wersjň programu, dlatego moŨe siň zdarzyĺ, 
Ũe po zmianie wersji na niŨszŃ problem nie zostanie wyŜwietlony, poniewaŨ 
nie dotyczy ustawionej wersji programu. 
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Krok po kroku 
W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbňdnych czynnoŜci, kt·re 
naleŨy wykonaĺ, aby rozpoczŃĺ pracň w programie - od utworzenia nowej 
bazy, przez zdefiniowanie w niej rejestr·w i uŨytkownik·w do zarejestrowania 
przykğadowego dokumentu. Przed rozpoczňciem konfiguracji programu, dla 
mniej zaawansowanych uŨytkownik·w, zalecane jest (przynajmniej pobieŨne) 
zapoznanie siň z rozdziağem Budowa programu.  

Schemat postňpowania  

1. Wybierz wersjň programu 
2. Utw·rz nowŃ bazň danych  
3. Zaprojektuj strukturň rejestr·w  
4. Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystňpujŃce w rejestrach 
5. Zdefiniuj uŨytkownik·w i nadaj im uprawnienia dostňpu 
6. Zdefiniuj pracownik·w (odbiorc·w, dostawc·w korespondencji) 
7. Ustaw parametry bazy  
8. Dostosuj spos·b wyŜwietlania menu uŨytkownika  
9. Zarejestruj dokument (wprowadŦ dane pierwszego dokumentu)  
10. Wydrukuj dokument  

1. Wybierz, ustaw wersjň programu  

NajprostszŃ wersjŃ programu jest wersja Standard, nastňpnie wersja 
Optimum, a najbardziej rozbudowanŃ jest wersja Premium. R·Ũnice w 
wersjach programu zostağy opisane na poczŃtku podrňcznika. Wersjň 
testowanego programu moŨna ustawiĺ zaraz po uruchomieniu, w oknie 
Wersja testowa programu lub w trakcie pracy programu, w prawym dolnym 
rogu gğ·wnego okna. OczywiŜcie podczas testowania programu moŨna 
przeğŃczaĺ wersje i wprowadzaĺ dane w r·Ũnych wersjach. Jednak przy 
zmianie wersji na wyŨszŃ naleŨy liczyĺ siň z tym, Ũe niekt·re, dostňpne  do 
wprowadzania dane nie bňdŃ wprowadzone, a asystent konfiguracji moŨe 
wskazywaĺ bğňdy konfiguracji bazy. 

JeŨeli wprowadzane bňdŃ rzeczywiste dane, zaleca siň trzymaĺ jednej wersji 
programu. 
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2. Utw·rz nowŃ bazň danych  

JeŨeli baza danych zostağa utworzona podczas pierwszego uruchomienia 
programu moŨna pominŃĺ ten krok. 

Do tworzenia baz danych sğuŨy kreator baz danych, dostňpny w menu g·rnym 
programu, polecenie Baza / Otw·rz, utw·rz nowŃ / Dodaj utw·rz nowŃ. 

 

Po wybraniu polecenia wyŜwietlone zostanie okno kreatora bazy. 

 

Kreator pozwala tworzyĺ nowe bazy danych oraz dodawaĺ ğŃcza do 
istniejŃcych baz. Program moŨe wsp·ğpracowaĺ z wieloma bazami danych, 
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moŨna przenosiĺ dane miňdzy bazami r·Ũnych rodzaj·w. Szczeg·ğowy opis 
wszystkich plansz kreatora patrz: Konfigurowanie bazy danych / Tworzenie 
nowej bazy danych 

3. Zaprojektuj strukturň rejestr·w 

Przed rozpoczňciem definiowania rejestr·w i dokument·w dobrze jest 
zastanowiĺ siň chwilň, ile rejestr·w utworzyĺ oraz jakie dokumenty bňdŃ 
wystňpowağy w rejestrach.  

Struktura rejestr·w 

Struktura rejestr·w programu wyglŃda nastňpujŃco:  

¶ Rejestry dokument·w 
o PrzychodzŃcych 

Á Rejestr 1 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ é 
Á Rejestr 2 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ é 
Á é 

o Wewnňtrznych 
Á Rejestr 1 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ é 
o WychodzŃcych 

Á ... 

Gdzie: (gr) ï grupa, (d) - dokument 

Dostňpne sŃ trzy grupy, w kt·rych moŨna definiowaĺ rejestry, a w rejestrach 
dokumenty. KaŨdy rejestr posiada wğasny ciŃg numeracji, w rejestrze moŨe 
wystňpowaĺ jeden dokument lub wiele dokument·w. Im wiňcej rodzaj·w 
dokument·w zostanie zdefiniowanych w rejestrze tym ğatwiej i szybciej bňdzie 
moŨna je przeglŃdaĺ i wyszukiwaĺ, klikajŃc w menu bocznym na nazwň 
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dokumentu zostanie wyŜwietlona lista zarejestrowanych dokument·w, 
posortowana od najnowszego do najstarszego. 

 

 

Najprostsza struktura moŨe wyglŃdaĺ nastňpujŃco: 

¶ Rejestry dokument·w 
o PrzychodzŃce (grupa) 

Á Korespondencja (rejestr) 

¶ Pismo (dokument) 
o WychodzŃca (grupa) 

Á Korespondencja (rejestr) 

¶ Pismo (dokument) 

Zdefiniowane zostağy dwa rejestry, jeden dla dokument·w przychodzŃcych, 
drugi dla wychodzŃcych. W kaŨdym z rejestr·w utworzony zostağ jeden 
dokument. Taka prosta struktura moŨe mieĺ zastosowanie, gdy rejestrowana 
jest nieduŨa liczba dokument·w. Przy wiňkszej liczbie dokument·w lepiej jest 
zdefiniowaĺ wiele dokument·w w rejestrach. 
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Przykğad struktury zğoŨonej:  

¶ Rejestry dokument·w 
o PrzychodzŃcych (gr) 

Á Listy (rejestr) 

¶ Propozycja wsp·ğpracy 

¶ Pismo US (d) 

¶ Pismo UM (d) 

¶ Pismo ZUS 

¶ Pismo SŃd 

¶ Pismo inne 

¶ Wezwanie do zapğaty 
Á Zam·wienia (rejestr) 

¶ Zam·wienie (d) 

¶ Zapytanie ofertowe (d) 
Á Paczki (rejestr) 

¶ Towar do produkcji (d) 

¶ Reklamacja 
o Wewnňtrznych (gr) 

Á Umowa z kontrahentem 

¶ Umowa (d) 
Á Umowa media 

¶ Umowa (d)  
Á Przetarg 

¶ Oferty (d) 
o WychodzŃcych (gr) 

Á Pisma (rejestr) 

¶ Pismo UM (d) 

¶ Pismo ZUS 

¶ Pismo SŃd 

¶ Pismo inne 

¶ Wezwanie do zapğaty (d) 
Á Paczki (rejestr) 

¶ Towary (d) 

¶ Reklamacja (d) 

PowyŨsza struktura pozwala rejestrowaĺ wiele rodzaj·w dokument·w. Takie 
rozwiŃzanie pozwala szybko dotrzeĺ do szukanego dokumentu oraz uzyskaĺ 
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informacje jakie dokumenty zostağo ostatnio otrzymane, wysğane i 
zarejestrowane w rejestrach wewnňtrznych. 

4. Zdefiniuj rejestry i dokumenty w rejestrach  

Wszystkie operacje dotyczŃce konfiguracji bazy muszŃ byĺ wykonywane 
przez uŨytkownika z uprawnieniami administracyjnym, w trybie 
administracyjnym programu. 

 

UŨytkownik z uprawnieniami administracyjnymi oznaczony jest na liŜcie 
uŨytkownik·w (w lewym g·rnym rogu okna programu, pod menu g·rnym) 
literŃ (A). 

Pod listŃ uŨytkownik·w znajduje siň przycisk przeğŃczania tryb·w (dostňpny 
tylko dla uŨytkownika z uprawnieniami administracyjnymi). Tryby moŨna 
zmieniaĺ r·wnieŨ przy pomocy poleceŒ menu Widok. 

W trybie administracyjnym menu boczne (z lewej strony ekranu) przeznaczone 
jest do dodawania i edycji rejestr·w, uŨytkownik·w oraz operator·w 
pocztowych. Spos·b dodawania nowych rejestr·w, uŨytkownik·w i operator·w 
pocztowych jest podobny do dodawania skr·t·w i folder·w w eksploratorze 
Windows. 

Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na nazwie rejestru, dokumentu, 
uŨytkownika, czy operatora wyŜwietlane jest menu kontekstowe, pozwalajŃce 
dodawaĺ usuwaĺ rejestry, dokumenty, uŨytkownik·w i operator·w pocztowych  
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Po dodaniu rejestru lub klikniňciu na nazwň rejestru, w gğ·wnym obszarze 
okna wyŜwietlane sŃ parametry rejestru. 

  

Po zmianie parametr·w naleŨy kliknŃĺ na przycisk Zapisz. Wiňcej informacji o 
parametrach rejestru ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry 
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W analogiczny spos·b dodawane sŃ dokumenty do rejestru. Po klikniňciu 
prawym przyciskiem myszy na nazwie rejestru wyŜwietlane jest menu 
kontekstowe z poleceniem Dodaj dokument. 

 

 

Po dodaniu dokumentu lub klikniňciu na nazwie dokumentu, w gğ·wnym 
obszarze okna wyŜwietlane sŃ parametry dokumentu. Liczba wyŜwietlanych 
parametr·w zaleŨy od wersji programu. 

 



 

 

 

24 

Wiňcej informacji o parametrach dokumentu- patrz: Konfigurowanie bazy 
danych / Dokumenty. 

5. Zdefiniuj uŨytkownik·w  

UŨytkownicy programu to osoby, kt·re bňdŃ logowaĺ siň do bazy i 
wprowadzaĺ lub przeglŃdaĺ dane. UŨytkownicy programu sŃ podzbiorem 
pracownik·w, czyli os·b biorŃcych udziağ w obiegu dokument·w. Po 
wprowadzeniu loginu pracownik staje siň uŨytkownikiem programu. 

UŨytkownicy i pracownicy wprowadzani na tej samej liŜcie. Pracownicy 
(uŨytkownicy nie posiadajŃcy loginu) oznaczeni sŃ na liŜcie uŨytkownik·w 
jaŜniejszŃ ikonŃ. O tym, czy pracownik jest uŨytkownikiem programu decyduje 
zaznaczenie jednego pola w oknie parametr·w uŨytkownika i wprowadzenie 
loginu i opcjonalnie hasğa. 

 

 

KlikajŃc na element menu bocznego UŨytkownicy moŨna dodaĺ r·wnieŨ 
grupň uŨytkownik·w. UŨytkownicy mogŃ byĺ przypisani do grup (kom·rek 
organizacyjnych) lub wystňpowaĺ bez przypisania. UŨytkownik·w moŨna 
przydzielaĺ do grup stosujŃc technikň PrzeciŃgnij i UpuŜĺ.  
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Okno parametr·w uŨytkownika skğada siň z dw·ch zakğadek Dane 
identyfikacyjne, uprawnienia i Dostňp do danych. Na pierwszej zakğadce 
definiowane sŃ podstawowe dane identyfikacyjne, dane logowania, 
uprawnienia, grupy innych uŨytkownik·w, kt·rych dokumenty uŨytkownik 
moŨe edytowaĺ, grupy uŨytkownik·w, kt·rym uŨytkownik moŨe przekazywaĺ 
dokumenty i parametry. 

 

Na karcie Dostňp do danych ustawiane sŃ poziomy dostňpu. Do kaŨdego 
rejestru moŨna ustawiĺ jeden z poziom·w (brak), PodglŃd lub Edycja.   
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Zaznaczenie pola Dostňp do wszystkich daje dostňp do wszystkich 
rejestr·w, r·wnieŨ tych tworzonych p·Ŧniej. Zaznaczenie pola Edycja 
wszystkich daje moŨliwoŜĺ edycji danych wszystkich rejestr·w, r·wnieŨ tych 
zdefiniowanych p·Ŧniej, 

6. Zdefiniuj operator·w pocztowych 

Operatorzy pocztowi to firmy spedycyjne, zajmujŃce siň dostarczaniem i 
wysyğaniem dokument·w. Dostawca i odbiorca dokument·w to dane 
wymagane, dlatego trzeba zdefiniowaĺ przynajmniej jednego operatora, np. 
Poczta Polska. 

 

 

 

DefiniujŃc operatora naleŨy zwr·ciĺ uwagň na parametry Dostawca ï jeŨeli 
zaznaczone operator bňdzie siň pojawiağ na liŜcie dostawc·w w dokumentach 
przychodzŃcych, Odbiorca ï jeŨeli zaznaczone bňdzie pojawiağ siň na listach 
odbiorc·w w dokumentach wychodzŃcych, KsiŃŨka nadawcza ï jeŨeli 
zaznaczone bňdzie moŨliwe prowadzenie ksiŃŨki nadawczej operatora. 
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7. Ustaw parametry bazy 

KaŨda baza posiada zestaw parametr·w, kt·re majŃ wpğyw na dziağanie 
programu. Po otwarciu bazy, wybierajŃc z menu Baza polecenie Parametry 
bazy otwierane jest okno parametr·w bazy. Na kartach okna ustawiane sŃ 
parametry, decydujŃce o dziağaniu programu. 

 

Karta Nagğ·wek, logo zawiera dane identyfikacyjne firmy, kt·re pojawiaĺ siň 
bňdŃ na wydrukach i w raportach. MoŨna ustawiĺ innŃ czcionkň raportu, 
rozmiar i elementy stopki raportu.  

Szczeg·ğowy opis wszystkich parametr·w bazy ï patrz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy. 



 

 

 

28 

8. Dostosuj wyglŃd menu bocznego  

Z lewej strony gğ·wnego okna programu znajduje siň menu boczne, kt·re 
decyduje o danych, wyŜwietlanych w gğ·wnym obszarze okna programu.  

W menu bocznym wyŜwietlane sŃ dane dokument·w z rejestr·w, odpowiednio 
wyfiltrowane, w zaleŨnoŜci jaki element zostağ wybrany. Po klikniňciu na 
element Rejestry dokumenty, program wyŜwietla dane z wszystkich rejestr·w, 
do kt·rych zalogowany uŨytkownik ma dostňp. Po klikniňciu na nazwň 
dokumentu program wyŜwietla tylko dane wskazanego dokumentu. Dane 
posortowane sŃ w odwrotnej kolejnoŜci, ostatni dokument wyŜwietlany jest u 
g·ry ekranu. 

 

Pod gağňziom rejestr·w wyŜwietlana jest gağŃŦ Moje dokumenty, pod niŃ 
gağŃŦ Wszystkie dokumenty i na koŒcu gağŃŦ Sğowniki. 

WyglŃd menu bocznego (liczbň wyŜwietlanych element·w) moŨna dostosowaĺ 
do wğasnych potrzeb. WybierajŃc z menu kontekstowego polecenie PokaŨ w 
menu, moŨna ustawiĺ, kt·re elementy majŃ byĺ wyŜwietlane w menu. 
Ustawiony wyglŃd menu moŨna zapamiňtaĺ po wybraniu polecenie 
Zapamiňtaj wyglŃd menu. Wiňcej informacji o menu ï patrz: Konfigurowanie 
programu / Menu boczne. 
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9. WprowadŦ dane pierwszego dokumentu  

JeŨeli baza danych zostağa skonfigurowana poprawnie (asystent konfiguracji 
bazy nie wyŜwietla komunikat·w) moŨna przystŃpiĺ do wprowadzania danych. 

JeŨeli dane wprowadza uŨytkownik z uprawnieniami administratora to musi 
zmieniĺ tryb pracy programu na Tryb uŨytkownika. 

Po zalogowaniu do bazy, w menu bocznym, u g·ry wyŜwietlana jest gağŃŦ 
rejestr·w. JeŨeli gağŃŦ rejestr·w nie jest wyŜwietlana, to oznacza, Ũe 
zalogowany uŨytkownik nie ma dostňpu do rejestr·w. Taka sytuacja jest 
dopuszczalna tylko w wersji Premium programu, gdy uŨytkownik ma dostňp 
tylko do dokument·w posiadanych, w innych wersjach naleŨy zmieniĺ 
uprawnienia uŨytkownika dostňpu do danych. 

Po klikniňciu na nazwň Rejestry dokument·w, nazwň grupy, rejestru lub 
dokumentu, w gğ·wnym obszarze okna programu wyŜwietlona zostanie 
kartoteka dokument·w. 

 

W g·rnej czňŜci kartoteki dokument·w, znajduje siň przycisk Dodaj, sğuŨŃcy 
do otwarcia okna wprowadzania danych nowego dokumentu. JeŨeli przycisk 
Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, Ũe zalogowany uŨytkownik nie ma dostňpu 
do edycji danych rejestru. Wiňcej informacji o wprowadzaniu danych ï patrz: 
Wprowadzanie danych / Wprowadzanie dokument·w. 
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Budowa programu 
W gğ·wnym oknie programu moŨna wyr·Ũniĺ nastňpujŃce elementy:  

Menu g·rne z grupami poleceŒ Kartoteka, Widok, Narzňdzia, Okno, Pomoc  

Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala wyŜwietlaĺ 
r·Ũne widoki kartoteki.  

Obszar roboczy - gğ·wny, centralny obszar okna programu sğuŨŃcy do 
wyŜwietlania okien kartotek, duŨych sğownik·w (np. kontrahent·w).  

Asystent konfiguracji ï panel, wyŜwietlany w prawej czňŜci okna programu, 
wyŜwietlajŃcy wskaz·wki dotyczŃce konfiguracji programu. 

Linia statusu - dolna czňŜĺ okna, pokazuje informacje o realizowanych 
operacjach programu, wyŜwietla informacje o wersji (w 30-dniowej wersji 
testowej pozwala zmieniaĺ wersjň programu).  

 

 

Program obsğugiwany jest gğownie myszkŃ, wiele operacji dostňpnych jest z 
menu kontekstowego (menu wyŜwietlane po klikniňciu prawym przyciskiem 
myszki).  
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Menu g·rne 

¶ Kartoteka ï zawiera polecenia otwierajŃce kartotekň.  

¶ Widok  - pozwala zmieniĺ tryb programu oraz pokazaĺ i ukryĺ liniň 
statusu.. 

¶ Sğowniki ï zawiera polecenia otwierajŃce okna edycji danych 
sğownikowych. 

¶ Narzňdzia ï parametry programu, aktualizacje. 

¶ Pomoc ï polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji, O programie. 

Menu boczne 

Menu peğni funkcjň menadŨera widok·w kartoteki - wyŜwietla dokumenty z 
zakresu odpowiadajŃcego wybranemu elementowi menu, dokumenty z 
rejestr·w, naleŨŃce do uŨytkownik·w, wysğane, przyjňte, ksiŃŨki nadawcze itp.  

Elementy menu moŨna ukrywaĺ korzystajŃc z menu kontekstowego: 

 

Polecenie Ukryj element pozwala ukryĺ wskazany element, polecenie PokaŨ 
w menu pozwala ukryĺ i wyŜwietliĺ element menu. 

Menu posiada drzewiastŃ strukturň, skğada siň z czterech gağňzi:  
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¶ gağňzi Rejestry dokument·w,  

¶ gağňzi Moje Dokumenty, 

¶ gağňzi Wszystkie dokumenty, 

¶ gağňzi Sğowniki 

GağŃŦ Rejestry dokument·w  

o Rejestry dokument·w  
o PrzychodzŃcych  

Á Rejestr 1  

¶ Dokument 1  

¶ Dokument 2  

¶ ...  
Á Rejestr 2 
Á ...  

o Wewnňtrznych (nie wystňpuje w wersji Standard programu) 
Á ... 

o WychodzŃcych 
Á ... 
Á KsiŃŨki nadawcze 

¶ Operator pocztowy 1 

¶ Do wysğania (nie wystňpuje w wersji 
Standard) 

¶ KsiŃŨka 

¶ Wysğane 
Á Operator pocztowy 2 

¶ ... 

Menu peğni rolň filtra, im element jest dalejoddalony od bazowego elementu, 
tym zakres filtrowania jest bardziej szczeg·ğowy. Po klikniňciu na  element 
bazowy Rejestry dokument·w ï wyŜwietlane sŃ wszystkie dokumenty, do 
kt·rych uŨytkownik ma dostňp, po klikniňciu na grupň PrzychodzŃce tylko 
dokumenty przychodzŃce, a po klikniňciu na nazwň dokumentu tylko 
dokumenty o wybranej nazwie. 
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GağŃŦ Moje dokumenty 

WyŜwietla dokumenty zwiŃzane z zalogowanym uŨytkownikiem. GağŃŦ ta jest 
niezbňdna (w wersji Premium programu) do realizowania funkcji obiegu 
dokument·w. 

¶ Moje dokumenty (lpd + lddo ï ldwp) 
o Do odbioru (lddo) 
o Posiadam (lpd) 

Á W przekazaniu 
Á Terminowe 

¶ Po terminie 
Á Status 1 
Á Status 2 
Á ... 

o Wprowadzone 
o Modyfikowane 

Po klikniňciu na element Do odbioru wyŜwietlane sŃ dokumentu oczekujŃce 
na przyjňcie przez uŨytkownika. Element Posiadam wyŜwietla dokumenty 
aktualnie posiadane przez uŨytkownika, z wydzieleniem dokument·w o 
statusach terminowych i podziağem na statusy. W nawiasach wyŜwietlane sŃ 
liczby: posiadanych dokument·w (lpd), dokument·w do odbioru (lddo) i 
dokument·w w przekazaniu (ldwp). Element Wprowadzone i Modyfikowane 
pozwala szybko zorientowaĺ siň o ostatnio wprowadzonych i modyfikowanych 
dokumentach. 

GağŃŦ Wszystkie dokumenty 

W gağňzi moŨna zobaczyĺ dokumenty, podzielone wg r·Ũnych kryteri·w. 
Wszystkie dokumenty naleŨy rozumieĺ jako dokumenty do kt·rych uŨytkownik 
ma dostňp. 

o Wszystkie dokumenty  
o Wprowadzone 

Á Grupa uŨytkownik·w 1 

¶ UŨytkownik 1 

¶ UŨytkownik 2 

¶ ... 
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Á Grupa uŨytkownik·w 2 

¶ ... 
o Posiadane 

Á Grupa uŨytkownik·w 1 

¶ UŨytkownik 1 

¶ UŨytkownik 2 

¶ ... 
Á Grupa uŨytkownik·w 2 

¶ ... 
o Statusy 

Á Terminowe 

¶ Po terminie 
Á Status 1 
Á Status 2 
Á ... 

o Przyjňte 
Á Operator pocztowy  

¶ Operator 1 

¶ Operator 2  

¶ ...  
Á Pracownik 

¶ Grupa pracownik·w 1 
o UŨytkownik 1 
o UŨytkownik 2 
o ... 

¶ Grupa pracownik·w 2 
o ... 

o Przekazane 
Á Operator pocztowy  

¶ Operator 1 

¶ Operator 2  

¶ ...  
Á Pracownik 

¶ Grupa pracownik·w 1 
o UŨytkownik 1 
o UŨytkownik 2 
o ... 

¶ Grupa pracownik·w 2 
o ... 
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GağŃŦ Sğowniki 

SğuŨy do wyŜwietlania okien duŨych sğownik·w, dostňpnych r·wnieŨ z menu 
Sğownik. 

o Sğowniki  
o Kontrahenci  
o Przedstawiciele kontrahent·w 
o Pracownicy 

Okno kartoteki  

Okna kartotek wyŜwietlane sŃ w gğ·wnym, centralnym obszarze programu. 
Okno przeznaczone jest do wyŜwietlania, wprowadzonych w programie 
dokument·w lub danych duŨych sğownik·w (kontrahent·w, przedstawicieli, 
pracownik·w).  

 

Okno kartoteki skğada siň z g·rnego paska narzňdziowego, paska fitowania i  
tablicy kartoteki i menu kontekstowego. 



 

 

 

36 

G·rny pasek narzňdziowy 

G·rnym pasek narzňdziowy zawiera: 

¶ Tytuğ okna 

¶ Przycisk Dodaj ï otwarcie okna wprowadzania danych 

¶ Przycisk Edycja  - otwarcie okna edycji danych 

¶ Przycisk UsuŒ ï usuniňcie dokumentu 

¶ Przycisk Drukuj ï otwarcie okna wydruku danych z kartoteki. 

Pasek filtrowania 

Filtr - lista filtr·w, zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy zdefiniowanych 
filtr·w,  

=/~ - znak por·wnania, dostňpne sŃ dwa ustawienia: 

o = (r·wna od lewej) - por·wnanie danych kolumny z 
wprowadzonŃ wartoŜciŃ tekstowŃ, np. jeŨeli w polu 
wprowadzony bňdzie znak a to wybrane zostanŃ wszystkie 
wiersze, kt·rych wybrana kolumna rozpoczyna siň od znaku a 
lub A, jeŨeli wprowadzony zostanie ciŃg znak·w ab, to 
wybrane zostanŃ wiersze o wartoŜci kolumny 
rozpoczynajŃcych siň od znak·w ab, Ab, aB, AB (wielkoŜĺ 
liter nie ma znaczenia).  

o ~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzonŃ wartoŜĺ 
tekstowŃ, np. jeŨeli w polu wprowadzony zostanie ciŃg 
znak·w abc to wybrane zostanŃ wiersz tabeli, zawierajŃce 
ciŃg znak·w abc, np. Firma ABC, ABC Data System itp. 

Pole wprowadzania wartoŜci tekstowej filtra wystňpuje, gdy pole filtr zawiera 
nazwň kolumny. 

Przycisk Zastosuj sğuŨy do zastosowania filtra, gdy w liŜcie filtr·w wybrana 
jest nazwa kolumny. 

Przycisk Definiuj sğuŨy do definiowania filtra, gdy na liŜcie filtr·w wybrane jest 
ustawienie (brak) lub #nazwa filtra (nazwa poprzedzona znakiem #). 

Wiňcej informacji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych. 
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Tablica kartoteki 

W tablicy wyŜwietlane sŃ informacje o dokumentach, kontrahentach, 
przedstawicielach, pracownikach itp. Tablica moŨe byĺ sortowana - po 
klikniňciu na nazwň kolumny. SzerokoŜĺ i kolejnoŜĺ kolumn moŨe zostaĺ 
zmieniona i zapamiňtana. 

Menu kontekstowe 

Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki 
wyŜwietlane zostanie menu:  

 

Dodaj - wyŜwietla okno wprowadzania nowego dokumentu 

Edycja - okno edycji/podglŃdu dokumentu,  

UsuŒ - pozwala usunŃĺ ostatni dokument wprowadzony przez uŨytkownika,  

Drukuj, wyŜlij ï wyŜwietla okno wydruku dokumentu,  

Kopiuj ï kopiuje zaznaczone wiersze do schowka, 

Wklej ï wkleja zaznaczone dokumentu (program tworzy kopiň dokumentu, z 
nowym numerem i aktualnŃ datň rejestracji) 

OdŜwieŨ - odŜwieŨenie danych tablicy (r·wnieŨ po przyciŜniňciu F5),  

Zapamiňtaj wyglŃd okna ï pozwala zapamiňtaĺ szerokoŜci i kolejnoŜĺ 
kolumn tablicy oraz porzŃdek sortowania danych tablicy.  
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W zaleŨnoŜci od rodzaju dokumentu oraz uprawnieŒ uŨytkownika nie 
wszystkie opcje sŃ dostňpne dla wskazanego wiersza. 

Menu moŨe zawieraĺ r·wnieŨ inne opcje, opisane w rozdziağach 
poŜwiňconych wprowadzaniu danych. 

Okno dokumentu 

Do edycji danych kartotek sğuŨŃ oddzielne okna dokument·w. Okno 
dokumentu moŨe byĺ otwarte  z przeznaczeniem do wprowadzania danych, 
edycji lub do przeglŃdania danych. 

Aby wyŜwietliĺ okno dokumentu naleŨy kliknŃĺ jeden z przycisk·w Nowy, 
Edycja lub PodglŃd z g·rnego paska narzňdziowego kartoteki lub wybraĺ 
polecenie Nowy, Edycja lub PodglŃd z menu kontekstowego kartoteki. 

 

Okno dokumentu zawiera pola rejestracji: nazwň rejestru, liczbň porzŃdkowa, 
datň rejestracji,  pola identyfikacyjne dokumentu: nazwň dokumentu, numer 
dokumentu, datň wystawienia dokumentu, nazwň kontrahenta oraz dodatkowe 
dane umieszczona na kartach. 
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Wiňcej informacji o wprowadzaniu dokument·w ï patrz: Wprowadzanie 
danych / Wprowadzanie dokument·w.  

Wiňcej informacji o wprowadzaniu danych sğownikowych ï patrz: Sğowniki.  

Okno wydruku 

KaŨda operacja drukowania poprzedzona jest wyŜwietleniem okna wydruku. 
W oknie moŨna wybraĺ szablon oraz ustawiĺ parametry drukowania. 

 

W g·rnej czňŜci okna znajduje siň pole wyboru drukarki, niŨej lista szablon·w, 
a w dolnej czňŜci okna tablica parametr·w oraz przyciski. 

Lista drukarek 

Pole zawiera dostňpne w systemie drukarki. JeŨeli drukarka jest niedostňpna 
(nie wğŃczona) to wyb·r drukarki moŨe zakoŒczyĺ siň niepowodzeniem - 
program powr·ci do poprzednio wybranej drukarki lub drukarki domyŜlnej.  

Lista szablon·w 

Lista zawiera predefiniowane szablony wydruk·w. Po klikniňciu prawym 
klawiszem myszy na nazwie szablonu wyŜwietlone zostaje menu kontekstowe, 
za pomocŃ kt·rego moŨna  ustawiĺ szablon jako domyŜlny (startowy). 
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Parametry szablonu 

KaŨdy szablon zawiera listň parametr·w, kt·re decydujŃ o zawartoŜci raportu i 
wyglŃdzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogŃ zostaĺ 
zapamiňtane po klikniňciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i 
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapamiňtaj parametry szablonu. 

Przyciski 

WyŜlij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej 
wiadomoŜci pocztowej z zağŃczonym plikiem raportu  

PodglŃd - otwarcie okna PodglŃdu wydruku  

Drukuj - wydruk dokumentu / raportu  

Anuluj - zamkniňcie okna drukowania.  

PodglŃd wydruku 

Okno podglŃdu pozwala zobaczyĺ na ekranie dokument lub raport, kt·ry 
bňdzie drukowany.  

 

G·rny pasek narzňdziowy 

W g·rnej czňŜci okna znajduje siň pasek narzňdziowy zawierajŃcy elementy:  



 

 

 

41 

Przyciski zmiany strony  

OdŜwieŨ ï odŜwieŨenie danych raportu 

Drukuj - wyŜwietlenie systemowego okna drukowania, z moŨliwoŜciŃ wyboru 
drukowanych stron.  

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionowŃ i 
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokoŜĺ kolumn zostanie automatycznie 
dostosowana do szerokoŜci strony. 

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki. 

JeŨeli marginesy nie zostağy zmienione stosowane sŃ domyŜlne ustawienia 
margines·w (domyŜlne ustawienia drukarki). 

Zapisz raport ï raport moŨe zostaĺ zapisany w formacje Excel, PDF lub 
Word. 

Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na podglŃdzie strony wyŜwietlane 
jest menu kontekstowe:  

Drukuj - wyŜwietlenie systemowego okna drukowania,  

Ustawienia strony - otwarcie okna parametr·w strony,  

WyglŃd raportu - otwarcie okna Parametry bazy. 

Na karcie Nagğ·wek logo ustawiane sŃ parametry  nagğ·wka raportu, logo, 
czcionka raportu i elementy skğadowe stopki raportu. 

Wiňcej informacji o parametrach bazy dokument·w ï patrz: Konfigurowanie 
bhazy danych / Parametry bazy. 

Pasek statusu 

W dolnej czňŜci ekranu znajduje siň pasek statusu. Na pasku wyŜwietlane sŃ 
informacje o operacjach wykonywanych przez program oraz, z prawej strony  
wersja programu. W okresie testowym wersjň programu moŨna zmieniaĺ, po 
zakupie i wprowadzeniu numeru licencji na pasku wyŜwietlane sŃ: zakupiona 
wersja programu i aktualny numer wersji. 
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Wprowadzanie danych 
W programie prowadzane sŃ nastňpujŃce rodzaje danych: 

o Dane rejestrowanych dokument·w ï w kartotece dokument·w 
o Dane kontrahent·w, przedstawicieli, pracownik·w ï w kartotekach 
duŨych sğownik·w 

o Dane grup kontrahent·w, grup przedstawicieli, termin·w pğatnoŜci ï w 
oknach mağych sğownik·w  

Spos·b wprowadzania danych w oknach kartotek jest podobny, w g·rnej 
czňŜci okna kartoteki znajduje siň pasek narzňdziowy, po klikniňciu na 
przycisk nowy otwierane jest okno wprowadzania danych. 

Mağe sğowniki to listy skğadajŃce siň z kilku p·l. Dane wprowadzane sŃ w 
tabeli. 

Wprowadzanie dokument·w 

Rejestracja dokument·w to gğ·wna operacja realizowana w programie. 
Podczas rejestracji dokument·w wykorzystywane sŃ dane sğownikowe i 
konfiguracyjne (dane kontrahent·w, dostawc·w i odbiorc·w). 

Podstawowe dane podlegajŃce rejestracji: 

¶ Oznaczenie rejestru (rejestr, lp, data rejestracji) 

¶ Oznaczenie dokumentu (nazwa dokumentu, numer, data wystawienia) 

¶ Wystawca dokumentu (kontrahent) 

¶ Stan przetworzenie dokumentu ï status (nie wystňpuje w wersji 
Standard) 

¶ Dane obiegu (dostawca, odbiorca) 

¶ Dane nadawcze (dokumenty wychodzŃce) 

¶ Dane dodatkowe (dane dodatkowych p·l, jeŨeli zostağy zdefiniowane) 

¶ ZağŃczone pliki 

Zalogowany uŨytkownik moŨe wprowadzaĺ dokumenty tylko do tych rejestr·w, 
do kt·rych posiada dostňp - nadany przez administratora programu.  
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W kartotece dokument·w moŨna wprowadzaĺ dane do jednego rejestru lub do 
wielu rejestr·w. JeŨeli kartoteka wyŜwietla dane z jednego rejestru to moŨna 
wprowadzaĺ dane tylko do tego rejestru. JeŨeli kartoteka wyŜwietla dane z 
wielu rejestr·w to moŨna wprowadzaĺ dane do wielu rejestr·w (wybierajŃc 
rejestr przed wprowadzeniem danych dokumentu). 

O sposobie wprowadzania danych decyduje ustawiony element gağňzi 
rejestr·w w menu bocznym.  

 

Po wybraniu w menu bocznym: 

o rejestru - moŨna wprowadzaĺ dokumenty naleŨŃce do wybranego 
rejestru,  

o nazwy dokumentu - moŨna wprowadzaĺ tylko wybrany rodzaj 
dokumentu,  

o grupy rejestr·w - moŨna wprowadzaĺ dokumenty do rejestr·w 
naleŨŃcych do wybranej grupy,  

o elementu bazowego Rejestry dokument·w - do wszystkich 
dostňpnych dokument·w we wszystkich dostňpnych rejestrach.  
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R·Ũnice te naleŨy wykorzystywaĺ podczas wprowadzania danych: 

o jeŨeli wprowadzane sŃ dokumenty naleŨŃce do jednego rejestru - 
najlepiej wybraĺ w menu bocznym ten rejestr - nie trzeba bňdzie za 
kaŨdym razem go ustawiaĺ,  

o jeŨeli wprowadzane sŃ dokumenty tego samego rodzaju, np. faktury, 
naleŨy wybraĺ nazwň dokumentu - wtedy nie trzeba ustawiaĺ ani 
rejestru, ani wybieraĺ z listy nazwy dokumentu,  

o jeŨeli wprowadzane sŃ r·Ũne dokumenty - najlepiej wybraĺ w menu 
grupň rejestr·w (przychodzŃce, wewnňtrzne lub wychodzŃce) i 
kaŨdorazowo ustawiaĺ odpowiadajŃcy dokumentowi rejestr i wybieraĺ 
nazwň dokumentu.  

Aby wyŜwietliĺ okno wprowadzania nowego dokumentu naleŨy:  

¶ kliknŃĺ na przycisk Dodaj w g·rnym pasku narzňdziowym kartoteki,  

¶ kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy 
kartoteki - wyŜwietlone zostanie menu kontekstowe, z kt·rego naleŨy 
wybraĺ polecenie Dodaj.  

 

JeŨeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, naleŨy kliknŃĺ na element menu 
uŨytkownika Rejestry dokument·w, jeŨeli w dalszym ciŃgu jest nieaktywny 
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oznacza to, Ũe uŨytkownik nie posiada uprawnieŒ do wprowadzania danych do 
rejestr·w ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / UŨytkownicy. 

Podstawowe dane dokumentu 

Nazwa rejestru ï lista zawiera nazwy rejestr·w, do kt·rych uŨytkownik moŨe 
wprowadzaĺ dane, zawartoŜĺ listy zaleŨy od uprawnieŒ dostňpu uŨytkownika 
oraz danych wyŜwietlanych w kartotece. JeŨeli lista jest pusta oznacza to, Ũe 
nie zdefiniowano Ũadnego rejestru lub uŨytkownik nie posiada uprawnieŒ 
dostňpu do rejestr·w. 

Lp. rejestru ï liczba porzŃdkowa rejestru, nadana w momencie zapisu danych 
dokumentu. Liczba porzŃdkowa konstruowana jest na podstawie szablonu, 
zdefiniowanego podczas definiowania rejestru. W pierwszym dokumencie 
rejestru, pole liczby porzŃdkowej moŨna edytowaĺ, co pozwala zaczŃĺ 
numeracjň o dowolnego numeru. ZmieniajŃc numer naleŨy pamiňtaĺ aby byğ 
on zgodny ze zdefiniowanym szablonem numeracji. 

Data rejestracji ï data rejestracji dokumentu.  

Nazwa dokumentu ï lista zawiera nazwy dokument·w zdefiniowanych w 
rejestrze.  

Nr, znak dokumentu ï numer oznaczenie dokumentu, przesyğki. W 
dokumentach wewnňtrznych i wychodzŃcych moŨna ustawiĺ, aby numer 
dokumenty byğ toŨsamy z liczbŃ porzŃdkowŃ rejestru, co pozwala 
automatycznie numerowaĺ dokumenty. 

Data dokumentu ï data wystawienia dokumentu. 

Dane kontrahenta 

Dokument posiada pola opisujŃce kontrahenta (nadawcň / adresata 
korespondencji, firmy wystawiajŃcej dokument itp.). Wprowadzania danych 
kontrahenta do dokumentu zostağo maksymalnie uproszczone.  

Dane kontrahenta mogŃ byĺ wprowadzone: 

¶ BezpoŜrednio do p·l. JeŨeli kontrahent jest jednorazowy lub nowy 
moŨna dane wprowadziĺ bezpoŜrednio do p·l. Podczas zapisu 
program zaproponuje dopisanie danych do sğownika. 

¶ Z listy podpowiedzi. Podczas wprowadzania nazwy kontrahenta 
program podpowiada, pasujŃce nazwy kontrahent·w na podstawie 
danych zawartych w sğowniku kontrahent·w. W polu Nazwa 



 

 

 

46 

kontrahenta moŨna wprowadziĺ czňŜĺ nazwy kontrahenta, czňŜĺ 
adresu (ulicy, nazwy miejscowoŜci, kraju) lub numeru NIP.  

 

Po klikniňciu na nazwie kontrahenta z listy jego dane zostanŃ 
wprowadzone do p·l, a pola zostanŃ zablokowane do edycji. MoŨna 
r·wnieŨ za pomocŃ klawiszy-strzağek wybraĺ kontrahenta i opuŜciĺ pole 
klawiszem Tab. Aby powt·rnie wprowadziĺ kontrahenta, naleŨy kliknŃĺ na 
pole nazwa kontrahenta i przycisnŃĺ Delete lub <-Backspace ï wtedy pola 
zostanŃ wyczyszczone i przywr·cone do edycji. 

¶ Z bazy internetowej GUS (kontrahenci polscy) lub VIES UE 
(kontrahenci kraj·w Unii Europejskiej). Program posiada 
wbudowane mechanizmy dostňpu do internetowych baz danych 
kontrahent·w. Aby wprowadziĺ dane kontrahenta na podstawie 
bazy GUS lub VIES naleŨy ustawiĺ symbol kraju, a nastňpnie w 
polu NIP wprowadziĺ numer identyfikacyjny kontrahenta. Po 
opuszczeniu pola, program poğŃczy siň z baza internetowŃ i, jeŨeli 
znajdzie,  wprowadzi do p·l dane kontrahenta. JeŨeli w polu Kraj 
ustawiony jest symbol PL program bňdzie szukağ w bazie GUS, 
jeŨeli inny, w bazie VIES UE. 

¶ Ze sğownika kontrahent·w. Dane do pola kontrahenta moŨna 
wprowadziĺ r·wnieŨ z okna sğownika kontrahent·w.  
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Wprowadzanie danych ze sğownika pozwala zastosowaĺ zaawansowane 
sposoby wyszukiwania i filtrowania danych. 

Dotyczy ï kr·tka informacja o zawartoŜci dokumentu, przesyğki, lista 
podpowiada 10 najczňŜciej powtarzajŃcych siň opis·w. 

WartoŜĺ ï pole sğuŨy do wprowadzenia wartoŜci dokumentu. MoŨe byĺ 
wykorzystywane do przechowywania wartoŜci faktury, umowy, oferty itp. Pole 
opcjonalne, ustawiane na etapie definiowania dokumentu. 

Identyfikator ï pole do przechowywania identyfikatora dokumentu. MoŨe do 
byĺ ciŃg alfanumeryczny, wprowadzany bezpoŜrednio do pola lub 
odczytywany czytnikiem z kodu kreskowego, itp. Pole opcjonalne, ustawiane 
na etapie definiowania dokumentu. 

Status dokumentu 

W wersji Optimum i Premium programu, dokument moŨe zostaĺ oznaczony 
statusem. Status opisuje stan przetworzenia dokumentu. Lista status·w 
wystňpujŃcych w dokumencie zostaje utworzona podczas definiowania 
dokumentu w rejestrze. Status dokumentu jest polem wymaganym, jego 
zmiana jest odnotowywana w tablicy obiegu dokumentu.  
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Dla statusu terminowego naleŨy r·wnieŨ wprowadziĺ termin wykonania. 
Wiňcej informacji o statusach dokumentu ï patrz: Konfigurowanie bazy danych 
/ Statusy. 

Dostawca, odbiorca dokumentu 

Dla dokument·w przychodzŃcych dostawcŃ dokument·w jest operator 
pocztowy, a odbiorcŃ pracownik. Dla dokument·w wychodzŃcych dostawcŃ 
dokument·w jest pracownik, a odbiorcŃ operator pocztowy. Natomiast dla 
dokument·w wewnňtrznych zar·wno dostawcŃ jak i odbiorcŃ dokumentu jest 
pracownik. 

Pracownicy oraz odbiorcy definiowani sŃ podczas konfigurowania programu.  

W wersji Standard i Optimum dokumenty moŨna przekazywaĺ wszystkim, 
zdefiniowanym w programie pracownikom, natomiast w wersji Premium dla 
kaŨdego pracownika moŨna zdefiniowaĺ listň pracownik·w, kt·rym moŨe 
przekazywaĺ dokumenty. 

Wiňcej informacji ï patrz: Obieg dokument·w. 

Dane nadawcze 

Dla dokument·w wychodzŃcych moŨna rejestrowaĺ dane nadawcze, Dane 
nadawcze to: Deklarowana wartoŜĺ, Masa, Nr nadawczy, Uwagi, Opğata, 
Kwota pobrania. Dane te mogŃ byĺ drukowane w szablonie ksiŃŨka 
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nadawcza, wiňcej informacji o prowadzeniu ksiŃŨki nadawczej, patrz: KsiŃŨka 
nadawcza. 

Dodatkowe pola dokumentu 

Podczas konfigurowania programu (w wersji Premium) moŨna zdefiniowaĺ 
dodatkowe pola dokumentu. Dodatkowe pola wyŜwietlane sŃ w tablicy, kt·rej 
pierwszy wiersz zawiera nazwy parametr·w, a w drugim wprowadzane sŃ 
dane. 

 

DoğŃczanie plik·w do dokumentu 

Do kaŨdego dokumentu moŨna doğŃczyĺ dowolny plik lub link do pliku. 
DoğŃczony plik moŨe byĺ skanem dokumentu Ŧr·dğowego lub linkiem do pliku 
w chmurze lub do strony internetowej. 

Program moŨe przechowywaĺ pliki w bazie lub na dysku 

Aby dodaĺ plik do dokumentu naleŨy: 

1. KliknŃĺ na kartň ZağŃczone pliki. 
2. KliknŃĺ na przycisk Dodaj plik w pasku narzňdziowym lub klikniŃĺ 

prawym przyciskiem myszy na karcie i z menu kontekstowego wybraĺ: 
a. Dodaj plik ï aby dodaĺ plik 
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b. Dodaj ğŃcze ï aby dodaĺ ğŃcze do pliku.  
c. Wklej plik ï aby wkleiĺ plik, skopiowany, np. w Eksploratorze 

pliku lub zeskanowany do schowka. 
d. Wklej ğŃcze ï aby wkleiĺ ğŃcze do pliku 

 

Polecenia Wklej plik i Wklej ğŃcze sŃ nieaktywne, gdy schowek Windows nie 
zawiera plik·w. 

Ograniczenia edycji danych 

W programie obowiŃzujŃ nastňpujŃce zasady edycji danych. 

Ustawienia globalne 

Ustawienia globalne obowiŃzujŃ wszystkich uŨytkownik·w bazy danych. W 
oknie Parametry bazy, na karcie Edycja danych, moŨna ustawiĺ:  

¶ Blokada danych z miesiŃca - administrator programu, moŨe 
zamykaĺ miesiŃce, czyli uniemoŨliwiaĺ edycjň danych z miesiŃca.  
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¶ Kontrola dat dokument·w - program moŨe kontrolowaĺ zakres dat 
rejestracji, aby uniemoŨliwiĺ, wprowadzanie bğňdnych dat.  

¶ Baza archiwalna - zaznaczenie pola powoduje zablokowanie 
moŨliwoŜci edycji wszystkich danych z bazy. Jest to ograniczenie 
systemowe, kt·re ogranicza moŨliwoŜĺ edycji r·wnieŨ w innych 
programach.   

Wiňcej informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy. 

Ustawienia uŨytkownika 

Aby uŨytkownik miağ dostňp do jakichkolwiek danych naleŨy dodaĺ go do listy 
uŨytkownik·w. NaleŨy zaznaczyĺ pole UŨytkownik programu i ustawiĺ mu 
dostňp do rejestr·w i sğownik·w.  

Dostňpne sŃ dwa poziomy dostňpu do danych rejestru:  

¶ PodglŃd - uŨytkownik bňdzie miağ podglŃd do wszystkich 
dokument·w rejestru, nie bňdzie m·gğ wprowadzaĺ ani edytowaĺ 
dokument·w tego rejestru**  

¶ Edycja - uŨytkownik bňdzie miağ podglŃd do wszystkich 
dokument·w rejestru, bňdzie m·gğ wprowadzaĺ dokumenty do 
rejestru i edytowaĺ wğasne dokumenty* lub wg uprawnieŒ 
dokumenty innych uŨytkownik·w**.  

Aby uŨytkownik m·gğ edytowaĺ dokumenty wprowadzone przez innych 
uŨytkownik·w naleŨy w oknie parametr·w uŨytkownika zdefiniowaĺ grupy 
os·b, kt·rych dokumenty uŨytkownik moŨe edytowaĺ.  

MoŨna ograniczyĺ r·wnieŨ czas edycji dokument·w wprowadzajŃc liczbň dni 
do pola Ograniczenie edycji dokument·w w oknie parametr·w uŨytkownika. 

Wiňcej informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / UŨytkownicy. 

Dodatkowo w wersji Premium programu, uŨytkownik moŨe dostaĺ czasowy 
dostňp do dokumentu przekazanemu mu w obiegu przez innego uŨytkownika, 
niezaleŨnie od uprawnieŒ dostňpu do rejestr·w. MoŨliwoŜĺ edycji danych 
takiego dokumentu okreŜlajŃ ustawienia edycji dokument·w innych 
uŨytkownik·w**.   
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Aby uŨytkownik m·gğ usunŃĺ dokument, musi mieĺ prawa edycji tego 
dokumentu i dokument ten musi byĺ ostatnim dokumentem w rejestrze. 
Dodatkowo w wersji Premium dokument taki nie moŨe byĺ w obiegu.   

Obieg dokument·w 
Program moŨe rejestrowaĺ, w r·Ũny spos·b i w r·Ũnym zakresie obieg 
dokument·w. W wersji Standard rejestrowany jest tylko aktualny posiadacz 
dokumentu, wersja Optimum pozwala zarzŃdzaĺ obiegiem dokument·w przez 
osoby rejestrujŃce dokumenty, a wersja Premium realizuje peğen obieg 
dokument·w miňdzy uŨytkownikami programu. 

Obieg dokument·w w wersji Standard 

W wersji Standard program rejestruje dostawcň i odbiorcň dokumentu. Nie 
rejestruje obiegu dokumentu, czyli kto i kiedy posiadağ dokument. MoŨna 
zmieniaĺ wartoŜĺ pola Przekazano do i mieĺ aktualnŃ informacjň o posiadaczu 
dokumentu. 

Obieg dokument·w w wersji Optimum 

Wersja Optimum przeznaczona jest do scentralizowanego zarzŃdzania 
obiegiem dokument·w przez kilka, kilkanaŜcie os·b. W tej wersji uŨytkownik 
programu oznacza w programie pracownika, kt·remu dokument zostağ 
przekazany. Po przekazaniu dokumentu kolejnemu pracownikowi zmienia 
przypisanie dokumentu itd. W wersji Optimum moŨna przekazywaĺ dokumenty 
wszystkim zdefiniowanym uŨytkownikom. Program zapamiňtuje obieg 
dokumentu, tzn. daty i pracownik·w, kt·rzy posiadali dokumenty. Obieg 
dokumentu rejestrowany jest przez osoby wprowadzajŃcŃ dane, a nie przez 
osoby posiadajŃce dokumenty. Nie ma moŨliwoŜci odmowy przyjňcia 
dokumentu oraz ustalenia czasu, kiedy dokument faktycznie trafiğ do 
pracownika.   
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Obieg dokumentu wyŜwietlany jest na karcie obiegu. W kolumnach tabeli 
wyŜwietlane sŃ informacje o uŨytkownikach posiadajŃcych dokumenty.  

Przekazywanie dokumentu moŨe odbywaĺ siň fizycznie lub dokumenty mogŃ 
zostaĺ wysyğane pocztŃ elektronicznŃ, korzystajŃc z funkcji programu. Przy 
pomocy programu mogŃ byĺ r·wnieŨ wysyğane powiadomienia (e-mail) do 
uŨytkownik·w majŃcych dokumenty do odbioru.     

Obieg dokument·w w wersji Premium 

Wersja Premium realizuje funkcje peğnego obiegu dokument·w. Wymaga 
instalacji lub dostňpu do programu przez kaŨdego uŨytkownika, kt·ry bňdzie 
uczestniczyğ w procesie obiegu dokument·w. Przekazanie dokumentu moŨe 
odbywaĺ siň: 

Dwuetapowo: 

1. UŨytkownik posiadajŃcy dokument wybiera z listy pracownika, 
kt·remu dokument ma zostaĺ przekazany i zapisuje dyspozycjň 
przekazania.  

2. UŨytkownik kt·remu wprowadzona zostağa dyspozycja przekazania:  
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o Akceptuje przekazanie - klika przycisk Przyjmujň i staje siň 
posiadaczem dokumentu.  

o Odrzuca dokument (odmawia przyjňcia) - klika przycisk 
Odrzucam i dokument wraca do uŨytkownika 
przekazujŃcego.  

Jednoetapowo: 

1. UŨytkownik przekazuje dokument, kt·ry zostaje automatycznie 
przyjňty. Taki spos·b przekazania przeznaczony jest dla 
uŨytkownik·w wirtualnych lub koŒcowych etap·w obiegu, np. 
Archiwum, Kosz itp.  Automatyczne przyjmowanie dokumentu wynika 
z ustawienia parametru podczas definiowania uŨytkownika programu. 

Program rejestruje operacje zwiŃzane z przekazywaniem dokumentu oraz 
zmianŃ statusu dokumentu. Lista obiegu, obok informacji zwiŃzanych z 
obiegiem,  zawiera informacje o statusie dokumentu i uwagach 
wprowadzonych w momencie zmiany. 

Wszystkie operacje sŃ oznaczone czasem, na kaŨdym etapie uŨytkownik 
moŨe wprowadziĺ uwagi, decyzje, polecenia i wskaz·wki dla nastňpnego 
uŨytkownika. Informacje te wyŜwietlane sŃ w dokumencie, w zakğadce Obieg. 
Program moŨe automatycznie (po zadysponowaniu dokumentu do 
przekazania) wysyğaĺ elektroniczne informacje (e-mail) do pracownik·w, 
informujŃc o dokumentach oczekujŃcych do odbioru. 

KaŨdy zalogowany uŨytkownik programu ma do dyspozycji w menu bocznym 
gağŃŦ Moje Dokumenty, kt·ra pozwoli szybko zorientowaĺ siň, jakie 
dokumenty uŨytkownik ma do odbioru, jakie posiada oraz jakie przekazağ 
innym uŨytkownikom i oczekujŃ na przyjňcie.  

W wersji Premium uŨytkownik posiadajŃcy dokument moŨe do przekazaĺ tylko 
pracownikowi z listy uŨytkownik·w, zdefiniowanej w parametrach uŨytkownika. 
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Na karcie obiegu przedstawione sŃ informacje o posiadaczach dokumentu. 
Widaĺ w jakim czasie uŨytkownik posiadağ dokument, kiedy wprowadziğ 
dyspozycjň przekazania oraz kiedy dokument zostağ przyjňty. 

JeŨeli uŨytkownik posiada uprawnienia dostňpu do rejestru, do kt·rego naleŨy 
dokument, to bňdzie miağ dostňp do dokumentu na kaŨdym etapie obiegu. 
JeŨeli nie posiada dostňpu do rejestru to bňdzie miağ dostňp do dokumentu 
tylko gdy go posiada. 

KsiŃŨka nadawcza 
MoŨna prowadziĺ ksiŃŨki nadawcze dla kaŨdego, zdefiniowanego w programie 
operatora pocztowego.  

Aby korzystaĺ z ksiŃŨki nadawczej naleŨy 

1. Zdefiniowaĺ operator·w pocztowych i zaznaczyĺ pola Odbiorca i 
KsiŃŨka nadawcza.  Wiňcej informacji ï patrz: Konfigurowanie bazy 
danych / Operatorzy pocztowi. 

2. W menu bocznym wğŃczyĺ widok KsiŃŨki nadawczej (menu 
kontekstowe / PokaŨ w menu / KsiŃŨka nadawcza) . Wiňcej 
informacji ï patrz: Konfigurowanie programu / menu boczne.  
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3. W wersji Optimum i Premium zdefiniowaĺ statusy dokumentu 
przeznaczone do obsğugi ksiŃŨki nadawczej. Wiňcej informacji patrz: 
Konfigurowanie bazy danych / Statusy. 

Po wykonaniu tych operacji w menu bocznym powinny pojawiĺ siň gağŃŦ 
ksiŃŨki nadawczej. W gağňzi bňdzie wystňpowaĺ tylu operator·w, ilu ma 
zaznaczone pole ksiŃŨka nadawcza. 

 

Spos·b dziağania ksiŃŨki nadawczej w wersji Standard programu nieco siň 
r·Ũni od sposobu dziağania i definicji ksiŃŨki nadawczej w wersji Optimum i  

Obsğuga ksiŃŨki nadawczej  

Przenoszenie dokument·w do ksiŃŨki nadawczej 

Najlepiej operacje zwiŃzane z ksiŃŨkŃ nadawczŃ realizowaĺ przy pomocy 
techniki PrzeciŃgnij i upuŜĺ. 

Aby umieŜciĺ dokument w ksiŃŨce nadawczej naleŨy: 

1. W menu bocznym zaznaczyĺ odpowiedni rejestr dokument·w 
wychodzŃcych i w kartotece dokument·w zaznaczyĺ dokumenty 
(wiersze), kt·re majŃ zostaĺ przeniesione do ksiŃŨki nadawczej. 

2. PrzeciŃgnŃĺ zaznaczone wiersze do ksiŃŨki w menu bocznym 
(bezpoŜrednio po zaznaczeniu, trzymajŃc wciŜniňty lewy klawisz 
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myszy, przesunŃĺ kursor w lewŃ stronň i naprowadziĺ go nad ksiŃŨkň 
nadawczŃ operatora, poczym zwolniĺ przycisk myszy). 

Aby usunŃĺ dokument z ksiŃŨki nadawczej 

¶ W wersji Standard ï przez edycjň dokumentu naleŨy w polu 
Przekazano do usunŃĺ operatora pocztowego ï ustawiĺ w polu (brak) 

¶ W wersji Optimum i Premium ï naleŨy przeciŃgnŃĺ dokumentu do 
elementu DO wysğania w menu bocznym.. 

Drukowanie ksiŃŨki nadawczej 

Aby wydrukowaĺ ksiŃŨkň naleŨy: 

1. W menu bocznym kliknŃĺ na element KsiŃŨka. 

2. W kartotece y menu kontekstowego wybraĺ polecenie Drukuj, wyŜlij 

3. W oknie wydruku ustawiĺ szablon KsiŃŨka nadawcza i kliknŃĺ Drukuj. 

Oznaczanie dokument·w jako wysğane 

Po wydrukowaniu ksiŃŨki nadawczej i wysğaniu dokument·w moŨna oznaczyĺ 
dokumenty jako wysğane. 

Aby oznaczyĺ dokumenty jako wysğane naleŨy: 

1. W menu bocznym kliknŃĺ na element KsiŃŨka. 

2. Zaznaczyĺ w kartotece dokumenty (wiersze), kt·re majŃ zostaĺ 
oznaczone jako wysğane. 

3. PrzeciŃgnŃĺ zaznaczone dokumenty do elementu w menu bocznym 
Wysğane. 

KsiŃŨka nadawcza w programie moŨe byĺ obsğugiwana r·wnieŨ przez 
polecenia menu kontekstowego kartoteki. 
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KsiŃŨka nadawcza w wersji Standard 

KsiŃŨka nadawcza w wersji Standard obsğugiwana jest przez dwa pola: 

Przekazano do ï pole zawiera nazwň operatora pocztowego 

Data wysğania ï pola danych nadawczych zawierajŃce datň wysğania. 

WartoŜci w tych polach decydujŃ o tym, czy dokument znajduje siň w ksiŃŨce 
nadawczej, czy zostağ wysğany. 

JeŨeli w polu Przekazano do ustawiony jest operator pocztowy, a data 
wysğania jest pusta to dokument znajduje siň w ksiŃŨce nadawczej. JeŨeli pole 
data wysğania zawiera datň to dokument zostağ wysğany 

KsiŃŨka nadawcza w wersji Optimum i Premium 

W wersji Optimum i Premium umieszczenie dokumentu w ksiŃŨce nadawczej 
realizowane jest przez zmianň statusu dokumentu. 
















































































































