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Wprowadzenie

DMS Kancelista to system przeznaczony jest do zarzadzania
przeptywem dokumentéw w firmie. Program rejestruje dokumenty
zewnetrzne i wewnetrzne, $ledzi ich droge - od przyjecia lub utworzenia
do archiwizacji. Dokument w systemie DMS jest nosnikiem informacji:
zbiera uwagi, opinie, decyzje uzytkownikéw, pozwala zatagczaé skany
dokumentow zrédtowych oraz inne pliki zwigzane z dokumentem.
Rozbudowane, drzewiaste menu dostarcza informacji o wkasnych
dokumentach oraz w zalezno$ci od uprawnien daje wglad do
dokumentéw bedacych w posiadaniu innych uzytkownikow.

Przeznaczenie

Program DMS Kancelista przeznaczony jest do rejestrowania,
emitowania i zarzgdzania dokumentami. Program moze by¢ stosowany
do:

» rejestracji dokumentéw obcych (otrzymywanych od
kontrahentow), takich jak faktury, zaméwienia, zapytania
ofertowe, zlecenia, korespondencja, umowy itp.,

* emitowania (wystawiania) dokumentéw wewnetrznych oraz
zewnetrznych, takich jak zarzadzania, umowy, projekty, oferty,
zlecenia itp.

e zarzadzania obiegiem dokumentéw - rejestracji uzytkownikow
przetwarzajgcych dokumenty, gromadzenia informacji
pochodzacych od uzytkownikéw przetwarzajacych dokumenty
(w postaci polecen, decyzji, uwag, zatgcznikow itp.).

Program rejestruje obieg dokumentéw, zapisuje informacje kto, kiedy i
jak diugo posiadat dokument, jakich modyfikacji dokonal, jakie uwagi
wprowadzit oraz jakie polecenia, dyspozycje wydat nastepnym
uzytkownikom.

Uzytkownik posiadajacy dokument moze (wg uprawnien) dokonac¢
modyfikacji jego tresci, tworzyé nowe wersje, dotgczac pliki zrodtowe,
skany, wprowadzac¢ swoje uwagi, decyzje oraz wydaé polecenia
nastepnym uzytkownikom.



Zastosowania

Program DMS Kancelista moze by¢ stosowany:

< w firmach ktére rejestrujg i/lub emitujg duza liczbe dokumentow

e w dziatach kontaktow z klientami

« w kancelariach, biurach, firmach projektowych, ktére realizujg
przedsiewziecia w sposob sekwencyjny

« w firmach ustugowych, ktére na bazie przeptywu dokumentéw
wewnetrznych chcg zorganizowaé proces realizacji ustugi

« w firmach produkcyjnych, ktore na bazie przeptywu
dokumentow wewnetrznych chca zorganizowac proces
produkcyjny

Podstawowe cechy programu
»  Definiowane rodzaje dokumentow.

e Skanowanie dokumentéw w programie — wspéipraca ze
skanerami zainstalowanymi w systemie Windows.

e Bogaty zestaw wydrukow i raportéw.
*  Eksport danych do baz lokalnych i plikbw XML
e  Zapisywanie raportéw do plikéw w formacie PDF.

e Pelnaintegracja z pocztg elektroniczng — wysytanie plikéw i
raportow w formatach graficznych oraz PDF w zatgczniku
wiadomosci

»  Praca na pojedynczych stanowiskach oraz w sieci (w tym rowniez
w sieci internet).

Wersje programu

Program DMS Kancelista wystepuje w trzech wersjach: Standard,
Optimum i Premium.

Wersja Standard przeznaczona jest do pracy na jednym stanowisku —
program moze otwieraé tylko lokalne bazy danych.



Wersja Optimum przeznaczona jest do pracy w sieci, do przetwarzania
dokumentow przez wielu uzytkownikow, do rejestracji danych
przedstawicieli kontrahentéw, definiowania parametrow (cech)
dokumentow, preferowanego obiegu oraz statuséw dokumentéw.

Wersja Premium dodatkowo (w stosunku do wersji Optimum) pozwala
zapisywaé wersje dokumentéw oraz rejestrowaé kontakty z
kontrahentami i przedstawicielami kontrahentow.

Lp. Funkcjonalnos¢ Stand Optim. Prem.
1. Rejestracja dokumentéw w rejestrach X X X
2. Zarzadzanie obiegiem dokumentéw X X X
3. Skanowanie dokumentow i X X X

dotgczanie plikbw do dokumentéw

4. Rejestracja danych kontrahentéw X X X

5. Rejestracja danych przedstawicieli X X
kontrahentow

6. Definiowanie i edycja cech X X

(parametrow) dokumentéw

7. Definiowanie preferowanego obiegu X X
dokumentow

8. Definiowanie statuséw posiadanych X X
dokumentow

9. Zapisywanie wersji dokumentéw X

10. Rejestracja kontaktow z X

kontrahentami, przedstawicielami
kontrahentow oraz w sprawie
dokumentow



Bazy danych

Programy systemu DMS Studio wspétpracujg z nastepujacymi bazami
danych:

e SQL Server Compact 2008 3.5 SP2 (bezptatna)
e SQL Server Express Edition 2008 (bezptatna)
*  SQL Server 2008, 2010, 2012

SQL Serwer Compact to wydajna, prosta w instalacji baza danych, ktéra
moze by¢ umieszczona na dysku komputera i wykorzystywana
jednostanowiskowo.

Bazy danych SQL Server Express Edition 2008 i SQL Server 2008,
2010, 2012 moga zostac zainstalowane na dowolnym serwerze jako
ustuga, dajgc mozliwos¢ dostepu do bazy ze zdalnych lokalizacji, np.
przez sie¢ internet. Mozliwe jest rowniez umieszczenie bazy na
hostingowanym serwerze (wymagany hosting z technologig NET).

Dostepno $¢ baz danych w r6 znych wersjach programu

Lp. Baza danych Standard Optimum Premium
6. Sgl Server Compact 3.5 X X X
(bezptatna)

dostep do bazy w sieciach lokalnych

7. Sqgl Server 2008 Express X X
(bezptatna)

dostep do bazy w sieciach rozlegtych

8. Sqgl Server 2008, 2010 (ptatna) X X

dostep do bazy w sieciach rozleglych



Instalacja i uruchomienie

Aplikacja instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
dms_kancelista_setup.exe

Program moze pracowac¢ w systemach operacyjnych:
e Windows XP SP3,
*  Windows 2003,
*  Windows 7

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnos¢ i instaluje
nastepujace skfadniki systemu:

e Microsoft .NET Framework 3.5 SP1 - biblioteka odpowiedzialna
za dziatanie programu

e Microsoft SQL Server Compact SP2 - bezptatna
jednostanowiskowa baza danych

Jezeli program bedzie pracowat w sieci nalezy oddzielnie zainstalowac
MS Sql Server w wersji bezptatnej Express lub komercyjnej.

Aktywacja programu
Po uruchomieniu programu otwierane jest okno aktywacji, ktére pozwala
aktywowac 30-dniowy okres testowy lub wprowadzi¢ zakupiony klucz
licencyjny.
Aktywacja 30-dniowej wersji demonstracyjnej
Aby aktywowac 30-dniowy okres testowy nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licencji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy, pole klucz
licencyjny nalezy pozostawic puste

3. Klikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny . Program potaczy
sie z naszym serwerem i pobierze kod.
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DMS Forms X

Status programs:

Y akiy ia prog

Podstawowe informacis | Aktpwacia licencii | Zakup licenci, kontakt |

Lzptkownik: i;ntoni" i Aby aktwaowaé bezptatny, 30-dnicwiy okres testowy )
L - wprowads nazwe uiptkownika | nazwe firmy [pole klucz licencying
1 pozostaw puste), nastepnie kliknij [Pobierz kod aktmwacying].

Nazwa fimy: | Fima DEMO | by akbywowad zakupiona licencie musisz wprowadzié klucz licencyjny.

[ Pobierz kod aktywacyiy

Klucz licencyjne: |

lub wiklej ctrzpmary | ;
od sprzedawcy
kod akbywacying:

‘Wwhersja licencii | Liczba uzytkowrikée: | | Temin waznasci licenci: |
Do zakorczenia dziskania programu pozostato: 2 dni
Uwagal

Kazdorazowo, przy uruchamianiu programu w wersji demonstracyjnej, w
oknie aktywaciji, na karcie Podstawowe informacje mozna ustawic¢
wersje programu.
Aktywacja zakupionej licencji
Aby aktywowac zakupiong licencje nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licenciji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy oraz klucz

3. Klikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny . Program potaczy
sie serwerem testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.

Po aktywowaniu licencji okno aktywacji nie bedzie wyswietlane podczas
uruchamiania programu.

Uwagal

Okno aktywacji jest zawsze dostepne w menu Pomoc .
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Generowanie bazy, definiowanie rejestrow

Wszystkie procesy administracyjne zwigzane z tworzeniem nowych baz,
zarzadzaniem bazami, definiowaniem rejestréw, dokumentéw oraz
nadawaniem uprawnien uzytkownikiem dostepne sg wytgcznie dla
uzytkownikéw z uprawnieniami administratora . Wymagane jest
przetaczenie programu w tryb administratora (menu Widok ). Po zmianie
trybu dostepny jest system pomocy oraz podrecznik dla administratorow
programu.

Logowanie do programu, bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W goérnej
czesci okna znajduje sie lista rozwijalna z dostepnymi potaczeniami z
bazami danych. Jezeli lista potgczen jest pusta lub nie zawiera
zadanego potaczenia, nalezy zdefiniowaé nowe potaczenie, klikajac na
przycisk Definiuj .

Logowanie do bazy i programu E|

Praptgez do bazy: | Baza DEMO s

Zaloguj do programu jako

Lagin: admin

]

ok [ Ao |

W bazie demonstracyjnej oraz kazdej nowej bazie zdefiniowany jest
uzytkownik z uprawnieniami administracyjnymi o nazwie admin , bez
hasta. Przycisk Zmien >> stuzy do zmiany hasta.
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Definiowanie nowego pot aczenia z baz g danych

Aby program magt potaczyc¢ sie z bazg danych wymagane jest
zdefiniowanie potagczenia. Polgczenie zawiera wskazanie do bazy
(lokalizacje), login uzytkownika oraz opcjonalnie hasto.
Potaczenie z baz 3 SQL Server Compact 3.5

SQL Server Compact 3.5 to baza jednostanowiskowa.

Zarzadzanie potaczeniami

Potaczenia z bazami i folderami Baza danpch
| Baza lokalna Rodzaj bazy
Baza SUL Server Express [Microsoft SAL Server Compact 35 & | Nowa baza
Baza DEMO L pact -3 |
Lokalizacja [folder]
[ | | Przeglada...
Mazwa bazy danpch
Lagin
Q |
Hasto i
| | itz ]
[ Mowe pokaczenie ] [ Usur ] [ Zastosu ] [ Ok ] [ Anuluj

Definiowanie pot aczenia:

1. Otworz okno zarzadzania potaczeniami (np. w oknie logowania
do programu kliknij przycisk Definiuj ).

2. Kiliknij przycisk Nowe pot aczenie i wprowadzi¢ nazwe
potaczenia, np. Baza firmy ABC

Wyhierz rodzaj bazy: Microsoft SQL Server Compact 3.5
Kliknij Przegl adaj... i wskaz baze danych.

Wprowadz hasto jesli wymagane

o g > w

Kliknij Testuj pot aczenie - pot gczenie zostanie zweryfikowane
i zapisane.
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Potacznie z baz 9 SQL Server 2008 Express, Sql Server

Bazy danych MS SQL Server 2008 Express, Sql Server 2008, 2010,
2012 to wydajne sieciowe bazy danych.

Zarzadzanie potaczeniami

Potaczenia z bazami i folderammi Baza danych
|Baza DEMO | Rodzajbazy
Baza lokalna | Micrasaft SOL Server v | Mowa baza

Baza SOL Server Express
Lokalizacia [hazwa lub ip serwera port)

|SERTESTA1433
Mazwa bazy danych
Login
53
Hasto :
e ]
[ Mowe potaczenie ][ Usuf ] [ Zaztozu ][ 0k ] [ Anulu

Definiowanie pot aczenia:

Otworz okno zarzadzania potaczeniami (np. w oknie logowania do
programu kliknaé przycisk Definiuj ).

1. Kliknij przycisk Nowe pot gczenie i wprowadz nazwe
potaczenia, np. Baza firmy XYZ

2. Woybierz rodzaj bazy: Microsoft SQL Server

w

Wprowadz nazwe komputera (serwera) na ktérym zostat
zainstalowany serwer bazy i po przecinku podaj numer portu

Wprowadz nazwe bazy danych, np. BazaFirmyXYZ
Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)

Wprowadz hasto uzytkownika serwera

N o o &

Kliknij Testuj pot aczenie - pot gczenie zostanie zweryfikowane
i zapisane.

Login uzytkownika i poczatkowe hasto definiowane jest przez
administratora programu.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujace elementy:

e« Menu gbérne z grupami polecen Kartoteka, Edycja, Widok,
Narzedzia, Raporty oraz Pomoc

e Menu uzytkownika - umiejscowione z lewej strony ekranu,
pozwala wyswietla¢ r6zne widoki dokumentéw.

» Kartoteka dokumentow - gldwny, centralny obszar okna
programu stuzacy do przegladania i wprowadzania dokumentéw.

e  Zasobnik - wysuwany z prawej strony okna. Wyswietla podglad
wydruku, panel wyszukiwania oraz panel pomocy.

* Linia statusu - dolna czes¢ okna, pokazuje informacje o
zalogowanym uzytkowniku oraz operacjach wykonywanych przez
program.

Kartotska  Edycia  Wwidok  Stowniki  Narzedzia  Raporty  Pomoc
Tryb uzytownka Kolumna: Dotyezy, tredé dokument = Filruj | 4+ MNowy 2Edycia X Usun |
- Umouy 2 praconnikam a | | Rejest Lp. tefestns | Dala 0d Ma Do 0 Nawadskuments | Nrenck, Dala Dotycay, iesé dokumentu Al gn
ey N g
= Administrator (ja) Z8K | 1/02/2M2.. 2012021... ||LIS | ADM 1| | Fakiuia VAT zakug) | rely 20120214 enyent b
“wpiowadzone ZaK  |37412/201. | 20111203 |[LIS | ADM [ANK | |1 || Fakiura¥AT (zakup] | 344/12/2011 2011-12-03 | ushuga bansportowa - dostarczeni | (=)
i g;l::;?f;m UKD |1A2/2011 20111205 ||ADM | ADM | 1| Umows kaoperasyina | 142/201 [201112.05 | Umowa precyzuis warunki wepshe g
Pryigle ZoK | 38120, 20119107 |[LIS | ADM 1| Fakiuia VAT (zakup) | 123/777/66 20111107 | Zakup akumulatora bardzo dobreg | &
Ez‘f‘:i‘;iz““‘e 28K |35/117201.. 20111106 ||KAP |HW |KAP | 3 | Faklua VAT fzokup] | 123/456/78 20111108 | Testomy wpis na sprawdzenie w §
Dorealiari ZAK 344107201 20111045 (LIS |JaD 1 || Fakiura VAT [zakup) | 3434/3333 20111015 | zakup siati stalowej 3
Do wiathiena Z8K | 33M0/2N... 20111012 [US  ADM 46D |1 || Faktura¥aT fzakug] | 111 20111012 | zakup malterialéw ekeplostacyine
Zadyspanonane 12) e 2
B Ksiggowoié ZBK .32ﬂE|fZE|1 20111012 .US ADM | 1 | Faktura VAT (zakup] .5757/777 .ZDTT-TD-WZ zakup $rodkow czpstosci %
- Wpromadzone RCH |00030201.. 20111046 {LIS 44D |EP ||1 || Rachunek | 5686/ /5885 20111015 | za parking 3
g;i;:d“‘ﬂ'“ zeK |31/07/201.. 20110720 ||LIS | Hw 1 || Korekta faktury VAT | 565/7565 201107-20 | Zwrol nadpkaty 9
Zadysponowane ZAK  [30/07/201.. | 20110720 | |LIS |Hw 1| Faktura AT [zakup] | 3434/454545 2011-07-20 | zakup wody mineralnej 3
= Ewa Poszepsayiiska RCH 00023201, | 20110720 | |LIS | Hw! 1 || Rackurek 456/5856 20110720 | za 2upe 3
;’X:’;’:j:;é‘:j[m ZoK |29/07/201.. 20110720 ||LIS | Hw 1 || Faklura AT (zakup] | 45467-67 2011-07-20 | zakup kosiarki spalinowei do tras
Posiada (6] ZAK | 28/07/201... | 20110716 |[LIS |HW 1| Faktura AT [zakup) | 1123 2011-07-16 | 123123123
Zadysponowane [E RCH | 28/07/201.. 20110716 ||LIS | Hwi | 1| Fakdura VAT (zakup) | 1123 [am10m16 123123123
= He”mmﬂjr‘m Zek |2nmrram . 20110718 ([Ls | Hw 1| Korekta faktuy V4T | ACE78 20110716 | zwnct uszkodzonega tomaru
Ma do odbion (1] ZAK  |26/07/201.. | 20110716 | |LIS |Hw 1| Faktuia AT [zakup] | 34-7676-544 2011-07-16  vaykonanie ushug, 1. pienvszy eler
Posiada (18] ZaK |25/07/201.. 20110716 ||LIS | Hw | 1| Faldura VAT (zakup) | safgads 20110716 | schgsd
Zadpspanowane (£
& Produkcia ZAK | 24/07/201. 20110715 | |ADM | ANK 2| | Fakiuia VAT eakup) | 1281247222 20110715 Zekup seqregatora
Wptowadzone ACH |00004-201... 20110716 |[LIS | Hw 1||Patagan 35245 20110716 | 45
g;iz:d"‘”'“ RCH | 0000201 20110715 ||LIS |4DM |02 ||1| Paragon 212 |2011:0715 | za parking
Zadysponomane ZAK | 23/0B/201.. 20110814 ||LIS | ANK [Hw | 1| FakuiaVaT skup) |2342/38345 20110614 | Za wykonarie ushgi
& Katarzyna Piasecka 28K | 22/06/20... 207110614 || DM | aNK [EP | |1 | Fakura VAT fzakup) | 6785678 20110614 | zakuphosze
n’;"j’:j:;ﬂ:ml ZEK | 21/05/201.. 20110518 || USK | ADM 5 | Faktura WAT (zakup) | 657567 20110519 | Zakup sheika 2 dzemem, , 1. Zapr
Pasiada 5) ZaK |20/08/201. 20110818 |[ADM UK |KAP | 2 | Faktuia VAT feakup) | 123484 20110813 | 2akup waadeeii pomocniceych do
Zadysponowans Zak 1amaem am1nans 105 anm L 1 Fakta AT akunl | dinsdf 21805 | selinsrlin b
- Urzad miasta € | B
s 5 Kartoteka dokumentsw | Mowy dokument &
Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Adminiswator E
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Menu gorne

» Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce rejestry i dokumenty
uzytkownikéw oraz polecenie drukowania.

* Edycja — standardowe menu edycyjne.

e Widok - pozwala pokaza¢ i ukry¢ menu uzytkownika, linie
statusu oraz zmienic tryb pracy programu.

» Slownik — zawiera polecenie edycji danych stownikowych
(kontrahenci, przedstawiciele, grupy kontrahentow,
przedstawicieli)

* Narzedzia — zawiera okna definicji parametréw oraz inne
funkcje administracyjne.

* Raporty — wysSwietla raporty w gtéwnych obszarze roboczym
programu.

e Pomoc - polecenia pomocy.

Menu u zytkownika

Menu umiejscowione jest z lewej strony okna programu, peini funkcje
menadzera widokow kartoteki - wyswietla dokumenty z zakresu
odpowiadajacego pozycjom menu, dokumenty z rejestréw lub nalezace
do uzytkownikéw.

Menu sktada sie z nastepujacych elementéw:
e drzewa rejestrow,
e drzewa uzytkownikéw.

Drzewo rejestrow ma budowe:

* Rejestry
o Grupa rejestrow A
= Rejestrl
= Rejestr2

Grypa rejestréw B

Rejestr 3
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Po kliknieciu na element Rejestry wyswietlane sg wszystkie dokumenty,
do ktorych zalogowany uzytkownik ma dostep. Dokumenty nalezace do
grup wyswietlane sa po kliknieciu na nazwy grup, a dokumenty z
rejestrow, po kliknieciu na nazwy rejestréw. Rejestry moga byé
przypisane do grup lub wystepowac¢ bez przypisania.

Drzewo u zytkownikbw ma budowe:

e Uzytkownicy
0 Grupa uzytkownikow A
= Uzytkownik 1
=  Wprowadzone
= Ma(m) do odbioru
= Posiada(m)

=  Status 1
=  Status 2
=  Status 3

= Zadysponowane
= Uzytkownik 2

Grypa uzytkownikow B

o}
o ..

o Uzytkownik 3
o}

Podobnie jak rejestry, uzytkownicy moga byé przypisani do grup
(komérek organizacyjnych) lub wystepowac bez przypisania. W
zaleznosci od ustawienia wygladu menu uzytkownika, dokumenty
uzytkownikbw moga by¢ wyswietlane z podziatem na podgrupy:
Wprowadzone, Ma(m) do odbioru, Posiada(m), Zadysponowane.

Dodatkowo, kazdy uzytkownik moze podzieli¢ posiadane dokumenty
definiujgc wiasne statusy, np. Czeka na decyzje, Zatwierdzone,
Wymaga podpisu itp.

Szerokos$¢é menu uzytkownika moze by¢ zmieniana przez
naprowadzenie kursora myszki na krawedz elementu, przycisniecie
lewego przycisku i przesuniecie w prawg lub lewg strone z wcisnietym
przyciskiem.



Po kliknieciu prawym przyciskiem na obszar ponizej elementow menu

wyswietlane jest menu kontekstowe zawierajgce polecenia:

*  Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry
programu ,
e Zapamietaj wygl ad menu - zapamietanie szerokosci menu
oraz elementu startowego menu.
* Odswiez - od$wiezenie menu uzytkownika.
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Filruj

Zmiana wygl adu menu u zytkownika

Kartoleka Edycja  Widok  Stowniki  Narzedzia Raporty  Pomoc
Tryb Leytkownika - Kolumna: Dotyczy, treé dokumentu =
i Rejes! Lp. ejesty | Data Ma Do
stk ovenicy [
= Administrator [ja) K
‘W prowadzone (ZAK 1022012 | 2002027, | LIS | ADM
bz et o zak |37mzeemn..| 20114203 |[US |A0M | ANk |
= Posiadam (10]
Loni UKD [1412/2011 | 20111205 ||ADM |ADM
Czeka na decyzjg (ZAK 3617200 | 20111107 |G LIS | ADM
Konsiltace |ZaK | 3BA1/201. | 2011106 | KAP HW |KAP
Do realizaci 1 1 | I 1
Do wiiashinia ZAK, | 344104201, | 200114045 |{US | JAD
Zadysponowane [12) ZAK | 33404200, 20111012 |[US  |ADM |JAD
& Ksi L | | 1 1 | ! |
ool it Zak |32noem.. 20119092 |lus |aDM
- Produkcja | | | | | |
& Urzad miasta RCH | 00030-201... |2011-10415 |4 LIS |JaD EP
Kenhahenci ZEK | 31/07/200 | 20110720 |[UIS | Hw
Kontakty
K 07901 10720 | (LS HwW
A Wyglad menu uzytkownika.. 720 |lus |nw |
[E Zapamigtaj wyglad menu. .. 720 ||Us | Hw
Ocdwiez Fs 716 | |LS | Hw
| RCH | 28/07/201... | 2011-07-16 | |LIS |Hw

-
;
-
3
)
;

[

[1
]
;
3
-
]
p

0 Mazwa dokumentu

Faktura WAT [zakup]

| Faklura WAT [zakup]

Urnowa kooperacyina

Faktura WaT [zakup)

| Faktura VAT [zakup)

Faktura VaT [zakup)

Faktura VAT [zakup)
Faktura VaT [zakup)

Rachunek

: Korekta faktum WAT
Faktura WAT [zakup)

Rachunek

.Faktura WAT [zakup] [ £
| Faktura WAT [zakup)

Faktura VAT [zakup]

Po wybraniu opcji Wyglad menu wyswietlone zostanie okno
parametréw programu z ustawiona kartg Menu u zytkownika .

Definiowane sg nastepujace ustawienia:

*  Wyodrebnij i umies¢ zalogowanego uzytkownika na poczatku

listy

e Podziel dokumenty uzytkownika (moje) na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...

|
N

antiots s o1 11 a1

1

e

.3‘

1.
1é

[1:
3
=

B

S
&
3

4t
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o Pokaz liczbe dokumentow
0 Pokaz statusy posiadanych dokumentow
» Pokaz liczbe dokumentéw
« Podziel dokumenty innych uzytkownikow na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...
0 Pokaz liczbe dokumentéw
0 Pokaz statusy posiadanych dokumentow
» Pokaz liczbe dokumentéw
« Podziel dokumenty grup uzytkownikéw na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...
o0 Pokaz liczbe dokumentow
e Pokaz stownik kontrahentow w menu uzytkownika
e Pokaz stownik przedstawicieli w menu uzytkownika

Parametry uzytkownika

| Dgéine | Menu uzytkownika

‘wiodrebni) | umiesd zalogowanego uzytkownika na poczatku listy
Podziel dokumenty uzytkownika [moje] na Wprowadzone, Posiadane, Do odbion...
Pokaz liczbe dokumentdw
Pokaz statusy posiadanych dokumentdw
[ Paokaz liczbe dokumentéw

Podziel dokumenty infwch uzgtkownikdw na Wprowadzone, Posiadane, Do odbion...
Pokaz liczbe dokumentdw
[ Paokaz statusy posiadanych dokumentdes
[] Pokaz liczbe dokumenitéw
Podziel dokumenty grup uzytkownikdw na Wprowadzone, Posiadane, Do odbion...
[ Pakaz liczbe dokumentsw
Pokaz shawnik. kontrahentow w menu uzytkownika

[ Pakaz skownik. przedstawicieli w menu uzptk ownika

[ ok [ Ao |

Powyzsze ustawienia pozwalajg dostosowa¢ wyglad menu do wymagan
uzytkownika. Opcje wigczajgce pokazywanie liczby dokumentéw w
wiekszych bazach moga spowolni¢ odswiezanie danych.
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Kartoteka dokumentow

Gléwny, centralny obszar programu zajmuje okno kartoteki. Okno
wyswietla wprowadzone w programie dokumenty. Po kliknieciu na
element menu uzytkownika lub po wybraniu z gérnego menu Kartoteka
jednego z polecen menu Rejestry lub Uzytkownicy tablica kartoteki
wypelniona zostaje danymi, jeden wiersz zawiera dane jednego
dokumentu.

Okno kartoteki sktada sie z:
» goérnego paska narzedziowego,
» tablicy kartoteki

e prawego paska narzedziowego.

Gorny pasek narz edziowy

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Rejestry]

Kartoteka  Edycja  Widok  Stowniki  MNarzedzia  Raporty  Pomoc
Tryb uzytkownika - Kolumna: |Dotyczy, tredt dokumenty | = Filruj
[# Rejesty Fejes! I\D"Ia “MHa Do 0 Mazwadokumentu
(=) Uzptkownicy
= Administrator [ja) 5 IWBI’S]a -I.I
wiprowadzone Obieg Faktura ¥AT [zakup]
ham do adbion |zak, | [Dokument (zymbol) DM | a1 ”Faktula VAT (zakug)
= Posiadam [10] t Mazwa dokumentu | M
" Przyigte UKD ke, zniak, sygnatura DM 1 || Umowa kooperacying
Czeka na decyzie zak | |Data dokumen'll ol 1 || Faktuia VAT [zakup)
Konsultacie [ 0l . okumenti T T
Zak W KAP |3 || Fakbua VAT [zaki
Do realizacii Lhveagi aktura [zakup]
Do wyjashienia ZAK | [MIP kontrahenta ) 1 | |Faktura VAT [zakup]
Zadysponowane [12] ZiK Ea;"“a ki‘;trahe”ta DM |JAD | |1 || FakiuaaT (zakug)
B Ksiggowosd od pacztowy
- Produkeja 28K Migjscowose Dt 1 || Fakiua VaT [zakup)
- Urzad miasta RCH | [Uica, osiedle, wies —BD EP |1 || Rachunek
Eontrihenci zak |LTelefon b 1 || Korekta fakiu vaT
ontakhy
2ok 30407200, | 2011-07-200 || LIS |Hw 1 | |Faktura VAT [zakup)

Pasek zawiera nastepujace elementy:

» liste kolumn tablicy, do ktérej stosowany jest filtr,

e pole wprowadzania wartosci tekstowej filtra, znak % zastepuje
dowolny cigg znakéw (domysinie znak % dodawany jest na
koncu ciggu),
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e przycisk Filtruj stuzacy do zastosowania filtra, aby usuna¢ filtr
nalezy wyczysci¢ pole i przycisna¢ Enter lub klikng¢ przycisk
Filtruj

Stosowanie filtréw:
- wprowadzenie tekstu jan spowoduje wyswietlenie wierszy
zaczynajgcych sie od liter jan, np.: Jan Kowalski, jan kowalski,
jan nowak, Jankowski Henryk itd.
- wprowadzenie tekstu %jan lub *jan spowoduje wyswietlenie
wierszy zawierajacych cigg znakéw jan, np.: Jan Kowalski,
Kowalski Jan, Kowalski jan, Jankowski Henryk, Henryk
Jankowski.

Aby zastosowac filtr nalezy:
*  Przycisng¢ klawisz Enter
e lub przycisnagé¢ klawisz F5
e lub klikngc na przycisk Filtruj

Aby wylgczyé filtr nalezy:
e usung¢ cigg znakéw z pola
* przycisna¢ Enter, F5 lub Filtruj .

Gorny pasek narzedziowy zawiera rowniez przyciski

* Nowy - do wyswietlenia karty edycji nowego dokumentu,

« Edycja/Podgl ad stuzacy do podgladu lub edycji wskazanego w
tablicy dokumentu,

e Usun przeznaczony do usuwania dokumentow.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach. Jeden wiersz
przedstawia dane jednego dokumentu. Liczba wyswietlanych danych
zalezy od wybranego elementu menu uzytkownika.

W kolumnach wys$wietlane sa;

Rejestr — symbol rejestru.



Lp. rejestru — liczba porzadkowa rejestru.

Data rejestracji

Wprowadzit, Od, Ma, Do — symbole uzytkownikéw,

Wersja — nr wersji dokumentu,

Obieg — kolumna wyswietla: nr aktualnego etapu.

Symbol, nazwa dokumentu - dostepne sg dwa pola
okreslajagce dokument, jedno mozna ukryé lub przesunaé¢ na
koniec tabeli.

Nr, data dokumentu

Dotyczy, tre $¢ dokumentu — informacja o dokumencie.

1

Nazwa kontrahenta, nip, kod pocztowy, adres  — dane
kontrahenta.
Kolurmna: Dotyczy, resc dokumentu = Filtruj | 4 Nowy ‘\Podg\a_d |
Rejes! Lp. rejestru | Data 0d Ma Do 0  MNazwa dokumentu Nr, znak, sygnatura | Data Dotyczy, tredé dokumentu e
RCH | O0OM-201 . 20120214 US| ADM 1| Paagan | Bevamn 220214 | abiad
ZAK 1022012 202021, |[US | ADM 1 Faktura VAT [zakup] | rety 2N20214 | enyen
ZAK | 3PA2/200.. 20114203 |[UIS | ADM |ANK | |1 || FaktuaVAT (2akupl | 344412/2011 201112-03 | ushuga transpottowa - dostarcze
UKD 11272011 | 20142405 | ADM | ADM 1 Umowa kanperacyina | 141242011 M112405 | Umowa precyzuie warunki wspé
ZAK 36M11/200.. 20111107 LIS | ADM 1 | Fakbura VAT [zakupl | 123/777/66 2011-11-07 | Zakup akumulatora bardza dobr
ZAK 3A1/20 . 200106 || KAP |HW |KAP | 3| FaklwaVAT askup) | 123/456/78 11106 | Testowy wpis na sprawdzenis
ZAK | 34M10/201.. 20111015 Faktuia VAT [zakupl | 343473332 aloup siatki stalowe

AN 20114012 Faklura VAT [zakup] | 6767/777 20111012 | zakup srodkdw capstodci
00030201, 20111045 ||US 4D [EP | |1 Rachunck SemE /5585 20111015 | za parking

N/ 201070 | |[US W | 1| | Korekta faktury VAT | 565//565 2011:07-20 | Zunat nacphaty

A7 AT | [US |Hw 1 || Faktura VAT [zakup] | 34347454645 2011-07-20 | zakup wody mineralnei
00028201 20110720 |[Us |Hw 1| | Rachunck a56/558 20110720 | za 2upe

29/07/201... 2011-07-20 ”LIS .HW | 1 | Fakbura VAT (zakup) | 454-67-67 2011-07-20 | zakup kosiarki spalinows] do trar
28/07/201 | 20110716 || LS |Hw | 1| Fakiwa VAT feakup] | 1123 20110716 | 123123123

/07720 2010716 | |US |Hw 1 || Faktura VAT [zskup) | 1123 20110716 | 120123123

P07 20110716 || US| Hw | 1| Korokts faktung VAT | AC78 2011-07-16 | 2wick uszkodzonego towaru
7M. ANT076 | [US |Hw 1 || Faktura VAT [eakupl | 347676544 20110716 | wykonarie ushug, 1. pierwszy el
/07/2M.. 2010716 ||US |Hw 1| | Faktura VAT [askup) | safgads 20110716 | schgsd

H/07/200 . 0110715 || ADM | ANK 2| | Faktura VAT [aakup) | 1231201222 20110715 | Zakup seqregetora

00004201 20110716 |[Us |Hw 1| |Paagan 32345 2010716 | 345

00003201 201140715 ||US |4DM [JZ 1 Paragen 1212 20110715 | za parking

23/06/201 | 20110614 ||LIS |ANK |Hw | 1| FakiwaVAT 2skup] | 2342/34345 2011-06:14 | Za wykonarie ushugi

/0620 0110614 | |ADM |[ANK [EP 1| Faktwa VAT (zakupl | 6785678 20110614 | zakup kosza

20/05/200.. 20110513 || USK |4DM | 5 || Faktua VAT (askup) | 657567 20110518 | Zakup shaika 2 dzemen, , 1. Za
/04/200 . 20110413 || ADM [JK |KAF | |2 Faktua VAT fakupl | 1237444 20110419 | zakup urzadeen pomocniceych
19/n4./2m 201104-n5 1S LanM LK 1 [ Fakhwa VAT [zakionl rfrzrf 2m1-N4-05 | adfazdin M

| Podalad: FYAT Mi 111

>
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Wyglad tablicy kartoteki (szerokos¢ i kolejnos¢ kolumn oraz porzadek
sortowania) moze zosta¢ zmieniony i zapamietany. Szerokos¢ kolumn
mozna zmieni¢ przez naprowadzenie kursora na linie oddzielajace
nagtowki kolumn (kursor zmieni sie na strzatki prawo-lewo), wtedy
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nalezy wcisng¢ lewy klawisz myszy i trzymajac go wcisnietym
przesunag¢ kursor myszy w prawa lub lewg strone zwiekszajgc lub
zmniejszajac szerokosé kolumny. Aby zmienic kolejnosé kolumn nalezy
naprowadzi¢ kursor na obszar nagtéwka kolumny i przesuna¢ ja
postepujac podobnie jak przy zmianie szerokosci kolumny.

Menu kontekstowe kartoteki

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki
wyswietlane jest menu:

2 DMS Kancelista - [Dokumenty - Rejestry]

Kartoteka  Edycjs  Widok  Stowniki  Marzedzia  Raporty  Pomoc
Tryb uzytkownika = Kolumna: Dotyczy, tredd dokumenty (= Filtruj
(- Rejestry Fejes! Lp. rejestu | Data Od Ma Do 0 Nazwa dokumentu
= Uzptkawnicy | .
= Administrator ja) RCH | 00000-200.. | 2012-02-14 | LIS |ADM 1 || Paragon
wiprowadzone L Ak (14 D - - : - i3 zakup)
: Zadysponuj do...
; Eanj :D D?:J'DD]'U ZaK |37 12 VAT (zakup]
=~ Fostadam .
Praviste ko 1 " NDW\T a kooperacyina
Czeka na decyzig 28K |38 Edyc']a 1a VAT [zakup)
Kansuacie. eI raVAT (zakup)
Do realizacii 1 -4
o ishas Zak |34f [E Wydruk dokumentu... 1a VAT [zakup)
Zadyzponowane [12] zak |13)[El Whdruk kartoteki... 1a VAT [zakup)
- Ksiggowoid | T
& Produkcia ZAK .32 B Znajds w tablicy... 1a AT [zakup]
- Urzad miast, RCH |00 n k.
K“ triuq e + fo| Odédwiez F5 sk
KU” mk i 28k A ta faktury WAT
ontakty
zak 30| Bl Zapamigtaj wyglad okna.., raVAT fzakup)
RCH | 00029200, | 2010720 | |LIS  Hw 1 || Rachunek

Potwierdzam odbiér — przyjmuj e — polecenie stuzy do
przyjmowania dokumentow. Jest rownowazne kliknieciu na przycisk
Przujmuj e przy wyswietlonym podgladzie dokumentu.

Zadysponuj do - polecenie pozwala zadysponowa¢ dokument.
Wyswietla podglad lub edycje dokumentu z podswietlonym polem
Zadysponuj do

Wycofaj dyspozycj e — pozwala wycofaé dyspozycje dokumentu.
Jest rownowazne zmianie pola Dyspozycja przekazania na (brak)
i kliknieciu na przycisk Zapisz przy wyswietlonym podgladzie
dokumentu. Polecenie moze by¢ stosowane do wielu zaznaczonych
wierszy.
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Przejmij — polecenie pozwala przeja¢ dokument posiadany przez
osobe, w stosunku do ktérej uzytkownik ma uprawnienia nadrzedne.

Nowy - wyswietla karte wprowadzania nowego dokumentu,
Edycja/Podgl ad - wyswietla karte edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usung¢ ostatni dokument wprowadzony przez
uzytkownika,

Wydruk dokumentu — wys$wietla okno podgladu wydruku
dokumentu,

Wydruk kartoteki - wy$wietla okno podglad wydruku kartoteki,

Znajd z w tablicy - wyswietla z prawej strony okna kartoteki panel
wyszukiwania danych,

Odswiez - odswiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu
F5),

Zapami etaj wygl ad tablicy - zapamietanie szerokosci i kolejnosci
kolumn tablicy oraz porzadku sortowania.

W zalezno$ci od rodzaju dokumentu oraz uprawnien uzytkownika nie
wszystkie opcje sg dostepne dla wskazanego wiersza dokumentu.

Prawy pasek narz edziowy
Prawy pasek narzedziowy zawiera przyciski:

* Szukaj - wyswietlenie w zasobniku panelu wyszukiwania.

e Podgl ad wydruku - wyswietlenie okna podgladu wydruku
kartoteki lub dokumentu,

* Skaner - wyswietlenie w zasobniku panelu skanera,

* Pomoc - wyswietlenie w zasobniku okna pomocy.

Sposo6b wyswietlania (dostepnos¢) przyciskéw zalezy od wyswietlanych
danych oraz uprawnien uzytkownika.



24

Karta dokumentu

Karta dokumentu jest drugg kartg okna kartoteki (pierwsza zawiera
tablice dokumentow). Karta moze by¢ otwierana z przeznaczeniem do
wprowadzania nowego dokumentu lub do podgladu istniejacego.

Aby wyswietli¢ dokument nalezy:
» klikngé Nowy, Edycja lub Podgl ad z gérnego paska
narzedziowego,

e lub wybra¢ polecenie Nowy, Edycja lub Podgl ad z menu
kontekstowego (menu wyswietlane jest po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy kartoteki).

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Rejestry]

Kartoteka  Edvcja  Widok  Stowniki  Narzedzia  Raporty  Pomoc

Tryb uzytkownka = Rejestt

& Feissty Nazwa rejestiu Lp. rejestru Ly . Datarejestaci ﬁTB
= Uzytkowicy k ity 34/10/2011/5ERAIAD/0 |28 i
(= Administrator (ja) écT
Wpiowadzons Diokument i
Hamototion Mazwa dofcumentu Mumer, anak, syanatura Dalawpstavieria  Wersia ()

i< osirlem 1) W34/ =
Frzpigte L |2 &

Czeka na decyzie Mazwa kontriahenta NIP a
Fonsultacie Frocdsabiorsve O 5 Wepreeeere z
rzedsighiorstwo Opakowan Tekturowgch TEKTLIRKA 54 |B6-453-232-23 < I

Do realizacii o S - = ) |y | g

Do wiadrienia Kod pocztomy Mle\scowusc Ullca, plac, wies, nr domu, nr lokalu g
Zadysporowane [12) 143323 | | Charzsm Batory |0s. Ma Skarpie 6774 —

@ Ksiggowosé Dane kontakiowe [telefon, e-mail Status dokumentu e
= T 1 w

- Produkeia 132 453 345 345 | i
[ Urzad miasta — - F
Kanbizhenci Dalyczy, iesé dokumenlu, zadaric | Cechy dokumentu | Zakaoznis (éricka, pid, skany) | -
Kontakly I (7}
| ES

El

|

Dyspozycia | Obisg dokumentu | Kontskty | Liwagi

Otrzpmany od. ubworzony przez Uwagi, dyspozycie

Posiadacz dokumentu Decyzia. opinia, uwagi
Sekretariat / Jadwiga Baranowska . |
sl s letit e |
Zadysponowany do Dyspozycia, polecenie, sugestia, uwagi

Sototi [ i

Kartateka dokumentéw | Podglad: FYAT Ny 3434/3333 | =

WMersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator
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W gérnej czesci okna, w grupie Rejestr znajdujg sie pola:

» Nazwa rejestru - pole kombi stuzace do wyboru rejestru, do
ktérego wprowadzany bedzie dokument. Dostepnosc rejestrow
zalezy od uprawnien dostepu uzytkownika,

* Lp. rejestru - pole zawiera liczbe porzadkowsg rejestru,

» Data rejestracji - pole do wprowadzania daty rejestracji
dokumentu.

W grupie Dokument wystepujg pola:

* Nazwa dokumentu - pole kombi stuzgce do wyboru
dokumentu,

* Numer, znak sygnatura - numer dokumentu lub jego
oznaczenie,

» Data wystawienia - data wystawienia dokumentu,

» Wersja* - pole kombi stuzace do wprowadzania i
przegladania wersji dokumentu,

» Nazwa kontrahenta , kod pocztowy , Miejscowo $¢, Ulica,
dane kontaktowe - pola wprowadzane bezposrednio lub ze
stownika kontrahentow,

 Status - stan, podgrupa posiadanych dokumentéw,

» Karta Dotyczy, tre $¢, zadanie - opis dokumentu
rejestrowanego lub tres¢ dokumentu tworzonego,

» Karta Cechy dokumentu * - sparametryzowane cechy
dokumentu, moga by¢ predefiniowane, a wartosci edytowane
przez uzytkownika lub dopisywane przez uzytkownika w czasie
edycji dokumentu,

» Karta Zat gczniki, zrédta, pliki, skany - na karcie
pokazywane sg ikony plikow, ktére zostaly dotgczone do
dokumentu,

» Karta Dyspozycja - karta stuzgca do odczytu uwag,
dyspozycji prowadzonych przez poprzedniego posiadacza
dokumentu oraz wprowadzania wlasnych uwag, decyzji oraz
dyspozyciji dla nastepnego uzytkownika,
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» Karta Obieg dokumentu - w tabeli przedstawione sg
wszystkie osoby posiadajace dokument

« Karta Kontakty - tablica zawiera kontakty z kontrahentami i
przedstawicielami kontrahentoéw dotyczace tego dokumentu.
Kontakty moga by¢ przegladane réwniez w zasobniku.

» Karta Uwagi - uwagi do dokumentu

Cechy dokumentu

Cechy dokumentu w sposéb sparametryzowany opisujg wtasciwosci
rejestrowanego dokumentu. Np. dla dokumentu zakupu takimi
parametrami mogg by¢: Wartos$¢ brutto, termin ptatnosci itp.

| If)nty_cz__l_,', st d.u:ul.iumentu,__zacll;anie' Cechy dokumentu :zak.qunik.i _[.;‘rc'ud.l'q, _plik:i_, sll<a_r_1__l.,§.]_

Lp. | Mazwa parametru, cechy W artogs

2 | Platnogé Zaptacono gotdwk.a b

3 Temin pkatnogci

*

Wymag wprowadzania parametrow ustalany jest podczas definiowania
dokumentu przez administratora programu.

Uzytkownik edytujacy dokument moze dopisa¢ wtasne parametry,
wprowadzajgc nazwe parametru i jego wartosc.
Zataczniki

Do kazdego dokumentu mozna dotaczy¢ dowolng liczbe plikow.
Podczas dotgczania plik kopiowany jest do katalogu sieciowego - aby
byt dostepny dla innych uzytkownikéw programu.

Dotaczone pliki sg wyswietlane jako ikony.
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[ Diotpczy, tesé dokumentu, zadanie | Cechy dokumentu || Zabgezniki [Zradra, pliki. skary) |
____ful_:.h._lalne pliki Zrodtowe, skanp dokumentow #
O H

Zamowienie  skan zlecenia  Warunki
techniczhne

Dyspozycje

Dysponowanie dokumentow ma na celu zasygnalizowanie nastepnemu
uzytkownikowi, ze posiadany dokument jest gotowy do przekazania.

Ustawienie dyspozycji polega na wskazaniu uzytkownika, ktéremu ma
zostac¢ przekazany dokument oraz wprowadzeniu tekstu zawierajgcego
uwagi, dyspozycje, polecenia. Zadysponowany dokument musi zostaé
przyjety, aby zmienit wiasciciela. Dyspozycje dokumentu mozna
wycofaé - jezeli nie zostala przyjeta.

Na karcie Dyspozycja wyswietlane sg informacje dotyczace:

» uzytkownika, ktory wczesniej posiadt (utworzyt) dokument,
e aktualnego uzytkownika,
e uzytkownika, do ktérego skierowany zostanie dokument.

Opzpozypcia Dhieg dokurnentu Kantaklt_l._J Uwagi

Qbrzymany od, ubwarzony przez Uwagi, dyspozycie

F'u_:uaie!u_:lau:z ;Iu_:ukumentu M ni;l deu:_l,lzial, ppinia, Lwagi
Administracja # Administrator | wizzystko ok

Zadysp_onm_-\_lar_'uy u:Io_ _Dysp_o;ycie!, pu_:ulec:_e_nie,_ s_uges_tia, uwagi

[brak, dyspozycii] W
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Obieg dokumentu

Na karcie Obieg dokumentu przedstawiona jest historia uzytkownikéw,
ktorzy posiadali dokument.

W kolumnach tabeli przedstawione sa:

e Lp. - liczba porzadkowa, klikajac na nagtéwek kolumny mozna
zmieni¢ porzadek sortowania,
*  Przyjety, uwagi, decyzje
0 Nazwa uzytkownika - nazwa uzytkownika bedgcego w
posiadaniu dokumentu,
o Data, godzina przyj ecia - data i godzina
elektronicznego przyjecia dokumentu,
o Uwagi, decyzje u zytkownika - uwagi, decyzje
uzytkownika,
e Dokument - symbol dokumentu,
« Wersja - numer wersji dokumentu,
* Dyspozycja, polecenie
0o Nazwa uzytkownika - nazwa uzytkownika, ktéremu
zostat zadysponowany dokument,
o Data, godzina zadysponowania - data, godzina
zadysponowania dokumentu,
0 Dyspozycja, uwagi - dyspozycja, uwagi dla
uzytkownika, ktéremu zadysponowano dokument.

| Dyspozycia| Dbieg dokumentu | Kantakty | Uwagi|

| 'i_p Prayjgty, uwagi, u:ieu:_l,lzie 'Dcu'kum W 'Dyxpnzycia, polecenie | |

Administrator

1 'dmiitracia / Bdministrator FéaT |0 |- Sekretariat / Anna Fowalska
2011-051910:15 2011-05-25 013
2 | Sekretariat / Anna Kowalska FyaT |0 | -» Administracia ¢ Administrator
20111013 10:54 20111013 10:56
L - | | dokument do zwroty
3 | Adminigtracia / Adminigtrator FAT |0 | -» Urzad miasta
2011-11-08 08:05 2011-12-23 0750

b
Am Ak AT AT AT kAL 1722404 |
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Kontakty

Kartoteka kontaktéw pozwala rejestrowac notatki ze spotkan, rozmow
telefonicznych, ustalen z kontrahentami i przedstawicielami. Kontakty
moga by¢ przypisane do:

* kontrahenta
e przedstawiciela kontrahenta
* dokumentu

Kartoteka kontaktow moze by¢ otwarta:

e w gtdwnym obszarze programu
0 po wybraniu polecenia Kontakty z menu Kartoteka
o po kliknieciu na pozycje Kontakty w menu dokumentéw
(jezeli wyswietlanie pozycji zostato wigczone)
e w zasobniku
o po kliknieciu na menu Nowy kontakt , Przypisz
kontakt na kartach kontaktow dokumentow oraz
kontrahent6w i przedstawicieli.

| Dyspozpcia | Obieg dokumentu Fontakty Unagi|

Data, godz. Przedstawiciel Diotpczy
2017-02-2311:24: . Jadwiga Kodlarz-Stefa..  Rozmowa w zprawie dostawy

Wyswietlanie kartoteki w gléwnym obszarze daje petne mozliwosci
edycyjne - pozwala przypisa¢ kontrahentow, przedstawicieli do
kontaktu, gdy kontakt jest wyswietlany w zasobniku funkcje te sg
ograniczone.

Wiecej informacji o dokumentach — patrz: Wprowadzanie dokumentow
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Stowniki

W programie, w menu gérnym Stowniki , znajdujg sie polecenia
otwierajace stownik kontrahentéw, przedstawicieli kontrahentéw oraz
stowniki grup kontrahentéw i przedstawicieli.

Stownik kontrahentéw

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw. Dane ze stownika
mogg by¢ wprowadzone do pél formularza. Okno stownika ma budowe
kartoteki.

Kartotska  Edycja  Widok  Stownki  Marzedzia  Raporty  Pomoc
Tryb uzytkownika - Kolumna: Mazwa kontrahenta - Filiruj | o Nowy zEdycja X Usud |
# Rejesty M Grupa kontrahentén NP Nazwa kantrahenta Kod pocztony Migjscowase A gT;
Worowadzone 15 Partnerzy 56734543545 BRONTOSALRUS S4 56548 Korin E_
piemdtedbion 29| Odbiorcy 78:454-23.23 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 00950 Warszana e
o PDS':E';S a 18| Odbiorey 67456345324 | DERKACZ - Firma praewozowa 54324 Piaseczno g
Ceeka na decyeie 42| Ddbiorcy 5678768467576 | EUROSTER Spotkaz o0 45233 Grudzigdz 2
gz”y:ﬂ:;:; | 14) Odviorey | 1224555658 Firma Przewozowa SUMD-TRANS 56234 Kowary E‘l
D et 32 | Instytucie 234-45645-456-456 | Firma transportawa ASESOR 56-3245 Kotbaskomwo £
Zadyspanawane (12) 3| Ddbiorcy 1233456347 | Fima Transportowa OMEGA 12786 Zielona fidra =
idhKslegaate 39| Dostawcy 4564544545 | GRAON Group 56-344 Zielorki i
rodukeia | | | =
@ Urzad miasta 7| Spétkiz 0.0 | B76-56-45-34 GRYFOM Spotka z o0 78456 Frambark E
Kenirahenci 11 | Dostawey Henyk Poseepsealski 34567 Bislsko-Biaa —
LS 38 | Odbircy EPATESESE Hurtorenia Maleristw Budonianych "HURTDEKDR" 56830 NowePas | || @
3r | Dastawey | 456-78-56-56 Hurtownia materiskéw elektpezrych ELEKTROREX2 456-546 taziska g
28| Spotkiz oo ASET453433 | Jadwiga Muszyriska 45575 Eblag
12| Ddbiorcy 12345435345 | J0T-B0T Sp 200 78458 Sanok
24 | Instytucie 567-677-67-455 Kancelania notarialng Kotek & Spotka 45783 Gryfino
22 | Pattnerzy | 23467854435 | Kancelaiia Podatkowa Jerzy Sidto « 56345 Siedics
16 Partnerzy 784553443 | Kancelaria Piawna Dudai Syn 67455 Koszalin
13| Partnerzy 125673-434-34 KONTROL-SPEED 56-455 Ostioteka
6| Urzgdy 6703452312 | MabopokkiUrzad Pracy 12456 Kiakéw
26| Ddbiorcy Marcin Skizetuski Stolarstvwo Artystycane E5.455 ZduiskaWola
20| Instyhucie B5-34-213123 Dsrodek Samopomocy Rolnikdw 23783 Gorlice
21 [ Insytuci 12305458 Otrodek Wozasony 'Zielona Laka'" 45345 Brenna
8| Spotkiz o, 2245632423 | Pafistwowy Instyut Upraiy Winoradh 54345 Zielona Géra
38| Instytucie 45.788-78.78 Paristwowy Urzad Kontroli Jakogei 00-350 W arszana
41| dbisrey |67845.450545 | PHU "GRONDSTAL" Dariusz I 766566 Lublin
. 23 Partnerzs 67842234567 | Ponotowie komoulerowe Zbioniew Dyskabol 56435 o b
Kontraherci | Nows kartaherd | 2|
Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Stownik kontrahentéw moze by¢ otwarty:

« w gidwnym obszarze programu
0 po wybraniu polecenia Kontrahenci z menu Stownik
0 z menu uzytkownika
e w zasobniku
o0 jezeli pola dokumentéw zostaty zdefiniowane jako
wprowadzane ze stownika.
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Wyswietlanie stownika w gléwnym obszarze (menu Stownik , polecenie
Kontrahenci ) pozwala przypisa¢ przedstawicieli - gdy kontrahent jest
wyswietlany w zasobniku funkcja ta jest niedostepna.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu stownika
wyswietlane jest menu kontekstowe:

* Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego
kontrahenta

» Edycja - otwarcie okna edycji danych kontrahenta

* Usun - wyswietlenie komunikatu z informacjg o mozliwosci
usuniecia kontrahenta ze stownika

» Drukuj informacj e... - otwarcie podgladu wydruku informacji
o kontrahencie

» Drukuj kartotek e... - otwarcie podgladu wydruku kartoteki
* Znajdz w tablicy... - otwarcie panelu wyszukiwania danych

» Odswiez - odswiezenie danych

e Zapamietaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szerokos¢ i
kolejnosci kolumn, porzadku sortowania)

Wprowadzenie danych

Po kliknieciu Nowy kontrahent w gérnym pasku narzedziowym lub
wybraniu polecenia Nowy z menu kontekstowego, wyswietlona zostaje
karta przeznaczona do wprowadzania danych kontrahenta.

Na karcie wprowadzane sg nastepujace dane:
* Nazwa kontrahenta
« NIP
e Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
*  Kod pocztowy
*  Miejscowosé
¢ Ulica, osiedle wies, nr lokalu
e  Telefon, faks
e Adres elektroniczny, strona www
* Przedstawiciele
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 Uwagi

3 DMS Kancelista - [Kontrahenci]

Kartoteka  Edycja  Widok

U Tryb weytkownika v

[#- Rejesty
=8 Uzytkownicy
= Administrator [ja)
o Wiprowadzane
+ dam do odbioru
(=) Posiadam [10]
L Prayigte
Czeka na decyzig
- Konsultacie
i Do realizaci
- Do wayjadnienia
' Zadysponowane [12]
- Ksiggowosé
- Produkcija
#- Urzad miasta
Kontrahenci
- Kontakty

Stowniki  Marzedzia  Raporty  Pomoc
Dane kontrahenta | Prasdstaniciele kantrahenta | Kontakty z kontrahentem|
Mr kontrahenta NIF Grupa kontrahentav
] | | 4567453433 | Spérkiz 0.0 v
Mazwa kotrahenta
iJadwiga Muszyfiska
Kod pocztowy Migjroowodc
|45676 | |Elblag
Ulica, osiedle, wies, nr domu/lokalu
!ul. Ferdenanda “Wspaniatego 67/88 |
Telefon Fan
| 23-564-256- | |2a2-234.22 |

Adres elektroniczay [E-mail)

Strona intermetawa [wiw]

| E

Uwagi, notatki

‘.k.ﬂﬁ.“‘;h-e'.’;.ﬂii Edyeia: Jadwiga Musayfiska |

JOU.ID.de) | 49u9>|54\‘-; ‘ mnAPAM E\.ﬂ!bpod @"l [.E'>|ﬂ25 E | ;

\Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Przedstawiciele kontrahenta,

ktéra wyswietla przedstawicieli kontrahenta (wprowadzonych w stowniku

przedstawicieli).

Karta Kontakty z kontrahentem

przypisane do kontrahenta.

, zawiera notatki, ktore zostaty

Wiecej informaciji o edycji danych kontrahenta, patrz: Wprowadzanie

danych
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Stownik przedstawicieli kontrahentow

Stownik przechowuje dane przedstawicieli kontrahentéw, czyli oséb
wystepujacych w imieniu kontrahenta. Wprowadzenie w stowniku
przedstawiciele moga zosta¢ przypisani do kontrahenta lub wystepowac
w stowniku przez przypisania.

Stownik przedstawicieli moze by¢ otwarty:

e w gtdwnym obszarze programu
0 po wybraniu polecenia Przedstawiciele kontrahentéw  z
menu Stownik
o po kliknieciu na pozycje Przedstawiciele w menu
uzytkownika (jezeli wyswietlanie pozycji zostato wigczone)
* w zasobniku
0 po wybraniu polecenia Przypisz przedstawiciela z menu
kontekstowego przy prowadzaniu kontrahenta lub kontaktu.

Wprowadzenie danych
Aby wprowadzi¢ dane nalezy wypei¢ pola na karcie Nowy
przedstawiciel .

Karta Dane przedstawiciela

» Nazwisko i imi e, nazwa - nazwisko i imie lub nazwa
przedstawiciela, przedstawicielem moze by¢ rowniez zespét
0s6éb, np. dziat handlowy,

» Grupa przedstawicieli - nazwa grupy, do ktorej przypisany
jest przedstawiciel, dane na podstawie stownika grup
przedstawicieli,

e Tytul/ stanowisko - tytut naukowy stanowisko
przedstawiciela,

* Miejsce urz edowania - adres. lokalizacja miejsca pracy
przedstawiciela,

» Telefony - numery telefonéw do przedstawiciela,
« Adres elektroniczny - e-mail przedstawiciela,

« Strona internetowa - strona www przedstawiciela,
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» Reprezentant kontrahenta

* Nazwa, adres, telefony - dane kontrahenta, pola tylko do

odczytu, dane wprowadzane ze stownika kontrahentow,

» Uwagi, notatki - notatki, uwagi dotyczace przedstawiciela.

‘3 DMS Kancelista - [Przedstawiciele kontrahentow]

Kartoteka  Edycja  Widok

Tryb uzytkownika -

[#- Rejesty
= Uzytkownicy
= Administrator (ja)

H- Ksiggowoic
- Produkcja
[#- Urzad miasta
Kontrahenci
Kantaly

Stownilki  Marzedzia Raporty  Pomoc

Dane przedstawiiciela | Kontakty 2 przedstawicielem

Nr przedstawiciela

~\wWprowadzone 17
- Mam do odbiomw -
= Posiadam (10) Nazwisko i imig, nazwa Grupa przedstawiciel

- Prayigte lJanczalsk\ Henk | ‘Inzynielowwe vl
- Czeka na decyzig
- Konsultacie Tytuk # Stanowisko
- Do realizacji imi technologii Zywnogci
" Do wyjaénienia i i .

- Zadysporowane [12] Migjsce urzedawania [budynek, pigtro, pokdj)

| Burkier poniemicki

Teletorm

|9367 24534

Adres elektroniczry [E-mail)

Strona internetawa (]

[ nerio@tadpatiot pl

|

Reprezentant kontrahenta
Nazwa

}Jakas tam firma z branzy budowlane]

Adres

| Gérki Wilkie

Teletarmy

Uwsagi. notatki

CEX

aowag ) | Bl | R FEEROd [ ‘ evjnizs 8 |

| Przedstaniciele konbiahertow | Edycia Janczarski Henigk. B

Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Karta Kontakty z przedstawicielem*

Na karcie wyswietlane sg podstawowe dane (data, przedstawiciel,
dotyczy) kontaktéw. Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy
wyswietlane jest menu:
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* Nowy kontakt - w zasobniku zostanie otwarta karta
wprowadzania nowego kontaktu (notatki),

» Podgl ad, edycja - podglad, edycja danych kontaktu,

* Przypisz kontakt - w zasobniku wy$wietlona zostanie
kartoteka kontaktow, po dwukrotnym kliknieciu na wierszu
kontakt zostanie przeniesiony na karte kontrahenta, aby zostat
zapisany wymagane jest zapisanie danych kontrahenta.

» Usun przypisanie - przypisanie kontaktu do kontrahenta
zostanie usuniete (pod warunkiem, ze istniejg inne przypisania
kontaktu).

Stownik grup kontrahentow

Stownik wprowadza podziat kontrahentéw na grupy. W bazie mozna
zdefiniowa¢ dowolng liczbe grup. Zmiana nazwy grupy spowoduje
zmiane nazwy we wszystkich kontrahentach - w stowniku kontrahentéw
przechowywany jest tylko numer grupy.

Aby otworzy¢ stownik nalezy w menu Stownik wybrac polecenie Grupy
kontrahentéw - stownik zostanie wyswietlony w zasobniku.

Stowniki  Marzgdzia  Raporty  Pomoc Zasabnik
Kolumna: Mazwa kontrahenta - Filruj | ! Mowy | Usuh | Odéwisz | Zapisz 1 x |2
Mr Grupa kontrahentdw MNIP Nazwa kontrahenta -~ Nr Nazwa arups m

» - e, 67 Autodiagnostyka i Blac o » ;Z::::‘:y“mw ﬁ‘
15 | Partnerzy BE7-345-43045 BRONTOSALRLUS 54 13| Instytucie E
29 | Odbiarey 78-454-23-23 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 3| ndbiarey %J

12 | Odbiarcy B7-456-345-324 DERKALZ - Firma przewazawma 2| Pattnerzy EL

42 | Odbiorcy | BETETER4E7ETE EUROSTER Spotkaz oo 14 I Spétkiz 0.0, '%_

14 | Odbiorcy _122-455-58-58 Firmna Przewozowa SUMO-TRANS o) St tehaiang ‘é_

32| Instytucie 234-45645-456-456 | Firma transportowa ASESOR 1 | Urzedy =
3 | Odbizrcy | 123-34-56-247 Fima Tlansporlowa OMEGA 12 I Zagr‘a‘imczm §

39 Dostawcy 456-454-45-45 GRaON Group - %

7|Spdtkizoo 876-56-45-34 GRYFOM Spitkaz oo, @
1 .Doslawcy | Henryk Poszepszalski —

36 | Odbiorcy FETAGERESE Hurtowaria M ateriahdin Budowlanych ' ?

37 | Dastawcy 456-78-56-56 Hurtowenia materiatdw elekbycznpch | a

28 | Spatkiz 0.0, | 45-67-45-34-33 Jadwiga Muszyrhska
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Wprowadzenie danych

1. W gornym pasku narzedziowym klikna¢ przycisk Nowy
2. Wprowadzi¢ dane w pierwszym wierszu
3. Klikng¢ przycisk Zapisz

Edycja danych

1. Klikng¢ myszka na edytowang komorke i wprowadzi¢ zmiany
2. Klikng¢ Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany

Usuwanie danych

1. Klikng¢ na nagtéwek wiersza tabeli (szary prostokat z lewej
strony wiersza)
0 W gérnym paski klikng¢ przycisk Usun
o Klikng¢ prawym przyciskiem myszy na zaznaczonym
wierszu i z menu kontekstowego wybraé¢ polecenie
Usun

Stownik grup przedstawicieli

Stownik wprowadza podziat przedstawicieli kontrahentéw na grupy. W
bazie mozna zdefiniowaé¢ dowolng liczbe grup. Zmiana nazwy grupy
spowoduje zmiane nazwy u wszystkich przedstawicieli - w stowniku
przedstawicieli przechowywany jest tylko numer grupy.

Aby otworzy¢ stownik nalezy w menu Stownik wybraé polecenie Grupy
przedstawicieli - stownik zostanie wyswietlony w zasobniku.



rzedstawiciele kontrahentow]

Stowniki  Marzgdzia  Raporty  Pomoc Zasabnik
Kolurmna: - Filtruj | , Mowy | Usui | Odéwiez | Zapisz i x JE‘:?’(
| Mr Grupa przedstawicieli Tutut, stanowisko Nazwisko, imig. Fgulo] gl‘:zg:tagxcp\!;h %

i » ] Heroncy -
3| Inzynierowie Specialista ds produkcil bvorzpe sztuczrych | Dariusz D gbrow: 2 | Ingynierawie __

10| InZynigrawie mistrz zmiany Galkon?wskiJé 3._|£Dnsu\tant:\ "L_;]J

15 | Zarzad firmy | prezes zarzgdu _Golweck\ Piatr 4| Zanzad fimy g:

5 | Konsultanci spesjalista ds. rzwoju | Grzegorz Szweg . 2
12.Handlowcy ;Handlowcy Euwe ‘g_

4| Konsultanci Fiofesor [P r—— £
17 | InZynigrawie in2 technalogii Zywnadci _’Janczalsk\ Henr, §

E | K;r‘w‘su\lanc\ Specialista t‘:i./‘s. ) :Jankowskwdan | %

8 | Inzynierowie student | Lamerski Leon @

1 .Inz'ymerowie handlowiec ;Lawendowk\ He —

'i Handlowey Specialista d/s sprzedazy | Nowak Jan ?

13 | InZynigrawie specialista MNawakowski Ze a

22 | Handlowey mar Rormulafiski Dari

Budowa i obstuga stownika patrz: Grupy kontrahentow.

Stownik rodzaje kontaktow

Stownik wprowadza podziat kontaktéw z kontrahentami,
przedstawicielami na rodzaje, np. Spotkanie, Rozmowa telefoniczna,
Telekonferencja, Konsultacje itp. W bazie mozna zdefiniowaé¢ dowolng
liczbe rodzajow.

Rodzaje kontaktow edytowane sg w stowniku (menu Stownik , polecenie
Rodzaje kontaktow ). Stownik zostanie otwarty w zasobniku.

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Przyjete (2)] =113

Karoteka  Edycja  widok  Slownki  Marzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik
Tryb uzytkownka ~ Kolumna: Nazwa kontraherta - Filtruj | ! Mowy | Usun | Odswiez | Zapisz 3% 8

- Rejesty Rejest] Lp. rejestru | Data 0d | Ma | Do || O]| Namwadokumentu | Niamak]| | e el a0

{auta]  kantaktu

> Korferencia

@ Dokumenty zakupu
& Dferty, reklama

Ol |2 2105/ | 2m1-0519 [{usk [aom | |[5 [|FakiwaVaT ki) | 657

- Produkcia ZAK|2/09/2010. 200008 || K ADM 1| Korekta fakuy VAT | 45673 3| Narada
- Umowy 2
& Usgtkouaricy | Odbisr etapu prac
- Administrator (ja] 5| Przskazanie dokumentéw

‘Wptowadzohe 1| Rozmowa telefoniczna
Mam do adbioru

iy | roinips peBpod [ | fenzs B

& Posiadam (10) 2 1 Spolkane
Prayigte (2] 7 Telekonferencia
Caska na decyzie (1) :

- Konsultacie (1)

Wprowadzenie danych

1. W goérnym pasku narzedziowym klikng¢ przycisk Nowy
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2. Wprowadzi¢ dane w pierwszym wierszu
3. Klikng¢ przycisk Zapisz

Edycja danych

1. Klikng¢ myszka na edytowang komérke i wprowadzi¢ zmiany
2. Klikng¢ Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany

Usuwanie danych

1. Klikng¢ na nagtowek wiersza tabeli (szary prostokat z lewej

strony wiersza)
0 W gérnym paski klikngé przycisk Usun

(0]

Klikngé prawym przyciskiem myszy na zaznaczonym

wierszu i z menu kontekstowego wybraé¢ polecenie

Usun

Stownik statusy dokumentéw

Kazdy uzytkownik moze zdefiniowa¢ wtasne statusy dokumentow, np.
Do wyjasnienia, Czeka na decyzje, Czeka na podpis szefa, Kompletacja
dokumentéw, Zatatwione, Anulowane, Wymaga uzupetnienia itp.

Statusy wprowadzajg podziat dokumentéw posiadanych.

“4 DMS Kancelista - [Dokumenty - Posiadam (10)]

Zadysponowane [12]
- Ksiegowosé

Kartoteka Edycja  Widok  Stownilki  Marzedzia Raporty  Pomoc
Tryb uzytkownika - Kolumna: Mazwa kontrahenta > Filtruj
= Rejesty Fiegjes! Lp rejestru | Data Od Ma Do 0 Mazwadokumentu
- Dokumenty zakupu T
G Oferty. reklama | RCH _UDUD1 -201... _201 20214 | /LIS | ADM g __Palagon
@ Produkcia K [1/02/2012. |2012021.. [US  ADM 1 || Faktura VAT [zakup)
L U@tg"'“‘f‘lf UKD 141242017 (20111205 | ADM | ADM 1 || Umowa kooperacyina
(=1 Udptkawnicy 1 T T t T
& Administrator fja) Z4K | 36/11/201. 20111107 (LIS ADM 1 || Faktua VAT fzakup)
- Wprowadzone ZaK | 320200, 120111012 (LS ADM 1 || Faktura WAT [zakup]
Ll emalo oo AP |e7M |2mara0 Uz ADM 2 || Zaparie ofentowe
 Pietd 4 Zclsfiniu] nowy stanus o512 lusk apM ||| FakuavaT fakun)
Czeka OFE | 1572011 TT-0519 | [LIS  ADM 1 || Oferta
Konsultac
et OFE | 742011 20110519 [LIS  ADM 1| Dfetta
Do realizacii | | | o
Do wyjasnienia ZAK | 2/08/2010. |2010:10:08 | [JK  ADM 1 || Korekta faktury VAT
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Definiowanie statuséw dokumentéw

1. W menu uzytkownika kliknij prawym przyciskiem myszy na
pozycje menu Posiadam

2. Jezeli wyswietlanie statusow jest wytagczone z menu
kontekstowego wybierz polecenie Pokaz statusy
dokumentéw |,

3. Z menu kontekstowego wybierz polecenie Zdefiniuj nowy
status

4. Wprowadz nazwe nowego statusu i nacisnij Enter

Kartoteka  Edycja Mwidok  Stownki  Marzedzia  Raporty  Bomoc

Tryb uzytkownika = Kolumna: RKazwa kontrahenta = Filtruj
(= Rejesty Rejes! Lp. rejestu | Data Od Ma Do || O Mazwadokumentu
- Dokumenty zakupu e S o] 5
& Oferty, reklama b |~ ) A -I i (zakup)
& Produkeja ZAK | 2/08/2010... 20101008 | K |ADM 1 || Korekta Faktuny WAT
- Umowy ' o
[ Uzptkownicy

= Administrator (ja)
Wprowadzone
Mam do odbians

&  Zmiefi nazwe statusu
Konsulta % Usui status
1

Do realiz.
Do wyias] 4
Zadysponow.

Przesun wyze]

| Przesun nizej

B

K
#- Produkcja
+)- Urzad miasta

F-FE

Klikajgc na nazwe statusu wyswietlane jest menu kontekstowe z
poleceniami:

e Zmien nazwe statusu - nazwa statusu zostanie zmieniona
we wszystkich dokumentach,

e Usun status - dokumenty, ktérych status zostat usuniety
bedg wyswietlane jako bez statusu,

» Przesun wyzej - przesuniecie statusu pozycje wyzej,
» Przesun nizej - przesuniecie statusu pozycje nizej.

Statusy mozna definiowa¢ rowniez w stowniku, wybierajac z gérnego
menu Stownik polecenie Statusy dokumentow . Kazdy uzytkownik
definiuje swoje wtasne statusy.
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Wydruki

Wszystkie dokumenty w programie drukowane sg z okna podgladu.
Okno podgladu jest jednoczesnie procesorem druku, dlatego
niemozliwe jest drukowanie bez wyswietlania tego okna.

Okno podgladu wydruku wy$wietlane jest w zasobniku, z prawej strony
okna programu. Obszar podgladu mozna powiekszy¢, przesuwajac lewg
krawedz okna lub klikajac na strzalki umieszczone w gérnym pasku
narzedziowym okna oraz na pionowym pasku narzedziowym.

okumenty - Rejestry]

Kartoteka Edycja  Widok  Stownki  Marzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik
Tryb ugytkownika ~ Kolurna: Mazwa kontrahents - ! {4 | Drukarka:  Brother HL-1430 series 1 x B
(=) Rejestry Rees!| Lp. rejestis | Data Od Ma Do O HNazwas Szablonwyduku a8
- Dokumenty zakupu 5 T | | Katoteka: Dane i dokumertu, nazwa kontrak o v| @
@ Oferty. reklama Ll L
@ Produkcia ZAK 10202012, 2012021 [|LS |ADM 1 |Faktwe || Podglad myduku | Parametry raportu - filt| b
G- Umowy ZAK 7124201, | 20111203 | LS |ADM ANK | 1| Faktue ‘ i} Q- |14 4 T 26 P Pl =
- Uatkannicy h | 1 I | =
= Administrator (ia) UKD 1/12/2011 | 20111205 |, 4DM |ADM 1 || Umowe g
Wrowadzane 28K 36417201 | 20114107 [\US |ADM 1| |Faknure z
Mam do odbioru T ] kS
o Pesindnn (1) 20K | 35/11/201.. | 20111108 | KAP [HW kAP | 3 |Faklue @Mtwm{::x:un &
Pravigte ZAK  34A10/201. 200111015 W LIS [ JAD 1 || Fakture sl b it =
Caeka na decyeie ZAK 33100200 2011042 US| ADM JAD |1 ||Faktwe Rejestr dokumentéw _;
Konsultacie T : i 7
D realanni 2K 3200201 | 20111092 [|US |ADM 1| |Fakture 5 [
Do wyjasnienia RCH  00030-200.. 20111015 |WLIS |JAD EP 1 || Rachur E
Zedysporowene (12) ZaK | 3720 2010720 ||US | Hw 1| Korekte =
@ Ksiggowosé Q
@ Produkcia 2K | 30/07/201.. | 201107:20 | LIS |HwW 1| |Fakture T
[ Urzad miasta RCH  00023-2001.. 2011-07-20 | LIS |Hw 1 || Rachur E
i e ZhK | 20/07/201.. 20110720 | LS [Hw 1| |Fakture
Kontakiy
ZAK | 28/07/201.. 20110798 | LS |Hw 1| |Fakture
RCH  28/07/201.. 20110716 | LIS | Hw 1 || Fakture
Z0K | 277/, 21076 S |Hw 1| Korekte
2K | 26/07/201.. 20110798 | LS |HW 1| |Fakture
ZAK | 25/07/201. | 20110716 | LIS |Hw 1 || Fakture
ZAK | 24/07/201... 20110715 || ADM |ANK 2 | |Fakure
ACH |00004201. 20110796 | LIS |HW 1 || Parago
RCH | 00003-200.. 2011-07-15 |JUS |ADM |JZ 1 || Parago
ZAK | 23/06/201.. 20110614 (LS [aNK Hw |1 |Fakure
ZAK | 22/08/201.. 20110614 |, ADM |ANK EP | 1| |Faklue
20K | 21/05/201...| 20110513 |, USK |ADM 5 | |Faktue
ZAK | 20/04/201... 20110413 [[ADM 0K (kaP |12 | |Fakture
o ranamm omraees | 0e a6 1 e |
< | 3 @
Kartoteka dokumentéu | Novw dokument =
\iersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Okno podgladu skilada sie z nastepujacych elementow:

e Gornego paska narzedziowego
» Listy szablonow

« Karty Podglad wydruku

e Karty Parametry
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Goérny pasek narz edziowy

W pasku mozna ustawi¢ drukarke. (drukarka moze byé rowniez
zmieniona bezposrednio przed wydrukiem).

Na pasku znajdujg sie réwniez przycisk Zamknij .

Lista szablonéw

Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukéw. Kazdy rodzaj
wydruku zawiera kilka szablonéw.

Karta Podgl ad wydruku

W gérnej czesci karty znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy
elementy:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,

Ustawienia strony - otwarcie okna Parametry strony

Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Fapier Podalad
Roznia: [ |
Zisdko: | Automalyozne wibierarie ]
Orientacia Marginezy [milimety)
) Piorowa Lewm: :25 _c| Prraay: :_2_5 _3.
) Pozioma Gy :2_5_3| Diolry: 5.2-5___ 3_
[] Zapamietaj jako ustawienia poczatkowe dla tej drukarki

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej
na pionowg i odwrotnie.

Cata strona - podglad catej strony,

Szeroko $¢ strony - podglad catej szerokosci strony,
Dwie strony - podglad dwéch stron,

Powi ekszenie - powiekszenie podgladu,

Pierwsza strona - podglad pierwszej strony,
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Poprzednia strona - podglad poprzedniej strony,

Numer strony - podglad strony o wprowadzonym numerze,
Nastepna strona - podglad nastepnej strony,

Ostatnia strona - podglad ostatniej strony,

Stop - przerwanie generowania podgladu.

1 Firma Demonstracyjna "DEMO" Spatka z 0.0,
i, 3657 Krakdw, Zielony Zakarek 56
tel, 12 173 45 67, 602 56 33 22, demot@demo pl

Rejestr dokumentow

Rejestry

Fillr: aktuaine

[Rejestr [Lp. rejestru Data rej.  |Nazva kontrahenta

Dokum. Nr dokumentu Data dok. |Dotyczy

RCH | 00001-Z01Z-PAR-ADM- |201202-14  [EUROSTER Spofka 20,0,

PAR (@ 2012-02-14  fobiad
Selagg

TAK_ | LDZR2012/ADMIADMIC 2012-02-14  Fima PreewozowaSUMO-TRANS

FUAT  rety 201202-14  lentyent

TAK_ | 37(12[20L1/ADMIADM] 20111203 [Fimma Transportowa OMEGA

FUAT (& 2011-12-03  fushiga transportows - dostarczenie ceaty na budowe budynky prey ul, Kolejowe, ,
3Hi12/2011

UKG [1fzi011 20111205 [SOKRATES Mapoje Spitkaz oo,

UKo |1i1zi01L 20111205 Umovea precyzuje warinki wepdlpracy, a w szczeqdinogci, , 1. Dostarczanie napojiw dla

ipracownildw firr, 2, Keersie transportu, 3, Kontrole jakedd otrzwrmyewanych produktdus
ZAK /1120 L1/ADMIBDN] [2011-11-07  |Oérodek Wezasowy "Zizlona Laka
FVAT o 2011-11-07  [Zakup akurnulstora bardzo dobrega

123i777J66
TAK | ELLZOLIRSEHNIC (20111106 |Panstwwowy Urzad Kontrol Jakogd

FuAT  |123M56(78 011-L1-06  Testowy wpis na sprawdzenie uwagi | dyspozyci

ZAK | 34M0J2011/SEKIADID [2011-10-15  |Preedsighinrstiw Opakowani Tekturownch TEKTURKA S
FUST |343403333 20111015 [zakup siatki stalowe;

TAK | M0/2011ADMIACN] [2011-10-12  Jadwiga Muszyriska

FuaT (o 2011-10-12  2akup materishiw eksploatacyjnych

111

EPE Fancelizn, Sz DEMD, ATinarater, 200008 14 1050 Srona:t

Po dwukrotnym kliknieciu na podgladzie strony nastepuje rotacyjna
zmiana powiekszenia: cafa strona / cata szeroko$¢ / powiekszenie
100%.

Podglad strony mozna przesuwac przy uzyciu myszki - przy wcisnietym
lewym przycisku myszy.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na podgladzie strony
wyswietlane jest menu kontekstowe:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,

Ustawienia strony - otwarcie okna parametrow strony,
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Wygl ad raportu - otwarcie okna parametréw bazy (dostepne
tylko dla administratora programu),

Zapisz jako... - zapisanie raportu w formacie pdf,

Wyslij jako zat gcznik - otwarcie okna nowej wiadomosci
pocztowej z zatgczonym raportem w formacie pdf,

Odswiez - odéwiezenie raportu.

f=) Drukuj...

Ustawienia strony...

| Zapisz jako...
S Wvsli] jako zatacznik (pdf...

Odgwies

Karta Parametry

Okno wydruku posiada karte, na ktérej mozna ustawi¢ parametry
raportu. Parametry sg sktadnikami filtra zbudowanego na zasadzie
iloczynu logicznego. W polach tekstowych mozna stosowac¢ znak %,
ktory zastepuje dowolny cigg znakow.

Podalad wdruku | Péramétry rapo.r.tu z fiitr

Mazwa parametru Wartogé

Lp. rejestu

Drata rejestracii

Spmbol dokumentu
Mumer dokumentu

Diata dokurnentu

Diotyczy, tedé dokumentu
Mumer kontiahenta

MIP kontrahenta

Mazwa kontrahenta

K.od pocztowy

Ulica, nr domudaokalu
Uwagi

‘wrowadzit [symbol]

Linia podpisu | [bral] w
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Po kliknieciu na karte Podgl ad wydruku wprowadzone parametry
zostang zastosowane.

Wyszukiwanie danych w tablicach

Panel wyszukiwania otwierany jest w prawej czesci okna. Za pomoca
panelu mozna wyszukiwaé dane w tablicach kartoteki dokumentow,
stownika kontrahentéw oraz stownika przedstawicieli kontrahentow.

1 DMS Kancelista - [Dokumenty - Rejestry]
Kartoteka Edycja  Widok  Stownki  Marzedzia  Raporty  Pomac

Tryb ueytkownka -

- Rejesty
@ Dokumenty zakupu
& Oferty. reklama
&- Produkcia
- Umowy

& Uzptiouinicy
= Administrator (ja)

‘Wpiowadzone
Mam do odbioru
- Posiadam (10]
Przjigte
Czekana decyrie
Kensultacie
Do realizaci
Do wyiasrienia
Zadysponowane [12)
- Ksiegowosc:
- Produkcia
&1 Urzzd miasta
Preedstanicicle
Kontakty

Kolurmna: Mazwa konfrahenta

Filtruj

| 4 Nowy

! & opce -

EEX

Zasobnik

L

Feies! Lp. rejestiu

Uko

RCH

RCH
ZhK
ZhE
BrH

140202012
3rn2nem

11272011

367117200
36117200
34r10/201
337104200
32104201

00030-201...

31707720
30407201

00029-201...
29707420
| 28707420

2RM7 oM

ANK

K&P

JAD

P |

Dala 0d Ma | Do
201202-1... |,US | ADM
20111203 LIS |ADM
201112:05 . ADM | ADM
[2omaro7 | [Us | aom
20011108 | KAP | H
20111015 LIS | D
20111012 | US| ADM
20111012 LS |ADM
20111015 LIS | D
[zomo720 | [us | Aw
20011-07-20 | LIS |Hw
2011-07-20 | LIS | Hw
[2omo7.20 | [us | Aw
200110716 | LIS |Hw
onnzae s e

0 Nazwa dokumentu

1
1
T
3
1
5
]
1
7
5
]
T
1
%

1

Faktura VAT [zakup)
Faktua VAT [zakup)
Umawa kooperacyina
Faktua VAT [zakup)
Faktua VAT [zakup]
Faktua AT [zakup)
Faktuia VAT (zakup)
Faktua VAT [zakup]
Rachunsk.

Korekta faktury VAT
Faktua VAT [zakup]
Rachunsk.

Faktuia VAT [zakup)
Faktua VAT [zakup]
Fakiaa T fomkri]

HNr, znak,

ety
3441242011
171242011
1234777168
123/456/78
3434/3333
i

E767/777
5E56//5555
565/4/565
34347454545
456556
4546767
1123

1123

[

Zriaidé wtablicy

Opeje

W kolumrie

[wszysthie kolumny)

<

Tekst

[] Szukaj od poczatiu
[ Znaids wszpsikie:

[ Zaznacz znalezione

x
Jowog @) | Jeueis iy | mnipAm pebpod (I | fenes B | &

[ Roméeriaj mate i duze ey

Dane moga by¢ wyszukiwane we wszystkich kolumnach tablicy lub w
wybranej kolumnie. Opcje wyszukiwania:

e Szukaj od pocz atku - jezeli zaznaczone wyszukiwanie
nastapi od poczatku kartoteki - czyli od pierwszego wiersza

wyswietlonego w tablicy.

e Znajdz wszystkie - znalezione i zaznaczone zostang

wszystkie wystgpienia szukanego ciggu znakow.

e Rozrézniaj mate i du ze litery - przy wyszukiwaniu
rozrézniane bedg mate i duze litery

System pomocy

System pomocy programu moze by¢ wyswietlony na dwa sposoby:
ez prawej strony ekranu w zasobniku — menu Spis tre $ci -
zasobnik
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e w oddzielnym oknie — menu Indeks, szukaj — okno

Panel pomocy skiada sie z gérnego paska narzedziowego, prawego
paska narzedziowego i tresci pomocy.

Pomoc wyswietlana jest w formacie HTML. Tekst zawiera odnosniki do
innych stron.

celista - [Dokumenty - Rejestry]

Kartoteka  Edycja  Midok  Stowniki  Narzedzia  Raparty  Pomoc Zasohnk
Tryh Lzytownika Kolumna: Nazwa kontrahents - l@ | £>Start i Spis resci @ Wstecz Dalej # | 1 x B
- Rejesty Frejes! Dala 0d Do 48
EdsDakumenty. zakigu DMS Kancelista &
& Dferty, reklama 1 £
& Produkcia Zo | 1/02/2012...| 20124 JLIS | ADM 1 || Fakiure -
& Umowy zek |37M20201. 20114203 |[US | ADM |ANK |1 || Fakiue 2UZeInacient ¢ Z8si0sGrania « Lersje programy + 0 =
- Ligptkownicy programie 5
' Administrator fjal UKD [1712/20011 | 20111205 | ADM | ADM 1 || Umowe g
1 o I3 &
\,jpm:sd;:ve Zof. |36/11/201.. 2011107 ||LIS | ADM 1 || Fakiue Na skroty =
i P“ﬂ“ﬂ'ﬂ”}'“ ek |35/11/201.. 2011106 | |KAP Hw |KAP || 3 || Fakture i
= Posiadam 1 i | I . [
Prayigte ZAK | 39M0/201. 20111048 (LIS | JAD 1 || Fakture Glowne okno programu - podstawowe informacje o g
Czekana decyzie Zof|33/10/201.. 20111092 |[LIS | ADM |JAD |1 | Fakiuiz budowie programu >
Konsultacie E
ZaK |32n0/201.. 20114092 |[LIS | ADM 1 || Fakiure
Do realizacii | i I kil Wporowadzanie danych - jak sprawnie i efektywnie §
Do wyjasnienia RCH |00030201.. 20114046 (LIS |JAD [EP | 1| Rachu wprowadzac dane S
i Zadysponomene (12] zok | 3/07/201.. 20110720 ||LIS | Hw 1 || Korektz a
[ 5 S
& P:"‘iiztr:t ZeK [30/07/201 .. 20110720 ||UIS | Hw 1||Fakte | Zarzadzanie obiegiem dokumentdvi - przyjmovianie, .
Y rzekazywanie (dysponowanie) dokumentdw, definiowanie g
@ Uread miasta RCH | 00023201 20110720 |[LIS | Huw 1| |Rachur ;atumi{" (dysponawatey i ) g
i Zok 2907201, 2010720 ||US | Hw 1 || Fakure
antakly e 5
ZAK | 28/07/201. | 20110716 ||LIS | Hw 1 || Fakture Skanowanie, dofaczanie pikéw - jak skanowac dokumenty
RCH | 28/07/201.. 20110716 | |LIS | Hw! 1| Fakawe | EZrédiowe, delaczac do dokumentdw pliki
ZoK | 2007/201.. 20110716 ||LIS | Hw 1 || Korektz 3 >
Drukowanie dokumentéw, raportéw - informacje o
Z8K | 26/07/201... | 20110716 ||LIS |HW | 1 || Faktue wiydrukach i raportach, zapisywanie raportéw do plikdw,
ZAK | 25/07/201. 20110716 | |LIS | Hw 1 || Fakture wysylanie poczta elektroniczng,
ZoK | 20/07/201. 20110716 || ADM | ANK 2 || Fakiue
RCH |00004-201... 20110716 ||LIS | Hw 1 || Parago =
ReH (00003201 | 20110715 1Us |20M |02 |11 || Paregs Konfiguracja programu (tworzenie baz, definiowanie
1 o rejestréw, uzytkownikéw itd.) dostepna jest wylacznie dia
24K |23/08/201...| 20110814 |(LIS | ANK |HW | |7 ||Fakdure uzytkownikdw z uprawnieniami administratora. Wymagane
ZAK | 22/06/201... 20110674 ||ADM ANK |EP |1/ Fakiuiz jest uruchomienie programu w trybie administratora.
ZK | 21/05/201... 20110519 |[USK | ADM 5 || Fakiue 3
.
ZHK|20/08/201.. 20110818 |[ADM | JK  |KAP |2 | Fakiuiz spmiecs
ZAK 119Ma20m [ 2M10ans S TADM LIK 1| Fakhurs ™
E® ] . 3 @
Kartoteka dokumentsw | Nowy dokument &
Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Usytkomnik: Administrator

Uwagal!

Aby skorzysta¢ z indeksu i funkcji wyszukiwania w pliku pomocy nalezy
otworzyé pomoc w oddzielnym oknie: menu Pomoc, polecenie Indeks,
szukaj - okno .

Pasek statusu

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku
wyswietlane sg nazwa zalogowanego uzytkownika i informacje o
operacjach wykonywanych przez program.
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Wprowadzanie danych

Dokumenty wprowadzane sg w kartotece. W zalezno$ci od wybranego
elementu menu uzytkownika kartoteka wyswietla dokumenty z rejestréw
lub nalezace do uzytkownikéw. Zalogowany uzytkownik moze
wprowadza¢ dokumenty tylko do tych rejestrow, do ktérych posiada
dostep - nadany przez administratora programu.

Po wybraniu z menu uzytkownika:

e rejestru - mozna wprowadza¢ dokumenty nalezgce do
wybranego rejestru,

e nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentu,

e grupy rejestrow - mozna wprowadza¢ dokumenty do rejestrow
nalezacych do wybranej grupy,

« elementu Rejestry - do wszystkich dostepnych dokumentow we
wszystkich dostepnych rejestrach.

« dowolnego elementu z gatezi zalogowanego uzytkownika - do
wszystkich dokumentow dostepnych dla uzytkownika.

Roznice te nalezy wykorzystywac¢ podczas wprowadzania danych:

e jezeli wprowadzane sg dokumenty nalezace do jednego rejestru
- najlepiej wybra¢ w menu ten rejestr - nie trzeba bedzie za
kazdym razem go ustawiac,

* jezeli wprowadzane sg dokumenty tego samego rodzaju, nalezy
wybra¢ w menu nazwe tego dokumentu - wtedy nie trzeba
ustawiac ani rejestru, ani wybiera¢ z listy rodzaj dokumentu,

e jezeli wprowadzane sg rozne dokumenty - najlepiej w gatezi
zalogowanego uzytkownika klikng¢ na element menu
Wprowadzone i kazdorazowo ustawia¢ odpowiadajacy
dokumentowi rejestr i wybiera¢ nazwe dokumentu.

* jezeli edytowana lub przegladane jest tre$¢ posiadanych
dokumentow, dodawane sg zatgczniki - najlepiej klikng¢ na
element menu Posiadam, Mam do odbioru lub
Zadysponowane .
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Wprowadzanie dokumentéw

Dane dokumentu wprowadzane sg na karcie Nowy dokument. Aby
wyswietli¢ karte nowego dokumentu nalezy:

»  klikngé na przycisk Nowy na prawym pasku narzedziowym
kartoteki,

»  klikngé prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy
kartoteki - wyswietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego
nalezy wybraé polecenie Nowy .

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Posiadam (10)]
Kartoteka  Edycja  Widok  Stownki  Marzedzia  Raporty  Pomoc

Tryb wytkovmika ~ Fiejestt
i Hepeliy Nazwa et Lp. ejesu Data efestiacii n
- Dokumenty zakupu Dikumenty VAT ~ | [2rsv201 2/80MAD M/ Wz v o
@- Oferty, reklama b
- Produkcia Dakument -
- Umowy Mazwa dokumentu Nurmer, 2nak, sygnatuia Data wystawienia  \Wersja =
H fyﬁm:ly’ i Faktua VAT (zakup) v anzosa v g
\;Dm:adzd?e Nazws kontraherts NI ‘EL
am do odbiou
= Posiadam [10] ——— - - L é‘
e Kod poczoug Midsoawate Uiea, pla. v, domu e kil s
Cackana decyaie 1. | IL =
Konsultacie Diane kontaktowe telzfon, e-mai) Sitatus dokumentu »
Do redlizacj I [brak) v g
Do wyjadrienia @
Zadysponowans (12) Dalyeay, e dokumentu, zadanie | Cechy dokumentu | Zakacaniki Grécka, piki skary) 3
- Ksiggowosé | @
& Produkeia | z
- Urzad miasta 2

Przedstawiciels
Kontakly

Dyspozycia | Obieg dokumentu | Kontakiy | Uwagi

Ohizymany od, ulworaony pizez Unagi dolyczace dorgczenia, uworzeria
-2 Listonosz v
Posiadacz dokumentu Moja decyzia, opinia, uwiagi

Administracia / Administiator

Zadysponowany do _ Dyspozycia. polecerie, sugestia, uwag
(brak dyspozyei) v

Kartateka dokumentow | Howy dokument 2

\Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Wprowadzanie danych polega na wypetnieniu pél znajdujacych sie w
oknie. Podstawowe pola dokumentu znajdujg sie w gérnej czesci okna
(nazwa rejestru, numer, data rejestracji, nazwa dokumentu, numer i
data) oraz na kartach Dotyczy, tre §¢ dokumentu i Dyspozycja . Po
wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz . Po zapisaniu
danych, karta dokumentu zostanie zamknieta, a na karcie tablicy
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kartoteki dopisany zostanie wiersz z danymi wprowadzonego
dokumentu.

Na karcie Dotyczy, tre $¢ dokumentu nalezy wprowadzi¢ opis
dokumentu rejestrowanego lub tres¢ dokumentu tworzonego.

Karta Cechy dokumentu - zawiera tabele, w ktérej mozna wprowadzac¢
sparametryzowane cechy dokumentu, parametry mogag byc¢
predefiniowane ale mozna dopisywac¢ wiasne parametry,

Karta Zatgczniki, zrédta, pliki, skany - na karcie pokazywane sg ikony
plikdw, ktére zostaty dotaczone do dokumentu,

Karta Dyspozycja - karta stuzgca do odczytu uwag, dyspozycji
prowadzonych przez poprzedniego posiadacza dokumentu oraz
wprowadzania wlasnych uwag, decyzji oraz dyspozyciji dla nastepnego
uzytkownika,

Karta Obieg dokumentu - w tabeli przedstawione sg wszystkie osoby
posiadajgce dokument

Karta Kontakty - tablica zawiera wszystkie kontakty z kontrahentami i
przedstawicielami kontrahentéw dotyczace tego dokumentu

Karta Uwagi — pozwala wprowadzi¢ uwagi do dokumentu.

Wprowadzanie danych stownikowych

Dane kontrahenta moga by¢ wprowadzone bezposrednio do pél lub ze
stownika.

Aby wprowadzi¢ dane ze stownika nalezy:

1. Klikng¢ na przycisk [ <... ] — z prawej strony pola NIP. Z prawej
strony ekranu, w zasobniku zostanie otwarty stownik
kontrahentow, okno dokumentu zostanie czesciowo
przystoniete.

2. Klikng¢ dwukrotnie na wierszu kontrahenta — dane ze
wskazanego wiersza zostang wprowadzone do odpowiednich
p6l dokumentu..

Wprowadzone ze stownika dane mogg by¢ edytowane. Program w
dokumencie przechowuje kopie danych (kontrahenta) - zmiana danych
w stowniku nie wplywa na wczesniej wprowadzone dane. Dlatego, zeby
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zachowac spojnos¢ danych nalezy modyfikowa¢ dane w stowniku przed
wprowadzeniem ich do dokumentu.

DMS Kancelista - [Dokumenty - Posiadam (10)]

Kartotka  Edycja  Widok  Stowniki  Narzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik

Tryb uzytkownka Rejestr |4 Kolumna: Nazwa kontrahenta - Fitruj | 4 MNowy  E X !@1

= Reissty Hezweirejesiu | Mr Grpakonshentéw | HIP Nazwa kontrahenta ~lay
) | Dokumenty AT v i

@ Dokumenty zakupu okighenty ¥ 34| Dastancy 65 ; Herk Lol

@ Dferty. reklama £

; 15| Patinerzy 56734543545 | BRONTOSALRUS SA 3

E: Dekument N

& Umowy Hazwa dokumentu I 29| Odbiorcy 784542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastycany o

=1 Usgtkowricy T E

Faktura VAT [zak 2 :

Bt ori Faktura VAT [zakup) ¥ | 18| Debiorcy 67456345324 | DERKACZ -Fitma przewozona i
Worowadzong s | 42 Obiorey 5676760467576 | EUROSTER Spotkaz .o £
’P"-ﬁ"_":ﬂ ﬂ;h‘;]'“ 14| Debiorcy 1224555656 | Fima Przewozowa SUMO-TRANS E

= Posiadam e g
- Prayiele Kod pocztony - Migjscowodé 32| Instytucie 234-45645-456-456 | Fima transportowa ASESOR £
Czeka na decyzie l. I 2| Odbiorcy 123346637 | Fima Transporlowa OMEGA =
Konsuacie Disne kontakiowe [elefon, emsi) - . »

Do realizacii [ by

Do wpjasrisria - 7 Spttkizoo 676564534 GRYFON Spétkaz oo ¢
Zadysponowane [12) o2y e ok et 2oy 11| Dostawey Herryk Poszepszalski -

@-Ksiegowodt 3% Ocbiorey TET45E5656 Huntouria M aterisk du Budowlanych "HURTDEKOR™ (7]

@ Produkcja | g

& Uread miasta 7| Dostawy 456-78-56-56 Hutownia materiakdw elekliycznych ELEKTROREX2 E

Preedalavcicl 28 | Spatki zouo, 4567453433 dadwigs Muszviska

Kontakly

12| Odbiorcy 1234543536 | JOT-BOT Sp. 200
24 Instytucie 56767767455 | Kanoslaria notariaina Kolek & Spotka
22| Pattnerzy 23467854435 | Rancelaris Podatkowa Jerzy Sidho »
Dyspozyeia | Obieg dokumentu
16| Pattnerzy 7645534434 Kancelaria Prauna Dudai Syn
Otizymany od, utworzony preez
13 Paitnerzy 12-5673-434-34 KONTROL-SPEED
-» Listonosz
e & Uzedy 6783452312 | Matopokki Urzad Pracy
EociaczioEUeny 26| Debiorcy Marcin Skizeluski Stalarstwo Arlysipezne
[Administiacia / Adminstrat
SR R 20/ Instptucie 8534213123 | Oiodek Samopomocy Ralnikdw
Zadysponowany do 21 | Instytucie 12345456 Osiodek Wozasowy 'Zielona bgka"
| tbrak dyspozycil 8| Spékiz o 2245632423 Parston Instytut Uprawy Winoradl
| Insttucie 457887878 Parstwou Urzad Kontroll Jakosci
41 Odbioricy E78-45-4545-45 PHU "GRONOSTA)" Dariusz |1l
23 | Patinerzy 67849234567 | Pogolowie komputerawe Zbigriew Dyskobol v
— b L
| Kattoteka dokumentém | Nowy ¢ * | Kenrahenoi | Nown kontrahent B
\Wergja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Wyswietlony w prawym panelu stownik posiada petne mozliwosci
edycyjne - mozna w nim dodawag¢, edytowac i usuwaé dane
stownikowe. Mozna wiec na biezaco wprowadzajgc dane kontrahenta
uzupetnia¢ wpisy w stowniku.

Dane ze stownika mozna filtrowaé uzywajgc pole filtr — umieszczone w
goérnym pasku narzedziowym lub wyszukiwac stosujac polecenie
Znajd z z menu kontekstowego stownika.

Wiecej informacji o stowniku kontrahentow — patrz: Stownik
kontrahentow

Dotaczanie plikow
Aby dotaczyé plik do dokumentu nalezy:

1. Klikng¢ na karte Zataczniki ( zrodta, pliki, skany)
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2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy w gornej czesci okna, w
obszarze ikon zatacznikéw, z menu kontekstowego wybrac
Dodaj (zat acz) plik .

| Du:ut_l,lc:z_l_,l, treéé dokumentu, zadanie | Cechy dokumentu | Zataczniki (Zradka, pliki. skany]

____fnktl._l._al_ne pliki Zrodrowe, zskany dokumentow ol
N ] Dodaj (zataez) plik...
R =
| o0 Skanuj...
baner -
Odéwiez
Widok 3

Dyspozpcia Dbieg d

[@] Zapamigtaj wyglad

Otrzymary od, utworzb—— = = ia, utworzenia

-» Listonosz “

3. Wskazac¢ plik i klikng¢ Otworz
4. Klikngé Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Skanowanie

Program obstuguje skanery zainstalowane w systemie i dostepne przez
sterowniki uzywajace technologii WIA (Windows Image Acquisition).
Panel skanera jest w petni funkcjonalnym interfejsem, stuzacym do
skanowania dokumentow i zapisywania obrazéw w réznych formatach i
stopniu kompresiji.

Panel skanera moze funkcjonowac niezaleznie lub stuzy¢ do szybkiego
dotgczania skanéw do rejestrowanych dokumentéw.

Aby otworzy¢ panel skanowania nalezy:

* Z menu kontekstowego karty Zataczniki (zrodta skany) wybrac
polecenie Skanuj
* Na prawym pasku narzedziowym klikng¢ przycisk Skanuj .

Okno panelu skanera sktada sie z nastepujacych elementéw:
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» Gornego paska narzedziowego
» Listy zatgczonych plikow

e Karty Podglad pliku

» Karty Parametry skanowania

* Dolnego paska

IMS Kancelista - [Dokumenty - Posiadam (10)]

Kartotska  Edycja  Widok  Stowniki  Narzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik
Tryb uzytkownika - Rejesti |41 | Urzadzenie:  (hie znaleziono urzadzer skanujacych Wis) - 1 x
= Rty Hesnaresiu Ceteestny Zakacaniki dokumentu [arafika)
- Dokumenty zakupu | Dokumenty AT o] [2roe/amzre DM [ e |
- Dferty. reklama —_—— -
@ Produkeija Dokigent Podalad pliku | Parametry skanowania

g
&
& Umowy Mazwa dokumentu Hurner, znak, spgnatura e
= Ussikawricy T
Faktura VAT fzak v
= Administrator (ja) ST 1) I[ ek Z
- Wprowadzone Nazwa korlrahenta a
Mt do odbiors e S E
= Posiadam (10) L : = =3
=+ Kod pocatony  Hijscowosé S
Prayiste : .
Codk madecydi (563245 | [Kotbaskomo E
Konsukacie Daane kontaktowe (telefon, emall »
Do realizacii by
Do wpjasriria H
. 02 Dotyezy, ies dakumentu, zadarie | Cechy dokumenty | 2 r R
B-heiggonois Aktualne pliki Zrédkowe, skany dokumentaw (7
- Produkeia 3
-

- Urzad miasta
Przedstawiciele
- Kantakty

B s

barer  formularz_to,

Dyspoayeia | Obieg dokumentu | Kontakty | Liwag

Otrzymany od, utworzany przez Uwagide

osz

Zadysponowany do Dyspozye

e e

| Ibrak dyspozyeii] |

Nazwa pliku Format

FRzmiar pliku
PG v 3

Jakose
|

Zasto

[strona 1|

]

L &

| Kartoleka dokumenton | Moy dokument |

\Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Gorny pasek narz edziowy
Na pasku znajdujg sie:

» Urzadzenie - nazwa aktualnego urzadzenia skanujgcego,
wybér z listy urzadzen dostepnych w systemie,

» Przypnij - przycisk stuzacy do blokowania zmiany szerokosci
zasobnika

e X (zamknij) - zamkniecie panelu podgladu skanowania
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Lista zat aczonych plikéw

Lista zawiera nazwy plikéw graficznych, zataczonych do dokumentu.
Pozwala wyswietla¢ podglad plikbw oraz aktualizowac skany.

Karta Podgl ad pliku

Na karcie wyswietlane sa pliki graficzne, bedace wynikiem skanowania
lub wskazane na liscie zatgczonych plikéw. Po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy na obraz wyswietlane jest menu kontekstowe:

e Otworz - otwarcie pliku programie skojarzonym z tym
rodzajem plikéw

e Zapisz jako... - zapisanie pliku pod inng nazwa i w innej
lokalizacji

« Wyslij... - otwarcie okna nowej wiadomosci pocztowej z
zalgczonym plikiem

« Widok - zmiana widoku wyswietlania pliku
e Zapamietaj ustawienia - zapamietanie parametrow
skanowania

Po dwukrotnym kliknieciu na podgladzie pliku nastepuje rotacyjna
zmiana widoku (powiekszenia) podgladu.
Karta Parametry skanowania
* Grupa Ustawienia skanowania
* Rozdzielczo $¢ - rozdzielczos¢ skanowania
» Jasno $¢ - jasnos¢ skanowania
« Kontrast - kontrast skanowania
« Skanuj obszar - wspohzedne obszaru skanowania
e Grupa Obraz

» Glebia koloréw - glebia kolorow skanera
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Uwagal

Nie wszystkie urzadzenia zezwalajg na programowe ustawianie
parametréw skanowania. Dla niektérych urzadzen zmiana
parametru moze nie powodowac zadnego efektu.

Dolny pasek
W dolnej czesci ekrany znajduja sie:

* Nazwa pliku - nazwa pliku, ktéry zostanie dodany jako
zalacznik

» Format - format pliku

» Jakos¢ - jakos¢ obrazu (stopien kompresiji) - dla plikow JPG i
TIFF

* Rozmiar pliku - rozmiar obrazu przy ustawionej jakosci
» Skanuj - przycisk rozpoczynajacy skanowanie

» Dodaj/Aktualizuj - przycisk powodujacy dodanie
zeskanowanego pliku do listy zatgcznikéw dokumentu lub
aktualizujacy plik, jezeli rozpoczeto skanowanie przy podgladzie
pliku z listy zatgczonych plikow.

Dysponowanie dokumentu

Dysponowanie dokumentow ma na celu zasygnalizowanie nastepnemu
uzytkownikowi, ze posiadany dokument jest gotowy do przekazania.
Aby zadysponowany dokument zmienit wiasciciela musi zosta¢ przyjety
przez osobe, ktérej zadysponowano dokument. Dyspozycje dokumentu
mozna cofnaé - jezeli nie zostala przyjeta.

Uzytkownik oznaczony symbolem =>> to uzytkownik z automatyczng
akceptacjg przyjecia.
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Dyspozycia | Obieg dokumentu | Kontakty | Uwagi|

Otrzymaty od, utwarzony preez Uwagi dotpczaoe doreczenia, ubwaorzenia
| - Listoriosz v | |
[Esiedaea polyareny biojedecyiaoainiay tisg)

Administracia ¢ Administrator

S SR0NG v o Liisphai ol puieiede. oe-tia Udag
[brak dpspozycii] b

[brak dvepozyci]
=33 Urzad miasta

Admiriztracya -» Jan Kowalzki [prac) - - -
Administracia -» Janina Zielifiska Zastosu) ] [ Zapisz l [ Anuluj

Produkcja -» K.atarzyna Piazecka
Sekretariat -» Anna Kowalska

Sekretariat -» Jadwiga Baranowska
NtalEkS JORUMERTOW | Nawy dokurment |

Na karcie dokumentu Dyspozycja wyswietlane sg informacje
dotyczace:

e uzytkownika, ktéry wczesniej posiadt (utworzyt) dokument,
e aktualnego uzytkownika,
e uzytkownika, do ktérego skierowany zostanie dokument.

Po prawej stronie nazw uzytkownikéw wyswietlane sg pola uwag,
sugestii, dyspozyciji:

« Uwagi dyspozycje wczesniejszego uzytkownika - pole to
zawiera informacje, uwagi, dyspozycje przekazane od
poprzedniego uzytkownika,

« Moja decyzja, opinia, uwagi - w tym polu nalezy
wprowadza¢ wlasne uwagi, decyzje dotyczace dokumentu,

« Dyspozycja, polecenie sugestia, uwagi - pole do

wprowadzania polecen, uwag dyspozycji dla nastepnego
uzytkownika dokumentu.
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1. Zlisty Zadysponowany do wybra¢ uzytkownika, ktéremu ma
zostac¢ przekazany dokument
2. W polu Dyspozycja, polecenie mozna wprowadzi¢ tekst dla
nastepnego uzytkownika,
3. Klikng¢ przycisk Zastosuj lub Zapisz aby zapisa¢ zmiany.

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Posiadam (10)]

Edycja  Widok Stownki  Narzedzia  Raporty  Fomoc

Kartoteka
Tryb ugytkownka

= Reiestry
G- Dokumenty zakupu
- Dfesty. reklama
@ Produkeja
@ Umowy
= Uzgtkowricy
- Administrator (jal
- Wprowadzone
Mara do adbloru
= Posiadam (10}
o Praviete
Czeka na decyzie
Konsulacie
Do realizach
Do wyjacrieria
- Zadysponowane [12)
@ Ksiggowods
& Produkeia
® Urzad missta
Przedstaniciele
Kontakly

Kolumna; Nazwa kontrahenta - Filtruj | < howy |
Fiejest Lp.refestu | Data 0d | Ma Do 0 Mazwadokumentu  Nranak. Data Diotyczy, redé dokumentu o
RCH | 00001-201... 20120214 |[US | ADM 1 || Paragon 56/588 20120214 | abiad g
zK 1022012 | 2012027 ||US | ADM 1 || Faktuia VAT [eakup] | rety 20120214 ertyert A

s 1
Z1/050201.., || 4| MNowey £ Administracia -> Jan Kowa\slf\ (prac) 1. Zaptad O
g - =
e = £, Administracja -> Janina Zielifiska ramy skidtor =
e e & Frodukeja -> Katarzyna Piasecka -
- &
zak | 2/mami. | (] wydruk dokumentu,.. e loenia H
B e £ Sekretariat -> Jadwiga Baranowska -
H
E
&8 znajdz w tablicy...
| Odéwiez FS
[E)] zapamigtaj wyglad okna...
< | >
B

Kattateka dokumentéw | Nowy dokument

\Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Administrator

Aby wycofa ¢ dyspozycj e dokumentu nale zy:

Otworzy¢ podglad dokumentu

1.
2. w polu Dyspozycja, polecenie ustawié (brak dyspozyciji)
3. przycisk Zastosuj lub Zapisz aby zapisa¢ zmiany.

1. Kklikng¢ prawym przyciskiem myszy na wierszu kartoteki

2. z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Cofnij dyspozycj e
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Dyspozycje dokumentu mozna zmienia¢ dopoki dokument nie zostanie
przyjety. Mylnie przekazany i przyjety dokument nalezy zwrdcic przez
powrotne przekazanie.

Przyjmowanie dokumentu

Aby mozna byto wprowadza¢ dane do dokumentu otrzymanego od
innego uzytkownika nalezy go przyja¢. Nieprzyjety dokument moze by¢
tylko przegladany.

Dokumenty mozna przyjmowac w dwojaki sposob. Mozna klikng¢
prawym przyciskiem myszy na wierszu dokumentu do przyjecia i z
menu kontekstowego wybrac¢ polecenie Potwierdzam odbiér —

przyjmuj e.

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Mam do odbioru (8)]

Kartoteka  Edycjs Widok  Stowniki  Marzedzia  Raporty  Pomoc
Kolumna: Mazwa kontrahenta - Fitruj | 4 Mowy () Podglad ul
Riiestty Fisies!| Lp. rejestiy | Dota 0d (Ma Do O Nawadokumenu | Niznsk, Dats DEEa Lo e 0
B Uzt
ey . RCH | 000G0201.. 20114045 [US JAD |EP |1 || Rachunek 5G5G//5555 20111015 | 22 parking .
= Ewa Poszepszpiiska | 1 | | £
Wiowadzane ZAK | 22/06/201.. 20110614 | ADM ANK [EP |1 ||FakiraVAT (2skup) | 6785678 20110614 | 2akup kesza -
Iam do odbioru (8) > 2011-024 Sy 5 asdf adfasdfasdiasdf sadfsadf asdfas
Posiadam (12) [/ Potwierdzam odbicr - preyjruge
Zadysponowane 28K (50172011, 2011011 11 2011-0110 | 5678,98 - zakup oprogiamawania g
- Administracia RCH om0 amanag L NEWY 123 20110116 | 235,88 - rachunek 2 restauraci 2
i ¢ 1 #
E-Ksiegowoic 28k ziwem. | amoaoq b PodalEd jahik 20001 | Faktura 2a piasek =
& Produkcia B
Preedstawiciele ZAK | B/0B/2010.. 2010:082 : E45.45645 201008-26 | 123,57 - zakup kosiarki &
Kontakly ZaK 14082010 2010004 (5 Wydruk dokumentu,., 345/5656/567... | 2010-10-08 | reklama 3
Bl Wydruk kartoteki... Ei
3| znajds w tablicy g
| Odswiez F5 (7
@ Zapamietaj wyglad okna... g
< B
Karloteka dokumentew | Nowy dokument B
Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: Ewa Poszepszyiska

Mozna réwniez przeprowadzi¢ operacje przyjmowania i edycji
dokumentu réwnoczesnie. W tym celu nalezy:
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1. Dwukrotnie klikng¢ na dokumencie lub z menu kontekstowego
kartoteki wybra¢ polecenie Podgl ad (dokument zostanie
wyswietlony do podgladu),

2. Klikng¢ na w dolnej czesci na przycisk Przyjmuj e. Dokument
zostanie przyjety i wyswietlony do edycji

3. Wprowadzi¢ whasne decyzje, uwagi oraz dyspozycje
przekazania nastepnemu uzytkownikowi.

4. Klikna¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.

Wprowadzanie kontaktow

Kartoteka kontaktéw pozwala rejestrowac notatki ze spotkan, rozmow
telefonicznych, ustalen z kontrahentami i przedstawicielami.

Kancelista - [Kontakty]

Kartotska  Ecycja Widok  Stowniki  Narzedzia  Raporty  Pomoc Zasohnik
Tryb uzytkownika = Kolumna: - Filtruj | 4 MNowy 2Edycja X Usun | (&
= Rejestry N | W] Rodzaj Data, godz. Temat, dotyezy Przedstaniciel Nazwa kontrahenta

@ Dokumenty zakupu

20 3
(& Dferty, reklama 1111

2011-07-08 11:13 | Piemwszy kontakt

]
i
@ Produkcia Konferencia c &
| @ Umowy 20 4DM | Korferercia 20110623 0350 | Umowa wiold Foszepszyiki | GRYFON Spétkaz 0.0, 7 i)
=, 'ﬁjﬁ::ﬁ?ﬁimlm i 19 DM | Konferencis | 20110623 0832 zgodrierie wanriktw umowy | Kancelsia Fiamna Ducai &
- Wrawadzane 18 4DM | Kenlerencia 20710610 20:35 | spotkanie Witold Poszepszyriski | GRYFON Spatkazo.0.7 &
= “P";'I"a::m”?f‘[ﬁ” 16 HW | Spotkanie 20110308 15:52 | Spatkarie w sprawie nowsi urmony | Gomecki Pir DEFKACZ - Fiime przewo: E‘l
Fropite (2] 15 4DM | Kenlerencia 2011-03.04 D200 | Dostawa towardin na nastepny 1ok LawendowkiHenyk  KONTROLSPEED, 5645 £
Cazks na decye (1) 14 4DM | Rozmows telsforicans | 2011-03-03 1357 | Skarga na prace regdu Patston Urad Korol 5
E:”:;'E:zllg]] 13| ADM | Konferencia 2011-02-2312:08 | Spotkanis w sprawie redukci 2anudrienia | Gomwecki Piotr DERKALZ - Fiima przewa: %
Do wpjasrieia [1] 12 4DM | Rommows teleforicans | 2011-02-2311:24 | Reamona w sprasie dostaiy | Jaciniga Koderz Steteriska KONTROLSPEED, 5645 @
| Zadysponowana (12) 11 4DM | Narada [ 2011-02-22 1234 | Marade w sprawie gsau | Stariskawski Staristow | KONTROL-SPEED, 5645 —
?: s:iii:f:t 10/ 40M | Rozmows telefonicans | 201102:22 1:25 | Niezapkacone fakiuy | Firma ansporiana ASESC ?
+) Uread missta 3/ ADM | Karlerencia 2011-02.22 0%:05 | Zatoszenie awari kamputera Zanon Kaczmarek Pogalovie kempuleroneZ 3

Fortiahenct 8 Hw | Spolkanie 2011.02-20 08:23 | Spolkanie w spravie notatki Pogoloviie kompuieione Z

7|Hw | Kenlerencia 2011-02-20 0E:40 | Reklamacia w sprawie diukarki Starictawski Sterictaw | KONTROL-SPEED, 5645

8| Hw | Narsda 20M1-00-20 06:23 | Planowanie nows]inwestyci Presdsigbiorstno Handiow

5 M | Proskazarie dokumentém | 2011-02-13 16:32 | Preekazaie umowy DERKACZ - Fima pressic:

a|Hw |Narada | 20110219 0714 | Sprawdzenie konrahenta | ComendomnkiHenpk Kontrahent inny, vie p bay:

2/ ADM | Narada 201102181458 | Ustaerie harmenogramu reslizac preiekt | Nowsk Jan Firma ansporiana ASESC

3| Hw | Spatkanie 20710218 12:00 | Kontala stanu wisduktu waldemar Wspanisty | BRONTOSAURLS 54, 58

1/ 4DM | Spotkarie 20110218 11:43 | Oméwienie warunkén Jadwiga KodareStefariska | KONTROLSPEED, 6645

<
Kantskty | Now kertakt

|
& @&

\Mersja: Premium Baza: Baza DEMO Ugytkownik: Administrator

Kontakty mogg by¢ przypisane do:

* kontrahenta
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e przedstawiciela kontrahenta
e dokumentu

Kartoteka kontaktow moze by¢ otwarta:

« w gldbwnym obszarze programu
0 po wybraniu polecenia Kontakty z menu Kartoteka
0 po kliknieciu na pozycje Kontakty w menu dokumentow
(jezeli wyswietlanie pozycji zostato wigczone)
e w zasobniku
0 po kliknieciu na menu Nowy kontakt , Przypisz
kontakt na kartach kontaktow dokumentéw oraz
kontrahentow i przedstawicieli.

Wyswietlanie kartoteki w gtéwnym obszarze daje petne mozliwosci
edycyjne - pozwala przypisa¢ kontrahentéw, przedstawicieli do
kontaktu, gdy kontakt jest wySwietlany w zasobniku funkcje te sg
ograniczone.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu stownika
wys$wietlane jest menu kontekstowe:

* Nowy - otwarcie karty Nowy kontakt

» Edycja - otwarcie karty edycji notatki

* Usun - wyswietlenie okna z informacjg o mozliwosci
usuniecia kontaktu z kartoteki

« Drukuj notatk e... - otwarcie podgladu wydruku notatki
» Drukuj kartotek e... - otwarcie podgladu wydruku kartoteki

e Znajdz w tablicy... - otwarcie panelu wyszukiwania danych w
tablicy

* Odswiez - odswiezenie danych

e Zapamietaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna
(szerokos¢ i kolejnosci kolumn, porzadku sortowania)



59

Aby wprowadzi € kontakt nale zy:

Otworzy¢ karte Nowy kontakt w kartoteke kontaktow

.

na karcie Kontakty klikng¢ przycisk Nowy

2. nakarcie Kontakty klikng¢ prawym przyciskiem myszy na
dowolnym wierszu i z menu kontekstowego wybraé polecenie
Nowy

- Konsultacie (1]
Do realizacii[1)

i Do wyjadnienia [1]

Zadysponowane [12)

Temat rozmaowy, dotyczy Migjzsce spotkania
!\N’yknnanie kolejne] wersj ‘ | |

Kartoteka Edvcia  Wldok  Stowniki  Marzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik
Tryb uzytkownika ~ Nawigator &
o Rejestry Mr kotaktu Poprzedni Zakres Mastepny ﬁ
G Dokumenty zakupu [22 | [15z204/03/2011 v | [Korwahent v | vl .» H
- Dferty, reklama EET
& Produkcja Kontakt l
GlUmowy || r—— _ S - =
& Usvikowricy Kontrahent |Dﬂ[_l,ll:2_\,l dokumentdw, zadari | ?j'
= Administrator [ja) |KONTROL-SPEED &
‘Wprowadzane | 56-455 Ostrokeka ul. Kontrolna 67 &
~ Mam do odbions | £
=I- Pasiadam [10) =
- Praviete (2] Data Godzina  Rodzaj Rozmdwca [przedstawiciel] £
-+ Czeka na decyzie (1) | 20111113 (%) |1U:28 4 | | Konferencia v || Jadwiga Kodlarz-Stefarick. v‘ §
n
&
a
¢
3
8

& Ksiggowosc Motatka | Ugzestricy|
2} Pmduk.cia Fiozrmowa przebizgha w mike), prayjenmng] atmosferze. Omawialismy polancmwarie wykonanis nowe]
[#- Urzad miasta wersfi programu. Przedstawicizle firmy byl bardza zadawaleni
- Kontrahenci
Kontakty
Mastepry, planowany kontakt  Data Godzina Uwagi
[ Kanferencia v [2mizos4 | [172912] | |

Matatke wprowadzit

IAdmimstracia 4 Bdministrator |

| Kontakty | Edyeja 22 | 2
Wersia: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownik: aAdrinistrator
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Dane kontrahenta

» Karta Kontrahent - notatka moze dotyczy¢ wylacznie
kontrahenta znajdujacego sie w stowniku kontrahentéw. Jezeli
kontrahent nie wystepuje w stowniku musi zosta¢ dodany do
stownika przed wprowadzeniem jego danych do notatki,

« Karta Dotyczy dokumentéw, zada n - po wprowadzeniu
kontrahenta lista zawiera dokumenty kontrahenta, jezeli notatka
dotyczy dokumentu nalezy go zaznaczyg,

Kortrahent | Dotyczy dokumentaw, zadar

Dokument Data Dotyczy

F F'F|124 20170720 ... Wkonanie ramy stalowe] wg projekiu zleceniodawcy [za...
O] PPR 234 2011-07-20... 2234234
FeaT 12, 20110419 .. zakup urzadzen pomochiczych do produkci - wersja 1
UMz 344, 20110217 ... Wiekonanie modelu mazzeny parowe] wg zatozen Ogiodk. ..
I:[ OFE B66... 20110310 zapytanie w sprawis zastosowaria

« Data - data spotkania, rozmowy,
« Godzina - godzina spotkania, rozmowy,

* Rodzaj - rodzaj kontaktu, dane wprowadzane ze stownika
Rodzaje kontaktow,

« Rozméwca (przedstawiciel) - przedstawiciel kontrahenta,
jezeli wprowadzony zostat kontrahent lista zawiera
przedstawicieli kontrahenta, jezeli spotkanie, rozmowa miata
miejsce z przedstawicielem nie powigzanym z kontrahentem,
nalezy wprowadzi¢ go ze stownika przedstawicieli.
Wprowadzanie przedstawiciela aktualizuje w notatce dane
kontrahenta.

« Temat rozmowy, dotyczy - informacja czego dotyczyta
rozmowa, spotkanie,

* Miejsce spotkania

» Notatka - notatki ze spotkania, zapis rozmowy
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» Uczestnicy

* Z naszej strony - lista pracownikow firmy
(uzytkownikéw programu) - nalezy zaznaczy¢ osoby,
ktore wziety udziat w spotkaniu, rozmowie, konferenciji...

» Ze strony kontrahenta - lista zawiera przedstawicieli
kontrahenta - nalezy zaznaczy¢ osoby, ktére wziety
udziat w spotkaniu, rozmowie,

* Inni uczestnicy spotkania, rozmowy - inni
uczestnicy spotkania, ktérych dane nie znajduja sie w
bazie danych

| Notatka Uczestﬁic_l,l

_Z n_aszei stron}_l Ze strony kontrahenta

|[7] Administratar ~ || [ Jadwigs KodlarzStefafiska
. Anna K a I Lawendowki Henryk
|[] Evea Poszepsayriska [] Stanistawski Staniskaw

|7 Henryk wiglicki ~

Inni uczestnicy spotkania, rozmowy
|z urzedu miastd

* Nastepny, planowany kontakt

* Rodzaj - rodzaj nastepnego planowane kontaktu

» Data - data kontaktu
» Godzina - godzina kontaktu
» Uwagi - uwagi dotyczace nastepnego kontaktu
» Notatke wprowadzit - dane osoby, ktéra wprowadzita notatke

W gornej czesci okna edycji / podgladu kontaktu znajduje sie pasek
nawigatora. Pozwala on szybko poruszaé sie miedzy kontaktami z
kontrahentem, przedstawicielem lub dokumentem. Mozna réwniez
wybiera¢ konkretne kontakty z list Poprzedni i Nastepny.

I awigatar

Mr kaontaktu Poprzedni Zakies Maztepny

5 ] [« B | ] [Kontiahert (| [222 137117201 ] [ ]
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow majacych wptyw na sposéb
wyswietlania danych oraz dziatanie programu. Modyfikacje wygladu
(szerokos¢ okna, tablicy, kolumn, porzadek kolumn itp.) zapamietywana
jest przez wybranie z menu kontekstowego polecenia Zapami etaj

wygl ad. Polecenie to zapisuje ustawione parametry w rejestrze
systemu Windows

Parametry programu

Okno parametrow moze zostac otwarte:

e zmenu Narzedzia, polecenie Parametry programu ,
 w menu kontekstowego menu uzytkownika, polecenie
Wyglad menu....

Parametry programu sg pamietane w rejestrze systemu Windows.

Karta Ogdlne

Pocz atkowy rozmiar okna programu - program moze by¢ otwierany w
oknie lub zajmowa¢ caly ekran. Dostepne sg ustawienia:

¢ maksymalny - rozmiar ekranu,

e« 1024x768px

e 1280x1024px

e 1400x1040px

¢ 1600x1024px

e ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni
rozmiar.

Zapami etaj poto zenie okna - jezeli zaznaczone program bedzie
otwierat okno w zapamietanej lokalizaciji.

Styl paskéw narz edziowych — zmiana wygladu paskéw
narzedziowych.
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Sprawdzaj czy s g dost epne aktualizacje co... dni - po zaznaczeniu
parametru i wkgczeniu dni program bedzie sprawdzat, czy sg dostepne
aktualizacje programu.

Parametry uzytkownika

Dgdlne ' Menu uzytkownika

Foczatkov rozmiar okna programu | 1024;:?58;1:4 |

[] Zapamietaj potozenie okna

[] Sprawdzaj cay 55 dostepne aktualizacje co dni

Diata ostatrisj aktualizaci; |2011-09151302

ok | [ Ao

Karta Menu u zytkownika

Na karcie definiowany jest wyglad drzewiastej struktury menu
uzytkownika. Definiowane sg nastepujace ustawienia:

*  Wyodrebnij i umie$¢ zalogowanego uzytkownika na poczatku
listy
» Podziel dokumenty uzytkownika (moje) na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...
o Pokaz liczbe dokumentéw
0 Pokaz statusy posiadanych dokumentow
= Pokaz liczbe dokumentéw
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e Podziel dokumenty innych uzytkownikow na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...
0 Pokaz liczbe dokumentéw
0 Pokaz statusy posiadanych dokumentow
» Pokaz liczbe dokumentéw
e Podziel dokumenty grup uzytkownikéw na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...
o0 Pokaz liczbe dokumentow
»  Pokaz stownik kontrahentow w menu dokumentéw
e Pokaz stownik przedstawicieli w menu dokumentow

Ogdlne | Menu uptkownika

Wwhyodrebni) | umiesc zalogowanego uzptkovnila na poczatku listy
Podziel dokumenty uzvtkownika [maoje] na Wprowadzone, Foziadane, Do odbioru...
Fokaz liczbe dokumentdw
Pokaz statusy posiadanych dokumentbe
] Pokaz liczbe dokumentiw

Podziel dokumenty innych uzptkownikdw na Wprowadzone, Posiadane, Do adbioru...
Pokaz liczbe dokumentdw
[] Puokaz statusy posiadanech dokumentdes
[] Pokaz liczbe dokumentd
Podziel dokumenty grup ugytkownikdw na Wprowadzone, Poziadane, Do odbioru...
[] Paokaz liczbe dokumentdw

[ Pokaz stownik kontrahentdw w menu uzptkownika

Pokaz stownik przedstawicieli w menu uzptkownilka

Powyzsze ustawienia pozwalajg dostosowa¢ wyglad menu do wymagan
uzytkownika. Opcje wigczajgce pokazywanie liczby dokumentéw w
wiekszych bazach moga spowolni¢ odswiezanie danych.
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Wyszukiwanie danych

Za pomocg panelu mozna wyszukiwac¢ dane w tablicach kartotek.

Dane moga byé wyszukiwane we wszystkich kolumnach tablicy lub w
wybranej kolumnie. Wyszukiwany jest tekst wprowadzony do pola
Szukaj.

Opcje

» Szukaj od pocz atku - jezeli zaznaczone wyszukiwanie
nastapi od poczatku kartoteki - czyli od pierwszego wiersza
wyswietlonego w tablicy,

e Znajd z wszystkie - znalezione i zaznaczone zostang
wszystkie wystgpienia szukanego ciggu znakéw,

* Rozré zniaj mate i du ze litery - przy wyszukiwaniu
rozr6zniane beda male i duze litery

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Rejestry] QEE

Karfotska  Edycja  Widok  Slowniki  Marzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik

Tryb uzytkowrika Kolurmna: Nazwa kontrahenta - Filtruj | 4 Nowy B & opce - 3 x 8

- Rejesty Rejesl Lp. rejestiy | Data 0d Ma Do O Nezwadokumertu  Nrznak. [ R i1}

@ Dokumenty zakupu s N e w tablicy i

@ Diery, rekloma F 14U A0l ] Pasgon e 5

& Produkeia 28k | 140242012 22021 |\US  ADM 1 || Fakhura VAT (zakup] | rety 2 fraiill ] = i

- gmvw ZAK | 3WA2/200.. 20114203 |[LIS | ADM ANK | 1 || FaktwaVAT (zskup) | 344112/2011 2 L & =

- Uspthownicy : 3

5 Administrator (ja) UKD [1/1262011 | 20111205 | ADM | ADM 1 | Umows kosperacyina | 111242011 2 Tekst g

Wrowadzone 2K | 38/11/200. 20111107 || LIS | ADM 1| | Faktuia¥AT [zakup] | 123/777/66 2 ] z

I 1 =

L"‘“‘" :” ”;h‘uﬁ]'“ ZBK (35117201, | 20111106 | KAP HW  KAP | 3 || Fakhua AT (zskup] | 123/456/78 2 -

=1 Posiadam £

Prayiete 2ok | BA0/200. 20111096 |{LIE | JAD 1| | Faktuia AT fzakup] | 424/3333 7 g

Caeka na deoyzie ZoK 3310200 20111072 [[LS | ADM JAD | 1 || Faktwa VAT feakup) | 111 2 3

Konsulacie I Opeje =

2 : ZoK | 3210200 20114042 LS | ADM 1 || Faktuia AT [eakup] | ETER/TTT 2 o

0 realizacii z

D wyianieria RCH | D00G0201.. 20111045 (LIS 4D EP | 1| Rachunek 5656//5555 2 [ Saukaj od poceatku 3

L Kﬂi;jfz;gwe"? 021 ZaK | F/07200. 20110720 | (LS Hw 1 || Korekta taktu AT | 585//565 2 FlZnoiz sk 5

& Produkeia ZK | 30/07/200... 20110720 | (LIS Hw 1| | Faktuia AT zakup] | 34341454545 2 For e 7

. c

& Urzad miasta RCH |00029:201.. 20110720 | LIS Hw | 1| Rachunck 456/556 2 ] Romtenisiate e ke 2
E'Z?‘di‘fw‘“h ZaK | 23/07/200... 20110720 | |LIS |Hw 1 || Faktura VAT [2akup] | 4546767 2

anlakly

2K | 2B/07/200.. 2011076 | LIS HW 1| | FaktuaVaT zakup] | 1123 7
ard amaomt | smiazAs | e | 11 Fbhaa b T fombet 1152 5
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Wydruki i raporty
Drukowanie dokumentow

Drukowanie dokumentéw i raportow odbywa sie w panelu wydruku,
ktéry otwierany jest w zasobniku z prawej strony ekranu.

Podglad wydrku Parametry raportu - filtr-|
@ ER O oa-d 4]t [z1p M
S—

Firma Demonsiracyna "DEMO Spéda 1o
| 14 B57 Krakcn, Tielory Zakatek 55
g bl 13 [IIASET, G0 5533 17, demodidemo. ol
MIP: 123-456- TE-90, Regon ISETEA4, v Ammademed

e Doty VAT, L rpwstru: 2LOS0LLAACM JACP, Dt restrac: 201005 19

Faktura YAT (zakup) Nr 657567

i wyalipabiria: 2L L5149
Kantrahent
Firriia Prasswitis SUMO T ILARS
S Ky, WL Bulganda 59
[REREE )

Datyczy
Latbag shuba 3 b

L it s saknigey
2 Zaphifa xa ey rralirkad

[apeaconn potdusg

[oata, czas

. Eadysponowany da
e, chys pazycie

| Listoncsr

RO L0819 LS
= Adminisiracia | fominisiatr

L|2051-06- 19 I00S
Administracy ) Administaer

(013-06-25000
5 Seretariatf Ao Kowalsa

200 L 13105
Sckretariat, Anna Kowalda

[ROLL-10-13 10&E
> Administracia | Rdminisiatr
ack.ameni do rwnoha

205 L- 11 -08 DEE
(Administracia [ Admanisiaior

ROLL-12-33 0750
» | Urzadmiasta

20L1-12-23070
[/ Urmydmiasa

2051-12-2307%
Adminisiraci | Adminisiair

DFE Varceiefs, Gam DOMG, Adrinstmaton, 005-09-14 13535

o oobory L2 I000Z, bed, L2 3434 43
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Aby wydrukowaé dokument nalezy:

» kliknaé¢ na wierszu zawierajacym dane dokumentu i z menu
kontekstowego wybrac¢ polecenie Podgl ad wydruku
dokumentu ,

» otworzyé dokument (np. przez dwukrotne klikniecie na wierszu)
i na prawym pasku narzedziowym przycisna¢ Podgl ad
wydruku .

Mozliwy jest réwniez wydruk tabelarycznego zestawienia dokumentéw -
z menu kontekstowego nalezy wybrac polecenie Podgl ad wydruku
kartoteki .

Drukowany dokument sktada sie z sekc;ji:

» Cechy

e Obieg dokumentu
e Kontakty

» Zalgczniki

Wydruk sekcji mozna wigczyé/wytaczy¢ na karcie Parametry raportu .

Podaglad wedrku 5. F"arametry raportu - f||tr |

£
&
=1
&
[w}

Mazwa parametru

LA [iukuj spgnature rejestiu

Dirukuj cechy [paramety] dokumenty

. Dirukuj obieg dokumentu -

Dirubuj kontakty -

Dirukuj zatgozniki
Linia podpizu - [brak) b
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Raporty

W programie obok wydrukéw z kartoteki dokumentéw w menu Raport
dostepne sa rowniez raporty nie powigzane z kartoteka.

Kartoteka dokumentéw — raport kartoteki dokumentéw, raport
pokazuje widok wybrany w menu uzytkownika, mozna wiec utworzy¢
raport z rejestrow oraz dokumentéw posiadanych przez uzytkownika.

i DMS Kancelista - [Dokumenty - Posiadam (10)]

Kartoteka  Edycjs Widok  Stowniki  Marzedzia  Raporty  Pomoc Zasobnik

Tryb uzytkownika [& | Drukarka: Brother HL-1430 series ~ I x B
= Riejestry ' Szablan wydiuku &
- Dokumenty zakupu | Kartoteka: Dane i/dane dokumentu, nazwa k |

- Oferty, reklama .
- Produkcia Podglad wydiuku | Parametry raportu - filr -
& Umowy n T 9 ]
= O @- 1 14
= Uzytkonnicy =l - 4 | ‘ 214 b bt

= Administrator
‘Wprowadzone
tam do odbioru

& Posiadam (10)
Przyigte: Firma Demenstracyina "DEMG" Spélka 2 auo.
Czekana decyzie B, 30657 Krakow, Zielony Zakatek 56
tel. 12 123 45 67, 602 56 33 22, demo@demo.pl
Konsulacie
Do redizaci >
Do wiadnienia Kartoteka dokumentow
Zadysponowane (12
gt b Dokumenty
& Ksiggowosé
2 ik g e st
Ei=Frodukea Rejestr Lp. rejestva Datave), [Nazva
- Urzad miasta Dokum. Nr dokumentu Data dok. [Dotyczy
Przedstaviciele 2Rk 10/08/2010JADMJADMY |2010-1008  [Autodisgnostyks i Blacharstwo Samochodows Henryk Lelek
Kontakt FYAT 1O 2010-10-08  |957,89 - naprawa samochodu
ontakly 123/345345345
2RI (Tadwiga Muszyriska
FUAT 44345 [BESKIEETETE 2010-1008  |reklama
RCH (0000120 10-PAR-ADN [2010-10-08  [Uread Grriny Jashs
PAR g 20101008 |znaki oplaty migjskiej
Bs636
OFE [12010 0100826 K s 1 Syn
pore__acsis 2000826 o biurs
ZAK. 110-10-08 Ipravy Wingredl
KVAT 45678 2010-1008  |korekta w:
RCH 00002-20 10-PAR-ADM- | 2010-10-08  [286
pAR O 20101008 (2345
24562455
K
FUAT  s67/2010 2010-08-10 [zakup materiaw biurowych, i kserokepiarki - wersa 2
RCH 0000320 [0RACH-ADM| 20101008 cubrcy
RACH  |-O 2010-1008  |rov
dibgsdub
ZAK_ (AiDaZ010/ADMIAGMIG |2010-10-08 pakowar Tekturowy ch TEKTURKA 5A

Jumﬂdé)T Jau?\{g@“ rwmp/wpb\ﬁpnd@,‘ [esjnzs

\Wersja: Premium Baza: Baza DEMO Uzytkownic: Administrator

Grupy kontrahentéw — raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane
grupy kontrahentéw

Grupy przedstawicieli kontrahentéw - raport pozwala wydrukowac¢
zdefiniowane grupy przedstawicieli kontrahentow

Rodzaje kontaktow — raport wyswietla i drukuje rodzaje kontaktéw

Grupy dokumentow — raport przedstawia grupy uzytkownikéw (komorki
organizacyjne_ zdefiniowane w programie.

Statusy dokumentéw — raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane
przez uzytkownika statusy dokumentéw.



