Rejestracja nowych
uzytkownikow w aplikacji
serwerowej (dawna web)

0d wersji 2020.2.1 dostepna jest mozliwos¢ rejestracji nowych
uzytkownikéw Comarch DMS z poziomu aplikacji serwerowej (dawna
web). Do potencjalnego uzytkownika zostaje wystany mail
zawierajgcy link do formularza rejestracyjnego, w ramach
ktéorego potencjalny uzytkownik

» podaje dane konieczne do zatozenia konta
» potwierdza zapoznanie sie z regulaminem, informacjag o
ochronie danych osobowych i warunkami pracy w aplikacji

Uwaga
W wersji 2025.1.0 zewnetrzna rejestracja uzytkownikdéw jest
niedostepna.

Uwaga
Formularz rejestracyjny wymaga konfiguracji przez
administratora systemu Comarch DMS.

Konfiguracja

Rejestracja nowych uzytkownikdéw z poziomu aplikacji serwerowej
(dawna web) zostaje wtgczona, jesli w pliku web.config wartos¢
klucza <add key="ExternalRegistrationEnabled” value="false” />
zostanie zmieniona na true:

<add key="ExternalRegistrationEnabled” value="true” /> (zob.
Instalacja aplikacji serwerowej (dawnej web) w trybie
recznym). Nastepnie nalezy okresli¢ nastepujace parametry:



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rejestracja-nowych-uzytkownikow-w-aplikacji-web/
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» <add key="TaxPayerIdRequired” value="false” /> — klucz
okresla, czy uzytkownik bedzie musiat podaé¢ NIP podczas
rejestracji. Wartos¢ ,true” oznacza koniecznos¢ podania
NIP, wartosc¢ ,false” oznacza brak koniecznoSci.

O () localhost/Standalone/ExternalRegistration

COMARCH
DS

Zaloz konto

Witaj w Comarch Document Management System

Masz juz konta? Zaloguj Sig

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartosci true w
ramach klucza ,TaxPayerIdRequired”

» <add key="PersonalDataProcessingConsentRequired”
value="false” /> — klucz okresla, czy w oknie
rejestracji bedzie wysSwietlany parametr ,Akceptuje
regulamin oraz zapoznatem sie z informacja
0 przetwarzaniu danych osobowych”. Wartos¢ ,true”
spowoduje, ze parametr bedzie wysSwietlany, a jego
zaznaczenle bedzie wymagane do rejestracji konta. Tekst
regulaminu i informacji o przetwarzaniu danych osobowych
nalezy wprowadzi¢ odpowiednio do plikdéw Rules pl.txt i



Gdpr_pl.txt znajdujacych sie w folderze TextResources.
Wartos¢ ,false” powoduje, ze parametr nie jest
wySwietlany i jego zaznaczenie nie jest wymagane
do rejestracji.

G (D localhost/Standalone/ExternalRegistration

COMARCH
DMS

Zaloz konto

Witaj w Comarch Document Management System

Masz juz konto? Zaloguj sie Zarejestruj sig

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartos$ci true w
ramach klucza "PersonalDataProcessingConsentRequired”

= <add key="WorkingConditionsAcceptanceRequired”
value="false” /> — klucz okresla, czy w oknie
rejestracji bedzie wysSwietlany parametr ,Akceptuje
warunki pracy”. Wartos$¢ ,true” powoduje, ze parametr
bedzie wyswietlany, a jego zaznaczenie bedzie wymagane
do rejestracji konta. Tres$é¢ informacji o warunkach pracy
nalezy wprowadzi¢ do pliku WorkingConditions pl.txt w
folderze TextResources. Wartos¢ ,false” powoduje, ze
parametr nie jest wyswietlany i jego zaznaczenie nie
jest wymagane do rejestracji.



(D localhost/Standalone/ExternalRegistration

COMARCH
DMS

Zaloz konto

Witaj w Comarch Document Management System

*Pole niecbowiazkows
O Akceptujg warunki pracy

Masz juz konta? Zaloguj sis Zarejestruj sie

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartosci true w
ramach klucza "WorkingConditionsAcceptanceRequired”

Wskazdwka
W plikach mozna uzy¢ znacznikéw HTML, aby sformatowad tres¢
prezentowang na stronie

Przebieg rejestracji

Uwaga

Do wtasciwego dziatania rejestracji uzytkownika z poziomu
aplikacji web konieczne jest poprawne wypetnienie
przez administratora pél sekcji Ustawienia konta
pocztowego w ramach zaktadki Ustawienia ﬁ
desktopowe]

w aplikacji



Potencjalny uzytkownik wyswietla w przegladarce strone, ktéra
znajduje sie pod adresem:
http://localhost/DocumentWorkflow.Web/ExternalRegistration-
adres sktada sie z adresu aplikacji serwerowej (dawna web), do
ktdrego doktadany jest czton ,/ExternalRegistration”, np.
http://localhost/Standalone/ExternalRegistration

O (@ localhost/Standalone/ExternalRegistration

COMARCH
DMS

Zaldz konto

Witaj w Comarch Document Management System

L Akceptuje regulamin oraz zspoznstem sig £ informagjg o przetwarzaniu danych csobowych

L) Akceptuje warunki pracy

Masz juz konte? Zaloguj sig Zarejestruj sig

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartos$ci true w
ramach kluczy: »TaxPayerIdRequired”,
"PersonalDataProcessingConsentRequired”,
"WorkingConditionsAcceptanceRequired” (wymagane jest
uzupetnienie wszystkich parametroéw)



(i) localhost/Standalone/ExternalRegistration

COMARCH
DB

Zaloz konto

Witaj w Comarch Document Management System

Imig i nazwisko
Emai
Login
Haslo

NIF*
*Pole niecbowiazhowe

Masz juz konto? Zaloguj sie Zarejestruj sie

Widok formularza rejestracji po ustawieniu wartos$ci false w
ramach kluczy: »TaxPayerIdRequired”,
"PersonalDataProcessingConsentRequired”,
"WorkingConditionsAcceptanceRequired” (nie jest wymagane
uzupetnienie NIP, a dodatkowe parametry sa wytaczone)

Potencjalny uzytkownik powinien uzupetnié¢ wymagane pola
formularza, a nastepnie kliknac¢ przycisk
[Zarejestruj sie].



(i) localhost/Standalone/ExternalRegistration

COMARCH
DS

Zaloz konto

Witaj w Comarch Document Management System

NIP*
~Pole nizcbowiazkowe

Masz juz konto? Zaloguj sie Zarejestruj sie

Przyktadowe uzupetnienie formularza rejestracji nowego
uzytkownika

. Zarejestruj sig . . . L.
Po wyborze przycisku [Zarejestruj sie] wysSwietlone

zostaje okno informujgce o koniecznosci aktywacji konta, aby
dokonczy¢ proces rejestracji, a na adres email podany w
formularzu wysytana jest wiadomos¢ zawierajgca link
aktywacyjny do konta. Jezeli wiadomos$¢ nie dotarta na skrzynke
mailowg, mozna ponowi¢ prdébe, klikajac wyslij link ponownie w
ramach okna przegladarki.



(@ localhost

COMARCH

DMS

Teraz wystarczy tylko aktywowa¢ konto

Aby to zrobi¢ dokoacz rejestracie
Sprawdz e-mail i Kiiknij w przycisk ,Aktywuj konto”

5 SPAM lub wylij link ponownie

Okno wyswietlane po wyborze przycisku ,Zarejestruj sie”

[COMARCH DMS] Aktywuj swoje konto

2023-08-23 02:22:08

Comarch DMS | ¥ Pokaz historie | Dot Odebrane | | Wiecsj - Ozracz jako nieproeczytang | | Magidwki wiadomasc

COMARCH
DMS

Witamy w Comarch DM 5!

Dzien dobry Horacy Hora, cieszymy sie, ze jestes z nami

Aby dokonczyc proces rejestraci, akbywuj swoje konto, klikajac w przycisk
Aktywuj konto

lubr skopiuj ponizszy link do przegladarki

hitp:Mocalhost/Standalone/ExternalBegisiration/Confirm guid=

Dziekujemy.
Zespot Comarch DMS

Wiadomos¢ email z linkiem aktywacyjnym, wystana
podany w formularzu rejestracyjnym

= Razwil soozmgily

na adres



) Aktywuj konto _ ..
Po wyborze przycisku [AKtywuj konto] wySwietlane

jest okno z informacjg o zakonczeniu rejestracji sukcesem i z

przyciskiem [Zaloguj sie do Comarch DMS], po

wyborze ktdérego nastepuje przejscie do okna logowania do
aplikacji serwerowej (dawna web) Comarch DMS.

(i) localhost

COMARCH

DS

Udalo sie

Twoje konto zostato aktywowane
Teraz mozesz zalogowac sie do Comarch DMS

Okno wysSwietlane po kliknieciu przycisku , Aktywuj konto”



G ti] localhost

COMARCH
DMS

Zmien jezyk Zmien hasto

Zaleguj sie

Okno logowania do aplikacji serwerowej (dawna web), dostepne
po wyborze przycisku ,Zaloguj sie do Comarch DMS”

Dodany w ten sposdéb pracownik jest widoczny wraz z loginem,
imieniem, nazwiskiem i adresem mailowym, ktdére uzupetniono w

formularzu rejestracji, w ramach zaktadki *“®™ [Struktura
organizacyjna] w aplikacji Comarch DMS desktop.



Struktura organizacyjna

®

Firma X

Comarch DMS 2023.0.0

Dzialy Pracownicy Stanowiska

O@®

Administrator systemu (ADMIN)
AdminReposierp (AdminReposierp)
Ala (Ala)

Aleksandra Maj (AleksandraMaj)
Anna Krol (AnnaKrol)

Anna Sol (Administrator)
AnnaSzczypior (AnnaSzczypior)
Barbara Nowacka (BarbaraNowacka)
Cecylia Ermin (CE)

EwaNowak (EwaNowak)

Horacy Hora (HoracyHora)
JanAbacki (JanAbacki)

Joanna Btawatek (JoannaBlawatek)
MagdalenaNowak (MagdalenaNowak)
mal (mal)

Operator (Operator)

Pracownik 6 (Pracownik 6)
Pracownik 7 (Pracownik 7)

Pokaz archiwalne

Administrator

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE

Login HoracyHora

Imie i nazwisko Horacy Hora

Email Horacyhora@domena.pl

Hasto Ustaw

Logowanie domenowe Ustaw

Stanowisko Dodaj

Zastepujacy

Data v
Bez ograniczen

Parametr 1

API

- 0Ox

®

Przyktadowy pracownik dodany z poziomu aplikacji web

Szczegoty dokumentu

Informacje ogdlne

Okno podzielone jest na cztery czesci:

= Gérny pasek narzedziowy

= Sekcja szczeqbétdw przekazania

= Panel szczegb6tow dokumentu

» Karta obiequ z wartosSciami kontrolek (zdefiniowanych

na

typie obiequ)



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/szczegoly-dokumentu-2/
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H . . . Przekaz do
& Projekt . G

0] PROJ/8/11/2023  ~ Pokaz szczegdly przekazania v
0 «
Karta obiegu ~
< ®
o Wartos¢ netto Stawka VAT (w %) l { Kwota VAT } Wartos¢ brutto ]
] 3 o)
2
&
Do wiadomosci Tre$¢ maila Panstwo kontrahenta } Czy kontrahent jest aktywnym p... ] °<:
0/900 D
0/900
Termi
Wartos¢ ] { 21.11.2023 ﬁ l J® Czy dokument zatwierdzony

Dokument w Comarch DMS w nowej aplikacji webowej — szczegéty
dokumentu

Gorny pasek narzedziowy

Gorny pasek narzedziowy sktada sie z nastepujgcych elementoéw:

[Nawiguj wstecz (Powrdét)] - powrdét na Lliste
dokumentow,

FZ/13/11/2023 ~

— numer dokumentu obiegu. Numer sktada
sie z 4 czeSci:

» FZ— prefix;

» 13— kolejny numer;

=11 — miesigc, w ktorym wystawiono dokument;
= 2023— rok

Po kliknieciu w numer dokumentu rozwijana jest 1lista



dokumentow z danego obiegu, do ktdérych dany operator ma
dostep. Jezeli uzytkownik nacisnie ktdéry$ z numerdéw na tej
liscie, zostanie przeniesiony na karte danego dokumentu.

< Faktury zakupu

FZ/13/11/2023
FZ/13/11/2023

Karia FZ/10/11/2023

FZ/9/11/2023
dat: ﬁfﬂ ] Za

FZ/8/11/2023

War FZ/7/11/2023 ] E

FZ/6/11/2023

- 1

Lista dokumentdéw danego typu obiegu
wyswietlana po kliknieciu w numer
dokumentu na szczegd6tach dokumentu

Wiecej akcji : . iy :
wcel e [Wiecej akcji] — po wyborze tego przycisku

dostepna jest opcja Usur [Usun], ktdéra umozliwia usuniecie

dokumentu; dostepna, jes$li operator ma uprawnienie do usuwania
dokumentdw.



+e [
COMARCH < E%
DMS

H —_ - : Przekaz do
&~ Projekt Wiecej akeji A Zapisz Etan 2 . m
@ Start

PROJ/7/6/2024 ~ Wygeneruj raport >

Karta obiegu

Pokaz szczegdly przekazania v

©

Repozytorium

Dokument elektroniczny -

Numer dokumentu Skrot kontrahenta
oli  Raporty
Rezerwacje Aktualna data () Zatacznik Dodaj

3 Ustawienia

0d kogo Data zakupu = ‘ Data otrzymania ) ‘ Termin ptatnosci = ‘
0/900
I Tytut maila I [ NIP ‘ Wartos¢ netto ‘ Stawka VAT (w %) ‘
I Kwota VAT I Wartos¢ brutto ‘ Do wiadomosci Tres¢ maila

Poczta kontrahenta I

Paristwo kontrahenta ‘

Czy kontrahent jest aktywnym p... ‘

Wybor opcji ,Usun” na szczegotach dokumentu

Po wyborze opcji wyswietlany jest nastepujgcy komunikat:

Chcesz usungc¢ dokument? %

Usuniecia dokumentu nie mozna cofnac.

| S —

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji
»Usun” na szczegdtach dokumentu

Jezeli operator wybierze przycisk:

be

M O A



Anuluj [Anuluj] lub znak x — komunikat zostanie

zamkniety, a dokument nie ulegnie usunieciu

. [Usun] — dokument, na ktdrego szczegodtach
znajduje sie operator, zostanie usuniety, nastapi powrét
na liste dokumentdéw, a w prawym dolnym rogu wyswietli
sie informacja ,,Dokument zostat pomyslnie usuniety”

w A o
COMARCH

DMS
Dokumenty ’ Wyszukaj dokument ﬂ Wiecej akeji v Utwérz dokument
@t Start
Obieg: Wszystkie > Project Status: Wszystkie Data przekazania: od 13.09.2024 Wigcej filtrow Przywré¢ domysine filtry
[} Dokumenty
£ Repozytorium . . .
4 Nr dokumentu & Nazwa obiegu % Nazwa etapu Data przekazania % Status % Etap 4 czi f
Rezerwacje PROJ/1/10/2024 (1] Project Stage 1 2024-10-22 Niezak Nieprzypisany do Ciebie 20
@ Ustawienia PROJ/2/10/2024 1] Project Stage 1 2024-10-22 Niezak Nieprzypisany do Ciebie 20
PROJ/3/10/2024 O  Project stage 1 2024-10-23 Niezakoiiczon Nieprzypisany do Ciebie 19
PROJ/4/10/2024 QO  Project Stage 1 2024-10-23 Niezak Nieprzypisany do Ciebie 19
PROJ/5/10/2024 O Pt Stage 1 20241023 Niezak Nieprzypisany do Ciebie 19
PROJ/6/10/2024 O  Project stage 1 2024-10-23 Niezak Nieprzypisany do Ciebie 19
Dokument zostat pomysinie X
llos¢ na stronie: 25 usunigty.

Widok listy dokumentéw z informacja o usunieciu dokumentu

[Zapisz] — opcja zapisu zmian; po kliknieciu w ten

przycisk zmiany zostaja zapisane, a w prawym dolnym rogu okna

wyswietla sie informacja ,,Dokument zostat zapisany”.
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@ PROJ/7/11/2023  ~ Pokaz szczeg6ty przekazania v
0 «
Karta obiegu ~
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=
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Do wiadomosci Tres¢ maila Panstwo kontrahenta Czy kontrahent jest aktywnym p... °<:
0/900 D
&
07900
Termin
i Wartosé ] ( 15.11.2023 ﬁ ] J® Czy dokument zatwierdzonv

o Dokument zostat zapisany. X

Widok szczeg6tdéw dokumentu z informacjg o zapisaniu dokumentu

Sekcja szczegdétdéw przekazania

Sekcja szczeg6tdéw przekazania znajduje sie w prawym gornym
rogu okna szczegotéw dokumentu.

Domyslnie sekcja wyswietlana jest w formie zwinietej — wolwczas
widoczne sg jedynie podstawowe opcje zwigzane z przekazaniem

dokumentu — nazwa nastepnego etapu i przycisk m
[Przekaz].

Przekaz do

Zgoda kierownika v

Pokaz szczegoty przekazania v

Sekcja szczegdtdw przekazania w formie zwinietej



Aby rozwing¢ sekcje szczegotow przekazania, nalezy klikng¢ w

. Pokas Sty przekazania v : . :
link e [Pokaz szczegéty przekazanial
widoczny w dolnej czesci sekcji.

Przekaz do
Kontrola v
Ukryj szczegély przekazania ~

Ustawienia szczegétow przekazania

Czas narealizacje zadania Edy‘tuj
20 minut

Komentarz

Dodaj komentarz...

Uprawnieniado etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Uprawniony Spotka

Administrator FirmaB

Sekcja szczeg6td6w przekazania w formie
rozwinietej

Aby zwingc sekcje przekazania dokumentu, uzytkownik powinien

Ukryj szczegdly przekazania ~ .
klikna¢ w link [Ukryj szczegodty

przekazanial .



Przekaz do

< Projekt

PROJ/14/11/2023 ~

Zgoda kierownika

Pokaz szczegoty przekazania v

0D B

Karta obiegu

@

Wartos¢ netto ] l Stawka VAT (w %) ] [ Kwota VAT ] l Warto$¢ brutto }

&

Do wiadomosci Tresé maila

Panstwo kontrahenta ]

Czy kontrahent jest aktywnym p... } °<:

B
\

8,
o

900

Widok sekcji przekazania dokumentu na szczegétach dokumentu

Elementy sekcji przekazania dokumentu (w formie rozwinietej)

Przekaz do

Zgoda kierownika v
— pole, w ramach
ktérego uzytkownik wybiera etap, do ktorego ma zostad

A
przekazany dokument, klikajac na strzatke , a nastepnie

na nazwe wybranego etapu.

Na wyswietlanej lisScie dostepny jest kolejny etap lub etapy,
zgodnie z diagramem zdefiniowanym w aplikacji desktop na
definicji danego obiegu w zaktadce ,Schemat obiegu”. Jezeli
diagram nie zostat zdefiniowany, woéwczas mozliwy jest wybor
dowolnego etapu z danego typu obiegu.



Przekaz do
Zgoda kierownika

Zgoda kierownika nia ~
Zgoda dyrektora

Zgoda prezesa

— [

Wyb6r etapu do przekazania dokumentu

Jesli mozliwos$¢ cofania dokumentu do poprzedniego etapu nie
zostata zablokowana (zob. przyktadowo Wtasciwosci etapu —
zaktXadka Uprawnienia), wéwczas na liscie etapdéw dostepna jest
rowniez wyrézniona zottym kolorem opcja ,Poprzedni etap”. Po
wyborze tej opcji dokument zostaje cofniety do poprzedniego

etapu, na lidcie dokumentdédw oznaczony jest ikong , @ po
przesunieciu na nig kursora wyswietlana jest informacja
,Dokument cofniety”.

Przekaz do
N

Pokaz szczegdtly przekazania v

Wybdr opcji ,Poprzedni etap” w sekcji przekazania dokumentu


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/

Po wyborze etapu, do ktorego ma zostaé przekazany dokument,

uzytkownik powinien wybraé¢ przycisk
[Przekaz]. Woéwczas dokument zostaje przekazany, uzytkownik
pozostaje na dokumencie, przechodzi do nastepnego dokumentu
lub powraca na liste dokumentdéw, w zaleznosSci od wybranych
ustawien (zob. Szczegéty dokumentu), a w prawym dolnym rogu
okna wyswietlany jest komunikat informujacy o pomyslnym
przekazaniu dokumentu.

° Dokument zostat przekazany .
do wybranego etapu.

Komunikat informujgcy o pomysSlnym
przekazaniu dokumentu

Jezeli dla wybranego etapu nie wybrano oséb uprawnionych do

[Przekaz] dokument nie zostaje przekazany do kolejnego etapu,
a w prawym dolnym rogu okna wysSwietlany jest komunikat
informujacy o braku mozliwosci przekazania dokumentu.

tego etapu, wtedy po wyborze przycisku



o Nie mozna przekazac %
dokumentu

Aby przekazac¢ dodaj uprawnione osoby

do pracy z dokumentem na nastepnym
etapie.

Komunikat informujgcy o braku mozliwo$ci
przekazania dokumentu

Jezeli dany dokument jest aktualnie edytowany przez innego

Przekaz

operatora, wéwczas przycisk [Przekaz] jest
wyszarzony i przekazanie dokumentu nie jest mozliwe az do
czasu odblokowania dokumentu.

Przekaz do

Zgoda kierownika o Przekaz

Pokaz szczegoty przekazania v

Widok sekcji przekazania dokumentu, gdy dokument jest
aktualnie edytowany przez innego operatora

Po rozwinieciu sekcji przekazania dokumentu widoczne sa
ustawienia szczeg6tow przekazania.

Jezeli na etapie, ktory wybrano jako etap, do ktdérego ma
zostal przekazany dokument, na definicji danego obiegu na
zaktadce ,Schemat obiegu” na zaktadce ,Przekazanie” w sekcji



,Czas na realizacje zadania” zaznaczono parametr ,Czas na
realizacje zadania w etapie” (zob. przyktadowo Wtasciwos$ci
etapu — zaktadka Przekazanie), wlwczas w sekcji przekazania
dokumentu widoczna jest informacja ,Czas na realizacje
zadania” wraz z okre$lonym w aplikacji desktop czasem.

Jezeli w aplikacji desktop w sekcji ,Czas na realizacje
zadania” na wybranym etapie zaznaczono réwniez parametr
»Mozliwo$¢ zmiany czasu na wczesniejszym etapie”, wtedy obok
informacji ,Czas na realizacje zadania” dostepny jest 1link

Edytu;
Yt [Edytuj].

Przekaz do
Etap 2 v
Ukryj szczegdty przekazania ~

Ustawienia szczegotow przekazania

Czas na realizacje zadania Edytuj

1 dzien

Ustawienia czasu na realizacje zadania na nastepnym etapie (w
tym przypadku na etapie ,Etap 2”)

Edytuj

Po kliknieciu w link [Edytuj] zostaje otwarte okno
Edytuj czas na realizacje zadania, gdzie w gérnej czesSci
wySwietlany jest aktualnie ustawiony czas realizacji zadania
dla nastepnego etapu wraz ze stowng informacja o ustalonym
czasie.
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Po lewej stronie okna, w ramach kalendarza, operator moze
wybra¢, do ktdérego dnia zadanie ma zostaé¢ wykonane, klikajac
na wybrany dzien.

Po prawej stronie okna operator moze ustawic¢ za pomoca
strzatek dodatkowy czas, liczony w godzinach i minutach, na
wykonanie zadania, gdy nadejdzie dzien, do ktérego zadanie ma
zosta¢ wykonane.

Po dokonaniu zmian operator powinien kliknaé¢ przycisk

[Zastosuj]l, aby zmiany zostaty zapisane.

Jes$li operator chce usunagé¢ dotychczasowa wartosc¢, wéwczas

Wyczysé

powinien wybrac¢ przycisk [Wyczysé]l. Jezeli
natomiast nie chce wprowadzac¢ zmian, powinien kliknac¢ znak X w
prawym gérnym rogu okna.

Przyklad

Dnia 1 stycznia operator dokonuje edycji czasu na wykonanie
zadania na kolejnym etapie — w ramach okna Edytuj czas na
realizacje zadania wykonuje nastepujgce czynnoSci:

= na kalendarzu wybiera 4 stycznia;
= za pomocg strzatek wybiera 09:29.

Po kliknieciu przycisku m [Zastosuj] czas na

wykonanie zadania na nastepnym etapie zostaje ustawiony na 3
dni 9 godzin 29 minut.



ML ammi maleail o [ T mmim— 1

Edytuj czas na realizacje zadania X

Ustawiono:
30.5.2025 12:50
5 2 dni

i v < >
. Maj2025 Czas

Phn Wt & Cz Pt So Nd
| | Fa Fa
28 29 30 1 2 3 4 10 48
| 5 6 7 8 9 10 11 11 49
1 12 13 14 15 16 17 18 12 = 50
| 13 51

19 20 21 22 23 24 25
- 14 52

26 27 28 29 @ 31 1
v v

AT EONTrarSrTa

Okno ,Edytuj czas na realizacje zadania”

W ramach ustawien przekazania dokumentu dostepne jest réwniez
pole ,Komentarz”. W wersjach wczesniejszych niz 2025.1.0 po

Doda
kliknieciu przycisku [Dodaj] uzytkownik moze wpisac

tre$¢ komentarza, ktory zostanie przekazany do nastepnego
etapu. Komentarz moze zawiera¢ maksymalnie 255 znakow.

Jezeli operator chce, aby wprowadzony przez niego komentarz
zostat zapisany i przekazany do nastepnego etapu, wélwczas

powinien klikng¢ przycisk @ [Zapisz]. Jezeli natomiast
chce zrezygnowa¢ z dodania komentarza, wtedy powinien wybra¢

_ Anuluj _
przycisk [Anuluj].



Przekaz do
Etap 2 %

Ukryj szczegoty przekazania ~

Ustawienia szczegotow przekazania

Komentarz Dodaj

Przycisk ,Dodaj” stuzacy do dodania komentarza

Ustawienia szczegotow przekazania

Komentarz

— Komentarz
Uzupetnij dane w kontrolce "Wartosc netto’

421255 4

Uprawnienia do etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Dodawanie komentarza do nastepnego etapu

Istnieje mozliwos¢ edycji komentarza. W tym celu nalezy

o . Edytuj . o
klikngé¢ w przycisk [Edytuj], wprowadzic zmiany, a



nastepnie kliknac¢ przycisk [Zapisz],
analogicznie jak przy dodawaniu komentarza.

Ustawienia szczegotow przekazania

Komentarz | Edytuj

Uzupetnij dane w kontrolce "Wartosc netto’

Uprawnienia doetapu ~ Zarzgdzaj uprawnieniami

Edycja komentarza do nastepnego etapu

W wersji 2025.1.0 wprowadzono nastepujgce zmiany, majgce na
celu uproszczenie dodawania komentarzy w aplikacji web:

. : _ _ Pokaz szczegéty przekazania v ]
»Po kliknieciu w 1link [Pokaz

szczegoty przekazania]l] w ramach panelu szczegdtodw
dokumentu w polu ,Komentarz” widoczne jest bezpoSrednio
miejsce do wprowadzenia komentarza — usunieto znajdujacy

L . Dodaj .
sie wczesSniej w ramach tego pola link [Dodaj];

» Zapisanie tresci komentarza ma miejsce przy przekazaniu

[Anuluj] i

dokumentu, po kliknieciu w przycisk

[Przekaz] — wobec tego usunieto link Anuluj

przycisk [Zapisz].
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Widok dokumentu podczas

dodawania komentarza

W ramach ustawien szczegétdéw przekazania w polu ,Uprawniony”
widoczna jest réwniez lista uprawnionych do nastepnego etapu.
W ramach tej 1listy widoczne sg zardwno
pracownikow, jak i dziatdéw oraz stanowisk.

uprawnienia

Po kliknieciu obok danego dziatu strzatki
wyswietlani sg pracownicy, ktorzy do niego nalezj.

ponizej

Analogicznie, po kliknieciu obok danego stanowiska strzatki

ponizej widoczni sa@ pracownicy, ktdérzy je zajmuja.

Jezeli Comarch DMS pracuje w trybie wielospdtkowym, wéwczas w
ramach pola ,Spoétka” pokazywana jest rowniez spotka, do ktérej
nalezy dany pracownik/stanowisko/dziat.



Uprawnienia do etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Uprawniony Spotka

Monika Mal Spolka Mil
Dziat 1 Firma x

Sekretarka Spolka Mil
Agata Kot Spolka Mil
Alina Maj Spdlka Mil
Anna Kawa Spdlka Mil

Lista wuprawnionych do nastepnego etapu (w trybie
wielospotkowym)

Jezeli w aplikacji desktop na etapie, z ktdorego dokument ma
zosta¢ przekazany, na definicji danego typu obiegu na zaktadce
,Schemat obiegu” na zaktadce ,Uprawnienia” w sekcji
,2Uprawnienia do etapu” zostat zaznaczony parametr ,Uprawnienia
dodatkowe” (zob. przyktadowo WtasciwosSci etapu — zaktadka
Uprawnienia), woéwczas nad 1listg uprawnionych do etapéw
dostepny jest link

Zarzadzaj uprawnieniami _ o
[Zarzadzaj uprawnieniami]. Po

kliknieciu w ten 1link otwiera sie okno Zarzgdzaj
uprawnieniami .

Okno Zarzgdzaj uprawnieniami sktada sie z dwdch czesci:

1. Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu — w ramach tej
czesSci okna nastepuje dodawanie osob uprawnionych do danego
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etapu — znajdujg sie w nim nastepujgce elementy:

[t o s B _ wyszukiwarka, w ktérej
uzytkownik moze wpisac nazwe danego
pracownika/dziatu/stanowiska lub jej element — wéwczas lista
pracownikdéw, dziatdéw i stanowisk jest filtrowana zgodnie =z
wynikami wyszukiwania.

Zarzadzaj uprawnieniami X
Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu Osoby uprawnione do nastepnego etapu
Anna n Typ uprawnien Uprawniony Spétka
Pracownik Administrator Spélka Mil
‘ Spoétka - ‘ ‘ Typ uprawnien -
Pracownik Administrator systemu Firma x
Anna Kawa Spolka Mil Dodaj Pracownik Anna Proba Firma x
Anna Kotek Spélka Mil Dodaj Pracownik Joanna Nowak Firma x
Anna Mak Spélka Mil Dodaj
Anna Nola Spolka Mil Dodaj
Anna Proba Firma x v
Joanna Nowak Firma x v

Wyszukiwanie pracownikdéw w oknie ,,Zarzadzaj uprawnieniami”

Spotka v

— filtr, w ramach ktdorego mozna wybrac, z
ktéorej spotki pracownicy, dziaty i stanowiska beda
prezentowane na liscie, z ktérej dokonywany bedzie wybdr
uprawnionych do nastepnego etapu. Aby usunagc¢ filtr, nalezy
klikna¢ w znak X znajdujacy sie na polu wybranego filtra.



Spotka v

Spolka Mil

Spotka Dwa

Firma x

FirB ,
Wybdér spétki w

ramach filtra
»Spbétka”

Typ uprawnien v

— filtr, w ramach ktérego mozna wybraé¢, czy
na liscie, z ktdérej dokonywany bedzie wybdér uprawnionych do
nastepnego etapu, beda prezentowani pracownicy, dziaty czy
stanowiska. Aby wusunac¢ filtr, nalezy klikna¢ w znak X
znajdujacy sie na polu wybranego filtra.



Typ uprawnien

Pracownik

rr Dziat

Stanowisko

Wyboér typu uprawnien w ramach filtra
»TYp uprawnien”



/Zarzadzaj uprawnieniami

Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu

Wyszukaj osobe, dziat, stanowisko

Firmax X Dziat X
> Dziat 1 Firma x Dodaj
> Dziat 1.1 Firma x Dodaj
> Dzial 2 Firma x Dodaj
> Dzial 2.2 Firma x Dodaj
> Dziat 3 Firma x Dodaj
> Dzial 3.3 Firma x Dodaj
Dziat 4 Firma x Dodaj

Wybor filtréw ,Spétka” i ,Typ uprawnien”

> Dziat 3 Firma x Dodaj
> Dziat 3.3 Firma x Dodaj
Dzial 4 Firma x Dodaj
> Kierownik Spolka Mil Dodaj
> Sekretarka Spolka Mil Dodaj
Admin2 Firma x Dodaj

— lista, z ktdrej dokonywany
jest wybér uprawnionych do nastepnego etapu, utozona w
kolejnosci: dziaty, stanowiska, pracownicy, a w dalszej
kolejnosci alfabetycznie i od najmniejszych liczb wedtug nazwy
dziatu/stanowiska/pracownika.

Jesli Comarch DMS pracuje w trybie wielospdétkowym, wdéwczas
obok nazwy dziatu/stanowiska/pracownika wyswietlana jest nazwa
spotki, do ktdérej nalezy. Na lewo od nazw dziatdéw i stanowisk



znajdujg sie strzatki — po kliknieciu w strzatke
rozwijana jest lista osdéb, ktore naleza do danego
dziatu/zajmuja dane stanowisko.

Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu

Wyszukaj osobe, dziat, stanowisko a

Spotka v ‘ ‘ Typ uprawnien v

> Dzial 2.2 Firma x Dodaj

v Dziat 3 Firma x Dodaj '
Anna Proba Firma x
Joanna Nowak Firma x
Jolanta Woj Firma x
Milena As Firma x
Samanta Kawa Firma x

Lista, z ktérej dokonywany jest wybdr uprawnionych do
nastepnego etapu z rozwinieta listg oséb nalezacych do Dziatu
3

Dodaj
J [Dodaj]l — link, w ktéry nalezy kliknac¢, aby dla

dziatu/stanowiska/pracownika zostaty przyznane uprawnienia do
nastepnego etapu.

Jezeli dziat/stanowisko/pracownik ma juz uprawnienia do

Dodaj

nastepnego etapu, wowczas zamiast przycisku [Dodaj]

widoczny jest znak



Jezeli na liscie, z ktérej dokonywany jest wybdr uprawnionych
do nastepnego etapu, znajduje sie wiele pozycji, wtedy po
prawej stronie listy dostepny jest suwak, ktdéry pozwala na
przegladanie wszystkich pozycji.

2. Osoby uprawnione do nastepnego etapu — w ramach tej czesci
okna wyswietlana jest lista uprawnionych, w dwdéch lub trzech
kolumnach:

- Typ uprawnien — w tej kolumnie widoczny jest jeden
z trzech rodzajéw uprawnien: Pracownik, Dziat,
Stanowisko. W przypadku typu uprawnien Dziat lub

>

Stanowisko po kliknieciu w strzatke rozwija
sie lista osdéb, ktére naleza do danego
dziatu/zajmuja dane stanowisko
-Uprawniony — nazwa uprawnionego
pracownika/dziatu/stanowiska
- Spétka — kolumna wystepujagca tylko w trybie
wielospotkowym — jest w niej wysSwietlana nazwa
spotki, do ktorej przynalezy dany
pracownik/dziat/stanowisko.

Uwaga

Dodanie uprawnienia dla danego pracownika/stanowiska/dziatu w
ramach okna Zarzadzaj uprawnieniami nie powoduje dodania tego
uprawnienia na definicji danego typu obiegu — w przypadku
kolejnego dokumentu na liscie uprawnionych beda znéw jedynie
pozycje wskazane na definicji obiequ.

Obok poszczegdélnych pozycji na liscie uprawnionych moze
0
znajdowaC sie 1kona kosza , Za pomocag ktorej mozna
usung¢ dane uprawnienie w przypadku, jesli operator dodat do
listy uprawnionych w ramach okna Zarzgdzaj uprawnieniami



dziat, stanowisko lub pracownika — wtedy ikona jest dostepna
przy dodanej pozycji.

Zarzadzaj uprawnieniami X
Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu Osoby uprawnione do nastepnego etapu
l Wyszukaj osobeg, dzial, stanowisko n Typ uprawnien Uprawniony Spotka
Pracownik Administrator Spoélka Mil
‘ Spotka v ‘ ‘ Typ uprawnien -
Pracownik Administrator systemu  Firma x
> Dziat 2 Firma x v l Pracownik Anna Proba Firma x
> Dziat 2.2 Firma x Dodaj Pracownik Joanna Nowak Firma x
> Dzial 3 Firma x Dodaj > Dziat Dzial 2 Firma x g
> Dziat 3.3 Firma x Dodaj v Stanowisko Kierownik Spolka Mil [n]
Dziat 4 Firma x Dodaj Pracownik Anna Kotek Spélka Mil
> Kierownik Spélka Mil v Pracownik Maciej Rol Spélka Mil
S Manacer Firma x Nadai PN Mdabat o

Lista osob uprawnionych do nastepnego etapu — operator dodat
uprawnienia dla dzia*u ,Dziat* 2” oraz dla stanowiska
,Kierownik”, dlatego moze usungé¢ te pozycje

Jezeli na etapie, do ktorego ma zostac¢ przekazany dokument,
zaznaczono w aplikacji desktop na definicji obiegu na zaktadce
»Schemat obiegu”, na zaktadce ,Uprawnienia” w sekcji
sUprawnienia do etapu” parametr ,Zawezanie uprawnien na
wczesniejszym etapie” (zob. przyktadowo Wtasciwosci etapu —
zaktadka Uprawnienia) - wtedy w oknie ,Zarzgdzaj
uprawnieniami” nalezy zaznaczy¢ checkboxy obok tych oséb,
ktéore maja by¢ uprawnione do danego dokumentu w nastepnym
etapie.
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Zarzadzaj uprawnieniami X

Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu Osoby uprawnione do nastgpnego etapu

Wyszukaj osobe, dzial, stanowisko B Typ uprawnien Uprawniony Spétka

() Pracownik Administrator Domysina spétka
Domyslina spétka X Typ uprawnien -

Pracownik John Smith Domysina spdtka
Administrator Domyslina spétka ¥ Pracownik Maja Maj Domysina spétka
Ann Night Domyslna spétka Dodaj

John Smith Domyslina spétka

Maja Maj Domysina spétka

Lista osdb uprawnionych do nastepnego etapu — operator moze
zawezi¢ liste osoOb, ktdre mogg pracowa¢ z danym dokumentem w
nastepnym etapie, zaznaczajac checkboxy

Uwaga

Usuniecie uprawnienia dla danego pracownika/stanowiska/dziatu
w ramach okna Zarzgdzaj uprawnieniami nie powoduje usuniecia
tego uprawnienia na definicji danego typu obiegu — w przypadku
kolejnego dokumentu na lis$cie uprawnionych beda znéw wszystkie
pozycje wskazane na definicji obiequ.

Aby zapisac wprowadzone zmiany, nalezy nacisng¢ przycisk

Jezeli uzytkownik chce zrezygnowac¢ z wprowadzonych zmian,

[Zapisz].

) o o . Anuluj ,
wowczas powinien kliknac w przycisk [Anuluj] Tlub

znak X w prawym gérnym rogu okna.

Jesli operator zawezit liste operatorow uprawnionych do pracy
z danym dokumentem w nastepnym etapie, wéwczas na panelu



szczegdtow przekazania wyswietlana jest informacja ,Lista
uprawnien w danym etapie zostata zawezona!”.

Przekaz do
Kontrola v
Ukryj szczegoty przekazania ~

Ustawienia szczegotow przekazania

Czas narealizacje zadania Edy‘tuj
20 minut

Komentarz

Dodaj komentarz...

[ -]
[
[y ]
[y ]
NN

Uprawnienia do etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Lista uprawnienn w danym etapie zostata zawezonal!

Uprawniony Spotka
Administrator FirmaB
Jacek Kowal FirmaB

Panel szczegdétow przekazania dokumentu z informacjag o
zawezeniu uprawnien do nastepnego etapu

Jezeli do nastepnego etapu na definicji danego typu obiegu nie



zostaty przypisane zadne uprawnienia, woéwczas w sekcji
przekazania dokumentu w polu Uprawnienia do etapu wyswietlana
jest informacja o braku uprawnionych, pod ktérg znajduje sie

Dodaj uprawnione osoby

link [Dodaj uprawnione osoby].

© Brak uprawnionych

Aby przekaza¢ dodaj uprawnione osoby do pracy z dokumentem na
nastepnym etapie.

Dodaj uprawnione osoby

Informacja o braku uprawnionych do nastepnego etapu i link
,Dodaj uprawnione osoby”

Po kliknieciu w 1link Dodaj uprawnione osoby [Dodaj

uprawnione osoby] =zostaje otwarte okno Zarzgdzaj
uprawnieniami, w ramach ktérego nalezy dodac¢ uprawnionych do
nastepnego etapu, analogicznie jak po kliknieciu w link

Zarzadzaj uprawnieniami _ S
[Zarzadzaj uprawnieniami].

Wprowadzone zmiany nalezy =zapisac¢, klikajgc w przycisk

[Zapisz].



Zarzadzaj uprawnieniami

Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

{ Wyszukaj osobe, dziat, stanowisko

Okno

‘ Spétka - ‘ ‘ Typ uprawnien -
> Comarch Spotka Akeyjna Firma x Dodaj |
> Dziat 1 Firma x Dodaj
> Dziat 1.1 Firma x Dodaj
> Dziat2 Firma x Dodaj
> Dziat 2.2 Firma x Dodaj
> Dziat 3 Firma x Dodaj
N Nziak2 2 Firma v Nadai

link ,Dodaj uprawnione osoby”

Typ uprawnien Uprawniony Spotka

nZarzadzaj uprawnieniami” wysSwietlane po kliknieciu w

Okno

nZarzadzaj

nastepnego etapu

Uwaga

Zarzadzaj uprawnieniami X
Dodawanie uprawnionych do nastepnego etapu Osoby uprawnione do nastepnego etapu
i Wyszukaj osobe, dziat, stanowisko m Typ uprawnien Uprawniony Spotka
> Stanowisko Sekretarka Firma x [n}
‘ Spotka v ‘ ‘ Typ uprawnien -
Pracownik Administrator systemu  Firma x [u]
Administratorkol Spolka Mil Dodaj Pracownik Agata Kot spolka Mil 5
Administratorpom Spélka Mil Dodaj
Agata Kot Spélka Mil v
Aldona Mok spélka Mil Dodaj |
Alina Maj Spolka Mil Dodaj
Aneta Kot Spélka Mil Dodaj
Anna Kawa Spélka Mil Dodaj

uprawnieniami”

po dodaniu uprawnionych do




Dodanie uprawnienia dla danego pracownika/stanowiska/dziatu w
ramach okna Zarzgdzaj uprawnieniami nie powoduje dodania tego
uprawnienia na definicji danego typu obiegu — w przypadku
kolejnego dokumentu konieczne bedzie ponowne dodanie
uprawnionych do nastepnego etapu.

Przekaz do
Archiwum v
Ukryj szczegoty przekazania ~

Ustawienia szczegotow przekazania

e

romentarz

Dodaj komentarz...

Uprawnienia do etapu  Zarzgdzaj uprawnieniami

Uprawniony Spotka
; Administrator FirmaB
Administrator FirmaB
Administrator2 FirmaB
Jane Grey FirmaB

Sekcja przekazania dokumentu (gdy nie ma ustawionego czasu
na realizacje zadania na kolejnym etapie)



Panel szczegotow dokumentu

Po prawej stronie okna dokumentu dostepny jest panel
szczeg6tow dokumentu.

Domyslnie panel jest zwiniety, chyba ze w ramach zaktadki

{3 Ustawienia
[Ustawienia] w aplikacji WEB na zaktadce
,Szczegdty dokumentu” zaznaczono parametr ,Domyslnie
rozwiniete szczegodty dokumentu” — w takim wypadku dokument

zostaje otwarty z rozwinietym panelem (zob. Szczegdty
dokumentu).

. Przekaz do
Wiecej akcji Zapisz
¢ Projekt sy . G
0] PROJ/29/11/2023  ~ Pokaz szczeg6ty przekazania v
O «
Karta obiegu ~
< ®
oo Wartos¢ netto Stawka VAT (w %) ] i Kwota VAT
] 2
ey
Wartos¢ brutto ] Do wiadomosci Treé¢ maila '=<:
0/900 o)
0/900

Panstwo kontrahenta ]

Czy kontrahent jest aktywnym p... ]

Wartosc ]

Panel szczegbétdéw dokumentédw w formie zwiniete]



w o =

@

H . . . . Przekaz do
< P rOJ ekt Wiecej akeji Zgoda kierownika v m
PROJ/33/11/2023 ~ Pokaz szczeg6ly przekazania v
Szczegoty dokumentu »
Karta obiegu A
Informacje @
’ Wartos¢ netto I ’ Stawka VAT (w %) ]
Spétka P28
Firma x
{ Kwota VAT l Warto$¢ brutto ] ‘<
Czas na realizacje zadania EAytuj
O
Do wiadomogci Tre$é maila 1 dziert

Panel szczeg6tdéw dokumentédw w formie rozwinietej

Elementy panelu szczegotoéw dokumentu

K«

lub %

— po kliknieciu w strzatki uzytkownik moze,

odpowiednio, rozwing¢ lub zwing¢ panel szczegétéw dokumentu;

®

[Informacje]l] — zaktadka, w ramach ktérej znajdujg sie

nastepujgce dane dotyczace dokumentu:

= Informacje o dokumencie — wyjasnienie, dlaczego dany
dokument trafia do danego uzytkownika/uzytkownikdw;
parametr jest dostepny, jesli w aplikacji desktop dla
danego etapu na definicji danego typu obiegu na zaktadce
,Schemat obiegu” na zaktadce ,0g6lne” uzupeiniono pole
,2rédto” (zob. Wtadciwo$ci etapu — zaktadka 0gdélne);

- Postepowanie - opis, co powinien zrobic¢ dany

uzytkownik/uzytkownicy na danym etapie przekazywania
dokumentu; parametr jest dostepny, jesli w aplikacji
desktop dla danego etapu na definicji danego typu obiegu
na zaktadce ,Schemat obiegu” na zakt*adce ,0gélne”


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/

uzupetniono pole ,Postepowanie” (zob. Wtasciwosci etapu
— zaktadka 0gdlne)

- Spotka — informacja wyswietlana tylko w przypadku, jesli
Comarch DMS pracuje w trybie wielospotkowym; wysSwietlana
jest nazwa spoétki, w ramach ktorej przekazywany jest
dokument;

 Data utworzenia dokumentu — informacja dotyczaca daty
utworzenia danego dokumentu, bez mozliwosci edycji;

= Czas na realizacje zadania - w ramach tego pola
wyswietlany jest czas, ktory uzytkownik ma na wykonanie
zadania na danym etapie; informacja jest wysSwietlana,
jesli w aplikacji desktop dla danego etapu na definicji
danego typu obiegu na zaktadce ,Schemat obiegu” na
zaktadce ,Przekazanie” w sekcji ,Czas na realizacje
zadania” zaznaczono parametr ,,Czas na realizacje zadania
w etapie” (zob. Zaktadka Przekazanie:).

Jezeli we wspomnianej sekcji ,,Czas na realizacje zadania” na
danym etapie zaznaczono parametr ,Mozliwo$¢ zmiany czasu przez
operatora”, wodwczas obok nazwy pola dostepny jest link
Edytuj . o . .

[Edytuj]. Po kliknieciu w link zostaje otwarte okno
Edytuj czas na realizacje zadania. gdzie w gdérnej czesci
wySwietlany jest aktualnie ustawiony czas realizacji zadania
dla aktualnego etapu wraz ze stowng informacja o ustalonym
czasie.

Po lewej stronie okna, w ramach kalendarza, operator moze
wybra¢, do ktdérego dnia zadanie ma zostaé¢ wykonane, klikajac
na wybrany dzien.

Po prawej stronie okna operator moze ustawic¢ za pomoca
strzatek dodatkowy czas, liczony w godzinach i minutach, na
wykonanie zadania, gdy nadejdzie dzien, do ktdérego zadanie ma
zosta¢ wykonane.

Po dokonaniu zmian operator powinien klikng¢ przycisk


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/

Jesli operator chce usungc¢ dotychczasowa wartosc¢, wdwczas

[Zastosuj], aby zmiany zostaty zapisane.

Wyczysé
powinien wybrac¢ przycisk [Wyczysé]l. Jezeli
natomiast nie chce wprowadzac¢ zmian, powinien kliknac¢ znak X w
prawym gérnym rogu okna lub klikng¢ poza oknem.

Szczegdbty dokumentu >>
Informacje @
Informacje o dokumencie o

Przekazano z firmy ABC

Postepowanie

Uzupetnij dane

Spotka E

Firma x

Czas na realizacje zadania Edytuj

1 minuta

Panel szczeg6tdéw dokumentédw, zaktadka ,Informacje”



i Edytuj czas na realizacje zadania X

ﬁ Ustawiono: C

22.11.2023 9:56 .
ponizej minuty

listopad 2023 v < 2 Czas

Ph Wt Sr Cz Pt So Nd

30 31 1 2 3 4 <

13 14 15 16 17 18 19 m p

10 57
20 21 @ 23 24 25 26 )
11 58

27 28 29 30 1 2 3 I

TTTTAdT T T T T T TTWE T | ]

L I

I I -

Okno ,Edytuj czas na realizacje zadania”

o)
[Uprawnienia] — w ramach zaktadki wysSwietlana jest lista

os6b uprawnionych do aktualnego etapu.



Szczegoty dokumentu »

Uprawnienia @
Uprawnienia do obecnego etapu 2
Uprawniony Spétka (2
Administrator Spélka Mil
Administrator systemu Firma x
Anna Proba Firma x ﬁ
Joanna Nowak Firma x

Panel szczegéto6w dokumentow, zaktadka ,Uprawnienia”

iﬁ [Status] — w ramach tej zaktadki widoczna jest historia
przekazania. Domy$lnie na samej gérze diagramu widoczny jest
aktualny etap, ponizej poprzedni, itd.



Szczeg6ty dokumentu >>

Status (:)

Historia przekazania o
22.11.2023 - 11:07 v 4(:
/= ADMIN
' | Etap 1 O
\—/

22.11.2023 - 11:07 v
Administrator systemu
Etap 2
22.11.2023 - 11:07 v
s Administrator systemu
\ v/ ) Etap1
Panel szczeg6tdéw dokumentdéw, zaktadka ,Status” — domyS$lny

widok historii przekazania (zaczynajgc od aktualnego etapu)

Jezeli wuzytkownik w aplikacji web w ramach zaktadki

3 Ustawienia
[Ustawienial] w zaktadce ,Szczegdty

dokumentu” zmieni wartos$¢ pola ,Wyswietl historie przekazania,
zaczynajac od etapu” na ,Pierwszy” (zob. Szczegdéty dokumentu),
wtedy domyslnie na samej gorze diagramu widoczny jest pierwszy



etap, ponizej drugi, itd.

Szczegéty dokumentu >>

Status @

Historia przekazania o)

_w

22.11.2023 - 11:07 N

< Administrator systemu D

\ v ) Etap1

22.11.2023 - 11:07 N
Administrator systemu
Etap 2

22.11.2023 - 11:.07 W

/’é‘\ ADMIN

\ |  Etap1

N

Panel szczeg6t6w dokumentow, zaktadka ,Status” — widok

historii przekazania po zmianie ustawien (zaczynajgc od
pierwszego etapu)

Etapy widoczne w ramach zakt*adki ,Status” sa oznaczone
nastepujgcymi ikonami i kolorami:



— aktualny etap

— etap, z poziomu ktdérego cofnieto dokument do
poprzedniego etapu
(v)
o — inne poprzednie etapy dokumentu

W ramach kazdego pola etapu dostepne sg takie informacje jak:

= Dzien przekazania dokumentu do danego etapu;

= Godzina przekazania dokumentu do danego etapu;

= Nazwa uzytkownika, ktory przekazat dokument lub ktoéry
znajduje sie na aktualnym etapie (w przypadku aktualnego
etapu);

- Nazwa etapu, z ktérego nastapito przekazanie dokumentu;

=Imie i nazwisko zastepowanego operatora, w ktdrego
imieniu przekazano dokument (jes$li jest aktywna
funkcjonalnos¢ zastepstwa — zob. Zastepstwa)

= Czas trwania etapu — okresSlenie, przez ile czasu
dokument przebywat na danym etapie.

Pole etapu mozna rozwijac¢ i zwijac za pomocg strzatki
Domyslnie pole etapu prezentowane jest w postaci zwinietej, po
rozwinieciu dostepne sg dodatkowe informacje:

= Wymagane akceptacje — dane widoczne, jesli w aplikacji
desktop dla danego etapu na definicji danego typu obiegu
na zaktadce , Schemat obiegu” na zaktadce ,Przekazanie” w
sekcji ,,Rownolegta akceptacja dokumentu” zaznaczono
parametr ,Przekazanie po zatwierdzeniu przez wszystkich


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zastepstwa/

operatorow” (zob. WtasciwoSci etapu - zaktadka
Przekazanie ).

- WySwietlona zostaje lista operatorow, ktorych zgoda jest
potrzebna, aby dokument zostat przekazany do nastepnego
etapu — obok nazwy operatora, ktdory zaakceptowa®

dokument, widoczne s3: zaznaczone koo 2 i dzien, w
ktérym dokonat akceptacji, zas obok nazwy operatora,
ktéory jeszcze nie zaakceptowat dokumentu — puste koto

Szczegoty dokumentu »

Status (:)

Historia przekazania op

_w

22.11.2023 - 11:45 A
'd g\ Administrator systemu, Samanta Kawa 9
| |
\ /  Etap1
=/ =
Wymagane akceptacje: E%
@ Administrator systemu 22 lis 2023

() Samanta Kawa

Czas trwania etapu:
ponize] minuty

Panel szczeg6t6w dokumentow, zaktadka ,Status” po
kliknieciu w strzatke w ramach danego etapu (jesli jest
wymagana roéwnolegta akceptacja i gdy tylko jedna osoba


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-102.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-103.png

zatwierdzita przekazanie do nastepnego etapu)

Szczegoty dokumentu »

Status (:)

Historia przekazania o
22.11.2023 - 11:48 Pt '(:
77 Samanta Kawa
\ v/ ) Etap1 O

Wymagane akceptacje: E
@ Administrator systemu 22 lis 2023
@ Samanta Kawa 22 lis 2023

Czas trwania etapu:

3 minuty
22.11.2023 - 11:48 "4
/’é‘\ ADMIN
\ | Etap?2
N4

Panel szczeg6tow dokumentéw, zaktadka ,Status” po
kliknieciu w strzatke w ramach danego etapu (jesli jest
wymagana réwnolegta akceptacja i gdy obydwie wymagane
osoby zatwierdzity przekazanie do nastepnego etapu)



Szczegoty dokumentu »

Status {I}

Historia przekazania o»
21.11.2023 - 11:58 A ‘<2
/"= ADMIN O
\ 8 |  Etap 1 '
./

Czas trwania etapu:

H
¥

ponizej minuty

Panel szczegétdéw dokumentéw, zaktadka ,Status” po kliknieciu w

strzatke w ramach danego etapu (jesli nie jest wymagana
rownolegta akceptacja)

[Komentarze] - w ramach tej zaktadki widoczne sa
komentarze, z ktdérymi dokument byt przekazywany do kolejnych
etapow. Poszczegdélne komentarze sg rozdzielone poziomg linig,
a kazdy z nich sktada sie z nastepujgcych elementéw:

= nazwa etapu, do ktérego przekazano dokument z danym
komentarzem;

»data dzienna okres$lajgca kiedy dokument z danym
komentarzem zostat przekazany do etapu;

= nazwa operatora, ktdéry dodat dany komentarz

= tres¢ komentarza



Szczegoty dokumentu P

Komentarze (3) @

op
— 9

Kontrola + 28.05.2025

Administrator °<:
Dodano drobne informacije

Zatwierdzenie przez kierownika * 28.05.2025

Administrator E
Uzupetnij dane

Kontrola + 28.05.2025

Administrator
dodano pozostate informacje

Panel szczegdétdéw dokumentdw, zaktadka
,Komentarze”

Jezeli operator znajduje sie na innej zaktadce w ramach panelu
szczegotow dokumentu, wéwczas na ikonie zaktadki , Komentarze”
w czerwonym kole prezentowana jest liczba wszystkich

@

nieprzeczytanych komentarzy dla danego dokumentu, np.



Szczeg6ty dokumentu »
Informacje @
Company 2
1
27.05.25
Edytuj
20 minut

Panel szczeg6t6w dokumentdéw, ikona z liczbg
na zaktadce ,Komentarze”

Eg [Diagram] — zaktadka dodana w wersji 2025.1.0; Po
kliknieciu w zaktadke w ramach panelu ,Szczegéty dokumentu”
zostaje wyswietlony diagram obiegu — jednolity kolorystycznie,
bez oznaczenia aktualnego etapu.

Uwaga

Zaktadka jest widoczna tylko w przypadku, jesli w aplikacji
desktop na definicji danego obiegu na zaktadce ,Schemat
obiegu” zostanie utworzony diagram obiegu.



« Faktury zakupu e ke . D
s

ot FA/3/4/2025 ¥

el
Karta obiegu ~ »

©)

’ Data ﬁ‘ Zatgcznik Dodaj I Numer dokumentu ]

Kontrahent ‘ ’ Data zakupu ﬁ‘ I Data wystawienia ﬁ]

Wartosé netto
’ Termin platnosci ﬁ‘ ’ NIP ‘ (34,00

Stawka VAT (w %) ‘ ’ Kwota VAT ‘ IWanos’c’bruuo ]

9 O A e

Do wiadomosci ’ Czy kontrahent jest aktywnym platnikiem V. ‘

Widok dokumentu z otwarta zaktadka ,Diagram”

Karta obiegu

Okno karty obiegu sktada sie z kontrolek zdefiniowanych
w konfiguracji typu obiegu.

W wersji webowej dostepne sg wszystkie typy kontrolek, ktoére
wystepujg w wersji stacjonarnej.

Ponizej zostaty opisane typy kontrolek z Comarch DMS:

Numer dokumentu

[_ FV/11/2023

— kontrolka typu Tekst, w
ramach ktérej mozna wprowadzi¢ dowolne informacje zgodnie z
maksymalng diugosciag okreslong na definicji kontrolki w
aplikacji desktop (w kwestii konfiguracji kontrolki typu Tekst
zob. przyktadowo Tekst).


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/tekst-standalone/

Termin ptatnosci
( 21.11.2023 =3
— data

23.11.2023 13:17 =3

okna Wybierz date, postepujac w nastepujacy sposéb:

lub

kontrolka typu Data i
godzina. Po kliknieciu w kontrolke mozna zmieni¢ date w ramach

1. klikajac na wybrany miesigc oraz dzien, jesli w aplikacji
desktop na definicji danej kontrolki w ramach parametru ,Czas”

wybrano opcje ,Nie” (zob. przyktadowo Data i godzina).

Wybierz date

kwiecien 2024 v

Pn Wt  Sr Cz

o: .
89‘11

15 16 17 18

22 23 24 25

Pt

12

19

26

So

13

20

27

Nd

14

21

28


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/data-i-godzina-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/04/Okno-„Wybierz-date-gdy-w-aplikacji-desktop-parametr-„Czas-zostal-ustawiony-na-„Nie.bmp

Okno ,Wybierz date”, gdy w aplikacji
desktop parametr ,Czas” zostat
ustawiony na ,Nie”

2. klikajac na wybrany miesigc oraz dzien, a nastepnie
wybierajac czas, jesli w aplikacji desktop na definicji danej
kontrolki w ramach parametru ,Czas” wybrano opcje ,Tak” (zob.
przyktadowo Data i godzina).

Wybierz date X

kwiecien 2024 - < D> Czas

Pn Wt Sr Cz Pt So Nd

8 9 11 12 13 14 23 99 59

15 16 17 18 19 20 21 00 : 00 : 00

01 01 01
22 23 24 25 26 27 28
02 02 02

29 30

Okno ,Wybierz date”, gdy w aplikacji desktop parametr ,Czas”


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/data-i-godzina-standalone/

zostat ustawiony na ,Tak”

Uzytkownik moze przejsc¢ do poprzednich/kolejnych miesiecy za
< >
pomocg strzatek oraz . Mozna rowniez kliknac na
nazwe miesigca lub rok, wybrac¢ odpowiedni rok, a nastepnie
miesigc. W przypadku kontrolki typu Data z wysSwietlanym

czasem operator moze po prawej stronie okna ustawic¢ za pomoca
strzatek wtasciwa godzine.

Wybierz date X

2024 ~ < >

Styczen Luty Marzec @
Mayj Czerwiec  Lipiec Sierpien

' Wrzesien PaZdziernik Listopad  Grudzien


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/04/Lista-miesiecy-w-oknie-„Wybierz-date.bmp

Lista miesiecy w oknie ,Wybierz date

Wybierz date
2008 - 2031 ~
2008 2009
2012 2013
' 2016 2017
2020 2021
2025
2028 2029

2010

2014

2018

2022

2026

2030

n

2011

2015

2019

2023

2027

2031

Lista lat w oknie ,Wybierz date”

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Data i godzina zob.

przyktadowo Data i godzina.

Wartosé netio
( 502

1)

kontrolka typu

Liczba


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/04/Lista-lat-w-oknie-„Wybierz-date.bmp
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/data-i-godzina-standalone/

(rzeczywista/catkowita/statoprzecinkowa), w ramach ktérej
mozna wprowadzi¢ liczbe recznie 1lub uzywajgc strzatek
dostepnych w kontrolce:

= po kliknieciu w strzatke w gére w kontrolce wysSwietlana
jest liczba wieksza o 0,01 (w przypadku liczby
rzeczywistej i statoprzecinkowej) lub o 1 (w przypadku
liczby catkowitej)

= po kliknieciu w strzatke dét w kontrolce wyswietlana
jest liczba mniejsza o 0,01 (w przypadku Lliczby
rzeczywistej i statoprzecinkowej) lub o 1 (w przypadku
liczby catkowitej)

W przypadku liczby statoprzecinkowej ilos$¢ miejsc po przecinku
(maksymalnie 6) jest zalezna od ustawienia parametru ,Liczba
miejsc po przecinku, do ktérej bedzie zaokraglana wartos¢” na
definicji kontrolki w aplikacji desktop (w Kkwestii
konfiguracji kontrolek typu Liczba
rzeczywista/catkowita/statoprzecinkowa zob. przyktadowo
odpowiednio Liczba rzeczywista, Liczba catkowita, Liczba
statoprzecinkowa).

Zatgcznik Dodaj

B Fa_4.23.2023-07-17..

226_1_73_FS5-3_20_k...

— kontrolka typu zatacznik.

Prezentowana jest nazwa zatacznika oraz ikona . Po
kliknieciu w te ikone wyswietlane jest menu z dwiema opcjami:


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-rzeczywista-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-calkowita-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-staloprzecinkowa-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/liczba-staloprzecinkowa-standalone/

» Pobierz — umozliwia zapis zatacznika na dysku;
= Usun — pozwala na usuniecie zatgcznika z karty obiegu.

Zatacznik Dodaj Od k¢

By Fa_4.23.2023-07-17..

2061 73.FS.3.20 k. ' opiez

Usun

l TS — r

Menu zatacznika

Dodaj
Uzytkownik moze dodac nowy zatacznik, klikajgc w link J

[Dodaj]. Gdy zatgczniki majg wtgczong opcje wersjonowania,
wtedy obok nazwy zatacznika prezentowana jest cyfra
okreslajaca liczbe porzadkowa tego samego pliku w kontrolce (w
kwestii konfiguracji kontrolki typu Zatacznik zob. przyktadowo
Zatgcznik). Istnieje mozliwo$¢ OCRowania dokumentéw w
kontrolce zatagcznik.

Po kliknieciu w nazwe zatacznika po prawej stronie okna
zostaje wyswietlony podglad =zatacznika (zob. Podglad
zatagcznika).

Jezeli dany dokument PDF zostat podpisany w aplikacji
stacjonarnej Comarch DMS, wdéwczas obok ikony zatgcznika

w aplikacji web widoczna jest ikona ® , ktéra oznacza

ztozony podpis (zob. Podpisy elektroniczne dokumentow w
formacie pdf). Elektroniczne podpisywanie dokumentow
w formacie PDF nie jest dostepne w aplikacji web Comarch DMS.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zalacznik-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika-2/
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Jezeli dany dokument PDF zostat® podpisany w aplikacji

stacjonarnej Comarch DMS, wdéwczas obok ikony zatgcznika

w aplikacji web widoczna jest ikona ® , ktéra oznacza

ztozony podpis (zob. Podpisy elektroniczne dokumentow w
formacie pdf). Elektroniczne podpisywanie dokumentoéw
w formacie PDF nie jest dostepne w aplikacji web Comarch DMS.

0d wersji 2024.2.0 mozliwe jest dodawanie zatacznikow z modutu
Repozytorium w ramach nowej aplikacji web Comarch DMS, jesli
dana aplikacja Comarch DMS wspétpracuje z tym modutem (zob.
Wybor zatacznika z modutu Repozytorium w nowej aplikacji web).

0d wersji 2024.2.0 w nowej aplikacji web Comarch DMS
umozliwiono skalowanie w podgladzie zatacznika w kontrolce
typu zatacznik, gdy jako zatacznik dodano zdjecie.

Tabela Aktualizuj dane @

Numer dokumentu Wartos¢é netto Wartosé brutto Data wystawienia

[ FA/5/2024 H 100,00 H 123,00 H 08.05.2024 ]

al

+ Dodaj element

— kontrolka typu Dane
tabelaryczne umozliwia wprowadzenie nieograniczonej liczby
wierszy. Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania do 20 kolumn (od
wersji 2024.1. 0 — wcze$niej do 10 kolumn).

W przypadku jesli podczas konfiguracji obiegu w zaktadce
»Schemat obiegu” zaznaczono parametr ,0dswiezanie tabeli na
zgdanie” dla danej kontrolki typu Dane tabelaryczne, wdéwczas

. } . Aktualizuj dane . .
nad tabelg widoczny jest przycisk [Aktualizuj

dane]. Po kliknieciu w przycisk wartosci w tabeli zostana
odswiezone.

W wersji 2024.1.0 obok kontrolki typu Dane tabelaryczne w

®
aplikacji web dodano ikone [Import danych z arkusza
kalkulacyjnego]. Ikona znajduje sie nad tabela w ramach
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kontrolki, w przypadku jesli w zaktadce ,Schemat obiegu”
zaznaczono parametr ,0dSwiezanie tabeli na zadanie” dla danej

Aktualizuj d
kontrolki typu Dane tabelaryczne, obok linku Haliz dane

L
[Aktualizuj dane]. Po kliknieciu w ikone a [Import danych
z arkusza kalkulacyjnego] mozliwy jest import danych z
wybranego arkusza kalkulacyjnego do danej kontrolki typu Dane
tabelaryczne (zob. Import danych z arkusza Excel do kontrolki
typu Dane tabelaryczne)

Dodawanie nowego wiersza nastepuje po kliknieciu w pole z
napisem ,+ Dodaj element”, usuwanie — po kliknieciu w ikone

O
(w kwestii konfiguracji kontrolki typu Dane tabelaryczne
zob. przyktadowo Dane tabelaryczne).

W wersji 2025.1.0 wprowadzono mozliwoS¢ rozszerzania kolumn w
kontrolce typu Dane tabelaryczne w nowej aplikacji web Comarch
DMS.

Aby rozszerzy¢ dana kolumne, nalezy przesungé¢ kursor na
koncowg linie nagtdéwka danej kolumny, tak aby pojawit sie znak
rozszerzania kolumny, a nastepnie kliknag¢ i przesung¢ myszke w
prawo do odpowiedniej szerokosci.

Aby zwezic¢ kolumne (maksymalnie do jej pierwotnej szerokosci),
nalezy przesung¢ kursor na kohAcowa linie nagtdéwka danej

|+
kolumny, tak aby pojawit sie znak rozszerzania kolumny H

, a nastepnie klikng¢ i przesungé¢ myszke w lewo do
odpowiedniej szerokosci.
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+ Dodaj element

[T g B [owimrmen 8|

Koszty i wydatki ~

Rozszerzanie kolumny w kontrolce typu Dane tabelaryczne w
nowej aplikacji web Comarch DMS

— kontrolka typu Etykieta pozwala
na umieszczenie na dokumentach tresci wprowadzonej na
definicji obiegu, np. jako tytut powyzej grupy kontrolek
poswieconej danej tematyce. Dane w kontrolce typu Etykieta nie
podlegaja modyfikacji z poziomu dokumentu (w kwestii
konfiguracji kontrolki typu Etykieta zob. przyktadowo
Etykieta).
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< Faktury zakupu
FZ/25/11/2023 ~

Dane kontrahenta

Dane ogodlne

Kontrahent *

Dodaj
*Koniecznie uzupetnij

Nazwa kontrahenta

NIP

Dane adresowe

Ulica

Numer domu

Kod pocztowy

Zaktadka ,Dane” na dokumencie z przyktadowymi
etykietami: ,Dane og6lne” i ,Dane adresowe”



Kontrahent *

Dodaj ;

*Koniecznie uzupetnij

— kontrolka

jest po kliknieciu w przycisk Dodaj

typu
Kontrahent; dodanie kontrahenta do danej kontrolki mozliwe

prawej stronie zostanie otwarte okno Wybierz kontrahenta.

[Dodaj]. Woéwczas po

= * B A
< Faktury zakupu Wiece] akejl v Priat do . &
o FAKT/S/4/2024 = Pokaz szczegoty przekazania Vv
Zaktadka 1 Dane Wybierz kontrahenta X
D —
2 Pane kontrahenta ~ Szukaj po akrenimie, nazwie, numerze NIP... n
ol Utworz kontrahenta
Kontrahent .
Dodaj : Akronim Nazwa NIP
o) rXe] Firma PLB123938883 v
Nazwa kontrahenta ]
[FA] Firma AB PL 5321007391 v
’ i ] [FIRT] Firma 1 BL1170418526
[JEDNORAZOWY v
’ Ulica ]
’ Numer domu ]
Kod pocztowy ]
1 3 n
Karta obieqgu z otwartym oknem ,Wybierz kontrahenta” (tu dla

wspotpracy z Comarch ERP XL)

W ramach okna Wybierz kontrahenta znajduja sie nastepujace

elementy:

’ Szukaj po akronimie, nazwie, numerze NIP... a

— wyszukiwarka, w ramach ktérej

uzytkownik moze wyszuka¢ kontrahenta wedtug jednego z

nastepujacych kryteridw:



= Po akronimie (lub po jego fragmencie);

» Po nazwie kontrahenta (lub po jej fragmencie);

= Po numerze NIP (lub po jej fragmencie);

» Po nazwie ulicy (lub po jej fragmencie);

Po numerze domu/mieszkania (lub po jej
fragmencie);

» Po kodzie pocztowym (lub po jego fragmencie);

» Po nazwie miasta (lub po jej fragmencie);

» Po numerze telefonu (lub po jego fragmencie);

» Po adresie email (lub po jego fragmencie).

Wybierz kontrahenta

Firma AB| X n

Utworz kontrahenta

Akronim Nazwa NIP
[FA] Firma AB PL 5321007391 v

Wyszukiwanie kontrahenta po nazwie w oknie ,Wybierz
kontrahenta” (tu we wspdétpracy z Comarch ERP XL)

Utwérz kontrahenta [Utworz kontrahental] - przycisk, po

kliknieciu w ktéry mozna doda¢ nowego kontrahenta w systemie
Comarch ERP XL (zob. Tworzenie i edycja karty kontrahenta)

Lista kontrahentéw z danego systemu Comarch ERP — lista jest



podzielona na kolumny ,Akronim”, ,Nazwa” (kolumna dostepna od
wersji 2024.0.4) i ,,NIP”, zas obok kazdej pozycji znajduje sie

strzatka , po kliknieciu w ktdéra rozwijana jest karta
z informacjami o danym kontrahencie, zgodnie z danymi z danego
systemu Comarch ERP.

Wybierz kontrahenta pL4

l5zukaj po akronimie, nazwie, numerze NIP... n

Utworz kontrahenta

Akronim Nazwa NIP
[AG] Firma PL 8123938883 v
[FA] Firma AB PL 5321007391 A

Ulica i numer

Fiotkowa 3

Kod pocztowy Miasto

30-362 Krakow

Telefon Email

[FIR1] Firma 1 PL 1170418526 v
[JEDNORAZOWY v

Lista kontrahentéw z rozwinietg kartg kontrahenta
(tu we wspotpracy z Comarch ERP XL)



Aby dodac¢ kontrahenta do kontrolki nalezy klikna¢ na kolumne
,Akronim” danej pozycji.

W przypadku wspétpracy z Comarch ERP XL po kliknieciu w nazwe
kontrahenta dodanego do kontrolki mozliwa jest edycja karty
kontrahenta (zob. Tworzenie i edycja karty kontrahenta).

Obok nazwy dodanego kontrahenta dostepne jest menu V4
dwiema opcjami:

=Zmien — po kliknieciu w te opcje zostanie ponownie
otwarte okno Wybierz kontrahenta i mozliwy bedzie wybor
innego kontrahenta poprzez klikniecie na kolumne
»Akronim” danej pozycji

= Usun — po kliknieciu w te opcje kontrahent zostanie
usuniety z danej kontrolki.

Kontrahent . -
[CA] COMARCH SPOLKA AKCY... * _
Zmien
Usun

Menu kontrolki typu Kontrahent

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Kontrahent zob.
Kontrahent (Altum), Kontrahent (Optima), Kontrahent (XL)
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Dokument elektroniczny .
FS-1/22 U
— kontrolka typu dokument
elektroniczny; pozwala na wyswietlanie podgladu szczegotow
dokumentow z Comarch ERP — jesli dokument zostat dodany do
tej kontrolki, wyswietlany jest jego numer systemowy.

Po kliknieciu w numer dokumentu po prawej stronie okna zostaje
otwarte okno Podglad wydruku, w ktérym widoczny jest dokument
w takiej formie, w jakiej uzytkownik moze go wydrukowac.
Uzytkownik moze usung¢ dokument z kontrolki, klikajac w ikone

i

kosza , hie jest jednak mozliwe dodanie dokumentu
elektronicznego z poziomu aplikacji web.

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Dokument elektroniczny
zob. Dokument elektroniczny (XL), Dokument elektroniczny
(Optima), Dokument elektroniczny (Altum)

Lista
{-DanB v

— kontrolka typu lista; po
kliknieciu na kontrolke wyswietlana jest 1lista wartosci
okreslona na definicji danej kontrolki; jezeli wybrano tam
wartos¢ domyslng, wdéwczas jest ona prezentowana na kontrolce
zanim uzytkownik rozwinie 1liste (w kwestii konfiguracji
kontrolki typu Lista zob. przyktadowo Lista).
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Lista
[-OanB 2

Opcja A
Opcja B

Opcja C
Kontrolka typu Lista w formie
rozwinietej

Dokumenty w obiegu Dodaj

— kontrolka typu Dokumenty w
obiegu; mozna podpigé¢ do niej dowolng liczbe dokumentéw z
aplikacji Comarch DMS, wysSwietlic¢ ich podglad i dokonaé¢ edycji
z poziomu innego dokumentu.

Aby dodac¢ dokument z aplikacji Comarch DMS, nalezy klikna¢ w
Dodaj :
link J [Dodaj]l. Po prawej stronie okna zostanie wdéwczas
wyswietlone okno Wyszukaj dokument w obieqgu, w ktdérym znajduje
sie wyszukiwarka.



H . . . . Przekaz d
 Projekt . =D

A PROJ/59/11/2023  ~ Pokaz szczeg6ly przekazania v
D Wyszukaj dokument w obiegu X
Kontrahent
<
’ Wyszukaj po numerze dokumentu n
Tabela @
Artykut  llosé Cenanetto VOS¢ giokavar Wartosé
83 netto hruttn

+ Dodaj element

Lista Dokument elektroniczny .
OpcjaB v ‘

Brak dokumentow

Dokumenty w obiegu Dodaj

Nie znaleziono elementéw spetniajgcych

kryteria wyszukiwania.
URL

Dodaj Sprébuj wpisaé inne stowa kluczowe i wyszukaj

ponowanie lub utwérz dokument w obiegu

M Czy zatwierdzono

Okno ,Wyszukaj dokument w obiegu” wysSwietlane po kliknieciu w
link ,Dodaj”

W ramach wyszukiwarki nalezy wpisac numer dokumentu Comarch
DMS, ktdéry ma zostac¢ dodany do kontrolki, lub fragment takiego
numeru. Wtedy pod wyszukiwarka wysSwietlana jest lista
dokumentéw, ktorych numer zawiera numer lub jego fragment,

ktéorego szukano. Jezeli lista wynikow jest dtuga, wdwczas po
prawej stronie dostepny jest suwak.



Wyszukaj dokument w obiegu %

FZ/1/10/2023

FZ/11/11/2023

FZ/12/11/2023

FZ/14/11/2023

FZ/15/11/2023

FZ/16/11/2023

FZ/17/11/2023

FZ/18/11/2023

FZ/19/11/2023

Wyszukiwanie dokumentu Comarch DMS w oknie ,Wyszukaj
dokument w obiegu”

Nastepnie operator powinien klikng¢ w odpowiednia pozycje
dostepna na liscie. Wtedy okno Wyszukaj dokument w obiegu
zostaje zamkniete, a dokument Comarch DMS zostaje dodany do
kontrolki.



Obok kazdego dokumentu Comarch DMS dostepna jest ikona kosza

O

, po kliknieciu w ktdéra dany dokument jest usuwany z
kontrolki typu Dokumenty w obiegu.

Dokumenty w obiegu Dodaj

FZ/12/11/2023 O

Kontrolka typu Dokumenty w
obiegu z dodanym dokumentem
Comarch DMS

Jesli uzytkownik kliknie w numer dodanego dokumentu, wowczas
zostang otwarte szczegéty tego dokumentu i mozliwe bedzie
dokonanie zmian na tym dokumencie, jak rowniez przekazanie go
do nastepnego etapu.

Aby powrdci¢ do poprzedniego dokumentu , nalezy klikng¢ w znak

X
. w prawym gérnym rogu okna.



Dokument w obiegu x

Faktury zakupu Wigcej akeji Prackaz do . €

FZ/12/11/2023 ~ Pokaz szczegoly przekazania v

«
Karta obiegu A
data @
(02.11 2023 =3 ] Zatacznik Dodaj
o»
Wartosé 1 <
9]
Wartosc¢ 2

Wartosé¢ 4

Tabela

Szczegoty dokumentu Comarch DMS otwarte z poziomu kontrolki
typu Dokumenty w obiegu

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Dokumenty w obiegu zob.
przyktadowo Dokumenty w obiegu.

Dokumenty zwigzane

FS-1/22 )

FZ-12/22/SA O
— kontrolka typu Dokumenty
zwigzane; widoczne sg w niej numery dokumentéw dowigzanych za
pomoca kontrolek typu Dokument elektroniczny oraz Dokument ERP
XL.

Jesli w tych kontrolkach nie dotgczono dokumentu, kontrolka
typu Dokumenty zwigzane jest pusta.

Jezeli w ramach kontrolki typu Dokumenty zwigzane widoczny


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokumenty-w-obiegu-standalone/

jest numer dokumentu, mozna go usunac¢, klikajgc w ikone kosza

O

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Dokumenty zwigzane zob.
Dokumenty zwigzane.

URL

Dodaj
— kontrolka typu URL; w ramach tej kontrolki

prezentowany jest link strony WWW — dodany przez uzytkownika
podczas tworzenia 1lub przekazywania dokumentu albo
automatycznie wysSwietlany staty link dla wszystkich dokumentow
w danym obiegu, jesli tak zmodyfikowano odpowiednia procedure
(w kwestii konfiguracji kontrolki typu URL zob. przyktadowo
URL).

Aby dodac¢ link w kontrolce typu URL nalezy kliknga¢ w przycisk

Dodaj : , . .

[Dodaj]. Wowczas zostanie otwarte okno Dodawanie
linku, w ktérym dostepne sg dwa pola:

» Adres Url — w tym polu operator powinien wkleic¢ adres
internetowy z przegladarki, na ktéry ma zostad
przeniesiony uzytkownik, ktory bedzie klikat w link; po

przesunieciu kursora na znajdujgcq sie obok ikone <:)
wyswietlana jest krdétka informacja dotyczaca
uzupetniania tego pola.

- Nazwa (alias) — w ramach tego pola operator powinien
wpisa¢ tekst (min. 3 znaki), ktéry ma by¢ wyswietlany na
karcie dokumentu w ramach kontrolki typu URL i po
kliknieciu w ktdéry otwierana bedzie strona okreslona w
polu ,Adres Url”; po przesunieciu kursora na znajdujgca


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dokumenty-zwiazane-xl/
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sie obok ikone (:) wysSwietlana jest krétka informacja
dotyczaca uzupetniania tego pola

Dodawanie linku X
Adres Url

( https://pomoc.comarch.pl/dms/ @
Nazwa (alias)

( Baza wiedzy Comarch DMS| ©)

[

4

= ¥ — v /

Okno ,,Dodawanie linku” z przyktadem uzupeinienia danych

Jezeli operator chce zrezygnowac¢ z zapisywania linku, powinien

Anuluj
wybrac¢ przycisk [Anuluj] lub klikng¢ znak X w prawym

gérnym rogu okna — wtedy okno zostanie zamkniete, a zmiany nie
zostana dokonane.

Aby zapisac 1link, nalezy natomiast nacisngé¢ przycisk

m [Zapisz] — wéwczas link bedzie widoczny w ramach
kontrolki typu URL pod nazwg, ktéra nadano w polu ,Nazwa
(alias)”, a po kliknieciu w niego w osobnej karcie otworzy sie


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-158.png

strona, ktorej adres podano w polu ,Adres Url”.

Obok linku dostepne jest menu : , W ktérym dostepne sg dwie
opcje:

- Edytuj — po wyborze tej opcji po prawej stronie zostaje
otwarte okno Edytowanie linku, w ramach ktdérego mozna
dokona¢ zmian zarowno w polu ,Adres Url”, jak i w polu
,Nazwa (alias)” (po przesunieciu kursora na znajdujace

sie obok ikony (:) wysSwietlane sg krotkie informacje
dotyczace uzupeiniania tych pél). Jesli operator chce
zrezygnowac¢ z edycji linku, powinien wybrad przycisk

Anulu;j
[Anuluj] lub klikng¢ znak X w prawym gérnym

rogu okna — w takim przypadku okno zostanie zamkniete, a
zmiany nie zostang dokonane. Aby zapisa¢ zmiany, nalezy

natomiast nacisng¢ przycisk m [Zapisz];
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Edytowanie linku %

— Adres Url
https://pomoc.comarch.pl/dms/ @

— Nazwa (alias)

Baza wiedzy Comarch DMS @

Okno ,Edytowanie linku”

» Usun — po kliknieciu w te opcje link zostaje usuniety 1

Dodaj

w kontrolce zndéow dostepny jest przycisk
[Dodaj].


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-167.png

Edytuj i

Usun
URL )
Baza wiedzy Comarch DMS -

Kontrolka typu URL z rozwinietym menu

Towar

Dodaj -

— kontrolka typu Towar;
operator moze w niej dodac towar z listy towardw, ktora
zdefiniowano w Comarch ERP .

Operator powinien kliknag¢ w link Dodaj [Dodaj]. Woéwczas

zostanie otwarte okno Wybierz towar, w ktédrym znajdujg sie
nastepujgce elementy:

Szukaj po kodzie, nazwie, kodzie EAN... n . . \

— wyszukiwarka, w ramach ktorej
mozna wpisac¢ catos¢ lub fragment kodu towaru, nazwy towaru lub
kodu EAN 1 zawezi¢ w ten sposéb 1liste towarow do
poszukiwanego;

Lista towaréw z Comarch ERP, w ramach ktdérej wysSwietlane sa
trzy kolumny z danymi: Kod, Nazwa, Kod EAN.
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Karta dokumentu z oknem ,Wybierz towar” (dla wspOtpracy z
Comarch ERP XL)

Po kliknieciu na dana pozycje na liscie towarow okno Wybierz
towar zostaje zamkniete, a wybrany towar — dodany do kontrolki
typu Towar.

Po kliknieciu w nazwe towaru w ramach tej kontrolki po prawej
stronie ekranu zostaje otwarte okno zawierajace podstawowe
informacje o danym towarze. Okno mozna zamkng¢, klikajgc w
znak X w prawym gérnym rogu.
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J» Czy zatwierdzono

Karta dokumentu z oknem zawierajgcym podstawowe informacje o
towarze Towarl (dla wspétpracy z Comarch ERP XL)

Obok

nazwy towaru dostepne jest menu , w ktdérym dostepne

sg dwie opcje:

- Zmien — po wyborze tej opcji ponownie zostaje otwarte
okno Wybierz towar, w ktérym nalezy kliknac¢ na wybranag
pozycje z listy towaréw — wowczas towar zostanie dodany
w ramach kontrolki zamiast tego, ktory dodano
poprzednio, a okno zostanie zamkniete. Jesli operator
nie chce dokonac¢ zmiany, powinien klikng¢ znak X w
prawym gérnym rogu okna — w takim przypadku okno
zostanie zamkniete bez wprowadzania zmian;

= Usun — po kliknieciu w te opcje towar zostaje usuniety z

Dodaj

kontrolki i znow dostepny jest przycisk
[Dodaj].


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27075-175.png

Zmien w

Usun
Towar »

: i
[T1] Towar1 .

Kontrolka typu Towar z rozwinietym menu

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Towar zob. Towar
(Altum), Towar (Optima) , Towar (XL)

( Akcja )

— kontrolka typu Wtasna
akcja; po kliknieciu w kontrolke, w zaleznosci od konfiguracji
kontrolki w aplikacji desktop (zob. przyktadowo Wtasna akcja )
uruchamia sie: program (exe), procedura SQL, procedura ERP,
plik wykonywalny na serwerze IIS lub kod w jezyku C#.

Jezeli podczas konfiguracji kontrolki w aplikacji desktop
zaznaczono parametr ,Pytaj przed uruchomieniem”, wéwczas po
kliknieciu w kontrolke zostanie wysSwietlony nastepujacy
komunikat:


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/towar-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasna-akcja-xl/

Akcja X

Czy uruchomi¢ akcje?

Tak

Przyktadowy komunikat wyswietlany po
kliknieciu w kontrolke typu Wtasna
akcja

Tak
W takim przypadku jezeli operator nacisnie

[Tak] — operacja zostanie wykonana, jesli znak x — operacja
nie zostanie wykonana.

Whasciciel v

— kontrolka typu Wtasciciel;
pozwala na zmiane wtasciciela dokumentu (domysSlnie jest to
tworca dokumentu).

Po wpisaniu w ramach kontrolki co najmniej jednego znaku
wyswietlana jest 1lista pracownikoéw 1 dziatow. Obok
poszczegdélnych pozycji widoczne s3 oznaczenia:

= (P) — jed$li jest to pracownik
= (D) — jesli jest to dziat



Jesli Comarch DMS pracuje w trybie wielospdétkowym, wdlwczas
obok danej pozycji w nawiasie kwadratowym znajduje sie réwniez
skrot danej spoétki.

Wiasciciel

Admin2 (P) [FirX]

Administrator (P) [SMI]
Administrator (P) [FirB]
Administrator systemu (P) [SMI]
Administrator systemu (P) [FirX]
Administratorkol (P) [SMI]
Administratorpom (P) [SMI]

Agata Kot (P) [SMI]

Lista pracownikow i dziatdw
dostepna w kontrolce typu
Wtasciciel

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Wtasciciel zob.
przyktadowo WtasSciciel.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciciel-standalone/

Lista
( Opcja B v

Dokument elektroniczny

Dokument ERP XL

) Dokumenty w obiegu Dodaj
Dodaj :

- kontrolka typu
Separator; pozwala na dodanie pustego miejsca na karcie obiegu
i ma na celu poprawe przejrzystosci karty obiegu - na
dokumencie jest widoczna jedynie jako odstep.

© uwaga X
Warto$¢ wprowadzona w kontrolce
"Wartos¢ netto" jest ujemna - popraw
wartos¢, aby moc przejsé do kolejnego
etapu

— przyktadowy komunikat widoczny w
prawym dolnym rogu karty, jesli w aplikacji desktop
zdefiniowano kontrolke typu komunikat, ktdéra pozwala na
wyswietlenie komunikatu podczas okreslonych zdarzen (w kwestii
definiowania kontrolki typu Komunikat zob. przyktadowo
Komunikat);

Dokument ERP XL

Dodaj
— kontrolka typu Dokument ERP XL; pozwala

na dekretacje kosztow poprzez opis analityczny i umozliwia
wygenerowanie dokumentu Comarch ERP XL — kontrolka zostata
szczeg6towo omowiona w rozdziatach: Dokument ERP XL (kontrolka

na karcie obiegu w aplikacji WEB) oraz Dokument ERP XL
(definiowanie kontrolki w aplikacji desktop).



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/komunikat-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/panel-dokument-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/panel-dokument-erp-xl/
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Dokument ERP XL
FZ-11/22/SA Eﬂ

Dokument dodany do kontrolki
typu Dokument ERP XL

B Czy dokument zatwierdzony

— kontrolka typu Wartos¢
logiczna, umozliwia zaznaczenie wartosci ,Nie” (gdy suwak
w kontrolce znajduje sie po lewej stronie) lub ,,Tak” gdy suwak
w kontrolce znajduje sie po prawej stronie).

. Czy dokument zatwierdzony

Kontrolka typu Wartos¢
logiczna ustawiona na wartos¢
»Tak”

W kwestii konfiguracji kontrolki typu Wartos$¢ logiczna zob.
przyktadowo Wartos¢ logiczna.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowa wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

Powrdot do poczatku artykutu



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wartosc-logiczna-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

Automatyczne zaplsywanle
dokumentu w aplikacji web

W wersji 2025.1.0 wprowadzono zmiane dotyczacag dodawania
nowego dokumentu w nowej aplikacji web Comarch DMS, jesli w
aplikacji desktop na definicji obiegu na zaktadce ,Ustawienia
obiegu” w sekcji ,0g6lne” zaznaczono parametr ,Automatyczny
zapis po zainicjowaniu dokumentu”.

Wowczas, po wybraniu typu obiegu, dla ktdérego zaznaczono ten

Utworz dokument

[Utwérz dokument] utworzy sie nowy dokument z numerem
dokumentu, a okno ,Utwdrz nowy dokument” zostanie pominiete.

parametr i po kliknieciu w przycisk

Comarch DMS 2025.1.0 Administrator — 5 x
%0
Faktury Prefix: | FAKT o

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU USTAWIENIA OBIEGU

Ogdlne Uprawnienia do inicjowania dokument

Widoczno$¢ karty obiegu z momentu przekazania dokumentu Obserwator dokumentu

Historia zmian

Automatyczny zapis po zainicjowaniu dokumentu

Lista dokumentow jako ksiazka nadawcza

Ustawienia dla aplikacji mobilnej

Zaznaczanie parametru ,Automatyczny =zapis po zainicjowaniu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-zapisywanie-dokumentu-w-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-zapisywanie-dokumentu-w-aplikacji-web/

dokumentu”

W przypadku, jesli dokument jest inicjowany z poziomu kolumny
typu Dokumenty w obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne,
woOwczas réwniez stosowana jest opcja automatycznego zapisu,
jesli parametr na definicji obiegu, ktdérego dokument jest
tworzony, zostat zaznaczony. W przeciwnym wypadku przed
dodaniem dokumentu zostanie wyswietlona formatka ,Utwdrz nowy
dokument”.

Gdy operator podejmie probe opuszczenia widoku zainicjowanego
dokumentu w trakcie edycji wartos$ci, wdéwczas zostanie
wyswietlone okno ,Czy zapisa¢ zmiany?”, w ramach ktdrego
mozliwy jest wybdér jednej z trzech opcji:

zapisanie dokumentu

[Zapisz] - wéwczas nastgpi utworzenie i

Odrzué , ) )
. [0drzu¢] - wtedy nowy dokument nie zostanie

zapisany
= Znak X — w takim przypadku okno zostanie zamkniete, a
dokument bedzie mozna nadal edytowac¢ i zapisal recznie.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/zapisz.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/odrzuc.png

Czy zapisac¢ zmiany? X

Stracisz wprowadzone zmiany jesli ich nie zapiszesz.

Okno ,Czy zapisa¢ zmiany?”

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowa wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziel sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Dodawanie rezerwacjil
w aplikacji desktop

Aby dodac¢ rezerwacje w aplikacji desktop nalezy przejs¢ na

zaktadke . [Rezerwacje]l, a nastepnie klikna¢ w przycisk

: [Dodaj rezerwacjel. Pd6Zniej operator powinien w
otwartym oknie ,Utwdérz rezerwacje” wybra¢ jedng z dwoch opcji:

= Termin — opcja domys$slnie zaznaczona; nalezy zaznaczy¢ te
opcje, jesli operatorowi zalezy na terminie i szuka


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-aplikacji-desktop/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-aplikacji-desktop/

zasobu, ktory jest wéwczas dostepny — dalsze kroki
opisano w podrozdziale Rezerwacja terminu w aplikacji
desktop;

= Zas6b — nalezy zaznaczy¢ te opcje, jesli operatorowi
zalezy na zasobie i szuka terminu, w ktdérym dany zaséb
jest dostepny — dalsze kroki opisano w podrozdziale
Rezerwacja zasobu w aplikacji desktop.

Utwérz rezerwadje x

Chce zarezerwowac:

®) Termin Rezerwacja polega na wybraniu terminu i wyszukwaniu zasob6w, ktére sa dostepne w tym czasie

Zasdb Rezerwacja polega na wybraniu zasobu i wyszukiwaniu terminow, w ktérych ten zasob jest dostepny.

Dalej Anuluj

Okno ,Utwdrz rezerwacje”

Rezerwacja terminu w aplikacji desktop

Aby zarezerwowal termin, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Termin” w
oknie ,Utwdérz rezerwacje”, a nastepnie klikng¢ przycisk

Dalej
[Dalej] . Wéwczas w ramach okna ,Utwérz rezerwacje”

zostajg wyswietlone nastepujgce pola do uzupetnienia:

 Nazwa rezerwacji — pole obowigzkowe; w tym polu nalezy
wprowadzi¢ nazwe dodawanej rezerwacji - taka nazwa
bedzie p6zniej widoczna na kalendarzu rezerwacji. W
wersji 2025.1.0 zwiekszono limit znakéw do 100, tak, aby
nazwa rezerwacji nie zostata ucieta na podgladzie. Nazwa
rezerwacji jest wysSwietlana maksymalnie w trzech



linijkach.

- Wybierz grupe zasobéw — w ramach tego pola operator
wybiera grupe zasobdéw sposrod grup zasobdw
zdefiniowanych przez administratora (zob. Definiowanie
grup zasobéw i zasobow)

 Wybierz termin rezerwacji — w ramach tego pola nalezy
wybrac:

Od 16.10.2024 |v Godz. | 08:30 v

. — date 1
godzine rozpoczecia rezerwacji; dostepne s3a
godziny od 00:00 do 23:30 co pét godziny

Do 16.10.2024 |v Godz. | 09:00 (0,5 godz) v |

. — date 1
godzine zakoniczenia rezerwacji; dostepne sg
godziny od 00:00 do 23:30 co p6t godziny;
domyslnie godzina zakonczenia ustawiana jest na
p6ét godziny po dacie rozpoczecia

Jezeli potrzebna jest rezerwacja na caty dzien/dni, wdlwczas

V] Caty dzier
nalezy zaznaczy¢ checkbox Lol aly et [Caty dzien].

 Dostepne zasoby — po wyborze terminu rezerwacji po
prawej stronie okna dostepna jest lista zasobdw
z wybranej grupy zasobdw, ktdére sg dostepne w danym
terminie — nalezy zaznaczy¢ jeden z zasobOw.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-41.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-42.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-43.png

Utworz rezerwacje

Nazwa rezerwacji

Wybierz grupe zasobow v

Wybierz termin rezerwagji

Od 11.10.2024 |V Godz. 00:00 v
Caly dzien
Do 11102024 |v Godz. 00:30 (0,5 godz) v

Okno ,Utwlérz rezerwacje” po wyborze opcji ,Termin” -
przed uzupeinieniem

Utworz rezerwacje

®salai1
Sala1.2

Nazwa rezerwadji Rezerwacja sali konferencyjnej na spotkanie biznesowe z Jani

Wybierz grupe zasobow Sale konferencyjne v

Wybierz termin rezerwacji

od 14102024 |v Godz. 08:00 v
Caty dzien
Do 14102024 |v Godz. 09:00 (1,0 godz) v

Zapisz Anuluj

Okno ,Utwérz rezerwacje” po wyborze opcji ,Termin” -
przyktadowe uzupeinienie

Zapisz
Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk [Zapisz], aby
zapisa¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje dodana do
kalendarza operatora.



Comarch DMS 2024.3.0 [Domysina spotkal Administrator  — O x

Rezerwacje

®O®

« »  pazdziernik 2024 ~

poniedziatek wtorek sroda czwartek piatek sobota niedziela

14 15 16 17 18 19 20

08:00 Rezerwacja

Rezerwacja sali konferencyjnej
Sala 1.1
Start: 08:00 14-10-2024

21 Koniec: 09:00 14-10-2024 24 25 26 27

Utworzono: 10:56 11-10-2024
Wiasciciel: Administrator

Widok przyktadowej rezerwacji na kalendarzu operatora

Rezerwacja zasobu w aplikacji desktop

Aby zarezerwowac zasob, nalezy zaznaczy¢ opcje ,ZasO6b” w oknie

Dalej

2Utwérz rezerwacje”, a nastepnie klikngc¢ przycisk
[Dalej].



Chce zarezerwowad:

Termin

® 7as6b

Utworz rezerwacje *

Rezerwacja polega na wybraniu terminu i wyszukwaniu zasobow, ktére sa dostepne w tym czasie.
Rezerwacja polega na wybraniu zasobu i wyszukiwaniu terminéw, w ktérych ten zas6b jest dostepny.
Dalej Anuluj

Okno ,Utwlérz rezerwacje” — wybdr opcji ,Zaséb”

Wéwczas nastepuje przejscie do okna ,Utwdrz rezerwacje”

zXozonego z

dwoch paneli:

W lewym panelu znajdujg sie kolejno nastepujgce pola:

Nazwa rezerwacji - pole, w ktédrym nalezy
wprowadzi¢ nazwe rezerwacji. W wersji 2025.1.0
zwiekszono 1limit znakdéw do 100, tak, aby nazwa
rezerwacji nie zostata ucieta na podgladzie. Nazwa
rezerwacji jest wyswietlana maksymalnie w trzech
linijkach.

Wybierz grupe zasob6w — pole, w ktorym nalezy
wybra¢ z listy grupe zasobdéw, z ktdérej operator
chce wybraé¢ zaséb

Wybierz zasdob — pole, w ktérym nalezy dokonac
wyboru zasobu z 1listy zasobdéw z danej grupy
zasobéw



7 - 13 pazdziernika 2024 ~

poniedziatek, 7 wtorek, 8 sroda, 9 czwartek, 10 piatek, 11 sobota, 12 niedziela, 13

Zapisz | | Anuluj

Okno ,Utwérz rezerwacje” — po wyborze opcji ,Zas6b” i przed
uzupeinieniem pol

W prawym panelu dostepny jest kalendarz — gdy operator
wybierze dany zasdb, na kalendarzu zostang wyswietlone
rezerwacje na ten zasdéb w biezacym tygodniu. Istnieje
rowniez mozliwos$¢ przechodzenia pomiedzy miesigcami za

4 »
pomocy strzatek lub wyboru dnia po kliknieciu

L 14 - 20 pazdziernika 2024 -~ .
W nazwe miesigca — 1ikony
znajduja sie nad kalendarzem. Na kalendarzu nalezy
zaznaczy¢ przedziat czasu rezerwacji danego zasobu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-51.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-52.png

14 - 20 pazdziernika 2024 ~

. poniedziatek, 14 wtorek, 15 $roda, 16 czwartek, 17 piatek, 18 sobota, 19 niedziela, 20
Wybierz grupe zasobow samochody

Wybierz zasob ® samochéd 1 09

Samochad 2

Zapisz | | Anuluj

Okno ,Utwdérz rezerwacje” — po wyborze opcji ,Zas6b” i po
uzupeinieniu po6l oraz zaznaczeniu terminu rezerwacji
(jasnoniebieski kolor)

Zapisz
Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk [Zapisz], aby
zapisa¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje odtozona na
kalendarzu zasobu.

W wersji 2025.1.0 zwiekszono limitu znakéw w polu ,Nazwa
rezerwacji” w oknie ,Utwdérz rezerwacje” do 100 znakéw, tak,
aby nazwa rezerwacji nie zostata ucieta na podgladzie. Nazwa
rezerwacji jest wyswietlana maksymalnie w trzech linijkach.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziel sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

Powrdét do poczatku artykutu

Wtasciwoscli etapu — zaktadka
Parametry

W wersji 2025.1.0 na definicji typu obiegu, w ramach zaktadki
»Schemat obiegu”, wprowadzono nowg zaktadke ,Parametry”, w
ktérej znajdujg sie trzy pola: ,Parametr 1”, ,Parametr 2" i
,Parametr 3”.

Nowe pola parametréw pozwalajg na wprowadzenie dodatkowych
informacji, ktdére mozna pézniej wykorzystaé¢ w zapytaniach SQL.

W ramach poél ,Parametr 1”, ,Parametr 2” i ,Parametr 3”
operator uprawniony do edycji obiegéw moze wpisac¢ dowolna
tres¢ z ograniczong liczba znakéw. Wprowadzone informacje
zostang po zapisaniu definicji typu obiegu za pomoca ikony

[Zapisz] wprowadzone do tabeli do.DF_ConfDSDictionary
(znajduje sie w niej stownik etapow) w ramach kolumn
DDS Parameterl (dla pola ,Parametr 1)”, DDS Parameter2 (dla
pola ,Parametr 2)” i DDS Parameter3 (dla pola ,Parametr 3").
Uzupetnienie pol nie jest wymagane.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-parametry/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-parametry/
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KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Rejestracja
Dekretagja
Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Parametr 2

Parametr 3

Sekcja ,Parametry” na zaktadce ,Schemat obiegu” na definicji
typu obieqgu (z widocznymi polami parametroéw)

Informacje ogdlne

Sekcja Stanowiska stuzy do dodawania i usuwania stanowisk
operatoroéw.

Na definicji pozycji w strukturze organizacyjnej administrator
moze zdefiniowal skroét nazwy stanowiska.

W wersji 2025.1.0 na zaktadce ,Stanowiska” w sekcji ,0g6lne”
wprowadzono trzy dodatkowe pola: ,Parametr 1” (wczesniej
dostepne tylko na zakt*adce ,Pracownicy) ,Parametr 2" i
,Parametr 3",

Nowe pola parametréw pozwalajg na wprowadzenie dodatkowych
informacji, ktdére mozna pézniej wykorzystaé¢ w zapytaniach SQL.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/informacje-ogolne-22/

.Parametr 1” to pole DCD SaldeoLogin z tabell
do.DF ConfOSDictionary — w ramach parametru mozna wprowadzac
dowolng tres¢, tak jak w przypadku pozostatych parametréw.

W ramach pdl ,Parametr 2” i ,Parametr 3” operator uprawniony
do edycji ustawien dziat*éw moze wpisac¢ dowolng tres¢ z
ograniczong liczbg znakéw. Wprowadzone informacje zostang po

zapisaniu karty za pomocag ikony [Zapisz] wprowadzone do
tabeli do. DF ConfOSDictionary (znajduje sie w niej stownik
dziatéw i pracownikdéw) w ramach kolumn DCD Parameter2 (dla
pola ,Parametr 2)” i DCD Parameter3 (dla pola ,Parametr 3”).
Uzupetnienie po6l nie jest wymagane.

Dzialy Pracownicy Stanowiska Stanowisko

@®

Nazwa Sekretarka
Dyrektor

Kierownik Skrot

Sekretarka Stanowisko powiazane

Nie v
ze struktura

Pracownik Dodaj

Parametr 1
Parametr 2

Parametr 3

Zaktadka ,Stanowiska” na zaktadce ,Struktura organizacyjna” (z
widocznymi polami parametréw)



Wprowadzenie automatycznego
pytania dotyczacego
wylogowania uzytkownika
Z aplikacji mobilnej
po okreslonym czasle
od zamknliecia aplikacji
mobilnej

W wersji 2025.1.0 wprowadzono wysSwietlanie powiadomienia o
wylogowaniu po wykryciu 30 minut bezczynno$ci aplikacji
mobilnej Comarch DMS na system Android, kiedy dziata w
tle/jest zminimalizowana. Ta funkcjonalnos¢ ma na celu
zwolnienie 1licencji, ktéra jest przechowywana przez
uzytkownika zalogowanego w aplikacji mobilnej.

W ramach powiadomienia wyswietlany jest komunikat Aplikacja
byta nieaktywna przez 30 minut. Wrdé¢, aby sie wylogowal lub
kontynuowac¢ prace. Uzytkownik nie jest wylogowany
automatycznie — pozwala to na unikniecie ryzyka utraty danych
albo wylogowania bez uprzedniej interakcji.

Po kliknieciu w powiadomienie zostaje otwarta aplikacja z
oknem ,Chcesz sie wylogowac¢?”, w ktdérym dostepne sa dwie
opcje:

» Kontynuuj — po wyborze tej opcji mozliwa bedzie dalsza
praca w aplikacji bez konieczno$ci ponownego
zalogowania;


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-3/

= Wyloguj — jesli ta opcja zostanie wybrana, wtedy nastgpi
wylogowanie operatora.

Chcesz sie wylogowac?

Z powodu braku aktywnosci przez
30 minut sesja moze zostac
zakonczona

KONTYNUUJ WYLOGUJ

Okno ,Chcesz sie wylogowac?” wyswietlane w
aplikacji Comarch DMS na system Android po
kliknieciu w powiadomienie o bezczynnosci

Jes$li operator nie wyrazit zgody na otrzymywanie powiadomien z
aplikacji Comarch DMS, wdéwczas po powrocie operatora do
aplikacji po 30 minutach bezczynnosSci zostanie wysSwietlone
okno ,Chcesz sie wylogowac¢?”, w ktérym powinien wybrac, czy
kontynuowa¢ prace, czy wylogowa¢ sie z aplikacji.




Wprowadzenie automatycznego
pytania dotyczacego
wylogowania uzytkownika
Z aplikacji mobilnej
po okreslonym czasle
od zamknieclia aplikacji
mobilnej

W wersji 2025.1.0 wprowadzono wysSwietlanie powiadomienia o
wylogowaniu po wykryciu 30 minut bezczynno$ci aplikacji
mobilnej Comarch DMS na system i0S, kiedy dziata w tle/jest
zminimalizowana. Ta funkcjonalno$¢ ma na celu zwolnienie
licencji, ktdéra jest przechowywana przez uzytkownika
zalogowanego w aplikacji mobilnej.

W ramach powiadomienia wyswietlany jest komunikat Aplikacja
byta nieaktywna przez 30 minut. Wroc, aby sie wylogowac lub
kontynuowac¢ prace. Uzytkownik nie jest wylogowany
automatycznie — pozwala to na unikniecie ryzyka utraty danych
albo wylogowania bez uprzedniej interakcji.

Comarch DMS teraz
G Aplikacja byta nieaktywna przez 30

minut. Wro¢, aby sie wylogowac lub
kontynuowac prace

Powiadomienie wyswietlane po 30 minutach bezczynnos$ci
aplikacji Comarch DMS na system i0S (w trybie ciemnym


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-2/
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https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wprowadzenie-automatycznego-pytania-dotyczacego-wylogowania-uzytkownika-z-aplikacji-mobilnej-po-okreslonym-czasie-od-zamkniecia-aplikacji-mobilnej-2/
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telefonu)

Po kliknieciu w powiadomienie zostaje otwarta aplikacja z
oknem ,Chcesz sie wylogowac¢?”, w ktérym dostepne sg dwie
opcje:

= Kontynuuj — po wyborze tej opcji mozliwa bedzie dalsza
praca w aplikacji bez koniecznoSci ponownego
zalogowania;

= Wyloguj — jesli ta opcja zostanie wybrana, wtedy nastgpi
wylogowanie operatora.
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Okno ,Chcesz sie wylogowac¢?” wyswietlane w
aplikacji Comarch DMS na system i0S po
kliknieciu w powiadomienie o bezczynnosSci



Jes$li operator nie wyrazit zgody na otrzymywanie powiadomien z
aplikacji Comarch DMS, wowczas po powrocie operatora do
aplikacji po 30 minutach bezczynnosSci zostanie wysSwietlone
okno ,Chcesz sie wylogowac?”, w ktorym powinien wybraé, czy
kontynuowa¢ prace, czy wylogowa¢ sie z aplikacji.

Automatyczne przejscie
do kolejnego dokumentu 1lub
powrot na liste
po przekazaniu dokumentu

W wersji 2025.1.0 dodano obstuge opcji: ,Przejdz do nastepnego
dokumentu” oraz ,Powrdét na liste” po przekazaniu dokumentu w
aplikacjach mobilnych Comarch DMS na systemy Android i iO0S.

Dziatanie aplikacji mobilnej po przekazaniu dokumentu jest
zalezne od wartosci parametru ,Po przekazaniu dokumentu” w
aplikacji desktop (w sekcji ,Przekazanie dokumentu” na

o
zaktadce ,Szczeg6ty dokumentu” w ramach zaktadki [Panel
uzytkownika]) albo w aplikacji web (w sekcji ,Przekazanie
dokumentu” na zaktadce ,Szczegdéty dokumentu” w ramach zaktadki

{63 Ustawienia C 1
[Ustawienia]). JesSli w ramach parametru ,Po

przekazaniu dokumentu” wybrano opcje:

» ,Pozostan na dokumencie” — wdwczas w aplikacji mobilnej
uzytkownik pozostanie na dokumencie po jego przekazaniu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-przejscie-do-kolejnego-dokumentu-lub-powrot-na-liste-po-przekazaniu-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-przejscie-do-kolejnego-dokumentu-lub-powrot-na-liste-po-przekazaniu-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-przejscie-do-kolejnego-dokumentu-lub-powrot-na-liste-po-przekazaniu-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/automatyczne-przejscie-do-kolejnego-dokumentu-lub-powrot-na-liste-po-przekazaniu-dokumentu/

= ,PrzejdzZz do nastepnego dokumentu” — w takim w przypadku:

» Jesli uzytkownik nie ma uprawnien do etapu, do
ktérego przekazuje dokument, wtedy w aplikacji
mobilnej nastgpi automatyczne przejscie do
kolejnego dokumentu, do ktérego uzytkownik ma
uprawnienia;

» Jezeli uzytkownik ma uprawnienia do etapu, do
ktérego przekazuje dokument, wéwczas w aplikacji
mobilnej pozostanie na przekazywanym dokumencie;

» Jesli uzytkownik nie posiada innych dokumentéw, do
ktérych ma uprawnienia, wtedy w aplikacji mobilnej
pozostaje na przekazywanym dokumencie;

» Jezeli uzytkownik posiada inne dokumenty, do
ktéorych ma uprawnienia, ale przekazat ostatni
dokument ze swojej listy dokumentéw, wéwczas w
aplikacji mobilnej powinien pozostad¢ na
przekazywanym dokumencie;

» ,Powrot na liste” — w takim przypadku po przekazaniu
dokumentu w aplikacji mobilnej uzytkownik =zostanie
przeniesiony na liste dokumentéw, zgodnie z ustawionym
przedtem filtrem wyszukiwania.

Praca z punktem ACD typu
»Import e-faktur ZUGFeRD
1 XRechnung”

W ramach pracy z punktem ACD typu ,Import e-faktur ZUGFeRD i
XRechnung” operatorzy dodaja do punktu dokumenty, ktére
nastepnie majg zostad zaimportowane do systemu Comarch DMS.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/praca-z-punktem-acd-typu-import-e-faktur-zugferd-i-xrechnung/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/praca-z-punktem-acd-typu-import-e-faktur-zugferd-i-xrechnung/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/praca-z-punktem-acd-typu-import-e-faktur-zugferd-i-xrechnung/
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Automatyczne generowanie dokumentow

Punkt konfiguracyjny | ZUGFeRD und xRechnung v O @ @ Dokumenty | Tylko wypelnione

Wiacz procesowanie dokumentéu
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Widok punktu ACD typu ,Import e-faktur ZUGFeRD i XRechnung” po
skonfigurowaniu punktu

Aby poprawnie pracowa¢ z punktem, po zdefiniowaniu oraz
zapisaniu punktu konfiguracyjnego nalezy w oknie tego punktu

konfiguracyjnego nacisng¢ ikone IE [Ustaw folder], a

nastepnie w ramach otwartego okna klikng¢ przycisk ,Ustaw” i
wybra¢ lokalizacje, z ktorej beda pobierane dokumenty do
przeprocesowania.

Operator moze zaznaczy¢ parametr ,Nie archiwizuj
przeprocesowanych plikéw”. Jesli parametr ,Nie archiwizuj
przeprocesowanych plikdéw” zostanie zaznaczony, woOwczas
przeprocesowane pliki nie ulegng archiwizacji -
po przetworzeniu zostang usuniete i nie bedg juz dostepne
w katalogu ,Wystane” w katalogu, ktdéry wybrano jako ten,
z ktérego pobierane sg pliki dokumentéw do przeprocesowania.

Po wyborze lokalizacji i (opcjonalnie) zaznaczeniu parametru


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-32848-9.png

»Nie archiwizuj przeprocesowanych plikéw” nalezy klikna¢
w przycisk ,Zapisz”.

Wybierz katalog, z ktorego beda pobierane pliki dokumentow do procesowania

Ustaw

Mie archiwizuj przeprocesowanych plikow

Zapisz Anuluj

Okno wyboru katalogu przed wyborem lokalizacji

Wybierz katalog, z ktérego beda pobierane pliki dokumentow do procesowania

C\Faktury DE Zmien

Nie archiwizuj przeprocesowanych plikow

Zapisz Anuluj

Okno wyboru katalogu z wybrang lokalizacjag

Aby doda¢ dokumenty do przetworzenia operator powinien:



= Klikng¢ w ikone (::) [Dodaj pliki] dostepng w ramach
okna punktu konfiguracyjnego, wybra¢ faktury, ktdére majg
zosta¢ zaimportowane i klikngc¢ ,,0twérz”

Lub
= Przenie$¢ do wybranego folderu faktury, ktdére maja
zosta¢ zaimportowane
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ parametr

V| Wiacz procesowanie dokumentow _
[Wtacz procesowanie

©

dokumentow] i nacisngé¢ przycisk [0dSwiez], aby
odSwiezy¢ liste dokumentdéw. Wéwczas po prawej stronie okna, na
liscie dokumentéw pojawig sie zaimportowane dokumenty, za$ po
lewej stronie — kontrolki wypetnione zgodnie z konfiguracja
punktu ACD. W ramach pola ,Przeprocesowane” widoczna jest
liczba dokumentdéw, ktdére zwrdéci zapytanie z zaktadki ,Lista”
na definicji punktu ACD.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/word-image-32848-12.png
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Okno punktu ACD typu ,Import e-faktur ZUGFeRD i XRechnung” z
listg przeprocesowanych dokumentoéw

Aby wygenerowa¢ dokument DMS, nalezy wybra¢ wartos¢ w ramach
pola ,Dokumenty” i klikna¢ w przycisk ,Generuj”, analogicznie
jak w przypadku wspétpracy z Comarch OCR.
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