Foldery w Repozytorium

Spis tresci artykutu

= Rodzaje folderoéw

- Dodawanie i edycja folderdw
= Usuwanie folderdw

= Menu kontekstowe folderu

Rodzaje folderow

W ramach Repozytorium mozna wyréznié¢ 2 rodzaje folderodw:

= obszar — folder, do ktdrego uprawnienia sa wydzielone i
przydzielone do administratoréw lokalnych podczas tworzenia
folderu; folder dziedziczy takze uprawnienia uzytkownikoéw na

poziomie administratora z nadrzednych obszarow

B

folder, do ktdorego nie sg przypisani administratorzy
lokalni; folder dziedziczy takze wszystkie rodzaje uprawnien

=

uzytkownikéw z nadrzednych obszaréw

Uzytkownicy z poziomem uprawnien Edytor lub Przegladajacy w

=

ramach danego obszaru

1. zachowuja swoje uprawnienia w stosunku do wszystkich


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/foldery-w-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png

- C . .
folderéw podrzednych i dokumentéw znajdujacych sie w
folderze

2. nie maja uprawnien do podrzednych obszaréw (chyba ze
zostang im osobno nadane).

Przyklad
Zatozono Folder 6, w ktérym nadano uprawnienia:

= uzytkownikowi ,Jézef Kowal” uprawnienie ,Edytor”
= uzytkownikowi ,,Anna Nowa” uprawnienie ,Przegladajacy”

Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 6 X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Babacki Administrator v
JuliaMowacka Administrator v
Jozef Kowal Edytor v
Anna Mowa Przegladajacy v

Nadanie uprawnien do Folderu 6

Nastepnie utworzono dwa foldery podrzedne do Folderu 6:



=

= obszar 0 nazwie Folder 6.1

= folder 0 nazwie Folder 6.2

Po wejsciu do zaktadki nadawania uprawnien w Folderze 6.1

= mozna zobaczy¢, ze brak tam uprawnien przyznanych
uzytkownikom ,Jézef Kowal” i ,Anna Nowa” na poziomie Folderu
6. Oznacza to, ze ani ,J6zef Kowal”, ani ,Anna Nowa” nie maja

dostepu do Folderu 6.1 i jego zawartosci.

Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 6.1 X

MNadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

‘ Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administratc v
Administrator Administratc v
Babacki Administrato v
JanKowalik Administrato v

JuliaMowacka Administrate v

Zaktadka nadawania uprawnien do ,Folderu 6.1”- brak poziomdw
uprawnien ,Edytora” i ,Przegladajacego” z ,Folderu 6”

Natomiast po wejsciu do zaktadki nadawania uprawnien w


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_obszar.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_folder.png

Folderze 6.2 widoczne jest, ze obydwoje uzytkownikoéw
zachowato swe uprawnienia. Oznacza to, ze i ,J6zef Kowal”, i

.
»Anna Nowa” majg dostep do Folderu 6.2 oraz jego
zawartosci — oprécz znajdujgcych sie w nim innych obszardéw

=

wraz z zawartoscig.

Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 6.2 X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

l Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administratc v
Administrator Administratc v
Babacki Administratc v
JuliaNowacka Administratc v
Jozef Kowal Edytor v

Anna Nowa Przegladajacy v

Zaktadka nadawania uprawnien w ,Folderze 6.2"” — widoczne
poziomy uprawnien odziedziczone z ,Folderu 6"

Uwaga

Specyficznym rodzajem folderu, podlegajacym odmiennym zasadom
niz inne foldery, jest folder gt*déwny ,Repozytorium”
(zob. Lista folderdéw i dokumentéw — informacje ogdlne).



https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18874&preview=true

Dodawanie i edycja folderodw

Nowy folder moze zosta¢ dodany przez uzytkownika o
uprawnieniach na poziomie ,Administrator” 1lub ,Edytor” w

0 -

ramach folderu , do ktérego ma uprawnienia.

Uzytkownik o uprawnieniach na poziomie ,Administrator” moze

=

dodawa¢ foldery obydwéch rodzajow — (z administratorem) i

(bez administratora).

Uzytkownik o uprawnieniach na poziomie ,Edytor” -moze dodawacd

foldery jedynie jednego rodzaju — = (bez administratora).
Dla uzytkownika o poziomie uprawnien ,Przegladajacy” przycisk

[Nowy folder] jest ,wyszarzony” i nie reaguje na
klikniecie.

Aby utworzy¢ nowy folder nalezy:

Nowy folder
1. nacisnaé¢ ikonke [Nowy folder]. Pojawia sie

wowczas okno ,Nowy folder”.

2. W polu ,Nazwa folderu” nalezy obowigzkowo wprowadzic¢ nazwe,
jaka ma zostac¢ nadana folderowi.

Wskazowka

Nazwa nie moze sie powtarza¢ w ramach jednego folderu
nadrzednego, moze jednak ulegaé¢ powtorzeniu, jesli jednakowo
nazwane foldery znajdujg sie w réznych folderach nadrzednych .

3. Opcjonalnie ( i jesli pozwalajg na to uprawnienia) mozna



przypisa¢ do folderu nowego administratora, zaznaczajac
checkbox przy polu ,Przypisz nowego administratora folderu”.

Nastepnie nalezy wyszukac uzytkownika, ktéremu majg zostacd
nadane uprawnienia administratora do folderu, wpisujac
przynajmniej jedng litere jego imienia lub nazwiska -
wyswietli sie wéwczas lista wyboru sposrdéd nazw uzytkownikow,
w ktérych wystepuje podana fraza.

Kliknieciem w nazwe uzytkownika nadaje mu sie uprawnienia
administratora folderu. Mozliwe jest réwniez dodanie w
analogiczny spos6b kolejnych wuzytkownikoéw jako
administratorow.

4. P6zniej nalezy nacisngc przycisk [Utworz], aby
. ; . Anuluj . )

zapisa¢ wprowadzone zmiany Llub [Anuluj], aby je

anulowac.

Po nacisnieciu [Utwdrz] powstaje nowy folder w

ramach folderu nadrzednego, w ktdédrym nacis$nieto przycisk

Nowy folder
[Nowy folder].

Uwaga

Dla wumozliwienia w przysztosci edycji wuprawnien
administratoréow folderu zaleca sie przyznanie uprawnien
administratora folderu dwém lub wiekszej liczbie oséb.

W przypadku wyboru tylko jednego administratora nie jest
bowiem mozliwa w przysztosci edycja 1lub usuniecie jego
uprawnien. Nie mozna jednak doda¢ nowego administratora



obszaru po utworzeniu tego obszaru, nawet jesli przy tworzeniu
obszaru przypisano do niego dwdéch lub wiecej administratoréw.

Nowy folder X

MNazwa folderu®
( Faktury zakupowe ‘

Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukaj... ﬂ

Jozef Kowal X JanKowalski Ala Nowa X

Dodawanie nowego folderu z 3 przypisanymi administratorami
lokalnymi

Mozliwos¢ edycji folderu ogranicza sie do zmiany nazwy folderu
w ramach jego menu kontekstowego, poprzez wybor opcji

# Imien nazwe . . . . i
[Zmien nazwe], wpisanie nowe] nazwy folderu 1

klikniecie przycisku ,Zapisz”.

Edycji moze dokonywa¢ tylko uzytkownik o wuprawnieniach
yAdministrator” 1lub ,Edytor”.

Uwaga



Opcja zmiany nazwy jest dostepna tylko dla pojedynczego
folderu.

Repozytorium > Folder 3 nowy focer (R

’ Wyszukaj w repozytorium... n «

’ Status: Dowolny W ‘ { Data dodania ﬁ \ l Typ: Wszystkie w ‘ ’ Wiecej filtrow \ 5
O Nazwa % Dodano ..* Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu Q
O Folder 3.1 22.08.2022 Administrator - 0B - : sh

2} Zarzadzaj uprawnieniami
Przenies do
& Zmien nazwe
() Zobacz szczegaly
ﬁ Usun
Opcja ,Zmiana nazwy” w menu kontekstowym ,Folderu 3.1"
Zmien nazwe X
Mowa nazwa* 1
( Faktury sprzedazy ‘

Okno ,Zmien nazwe” po wyborze opcji ,Zmien nazwe” w menu
kontekstowym folderu



Usuwanie folderow

=

Uprawnienia do usuwania folderoéw majg uzytkownicy
0 uprawnieniach ,,Administratora” lub ,Edytora”.

Folder moze zosta¢ usuniety poprzez wybranie menu

= Usut
kontekstowego folderu i klikniecie v [Usun].

Mozna takze usungé¢ wiele folderdéw na raz, zaznaczajac przy

nich checkboxy i wybierajac opcje Osn menu kontekstowego

na belce nad lista dokumentdéw, mozliwe jest tez usuwanie na
raz wielu folderdow i dokumentodw.

Repozytorium > Folder 3 nowy foicer (SRR
’ Wyszukaj w repozytorium... n «
! . e ®
Status: Dowolny Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie w Wiecej filtrow
_ _ _ ©
J Nazwa % Dodano .* Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
|:| Folder 3.1 22.08.2022 Administrator - 0B - &'Z'!:
|:| Folder 5.2.1 22.08.2022 Administrator - 0B

L) Zarzgdzaj uprawnieniami
Przenies do
/' Zmien nazwe

() Zobacz szczegoly

Usuwanie ,Folderu 5.2.1" — menu przy dokumencie



Repozytorium / Przesytanie Nowy foder (iR

| Wyszukaj w repozytorium... n &«

Wybrano: 3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie ©
2 Nazwa = Dodano ... Autor Wersje Rozmiar B Archiviz.i ©
1 03.08.2022 Administrater - 0B Frzsnies do L'h
2 03.06.2022 Administrator - 0B © Zobacz szczegdly
3 03.08.2022 Administrater - 0B g e wzni dokument
J Usun
I a Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.06.2022 Administrator 1 1372 MB T —
O = Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.08.2022 Administrater 1 9.8 MB Mieckreslony
I a Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.06.2022 Administrator 1 781 MB Mieckreslony
O = Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.08.2022 Administrater 1 10,74 MB Mieckreslony
II-:-sé_ne str;e 10 W T2 0 »

Usuwanie wielu folderdéw — menu kontekstowe na belce

Przy usuwaniu folderu/folderdéw na ikonie okna wykonywanych

fo
akcji pojawi sie czerwona kropka , za$ po kliknieciu
ikony zostanie wysSwietlone okno wykonywanych akcji =z

informacjg o usunieciu elementu.

Wykonywane akcje

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie zostana
przerwane, nawet gdy w danym momencie
opuscisz strone.

Zakonczono usuwanie

Usunigeto 1z 1



Informacja wysSwietlana w oknie
wykonywanych akcji po usunieciu katalogu

Uwaga

Folder nie zostanie usuniety, jes$li znajduje sie w nim
dokument z wtaczonym okresem retencji.

Jesli w katalogu znajdujg sie dokumenty podlegajgce regule

retencji, wtedy przy prdébie usuniecia katalogu w ramach okna

I:@ Nie usunieto:

wykonywanych akcji po kliknieciu w link

zostaje wyswietlone okno komunikatu z informacjg o braku
mozliwo$ci usuniecia folderu z powodu obecnosci dokumentéw
podlegajgcych regule retencji.

Wykonywane akcje

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie
zostang przerwane, nawet gdy w danym
momencie opuscisz strone.

Zakonczono usuwanie

O

Usunieto0z1 * Nie usunieto: 1
|
Informacja o wystgpieniu btedu podczas
usuwania, wysSwietlana w ramach okna
wykonywanych akcji



Nie usunieto 1 elementu !

o Pliki z regulg retencji
W folderze znajdujg sie dokumenty podlegajgce regule przechowywania, ktérych nie mozna

usungc.

Okno wysSwietlane przy prébie usuniecia katalogu z
dokumentami podlegajacymi retencji

Rowniez folder, w ktérym znajduje sie dokument, ktdory ulegt
archiwizacji i ma status ,zarchiwizowany” (jest ,wyszarzony”
na liscie dokumentéw), nie moze zostac usuniety.

Jezeli w katalogu znajdujg sie dokumenty zarchiwizowane, przy

probie jego usuniecia na ikonie okna wykonywanych akcji pojawi
fo

sie czerwona kropka , za$ po kliknieciu ikony zostanie

wysSwietlone okno wykonywanych akcji z informacja o btedzie
podczas usuwania elementu.



Nie usunieto 1 elementu!

o Zarchiwizowane
W folderze znajduja sie zarchiwizowane dokumenty, ktérych nie mozna usunagé.

Okno wysSwietlane przy prébie usuniecia katalogu z
dokumentami zarchiwizowanymi

Menu kontekstowe folderu

=

O . .
Menu kontekstowe folderu moze zostaC wywotane
poprzez przesuniecie kursora na pozycje danego folderu i

klikniecie w ikonke ~ , ktéra pojawi sie po prawej stronie.

=

Mozna takze zaznaczy¢ jeden lub wiele folderodw - za
pomocg checkboxdéw, a potem wywotac¢ menu kontekstowe, klikajac



w ikonke n na belce, ktdora pojawi sie nad lista
dokumentodw.

Repozytorium Nowy folder
l Wyszuka] w repozytorium... H
Status: Dowolny W ‘ Data dodania B ‘ ‘ Typ: Wszystkie W ‘ Wiecej filtrow l
Nazwa + Dodano % Autor Rozmiar Typ dokumentu
0 Folder 1 23.12.2021 Administrator 21,73 MB =
0O Folder 3 13.01.2022 Administrator 7,06 MB -
O Folder 5 21.01.2022 Administrator 13,13 MB -

Widok gt*éwnego okna Repozytorium 2z zaznaczonym menu
kontekstowym folderu

Repozytorium [ Now folder ]
| Wyszukaj w repozytorium... n <«

@
Wybrano:3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie H
o
[—] Nazwa = Dodang ... Aartor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
Documents 05.05.2022 Administrator - 58,39 MB - -L'h
Felder 3 09.05.2022 AdminRepo - 1604 ME -
Folder 4 09.05.2022 AdminRepo - 2425 MB -
O Folder 5 30.05.2022 Adrministrator - 10733 MB -
O Folder Joanny 19.05.2022 - 5349 ME -
O Folder probny 2022 19.05.2022 - 361,06 MB -
O Gotowe ttumaczenia 26.04.2022 Laba - 3425 MB -
llesc na stronies 100w 1 2 B»

Menu kontekstowe na belce nad listg dokumentéw



W zalezno$ci od uprawnien uzytkownika menu kontekstowe ma
rozny wyglad:

1. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Przegladajacy”: menu ma
tylko jedna opcje ,Zobacz szczegdéty”, ktdéra powoduje
rozwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi informacjami o
folderze.

() Zobacz szczegoty

Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniach

~Przegladajagcy”

2. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Edytor”: menu zawiera 4
opcje: ,Przenie$ do”, ,Zmien nazwe”, ,Zobacz/Ukryj szczegéty”
i ,Usun”.

Opcja ,Przenie$ do” umozliwia przenoszenie folderow do innych
lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob. Przenoszenie folderéw
i dokumentdédw miedzy lokalizacjami. Opcja przenoszenia nie
dotyczy obszaréw).

Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym mozliwa
jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana przyciskiem ,Zapisz”
lub anulowana przyciskiem ,,Anuluj”.

Opcja ,Zobacz/Ukryj szczegdty” powoduje rozwiniecie/zwiniecie
prawego panelu ze szczegétowymi informacjami o folderze.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

Opcja ,Usun” za$ umozliwia usuniecie folderu do kosza, razem
z zawartoscia.

Przenies do
& Zmien nazwe
(i) Zobacz szczegity

O Usui

Menu
kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika
0
uprawnieniach
»Edytor”

3. dla uzytkownika o uprawnieniach , Administrator” (zardwno
dla Administratora Repozytorium, jak i administratora
lokalnego): menu posiada 5 opcji: ,Zarzadzaj uprawnieniami”,
»,Przenies do” ,Zmien nazwe”, ,Zobacz/Ukryj szczegéty” i
»usun” .

Opcja ,Zarzadzaj uprawnieniami” otwiera okno, w ktorym mozna
nadawa¢, modyfikowa¢ i usuwaé¢ uprawnienia innych uzytkownikoéw
do folderu (zob. Nadawanie operatorom uprawnied w Repozytorium
— dla administratora i Repozytorium — uprawnienia uzytkownika
do pracy z katalogami i dokumentami).

Opcja ,Przenie$ do” umozliwia przenoszenie folderdow do innych
lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob. Przenoszenie folderéw
i dokumentdéw miedzy lokalizacjami. Opcja przenoszenia nie



https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19292&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19292&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

dotyczy obszardw).

Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktérym mozliwa
jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana przyciskiem ,,Zapisz”
lub anulowana przyciskiem ,,Anuluj”.

Opcja ,Zobacz/Ukryj szczegéty” powoduje rozwiniecie/zwiniecie
prawego panelu ze szczegdétowymi informacjami o folderze.

Opcja ,Usun” zas$ umozliwia usuniecie folderu do kosza, razem
z zawartoscia.

5 Farzadzaj uprawnieniami
Przenies do

& Zmien nazwe

{i) Zobacz szczegoly

g Usun

Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniu

»Administrator”

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdt do poczatku artykuku



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

Lista folderdow i dokumentow -
informacje ogdlne

W ramach listy folderéw i dokumentdéw wyswietlane sg foldery
oraz dokumenty dodane do Repozytorium.

W ramach folderu gtdwnego ,Repozytorium” nie jest mozliwe
dodanie dokumentu, istnieje natomiast opcja (tylko dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora Repozytorium)
utworzenia nowego folderu w tym miejscu.

Uwaga

) » [ Repozytorium
Folder gtowny ,Repozytorium” ma kilka

specyficznych cech:

- dostep do niego maja tylko administratorzy Repozytorium
— czyli uzytkownicy, Kktdérzy w aplikacji desktop
posiadaja uprawnienia administratora, a w ramach
ustawien Struktury organizacyjnej w aplikacji desktop
majg wybrana i zapisang opcje wspoétpracy z modutem ,,
Obieg Dokumentéw i Repozytorium,,

-w tym folderze mozliwe jest tylko dodawanie nowych

folderéw z przypisanym administratorem =

 niemozliwe jest dodawanie do niego dokumentéw

= uprawnienia do niego mozna nada¢ lub usungé¢ jedynie
poprzez aplikacje desktop

=w stosunku do niego nie mozna nadaé¢ innego poziomu
uprawnien niz , Administrator”


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/lista-folderow-i-dokumentow-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/lista-folderow-i-dokumentow-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_obszar.png

W folderze gtdwnym ,Repozytorium” foldery mogg by¢ sortowane

.
-

wedtug nazwy lub wedtug daty dodania, za pomocag strzatek
znajdujacych sie przy polach ,Nazwa” i ,Dodano”. Podobnie
odbywa sie sortowanie folderéw i dokumentéw w folderach
podrzednych.

Kolumny zawierajgce informacje o folderze/dokumencie zawieraja
zawsze nazwe, natomiast widocznosc¢ innych kolumn jest zalezna
od ustawien wybranych przez uzytkownika (zob. Repozytorium -
konfiguracja dla uzytkownika — widok kolumn).

DomysSlnie na liscie folderéw i dokumentédw moze by¢ widocznych
6 kolumn: Nazwa, Dodano, Autor, Wersje, Rozmiar i Typ
dokumentu. Kolejnos$¢ kolumn réwniez zalezy od ustawien
uzytkownika.

Dodatkowo od wersji 2023.0.0 obok kolumny ,Nazwa” moze by¢
widoczna kolumna z ikonami, dla ktérej wytaczenie widocznosci
lub zmiana kolejnosci nie sa mozliwe — nie jest ona
wyodrebniona w ramach ustawien widoku kolumn (zob.
Ujednolicenie oznaczen dokumentéw na lisScie dokumentow).

Mozliwe jest wyszukiwanie danego folderu lub dokumentu za
pomoca wyszukiwarki nad lista folderéw i dokumentéw, takze
przy uzyciu dostepnych filtrow (w kwestii filtréw zob. Okno
Repozytorium-gtdéwne okno).

llogé na stronie: 50w
W dolnej czesci strony za pomocg opcji
mozna okres$li¢ liczbe elementdéw, ktore maja by¢ widoczne na
stronie, a za pomocg strzatek dostepnych obok przejsc do
nastepnej strony, wréci¢ do poprzedniej lub przejs¢ do konca
listy dokumentow.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18580&preview=true#cad
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18580&preview=true#cad
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ujednolicenie-oznaczen-dokumentow-na-liscie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18768&preview=true#c
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18768&preview=true#c

Repozytorium Nowy folder

’ Wyszukaj w repozytorium... n «

l Status: Dowolny v \ ’ Data dodania ﬁ ‘ l Typ: Wszystkie v ‘ { Wiecej filirow o
O Nazwa % Dodano ... Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu Q
0O Folder 4 09.05.2022 AdminRepo - 24,25 MB - A'Z_A
0O Folder 5 30.05.2022 Administrator - 107,33 MB -

[:I Gotowe ttumaczenia 26.04.2022 Laba - 346,97 MB -
[:I Instrukcje do Repozytorium 20.04.2022 Admin1 - 2139 MB -
[:I Pliki zarchiwizowane 21.03.2022 Laba - 51,73 MB -
[:I Przesytanie 21.04.2022 Admin3 - 906,03 KB -
O Uwagi 22.03.2022 Laba - 54,68 MB -
llosé na stronie: 10w 1

Lista folderdéw w folderze gtownym ,Repozytorium” — widok
uzytkownika

Repozytorium > Instrukcje do DMS owy focer (RN

{ Wyszukaj w repozytorium... n «

{ Status: Dowolny v l { Data dodania ﬁ ‘ ’ Typ: Wszystkie l { Wiecej filtrow ©
O Nazwa < Dedano ... Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu Q
[ Screeny do niemieckigj instrukeji 24.05.2022 Administrator - 26,77 MB - &'I':\
I:I @ Comarch DMS 2022.0 Standalon... 02.06.2022 Administrator 1 2219 MB Nieokreslony
0 a Comarch DMS 2022.0 Standalon... 01.06.2022 Administrator 3 26,69 MB Nieokreslony
[ a Instrukeja obstugi Comarch DM... 30.05.2022 Administrator 1 22,71 MB Nieokreslony
O a Comarch DMS - Instalacja Coma... 25.05.2022 Administrator 1 2,27 MB Nieckreslony
0 a Comarch DMS - Instalacja Coma... 25.05.2022 Administrator 2 2,27 MB Nieokreslony
[ a Instrukeja obstugi Comarch DM... 16.05.2022 Administrator 10 28,57 MB Nieokreslony
i By seiilnia abaloal Sameaea [y 11 AC AnAA L R —— 1 AN EA KA Rlimalomadlame

llosé na stronie: 10 1

Lista folderéw i dokumentédw w ramach obszaru ,Instrukcje do
DMS”



Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedzie¢ sie, jak korzysta¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Podczas generowania dokumentu
(A)FZ z kontrolki Dokument
ERPXL pojawia sie komunikat:
,N1e mozna zamkna¢ dokumentu.
W funkcji XLZamknijDokument
wystagpit btad nr -12:
BLEDY: |Wystapit
niezidentyfikowany btad. |Btad
najprawdopodobniej
spowodowany ztym dziataniem
otoczenia programu. ()


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/

(ZamknijDokument-12)

Opis komunikatu:

@ Dokument ERP XL Spotka: WARSZTATY @ O

Dokument  Opis analityczny

Nazwa

Data analityczna
dokumentu/sprzedazy/zakupu v
Kategoria finansowa

<wg dokumentu> v

Pozycja Projekt Zamaowienia Koszty Procent

dokument_Koszty

X
=]
=1
(=]
=1
&

Dodaj Mie mozna zamknad dokumentu. W funkgji XLZamknijDokument wystapit

btad nr -12: BLEDY:|Wystapit niezidentyfikowany blad.|Blad
najprawdopodobnigj jest spowodowany zkym dziataniem otoczenia
programu. {} (ZamknijDokument--12)

0K

Komunikat nr 12 podczas generowania dokumentu

Mozliwe rozwigzania:

W przypadku kontrahenta Unijnego wymagane jest wskazanie kraju
wysytki.

W tym celu nalezy kolejno:
1. na definicji obiegu doda¢ kontrolke np. typu Lista

2. na wtasciwosciach Etapu, na ktérym bedzie generowany
dokument, na zaktadce Kontrolki, zaznaczy¢ dla tej kontrolki
"Wymagana’, aby kraj (prefix) zawsze zostat wskazany podczas


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-generowania-dokumentu-afz-z-kontrolki-dokument-erpxl-pojawia-sie-komunikat-nie-mozna-zamknac-dokumentu-w-funkcji-xlzamknijdokument-wystapil-blad-nr-12-bledywystapil-niezidenty/

tworzenia nowego dokumentu.

Ewentualnie prefiks kraju mozna pobierac¢ z karty kontrahenta.
Przyktad zapytania ponizej:

If @Prefiks kraju MODE@ = 0 --po dodaniu nowego dokumentu
podstawi sie kraj o id=17

/*tryb inicjacji*/

select kpc id, KPC Kod, 17 FROM cdn.KrajeCelne else IF
@Prefiks kraju MODE@=1

--po zmianie kontrolki zaleznej (czyli kontrahenta)

podstawi sie prefiks kraju kontrahenta /*tryb obserwacji*/
begin select kpc id, KPC Kod, (SELECT top 1 kpc Id

from cdn.KntKarty join cdn.krajecelne on kpc kod = Knt kraj
where Knt GIDNumer =@Kontrahent GIDNUMER@ ) as DefaultId from
cdn.krajecelne

3. Kontrolke nalezy zmapowa¢, jak przedstawiono ponizej:



Kontrolki

©

[Lista] Waluta
[Lista] Prefiks kraju

MNazwa wyswietlana | Prefiks kraju

MNazwa (identyfikator) | Prefiks kraju

Prezentuj na calej szerokoéci | |

Ustaw kontrolke na poczatku ]
wiersza

Pokaz na liscie

Inicjowanie wartosci | zmiana wartosci (obserwator)

Inicjowanie | SQL ERP

Nazwa spotki | WARSZTATY
Pokaz Usun

Inigjuj przy kazdym otwarciu

dokumentu ]

Kontrolki powiazane Kontrahent (Kaontrahent) (i1}
Dodaj

Tryb pracy | Lista

Ustawienia kontrolki Prefiks kraju.



I [Dokument ERP XL] Opis analil}rczn}rl (A)FZ- aktualizacja

ekst] Uprawnieni do obecnego etapu

Dokument ERP XL

OGOLNE DOKUMENT ERP XL WARTOSCI MAPOWANE

Typ (A)Faktura zakupu w
Tryb pracy Dla nagtowka w
Ustawienia
Pola AP
Data v
DataMag W
DataSpr W
Datavat v
DokumentObcy Brak w
Forma Erak w
Kraj Kraj v

Mapowanie kontrolki Prefiks kraju.

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?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!



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

Podczas proby dowiagzania
dokumentu obiegowego
z poziomu Comarch ERPXL
pojawila sie komunikat:
»0dwotanie do obiektu
nie zostato ustawione
na wystapienie obiektu”

Opis komunikatu:

D) = B || &8 = = || =
Korekty | Korekty kosztu | Kaucje VAT-ZD | Prolongaty Dokumenty w obiegu Inne 4 Idé do: | (a)Fz " 2l 52y "
Dokument
Kontrahent
ntu . Netto Vat Brutto
Akronim Miasto
K1 Krakdw 4,00 0,92 4,92
K1 Krakdw 30,00 6,90 36,90
K1 Krakéw 6,00 1,38 7,38
HESTIA Sopot 3,00 0,69 3,69
K1 Krakdw 4,00 0,92 4,92
< > HESTIA Sopot 7,00 1,61 8,61
= K1 Krakdw 5,00 1,15 6,15
Y e ' oS
+ (D 2 E K1 Krakdw 30,00 590 35,90
Ole Automation Error *
Filtr: gl X
Rejestr: <-Z-= || Wezystkie rejestry zakupdw
L Odwotanie do obiektu nie zostato ustawione na wystapienie
Wiasddel: | <Wszystkie> obiektu, «
Rodzaj transakdji Zakwaliflkowano do deklarag
(®) Wszystkie Deklaracja VAT-7: | Mieistotne ~ (@) Nigistotne
O Krajowe | Wszystiie Inf. podsumowujace: | Mieistotne - (O Tym samym
i _ __padt,
O Zagraniczne O Innym . P
O wepbinotowe Odliczenie VAT: | Mieistotne o O Péinieiszym o
O Inne za araniczne Rodzaj zakupu: | Wszystkie w () Wezesniejszym [ status w vaT
Korekta pod. odlicz. : | Migistotne v D Data VAT Miesiac: | 2018 = - Nigenramwdzony
Zaksiegowano: | Mieistotne -
Wyswiet! dokumenty za: [ bats powstania prawa do odiiczenia
(®) Miesiac
(O Kwartat Miesigc: 2019 & |01 f5
Ok v T
L o w1 [k (A (&) (&) ] Bl@ X

Okno historia zwigzanych w ERPXL

Mozliwe rozwigzania

Nalezy uruchomic¢ RejestrOD spod prawego klawisza myszy z opcja
‘Uruchom jako administrator’. Plik znajduje sie w katalogu z


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-proby-dowiazania-dokumentu-obiegowego-z-poziomu-comarch-erpxl-pojawia-sie-komunikat-odwolanie-do-obiektu-nie-zostalo-ustawione-na-wystapienie-obiektu/

plikami wersji desktopowej.

Zarzadzanie

[ i [ —
— o Wytnij R
B U « @ X=]

W/ Kopiuj $ciezke

Udostgpnianie ~ Widok  Narzedzia aplikadji

Przypnij do paska Kopiuj ~WKej Przenieé Kopiuj ~ Usuri  Zmied  Nowy

[F] Whlej skrét

dms202402

75 Nowy element
T ] tatwy dostep ~

Szybki dostep dov  dov v nazwe folder
Schowek Organizowanie Nowy
« v > Ten komputer > Windows (C) > dms202402
Nazwa
7t Szybki dosts
2 <P |%] PushSharp.Apple.dll
@ OneDrive |%] PushSharp.Core.dll
4 pushsShary a
OneDrive - Personal L e
|%] RDPFileLit Edytuj
% Ten komputer [%] RejestrOD Drukuj
|5 Dokumenty %] RestSharp % Uruchom jako administrator
D Muryka [%] RSynclib.¢ 70D >
J Obiekty 3D ) SerptCsC. 5/ it with Notepact++
= Obrazy |%] ScriptCs.d 12 Udostepnij
|%] SeriptCs.E
4 Pobrane [ Scriptcs.H @ Scan with Apex One
B Pulpit [&] SecureBlai @ Konwertuj za pomoca PDFCreator
B wideo (4] SecureBlat @ Konwertuj tutaj
£ 9 Windows (C) 1] SecureBlat @1 potacz
|%] SecureBla¢
P Sie¢ Przywr6¢ poprzednie wersje
[%] SecureBlac el J
[%] SecureBla Wyslij do >
[ SecureBlal Wytni
[%] Simplelnje ey
[%] Simplelnje
[&] Simplelnj¢ Utworz skrot
[%] Simplelnje Usun
[# SourceMa Zmien nazwe
Elementy:353 1 zaznaczony element. 136 Wiasciwosci

v/

Wihasciwosci

Otwieranie
v L

Data modyfikadji
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10
09.02.2024 16:10

W] Otwérz ~
| Edyty
@ Historia

HH zaznacz wszystko

2 odwréé zaznaczenie

Typ

Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikaji
Rozszerzenie aplikagji
Plik wsadowy Windows
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikaji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji
Rozszerzenie aplikagji

Rozszerzenie aplikagji

Rozmiar

34 KB
23 KB
23 KB
40 KB
1KB
157 KB
77 KB
58 KB
65 KB
18 KB
70KB
186 KB
394 KB
391 KB
966 KB
44 KB
247 KB
509 KB
50 KB
213 KB
9 KB
16 KB
37 KB

Uruchamianie pliku RejestrOD

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢
korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowg wiedze o

Comarch DMS i chcesz dowiedziel sie wiecej?

rawdz

zkol

nia Comarch DMS

sie,

Podczas
do
pojawila

logowania
bazy
komunikat:

nowoutworzonej
sie



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-logowania-do-nowoutworzonej-bazy-pojawia-sie-komunikat-nieprawidlowy-login-lub-haslo/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-logowania-do-nowoutworzonej-bazy-pojawia-sie-komunikat-nieprawidlowy-login-lub-haslo/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-logowania-do-nowoutworzonej-bazy-pojawia-sie-komunikat-nieprawidlowy-login-lub-haslo/

o,Nieprawidtowy login lub
hasto”.

Opis komunikatu:

Po wpisaniu loginu i nacisd$nieciu przycisku <:> [Zaloguj] w
ramach okna logowania wysSwietlany jest nastepujacy komunikat:

COMARCH
DMS

Login
AD

Hasto

Niepoprawny login lub hasto

Zmien jezyk Zmien hasto

zapamietaj logowanie @

Komunikat wyswietlany przy prébie
logowania do Comarch DMS

Mozliwe rozwigzania:

W przypadku nowoutworzonej bazy pierwsze logowanie odbywa sie
na operatora Administrator bez hasta. Po zalogowaniu sie
nalezy skonfigurowac¢ aplikacje (zob. Struktura organizacyjna



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-logowania-do-nowoutworzonej-bazy-pojawia-sie-komunikat-nieprawidlowy-login-lub-haslo/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podczas-logowania-do-nowoutworzonej-bazy-pojawia-sie-komunikat-nieprawidlowy-login-lub-haslo/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna/

dla Comarch DMS we wspétpracy z Comarch ERP XL , Struktura
organizacyjna dla Comarch DMS we wspétpracy z Comarch ERP
Optima, Struktura organizacyjna dla Comarch DMS we wspdétpracy
z Comarch ERP Altum, Struktura organizacyjna dla Comarch DMS
Standalone).

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?

Zaktadka ,,Konto”

W ramach zakladki ,Konto” dostepne s3 nastepujgce sekcje,
ktéore opisano szczeg6towo w dalszej czesci artykutu:

» Ustawienia konta
= Powiadomienia
» Bezpieczenstwo

= Raporty

W gbérnej czesci zaktadki widoczne jest pole informujgce o
tym, czy aplikacja Comarch DMS jest zaktualizowana do
najnowszej wersji, czy tez dostepna jest aktualizacja.

. L . . . ()  Wylogyj sie

W dolnej czesci zaktadki dostepny jest przycisk
[Wyloguj sie], po kliknieciu w ktdry nastepuje wylogowanie z
aplikacji i powrdt do ekranu logowania.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna-optima/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/struktura-organizacyjna-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/dms-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/dms-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zakladka-konto/

Dzien dobry
Administrator

)

Korzystasz z aktualnej wersji DMS

Ustawienia konta
Zmien widok listy, wyswietlanie historii
przekazania lub jezyk

Powiadomienia
Wybierz odpowiednie powiadomienia o

dokumentach

Bezpieczenstwo
Zwieksz bezpieczenstwo swojego konta

Raporty
Zobacz raporty dotyczgce Twoich
dokumentéw

Wylogu;j sie

@ B ®

Start Dokumenty Konto

[ @ <

Zaktadka ,Konto”

Ustawienia konta



é
Ustawienia konta

Widok listy dokumentéw

Podstawowy

Historia przekazania - etap
Aktualny

Jezyk
Polski

[ ] @ |

Zaktadka yUstawienia
konta”

W ramach zakladki ,Ustawienia konta” dostepne sg nastepujace
sekcje:

Widok listy dokumentow

W ramach sekcji ,Widok listy dokumentéw” uzytkownik moze
ustawi¢, w jaki sposdéb majg by¢ wysSwietlane dokumenty na
liscie dokumentdéw w aplikacji mobilnej. Do wyboru jest jedna z
trzech opcji:



 Podstawowy — jesli wybrano te opcje, wéwczas kazdy
dokument na 1liscie dokumentow jest opisany trzema
parametrami — domysSlnie sg to: Numer dokumentu, Nazwa
Obiegu i Nazwa etapu — uzytkownik moze zmienié¢ domys$lnie
wyswietlane parametry z poziomu aplikacji desktop (zob.
Ustawienia dla aplikacji mobilnej)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-dla-aplikacji-mobilnej/

é
Wybierz widok listy

O] Podstawowy
O Szczegotowy

O Kompaktowy

ZAPISZ

u @® <
Wybér widoku 1listy dokumentéw -
domys$lnie zaznaczona opcja

,Podstawowy”






(100]

Q. Wyszukaj dokument

U mnie Faktury zakupu Filtry

a FAKT/1/2/2024
Faktury zakupu

1

@ FAKT/2/2/2024
Faktury zakupu

1

a FAKT/3/2/2024
Faktury zakupu

1

UTWORZ DOKUMENT

@ B ©

Start Dokumenty Konto

] @ <



Lista dokumentdéw przy zaznaczonej opcji
»Podstawowy” i przy domys$slnych parametrach

- Szczegotowy — jesli wybrano te opcje, wéwczas kazdy
dokument na liscie dokumentdéw jest opisany piecioma
parametrami — domysSlnie sg to: Numer dokumentu, Nazwa
Obiegu, Nazwa etapu, Data przekazania i Czas na
realizacje zadania — uzytkownik moze zmienic domysSlnie
wyswietlane parametry z poziomu aplikacji desktop (zob.
Ustawienia dla aplikacji mobilnej)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-dla-aplikacji-mobilnej/




&

Wybierz widok listy

O Podstawowy
@ Szczegotowy

O Kompaktowy

ZAPISZ

] O] 4



Wybér widoku listy dokumentdow — zaznaczona
opcja ,Szczegdtowy”






Q.  Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry

a FAKTR/6/2/2024
Faktury 2024

Rejestracja
2024-02-27
33 minuty

@ FAKTR/7/2/2024
Faktury 2024

Rejestracja
2024-02-27
34 minuty

a FAKTR/8/2/2024
Faktury 2024

Rejestracja
2024-02-27
35 minut

a FAKTR/9/2/2024
Faktury 2024
Rejestracja

2024-02-27
40 minut (+1)

MM FAKTR/2/2/2024

UTWORZ DOKUMENT

@ B ®

Start Dokumenty Konto

] @ |



Lista dokumentéw przy zaznaczonej opcji ,Szczegbétowy”
i przy domy$lnych parametrach

 Kompaktowy — jesli wybrano te opcje, wlwczas kazdy
dokument na 1lidscie dokumentdéw jest opisany dwoma
parametrami — domy$lnie sg to: Numer dokumentu i Nazwa
obiegu — uzytkownik moze zmieni¢ domys$lnie wyswietlane
parametry z poziomu aplikacji desktop (zob. Ustawienia
dla aplikacji mobilnej)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-dla-aplikacji-mobilnej/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/ustawienia-dla-aplikacji-mobilnej/

é
Wybierz widok listy

O Podstawowy
O Szczegotowy

®  Kompaktowy

ZAPISZ

[ ] @ |

Wybér widoku listy dokumentow -
zaznaczona opcja ,Kompaktowy”



Q. Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry

FAKT/1/2/2024
Faktury zakupu

FAKT/2/2/2024
Faktury zakupu
FAKT/3/2/2024
Faktury zakupu
RECH/3/2/2024
Rechnungen
RECH/1/2/2024
Rechnungen
RECH/2/2/2024

Rechnungen

UTWORZ DOKUMENT

f

Start

Lista
zaznaczonej opcji ,Kompaktowy”
i przy domy$lnych parametrach

B

Dokumenty
@ <

dokumentdw

@

Konto

przy



Faktury 2024 Prefix: | FAKTR @

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU USTAWIENIA OBIEGU

Ogédlne Uprawnienia do inicjowania dokumentu

Lista dokumentow jako ksigzka nadawcza Obserwator dokumentu

Ustawienia dla aplikacji mobilnej

Widok kafli w wersji mobilnej

Tryb kompaktowy Pokaz etykiete kontrolki
Parametr 1 Numer dokumentu v
Parametr 2 Nazwa Obiegu v

Tryb podstawowy

(Zawiera parametry trybu kompaktowego)
Parametr 3 Nazwa etapu v

Tryb szczegSlowy

(Zawiera parametry trybu podstawowego)
Parametr 4 Data przekazania v

Parametr 5 Czas na realizacje zadania v

Wybierz ikone dla typu obiegu

Ustawienia domyslne dla typu obiegu w aplikacji desktop
Comarch DMS

Przyklad
Przyktad zmiany domy$lnie wyswietlanych parametrow z poziomu

aplikacji desktop

Uzytkownik zmienia parametry znajdujgce sie w sekcji ,Tryb
szczegl6towy” w ramach sekcji ,Ustawienia dla aplikacji
mobilnej” w ustawieniach obiegu ,Faktury 2024":

1. w polu ,Parametr 4” zamiast domyslnej wartosci ,Data
przekazania” ustawia wartos¢ kontrolki ,Termin ptatnosci”

2. w polu ,Parametr 5” zamiast domy$lnej wartosci ,Czas na
realizacje zadania” — wartos¢ kontrolki ,Kontrahent”.

Uzytkownik zaznacza réwniez obok tych parametréw opcje ,Pokaz



etykiete kontrolki”, aby nad warto$ciami na liscie dokumentdw
wyswietlane byty opisy ,Termin ptatnos$ci” i ,Kontrahent”.

Faktury 2024 Prefix: | FAKTR @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Ogolne Uprawnienia do inicjowania dokumentu

Lista dokumentow jako ksigzka nadawcza Obserwator dokumentu

Ustawienia dla aplikacji mobilnej

Widok kafli w wersji mobilne]

Tryb kompaktowy Pokaz etykiete kontrolki

Parametr 1 Numer dokumentu v

Parametr 2 Nazwa Obiegu v

Tryb podstawowy

&0 (Zawiera parametry trybu kompaktowego)

l-| Parametr 3 Nazwa etapu v
-
1]

Tryb szczegotowy

(Zawiera parametry trybu podstawowego)

Parametr 4 Termin ptatnosci (Termin_platnosci) v v

Parametr 5 | Kontrahent (Kontrahent) Vl

Wybierz ikone dla typu obiegu

Zmiana ustawien w sekcji ,Tryb szczegb6towy” dla typu obiegu w
aplikacji desktop Comarch DMS



U mnie Faktury 2024 Filtry

FAKTR/2/2/2024
Faktury 2024
Rejestracja
2024-02-26

©

FAKTR/3/2/2024
Faktury 2024
Rejestracja
2024-02-26

©

FAKTR/4/2/2024

Faktury 2024

Rejestracja

Termin ptatnosci: 2024-03-05
Kontrahent: [000003] Firma 1

©

FAKTR/5/2/2024

Faktury 2024

Rejestracja

Termin ptatnosci: 2024-03-07
Kontrahent: [000001] COMARCH SPOtKA

©

AKCYJNA
UTWORZ DOKUMENT
@ & ®
Start Dokumenty Konto
[ @ <

Widok listy dokumentdéw po
zmianie parametréw w sekcji
Tryb szczeg6towy (dokumenty
dodane po zmianie s3g
zaznaczone na czerwono)

Historia przekazania - etap

W ramach sekcji ,Historia przekazania — etap” uzytkownik moze
wybra¢ sposéb prezentacji historii przekazania dokumentéw na
diagramie widocznym w szczegdlach dokumentu po kliknieciu w



przycisk ,Zobacz historie przekazania”. Dostepne sg dwie
opcje:

= Aktualny — ustawienie domys$Slne; jezeli wybrano te opcje,
wowczas etapy wysSwietlane sg w kolejnosSci od aktualnego
(gérna cze$¢ diagramu) az do pierwszego (dolna czes¢
diagramu)



é

Wyswietl historie przekazania
zaczynajac od etapu

® Aktualny

O Pierwszy

ZAPISZ

N © <

Wyb6r opcji ,Aktualny” w ramach sekcji
,Historia przekazania — etap”



X

Historia przekazania

28-02-2024 - 12:33 v
9 Alina Maj, Anita Las

Opis
28-02-2024 - 12:32 v

Administrator
Rejestracja

[ ] @® |

Historia przekazania dokumentu po
wyborze opcji ,Aktualny” w ramach
sekcji ,Historia przekazania — etap”



= Pierwszy — jezeli wybrano te opcje, wéwczas etapy
wySwietlane sg w kolejnosci od pierwszego (gdérna czes¢
diagramu) az do aktualnego (dolna czes¢ diagramu)

é

Wyswietl historie przekazania
zaczynajac od etapu

O Aktualny

@ Pierwszy

ZAPISZ

[ ] O) 4

Wybdr opcji ,Pierwszy” w ramach
sekcji ,Historia przekazania -
etap”



X

Historia przekazania

28-02-2024 - 12:32 v

Administrator
Rejestracja

28-02-2024 - 12:38 v

9 Alina Maj, Anita Las
Opis

| @ |

Historia przekazania dokumentu po
wyborze opcji ,Pierwszy” w ramach
sekcji ,Historia przekazania — etap”



Jezyk

W ramach tej sekcji uzytkownik moze wybraé¢, w jakim jezyku ma
by¢ wyswietlana aplikacja.

Aby zmienic¢ jezyk aplikacji nalezy wybra¢ odpowiednig opcje i
zapisac zmiany za pomocg przycisku
[Zapisz]

Dostepne sg nastepujace opcje:

= Polski — ustawienie domysSlne; po zaznaczeniu tej opcji i
po zapisie zmian aplikacja jest wyswietlana w jezyku
polskim;

- English — po zaznaczeniu tej opcji i po zapisie zmian
aplikacja jest wyswietlana w jezyku angielskim;

 Deutsch — po zaznaczeniu tej opcji i po zapisie zmian
aplikacja jest wyswietlana w jezyku niemieckim

- Frangcais — po zaznaczeniu tej opcji i po zapisie zmian
aplikacja jest wyswietlana w jezyku francuskim



é
Wybierz jezyk

O Polski
@ English
O Deutsch
O

Francais

ZAPISZ

u @® |
Wybor jezyka aplikacji



é

Account settings

Document List View

>
Detailed
Transfer history - Stage N
Current
Language N
English

L] @ <

Widok zaktadki ,Konto” po zmianie
jezyka aplikacji na angielski



14:57 & % 59

Welcome Administrator

Your documents

Y,

New For today

5 0

Returned After deadline
0 5

Time spent with Comarch DMS

The average time you spent using DMS
application on this device last week is 5 hours 54
minutes a day.

24
16

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun

@ B ®

Start Document List Account

] @ <

Widok zaktadki ,Start” po zmianie jezyka
aplikacji na angielski



Powiadomienia

W ramach aplikacji mobilnej uzytkownik moze ustawid
powiadomienia o nowych, przypisanych do niego dokumentach. W
tym celu powinien wejs¢ do zaktadki ,Powiadomienia” i
zaznaczy¢ pole obok typu obiegu, z ktdérego ma otrzymywacd
powiadomienia.






é

Powiadomienia

Zezwalaj na powiadomienia

Wybierz typy obiegow, z ktorych chcesz otrzymywac

powiadomienia

B

) o) o N o

Faktury 2024

Faktury zakupu

Nowy obieg

Optima przyktad

Projekt

Rechnungen



Zaznaczanie powiadomien dla typu obiegu ,Faktury
2024"

Jezeli do uzytkownika zostanie przekazany nowy dokument,
wowczas otrzyma powiadomienie, nawet jesli w danym momencie
nie jest zalogowany do aplikacji mobilnej Comarch DMS.

Gdy uzytkownik otrzymuje powiadomienie, wéwczas w gdrnej
czesSci ekranu pojawia sie ikonka Comarch DMS.

C = B il @) #

N

15:20

Pon, 04 marca Brak danych

Widok ikonki Comarch DMS wyswietlanej na ekranie po otrzymaniu
powiadomienia — na ilustracji wskazuje jag granatowa strzatka

Po rozwinieciu paska powiadomien widoczne jest powiadomienie.
Jesli:

uzytkownik jest zalogowany do aplikacji, a
powiadomienie dotyczy pojedynczego dokumentu,
wéwcCzas:

w ramach powiadomienia widoczny jest numer

dokumentu, ktory zostat przekazany do
uzytkownika






o

waall > @00 #

o = ¥, Q

@ Dzis: 250MB W tym miesigcu: 40,7MB

o Comarch DMS - teraz v

Otrzymano nowe dokumenty
Zostat dodany nowy dokument FAKT/4/3/2024




Widok powiadomienia o pojedynczym dokumencie wraz z numerem
tego dokumentu

»po kliknieciu w powiadomienie uzytkownik
zostaje przeniesiony na karte danego
dokumentu






(100]

< ® O

Faktury zakupu

FAKT/4/3/2024

ZAKLADKA 1 DANE

Karta obiegu A

data =]

Wartosc 1

Wartosc 2

Wartosé 3

Wartosc¢ 4

Tabela DODAJ

‘ KSD_KodWaluty |

( ZAPISZ ) DO PRZEKAZANIA

] @ |




Dokument otwarty w aplikacji mobilnej po kliknieciu w
powiadomienie — jes$li uzytkownik byt zalogowany

uzytkownik nie jest zalogowany do aplikacji, a
powiadomienie dotyczy pojedynczego dokumentu, wéwczas:

w ramach powiadomienia widoczny jest numer
dokumentu, ktory zostat przekazany do
uzytkownika






o

waall > @00 #

o = ¥, Q

@ Dzis: 250MB W tym miesigcu: 40,7MB

o Comarch DMS - teraz v

Otrzymano nowe dokumenty
Zostat dodany nowy dokument FAKT/4/3/2024




Widok powiadomienia o pojedynczym dokumencie wraz z numerem
tego dokumentu

»po kliknieciu w powiadomienie uzytkownik
zostaje przeniesiony do okna logowania, a po
zalogowaniu — na liste dokumentoéw






(100]

Q, Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry

@ FAKT/1/3/2024
Faktury zakupu
1
2024-03-04

@ FAKT/2/3/2024
Faktury zakupu
1
2024-03-04

@ FAKT/3/3/2024
Faktury zakupu
1
2024-03-04

FAKT/4/3/2024
Faktury zakupu
1

2024-03-04
UTWORZ DOKUMENT
Start Dokumenty Konto

] @ <]



Przyktadowy widok 1listy dokumentdéw po kliknieciu w
powiadomienie i po zalogowaniu sie uzytkownika

= uzytkownik jest zalogowany do aplikacji, a powiadomienie
dotyczy wielu dokumentdéw, wéwczas:
w ramach powiadomienia widoczna jest liczba
dokumentdow, ktore zostaty przekazane do
uzytkownika



o

el = @00 #

=
>

@ Dzis: 243MB W tym miesigcu: 40,0MB

o Comarch DMS - 35 min

Otrzymano nowe dokumenty
Liczba nowych dokumentow: 3

Powiadomienie informujgce o otrzymaniu 3
dokumentoéw



=po kliknieciu w powiadomienie uzytkownik zostaje
przeniesiony na liste dokumentdéw (jesli nie byt
zalogowany — do okna logowania, a po zalogowaniu — na
liste dokumentéw)



Q. Wyszukaj dokument

U mnie

UTWORZ DOKUMENT

Lista

o

Start

dokumentéw wyswitlona

Wszystkie typy Filtry

FAKT/1/3/2024
Faktury zakupu

1

2024-03-04

FAKT/2/3/2024
Faktury zakupu

1

2024-03-04

FAKT/3/3/2024
Faktury zakupu

1

2024-03-04

B

Dokumenty

[ ] @® |

®

Konto

po

kliknieciu w powiadomienie o nowych
dokumentach



Wskazowka
Informacje dotyczace powiadomien mobilnych znajdujg sie w
tabeli do.DF ConfNotificationsForWorkflow w bazie Comarch DMS.

Bezpieczenstwo

Jezeli na urzgdzeniu mobilnym istnieje mozliwo$¢ zapisu
odcisku palca uzytkownika, wowczas ten uzytkownik moze
zaznaczyC parametr ,Blokada odciskiem palca” w zaktadce
,Bezpieczenstwo” (domys$lnie parametr jest odznaczony).



é

Bezpieczenstwo

Chron swoja aplikacje, gdy z niej nie korzystasz.
Odblokujesz jg poprzez odcisk palca.

Blokada odciskiem palca



Zaktadka ,Bezpieczenstwo” z odznaczonym
parametrem ,Blokada odciskiem palca”

Jesli uzytkownik zaznaczy parametr ,Blokada odciskiem palca”,
wowczas w przypadku jesli uzytkownik wyjdzie z aplikacji i
bedzie chciat* do niej wrécié, bedzie musiat przytozy¢ palec do
czytnika 1liniii papilarnych na urzadzeniu mobilnym, aby
uzyska¢ dostep do aplikacji.



é

Bezpieczenstwo

Chron swojg aplikacje, gdy z niej nie korzystasz.
Odblokujesz jg poprzez odcisk palca.

Blokada odciskiem palca O

] @ |

Zaktadka ,BezpieczenAstwo” z zaznaczonym



parametrem ,Blokada odciskiem palca”






Aby odblokowac przytoz palec

o

Q

Dotknij czujnika odcisku palca

ANULUJ




Komunikat wyswietlany przy prébie powrotu do
aplikacji, jesli zaznaczono parametr '”Blokada
odciskiem palca”

Raporty

Zaktadka ,Raporty” jest dostepna w aplikacji mobilnej, jesli
na karcie danego uzytkownika w aplikacji desktop Comarch DMS
wybrano ,Tak” w ramach pola ,Kreator raportéw i dashboardéw” w
ramach sekcji ,Funkcjonalnosci” na zaktadce ,Uprawnienia”
(zob. przyktadowo Zaktadka Uprawnienia).

Po kliknieciu na zakt*adke ,Raporty” zostaje otwarte okno z
listg ,Wybierz raport”.


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

< Wybierz raport

] O |

Zaktadka ,Raporty” z 1listg ,Wybierz
raport”



Po kliknieciu w pole ,Wybierz raport” uzytkownik moze wybrad
jeden z raportow i dashboarddw, do ktdrych nadano danemu
uzytkownikowi uprawnienia w ramach zaktadki ,Uprawnienia” na

zaktadce [Kreator raportéw i dashboardow] w aplikacji
desktop Comarch DMS (zob. Kreator raportéw i dashboardéw —
uprawnienia).

W ramach listy moga by¢ dostepne:

1. predefiniowane dashboardy:

- Dokumenty przeterminowane — pokazuje, jakie dokumenty sg
przeterminowane, w jakim typie obiegu sie znajduja, do
kogo sg przypisane 1 ile czasu mineto od terminu
wykonania zadania


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/kreator-raportow-i-dashboardow-uprawnienia/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/kreator-raportow-i-dashboardow-uprawnienia/

& (*) Dokumenty przeterminowane

Dokumenty przeterminowane

Zestawienie dokumentéw przeterminowanych

Typ obiegu Numer dokumentu Czas przeterminowania
Faktury FATR/5/3/2024 1 godzina, 30 minut
Faktury FATR/6/3/2024 1 godzina, 30 minut
Faktury FATR/7/3/2024 1 godzina, 29 minut
Faktury FATR/8/3/2024 1 godzina, 29 minut

llosé dokumentow przeterminowanych

4

llos¢ przeterminow...
o

Morika Maj



Przyktadowy dashboard ,Przeterminowane
dokumenty”

= I1T0$¢ dokumentéw operatora w etapie - pokazuje, ile
dokumentéw na jakim etapie ma operator w danym typie
obiegu

& (*) llo$¢ dokumentdw operator.. v

[ | @® <
Przyktadowy widok dashboardu



»Ilo$c dokumentdéw operatora w
etapie”

= I1o$¢ dokumentow — pokazuje, ile dokumentdédw znajduje sie
w danym typie obiegu



< (*) llo$¢ dokumentow

llosé dokumentow

llogé dokumentow

M Faktury W Fakturyzakupu [ Faktury zakupu KSeF

. 60
ES
S 40
s
:§ 20
2 |

0

Fakiury Faktury zakupu Faktury zakupu KSeF
Typ obiegu



Przyktadowy dashboard ,I10$¢ dokumentéw”

- Uprawnienia na wtasciwosciach operatora - pokazuje,
jakie uprawnienia nadano operatorowi w aplikacji desktop
Comarch DMS w ramach zaktadki ,Uprawnienia” (zob.
przyktadowo Zaktadka Uprawnienia) 1 jakie ustawienie
wybrano w sekcji ,,Przekazanie dokumentu” na zaktadce

»Szczegbdty dokumentu” w ramach zaktadki e [Panel
uzytkownikal] w aplikacji desktop Comarch DMS (zob.
Szczego6ty dokumentu). Szczegdtowe uprawnienia dostepne
sg po kliknieciu w wielokropek .. znajdujacy sie na kohAcu
kazdefo wiersza.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-uprawnienia-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2019/09/panel-uzytkownika.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szczegoly-dokumentu/

= 8 Tl @

1417 Z™ME® - =

v

< (*) Uprawnienia na wtasciwosci...

Wilasciwosci operatora
Zmiana daty utworzenia dokum...

Operator Administrator Powrdt na listg po przekazaniu

[ADMIN] Administrator
[Administrator] Administrator
e

[JanAbacki] Jan Abacki

[MaciejMan] Maciej Man




Przyktadowy widok dashboardu ,Uprawnienia
na wtasciwo$ciach operatora”



< (*) Uprawnienia na wtasciwosci...

< BACK

G

Wiasciwosci operatora

raty ministrator P tn, zekazaniu Zmiana daty utworzenia urr

[ADMIN] Administrator Tak Nie Tak

Usuwanie dokumentéw: Tak

Inicjowanie obiegu na podstawie skanu dok. Tak

Generowanie dok. XL w oparciu o login wlasny: Nie

Podglad wydruku dokumentu (WWW) Nie

Wydruk ksiazki nadawczej Tak

Eksport listy dok. do Excela Tak

Kreator raportéw Tak
[Administrator] Administrator Tak Tak Tak
[Anetaluty] Aneta Luty Nie Nie Nie
[JanAbacki] Jan Abacki Tak Nie Nie
[MaciejMan] Maciej Man Nie Nie Nie
[MonikaMaj] Monika Maj Tak Nie Nie

0 @ <1

Widok szczegdétdow na przyktadowym
widoku dashboardu ,Uprawnienia na
wtasciwosciach operatora”



2. predefiniowane raporty:

- Pocztowa ksiagzka nadawcza — pokazuje pocztowa ksigzke
nadawczg, zgodnie z ustawieniami dla danego obiegu w
aplikacji desktop Comarch DMS (zob. Lista dokumentdw
jako ksigzka nadawcza). W polu WorkflowTypeId nalezy
wpisa¢ Id danego typu obiegu i klikng¢ ,Submit”, aby
zostaty pokazane wyniki.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/lista-dokumentow-jako-ksiazka-nadawcza/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/lista-dokumentow-jako-ksiazka-nadawcza/




e

(*) Pocztowa ksigzka nadawcza

v

& 3 % Page 1 - of 1 . PDF v
WorkflowTypeld
1 o2
Imig i nazwisko (nazwa) oraz adres nadawcy:
ADRESAT (imig | . N Kwaota zadek
18- | nazuisko lob naswa) Doktadne miejsce doreczenia wartose () | Masa ko) | Numernadawczy
1 2 3 7 5 &
z
1 56,000 4456/000
2 |Firma1 Fiolkowa 45 65,000 5665,000
Przekazanie dokumentu  od: 19000101 do: 30000101




Przyktadowy raport ,Pocztowa ksigzka nadawcza”

= Historia zmian dokumentu - pokazuje, jakie zmiany
zachodzity na danym dokumencie na poszczegdlnych etapach
(zob. Historia zmian dokumentu). W polu DocumentId
nalezy wpisa¢ Id danego dokumentu.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/historia-zmian-dokumentu/




< (*) Historia zmian dokumentu -

&P %I | Page 1 - of 1 . PDF -
Documentld
2024-03-07 14:21:44
60 U<
Historia zmian dokumentu: FAKT/46/3/2024 ‘Submit
03.07.2024 14:21:22 modyfikowane przez: Menika Maj w etapie: 2
Nazwa pola Identyfikator pola Nazwa kol identyfikator kol. Nr wiersza Wartosé przed zmiang
data DateTime1
Kontrahent Kontrahent
03.07.2024 14:10:24 modyfikawane przez: Monika Maj w etapie: 1
Nazwa pola Identyfikator pola Nazwa kol identyfikator kol. Nr wiersza Wartosé przed zmiang
Nazwa kentrahenta Nazwa
Ulica Ulica
Wartosc 1 Wartoscl
Wartosc 2 Wartosc2




Przyktadowy raport ,Historia zmian
dokumentu”

3. raporty i dashboardy utworzone przez uzytkownikéw w
aplikacji desktop Comarch DMS



€ Wybierz raport
(*) Dokumenty przeterminowane
(*) Historia zmian dokumentu
(*) llos¢ dokumentow
(*) llos$¢ dokumentow operatora w etapie
(*) Pocztowa ksigzka nadawcza

(*) Uprawnienia na wtasciwosciach operatora

] @ |

Lista z predefiniowanymi dashboardami 1



raportami



€ Wybierz raport
(*) Dokumenty przeterminowane
(*) Historia zmian dokumentu
(*) llos¢ dokumentow
(*) llos¢ dokumentéw operatora w etapie
(*) Pocztowa ksigzka nadawcza
(*) Uprawnienia na wtasciwosciach operatora
Nazwy kontrolek

Wiadomosci email

. @® <

Lista z predefiniowanymi dashboardami i



raportami oraz =z dodanymi przez
uzytkownika w aplikacji desktop:
dashboardem ,Nazwy kontrolek” i raportem
,Wiadomosci email”

Powrdt do poczatku artykuku

y,Ustawienia” w Repozytorium -
zaktadka nZawartosc
twojej listy” dla
administratora

Uwaga
W wersji 2022.0.1 =zostata wusunieta zakt*adka Pliki
uniewaznione, znajdujgca sie przedtem w zaktadce Zawartosc

twojej Llisty.

< Zawartosé twojej listy

Widok zaktadki ,Zawartos¢ twojej listy”


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zawartosc-twojej-listy-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zawartosc-twojej-listy-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zawartosc-twojej-listy-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ustawienia-w-repozytorium-zakladka-zawartosc-twojej-listy-dla-administratora/

Zaktadka Zawartosc twojej listy zawiera parametr Widok kolumn,
taki sam jak dla standardowego uzytkownika.

W ramach parametru Widok kolumn mozliwe jest okreslenie, jakie
informacje o pliku dodanym do Repozytorium beda widoczne w
kolumnach. Aby zdefiniowa¢ ten parametr nalezy wybrac¢ jedna z
dwoch opcji: ,,Domyslne kolumny” lub ,Ustawienia wkasne”.

(®) Domyslne kolumny Anuluj

() Ustawienia wiasne

Parametr ,Widok kolumn” z zaznaczong opcja ,Domyslne kolumny”

Przy zaznaczonej opcji ,,Domyslne kolumny” na liscie dokumentéw
widoczne jest 6 kolumn:

» Nazwa — kolumna zawierajgca nazwe dokumentu lub katalogu
dodanego do Repozytorium

= Dodano — kolumna pokazujgca date dodania dokumentu lub
katalogu do Repozytorium; bez mozliwo$ci edycji

= Autor — kolumna wskazujgca na osobe, ktora dodata dany
dokument 1lub katalog do Repozytorium; w przypadku
dodawania dokumentu do Repozytorium za pomocg kontrolki
»Zatgcznik” w module Workflow przy zaznaczonej opcji ,Z
konfiguracji” jako autor wysSwietla sie operator z
konfiguracji (zob. Integracja modutdéw Workflow i

Repozytorium)
=Wersje — liczba wersji danego dokumentu, ktdére sa
dostepne w oknie zarzgdzania wersjami dokumentu. Dla



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/

n

folderéw w tej kolumnie wyswietlany jest myslnik , -

= Rozmiar — rozmiar dokumentu dodanego do Repozytorium;
dla katalogu widoczna jest suma rozmiardéw dokumentéw
znajdujacych sie w danym katalogu

= Typ dokumentu - pokazuje typ, do jakiego zostat
przyporzadkowany dany plik w module Workflow; przy
dodawaniu pliku bezposSrednio do Repozytorium lub braku
okreslenia typu pliku w ustawieniach kontrolki
»Zatgcznik” w module Workflow do pliku zostaje
automatycznie przyporzadkowany typ ,Nieokreslony”. Dla
katalogu w tym miejscu jest wyswietlany myslnik —

Uwaga

Wytaczenie widoczno$ci kolumny z ikonami, ktora dodano w
wersji 2023.0.0, nie jest mozliwe — nie jest ona wyodrebniona
w ramach ustawienA widoku kolumn.

’ Wyszukaj w repozytorium n

Status: Dowolny v ] I Data dodania 5 l i Typ: Wszystkie W l i Wiece] filtrow ]

O Nazwa Dodano + Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
O Folder 1 18.05.2022 Joanna Blawatek - 0B -

O .!0 Konflikty tabela do rozpisania (2) 20.05.2022 1 33,66 KB Projekt

O datum3 19.05.2022 1 9,71 KB Nieokreslony
(@ datum1 19.05.2022 1 11,25KB Nieokreslony
O datum2 19.05.2022 1 93,78 KB Nieokreslony
O ﬁ Witaj DMSspis 10.05.2022 Administrator 6 553,71 KB Nieokreglony
(@ : Instrukeja obslugi Comarch DMS 2021.2.2 09.05.2022 Administrator 1 20,52 MB Nieokreslony
@] Test

(B uprawnienia 09.05.2022 AdminRepo 6 2737 KB Nieokreglony

Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Standal

llosé na stronie: 10w 1 2 3 > »

Widok listy dokumentdéw przy zaznaczonej opcji ,DomysSlne



kolumny”

Mozliwe jest takze ograniczenie liczby pokazywanych kolumn

vt
poprzez klikniecie s [Edytuj], zaznaczenie opcji

,Ustawienia wtasne” 1 odznaczeniu pod poleceniem ,Wybierz
dane” kolumn, ktdre nie maja by¢ widoczne.

Pod poleceniem ,Ustaw kolejnosc” jest natomiast mozliwa zmiana
kolejnosci utozenia kolumn na 1lisScie dokumentéw poprzez
ustawienie kafelkéw z nazwami kolumn w preferowanym porzadku
za pomocg przeciggania kursorem.

Nastepnie nalezy kliknag¢ ikonke @ [Zapisz], aby zachowac
wprowadzone zmiany.

Uwaga
Ukrycie kolumny ,Nazwa” nie jest mozliwe.



Widok kelumn

() Domyslne kolumny

(®) Ustawienia wlasne

Wybierz dane:

Dodano

Autor

(] Wersje
(] Rozmiar

("] Typ dokumentu

Ustaw kolejnosé (i)

1 | Nazwa
2 ° Dodano

3  Autor

Opcja ,Ustawienia wtasne” , w ramach ktdrej ograniczono liczbe
kolumn do trzech: Nazwa, Dodano i Autor

i Wyszukaj w repozytorium...

I Status: Dowolny v i Data dodania ﬁ ] Typ: Wszystkie W I ’ Wiecej filtrow
O Nazwa % Dodano + Autor
O Folder 1 18.05.2022 Joanna Blawatek
0 ?0 Konflikty tabela do rozpisania (2) 20.05.2022
O datum3 19.05.2022
O datum1 19.05.2022
O datum2 19.05.2022
\':I ﬁ Witaj DMSspis 10.05.2022 Administrator
0 a Instrukcja obstugi Comarch DMS 2021.2.2 standalone 09.05.2022 Administrator
0 Test 09.05.2022 AdminRepo
\:I uprawnienia 09.05.2022 AdminRepo
\:l Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Standalone 05.05.2022 Administrato
llod¢ na stronie: 10w 1 2 3 > »

Widok 1listy dokumentdow po ,Ustawienia

wtasne” 1 wprowadzeniu zmian

zaznaczeniu opcji



Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedziel¢ sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Zaktadka Typy obiegu

Na formatce prezentowane sg typy obiegdéw, do ktérych operator
ma dostep lub zostaty dla niego wykluczone.

Nowe typy obiegu dodawane sg za pomocg linku ,,Dodaj”.

Dodany typ mozna usung¢ za pomocg ikony kosza.

Wprowadzone modyfikacje nalezy zapisac¢ ikong dyskietki
[Zapisz].

Zaznaczenie parametru ,Dostepne” spowoduje zaprezentowanie
dodanych typéw obiegu na liscie dokumentoéw.

Zaznaczenie parametru ,Wykluczone” spowoduje wykluczenie
dodanych pozycji typow obiegu z listy dokumentoéw.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zakladka-typy-obiegu/

Comarch DMS 2024.0.3 [90009] DMS — O x

Struktura organizacyjna
T @] o ey s oo ]
suka) Q@H® ®

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Administrator (Administrator)

Administrator systemu (ADMIN) Typy obiegu Faktury zakupu a
Alina Maj (AlinaMaj) Dodaj

Anita Las (Anitalas)

Comarch DMS (DMS2) ® Dostepne (@] Wykluczone

Comarch DMS user (DMS)
MaciejMin (MaciejMin)

MariaMol (MariaMol)

I [ Pokaz archiwalne

Pracownicy — Typy obiegu, z zaznaczonym parametrem ,Dostepne”

Comarch DMS 2024.0.3 [90009] DMS _ O x

Struktura organizacyjna
@) o ey s Conomie
Souk ReEO®® C)

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Administrator (Administrator)

Administrator systemu (ADMIN) Typy obiegu Projekt o
Alina Maj (AlinaMaj) Dodaj

Anita Las (Anitalas)

Comarch DMS (DMS2) O Dostepne @® Wykluczone

Comarch DMS user (DMS)
MaciejMin (MaciejMin)

MariaMol (MariaMol)

I [ Pokaz archiwalne

Pracownicy - Typy obiegu, =z zaznaczonym parametrem
»Wykluczone”



Jezeli operatorowi nie zostanie nadany dostep do typu obiegu,
a operator ma prawo inicjowac¢ dokumenty w tym typie, aplikacja
wysSwietli komunikat:: ,Operator nie ma uprawnien na liscie
dokumentow do nastepujgcych typdéw obiegdéw: <nazwy typoéw
obiegu>. W ustawieniach definicji wskazanych typow obiegdw
jest on uprawniony do tworzenia dokumentdéw. Bez dostepu do
wymienionych typow obiegéw, operator nie bedzie mégt tworzyd
dokumentoéw."”.

Operator nie ma uprawnien na liscie dokumentéw do nastepujacych
typow obiegow :

Projekt

Faktury zakupu
Faktury zakupowe z XL
Faktury zakupu 2
Faktury zakupu 3
Zamowienia zakupu
Faktury sprzedazy
probny

W ustawieniach definicji wskazanych typow obiegow jest on uprawniony
do tworzenia dokumentéw. Bez dostepu do wymienionych typow
obiegow, operator nie bedzie mogt tworzy¢ dokumentow.

OK

Komunikat o zablokowaniu uprawnien do wymienionych typow
obiegu

Powrdét do poczatku artykutu




Zaktadka Uprawnienia

W ramach zaktadki ,Uprawnienia” mozna wyrézni¢ trzy sekcje:

Sekcja ,Uprawnienia ogdélne”

C)

OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API
Uprawnienia ogolne
Administrator Tak v

Sekcja ,Uprawnienia og6lne”

Administrator — umozliwia nadanie operatorowi uprawnien
administracyjnych.

Uwaga
Operator, ktdéry posiada nadane uprawnienia Administratora ma
dostep do wszystkich dokumentéw i typdéw obiegu. Kazdy z
dokumentow moze edytowad, usunagl lub przekaza¢ do kolejnego
etapu.

Sekcja ,Praca z dokumentem”


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zakladka-uprawnienia-2/

Praca z dokumentem

Zmiana daty utworzenia

Tak v
dokumentu ?
Usuwanie dokumentow Tak v
Wydruk standardowy Tak v

Sekcja ,Praca z dokumentem”

Zmiana daty utworzenia dokumentu — domy$lnie operator nie ma
prawa do zmiany daty na dokumencie. Ustawiona wartos$¢ ,Tak”
umozliwia zmiane daty utworzenia dokumentu.

Usuwanie dokumentéw — domys$lnie operator nie ma prawa do
usuwania dokumentéw. Uprawnienie nadaje sie poprzez wybdr
opcji ,Tak”.

Wydruk standardowy - parametr decydujgcy o mozliwosci
wykonania standardowego wydruku karty obiegu dokumentéw. Gdy
wartos¢ parametru zostanie ustawiona na ,Tak”, na karcie

obiegu po kliknieciu w ikone C:) zostanie wywotany
dotychczasowy wydruk karty obiegu. Jezeli warto$¢ parametru
zostanie ustawiona na ,Nie”, wéwczas standardowy wydruk nie
bedzie dostepny 1 jezeli nie zostaty zdefiniowane zadne
raporty, do ktdérych pracownik jest uprawniony, wolwczas ikona

::: bedzie niewidoczna dla pracownika. Jezeli parametr
2Wydruk standardowy” zostanie ustawiony na ,Nie” i pracownik



jest uprawniony do wywotania raportu w kontek$Scie szczegdtéw

dokumentu, wdéwczas po kliknieciu w ikone :: zostanie
wywotany raport. Gdy w konteksScie szczegdétéw dokumentu
pracownik uprawniony jest do wywo*ania wielu raportéw, wowczas

po kliknieciu w ikone <:> zostanie uruchomiony pierwszy z
listy dostepnych raportéw. Pozostate raporty, do ktdrych
pracownik jest uprawniony w danym kontek$Scie dostepne sa na

(=)~

liscie pod przyciskiem

Sekcja , Funkcjonalnosci”

Funkcjonalnosci

Inicjowanie obiegu na

: Nie v

podstawie skanu dok.
A ' :

utomatyc}zne generowanie Nie o
dokumentow
Wydruk ksigzki nadawcze] Nie v
Eksport listy dokumentow Nie o
do arkusza
Kreator rapj:)rtow [ Nie v
dashboardow
Konfi '

onfiguracja Nie o
automatycznego trybu pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentow v

Sekcja ,,Funkcjonalnosci”

Inicjowanie obiegu na podstawie skanu dokumentu — nadane



uprawnienie aktywuje funkcjonalnos¢ Skany dokumentéw E ,
dzieki czemu operator moze inicjowacC okreslone typy obiegéw w
oparciu o skany dokumentéw (zob. Konfiguracja masowego
skanowania) .

Automatyczne generowanie dokumentéw — nadane uprawnienie
aktywuje funkcjonalno$¢ automatycznego tworzenia dokumentéw z

wykorzystaniem narzedzia OCR m (zob. dziat Automatyczne
generowanie dokumentéw). Za pomocg narzedzia mozliwe jest
takze inicjowanie obiegu dla dokumentdw pobranych z bazy
danych sql za pomocg zapytania SQL.

Wydruk ksiazki nadawczej — uprawnienie aktywuje funkcjonalnos$¢
drukowania ksigzki nadawczej. Na liscie dokumentdéw zostaje
wtgczona ikona +SWydruk ksigzki nadawczej”

[.'J Wydruk ksiazki nadawczej
(zob. Wydruk listy dokumentdéw w formie

ksigzki nadawczej).

Eksport listy dokumentow do arkusza - uprawnienie aktywuje
funkcjonalnos¢ eksportu wysSwietlonej listy dokumentéw do

x-b Eksportuj liste do arkusza.
arkusza MS Excel (zob. Eksport listy

dokumentdéw do arkusza).

Konfiguracja automatycznego trybu pracy - pole dostepne od
wersji 2023.1.0; okresla, czy pracownik ma dostep do zaktadki

[Konfiguracja automatycznego trybu pracy] i czy moze


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/konfiguracja-masowego-skanowania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/konfiguracja-masowego-skanowania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/automatyczne-generowanie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/automatyczne-generowanie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wydruk-listy-dokumentow-w-formie-ksiazki-nadawczej/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wydruk-listy-dokumentow-w-formie-ksiazki-nadawczej/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-listy-dokumentow-do-arkusza/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-listy-dokumentow-do-arkusza/

tworzy¢ skrypty do pracy automatycznej (zob. Konfiguracja
automatycznego trybu pracy (robotyzacja proceséw) ).

Kreator raportéw i dashboardéw - uprawnienie aktywuje
funkcjonalno$¢ tworzenia raportéw i dashboardéw (zob.
dziat Raporty i dashboardy). W menu bocznym aplikacji pojawia

sie ikona . [Kreator raportéw i dashboardéw].

Praca z modutem -okresla czy pracownik posiada dostep do
modutu Manager dokumentéw lub Repozytorium (jes$li zostata
wtgczona wspétpraca z modutem Repozytorium).

Jezeli w parametrze wybrano wartos¢ ‘Obieg Dokumentéw i
Manager dokumentdéw’ 1lub 'Obieg Dokumentdéw i Repozytorium’

wéwczas w menu bocznym dostepna jest ikona [ﬂ] [Manager
dokumentdéw/Repozytorium].

Jesli w parametrze wybrano wartos¢ ,0Obieg Dokumentéw”, woéwczas
operator nie ma dostepu ani do modutu Manager dokumentéw ani
do modutu Repozytorium, nie jest takze dla niego wyswietlana w

menu gtoéwnym ikona IHII :


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/konfiguracja-automatycznego-trybu-pracy-robotyzacja-procesow-dms-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/konfiguracja-automatycznego-trybu-pracy-robotyzacja-procesow-dms-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/raporty-i-dashboardy/
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OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Administrator (Administrator)

. Uprawnienia ogolne
Administrator systemu (ADMIN)

Alina Maj (AlinaMaj) Administrator Tak v

Anita Las (Anitalas)

Comarch DMS (DMS2) Praca z dokumentem

Comarch DMS user (DMS) Zmiana daty utworzenia Tak o
dokumentu
MaciejMin (MaciejMin)
U dok 6 Tak v
MariaMol (MariaMol) suwanie dokumentow a
Wydruk standardowy Tak v

Funkgonalnosdi

Inijowanie obiegu na

Tak

podstawie skanu dok. ? v
A

ulomatyc;ne generowanie Tak -
dokumentéw
Wydruk ksigzki nadawczej Tak v
Ek: 5

sport listy dokumentéw Tak o
do arkusza
Kreator raportéw i
dashboardow Tak v
Konfi

Daleaz archiwaln ontiguraga Tak v

Pracownicy, zaktadka ,Uprawnienia”

Powrdét do poczatku artykutu

Struktura organizacyjna
w trybie wielofirmowym

Po zdefiniowaniu nowych spétek na formatce ,Potaczenia z ERP”,
operator powinien utworzy¢ strukture organizacyjng dla kazdej
ze spotek na zaktadce ,Struktura organizacyjna”.

Dla kazdej spotki operator powinien zdefiniowa¢ nowe
dziaty/pracownikéw/stanowiska.

Operatorzy, dziaty i stanowiska, ktdére sg utworzone w jednej
spétce nie sg widoczne w pozostatych spétkach.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/struktura-organizacyjna-w-trybie-wielofirmowym-2/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/struktura-organizacyjna-w-trybie-wielofirmowym-2/

Uwaga

Uprawnienia nadane pracownikowi majg zastosowanie tylko do
spétki, w ramach ktdérej zostaty nadane. Wyjatkiem jest tu
uprawnienie , Administrator”.

Operator z aktywnym uprawnieniem ,Administrator” widzi
dokumenty kazdej ze spdtek. Pozostali operatorzy widza
dokumenty, do ktérych sa uprawnieni.

Zdefiniowane w aplikacji typy obiegu sg wspdlne dla wszystkich
sp6tek. Jednak uprawnienia dostepu lub odmowy dostepu do
poszczegdlnych typdéw obiegu sg uzaleznione od indywidualnych
ustawien operatora w kazdej spoéice.

Moze sie zdarzy¢, ze np. w Spbtce 1, operator (sekretarka) ma
dostep do typu obiegu ,Obieg 1” a w Spbtce 2, ten sam
pracownik ma zabroniony dostep do tego typu obiegu.
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By zobaczy¢ szczegdty zaznacz element w srodkowym panelu




Zmiana spotki na formatce Struktura organizacyjna



