Dodawanie nowego dokumentu
w aplikacji desktop

Aby dodac¢ nowy dokument, operator powinien kolejno:

d|

= przejsc¢ na zaktadke [Dokumenty w obiegu]
= klikna¢ na liscie typow obiegu na nazwe typu obiegu, w
ktérym chce dodac¢ dokument
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Wybdér typu obiegu, w ramach ktérego ma zostaé¢ dodany nowy
dokument

®

= NacisnagcC przycisk [Dodaj] w lewym gérnym rogu okna


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-nowego-dokumentu-w-aplikacji-desktop/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-nowego-dokumentu-w-aplikacji-desktop/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/kategorie/dokumenty-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/kategorie/dokumenty-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2021/08/dodaj_pracownika.png
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Wybdr przycisku ,Dodaj”

=W otwartym oknie dokumentu mozna uzupeitnié kontrolki
dostepne w danym typie obiegu lub pozostawic¢ je puste (w
kwestii opisu kontrolek zob. przyktadowo Kontrolki)



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/kategorie/kontrolki/
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Zatgeznik

Numer dokumentu

Data otrzymania

Tytut maila
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Uprawnieni do wybranego etapu

Typ Wartosc
Pracownik Administrator

Okno nowego dokumentu przed zapisem

 Nastepnie operator moze,

i uprawnien nadanych w aplikacji desktop:

- zmienic¢ date utworzenia dokumentu

’

w zaleznos$ci od ustawien

po kliknieciu w

Uwaga

ikone [Zmiana daty utworzenial (w kwestii
modyfikacji daty utworzenia dokumentu zob._Zmiana
daty utworzenia dokumentu)

Na pdZniejszych etapach nie ma mozliwo$ci zmiany daty
utworzenia dokumentu.

- podejrze¢ lub zmodyfikowa¢ liste uprawnionych do

pierwszego etapu (w kwestii modyfikacji listy
uprawnionych zob. Elementy panelu przekazania
dokumentu)

Ponizej przedstawiono zmiane warto$ci w jednej z kontrolek
oraz wybdr operatoréw dla pierwszego etapu:


https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2021/09/zmiana-daty-ikona.png
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-daty-utworzenia-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-daty-utworzenia-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/

https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/01/dodawa
nienadok.mp4

= nastepnie nalezy nacisnac przycisk [Zapisz] -
wowczas zostanie utworzony nowy dokument, a w lewym
gornym rogu ekranu pojawi sie numer dokumentu
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Widok szczegdétdéw nowoutworzonego dokumentu

Szczegbtowe informacje dotyczgce karty obiegu dostepne sg w
kategorii ,Szczegdty dokumentu” (zob. przyktadowo Szczegdty
dokumentu) .



https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/01/dodawanienadok.mp4
https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2026/01/dodawanienadok.mp4
https://pomoc.comarch.pl/bpm/wp-content/uploads/2025/02/zapisz32-11.png
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/kategorie/szczegoly-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/kategorie/szczegoly-dokumentu/

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

SprawdZ Szkolenia Comarch BPM!

Powrdot do poczgtku artykutu



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

