Dodawanie nowego dokumentu
w aplikacji web

Aby dodac¢ nowy dokument, operator powinien kolejno:

= klikna¢ na liscie typéw obiegu na nazwe typu obiegu, w

ktéorym chce dodac dokument
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Nr dokumentu + Przekaz
PROJ/27/11/2023 (] Etap 2
PROJ/10/11/2023 (1] Zgoda kierownika
PROJ/8/11/2023 (1] Zgoda kierownika
PR0J/28/11/2023 (1]
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PROJ/38/11/2023 (1] Etap 2
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w ramach ktérego ma zostad¢ dodany nowy

= Nacisnac przycisk [Utworz dokument] w

prawym gérnym rogu okna
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Wybér przycisku ,Utwérz dokument”

Przywré¢ domysine filtry
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W otwartym oknie Utwérz nowy dokument w zaktadce
Dokument mozna uzupetnié¢ kontrolki dostepne w danym

typie obiegu lub pozostawi¢ je puste.



Utwérz nowy dokument

Dokument Ustawienia dla etapu poczgtkowego

Projekt

Karta obiegu ~
Wartes¢ netto
{ 30035

i Stawka VAT (w %) ‘

Kwota VAT ‘

i Wartos¢ brutto ‘ Do wiadomosci Tresc maila

Anuluj Utworz

Zaktadka ,,Dokument”

- Nastepnie w zaktadce Ustawienia dla etapu poczatkowego
operator moze, w zaleznosci od ustawien i uprawnien
nadanych w aplikacji desktop:

= zmieni¢ date utworzenia dokumentu (w kwestii
modyfikacji daty utworzenia dokumentu zob. Zmiana
daty utworzenia dokumentu)

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

- podejrze¢ lub zmodyfikowa¢ liste uprawnionych do
pierwszego etapu (w kwestii modyfikacji listy
uprawnionych zob. Panel szczegétéw dokumentu)

= podejrze¢ lub zmodyfikowa¢ czas na realizacje
zadania (w kwestii modyfikacji czasu na realizacje
zadania zob. Zmiana czasu na realizacje zadania na
aktualnym etapie)




Utworz nowy dokument

Dokument Ustawienia dla etapu poczatkowego

Ustawienia dla etapu poczatkowego

Data utworzenia dokumentu Edytuj
7.12.2023
Uprawnienia do etapu

Uprawniony Spotka
Administrator systemu Firma x
Joanna Nowak Firma x

Samanta Kawa Firma x

Czas na realizacjg zadania Edytuj

10 godzin

Anuluj Utworz

Zaktadka ,Ustawienia dla etapu poczgtkowego”

= Nacisnagc przycisk [Utwérz] — wéwczas zostanie
utworzony nowy dokument, a w prawym dolnym rogu ekranu
pojawi sie informacja ,Utworzono dokument”.

= Jezeli operator nie chce tworzyc¢ nowego dokumentu,
wOwczas w ramach okna Utworz nowy dokument powinien

_ ) . Anuluj .

nacisng¢ przycisk [Anuluj] Tub znak x w prawym
gornym rogu okna — wtedy okno zostanie zamkniete,
dokument nie zostanie utworzony, a operator wrdéci na
liste dokumentow.
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Widok szczeg6tdéw dokumentu z informacjg o utworzeniu dokumentu

W wersji 2025.1.0 wprowadzono zmiane dotyczaca 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

parametr 1 po kliknieciu w przycisk

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



Comarch DMS 2025.1.0 Administrator — 5 x

. 0
Faktury Prefix: | FAKT o

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU USTAWIENIA OBIEGU

Ogdlne Uprawnienia do inicjowania dokument

Widocznoéé 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
dokumentu”

W przypadku, jesli dokument jest inicjowany z poziomu kolumny
typu Dokumenty w obiegu w kontrolce typu Dane tabelaryczne,
wowczas 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 wartosci, woéwczas zostanie
wyswietlone okno ,Czy zapisa¢ zmiany?”, w ramach ktdrego
mozliwy jest wybdér jednej z trzech opcji:

[Zapisz] - wlwczas nastgpi utworzenie i
zapisanie dokumentu


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

Odrzu¢ , ] .
. [0drzué¢] - wtedy nowy dokument nie zostanie

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

Czy zapisa¢ zmiany? X

Stracisz wprowadzone zmiany jesli ich nie zapiszesz.

Okno ,Czy zapisac zmiany?”

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

Powrdot do poczatku artykutu
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