Lista typow obiegu dokumentow

Spis tresci artykutu

= Informacje ogdlne
= Elementy okna
» Konfiguracja typu obiegu

Informacje ogdlne

Zaktadka Definicje obiegow dokumentow [j w menu gtownym
dostepna jest tylko dla uzytkownikéw z uprawnieniami
administratora.

Okno sktada sie z listy typow obiegdéw dokumentdédw definiowanych
przez operatora.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/lista-typow-obiegu-dokumentow/

Comarch DMS 2025.1.0 [Firma ABC] ADMIN — O x

Obiegi dokumentow @ v @

a Prefix Utworzono

Wszystkie

Umowy

Projekty

"B, Projekt 1 PROT 3003.2023 12:07:08
Faktury

" Faktury zakupowe 74 23012023 13:59:48
"B, Faktury sprzedazy Fs 30032023 12:09:05
Inne

"%, zadania ZADA 23.03.2023 10:57:00
" Whiosek urlopowy wu 31032023 09:46:44

Przyktadowa lista typow obiegu dokumentodw

Obszar roboczy sktada sie z dwoch sekcji, w lewej znajdujg sie
trzy kolumny:

= Nazwa — nazwa typu obiegu.

= Prefix — element numeru dokumentu stosowany w celu
rozréozniania dokumentdéw w zaleznosci od miejsca
powstania dokumentu lub jego typu np. FZ, MAG, itp.
Prefix nie wystepuje na obiegu typu Repozytorium
dokumentow.

= Utworzono — data i godzina utworzenia typu obiegu w
systemie.

Elementy okna

e
> [Dodaj] — przycisk umozliwiajgcy dodanie nowego katalogu



typow obiegow dokumentow

Whpisz nazwe katalogu

Faktury

/apisz Anuluj

Okno dodania nowego katalogu na liscie typow
obiegdéw

Zmiana nazwy katalogu jest mozliwa po kliknieciu na dany
katalog na liscie — wéwczas po prawej stronie pojawia sie pole
Nazwa katalogu, w ktérym nalezy wprowadzic¢ nowa nazwe
katalogu. Nastepnie konieczny jest zapis za pomoca przycisku

[Zapisz].



Nazwa
Wszystkie
IE Projekt
"%g Faktury Altum
IE Akceptagja limitu kredytowego
"%g Faktura VAT + opis analityczny
IE Zlecenie platnosci
"%g Projekt_1

Prefix

PROJ
FA
AKCE
FAKT
ZLEC
PROJ1

Utworzono

Nazwa katalogu | Wszystkie |

09.10.2023 08:56:17
09.10.2023 08:58:38
02.11.2023 13:35:21
02.11.2023 13:35:34
02.11.2023 13:35:44
02.11.2023 13:36:18

Zmiana nazwy katalogu

(:> [Dodaj] — opcja dodania nowego typu obiegu

dokumentow

®®

Nowy typ obiegu

Obiekt typu repozytorium dokumentow

— funkcjonalnos$¢ umozliwiajaca

dodanie nowego typu obiegu lub obiektu typu repozytorium

dokumentow

®O®

przyciski

[Przesun wyzej / Przesun nizej]

odpowiadajg za mozliwo$¢ przesuniecia katalogu/typu obiegu w

gére lub w dét.

Zmiana kolejnosci typow obiegéw moze sie odbywa¢ w ramach
katalogu, do ktdérego zostaty przypisane.



Przenoszenie typow obiegdéw pomiedzy katalogami odbywa sie
poprzez przeciggniecie nazwy typu obiegu 1 upuszczenie na
katalogu, do ktdédrego ma by¢ przypisany — jak pokazano na
ponizszym filmie:

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/11/przeno
szenie-typow-obiegu.mp4

(:) [Importuj] — funkcjonalnos¢ importowania typu obiegu z
bazy danych oraz z pliku o rozszerzeniu .workflow.

Funkcjonalnos¢ pozwala utworzy¢ nowy typ obiegu w oparciu o
wybrany wzorzec zapisany w bazie Comarch DMS 1lub w pliku
podczas eksportu typu obiegu.

Uprawnienia zapisane na wzorcu moga by¢ uwzglednione na
zaimportowanym typie obiegu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ check
box ,Importuj zdefiniowane uprawnienia”. Wiecej informacji na
ten temat znajduje sie w rozdziale Eksport i import typu

obieqgu.

[Eksport wszystkich obiegéw] — przycisk dodany w wersji
2025.0.0; wumozliwia eksport wszystkich typow obiegow
znajdujacych sie na catej liscie (zob. Eksport i import typu
obiegu )

[Usun] - ikona widoczna po zapisaniu typu obiegu;
funkcjonalnos¢ umozliwiajgca usuniecie zdefiniowanego typu
obiegéw


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/11/przenoszenie-typow-obiegu.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/11/przenoszenie-typow-obiegu.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-i-import-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-i-import-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-i-import-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-i-import-typu-obiegu/

Po wyborze danego typu obiegu 1 po kliknieciu na 1ikone
zostanie wyswietlone okno, w ktdérym nalezy potwierdzic
usuniecie typu obiegu za pomoca przycisku ,Tak” - jesli
operator nie chce usung¢ typu obiegu, wdéwczas powinien wybra¢d
przycisk ,Nie” lub klikng¢ poza oknem.

Usuniety typ obiegu zostaje zarchiwizowany. Do dokumentéw
wystawionych w ramach usunietego typu obiegu nie ma dostepu.

Ikona kosza jest nieaktywna w sytuacji, gdy nie ma wybranego
typu obiequ.

Prefix usunietego typu obiegu mozna wykorzysta¢ podczas
tworzenia nowego typu obiegu.

Na ponizszym filmie przedstawiono przyktadowe usuwanie typu
obiegu:

https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/11/usuwan
ie-typu-obiequ-film.mp4

[Nie prezentuj typu obiegu\Dodatkowo prezentuj typ
obiegu] — przycisk odpowiadajgcy za forme prezentacji drzewa
typow obiegéw — po jego nacisnieciu typy obiegdéw sa pokazywane
na liscie/ukryte na 1liscie (zob. Wyszukiwanie dokumentéw i
typéw obiequ).

— wyszukiwarka typow
obiegu (zob. Wyszukiwanie dokumentow i typdéw obiegu)



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/11/usuwanie-typu-obiegu-film.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/11/usuwanie-typu-obiegu-film.mp4
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wyszukiwanie-dokumentow-i-typow-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wyszukiwanie-dokumentow-i-typow-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wyszukiwanie-dokumentow-i-typow-obiegu/

Konfiguracja typu obiegu

Konfiguracja typu obiegu zostanie wyswietlona po wyborze opcji
»Nowy typ obiegu” 1lub kliknieciu w nazwe obiegu. Typ obiegu
dokumentow to wzorzec konfiguracyjny, w oparciu o ktdry sa
tworzone dokumenty.

W ramach gornej czesci okna konfiguracji typu obiegu dostepne
sg nastepujace elementy:

Faktury .
— nazwa typu obiegu, nadawana

przez uzytkownika.

Prefix: | FX
— element numeru dokumentu stosowany w celu

rozrozniania dokumentdow w zaleznosci od miejsca powstania
dokumentu lub jego typu np. FZ, MAG, itp. Prefix nie wystepuje
na obiegu typu Repozytorium dokumentoéw.

[Nawiguj wstecz] — powrdt na liste typdéw obiegu

.g [Zapisz] opcja zapisu danych po modyfikacji 1lub
utworzeniu typu obiegu — wprowadzone zmiany zawsze nalezy
zapisa¢ za pomocg tego przycisku



E [Eksportuj]l] — funkcjonalno$¢ eksportu typu obiegu z
aplikacji Comarch DMS do pliku .workflow. Wiecej informacji na
ten temat znajduje sie w rozdziale Eksport i import typu

obieqgu.

[Usun] - funkcjonalno$¢ umozliwiajgca usuniecie
zdefiniowanego typu obiegu Po kliknieciu na ikone zostanie
wySwietlone okno, w ktérym nalezy potwierdzié¢ usuniecie typu
obiegu za pomocg przycisku , Tak” — jesli operator nie chce
usung¢ typu obiegu, wéwczas powinien wybrac¢ przycisk ,Nie” Tlub
klikng¢ poza oknem.

Usuniety typ obiegu zostaje zarchiwizowany.

Do dokumentéw wystawionych w ramach usunietego typu obiegu nie
ma dostepu.

Prefix usunietego typu obiegu mozna wykorzystac podczas
tworzenia nowego typu obiegu.

Konfiguracja typu obiegu sktada sie z:

- konfiguracji karty obiegu (listy kontrolek) (zob.
Konfiguracja sekcji dokumentu),

» listy etapow, z ktorych mozna budowaé¢ schemat pracy typu
obiegu (zob. dziat Schemat obiegu),

- ustawien obiegu opisujacych ogdélne zasady pracy danego
typu obiegu (zob. dziat Ustawienia typu obiegu).



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-i-import-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/eksport-i-import-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/konfiguracja-sekcji-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/schemat-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/ustawienia-typu-obiegu/

Nowy obieg Prefix:

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Karta obiegu

Comarch DMS 2025.1.0

©®@®

[Company 1] Administrator - O X
)
Kontrolki

OJORSJOM

ZAKtADKA 1

Karta obiegu

Nazwa Karta obiegu

Prezentuj sekcje w statej ilosci
kolumn

llo$¢ kolumn v

Szeroko$¢ kolumny Dopasuj v

Okno nowego typu obiegu dokumentéw

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?

SprawdZz Szkolenia Comarch DMS!

Powrét do poczatku artykutu



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

