Przyktad obiegu dokumentodw
,Korespondencja przychodzaca”
w aplikacji Comarch DMS
w wersjli 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpocza¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy go

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowa¢ za pomocg opcji Importuj

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy obiegu”
= wybra¢ plik ,Korespondencja Przychodzaca.workflow”

Import typu obiegu .
MNazwa typu obiegu Prefix
Korespondencja Przychodzaca KORE
' 7 bazy danych Z pliku
") Korespondencja Przychodzaca v

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |/
Opis
Przyklad prezentuje obstuge dokumentow, ktore wptywajg do firmy np. umowy, pisma od klientow
pisma od urzeddow, podania, wnioski, paczki, zamodwienia, oferty itp
Dokument przechodzi przez etapy: Rejestrac)i oraz Opisu. Pracownicy odpowiedzialni za
poszczegolne etapy uzupetniaja formularz niezbednymi danymi min. sa to informacje dotyczace daty
utworzenia | wphywu pisma, osoby, ktara pismo utworzyta, nadawcy oraz numeru przesytki. Po

przejsciu wszystkich etapow dokument trafia do etapu Archiwizagi

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-korespondencja-przychodzaca-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-korespondencja-przychodzaca-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-korespondencja-przychodzaca-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-korespondencja-przychodzaca-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/

Okno , Importu typu obiegu” z wybranym przyktadem obieqgu.

Wskazdéwka
Nazwe i Prefix importowanego typu obiegu mozna edytowad na tym
etapie i nada¢ wtasne przed zapisaniem.

Opis

Przyktad prezentuje obstuge dokumentdéw, ktdére wptywaja do
firmy np. umowy, pisma od klientdw, pisma od urzeddéw, podania,
wnioski, paczki, zaméwienia, oferty itp. Dokument przechodzi
przez kolejne etapy, w ktérych odpowiedzialni za niego
pracownicy uzupeitniajg formularz niezbednymi danymi. Po
przejsciu wszystkich etapdéw dokument trafia do etapu
Archiwizacji.

Procesowanie

Na etapie ,Rejestracja dokumentu” nalezy:

- podpig¢ otrzymany dokument/skan (jesli taki wystepuje)

= uzupetni¢ niezbedne informacje min. date utworzenia i
date wptywu pisma, osobe, ktora pismo utworzyta, dane
dot. nadawcy oraz numer przesytki

Jezeli na wersje papierowg otrzymanego dokumentu zostax
naklejony kod kreskowy — mozna go wprowadzi¢ do odpowiedniego
pola, w celu pdézniejszego wyszukiwania/filtrowania.

Po wprowadzeniu dokumentu mozna go przekaza¢ do etapu
»,0pis/Zapoznanie sie ze sprawa”, w celu:

» uzupetnienia dodatkowych informacji
= zapoznania sie z jego trescig



Po wprowadzeniu niezbednych danych dokument nalezy przekazad
do etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.



