Przyktad obiegu dokumentodw
,Korespondencja wychodzaca”
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 Wychodzaca.workflow”nazwe
obiegu
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Import typu obiegu

MNazwa typu obiegu Prefix
Korespondencja Wychodzaca KORE
' 7 bazy danych Z pliku
*) Korespondencja Wychodzaca v

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |v'
Opis

Przyklad prezentuje obstuge dokumentow, ktore wysylane s3 z firmy za posrednictwem poczty,
kuriera, mailowo lub sktadane osobiscie w urzedzie, np. umowy, pisma do klientow, pisma do
urzeddw, wezwanie do zaptaty, potwierdzenie salda, oferty itp

Dokument przechodzi przez etapy: Rejestraci oraz Realizacji wysytki. Pracownicy odpowiedzialni za
poszczegblne etapy uzupelniajg formularz niezbednymi danymi min. sg to informacje dotyczace
skanu dokumentu, daty utworzenia i typu sprawy, rodzaju wysylki oraz danych dotyczacych odbiorcy
| podmiotu realizujgcego wysytke. Po przejsciu wszystkich etapdw dokument trafia do etapu
Archiwizacji.

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij

Okno ,, Importu typu obiegu z wybranym predefiniowanym typem

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

Opis

Przyktad prezentuje obstuge dokumentdéw, ktdre wysytane sg z
firmy za posSrednictwem poczty, kuriera, mailowo lub sktadane
osobiscie w urzedzie, np. umowy, pisma do klientdéw, pisma do
urzedéw, wezwanie do zaptaty, potwierdzenie salda, oferty itp.
Dokument przechodzi przez kolejne etapy, w ktorych
odpowiedzialni za niego pracownicy uzupetniajg formularz
niezbednymi danymi. Po przejs$ciu wszystkich etapdéw dokument
trafia do etapu Archiwizacji.

Procesowanie



Na etapie ,Rejestracja dokumentu” nalezy:

= podpig¢ dokument/skan (jesli taki wystepuje)
» uzupetnic¢ niezbedne informacje w sekcji Dane ogdlne

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

Po wprowadzeniu dokumentu nalezy przekaza¢ go do etapu
»Realizacja wysytki”, w celu:

= zapoznania sie z wprowadzonymi danymi
» uzupetnienia niezbednych informacji, ktore sa wymagane
do przygotowania wysytki.

Po zapoznaniu sie z informacjami, dokument nalezy przekazac do
etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.



