Menu gtowne w aplikacji web

Menu gtdéwne aplikacji Comarch DMS w wersji webowej sktada sie
z ponizszych elementdw:

{a}

[Start] — zaktadka strony startowej w aplikacji web;

D
[Dokumenty] — na tej formatce znajduje sie lista
wszystkich dokumentéw zalogowanego operatora wystawionych
w Comarch DMS.

«©

[Repozytorium] - zaktadka dostepna, jezeli operator
posiada uprawnienia do pracy z modutami Obieg dokumentéw
i Repozytorium. (w kwestii informacji o module Repozytorium
zob.
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/comarch-dms-r
epozytorium/)

Uwaga
Manager dokumentdéw nie jest dostepny z poziomu nowej aplikacji
web.

ol [Raporty] — zaktadka dostepna od wersji 2024.1.1; na tej

zaktadce wysSwietlana jest lista dashboardow i raportow, do
ktérych dany operator jest uprawniony.

Aby zaktadka by*a widoczna dla danego operatora, musi on mied
przyznane uprawnienie do co najmniej jednego raportu lub

dashboardu na zaktadce ,Uprawnienia” w ramach zaktadki


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/menu-glowne-w-aplikacji-web-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/comarch-dms-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/comarch-dms-repozytorium/

[Kreator raportow i dashboardow] w aplikacji desktop.

[Rezerwacje] — zaktadka dostepna od wersji 2024.3.0; w

ramach tej zaktadki kazdy operator moze dokona¢ rezerwacji
wybranego zasobu na wybrany termin lub usunaé rezerwacje.
Operatorzy o wuprawnieniach administratora mogg takze
definiowa¢ zasoby i grupy zasobdw z poziomu aplikacji desktop
(zob. Rezerwacje )

e [Ustawienia] — zaktadka, w ramach ktérej uzytkownik moze
wybra¢ sposob wyswietlania szczegotow dokumentdédw oraz
preferencje dotyczace jezyka aplikacji i widoku 1listy; od
wersji 2024.3.0 w ramach tej zaktadki mozna réwniez wkaczyd
uwierzytelnienie dwustopniowe.

Uzytkownik moze rozwing¢ lub zwinac¢ menu, klikajac na ikone

, ktéra znajduje sie w goérnej czesci panelu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/rezerwacje-comarch-dms-standalone-dla-administratora/
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Widok zwinietego
rozwinietego menu

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

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

COMARCH
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Dokumenty
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Raporty
Rezerwacje

Ustawienia

Powrdt do poczatku artykuku

i

Panel uzytkownika

Oprécz funkcji dostepnych z poziomu bocznego menu, uzytkownik

o
ma dostep do funkcji lHI [Panel uzytkownikal], prezentowanej

w prawym gérnym rogu aplikacji.


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

W oknie widoczna jest nazwa i spotka zalogowanego operatora,

, () Wylogyj sig .
znajduje sie tam réwniez opcja [Wyloguj sie],

ktéra umozliwia wylogowanie operatora z aplikacji.

Administrator

Domysina spotka

(1) Wyloguj sie

Widok menu w prawym
gérnym rogu aplikacji
Comarch DMS w wersji
web

Jezeli dany operator ma uprawnienia do pracy z modutem
Repozytorium, wdéwczas na lewo od ikony panelu uzytkownika

widoczna jest ikona [Wykonywane akcje]l zwigzana z
dziataniami wykonywanymi w module Repozytorium (zob. Okno
JWykonywane akcje”).

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



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

Powrot do poczatku artykutu

Strona startowa

Spis tresci artykutu

= Informacje poczatkowe

= Twoje dokumenty

= Czas spedzony z Comarch DMS

- Twoje dzisiejsze statystyki

» Top 5 Twoich obecnych obiegdéw

Informacje poczatkowe

W ramach zaktadki ,Start” uzytkownik moze sprawdzi¢ swoja
aktywnos¢ w Comarch DMS w ostatnim tygodniu, zobaczyé¢, z
ktorych typéw obiegu najczesciej korzysta i ktore dokumenty
powinny zostac opisane i przekazane danego dnia.

W prawym gérnym rogu zaktadki, ponizej panelu uzytkownika
(zob. Panel wuzytkownika ), dostepny jest przycisk

swiez dashboard . iknieci
pdswiezdashboaid C - [odswiez dashboard]. Po kliknieciu w ten

przycisk nastepuje aktualizacja danych dostepnych na stronie
startowej.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/strona-startowa-2/
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Widok zaktadki ,Start”

Na zaktadce ,Start” znajdujg sie rdéwniez nastepujace sekcje:

Twoje dokumenty

W tej sekcji dostepne sa ogolne informacje o dokumentach

przypisanych do danego uzytkownika, podzielone na nastepujgce
kolumny:

- Wszystkie — w tej kolumnie widoczna jest liczba
wszystkich dokumentéw przypisanych do danego
uzytkownika, po kliknieciu w liczbe nastepuje
przeniesienie na liste wszystkich dokumentéw
przypisanych do danego uzytkownika;

- Nowe — w tej kolumnie znajduje sie liczba nowych,
nieotwartych jeszcze dokumentéw przypisanych do
danego uzytkownika;

=Na dzis — w tej kolumnie widoczna jest liczba
dokumentow, dla ktéorych czas na realizacje konczy
sie danego dnia, po kliknieciu w liczbe nastepuje



przeniesienie na liste takich dokumentoéw;

- Cofniete — w tej kolumnie dostepna jest liczbha
dokumentéw, ktore zostaty cofniete do etapu
przypisanego do danego uzytkownika; po kliknieciu
w liczbe nastepuje przeniesienie na liste
cofnietych dokumentéw;

- Po terminie — w tej kolumnie dostepna jest liczba
dokumentdéw, dla ktdérych czas realizacji na danym
etapie juz minat; po kliknieciu w liczbe nastepuje
przeniesienie na liste przeterminowanych
dokumentoéw

Twoje dokumenty

Widok sekcji , Twoje dokumenty”

Czas spedzony z Comarch DMS

W sekcji Czas spedzony z Comarch DMS znajdujg sie nastepujgce
elementy:

=informacja dotyczaca tego, ile Srednio czasu w tym
tygodniu uzytkownik spedzit w Comarch DMS. C(zas
korzystania z Comarch DMS liczony jest w godzinach i
minutach/dzien;

= wykres, na ktérym widoczne jest, ile czasu uzytkownik
spedzit w Comarch DMS w poszczegélne dni tygodnia; po
przesunieciu kursora na dany stupek wykresu obok zostaje
wyswietlona informacja zawierajaca nazwe dnia tygodnia i
czas spedzony tego dnia w Comarch DMS podany w godzinach
1 minutach.



Czas spedzony z Comarch DMS
Srednio w tym tygodniu: 3 godziny 8 minut / dzien
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Sekcja ,,Czas spedzony z Comarch DMS”

Czas spedzony z Comarch DMS

-

Srednio w tym tygodniu: 3 godziny 0 minut / dzien
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O Poniedziatek 9 godzin 28 minut
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Informacja dotyczgca czasu pracy z Comarch DMS w wybranym dniu
tygodnia



Twoje dzisiejsze statystyki

W sekcji Twoje dzisiejsze statystyki znajduje sie wykres
pokazujacy, 1ile dokumentéw zostato przekazanych i/lub
utworzonych przez operatora w danym dniu.

Przekazane dokumenty oznaczono na wykresie zielonym kolorem, a
utworzone dokumenty — niebieskim.

Suma utworzonych i przekazanych dokumentéw wyswietlana jest na
srodku wykresu.

Twoje dzisiejsze statystyki

O Przekazane dokumenty (16)
O Utworzone dokumenty (8)

Sekcja ,Twoje dzisiejsze statystyki”

Obok wykresu widoczne jest jego objasnienie wraz z podanymi w
nawiasach liczbami przekazanych lub utworzonych dokumentow.



Jesli uzytkownik przesunie kursor na jedna z czesci wykresu,
wéwczas ta cze$¢ ulegnie powiekszeniu, a odpowiednie
objasnienie zostanie pogrubione.

Twoje dzisiejsze statystyki

O Przekazane dokumenty (16)
O Utworzone dokumenty (8)

Powiekszona czes¢ wykresu dotyczgca przekazanych dokumentdéw
wraz z pogrubionym objasnieniem

Top 5 Twoich obecnych obiegodw

W sekcji Top 5 Twoich obecnych obiegéw znajduje sie wykres, na
ktérym widoczna jest ilo$¢ dokumentéw utworzonych w pieciu
najczesciej uzywanych obiegach dokumentéow, ktdédrych nazwy
widoczne sg pod polem wykresu. Typy obiegu sg uszeregowane od
najczesciej uzywanych.



Top 5 Twoich obecnych obiegow
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Sekcja , Top 5 Twoich obecnych obiegdéw”

Jesli uzytkownik przesunie kursor na zielony punkt lub czes$¢
wykresu, w ktorej dany punkt sie znajduje, wdwczas zostanie
wyswietlona informacja z nazwa danego typu obiegu i liczba
utworzonych w nim dokumentow.

Top 5 Twoich obecnych obiegow
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Faktury zakupu Faktury zakupu Projeki_1 Projekt3 Delegacja

Informacja o liczbie dokumentdéw utworzonych w ramach obiegu
»Faktury zakupu KSeF”

Jezeli uzytkownik kliknie na zielony punkt oznaczajacy dany
typ obiegu, wéwczas zostanie przeniesiony na zaktadke
»Dokumenty”, na liste dokumentow nalezacych do tego typu
obiegu.



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/Informacja-o-liczbie-dokumentow-utworzonych-w-ramach-obiegu-„Projekt.bmp

Lista dokumentéw

Spis tresci artykutu

- Elementy okna

= Zmiana ilosci i rodzaju widocznych kolumn

= Zmiana szeroko$ci kolumn

= Oznaczenia statuséw dokumentdédw na liscie dokumentédw
» Zawezenie dostepnych typdéw obiegu dla operatora

= Kolorowanie dokumentéw w etapie na liscie

Elementy okna

dokumentu.

[Utwérz dokument] - opcja dodawania nowego

Przycisk jest nieaktywny w sytuacji, gdy w filtrze typu obiequ
wybrana jest opcja: Wszystkie.

Po wybraniu konkretnego typu mozna doda¢ nowy dokument.

Przycisk dodania nowego dokumentu jest nieaktywny takze, gdy
operator nie ma uprawnien do inicjowania dokumentéw w danym
typie obiegu. Po kliknieciu w przycisk zostaje otwarte okno
Utwdérz nowy dokument (zob. Dodawanie nowego dokumentu)

Wyszukaj dokument B
[Wyszuka]j

dokument] — pole umozliwiajgce filtrowanie dokumentow po
zadanej frazie. Po kliknieciu na to pole zostajg wyswietlone
opcje umozliwiajgce bardziej szczegdétowe wyszukiwanie


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/lista-dokumentow-2/

dokumentéw:

w szczegbétach dokumentu - zaznaczenie parametru
umozliwia wyszukanie wpisanej frazy w kontrolkach
znajdujacych sie na karcie obiegu (liczba catkowita,
liczba rzeczywista, data, tekst, 1lista, 1liczba
statoprzecinkowa — z kropkg zamiast przecinka)

= w danych tabelarycznych — umozliwia wyszukanie wpisanej
frazy w kontrolkach typu Dane tabelaryczne

Wyszukaj dokument E

Szukaj tez

(] w szczegdtach dokumentu (] w danych tabelarycznych

Pole ,Wyszukaj dokument” wraz z dostepnymi
opcjami wyszukiwania

Nad lista dokumentéow wyswietlane sg dodatkowe parametry
filtrowania listy dokumentow:

1. Katalog — w ramach tego filtra uzytkownik wybiera typ
obiegu, z ktdérego dokumenty maja byc¢ prezentowane na liscie
dokumentow.

Obok nazwy typu obiegu w nawiasie widoczna jest liczba
dokumentéw, ktére znajduja sie w danym obiegu.

Domyslnie wybrana opcja filtra to ,Wszystkie” — w takim
przypadku wysSwietlane sa dokumenty ze wszystkich typow obiegdw
dostepnych dla danego uzytkownika.

Uzytkownik moze rozwija¢ i zwijac¢ liste typow obiegu za pomoca



b
strzatki , ktdéra znajduje sie na lewo od napisu
2Wszystkie”.

Nazwa aktualnie wybranego typu obiegu jest oznaczona
pogrubiong czcionka na liscie typow obiegu.

M

D (0] ku menty ’ Wyszukaj dokument n Utworz dokument

o
0 Status: U mnie X Data przekazania (= ‘ ’ Wigcej filtrow
e [ Q Vyszulaj obieg zwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas1 /'
@ v Wszystkie (114) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Faktury zakupu (20) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Delegacja (3) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Projekt (89) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Faktury zakupu 3 (1)
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Dane tabelaryczne - przyklad - iekt Etap 1 20231121 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
Umowa o prace (0)
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
Repo1 (1) jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
Przypnij
HUSG Ha suLIE. L0 v 1 >

Widok listy dokumentéw z wyswietlong lista obiegéw

W ramach panelu wyswietlonego po wyborze filtra ,Katalog”
dostepna jest réwniez wyszukiwarka w ramach ktdérej mozna
wpisa¢ nazwe danego obiegu lub jej fragment — lista typoéw
obiegu zostanie wowczas ograniczona do danego typu obieqgu.

Po kliknieciu w znaleziona nazwe typu obiegu na 1liscie
dokumentéw zostang wyswietlone jedynie dokumenty nalezace do
tego typu dokumentu.



M

D (0] ku m enty I Wyszukaj dokument n Utwérz dokument

@t
D Status: Umnie X Data przekazania =9 ‘ [ Wigcej filtrow
Wyszukaj obieg
e (O\ = zwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas1 /'
@ Faktury zakupu (20) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
Faktury zakupu 3 (1) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15 dni
Przypnij
HUSU Ha SuLIE.  Zu v 1 >

Wyszukiwanie typu obiegu w ramach filtra ,Katalog”

Domyslnie panel z listg typow obiegow jest ukryty i wyswietla
sie jedynie po wyborze filtra Katalog.

Jesli uzytkownik chce, aby lista typow obiegdéw byta zawsze
widoczna obok listy dokumentow, wowczas powinien kliknac w

: P j . . o : : L
link eyl [Przypnij], ktéry znajduje sie w dolnej czesSci

panelu. Wéwczas panel z lista typow obiegow zostaje przypiety
na lewo od listy dokumentéw.



COMARCH _

DMS
DOkumenty ’ Wyszukaj dokument B Utwérz dokument
@t Start
Status: U mnie X ’ Data przekazania (= ‘ ’ Wiecej filtrow ‘
[ Dokumenty
€ Repozytorium Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap 7
@ Ustawienia PROJ/16/11/2023 [ Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/21/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/22/11/2023 (1] Projekt Etap 1 20231120 Niezakoriczony Przypis
PROJ/23/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypic
PROJ/24/11/2023 [ Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/25/11/2023 (1] Projekt Etap1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/26/11/2023 (] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
PROJ/27/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypic
PROJ/28/11/2023 o Projekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
PROJ/30/11/2023 (1] Projekt Etap1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypic
PROJ/31/11/2023 [ Projekt Etap1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
[P PN -~ - . [N N -
lloé na stronie: 25 v 1 >

Widok zakt*adki ,Dokumenty”, jesli panel z listg typdéw obiegu
nie jest przypiety

e._______________________________________________°

DMS
Do ku m enty ’ Wyszukaj dokument n Utwoérz dokument
G Start
Katalog: Wszystkie Status: U mnie X l Data przekazania (= ‘ ’ Wiecej filtrow ‘
3 Dokumenty
= i Wyszukaj obie:
€ Repozytorium ’ Q Wy ! 9 ‘ zwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap 7
@ Ustawienia v Wszystkie (114) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Faktury zakupu (20) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakonczony Przypis
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Delegacia (3) jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Projekt (89) jekt Etap 1 20231120 Niezakoriczony Przypis
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Faktury zakupu 3 (1)
jekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypis
Dane tabelaryczne - przyktad | Jekt Etap 1 20231121 Niezakoriczony Przypis
jekt Zgoda prezesa 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
Umowa o prace (0)
jekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony Przypis
Repol (1) jekt Etap 1 20231121 Niezakoriczony Przypic
HUsSG @ suvIE. Lo v 1 >

Widok rozwinietego panelu z lista typdéw obiegu z linkiem
~Przypnij”

Na przypietym panelu z lista typow obiegdéw dostepny jest



przycisk AWinwszysto 17,54 wszystkol, ktéry pozwala na

zwiniecie listy typow obiegu, tak, ze widoczna jest jedynie
kategoria ,Wszystkie”.

Jesli uzytkownik chce ponownie ukryc¢ liste typow obiegow,

Odepnij

powinien nacisng¢ przycisk [0depnij] w dolnej czesSci

panelu.

A2
M

DOkumenty ’ Wyszukaj dokument n Utwérz dokument

ot

D Wyszukaj obieg Q Status: U mnie X Data przekazania (=3 ‘ ’ Wiecej filtrow

- Zwin wszystko

= Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status 7

~  Wszystkie (114)

@ PR0OJ/16/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
Faktury zakupu (20) PROJ/21/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
Delegacia (3) PRQJ/22/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony

PR0J/23/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakorczony

Projekt (89) i

PR0OJ/24/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony

)OO0 0000060 OC0

Faktury zakupu 3 (1) PR0OJ/25/11/2023 j Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
PR0OJ/26/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony

Dane tabelaryczne - przyktad | R
PR0OJ/27/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony

Umowa o prace (0) PROJ/28/11/2023 Projekt Zgoda prezesa 20231121 Niezakoriczony
PR0OJ/30/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakoriczony
PR0J/31/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-21 Niezakonczony

Odepnij
llosé na stronie: 25 v 1 >

Zaktadka ,Dokumenty” z przypietym panelem z listg typdw obiegu
z widocznymi przyciskami ,,Zwin wszystko” i ,0depnij”

2. Status — w ramach tego filtra uzytkownik wybiera jeden z
czterech statusow, ktore okreslaja, ktore dokumenty zostana
wysSwietlone na liscie:

= U mnie — lista dokumentéw, do ktdérych uprawniony
jest operator; ustawienie domyS$lne;

=W obiegu — lista dokumentéw, z ktérymi operator
pracowat i obecnie nie jest do nich uprawniony;



= Zakonczony — lista dokumentéw, z ktorymi operator
pracowat i dokument znajduje sie w etapie, ktéry
zostat oznaczony jako zakonczony;

= Wszystkie — wszystkie dokumenty, bez wzgledu na
ich status.

-]
DOkumenty ‘ Wyszukaj dokument E

‘ Katalog: Wszystkie

o B

Status: U mnie = ‘ Data przekazania [~ ‘ ‘ Wiecej filtrow ‘

U mnie

«©

Nr dokumentu + . iegu Nazwa etapu Data przekazania
W obiegu

@ PROJ/16/11/2023 Zakorczony Etap 1 20231120 !

PROJ/21/11/2023 . Etap 1 2023-11-20 !
Wszystkie

PR0J/22/11/2023 - riurene Etap 1 2023-11-20 !

Widok filtra ,Status” wraz z dostepnymi opcjami

3. Data przekazania — po wyborze filtra zostaje wyswietlone
okno Wybierz zakres dat, w ramach ktérego:

- Aby wybra¢ date, od ktérej dokumenty maja byd
wysSwietlone na 1liscie dokumentdéw - nalezy nacisnac
pierwsze pole od lewej strony dostepne w oknie, a
nastepnie kliknaé¢ w odpowiedni dzien na kalendarzu -
wybrana data zostanie wyswietlona w ramach pola;



Wybierz zakres dat X

1 1102023 [ =3 ‘ I

pazdziernik 2023 v < >

Pn Wt  Sr Cz Pt So Nd
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
' 16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

j""“ RS R TA Tt d L] G IRl RAT D INF VY W AL Wy 1w F

Wybor daty poczatkowej zakresu dat

- Aby wybra¢ date, do ktérej dokumenty maja by¢
wySwietlone na 1liscie dokumentdéw — nalezy nacisnac
drugie pole od lewej strony dostepne w oknie, a
nastepnie kliknaé¢ w odpowiedni dzien na kalendarzu -
wybrana data zostanie wyswietlona w ramach pola;



‘ Wybierz zakres dat X

‘ 1102023 [ || 31102023 [

pazdziernik 2023 v < >

Pn Wt S Cz Pt So Nd

' 16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

2 @

brwes veowercava LLiaTilEANIED it Ir R W fuse s s o

Wybor daty koncowej zakresu dat

Nastepnie nalezy wybrac¢ przycisk

aby wybrany filtr zostat uaktywniony.

[Zastosuj],

Jezeli natomiast uzytkownik chce usungc¢ filtrowanie wedtug

, .. . , . Wyczysc
danego zakresu dat, wOwczas powinien nacisngc przycisk e



Funkcjonalnos¢ filtrowania wedtug daty przekazania jest
dostepna dla wszystkich uzytkownikow.

[Wyczys¢], a nastepnie [Zastosuj].

o
—_— ~
Do ku m enty ’ Wyszukaj dokument ﬂ Utwérz dokument
D Katalog: Wszystkie Status: U mnie X Data przekazania: 01.12 - 06.12.2023 Wiecej filtréw Przywré¢ domysine filiry
<] ! h N
= Nr dokumentu & Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas1 '
@ PROJ/20/12/2023 0 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 14 dni
PROJ/19/12/2023 0 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 12.dni:
PROJ/17/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-05 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 10 dni:
PROJ/24/12/2023 (1] Projekt Etap2 2023-12-05 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 6dni2l
PROJ/1/12/2023 (1] Projekt Etap1 2023-12-01 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 5dni2l
PROJ/2/12/2023 0 Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni2
PROJ/3/12/2023 0 Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni2
PROJ/4/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 2l
PROJ/7/12/2023 o Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 1
PROJ/9/12/2023 o Projekt Etap1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 1
PROJ/8/12/2023 (] Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Giebie 2dni1
-~
llog¢ na stronie: 25 v 1 >

Lista dokumentéw, dla ktdérej wybrano filtr ,Data przekazania”

4. Wiecej filtréow — po wyborze tego filtra zostaje otwarte
okno Pozostate filtry, w ramach ktérego w sekcji Cechy
dokumentow mozliwy jest wybor filtrow wedtug nastepujacych
cech dokumentoéw:

= Mozliwe do przekazania z listy — filtr pozwala na
wyswietlenie jedynie takich dokumentéw, ktére moga
zostac¢ przekazane do domyslnego etapu bezposSrednio
z listy dokumentéw (jesli w ustawieniach etapu
danego typu obiegu w aplikacji desktop wybrano
etap domyslny w ramach opcji 'Przekazanie z listy’



w zak*adce ’'Przekazanie’);

- Po terminie - filtr pozwala na wyswietlenie
dokumentow, dla ktorych juz uptynat czas na
realizacje zadania (sa przeterminowane)

» Obserwowane — filtr pozwala na wyswietlenie
jedynie dokumentoéow, do ktdérych operator posiada
uprawnienia Obserwatora dokumentu (zob. Obserwator
dokumentu) ;

 Nowy — filtr umozliwia wyswietlenie tylko
nieprzeczytanych dokumentéw o wybranym statusie;

-Cofniete - filtr pozwala na wysSwietlenie
dokumentéw, ktdére znalazty sie w aktualnym etapie
w wyniku cofniecia dokumentu do poprzedniego
etapu.

Operator moze dokona¢ wyboru filtréw, zaznaczajac checkboxy
znajdujace sie na lewo od poszczegélnych filtroéw.

Jezeli operator wybrat tylko jeden okreslony typ obiegu, dla
ktérego w jego ustawieniach w aplikacji desktop w sekcji
»Filtry” wybrat kontrolki z definicji obiegqu, wdwczas takie
filtry typu obiegu sg widoczne w ramach okna Pozostate filtry
w sekcji Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu. W
polach dostepnych w tej sekcji mozna wprowadza¢ wartosci,
wedtug ktérych ma sie odbywa¢ filtrowanie dokumentéw z danego
typu obiequ.

W ramach sekcji Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu
w zalezno$ci od ustawien na definicji danego typu obiegu moga
znajdowa¢ sie filtry dla kontrolki nalezace do nastepujacych
typow:

= Dokument elektroniczny;
= Dokument ERP XL;

= Dokument w obieqgu;

= Kontrahent;

= Lista;


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

= Tekst;

 Towar;

Wtasciciel;

Liczba rzeczywista;

Liczba catkowita;

Liczba statoprzecinkowa;

Data i godzina;

= Wartos¢ logiczna (z domy$lng wartoscig ,false”).

Comarch DMS 2024.0.0 [Firmax] ADMIN — 0O x

Projekt Prefix: | PROJ @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU ~ USTAWIENIA OBIEGU

Ogdlne Uprawnienia do inicjowania dokumentu
Lista dokumentow jako ksiazka nadawcza Obserwator dokumentu

Ustawienia dla aplikacji mobilnej

Filtry

Kontrolki do wyszukiwania Wartos¢ netto (netto)
Data utworzenia (Datautw)

Kontrahent (Kontrahent)

B} Bl Bl B

Czy dokument zatwierdzony (czyzatwierdzony)

Ustaw

Wyb6r przyktadowych filtréw dla kontrolek w sekcji ,Filtry” na
zaktadce ,Ustawienia obiegu” na definicji typu obiegu
~Projekt”



Pozostate filtry X

Cechy dokumentu !
(] Mozliwe do przekazania z listy (] Nowy

(] Po terminie (] Cofniete

(] Obserwowane

Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu

Wartosc¢ netto ‘ Od ‘ ‘ Do ‘
Czy dokument zatwierdzony »
Data utworzenia ‘ od ﬁ ‘ ‘ Do ﬁ ‘

Kontrahent ‘ Kontrahent ‘

Wyczys¢ wszystko Pokaz wyniki

Widok filtréw w sekcji ,Filtry dostepne w ramach wybranego
typu obiegu” w oknie ,Pozostate filtry” po wyborze na liscie
dokumentéw typu obiegqu ,Projekt”

W przypadku filtrow dla kontrolek liczbowych oraz dla
kontrolek typu: Dokument elektroniczny, Dokument ERP XL,
Dokument w obiegu, Kontrahent, Lista, Tekst, Towar, Wtasciciel
wprowadzone warto$ci mozna usungé¢ za pomoca znaku Xx,
znajdujgcego sie po prawej stronie pola danego filtra.



| Pozostate filtry X |

| Cechy dokumentu
() Mozliwe do przekazania z listy (] Nowy
(] Poterminie (] Cofniete
(] Obserwowane

Filtry dostepne w ramach wybranego typu obiegu

Wartos¢ netto ( 15 X ‘ ( 20 X
Czy dokument zatwierdzony »

Data utworzenia Od ﬁ ‘ ‘ Do ﬁ
Kontrahent Comarch X

Wyczys¢ wszystko Pokaz wyniki

Uzupetnione filtry: ,Warto$¢ netto” i ,Kontrahent” z widocznym
znakiem x

W przypadku filtru dla kontrolki typu data i godzina w polach
,0d” i ,Do” mozna wybraé¢ odpowiednie daty, klikajac w wybrany
dzien w ramach kalendarza wyswietlanego po kliknieciu na dane

Jezeli zas$ uzytkownik chce usuna¢ wartos¢ w danym polu ,0d”

pole 1 wybierajac przycisk [Zastosuj], aby

wartos¢ zostata wprowadzona.

4 . . » . . W o
lub ,Do”, woéwczas powinien nacisnaé¢ przycisk 7



[Wyczysé].

Pn Wt Sr Cz Pt So Nd |

Pozostate filtry <
1 2 3 4 5
| Cechy dokumentu 6 7 8 9 10 11 12
(] Mozliwe do przekazania z listy 13 14 15 16 17 18 19
() Po terminie 20 21 22 23 24 25 26
(] Obserwowane 27 28 29
Filtry dostepne w ramach wybranego typ
Wartos¢ netto }
Czy dokument zatwierdzony Wyczys¢
Data utworzenia ( 30.11.2023 ﬁ ‘ Do ﬁ ‘
Kontrahent ‘ Comarch X ‘

Wyczys$¢ wszystko Pokaz wyniki

Wybor daty w polu ,0d” w ramach filtra ,Data utworzenia”

Aby zastosowa¢ wybrane filtry (zardéwno z sekcji Cechy
dokumentu, jak i z sekcji Filtry dostepne w ramach wybranego

Pokaz wyniki

typu obiegu), nalezy kliknac¢ w przycisk
[Pokaz wyniki].



Jezeli natomiast operator chce usuna¢ wybrane filtry, woéwczas

Wyczysé wszystko
powinien nacisnac [Wyczys¢ wszystkol]l,

Pokaz wyniki
[Pokaz wyniki].

a nastepnie

P ML T AL L L LY.L VT Wt AT B LT B L L [ FXIETN

Pozostate filtry X

Cechy dokumentu

(] Mozliwe do przekazania z listy Nowy
Po terminie (] Cofniete

(] Obserwowane

1

Wyczys¢ wszystko Pokaz wyniki

Wybér filtréow w oknie ,Pozostate filtry” (dla wszystkich
obiegéw lub dla typu obieqgu, dla ktérego nie ustawiono filtroéw
dla kontrolek z danego obiegu)

[




A
(an]

DOkumenty ’ Wyszukaj dokument n Utwérz dokument
D Katalog: Wszystkie Status: U mnie X Data przekazania = Wybrane filtry: 2 Przywré¢ domysine filtry
= : . N
= Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czasna /'
@ PROJ/21/11/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni 22
PROJ/18/11/2023 1] Projekt Etap 2 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 15dni22
PROJ/52/11/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 13dni22
PROJ/51/11/2023 (1] Projekt Etap 2 20231122 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 13 dni 22
PR0OJ/62/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 9dni1gc
PROJ/67/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 9dni22¢
PROJ/8/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 2dni 19¢
PROJ/5/12/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 dzien 2!
llo$¢ na stronie: 25 1

Widok 1listy dokumentdéw po wyborze filtréw ,Nowy” i ,Po
terminie”

Jes$li uzytkownik wybierze co najmniej dwa filtry w ramach okna
Pozostate filtry, wowczas obok paneli filtréw wyswietlany jest

link Freywecdomysine @ity oo vwréé domyélne filtryl. Jezeli
uzytkownik kliknie w ten link, wszystkie filtry zostang
przywrocone do stanu poczatkowego (Status: U mnie, Data
przekazania (bez wybranych wartosci), odznaczone pola/puste
wartosci w oknie Pozostate filtry).



)

DOkU menty ’ Wyszukaj dokument n Utwérz dokument

o Wyszukaj obieg Q Status: Umnie X Data przekazania (£ Wybrane filtry: 2 Przywréé domysine filtry
- Zwin wszystko
= Nr dokumentu + Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status 7
~  Wszystkie (114)
@ PROJ/21/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony
Faktury zakupu (20) PROJ/18/11/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-11-20 Niezakoniczony
Delegacia (3) PROJ/52/11/2023 o Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony
PROJ/51/11/2023 o Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony
Projekt (89) PROJ/62/11/2023 O  Projext Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony
Faktury zakupu 3 (1) PROJ/67/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony
PROJ/8/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoriczony
Dane tabelaryczne - przyktad | ) N ~
PROJ/5/12/2023 o Projekt Etap 2 2023-12-04 Niezakoriczony
Umowa o prace (0)
Odepnij
llo$é na stronie: 25 v 1

Link ,,Przywré¢ domysSlne filtry”

Zmiana 1losSci 1 rodzaju widocznych kolumn

Obok listy dokumentdéw znajduje sie ikona o%dwka s , ktéra

7 L]

stuzy do dostosowania ilosci i rodzaju kolumn na 1liscie
dokumentéw w aplikacji web.



2
(o]

DOkumenty ’ Wyszukaj dokument a Utworz dokument
D Katalog: Wszystkie Status: Umnie X Data przekazania Wybrane filtry: 2 Przywroé domyélne f||try
= ) ; =
= Nr dokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas na
e PROJ/21/11/2023 () Projekt Etap 1 2023-11-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 16 dni 22
PROJ/18/11/2023 (1] Projekt Etap 2 2023-11-20 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 15 dni 22
PROJ/52/11/2023 o Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 13 dni 22
PROJ/51/11/2023 [1] Projekt Etap 2 2023-11-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 13 dni 22
PROJ/62/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 9dni1gc
PROJ/67/11/2023 o Projekt Etap 1 2023-11-27 Niezakonczony Przypisany do Ciebie 9dni22¢
PROJ/8/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-04 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 2dni19¢
PROJ/5/12/2023 1] Projekt Etap 2 2023-12-04 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 dziefi 21
llog¢ na stronie: 25 v 1

Ikona otdéwka na zaktadce ,Dokumenty” w aplikacji web

"

Po kliknieciu ikony 7 zostaje otwarte okno ,Dostosuj
zawartosc¢ tej listy”, ktdére sktada sie z dwéch czesci:

1. Wybierz dane — w ramach tego obszaru widoczne sg wszystkie
kolumny — réwniez te, ktdére zostaty dodane przez uzytkownika w
aplikacji desktop.

Domy$slnie zaznaczono wszystkie kolumny — jes$li uzytkownik
chce, aby widoczne byty tylko wybrane kolumny, wdwczas
powinien odznaczyé¢ te, ktore maja sta¢ sie niewidoczne.

Uwaga
Nie jest mozliwe odznaczenie widocznos$ci kolumny ,Nr
dokumentu” — ta kolumna jest zawsze widoczna.



Dostosuj zawartosc¢ tej listy

Wybierz dane

(I =

Nr dokumentu

{ Nazwa etapu

Status

( Czas na realizacje zadania

Przekaz

(< < I <

Etap

(<)

Nazwa obiegu

Data przekazania

Zostanie przekazany

Ustaw kolejnosé

Aby zmieni¢ kolejnosé przeciagnij element

Nr dokumentu

Nazwa obiegu

Nazwa etapu

Data przekazania

Status

Ftan

w nowe potozenie

Przywréé domysine

Zapisz

Okno ,Dostosuj zawartosc¢ tej listy” , w ktdrym zaznaczone sg
wszystkie kolumny dostepne domy$lnie w Comarch DMS

Dokumenty

Katalog: Wszystkie Status: U mnie X

Nr dokumentu <

probat
PROJ/27/12/2023
PROJ/25/12/2023
PROJ/24/12/2023
PROJ/23/12/2023
PROJ/22/12/2023
PROJ/21/12/2023
PROJ/20/12/2023
PROJ/19/12/2023
PROJ/18/12/2023
PROJ/17/12/2023
PROJ/16/12/2023
PROJ/15/12/2023
PROJ/14/12/2023
PROJ/13/12/2023
PROJ/12/12/2023
PROJ/11/12/2023
PROJ/10/12/2023

PROJ/9/12/2023

llo$¢ na stronie:

25 v

eeeQOOOO

(-]

l Wyszukaj dokument

Data przekazania £ ] i Wiecej filtrow

Nazwa obiegu

Repol

Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt
Projekt

Projekt

Nazwa etapu

Document Repository
Etap 1

Etap2

Etap 2

Etap2

Zgoda kieronnika
Etap 2

Zgoda kieronnika
Zgada ierownika
Etap 1

Etap 1

Etap1(<-)

Etap 1(=-)
Etap1(<-)

Etap 1(=-)

Zgada ierownika
Etap 1

Etap 1

Etap 1

Data przekazania

202311416
20231206
20231206
20231205
20231206
20231206
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231205
20231204

20231204

Status

Niezakoficzony
Niszakoficzony
Niezakoriczony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niszakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niezakoficzony
Niszakoficzony

Niezakoficzony

Etap

Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Praypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie
Przypisany do Ciebie

Praypisany do Ciebie

Czas na realizacje zadania

9 goazin 19 minut
1 diert 23 godzin 51 minut
6 dni 20 godzin 4 minut

1 dzieri 23 godzin 54 minut
3ni 23 godzin 15 minut

2 godziny 10 minut

14 dni 22 godzin 5 minut

12 ani 22 goazin 11 minut

3 godzin 4 minut

100ni 23 goazin 19 minut

1i 24 godzin 48 minut

24 godzin 49 minut

1 gzien 21 minut

1 dzier 21 minut

2 dni 24 godzin 38 minut

godzina 21 minut
2ani 19 godzin 25 minut

2 dni 20 godzin 31 minut

Zostanie przekazany

Lista dokumentéw w aplikacji webowej Comarch DMS,
widoczne sg wszystkie kolumny

Utwérz dokument

Przekaz

Etap2
2Zgoda Kierownika
Zgoda Kierownika

Zgoda kierownika

Zgoda kierownika

Etap 2
Etap2
Etap 2
Etap 2
Etap2

Etap2

Etap 2
Etap2

Etap 2

na ktorej



. Dostosuj zawartosc¢ tej listy X |

T
Wybierz dane Ustaw kolejnosé I
] cumer Nazwa obiegu
[¥] Nrdokumentu g Nr dokumentu 1
Nazwa etapu Data przekazania n

Nazwa obiegu

Status Etap {
Nazwa etapu

Czas na realizacje zadania (] Zostanie przekazany it
| Data przekazania |
Przekaz

| Etap |

O

| & C7as na realizacie 7adania |

Aby zmienié kolejnodé przeciagnij element
W nowe potozenie

Przywréé domysine

Okno ,Dostosuj zawartos¢ tej listy”, w ktérym uzytkownik
odznaczyt kolumny ,Status” 1 ,Zostanie przekazany”

Dokumenty l Wyszukaj dokument E Utworz dokument

Status: U mnie X Data przekazania (= l l Wiecej filtrow

Nr dokumentu + Nazwaobiegu Nazwa ctapu Data przekazania Etap Gzas na realizacie zadania  Przekaz Vi
PROJ/27/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 9 godzin 18 minut Etap 2
PR0J/25/12/2023 Projekt Etap2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 1 dziefi 23 godzin 50 minut Zgoda kierownika
PR0J/24/12/2023 n Projekt Etap2 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 6 dni 20 godzin 5 minut Zgoda kierownika
PR0J/23/12/2023 Projekt Etap2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 1 dzieft 23 godzin 53 minut Zgoda kierownika
PROJ/22/12/2023 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-06 Przypisany do Ciebie 3dni 23 godzin 14 minut

PR0OJ/21/12/2023 Projekt Etap2 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 2 godziny 9 minut Zgoda kierownika
PROJ/20/12/2023 n Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 14 dni 22 godzin 6 minut

PROJ/19/12/2023 n Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 12 dni 22 godzin 12 minut

PROJ/18/12/2023 n Projekt Etap 1 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziei 13 godzin 5 minut Etap 2
PROJ/17/12/2023 n Projekt Etap 1 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 10 dni 23 godzin 20 minut Etap 2
PROJ/16/12/2023 o Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dzieri 24 godzin 49 minut Etap 2
PROJ/15/12/2023 0 Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziei 24 godzin 50 minut Etap 2
PROJ/14/12/2023 0 Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziefi 22 minut Etap 2
PROJ/13/12/2023 0 Projekt Etap1(s-) 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 1 dziefi 22 minut Etap 2
PROJ/12/12/2023 Projekt Zgoda kierownika 2023-12-05 Przypisany do Ciebie 2dni 24 godzin 37 minut

PROJ/11/12/2023 n Projekt Etap1 20231205 Przypisany do Ciebie 1 azief 1 godzina 22 minut Etap 2
PROJ/10/12/2023 n Projekt Etap1 20231204 Przypisany do Ciebie 2ani 19 godzin 26 minut Etap 2
PROJ/9/12/2023 n Projekt Etap1 2023-12-04 Przypisany do Ciebie 2dni 20 godzin 32 minut Etap 2
PROJ/8/12/2023 n Projekt Etap1 2023-12-04 Przypisany do Ciebie 2dni 20 godzin 32 minut Etap2

llos¢ nastronie: 25 1 >



Lista dokumentéw w aplikacji webowej Comarch DMS — bez kolumn
,Status” i ,Zostanie przekazany”

Dostosuj zawartosc¢ tej listy X
Wybierz dane Ustaw kolejnosé
[¥] Nrdokumentu Przekaz Nr dokumentu
Etap Nazwa obiegu
Przekaz
() Data przekazania Nazwa etapu
Etap
() status () czas na realizacje zadania
Nazwa obiegu
(] Zostanie przekazany Termin

Nazwa etapu
Kontrahent

(<)

Termin

Aby zmienic kolejnosc przeciagnij element
w nowe potozenie

Przywrdoé domysine m

Okno ,Dostosuj zawartos¢ tej listy” z kolumnami ,Termin” i
,Kontrahent” dodanymi przez uzytkownika



>
Doku men'ty [ Wyszukaj dokument a

@
D Obieg: Wszystkie > Projekt Status: U mnie X Data przekazania =) ‘ ’ Wigcej filtréw
e Nr dokumentu o Przekaz Etap Nazwa obiegu Nazwa etapu Termin Kontrahent Vi
PRUJ/ZY 112025 [T Eapz Przypisany do Ciebie Projekt ttap 1
@ PROJ/26/11/2023 [ Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/27/11/2023 [ Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/10/11/2023 0 2goda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2
PROJ/8/11/2023 o Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie  Projekt Etap 2 20231121 Kontrahent 2
PROJ/28/11/2023 (1] Przypisany do Ciebie Projekt Zgoda prezesa
PROJ/30/11/2023 0 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/31/11/2023 o Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/36/11/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/18/11/2023 (1] Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie  Projekt Etap2
PROJ/19/11/2023 o Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2
PROJ/37/11/2023 0 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PR0J/20/11/2023 (1] Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2
PROJ/38/11/2023 o Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/39/11/2023 o Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/40/11/2023 (1] Etap2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1
PROJ/41/11/2023 (1] Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1 2016-07-01
llos¢ na stronie: 25 v 1 >

Lista dokumentéw w aplikacji webowej Comarch DMS wraz z
kolumnami uzytkownika — ,,Termin” i ,Kontrahent”

2. Ustaw kolejnos¢ — w ramach tego obszaru uzytkownik moze
okresli¢ kolejnos¢, w jakiej kolumny wybrane w obszarze
Wybierz dane powinny by¢ ustawione na liscie dokumentéw.

Aby zmienié potozenie wybranej kolumny, nalezy kliknac¢ na nia
i przeciagna¢ na wtasciwag pozycje oznaczong po lewej stronie
numerem porzadkowym.



Dostosuj zawartos¢ tej listy

Wybierz dane

IZI Nr dokumentu

Nazwa etapu

| | Status

|| Czas na realizacje zadania
Przekaz

Kontrahent

Nazwa obiegu

Data przekazania

Etap

Zostanie przekazany

Termin

Ustaw kolejnosc

Nr dokumentu

Nazwa etapu

Etap

Nazwa obiegu

Przekaz

Termin

P

Aby zmieni¢ kolejnos¢ przeciggnij element

w nowe polozenie

Przywroé domysine ﬂ |

Zmiana kolejnos$ci kolumny ,Nazwa obiegu”

Nr dokumentu + Etap

PROJ/4/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/8/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/7/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/6/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/5/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/3/11/2023 Przypisany do Ciebie
PROJ/2/11/2023 Przypisany do Ciebie

Widok listy dokumentow

obiegu”

Uwaga

Nazwa etapu Nazwa obiegu
Etap2 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt
Etap 1 Projekt

Przekaz

Zgoda kierownika

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Etap 2

Termin

2023-11-21

2023-11-15

2023-11-08

2023-11-16

Kontrahent

Kontrahent 2

Comarch S.A.

po zmianie pozycji kolumny

»,Nazwa

Nie jest mozliwa zmiana po*ozenia kolumny ,Nr dokumentu” - ta
kolumna zawsze znajduje sie na poczgtku listy dokumentow.

Uwaga



Aby wprowadzone zmiany zostaty zapisane, nalezy kliknac

przycisk m [Zapisz], znajdujgcy sie w oknie

,Dostosuj zawartosc¢ tej listy”.

Nacisniecie znaku . spowoduje zamkniecie okna bez
zapisania zmian.

Jed$li uzytkownik pragnie przywréoci¢ ustawienia poczatkowe

. . , o . , 4 Przywréé domysine
widoku listy, woOwczas powinien nacisngc¢ Llink y 4

[Przywré¢ domyslne], ktdéry znajduje sie w dolnej cze$ci okna.

Zmiana szerokosci kolumn

Uzytkownik moze zmienié szerokos¢ kolumn wedtug wtasnych
preferencji.

W tym celu nalezy klikna¢ myszka na pozioma linie , ktdéra
znajduje sie na prawo od danej kolumny (zazwyczaj domys$lnie
przy nazwie nastepnej kolumny), tak, aby pojawita sie

<12
niebieska linia ze strzatkami a nastepnie:

= aby rozszerzy¢ kolumne — przeciagnagc¢ kursor w prawo do
pozgdanej szerokosci



A
[an]

Dokumenty [ Wyszukaj dokument B
Gt
D Dbieg: Wszystkie > Projekt Status: Umnie X Data przekazania: od 08,10.2023 ‘ Wiecej filtrow Przywré¢ domysine filtry
e Nr dokumentu + < S)Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Etap Przekaz V4
@ PROJ/39/12/2023 Projekt Etap1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/38/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/37/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/34/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PR0J/33/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/32/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/31/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/30/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/29/12/2023 Projekt Etap 2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika
PROJ/28/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/27/12/2023 O | Projekt Etap 1 20231206 Przypisany do Ciebie Etap 2
PROJ/25/12/2023 [+ ] Projekt Etap 2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika
llosé na stronie: 25 v 1 >

Rozszerzanie kolumny ,Nr dokumentu” w aplikacji web Comarch
DMS (operator klikngt w linie na lewo od nazwy ,Nazwa obiegu”)

= aby zmniejszy¢ szerokos¢ kolumny — przeciggnac kursor w
lewo do pozadanej szerokoSci



1
Dokumenty g B8

@
D Obieg: Wszystkie > Projekt Status: U mnie X Data przekazania: od 08.10.2023 ‘ Wiecej filtrow Przywréé domysine filtry
e Nr dokumentu - Nazwa obiegu Nazwa elap\! k Data przekazania Etap Przekaz /
@ PROJ/39/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/38/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-07 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/37/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/34/12/2023 (1] Projekt Etap1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PRCJ/33/12/2023 [ ] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/32/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/31/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/30/12/2023 (1] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PROJ/29/12/2023 Projekt Etap 2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika

PROJ/28/12/2023 o Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap2

PROJ/27/12/2023 (! ] Projekt Etap 1 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Etap 2

PR0OJ/25/12/2023 [ 1] Projekt Etap2 2023-12-06 Przypisany do Ciebie Zgoda kierownika

llogé na stronie: 25 v 1 >

Zwezanie kolumny ,Nazwa etapu” w aplikacji web Comarch DMS
(operator klikngt w linie na lewo od nazwy ,Data przekazania”)

Oznaczenia statusow dokumentow na 1isScie
dokumentow

[Dokument po terminie] - oznaczenie dokumentu, ktory
jest przeterminowany (uptynat jego czas na realizacje zadania
w tym etapie).

[Dokument cofniety] — oznaczenie dokumentu, ktory zostat
cofniety do poprzedniego etapu.

2023-11-16 15:32
[Przekazanie czasowe] - oznaczenie

przekazania czasowego. Data i godzina informujg, ze po zadanym
czasie aplikacja przeniesie dokument do nastepnego etapu
wskazanego we wtasciwos$ciach.

Dokumenty, ktére nie zostaty przeczytane, wyswietlane sa
pogrubiong czcionka.



A
m

Dokumenty | s a]
Gt
D Obieg: Wszystkie > Faktury zakupu Status: Umnie X Data przekazania (=) ‘ ‘ Wigcej filtrow ‘
S "] Nrdokumentu + Nazwa obiegu Nazwa etapu  Data przekazania Status Etap Czas narealizacje zadania  Zostanie /*
@ () Fz/9/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie
[ Fz/8/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakonczony  Przypisany do Ciebie
() FZ/7/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
") Fz/6/11/2023 Faktury zakupu 1 2023-11-16 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie
lloé na stronie: 25 v 1
. 7 . . . 7 = .
Lista dokumentdéw w aplikacji web — wyrdéznione dokumenty
nieprzeczytane

Zawezenle dostepnych typoéw obiegu dla operatora

Zostata oprogramowana funkcjonalno$s¢ zawezania 1listy
dostepnych typéw obiegu dla operatora na liscie dokumentow.

Mozliwo$¢ zawezania 1listy dostepnych typow obiegu jest
dostepna na wtasciwosciach operatora na zaktadce , Typy Obiegu”
(zob. Zawezanie dostepnych typéw obiegu dla operatora)

Kolorowanie dokumentow w etapie na liscie

Na liscie dokumentéw dostepna jest funkcjonalnos¢ oznaczania
kolorami dokumentdow znajdujacych sie w okreslonych etapach
procesu.

Na wtasciwosciach etapu, uzytkownik moze okreslic¢ kolor dla
etapu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zawezanie-dostepnych-typow-obiegu-dla-operatora/

Wybrany kolor zostanie zaprezentowany na liscie dokumentoéw
w formie pionowego paska przed danym dokumentem.

Comarch DMS 2024.0.0

© @@ @

Etapy

Saa @OO®

Etap 1

[Spolka Mill Administrator — 0O x

Projekt Prefix: | PROJ

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI
Nazwa Etap 1
Oznacz etap jako Poczatkowy v

I o

Postepowanie

Oznaczanie kolorami etapdéw na definicji obiegu dokumentéw

m

Doku m enty i Wyszukaj dokument n

Gt
0 Obieg: Wszystkie > Projekt Status: Wszystkie X [ Data przekazania =) ] [ Wiecej filtrow ] Przywré¢ domysine filtry
S Nr dokumentu = Przekaz Etap Nazwa obiegu Nazwa etapu Va
@ PROJ/5/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/6/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/7/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/8/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PR0OJ/10/11/2023 Etap 2 Przypisany do Ciebie Projekt Etap 1

PROJ/11/11/2023 Nieprzypisany do C... Projekt Zgoda kierownika

PROJ/12/11/2023 Nieprzypisany do C... Projekt Zgoda kierownika

PROJ/13/11/2023 Zgoda kierownika Przypisany do Ciebie Projekt Etap 2

llogé na stronie: 25 v

Etapy dokumentéw na lid$cie oznaczone kolorami




Eksport 1listy dokumentow
do arkusza kalkulacyjnego

W wersji 2024.1.1 udostepniono funkcjonalno$¢ eksportu listy
dokumentéw z nowej aplikacji web Comarch DMS do arkusza
kalkulacyjnego.

Operator powinien wybrac¢ filtry nad lista dokumentow, tak, aby
wysSwietlana byta 1lista dokumentow, ktdéra ma zostad
wyeksportowana, podobnie jak ma to miejsce w przypadku
aplikacji desktop.

Aby eksportowac liste dokumentdéw nalezy nastepnie klikngé w

. Wiecej akceji v : : . e .
przycisk [Wiecej akcji], a pdézniej w opcje
»Eksportuj liste do arkusza”.

Uwaga
Opcja ,Eksportuj liste do arkusza” jest widoczna, jesli na

karcie danego operatora na zaktadce m [Struktura
organizacyjnal] na zakt*adce ,Uprawnienia” w sekcji
,Funkcjonalnosci” wybrano ,Tak” dla parametru ,Eksport listy
dokumentéw do arkusza”.

Po kliknieciu w opcje ,Eksportuj liste do arkusza”, w


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/eksport-listy-dokumentow-do-arkusza-kalkulacyjnego/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/eksport-listy-dokumentow-do-arkusza-kalkulacyjnego/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/06/word-image-29630-9.png

zaleznosci od ustawien przegladarki, w ktorej jest otwarta
aplikacja web:

= Zostanie otwarte okno ,Zapisywanie jako”, w ramach
ktéorego operator wybiera lokalizacje pliku, a nastepnie
klika ,Zapisz” — woéwczas w danej lokalizacji zostaje
utworzony arkusz kalkulacyjny z danymi z 1listy
dokumentodw

COMARCH -

DMS

Doku menty Wyszukaj dokument B Wiecej akeji ~ Utwérz dokument

ar sportyj liste do arkusza
G} Start Eksportyj listg do ark
Katalog: Wszystkie Status: Wszystkie Data przekazania: od 22.03.2024 | Wigcej filtraw Przywrac domyéine filtry
[ Dokumenty
< .
€ Repozytorium Nr dokumentu Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap v

ol Raporty

PROJZ2/3/5/2024 [1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Nieprzypisany do Ciebie

@ Ustawienia PROJ2/2/5/2024 O Projekt2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Nieprzypisany do Cleble
PROJ2/1/5/2024 (1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakerczony Mieprzypisany do Ciebie
PRO.J2/4/5/2024 O  Projeki? Ftap 1 20240521 Niezakoriczony Nieprzypisany da Ciebie
PROJZ2/5/5/2024 [1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakonczony Nieprzypisany do Ciebie
FAKT/2/5/2024 Faktury 1 2024-05-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
FAKT/1/5/2024 Faktury 1 2024-0521 Niezakoficzany Przypisany do Ciebie

llosc na stronie: 26 v 1

Wybdér opcji ,Eksportuj liste do arkusza” dla przyktadowej
listy dokumentéw



c COMARCH

DMS & Co cheesz zrobié z plikiem Lista dokumentow z
Dokumenty I zukaj dokument ument
o 1 Otworz Zapisz jako v
Start
D Dok a Katalog: Wszystkie Status: Wszystkie Data przekazania: od 23.03.2024 \ Wiecej filtrow Przywréé domysine filtry
okumenty
€ Zapisywanie jako X
£ Repozytoril 7
1 ¥ > Ten komputer > Pobrane ~ U Pobrane el
ol Raporty _ )
Organizuj ~ MNowy folder = - © Fany do Ciebie
B Ustawienia 8 Ten komputer ~ Nazwa Data modyfikacji Typ * kany do Ciebie
|= Dokumenty ~ W ubieglym tygedniu (1) sany do Ciebie
& Muzyka Comarch DMS 2024.0.0 16.05.2024 14:35 Folder plikéw .
any do Ciebie
- Obiekty 3D ~ Wezednig] w tym miesiacu (1)
= Obrazy Web 07.05.2024 10:55 Folder plikw Tl
& Pobrane W ubieglym miesiacu (6) ., fany do Ciebie
I Pulpit woll 3 o o
Iy do Ciebie
N liku: | Lista doks to G h DMS -
azwa pliku: | Lista dokumentéw z Comard b do Ciebie
-

Zapisz jako typ: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

A Ukryj foldery

llogé na stronie: 25

Wyb6r lokalizacji pliku, gdy operator wybrat opcje ,Zapisz

n

jako” po pobraniu pliku

[NUMER iNAZWA OBIEGU NAZWA ETAPU DATA PRZEKAZANIA STATUS ETAP

PROJ2/3/5/2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Nieprzypisany do Ciebie
PROJ2/2/5/2024 Projekt 2 Etap 1 20240520 Niezakoriczony Nieprzypisany do Ciebie
PRO2/1/5/2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Nieprzypisany do Ciebie
PROJ2/4/5/2024 Projekt 2 Etap1 20240521 Niezakoriczony Nieprzypisany do Ciebie
PROJ2/5/5/2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoriczony Nieprzypisany do Ciebie
FAKT2/5/2024 Faktury ] 20240521 Niszakoriczony Przypisany do Ciebie
FAKT/1/5/2024 Faktury fi 20240521 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie

Widok pobranego pliku z listg dokumentdw

= plik arkusza kalkulacyjnego z danymi
zostanie pobrany do lokalizacji,
ustawieniach przegladarki

CZAS NA REALIZACJE ZADANIA ZOSTANIE PRZEKAZANY PRIEKAZ
przet 1 dzie, 0 godzin, 8 minut

przet. 1 dzieri, O godzin, 8 minut

przet. 1 dzieri, 0 godzin, 8 minut

przet. 50 minut

pizet. 49 minut

z listy dokumentoéw
ktéra wybrano w



DMS
D (0] ku m enty ’ Wyszukaj dokument ﬂ Wiecej akcji A
G} Start
[} Dokumenty Obieg: Wszystkie > Projekt 2 Status: Wszystkie Data przekazania: od 01.04.2024 Przywré  wygeneruj raport >
ol Raporty Nrdokumentu < Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Va
@ Ustavienia PROJ2/3/5/2024 [ ] Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Przypisany do Giebie
PR0OJ2/2/5/2024 1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PR0OJ2/1/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PROJ2/4/5/2024 o Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PROJ2/5/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie
PROJ2/6/5/2024 (1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PROJ2/7/5/2024 (1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PROJ2/8/5/2024 o Projekt 2 Etap 1 2024-05-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
llo$¢ na stronie: 25 v 1

Wybér opcji ,Eksportuj liste do arkusza” dla przyktadowej
listy dokumentéw

N, 5o o
= Lista dokumentéw z Comarch DMS (2).xls
Dokumenty | szl domen B ¢ o =D

ot g Lista dokumentéw z Comarch DMS (1)ls
L. i Otworz plik

0 Obieg: Wszystkie > Projekt 2 Status: Wszystkie Data przekazania: od 01.04.2024 Przywré¢ domysl .

ol Nr dokumentu Nazwa obiegu Nazwa etapu Data przekazania Status Etap Czas na realizacje zadania

@ PROJ2/3/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 11 dni 22 godzin 41 minut
PROJ2/2/5/2024 (1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 11 dni 22 godzin 41 minut
PROJ2/1/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 11 dni 22 godzin 41 minut
PROJ2/4/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 10 dni 22 godzin 23 minut
PROJ2/5/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 10 dni 22 godzin 22 minut
PROJ2/6/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 10 dni 21 godzin 20 minut
PROJ2/7/5/2024 (1] Projekt 2 Etap 1 2024-05-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 9 dni 1 godzina 16 minut
PROJ2/8/5/2024 0 Projekt 2 Etap 1 2024-05-22 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 9 dni 1 godzina 14 minut

llos¢ na stronie: 25 1

Widok okna przegladarki z informacjg o pobraniu pliku



NUMER !NAZ‘I\'A OBIEGU NAZWA ETAPU DATA PRZEKAZANIA STATUS E CZAS NA REALIZACJE ZADANIA  ZOSTANIE PRZEKAZANY PRZEKAZ
PROJ2/3/5/2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 Niezak Nie wzet. 1 dziefi, 0 godzin, 23 minuty
|PROUZ2i52024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 iezakoriczony Niej przet 1 dzief, 0 godzin, 23 minuty
|PROUZI/E2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-20 ony Nie n, 23
|PROJ2/4/5/2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 ony Nie
|PROJ2iS /512024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 Nieprzypis:
PROJ2/6/5/2024 Projekt 2 Etap 1 2024-05-21 iezakonczon Nieprzypis:
Widok pobranego plik listg dokumentd

Lista dokumentow zostaje wyeksportowana do arkusza
kalkulacyjnego z zachowaniem podziatu na kolumny, zgodnie z
zastosowanymi filtrami.

Uwaga
Kolumny, ktére zostaty ukryte na liscie dokumentdéw, nie s3g
eksportowane do arkusza kalkulacyjnego.

Dodawanie nowego dokumentu
w aplikacji web

Aby dodac¢ nowy dokument, operator powinien kolejno:

= klikna¢ na liscie typdéw obiegu na nazwe typu obiegu, w
ktéorym chce dodac dokument


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-nowego-dokumentu-w-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-nowego-dokumentu-w-aplikacji-web/

Dokumenty
@t
o Wyszukaj obieg Q
< Zwin wszystko
& ¥ Wszystkie (115)

Faktury zakupu (20)

Delegacja (4)

Faktury zakupu 3 (1)

Dane tabelaryczne - przyktad (

Umowa o prace (0)

Repo1 (1)

Projekt_1 (0)

Odepnij

’ Wyszukaj dokument

Status: Umnie X

Nr dokumentu +

PR0OJ/27/11/2023

PR0OJ/10/11/2023

PR0J/8/11/2023

PROJ/28/11/2023

PR0OJ/30/11/2023

PR0J/31/11/2023

PR0J/36/11/2023

PR0OJ/18/11/2023

PR0OJ/19/11/2023

PROJ/37/11/2023

PR0OJ/20/11/2023

PROJ/38/11/2023

llos¢ na stronie: 25 Vv

Data przekazania: od 07.10.2023

Przekaz

Etap 2

Zgoda kierownika

Zgoda kierownika

Etap 2

Etap2

Etap 2

Zgoda kierownika

Zgoda kierownika

Etap 2

Zgoda kierownika

© © 0 06 06 6 06 0 0 0 o

Etap 2

Przywré¢ domysine filtry

Etap Nazwa obiegu
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt

Przypisany do Ciebie Projekt

& |
m

Nazwa etapu Va
Etap 1

Etap 2

Etap 2

Zgoda prezesa
Etap 1

Etap 1

Etap 1

Etap 2

Etap 2

Etap 1

Etap 2

Etap 1

Wybdér typu obiegu, w ramach ktérego ma zosta¢ dodany nowy

dokument

» Nacisng¢ przycisk

Utworz dokument

prawym gérnym rogu okna

[UtwOrz dokument] w

1l
‘

Dokumenty
@
o Wyszukaj obieg Q
< Zwiri wszystko
® ¥ Wszystkie (115)

Faktury zakupu (20)

Delegacja (4)

Projekt (89)

Faktury zakupu 3 (1)

Dane tabelaryczne - przyklad |

Umowa o prace (0)

Repo (1)

Projekt_1 (0)

Odepnij

[ Wyszukaj dokument

Status: Umnie X

Nrdokumentu +

PR0OJ/27/11/2023

PROJ/10/11/2023

PROJ/8/11/2023

PR0J/28/11/2023

PR0J/30/11/2023

PR0J/31/11/2023

PR0OJ/36/11/2023

PR0OJ/18/11/2023

PROJ/19/11/2023

PR0OJ/37/11/2023

PR0J/20/11/2023

PR0J/38/11/2023

llosé na stronie: 25 ™

Data przekazania: od 07.10.2023

Przekaz
Etap 2
Zgoda kierownika

Zgoda kierownika

Etap 2
Etap 2
Etap 2
Zgoda kierownika
Zgoda kierownika
Etap 2

Zgoda kierownika

e © 06 06 06 6 0 0 0 0 0 o

Etap2

Przywré¢ domysine filtry

Etap Nazwa obiegu
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt
Przypisany do Ciebie Projekt

Przypisany do Ciebie Projekt

Wybdr przycisku ,Utwérz dokument”

Nazwa etapu Va
Etap 1

Etap 2

Etap 2

Zgoda prezesa
Etap 1

Etap 1

Etap 1

Etap 2

Etap 2

Etap 1

Etap 2

Etap 1


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-26972-2.png

W otwartym oknie Utwdérz nowy dokument w zaktadce
Dokument mozna uzupeinié¢ kontrolki dostepne w danym
typie obiegu lub pozostawié¢ je puste.

Utwérz nowy dokument

Dokument Ustawienia dla etapu p

Projekt

Karta obiegu A
Wartos¢ netto
{ 300,35

Stawka VAT (w %) ‘

Kwota VAT ‘

Do wiadomosci Tre$¢ maila

Wartosé brutto ‘

Anulu) m

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 pdZniejszych 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)

- podejrzeé¢ 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

L wrﬂi‘h

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 realizacje zadania Edytuj

10 godzin

Anuluj Utwérz

Zaktadka ,Ustawienia dla etapu poczatkowego”

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

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

_ i _ Anuluj .

nacisngC przycisk [Anuluj] lub znak x w prawym
gérnym rogu okna — wtedy okno zostanie zamkniete,
dokument nie zostanie utworzony, a operator wrdci na


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-26972-7.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-26972-8.png

liste dokumentoéw.

:
comarcr

DMS

Start

Dokumenty

Repozytorium

& ©w O B2

Ustawienia

@ utworzono dokument X

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 i po kliknieciu w przycisk

[Utworz dokument] utworzy sie nowy dokument z numerem
dokumentu, a okno ,Utwérz 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
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrdot do poczgtku artykutu



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/04/odrzuc.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

Raporty

W wersji 2024.1.1 dodano zaktadke ,Raporty” w nowej aplikacji
web Comarch DMS.

Uwaga

W przypadku recznej instalacji Llub aktualizacji nowej
aplikacji web Comarch DMS aby dostepny byt podglad raportoéw i
dashboardéw, nalezy w ramach katalogu zawierajacego aplikacje
web (nowa aplikacje webowa) otworzy¢ do edycji plik web.config
i uzupeini¢ w ramach ,WorkflowDashboards” zamiast
[applicationHost] nazwe serwera, na ktdérym znajduje sie
aplikacja serwerowa (starsza aplikacja web) i zamiast
DocumentWorkflow.Api — nazwe aplikacji serwerowej (starszej
aplikacji web), a nastepnie zapisaé¢ wprowadzone zmiany.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/raporty-2/

B web.config E3

16 <system.webServer>

17 <rewrite>

18 <rules>

19 <rule name="RepositoryApi" stopProcessing="true">

20 <match url=""api/repository/(.*)" />

21 <action type="Rewrite" url="http://localhost/dmsapi202411/api/{R:1}"
22 logRewrittenUrl="true" />

23 - </rule>

24 H <rule name="RepositoryWebsockets" stopProcessing="true">

25 <match url="*hubs/repository/(.*)" />

26 <action type="Rewrite" url="http://localhost/dmsapi202411/hubs/{R:1}"
27 logRewrittenUrl="true" />

28 - </rule>

29 H <rule name="WorkflowApi" stopProcessing="true">

30 <match url="*api/(.*)" />

31 <action type="Rewrite" url="http://localhost/dmsapi202411/api/v3/{R:1}"
32 logRewrittenUrl="true" />

33 - </rule>

34 H <rule name="WorkflowDashboards" stopProcessing="true">

35 <match url="*dashboards/(.*)" />

36 gaction type="Rewrite"|

37 url="http://localhost/dmsapi20241]1/reports/{R:1}"

38 logRewrittenUrl="true" />

39 - </rule>

40 H <rule name="WorkflowWebsockets" stopProcessing="true">

11 <match url="*hubs/(.*)" />

42 <action type="Rewrite" url="http://localhost/dmsapi20241]1/signalr/{R:1}"
43 logRewrittenUrl="true" />

44 - </rule>

45 <rule name="Angular Routes" stopProcessing="true">

46 <match url="(.*)" />

17 <conditions logicalGrouping="MatchAll">

413 <add input="{REQUEST FILENAME}" matchType="IsFile" negate="true" />
49 <add input="{REQUEST FILENAME}" matchType="IsDirectory" negate="true" />
50 </conditions>

51 <action type="Rewrite" url="index.html?{R:0}" />

52 </rule>

53 </rules>

54 </rewrite>

Przyktadowe uzupeinienie ,WorkflowDashboards”

Aby zakt*adka byta widoczna dla danego operatora, musi on miec
przyznane uprawnienie do co najmniej jednego raportu lub
dashboardu na zaktadce ,Uprawnienia” w ramach zaktadki

[Kreator raportow i dashboardow] w aplikacji desktop.

Uwaga
Wydruki sPrint nie sg aktualnie dostepne w aplikacji web
Comarch DMS.



= COMARCH -

DMS
Raporty i dashboardy

{at Start

Wyszukaj raport lub dashboard
@ Dokumenty [ ’ i

ol Raporty Nazwa &

@ Ustawienia Dokumenty przeterminowane
Historia zmian dokumentu
llo$¢ dokumentéw
llo$¢ dokumentow operatora w etapie
Pocztowa ksigzka nadawcza
Uprawnienia na wlasciwos$ciach operatora
Raport przyktadowy 1

Wartosci kontrolek

Typ <

Dashboard

Raport

Dashboard

Dashboard

Raport

Dashboard

Raport

Raport

Rodzaj ¢

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Predefiniowany

Uzytkownika

Uzytkownika

Zaktadka ,Raporty” w nowej aplikacji Comarch DMS

W ramach otwartego okna Raporty i dashboardy wyswietlana jest

lista dashboarddéw oraz raportéw,

dany operator.

do ktorych uprawniony jest

W gbérnej czesSci okna dostepna jest wyszukiwarka, za pomocg
ktérej operator moze wyszuka¢ dashboard lub raport wedtug

nazwy lub jej fragmentu.

DMS

Raporty i dashboardy

4} Start

0 Dokumenty Dokument

oll  Raporty Nazwa &

@ Ustawienia Dokumenty przeterminowane

Historia zmian dokumentu
llos¢ dokumentéw

llo$¢ dokumentdw operatora w etapie

Typ =

Dashboard

Raport

Dashboard

Dashboard

Wyszukiwanie dashboardéw i raportéw na

nowej aplikacji Comarch DMS

Rodzaj <

Predefiniowany
Predefiniowany
Predefiniowany

Predefiniowany

zaktadce

>
o COMARCH

»Raporty” w



Lista dashboarddéw i raportéw sktada sie z trzech kolumn:

= Nazwa — w tej kolumnie wysSwietlana jest nazwa raportu
albo dashboardu;

» Typ — w tej kolumnie widoczna jest wartos¢ , Dashboard”
albo ,Raport”, w zaleznosSci od tego, do ktdrego typu
nalezy dana pozycja;

= Rodzaj — w ramach tej kolumny wysSwietlana jest
informacja dotyczgca rodzaju danego dashboarda/raportu:
.Predefiniowany” lub utworzony przez uzytkownika -
»Uzytkownika”

Obok kazdej kolumny znajduje sie przycisk — kiedy
operator kliknie ten przycisk kolumny zostang posortowane
alfabetycznie (odrebnie dla dashboarddéw i raportéw
predefiniowanych oraz utworzonych przez uzytkownika)

Po kliknieciu w nazwe danego dashboardu/raportu w nowym oknie
przeglagdarki zostaje otwarty podglad tego dashboardu/raportu.



(g

llos¢ dokumentéw
Typ obiegu llos¢ dokumentow
)
o W raktury W Projece I Projekt 2
Faktury

Project

Projekt 2

w

lloéé dokumentéw

Faktury Project Projekt 2

Typ obiegu

Podglad przyktadowego dashboardu ,Ilo$¢ dokumentdéw” w nowej
karcie po kliknieciu w nazwe dashboardu na zaktadce ,Raporty”
w nowej aplikacji Comarch DMS

W przypadku podgladu dashboardu w prawym gérnym rogu ekranu

1.
dostepny jest przycisk = [Export to]. Po kliknieciu w ten
przycisk widoczna jest lista formatdéw, w jakich mozna

PDF

eksportowa¢ dashboard: [pdf]; [png, gif, jpgl;

XE
[xls,xlsx].



lloé¢ dokumentow l‘ﬁ

Typ obiegu lloé¢ dokumentow Export To
(i B Fakwn ’&': —' ug
Faktury 8
Project
Projekt 2

lloé¢ dokumentéow
a

2
| - _

Faktury Project Projekt 2

Typ obiegu

Podglad przyktadowego dashboardu ,Ilo$¢ dokumentéw” -widok
listy formatdéw do eksportu

Gdy operator wybierze dany format, wdéwczas zostaje wyswietlone
okno z dodatkowymi opcjami eksportu.



Export To PDF - llos¢ dokumentow

File Name: llos¢ dokumentow
Page Layout: Portrait
Landscape
® Auto
Size; Letter
Show Title: v
ltle: llosé dokumentdw

Include: Filters

Parameters

m

Position;

Okno z dodatkowymi opcjami eksportu do pdf



Export To Image - llos¢ dokumentow X

File Name: llos¢ dokumentow
Show Title: v
Title: llos¢ dokumentow
Image Format: PNG v
Resolution (dpi): 96
Include: Filters
Parameters

Reset Cancel

Okno z dodatkowymi opcjami eksportu do formatu
graficznego




Export To Excel - llos¢ dokumentow X

File Name: llos¢ dokumentow
Excel Format: HLSX -
Include: Filters
FParameters
Position: Below v

Reset Cancel

Okno z dodatkowymi opcjami eksportu do arkusza
kalkulacyjnego

»Zapisz jako” operator powinien wybrac¢ lokalizacje do zapisu

Po kliknieciu w przycisk [Export], a nastepnie

. . . , Zapisz .
pliku i nacisngc [Zapisz].




Pobrane B a - 2

llos¢ dokumentow T
; - Co chcesz zrobi¢ z plikiem llos¢ dokumentow.xls.. a
] X
= Otworz Zapisz jako v
K Zapisywanie jako X
1 & » Ten komputer » Pobrane v U Przeszukaj: Pobrane el
Organizuj * Nowy folder
™ Ten komputer ” Nazwa Data modyfikadji Typ ~
5 Dokumenty “ W ubieghtym tygodniu (1)
J’ Muzyka Comarch DMS 2024.0.0 16.05.2024 14:35 Folder plikéw
B Obiekty 3D ~ Wezeséniej w tym miesigcu (1)
= Obrazy Web 07.05.2024 10:55 Folder plikéw
4 Pobrane PRV AR ¥
—-_— b & >
Mazwa pliku: | [[sielslel VT EeIv] -
Zapisz jako typ: Microsoft Excel Worksheet -

Eksport dashboardu do arkusza kalkulacyjnego

W przypadku podgladu raportu istnieje mozliwos¢ wydrukowania

: : : . = s : y e
raportu po kliknieciu w przycisk . Mozliwe jest rowniez
zapisanie raportu — w tym celu operator powinien kolejno:

PDF v
1. klikng¢ w pole ;

2. wybra¢ z listy okres$lony format;

=
3. nacisngc , a nastepnie ,Zapisz jako”;

4. wybra¢ lokalizacje, w ktérej raport ma zosta¢ zapisany i

Zapisz
kliknad [Zapisz]




s page |1 -6 > Gl & Image - Pobrane B a - ®

Kontrolki - wartosci & Co cheesz zrobi¢ z plikiem Wartosci kontrolekp...

Otwérz Zapisz jako v
Nazwa kontrolki Wartosc kontrolki Nazwa typu kontrolki N
String2 Text Zobacz wiecej
Attachment1 Scan [ | ‘
& Zapisywanie jako X
1 & » Ten komputer > Pobrane v O  Przeszukaj: Pobrane »
Organizuj ~ Nowy folder
~
= Ten komputer A Nazwa Data modyfikacji Typ A
5 Dokumenty ~ W ubieglym tygodniu (1)
J’ Muzyka Comarch DMS 2024.0.0 16.05.2024 14:35 Folder plikow
J Obiekty 3D ~ Wezesniej w tym miesigcu (1)
&= Obrazy Web 07.05.2024 10:55 Folder plikéw
¥ Pobrane RO R SR A
v < >
-—
Nazwa pliku: -
Zapisz jako typ: PNG Image ~

‘ Zalacznik Scan I ‘ T

Zapisywanie raportu w wybranym formacie i lokalizacji

Rezerwacje - 1informacje
ogolne

W wersji 2024.3.0 w nowej aplikacji web dodano zaktadke

Rezerwacje
[Rezerwacje], w ramach ktdérej dostepne sa
nastepujgce elementy:

»Kalendarz, na Kktérym zaznaczone sg rezerwacje
zalogowanego operatora w danym miesigcu — mozna réwniez
przejs¢ do poprzednich lub nastepnych miesiecy za pomoca

< > znajdujacych sie powyzej kalendarza

Dodaj rezerwacje
» Przycisk

strzatek

[Dodaj rezerwacje], ktory


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rezerwacje-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/rezerwacje-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/01/word-image-31720-2.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/01/word-image-31720-3.png

umozliwia dodanie nowej rezerwacji (zob. Dodawanie
rezerwacji w nowej aplikacji web)

Zaktadka jest dostepna dla wszystkich operatoréw.

Uwaga
W aplikacji web nie jest dostepne okno zarzgdzania zasobami.

Rezerwacje
W wersji 2025.1.0 w ramach zaktadki
[Rezerwacje]l] w aplikacji web Comarch DMS wprowadzono
nastepujace zmiany:

» Umozliwiono wysSwietlanie na kalendarzu rezerwacji wraz z
godzing rozpoczecia i zakonczenia rezerwacji oraz z
nazwg rezerwacji. Jesli nazwa rezerwacji jest dtuga,
wOwczas po ostatniej mieszczacej sie w pasku literze
wyswietlony zostaje wielokropek. Po przesunieciu kursora
na dang rezerwacje na kalendarzu zostaje wySwietlone
okienko, w ktdérym dostepne sg szczegb6towe informacje o
rezerwacji: nazwa rezerwacji, data i godzina rozpoczecia
oraz zakoniczenia rezerwacji, data i godzina utworzenia
rezerwacji, nazwa operatora, ktéry dokonat rezerwacji;


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-nowej-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-nowej-aplikacji-web/

42 0
o

Rezerwacie
ot
D < D> kwiecien 2025
ol poniedziatek wtorek sroda czwartek piagtek sobota niedziela
= - Rezerwacja sali na spotkanie biznesowe - ;
Sala1.1 4 5 6
@ 12:30 - 13:00 Rezerwacja sal... Start: 12:30 02-04-2025

Koniec: 13:00 02-04-2025
Utworzono: : 13:07 02-04-2025

Wiasciciel: Administrator

7 8 1 12 13
14 1 16 17 8 19 20
21 22 2 24 25 26 27

Widok zakt*adki ,Rezerwacje” w aplikacji web z zaznaczong
rezerwacjg na okreslone godziny podczas jednego dnia wraz z
widocznym okienkiem ze szczeg6towymi danymi rezerwacji

W przypadku, jes$li rezerwacja jest catodniowa albo
kilkudniowa bezposrednio na kalendarzu wysSwietlana jest
jedynie nazwa rezerwacji, bez godziny rozpoczecia 1
zakonczenia rezerwacji;



49 o
& A

Rezerwacje
@t
o < D> kwiecien 2025
ol poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela
::Iz;:lacja sali na spotkanie zespolu ABC ) 3 3
@ Start: 06:00 03-04-2025

Koniec: 03:30 04-04-2025

Utworzono: 13:15 02-04-2025
Wiasciciel: Administrator

7 12 13
14 15 16 17 8 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

Widok zakt*adki ,Rezerwacje” w aplikacji web z zaznaczong
rezerwacjg na dwa dni

W przypadku, jesli liczba rezerwacji w danym dniu jest
wieksza niz okienko dnia, wéwczas z boku okienka dodany
zostaje suwak, ktdéry umozliwia podglad pozostatych
rezerwacji na dany dzien;

= Usunieto numer wskazujgcy na ilo$¢ rezerwacji dokonanych
na dany dzien

= b
Rezerwacie
@t
D < > kwiecien 2025
olo poniedziatek wtorek $roda czwartek pigtek sobota niedziela
3 4 5 6
@
7 8 10 1 12 13
14 15 16 17 8 19 20

Widok zaktadki ,Rezerwacje” w aplikacji web, gdy na dany dzien



dokonano wielu rezerwacji, wraz z listg rezerwacji z suwakiem

» Po kliknieciu na dany dzien na kalendarzu pod okienkiem
dnia zostanie wyswietlona belka z listg rezerwacji na
ten dzien, wraz ze szczegdétami rezerwacji i ikona kosza
do usuniecia rezerwacji ; po przesunieciu kursora na
dana rezerwacje zostaje réwniez wyswietlone okienko, w
ktorym dostepne sg informacje o rezerwacji: nazwa
rezerwacji, data i godzina rozpoczecia oraz zakonczenia
rezerwacji, data 1 godzina utworzenia rezerwacji, nazwa
operatora, ktéry dokonat rezerwacji.

o
- ¥ &
Rezerwac je Dodaj rezerwacie
ot
o < D> kwiecien 2025
olo poniedziatek wiorek sroda czwartek piatek sobota niedziela
2 3 4 5 6
@ 07:00 - 08:00 Rezerwacja ...
09:00 - 10:00 spotkanie z ...
11:00 - 12:30 spotkanie z ..
©07:00 - 08:00 Rezerwacja na spotkanie z firmg A: Sala 1.1 @
©09:00 - 10:00 spotkan!e z F!rrnq B:Sala1.1 @ e ey T = e iAY
©11:00 - 12:30 spotkanie z Firmg C: Sala 1.1 @
©13:00 - 14:00 Rozmowa rekrutacyjna: Sala 1.1 @
©10:00 - 10:30 Rezerwacja na rozmowe rekrutacyjng z pania A.: Sala 1.1 58 .04-2025
0:30 02-04-2025
:39 02.04-2025
- 9§ )
ministrator 2 13
14 17 19 20
21 22 23 24 25 26 27
-

Widok zaktadki ,Rezerwacje” w aplikacji web ze szczegdtami
rezerwacji na wybrany dzien

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS i chcesz dowiedzie¢ sie, jak



korzysta¢ z programu? A moze masz juz podstawowa wiedze o
Comarch DMS i chcesz dowiedziec sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Dodawanie rezerwacjli w nowe]
aplikacji web

Aby dodac¢ rezerwacje w nowej aplikacji web nalezy przejs¢ na

Rezerwacje
zaktadke [Rezerwacje] i klikng¢ w przycisk

Dodaj rezerwacje
[Dodaj rezerwacje]. Wdéwczas zostanie

otwarte okno ,Dodaj rezerwacje”, w ramach ktéorego nalezy
wybra¢ jedng z dwdéch opcji:

= Termin — opcja domyslnie zaznaczona; nalezy zaznaczy¢ te
opcje, jesli operatorowi zalezy na terminie i szuka
zasobu, ktory jest wowczas dostepny — dalsze kroki
opisano w podrozdziale Rezerwacja terminu w nowej
aplikacji web;

= Zas6b — nalezy zaznaczy¢ te opcje, jesli operatorowi
zalezy na zasobie i szuka terminu, w ktdérym dany zaséb
jest dostepny — dalsze kroki opisano w podrozdziale
Rezerwacja zasobu w nowej aplikacji web.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-nowej-aplikacji-web/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-rezerwacji-w-nowej-aplikacji-web/

Dodaj rezerwacje |

Chce zarezerwowac: (® Termin () Zasob

Nazwa rezerwacji* Wybierz grupe zasobow v

Wybierz zaséb:

I Termin od @ H Godzinaod W

(O catydzien

[
|

——

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Aby wybrac zasob koniecznie okresl daty rezerwacji i wybierz grupe zasobow. 1
Po wskazaniu grupy, zostang wyswietlone wszystkie zasoby, ktére sa dostepne |
w wybranych terminach.

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” przed dokonaniem zmian

Rezerwacja terminu w nowej aplikacji web

Aby zarezerwowal termin, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Termin” w
oknie ,Dodaj rezerwacje”, a nastepnie uzupetnic¢ nastepujace
pola:

MNazwa rezerwacji*

. [Nazwa
rezerwacji] - pole obowigzkowe; w tym polu nalezy
wprowadzi¢ nazwe dodawanej rezerwacji — taka nazwa

bedzie pdézniej widoczna na kalendarzu rezerwacji

Wybierz grupe zasobhow v

- [Wybierz grupe zasobdéw] —
w ramach tego pola operator wybiera grupe zasobow
sposrod grup zasobdw zdefiniowanych przez administratora
w aplikacji desktop (zob. Definiowanie grup zasobéw 1
zasobdw)

Termin od ﬁ H Godzinaod W
. [Termin od Godzina od] - w



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-63.png
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ramach tych po6l nalezy wybrac¢ date i godzine rozpoczecia
rezerwacji; dostepne sg godziny od 00:00 do 23:30 co pé*
godziny; wybdér daty nalezy zatwierdzié¢ przyciskiem

D

- — w ramach tych pol nalezy wybracd
date i godzine zakonczenia rezerwacji; dostepne sg
godziny od 00:00 do 23:30 co p6t godziny; wybdr daty

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem [Zastosuj];

= Jezeli potrzebna jest rezerwacja na caty dzien/dni,

Caty dzien

wowczas nalezy zaznaczy¢ checkbox [Caty
dzien].
= Dostepne zasoby — po wyborze terminu rezerwacji po

prawej stronie okna dostepna jest lista zasobdw
z wybranej grupy zasobdw, ktdére sa dostepne w danym
terminie — nalezy zaznaczy¢ jeden z zasobow.

Dodaj rezerwacje X |

arezerwowag: (® Termin () zascb

1 [ Rezerwacja sali konferencyjnej na spotkanie biznesowe z firma Fir. Sale konferencyjne v

| Termin od
(15_10.2024 = I

Termin do
| (15_10.2024 ﬁl

Wybierz zascb:

@® salat.l

12:00 v ‘

() calydzien

(O sala1.2

13:00 (1.0godz) v ‘
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Okno ,Utwérz rezerwacje” po wyborze opcji ,Termin” -
przyktadowe uzupetnienie

Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk [Zapisz],
aby zapisac¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje dodana do
kalendarza operatora.

W wersji 2025.1.0 wprowadzono nastepujgce zmiany:

» Jesli operator w ramach okna ,Dodaj rezerwacje” wybra%
opcje ,Termin”, a nastepnie:

W ramach pola ,Termin od:” 1lub ,Termin do:”
kliknat dwa razy w wybrang date — wowczas ten sam
dzien zostanie ustawiony zaréwno w polu ,Termin
od:”, jak i w polu ,Termin do:"”;

=W polach ,Termin od” i ,Termin do” wybrat ten sam
dzien, a nastepnie wybrat czas w polu ,Godzina od”
— wowczas w polu ,Godzina do” automatycznie
zostanie ustawiony czas o p6t godziny pdzniejszy
niz wartos¢ wybrana w polu ,Godzina od:”;



l

Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé:  (®) Termin (O Zaséb

Rezerwacja sali ‘ Wybierz grupe zasobéw v

Termin od Termin do Wybierz zasob:
( 03.04.2025 59 ( 03.04.2025 B9

() calydzien

’ 08:30 v ‘ 09:00 (0.5 godz.) v ‘

f
|

—m——

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupeinienie godziny w polu ,Godzina do:” po
wyborze tego samego dnia w polach ,Data od:” i ,Data do:” oraz
czasu w polu ,Godzina od:"”

W polach ,Termin od” i , Godzina od” wybrat dzien i
godzine — wlwczas w polu ,Termin do:” zostanie
automatycznie wybrany ten sam dzien, a w polu
»,Godzina do” automatycznie ustawi sie czas o pé6t
godziny pO6Zniejszy niz warto$¢ wybrana w polu
,G6o0dzina od:";



l

Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé: (@) Termin () Zasoéb
Rezerwacja ‘ Wybierz grupg zasobow v
Termin od Termin do Wybierz zas6b:
( 03.04.2025 ] ( 03.04.2025 59
() catydzien
| 16:30 v | I 17:00 (0.5 godz.) v ‘

I
\

——

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupetnienie pdl: ,Termin do:” i ,Godzina do:"” po
wyborze dnia w polu ,Data od:” oraz czasu w polu ,Godzina od:”

 Wybrat wartosci w polach , Termin od:”, ,Godzina
od:”, ,Termin do:"”, ,Godzina do:”, a potem zmienit
wartos¢ w polu ,Godzina od:” na taki sam czas albo
pozniejszy niz w polu ,Godzina do:” — wdwczas pole
,Godzina do:"” zaktualizuje sie na czas o 0,5
godziny pdzniejszy niz w polu ,Godzina od”;



Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé: (@ Termin () Zaséb
Nazwa rezerwacji* I Wybierz grupe zasobow v
Termin od Termin do Wybierz zaseb:
( 04.04.2025 59 ( 04.04.2025 59
() caly dzien
| 14:30 v | I 15:00 (0.5 godz.) v I

|
—

Nie mozesz wybra¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupetnienie pola: , ,Godzina do:”, po tym, jak
operator zmienit* wartos¢ w polu ,Godzina od:” na taki sam czas
albo pdzniejszy niz byt wybrany w polu ,Godzina do:”

» Uzupetnil pola, a nastepnie zmienit czas w polu
,Godzina od:” na 23:30 — wéwczas automatycznie w
polu ,Termin do:"” zostanie wybrany nastepny dzien,
a czas w polu ,Godzina do” zmieni sie na godzine
00:00;



[ o

Dodaj rezerwacje

Chece zarezerwowaé: (@ Termin () Zaséb

Nazwa rezerwacji* ‘ Wybierz grupg zasobow v

T

Termin od ermin do Wybierz zasob:
( 04.04.2025 59 ( 05.04.2025 59

() caly dzien

| 23:30 v H 00:00 v

[,
|

——

Nie mozesz wybraé¢ zasobu

Anuluj

Automatyczne uzupetnienie pé6l: ,Termin do” i ,Godzina do:”, po
tym, jak operator zmienit wartos$¢ w polu ,Godzina od:” na
23.30

= Uzupetnit pola, a nastepnie zmienit wartos¢ w polu
,Termin od:” — wéwczas zostanie usunieta wartos$¢
w polu ,Godzina od”;

= Uzupetnit pola, a nastepnie zmienit wartos¢ w polu
,Termin do:” — wowczas zostanie usunieta wartosd
w polu ,Godzina do”;

= Uzupetnit pola na rezerwacje kilkudniowag, a
nastepnie zmienit* wartos¢ w polu ,Godzina od:” —
wowczas wartos¢ w polach ,Termin do:” i ,Godzina
do:” nie zostang zmienione

Rezerwacja zasobu w nowej aplikacji web

Aby zarezerwowal zasob, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Zaso6b” w oknie
2UtwOérz rezerwacje”.



Dodaj rezerwacje |

Chce zarezerwowad: O Termin @® Zaséb

< D paz 7 - paz 13,2024

[ Wybierz grupe zasobow v ‘
poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela

00:00
01:00

f 02:00

!

S—

03:00
Nie mozesz wybraé zasobu

Aby wybra¢ zaséb koniecznie wybierz grupe zasobow. 04:00

05:00

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” — wybor opcji ,Zaséb”

Wéwczas nastepuje przejscie do okna ,Dodaj rezerwacje”
zXozonego z dwéch paneli:

=W lewym panelu znajdujg sie kolejno nastepujgce pola:

‘ Nazwa rezerwacji ‘

. [Nazwa
rezerwacji] — pole, w ktdrym nalezy wprowadzic
nazwe rezerwacji

‘ Wybierz grupe zasohow v ‘

. [Wybierz grupe
zasoboéw] - pole, w ktdrym nalezy wybrac¢ z listy
grupe zasobdéw, z ktdérej operator chce wybrac zasob

- [Wybierz zasdéb] — pole, w ktdérym nalezy dokonac
wyboru zasobu z 1listy zasobdéw z danej grupy
zasoboéw

W prawym panelu dostepny jest kalendarz — gdy operator
wybierze dany zasdb, na kalendarzu zostang wyswietlone
rezerwacje na ten zasob w biezgcym tygodniu (kolor
niebieski). Istnieje réwniez mozliwo$¢ przechodzenia
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< 2

pomiedzy miesigcami za pomocg strzatek — ikony
znajdujg sie nad kalendarzem. Na kalendarzu nalezy
zaznaczy¢ przedziat czasu rezerwacji danego zasobu, za
pomocg klikniecia w poszczegdlne komorki (zaznaczenie ma
kolor pomaranczowy).

|
| Dodaj rezerwacje |

Chce zarezerwowaé: O Termin @ Zasob

Rezerwacja samochodu ‘

< D> paz 14 - paz 20, 2024

Samochody v ‘

Wybierz zasob: 09:00 Rezerwacja sam

@® Ssamochod 1
10:00
() Samochéd 2

11:00 [
12:00 Rezerwacja sam,
)

13:00

14:00

Okno ,Dodaj rezerwacje” — po wyborze opcji ,Zasob” i po
uzupetnieniu pél oraz zaznaczeniu terminu rezerwacji
(pomaranczowy kolor)

n

Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk m [Zapisz], aby
zapisac¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje odtozona na
kalendarzu zasobu.

W wersji 2025.1.0 wprowadzono nastepujgce zmiany:

=W ramach okna ,Dodaj rezerwacje” po zaznaczeniu opcji


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2024/10/word-image-31166-75.png

»Zasob” nagtdéwek z nazwg dnia tygodnia i data jest
zawsze widoczny na kalendarzu, nawet dla pdznych godzin
wieczornych;

]

l

Dodaj rezerwacje
Chce zarezerwowaé: () Termin  (8) Zasob

Nazwa rezerwaj | < D mar 31 - kwi 6, 2025

I Wybierz grupe zasobow v I poniedziatek wtorek sroda czwartek piatek sobota niedziela

Wybierz zasob:
19:00

20:00
21:00
22:00

23:00

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” z widokiem kalendarza z nagtowkiem

W ramach okna ,Dodaj rezerwacje” po zaznaczeniu opcji
»Zasob” wyswietlony zostaje kalendarz, ktéry rozpoczyna
sie od aktualnej godziny w zakresie peitnych godzin, np.
dla 6:59 — od 6:00, a dla 14:02 — od 14:00;



| |

Dodaj rezerwacje

Chce zarezerwowaé: () Termin (@ Zasdb

Nazwa rezerwaci | < D mar 37 - kwi 6, 2025

’ Wybierz grupe zasobdw v I poniedziatek wiorek $roda czwartek piatek sobota niedziela

Wybierz zaséb: 14:00

15:00
f 16:00
17:00

18:00

10.00

Anuluj

Okno ,Dodaj rezerwacje” =z widokiem kalendarza, Kktory
rozpoczyna sie od aktualnej godziny w zakresie petnych godzin
(gdy jest godzina 14:02)

=W ramach okna ,Dodaj rezerwacje” po zaznaczeniu opcji
»Zasob” 1 wyborze danego zasobu po przesunieciu kursora
na dang rezerwacje na kalendarzu zostaje wySwietlone
okienko, w ktérym dostepne sg szczegdtowe informacje o
rezerwacji: nazwa rezerwacji, data i godzina rozpoczecia
i zakonczenia rezerwacji, data oraz godzina utworzenia
rezerwacji, nazwa operatora, ktéry dokonat rezerwacji.



Dodaj rezerwacje X

Chce zarezerwowaé: () Termin (® Zasob

Nazwarezerwacj\ ] < > mar 31 B kWI 6, 2025

Sale v ] poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela

kwi 5 kwi 6
Wybierz zaséb: 08:00
(® Sala11
spotkanie z Firma C
09:00 Sala1.1

‘Start: 11:00 02-04-2025

10:00 Koniec: 12:30 02-04-2025
320 02-04-2025
Wiasciciel: Administrator

11:00 spotkanie z Firm
12:00
12.0n D —

Anuluj Zapisz

Okno ,Dodaj rezerwacje” z widokiem kalendarza z oknem ze
szczeg6towymi danymi o danej rezerwacji

W przypadku wyboru opcji ,Zasob” w ramach okna ,Dodaj
rezerwacje”, gdy operator ustawia rezerwacje na poniedziatek,
wOwczas zaznaczenie nie obejmuje kolumny z godzinami — tak
samo, jak ma to miejsce w przypadku innych dni tygodnia.

1
| l
Dodaj rezerwacje X
Chce zarezerwowaé: () Termin (® Zaséb
Rezerwacja na spotkanie biznesowe| | < > kWI 7 - kWI 1 3| 2025
Sale v ] poniedziatek wtorek $roda czwartek pigtek sobota niedziela
kwi 12 kwi 13
Wybierz zasob: 08:00
@® salal.1
09:00
10:00
11:00
12:00

12.0n




Zaznaczanie na kalendarzu rezerwacji wybranego zasobu na
poniedziatek w ramach okna ,Dodaj rezerwacje” w aplikacji web

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

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrdét do poczatku artykutu

Ustawienia

Zaktadka ,Ustawlenia” zawiera dwie zaktadki:

» Szczeg6ty dokumentu
- Preferencje



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

COMARCH
DMS

ft  Start
@ Dokumenty
£ Repozytorium
ol Raporty
Rezerwacje

{8} Ustawienia

Ustawienia

Szczegoty dokumentu Preferencje

Ustawienia panelu szczegétéw dokumentu

Widok panelu DomysInie rozwinigte szczegoly dokumentu »

Wyswietl historig przekazania Aktualny

Edytuj
zaczynajac od etapl

Ustawienia sekcji dokumentu

Dla wszystkich typow obiegu Ostatnio ustawione dla danego obiegu Edytuj

Przekazanie dokumentu

Po przekazaniu dokumentu Pozostar na dokumencie Edytuj

Widok zaktadki ,Ustawienia”

Szczegéty dokumentu

W ramach zaktadki ,Szczegoty dokumentu” uzytkownik moze

okreslié

swoje preferencje dotyczace panelu ,Szczegdty

: e « :
dokumentu” widocznego po kliknieciu ikony po prawej
stronie dokumentu (zob. Panel szczeg6téw dokumentu).

Na zaktadce ,,Szczegoty dokumentu” znajduja sie trzy sekcje:

- Ustawienia panelu szczeg6téw dokumentu — w ramach tej
sekcji dostepne sg nastepujace parametry:

Widok panelu - domyslnie opcja , DomysSlnie

rozwiniete szczegdéty dokumentu” nie jest
zaznaczona — wowczas panel ,Szczegoty dokumentu”
domy$lnie rozwija sie na zaktadce ,Informacje”.
Jesli wuzytkownik zaznaczy opcje ,DomysSlnie
rozwiniete szczegoty dokumentu”, wdéwczas moze
wybrac¢, ktora zaktadka bedzie domyslnie widoczna
po rozwinieciu panelu (Informacje, Status,
Komentarze lub Uprawnienia). W tym celu uzytkownik



powinien zaznaczy¢ kotko obok danej opcji, a

nastepnie kliknac¢ przycisk [Zapisz]
dostepny w ramach sekcji. Przycisk pozostaje

wyszarzony az do czasu zmiany oznaczenia domyslnie
widocznej zaktadki.

Ustawienia

Szczegdly dokumentu Preferencje

Ustawienia panelu szczegétow dokumentu

Widok panelu DomysInie rozwiniete szczegdty dokumentu E
(O Informacje

() Status

Komenlarze

- rZ P
() Uprawnienia o apisz

V historie przekazania Aktualny Zmien
zaczynajac od etapt

Zmiana zaktadki, ktdéra jest domyslnie widoczna po rozwinieciu
panelu ,Szczeg6ty dokumentu”

H " . - . Przekaz do
&~ PFOJ ekt Wigce] akeji v Zgoda kierownika

o PROJ/22/12/2023 ~ Pokaz szczeg6ly przekazania v
0 Szczegbty dokumentu »
s Karta obiegu ~
Komentarze (1) @
ol Wartosé netto ‘
2
- Etap2 * 6gru2023
Stawka VAT (w %) ‘ Administrator systemu <
@ Uzupetnij wartosé netto.

D
’ Kwota VAT ‘

Wartos¢ brutto ‘ Do wiadomosci Tres¢ maila



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27274-3.png

Panel ,Szczeg6ty dokumentu” na dokumencie po dokonaniu zmiany
w ramach parametru ,Widok panelu” na zaktadce ,Ustawienia” -
po otwarciu panelu domys$lnie wysSwietla sie zaktadka
,Komentarze”

- WySwietl historie przekazania zaczynajac od etapu
— parametr jest domyslnie ustawiony na ,Aktualny”
— woéwczas w ramach panelu ,,Szczegoty dokumentu” na
dokumencie w zaktadce ,Status” widoczna jest
historia przekazywania dokumentu, zaczynajac od
etapu, na ktérym aktualnie znajduje sie dokument,
do pierwszego etapu; jesli uzytkownik nacisnie

. Zmien . i . . .,
link [Zmien], woOwczas moze zmienic

ustawienie parametru na ,Pierwszy” i zapisad

zmiane, naciskajgc przycisk [Zapisz]
dostepny w ramach sekcji. W takim przypadku w
ramach panelu ,Szczegoty dokumentu” na dokumencie
w zaktadce ,Status” widoczna jest historia
przekazywania dokumentu od pierwszego etapu do
aktualnego. Uzytkownik moze zrezygnowad¢ z

Anuluj
dokonania zmiany, klikajgc przycisk

[Anuluj] - wtedy nastapi powrdt do dotychczasowego
ustawienia.
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Szczegoty dokumentu >>

Status @

Historia przekazania op

_w

6.12.2023 - 09:37 v

/> ADMIN [9

'- 8 | Zgoda kierownika
\2/

6.12.2023 - 09:37 -
- “  Administrator systemu

\ v/ | Etap2

6.12.2023 - 09:35 -
- “  Administrator systemu

\ v/ ) FEtap1

Historia przekazania dokumentu od aktualnego do
pierwszego etapu, widoczna w zaktadce ,Status” w panelu
,Szczegb6ty dokumentu” - gdy zaznaczono ustawienie
domyslne ,Aktualny”



Ustawienia

Szczegoty dokumentu Preferencje

Ustawienia panelu szczegétow dokumentu

Widok panelu DomyslInie rozwinigte szczegoty dokumentu -

Wyswiet! historie przekazania (':j.w Aktualny r—
zaczynajgc od etapu — Anuluj

Wybor opcji ,Pierwszy” w ramach parametru ,Wyswietl historie
przekazania zaczynajac od etapu”

- Ustawienia sekcji dokumentu — w ramach tej sekcji po
o . Zmien . . . .
kliknieciu w 1link [Zmien] uzytkownik moze
okreslié¢, w jaki sposéb maja by¢ wysSwietlane sekcje na
dokumencie. Dostepne sg trzy opcje:
=0Ostatnio ustawione (domyslna) - sekcje na
dokumencie sg wysSwietlane jako rozwiniete T1lub
zwiniete, w zaleznosSci od tego, jak zostaty
ostatnio ustawione;

- Zawsze rozwiniete - sekcje na dokumencie sg
wyswietlane w formie rozwinietej;
- Zawsze zwiniete - sekcje na dokumencie sg

wyswietlane w formie zwinietej
Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac

Anuluj ]
przycisk [Anuluj] - wtedy nastgpi powrot do

dotychczasowego ustawienia widocznosci sekcji.

Aby zmienié¢ sposéb wyswietlania sekcji, nalezy kliknac¢ na

wybrana opcje na liscie 1 nacisng¢ przycisk
[Zapisz] dostepny w ramach sekcji.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27274-11.png

Ustawienia sekcji dokumentu

Okres| zachowanie sekcji na

szczegotach dokumentow dla Ostatnio ustawione ~ Anuluj
wszystkich typow obiegu

Ostatnio ustawione

Zawsze rozwinigte
Przekazanie dokumentu

Zawsze zwinigte

Widok sekcji ,Ustawienia sekcji dokumentu”

- Przekazanie dokumentu — w ramach tej sekcji uzytkownik
okresla, co nastagpi po przekazaniu dokumentu. Dostepne
sg trzy opcje:

- Powrot na 1liste — po przekazaniu dokumentu
zostanie wysSwietlona lista dokumentow;

- PrzejdZz do nastepnego dokumentu — po przekazaniu
dokumentu zostanie wysSwietlony nastepny dokument z
listy;

- Pozostan na dokumencie — po przekazaniu dokumentu
zostanie wysSwietlony przekazany dokument.

Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac
Anuluj

przycisk [Anuluj] - wtedy nastapi powrét do
dotychczasowego ustawienia.

Aby zmienié¢ ustawienie, nalezy kliknaé¢ na wybrana opcje na

liscie 1 nacisnac przycisk
ramach sekcji.

[Zapisz] dostepny w

Przekazanie dokumentu

Po przekazaniu dokumentu . . N
‘ Powrét na liste ~ Anuluyj

Powrét na liste

Przejdz do nastgpnego dokumentu

Pozostari na dokumencie




Widok sekcji ,,Przekazanie dokumentu”

Preferencje

W ramach zaktadki ,Preferencje” uzytkownik moze ustawic¢ jezyk
aplikacji i preferowany widok listy dokumentow, od wersji
2024.3.0 moze réwniez wiaczy¢ logowanie dwustopniowe.

¢ A o
COMARCH

DMS

Ustawienia

Start Szczegoty dokumentu Preferencje

Dokumenty Jezyk aplikacji

@ o =

Repozytorium
Wybrany jezyk Polski Zmieri
ol Raporty

B

Rezerwacje Widok listy dokumentéw

3 Ustawienia
Wybrany widok Kompaktowy Zmieri

Widok zaktadki ,Preferencje”

Na zaktadce ,Preferencje” znajduja sie trzy sekcje:

e . . Zmien .
» Jezyk aplikacji — po kliknieciu w link [Zmien]

uzytkownik moze wybrac jezyk, w jakim ma byc¢ wyswietlana
aplikacja. Nalezy wybra¢ z listy jeden z nastepujacych
jezykow:

= Polski;

 English (angielski);

» Deutsch (niemiecki);


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27274-19.png

= Francais (francuski).
Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac

Anuluj . )
przycisk [Anuluj] - wtedy nastagpi powrot do

dotychczasowego ustawienia.

Aby zmienié¢ ustawienie, nalezy kliknaé¢ na wybrana opcje na

Zapisz .

liscie i nacisng¢ przycisk - [Zapisz] dostepny w ramach
sekcji. Zmiana jezyka nastepuje po zapisaniu zmiany, bez
koniecznosci ponownego zalogowania.

Ustawienia

Szczegoty dokumentu Preferencje

Jezyk aplikacji

Wybrany jezyk (®) Polski

(O English

() Deutsch

(O Frangais

Widok sekcji ,Jezyk aplikacji”

: : ; o : Zmien
 Widok listy dokumentow — po kliknieciu w link

[Zmien] uzytkownik moze wybrac¢ jedna z nastepujacych
opcji:
= Domyslny — wéwczas dokumenty na liscie wyswietlane
sa w standardowy sposob, tak jak na ponizszej
ilustracji:


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27274-20.png
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— ()
Dokumenty ’ Wyszukaj dokument H Wigcej akeji v
@t
&) Obieg: Wszystkie > Projekt Status: Umnie X Data przekazania: od 13.09.2024 Przywréé domysine filtry
< Nr dokumentu + Nazwa obiegu Nazwa etapu < Data przekazania & Status & Etap & Czas narealizacje zadania & Zo: /°
oo PR0O/12/11/2024 [ ] Projekt Dekretacja 2024-11-12 Niezakorczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 26 minut
PRO/14/11/2024 [ ] Projekt Dekretacja 20241112 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 25 minut
{§3 PRO/13/11/2024 [ ] Projekt Dekretacja 2024-11-12 Niezakoniczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 25 minut
PRO/17/11/2024 ©  Projekt Dekretacja 2024-11-12 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie 1 godzina 24 minut
PRO/15/11/2024 (] Projekt Dekretacja 20241112 Niezakoniczony Przypisany do Giebie 1 godzina 24 minut
PRO/24/11/2024 Projekt Rejestracja 20241112 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
PRO/23/11/2024 Projekt Rejestracja 20241112 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/21/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Giebie
PR0/20/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/19/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/18/11/2024 Projekt Rejestracja (<--) 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
llos¢ na stronie: 25 Vv 1

Domyslny wyglad listy dokumentdw

- Kompaktowy - ustawienie widoku, w ktdrym
poszczegdlne pozycje na liscie maja zmniejszony
rozmiar tak, ze na stronie widoczne jest wiecej
dokumentow.

Dokumenty [ B

2

D Obieg: Wszystkie > Projekt Status: U mnie X Data przekazania: od 13.09.2024 Przywréé domysine filtry
e Nr dokumentu + Nazwa obiegqu < Nazwa etapu < Data przekazania + Status & Etap < Czas na realizacje zadania & Zo: /'
olo PRO/12/11/2024 (1] Projekt Dekvetacja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 27 minut
PRO/14/11/2024 1] Projekt Dekretacja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 26 minut
PRO/13/11/2024 o Projekt Dekietacja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 26 minut
@ PRO/17/11/2024 [:] Projekt Dekretacja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 25 minut
PRO/15/11/2024 o Projekt Dekretacja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 godzina 25 minut
PRO/24/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie
PRO/23/11/2024 Projekt Rejestraca 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/21/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/20/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/19/11/2024 Projekt Rejestracja 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie
PRO/18/11/2024 Projekt Rejestracja (<--) 2024-11-12 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie

llogé na stronie: 25 1



Kompaktowy wyglad listy dokumentow

Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac

Anuluj . )
przycisk [Anuluj] - wtedy nastgpi powrot do

dotychczasowego ustawienia.

Aby zmienié ustawienie, nalezy zaznaczy¢ kétko obok wybranej

opcji i nacisngc¢ przycisk [Zapisz] dostepny w

ramach sekcji.

Widok listy dokumentow

Wybrany widok

® Domysiny () Kompakiowy Anuluj @

Sekcja ,Widok listy dokumentdw”

» Logowanie dwuetapowe — sekcja dodana w wersji 2024.3.0;
w ramach tej sekcji operator moze wtaczy¢ lub wytaczyc
logowanie dwuetapowe. Jezeli operator chce wtaczyc
logowanie dwuetapowe, woéwczas powinien klikngé¢ w link

Zmien [Zmien], znajdujacy sie obok pola ,Uzywaj
aplikacji Google Authenticator, aby generowa¢ kody
weryfikacyjne w celu lepszego zabezpieczenia konta”.
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= COMARCH
DMS
Ustawienia

@ Start Szczegoly dokumentu Preferencje

O Dokumenty Jezyk aplikacji

£ Repozytorium
Polski Zmieri

Rezerwacje

@ Ustawienia Widok listy dokumentow
Domysiny Zmien

Logowanie dwuetapowe

Wylaezone

Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” — wybér opcji
,Zmien” w sekcji ,Logowanie dwuetapowe”

Zmien ., ,
Po kliknieciu w link [Zmien] zostaje otwarte okno

»Wtacz logowanie dwuetapowe”.

w2 R o
= COMARCH ¥ B A
DMS
Ustawienia
Wigcz logowanie dwuetapowe
m Start Szczegoty dokumentu q g p
Dokument P
b Y Jezyk aplikaciji 1. Pobierz aplikacje Google Authenticator na urzadzeniu mobilnym
2. Zeskanuj kod QR lub przepisz kod do aplikacji Google Authenticator.
€ Repozytorium 3. Zapisz klucz bezpieczeristwa na zewnetrznym nosniku. Dzieki temu bedziesz mogt odzyskaé
Wybrany jezyk dostep do konta np. podczas utraty telefonu. Zmier
Rezerwacje 4. Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.
@ Ustawienia Widok listy dokument(
Wybrany widok Zmier
Logowanie dwuetapov
o XMGT YKPJ GUU7 3UWN
Uzywaj aplikacji Goog
Authenticator, aby ger Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator. S

weryfikacyjne w celu |
zabezpieczenia konta

Kod weryfikacyjny

Anuluj

Zaktadka ,Ustawienia”, =zaktadka ,Preferencje”, sekcja
»Logowanie dwuetapowe” z oknem ,Wtgcz logowanie dwuetapowe”



Nastepnie operator musi kolejno wykonac¢ nastepujace czynnoS$Sci:

1. Pobra¢ aplikacje Google Authenticator na urzgdzeniu
mobilnym

2. Otworzy¢ aplikacje Google Authenticator

3. W aplikacji Google Authenticator klikng¢ w przycisk ,Dodaj
kod”

4. Wybrac¢ jedng =z nastepujgcych mozliwych $ciezek
postepowania:

= klikng¢ w opcje ,Zeskanuj kod QR” w aplikacji Google
Authenticator i zeskanowa¢ kod QR widoczny w oknie
+Wtacz logowanie dwuetapowe” w aplikacji Comarch DMS

lub

= klikng¢ w opcje ,Wpisz klucz konfiguracyjny” w aplikacji
Google Authenticator, a nastepnie w polu ,Nazwa konta”
wprowadzi¢ nazwe, pod jaka bedzie widoczne konto w
aplikacji Google Authenticator, a w polu ,Twdj klucz
bezpieczenstwa” wpisaé¢ 16-cyfrowy kod dostepny ponizej
kodu QR w oknie ,Wtacz logowanie dwuetapowe” w Comarch
DMS. Po wprowadzeniu wartosci nalezy nacisngé przycisk
»Dodaj” w aplikacji Google Authenticator

5.Zapisa¢ 16-cyfrowy kod z pola ponizej kodu QR na nos$niku
zewnetrznym — umozliwi to dostep do konta w przypadku utraty
lub usterki urzagdzenia mobilnego

6.W polu ,Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google
Authenticator” dostepnym w oknie ,Wtgcz logowanie dwuetapowe”



w Comarch DMS wpisa¢ 6-cyfrowy kod weryfikacyjny wysSwietlany w
aplikacji Google Authenticator, zanim uptynie jego waznosc¢,
oznaczona zanikajgcym niebieskim kotem (kod jest wazny 60

sekund) — jesli dany kod wygast, w Comarch DMS nalezy wpisac
kolejny wygenerowany kod

7. Klikna¢ przycisk [Zapisz].

Wiacz logowanie dwuetapowe X

1. Pobierz aplikacje Google Authenticator na urzadzeniu mobilnym.
2. Zeskanuj kod QR lub przepisz kod do aplikacji Google Authenticator.

3. Zapisz klucz bezpieczenstwa na zewnegtrznym nosniku. Dzieki temu bedziesz mogt odzyskac
dostep do konta np. podczas utraty telefonu.

4, Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

7DWD SKRX XTLC FE43

| Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.
( Kod weryfikacyjny

939 285

Okno ,Wtagcz logowanie dwuetapowe” w nowej aplikacji web
Comarch DMS - wprowadzanie kodu w polu ,Wpisz kod



https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/12/word-image-27274-5-1.png

weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator”

Kiedy operator zeskanuje kod albo wprowadzi klucz
bezpieczenstwa w aplikacji Google Authenticator, urzadzenie
mobilne zostanie potaczone z serwerem DMS. Nastepnie Google
Authenticator dziata bez koniecznos$ci podtgczenia do Internetu
na podstawie czasu — nalezy jedynie co pewien czas umozliwia¢
aplikacji potgczenie z Internetem, aby zostata dokonana
synchronizacja zegara.

Po wprowadzeniu prawidtowego Kkodu weryfikacyjnego 1

nacisnieciu przycisku [Zapisz] okno ,Wtacz
logowanie dwuetapowe” zostaje zamkniete, logowanie dwuetapowe
zostaje wtaczone, a w polu ,Logowanie dwuetapowe” w sekcji
»Uzywaj aplikacji Google Authenticator, aby generowa¢ kody
weryfikacyjne w celu lepszego zabezpieczenia konta”
wysSwietlana jest wartos¢ ,Wtgczone”.

= COMARCH :& E% —
= DMS
Ustawienia

G} Start Szczegsly dokumentu Preferencie

O Dokumenty Jezyk aplikacji

£ Repozytorium Polski Zmien

Rezerwacj

3 Ustawienia Widok listy dokumentéw
Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” , sekcja
,Logowanie dwuetapowe” — widok po wtgczeniu logowania

dwuetapowego dla operatora



Wytaczenie weryfikacji dwuetapowej przez operatora w nowej
aplikacji web Comarch DMS

Aby wytgczy¢ logowanie dwuetapowe dla danego operatora w nowej
aplikacji web Comarch DMS, nalezy przejs¢ na zaktadke

{8} Ustawienia
[Ustawienial, a pdézniej do =zaktadki

,Preferencje”. Nastepnie nalezy sprawdzi¢ w sekcji ,Logowanie
dwuetapowe”, ktdérg dodano w wersji 2024.3.0, czy w polu
»Uzywaj aplikacji Google Authenticator, aby generowa¢ kody
weryfikacyjne w celu lepszego zabezpieczenia konta” wybrana
jest opcja ,Wtaczone”— jesli tak, operator powinien klikngé¢ w

Zmien

link [Zmien], znajdujacy sie obok tego pola.
= COMARCH :¢-ﬂ E% ‘2‘
= DMS
Ustawienia
G} Start Szczegoty dokumentu Preferencje
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Polski Zmieri
Rezerwacje
@& Ustawienia Widok listy dokumentéw
Domyslny Zmiefi
Logowanie dwuetapowe
Wiaczone
Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” — wybdr opcji

»Zmien” w sekcji ,Logowanie dwuetapowe”

Zmien . :
Po kliknieciu w link mien [Zmien] zostaje otwarte okno

2Wytgcz logowanie dwuetapowe”.



Wytacz logowanie dwuetapowe X

Chcesz wytaczyé logowanie dwuetapowe?

Uwaga! Wytaczenie logowania dwuetapowego spowoduje obnizenie bezpieczenstwa
Twojego konta.

Whpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

Kod weryfikacyjny

Anuluj Zapisz

Okno ,Wytacz logowanie dwuetapowe”

Nastepnie w polu ,Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google
Authenticator” dostepnym w oknie ,Wytgcz logowanie dwuetapowe”
w Comarch DMS wpisa¢ 6-cyfrowy kod weryfikacyjny wyswietlany w
aplikacji Google Authenticator, zanim uptynie jego waznos$¢,
oznaczona zanikajgcym niebieskim kotem (kod jest wazny 60
sekund) — jesli dany kod wygast, w Comarch DMS nalezy wpisad
kolejny wygenerowany kod. Pézniej operator powinien klikngc

przycisk [Zapisz].



Wytacz logowanie dwuetapowe X

Chcesz wylaczyé logowanie dwuetapowe?

Uwaga! Wytaczenie logowania dwuetapowego spowoduje obnizenie bezpieczerstwa
Twojego konta.
Whpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

Kod weryfikacyjny
[-17376q

|

Okno ,Wytacz logowanie dwuetapowe” w nowej aplikacji web
Comarch DMS - wprowadzanie kodu w polu ,Wpisz kod
weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator”

Po wprowadzeniu prawidtowego kodu weryfikacyjnego 1

nacisnieciu przycisku [Zapisz] okno ,Wy*acz
logowanie dwuetapowe” zostaje zamkniete, logowanie dwuetapowe
zostaje wytaczone, a w polu ,Uzywaj aplikacji Google
Authenticator, aby generowa¢ kody weryfikacyjne w celu
lepszego zabezpieczenia konta” w sekcji ,Logowanie dwuetapowe”
wyswietlana jest wartos¢ ,Wytgczone”.
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Wybrany widok Domysiny Zmien

Logowanie dwuetapowe

Wytaczone Zmien

Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” , sekcja
~Logowanie dwuetapowe” — widok po wytagczeniu logowania
dwuetapowego dla operatora

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

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrét do poczatku artykutu
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