Panel przekazania dokumentu

Panel ten dotyczy przekazywania dokumentéw pomiedzy etapami.

Prezentacja sposobu przekazania dokumentu uzalezniona jest od
ustawien konfiguracyjnych: przekazanie reczne (dowolny etap)
lub w oparciu o diagram procesu.

Nie mozna przekazywac¢ dokumentu w stanie usuniety/archiwalny.

Uprawnienia do ocbecnego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Pracownik Administrator
Firma TEST Dziat P9 5p. z 0.0.

Przekazano do Ciebie dokument do dekretacji
Uzupehij opis analityczny dokumentu

Czas na realizacje zadania w etapie

T"

1 godzina, 30 minut

Mastepny etap

Akceptacja kierownika w O @

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Pracownik Administrator
Firma TEST Dziat P3 Sp.z 0.0.
Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Panel przekazania dokumentu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/panel-przekazania-dokumentu/

Przekazanie reczne dokumentu dotyczy sytuacji, gdy podczas
definiowania typu obiegu przez administratora na zaktadce
~Schemat Obiegu” nie zostat zdefiniowany schemat (diagram)
obiegu.
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Projekt_1 Prefix: | PROJ1 @

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Etap 1
Etap 2
Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Nazwa Zatwierdzenie przez kierownika

Oznacz etap jako Brak v

Zrédto

Postepowanie

¢ =

Zaktadka ,Schemat obiegu”, na ktérej zdefiniowano etapy, ale
bez schematu (diagramu)

Na szczegdotach dokumentu prezentowane sg wszystkie
zdefiniowane etapy obiegu w formie kontrolki ,Nastepny etap” z
rozwijalng listg wartosci.



Uprawnienia do obecnego etapu
Uprawnienia do obecnego etapt

Nastepny etap

Rejestracja v @
Rejestracja

Dekretacja

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

zatwierdzenie przez prezesa

Archiwizacja

Ksiegowosc
itor

Lista etapdéw do wyboru w kontrolce ,Nastepny etap”, kiedy
schemat obiegu nie zostat zdefiniowany

Przekazanie dokumentu automatyczne (na podstawie diagramu) -
zdefiniowany przez administratora diagram obiegu dokumentéw

jest dostepny na szczegdtach dokumentu pod ikona .
Przekazanie jest realizowane na podstawie schematu
(algorytmu).

Kolejny etap schematu przekazania wyswietlany jest w kontrolce
»Nastepny etap”. Na rozwijanej 1liscie w tej kontrolce
wysSwietlone zostang alternatywne etapy, jezeli na diagramie
zostata uwzgledniona opcja wyboru etapu.

Przekazanie po zadanym czasie — dotyczy obu powyzszych form
przekazania. Polega na ustawieniu docelowego etapu i czasu, po
ktérym system sam przeniesie dokument dalej, jesli w zadanym
terminie nie wykona tego operator.

Ustawienia przekazania czasowego s3g dostepne w definicji



obiegu dokumentu na zaktadce ,Schemat Obiegu” - ,,Przekazanie”
- ,Przekazanie czasowe”.
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Projekt_1 Prefix: | PROJ1 @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU
Etapy

@OO®

Rejestracja

Rejestracja

Dekretacja

Dekretacja
Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Przekazanie czasowe

Przekazuj po zadanym czasie v
Etap Dekretacja v
[«] .
Czas 15 | dzien v
v

Uwzglednij tylko dni robocze

Przekazanie z listy

+ - Czas na realizagje zadania

Ustawienie przekazania dokumentu po okreslonym czasie do
nastepnego etapu

Dokument znajdujacy sie w etapie ze statusem ,ZakoAczony” moze
podlegac ,automatycznemu przekazaniu czasowemu”.



Uprawnienia do obecnego etapu

Mazwa spotki  Typ Wartosc

Firma TEST Dziat P3 5p. z 0.0

Przekazano do Ciebie dokument do dekretagji
Uzupetnij opis analityczny dokumentu

Zostat przekroczony czas realizacji zadania o:

! 37 dni, 22 godziny, 33 minuty

Mastepny etap

Akceptacja kierownika w @ @

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc

Firma TEST Pracownik DPAPROCK

Firma TEST Pracownik JDAB m
Firma TEST Pracownik JKAM 11}
Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Panel przekazania oznaczenie dokumentu
przeterminowanego

W przypadku, gdy na definicji obiegu dokumentow nie zbudowano
diagramu przeptywu pracy z dokumentem, umozliwiono
przekazywanie dokumentu do etapu, w ktéorym aktualnie znajduje
sie zalogowany operator. Rozwigzanie moze by¢ zastosowane w
sytuacji, gdy wielu operatoréw uprawniono do tego samego etapu
1 wymagana jest akceptacja wszystkich, przy czym lista
operatoréw uprawnionych do etapu jest inna dla kazdego
dokumentu.



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!

Powrdét do poczatku artykutu

Elementy panelu przekazania
dokumentu

Przekazano do Ciebie dokument do dekretacji . . L
— 1informacja wyswietlana na

szczeg6tach dokumentu w panelu przekazania. Informacje mozna
zdefiniowa¢ w polu ,,Zrédto” na wtasciwoéciach etapu - zaktadka
»Schemat Obiegu” - zaktadka ,0g6lne”.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/
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ST e | (© @) )@

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

Szukaj @ @ @

Rejestracja 1

Rejestracja

Dekretacja

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

zatwierdzenie przez pri

Zatwierdzenie przez kierownika Nazwa Dekretacja

Zatwierdzenie przez dyrektora Oznacz etap jako Brak v

Zrédio

Ksiegowos¢

Postepowanie

Archiwizacja

Kolor etapu v

Miejsce definiowania pola ,Zrédto”

Uzupelnij opis analityczny dokumentu . . s
peiny opis analityczny — informacja wyséwietlana na

szczeg6tach dokumentu w panelu przekazania. Informacje mozna
zdefiniowa¢ w polu ,Postepowanie” na wtasciwo$ciach etapu -
zaktadka ,,Schemat Obiegu” - zaktadka ,0gdlne”.
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Faktury sprzedazy | Prefix: | SP | @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

[ | @OOL®

Rejestracja 1

Rejestracja

Dekretacja

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

zatwierdzenie przez pri

Zatwierdzenie przez kierownika Nazwa | Dekretacja |

Zatwierdzenie przez dyrektora Oznacz etap jako | Brak v |

Zrédio

Ksiegowos¢

Postepowanie

Archiwizacja

Kolor etapu

Miejsce definiowania pola ,Postepowanie”

Uprawnienia do obecnego etapu

Nazwa spotki Typ Wartosc
FirmaXL Pracownik Administrator systemu
Dom Pracownik Barbara Nowacka

— uprawnieni
pracownicy, stanowiska lub dziaty do aktualnego etapu danego
dokumentu. Te wuprawnienia mozna zdefiniowa¢ w polu
,Uprawnienia” na wtasciwo$ciach etapu - zaktadka ,Schemat
Obiegu” - zaktadka ,Uprawnienia”.
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Faktury sprzedazy Prefix: | SP @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy
Rejestracja .
Rejestracja
Dekretacia
. . OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI
zatwierdzenie przez pry
Zatwierdzenie przez kierownika Cofnij dokument
Zatwierdzenie przez dyrektora Wiasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe
Ksiegowos¢ Zawezanie uprawnief na wezesniejszym etapie |V

Dostep do dok. dla operatora niepracujacego

zdok.
Uprawnienia
Archiwizacja .
Nazwa spotki Typ Wartos¢
FirmaXL Pracownik Administrator systemu o
+ - Dom Pracownik Barbara Nowacka o

Miejsce definiowania uprawnien do danego etapu

Czas na realizacje zadania w etapie

13 minut .‘f

funkcjonalno$¢ prezentujgca czas na realizacje zadania w danym
etapie (zob. Czas na realizacje zadania). Wartosci
zdefiniowane sg na wtasciwosciach etapu (zaktadka
,Przekazanie”). Ikona ,o0%*6wka” Swiadczy o mozliwo$ci zmiany
wartosci (zob. Zmiana czasu na realizacje zadania na aktualnym
etapie). Prezentacja ikony uzalezniona jest od zaznaczenia
parametru ,Mozliwo$¢ zmiany czasu przez operatora.”



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czas-na-realizacje-zadania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie-web/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie-web/
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Faktury sprzedazy Prefix: | SP @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Rejestracja

Rejestracja
Dekretacja

BENGEE] Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

zatwierdzenie przez pri

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

Ksiegowos¢

Czas na realizage zadania

Czas na realizacje zadania w etapie v
13 E minut v
Archiwizagja Uwzglednij tylko dni robocze
Mozliwos¢ zmiany czasu przez operatora
Mozliwos¢ zmiany czasu na wczesniejszym v
+ - etapie

Ustawianie czasu na realizacje zadania na danym etapie — z
zaznaczonym parametrem ,Mozliwos¢ zmiany czasu przez
operatora”

! 37 dni, 22 godziny, 33 minuty _ L. _
— funkcjonalnos¢ informujgca operatora o

dtugosci czasu przeterminowania dokumentu. Czas
przeterminowania liczy sie od momentu uptywu czasu na
realizacje zadania ustawionego w konfiguracji etapu.
Funkcjonalnos¢ okres$lenia czasu dokumentu przeterminowanego
jest prezentowana ,zamiennie” z funkcjonalnosScig okres$lenia
czasu na realizacje zadania. W momencie, gdy konczy sie czas
na realizacje zadania ustawiony dla dokumentu w etapie,
aplikacja prezentuje czas przeterminowania tego dokumentu w
etapie.



MNastepny etap

Akceptacja dyreldora w @ @

Akceptacja kierownika

Akceptacja dyrektora
— kontrolka

z rozwijalng listg etapéw zdefiniowanych na typie obiegqu. W
przypadku automatycznego przekazania dokumentdéw prezentowane
sg przypisane etapy wynikajagce z diagramu. W drugim przypadku
prezentowana jest lista wszystkich etapéw zdefiniowanych w
danym typie obiequ.

<:) [PrzejdZz do nastepnego etapu] - =zatwierdzenie
przekazania dokumentu do wskazanego etapu.

::: [Cofnij dokument] — cofniecie dokumentu do poprzedniego
etapu (zob. Cofniecie dokumentu do poprzedniego etapu).

Szefie zaakceptu] opis dokumentu!

— pole do
wprowadzenia komentarza na dokumencie. Komentarz prezentuje
wartosci, ktére bedzie widzia* operator uprawniony do
dokumentu w nastepnym kroku. Te same dane bedg widoczne w polu
.Przebiegu” dla wszystkich operatordéw, ktérzy sa w danym typie
obiegu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-poprzedniego-etapu/

Przebieg

(ponizej minuty)

Administrator (DS)
12.10.2022 11:43

Uprawnienia do obecnego etapu

Czas na realizacje zadania w etapie

13 minut

Nastepny etap

Zatwierdzenie przez kierownika v

'.’

@®

Szefie zaakceptuj opis dokumentu!

Pisanie Kkomentarza dla uzytkownika

nastepnym etapie

Przebieg

(ponizej minuty)

Administrator (DS)
12.10.2022 11:43

(1 minuta)

Administrator (DS)
12.10.2022 11:44

Szefie zaakceptuj opis dokumentu!

Zatwierdzenie przez kierownika

Uprawnienia do obecnego etapu

w



Komentarz z poprzedniego etapu widoczny w
polu ,Przebieg” na nastepnym etapie

Czas na realizacje zadania w wybranym etapie
1 dzien, 12 godziny ’

— funkcjonalnos¢
prezentujgca czas na realizacje zadania w nastepnym etapie.
Przez nastepny etap nalezy rozumiel etap wybrany w kontrolce
.Nastepny etap.” Wartos$ci zdefiniowane sg na wtasciwosSciach

4
nastepnego etapu (zaktadka ,Przekazanie”). Ikona Swiadczy
o mozliwosci zmiany wartosci (zob. Zmiana czasu na realizacje
zadania na nastepnym etapie). Prezentacja ikony uzalezniona
jest od zaznaczenia parametru ,Mozliwo$¢ zmiany czasu na
wczesniejszym etapie”.

Przyklad

W ramach definicji etapu ustawiono dla etapu ,Dekretacja” czas
na wykonanie zadania 13 min, zaznaczono tez parametr
»Mozliwo$s¢ zmiany czasu na wcze$niejszym etapie”.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie-web/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie-web/
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Faktury sprzedazy Prefix: | SP @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

sooe @OO®

Rejestracja

Rejestracja

Dekretacja

BENGEE] Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

zatwierdzenie przez pri

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

T - .
g Czas na realizage zadania

Czas na realizacje zadania w etapie v
13 E minut v
Archiwizacja Uwzglednij tylko dni robocze
Mozliwos¢ zmiany czasu przez operatora v
Mozliwos¢ zmiany czasu na wczesniejszym v
+ - etapie

Okreslanie czasu na wykonanie zadania w etapie ,Dekretacja” i
zaznaczenie parametru ,Mozliwo$¢ zmiany czasu na wczesniejszym
etapie”

Przy takim ustawieniu dla uzytkownika znajdujacego sie na
wczesniejszym etapie obiegu dokumentu — etapie ,Rejestracja”-
wyswietlany jest nastepujacy widok:



Przebieg
4

Nastepny etap

Dekretacja v @

Czas na realizacje zadania w wybranym etapie

13 minut '

Widok wysSwietlany dla operatora znajdujgcego sie na
etapie ,Rejestracja”

Operator moze zmienic¢ czas na realizacje zadania w nastepnym
etapie za pomocag ikony , poniewaz w ustawieniach obiegu
zaznaczono ,Mozliwo$¢ zmiany czasu na wczesniejszym etapie”.

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Dziat P2 Sp. z 0.0,
Diodaj

— funkcjonalnos¢
umozliwia wskazanie w nastepnym etapie uprawnionego: dziatu,



stanowiska lub pracownika. Istnieje mozliwos¢ dodania do
nastepnego etapu kilku pracownikow, stanowisk lub kilku
dziatow. W pierwszej kolejnosSci na liscie uprawnionych
prezentowani sg operatorzy/stanowiska/dziaty zdefiniowani w
konfiguracji etapu. Nastepnie na dokumencie operator moze
nada¢ dodatkowe uprawnienia samodzielnie (zob. Zapamietanie
dynamicznych uprawnied po zapisaniu dokumentu). Funkcjonalnos¢
recznego dodania uprawnionych nie jest mozliwa, jesli na
definicji etapu (Schemat obiegu - Uprawnienia - Uprawnienia do
etapu) zostat odznaczony parametr ,Uprawnienia dodatkowe”.
Uprawnienia, ktdére zostaty nadane z poziomu szczegdiodw
dokumentu do kolejnego etapu po zapisaniu dokumentu DMS sa
zapamietywane (zob. Zapamietanie dynamicznych uprawnien po
zapisaniu dokumentu).

Nastepny etap

Dekretacja v @

Czas na realizacje zadania w wybranym etapie

"a,

13 minut

Uprawnieni do wybranego etapu

Nazwa spotki Typ Wartos¢
Dom Pracownik Barbara Nowacka
FirmaXL Pracownik Administrator systemu

Dodaj
Pole ,Uprawnieni do wybranego etapu” (w tym

przypadku uprawnienie dotyczy -etapu
,Dekretacja”)


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zapamietanie-dynamicznych-uprawnien-po-zapisaniu-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zapamietanie-dynamicznych-uprawnien-po-zapisaniu-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zapamietanie-dynamicznych-uprawnien-po-zapisaniu-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zapamietanie-dynamicznych-uprawnien-po-zapisaniu-dokumentu/
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Faktury sprzedazy Prefix: | SP @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Rejestracja

Rejestracja

Nalrotacia

- S

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

zatwierdzenie przez pri

. . . . Cofnij dokument
Zatwierdzenie przez kierownika

Wiasciciel dokumentu
Zatwierdzenie przez dyrektora

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe v

g Zawezanie uprawnief na wczesniejszym etapie |V
Dostep do dok. dla operatora niepracujacego
zdok.
Uprawnienia

Archiwizacja Nazwa spotki Typ Wartos¢

Dom Pracownik Barbara Nowacka o
FirmaXL Pracownik Administrator systemu o

$+ =

Dodaj

Zaznaczony parametr ,Uprawnienia dodatkowe” w ustawieniach
danego etapu

Uwaga

Nadawanie uprawnien odbywa sie poprzez wskazanie nastepnego
etapu i okreslenie zestawu dodatkowych uprawnien, po zmianie
nastepnego etapu na inny, w ekspanderze ‘Uprawnieni do
wybranego etapu’ wyswietlane beda wytacznie uprawnienia nadane
na definicji typu obiequ.

Osoby uprawnione do nastepnego etapu . . . . .
s FPnege Eap — po kliknieciu w ten link zostaje

zaprezentowana lista osodb uprawnionych do nastepnego etapu. W
przypadku, gdy w uprawnieniu powyzej wybrano stanowisko lub
dziat*, na tej formatce zostang wyswietlone wszystkie osoby
przypiete do wybranego dziat*u lub/i osoby, ktére maja
przypisane wybrane stanowisko.

Dostepna jest réwniez funkcjonalnos¢ zawezania listy
operatorow uprawnionych do nastepnego etapu.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-web/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu-web/

Lista osob uprawnionych do pracy z dokumentem w
nastepnym etapie

PRACOWNICY DZIALY

Szukaj

Zaznacz wszystko

Administrator [DS]

oK

Lista os6b uprawnionych do nastepnego
etapu widoczna po nacid$nieciu ,0soby
uprawnione do nastepnego etapu” (jesli
brak uprawnien do zawezania listy)

Przebieg etapow

Prawy panel szczegdétdéw dokumentu prezentuje przebieg
dotychczas zrealizowanych etapédw.

Etap aktualny prezentowany jest na schemacie w kolorze
pomaranczowym. W przypadku gdy proces ztozony jest z wielu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przebieg-etapow/

etap6w, na diagramie wySwietlane sg informacje od
najpozniejszych (etap biezacy) do najstarszych. Diagram
przebytych etapéw mozna przewija¢ za pomocg scrolla.

Na schemacie graficznym obok kazdego etapu prezentowany jest
czas, jaki dokument przebywat w danym etapie, a takze czas
przeterminowania dokumentu.

Na strzatce pomiedzy etapami prezentowane sg nastepujgce
informacje:

» czas przekazania dokumentu (data i godzina)

- imie i nazwisko operatora, ktéry przekazat dokument do
okreslonego etapu

komentarz wpisany przez operatora na etapie
poprzedzajacym (jesli pole komentarza zostato
uzupetnione)

Diagram przebytych etapdw zaczyna sie od strzatki, na ktorej
prezentowany jest login operatora inicjujacego dokument oraz
data i czas tej czynnosci. W trybie wielospotkowym na strzatce
poczgtkowej wyswietlany jest takze skrdéot nazwy spotki, w
ramach ktérej zostat utworzony dokument.

Czas przebywania dokumentu w etapie liczy sie od momentu
swejscia” dokumentu do etapu do momentu ,wyjscia” dokumentu,
czyli przekazania do nastepnego etapu. Nie ma znaczenia forma
przekazania, ani ktory operator to zrobit (np. zastepujacy).
Nie ma znaczenia takze czy na danym etapie byt okreslony czas
na realizacje zadania.

Dodatkowo, gdy dokument miat zdefiniowany czas na realizacje
zadania 1 operator nie dokonat* przekazania dokumentu w
okreslonym czasie, prezentowany jest czas przeterminowania
dokumentu. Czas przeterminowania nie sumuje sie z czasem na



realizacje zadania, jest naliczany od momentu uptywu czasu na
realizacje zadania.

Na diagramie przebytych etapdéw etap, do ktdérego cofnieto

)
dokument zostaje oznaczony 1ikonag .
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KARTA OBIEGU PRZEKAZANIE

Przebieg @

Otrzymates zlecenie do wyceny.
Zweryfiku) mozliwos¢ realizagji, wprowadz czas potrzebny na realizacje zlecenia oraz stawke AKOWAL (T)
godzinowa. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajacej wybierajac etap "Akceptacja 08062022 13:38
kosztow",

Jezeli zlecenie nie jest mozliwe do zrealizowania, w polu Uwagi wpisz powéd odrzucenia
zlecenia. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajacej wybierajac etap "Niemozliwe do

Dokumenty

realizacgji". _ _ - o
. N Zgtoszenie wykonania zlecenia (poniZe] minuty)
Czas na realizacje zadania w etapie
30 minut AKOWAL (T)
Nastepny etap 08.00.2022 13:38

Akceptacja kosztow v @ @

Przekazanie do wyceny ! (1 godzina, 53 minuty)

ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
08.06.2022 16:01

Uprawnieni do wybranego etapu

Nazwa spotki Typ Wartos¢ Akceptacja kosztéw (1 minuta)
Firma TEST Pracownik AWISNIEW o

AWISNIEW (T)
Dodaj

08.06.2022 16:02
Prosze uzupehic opis zlecenia

Osoby uprawnione do nastepnege etapu

Uprawnienia do obecnego etapu

Przyktad przebieqgu etapdéw procesu
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ﬂ—l ‘E‘ Spétka - Firma TEST
£ bi
Przebie
g Karta obiegu ~ a
2 E
Nazwa zgloszenia
l}. Skanowanie 100 arkuszy anie do wyceny In godzina, 53 minuty)
Liczba godzin pracy Stawka za godzing () Wartoé¢ zlecenia ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)
050 500 08.06.2022 16:01
0,50 15,00
Liczba pracownikéw
1,00
Akceptacja kosztéw (1 minuta)
Opis zgtoszenia
Skanowanie 100 arkuszy dekumentéw urzedowych, AWISNIEW (T)
08.06.2022 16:02
Prosze uzupetnic opis zlecenia
Uwagi realizatora kazanie do wyceny (3 minuty)
Pilne -
ANIZIO (T): przekazat dokument w imieniu AKOWAL (T)

08.06.2022 16:05

Zglaszajacy (1 minuta)

Kalkulator

Andrzej Jagodzifiski (T): zakofczyt prace z dokumentem
w imieniu AWISNIEW (T)
08.06.2022 16:06

Uprawnienia do obec

Dokument z zakonczonym obiegiem (ostatni etap)

Diagram

Przycisk diagramu znajduje sie w prawej czes$ci panelu

”n

~Przebieg ".


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/diagram/

Comarch DMS 2022.0.2 [Dom] Administrator — O x
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n

enia : 12-10-2022

~ Przebieg

Dokumenty

Zatgcanil

,,‘q Administrator (DS)

®

- 12.10.2022 11:51
Pel kontrat Nurmer dokurn Data zakup
D: Y Te phe Rejestr VAT
Ke h NIP W
¢ | 5

Uprawnienia do obecnego etapu
ki % Wertose b
El El El Nastepny etap
Ad Wojewadztwo keontrahenta Paczta kentrahenta
1 1 Dekretacja v @

Paistwo kontrahenta Cay kentrahent jest aktywnym platrikiem VAT?

Czas na realizagje zadania w wybranym etapie

13 minut s

Lista uprawnien w danym etapie zostata zawezonal

Uprawnieni do wybranego etapu

—-70% + Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Ikona ,Dragram” widoczna w ramach panelu ,Przebieg”

Diagram jest widoczny tylko na dokumentach, gdzie wybrane jest
~przekazanie automatyczne” (czyli zostat zdefiniowany schemat
etapéw w konfiguracji typu obiegu) — w przeciwnym wypadku

wySwietlane po wyborze przycisku okno ,Diagram” jest
puste.
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Faktury sprzedazy Prefix: | SP @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy
77777 @
Rejestracja
Dekretagja Dekretacja

Zatwierdzenie przez kierownika
Zatwierdzenie przez prezesa
Zatwierdzenie przez dyrektora

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

By zobaczy¢ szczegoty zaznacz element w prawym
g6rnym panelu

Ksiggowos¢

Archiwizacja

Zdefiniowany schemat etapéw w konfiguracji typu obiegu

Comarch DMS 2022.0.2 [Dom] Administrator — O x

LGOI OC
E‘ Spotka : Dom Data utworzenia : 12-10-2022
Q
£ .
8

Data wystawienia Zalgeznik

V| ®
Pelna nazwa kontrahenta Nurmer dokurmentu Data zokupu

Rejestr VAT

- . f—
E I g
Stawka VAT (w %) Kwota VAT ‘Wartos¢ brutto

Adres kontrahenta Wojewodztwo kontrahenta Poczta kontrahenta

Paiistwo kontrahenta Cay kentrahent jest aktywnym platrikiem VAT?

-70% +

Puste okno ,Diagram”, gdy nie zdefiniowano schematu etapdéw w
konfiguracji typu obiegu



Diagram prezentuje graficzne odwzorowanie schematu (algorytmu)
realizacji obiegu dokumentu zdefiniowanego podczas tworzenia
schematu obiegu dokumentu.

Przycisk wyjscia z okna diagramu (:> przenosi operatora do
widoku karty obiegu i panelu przekazania.

Istnieje mozliwos¢ skalowania diagramu na definicji typu
obiegu i na podgladzie diagramu na szczegdtach dokumentu.
Diagram mozna skalowad¢ za pomocg przyciskow lub
przewija¢ w pionie i w poziomie za pomocg paskéw przewijania.
Funkcjonalnos¢ dostepna jest tylko w stacjonarnej wersji
aplikacji.



@ Diagram

Opis merytoryczny

Akceptacja opisu
merytorycznego

Odrzucenie opisu
Zatwierdzenie opisu

Akceptacja finansowa

Okno z diagramem — przyk*tad

W petnoekranowym widoku karty obiegu dokumentdédw podglad
diagramu uruchamiany jako dodatkowa zaktadka po kliknieciu

przycisku <:)



FZXL/23/10/2022 @ @ @

KARTA OBIEGU PRZEKAZANIE DIAGRAM

@ Diagram

Dokumenty

Karta obiegu w trybie petnoekranowym, podglad diagramu procesu

Podglad zatacznika

Podglad za*gcznika graficznego 1 pdf prezentowany jest w
prawym panelu szczeg6tdéw dokumentu obok karty obiegu.
Wyswietlany jest po przycisnieciu nazwy zatacznika.

Pliki pdf, graficzne i wielostronicowe pliki typu .tiff
wySwietlane sg w prawym panelu aplikacji. Pliki typu Word,
Excel, wyswietlane sg w nowym oknie.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/podglad-zalacznika/

W wersji 2021.2.0 w aplikacji stacjonarnej umozliwiono wybdr
sposobu wyswietlania podgladu zatgcznika w formacie PDF lub w
formie plikdédw graficznych z poziomu karty obiegu i punktdw
ACD. Podglad zatacznika moze by¢ wyswietlany jako:

= podglad wbudowany

» podglad za pomocg DevExpress

= podglad za pomocg Chromium (od wersji 2025.0.1, tylko w
przypadku zatgcznika w formacie pdf)

» podglad za pomoca domyslnej aplikacji zewnetrznej

Zatgcznik po kliknieciu automatycznie otwiera sie w podgladzie
wbudowanym.

Ustawienie widoku podgladu jest zapamietane - jezeli podglad
zostat zamkniety, a péZzniej otwarty ponownie, zostanie
wyswietlony w ostatnio uzywanym typie widoku. Podobnie,
kolejny zatagcznik w innym dokumencie takze domy$lnie wysSwietli
sie w ostatnio wybranym trybie. Wyjagtkiem jest podglad w
domyslnej aplikacji zewnetrznej — po ponownym otwarciu
podgladu zatgcznika, dla ktérego przedtem ustawiono taki typ
widoku, zostanie on otwarty w podgladzie wewnetrznym.

W przypadku zat*gcznikéw graficznych mozliwy jest m.in. wydruk
zatgcznika, zapisanie na dysku lub wystanie e-mailem. W
przypadku zatacznikéw pdf mozliwy jest wydruk zatgcznika.

Uwaga

W wersji 2021.2.0 z dms.exe.config zostaty usuniete klucze,
za pomocg ktdérych wybierano widok podgladu, takie jak:

<add key="ExtendedViewer” value="false” />

<add key="ACDExtendedPdfViewer” value="true”/>

Zostat natomiast dodany klucz w dms.exe.config, ktdéry pozwala
na dopasowanie rozmiaru zatacznika do rozmiaru okna podgladu
tylko w przypadku podgladu za pomocg DevExpress.



<add key="ExtendedPdfViewerZoomToPagelLevel” value="" />

W przypadku wpisania y,true“ w oknie podglagdu jest
wyswietlana cata strona w taki sposéb, ze nie trzeba jej
przewijac.

W przypadku wpisania ,false“ zat*gcznik jest wysSwietlany w
rozmiarze oryginalnym.

(::)<:> — ikony, ktére pozwalajg na obrét zatgcznika w
formie pliku graficznego w lewo lub w prawo. Jednorazowe

klikniecie w ikone powoduje obrét o 90°

I — ikona, ktora pozwala na przetaczanie podgladu miedzy
podgladem wbudowanym a DevExpress

I — ikona, ktéra pozwala na przetaczanie podgladu do

domyslnej aplikacji zewnetrznej
— ikona wydruku zatgcznika.

— 1kona szybkiego wydruku zatgcznika przy podgladzie za
pomocg DevExpress .



— ikona funkcjonalnosci zmiany ustawien widoku podgladu
zatgcznika w formie pliku graficznego przy podgladzie za
pomocg Devexpress.

— ikony stuzgce do zmiany strony w plikach graficznych
przy podglgdzie za pomocg DevExpress. Aktywne w przypadku
zatgcznikdéw w plikach wielostronicowych.

— ikony stuzgce do zmiany strony w plikach PDF przy
podglagdzie za pomocg DevExpress. Aktywne w przypadku
zatgcznikéw w plikach wielostronicowych.

— ikony stuzace do przejscia na koniec lub poczatek
dokumentu w plikach graficznych przy podgladzie za pomoca
DevExpress. Aktywne w przypadku zatgcznikéw w plikach
wielostronicowych.

. — panel do nawigacji po dokumencie w formie pliku
graficznego przy podgladzie za pomocg DevExpress.

Q

— ikona zmniejszenia skali podgladu dokumentu (zoom -).



Cl,

— ikona umozliwiajgca ustawienie procentowej wielkosci
podgladu zatacznika.

— ikona zwiekszenia skali podgladu dokumentu (zoom +).

[ﬁ .

— uktad strony w plikach graficznych przy podgladzie
za pomocg DevExpress

=l
= — uktad strony w plikach PDF przy podgladzie za pomoca
DevExpress
=]
[

Devexpress

mozliwos¢ ciggtego przewijania pomiedzy stronami
dokumentu w plikach graficznych przy podgladzie za pomoca

0
G0

— przycisk aktywny po zaznaczeniu podgladu dwdch stron

obok siebie w ramach ikony

InJ

; przenosi do pierwszej
strony wydruku w plikach graficznych przy podgladzie za pomoca
DevExpress



-Ej - przy podglgdzie za pomocg DevExpress ikona
umozliwiajgca zapis na dysku zatagcznika-pliku graficznego w
formie pliku o typie: .pdf, .html, .mht, .rtf, .xls, .xlsx,
csv, .txt, .img

B4 -~
— przy podgladzie za pomocag DevExpress ikona
umozliwiajgca zapis zatgcznika graficznego w formie pliku w
powyzszych typach oraz przestanie go mailem.
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Podglad wbudowany zatgcznika w formacie PDF
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Data

OB @®

Data utworzenia : 16-06-2023

Zalgeznik
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Numer dokumentu
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Comarch DMS 2023.0.1
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Termin phatnosci

Tytut maila

NIP
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Wartosé¢ netto
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Sprzedanea Faktura VAT
COMARCESA nr FS-120/KNT/02
[ Data wystawienia: 2020-02-03
ul Jana Pawta 39
34-670 Krakow
I NIP: 6770065406 | 00 0 O
0102033000001700723
Strona: 121
Platnoié na konto:
Nabywea: Odbiorea:
ALOZA ALOZA
Lipowa 11/15 Lipowa 11115
99-400 Warszawa 99-400 Warszawa
NIP: 7751241104
Zaméwienia:
Lp Ked PRWU 20N TleséTm. Ceza
Nazwa towar metto.
| — wm =
n
Forma “Termin Kwota Waluta. Stawka Netto VAT Brutto
Cainia 20078 1500007 | Ragem: 5000000 #1.500.00 S150000
Wom | =% o000 1150000 Er=r

5

Kwota VAT

=

=

Wartos¢ brutto

Do wiadomosci

Treé¢ maila

Poczta kontrahenta

-9%0% +

Podglad zatgcznika w formacie PDF za pomocg DevExpress

Dokumenty

Podglad wbudowany zatgcznika

FZXL/23/10/2022

Data utworzenia : 12-10-2022
Podglad

~

Spotka : FirmaXL

Karta obiegu

Dokumenty zwiazane

Nr dokumentu
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Zakacenik
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@
&
Trn_GidNurmer
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|
=79% +
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Podglad zatgcznika w formacie graficznym za pomocg DevExpress

Podglad dokumentu pdf za pomoca Chromium

W wersji 2025.0.1 wprowadzono mozliwo$¢ podgladu zatgcznika w
formacie PDF za pomoca Chromium w ramach szczeg6tdéw dokumentu
w aplikacji desktop Comarch DMS. Jes$li w pliku DMS.exe.config
wybrano wartosci <add key="DefaultPdfViewerType”
value="Chromium” /> i <add key="IntegratedPdfViewer”
value="true” />, wobdwczas operator moze przetgczac¢ widok
podgladu pomiedzy podglgdem wbudowanym a podgladem za pomoca

Chromium, klikajgac w przycisk [Przetacz podglad].



Dokumenty

Karta obiegu

Zatgcznik

| Comarch DMS - Zmiany f B @
[©)

Kontrahent

Data zakupu

Termin ptatnosci

Warto$¢ netto

Kwota VAT

Do wiadomosci

Paristwo kontrahenta

Comarch DMS 2025.0.1 Administrator — 9 x

proJ2/2025 (€ () ED ©

A

T (©) podglad
= a oo A

= + 1 2102 cer

Numer dokumentu COMARCH
I DMS

Data otrzymania
NIP
Stawka VAT (w %)
<
Warto$¢ brutto
<

Poczta kontrahenta

Czy kontrahent jest aktywnym ptatnikiem — 100% +
VAT?

Widok szczeg6tow
pomocg Chromium

dokumentu z podgladem pliku zatgcznika za

W ramach podgladu za pomocag Chromium dostepne sg nastepujace

pola:

[Spis tresci] — po kliknieciu w przycisk zostaje
wyswietlony spis tresci w postaci miniatur



@ Podglad

= - + = 1 | z102 | ) | DB Q

- )

Spis tresci X

‘ Comarch DMS 2025.0.0 ‘ |

Widok podgladu pliku zatgcznika za pomocg Chromium z
wysSwietlonym spisem tresci

[Zmniejsz] — klikniecie przycisku powoduje zmniejszenie
skali podgladu pliku. Alternatywnie operator moze zastosowad
skrét klawiszowy Ctrl + klawisz Minus

_|_

[Powieksz] — klikniecie przycisku powoduje zwiekszenie
skali podgladu pliku. Alternatywnie operator moze zastosowad
skrot klawiszowy Ctrl + klawisz Plus



£ 3]
[Dopasuj do strony] - po kliknieciu w przycisk
zatgcznik zostaje wyswietlony z poziomu catej strony; przycisk

wystepujacy zamiennie z przyciskiem [Dopasuj do
szerokosci] (zmienia sie w ten przycisk po nacisnieciu).
Alternatywnie operator moze zastosowac¢ skrét klawiszowy Ctrl +
\.

Uwaga

Jesli w pliku DMS.exe.config <add key="PdfViewerZoom”
value="ToPagelLevel” />, wdéwczas ustawienie ,Dopasuj do strony”
jest domyslne.
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COMARCH
DMS

Widok podglagdu pliku zatagcznika za pomocg Chromium po
kliknieciu przycisku ,Dopasuj do strony”

[Dopasuj do szerokosci] — po kliknieciu w przycisk
zatgcznik zostaje wyswietlony w taki sposéb, ze wielkos¢
dokumentu zostanie dopasowana do wielkosci okna podgladu, z
uwzglednieniem szeroko$ci dokumentu; przycisk wystepujacy

3

zamiennie z przyciskiem [Dopasuj do strony] (zmienia
sie w ten przycisk po nacisnieciu). Alternatywnie operator
moze zastosowal skrot klawiszowy Ctrl + \.



Uwaga
Jesli w pliku DMS.exe.config <add key="PdfViewerZoom” value="
FitToWidth” />, wowczas ustawienie ,Dopasuj do szerokosci”

jest domysSlne.

(©) Pocginc

= - + @ 1 0z102 | ) | (D Q ;

COMARCH
DMS

Widok podglgdu pliku zatgcznika za pomocg Chromium po
kliknieciu przycisku ,Dopasuj do szerokos$ci”



1 z 102
[Liczba stron] — w ramach tego pola wysSwietlana
jest strona pliku, ktdérej podglad jest aktualnie wyswietlany
oraz catkowita liczba stron pliku. Aby przejs¢ do wybranej
strony pliku, nalezy wpisa¢ numer tej strony i klikna¢
przycisk ENTER.

[Obrdo¢] — po kliknieciu w przycisk podglad zatacznika
zostaje obrécony w prawo o 90 stopni. Alternatywnie operator
moze zastosowal skrot klawiszowy Ctrl + ].

(5
[Widok strony] — po kliknieciu w przycisk wysSwietlone
zostajg nastepujace opcje:

» Pojedyncza strona — po wyborze tej opcji widok podgladu
bedzie ustawiony na pojedynczg strone;

 Dwie strony — po wyborze tej opcji widok podgladu bedzie
ustawiony na dwie strony; dostepna jest rdéwniez opcja
»Pokaz osobno strone tytutowa”



- 4+ O 17 | z102 | ) | B

Widok strony

D ik

Pojedyncza strona Dwie strony

Opcje dostepne po kliknieciu w przycisk
SWidok strony”

Uwaga
Jesli okno podgladu zostanie znaczaco zawezone, wdwczas opcje
,Dopasuj do szerokosci”/ ,Dopasuj do strony”, ,0bré¢” i ,Widok

strony” zostajg ukryte pod ikong [Opcje widoku], na

1 z 102
prawo od pola [Liczba stron].

— + 1 z 102

Dopasuj do szerokosci

7o)  Obré¢

‘Y Widok strony >
LJIVIO
Opcje dostepne po kliknieciu
w przycisk ,,0pcje widoku”



Q
[Znajdz] — po kliknieciu w ten przycisk wyswietla sie
pole, w ramach ktdrego mozna wprowadzi¢ fraze do znalezienia w
danym pliku. Alternatywnie operator moze zastosowad skrot
klawiszowy Ctrl + F.

(€©) Podglad

= - + 4 | z102 pula 6/37 ~ v X

4

COMARCH MARCH
DMS &? c

Comich OMS Intabton
Ay COMARCH

& oms Pula dla aplikacji serwerowej

O

1. Okno ,JJll@ dla aplikacji serwerowej

Podobnie jak w poprzedniej wersji instalatora operator moze:
= Wybrac pule aplikacji, klikajac na wybrang pozycja na liscie dostepnej po prawej stronie okna
albo

= Dodaé nowsa pule aplikacji — w tym celu nalezy w polu ,Nazwa nowej puli aplikacji" wpisa¢ nazwe puli,
ktéra zostanie utworzona, a nastepnie nacisnag¢ przycisk ,Dodaj pulg” — wowczas automatycznie wybrana
zostanie nowododana pula, ktdra speinia niezbedne wymagania instalowanej aplikacji serwerowej

Jesli pod lista pul aplikacji zostanie wyswietlony komunikat:

= Wybrana pula spelnia wymagania instalowanej aplikacji — mozna przej$¢ do dalszego kroku instalacji
Comarch DMS;

= W)I'h_rana ‘pul'a‘ nie splelnia .wlyrlnagar\ instalqw?qei‘ apl)li!xacji — przed kontynuacja instalacji Comarch DMS
Widok podglgdu pliku zatacznika za pomocg Chromium po
kliknieciu przycisku ,Znajdz” i wprowadzeniu frazy ,pula”

[Drukuj] - przycisk pozwalajgcy na drukowanie



zatgcznika; klikniecie w te ikone otwiera okno ,Drukuj” z
ustawieniami wydruku. Alternatywnie operator moze zastosowad
skrot klawiszowy Ctrl + P.

(©) Podglad

Drukuj 7 08

Suma: 102 arkusze papieru

COMARCH
Drukarka DMS

PCLE V4 Driver for Universal P..

Orientacja pozioma

Wiszystko

Tylko strony nieparzyste
Tylko strony parzyste Zmiany funkcjonalne i lista
obstuzonych zgtoszen
Comarch DMS 2025.0.0

Kolor ~

Druk dwustranny

Drukuj po jednej stronie ~

_ c comanch COMARCH
Anuluj DMS iy

]
Okno podgladu pliku zatgcznika za pomocg Chromium wraz z
otwartym oknem ,Drukuj”

IS 7
[Zapisz] (dla plikéw jednostronnych)/ [Zapisz
jako] (dla plikéw wielostronnych) — klikniecie w przycisk
otwiera okno ,Zapisywanie jako”, w ramach ktdérego operator
moze zapisa¢ plik zatgcznika w wybranej lokalizacji na dysku.
Alternatywnie mozna zastosowal skrét klawiszowy Ctrl + S.

4

[WprowadZz plik PDF w trybie petnoekranowym] - po



kliknieciu w ten przycisk podglad zat*acznika =zostaje
wyswietlony w trybie petnoekranowym (w catym polu podgladu), a
pasek narzedzi oraz suwak zostajag ukryte.

COMARCH
DMS

Zmiany funkcjonalne i lista
obstuzonych zgtoszen
Comarch DMS 2025.0.0

COMARCH

Okno podgladu pliku zatgcznika za pomocg Chromium w trybie
petnoekranowym

Uwaga

Jesli okno podgladu zostanie znaczgco zawezone, wdwczas opcje
,Drukuj”, ,Zapisz”, ,Zapisz jako” i ,Peiny ekran” zostaja
ukryte pod 1ikong [Opcje 1 wustawienia

Q

udostepniania], na prawo od pola [Znajdz].



z102 “es Q T E
& Drukuj Ctrl+P

[ zapisz jako

Vi Petny ekran

Opcje dostepne po
kliknieciu w przycisk
,0pcje i ustawienia
udostepniania”

€3

[Ustawienia i nie tylko] — po kliknieciu w ten przycisk
wyswietlana jest lista zawierajgca nastepujgce opcje:

Przypnij pasek narzedzi - opcja przypiecia
(zaznaczenie)/ odpiecia paska narzedzi; w przypadku
odznaczenia opcji pasek narzedzi zostaje schowany po
przesunieciu kursora poza pole podgladu;

= Wyswietl wtasciwosci dokumentu — po wyborze tej opcji
zostanie wysSwietlony okno ,Wtasciwo$ci dokumentu” z
informacjami dotyczacymi danego pliku.



Qle B Bl v «

v/ Przypnij pasek narzedzi

@ Wyswietl whasciwosci dokumentu

Opcje dostepne po kliknieciu
,Ustawienia i nie tylko”

@ Podglad

Wiasciwosci dokumentu

Opis

Nazwa pliku: Comarch DMS - Zmiany funkcjonalne i ...
Rozmiar pliku: 82MB

Tytut: Comarch DMS - Zmiany funkcjonalne i ...
Autor: Anna

Temat: Ulotka

Stowa Kuczowe: solutions

Data utworzenia: 13.02.2025, 152817

ﬁmryﬁk""”’ " 2002.2025, 084327

Twdrea: Microsoft® Word 2019

Zaawansowane

Producent PDF- Microsoft® Ward 2019

Wersja pliku PDF: 17

Lokalizacja: Cy/temp/Comarch DMS - Zmiany funkg...
Liczha stron: 102

Rozmiar strany: 280 % 396 mm (orientacja pionowal
Szybii widok w sieci
Web:

Tak

Okno ,WtasSciwosSci dokumentu”

W przypadku, jes$li operator kliknie prawym przyciskiem myszki
w podglad dokumentu PDF, wéwczas wysSwietlona zostanie lista z
nastepujgcymi opcjami:

= ,0dSwiez” — po wyborze tej opcji podglad dokumentu



zostaje odswiezony; alternatywnie mozna zastosowaé skroét
klawiszowy Ctrl + R

=
~Zapisz” — opcja analogiczna do [Zapisz] (dla
plikéw jednostronnych)
»Drukuj” — opcja analogiczna do [Drukuj]
,0bré¢ w prawo” — wybdr opcji powoduje obrét podgladu

zatgcznika w prawo o 90 stopni; alternatywnie mozna
zastosowal skrot klawiszowy Ctrl + ]

,0bréo¢ w lewo” — wybor opcji powoduje obréot podgladu
zatgcznika w lewo o 90 stopni; alternatywnie mozna
zastosowal skrdét klawiszowy Ctrl +[

»Zrzut ekranu” — wybdr opcji pozwala na wykonanie zrzutu
ekranu podglgdu dokumentu; alternatywnie mozna
zastosowac¢ skrot klawiszowy Ctrl + Shift + S. Jesli
operator kliknie w opcje ,Zrzut ekranu”, wéwczas podglad
zatgcznika ulega zaciemnieniu i wyswietlone zostaja
nastepujgce opcje:

= Obszar przechwytywania — opcja przechwytywania
czesci strony; po wybraniu tej opcji operator
powinien zaznaczy¢ cze$¢ podgladu pliku, ktora
chce skopiowa¢ albo zapisa(;

» Obszar przechwytywania ekranu — opcja pozwala na
wykonanie zrzutu catego pola podgladu; po
kliknieciu w zrzut podglgdu zatacznika operator
moze tez skorzystad¢ z dodatkowych mozliwo$ci jak
zapisywanie zrzutu, dodawanie na nim tekstu, itp.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/02/word-image-32376-41.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2025/02/word-image-32376-42.png

Widok podgladu pliku po wyborze opcji ,,Zrzut ekranu”

- ,Wykonaj inspekcje” — jesli ta opcja jest widoczna,
wéwczas pozwala na otwarcie okna DevTools

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!

Powrdét do poczatku artykutu



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

Dodawanie uprawnien
do dokumentu na nastepnym
etapie

Istnieje mozliwo$¢ dodania wuprawnien do dokumentu
przekazywanego do danego etapu pracownikom, ktdrych nie
zostali przypisani do tego etapu w ustawieniach obiegu. W tym
celu operator na poprzednim etapie powinien nada¢ uprawnienia
wybranym operatorom.

Uwaga

Aby dodanie uprawnien do danego etapu obiegu dokumentu byto
mozliwe, konieczne jest zaznaczenie parametru ,Uprawnienia
dodatkowe” w ramach definicji typu obiegu, w zaktadce ,Schemat
obiegu” — ,Uprawnienia”- sekcja ,Uprawnienia do etapu”


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanieh-uprawnien-do-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanieh-uprawnien-do-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanieh-uprawnien-do-dokumentu/
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Faktury 2

KARTA OBIEGU |SCHEMAT OBIEGU | USTAWIENIA OBIEGU

Dekretacja

/\

Akceptadja dyrektora

Akceptacja kierownika

Akceptadja prezesa

Comarch DMS 2022.0.2

©®®®

Etapy

[FirmaX] ADMIN — O x

@OO®
[egesrads |

Dekretagja
Akceptacja dyrektora

Akceptacja prezesa

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Cofnij dokument

Whasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe

|

Zawezanie uprawnien na
wczesniejszym etapie

Dostep do dok. dla operatora
niepracujacego z dok.

Uprawnienia

Zaznaczanie parametru ,Uprawnienia dodatkowe”

Przyklad
Administrator

lidcie etapb6w na etap ,De
yUprawnienia” 1 na sekcje
zaznacza parametr ,Uprawn
obiegu.

w ramach ustawien obiegu ,Faktury 2” klika na

kretacja”, nastepnie na zaktadke
sUprawnienia do etapu”. Nastepnie
ienia dodatkowe” i zapisuje typ



Etapy

sz OJOI0

Dekretacja I

Akrentaria dvrektara

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Cofnij dokument

Wihasciciel dokumentu

| Uprawnienia do etapu |

Uprawnienia dodatkowe

Zawezanie uprawnien na
wczesniejszym etapie

Dostep do dok. dla operatora
niepracujacego z dok.

Uprawnienia
Nazwa spotki Typ Wartosc
FirmaX Pracownik Administrator systemu i
FirmaX Pracownik Urszula Kowal (i1}
Dodaj
Wybér parametru ,Uprawnienia dodatkowe” — w dolnej czesci

zaznaczono operatoréw uprawnionych do etapu ,Dekretacja”

Nastepnie w ramach obiegu utworzono nowy dokument, ktéry
zostat przekazany do etapu ,Dekretacja”.



Uzytkowniczka ,Urszula Kowal” , uprawniona do tego etapu,
klika w sekcje ,Uprawnieni do wybranego etapu” i link ,Dodaj”,
a nastepnie wybiera uzytkowniczke ,Samanta Kawa” — w ten
sposéb nadata tej uzytkowniczce uprawnienia do kolejnego
etapu.

Dodanie takiego uprawnienia byto mozliwe dzieki zaznaczeniu
parametru ,Uprawnienia dodatkowe” na etapie ,Dekretacja”

Comarch DMS 2022.0.2 [FirmaX] UK - 8 x

FXL2/36/11/2022 @ @ @

Spotka : FirmaX Data utworzenia : 17-11-2022

PN Przebieg

I Uprawnienia do obecnego etapu

Dokumenty
: F

1 Przekazano do Ciebie do dekretacji
Uzupetnij dane

Czas na realizacje zadania w etapie

N 19 minut &
1
Adres konirahenta Nastepny etap
Cecylia Ermin
Akceptacja dyrektora
Jan Abece
Masa
Joanna Nowak
Opta
Jolanta Woj
-
Milena As
'
Ruots poty Uprawnieni do wybranego etapu
B Urszula Kowal
Nazwa spotki Typ
=
FirmaX Pracownik v|m
Forma ph Dodaj

= 60 ‘% + Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Wyb6r operatora uprawnionego do pracy z dokumentem na kolejnym
etapie



Comarch DMS 2022.0.2 [FirmaX] UK - 8 x

FXL2/36/11/2022 @@ @

Spotka : FirmaX Data utworzenia : 17-11-2022
Dane PN Przebieg @
p—

x

]

Dokumenty

Mo et Lista 0sob uprawnionych do pracy z dokumentem w
- nastepnym etapie lo obecnego etapu

PRACOWNICY DZIALY Ciebie do dekretagji

NIP_Prefiks
Szukaj Eje zadania w etapie

] s
Zaznacz wszystko

Samanta Kawa [X]
rektora v @ @

OK

Kuola pobraria wybranego etapu

Wartod¢ Brutto E| Nazwa spoiki Typ Wartosé

Tertmin platnosci FirmaX Pracownik Samanta Kawa (]
Dodaj

= 60 ‘% + Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Widok operatora ,Samanta Kawa” na 1isScie operatoréw
uprawnionych do nastepnego etapu

Zawezanlie 1listy operatorow
uprawnionych do nastepnego
etapu

Aplikacja oferuje mozliwo$¢ zawezania 1listy operatoréw
uprawnionych do pracy z wybranym etapem. Aktywnos¢
funkcjonalno$ci wuzalezniona jest od parametru na
wtasciwosciach etapu ,Zawezanie uprawnieA na wczesniejszym
etapie” w sekcji ,Uprawnienia do etapu” w zaktadce
»,Uprawnienia”.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/

Zaznaczenie parametru umozliwia zmiane listy o0sOb uprawnionych
do nastepnego etapu. Zmiany mozna dokona¢ na kazdym etapie
obiegu dokumentu. Domy$lnie funkcja jest nieaktywna.

Comarch DMS 2022.0.2 [Dom] Administrator — O x
Faktury zakupowe z XL Prefix: | FZXL @
KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU
Etapy
Etap 1 I
Etap 2
0GOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI
Cofnij dokument
Wiasciciel dokumentu
Uprawnienia do etapu
Uprawnienia dodatkowe
Zawezanie uprawnier na v
wcze$niejszym etapie
Dostep do dok. dla operatora
niepracujacego z dok.
Uprawnienia
Nazwa spotki Typ Wartos¢
+ - Dom Pracownik Administrator ]

Zaznaczony parametr ,Zawezanie uprawnieA na wczes$niejszym
etapie” w ustawieniach typu obiegu

Funkcjonalnos¢ znajduje sie pod linkiem ,0soby uprawnione do
wybranego etapu” na szczegétach dokumentu w panelu
przekazania. Na zaktadce ,Pracownicy” prezentowane sg
wszystkie osoby uprawnione do pracy z dokumentem w nastepnym
etapie (takze pracownicy dziatéw oraz pracownicy z nadanym
uprawnieniem typu stanowisko). Na zaktadce ,Dziaty”
prezentowane sg wszystkie dziaty, ktérych pracownicy sg
uprawnieni do pracy z dokumentem w nastepnym etapie.

Mechanizm pozwala na zawezanie uprawnien do wskazanego etapu
poprzez odznaczenie pracownika lub dziatu.

Za pomocg funkcji ,,Szukaj” mozna odnaleZz¢ pracownika lub dziat



w przypadku duzej ilos$ci os6b 1lub dziatdéw na formatce.
Odznaczenie operatora skutkuje dla niego utrata mozliwosSci
pracy z dokumentem w nastepnym etapie. Za pomoca oOpcCjil
nZaznacz wszystkich” mozliwe jest ponowne oznaczenie
wszystkich osdéb lub dziatéw uprawnionych do dalszej pracy z
dokumentem.

Lista osab uprawnionych do pracy z dokumentem w nastepnym etapie.
PRACOWNICY DALY

Szukaj

Zaznacz wszystko
Administrator
lanka Rules
lasmi Mka

Ola Jasmin

op

Sofia Soup

OK

Okno z listg operatordéw uprawnionych do pracy z
dokumentem w nastepnym etapie



Lista osab uprawnionych do pracy z dokumentem w nastepnym etapie.

PRACOWMICY DZIALY

Szukaj

| Zaznacz wszystko
+'| Dyrektor finansowy

| Ksiegowosc

OK

Lista dziatdw, z ktorych pracownicy sg uprawnieni
do pracy z dokumentem w nastepnym etapie

Po zawezeniu listy uprawnionych operatordéw aplikacja informuje
o tym uzytkownika na szczegdétach dokumentu.

Lista uprawnien w danym etapie zostala zawezona!

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosc
Firma TEST Pracownik Administrator
Firma TEST Dziat P3 Sp. Z 0.0.
Dodaj

Komunikat o zawezonej liscie
operatoréw uprawnionych do pracy w
nastepnym etapie



Komunikat informujacy o tym,
ze dokument nie speitnia
warunkow przekazania

Jezeli dokument nie spetnia warunkow zadnego z dostepnych
etapow, aplikacja informuje o tym uzytkownika odpowiednim
komunikatem: ,Wartosci kontrolek nie spetniajg warunkoéw
przekazania dokumentu do nastepnego etapu. Zweryfikuj dane.”.

W rezultacie takiej sytuacji nie mozna przekaza¢ dokumentu
dalej i lista dostepnych etapéw jest pusta. Zeby przejséé do
nastepnego etapu, nalezy zweryfikowa¢ dane wprowadzone w
kontrolkach.

Komunikat wyswietlany jest po kliknieciu w ikone

Wartodci kontrolek nie spetniaja warunkow przekazania dokumentu do
nastepnego etapu. Zweryfikuj dane.

. OK

Komunikat o niespeinieniu warunkéw
przekazania dokumentu do kolejnego
etapu

Warunek przekazania dokumentu do danego etapu jest definiowany
w definicji typu obiegu, w zaktadce ,Schemat obiegu”, w
zaktadce ,Przekazanie”, w oknie wysSwietlanym po kliknieciu w
link ,Definiuj warunki” (zob. Wtasciwo$ci etapu — zaktadka



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/komunikat-informujacy-o-tym-ze-dokument-nie-spelnia-warunkow-przekazania/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/komunikat-informujacy-o-tym-ze-dokument-nie-spelnia-warunkow-przekazania/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/komunikat-informujacy-o-tym-ze-dokument-nie-spelnia-warunkow-przekazania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/

Przekazanie).

Przyklad
W ustawieniach typu obiegu operator wybrat etap ,Dekretacja” 1

w ramach zakt*adki ,Przekazanie” klikngt w link ,Definiuj
warunki”.

Comarch DMS 202430 [Dom] Administrator — B x

. >0
Faktury zakupu Prefic | FZ pes

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU
Etapy

@OO®

Rejestracja

Dekretacja

Zatwierdzenie przez kierownika

Dekretacja
Zatwierdzenie przez dyrektora

7atwierdzenie przez nrezesa

Zatwierdzenie przez
prezesa

Zatwierdzenie przez
dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Zatwierdzenie przez
kierownika

IL)nfimL” warunki |

Link ,Definiuj warunki” dla etapu ,Dekretacja”

Nastepnie w otwartym oknie operator zapisat warunek — aby
dokument zostat przekazany do tego etapu, w kontrolce Wartosc¢
netto (netto) musi zostac wpisana wartos¢ wieksza od 0.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/

Warunki etapu

Uwaga!Zmiana nazwy kontrolek moze spowodowac nieprawidtowe dziatanie warunkow.

([netto] >0)

4 Kontrolki Przykfad uzycia
Odkogo (
String1 [LiczbaZamowien] >= 123
temat AND [LiczbaZamowien] < 203 OR [Imie] = 'Piotr'
Tresc )
Data_wystawienia OR [KontrolkaTakNie]= 1
Kontrahent pelna_nazwa
Numer_dokumentu
Data_zakupu
Data_otrzymania

Zapisz Zamknij

Definiowanie warunku przekazania dokumentu do etapu
,Dekretacja”

Po zapisaniu typu obiegu operator zainicjowat* i zapisat nowy
dokument, a nastepnie probowat przekaza¢ go do etapu
,Dekretacja” — nie wpisat jednak wartos$ci wiekszej od 0 w
kontrolce Wartos¢ netto (netto), wiec nazwa nastepnego etapu
nie jest wyswietlana w pou Nastepny etap, obok znajduje sie

ikona , za$ przekazanie dokumentu do etapu ,Dekretacja”
nie jest mozliwe.



Comarch DMS 2024.3.0

FZ/5/10/2022 @ @ @

Spotka : Firma ABC a : 13-10-2022

Przebieg

Dokumenty

Informagje o fakturze Data wystawienia Administrator (DS)
13.10.2022 09:19

Zatgcani
@
Peln kontrahenta  Numerd dokumentu
r A 1
ACD
L oJd I
Data zakup D:
X
Pl Reje

Wartodci kontrolek nie spetniaja warunkéw przekazania dokumentu do

[Dom] Administrator — = x

nastepnego etapu. Zweryfikuj dane.

iak
B
o
i
/

Kwota VAT We b
Adres kontrahenta Wojewsdztwo kontrahenta
P kontrahen Pe ke h
Cay kontrahent jest aktywnym platnikiem VAT? Konto bankowe Uprawnieni do wybranego etapu
l]‘ Osoby uprawnione do nastepnego etapu
Konto banke
i -70%

Widok dokumentu po probie przekazania go do
bez spetnienia zdefiniowanego warunku

nastepnego etapu

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



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

Cofniecile dokumentu
do poprzedniego etapu

Funkcjonalno$¢ umozliwia cofniecie dokumentu do wczesniejszego
etapu w sytuacji, gdy dokument zostat przekazany do etapu na
skutek pomytki.

Mozliwe jest cofniecie do etapu poprzedniego lub jeszcze
wczesniejszych, za kazdym razem o jeden etap wstecz. Nie ma
znaczenlia, czy w danym typie obiegu zdefiniowany jest schemat
obiegu dokumentu.

Dokument przekazywany jest zawsze do etapu, z ktdérego trafit
do obecnego etapu. Funkcjonalno$cig cofania nie zostaty objete
dokumenty wystawiane w obiektach typu repozytorium dokumentoéw.

Operator cofa dokumenty za pomoca ikony (:) umieszczonej w
sekcji ,Przekazanie”.

Czas na realizacje zadania w etapie
3 godziny

Mastepny etap

Ksiegowosc W @ @

| Cofnij dokument

Uprawnieni do wybranego etapu

Mazwa spotki Typ Wartosd
P2 5p. z 0.0. Dziat Dziat ksiegowaosci | kosztow
Doda

Osoby uprawnione do nastepnego etapu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-poprzedniego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/cofniecie-dokumentu-do-poprzedniego-etapu/

Przycisk cofniecia dokumentu do poprzedniego etapu

Funkcjonalnos¢ cofania dokumentéw jest dostepna dla kazdego
operatora, nie zalezy od indywidualnych uprawnien. W momencie
cofania dokumentu aplikacja wyswietla komunikat informujacy
operatora o wykonywanej czynnosci: ,Cofniecie dokumentu
spowoduje przekazanie dokumentu do poprzedniego etapu. Czy
chcesz kontynuowac¢?”. Aby cofnaé¢ dokument, nalezy wybrac opcje
»Tak”.

MNastepny etap
Zatwierdzenie przez kierownika v @ @

Cofnigcie dokumentu spowoduje przekazanie dokumentu
do poprzedniego etapu. Czy cheesz kontynuowad?

Tak MNie

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Komunikat wyswietlany po nacisd$nieciu ikony
cofniecia dokumentu

Na dokumentach w statusie:

= ,Nieprzypisane do mnie”
» ,Zakonczony, nieprzypisany do mnie”

nie jest prezentowana ikona cofania.

Uwaga
Operatorzy, ktorzy nie sg uprawnieni do dokumentu w danym



etapie, nie moga cofngé¢ dokumentu. Wyjatkiem sg operatorzy z
uprawnieniem Administrator i operatorzy Obserwator =z
uprawnieniem ,Podgladu i edycji” dokumentéw w danym typie
obiegu.

Moze zdarzy¢ sie sytuacja, w ktdérej operator przed cofnieciem
dokumentu, modyfikowat dokument w aplikacji. Na cofnietym
dokumencie:

= prezentowane sg kontrolki widoczne w etapie, do ktdrego
zostat cofniety dokument.

= wkasciwo$¢ wymagalnos$ci wypetnienia kontrolek i ich
edycja jest uzalezniona od wtasciwo$ci etapu, do ktérego
zostat cofniety dokument.

= wartosci w poszczegdélnych kontrolkach prezentowane sa z
etapu, z ktorego zostat cofniety dokument.

Po cofnieciu dokumentu aplikacja uwzglednia zawezenie
uprawnien, ktére zostaty zdefiniowane na etapie, do ktérego
dokument zostat cofniety.

W sytuacji, gdy dokument zostaje cofniety do etapu, na ktérym
byty zdefiniowane warunki wejs$cia do etapu, aplikacja ich nie
sprawdza. Nalezy zatozy¢, ze dokument spetniat warunki wejscia
do etapu skoro byt w nim juz wczes$niej.

Jezeli na etapie, do ktérego cofnieto dokument zostato
ustawione uprawnienie ,Stanowisko powigzane ze struktura”, w
takiej sytuacji po cofnieciu dokument powinien widziec
kierownik wtasciciela dokumentu z tego etapu. Nie ma tu
znaczenia, ze na etapie, z ktdérego cofnieto dokument jest
aktywny parametr ,Automatyczna zmiana w*asciciela dokumentu”.
Aplikacja zapamietuje wtasciciela dokumentu z etapu
poprzedniego (przed zmiang reczng lub automatyczng).

Jezeli na etapie, do ktérego cofnieto dokument ustawiony jest
parametr:



= ,Wy$lij email do oséb powigzanych z etapem”,
= Wyslij email do obserwatora”,

- ,Wyslij email o zalegtosciach”,

= ,Wy$lij email przypominajacy”

to w momencie cofniecia dokumentu do tego etapu, zostaja
wystane informacje mailowe.



Przebieg

Administrator (DS)
28092022 15:28

(14 dni, 18 godzin, 54 mi

Administrator (DS)
13.10.2022 10:22

(ponize] minuty)

Administrator (DS)
13.10.2022 10:22

(ponize] minuty)

Administrator (DS)
13.10.2022 10:22

(2 minuty)

Administrator (DS)
13102022 10:24

Etap 1 n

-.| II._|'.'."|i| niga Ao opecneqgo !_'|.|| 2N

Ikona cofania dokumentu i oznaczenie etapu, do
ktérego zostat cofniety dokument



Funkcjonalnos¢ cofania dokumentdéw dziata w sposdéb analogiczny
jak przekazanie dokumentu do nastepnego etapu.

Jezeli na etapie, z ktérego operator cofa dokument, ustawiony
jest czas na realizacje zadania, to w wyniku cofniecia
dokumentu, czas ulega przerwaniu. Podobnie jest w przypadku
funkcjonalnosci ,Umies¢ zadanie w Terminarzu”. Cofniecie
dokumentu powoduje zamkniecie zadania w Terminarzu pracownika
i utworzenie nowego zadania w terminarzu dla etapu, do ktdrego
zostat cofniety dokument (jezeli na jego wtasciwosciach by%
aktywny parametr o umieszczeniu dokumentu w terminarzu).

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?

Powrdét do poczatku artykutu

Czas na realizacje zadanila

Funkcjonalnos$¢ umozliwia okreslanie czasu, jakim dysponuje
operator od momentu otrzymania dokumentu w danym etapie do
momentu przekazania do nastepnego etapu.

Czas na realizacje zadania w etapie liczy sie od momentu
przekazania dokumentu 2z poprzedniego etapu, réwniez w
sytuacji, gdy dokument trafit z przekazania automatycznego.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/czas-na-realizacje-zadania/

Czas jest wyswietlany w ramach pola ,Czas na realizacje
zadania w etapie”.

Comarch DMS 2024.3.0 [Firma TEST] AKOWAL _ O x
zeaonore (€)@ ©)

Karta obiegu ~ PrZEb‘EQ @

Nezwa zgloszenia

Dokumenty

Zgtoszenie wykonania zlecenia (ponizej minuty)

Skanowanie 100 arkuszy

Liczba gedzin pracy Stawka za godzing (zf) artos¢ zlecenia AKOWAL (T)

W,
0.50 El 30,00 El 15,00 El 08062022 13:38
1,00 El

Liczba pracownikéw

Opis zgtoszenia

Uprawnienia do ebecnego etapu

Otrzymales$ zlecenie do wyceny.
Zweryfikuj mozliwos¢ realizacji, wprowadz czas potrzebny na realizacje zlecenia
oraz stawke godzinowa. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajacej wybierajac
etap "Akceptacja kosztow".

Uwagi realizatora Jezeli zlecenie nie jest mozliwe do zrealizowania, w polu Uwagi wpisz powdd
odrzucenia zlecenia. Nastepnie przekaz do osoby zglaszajacej wybierajac etap
"Niemozliwe do realizagji".

Czas na realizacje zadania w etapie

30 minut

Nastepny etap

Zglaszajac
i Akceptagja kosztow v @@

#1234 ANowak Kalkulator

Czas na realizacje zadania w etapie

Na wtasciwo$ciach etapu, w ramach zaktadki ,Schemat obiequ”,
na zaktadce ,Przekazanie”, w sekcji ,Czas na realizacje
zadania” operator z uprawnieniami administratora definiuje
czas na realizacje zadania w danym etapie.



KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Rejestracja
Dekretacja
Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

: T
v

Czas na realizacje zadania w etapie

ZE dni v

Uwzglednij tylko dni robocze v
Mozliwoé¢ zmiany czasu przez operatora

Mozliwo$¢ zmiany czasu na wczesniejszym [V

+ - etapie

n

Sekcja " Czas na realizacje zadania”

Jesli ustawiono czas, po ktorym dokument zostanie przekazany
do wybranego etapu (w sekcji ,Przekazanie czasowe” zaznaczono
parametr ,Przekazuj po zadanym czasie” i wybrano wartosci w
polach ,Etap” i ,Czas”), wlwczas obok dokumentu na liscie

dokumentéw widoczna jest ikona zegara ©
Jesli ustawiono czas na wykonanie zadania (w sekcji ,Czas na
realizacje zadania” zaznaczono parametr ,Czas na realizacje
zadania w etapie”), wolwczas na lisScie dokumentéw w kolumnie
»Czas na realizacje zadania” mozna sprawdzi¢, ile czasu
jeszcze pozostato.

Po uptywie zadanego czasu dokument staje sie dokumentem
przeterminowanym i naliczany jest czas przeterminowania
dokumentu.

Woéwczas na dokumencie zamiast pola ,Czas na realizacje zadania
w etapie” wyswietlane jest pole ,Zostat przekroczony czas
realizacji zadania o” , gdzie wida¢, ile czasu uptyneto od
zakonczenia czasu na realizacje zadania; obok znajduje sie



czerwony wykrzyknik.

Przebieg

Administrator (DS)
13.10.2022 11:11

Rejestracja

Uprawnienia do obecnego etapu

Zostat przekroczony czas realizag)i zadania o:

! 17 minut

Nastepny etap

Rejestracja v I @

Czas na realizacje zadania w wybranym etapie

1 minuta

Uprawnieni do wybranego etapu

MNazwa spotki Typ Wartosé

Dom Pracownik Administrator
FirmaXL Pracownik Administrator systemu
Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Oznaczenie dokumentu przeterminowanego

Jesli czas wyznaczony na wykonanie

zadania juz upitynat,



wowczas obok dokumentu na liscie dokumentéw widoczna jest

: o 1 :
ikona zegara z wykrzyknikiem 10 , a w kolumnie ,Czas na

realizacje zadania” mozna sprawdzi¢, ile czasu uptyneto od
zakonczenia okresu na realizacje zadania.

NUMER NAZWA OBIEGU NAZWA ETAPU DATA PRZEKAZANIA STATUS ETAP CZAS NA REALIZACIE ZADANIA
10 SP/13/10/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-10-13 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 19 minut
1® SP/14/10/2022 Faktury sprzedazy  Rejestracja 2022-10-13 Niezakoniczony  Przypisany do Ciebie 13 minut
Q@ SP#15/10/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-10-13 Niezakoriczony Przypisany do Ciebie 1 minuta
() SP/12/10/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-10-12 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
(o] Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-10-12 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie
Faktury sprzedazy Zatwierdzenie przez kierownika 2022-10-12 Niezakonczony Przypisany do Ciebie
SP/8/10/2022 Faktury sprzedazy Zatwierdzenie przez kierownika 2022-10-12 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie
o SP/T/10/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-10-12 Niezakoficzony Przypisany do Ciebie
SP/1/10/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-10-12 Niezakonczony Przypisany do Ciebie

Dokumenty z czasem na realizacje zadania 1 przeterminowane na
liscie dokumentow

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/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

