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

Rozpoczecie pracy

Aby rozpocza¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy go

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowa¢ za pomocg opcji Importuj

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

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

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

przejsciu wszystkich etapow dokument trafia do etapu Archiwizagi

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij



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

Okno , Importu typu obiegu” z wybranym przyktadem obieqgu.

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

Opis

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

Procesowanie

Na etapie ,Rejestracja dokumentu” nalezy:

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

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

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

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

» uzupetnienia dodatkowych informacji
= zapoznania sie z jego trescig



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

Przyktad obiegu dokumentow
,Korespondencja wychodzaca”
w aplikacji Comarch DMS
w wersjli 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpoczg¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy go

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowa¢ za pomocg opcji Importuj

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy obiegu”
-wybra¢ plik ,Korespondencja Wychodzaca.workflow”nazwe
obiegu


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

Import typu obiegu

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

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |v'
Opis

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

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

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij

Okno ,, Importu typu obiegu z wybranym predefiniowanym typem

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

Opis

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

Procesowanie



Na etapie ,Rejestracja dokumentu” nalezy:

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

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

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

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

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

Przyktad obiegu dokumentow
»Zapotrzebowanie” w aplikacji
Comarch DMS w wersji 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpoczag¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy

()

zaimportowal go za pomocg opcji Importuj


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

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy
dokumentow”
= wybra¢ plik ,Zapotrzebowanie.workflow”

Import typu obiegu O x
Mazwa typu obiegu Prefix
Zapotrzebowanie ZAPO
® 7 bazy danych Z pliku
(") Zapotrzebowanie v

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |v'
Opis
Przyklad prezentuje proces zloZenia zapotrzebowania na produkty/ustugi np. na materialy biurowe
sprzet IT, surowce, itp. wraz ze wskazaniem preferowanego dostawcy i okreéleniem kosztu.
Dokument przechodzi przez etapy: Rejestragji, Akceptadji przetozonego i Zarzadu, badZ Odrzucenia,
Realizagji przez dzial zakupow. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegolne etapy uzupetniaja
formularz niezbednymi danymi. W zaleinosci od wysokosd kosztu, dokument przechodzi przez inng
sciezke akceptac), by dotrzec do dziatu zakupow, gdzie zostanie zrealizowany. Po przejsciu
wszystkich etapéw dokument trafia do etapu Archiwizagji.

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij

Okno , Importu typu obiegu” z wybranym obiegiem.

Wskazobwka

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

Opis

Przyktad prezentuje proces ztozenia zapotrzebowania na



produkty/ustugi np. na materiaty biurowe, sprzet IT, surowce,
itp. Dokument przechodzi przez kolejne etapy, w ktdrych
odpowiedzialni za niego pracownicy uzupetniajg formularz
niezbednymi danymi. Po przejs$ciu wszystkich etapéw dokument
trafia do etapu Archiwizacji.

Procesowanie

Na etapie ,Rejestracja wniosku” nalezy uzupetnic¢ niezbedne
informacje:

dotyczgce realizacji zapotrzebowania, min. Date
utworzenia, osobe, ktéra takie zapotrzebowanie
utworzyta. Nalezy doda¢ informacje o przedmiotach, o
ktére wnioskuje dany pracownik w sekcji ,Pozycje”

= na temat dostawcy, jesli pracownik je posiada, ktéry
moze zrealizowa¢ dane zapotrzebowanie, mozna go
wprowadzi¢ do odpowiedniego pola na karcie obiegu
poprzez wybér z listy, pole ‘Wybdr dostawcy’ lub dodajac
go w polu ‘Preferowany dostawca’.

Po wprowadzeniu niezbednych danych dokument nalezy przekazad
do etapu ,Akceptacja przetozonego”, w ktdérym kierownik
weryfikuje zawarte we wniosku informacje i decyduje o kolejnym
kroku:

» jesli wniosek zostaje odrzucony, dokument nalezy
przekaza¢ do etapu ,Dokument odrzucony”.

» jesli zostaje zaakceptowany i wartos¢ zapotrzebowania
jest >=5000 dokument nalezy przekaza¢ do etapu
»Akceptacja Zarzadu”.

» jesli wartos¢ zapotrzebowania jest <5000 dokument nalezy
przekaza¢ do etapu ,Realizacja przez dziat zakupow”, w
ktérym nalezy uzupeinié¢ informacje o formie i terminach
dostawy. Zaakceptowany przez Zarzad dokument rdéwniez
nalezy przekaza¢ do dziatu zakupdw.



Po uzupeinieniu niezbednych informacji dokument nalezy
przekaza¢ do etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.

Przyktad obiegu dokumentow
,Faktura VAT” w aplikacji
Comarch DMS w wersji 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpocza¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowa¢ go za pomocg opcji Importuj

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy
dokumentéw”
 wybra¢ plik ,Faktura VAT”


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

Import typu obiegu =

Mazwa typu obiegu Prefix
Faktura VAT FAKT
' 7 bazy danych Z pliku
(") (Optima) Faktura VAT v

Prezentuj predefiniowane typy obiegu |v'
Opis
Przykiad prezentuje proces rejestrac)i dokumentu Faktury VAT wraz z wygenerowaniem go do
rejestru VAT w Comarch ERP Optima. Dokument przechodzi przez etapy: Rejestraci, Akceptag)i, bad:
Odrzucenia oraz Ksiegowosci. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegoine etapy uzupeiniaja
formularz niezbednymi danymi min. sa to data wphywu dokumentu, wystawienia i zakupu, dane
dotyczgce kontrahenta, rejestru, do ktorego ma by¢ wygenerowany dokument oraz dane dotyczace
pozyg)i faktury. Dokument jest generowany do rejestru VAT w Comarch ERP Optima. Po przejsciu
wszystkich etapow dokument trafia do etapu Archiwizagji.

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij

Okno , Import typu obiegu” z wybranym obiegiem

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

Opis

Przyktad prezentuje proces rejestracji dokumentu Faktury VAT
wraz z wygenerowaniem go do rejestru VAT w Comarch ERP Optima.
Dokument przechodzi przez kolejne etapy, w ktérych
odpowiedzialni za niego pracownicy uzupetniajg formularz
niezbednymi danymi. Po przejs$ciu wszystkich etapéw dokument
trafia do etapu Archiwizacji.

Procesowanie

Na etapie ,Rejestracja” nalezy:



= doda¢ skan dokumentu

=na jego podstawie uzupeinié¢ niezbedne informacje w
sekcjach: ‘Dane ogdélne’, ‘Rejestr i kategoria’ oraz
‘Pozycje’.

Nastepnie dokument nalezy przekaza¢ do etapu ,Akceptacja”, w
celu weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych. Pracownik
przypisany do tego etapu moze:

= nie zaakceptowa¢ dokumentu, wéwczas powinien przekazad
go do etapu ,0drzucono”, gdzie praca z dokumentem
zostaje zakonczona.

- zaakceptowa¢ dokument, wéwczas nalezy przekaza¢ go do
etapu ,Ksiegowosc¢”, w ktérym dziat ksiegowo$ci generuje
dokument do rejestru VAT systemu Comarch ERP Optima.

Po wykonaniu niezbednych dziatan dokument nalezy przekazac¢ go
do etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.

Przyktad obiegu dokumentodw
,Faktura VAT + Op1is
Analityczny” w aplikacji
Comarch DMS w wersji 2023.0.0

Rozpoczecie pracy

Aby rozpoczag¢ prace na przygotowanym przyktadzie, nalezy


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-faktura-vat-opis-analityczny-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-faktura-vat-opis-analityczny-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-faktura-vat-opis-analityczny-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/przyklad-obiegu-dokumentow-faktura-vat-opis-analityczny-w-aplikacji-comarch-dms-w-wersji-2023-0-0/

()

Nastepnie w oknie Import typu obiegu nalezy:

zaimportowal go za pomoca opcji Importuj

= zaznaczy¢ check ,Prezentuj predefiniowane typy

dokumentéw”
- wybra¢ plik ,Faktura VAT+ Opis analityczny”

Prezentu predefiniowane typy obiegu | v/
Opis
Przyklad prezentuje proces rejestracji dokumentu Faktury VAT wraz z wygenerowaniem go do
rejestru VAT w Comarch ERP Optima z moZliwoscia uzupetnienia opisu analitycznego | przeniesienia
go na wygenerowany dokument.
Dokument przechodzi przez etapy: Rejestragji, Akceptacji, badZ Odrzucenia oraz Ksiegowosci.
Pracownicy odpowiedzialni za poszczegolne etapy uzupelniajg formularz niezbednymi danymi min.
53 to data wphywu dokumentu, wystawienia | zakupu, dane dotyczace kontrahenta, rejestru, do
ktdrego ma by wygenerowany dokument oraz dane dotyczace pozydi faktury i opisu analitycznego.
Po wygenerowaniu dokumentu do rejestru VAT, pracownik uzupetnia opis analitycznego i przencsi

Importuj zdefiniowane uprawnienia Zapisz Zamknij

Import typu obiegu bl 2
Mazwa typu obiegu Prefix
Faktura VAT + Opis analityczny FAKT
® 7 bazy danych Z pliku
(™) (Optima) Faktura VAT + Opis analityczny w

Okno , Import typu obiegu” z wybranym obiegiem.

Wskazdwka
Nazwe i Prefix importowanego typu obiegu mozna edytowa¢ na
etapie i nada¢ wtasne przed zapisaniem.

Opis

tym



Przyktad prezentuje proces rejestracji dokumentu Faktury VAT
wraz z wygenerowaniem go do rejestru VAT w Comarch ERP Optima
z mozliwo$cig uzupetnienia opisu analitycznego i przeniesienia
go na wygenerowany dokument.

Dokument przechodzi przez kolejne etapy, w ktérych
odpowiedzialni za niego pracownicy uzupetniajg formularz
niezbednymi danymi. Po przejs$ciu wszystkich etapéw dokument
trafia do etapu Archiwizacji.

Procesowanie

Na etapie ,Rejestracja” nalezy:

» doda¢ skan dokumentu

na jego podstawie uzupeini¢ niezbedne informacje w
sekcjach: ‘Dane ogdélne’, ‘Rejestr i kategoria’' oraz
‘Pozycje’.

Nastepnie dokument nalezy przekaza¢ do etapu ,Akceptacja”, w
celu weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych. Pracownik
przypisany do tego etapu moze:

= nie zaakceptowa¢ dokumentu, wéwczas powinien przekazad
go do etapu ,0drzucono”, gdzie praca z dokumentem
zostaje zakonczona.

- zaakceptowa¢ dokument, wolwczas nalezy przekazaé¢ go do
etapu ,Ksiegowosc¢”, w ktérym dziat ksiegowos$ci generuje
dokument do rejestru VAT systemu Comarch ERP Optima oraz
uzupeinia Opis analityczny i przenosi go na wygenerowany
dokument.

Po wykonaniu niezbednych dziatan dokument nalezy przekaza¢ go
do etapu ,Archiwum”, w celu jego archiwizacji.



