Informacje ogdlne

Okno ,,Schemat Obiegu” jest podzielone na trzy sekcje:

= Okno diagramu
= 0kno z listag etapdw
= Okno z wtasciwo$ciami poszczegolnych etapow

Comarch DMS 2023.1.2 [Domyslna spotka] Administrator - O x

Projekt Prefix: | PROJ @
KARTA OBIEGU | SCHEMAT OBIEGU | USTAWIENIA OBIEGU
Etapy

= @OO®

Etap 2
Zgoda kierownika

Zgoda managera

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Oznacz etap jako Poczatkowy v

Zrodto

Postepowanie

Zaktadka ,,Schemat obiegu”

Sekcja ,Etapy” i sekcja z wtasciwosSciami etapow sg ze soba
powigzane — w gornej czesci okna definiowane sg etapy, a w
dolnej okres$lane ich wtasciwosci. Zapisane etapy tworza liste,

ktéra moze zostaé¢ wykorzystana do budowy diagramu obiegu
dokumentéw.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/informacje-ogolne-schemat-obiegu/

Etapy dodaje sie za pomocg przycisku ® [Dodaj]l, a usuwa z
listy za pomoca ikony [Usun].

Kolejnos¢ etapdéw na liscie operator moze dowolnie modyfikowac
za pomocg ikonek ze strzatkami.

Etapy

@OV

Rejestracja

Dekretacja

Akceptacja dyrektora
Akceptacja prezesa
Akceptacja kierownika

Ksiegowosc

Archiwizacja

Sekcja ,Etapy”

W wersji 2022.0.1 aplikacji desktopowej Comarch DMS na
definicji obiegu zostata dodana wyszukiwarka etapow w polu

konfiguracji etapow.

Uwaga
Wyszukiwanie nie jest wrazliwe na wielkos$¢ znakéw.



Etapy mogg by¢ wyszukiwane wedtug nazwy.

Etapy

Rejestracja

Wyszukiwarka na definicji etapoéw

Etapy

Akceptacja

Akceptacja dyrektora
Akceptagja prezesa

Akceptacja kierownika

Wyszukiwanie etapu wedtug nazwy




Etapy

Sekretariat @

Nie znaleziono wartosci spetniajace] warunki wyszukiwania.

Informacja o braku wynikéw wyszukiwania

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!

Powrdt do poczatku artykuku

Diagram

W lewym panelu wyswietlany jest diagram, czyli graficzna forma
schematu obiegu dokumentéw, sktadajacy sie 2z etapow
potaczonych ze sobg strzatkami (zaleznoSciami).

Diagram budowany jest za pomocg funkcjonalno$ci drapé&drop,
dzieki ktdérej mozna przenosic¢ zdefiniowane etapy z sekcji
»Etapy”, a nastepnie mozna potaczy¢ etapy strzatkami.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/diagram-2/

Strzatki okres$lajg kierunek przeptywu dokumentu w firmie.

Istnieje mozliwo$¢ prowadzenia strzatek w obydwu kierunkach
pomiedzy etapami.

Przyktad budowy diagramu
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I Faktury | Prefix: E| @ @

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

[ | @0O®

Rejestracja

Dekretacja
Akceptagja dyrektora
Akceptacja prezesa
Akceptagja kierownika

Ksiegowosc

Archiwizacja

Etap

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KC

Nazwa | Dekretagja |
Oznacz etap jako | Brak v |
Zrédio

Operator klika na etap ,Rejestracja” na liscie etapéw



Comarch DMS 2024.3.0
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I Faktury |
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KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

Rejestracja
%E Dekretacja
Akceptacja dyrektora
Akceptacja prezesa
Akceptagja kierownika
Ksiggowosc
Archiwizacja

Etap

OGOLNE UPRAWNIENIA

PRZEKAZANIE

[FirmaX] ADMIN — O x

4.0
®

@OO®

MAIL KC

Nazwa | Rejestracja

Oznacz etap jako | Poczatkowy

Zrédio

+ -
Operator przecigga za
pole diagramu

Comarch DMS 2024.3.0

©®®G@

i Faktury

| Prefix: | FX |

KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

pomocg kursora etap ,Rejestracja”

Rejestracja

Degkretacja
Akceptacja dyrektora
Akceptacja prezesa
Akceptagja kierownika
Ksiegowos¢
Archiwizacja

Etap

OGOLNE UPRAWNIENIA

PRZEKAZANIE

na

[FirmaX] ADMIN — O x

4.0
®

@OO®

MAIL KC

Nazwa | Rejestracja

Oznacz etap jako | Poczgtkowy

Zrédto

+ -
Na polu diagramu pojawia sie prostokat =z

,Rejestracja”, a operator klika na etap ,Dekretacja”
etapow

napisem
na liscie



Comarch DMS 2024.3.0 [FirmaX] ADMIN — O x
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KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

[t | @0OO®

Rejestracja Rejestracja

Dekretacja
Akceptacja dyrektora
% Akceptacja prezesa
Alceptacja kierownika

Ksiegowosc

Archiwizacja

Etap

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KC

Nazwa | Dekretacja |
Oznacz etap jako | Brak W |
Zrédio

G -

Operator przecigga etap ,Dekretacja” na pole diagramu

Comarch DMS 2024.3.0 [FirmaX] ADMIN — O x
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KARTA OBIEGU  SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

[sots jciclelc
m Rejestracja
Dekretacja

Akceptacja dyrektora

Akceptacja prezesa
Akceptagja kierownika

Ksiegowosc

Archiwizacja

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KC

Nazwa | Dekretacja |
Oznacz etap jako | Brak v |
Zrédio

Na polu diagramu pojawit sie prostokat z napisem ,Dekretacja”.



Operator umieszcza kursor pod prostokgtem ,Rejestracja” i
kiedy pojawia sie krzyzyk ,+” , klika w niego

Comarch DMS 2024.3.0 [FirmaX] ADMIN - O x
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KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU USTAWIENIA OBIEGU
Etapy

@OO®

Rejestragja

Dekretacja

Akceptacja dyrektora
Akceptacja prezesa
Akceptacja kierownika
Ksiegowos¢

Archiwizacja

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KC
L]

Nazwa I Dekretacja

Oznacz etap jako | Brak v

Zrédio

+ =
Operator przecigga kursor w dét, do prostokata z napisem
.Dekretacja” - pojawia sie wdwczas strzatka od etapu
»Rejestracja” do etapu ,Dekretacja”

Comarch DMS umozliwia dwa rodzaje procesowania dokumentoéw:

- reczne — wystepuje jezeli nie zostanie utworzony diagram
(algorytm) obiegu dokumentow. W takim przypadku na
szczegotach dokumentu prezentowane sa wszystkie
zdefiniowane etapy obiegu w formie listy rozwijalnej.

- automatyczne na podstawie diagramu - zdefiniowanie
diagramu przebiegu etapdéw wtgcza tryb automatyczny. Na
szczegétach dokumentu sa prezentowane kolejne etapy
wynikajace z konfiguracji schematu.



Istnieje mozliwos$¢ usuniecia z diagramu etapéw oraz powiagzan
pomiedzy nimi. Aby to zrobi¢ wystarczy kliknac¢ prawym
przyciskiem myszy na etap lub strzatke, ktdéra chcemy usunad
i wybra¢ ,Usun”.

Uwaga
Usuniecie etapu z diagramu nie powoduje usuniecia etapu z

listy etapdw.

Usuwanie etapu ,Rejestracja” z diagramu

Rejestracja

ﬁ Usun

Usuwanie strzatki pomiedzy etapami

Przycisniecie bloczka z nazwa etapu na diagramie powoduje



podswietlanie jego wtasciwosci na panelu bocznym ,Etapy”.

Zlecenie przygotowania

Przygotowanie umowy

Kontrola merytoryczna

Korekta merytoryczna
Do korekty

Akceptacja kierownika

Do korekty

Odrzucone Korekta prawna

Kontrola prawna

Dyr. ds. ksiegowosci Dyr. finansowy

Akceptacja Prezesa

Wydanie umowy do podpisu
przez klienta

Archiwizacja Uzupelnienie podpisow

Przyktadowy diagram obiegu dokumentow

Oznaczenie kolorami dla diagramu

W wersji 2023.0 wprowadzono funkcjonalnos¢ zrdéznicowania
kolorowania etapdéw, zaleznie od potaczenia danego etapu z
etapem wybranym za pomoca klikniecia myszka przez uzytkownika.
Dzieki tej zmianie diagram obiegu staje sie bardziej czytelny,
potagczenia miedzy etapami sa lepiej widoczne 1 *tatwiej
zidentyfikowal etap poczatkowy i koncowy.

Domys$lnie:

= Wszystkie etapy sa w kolorze niebieskim (jak dotychczas)



Rejestracja

Zwykty etap w ramach obiegu

- Etap poczatkowy jest otoczony ciemna ramka

Start

Etap poczgtkowy etapu
oznaczony czarng ramka

- Etap koncowy jest otoczony ciemnag ramka

Koniec

Etap koncowy obieqgu
oznaczony czarng ramkg



Rejestracja

Akceptacja Odrzucenie

Archiwizacja

Diagram z etapami w domyslnym kolorze niebieskim i z etapami:
poczatkowym i korficowym otoczonymi czarng ramka

Etap, na ktory w danym momencie kliknie uzytkownik — to etap
wyjsciowy. Taki etap przyjmuje niebieski kolor.

Rejestracja

Przyktadowy etap wyjs$ciowy
(etap klikniety przez
uzytkownika)

Inne etapy oznaczone sg w nastepujacy sposob:

= Etap, od ktorego strzatka prowadzi do etapu wyjsSciowego
— ma fioletowa barwe



Rejestracja

Etap prowadzgcy do etapu wyjsciowego

- Etapy, do ktorych prowadza strzatki z etapu wyjsSciowego
majg barwe zielona

Dekretacja

Akceptacja kierownika Akceptagja prezesa

Akceptacja dyrektora

Etapy, ktore wychodza od etapu wyjsciowego

- Etapy, ktdére nie maja bezposredniego potaczenia z etapem
wyjsciowym majg barwe szara



Dekretacja

Akceptacja prezesa

Akceptacja kierownika Akceptacja dyrektora

Etapy, ktdére nie sag bezposrednio potaczone z etapem wyjsciowym

Strzatki na diagramie majg kolor:

- Fioletowy — jes$li prowadza do etapu wyjsSciowego

Rejestracja

Dekretacja

Przyktad fioletowej strzatki

= Zielony — jesli prowadzg do etapu wychodzacego od etapu
wyjsciowego lub strzatka jest dwustronna, a etap jest
bezposrednio potaczony z etapem wyjsSciowym



Dekretacja

Akceptacja prezesa

Akceptacja kierownika

Akceptacja dyrektora

Przyktad zielonych strzatek — jednostronnych i dwustronnych

=Szary — jesli nie maja bezposSredniego potaczenia z
etapem wyjsciowym

Akceptacja prezesa

Akceptagja kierownika

Akceptacja dyrektora

Przyktad szarych strzatek



Rejestracja

Dekretacja

Akceptacja kierownika Akceptacja prezesa

Akceptacja dyrektora

Etapy i strzatki oznaczone réznymi kolorami

Uwaga
W ramach diagramu nie jest mozliwa zmiana domy$lnego
przypisania koloréw etapédw.

Ustawianie, podglad i edycja warunkéw etapu na schemacie
obiegu

Podobnie jak do tej pory, operator moze okresli¢ warunek
przekazania dokumentu do danego etapu w ramach definicji
obiegu — w tym celu powinien kolejno:

1. przejs$¢ na zaktadke ,,Schemat obiegu”

2. wybra¢ dany etap



3. wybra¢ zaktadke ,Przekazanie”

4. klikng¢ w link ,Definiuj warunki” (zob. WtasciwosSci etapu —
zaktadka Przekazanie).

O

W wersji 2023.0 dodano ikone — jest ona wyswietlana w
ramach schematu obiegu, na diagramie, w prawym gornym rogu
etapu, dla ktérego okreslono warunek przekazania dokumentu.
Ikona znajduje sie zardéwno na domyslnym widoku etapodw, jak
rowniez w czasie dziatania funkcjonalnos$ci kolorowania etapow.

Akceptacja E

Etap z widoczng 1ikong
warunku

o,

Kiedy uzytkownik przesunie kursor na ikone , wowczas
obok etapu wyswietlane sa warunki, jakie okres$lono dla
przekazania dokumentu do danego etapu.

B

Akceptacja

+ [Kwota] > 50
—

Podglad warunku przekazania dokumentu do
danego etapu



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

Jezeli wuzytkownik chce dokonaé¢ modyfikacji warunkéw

o

przekazania, powinien kliknac¢ na ikone — zostanie
wowczas otwarte okno edycji warunkéw przekazania do wybranego
etapu.

+
UwagalZmiana nazwy kontrolek moze spowodowac nieprawidtowe dziatanie warunkoéw. s
[Kwota] > 50
Etapy
QOdrzucenie
Odestanie do poprawienia
Usuniecie I
OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE
4 Kontrolki Przykiad uzycia
]
Kwota (
Procent [LiczbaZamowien] >= 123
Data rozpoczecia spaty AND [LiczbaZamowien] < 203 OR [Imie] = 'Piotr’ Nazwa Akceptagja
llo$¢ miesiecy (max 12) )
Zaptacono razem OR [KontrolkaTakNie]= 1 Oznacz etap jako Brak v
String1
ERPArticle1 »
ERPDocument1 Zrodto

Okno edycji warunkéw przekazania do wybranego etapu

Po wprowadzeniu zmian w tres$ci warunku uzytkownik powinien

Zapisz
klikng¢ przycisk [Zapisz] — wprowadzone zmiany

zostang wtedy zachowane, a okno zostanie zamkniete.

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!


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

Powrét do poczgtku artykutu

Wtasciwosci etapu - zaktadka
Ogdlne

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY
Nazwa Kontrola

Oznacz etap jako Brak v
Zrodio

Postepowanie

Akcje

Otworz zatgcznik | Zalacznik .

Definicja etapu obiegu dokumentdéw, zaktadka ‘0Ogdlne’

Nazwa — nazwa etapu.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/

Oznacz etap jako — kontrolka przyjmuje trzy wartosci: ,Brak”,
»Poczatkowy” i , Koncowy”.

Zrédto — pole, na ktdérym nalezy wprowadzié¢ informacje,
dlaczego dany dokument w tym etapie trafit do operatora (zob.
Elementy panelu przekazania dokumentu)

[ Przekazano do Ciebie do dekretadji |
Uzupelnij dane

Czas na realizacje zadania w etapie

",

20 minut

Pole ,Zré6dtxo” na dokumencie

Postepowanie - pole, na ktdéorym nalezy okreslié¢ sposob

postepowania dla operatora w danym etapie. (zob. Elementy
panelu przekazania dokumentu)

Przekazano do Ciebie do dekretacji
Uzupetni dane ]

Czas na realizacje zadania w etapie

20 minut '

Pole ,Postepowanie” na dokumencie

Uwaga
Dla kazdego schematu obiegu musi zostaé¢ okreslony jeden etap
oznaczony, jako poczatkowy i przynajmniej jeden koncowy.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/elementy-panelu-przekazania-dokumentu/

Uwaga

Jezeli w systemie zostanie zdefiniowany etap, ktory nie jest
okreslony jako koncowy i nie istnieje kolejny etap do
przekazania, system nie pozwoli na dalsze procesowanie
dokumentu. Aby unikng¢ takiej sytuacji, administrator podczas
tworzenia schematu powinien kazdy taki etap oznaczyé¢, jako
koncowy.

Kolor etapu - pozwala na ustawienie koloru, ktorym bedzie
oznaczony dokument na liscie dokumentéw w tym etapie (zob.
Oznaczanie kolorem dokumentéw znajdujgcych sie w okres$lonym

etapie).

DO ®
< -
NUMER NAZWA OBIEGU NAZWA ETAPU DATA PRZEKAZANIA STATUS
@ FX/22/11/2022 Faktury Dekretacja 2022-11-16 Niezakonczony
Moreiclobico] FXL2/27/11/2022  Faktury 2 Rejestragja 2022-11-16 Niezakoriczony
ﬁ?s Projekt
-%s Faktury zakupu [XL2/28/11/2022 Faktury 2 Rejestracja 2022-11-16 Niezakorczony
'%E Faktury zakupowe z XL FZXL/19/11/2022 Faktury zakupowe z XL  Etap 2 2022-11-16 Niezakonczony
%2, Faktury zakupu 2 FZX1/20/11/2022 Faktury zakupowe z XL Etap 1 2022-11-16 Niezakoriczony
Repozytoria
ﬁ Archiwum FZXL/21/11/2022 Faktury zakupowe z XL Etap 1 2022-11-16 Niezakonczony
ﬁ Umowy 1o SP/1/11/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-11-09 Niezakonczony
& Archiwum2 . f : . o
L - 1o SP/2/11/2022 Faktury sprzedazy Rejestracja 2022-11-09 Niezakonczony
%s Faktury zakupu 3
-%; Nowy obieg FZXL/17/11/2022 Faktury zakupowe z XL Etap 1 2022-11-07 Niezakorczony
.%g prébny FZXL/18/11/2022 Faktury zakupowe z XL Etap 1 2022-11-07 Niezakonczony
%s Zmiany FZX1/11/11/2022 Faktury zakupowe z XL Etap 1 2022-11-04 Niezakoriczony
%E Projekt2
.%3 Wriosek urlopowy FZXL/12/11/2022 Faktury zakupowe z XL Etap 1 2022-11-04 Niezakorczony
"= Faktury sprzedazy FZXL/13/11/2022  Faktury zakupowezXL  Etap 1 2022-11-04 Niezakoriczony
" I —
ﬁ?s Faktury zakupu 2022
e Falting 7akiinn ACD 9 ]

Oznaczenie etapu kolorem na liscie dokumentéw w aplikacji
desktop

Terminarz ERP XL* (*tylko we wspoéitpracy z Comarch
ERP XL) :

Umiesé zadanie w Terminarzu ERP XL -umozliwia dodanie zadan z


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/oznaczanie-kolorem-dokumentow-znajdujacych-sie-w-okreslonym-etapie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/oznaczanie-kolorem-dokumentow-znajdujacych-sie-w-okreslonym-etapie/

Comarch DMS do terminarza Comarch ERP XL dla uzytkownikdw
XL'owych (zob. Integracja aplikacji Comarch DMS z terminarzem
Comarch ERP XL)

Akcje:

Otworz zatacznik — parametr umozliwia wskazanie kontrolki typu
zatacznik, ktdrej zawartos¢ zostanie wyswietlona do podgladu,
po przekazaniu dokumentu do etapu, na ktorym ustawiono taka
akcje. Na liscie rozwijanej ,0tworz zatacznik” prezentowane sg
nazwy kontrolek typu zatacznik zdefiniowane na karcie obiequ.

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

Wtasciwoscli etapu - zaktadka
Uprawnienia

Zakt*adka ,Uprawnienia” sktada sie z trzech sekcji:

= Cofnij dokument
= Wtasciciel dokumentu
= Uprawnienia do etapu


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-aplikacji-comarch-dms-z-terminarzem-comarch-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-aplikacji-comarch-dms-z-terminarzem-comarch-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/

Comarch DMS 2025.1.0 [FirmaB] Administrator — @ x

Projekt Prefix: | PROJ @ ?&
KARTA OBIEGU | SCHEMAT OBIEGU | USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

Szukaj @ @ @
Rejestracja

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

: Cofnij dokument

Wiadciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Zaktadka ,Uprawnienia”

Sekcja ,,Cofnij dokument”:

- Blokada cofniecia dokumentu - parametr okresla, czy
dokument z danego etapu moze zostac¢ cofniety do etapu
poprzedniego (zob. Cofniecie dokumentu do poprzedniego

etapu). Zaznaczenie parametru blokuje mozliwos¢
cofniecia.



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

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Cofnij dokument

Blokada cofniecia dokumentu

Whasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Zaznaczenie blokady cofniecia dokumentu



Przebieg

Administrator systemu (X)
17.11.2022 09:44

A4

Dekretacja ol

Uprawnienia do obecnego etapu

Przekazano do Ciebie do dekretacji
Uzupetnij dane

Czas na realizacje zadania w etapie

20 minut f

Nastepny etap

Akceptacja dyrektora v @

Uprawnieni do wybranego etapu

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Panel przekazania dokumentu — brak ikony cofniecia dokumentu
przy polu ,Nastepny etap”



Sekcja ,Wtasciciel dokumentu”:

- Automatyczna zmiana wtasciciela dokumentu - parametr
umozliwia automatyczng zmiane wtasciciela dokumentu
wynikajaca z uprawnien typu ,Stanowisko powigzane ze
struktura organizacyjna firmy”. Parametr jest domys$lnie
odznaczony.

Uwaga

Mozliwo$¢ zaznaczenia parametru istnieje tylko w sytuacji, gdy
na danym typie obiegu nie ma zdefiniowanej kontrolki typu
wtasciciel.

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Cofnij dokument

Wiasciciel dokumentu

[v]

Automatyczna zmiana witasciciela dokumentu

Uprawnienia do etapu

Zaznaczenie automatycznej zmiany wtasciciela dokumentu

Sekcja ,Uprawnienia do etapu”:

Sekcja ,Uprawnienia do etapu” pozwala na zdefiniowanie
uprawnien statycznych do danego etapu dla:

= operatorow,
= dziatdw



= stanowisk

Wybdr uprawniedA nie jest obowigzkowy za wyjatkiem etapu
oznaczonego jako poczatkowy.

W przypadku braku zdefiniowanych uprawnien, podczas pracy z
dokumentem operator otrzymuje komunikat: ,Dla etapu
poczgtkowego nie zostaty zdefiniowane uprawnienia. Czy chcesz,
aby zostato nadane Tobie uprawnienie do tego etapu?”

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Cofnij dokument

Wiasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe
Zawezanie uprawnien na wczesniejszym etapie

Dostep do dok. dla operatora niepracujacego z
dok.

Uprawnienia

Nazwa spotki Typ Wartosc
FirmaB Pracownik Administrator m
Dodaj

Parametry dostepne w sekcji ,Uprawnienia do etapu”



Pola dostepne w ramach sekcji:

- Uprawnienia dodatkowe - domyslnie zaznaczone jako
aktywne. Pozwala na zdefiniowanie dodatkowych uprawnien
podczas przekazywania dokumentu do nastepnego etapu.
Oznacza to, ze operator moze okresli¢ dodatkowego
pracownika, dziat 1lub stanowisko 2z dostepem do
nastepnego wybranego etapu (zob. Dodawanie uprawnien do
dokumentu na nastepnym etapie).

- Zawezenle uprawnien na wczesniejszym etapie -
funkcjonalnos¢ wumozliwia zawezenie wuprawnien do
nastepnego wskazanego etapu poprzez odznaczenie
uprawnien dla wybranych operatordéw (zob. Zawezanie listy
operatoréw uprawnionych do nastepnego etapu).

- Dostep do dok. dla operatora niepracujacego z dok. -
zaznaczenile parametru na wskazanym etapie powoduje, ze w
kazdym kolejnym etapie dostep do dokumentu (poprzez
filtr ,W obiegu (nieaktywny)” na liscie dokumentdw, zob.
Elementy okna) beda mieli wszyscy operatorzy, ktérzy na
aktualnym etapie mieli dostep do dokumentu. Parametr
dotyczy sytuacji w ktéorej dokument powinien zostad
udostepniony operatorom, ktorzy na okreslonym etapie
mieli dostep do dokumentu ale nie brali udziatu w
przekazaniu dokumentu do kolejnego etapu. Przyktadem
moze by¢ proces realizacji zadania, w ktérym bierze
udziat kilku zainteresowanych np. wykonawcdéw. Na
okreslonym etapie dokument trafia do etapu ,Realizacja
zadania” do tego etapu ma dostep kilku wykonawcéw.
Rozpoczecie realizacji jest potwierdzane przez jednego
wykonawce ale pozostali nadal powinni mie¢ wglad do
dokumentu DMS.

- Uprawnienia — po kliknieciu w link ,Dodaj” mozna dodac
state uprawnienia do danego etapu dla wybranych
pracownikow, dziatow Llub stanowisk. Uprawnienie do
danego etapu mozna usunac¢, klikajgc na ikone kosza obok
danej pozycji



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dodawanieh-uprawnien-do-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dodawanieh-uprawnien-do-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zawezanie-listy-operatorow-uprawnionych-do-nastepnego-etapu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/elementy-okna/

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

PARAMETRY

Cofnij dokument

Wiasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe

Zawezanie uprawnien na wczesniejszym etapie

Dostep do dok. dla operatora niepracujacego z
dok.

Uprawnienia

Nazwa spotki Typ Wartosc

FirmaB Pracownik Administrator

Dodaj

Parametr ,Dostep do dok. dla operatora niepracujgcego z dok.”

na zaktadce ,Uprawnienia” na etapie obiequ.

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!

Powrdét do poczatku artykutu



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

Wtasciwoscli etapu - zaktadka
Przekazanie

Spis tresci artykutu

» Informacje ogdlne

» Sekcja ,Przekazanie czasowe”

- Sekcja ,Przekazanie z listy”

» Sekcja ,Czas na realizacje zadania”

= Sekcja ,Réwnolegta akceptacja dokumentu”
= Sekcja ,Definiuj warunki”

Informacje ogdlne

Zaktadka ,Przekazanie” sktada sie z pieciu sekcji:

- Przekazanie czasowe

= Przekazanie z listy

= Czas na realizacje zadania

- Réwnolegta akceptacja dokumentu
» Definiuj warunki


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

Comarch DMS 2025.1.0 [FirmaB] Administrator — & x

Projekt Prefix: | PROJ @ f&
KARTA OBIEGU | SCHEMAT OBIEGU | USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

Szukaj @ @ @
Rejestracja

[ conton |

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

Zatwierdzenie przez prezesa

Archiwum

: OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

Czas na realizacje zadania

Roéwnolegta akceptagja dokumentu

Definiuj warunki

Zaktadka ,Przekazanie”

Sekcja ,,Przekazanie czasowe”

- Przekazuj po zadanym czasie - system pozwala na
przekazanie dokumentu bez udziatu operatora. Jes$li:

1. ten parametr jest aktywny

2. okreslony zostanie czas 1 etap, do ktérego ma trafi¢
dokument po zadanym czasie

3. operator nie dokona wczesniej przekazania sam

w takim przypadku system przeniesie dokument do wyznaczonego
etapu. Kolejne parametry sg dostepne po zaznaczeniu parametru
»Przekazuj po zadanym czasie”:

« Etap — wybor etapu, do ktérego zostanie przekazany
dokument po zadanym czasie.
= Czas — mozliwos¢ okreslenia zakresu czasowego, po



ktorym nastapi przekazanie czasowe dokumentu do
etapu wskazanego w polu ,Etap”.

-Uwzglednij tylko dni robocze - parametr
uwzgledniajacy wytacznie dni robocze w
zdefiniowanym zakresie czasowym, po ktéorym nastagpi
automatyczne przekazanie dokumentu. Domys$lne dni
robocze to: poniedziatek, wtorek, sSroda, czwartek,
pigtek. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania dni
wolnych od pracy za pomoca tabeli
do.DF ConfDaysOff.

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Przekazanie czasowe

Przekazuj po zadanym czasie
Etap Zatwierdzenie przez dyrektora v
Czas 2 % dni v
Uwzglednij tylko dni robocze

Przekazanie z listy

Czas na realizacje zadania

Rownolegta akceptacja dokumentu

Definiuj warunki

Sekcja ,Przekazanie czasowe”



okumerty () @@ O @-

NUMER NAZWA OBIEGU NAZWA ETAPU DATA PRZEKAZANIA CZAS NA REALIZACJE ZADANIA ZOSTANIE PRZEKAZANY PRZEKAZ

(&) PROJ/2/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-05 2023-12-06 13:53 Etap 2

&) PROJ/1/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-05 2023-12-06 13:50

PROJ/6/11/2023 Projekt Zgoda kierownika 2023-11-13

PROJ/5/11/2023 Projekt Etap 2 2023-11-13

Wszystkie > Projekty > Projekt

PROJ/4/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13

PROJ/3/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13

PROJ/2/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13

Lista dokumentéw — w kolumnie ,Zostanie przekazany” widoczne
sg dzien i godzina, o ktdérej dokument zostanie automatycznie
przekazany do etapu ,Etap 2"

W wersji 2025.2.0 w bazie BPM w ramach tabeli do.DF WorkDS
dodano kolumne DWS AutomaticPropagationTime, w ktérej znajduje
sie data 1 godzina automatycznego przekazania dokumentu,
wyliczona z doktadnoscia do minuty.

Zmieniono takze procedure do.ExecuteScheduledProcedures,
dotyczgcag przekazania czasowego — zamiast co 10 minut, jak
przedtem, jest wykonywana co minute, zas$ co 30 minut jest
wykonywana wraz ze sprawdzeniem powiadomien e-mail (to
minimalny czas, po jakim moga byl wysytane e-maile zbiorcze
wedtug konfiguracji w ustawieniach typu obiegu, na danym
etapie, na zaktadce ,Mail”).

Sekcja ,Przekazanie z listy”

- Etap domyslny — miejsce wskazania domys$lnego etapu, do
ktorego zostanie przekazany dokument po kliknieciu w
kolumnie ,Przekaz na liscie dokumentdéw” na nazwie
wybranego etapu domyslnego. Etap domyslny musi mied
zdefiniowane uprawnienia.



Etapy

Sa OO®

Rejestracja I
Kontrola
OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

Etap domyséiny v

Czas na realizacje zadania

Archiwum B
Rownolegta akceptacja dokumentu Rejestracja
Definiuj warunki Zatwierdzenie przez dyrektora

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez prezesa

Sekcja ,Przekazanie z listy”, wybdr etapu domys$lnego

‘;é NUMER NAZWA OBIEGU NAZWA ETAPU DATA PRZEKAZANIA CZAS NA REALIZACJE ZADANIA ZOSTANIE PRZEKAZANY PRZEKAZ
f [©) PROJ/2/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-05 2023-12-06 13:53 Etap 2
% (&) PROJ/1/12/2023 Projekt Etap 1 2023-12-05 2023-12-06 13:50
f PROJ/6/11/2023 Projekt Zgoda kierownika 2023-11-13
% PROJ/5/11/2023 Projekt Etap 2 2023-11-13
E PROJ/4/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13
PROJ/3/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13
PROJ/2/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13
PROJ/1/11/2023 Projekt Etap 1 2023-11-13
PROJ/12/10/2023 Projekt Etap 1 2023-10-31

Lista dokumentdéw, kolumna ,Przekaz” — po kliknieciu w 1link



,Etap 2” dokument zostanie przekazany do tego etapu

Sekcja ,,Czas na realizacje zadania”

= Czas na realizacje zadania w etapie - umozliwia
okreslenie czasu na realizacje zadania przez operatora w
danym etapie (zob. Czas na realizacje zadania).
Zaznaczenie parametru powoduje aktywacje pozostatych
kontrolek w tej sekcji.
-Uwzglednij tylko dni robocze - parametr
uwzgledniajacy wytacznie dni robocze
w zdefiniowanym zakresie czasowym.
=Mozliwo$¢ zmiany czasu przez operatora -
funkcjonalno$¢ umozliwiajgca operatorowi zmiane
czasu przeznaczonego na realizacje zadania
(zob. Zmiana czasu na realizacje zadania na

aktualnym etapie ).

= Mozliwo$¢ zmiany czasu na wczesniejszym etapie -
funkcjonalnos¢ pozwalajgca na zmiane
zdefiniowanego czasu na realizacje zadania na
wczesniejszym etapie, np. przetozony, przekazujgac
dokument do kolejnego etapu, moze okresli¢ w jakim
czasie pracownik powinien zrealizowac zadanie
(zob. Zmiana czasu na realizacje zadania na

nastepnym etapie)



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/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-aktualnym-etapie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiana-czasu-na-realizacje-zadania-na-nastepnym-etapie/

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

Czas na realizacje zadania

Czas na realizacje zadania w etapie
20 % minut v
Uwzglednij tylko dni robocze ]
Mozliwos¢ zmiany czasu przez operatora
Mozliwosc zmiany czasu na wczesniejszym

etapie

Rownolegta akceptacja dokumentu

Definiuj warunki

Sekcja ,,Czas na realizacje zadania”

Sekcja ,,Rownolegta akceptacja dokumentu”

- Przekazanie po zatwierdzeniu przez wszystkich operatorow
— parametr odpowiadajacy za wymuszenie zatwierdzenia
dokumentu przez wszystkich operatoréw majacych dostep do
dokumentu w danym etapie.



OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

Czas na realizacje zadania

Rownolegta akceptacja dokumentu

Przekazanie po zatwierdzeniu przez wszystkich
operatorow

do etapu Zatwierdzenie przez dyrektora v

Definiuj warunki

Sekcja ,,Réownolegta akceptacja dokumentu”

W mechanizmie roéwnolegtej akceptacji etapu zostata
oprogramowana funkcjonalno$¢ blokowania modyfikacji szczegdtow
dokumentu, jak réwniez dodatkowych uprawnien.

Blokada nastepuje po pierwszej akceptacji operatora. Dzieki
tej funkcjonalnosci wszyscy operatorzy, ktdérzy maja
zaakceptowa¢ etap mogg miel pewnosé, ze zawartos¢ dokumentu
nie zostanie zmodyfikowana przez kolejnych zatwierdzajacych.

W przypadku koniecznosci zmiany zawartosci dokumentu operator

musi odblokowac¢ dokument za pomoca przycisku

Usuniecie blokady poprzedzone jest komunikatem:



kontynuowac?

Uwaga! Odblokowanie dokumentu umozliwia jego ponowna
edycje. W wyniku tego dziatania zostang usuniete wszystkie
dotychczas wprowadzone akceptacje dokumentu. Czy

Tak

Nie

Komunikat wyswietlany podczas odblokowania dokumentu

Usuniecie blokady spowoduje usuniecie

wszystkich

wczesniejszych akceptacji. W aplikacja pojawi sie informacja
dla operatoréw, ktorzy wczesniej zaakceptowali ten etap.

dniu 2022-11-18 09:54:01.
Zweryfikuj zmiane danych i zaakceptuj dokument ponownie.

Nastepny etap

Akceptacja

Dokument zostat odblokowany do edycji przez operatora (X) Urszula Kowal w

10®

Komunikat informujacy o usunieciu blokady edycji dokumentu

Dokument zostanie przekazany do wskazanego etapu — w ponizszym
przyktadzie do etapu ,Akceptacja” — jezeli wszyscy operatorzy
jednogtosnie wskaza ten sam kolejny etap i przekazg tam

dokument.



Przyklad

1. Na etapie ,Dekretacja” administrator nadat uprawnienia do
etapu operatorom: ,Admin” i ,Urszula Kowal”. Nastepnie
zaznaczyt parametr ,Przekazanie po zatwierdzeniu przez
wszystkich operatoréw”, a w polu ,Do etapu” wybrat
»Akceptacja” i zapisat zmiany.

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Rejestracja I

Rejestracja

Dekretacja

Akceptagja
Dekretacja

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI

Odrzucenie

Akceptacja

Przekazanie czasowe

Przekazanie z listy

Czas na realizacje zadania

Réwnolegta akceptacja dokumentu

Przekazanie po zatwierdzeniu przez v

wszystkich operatorow

do etapu Akceptagja M

Definiuj warunki

-

Schemat obiegu oraz zaktadka {Przekazanie} na etapie obiequ
dokumentéw, parametry do rownolegtej akceptacji dokumentu

2. Do etapu ,Dekretacja” przekazano dokument. Operator ,Admin”

zatwierdzit go, naciskajac ikone C> [Zaakceptuj].



Dokumenty

Dokumenty

‘ 20 minut s
Nastepny etap
Masa
‘ | Akceptacja v | @
Optta
\ B
Uniagi
\ I
Kwota pobrania
\ E
Warlodd Brutlo
‘ 30000 El Uprawnieni do wybranego etapu
Tamin platnotd
[ =] Nazwa spotki Typ Warto$é
‘rm e J‘ FirmaX Pracownik Administrator systemu
= 60% +
. ” .
Operator ,Admin” zatwierdza dokument
ez ©O@E @6
Spoika : FirmaX Data utworzenia : 18-11-2022
Dane ~ Przebieg
Ner
‘ 112 v ‘
Nazwa kontrahenta
[comar o I
‘Ahuuim konahenta ‘ Uprawnienia do obecnego etapu
1
Hrprefs Przekazano do Ciebie do dekretadji
‘ ] Uzupetnij dane
‘N‘” |‘ Czas na realizacje zadania w etapie
Adres kontahenta 14 minut
‘ Nastepny etap
s | Akceptacja v | @

FXL2/41/11/2022

Spotka : FirmaX

Dane

N nadawezy

©E® @@

Data utworzenia : 18-11-2022

~

[ime

Mazwa kontiahenta

‘ Comarch A

Alonim kontrshenta

NI Prefiks

Przebieg

\

Dekretacja

Uprawnienia do obecnego etapu

Przekazano do Ciebie do dekretagji
Uzupetnij dane

Czas na realizacje zadania w etapie

H

d

—60‘}!‘+

Uprawnieni do wybranego etapu

Nazwa spotki Typ

FirmaX Pracownik

Wartosc

Administrator systemu

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Dokument zatwierdzony przez operatora ,Admin”

3. Operator , Admin” chce jednak dokona¢ zmiany na dokumencie —




klika wiec na ikone [0dblokuj] i przycisk , Tak”.

Nad nazwg aktualnego etapu pojawia sie informacja o cofnieciu
akceptacji i koniecznosSci ponownego zatwierdzenia.

»Admin” dokonuje zmiany, zapisuje ja 1 ponownie zatwierdza

dokument za pomocg przycisku CD [Zaakceptuj].

FXL2/41/11/2022 @ @ @

Spétka : FirmaX Data utworzenia : 18-11-2022

~ Przebieg

Uprawnienia do obecnego etapu

Dokumenty
B |

clE

Przekazano do Ciebie do dekretagji

1 Uzupetnij dane
Czas na realizacje zadania w etapie
I 12 minut s
NIP_Prefiks
Dol t zostat odblol y do edycji przez operatora (X) Administrator
systemu w dniu 2022-11-18 09:18:56.
1 Zweryfikuj zmiane danych i zaakceptuj dokument ponownie.
Nastepny etap
Akceptacja v @ @
Masa
Optata
1
Kaota po g Uprawnieni do wybranego etapu
Nazwa spotki Typ Wartosé
300,00 E
FirmaX Pracownik Administrator systemu
Forma phatnode DDdaJ

= 60 "2 + Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Informacja wysSwietlana po cofnieciu zatwierdzenia dokumentu

4. Operator ,Urszula Kowal” réwniez dokonuje nastepnie

akceptacji dokumentu, klikajac na ikone © [Zaakceptuj].
Wéwczas dokument zostaje przekazany do etapu , Akceptacja”.
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Spotka : FirmaX Data utworzenia : 18-11-2022

Dane PN Przebieg
[ : | R

ﬂ [ + 1 Administrator systemu (X) 2022-11-18 09:20

ﬂ [ 1Urszula Kowal (X)
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Adres kontrahenta

Uprawnienia do obecnego etapu
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Operator ,Urszula Kowal” zatwierdza dokument — zatwierdzenie
przez operatora jest zaznaczone za pomocag znaku
przebiegu dokumentu

Dokumenty

n

,V” na

Dokument przekazany po

réwnolegtej

akceptacji do

exizaimo22 - (€)@ ED ©)
Spotka : FirmaX Data utworzenia : 18-11-2022
Dane ~ Przebieg
Ni nadawezy (1 mantaJ
[1122 Y|
Nazwa kontiahenta Administrator systemu (X)
| comarn s EI 18.11.2022 09:10
Aksonim kontrahenta
| 1l
NIP_Prefiks.
| V| (12 min<d
Nip
| | . . -
Proces rownolegtej akceptadji do etapu
Ades komtahanta Akceptaja”
‘ [ + ] Administrator systemu (X) 2022-11-18 09:20

|M‘“ B [+ 1 Urszula Kowal (X) 2022-11-18 09:22
Optata
[ B Akceptacja

I -

Uprawnienia do obecnego etapu
Nastepny etap
=]
30000 Ksiegowosc v | @ @
H
- 60 % +

etapu



~Akceptacja”

Uwaga

Jezeli przynajmniej jeden z operatordéw wskaze inny etap (np.
»,0drzucenie”) czesciowe zatwierdzenie (do etapu” Akceptacja”)
zostanie anulowane, a dokument od razu zostanie przekazany do
wskazanego innego etapu (,0drzucenie”).

Przyklad
1. Operator ,Admin” na etapie ,Dekretacja” otrzymat dokument
do zatwierdzenia do przekazania do etapu ,Akceptacja” i

nacisngt przycisk C> [Zaakceptuj].

FXL2/45/11/2022 @ ® @

Spotka : FirmaX

Przebieg

Dokumenty
: F
>

1
[ 1 Administrator systemu (X) 2022-11-18 10:00
1
[ 1Urszula Kowal (X)
Nip
1
Uprawnienia do obecnego etapu
Oplata Przekazano do Ciebie do dekretacji
Uzupelnij dane
Czas na realizacje zadania w etapie
1

19 minut

Nastepny etap

Warto${ Brutto .
Akceptaga v

- 60% +




Dokument po zatwierdzeniu przez operatora ,Admin”

2. Nastepnie, poniewaz do etapu ,Dekretacja” ma uprawnienia
takze uzytkowniczka ,Urszula Kowal”, dokument powinien by¢
zatwierdzony roéwniez przez nig - jednak ,Urszula Kowal”
wybiera inny etap do przekazania dokumentu - ,,0drzucenie” - i
naciska strzatke przekazania do nastepnego etapu.

mizasmeozz - (©@)ED @ ()

potka : FirmaX utworzenia : 18-11-2022

v

Przebieg

Dokumenty
=

[ # 1 Administrator systemu (X) 2022-11-18 10:00

[ 1Urszula Kowal (X)

Przekazano do Ciebie do dekretacji
Uzupetnij dane
Czas na realizacje zadania w etapie

18 minut

Nastepny etap

Optata
Uviagi .

i Odrzucenie v
Kurota pobraria

Uprawnieni do wybranego etapu

- 604 +

Wybor innego etapu niz ten zatwierdzony przez pierwszego
uzytkownika — etapu ,0drzucenie” — i przekazanie dokumentu

3. W takim przypadku dokument zostaje przekazany do etapu
,0drzucenie”, pomimo tego, ze operator ,Admin” zatwierdzit
przekazanie do etapu ,Akceptacja”.

W takim przypadku na przebiegu dokumentu w ramach informacji o



rownolegtej akceptacji obok operatora ,Admin” widoczny jest
znak ,v"”, za$ obok operatora ,Urszula Kowal” — znak ,x".

r2asme02  (©@ED @)

Spotka : FirmaX Data utworzenia : 18-11-2022

~ Przebieg

Administrator systemu (X)
18.11.2022 09:59

Dokumenty
R

1
Akroni
1
Dekretacja (10 minut)
1 JAkceptacja”

Proces rownolegtej akceptac)i do etapu
[ + ] Administrator systemu (X) 2022-11-18 10:00 I

[ X 1 Urszula Kowal (X) 2022-11-18 10:09

u Uprawnienia do obecnego etapu

Kinota pobraria @
Wartos Brutto
30000 [F]

- 60% +

Dokument zatwierdzony w procesie réwnolegtej akceptacji i
przekazany do etapu ,0drzucenie”

Sekcja ,,Definiuj warunki”

Parametr pozwala na okreslenie warunkdw, jakie musi spetniad
dokument, aby mégt zostad zapisany lub przekazany do danego
etapu. Opcja definiowania warunkdéw jest dostepna takze na
etapie poczatkowym.



2

Uwaga!Zmiana nazwy kontrolek moze spowodowac nieprawidtowe dziatanie warunkow.

[Wartosc] >0
Etapy
o clolele]
) ]
Dekretacja
OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI
Przekazanie czasowe
Cavange o Przekazanie z listy
Kwota_pobrania Przykiad uzycia
Wartosc ( Czas na realizacje zadania
. . [LiczbaZamowien] >= 123
Termin_platnosci . . .
Forma_platnosci AND [LiczbaZamowien] < 203 OR [Imie] Réwnolegta akceptacja dokumentu

Nr_nadawczy_id = Piotr’

Prefiks_id ) I Definiuj warunki I

OR [KontrolkaTakNie]= 1

e Operatorzy
And
Or
And Not

0 F =

ia , iniuj warunki” z w Zz warunki
Sekcja ,Defin arunki” otwartym oknem arunkiem

Po kliknieciu w link ,Definiuj warunki” pojawia sie okno, w
ktéorym definiuje sie warunek.

Elementy okna:

= pole edycji warunkéw

= lista kontrolek wprowadzonych do obiegu
= lista operatoréw logicznych

» przyktad uzycia



Warunki etapu

Uwaga!Zmiana nazwy kontrolek moze spowodowad nieprawidtowe dziatanie warunkow.

[Wartos¢ dokumentu] == 1000

4 Kontrolki Przyklad uzycia
Promaocja {
Kaontrahent [LiczbaZamowien] == 123
Mazwa AMND [LiczbaZamowien] < 203 OR [Imie] = 'Piatr’
Czas ]
Wartosc dokumentu OR [KontrolkaTakMig]= 1

Opis analityczny_netto
Opis analityczny_brutto
Opis analityczny_rozchod

Opis analityczny_przychod
4 Operatory

Zamknij Zapisz

Okno Definiuj warunki

Przyklad

Administrator chce, aby w ramach obiegu ,Faktury zakupu 2023"

do etapu ,Akceptacja” mogty zostal przekazane tylko takie
dokumenty, na ktérych uzupetniono kontrolki: ,Wartos¢ netto”
(identyfikator: netto) oraz ,Kontrahent” (identyfikator:
Kontrahent).

W tym celu w ustawieniach obiegu na etapie , Akceptacja” w
ramach zaktadki ,Przekazanie” klika w link ,Definiuj warunki”
i w otwartym oknie wpisuje nastepujace warunki:

[netto] >0
AND [Kontrahent] '= ' '



Nastepnie klika ,,Zapisz” w ramach okna, a pdézZniej zapisuje typ
obiegu.

’ Uwaga!Zmiana nazwy kontrolek moze spowodowac nieprawidtowe dziatanie warunkow.

[netto] >0 -
AND [Kontrahent] 1= " apy
Rejestracja
Dekretacja
Akceptagja
Ksiegowosc
OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI
4 Kontrolki Przyktad uzycia
Kontrahent ( -
. Przekazanie czasowe
Numer_dokumentu [LiczbaZamowien] >= 123
netto AND FL\czhaZamowwen] < 203 OR [Imie] Przekazanie z listy
stawka_vat = "Piotr’
kwota vat ) . Czas na realizacje zadania
brutto OR [KontrolkaTakNie]= 1
zmiana Réwnolegta akceptacja dokumentu
Data_wystawienia
4 Operatorzy IDeﬂ niuj warunki |

||
Definiowanie warunku przekazania dokumentu do etapu
~Akceptacja”

Operator prébuje przekaza¢ do etapu , Akceptacja” dokument, ale
zapomniat uzupetnié¢ kontrolke ,Wartosc¢ netto”.

Wéwczas pole ,Nastepny etap” staje sie puste, a zamiast
strzatki przekazania do nastepnego etapu widoczna jest ikona

‘ff!i , po ktdérej kliknieciu wySwietlony zostaje nastepujacy
komunikat:



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

OK

Komunikat wyswietlany, jesli nie speiniono warunkoéw
przekazania do nastepnego etapu

Przekazanie do dalszego etapu bedzie mozliwe, jesli operator
wpisze w kontrolce ,Wartosc¢ netto” wartos¢ wieksza od 0.

FZ22/5/11/2022 @ @ @

E Spdtka : FirmaXx Data utworzenia : 18-11-202,
£
S| Hartacbiegs ~ Przebieg e
DO RCJC: (ponize) rminuty)y
Kontrahent
Comarch SA 1
T Administrator systemu (X)
Fz/3/2022 [] 18.11.2022 12:09
Warlodd netto
23,00 E
690,00 El
I Uprawnienia do obecnego etapu
3000,00 E
Infor Nastepny etap
Zmi $ polach Wartos¢ netto, Warto3¢ brutto i Kwota
VA v f E
Data
Zalacanik

Uprawnieni do wybranego etapu

Nazwa spotki Typ Wartos¢

-60% + Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Widok dokumentu, jesli nie uzupetniono kontrolki ,Wartos¢
netto”



Analogicznie, operator prébuje przekaza¢ do etapu ,Akceptacja”
dokument, ale zapomniat uzupeinié¢ kontrolke ,Kontrahent”.

Wéwczas rdéwniez pole ,Nastepny etap” staje sie puste, a
zamiast strzatki przekazania do nastepnego etapu wyswietlana

jest ikona

Przekazanie do dalszego etapu bedzie mozliwe, jesli operator
wpisze jakakolwiek tres¢ w kontrolce ,Kontrahent”.

FZ22/5/11/2022 @@ @

? Spoika : FirmaX Data utworzenia : 18-
g
5| arobieg ~ Przebieg =
8 e (pornizej minuty)
Kontrahent
—_— Administrator systemu (X)
Fz/3/2002 1 18.11.2022 12:09
Wartod{ netto
1000
Stawka VAT
23,00 E
53130 E
Ubrawnienia do obecneao etap
o Uprawnienia do obecnego etapu
a120 [F]
Informacia & zmianie watosd Nastepny etap
Zmieniono wartosci w polach Wartosé netto, Wartoéc brutto i Kwota
VAT v f E
Data wystawienia
18112022 |v

Zalacznik

Uprawnieni do wybranego etapu

Nazwa spotki Typ Wartosc¢

- 60% + Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Widok dokumentu, jes$li nie uzupeiniono kontrolki ,Kontrahent”

Rozpoczynasz prace z Comarch BPM (dawniej DMS) 1 chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz



podstawowg wiedze o Comarch BPM (dawniej DMS) 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdot do poczatku artykutu

Wtasciwosci etapu zaktadka

Mail

Spis tresci artykutu

» Informacje ogdlne

= E-mail do uprawnionego operatora
=E-mail do Obserwatora

=E-mail o zalegtoS$ciach

= E-mail przypominajacy

Informacje ogdlne

Na zaktadce mozliwa jest konfiguracja czestosci wysylania
wiadomo$ci e-mail:

= do uprawnionego operatora
= do obserwatora procesu


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-mail/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-mail/

Comarch DMS 2025.1.0 [FirmaB] Administrator — @ x

Projekt Prefix: | PROJ @ f¢°
KARTA OBIEGU | SCHEMAT OBIEGU | USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

Rejestracja
Kontrola

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE KONTROLKI PARAMETRY

E-mail do uprawnionego operatora

E-mail do Obserwatora

: E-mail o zalegtosciach

E-mail przypominajacy

B
£
i
/

Zaktadka ,Mail”

Ponadto dostepna jest konfiguracja czestosci wysytania
wiadomosci o zalegtosSciach i konczacym sie terminie realizacji
zadania.

Uwaga

Aby mozliwe byto wysytanie wiadomo$ci email do uzytkownikoéw,
konieczne jest poprawne uzupetnienie po6l na zaktadce ,Serwer
pocztowy”, w ramach zaktadki ,Ustawienia” (zob. Serwer

pocztowy) .


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

Ustawienia

POLACZENIA 7 ERP | SERWER POCZTOWY| EMAIL NARZEDZIA APl PRZECHOWYWANIE PLIKOW  ANALIZA WYDAIJNOSCI  LOGI SYSTEMOWE

0 wysytania wiadomosci email zastosuj omponent mailowy na serwerze
D k d | zast K t I s v

Ustawienia konta pocztowego

Whyslij testowa wiadomos¢ email

Zaktadka ,,Serwer pocztowy”

Wskazdéwka
Wzorce wysytanych wiadomo$ci email sg dostepne na zaktadce
»EMAIL” w ramach zaktadki ,Ustawienia” — mozliwe jest

wprowadzanie w nich zmian (zob. EMAIL).

E-mail do uprawnionego operatora

- Wy$Slij e-mail do oséb powigzanych z etapem — do osoby
uprawnionej do danego etapu zostanie wystany e-mail
informujacy o przypisanym do niego dokumencie.
Zaznaczenie parametru powoduje uaktywnienie pozostatych
parametréw.

- kazdorazowo po przekazaniu dokumentu — wiadomos¢
bedzie wysytana osobno dla kazdego dokumentu.

= Co <liczba> dni o godzinie <hh:mm:ss> — do
adresatow zostanie wystana jedna wiadomosc
z informacja o wszystkich dokumentach przypisanych
do uzytkownika, w podziale na typy obiegébw
i etapy, w ktérych znajduja sie dokumenty

= Uwzglednij tylko dni robocze — ogranicza wysytanie


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/email/

maili z powiadomieniami do dni roboczych.

W <dzien tygodnia> o godzinie <hh:mm:ss> -
powiadomienia e-mail zostang wystane we wskazane
dni tygodnia o wskazanej godzinie.

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

E-mail do uprawnionego operatora

Wyslij e-mail do osob powiazanych z etapem

kazdorazowo po przekazaniu dokumentu
[ o 1 = dzen
Uwzglednij tylko dni robocze []
|:| w |:| Poniedziatek
|:| Wtorek
|:| Sroda
|:| Czwartek
|:| Pigtek
|:| Sobota
|:| Niedziela
o godzinie 06:00:00 v

E-mail do Obserwatora

E-mail o zalegtosciach

E-mail przypominajacy

Sekcja ,E-mail do uprawnionego operatora”



0d: Comarch DMS

18 lis 2022 13:43 (godzine temu)
Do: mnie

Temat: [Comarch DMS] Zostal do Ciebie przekazany dokument

Otrzymates dokument, ktdry oczekuje na Twoja decyzje.

Aby zobaczyd szezegdly kliknij numer dokumentu lub odszukaj dokument w aplikagji Comarch DMS.

Cokument nr FEZ227 022 zostsd zargjestrowany w obisgu Fektury zskupu 2022, sktusinie znajduje sig w etapie Dekretaga.

lezzli otworzybes tego maila na urzzdzeniu mobilmym = zainstalowana aplikacjs Comarch Mobile DMS nacisni] ponifsz ikong aby zobaczyd szczegoly dokumentu.
Otworz w aplikacji mobilnej

M ail zostad wystany przez automatyczny system mailowy, prosze nie cdpisywad na tege mailal

Wiadomos¢ e-mail informujgca o dokumencie oczekujacym na
decyzje



H * =  [Comarch DM5] Nowe dokumenty w Comarch DM5 - Wi...

Plik Wiadomosé Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobic

Comarch DMS - - 14:55

[Comarch DMS] Nowe dokumenty w Comarch DMS
ﬂw przypadku problemow ze sposobem wyswietlania tej wiadomosci kliknij tutaj, aby wyiwietli€ ja w przegladarce sieci web.

E-l-1-|-J.-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1-'.]l-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-&-

Otrzymates dokumenty, ktére oczekuja na Twojag decyzje.
Aby zobaczye szczegdty kliknij numer dokumentu lub odszukaj dokument w aplikacji Comarch DMS.

Typ obiegu: Wniosek urlopowy, Etap: Wypelnienie wniosku urlopowego

Numer dokumentu Data przekazania
URL/1/3/2015 26-03-201%
URL/2/3/2019 26-03-201%

Typ obiegu: Faktura kosztowa, Etap: Rejestracja faktury kosztowej

Zarejestruj dokument, w polu Opis umiesc informacje o tym, czego dotyczy zakup.

Numer dokumentu

Data przekazania

FKK/19/3/2015

26-03-2015

FEK/20/3/2015

26-03-201%

Mail zostat wystany przez automatyczny system mailowy, prosze nie odpisywad na tego maila!

Wiadomos¢ e-mail informujaca o dokumentach oczekujacych na
decyzje

E-mail do Obserwatora

- Wyslij e-mail do Obserwatora - wiadomos$¢ zostanie
wystana do operatora okreslonego jako Obserwator
dokumentu. Obserwatora dokumentu mozna ustawi¢ w menu
definicji obiegdéw na zaktadce ,Ustawienia obiegu” w



sekcji ,Obserwator dokumentu” (zob. Obserwator
dokumentu). Zaznaczenie parametru powoduje uaktywnienie
pozostatych parametroéw.
- kazdorazowo po przekazaniu dokumentu — wiadomos$¢
bedzie wysytlana osobno dla kazdego dokumentu.
= Co <liczba> dni o godzinie <hh:mm:ss> — do
adresatéw zostanie wystana jedna wiadomosc
z informacja o wszystkich dokumentach przypisanych
do uzytkownika, w podziale na typy obiegébw
i etapy, w ktorych znajdujg sie dokumenty.
- Uwzglednij tylko dni robocze — ogranicza wysytanie
maili z powiadomieniami do dni roboczych.
W <dzien tygodnia> o godzinie <hh:mm:ss> -
powiadomienia e-mail zostana wystane we wskazane
dni tygodnia o wskazanej godzinie.



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

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

E-mail do uprawnionego operatora

E-mail do Obserwatora

Wyslij e-mail do obserwatora
] kazdorazowo po przekazaniu dokumentu
[ o 1 B dzien
Uwzglednij tylko dni robocze []
w |:| Poniedziatek
|:| Wtorek
Sroda
D Czwartek
|:| Pigtek
D Sobota
|:| Niedziela
0 godzinie 14:00:00 v

E-mail o zalegtosciach

E-mail przypominajacy

Sekcja ,E-mail do obserwatora”



0d: Comarch DMS 18 lis 2022 15:03 (przed chwilg)
Do: mnie

Temat: [Comarch DMS] Obserwowany przez Cisbie dokumant zostal przekazany n

Dokument, ktory obserwujesz, zostal przekazany.

Aby zobaczyd szczegddy klikni) numer dokumentu lub odszukaj dokument w aplikagji Comarch DMS.

Dokument nr FZ22/1871 1/2022 zostad zargjestrowany w obisgu Faktury zskupu 2022, aktualnie znzjduje sig w etapie Dekretaga.

leeli ooworzytes tego maila na urzsdzeniu mebilnym 2 zainstalowana aplikacjs Comarch Mobile DMS nacisnij poniiszs ikone aby zobaczy€ szczegddy dokumentu.
Otwdrz w aplikacji mabilnej

PMail zostad wystany przez automatyczny system mailowy, prosze nie odpisywad na tega mailal

Przyktadowy mail do obserwatora (z trescig zmodyfikowanag w
ustawieniach aplikacji) w zaktadce ,Email”)

E-mail o zalegtosSciach

Funkcjonalno$s¢ umozliwiajgca wysytanie informacji mailowych o
dokumentach przeterminowanych (zob. Dokumenty

przeterminowane).

Funkcjonalnos$¢ jest dostepna, jezeli wczesniej witaczono
funkcjonalnos¢ ,Czas na realizacje zadania” (zob, Czas na
realizacje zadania).

- Wyslij e-mail o zalegtosciach - zaznaczenie parametru
powoduje uaktywnienie pozostatych parametréw.
= Co <liczba> dni o godzinie <hh:mm:ss> — do
adresatéw zostanie wystana jedna wiadomosSc¢ z
informacja o wszystkich dokumentach przypisanych
do uzytkownika, w podziale na typy obiegébw
i etapy, w ktérych znajdujag sie dokumenty.
= Uwzglednij tylko dni robocze — ogranicza wysytanie
maili z powiadomieniami do dni roboczych.
W <dzien tygodnia> o godzinie <hh:mm:ss> -
powiadomienia e-mail zostana wystane we wskazane


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

dni tygodnia o wskazanej godzinie.

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

E-mail do uprawnionego operatora

E-mail do Obserwatora

E-mail o zalegtosciach

Wyslij e-mail o zalegtosciach
Co 2 B dzien
Uwzglednij tylko dni robocze ]
I:l W D Poniedziatek
D Wtorek
[ ]$roda
|:| Czwartek
|:| Pigtek
|:| Sobota
|:| Niedziela
0 godzinie 06:00:00 v

E-mail przypominajacy

Sekcja ,E-mail o zalegtoS$ciach”

E-mail przypominajacy

Funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wysytanie informacji mailowych o
zblizajacym sie terminie realizacji zadania.

Funkcjonalno$¢ jest dostepna, jezeli wczesniej wiagczono
funkcjonalnos¢ ,Czas na realizacje zadania” (zob. Czas na


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

realizacje zadania).

- Wy$slij e-mail przypominajacy - zaznaczenie parametru
powoduje uaktywnienie pozostatych parametréw.
= Co <liczba> dni o godzinie <hh:mm:ss> — do

adresatéw zostanie wystana jedna wiadomosSc¢ z
informacja o wszystkich dokumentach przypisanych
do uzytkownika, w podziale na typy obiegédw
i etapy, w ktérych znajduja sie dokumenty.

= Uwzglednij tylko dni robocze — ogranicza wysytanie
maili z powiadomieniami do dni roboczych.

W <dzien tygodnia> o godzinie <hh:mm:ss> -
powiadomienia e-mail zostana wystane we wskazane
dni tygodnia o wskazanej godzinie.


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

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

E-mail do uprawnionego operatora

E-mail do Obserwatora

E-mail o zalegtosciach

E-mail przypominajacy

Wyslij e-mail przypominajacy
Co 1 % dzien
Uwzglednij tylko dni robocze ]
|:| W |:| Poniedziatek
|:| Wtorek
[ ]$roda
|:| Czwartek
|:| Pigtek
|:| Sobota
|:| Niedziela
0 godzinie 06:00:00 v

Sekcja ,E-mail przypominajacy”

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



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

Wtasciwoscli etapu - zaktadka
Kontrolki

Na zaktadce mozliwe jest okreslenie wtasciwosci kontrolek oraz
catych sekcji na karcie obiegu dla kazdego etapu obiegu.

W kazdym etapie administrator moze okres$li¢:

1. czy kontrolka lub cata sekcja bedzie widoczna, wymagana,
tylko do odczytu;

2. czy na danym etapie zostanie wtgczone inicjowanie SQL/C#;
3. w jakiej kolejnosci maja by¢ inicjowane kontrolki;

4. czy dostepna bedzie funkcjonalnos¢ odswiezania tabeli na
zadanie.

Comarch DMS 2025.1.0 [FirmaB] Administrator — = x

Projekt Prefix | PRO) @ P
KARTA OBIEGU | SCHEMAT OBIEGU | USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

Rejestracja I

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY
I:l V| Whacz funkcje obserwatora podczas otwierania dokumentu

/| Zaznacz wszystko Zaznacz wszystko Zaznacz wszystko /| Zaznacz wszystko

/| Zaznacz wszystio

Kontrolka Widoczna Tylko do odczytu ~ Wymagana Inicjalizacja Sql/C# S:j;;zﬁzie tabeli
Zaktadka 1 v
Karta obiegu v
Data v
Zatacznik v
0Od kogo v

Numer dokumer |V
Data zakupu v

Data otrzymania |V

Termin ptatnosci |V

Tytut maila ~



https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-kontrolki/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-kontrolki/

Zakt*adka ,Kontrolki”

Na zaktadce ,Kontrolki” znajduje sie parametr Wtacz funkcje
obserwatora podczas otwieranie dokumentu — parametr odpowiada
za to, czy podczas otwierania dokumentu z listy oraz podczas
przekazania dokumentu do kolejnego etapu zostanie uruchomiona
funkcja obserwatora.

Wtaczona funkcja obserwatora oznacza, ze podczas
otwierania/generowania/przekazywania dokumentu kontrolka
obserwator zareaguje na zamiany w kontrolce obserwowanej i
zmienli swojg wartosc¢. Parametr domyslnie jest zaznaczony.

Jezeli parametr zostanie odznaczony, kontrolka obserwator
zmieni swojg wartos$¢ dopiero po recznej zmianie dokonanej na
kontrolce obserwowanej.

Kolumny dostepne w ramach zaktadki ,Kontrolki:

1. Kontrolka — kolumna z lista wszystkich zdefiniowanych
kontrolek w danym typie obiequ.

2. Widoczna - parametr odpowiadajgcy za widocznosc¢ danej
kontrolki w danym etapie obiegu.
Jezeli parametr nie jest zaznaczony, kontrolka nie bedzie

widoczna na danym etapie.

3. Tylko do odczytu — parametr umozliwiajacy podglad wartosci
kontrolki bez mozliwosci edycji.

4. Wymagana — parametr nakazu wypetnienia kontrolki w danym
etapie.

Brak wprowadzenia wartosci w tak oznaczonej kontrolce
uniemozliwia zapis lub przekazanie dokumentu do kolejnego

etapu.



W kontrolce typu dane tabelaryczne nalezy uzupeinic¢ co
najmniej jedna komodrke.

W wersjach wcze$niejszych niz 2019.0 nalezy uzupetnié¢ co
najmniej jeden wiersz.

Nazwa wymaganej kontrolki jest wyrdzniona pogrubiona czcionka
na dokumencie.

5. Inicjalizacja SQL/C# — parametr dotyczy kontrolek, ktorych
wartos¢ inicjowana jest zapytaniem SQL lub kodem C#.
Zaznaczenie parametru dla danego etapu wprowadzi do kontrolki

wartos¢ bedaca wynikiem zapytania SQL/ kodu C#.

Zaznaczenie tego parametru jest konieczne, aby wartos¢
kontrolki zostata zainicjowana.

6. Odswiezanie tabeli na zadanie — po zaznaczaniu parametru
dla kontrolki typu dane tabelaryczne, pod ta kontrolka na
karcie obiegu pojawi sie przycisk ,0dswiez” umozliwiajacy
uaktualnienie wartosci w tabeli (zob. OdsSwiezanie wartos$ci w
kontrolce dane tabelaryczne na zgdanie).

7. Kolejnos¢ inicjowania - pozwala okreslié¢ kolejnosc
inicjowania kontrolek zapytaniami SQL / kodem C#.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dane-tabelaryczne-standalone/#odswiezanie_na_zadanie
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dane-tabelaryczne-standalone/#odswiezanie_na_zadanie

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY
Wiacz funkcje obserwatora podczas otwierania dokumentu
Kontrolka Zamaczwszystko [ Zaznaczwszystko [ Zaznacz wszystko -Zafna[z- wszystko ;::va:z::oeli Kolejnosé inicjowania
Widoczna Tylko do odczytu  Wymagana Inigjalizacja Sql/C# na zadanie
Zakladka 1 O O
Karta obiegu [=]
Data O 1 v
Zalacznik D I:‘
Od kogo O
Numer dokumentu D
Data zakupu D
Data otrzymania O
Termin ptatnosci O
Tytut maila O D
NIP a (] 2 v
Wartos¢ netto D D 3 v
Stawka VAT (w %) | O
Kwota VAT O [l
Wartosc brutto O O

Wtasciwos$ci eta

©

u — zaktadka Kontrolki

mxizsamzoz (€) () &) ©)
E'; Spotka : FirmaX Data utworzenia : 21-11-2022
Q
_g Dane ~ Przebieg
DO o (1 minuta)
1P| Nazwa
Administrator systemu (X)
21.11.2022 10:52
|
]
NIP_Prefiks Nie wszystkie wymagane pola zostaly wypetnione na karcie obiegu.
L:h B Do wypelnienia pozostaty pola:
ITab 1 - Nazwa kontrahenta I
Masa s
\
Optata
| )
Uwagi
\
Kwota pobrania
‘ OK
Wartodd Brutlo
Termin patnogc |
00 Uprawnieni do wybranego etapu
ml
7/
Dokument, dla ktorego zaznaczono parametry w zakladce



,Kontrolki” (,0dswiezanie tabeli na zadanie” dla kontrolki
,Tabela”, ,Inicjalizacja SQL/C#” dla kontrolki ,Nr nadawczy”,
»Wymagana” dla kontrolki ,Nazwa kontrahenta”)

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!

Powrdt do poczatku artykutu

Wtasciwosci etapu - zaktadka
Parametry

W wersji 2025.1.0 na definicji typu obiegu, w ramach zaktadki
»Schemat obiegu”, wprowadzono nowg zaktadke ,Parametry”, w
ktérej znajdujg sie trzy pola: ,Parametr 1”, ,Parametr 2" i
,Parametr 3”.

Nowe pola parametréw pozwalajg na wprowadzenie dodatkowych
informacji, ktdére mozna pézniej wykorzystaé¢ w zapytaniach SQL.

W ramach poél ,Parametr 1”, ,Parametr 2” i ,Parametr 3”
operator uprawniony do edycji obiegéw moze wpisac¢ dowolna
tres¢ z ograniczong liczba znakéw. Wprowadzone informacje
zostana po zapisaniu definicji typu obiegu za pomoca ikony


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-parametry/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-parametry/

[Zapisz] wprowadzone do tabeli do.DF_ConfDSDictionary
(znajduje sie w niej stownik etapéw) w ramach kolumn
DDS Parameterl (dla pola ,Parametr 1)”, DDS Parameter2 (dla
pola ,Parametr 2)” i DDS Parameter3 (dla pola ,Parametr 3").
Uzupetnienie pol nie jest wymagane.

Comarc| h DMS 2025.1.0 Administrator — @ x

%0
Faktury Prefix: | FA pLes
KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU
Etapy

Rejestracja

Dekretagja

Zatwierdzenie przez kierownika

Zatwierdzenie przez dyrektora

OGOLNE UPRAWNIENIA PRZEKAZANIE MAIL KONTROLKI PARAMETRY

Parametr 2

Parametr 3

Sekcja ,Parametry” na zaktadce ,Schemat obiegu” na definicji
typu obieqgu (z widocznymi polami parametroéw)

Integracja aplikacji Comarch
DMS z terminarzem Comarch ERP


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/integracja-aplikacji-comarch-dms-z-terminarzem-comarch-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/integracja-aplikacji-comarch-dms-z-terminarzem-comarch-erp-xl/

XL

Funkcjonalno$¢ umozliwia dodanie zadan z Comarch DMS do
terminarza Comarch ERP XL dla uzytkownikéw XL’'owych.

Uwaga
Zadania z aplikacji sg umieszczane w terminarzu tylko z
poziomu Comarch DMS.

Nie ma mozliwos$ci dodania zadania Comarch DMS z poziomu
systemu Comarch ERP XL.

Zadanie zostaje dodane do terminarza operatora XL’owego jesli:

= na wtasciwosciach etapu zaznaczony jest parametr ,Umies¢
zadanie w Terminarzu ERP XL”

uprawniony operator ma przypisanego pracownika w
systemie Comarch ERP XL


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/integracja-aplikacji-comarch-dms-z-terminarzem-comarch-erp-xl/

Comarch DMS 2022.0.2 [FirmaX] ADMIN — O x

Faktury 2 Prefix: | FXL2 @

KARTA OBIEGU SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

Etapy

@OO®

Dekretacja

Etap

Zrédto

Przekazano do Ciebie do dekretagji

Postepowanie

Uzupetnij dane

Kolor etapu v

Terminarz ERP XL

Umies¢ zadanie w Terminarzu ERP XL Y/

Akcje

+ -

Zaznaczanie parametru ,Umies¢ zadanie w Terminarzu ERP XL”

Scenariusz pracy:

= Zadanie zostato przekazane do etapu, w ktorym jest
zaznaczony parametr ,Umies¢ zadanie w Terminarzu ERP
XL".

 Aplikacja dodata zadanie do terminarza operatora/éw
przypisanego/przypisanych do etapu.

» Zadanie prezentowane jest w terminarzu od momentu
przekazania zadania do etapu gdy zostat ustawiony czas
na realizacje zadania:

»Cczas po upitywie zadanego czasu na realizacje
oznaczony jest jako czas przeterminowania
i zadanie zostaje oznaczone na liscie zadan, jako
zadanie przeterminowane.

= zadanie przeterminowane prezentowane jest na
zaktadce Zadania zalegte w terminarzu.

=zZmiana czasu na realizacje zadania (poprzez



operatora przypisanego do etapu Llub 1innego
operatora na wczesniejszym etapie) aktualizuje
czas w terminarzu.
» od momentu wejscia zadania do etapu gdy nie zostat
ustawiony czas na realizacje zadania:
»zadanie jest oznaczone, jako
przeterminowane,
» zadanie przeterminowane prezentowane jest na
zaktadce Zadania zalegte w terminarzu.

= Zadanie pozostaje w terminarzu do czasu wykonania, czyli
przekazania do nastepnego etapu w aplikacji Comarch DMS.
Zaznaczenie kontrolki ,Wykonano” w Comarch ERP XL nie
skutkuje przekazaniem dokumentu do nastepnego etapu
w Comarch DMS. Operator musi dodatkowo zrobié¢ jeszcze
przekazanie dokumentu do nastepnego etapu ze szczeg6tow
zadania w aplikacji Comarch DMS.

W momencie przekazania zadania do nastepnego etapu
aplikacja Comarch DMS zamyka zadanie (wykonuje je) w
terminarzu Comarch ERP XL.

 Wykonanie zadania (przekazanie do nastepnego etapu)
przez jednego z operatordw uprawnionych do etapu
skutkuje wykonaniem zadania w terminarzu wszystkich
operatordow, u ktorych znajdowato sie to zadanie.

W przypadku zastepstwa przy przekazywaniu pojawi sie
komunikat w czyim imieniu aplikacja Comarch DMS
przekazuje dokument do nastepnego etapu.

Uwaga

Zadanie wykonane w terminarzu nie powoduje przekazania
dokumentu do nastepnego etapu w aplikacji Comarch DMS. W tym
celu, operator wykonujgcy zadanie w terminarzu Comarch ERP XL
musi przekaza¢ dokument do nastepnego etapu z poziomu
szczegbtdéw zadania w aplikacji Comarch DMS.



Mapowanie wartosci kontrolek Comarch DMS z terminarzem Comarch

ERP XL przedstawia ponizsza tabela:

Comarch DMS

Terminarz Comarch ERP
XL - szczegéty

zadania
Numer dokumentu Kod
Nazwa etapu Nazwa

Operator uprawniony do etapu

Obiekty zadania

Zrédxo

Opis

Postepowanie

Opis

Data i godzina wejscia dokumentu do
etapu

Termin realizacji 0Od

Data i godzina planowanego wyjs$cia
dokumentu z etapu, jes$li ustawiono
czas na realizacje zadania

Termin realizacji Do

Data i godzina wejscia dokumentu do
etapu, jesli nie ustawiono czasu na
realizacje zadania

Termin realizacji Do

Czas na realizacje zadania

Czas planowany

Data i godzina wejscia dokumentu do

przypomnienie przed przeterminowaniem

Utworzono
etapu
Data i godzina przekazania dokumentu
Wykonano
do nastepnego etapu
Gdy ustawiony jest czas na
y y Przypomnienie

Komentarz

Zaktadka Notatka




Terminarz pracownika : Anna Sudnik [AS] = [ o s
doed adania zalegle e

| vadsk weydwied A [k &I (G
Dl” 5 Date 2016-10-03 4 _” |"'“ ‘ \ Ll K

indywidualny @ knd

Terminarz Comarch ERP XL — zadanie z Comarch DMS

Uprawnienia do etapu nadawane
podczas konfiguracji typu
obiegu

W trybie wielofirmowym nadawanie uprawnien zawsze poprzedzone
jest wyborem spdtki, niezaleznie od typu uprawnienia
,pracownik”, ,dziat”, ,stanowisko”.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-etapu-nadawane-podczas-konfiguracji-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-etapu-nadawane-podczas-konfiguracji-typu-obiegu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-etapu-nadawane-podczas-konfiguracji-typu-obiegu/

Comarch DMS 2023.1.1

| Faktury zakupowe | Prefix: | FZ | @ @

KARTA OBIEGU ~ SCHEMAT OBIEGU  USTAWIENIA OBIEGU

[Firma ABC] Administrator — O x

Etapy

Sk | OO®

: Akceptacja kierownika L]

Do OGOLNE ~ UPRAWNIENIA ~ PRZEKAZANIE ~ MAIL  KONTROLKI

Cofnij dokument

Akceptacja kierownika

Wiasciciel dokumentu

Uprawnienia do etapu

Uprawnienia dodatkowe
Zatwierdzenie

o«

Zawezanie uprawnien na
wczesniejszym etapie

Dostep do dok. dla operatora
niepracujacego z dok.

Uprawnienia

Nazwa spotki Ty Wartosc

Firma ABC

+ - 7| Firma2

Wtasciwosci etapu — uprawnienia statyczne



