Instalacja

Aplikacje Comarch DMS nalezy wyszuka¢ w sklepie Play, wpisujac
fraze ,,Comarch DMS” .

Nastepnie uzytkownik powinien nacisngé przycisk ,Zainstaluj”.

Aplikacja zostanie zainstalowana na urzadzeniu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/instalacja/
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Comarch DMS

Comarch Cloud

3,0% 1

9 opinii ® 28 MB PEGI3 ® Po

Zainstaluj 4

Zainstaluj na telefonie. Dostepne sg tez inne urzadzenia.

Firmowe dokumenty Tworz nowe dokumenty Wyszukaj dokumenty
i procesy pod reka i deleguj zadania w szybki i prosty sposéb

O tej aplikacji -

Zarzgdzaj dokumentami i procesami z dowolnego
miejsca dzieki Comarch DMS

Bezpieczenstwo danych >

Podstawg bezpieczenstwa jest wiedza o tym, jak
deweloperzy zbierajg i udostepniajg Twoje dane.
Sposoby zapewniania prywatnosci i bezpieczenstwa
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Aplikacja ,,Comarch DMS” w sklepie Play

Pierwsze otwarcie aplikacji

Przy pierwszym otwarciu aplikacji Comarch DMS w wersji
mobilnej (Android) wyswietlane s3g dwie opcje:

» Skonfiguruj aplikacje — po wyborze tej opcji uzytkownik
przechodzi do konfiguracji potaczenia aplikacji z
aplikacja serwerowa (dawna web) Comarch DMS (zob.
Konfiguracja aplikacji)

» Zobacz demo — po wyborze tej opcji uzytkownik przechodzi
do wersji demo aplikacji Comarch DMS (zob. Demo
aplikacji)


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/pierwsze-otwarcie-aplikacji/
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Witaj w Comarch DMS

SKONFIGURUJ APLIKACJE
( ZOBACZ DEMO )




Widok aplikacji Comarch DMS po pierwszym otwarciu
aplikacji

Demo aplikacji

Jezeli po pierwszym uruchomieniu aplikacji uzytkownik wybierze
opcje Zobacz demo, wbwczas zostanie otwarta przyktadowa wersja
aplikacji, w ramach ktérej dostepne sa przyktadowe typy
obiegéw i przyktadowe dokumenty.

Po zapoznaniu sie z kilkoma wstepnymi informacjami dotyczacymi
funkcjonowania aplikacji i kliknieciu przycisku ,Kontynuuj”,
uzytkownik moze zapoznaé¢ sie z zaktadkami znajdujacymi sie w
aplikacji, z jej wygladem i z dostepnymi opcjami bez
koniecznosci dokonywania konfiguracji.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/demo-aplikacji/
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Oznaczenia dokumentow

Dzieki oznaczeniom z tatwoscig rozroznisz
dokumenty, ktére zostaty do Ciebie cofniete,

dokumenty po terminie oraz nowe.

KONTYNUUJ
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Pierwszy widok ekranu ze wstepnymi
informacjami dotyczgcymi aplikacji mobilnej
Comarch DMS

® POMIN

_ R

Przekaz dokument z listy

Przesun palcem po dokumencie z nazwg nastepnego
etapu, aby szybko przekazaé¢ go dalej

KONTYNUUJ
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Drugi widok ekranu ze wstepnymi
informacjami dotyczgacymi aplikacji
mobilnej Comarch DMS
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lub tradycyjnie

Zagtebiajgc sie w szczegdty dokumentu, gdy wymaga
on uzupetnienia.
Kliknij do przekazania, wybierz etap i gotowe!

KONTYNUUJ
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Trzeci widok ekranu ze wstepnymi
informacjami dotyczacymi aplikacji
mobilnej Comarch DMS



Po kliknieciu w przycisk ,Rozumiem” na ostatnim ekranie ze
wstepnymi informacjami dotyczacymi aplikacji mobilnej Comarch
DMS lub w przycisk ,Pomin” znajdujacy sie w prawym gdérnym rogu
okien ze wstepnymi informacjami nastepuje przejscie do
aplikacji demo.
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U mnie Wszystkie typy Filtry

R

Filtruj dokumenty

Zobacz dokumenty w obiegu, zakonczone lub
rozszerz liste o wszystkie dokumenty. Wybierz
konkretny typ dokumentu i korzystaj z filtrow

zaawansowanych.

ROZUMIEM
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Czwarty widok ekranu ze wstepnymi
informacjami dotyczacymi aplikacji
mobilnej Comarch DMS



W ramach aplikacji demo uzytkownik moze sprawdzié
funkcjonalnosci aplikacji, takie jak statystyki na zaktadce
,Start”, dodawanie dokumentdéw, wybieranie typu dokumentu 1
filtrow, a takze zapoznaé¢ sie z przyktadowymi kontrolkami i
ustawieniami uzytkownika.

Aby opuscic¢ aplikacje demo i powrdécié¢ do ekranu, na ktorym
mozna wybraé¢ opcje konfiguracji aplikacji, nalezy klikna¢ w
przycisk ,Wyloguj sie” na zaktadce ,Konto,,.
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Nowy Na dzis
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cofniete Po terminie
0 1

Czas spedzony z Comarch DMS

Srednio korzystasz z aplikacji DMS na tym
urzadzeniu w ostatnim tygodniu 7 godzin 59
minut dziennie
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Start Dokumenty Konto
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Widok zaktadki ,Start” w wersji demo aplikacji
mobilnej Comarch DMS



Q. Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry

@ Korespondencja przychodzgca

Typ sprawy: Odpowiedz na pismo

Przekaz do Opis sprawy (dekretacja)

Jan Kowalski
Delegacja

gyhhy

UTWORZ DOKUMENT
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Start Dokumenty Konto
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Widok zaktadki ,Dokumenty” w wersji demo



aplikacji mobilnej Comarch DMS



Dzien dobry
Pracownik

Korzystasz z aktualnej wersji DMS

3 Ustawienia konta
Zmien widok listy, wyswietlanie historii

przekazania lub jezyk

jal Powiadomienia
Wybierz odpowiednie powiadomienia o
dokumentach

@  Bezpieczenstwo

Zwieksz bezpieczenstwo swojego konta

() Wylogyj sie

@ B Q)

Start Dokumenty Konto
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Widok zaktadki ,Konto” w wersji demo
aplikacji mobilnej Comarch DMS



Konfiguracja poczatkowa
aplikacji

Jezeli uzytkownik wybrat opcje ,Skonfiguruj aplikacje”,
wéwczas zostaje przeniesiony do okna pierwszego logowania.

W polu ,Adres serwera” nalezy wprowadzi¢ adres aplikacji
serwerowej (dawna web) Comarch DMS, np.
http://192.168.44.79/nowaapi202401

Nastepnie uzytkownik powinien kliknag¢ ,Dalej”.


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

COMARCH

DMS

To Twoje pierwsze logowanie

Na poczgtku wprowadz adres serwera bazy DMS,
otrzymany od administratora

Adres serwera |

DALEJ
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Okno pierwszego logowania
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< c |192.168.44.79/nowaapi20240WI-/Accoumt/Login?Re(umUr\:%ZFnowaapi202401 >

COMARCH
DMS

Domyélna spotka v
Login

Hasto
Zmien jezyk Zmien hasto

[j zapamigtaj logowanie Zaloguj sie

Zapamigtywanie hasta wymaga wiaczenia obstugi plikow cookie.

Adres aplikacji serwerowej (dawna web) — fragment zaznaczony
na ilustracji czerwono zostanie wprowadzony w oknie logowania
po http://






COMARCH

DMS

To Twoje pierwsze logowanie

Na poczatku wprowadz adres serwera bazy DMS,
otrzymany od administratora

Adres serwera
" http://192.168.44.79/nowaapi202401 |

DALEJ



Okno pierwszego logowania po wprowadzeniu
przyktadowego adresu aplikacji serwerowej
(dawna web) Comarch DMS

Jezeli uzytkownik wprowadzi niewtasciwy adres w polu ,Adres
serwera’”, woOwczas po probie zapisania ustawien w dolnej czesci
ekranu zostanie wyswietlony komunikat informujacy o
koniecznosci poprawy wprowadzonych danych.
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’ Zapisywanie ustawien




Préba zapisania ustawien po wpisaniu b*ednego
adresu url



COMARCH

DMS

To Twoje pierwsze logowanie

Na poczgtku wprowadz adres serwera bazy DMS,
otrzymany od administratora

Adres serwera
" http://192.168.77.78/dms2024 ‘

DALEJ

Wystapit btad potaczenia. Sprawdz poprawnos¢

adresu url

] @® |

Informacja wyswietlana, gdy wpisano



niewtasciwy adres w polu ,Adres serwera”

Jesli wprowadzono poprawny adres, wlwczas ustawienia zostaja
zapisane i otwiera sie okno logowania do aplikacji mobilnej
Comarch DMS.
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| ’ Zapisywanie ustawien




Zapisywanie ustawied po wpisaniu wtasciwego adresu
serwera w aplikacji mobilnej Comarch DMS






COMARCH

DMS

Zaloguj sie

‘ Wpisz login

‘ Whpisz hasto ©®

Spoétka

Domyslna spodtka v

NIE PAMIETASZ HASLA? DALEJ

Twoj adres serwera: ZMIEN
http://192.168.44.79/nowaapi202401
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Okno logowania do aplikacji mobilnej Comarch
DMS

Aktualizacja aplikacji
mobilnej Comarch DMS

Jezeli dostepna jest aktualizacja aplikacji mobilnej Comarch
DMS, wdéwczas w gdérnej czesci zaktadki ,Konto” widoczna jest
informacja ,Dostepna jest nowa wersja Twojej aplikacji”, a
ponizej znajduje sie link do sklepu Google Play.

Aby zaktualizowaé¢ aplikacje mobilna Comarch DMS, nalezy
klikna¢ w ten 1link.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/aktualizacja-aplikacji-mobilnej-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/aktualizacja-aplikacji-mobilnej-comarch-dms/




Dzien dobry
Administrator

Dostepna jest nowa wersja Twojej aplikacji
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Google play

§8¢  Ustawienia konta
Zmien widok listy, wyswietlanie historii

przekazania lub jezyk

n Powiadomienia
Wybierz odpowiednie powiadomienia o
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Bezpieczenstwo
Zwieksz bezpieczenstwo swojego konta
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Start Dokumenty Konto
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Widok zakt*adki ,Konto” w aplikacji mobilnej,
jesli dostepna jest aktualizacja aplikacji

Wowczas zostaje wysSwietlona pozycja Comarch DMS w sklepie
Google Play. Aby dokonac¢ aktualizacji, nalezy nacisngc
przycisk ,Aktualizuj”.






1527 2 M BH B --- = B Gl G

&< Google Play Q

Comarch DMS
Comarch Cloud
o) D

Dostepna na inne urzgdzenia A

] Samsung SM-T500
Tablet
HUAWEI SLA-L22 . .

D Zainstaluj
Telefon

0 Samsung SM-A105FN
Telefon

Nowosci e S
Ostatnia aktualizacja 15 lut 2024

(XX )

- kompatybilnos¢ z Comarch DMS 2024.0.2
- nowy tryb wyszukiwania kontrahentow przy
wspotpracy z CEE

Ocen te aplikacje

Podziel sie swojg opinig

W OwW W W W

Napisz opinie
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Widok Comarch DMS w aplikacji Google Play, jesli
jest dostepna aktualizacja aplikacji Comarch DMS

Po zaktualizowaniu aplikacji mozna ponownie ja otworzyc,
klikajac ,0twérz,.
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& Google Play Qi

Comarch DMS

Comarch Cloud

) D

Dostepna na inne urzadzenia A

] Samsung SM-T500
Tablet

0 HUAWEI SLA-L22

Zainstaluj
Telefon

0 Samsung SM-A105FN
Telefon

Widok karty , Comarch DMS” w sklepie Google Play po




aktualizacji Comarch DMS

Uzytkownik moze réwniez zaktualizowac¢ aplikacje mobilng
Comarch DMS z poziomu zaktadki ,0czekujgce na pobranie” w
sklepie Google Play, klikajgc w przycisk ,Zaktualizuj”,
podobnie jak w przypadku innych aplikacji.
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Aplikacje (23)
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Aktualizacja aplikacji Comarch DMS dostepna z
poziomu zakt*adki ,0czekujgce na pobranie” w sklepie
Google Play

Jesli aplikacja zostata zaktualizowana do najnowszej wersji,
wOwczas w gbérnej czesSci zaktadki ,Konto” wysSwietlana jest

ikona oraz napis ,Korzystasz z aktualnej wersji DMS”.
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Widok zakt*adki ,Konto”, jesli aplikacja
mobilna Comarch DMS zostata zaktualizowana do
najnowszej wersji

Zaktadka ,,Start”

Po zalogowaniu operator zostaje przeniesiony na ekran
startowy, gdzie znajdujg sie 4 sekcje:

Twoje dokumenty

W ramach sekcji ,Twoje dokumenty” wyswietlana jest liczba
wszystkich dokumentéw przypisanych do danego uzytkownika.
Ponizej widoczne s3 4 pola:

- Nowy — w ramach tego pola wysSwietlana jest 1liczba
dokumentéw, ktdére nie zostaty jeszcze otwarte przez
uzytkownika;

= Na dzi$§ — w tym polu widoczna jest liczba dokumentow, w
przypadku ktérych czas na wykonanie zadania przez
uzytkownika uptywa danego dnia

= Cofniete — w ramach tego pola wysSwietlana jest liczbha
dokumentéow, ktdére zostaty cofniete do poprzedniego
etapu;

-Po terminie - w tym polu widoczna jest 1liczbha
dokumentow, w przypadku ktdérych czas na wykonanie
zadania przez uzytkownika juz mina%t


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-start/
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Twoje dokumenty
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Nowy Na dzis
32 4

cofniete Po terminie
1 0

Sekcja , Twoje dokumenty”

Czas spedzony z Comarch DMS

W ramach ekranu startowego Comarch DMS dostepne jest rowniez
pole ,Czas spedzony z Comarch DMS” z informacjg o tym, ile
minut dziennie operator korzysta z Comarch DMS na urzadzeniu,
na ktérym jest zainstalowana aplikacja.

Wyswietlany jest rdéwniez wykres, ktéry ma na celu wskazanie,
ile czasu w poszczegdolne dni w ostatnim tygodniu operator
korzystat z tej aplikacji. Po kliknieciu w pole wykresu nad
skrotem nazwy danego dnia tygodnia wysSwietlana jest nazwa dnia
1 czas spedzony w aplikacji w wybranym dniu (w godzinach 1
minutach).






11218 < = B Sull @) #

= 72
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cofniete Po terminie
1 0

Czas spedzony z Comarch DMS

Srednio korzystasz z aplikacji DMS na tym
urzgdzeniu w ostatnim tygodniu 17 minut
dziennie

2 O Czwartek 1godzin 12minut
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Twoje dzisiejsze statystyki
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Pole ,Czas spedzony z Comarch DMS”

Twoje dzisiejsze statystyki

W ramach pola ,Twoje dzisiejsze statystyki” dostepny jest
wykres kotowy, ktory informuje o tym, ile dokumentow zostato
biezacego dnia przez zalogowanego uzytkownika:

= przekazanych do kolejnego etapu (cze$¢ wykresu w kolorze
zielonym)
= utworzonych (czes$¢ wykresu w kolorze niebieskim)

Wewnatrz wykresu wysSwietlana jest %*aczna liczba dokumentow
utworzonych i przekazanych przez zalogowanego uzytkownika w
danym dniu.

Ponizej wykresu znajduje sie objasniajgca go legenda wraz z
podang w nawiasie (odpowiednio) i1ilosSciag przekazanych
dokumentéw oraz ilosciag utworzonych dokumentoéw.
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Twoje dzisiejsze statystyki

O Przekazane dokumenty (3)
O Utworzone dokumenty (1)

Pole ,Twoje dzisiejsze statystyki” wraz z
legenda

Jezeli uzytkownik kliknie na dana czes¢ wykresu, wdéwczas
zostanie ona lekko powiekszona,a w legendzie zostanie
pogrubiony odpowiedni opis.
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Twoje dzisiejsze statystyki

O Przekazane dokumenty (3)
O Utworzone dokumenty (1)

Pole ,Twoje dzisiejsze statystyki” — uzytkownik
klikngt w zielong cze$¢ wykresu, stad jest ona
powiekszona, a odpowiadajgcy jej opis w
legendzie — pogrubiony

Top 5 obiegdw

W sekcji Top 5 obiegdéw znajduje sie wykres, ktory przedstawia
ilos¢ dokumentéw utworzonych w pieciu najczesciej uzywanych
obiegach dokumentéw — ich nazwy widoczne sa pod polem wykresu.
Typy obiegu sg uszeregowane od najczesciej uzywanych.

Jesli uzytkownik kliknie na zielony punkt lub czes$¢ wykresu, w
ktéorej znajduje sie dany punkt, wdéwczas zostanie wyswietlona
informacja z nazwa danego typu obiegu i liczba utworzonych



w nim dokumentoéw.

Top S obiegow

30
® - _
20 ~®.
- (O O Faktury 13
B
0
. = > w
- o 5 g @
[4B] N + — o
3 > T = 2
S = S = c
ot Sa—
e < =
= © L T
o L o
X

Pole ,Top 5 obiegdéw”

W goérnym prawym rogu ekranu dostepna jest ikona Odswiez ,
po kliknieciu ktérej nastepuje odSwiezenie wszystkich
elementéw na zaktadce ,Start”.
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Czas spedzony z Comarch DMS

Srednio korzystasz z aplikacji DMS na tym
urzgdzeniu w ostatnim tygodniu 17 minut
dziennie
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Widok zaktadki ,Start”
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Zaktadka , Rezerwacje”

W wersji 2024.3.0 dodano zaktadke ,Rezerwacje”, ktoéra
umozliwia dokonanie rezerwacji zasobu w wybranym terminie.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-rezerwacje/
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Aby doda¢ rezerwacje w aplikacji na Android nalezy przejs¢ na

Rezerwacje .
zaktadke [Rezerwacje] i klikng¢ w przycisk

[Dodaj rezerwacjel.

Wéwczas zostanie otwarte okno ,Typ rezerwacji”, w ramach
ktérego nalezy wybra¢ jedng z dwdch opcji:

= Termin — opcja domy$lnie zaznaczona; nalezy zaznaczy¢ te
opcje, jesli operatorowi zalezy na terminie i szuka
zasobu, ktory jest wdOwczas dostepny — dalsze kroki
opisano ponizej w podrozdziale Rezerwacja terminu w
aplikacji na Android

= Zas6b — nalezy zaznaczy¢ te opcje, jesli operatorowi
zalezy na zasobie i szuka terminu, w ktdérym dany zaséb
jest dostepny — dalsze kroki opisano ponizej w

podrozdziale Rezerwacja zasobu w aplikacji na Android
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Typ rezerwacji

@ Termin
O Zasob
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Okno , Typ rezerwacji”



Rezerwacja terminu w aplikacji na Android

Aby zarezerwowal termin, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Termin” w
oknie ,Typ rezerwacji”, a nastepnie klikna¢ przycisk

[Dalej] i w oknie ,Dodaj

rezerwacje” uzupetnié¢ nastepujgce pola:

Nazwa rezerwacji*

- *Koniecznie uzupetnij [Na Zzwa reze rWaCJ l] _ pO-Le
obowigzkowe; w tym polu nalezy wprowadzic¢ nazwe
dodawanej rezerwacji - taka nazwa bedzie péZniej

widoczna na kalendarzu rezerwacji

Data od* & Godzinaod* (O

*Koniecznie uzupetni] *Koniecznie uzupetnij

. — date 1 godzine
rozpoczecia rezerwacji;

Data do* Godzina do*
& ©

TKonlecznie uzupetn) *Konlecznie uzupatni

. - o — date 1 godzine
zakonczenia rezerwacji; jezeli potrzebna jest rezerwacja
na caty dzien/dni, wowczas nalezy zaznaczy¢ pole

Caly dzien )
[Caty dzien].

Grupa zasobdw -

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

Zasob v

- [Zasdb] — po wyborze
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terminu rezerwacji zostaje otwarte okno z listg zasobéw
z wybranej grupy zasobdw, ktdore sa dostepne w danym
terminie — nalezy wybra¢ jeden z zasobdw.

Dodaj rezerwacje

— MNazwa rezerwaci

Spotkanie biznesowe

— Data od — Godzina od

19-11-2024 o] 10:00 ©

— Dala do ~ Godzina do

19-11-2024 &= 10:30 (@)

Caty dzien

— Grupa zasobaw

Sale konferencyjne <2

— Zasah

Sala1.1 -

Utwdrz rezerwacije

E @ |



Okno ,Dodaj rezerwacje” po wyborze

opcji ,Termin” — przyktadowe
uzupetnienie
Nastepnie nalezy klikna¢ w przycisk

[Utworz rezerwacje], aby

zapisa¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje dodana do
kalendarza operatora.

Rezerwacja zasobu w aplikacji na Android



WA HBE - =8B i @D

e

Typ rezerwacji

O Termin
(@) zasab

u @ <4

Okno ,Typ rezerwacji”, wybor opcji
nZasob”

Aby zarezerwowac zasob, nalezy zaznaczy¢ opcje ,ZasO6b” w oknie
~TYyp rezerwacji”, a nastepnie klikna¢ przycisk



[Dalej] i w oknie ,Dodaj rezerwacje”

uzupetnié¢ nastepujace pola:

Nazwa rezerwacji*

*Koniecznie uzupetnij

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

bedzie pézZzniej widoczna na kalendarzu rezerwacji

Grupa zasobow v

- [Grupa zasobdéw] — w
ramach tego pola operator wybiera grupe zasobdéw sposradd
grup zasobow zdefiniowanych przez administratora w
aplikacji desktop (zob. Definiowanie grup zasobdéw i
zasobow)

Zasab g

. [Zasdob] - po
wyborze terminu rezerwacji zostaje otwarte okno z listag
zasobow z wybranej grupy zasobdéw — nalezy wybrac¢ jeden z
zasobodw. Nastepnie nalezy klikng¢ w link

Sprawdz dostepnosc¢ zasobu
[SprawdZz dostepnosc¢ zasobu]
i w otwartym oknie ,Dostepnos¢ zasobu” sprawdzié¢, kiedy
dany zaséb jest dostepny, a potem klikng¢ przycisk

(}.
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Podglad rezerwac)i dla w

vwbranego zasobu

4 listopad 2024 2
pon. wit. & CTW. pt. sob. niedz.
28 249 a0 N 1 P 3

4 ] & 7 a 9 10
11 12 13 14 15 16 17

18 20 21
25 26 27 28
2 3 - 5

Spotkanie biznesowe
Sala 1.1

o =

Rezerwacje

O @

22 23 24
29 30 1
6 7 B

2024-11-19 10:00
2024-11-19 10:30

Okno ,Dostepnos¢ zasobu”



Data od* &= Godzinaod*  {§

*kKoniecznie uzupeini *Roniecznie uzupetni)

— nalezy uzupeinid
date 1 godzine rozpoczecia rezerwacji;

Data do* a Godzina do* o

*Kaniesznie uzupenl| *Konlaecrnia uzupel

— nalezy uzupeinic¢ date i
godzine zakonczenia rezerwacji.
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é
Dodaj rezerwacije

~ Mazwa rezerwadii

Spotkanie integracyjne zespotu X

— Grupa zasobdw

Sale konferencyjne v
— Zasab
Sala 1.1 -

Sprawdz dostepnosc¢ zasobu

— Data od — Godzina od
19-11-2024 ) 11:00 ©

~ Data do . ~ Godzina do
19-11-2024 (= 12:30 ©

Utwadrz rezerwacje

~ o B ®

Rezerwacje

[ @ <4
Okno ,Dodaj rezerwacje” po wyborze
opcji ~Zaséb” — przyktadowe

uzupeinianie



Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk

[Utwérz rezerwacjel], aby

zapisac¢ zmiany. Utworzona rezerwacja zostaje odtozona na
kalendarzu zasobu.

Zaktadka »Dokumenty” —
informacje ogolne

Na zaktadce ,Dokumenty” znajduje sie 1lista dokumentéw
utworzonych w Comarch DMS.

Na 1liscie dokumentédw domySlnie wyswietlane sg dokumenty
przypisane do zalogowanego uzytkownika (filtr ,U mnie”) 1
nalezgce do wszystkich typow obiegow (filtr ,Wszystkie typy”).


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-dokumenty-informacje-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-dokumenty-informacje-ogolne/

&nm

Q. Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry

@ FA/3/2024
Faktury luty

Etap 1

@ FA/4/2024
Faktury luty

Etap 1 (+1)

@ FA/5/2024
Faktury luty

Etap 1 (+1)

@ FA/6/2024
Faktury luty

Etap 2 (+1]

@ FA/7/2024
Faktury luty
Etap 1 ©®

@ FA/8/2024
Faktury luty

Etap 1 (+1)

UTWORZ DOKUMENT

@ B @

Start Dokumenty Konto

[ ] @ 4

Zaktadka ,Dokumenty” — ustawienia
domyslne filtrow

Istnieje mozliwos$S¢ oznaczenia wybranym kolorem pola dokumentu
znajdujacego sie na danym etapie w danym typie obiegu — takie



ustawienie moze wprowadzi¢ administrator Comarch DMS podczas
konfiguracji typu obiegu w aplikacji desktop (stacjonarnej)
(zob. WtasciwosSci etapu — zaktadka 0gdélne).

@ FA/7/2024
Faktury luty
Etap 1

Pole dokumentu na liscie dokumentéw — po
lewej stronie widoczne oznaczenie kolorem
jasnozielonym dokumentu znajdujgcego sie
na Etapie 1 w ramach typu obiegu " Faktury
luty”

Na polach dokumentéw moga znajdowad sie rowniez nastepujace
oznaczenia (ikony):

[I — ikona oznacza, ze dokument jest przeterminowany -
czas na wykonanie zadania mingt (zob. Dokumenty

przeterminowane)

Q — takie ikony oznaczajg, ze: dokument zostat
cofniety (pomaranczowa ikona) (por. w artykule dot. aplikajci
desktop Cofniecie dokumentu do poprzedniego etapu) i dokument
nie byt jeszcze otwierany (niebieska ikona)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-ogolne/
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Ikony mogg wystepowal pojedynczo (jak w pierwszym z powyzszych
przykladow) 1lub wspdélnie (jak w drugim z powyzszych
przyktadow) .






Q. Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry

— Faktury luty
Etap 1

A — 4
@ FA/6/2024
Faktury luty

Etap 2 o

@ FA/7/2024
Faktury luty

Etap 1

@ FA/8/2024
Faktury luty

Etap 1

@ FA/9/2024
Faktury luty
Etap 1 e +1)

@ FA/10/2024
Faktury luty
Etap 1

FA/11/2024
Fakturv lutv

@ B ®

Start Dokumenty Konto

| O] <



Lista dokumentdw z widocznymi oznaczeniami (ikonami)

Zaktadka ,,Dokumenty” — Filtry

Na liscie dostepne sa trzy gtéwne rodzaje filtrow, ktoére
decydujg o tym, ktére dokumenty beda wyswietlane na liscie:

1. Status dokumentu - domyslnie wybrana jest opcja ,U mnie”,
ale po kliknieciu w pole dostepne sg nastepujgce filtry:

- U mnie - jes$li wybrano takg opcje, woéwczas wyswietlana
jest lista dokumentéw, do ktdédrych uprawniony jest
operator,

W obiegu — jesli wybrano takg opcje, wowczas

wySwietlana jest lista dokumentédw, z ktdérymi operator
pracowat i obecnie nie jest do nich uprawniony. Jes$li w
ustawieniach danego etapu w aplikacji desktop zaznaczono
parametr Dostep do dok. dla operatora niepracujgcego z
dok., wéwczas po wybraniu filtra W obiegu dostep do
dokumentu w kazdym kolejnym etapie bedg mieli wszyscy
operatorzy, ktdorzy na aktualnym etapie mieli dostep do

dokumentu (zob. W%tasciwos$ci etapu — zaktadka
Uprawnienia).
- Zakonczone - jes$li wybrano taka opcje, wodwczas

wySwietlana jest lista dokumentéw, z ktdérymi operator
pracowat i dokument znajduje sie w etapie oznaczonynm,
jako zakonczony.

-Wszystkie — jesli wybrano takag opcje, wdéwczas
wySwietlana jest lista wszystkich dokumentdw, bez
wzgledu na ich status.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-dokumenty-filtry/
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[100]

X

Zobacz dokumenty, ktore sa:

U mnie (domysine)
przypisane do mnie

W obiegu
przekazane, cofniete lub obserwowane

© 0

przeze mnie

Zakonczone
dokumenty, ktére zakoriczyty obieg

© O

Wszystkie
dokumenty: u mnie, w obiegu i
zakonczone

L] @ |

Filtry — Status dokumentu



2. Typ obiegu — po kliknieciu w $rodkowe pole nad listg
dokumentéw (domys$Slnie ustawione na opcje ,Wszystkie typy”)
mozna wybra¢ jeden z obiegéw dokumentdéw zdefiniowanych w
aplikacji desktop Comarch DMS (zob. przyktadowo Definicje
obiegbéw dokumentéw ) — wtedy na liscie dokumentéw wyswietlane
sa jedynie dokumenty nalezgce do wybranego typu obiequ.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/definicje-obiegow-dokumentow-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/definicje-obiegow-dokumentow-standalone/




X

Wybierz typ dokumentu, ktérym
chcesz sie zajaé:

[Z) Wszystkie typy (domys$ine)
Faktury

Faktury luty

Faktury zakupu KSeF

Purchase invoices

b o) W) o) W

Whniosek urlopowy



Filtry — Typ obiegu dokumentu (ustawienie
domyslne)






X

Wybierz typ dokumentu, ktérym
chcesz sie zajaé:

[2) Wszystkie typy (domysine)
Faktury

Faktury luty

Faktury zakupu KSeF

Purchase invoices

b o) o) o) o

Whniosek urlopowy



Wybér obiegu, z ktdérego dokumenty beda
wyswietlane na liscie dokumentéw



[100]

Q, Wyszukaj dokument

U mnie Faktury luty Filtry

@ FA/3/2024
Faktury luty

Etap 1

FA/4/2024
Faktury luty

Etap 1 [+1)

©

FA/5/2024
Faktury luty

Etap 1 [+1)

©

FA/6/2024
Faktury luty

Etap 2 (+1)

©

FA/7/2024
Faktury luty

Etap 1 [+1)

©

FA/8/2024
Faktury luty

Etap 1 [+1)

UTWORZ DOKUMENT

o) B ®

Start Dokumenty Konto

[ ] @ <

Lista dokumentdow po wyborze obiegu
»Faktury luty” — widoczne sg jedynie
dokumenty dodane w ramach tego obiegu

©



3. Filtry — po kliknieciu w to pole dostepne sa trzy rodzaje
filtrow:

 Cechy dokumentéw — stany dokumentdéw; domyslne
ustawienie to ,Pokaz dowolne dokumenty”; mozliwe
jest zaznaczenie jednej z nastepujacych opcji:

- Pokaz dokumenty mozliwe do przekazania z
listy — wybdr opcji umozliwia wyswietlenie
tylko dokumentdéw, ktdére moga zostac
przekazane do domyslnego etapu bezposSrednio
z listy (pod warunkiem, ze w ustawieniach
etapu danego typu obiegu w aplikacji desktop
wybrano etap domyslny w ramach opcji
'Przekazanie z listy’ w zaktadce
'Przekazanie’ — zob. WtasciwoSci etapu -—
zaktadka Przekazanie)

» Pokaz nowe dokumenty — wybdr opcji umozliwia
wyswietlenie tylko dokumentdéw, ktdére nie
byty jeszcze otwarte;

- Pokaz dokumenty po terminie — wybdér opcji
umozliwia wysSwietlenie tylko dokumentéw, dla
ktérych uptyngt czas na realizacje zadania
(zob. Czas na realizacje zadania);

- Pokaz dokumenty cofniete - wybdr opcji
umozliwia wyswietlenie tylko dokumentoéw,
ktére osiggnety aktualny etap poprzez
cofniecie dokumentu do poprzedniego etapu;

 Pokaz dokumenty obserwowane — wyboOr opcji
umozliwia wySwietlenie tylko dokumentdéw, do
ktéorych operator posiada wuprawnienia
obserwatora dokumentu (zob. Obserwator
dokumentu)

- Data przekazania — po kliknieciu w pola ,0d daty”
i ,do daty” mozna wprowadzié¢ zakres dat, po


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
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ktérych filtrowana bedzie 1lista dokumentdw.
Wowczas wysSwietlane sa tylko dokumenty przekazane
w okre$lonym przedziale dat.

- Zmien sortowanie — w ramach pola uzytkownik moze
wybrac sposdéb sortowania dokumentdw na 1liscie
dokumentow:

-0d najnowszych - dokumenty na 1lidcie
dokumentdéw wyswietlane sg w kolejnos$ci od
najnowszych;

-0d najstarszych - dokumenty na 1liscie
dokumentdéw wyswietlane sg w kolejnos$ci od
najstarszych;

- Najkrotszy czas na realizacje — dokumenty na
liscie dokumentéw wysSwietlane sa w
kolejnosci od najkrdétszego czasu na
wykonanie zadania (zob. Czas na realizacje
zadania)

Aby filtry z zaktadki ,Filtry” zostaty zastosowane, nalezy po
wybraniu filtréw klikng¢ w przycisk ,Pokaz dokumenty”
wOwczas lista dokumentdéw zostanie wyswietlona zgodnie z
wybranymi filtrami, a na polu ,Filtry” widoczna jest liczba
filtréw wybranych w ramach tego pola.

Aby usuna¢ zaznaczenie wybranych filtréw z zaktadki ,Filtry”,
nalezy wejs¢ do tej zaktadki i klikng¢ w link ,Usun filtry”.


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

Cechy dokumentu
Pokaz dowolne dokumenty

Pokaz dokumenty mozliwe do
przekazania z listy

Pokaz nowe dokumenty

Pokaz dokumenty po terminie

Pokaz dokumenty cofniete

O 0O 0 O 0O

Pokaz dokumenty obserwowane

Data przekazania
nie wybrano daty

do daty ]

od daty 0] |

Zmien sortowanie
0d najnowszych

@ Od najnowszych
O Od najstarszych

O Najkrotszy czas na realizacje

POKAZ DOKUMENTY

] O |

Zaktadka ,Filtry” — ustawienia domyS$lne



X USUN FILTRY

Cechy dokumentu

N
Pokaz dowolne dokumenty
Pokaz dokumenty mozliwe do |
przekazania z listy
Pokaz nowe dokumenty J
Pokaz dokumenty po terminie

Pokaz dokumenty cofniete

o 0O

Pokaz dokumenty obserwowane

Data przekazania

A
nie wybrano daty
od daty 5 | do daty o]
Zmien sortowanie -

0Od najnowszych
@ Od najnowszych
O Od najstarszych

O Najkrotszy czas na realizacje

POKAZ DOKUMENTY

[ ] O] |

Zaktadka ,Filtry” — wybér opcji ,Pokaz
dokumenty po terminie”






Q, Wyszukaj dokument

U mnie Wszystkie typy Filtry: 1

KSEF/20/2024
Faktury zakupu KSeF

1 0

FA/6/2024
Faktury luty

Etap 2 Gy

KSEF/18/2024
Faktury zakupu KSeF

1 0

KSEF/19/2024
Faktury zakupu KSeF

1 0

UTWORZ DOKUMENT

@ B ©®

Start Dokumenty Konto
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Widok 1listy dokumentdéw po wyborze filtra
»Pokaz dokumenty po terminie”



= LTE:
> aill GO

2024

Czw., 1 lut

Luty 2024

ANULUJ

Wybér daty w ramach pola ,Data
przekazania”



X USUN FILTRY

Cechy dokumentu
Pokaz dowolne dokumenty

Pokaz dokumenty mozliwe do
przekazania z listy

Pokaz nowe dokumenty

Pokaz dokumenty po terminie

Pokaz dokumenty cofniete

0O O 0 0 O

Pokaz dokumenty obserwowane

Data przekazania
od 01-02-2024 do 14-02-2024

od daty do daty
[01-02-2024 ] [ 14-02-2024 o]

Zmien sortowanie
0Od najnowszych

@ Od najnowszych
O Od najstarszych

(O Najkrotszy czas na realizacje

POKAZ DOKUMENTY

] O] 4



Widok zaktadki ,Filtry” po wybraniu dat w
ramach filtra ,Data przekazania”






X

Cechy dokumentu
Pokaz dowolne dokumenty

Pokaz dokumenty mozliwe do
przekazania z listy

Pokaz nowe dokumenty

Pokaz dokumenty po terminie

Pokaz dokumenty cofniete

Pokaz dokumenty obserwowane

Data przekazania
nie wybrano daty

USUN FILTRY

O 0O 0 0 0O

od daty O] | do daty

Zmien sortowanie
Od najstarszych

O Od najnowszych

@ Od najstarszych

(O Najkrotszy czas na realizacje

POKAZ DOKUMENTY

| O] <



Wybdér opcji ,,0d najstarszych”






Q. Wyszukaj dokument

U mnie Faktury zakupu KSeF Filtry: 1

KSEF/1/1/2024
Faktury zakupu KSeF

1 ©

©

KSEF/2/1/2024
Faktury zakupu KSeF

1 1

©

KSEF/3/1/2024
Faktury zakupu KSeF

1 ©

©

KSEF/4/1/2024
Faktury zakupu KSeF

1 1

©

KSEF/5/1/2024
Faktury zakupu KSeF

1 ©

©

KSEF/6/1/2024
Faktury zakupu KSeF
1

UTWORZ DOKUMENT
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Widok 1listy dokumentdéw dla obiegu ,Faktury
zakupu KSeF” z zaznaczonym filtrem ,0d
najstarszych”

Zaktadka »,Dokumenty” -
wyszukiwanie dokumentoéw

W goérnej czesSci zaktadki ,Dokumenty” dostepna jest
wyszukiwarka, ktéra pozwala w tatwy sposéb odnalez¢ dokument
po numerze lub jego fragmencie, po nazwie etapu 1lub po
wartosciach wprowadzonych w kontrolkach.

Aby wyszukac¢ dokument po jego numerze, nalezy wprowadzid
catos¢ lub fragment danego numeru w polu wyszukiwarki, a
nastepnie klikna¢ na pole odpowiedniego dokumentu wyswietlane
ponizej wyszukiwarki.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-dokumenty-wyszukiwanie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zakladka-dokumenty-wyszukiwanie-dokumentow/

< Wyszukaj dokument

Pole wyszukiwarki przed
wprowadzeniem wartos$ci
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Etap 1

@ FA/11/2024
Faktury luty

Etap 1 @

B B oo & @ ¢
12 3 456 7 89 0
@ # §$ _ & - + () /
S T AR B B

ABC |, a1 e

Wyszukiwanie dokumentu po
fragmencie jego numeru

Aby wyszuka¢ dokumenty po nazwie etapu, nalezy wprowadzid
nazwe danego etapu w polu wyszukiwarki — wéwczas ponizej
wyszukiwarki zostaje wyswietlona lista dokumentdédw znajdujgcych
sie na tym etapie.
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Faktury luty
Etap 1
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FA/4/2024
Faktury luty
Etap 1
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Faktury luty
Etap 1
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Faktury luty
Etap 1
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Faktury luty
Etap 1
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FA/9/2024
Faktury luty

Etap 1 (i +1)
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Faktury luty
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Wyszukiwanie dokumentdow po
nazwie etapu, na ktérym sie
znajduja

Jezeli wyszukiwarka nie znajdzie wprowadzonych danych w
nagtowkach na liscie dokumentéw, wéwczas wyswietla informacje
0 niepowodzeniu wyszukiwania. Mozna wéwczas kliknac w
przycisk [Szukaj w szczegdtach], aby przeszukac¢ zawartosc
kontrolek na dokumentach.



Przyklad
1. Operator wyszukuje stowo ,fiotkowa” — poniewaz nie zostaje

ono znalezione w nagtdéwkach na liscie dokumentéw, klika w
przycisk [Szukaj w szczegdtach]



& fiotkowa X

Niestety, nie znalezlismy "fiotkowa".
Upewnij sie, ze wpisana fraza nie zawiera
btedéw, sprobuj wyszukaé inne stowa
kluczowe lub

( SZUKAJ W SZCZEGOLACH )

88 fiotkowa $
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

qwerr ty ui op

7123, ® P
u @ |
Brak wynikéw wyszukiwania - przed

kliknieciem w przycisk ,Szukaj w
szczegobtach”



2. Po kliknieciu w przycisk [Szukaj w szczegdétach] na liscie
dokumentdéw zostaje wysSwietlony jeden dokument o numerze
FA/3/2024
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a FA/3/2024
Faktury luty

Etap 1
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Wyniki wyszukiwania stowa , fiotkowa” w
szczegotach dokumentéw



3. Po kliknieciu w pole dokumentu zostaja wysSwietlone jego
szczeg6ty — w kontrolce typu Tekst o nazwie ,Ulica” widoczna
jest wartos¢ ,Fiotkowa” — a zatem wyszukiwanie zakonczyto sie
sukcesem.
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FA/3/2024
ZAKLADKA 1 DANE
Dane kontrahenta ~
Dane ogodlne
Kontrahent DODAJ

Nazwa kontrahenta

NIP

Dane adresowe

— Ulica

Fiotkowa

Numer domu

Kod pocztowy

C ZAPISZ ) DO PRZEKAZANIA
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Dokument FA/3/2024 — w kontrolce o
nazwie ,Ulica”widoczna jest wartos¢




,Fiotkowa”



