Zaktadka 0golne

Pracownicy tworzeni w Comarch DMS sg operatorami natywnymi
(nie wystepujg w systemie Comarch ERP Altum) Llub operatorami
wystepujgcymi w Comarch ERP Altum, dodanymi do aplikacji.

W prawej sekcji prezentowane s3g szczegdty (wtasciwosci)
dziatéw, pracownikéw i stanowisk. Istnieje mozliwos¢
zdefiniowania uprawnien operatora oraz jego hasta. Dla
operatoréw natywnych mozna zmienié¢ imie i nazwisko, wprowadzi¢é
adres mailowy oraz hasto. Istnieje réwniez mozliwos¢ zmiany
loginu operatora natywnego, moze tego dokona¢ tylko operator z
uprawnieniami administratora. Dla operatoréw ERP Altum mozliwa
jest tylko opcja dodania adresu mailowego 1 zmiany imienia 1
nazwiska. Zmiany wprowadzane na wtasciwo$ciach operatora ERP
Altum nie sg zapisywane w bazie Comarch ERP Altum.

Uwaga

W fzginach operatorow nie nalezy uzywa¢ polskich znakéw
diakrytycznych.

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania stanowisk operatora. W tym
celu nalezy klikng¢ Dodaj obok pola Stanowisko na karcie
pracownika i wybrac¢ odpowiednie stanowisko z listy dostepnych
stanowisk. Operator moze miecC zdefiniowanych kilka stanowisk.

Na zaktadce 0gdlne mozna rdéwniez zdefiniowa¢ zastepstwo za
danego operatora. 0Osobe zastepujacg nalezy wybra¢ z listy
operatordow, a nastepnie okres$li¢ przedziat czasowy zastepstwa
lub zastepstwo na czas nieokreslony. Wiecej informacji na
temat zastepstw znajduje sie w rozdziale Zastepstwa.

Po modyfikacji p6él nalezy zapisac karte przyciskiem :


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zakladka-ogolne-altum/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zastepstwa-web/
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Pracownicy — zaktadka 0gdlne

Zaktadka Uprawnienia

Uprawnienia ogodlne

Uwaga
Operator, ktdéry posiada nadane uprawnienia Administratora ma
dostep do wszystkich dokumentow i typdéw obiegu. Kazdy z
dokumentéw moze edytowal, usung¢ lub przekaza¢ do kolejnego
etapu.
Administrator - umozliwia nadanie operatorowi uprawnien

administracyjnych.

Zastosuj login ERP — parametr odpowiada za to, z ktérego
loginu bedzie korzystat pracownik podczas logowania do ERP
Altum. W przypadku operatoréw wewnetrznych Altum, parametr


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zakladka-uprawnienia-altum/

przyjmuje wartosci:

 Wktasny — oznacza to, ze logowanie do ERP Altum bedzie
odbywa¢ sie na ten sam login i hasto, ktdére zostaty
uzyte w logowaniu do Comarch DMS.

= Z konfiguracji — oznacza, ze do logowania do Comarch ERP
Altum zostanie uzyty login 1 has*o zarejestrowane w
ustawieniach spotki ERP Altum (w trybie jednospétkowym
DMS login i has*o zapisane sa w pliku Web.config, w
trybie wielospotkowym DMS, login i hasto zapisywane sg w
ustawieniach sp6tki w menu Ustawienia).

W przypadku operatordow natywnych Comarch DMS, logowanie do ERP
Altum nastgpi zawsze na operatora podanego w pliku Web.config
lub ustawieniach spétki.

Uruchom ERP Altum w tle - parametr odpowiedzialny za
uruchamianie systemu Comarch ERP Altum. Parametr przyjmuje
wartosci:

 Tak — oznacza, ze system Comarch ERP Altum zostanie
uruchomiony w tle przy uruchamianiu Comarch DMS;

Nie — oznacza, ze system Comarch ERP Altum zostanie
uruchomiony przy pierwszym wywotaniu listy artykutow,
kontrahentéw czy dokumentoéw.

Wskazdwka

W celu skrdcenia czasu podnoszenia formatek Comarch ERP Altum
z poziomu Comarch DMS zalecane jest korzystanie z ustawienia
parametru ‘Uruchom ERP Altum w tle’ na ,Tak”.

Praca z dokumentem

Zmiana daty utworzenia dokumentu — domy$lnie operator nie ma
prawa do zmiany daty na dokumencie. Ustawiona wartos$¢ ,Tak”



umozliwia zmiane daty utworzenia dokumentu.

Po przekazaniu dokumentu - parametr odpowiada za akcje
wykonang po przekazaniu dokumentu do nastepnego etapu.
Parametr moze przyjmowaé wartosci:

- Pozostan na dokumencie — po przekazaniu dokumentu do
nastepnego etapu, dokument bedzie nadal wyswietlany

= Powrét na liste — po przekazaniu dokumentu do nastepnego
etapu operator zostanie przeniesiony na liste dokumentoéw

»PrzejdZz do nastepnego dokumentu — po przekazaniu
dokumentu do nastepnego etapu operator zostanie
automatycznie przeniesiony do nastepnego aktywnego
dokumentu na liscie.



OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DAME OSOBOWE

Uprawnienia ogdlne

Administrator Tak v
Zastosuj login ERP Z konfiguragji w
Uruchom Comarch ERP

Tak v
Altum w tle
Praca z dokumentem
Zmiana daty utworzenia Tak v
dokumentu
Usuwanie dokumentdw Tak v
Wydruk standardowy Tak v
Funkcjonalnosci
Inlqowame obiegu na Tak ”
podstawie skanu dok.
Automat}'c_zne generowanie Tak y
dokumentéw
Wydruk ksiazki nadawcze) Tak w
Eksport listy dokumentéw do Tak o
arkusza
Kreator raportow i Tak v
dashboardow
Praca z modutem Obieg Dokumentow | Manager Dokumentow +

Karta pracownika, zakt*adka Uprawnienia

Usuwanie dokumentéw — domysSlnie operator nie ma prawa do
usuwania dokumentdédw. Uprawnienie nadaje sie poprzez wybdr
opcji ,Tak”.

Wydruk standardowy - parametr decydujgcy o mozliwosci
wykonania standardowego wydruku karty obiegu dokumentéw. Gdy
wartos¢ parametru zostanie ustawiona na ,Tak”, na karcie

obiegu po kliknieciu w 1ikone (:) zostanie wywotany
dotychczasowy wydruk karty obiegu. Jezeli wartos¢ parametru
zostanie ustawiona na ,Nie”, wéwczas standardowy wydruk nie
bedzie dostepny i jezeli nie zostaty zdefiniowane zadne
raporty, do ktérych pracownik jest uprawniony, woéwczas ikona



(:> bedzie niewidoczna dla pracownika. Jezeli parametr

JWydruk standardowy” zostanie ustawiony na ,Nie” i pracownik
jest uprawniony do wywotania raportu w konteksScie szczeg6todw

dokumentu, wowczas po kliknieciu w ikone (:> zostanie
wywotany raport. Gdy w konteksScie szczegdtdéw dokumentu
pracownik uprawniony jest do wywotania wielu raportéw, wowczas

po kliknieciu w ikone (:> zostanie uruchomiony pierwszy z
listy dostepnych raportéw. Pozostate raporty, do ktérych
pracownik jest uprawniony w danym konteksScie dostepne sa na

(=)~

lidcie pod przyciskiem

Funkcjonalnosci

Inicjowanie obiegu na podstawie skanu dokumentu — nadane

uprawnienie aktywuje funkcjonalnos¢ Skany dokumentow I:I ,
dzieki czemu operator moze inicjowac okreslone typy obiegdéw w
oparciu o skany dokumentéw.

Automatyczne generowanie dokumentéw — nadane uprawnienie
aktywuje funkcjonalnos¢ automatycznego generowania dokumentoéw

z wykorzystaniem narzedzia OCR m . Za pomocg narzedzia
mozliwe jest takze inicjowanie obiegu dla dokumentéw pobranych
z systemu Comarch ERP Altum czy innej bazy danych sql za
pomocg zapytania SQL.

Wydruk ksiazki nadawczej — uprawnienie aktywuje funkcjonalnos$¢
drukowania ksigzki nadawczej. Na 1liscie dokumentéw zostaje
wtgczona ikona ,Wydruk ksigzki nadawczej”.

Eksport listy dokumentéw do arkusza — uprawnienie aktywuje
funkcjonalnos¢ eksportu wysSwietlonej 1listy dokumentéw do
arkusza MS Excel.



Kreator raportéw i dashboardéw - uprawnienie aktywuje
funkcjonalnos¢ tworzenia raportéw i dashboardéw. W menu

bocznym aplikacji pojawia sie ikona . [Kreator raportéw
i dashboardéw].

Praca z modutem — okresla czy pracownik posiada dostep do
modutu Manager dokumentéw. Jezeli w parametrze wybrano wartos¢
,0bieg dokumentdéw i Manager dokumentdéw” woéwczas w menu bocznym

dostepna jest ikona m [Manager dokumentéw].
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Usuwanie dokumentéw N ~
Wydruk standardowy Tak M

Funkgonalnoéci
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Praca z modutem Obieg Dokumentéw v

Pokaz archiwalne

Pracownicy — Uprawnienia




Zaktadka Typy obiegu

Na formatce prezentowane sg typy obiegéw, do ktdérych operator
ma dostep lub zostaty dla niego wkluczone.

Nowe typy obiegu dodawane sg za pomocg linku ,Dodaj”. Dodany
typ mozna usung¢ za pomocg ikony kosza. Wprowadzone
modyfikacje nalezy zapisac¢ ikong dyskietki.

Zaznaczenlie parametru ,Dostepne” spowoduje zaprezentowanie
dodanych typéw obiegu na 1iscie dokumentdw. Zaznaczenie
parametru ,Wykluczone” spowoduje wykluczenie dodanych pozycji
typow obiegu z listy dokumentdw.

Jezeli operatorowi nie zostanie nadany dostep do typu obiegu,
a operator ma prawo inicjowa¢ dokumenty w tym typie, aplikacja
wyswietli komunikat: ,Operator nie ma uprawnien na 1liscie
dokumentéw do nastepujacych typéw: <nazwa typdéw obiegu>. W
ustawieniach definicji wskazanych typdéw obiegdéw jest on
uprawniony do tworzenia dokumentéw. Bez dostepu do
wymienionych typow obiegéw, operator nie bedzie mégt tworzyd
dokumentow."”


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zakladka-typy-obiegu-altum/
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Administrator (Administrator)
Administrator systemu (ADMIN]
Agnieszka Kownacka (AKOWMN)
AKRAWIEC (AKRAWIEC)
Andrzej Jagodzifiski (AJAGODZI)
AMIZIO (AMIZIZ)

Anna Kowalska (AKOWAL)
AWISMIEW (AWISMIEW)
AWLODAR (AWLODAR)

DLUE (DLUB)
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Krzysztof Tokarski (KTO)
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Rejestracja dokumentu (A)FZU i

Dodaj

Dostepne  ® Wykluczone

Pracownicy — Typy obiegu

Zaktadka Dane osobowe

Na zaktadce umozliwiono anonimizacje danych pracownika, czyli
bezpowrotne wusuniecie danych pracownika z bazy. Po
przeprowadzeniu anonimizacji, we wszystkich miejscach w
Comarch DMS, w ktorych wyswietlano dane zanonimizowanego
pracownika, wyswietlana jest informacja ‘Zanonimizowane’.

Opis funkcjonalno$ci dostepny jest w rozdziale Ochrona danych
osobowych — anonimizacja i usuniecie pracownika.



https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zakladka-dane-osobowe/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/ochrona-danych-osobowych-anonimizacja-i-usuniecie-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/ochrona-danych-osobowych-anonimizacja-i-usuniecie-pracownika/

Zastepstwa

W przypadku nieobecnosci danego pracownika,
do ktérego przypisany jest dokument, nie ma mozliwos$ci
przekazania dokumentu do innej osoby. W celu obstugi takiej
sytuacji zostata stworzona mozliwo$¢ okreslenia czasowego (lub
statego) zastepstwa za wyznaczonego do realizacji zadania
pracownika.

Uwaga

Operator zastepujgcy nie widzi dokumentéw osoby zastepowanej
po zakonczeniu czasu zastepstwa. Operator zastepowany widzi
zawsze dokumenty, ktore byty modyfikowane w czasie jego
nieobecnosci.
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Jozef Kowalski (JKOWAL)
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Pokaz archiwalne

Struktura organizacyjna, pracownicy

Operator wskazany jako zastepca widzi wszystkie dokumenty


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/zastepstwa/

przypisane do operatora zastepowanego. Czas widocznos$ci
dokumentdéw uzalezniony jest od ustawien konfiguracyjnych na
wtasciwosciach operatora zastepowanego:

- jezeli zastepstwo jest bez ograniczen — uzytkownik
zastepujacy widzi dokumenty zawsze,
= jezeli w zastepstwie zostaty wskazane daty - widzi

dokumenty tyko w czasie zastepstwa.

Operator zastepujgcy moze przekazywaé¢ i dokonywaé¢ wszystkich
operacji na dokumentach przypisanych do osoby, ktéra
zastepuje. Wyjgtkiem sg tu operacje wynikajgce z uprawnien,
ktére sg nadane na wtasciwos$ciach pracownika.

W przypadku, gdy operator np. Opel zastepuje dwodch
uzytkownikéw np. Ope2 i Ope3, (ktérych aktualnie nie ma), a
Ope2 i Ope3 s3 uprawnieni do tego samego etapu:

=przy inicjowaniu dokumentu przez osobe zastepujaca -
pojawia sie formatka z pytaniem o wybdr operatora, w
imieniu ktdérego zostanie zainicjowany dokument,

= przy przekazywaniu dokumentu przez osobe zastepujacg —
pojawia sie formatka z pytaniem o wybdr operatora, w
imieniu ktérego dokument jest przekazywany do nastepnego
etapu.

Analogiczna sytuacja ma miejsce, gdy do tego samego etapu
przypisany jest operator zastepowany 1 operator zastepujacy.
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Osaba prayjmujaca prébii do KI

Magdalena Jochawska

Formatka wyboru operatora przy inicjowaniu dokumentu, gdy w
uprawnieniach do pierwszego etapu jest operator zastepowany 1
operator zastepujacy
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Dokument przyjmujacy prébki do kontreli jakogci -
E) 8) RW-18/4/683/PRD Czas na realizacje zadania w etapie

20 minut s
Nastepny etap

Weryfikacja zgodnosci z wymaganiami v @
Osoba przyjmujaca prébki do KJ

Magdalena Jodlowska

Czas na realizacje zadania w wybranym etapie
5 godzin

Lista uprawnieri w danym etapie zostala zawgzona!

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Przebieg etapdéw na dokumencie — inicjowanie dokumentu w
imieniu osoby zastepowanej

W przypadku, gdy operator zastepujgcy inicjuje nowy dokument
lub przekazuje do nastepnego etapu dokument juz istniejacy (a
przypisany do osoby zastepowanej) na przebiegu etapdw
wySwietlona zostanie informacja ,Przekazany w imieniu” oraz
imie 1 nazwisko osoby zastepowanej i zastepujacej.
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Data wystawienia dokumentu
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Kontrahent

[COMARCH] Comarch 5. Zmieri W czyim imieniu zostanie wygenerowany

Adres kontrahenta nowy dokument (whasciciel dokumentu)?

Krakéw
w
Wartosc brutto Administrator

Wartoic podatku VAT

110,00
Nastepny etap

Forma platnosci
o Etap poczatkowy v @

ERP
Pokaz
Zalgeznik Uprawnieni do wybranego etapu
@ Typ Wartosc
Dziat SCANDt
Termin platnosci
~ Dodaj

Osoby uprawnione do nastepnego etapu

Formatka wyboru operatora przy przekazywaniu dokumentu, gdy w
uprawnieniach do nastepnego etapu jest operator zastepowany 1
operator zastepujacy
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kiaeoe () (@) @) @)
Karta obiegu Przebieg @
il Przekaznie partii do sprzedady Q7 minut)
I}. Numer partii Data i godzina prayjecia Magdalena Jodiowska (X0)
2018-04-26 13:42:43 : 2018-04-26 14:04
zataczniki
InstrukcjaPT10 ]
maganiami (ponizej minuty)
Wykaz preyjetych probek: Magdalena Jodtowska (XL)
LP | Numer prébki | llog¢ M 2016-04-26 14:04
1 500 = | szt v
: 1500 [ | . : et
Dokument przyjmujacy prébki do kentroli jakosci Anna Kowalska (L)
\):() RW-18/4/683/PRD 2018-04-26 14112
(1 minuta)
Osoba przyjmujaca probki do KJ
Magdalena Jodtowska Magdalena Jodtowska (XL): zakofczyt prace z dokumentem w imieniu Karolina Kowalska (XL
2018-04-26 1413
Raport 2 przeprowadzonej wenyfikacii
Badane probki ykazaly zadnych nie
Uprawnienia do obecnego etapu
Czas na realizage zadania w etapie
5 minut




Przebieg etapow na dokumencie — przekazanie dokumentu w
imieniu osoby zastepowanej

Przekazanie uprawnien innemu
pracownikowl

Funkcjonalno$¢ stuzy przekazaniu uprawnien do aktualnych
dokumentéw innemu pracownikowi, np. w przypadku zwolnienia
danego pracownika.

Uwaga

Zamiana pracownikéw na liscie dotyczy przekazania uprawnien
w zakresie definicji typdéw obiegdéw, nie pocigga za sobg zmiany
w strukturze organizacyjnej, definicji stanowisk czy zastepstw
definiowanych na karcie pracownika, te zmiany muszg by¢
dokonane przez administratora.

(&)

Na liscie pracownikéw udostepniono przycisk wywotujacy
okno ‘Zamien pracownika’. W polu ‘Wyszukaj pracownika’' nalezy
wskaza¢ operatora, ktérego uprawnienia zostang przejete przez
pracownika wskazanego w polu ‘Zmien na”.


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/przekazanie-uprawnien-innemu-pracownikowi/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/przekazanie-uprawnien-innemu-pracownikowi/

Zamien pracownika

Wyszukaj pracownika Weronika Gasior w

Zmien na Karolina Marchewka "

Anuluj Zapisz

Okno Zamien pracownika, informacje o uprawnieniach i
zastepstwach zamienianego pracownika.

Po wskazaniu zamienianego pracownika wyswietlana sa
informacje:

— ilos¢ dokumentéw, do ktorych ma
uprawnienia

— jezeli zdefiniowano
zastepstwo, wyswietlany jest ©pracownik =zastepujacy
zamienianego operatora

- lista
typéw obiegu, w ramach ktérych zamieniany operatory byt
uprawniony do inicjowania dokumentow



Dzialy Pracownicy Stamowiska

D@®® ®

Adam Jasifiski (ADJ) OGOLNE UPRAWNIENIA TVYPY OBIEGU
Administrator (Administrator) .
Login WGASIOR
Administrator systemu (ADMIN)
Agnieszka Nizio (ANIZIO) Imie i nazwisko Weronika Gasior
Aleksander Blaszczykowski (ABLASZCZ) Email
Andrzej Jagodzifiski (AJAGODZI)
Andrzej Whodarczyk (AWLODAR) Stanowisko zapotrzebowania &
Anna Kowalska (AKowal) i _
Kierownik laboratorium m
Anna Krawiec (AKRAWIEC)
Laborant o
Anna Malina (AMALINA)
Anna Nowak - Jezierska (ANQWAK) Dodaj
Anna Wisniewska (AWISNIE
¢ W) Zastepstwo Aleksander Blaszczykowski v
Dariusz Paprocki (DPAPROCK)
Dominik Nowak (DNOWAK) Pata
Jan Kowalski (Jan Kowalski) +| Bez ograniczeri

Jan Krzykacz (JKRZYKAC) Login (SaldeoSMART)

Joanna Konieczna (JKONIECZ)

J6zef Kowalski (JKOWAL)

Justyna Kowalska (JKOWALSK)

Karolina Kewalska (Kkom) Wyszukaj pracownika Weronika Gasior v
Karolina Marchewka (KMARCHEW) Zmien na Karolina Marchewka v
Krzysztof Malina (KMALINA)

Krzysztof Tokarski (KTO)

Magdalena Jodiowska (MJO}

Mateusz Malinowski (MMALINOW) I

Tamasz Nowak (TNOWAK)
Weronika Gasior (WGASIOR)

Wojciech Baranowski (WBARANO)

Waojciech Kukla (WKUKLA)

Lista pracownikéw, okno ‘Zamien pracownika’

Podglad wydruku dokumentu
(WWW)

Parametry wydruku definiowane s w tabeli: do.DF ConfPrint w
czterech kolumnach: DCP DocumentType (GidTyp dokumentu),
DCP_PrintSource (ID Zrédtowe), DCP Print (Wydruku) i
DCP PrintForma (Formatu).

Ponizsza tabela przedstawia domysSlne parametry (GidTyp
dokumentu Comarch ERP XL):


https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/podglad-wydruku-dokumentu-www/
https://pomoc.comarch.pl/dms/pl/20211/index.php/dokumentacja/podglad-wydruku-dokumentu-www/

Numer i nazwa dokumentu 2r6;:owe Wydruku | Formatu
2004 Deprecjacja 0 100 2
2037 Faktura eksportowa 0 974 1
3344 Faktura importowa 0 355 2
2033 Faktura sprzedazy 0 303 6
2038 Faktura sprzedazy a-vista 0 303 6
1520 Faktura VAT RR 0 546 1
2036 Faktura wewnetrzna 0 985 1
1521 Faktura zakupu 0 68 1
1526 Faktura zakupu a-vista 0 68 1
2003 Korekta kosztu ) 99 1
1232 Koszt dodatkowy zakupu 0 928 1
4144 Nota memoriatowa ) 220 2
8832 Oferta na zakup 0 244 2
8960 Oferta sprzedazy 0 243 2
2034 Paragon 0 537 1
5104 Promocja 0 465 1
1604 Przesuniecie.migdzymagazynowe 0 644 1

przyjecie

1603 Przesuni%;ii“:ifdzymagazynowe 0 643 1
Qi:ﬁ;;:::§3223?z:2 ° >32 1
1617 Przychdod wewnetrzny 0 101 2
1089 Przyjecie magazynowe 0 106 2
e o
1489 Przyjecie zewnetrzne 0 538 1
2039 Raport sprzedazy 0 528 1




Numer i nazwa dokumentu 56 Wydruku | Formatu
3584 Reklamacja sprzedazy 0 691 1
3585 Reklamacja zakupu 0 693 1
1616 Rozchdéd wewnetrzny 0 103 2
1968 Tax Free 0 577 2
4145 Uproszczona nota memoriatowa 0 633 1
1601 Wydanie magazynowe 0 106 2
2000 Wydanie towardw kaucjonowanych 0 443 1
2001 Wydanie zewnetrzne 0 94 1
2005 Wydanie zewnetrzne eksportowe 0 111 1
960 Zamdwienie 0 246 2
Paczka 0 286 1
Wysytka 0 288 1
4700 Zlecenie serwisowe ) 684 1




