Rozpoczecie obiegu dokumentu
przez pracownika

Dostep do funkcjonalnosci obiegu dokumentéw dla pracownika
jest zalezny od ustawiend wprowadzonych w schematach Uprawnien.

W schematach uprawnien w sekcji Pozostate znajduje sie
pozycja Obieg dokumentdéw z opcjami Aktywne / Brak. Pozycja
jest widoczna wytacznie, gdy wigczona jest integracja z
Comarch DMS.

Dla pracownika z aktywnym uprawnieniem obiegu dokumentdw w
menu bocznym dostepna jest sekcja Obieg dokumentdw, po
wybraniu ktérej otrzyma liste dostepnych dla niego obiegéw
dokumentow.
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Na oknie dostepny jest przycisk . = , ktory przenosi
pracownika na liste jego zainicjowanych obiegdéw dokumentéw w
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Comarch DMS.

Pierwsze uruchomienie procesu obiegu dokumentu
przez pracownika

W celu pierwszego uruchomienia procesu obiegu dokumentoéw
nalezy z poziomu menu Obieg dokumentéw klikng¢ w jeden z
dostepnych dla danego pracownika obiegdéw dokumentéw.

W sytuacji gdy Pracownik nie posiada konta w Comarch DMS — po
kliknieciu w dany obieg w tle zaktadane jest dla niego konto
Comarch DMS oraz nadane uprawnienie do inicjowania dokumentu w
ramach wybranego typu obiegu dokumentu. Pracownik zostaje
automatycznie zalogowany do Comarch DMS, a w nowej karcie
przegladarki otwarty zostaje formularz danego obiegu
dokumentéw Comarch DMS.

Jezeli Pracownik posiada konto w Comarch DMS — przy pierwszym
kliknieciu w dowolny obieg dokumentdéw pojawi sie okno z prosba
o podanie loginu i hasta do Comarch DMS. Po wprowadzeniu
poprawnych danych zostaje nadane uprawnienie do inicjowania
dokumentu w ramach wybranego typu obiegu dokumentu. Pracownik
zostaje automatycznie zalogowany do Comarch DMS, a w nowej
karcie przegladarki otwarty zostaje formularz danego obiegu
dokumentédw Comarch DMS.



Comarch DMS

Aby korzystac z obiegu dokumentéw podaj swoje dane logowania do
ustugi Comarch DMS

Login

Hasto

Anuluj

Comarch DMS — logowanie

Kolejne uruchomienia procesu obiegu dokumentu
przez pracownika

W przypadku uruchamiania kolejnych obiegéw dokumentéw przez
Pracownika zostaje nadane uprawnienie do inicjowania danego
dokumentu w Comarch DMS (o ile nie zostato nadane wczesSniej).
Pracownik zostaje automatycznie zalogowany do Comarch DMS, a w
nowej karcie przeglagdarki otwarty zostaje formularz danego
obiegu dokumentéw Comarch DMS.

Wskazdwka

W przypadku, gdy wprowadzone dane wymiany zostaty zmienione
(adres WWW ustugi Comarch DMS 1lub wygenerowano nowy klucz
wymiany) to przy prébie uruchomienia obiegu dokumentow
pracownik otrzyma odpowiedni komunikat:

Potgczenie nieudane.

Integracja z Comarch DMS jest nieaktywna. Skontaktuj sie z
Administratorem.




Dodawanie oraz zarzadzanie
dostepnymi obiegami
dokumentow

Mozliwos¢ dodawania oraz zarzadzania dostepno$cig obiegodw
dokumentéw jest przypisana wytacznie dla operatora Admin. Po
wejsciu w menu Obieg dokumentdow widoczna jest lista dostepnych
obiegow dokumentéw. Na kafelkach w widoku listy widoczne sg
informacje o nazwie, obszarze, dostepno$ci oraz dacie dodania
obiegu dokumentu.

Obiegi nieaktywne s3g oznaczane czerwonym statusem
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W celu dodania nowego obiegu nalezy wybra¢ ikone

<+ Dodaj obieg dokumentéw

Z poziomu formularza nowego obiegu dokumentéw nalezy wskazad
nazwe obiegu pod jakim bedzie widoczny w Comarch HRM.
Nastepnie okresli¢ Dostepnosc¢ (domySlnie Publiczny)
oraz Obszar (domyslnie 0gdélne). Kolejno z listy obiegbw w
Comarch DMS nalezy wskaza¢ proces, ktéry pracownik bedzie
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realizowat dla tego obiegu dokumentédw oraz zapisal zmiany.
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Wybierz proces w Comarch DMS, kiéry pracownik bedzie realizowat dla
tego obiegu dokumentéw
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Wskazowka

W przypadku, gdy wprowadzone dane wymiany zostaty zmienione
(adres WWW ustugi Comarch DMS 1lub wygenerowano nowy klucz
wymiany) to przy wejsciu do sekcji Obieg dokumentdow dla
uzytkownika Admin widoczny jest komunikat:

Potgczenie nieudane.
Integracja z Comarch DMS jest nieaktywna. Sprawdz poprawnosc
adresu WWW ustugi oraz klucza wymiany.

Uruchomienie 1integracji z
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Comarch DMS

Opcja uruchomienia integracji z Comarch DMS dostepna jest
wytgcznie dla Uzytkownika Admin. Po zalogowaniu na konto
Admina w menu Start widoczna jest sekcja Wtacz nowe funkcje.
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Wigcz nowe funkeje

COMARCH COMARCH
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Comarch TNA » Comarch DMS

Nowoczesny system rejestracji czasu pracy. Usprawnij firmowy obieg dowclnego typu
dokumentdw i wnioskdw pracowniczych.

Comarch HRM — widok Uzytkownika Admin

Po kliknieciu w kafelek Comarch DMS Uzytkownik uzyskuje dostep
do okna zawierajgcego opis aplikacji. Z tego tez poziomu, w
przypadku posiadania Comarch DMS, moze uruchomi¢ integracje
miedzy aplikacjami. W tym celu nalezy wybrac¢ opcje

C Whprowadz klucz wymiany )
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{§} Administracja v BOMMSARCH
@ Intranet e Comarch DMS to nowoczesne narzedzie, ktére umozliwia procesowanie dokumentéw pracowniczych i

zadan. Dzigki mozliwosci swobodnego i elastycznego definiowania wlasnych obiegéw Comarch DMS
moze wpasowac sie w unikalne potrzeby Twojej firmy. Takie podejscie pozwala na procesowanie
takich dokumentéw jak: karta obiegowa, wniosek o podwyzke czy wniosek o odbiér nadgodzin.
Dodatkowo dzigki mozliwosci pracy z 4 platform (desktop, web, i0S, Android) oraz automatycznie
wysytanym powiadomieniom mailowym i mobilnym, realizacja zadan jest znaczgco przyspieszona.

Dowiedz sig wiecej

Masz Comarch DMS? (O ( Wprowadz klucz wymiany >

(© W celu potaczenia konta pracownika w Comarch HRM z kontem w Comarch DMS lub w celu
utworzenia nowego konta w Comarch DMS nastapi przekazanie danych pracownika miedzy
tymi systemami.*

* Powyzsze stanowi pol i ini (Klienta) w ieniu RODO
Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016T1).

Comarch DMS — uruchomienie integracji

W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ dane konieczne do
uruchomienia integracji z Comarch DMS:

= Adres WWW — nalezy poda¢ adres pod ktérym dostepna jest
ustuga Comarch DMS,

» Klucz wymiany — nalezy poda¢ unikalny klucz wymiany,
dostepny do pobrania w konfiguracji Comarch DMS.

Adres WWW oraz klucz wymiany znajdziesz w aplikacji Comarch
DMS zobacz wiecej.
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Integracja z Comarch DMS

Wprowadz adres WWW uslugi oraz klucz wymiany

http://localhost/DMS

Comarch DMS — Klucz wymiany

Jezeli wprowadzone dane sg poprawne wysSwietlany jest

komunikat:

Potgczenie poprawne
Integracja z Comarch DMS jest aktywna
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Brak elementéw do wyswietlenia

Sprawdz ustawienia filtra lub dodaj pierwszy obieg dokumentéw

© Polaczenie poprawne x

Integracja z Comarch DMS jest aktywna.

Obieg dokumentdéw — potgczenie poprawne

Ponadto po uruchomieniu integracji na dashboardzie Admina oraz
w menu bocznym widoczna jest nowa pozycja Obieg dokumentow.



COMARCH L w @ @ A

°
24 HRrRM

Start
3% Uzytkownic > S schema > 9 Przypisz schemat >
Administracja i3 Y Y o Ty d yp
Intranet v
Obieg dokumentéw .i. Strukiura > % Konfiguracja > E Do pobrania >
Historia operacji > c Obieg dokumentéw >

Dashboard — 0Obieg dokumentow

Z poziomu menu Administracja/Konfiguracja widoczna jest
zaktadka Integracje, na ktdérej Uzytkownik moze dokonac zmiany
danych wymiany za pomocg opcji Zmien.
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Konfiguracja — Integracje



