Formularz dokumentu w
Bibliotece -zaktadka 0gdlne

Nowy dokument uzytkownik moze doda¢ z poziomu zaktadki
[0golne]. Formularz dokumentu w Bibliotece sktada sie
z zaktadek:

[0golne] — zawiera wszystkie podstawowe informacje dotyczgce
dokumentu.

[Podmioty] — zawiera liste podmiotéw (kontrahenci, pracownicy,
wspOlnicy, banki 1 urzedy), z ktorymi skojarzony jest
dokument. Jeden dokument w Bibliotece moze by¢ skojarzony
z wieloma podmiotami.

[Dokumenty] — dokument z Bibliotece uzytkownik moze wigzac
z innymi transakcjami (dokumentami) wystawionymi w systemie
Comarch ERP Optima oraz innymi elementami, jak np. urzadzenia
serwisowe, Ssrodki trwate czy samochody.

[Atrybuty] — umozliwia przypisanie atrybutu do dokumentu.

[Obieg dokumentu] — umozliwia powigzanie dokumentu z procesem,
wg ktdérego bedzie on ,obstugiwany” w firmie. Na zaktadce mozna
kontrolowa¢ przeptyw danego dokumentu w firmie.

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:
Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz

Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania
wprowadzonych zmian.

Na zakt*adce [0gdélne] znajdujg sie wszystkie podstawowe pola,
za pomocag ktdérych uzytkownik moze opisac (okreslié) dany
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dokument:

Numer — numer kolejny dokumentu. Dodajgc nowy dokument program
proponuje schemat numeracji okreslony jako domyslny.

W przypadku, gdy dodawany jest dokument firmowy proponowany
jest schemat z System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentdw/
Dokumenty. Uzytkownik moze go zmienié. Po wcisnieciu przycisku
Dokument pojawi sie lista schematdéw numeracji zdefiniowanych
dla dokumentéw firmowych (w Konfiguracji firmy).

W przypadku, gdy dodawany jest dokument wspélny proponowany
jest schemat domyslny z System/ Konfiguracja/ Program/ 0Obieg
dokumentéw/ Dokumenty. Uzytkownik moze go zmienié. Po
wcisnieciu przycisku Dokument pojawi sie lista schematdw
numeracji zdefiniowanych dla dokumentdéw wspdélnych
(w Konfiguracji programu).

Zasady numerowania dokumentow wg wybranego schematu sa zgodne
z 0golnie przyjetymi w programie.

Operator/ Pracownik — w tym polu uzytkownik moze okreslic
opiekuna dokumentu. Wybdér typu opiekuna (operator/pracownik)
jest mozliwy z poziomu menu dostepnego pod strzatkg. Domys$lnie
proponowany jest aktualnie zalogowany Operator.

Kontrola zakazéw do katalogdéw wprowadzonych dla operatora jest
prowadzona wtasnie w oparciu o opiekuna dokumentdw.
Przyktadowo kontrola zmiany dokumentdéw cudzych (zakaz: zmiana
cudzych) porédwnuje Operatora aktualnie zalogowanego
z operatorem wprowadzonym jako opiekun.

Dodatkowo podczas zapisywania dokumentu program sprawdza, czy
Operator okreslony jako opiekun dokumentu nie ma przypadkiem
zatozonego zakazu dostepu do katalogu, w ktdédrym zostat ten
dokument ,umieszczony”. Jesli opiekun ma jakikolwiek
ograniczenia dostepu do katalogu - wyswietlony zostanie
odpowiedni komunikat z zapytaniem, czy na pewno zapisad
dokument z taka kombinacja ustawien opiekun/katalog.



Uwaga
W przypadku dokumentdéw wspdélnych opiekunem dokumentu moze byc
tylko operator.

Numer obcy, Tytut dokumentu oraz Opis — to pola pozwalajgce na
»Szersze” opisanie wprowadzanego dokumentu.

Data wprowadzenia — data wprowadzenia dokumentu do systemu.
Proponowana jest data biezgca. Pole jest edytowalne
i uzytkownik moze je zmienia¢ w dowolnym momencie pracy
z plikiem, w zaleznosSci od potrzeb.

Status — status dokumentu. Status mozna okres$li¢ wybierajgc go
z rozwijanej 1listy. Lista statusow jest +tworzona
w Konfiguracji firmy.

Uwaga
Status mozna okresli¢ tylko dla dokumentu firmowego. W
przypadku wprowadzania dokumentu wspdlnego pole jest ukryte.
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Typ — rodzaj dokumentu firmowy/ wspOlny jest ustawiany
automatycznie, w zalezno$ci od opcji wybranej podczas
dodawania dokumentu. Uzytkownik nie ma mozliwoSci zmiany typu.

Katalog — w zalezno$ci od tego, czy dokument jest firmowy, czy
wspolny na liscie rozwijanej wyswietlane sg katalogi firmowe
(z konfiguracji firmy) lub katalogi wspdlne (z konfiguracji
programu) . Kazdy dokument moze byc przypisany tylko do jednego
katalogu.

Wskazanie katalogu jest obowigzkowe. W Konfiguracji
automatycznie tworzony jest katalog !Domyslny!, ktory jest
proponowany podczas dodawania nowego dokumentu. Uzytkownik
moze go zmieni¢ na inny, utworzony przez siebie.

Kojarzenie dokumentu w Bibliotece
z plikiem

Pola, ktore wypetnia uzytkownik na formularzu, na zaktadce
[0golne], to tylko ,nagtéwek” dokumentu, pozwalajgcy na jego
jednoznaczny opis. Taki ,nagtowek” mozna nastepnie powigzad
z plikiem.

W programie istnieje mozliwos¢ wigzania pliku na kilka
sposobodw.

Wskaz plik na dysku i zapisz w IBARD

Opcja umozliwia wskazanie dokumentu na dysku lokalnym i
przeniesienie go na IBARD. W bazie zapisany jest link do
pliku. Po wybraniu opcji pojawia sie okno ,Wybierz plik,, w
ktérym wskazujemy plik z dysku lokalnego.

W programie sprawdzany jest katalog przypisany do dokumentu
oraz jego odpowiednik na IBARD - plik jest kopiowany do
odpowiedniego folderu na IBARD. W efekcie w programie Comarch
ERP Optima zostaje zapisana S$ciezka dostepu do pliku IBARD.
Sam plik zostaje zapisany w IBARD w skojarzonym folderze.



Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy

Wybér opcji spowoduje, ze dokument zostanie zapisany od razu
w bazie danych. Stosujgc takie rozwigzanie nalezy pamietad,
ze:

=w kopii bezpieczenstwa wykonywanej z poziomu programu
beda zapamietane roéwniez pliki z dokumentami,

= zapisywanie plikéw w bazie danych powoduje jej szybki
przyrost.

Wybierajagc opcje Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy program
wySwietli okno, gdzie uzytkownik bedzie mégt wskazad
lokalizacje pliku. Po zatwierdzeniu wyboru wskazany plik
zostanie zapisany w bazie danych. Istnieje mozliwo$¢ zapisu
plikéw na dysku. W tabelce Archiwum plikéw w menu kontekstowym
dla plikéw, dostepna jest opcja Zapisz plik na dysk.

Wskaz plik na dysku i zapisz link

Istnieje mozliwos¢ zarejestrowania pliku jedynie powigzania
»nagtowka” dokumentu z plikiem, ktéry jest zapisany na dysku
komputera. W efekcie w bazie danych ten plik nie jest
zapisany, a jedynie zapamietana jest Sciezka dostepu do pliku.
Stosujagc takie rozwigzanie nalezy pamietac o tym, ze:

= pliki NIE BEDA archiwizowane wraz z kopig bezpieczenstwa
bazy danych (w kopii beda zapamietane tylko Sciezki
dostepu),

»wigzanie dokumentow jedynie w postaci 1linkéw nie
powoduje szybkiego przyrostu baz danych. Moze to miec
istotne znaczenie w przypadku instalacji programu
z serwerem MSDE, gdzie rozmiar bazy danych jest
ograniczony do 2 GB.

Wybierajac opcje Link program wyswietli okno, gdzie uzytkownik
bedzie mégt wskazac¢ lokalizacje pliku.

Skanuj dokument i zapisz w IBARD



Opcja umozliwia zapis zeskanowanego dokumentu na IBARD. W
efekcie w programie Comarch ERP Optima zostaje zapisana
Sciezka dostepu do pliku z IBARD. Sam plik zostaje zapisany w
1 IBARD w skojarzonym folderze. Po wybraniu opcji wywotywane
jest okno Skanowanie dokumentu - parametry, na ktérym
wybierany jest typ dokumentu (jednostronicowy,
wielostronicowy), format =zapisu skanowanego pliku oraz
wprowadzana nazwa zeskanowanego pliku. Po wpisaniu 1
zatwierdzeniu proponowanej nazwy pojawia sie okno z wyborem
interfejsu do skanowania. Po zakonczeniu skanowania program
tworzy plik. W programie sprawdzany jest katalog przypisany do
dokumentu oraz jego odpowiednik na IBARD 1 plik zapisywany
jest w IBARD do odpowiedniego folderu. W efekcie w programie
Comarch ERP Optima zostaje zapisana Sciezka dostepu do pliku z
IBARD. Sam plik zostaje zapisany w IBARD.

Skanuj dokument i zapisz do bazy

Opcja umozliwia nawigzanie potgczenia ze skanerem. Przed
zeskanowaniem wywotywane jest okno Skanowanie dokumentu -
parametry, na ktérym wybierany jest typ dokumentu
(jednostronicowy, wielostronicowy), format zapisu skanowanego
pliku oraz wprowadzana nazwa zeskanowanego pliku pod jakag skan
zostanie zapisany w bazie. Dokument zostaje zeskanowany
1 zapisany od razu w bazie danych.

Wspbétpraca ze skanerem jest realizowana przy wykorzystaniu
interfejsu TWAIN.

Uwaga

W programie zapamietywane jest ,Zrédto skanowania” wskazywane
przez operatora podczas skanowania. Zrdédto jest wybierane za
pierwszym razem i zapamietywane az do restartu programu.
Dzieki temu przy kolejnym skanowaniu operator nie musi
wskazywaé Zroédta.
Wskaz plik z IBARD i zapisz do bazy

Opcja umozliwia skopiowanie dokumentu juz 1istniejgcego na



IBARD do bazy Comarch ERP Optima. Po wybraniu opcji,
wywotywana jest lista katalogéw na IBARD. Uzytkownik ma
mozliwos¢ rozwijania poszczegélnych podgatezi katalogdw i
wskazania pliku, ktéry ma zostal przeniesiony. W efekcie w
programie Comarch ERP Optima zostaje zapisany plik.
Réwnoczesnie ten sam plik pozostaje nadal w IBARD.

Wskaz plik z IBARD i zapisz link

Opcja umozliwia wskazanie dokumentu juz istniejgcego na IBARD
jako linku na dokumencie w Bibliotece. Po wybraniu opcji
wywotywana jest lista katalogow na IBARD, na ktdérej po
rozwinieciu podgatezi katalogu wskazujemy plik. W programie
Comarch ERP Optima zostaje zapisana $ciezka dostepu do pliku z
IBARD. Sam plik zostaje zapisany w IBARD.

Zapisz plik na dysku

Opcja umozliwia zapis pliku na dysku komputera. Dziata zardwno
w przypadku plikéw zapisanych w bazie, jak rdéwniez w IBARD. W
efekcie na dysku, we wskazanej lokalizacji, zapisana zostanie
kopia pliku. ROwnoczes$nie plik ten pozostanie nadal w bazie
(Lub w IBARD) — nie jest usuwany.

Uwaga

W przypadku zmiany katalogu na dokumencie w Bibliotece nie
jest zmieniana lokalizacja juz zatgczonego pliku w IBARD,
nawet jesli nowy katalog ma inny folder powigzany IBARD.

Uwaga

Jesli podejmiemy prébe zapisu w IBARD pliku o takiej samej
nazwie jak plik, ktéry juz istnieje na koncie w danym
folderze, wéwczas program poinformuje o tym uzytkownika i
zaproponuje wprowadzenie nowej nazwy.

Przenie$ plik na IBARD

Opcja umozliwia przeniesienie pliku zapisanego w bazie do
IBARD. Opcja jest dostepna tylko dla plikéw zapisanych W
bazie: Optima i w przypadku, gdy plik nie jest aktualnie



edytowany. Po wybraniu opcji zmieniana jest warto$¢ w kolumnie
W bazie z Optima na IBARD. W efekcie w programie Comarch ERP
Optima zostaje zapisana S$Sciezka dostepu do pliku z IBARD. Sam
plik zostaje zapisany w IBARD, w folderze skojarzonym z danym
katalogiem. Réwnoczes$nie jest usuwany z bazy.

Uwaga

Pliki zapisywane sg na IBARD dopiero w momencie zatwierdzania
dokumentu OBD, dlatego mozliwe jest dodanie w jednej sesji
tego samego pliku kilka razy.

Na IBARD zostanie on zapisany jako jeden plik, a jezeli
zawartos¢ plikéw bedzie rézna (przy tej samej nazwie) wéwczas
IBARDzapisze je jako osobne wersje.

Jesli wybierzemy jakgkolwiek opcje zwigzang z zapisem pliku w
IBARD, sprawdzane jest:

= Czy dany operator jest zalogowany na IBARD — jesli nie,
wéwczas pojawi sie okno logowania.

= Czy katalog przypisany do dokumentu ma swdj odpowiednik
na IBARD. Jesli katalog na IBARD nie zostat wskazany,
wowczas zostanie wysSwietlony komunikat: Nie ustalono
folderu domyslnego dla IBARD! !a w szczeg6tach opis: Dla
wybranego katalogu ustal powigzany folder w IBARD.

»dla dokumentu firmowego sprawdzZz ustawienie w
Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentéw/ Katalogi
dokumentoéw

= dla dokumentu wspdlnego sprawdZ ustawienie w
Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentdéw/ Katalogi

= Czy dany operator ma uprawnienia do zapisu we wskazanym
katalogu IBARD. Jesli nie, wowczas wyswietlona zostanie
informacja Brak dostepu do zasobu.

Skanowanie

Jed$li wybierzemy jakakolwiek opcje zwigzang ze skanowaniem
dokumentu wywotywane jest okno Skanowanie dokumentu -
parametry, na ktérym wybierany jest typ dokumentu
(jednostronicowy, wielostronicowy), format zapisu skanowanego



pliku oraz wprowadzana jest nazwa skanowanego pliku.

*

Skanowanie dokumentu - parametry

4

Skanowany dokument

#®) dokument jednostronicowy dokurment wielostronicowy

Y

Format tworzonego pliku

® TIFF JFPG PMG PDF

Przy wyborze opcji dokument jednostronicowy, skanowana jest
strona i od razu dodawany plik. Dokumenty jednostronicowe moga
by¢ zapisywane w wybranym formacie — TIFF, JPG, PNG, PDF.

Przy wyborze opcji dokument wielostronicowy, skanowane sg
strony i po kazdej stronie pojawi sie pytanie czy skanowad
nastepng. Dokumenty wielostronicowe zapisywane sa tylko w
formacie TIFF.

Ustawienia wybranych opcji sg zapamietywane 1 proponowane przy
kolejnym skanowaniu.

Wykorzystanie skanera podczas pracy w Srodowisku
terminalowym

Aby skorzysta¢ ze skanera dokumentdw pracujgc na stacjonarnej
wersji programu Comarch ERP Optima w $rodowisku terminalowym
(poprzez protokét RDP) nalezy:

= skopiowa¢ plik OnlineFP.exe z katalogu instalacyjnego
programu Comarch ERP Optima (na serwerze) do komputera
lokalnego,

»przy wylogowanej sesji zdalnej nalezy zainstalowad
OnlineFP.exe na koncéwce na prawach Administratora,

= po zalogowaniu sie poprzez pulpit zdalny do programu
Comarch ERP Optima w menu System| Konfiguracjal
Stanowisko\ 0gdélne\ Parametry nalezy zaznaczy¢ opcje



Wymiana danych 2z komputerem 1lokalnym w pracy
terminalowej.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci i ponownym zalogowaniu do
programu Comarch ERP Optima, Skaner powinien by¢ dostepny z
poziomu modutu Obieg Dokumentdédw i pracowaC jak w sesji
lokalnej.

Dotyczy wersji: 2018.6.1

Wykorzystanie skanera podczas pracy w srodowisku terminalowym
Aby skorzystad¢ ze skanera dokumentdw pracujgc na stacjonarnej
wersji programu Comarch ERP Optima w S$rodowisku terminalowym
(poprzez protokét RDP) nalezy:

- skopiowa¢ plik OnlineFP.exe z katalogu instalacyjnego
programu Comarch ERP Optima (na serwerze) do komputera
lokalnego,

»przy wylogowanej sesji zdalnej nalezy zainstalowad
OnlineFP.exe na koncowce na prawach Administratora,

= po zalogowaniu sie poprzez pulpit zdalny do programu
Comarch ERP Optima w menu System\ Konfiguracja)
Stanowisko\ 0gélne\ Parametry nalezy zaznaczy¢ opcje
Wymiana danych 2z komputerem 1lokalnym w pracy
terminalowej.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci i ponownym zalogowaniu do
programu Comarch ERP Optima, Skaner powinien by¢ dostepny z
poziomu modutu Obieg Dokumentdéw i pracowad¢ jak w sesji
lokalnej.

Archiwum plikow

W programie istnieje mozliwos¢ przypisania do jednego
dokumentu wielu zatacznikéw. Na zaktadce [0gélne] znajduje sie
tabela Archiwum plikdéw, gdzie uzytkownik moze przypisad
kolejne zataczniki.



Mazwa Wersja | Typ W bazie Operator W edydi

Oferta_1.docx 1 plik Optima ADMIN Mig
Oferta_2.docx 1 plik Optima ADMIN Mig
D:Vfolder\FA_S_2019 Wzdr_standa... 1 link Mig ADMIN e
FA_9_ 2019 Wzdr_standard . FDF 1 plik Optima ADMIM Mie

Tabela zawiera informacje:
Nazwa dokumentu:

= nazwe pliku w tej kolumnie widzimy dla:

 pliku wskazanego z dysku i zapisanego w i IBARD

= zeskanowanego dokumentu i zapisanego w IBARD

» pliku wskazanego z IBARD i zapisanego do bazy

 pliku wskazanego z IBARD i zapisanego jako link

» pliku wskazanego na dysku i zapisanego do bazy

» Sciezke dostepu do pliku w tej kolumnie widzimy
dla pliku wskazanego na dysku i zapisanego jako
link,

nazwe pliku TIFF w tej kolumnie widzimy dla
zeskanowanego dokumentu i zapisanego do bazy.

Po ustawieniu kursora na pozycji powigzanej z plikiem
umieszczonym na IBARD, w opisie pojawi sie informacja o
lokalizacji tego pliku na IBARD.

Wersja dokumentu — numer wersji dokumentu, dotyczy tylko
dokumentéw, ktore podlegajg edycji. W przypadku zatacznikoéw
typu link i skan numer wersji jest zawsze 1.

Typ — typ zatacznika: plik, link, skan.

» Typ Plik widoczny dla:
 pliku wskazanego z dysku i zapisanego w IBARD
= zeskanowanego dokumentu i zapisanego w IBARD
» pliku wskazanego z IBARD i zapisanego do bazy
» pliku wskazanego na dysku i zapisanego do bazy



= pliku wskazanego z IBARD i zapisanego jako link
» Typ Link widoczny dla:

 pliku wskazanego na dysku i zapisanego jako link
 Typ Skan widoczny dla:

= zeskanowanego dokumentu i zapisanego do bazy

W bazie — informacja o tym, czy dokument jest zapisany w bazie
programu (plik, skan) lub na IBARD, czy nie (link).

Plik jest zapisany w bazie Optima w przypadku
wykorzystania opcji:
» wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
» skanuj dokument 1 zapisz do bazy
= wskaz plik z IBARDi zapisz do bazy
» Plik jest zapisywany w IBARD w przypadku wykorzystania
opcji:
» wskaz plik na dysku i zapisz w IBARD
» skanuj dokument i zapisz w IBARD
= wskaz plik z IBARD i zapisz link
» przenie$ plik na IBARD

W przypadku funkcji, ktdére sg zwigzane z dodawaniem nowego
pliku w bazie Optima/ w IBARD Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany
opcji W bazie. Moze to zrobic¢, klikajac w kolumnie W bazie,
gdzie pojawi sie mozliwos¢ wyboru nowej wartosci.

Przyktad

Uzytkownik wybrat opcje Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy.
Dla dodanego pliku ustawiona jest opcja W bazie: Optima.
Uzytkownik decyduje jednak, ze ten plik powinien by¢
umieszczony w IBARD. Moze wtedy dla tego pliku zmieni¢ wartos¢
w kolumnie W bazie z Optima na IBARD, bez koniecznosci
ponownego dodawania zatgcznika na dokumencie. Podczas
zatwierdzania dokumentu plik zostanie wystany do IBARD.
Operator — akronim operatora, ktory wprowadzit zatgcznik

(ewentualnie kolejng jego wersje).

W edycji — stan zatacznika zwigzany mozliwosScig jego edycji.
Wiecej na ten temat opisane jest w rozdziale dotyczacym edycji



plikow.
Lista obstugiwana jest przez przyciski:

@

Podglad — powoduje otwarcie zatgcznika. W przypadku
zatgcznikéw typu skan oraz link program nie umozliwia ich
edycji 1 zapisu zmian z poziomu programu. W przypadku
zatgcznikow typu plik program pozwala na edycje pliku i zapis
zmian (wiecej na ten temat w rozdziale dotyczgcym edycji
plikow) .

‘F Usunn — powoduje usuniecie zatgcznika. Usuniecie pliku
bagdZz skanu z tabeli powoduje réwnoczesnie jego usuniecie
z bazy danych!

Dodanie nowego zatgcznika jest mozliwe przy uzyciu przycisku

Wybierz rodzaj akcji . Po kliknieciu w przycisk
wyswietlane jest menu, w ktérym Uzytkownik moze wybraé opcje:

wskaz plik na dysku i zapisz w |IBARD
wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
wskaz plik na dysku i zapisz link
skanuj dokurnent i zapisz w [BARD
skanuj dokurnent i zapisz do bazy
wskaz plik z IBARD i zapisz do bazy
wskaz plik z IBARD i zapisz link

Podczas dopisywania kolejnych zat*gcznikéw do dokumentu
obowigzuje kilka zasad:

» Dopisywane mogg by¢ zataczniki rdéznego typu.
= Nie mozna dwukrotnie dopisa¢ do dokumentu tego samego
zatgcznika (o takiej samej nazwie).



Uwaga

Mozliwe jest dodawanie plikdw poprzez przecigganie ich za
pomocg myszki. tym celu nalezy wskaza¢ plik w Eksploratorze
Windows, a nastepnie z przytrzymanym lewym klawiszem myszy
przeciagng¢ plik do programu Comarch ERP Optima i upus$cié¢ w
polu Archiwum plikéw. Jesli dodatkowo podczas przeciggania
nacisniety bedzie klawisz <ALT>, wéwczas wybrany plik zostanie
zatgczony jako link.

Edycja plikdw. Wersje kolejne

W programie istnieje mozliwos$¢ edycji plikdw skojarzonych
z danym dokumentem.

Uwaga

M;iliwoéé edycji dotyczy tylko dokumentoéow, ktdére zostaty
zaczytane do programu jako plik.
W momencie podnoszenia dokumentu do edycji program zapamietuje
ten fakt w bazie danych, zapisujgc informacje o operatorze,
ktéry plik edytuje. Informacja ta jest widoczna w kolumnie
w Edycji:

= nie — dokument nie jest edytowany i dostep do niego majg
wSZyscy uprawnieni operatorzy,

- tak — dokument jest edytowany. Obok pojawia sie
W nawiasie akronim operatora, ktéry wtasnie plik
edytuje,

=archiwalny - wersja archiwalna dokumentu, zawsze

podnoszona jest w trybie ,tylko do odczytu”. W wersji
archiwalnej operator nie moze wprowadzac¢ zmian.

= — (nie dotyczy) — widoczny dla dokumentéw typu link oraz
skan. Dla tego typu dokumentdéw nie dziata mechanizm
edycji 1 zapisu zmian z poziomu programu.

Fakt edycji pliku przez jednego z operatoréw automatycznie
blokuje mozliwos¢ podglgdu dokumentu na innym stanowisku.
Dokument zostaje odblokowany dopiero w momencie zamkniecia
formularza dokumentu w Bibliotece.



Uwaga

Przy wspo6tpracy z Office Starter - po otwarciu pliku
zatgczonego do dokumentu, w Bibliotece nie jest rejestrowany
fakt jego edycji (w kolumnie w Edycji nadal pozostaje wartos¢
Nie). Tym samym plik moze by¢ réwnoczesSnie edytowany na innym
stanowisku
W momencie zapisu dokumentu program poréwnuje plik zapisany w
bazie danych z plikiem, jaki powstat w wyniku jego pdzniejszej
edycji. Jesli rozmiary tych dwéch plikdéw sa rézne — wdlwczas
program proponuje zapis nowego pliku w bazie. Przy zapisie
dokumentu pojawi sie okno:

b4 Comarch ERP Optima - pytanie X

Zalgcznik: opis.docx zostat zmodyfkowany!

'&' Zapisz zmiany w tym samym pliku

Fapisz zatacznik jako nowa wersie pliku

x Anuluj zmiary

Jesli uzytkownik wybierze opcje:

= Zapisz zatgcznik jako nowg wersje pliku — program
zapisze edytowany plik w postaci przed edycjg, natomiast
dokument ze zmianami wprowadzi jako nowy zatacznik.

» Zapisz zmiany w tym samym pliku — program zapisze
zmiany w edytowanym pliku, bez tworzenia kolejnej
wersji,

= Anuluj zmiany — program nie zapisze zmian wprowadzonych
w zataczniku,

Zapis dokumentu jako nowej wersji spowoduje, ze w tabeli
Archiwum plikéw pojawig sie dwie pozycje o identycznej nazwie.
R6zni¢ bedg sie tylko numerem wersji (kazda nowa wersja ma



nadawany kolejny numer):

Mazwa Wersja | Typ W bazie Operator W edydii
Oferta_1.docx 3 plik Optima ADMIM Mie
Oferta_1.docx 2 | plik Optima | ADMIN archiwalny
Oferta_1.docx 1 plik Optima ADMIM archiwalny

MozliwosC¢ edycji istnieje tylko dla zatacznika o najwyzszym
numerze wersji. Wszystkie wczesSniejsze wersje ze statusem
archiwalny sg podglgdane tylko w trybie do odczytu. Przy
prébie odczytu pliku zapisanego w IBARD sprawdzane sg
uprawnienia uzytkownika nadane w IBARD. Jesli uzytkownik
zalogowany na IBARD w momencie odczytu nie ma odpowiednich
uprawnien w programie wySwietla sie komunikat: Brak dostepu
do zasobu.

Uwaga

W przypadku usuniecia pliku o najwyzszej wersji, jesli
pozostang tylko dokumenty archiwalne to uzytkownik straci
mozliwos¢ edycji takiego pliku.

Uwaga

Konta na IBARD mogg przechowywa¢ okreslong ilos¢ wersji
dokumentu. Jesli chcesz korzysta¢ z wersjonowania plikéw w
przypadku zapisu na IBARD upewnij sie, czy masz ustawione
odpowiednie opcja dla swojego konta IBARD.

Usuwanie powigzanych plikow na IBARD

Podczas usuwania plikéw zapisanych na IBARD pojawia sie
komunikat Czy chcesz usungc¢ podswietlony rekord?, dotyczy on
usuniecia informacji z bazy Comarch ERP Optima. Jesli Operator
wybierze TAK, woéwczas dokument zostanie usuniety z bazy, a
nastepnie pojawi sie drugi komunikat: Wybrany do usuniecia
plik jest sktadowany w ustudze IBARD. Czy usungC tez plik na
IBARD? Odpowiedz TAK spowoduje usuniecie pliku z konta IBARD.



Podobnie w przypadku usuwania dokumentu z poziomu listy w
Bibliotece dokumentdéw. Jesli dokument ma powigzanie z plikiem
na IBARD, wéwczas przy prébie wykonania takiej operacji pojawi
sie ostrzezenie:

Usuwany(e) dokument(y) zawierajg powigzania do plikdw w
ustudze IBARD.

Czy usung¢ tez powigzane pliki na IBARD?

Jezeli usuwany jest plik gtdéwny, do ktdérego istniejg pliki
archiwalne, wowczas oprécz pliku gtdéwnego usuniete zostang
wszystkie pliki archiwalne powigzane z kasowanym plikiem
gtéwnym. Natomiast, ze wzgledu na sposdb obstugi wersji plikow
w IBARD, jes$li usuwany jest plik archiwalny, wdéwczas powigzany
z nim plik z IBARD nie zostaje usuniety.

Udostepnianie plikéw dla ustugi OCR

Dla operatoréw, ktérzy w konfiguracji majg zaznaczony parametr
Prawo do udostepniania plikéw dla ustugi OCR, na formularzu
dokumentu firmowego w sekcji Archiwum plikéw widoczna bedzie
kolumna Udostepnij dla ustugi OCR. Kolumna nie jest dostepna
na dokumentach, dla ktoérych wskazano Typ: Wspdlny.



Dokument - zostanie zmieniony — m| X

1 Ogolne 2 Podmioty 3 Dokumenty 4 Atrybuty 5 Obieg dokumentu

Dokument: 0BD - Mumer: | OBD 35 | 2022 \%
Tytuti opis * x
Mumer obcy: FZf2/2022
Tytut dokumentu: oferta
Opis:

Wiascwosd *
Data wprowadzenia: |« | 30.05.2022 = Operator = | | ADMIN -
Typ: Status: -
Firmowy Wspalny
Katalog: IDomysiny! -
Archivwum plikow *
Mazwa | T..|W ... |Oper...|We.. |Udostepnij dla ushugi... 5
i B [ = RAEIC | ARJC ALJC RLIC =

Dokument 1. tiff 1 plik  Op... ADMIM Nie @

Dokument2.jpg 1 plik  Op... ADMIM Nie

Dokument3.pdf 1 plik Op.. ADMIN Nie ¥

Dokument4.png 1 plik  Op... ADMIM Nie lo

Dokument5.bmp 1 plik  Op... ADMIM Nie
Wprowadzit: Administrator 30.05.2022 | Zmodyfikowat: | Administrator 30.05.2022

W kolumnie Udostepnij dla ustugi OCR mozna zaznaczy¢ parametr

W

udostepnienia , ktéry jest widoczny tylko dla plikéw
obstugiwanych przez obstuge OCR (obecnie sg to pliki o
rozszerzeniu *.pdf, *.jpg, *.jpeg, *.png oraz *.tiff). Po
zaznaczeniu parametru, zatacznik bedzie dostepny dla funkcji
OCR, uruchamianej z poziomu Rejestru VAT oraz z poziomu listy
Faktur Zakupu w menu Handel.

Zaznaczanie parametru w kolumnie Udostepnij dla ustugi OCR
mozliwe jest réwniez z poziomu listy dokumentéw OBD. Po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym dokumencie
firmowym OBD, dla operatora posiadajgcego uprawnienia do
udostepniania plikéw dla ustugi OCR widoczna bedzie opcja
Udostepnij dla OCR. Wywotanie tej funkcji spowoduje
udostepnienie wszystkich plikéw obstugiwanych przez ta ustuge,
widocznych w sekcji Archiwum plikéw na formularzach wskazanych
dokumentoéw OBD.



Udostepnione pliki beda widoczne po uruchomieniu funkcji OCR/
Wybierz dokumenty z Obiegu Dokumentdéw, dostepnej z poziomu
Rejestréow VAT oraz z poziomu listy Faktur Zakupu w menu
Handel. Jezeli dla danego katalogu w Obiegu Dokumentéw jest
zatozony dla operatora zakaz na podglad, wowczas pliki
powigzane z tym katalogiem nie bedg widoczne na liscie.

Informacje na temat dziatania ustugi OCR znajduja sie w
artykule Ustuga Comarch OCR

Dotyczy wersji: 2020.1.1

Udostepnianie dokumentéw z Comarch BI Point dla
ustugi OCR

Za posrednictwem modutu Obieg Dokumentéw mozliwe jest
wczytywanie dokumentéw z platformy Comarch BI Point w celu
przetwarzania ich w ustudze OCR. Wybér opcji Wybierz dokumenty
z Obiegu Dokumentdw, dostepnej pod przyciskiem OCR w Rejestrze
VAT, powoduje pobranie dokumentéw z Comarch BI Point i
zapisanie ich w Obiegu Dokumentdéw, a nastepnie wyswietlenie
listy plikéw zapisanych w Obiegu Dokumentdédw. Konfiguracja
funkcji zostata szczegdtowo opisana w artykule Ustuga OCR w
Comarch ERP Optima

Biblioteka dokumentow —
zaktadka 0gdlne

Lista wszystkich dokumentdéw zgromadzonych w programie, zardéwno
firmowych, jak i wspolnych, dostepna jest na jednej liscie.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#wczyt
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#wczyt
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/biblioteka-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/biblioteka-dokumentow/

Lista znajduje sie w menu CRM: Biblioteka dokumentow.

Lista zbudowana jest z zaktadek:

» [0gélne] - lista wszystkich dokumentéw wspdlnych
i firmowych zarejestrowanych w programie,
- [Wg atrybutdéw] - zaktradka stuzy do filtrowania

dokumentow ze wzgledu na przypisane do nich atrybuty.

Zasady dotyczgce obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ definiowana, ktdére kolumny powinny sie
wyswietlaé¢ na liscie. Do wyboru pozostaja:

Nr dokumentu — kolumna obowigzkowa, zawiera numer dokumentu.
R (rodzaj) — rodzaj dokumentu: F — firmowy, W-wspdlny.

Tytut — tytut dokumentu

Data — data wprowadzenia dokumentu z zaktadki [0gdlne].

Opiekun - akronim opiekuna dokumentu: operatora 1lub
pracownika, wskazanego dla dokument na formularzu, zaktadka
[0g6lne].

Status — status dokumentu wybrany na zaktadce [0gdlne].

Numer obcy — numer obcy dokumentu, podany na zaktadce
[0gdélne].

Opis — opis dokumentu.

Kontrahent — kontrahent wskazany na dokumencie na zaktadce
[Podmioty]. Jesli kontrahentdéw jest wiecej niz jeden, wdwczas
wyswietlany jest pierwszy z listy oraz informacja o ilosci
przypisanych kontrahentéw. Jest to kolumna opcjonalna, mozna
ja wyswietlié¢ poprzez wybdér kolumn (opcja dostepna pod prawym
przyciskiem myszy na nagtéwku dowolnej kolumny).

Katalog — kod katalogu przypisanego do dokumentu na zaktadce
[0golne]. Kolumna widoczna jest na liscie Wybdr kolumn jako
opcjonalna do wyboru.

Nazwa katalogu — nazwa katalogu przypisanego do dokumentu na



zaktadce [0golne]. Kolumna widoczna jest na liscie Wybdr
kolumn jako opcjonalna do wyboru.

Kolumny z atrybutami dokumentu/kontrahenta, ktdére mozna
przypisa¢ do dokumentu firmowego. Domy$lnie kolumny sa
ukryte. Kolumny widoczne sg na liscie Wybdr kolumn jako
opcjonalne do wyboru. Po dodaniu na liste kolumny z nazwg
atrybutu, dla poszczegdlnych pozycji wysSwietlane sa wartosci
tego atrybutu:

» jesli dokument posiada kilka wartosci dla jednego
atrybutu, w kolumnie wyswietlana jest jedna wartosc.
Pozostate sg widoczne w opisie pojawiajgcym sie w
momencie, gdy Kkursor myszy zostanie ustawiony na
wartosci znajdujgcej sie w kolumnie dla atrybutu,

» jeSli nie zdefiniowano wartosci atrybutu, w kolumnie
widoczny jest tekst {pusty}.

Nazwa kontrahenta — DomysSlnie kolumna jest ukryta. Kolumna
widoczna jest na liscie Wybdér kolumn jako opcjonalna do
wyboru.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

* Dodaj — dodanie nowego dokumentu. Domyslnie, po
wcisnieciu przycisku dodawany jest dokument firmowy.
Po wcisnieciu strzatki obok ,plusa” operator moze wybrac:

- Dokument firmowy - dodany dokument bedzie zapisany
w bazie firmowej, a co za tym idzie — bedzie widoczny
tylko z poziomu tej bazy.

- Dokument wspolny — dodany dokument bedzie zapisany
w bazie konfiguracyjnej, dzieki czemu bedzie widoczny
z poziomu wszystkich baz podtgczonych do tej bazy
konfiguracyjnej.

@

3 Zmien — wyswietlany jest dokument aktualnie podswietlony

kursorem na lis$cie. Podczas podgladu dokumentdédw program



sprawdza, czy aktualnie zalogowany operator ma prawo podgladu
dokumentu w katalogu, do ktdérego przypisany jest dokument.
Dodatkowo program sprawdza, czy operator ma prawo zmiany
dokumentéw swoich oraz obcych i, w razie zakazu, wyswietla
dokument i za*aczniki ,tylko do odczytu”.

‘F Usunn — pozwala usung¢ dokument. Podczas usuwania program
sprawdza, czy operator ma prawo do usuwania dokumentdéw swoich
i obcych z katalogu, do ktdrego przypisany jest dokument. Na
liscie dziata réwniez wusuwanie seryjne zaznaczonych
dokumentow.

Zamknij — zamyka liste.

Na 1liscie dostepne sg pola umozliwiajgce filtrowanie
dokumentow:

Katalogi - istnieje mozliwos¢ filtrowania 1listy przede
wszystkim ze wzgledu na rodzaj dokumentu, a dopiero w obrebie
danego rodzaju dokumentéw — ze wzgledu na katalog:

 Firmowe — jesli uzytkownik zaznaczy parametr firmowe na
lidcie pojawig sie wszystkie dokumenty firmowe. Dopiero
po zaznaczeniu parametru uzytkownik moze wskazac, czy
chce wysSwietlié¢ wszystkie dokumenty firmowe (opcja
<wszystkie>), czy tylko dokumenty ze skazanego katalogu.
Na 1liscie rozwijanej, umozliwiajgcej wybdér katalogu,
wyswietlajg sie katalogi firmowe z System/ Konfiguracja/
Firma/ Obieg dokumentow/ Katalogi dokumentow.

 Wspdlne — jesli uzytkownik zaznaczy parametr na lisScie
pojawig sie wszystkie dokumenty wspdlne. Dopiero po
zaznaczeniu parametru uzytkownik moze wskazac¢, czy chce
wyswietlié¢ wszystkie dokumenty wspdlne, czy tylko
dokumenty ze wskazanego katalogu. Na lisScie rozwijanej
umozliwiajgcej wybdér katalogu, wysSwietlajg sie wszystkie
katalogi wspdélne z System/ Konfiguracja/ Program/ 0Obieg



dokumentéw/ Katalogi wspdlne.

Tak wiec, aby wyswietlié¢ wszystkie dokumenty, jakie sg
dostepne z poziomu danej bazy, uzytkownik powinien zaznaczy¢
zaréwno parametr Firmowe jak i parametr Wspoélne z wybrana
opcjg <wszystkie>.

Kontrahent — pole jest dostepne jesli uzytkownik wybierze
opcje Katalogi: firmowe. Wynika to z faktu, Zze podmioty moga
by¢ kojarzone tylko z dokumentami firmowymi. W polu uzytkownik
moze wskaza¢ podmiot, ktdorego dokumenty majg by¢ filtrowane na
liscie. Wybdr typu podmiotu (kontrahent/ pracownik/ wspdélnik/
urzad/bank) jest mozliwy po wcisnieciu strzatki obok
przycisku. Po wybraniu potrzebnego typu podmiotu wysSwietlana
jest lista stownikowa.

Opiekun: operator/pracownik — filtruje liste ze wzgledu na
opiekuna (operatora lub pracownika), przypisanego do dokumentu
na zaktadce [0gdélne/Wg atrybutow] uzytkownik moze wybrad
wtasciwy typ opiekuna (pracownik/ operator) z poziomu menu
wySwietlanego pod strzatka obok przycisku. Po wybraniu
wtasciwej opcji uzytkownik moze wybraé¢ pracownika/ operatora
z wySwietlonej listy. Jesli pole jest puste — wysSwietlane sg
wszystkie dokumenty, bez wzgledu na opiekuna.

Filtr i Konstruktor filtra - istnieje mozliwos¢ filtrowania
dokumentéw wpisujgc zagdany cigg znakdéw w pole filtr. Istnieje
rowniez mozliwo$¢ tworzenia bardziej zaawansowanych filtroéw
z wykorzystaniem konstruktora.

Na panelu rozwijanym filtra dostepne sg dodatkowo opcje:

Za okres — uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania dokumentéw
wprowadzonych w podanym okresie czasu (wedtug daty
wprowadzenia widocznej na zaktadce [0gdélne] na formularzu

dokumentu). Jeéli uzytkownik odznaczy parametr “#%= na
liscie widoczne beda wszystkie dokumenty, niezaleznie od daty
wprowadzenia.



Na liscie mozna filtrowac¢ dokumenty wg schematu numeracji oraz
nadanych numerdw. Stuza do tego dwa pola:

Schemat numeracji — uzytkownik moze zawezié¢ liste dokumentéw
tylko do tych, ktdre maja numer zgodny z wybranym schematem.
Schemat mozna wybra¢ z listy rozwijanej. Na liscie pojawiaja
sie wszystkie schematy, ktore zostaty wykorzystane podczas
wprowadzania dokumentdéw, =zardéwno dotyczgce schematow
firmowych, jak i wspdédlnych (z bazy konfiguracyjnej).

Numery od.. do.. — uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania
dokumentéw ze wzgledu na ich numer kolejny. Po zaznaczeniu
parametru obok ma mozliwo$S¢ wpisania numeru poczgtkowego
i koncowego, jakie maja by¢ filtrowane. Jesli uzytkownik nie
wybierze roéwnoczesnie schematu numeracji - zostang
wyfiltrowane wszystkie dokumenty firmowe i wspdlne, jakie maja
numer kolejny spetniajgcy podany warunek. Jesli uzytkownik
dodatkowo poda schemat numeracji - wyfiltrowane zostana
wszystkie dokumenty, ktdre maja numer zgodny z wybranym
schematem i posiadajg numer kolejny z podanego przedziatu.

Dokumenty mozna réwniez filtrowal wykorzystujac pierwszy
wiersz na liscie. W wiekszosci kolumn filtrowanie polega na
wpisaniu ciggu znakéw (fragmentu numeru, opisu itp.).
Wyjatkiem sg kolumny zawierajace:

Rodzaj - umozliwia filtrowanie wg rodzaju dokumentu: F-
firmowe, W — wspdlne.

Data — w polu dostepny jest kalendarz umozliwiajacy wybédr
konkretnej daty. Ten filtr umozliwia szybkie filtrowanie
dokumentéw wprowadzonych danego dnia.

Opiekun — na rozwijanej 1liscie pojawiajg sie akronimy
wszystkich operatoréw oraz pracownikow, ktdérzy majg przypisane
jakiekolwiek dokumenty na aktualnie wyswietlonej liscie. W
przypadku tej kolumny nie ma mozliwo$ci grupowania wg
wartosci.



Status — wtasciwy status uzytkownik moze wybraé¢ z rozwijanej
listy, pobieranej z konfiguracji firmy. Lista filtrowana jest
ze wzgledu na status, przypisany do dokumentu na zaktadce
[0gdlne].

Biblioteka dokumentdw — O x
1 Ogdlne 2 Wg atrybutow
Mumer dokumentu a| R | Tyttt Data Opiekun Status Mumer obcy
¥ ALJC REIC REIC = ALJC REIC REIC
OBD/1/2019 F Oferta handlowa 09.07.2019 ADMIMN wykonano FA/13/2015
OBD/2/2019 F | Podpisanie umowy 10.07.2019 ADMIN w realizagi
OBD/3/2019 F  Wprowadzanie faktur  10.07.2019 ADMIN w realizagi
3
< >
Kliknij, aby zwinac filtr zaawansowany ¥
Za okres od: 01.07.2019 do: 31.07.2019 Schemat numeracji: -wszysthkie- -
Mumery od: 1 do: 1
Katalogi
) - Kontrahent |- A
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Biblioteka dokumentéw — zaktadka 0gdélne

Procesy obiegu dokumentow

Kazdy dokument wprowadzany w Bibliotece moze mied wtasng
Sciezke, wg ktdérej jest obstugiwany. Schematy procesow
umozliwiajg definiowanie +takich Sciezek. Efektem jest
mozliwos¢ kontroli przeptywu dokumentu w firmie — na tej
podstawie wiadomo, kto aktualnie pracuje z danym dokumentem


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/procesy-obiegu-dokumentow/

oraz jaka byta historia jego przekazywania pomiedzy kolejnymi
osobami (operatorami).

Schemat procesu sktada sie z poszczegdlnych etapéw. Dla
kazdego etapu istnieje $cisle okreslona grupa operatoréw,
ktédrzy mogg go wykona¢. Budowa schematu polega na wskazaniu
relacji (powigzan) pomiedzy poszczegdlnymi etapami.

Wprowadzajac dokument do Biblioteki operator moze wybrac, wg
ktérego schematu (Sciezki) bedzie ,obstugiwany” dany dokument.
A obstuga dokumentu polega na przekazywaniu do kolejnych
etapow procesu i wskazaniu, ktéry operator sposréd
uprawnionych dany etap ma wykonad.

Kazdy operator w programie ma wtasna skrzynke, w ktérej
zbierane sg informacje o tym, jakie etapy powinien aktualnie
wykona¢. Istnieje réwniez mozliwos¢, by czas na ich wykonanie
rezerwowany byt w Terminarzu, a operator otrzymywat we
wtasciwym momencie przypomnienie o zblizajgcym sie terminie.

Etapy procesu

Zarowno etapy, z jakich budowane sg pdézniej procesy, jak
i same schematy proceséw sg definiowane w Konfiguracji
programu. Oznacza to, ze schematy sg wspdlne dla wszystkich
baz firmowych widocznych z poziomu danej bazy konfiguracyjnej.

Lista etapow

Na liscie zebrane sa wszystkie etapy, jakie mogg wystgpit
podczas obstugi dokumentéw w firmie. Dany etap moze by¢
wykorzystany w wielu réznych schematach procesow.

Lista etapdéw jest dostepna w System/ Konfiguracja/ Program/
Obieg dokumentéw/ Etapy. Lista obstugiwana jest przez
standardowe przyciski:

Dodaj — umozliwia dodanie nowego etapu. Na liscie etapodw



dziata mozliwos$¢ kopiowania, przy czym kopiowana jest rdéwniez
lista z zaktadki [Operatorzy] (mozna ta funkcjonalnos¢
wykorzystac¢, by skréocié¢ czas wprowadzania etapu z podobna
lista o0sd6b uprawnionych do wykonania).

o
/

'P Usun — umozliwia usuniecie etapu. Usuniecie etapu jest
mozliwe tylko w przypadku, gdy etap nie byt wykorzystany
w zadnym schemacie.

Zmien — umozliwia podglad i zmiane istniejacego etapu.

Uwaga

Program blokuje mozliwo$¢ usuniecia definicji etapu
w sytuacji, gdy ten jest wykorzystany w schemacie. Jednak
w przypadku, gdy etap nie jest wprowadzony w definicji
schematu, ale zostat* dopisany podczas obstugi procesu
bezposrednio na dokumencie, program pozwoli na jego usuniecie.
W takim przypadku po otwarciu dokumentu pojawi sie komunikat
0 braku definicji etapu w konfiguracji 1 dalsza obstuga
procesu nie bedzie mozliwa.

Formularz etapu

Formularz etapu sktada sie z dwoch zaktadek:

= [0golne] — tutaj uzytkownik musi wprowadzi¢ kod i nazwe
etapu.

Na zaktadce [0gdlne] dodatkowo mozna zaznaczy¢ dwa parametry,
zwigzane bezposSrednio z realizacjg procesOw przypisanych do
poszczegdlnych dokumentéw w Bibliotece:

Komentarz nieobowigzkowy — zaznaczenie spowoduje, ze podczas
przekazania dokumentu do realizacji z danego etapu do
kolejnego nie bedzie wymagane wpisanie komentarza. Jesli
parametr jest odznaczony, podczas przekazania dokumentu
operator musi wpisaé¢ obowigzkowy komentarz, ktéry jest



zapamietany w programie i wyswietlany w historii obstugi
dokumentu. Istnieje mozliwo$¢ edycji oraz zapisu nowego
komentarza w przypadku cofania sie do wczesSniej wykonanego
etapu.

Domyslny termin realizacji — w trakcie realizacji procesu,
podczas przekazywania dokumentu z etapu poprzedniego do
danego, mozliwe jest ustalenie terminu jego realizacji. Jesli
parametr nie jest zaznaczony - podczas przekazania nie bedzie
proponowany termin realizacji, a operator moze go ewentualnie
ustalié¢, podajgc bezposrednio date realizacji. Jesli na
definicji etapu bedzie podany domyslny termin — wtedy w chwili
przekazania dokumentu od razu proponowany bedzie termin
realizacji etapu. Termin wyliczany jest jako: data biezgca +
ilos¢ dni, wskazana jako domyslny termin realizacji.

- [Operatorzy] - tutaj uzytkownik wprowadza liste
operatorow, ktérzy sa uprawnieni do wykonania danego
etapu.

Lista operatoréw na zaktadce [Operatorzy] jest obstugiwana
przez standardowe przyciski: Dodaj, Zmien, Usun. Na liscie
operatoréw do wybrania nie pojawig sie operatorzy, ktdérzy maja
zablokowane konto.

Do danego etapu operator moze by¢ przypisany tylko raz (jesli
operator jest dodany do etapu kilka razy, wtedy przy zapisie
etapu pojawi sie komunikat o duplikacji).

Uwaga

Program nie pozwoli zapisa¢ etapu, jesli nie bedzie do niego
przypisany przynajmniej jeden operator (tak, by podczas
obstugi dokumentu mozna byto wskazal¢ operatora, ktdéry ma
wykona¢ dany etap).
W programie istnieje mozliwo$¢ seryjnego przypisania
operatorow do wskazanych etapdéw. Funkcja jest dostepna
z poziomu listy etapéw, w menu kontekstowym (pod prawym
przyciskiem myszy). Funkcja dziata dla etapdéw zaznaczonych na



liscie. Po jej wywotaniu pojawia sie lista, gdzie uzytkownik
moze zaznaczy¢, ktérych operatordw chce przypisac. Jesli
na ktéryms etapie jest juz przypisany dany operator, zostanie
on pominiety, a proces dopisania bedzie kontynuowany.

W menu kontekstowym jest rowniez dostepna funkcja seryjnego
usuwania operatordw z zaznaczonych etapdéw. Po jej wywotaniu
operator wybiera, ktdérzy operatorzy powinni zostac¢ usunieci.
Program kontroluje, czy usuwany operator nie jest jedynym
operatorem przypisanym do etapu. W takim przypadku uzytkownik
dostanie informacje, a ca*a operacja usuwania zostanie
cofnieta: zaden z operatordow nie zostanie usuniety na zadnym
z zaznaczonych etapdw.

Schematy procesu

Budowa schematu procesu jest mozliwa z poziomu System/
Konfiguracja/ Programu/ Obieg dokumentdw/ Schematy procesow.
Schematy sg wspdlne dla wszystkich baz firmowych podpietych do
danej bazy konfiguracyjnej. Oznacza to, ze te same schematy
mogg by¢ wykorzystywane na wszystkich dokumentach firmowych
i wspdlnych.

Lista schematow

Na 1liscie schematéw widoczne s3g symbol i nazwa schematu.
Schematy, ktdre nie sg juz wykorzystywane firmie, uzytkownik
moze oznaczy¢ jako nieaktywne. W zwigzku z tym na liscie
znajduje sie parametr Pokazuj tez nieaktywne schematy:

= jeSli jest zaznaczony — na liscie widoczne sg wszystkie
schematy,

- jesli jest odznaczony — na lisScie pojawiajg sie tylko
schematy aktywne, ktdére mozna wskaza¢ z poziomu
dokumentu.

Lista schematdw obstugiwana jest przez standardowe przyciski:



Dodaj — umozliwia dopisanie nowego schematu.

@

4 Zmien — umozliwia podglad i modyfikacje istniejagcego

schematu.

Uwaga
W przypadku, gdy operator wskaze schemat na dokumencie,
a nastepnie dokona w nim zmian — wtedy dokument bedzie

obstugiwany zgodnie ze schematem w wersji z chwili jego
przypisania do dokumentu (nie bedzie uwzgledniat zmian).

'p Usun — pozwala usung¢ schemat. Podczas usuwania schematu
program kontroluje, czy nie zostat on przypadkiem wykorzystany
na dokumencie wspdélnym. Jesli tak — blokuje usuniecie. Jesli
jednak schemat zostat wykorzystany na dokumencie firmowym -
program pozwoli go usung¢, bez ostrzezenia. Wtedy na
dokumentach, gdzie taki schemat zostat przypisany, pojawi sie
ostrzezenie o braku schematu w konfiguracji. Uzytkownik bedzie
mégt jednak kontynuowaé¢ obstuge procesu zgodnie z wersja
aktualng podczas przypisywania procesu do dokumentu.

Formularz schematu procesu

Na formularzu schematu uzytkownik wprowadza:

Kod — kod schematu, widoczny potem podczas wprowadzania
dokumentu do Biblioteki

Nazwa — nazwa schematu

Nieaktywny — pozwala na zaznaczenie schematdéw, ktdére nie sg
juz wykorzystywane w firmie. Schematy nieaktywne nie s3
widoczne na liscie schematdéw podczas wprowadzania dokumentéw
do Biblioteki.

W przypadku, gdy schemat zostat przypisany do dokumentu,
a nastepnie zaznaczony jako nieaktywny — dokument nadal bedzie



obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna
wybra¢ schematu na nowych dokumentach.

w Schemat procesu obiegu dokumentdw [SCHEMAT] - zostanie zmieniony =

Kod: (B80S Raswracy SCHEMAT e

Etapy: Etapy kolejne:

Symbol MNazwa Obowigzkowy |Lp & || Symbaol MNazwa

ETAP 1 ETAP 1 7 1||ETAP 2 ETAP 2
ETAP 4 ETAP 4
ETAP 5 ETAP 5

ETAP 2 ETAP 2
ETAP 5 ETAP 3

ETAP 3 ETAP 3

“ Y|E| x
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Schemat procesu obiegu dokumentéw

Formularz schematu procesu zbudowany jest z dwdch czesci:

- Etapy,
- Etapy kolejne.

Definiujgc schemat uzytkownik najpierw musi wskazad wszystkie
etapy, z jakich budowany bedzie schemat. Robi to w czes$ci
Etapy. Dopiero potem moze budowal powigzania pomiedzy nimi.
Dla etapu z czedSci lewej uzytkownik musi wskazaé, jaki etap
nastepuje w procesie bezposrednio po nim. Stuzy do tego czes¢
Kolejne etapy.

Etapy

W czesci Etapy uzytkownik musi wskazal wszystkie etapy, jakie
sktadajg sie na dany proces.

W schemacie procesu funkcjonujg dwa typy etapdw:

= gtéwne — etapy, w oparciu o ktére buduje sie proces
i ustala kolejnos$¢ ,przechodzenia” przez etapy podczas



obstugi dokumentu,
- powigzane — etapy, ktére powinny by¢ wykonane w ramach
realizacji danego etapu gtdéwnego.

Przyktadowo podczas realizacji procesu zwigzanego z zapytaniem
ofertowym wystepuje etap zwigzany z przygotowaniem oferty. Do
tego konieczna jest konsultacja handlowa. Wtedy podczas
definiowania schematu procesu jako jeden z etapéw wskazany
bedzie etap przygotowania oferty, natomiast jako etap
powigzany do niego: konsultacja.

Istnie¢ moga dwa rodzaje etapdéw powiazanych:

-obowigzkowe - bez wykonania etapu powigzanego
obowigzkowego podczas realizacji procesu uzytkownik nie
bedzie mégt przekazac¢ dokumentu do kolejnego etapu,

= nieobowigzkowe — operator bedzie mégt przekazac¢ dokument
,dalej” nawet w przypadku, gdy taki etap powigzany nie
bedzie wykonany.

Na liscie Etapy widoczne sg kolumny:

= Symbol — symbol etapu z jego definicji.

= Nazwa — nazwa etapu z jego definicji.

 Obowigzkowy — w kolumnie zapisywana jest informacja, czy
wykonanie danego etapu podczas realizacji procesu jest
wymagane. Parametr jest zaznaczony zawsze dla etapéw
gtéwnych i wuzytkownik nie ma mozliwosci zmiany
zaznaczenia (etapy te sg zawsze wymagane, jesli zostanag
wskazane podczas realizacji procesu). Uzytkownik moze
zaznacza¢ i oznacza¢ ten parametr tylko w przypadku
etapdw powigzanych, gdzie moze zadecydowal, ktéry etap
bedzie wymagany podczas realizacji procesu.

= Lp — kolumna umozliwia sortowanie etapdéw w kolejnosci
ich dodawania.

Lista jest obstugiwana jest przez przyciski:



JP .

Dodaj - pozwala dopisa¢ nowy etap do schematu. Po
wcisnieciu wyswietlana jest lista etapow zdefiniowanych
w System/ Konfiguracja/ Programu/ Obieg dokumentdéw/ Etapy.

Po wcisnieciu strzatki bok przycisku uzytkownik moze wybrad
czy dodaje etap gtdwny, czy powigzany. JesSli wybierze etap
powigzany — wtedy zostanie on dodany do etapu g*déwnego, na
ktérym aktualnie ustawiony jest kursor. Je$li kursor ustawiony
jest na innym etapie powigzanym — do etap zostanie dodany jako
powigzany do skojarzonego z nim etapu gtdwnego.

Uwaga

Nalezy pamietaé, ze etap moze byc¢ dopisany do danego schematu
tylko raz. Podczas dodawania kolejnych etapdéw lista jest
zawezana 1 nie wida¢ na niej tych etapdéw, ktdére juz zostaty
dopisane do schematu.
Zasada ta obowigzuje tylko podczas dodawania etapdéw gtownych.
Etapy powigzane (na drugim poziomie) mogag by¢ dodawane
wielokrotnie, bez ograniczen.

'D

Usun — pozwala usung¢ etap ze schematu.

Uwaga

W przypadku, gdy etap ma przyporzgdkowane etapy powigzane (na
drugim poziomie) to usuniecie etapu gtdéwnego spowoduje
automatyczne usuniecie ze schematu podpietych etapow
powigzanych.

Etap moze byc¢ usuniety tylko w przypadku, gdy nie zosta%
jeszcze wskazany jako etap kolejny w prawej czesci okna. Jesli
etap jest juz wskazany jako kolejny — nalezy najpierw usung¢
powigzanie (z cze$ci Etapy kolejne), a dopiero potem mozna
usung¢ etap ze schematu.

Zasada ta obowigzuje tylko podczas usuwania etapéw gtownych.
Etapy powigzane moga by¢ usuwane bez ograniczen.



Przesun w gdére/ Przesun w dot — pozwala
uzytkownikowi na zmiane kolejnosci wyswietlania etapdw na
liscie.

Mozliwos¢ zmiany kolejnosci etapdéw na liscie dotyczy tylko
etapdéw gtownych. Etapy powigzane, ktdre z zatozenia sa
rownorzedne, widoczne sg na liscie w kolejnosci ich dodawania
do schematu.

Uwaga

Jesli dla etapu wskazane sa juz etapy kolejne i uzytkownik
przestawia kolejnos¢ etapdéw w prawej czesSci okna, to
dotychczas ustalone etapy kolejne pozostaja bez zmian.

Etapy kolejne

Jesli na liscie uzytkownik wskazat* juz wszystkie etapy,
z ktérych budowany jest proces moze ustala¢ kolejnos¢
»przechodzenia” pomiedzy nimi podczas obstugi dokumentu.

Lista etapow kolejnych obstugiwana jest przez przyciski:
Dodaj — pozwala dodal¢ etap kolejny

'p Usun — pozwala usungc¢ etap kolejny. Usuwane jest tylko
powigzanie pomiedzy etapami, natomiast sam etap pozostaje
w definicji procesu.

Istniejg dwa sposoby definiowania kolejnosSci etapodw
w schemacie:

- automatycznie po wcisnieciu ikony pioruna

Sposdb ten mozna zastosowal¢ w przypadku prostych procesoéw,
gdzie poszczegdlne etapy nastepuja kolejno po sobie. W takim
przypadku uzytkownik powinien ustawié¢ etapy w lewej czesci
okna w kolejnos$ci, w jakiej po sobie nastepujg. Nastepnie po



wcisnieciu przycisku pioruna program sam wygeneruje powigzania
pomiedzy etapami gt6wnymi, w kolejno$ci ich ustawienia na
liscie.

= recznie

Sposob ten musi by¢ stosowany podczas tworzenia bardziej
skomplikowanych proceséw, gdzie:

=nie ma mozliwosSci ustawienia etapow w kolejnos$ci ich
realizacji,

» operator po zrealizowaniu etapu musi mieé wybér, ktéry
z kilku etapdéw bedzie realizowany nastepnie (wezty
decyzyjne).

Aby zdefiniowal etap kolejny lub wezet decyzyjny w lewej
czesci okna Etapy uzytkownik ustawia kursor na etapie, dla
ktérego wskazywany bedzie etap kolejny. Nastepnie w prawej
czesci okna przyciskiem Dodaj moze wskazal etap kolejny.

- Lista etapdéw podczas dodawania etapu kolejnego jest
zawezana do etapdow wpisanych wczesniej w oknie lewym.
Nie mozna jako etapu kolejnego wskaza¢ etapu, ktory nie
jest ujety w definicji procesu.

Do jednego etapu mozna wskazad¢ wiele etapdéw kolejnych.
Wtedy podczas realizacji procesu konczgc wykonanie
»Swojego” etapu operator bedzie mégt wybrad, ktory ze
wskazanych etapéw kolejnych bedzie w ramach danego
procesu realizowany.

= Jesli etap nie bedzie miat skazanego etapu kolejnego —
program potraktuje go jako etap koncowy i podczas
realizacji procesu operator nie bedzie miat* mozliwoSci
przekazania dokumentu ,dalej”.

« Etap, ktory w procesie wystepuje jako ostatni, nie
powinien mie¢ wskazanego etapu kolejnego.

Podczas zapisywania : zdefiniowanego schematu procesu
program sprawdza tylko podstawowe powigzania pomiedzy etapami.



Jes$li w schemacie zdefiniowanych jest wiecej niz jeden etap
gtoéwny — program sprawdza, czy sg zdefiniowane jakiekolwiek
relacje pomiedzy etapami (bez kontroli ich logiki).

Jak budowac¢ schematy — przyktady

Budowanie schematdéw proceséw polega gitownie na wskazaniu
powigzan pomiedzy poszczegdlnymi etapami procesu. W oparciu
0 powigzania program bedzie pdzZzniej proponowat, do jakiego
etapu kolejnego uzytkownik moze przekaza¢ dokument po
zrealizowaniu ,swojego”.

Przyktad

Najprostszy przypadek to przekazywanie dokumentu od jednego
etapu do kolejnego, bez mozliwo$ci wyboru sposrdéd kilku
etapdw:

ETAP 1

W takim przypadku:

= Na liste etapdow w lewej cze$Sci okna wpisujemy wszystkie
etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.
= Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs$¢ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej



czesci na ETAP 1, a w czesSci prawej wskazujemy etapy kolejne:
ETAP 2.

Z ETAPU 2 mozna przejs$¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
3.

Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej
czeSci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP
4.

Z ETAPU 4 mozna przejs¢ tylko do ETAPU5. Ustawiamy kursor
w lewej czesci okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy etap
kolejny ETAP 5.

 ETAP 5 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla
programu bedzie to informacja, ze ten etap jest ostatnim
w procesie.

» Ten sam efekt uzyska Uzytkownik, jesli w lewej czesSci
okna ustawi etapy w kolejnosci: 1, 2, 3, 4 i 5,
a nastepnie wcisnie przycisk pioruna. Program sam
w takim przypadku ustali powigzania wg kolejnosci
ustawienia na liscie.

Przyktad

Bardziej skomplikowany przypadek dotyczy schematu, gdzie
operator ma mozliwos¢ wyboru na pewnym etapie, jaki etap
kolejny powinien by¢ wykonany (sposréd kilku wskazanych):



ETAP &

W takim przypadku:

= Na liste etapdéw w lewej czesSci okna wpisujemy wszystkie
etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.
= Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor
w lewej czes$ci na ETAP 1, a w cze$ci prawej wskazujemy etapy
kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

Z ETAPU 2 mozna przejs$¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
4.

Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej
czeSci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP
4.

Z ETAPU 4 mozna przejs¢ tylko do ETAPU5. Ustawiamy kursor
w lewej czesci okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy etap
kolejny ETAP 5.

 ETAP 5 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla
programu bedzie to informacja, ze ten etap jest ostatnim
w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1



operator bedzie mdgt wybral, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2
czy ETAP 3. Niezaleznie od tego, ktory wybierze — po jego
wykonaniu bedzie mozna przekaza¢ dokument dalej tylko do ETAPU
4,

Przyktad

Jeszcze inny przypadek to mozliwo$¢ definiowania zupeinie
niezaleznych sciezek obstugi dokumentu, w zaleznosci od
wybranej opcji. Taki schemat moze mieé¢ wiele réznych
»Zakonczen”:

ETAP 1

ETAP 2 ETAP 3
—_— —
ETAP 4 ETAP 5

W takim przypadku:

 Na liste etapow w lewej czesSci okna wpisujemy wszystkie
etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5.
= Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor
w lewej czesSci na ETAP 1, a w cze$Sci prawej wskazujemy etapy
kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
4,

Z ETAPU 3 mozna przejs$¢ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP
5.

ETAP 4 oraz ETAP 5 nie beda miaty wskazanego etapu



kolejnego. Dla programu bedzie to informacja, ze jeden
z tych etapdw bedzie ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1
operator bedzie mégt wybraé, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2
czy ETAP 3. W zaleznosci od tego, co wybierze, dalsza obstuga
dokumentu bedzie realizowana jedng z dwdéch réznych Sciezek:
ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5.

Przyktad

Istnieje rowniez mozliwos¢ takiego skonstruowania schematu,
by dokument byt obstugiwany jednga z dwdch roéznych Sciezek,
natomiast kohAczyt sie zawsze na tym samym etapie:

ETAP 1

ETAP 2 ETAP 3

L
\
|
\

ETAP 4 ETAP 5

ETAP 6

W takim przypadku:

 Na liste etapow w lewej czesSci okna wpisujemy wszystkie
etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4, ETAP 5, ETAP 6.
= Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs$¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor
w lewej czesci na ETAP 1, a w czeSci prawej wskazujemy etapy
kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej
czeSci okna na ETAP 2, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
4,



Z ETAPU 4 mozna przejs$¢ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 4, a w prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
6.

Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 5. Ustawiamy kursor w lewej
czeSci okna na ETAP 3, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP
5.

Z ETAPU 5 mozna przejs$¢ do ETAPU 6. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 5, a w prawej dodajemy etap kolejny ETAP
6.

 ETAP 6 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla
programu bedzie to informacja, ze ten etap bedzie
ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1
operator bedzie mégt wybraé, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2
czy ETAP 3. W zaleznosci od tego, co wybierze, dalsza obstuga
dokumentu bedzie realizowana jedna z dwéch rdéznych Sciezek:
ETAP 2 -> ETAP 4 lub ETAP 3 -> ETAP 5, natomiast zawsze na
koncu operator dotrze do ETAPU 6.

Przyktad

Jesli w ramach realizacji jednego z etapéw konieczne jest
wykonanie kilku ,czynnosci” (na przyktad zgromadzenie kilku
dokumentdw, przeprowadzenie konsultacji itp.) w schemacie
mozna takie etapy dodatkowe wprowadzi¢ w jako tzw. etapy
powigzane. W ponizszym przyktadzie podczas realizacji ETAPU 2
konieczne jest wykonanie dwdéch etapdéw dodatkowych
(powigzanych):



ETAP 1

ETAP 2

ETAP 4

ETAP 5

ETAP 3 \

W takim przypadku:

 Na liste etapow w lewej czesSci okna wpisujemy wszystkie
etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3.

 Nastepnie dodajemy etapy powigzane: ustawiamy kursor na
ETAPIE 2 i wybieramy opcje Etap powigzany (z menu obok
przycisku Dodaj). W ten sposdb dodajemy ETAP 4 oraz ETAP
5 (sg ustawiane na drugim poziomie). Dla ETAPU 4 i 5
zaznaczamy parametr Obowigzkowy.

= Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs$¢ do ETAPU 2. Ustawiamy kursor w lewej
czesci na ETAP 1, a w czesSci prawej wskazujemy etap kolejny:
ETAP 2

Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej
czeSci okna na ETAP 2, aw prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
3.

 Pomiedzy etapami powigzanymi nie ma ustalanych relacji.

=W taki sam sposdOb zostang wygenerowane powigzania
automatycznie, po wcisnieciu przycisku ,pioruna”.

» ETAP 3 nie bedzie miat* wskazanego etapu kolejnego. Dla
programu bedzie to informacja, ze ten etap bedzie
ostatnim w procesie.



Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1
operator przekaze proces do realizacji ETAPU 2. Ale operator
bedzie mdégt wykonaé¢ ETAP 2 dopiero w przypadku, gdy ETAP 4
1 ETAP 5 zostang wykonane (sg obowigzkowe).

Przyktad

Definiujgc proces nie mozna wskazad, czy etap gtéwny jest
obowigzkowy do wykonania, czy nie. Istnieje natomiast
mozliwo$¢ takiego zbudowania schematu, by w trakcie realizacji
poszczegdlnych proceséw Uzytkownik mégt zdecydowac, czy etap
bedzie w tym procesie wykonywany, czy nie.

—| ETAP1

W takim przypadku:

= Na liste etapdéw w lewej cze$Sci okna wpisujemy wszystkie
etapy: ETAP 1, ETAP 2, ETAP 3, ETAP 4.
= Ustalamy powigzania:

Z ETAPU 1 mozna przejs¢ do ETAPU 2 lub 3. Ustawiamy kursor
w lewej czesci na ETAP 1, aw czesSci prawej wskazujemy etapy
kolejne: ETAP 2 oraz etap 3

Z ETAPU 2 mozna przejs¢ do ETAPU 3. Ustawiamy kursor w lewej
czeSci okna na ETAP 2, aw prawej dodajemy etap kolejny: ETAP
3.

Z ETAPU 3 mozna przejs¢ do ETAPU 4. Ustawiamy kursor w lewej
czesci okna na ETAP 3, aw prawej dodajemy etap kolejny: ETAP



 ETAP 4 nie bedzie miat wskazanego etapu kolejnego. Dla
programu bedzie to informacja, ze ten etap bedzie
ostatnim w procesie.

Przy tak skonstruowanym schemacie, po wykonaniu ETAPU 1
operator bedzie mégt wybraé, czy kolejnym etapem bedzie ETAP 2
czy ETAP 3. Tym samym bedzie mdégt omingl wykonanie ETAPU 2.
Jesli jednak zadecyduje o wykonaniu ETAPU 2 to i tak kolejnym
etapem bedzie ETAP 3.

Uprawnienia operatora

Na karcie operatora (System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/
Operatorzy), na zaktadce [Parametry c¢d] znajdujg sie
parametry, ktdre pozwalajg na ograniczenie dostepu operatora
do pewnych danych zwigzanych z obiegiem dokumentu.

Prawo zmiany procesu domys$Slnego — dotyczy dostepu do pola
Schemat obiegu na zaktadce [Obieg dokumentu].

Jesli dokument jest przypisany do katalogu, dla ktdérego
przypisany jest schemat domyslny — schemat ten jest
proponowany po przypisaniu dokumentu do katalogu i operator
nie moze go zmienic.

Jesli katalog nie ma schematu domyslnego — wtedy operator po
wprowadzeniu dokumentu moze wskazal schemat, ale nastepnie
pole jest blokowane.

Prawo modyfikacji proceséw — dotyczy mozliwo$Sci edycji etapédw
powigzanych podczas realizacji procesu. Jes$li operator ma
nadane prawo moze:

- dodawa¢ nowe etapy powigzane podczas realizacji etapu
gtdéwnego,

= usuwaé istniejgce etapy powigzane, pod warunkiem, ze nie
sg obowigzkowe,



=na formularzu etapu powigzanego zaznaczac¢/ odznaczad
parametr Obowigzkowy.

Prawo dostepu do skrzynek innych operatoréw - dotyczy
mozliwo$ci podgladu oraz realizacji etapéw przypisanych do
innych operatoréw. Jesli operator ma blokade dostepu do
skrzynek innych operatoréw wtedy:

 WySswietlajgc skrzynke operatora zawsze widzi tylko swoje
zadania i nie ma mozliwosci zmiany operatora, dla
ktérego wyswietlane sg informacje (pole Skrzynka jest
zablokowane) .

W Terminarzu nie ma mozliwo$ci zmiany operatora, dla
ktérego wyswietlane sg zadania/ czynno$ci/ etapy (zawsze
widzi tylko swoje).

- Podgladajac formularz dokumentu, na zaktadce [Obieg] ma
zablokowany przycisk podgladu dla etapbéw, ktore sa
przypisane do innych operatoroéw.

Wyjagtkiem jest sytuacja, kiedy dany operator jest
przypisany do etapu gtdéwnego. Wtedy zawsze ma mozliwos¢
podejrzenia formularza etapu powigzanego i ustalenia,
kto ma go wykonac¢. Etapy powigzane sa wykonywane
w ramach realizacji etapu gtdéwnego, stad mozliwos¢
ingerowania operatora w etapy z nim powigzane, nawet,
jesli sg przypisane do innego operatora.

Prawo do udostepniania plikéw dla ustugi OCR — pozwala nada¢
operatorowi uprawnienie do udostepniania skandow faktur
dodawanych w Archiwum Plikéw na dokumencie OBD. Parametr
domy$lnie nie jest zaznaczony. Jego zaznaczenie spowoduje
wysSwietlenie kolumny Udostepnij dla ustugi OCR na dokumencie
OBD oraz opcji Udostepnij dla OCR dostepnej pod prawym
klawiszem myszy na liscie dokumentéw OBD.

Udostepniaj domyslnie — pozwala na domys$lne udostepnianie
skanéw faktur dla ustugi OCR poprzez automatyczne zaznaczanie
parametru w kolumnie Udostepnij dla ustugi OCR na dokumencie
OBD dla dodawanych plikow. Parametr dostepny jest po



zaznaczeniu parametru Prawo do udostepniania plikéw dla ustugi
OCR.

Przypisanie schematu do dokumentu

W przypadku, gdy uzytkownik gromadzi dokumenty w Bibliotece
w katalogach, to dla kazdego katalogu moze przypisa¢ domysSlny
schemat procesu. Podczas dodawania dokumentu, w momencie, gdy
na zaktadce [0gdélne] wskaze katalog, wtedy na zaktadce [Obieg]
automatycznie zaproponuje sie wtasciwy proces.

Schemat domy$lny mozna wskaza¢ na formularzu katalogu
w System/ Konfiguracja/ Firma/ 0Obieg dokumentu/ Katalogi
dokumentéow (dla katalogow firmowych) oraz w System/
Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentu/ Katalogi wspdlne (dla
dokumentéw wspdélnych). Domyslny schemat procesu mozna wybrad
w polu Schemat domys$lny.

Podczas wprowadzania dokumentu do Biblioteki na zaktadce
[Obieg dokumentu]. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania procesu,
wg ktdérego obstugiwany bedzie dany dokument.

Jesli dokument jest przypisany do katalogu ze schematem
domyslnym — wtedy proces jest proponowany automatycznie. Jes$li
nie — uzytkownik musi wybrac¢ wtasciwy proces z listy w polu
Schemat obiegu.

Po zmianie katalogu na dokumencie, proponowana jest zmiana
schematu obiegu na zaktadce [Obieg dokumentu] na domy$lny dla
katalogu. Zmiana moze nastgpi¢ tylko jesli poprzednio
ustawiony schemat nie zostat rozpoczety (zaden etap nie ma
statusu: wykonany).

Uwaga
Mozliwos$S¢ zmiany schematu zalezy od parametru na karcie
operatora: Prawo zmiany procesu domyslnego.

- Jesli parametr jest zaznaczony — Operator moze wybrad
schemat lub zmieni¢ schemat wczes$niej przypisany.



» Jesli parametr jest odznaczony — w momencie dodawania
dokumentu operator bedzie mogt wskaza¢ schemat, ale po
pierwszym wypeinieniu pola zostanie ono zablokowane. W
przypadku, gdy okreslony jest schemat domy$lny to
w momencie wybrania katalogu przypisywany jest proces
i pole jest blokowane.

Uwaga
Mozliwo$¢ zmiany schematu na dokumencie jest blokowana zawsze
po wykonaniu jakiegokolwiek etapu tego procesu.

Obstuga procesu

Po przypisaniu schematu do dokumentu w tabeli Etap biezgcy
pojawia sie pierwszy etap procesu. Jesli do tego etapu
przypisany jest operator aktualnie zalogowany (System/
Konfiguracja/ Program/ 0bieg dokumentow/ Etapy: zaktadka
[Operatorzy]) to automatycznie jest on proponowany jako osoba
odpowiedzialna za jego wykonanie. Jesli etap ten ma by¢
wykonany przez innego operatora — mozna go zmienic¢ na
@

formularzu etapu, po wcisnieciu _
Operator, ktory ma przydzielony do wykonania etap gtdéwny, ma
réwnoczes$nie prawo wgladu i okreslenia operatordéw dla
skojarzonych etapow powigzanych (niezaleznie od tego, czy ma
dostep do skrzynek innych operatoréw).

Realizacja procesOw polega na przekazywaniu dokumentu do
kolejnych etapdéw. Przekazywane nastepuje zawsze pomiedzy
etapami gtownymi, dla ktérych w schemacie ustalane sa
powigzania. Dlatego nie mozna usuwac¢ ani dopisywac nowych
etapow gtdéwnych do realizowanego procesu.

Z etapem gtdéwnym mogg byc¢ skojarzone tzw. etapy powigzane.
Etapy powigzane moga byc¢ zawsze wykonywane ,roéownolegle”
w ramach realizacji danego etapu gtdéwnego i nie tworzy sie
pomiedzy nimi zadnych powigzan.



Jesli z etapem gtéwnym nie sg skojarzone zadne etapy powigzane
— dokument mozna przekaza¢ do kolejnego etapu po jego
wykonaniu, bez zadnych dodatkowych dziatan.

Jesli z etapem gtéwnym skojarzone sg etapy powigzane -
mozliwo$¢ przekazania dokumentu do realizacji kolejnego etapu
jest zalezna od wykonania etapdéw powigzanych. Operator
realizujacy etap gtoéwny nie bedzie mdégt przekazad¢ dokumentu
,dalej” dopdéki nie zostang zrealizowane wszystkie etapy
powigzane obowigzkowe. Jesli etapy powigzane nie sa
obowigzkowe — mogg by¢ pominiete podczas realizacji procesu
i operator moze przekaza¢ dokument do kolejnego etapu, jesli
nie sa wykonane.

Uwaga

Aby operator w trakcie realizacji etapu mdégt decydowal, czy
poszczegblne etapy powigzane sg obowigzkowe, powinien mie¢ na
karcie zaznaczone prawo do modyfikacji proceséw. Wtedy na
formularzu etapu powigzanego bedzie moégt zaznaczad/ odznaczad
parametr Obowigzkowy, ktéry domy$lnie zawsze jest ustawiany
w taki sam sposdb jak w schemacie procesu.

Istnieje roéwniez mozliwos$s¢ usuniecia zbednych etapéw
powigzanych. Aby to by*o mozliwe:

= operator musi mie¢ prawo modyfikacji proceséw,

etap powigzany nie moze mied zaznaczonej opcji
obowigzkowy (usuwane moga by¢ tylko etapy powigzane
nieobowigzkowe) .

Jesli podczas realizacji etapu gtdéwnego okaze sie, ze jego
realizacja wymaga dodatkowych dziatan — mozna taki dodatkowy
etap wpisa¢ jako etap powigzany. Aby Operator mogt dopisywacd
nowe etapy podczas realizacji procesu, na karcie powinien miec
zaznaczony parametr o prawie modyfikacji proceséw.

Realizacja procesu polega na przekazywaniu dokumentu do
kolejnych etapdéw. Jesli wszystkie warunki sg speinione — wtedy
operator moze przekaza¢ dokument do dalszego etapu. Robi to



wciskajac . Po wcisnieciu pojawia sie okno, gdzie moze
wskaza¢, do ktdorego etapu dokument bedzie przekazany. W ten
sposdb obstugiwane sg procesy, gdzie istnieje wiecej niz jedna
,5ciezka” obstugi dokumentu.

W polu Kolejny etap operator moze wybra¢ jeden z etapdéw, ktdére
zostaty wskazane jako kolejne w schemacie. Po wskazaniu etapu
kolejnego nalezy wskazal operatora, ktéry bedzie go wykonywat.
Po zatwierdzeniu okna - etap aktualny jest traktowany jako
zrealizowany, natomiast wskazany etap kolejny — jest etapem
biezgcym 1 trafia do skrzynki wskazanego operatora.

Etap kolejny — X
Kolejny etap: ETAP 2 . \5
Operator: ADMIM ) -
| Termin wykonania - | 10.07.2019 = x

Podczas przekazania dokumentu uzytkownik moze réwniez ustalid
termin jego wykonania. Zaznaczajac parametr Termin wykonania
operator moze poda¢ konkretng date realizacji. Istnieje
rowniez mozliwos¢, by termin dla danego etapu proponowat sie
automatycznie. Jesli w System/ Konfiguracja/ Firma/ Program/
Obieg dokumentéw/ Etapy na formularzu etapu jest zaznaczony
parametr Domyslny termin realizacji, podczas przekazania
proponowany bedzie od razu termin jego realizacji, wyliczany
jako: data biezgca + wskazana ilos¢ dni.

Jesli okaze sie, ze realizacje procesu trzeba cofna¢ do
poprzedniego etapu — mozna to zrobi¢ wciskajgc przycisk

# Jest to robione automatycznie — program nie pyta ani
o etap, ani o operatora, do ktdrego ma przekazac. Proces jest
przekazywany z powrotem do operatora, ktéry realizowa%
poprzedni etap. Cofniecie etapu jest mozliwe tylko wtedy, gdy
jeszcze zaden etap powigzany nie zostat wykonany.



W chwili, gdy podczas realizacji procesu program trafi na
etap, ktory nie ma w schemacie wskazanego etapu kolejnego —
traktuje proces jako zakonczony. Wtedy operator nie ma
mozliwoSci przekazania procesu do kolejnego etapu, a jedynie
po podniesieniu formularza procesu gtdéwnego ma mozliwos¢
zaznaczenia opcji Proces zakonczony.

Historia obstugli procesu

Podczas realizacji procesu automatycznie zapisywana jest
historia. W historii zapisywany fakt:

» przekazania procesu do kolejnego etapu,

= cofniecia procesu do kolejnego etapu,

= wykonania etapu powigzanego,

= odznaczenia opcji wykonano na etapie powigzanym,
» dopisania nowego etapu powigzanego,

= usuniecia etapu powigzanego,

= zakoAczenia procesu.

W tabeli z historig zapisywana jest informacja, pomiedzy
ktéorymi etapami nastgpito przejscie. Informacja ta jest
widoczna w kolumnach z etapu/ Do etapu:

»w przypadku wykonania etapu powigzanego w obu kolumnach
widoczny jest ten sam symbol etapu,

w przypadku dodania etapu powigzanego widoczny jest
symbol tylko w kolumnie Do etapu.

Podczas zapisywania historii program wykorzystuje komentarze
wprowadzane i modyfikowane przez operatora w trakcie
realizacji procesu. Pole komentarz jest wymagane podczas
realizacji etapow: przekazywania procesu do etapu kolejnego
czy realizacji etapu powigzanego.



Formularz dokumentu w
Bibliotece — zaktadka Obieg

Funkcjonalnos¢ zwigzana z kontrolg obiegu dokumentu w firmie
jest dostepna z poziomu formularza dokumentu w Bibliotece,
na zaktadce [Obieg dokumentu].

Zaktadka zbudowana jest z kilku czesci:

Schemat obiegu — umozliwia wybdér procesu, wg ktdérego
obstugiwany bedzie dokument. W przypadku, gdy do dokumentu
przypisany jest schemat, ktdéry nastepnie zostat zaznaczony
w Konfiguracji jako nieaktywny -dokument nadal bedzie
obstugiwany wg tego schematu, natomiast nie bedzie mozna
przypisa¢ schematu do nowych dokumentéw.

@
4 Podglgd — pozwala podejrzeé¢ szczegb6ty schematu, wg

ktérego realizowany jest dany proces.

Schemat procesu wysSwietlany jest z tego poziomu w trybie
2tylko do odczytu” i uzytkownik nie moze go modyfikowal. Etapy
wySwietlane sg w réznych kolorach, w zaleznosci od stanu ich
wykonania:

» niebieski — etapy wykonane,

»zielony — etap biezgcy wraz z etapami powigzanymi
(niewykonanymi),

= czarny — etap jeszcze niewykonany lub pominiety.

Uwaga

W chwili przypisania schematu do dokumentu jest on kopiowany
z bazy konfiguracyjnej programu i Kkojarzony z danym
dokumentem. Oznacza to, ze w przypadku, gdy w schemacie
w konfiguracji zostang wprowadzone zmiany - wszystkie
dokumenty juz skojarzone z danym procesem bedg realizowane wg
wersji wczesniejszej.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-dokumentu-w-bibliotece-zakladka-obieg/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-dokumentu-w-bibliotece-zakladka-obieg/

Dokument - zostanie dodany — | d

1 Ogolne 2 Podmioty 3 Dokumenty 4 Atrybuty 5 Obieg dokumentu

Schemat obiegu

SCHEMAT

% |5

Historia

b

Data Operator Komentarz Z etapu Do etapu

2019-07-10 ADMIM [wykonana] Wystano ETAP 5 ETAP 5

Etap biezacy -3

Symbol MNazwa COperator Termin Wykonany Obowigzkowy

RLIC ALIC RLIC RLIC RALIC RAEIC *

ETAP1 ETAP1 ADMIN 11.07.2019 Nie Tak @
ETAP 4 ETAP 4 ADMIN | Nie Tak| | &
ETAP 5 ETAP 5 ADMIN 000 e Tak Takg

Komentarz:

Formularz dokumentu — zaktadka Obieg dokumentu

Historia — w tej tabeli automatycznie zapisywane sg wszystkie
czynnosci wykonane w ramach obstugi danego procesu: przejscie
pomiedzy kolejnymi etapami, cofniecie do poprzedniego,
wykonanie etapu powigzanego.

Etap biezacy - zawiera informacje o etapie, ktdéry jest
aktualnie wykonywany. Tabela jest dwupoziomowa: na pierwszym
poziomie znajduje sie etap gt*déwny, natomiast na drugim
poziomie znajdujg sie wszystkie etapy powigzane, skojarzone
z etapem gtéwnym.

W tabeli prezentowane sg informacje:

 Symbol i1 nazwa etapu — pobierane z definicji etapu
w Konfiguracji,

= Operator — akronim operatora, ktéry ma etap wykona¢,

= Termin - termin wykonania etapu (jes$li jest okreslony),



= Wykonany — informacja, czy etap zostat wykonany (dotyczy
etapdw powigzanych). Pole uzupeinianie jest
automatycznie, po zaznaczeniu wykonania na formularzu
etapu powigzanego.

- Obowigzkowy — informacja, czy dany etap jest obowigzkowy
do wykonania. Dotyczy gtéwnie etapdédw powigzanych, dla
etapu gtowny parametr jest zawsze zaznaczony.

Istnieje mozliwos¢ edycji listy etapow powigzanych:

Dodaj — dodanie nowego etapu powigzanego. W sytuacji, gdy
etap nie jest uwzgledniony w schemacie procesu, natomiast
w trakcie pracy z dokumentem okazuje, Zze nalezy wykona¢ jakis
etap dodatkowy — wtedy operator moze go doda¢ jako etap
powigzany, do wykonania w ramach danego etapu gtdéwnego.

@

Otwérz — podnosi formularz istniejgcego etapu
powigzanego. Przycisk moze by¢ zablokowany w przypadku, gdy
operator na karcie ma odznaczony parametr: Dostep do skrzynki
innych operatorow, a dany etap jest przypisany do innego
operatora (dziatanie parametrdéw zostato szerzej opisane
w odrebnym rozdziale).

'D

Przyciski Dodaj i Usun moga by¢ zablokowane w przypadku, gdy
operator ma na karcie odznaczone Prawo modyfikowania procesédw.
Wtedy nie moze on ani dodawac¢ nowych etapdéw powigzanych, ani
usuwac istniejacych.

Usunn — pozwala usungl etap powigzany.

Komentarz - pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy
(opisow) podczas przekazywania dokumentu do kolejnego etapu
(komentarz jest wtedy wymagany). Rowniez podczas cofania sie
do wczes$niej wykonanych etapéw mozna edytowaé¢ komentarz.
Podczas cofania etapu w pole z komentarzem Powrdt do
poprzedniego etapu kopiowany jest dodatkowo tekst wpisany



przez operatora jako komentarz na cofanym etapie. Zawartos$¢
pola komentarz jest przenoszona réwniez do historii realizacji
procesu. Wpisanie komentarza moze by¢ opcjonalne. To, czy
uzytkownik musi wypetni¢ pole podczas przekazania dokumentu do
kolejnego etapu, zalezy od ustawienia parametru Komentarz
nieobowigzkowy na definicji etapu w System/ Konfiguracja/
Program/ Obieg dokumentu/ Etapy. Domy$lnie wypetnienie pola
jest wymagane podczas realizacji procesu.

# — pozwala przekaza¢ dokument do realizacji kolejnego
etapu. Przycisk jest dostepny tylko wtedy, jesli kursor jest
ustawiony na etapie gtéwnym. Przejscie do kolejnego etapu
bedzie zablokowane w przypadku, gdy:

 etap gtéwny ma etapy powigzane obowigzkowe, ktére nie
zostaty jeszcze wykonane,

-etap jest ostatnim etapem w procesie (nie ma etapéw
kolejnych),

etap jest przypisany do innego operatora, a operator
aktualnie zalogowany nie ma prawa dostepu do skrzynki
innych operatoréw (tym samym nie ma prawa wykona¢ etapu
przeznaczonego dla innego operatora).

# — pozwala cofngl proces do poprzedniego etapu. Procesu
nie mozna cofnagc¢ (przycisk jest zablokowany) w przypadku, gdy:

»etap gtdéwny ma etapy powigzane i przynajmniej jeden
z nich zostat juz wykonany,

- etap jest pierwszym etapem w procesie,

»biezgcy etap jest przypisany do innego operatora,
a operator aktualnie zalogowany nie ma prawa dostepu do
skrzynki innych operatorow.



Formularz etapu gtownego

Na formularzu etapu gtdédwnego znajduja sie nastepujgce pola:

Symbol i nazwa etapu biezacego — symbol i nazwa pobierane sg
z definicji etapu w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg
dokumentow/ Etapy proceséw.

Proces zakonczony — pole pojawia sie w przypadku, gdy dany
etap nie ma juz w schemacie przypisanego etapu kolejnego.

Operator — operator przypisany do wykonania danego etapu.

Na lidscie pojawiajg sie operatorzy uprawnieni do wykonania
danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji programu),
z wyjatkiem operatorow, ktdédrzy maja aktualnie zablokowane
konto lub majg zablokowany dostep do danej bazy. Jesli do
etapu przypisany jest operator aktualnie zalogowany, wtedy
podczas dopisywania nowego etapu oraz przekazywania dokumentu
do kolejnego — jest ona automatycznie proponowany jako
wykonujacy.

Termin wykonania — dla etapu mozna okres$lic¢ termin, do kiedy
etap powinien zosta¢ wykonany. Jesli termin minie, a etap
nadal nie bedzie zrealizowany, bedzie on traktowany jako
przeterminowany: w skrzynce operatora bedzie wyswietlany na
liscie przeterminowanych, natomiast opiekun dokumentu
(przypisany na zakt*adce [0golne]) dostanie informacje
0 przekroczeniu terminu.

Rezerwuj czas w terminarzu — po zaznaczeniu parametru mozna
wprowadzi¢ doktadny termin wykonania etapu. Bedzie on
rownoczes$nie widoczny w Terminarzu operatora. Ustalony tutaj
okres czasu nie ma wpitywu na kontrole terminu wykonania
zadania, jest wykorzystywany jedynie podczas tworzenia
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Terminarza.

Przypomnienie — parametr jest wykorzystywany przez aplikacje
Comarch ERP Optima Przypominasz. Jesli jest zaznaczony — to
operator otrzyma informacje o zblizajgcym sie zarezerwowanym
terminie (na zasadach podobnych, jak w przypadku czynnosSci
serwisowych czy zadan CRM).

Komentarz - pole przeznaczone na wprowadzanie komentarzy
(opiséw) podczas przekazywania dokumentu do kolejnego etapu.
Komentarz mozemy edytowac¢ i zapisywac¢ nowy przy cofaniu sie do
wczesniej wprowadzonych etapdéw. Zawartos$¢ pola komentarz jest
przenoszona réwniez do historii realizacji procesu. Wpisanie
komentarza moze by¢ opcjonalne. To, czy uzytkownik musi
wypetnié¢ pole podczas przekazania dokumentu do kolejnego
etapu, zalezy od ustawienia parametru Komentarz nieobowiazkowy
na definicji etapu w System/ Konfiguracja/ Program/ Obieg
dokumentu/ Etapy (domys$lnie wypeinienie pola jest wymagane).

Pole Komentarz dostepne z poziomu zaktadki [Obieg dokumentu]
i formularza etapu jest wspOolne (komentarz wprowadzany
z poziomu zaktadki jest widoczne z poziomu formularza etapu
i odwrotnie). Istnieje mozliwos$¢ poszerzenie pola Komentarz,
poprzez zwiniecie innego panelu, znajdujgcego sie na tym
oknie.



Etap biezgcy — O Pt

Symbal | nazwa

»

Symbal; ETAP 2

MNazwa: ETAP 2

»

Operator i terminy

Operator: ADMIM +'| Rezerwuj czas w terminarzu
Termin od: - 7 = oy L~
Termin wykonania 10.07.2019 10.07.2013 5 1230 [~
Termin do: | 10.07.2018 = 15:00
przypomnienie 0 min
Komentarz S
Etapy powigzane s
Symbal Mazwa Operator Termin Wykonany Obowiazkowy
RAL:AC RAL:AC RAL:AC RAL:AC RAL:AC RAL:AC *
EI:‘I'AF‘ 5 ETAP 5 ADMIN Mie Také @

lp
¢ f

Formularz etapu gtéwnego

Etapy powiazane — tabela zawiera liste etapdéw powigzanych
przypisanych do danego etapu gtdéwnego. Zasady edycji etapdw sg
identyczne, jak ma to miejsce w tabeli widocznej na zaktadce
[Obieg dokumentu].

# # — przyciski pozwalajg na cofniecie etapu/
przekazanie dokumentu do kolejnego etapu. Obowigzujag zasady,
jak z poziomu zaktadki [Obieg dokumentow].

Uwaga

Na formularzu etapu gtdéwnego nie ma mozliwo$ci wycofanie sie
bez zapisu zmian. Zamkniecie formularza w dowolny sposob
powoduje automatyczny zapis.



Formularz dokumentu w
Bibliotece = zaktadka
Dokumenty

Uwaga

ZaEkadka jest dostepna tylko do poziomu dokumentu firmowego.
Dokument w Bibliotece mozna wigza¢ z innymi dokumentami,
zadaniami 1 kontaktami CRM oraz transakcjami zarejestrowanymi
w programie Comarch ERP Optima. Na zaktadce [Dokumenty]
widoczne sg tabele: Dokumenty skojarzone, Biblioteka
dokumentoéw, Zadania 1 kontakty CRM (widoczna w przypadku
posiadania licencji na modut CRM).

Lista Dokumentdéw skojarzonych obstugiwana jest przez
standardowe przyciski:

Dodaj — dodaje nowy dokument powigzany. Po wcisnieciu
przycisku pojawi sie lista dokumentéw, na ktérej uzytkownik
bedzie mégt wskaza¢ wtasciwy dokument. Domyslnie po wcisnieciu
»Plusa” wyswietlana jest lista dokumentdéw, z jakiej uzytkownik
korzystat ostatnio. Typ transakcji, z ktdérym mozna wigzac
dokumenty w Bibliotece, mozna wybra¢ z poziomu menu
wySwietlanego po wcisnieciu strzatki obok.

@
/

'Cl

Na 1liscie wyswietlany jest numer oraz typ dokumentu
skojarzonego, data wystawienia dokumentu oraz akronim (kod)

Otwérz — podnosi formularz podswietlonego dokumentu

Usun — usuwa powigzanie z dokumentem
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podmiotu z tego dokumentu. Jesli powigzane jest urzagdzenie
serwisowe, wowczas w kolumnie [Numer] wyswietlany jest jego
Kod. Dla srodka trwatego — numer inwentarzowy, dla samochodu —
numer rejestracyjny. W przypadku zapisu w Rejestrze Vat -
bedzie to wartos¢ z pola Dokument,

Uwaga

Wigzanie dokumentu w Bibliotece z transakcjg w systemie
Comarch ERP Optima jest wykonywane ,obustronnie”. 0Oznacza to,
ze powigzanie bedzie réwniez widoczne z poziomu wybranych
transakcji (na przyktad Faktury sprzedazy).
Na formularzach, ktore mogg by¢ powigzane z dokumentem w
Bibliotece, znajduje sie tabela, gdzie wida¢ skojarzone
dokumenty Biblioteki. Szczeg6ty zostaty opisane w odrebnym
rozdziale dotyczgcym wspéipracy z innymi modutami systemu.

Wigzanie dokumentu z innym dokumentem w Bibliotece odbywa sie
z poziomu dedykowanej tabeli — Biblioteka dokumentéw.

W przypadku wigzania dokumentu z zadaniami 1 kontaktami CRM
Llub mailami ze skrzynki pocztowej, odbywa sie to z poziomu
tabeli — Zadania i kontakty CRM.

Uwaga

Jesli na dokumencie firmowym wystepuje doktadnie jeden
podmiot (przypisany na zaktadce [Podmioty]), wdwczas
Kod/Akronim oraz adres E-mail z karty tego podmiotu sg
automatycznie przenoszone do pél Podmiot i Adres na formularzu
nowo tworzonej wiadomo$ci e-mail, jes$li dodamy powigzanie
poprzez opcje ,Dodaj nowy e-mail.
Jesli na dokumencie firmowym przypiszemy wiecej niz jeden
podmiot, wowczas wigzgc taki dokument z mailem, dane podmiotu
nie sg przenoszone ze wzgledu na to, ze w mailu moze by¢
wskazany tylko jeden podmiot



Formularz etapu powiazanego

Symbol i nazwa etapu — pobierana z definicji etapu
w konfiguracji programu.

Obowigzkowy — informacja o tym, czy dany etap musi by¢
obowigzkowo wykonany podczas realizacji etapu gtdwnego.
Ustawienie jest przenoszone ze schematu. Moze by¢ zmienione
tylko przez operatora, ktéry w Konfiguracji na karcie ma
zaznaczone uprawnienie do modyfikacji procesow.

Operator — operator, ktory powinien wykonac¢ dany etap
powigzany. Operatora moze wskaza¢ (zmienid):

- operator, ktdéry ma przydzielone zadanie gtodwne,
= operator, ktory ma prawo dostepu do skrzynki innych
operatoroéw.

Na lidscie pojawiajg sie operatorzy uprawnieni do wykonania
danego etapu (na definicji etapu w Konfiguracji programu),
z wyjatkiem operatorow, ktdrzy majg zablokowane konto lub maja
zablokowany dostep do danej bazy. Jesli do etapu przypisany
jest operator aktualnie zalogowany, wtedy podczas dopisywania
nowego etapu — jest on automatycznie proponowany jako
wykonujacy.

Opcje Termin wykonania, Rezerwuj czas w terminarzu oraz
Przypomnienie dziataja na podobnych zasadach, jak w przypadku
zadan gtdéwnych.

Komentarz — pole przeznaczone na wpisanie komentarza przy
zaznaczeniu etapu jako wykonanego. To, czy uzytkownik musi
wypeini¢ pole, zalezy od ustawienia parametru Komentarz
nieobowigzkowy na definicji etapu w System/ Konfiguracja/
Program/ Obieg dokumentu/ Etapy. Domyslnie wypeinienie pola
jest wymagane podczas realizacji procesu. Istnieje mozliwo$¢
edytowanie i zapisywania nowych komentarzy przy cofaniu sie do
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wczeé$niej wprowadzonych etapéw. Wpisany komentarz jest
zapamietywany w historii realizacji procesu.

Uwaga

Na formularzu etapu powigzanego nie ma mozliwo$ci wycofania
sie bez zapisu zmian. Zamkniecie formularza w dowolny sposéb
powoduje automatyczny zapis.

Etap powigzany — O *
Symbal | nazwa = % 5
ETAP 5 | Obowigzkowy Wykonany
Mazwa: ETAP 5

»

Operator i terminy

Operator: ADMIM +'| Rezerwu) czas w terminarzu
| Termin wykonania | 10.07.2019 = Termin od: + | 10.07.2019 = 12:50 =
Termin do: » | 10.07.2019 == 13:15 =
przypomnienie 0 min b
Komentarz =

Formularz etapu powigzanego



