Wspotpraca z innymi modutami
systemu Comarch ERP Optima

Wigzanie dokumentu z transakcja

Lista typdéw transakcji, z ktérymi moga by¢ wigzane dokumenty
w Bibliotece jest dostepna z poziomu formularza dokumentu,
zaktadka [Dokumenty] (menu wysSwietlane po wcis$nieciu strzatki
obok przycisku plusa). Lista skojarzonych dokumentéw jest
pogrupowana wg rodzaju dokumentu (Sprzedaz, Zakupy, Magazyn,
Ksiegowo$¢, Kasa/Bank, Zlecenie serwisowe), gdzie w sktad
danego rodzaju wchodza poszczegdlne typy dokumentoéw.

Uwaga

Z poziomu Biblioteki dokument moze by¢ wigzany z dokumentami
handlowymi i magazynowymi, ksiegowymi, kasowymi zleceniami
serwisowymi 1 zapisami w Rejestrze VAT.
W programie istnieje mozliwo$¢ dodawania dokumentoéw
skojarzonych do dokumentu Biblioteki bez koniecznos$ci
pobierania licencji na modut, w ktdrym zostat utworzony
dokument skojarzony. Wowczas przy dodawaniu takiego dokumentu,
lista dokumentdéw kojarzonych otwierana jest w trybie odczytu.

Jes$li uzytkownik w momencie logowania zalogowat sie réwniez do
modutu Comarch ERP Optima Obieg dokumentéw — na formularzach
tych transakcji pojawia sie tabela Biblioteka dokumentéw.

W tabeli widoczne sg powigzania do dokumentéw w Bibliotece.
z tego poziomu uzytkownik moze powigzac transakcje z wybranymi
dokumentami z Biblioteki.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wspolpraca-z-innymi-modulami-systemu-comarch-erp-optima/
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Biblioteka dokumentow
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Tabela Biblioteka dokumentdéw na transakcji

Uwaga
Transakcje mogg by¢ wigzane tylko z dokumentami firmowymi
z Biblioteki.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

% -

Dodaj - pozwala na dodanie nowego powigzania
z dokumentem w Bibliotece. Podczas wigzania transakcji
z dokumentem dostepne sg dwie opcje:

 Dodaj nowy — wywotuje nowy formularz dokumentu firmowego
(podobny jak w przypadku dodawania dokumentu z listy
w Bibliotece).

»Dodaj istniejgcy - wywotuje 1liste dokumentdw
w bibliotece, gdzie uzytkownik moze wskaza¢ istniejacy
dokument. Lista wysSwietlana jest na zaktadce Podmiotu,
zawezona tyko do dokumentdéw firmowych.

Otwérz — podnosi formularz dokumentu w Bibliotece.
Dopiero z tego poziomu mozna wywotac podglad samego pliku

(przycisk " na formularzu dokumentu) .

Usun — powoduje usuniecie powigzania z dokumentem
w Bibliotece. Nie powoduje usuniecia samego dokumentu
w Bibliotece.



Nowe powigzania na transakcji mozna dodawal zardwno na
dokumentach w buforze, jak tez zatwierdzonych i anulowanych.
Uzytkownik ma mozliwosci modyfikowania powigzah z poziomu
transakcji — przyciski Dodaj, O0twdrz Usun sg dostepne.

Jesli uzytkownik wprowadzi z poziomu transakcji powigzanie
z dokumentem w Bibliotece — powigzanie to bedzie roéwniez
widoczne z poziomu Biblioteki dokumentdw.

W tabeli Biblioteka dokumentéw na transakcji istnieje réwniez
mozliwos¢ szybkiego podgladu zatgcznikéw. Na dokumencie OBD
widocznym w tej tabeli, w menu kontekstowym pod prawym
przyciskiem myszy, dostepna jest opcja Archiwum plikow. Po
najechaniu na nig myszka rozwijana jest lista wszystkich
plikéw, linkéw oraz skandw powigzanych z danym dokumentem OBD.
W ten sposob mozna szybko podejrzec zataczniki bez podnoszenia
catego dokumentu OBD.

Jesli uzytkownik w momencie logowania zalogowal sie réwniez do
modutu Comarch ERP Optima CRM - na formularzach tych
transakcji pojawia sie tabela Zadania 1 kontakty CRM.

W tabeli widoczne s3 powigzania do dokumentéw w module CRM. Z
tego poziomu uzytkownik moze powigzac transakcje z wybranymi
zadaniami, kontaktami lub e-mailami. Istnieje tez mozliwo$¢
przenoszenia zatgcznikéw z formularza e-mail w module CRM
bezposrednio do dokumentu OBD. FunkcjonalnosS¢ zostata szerzej
opisana w artykule.

Zadania i kontakty CRM
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Tabela Zadania i Kontakty CRM na transakcji



Lista obstugiwana jest przez przyciski:

.
= Dodaj - pozwala na dodanie nowego powigzania
z zadaniem/kontaktem. Podczas wigzania transakcji z dokumentem
dostepne sg dwie opcje:

- Dodaj nowy — wywotuje nowy formularz zadania/kontaktu,
- Dodaj istniejagcy — wywotuje liste kontaktdéw i zadan,
gdzie uzytkownik moze wskaza¢ istniejacy dokument.
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Otwérz — podnosi formularz powigzanego dokumentu.

Usun — powoduje usuniecie powigzania z dokumentem.

-

Dodaj e-mail — pozwala na dodanie nowego powigzania z e-
mailem. Podczas wigzania transakcji z e-mailem dostepne sg
dwie opcje:

= Dodaj nowy e-mail — wywotuje nowy formularz wiadomosci,

» Dodaj istniejgcy e-mail — wywotuje skrzynke pocztowg,
gdzie uzytkownik moze wskaza¢ istniejacy dokument, z
ktérym utworzone zostanie powigzanie.

Jesli uzytkownik wprowadzi z poziomu zadania, kontaktu lub e-
maila powigzanie z dokumentem w Bibliotece - powigzanie to
bedzie réwniez widoczne z poziomu Biblioteki dokumentow.

Dodawanie plikédw na dokumentach

metoda ,przeciagnij 1 upusc”

Na formularzach dokumentéw handlowych i magazynowych oraz w
Rejestrze VAT i ewidencji dodatkowej, na zaktadce [Dokumenty]
w sekcji Biblioteka dokumentédw mozliwe jest dodawanie plikdw
metoda ,przeciggnij i upusc¢”. Po wykonaniu tej operacji w



module Obieg dokumentéw tworzony jest nowy powigzany dokument
zawierajgcy przeciagniety plik:

= jesli podczas przeciggania pliku zostanie wcisniety
klawisz <ALT> - plik zostanie dodany do dokumentu w
Obiegu Dokumentoéow jako link,

- jesli podczas przeciggania pliku zostanie wcisd$niety
klawisz <CTRL> - plik na dokumencie w Obiegu Dokumentdw
zostanie zapisany w IBARD. Niezbedne jest wczesSniejsze
ustawienie folderu dla plikéw IBARD dla katalogu
domyslnego w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg
dokumentéw/ Katalogi dokumentdw.

Na dokument tworzony w Bibliotece dokumentdw przenoszony jest:

= kontrahent z dokumentu powigzanego,
= numer obcy z dokumentéw przychodowych, numer z programu
w przypadku dokumentéw rozchodowych.

Uwaga

Jesli program Comarch ERP Optima zosta* uruchomiony na prawach
administratora, wéwczas dodawanie plikéw metoda ,przeciagnij i
upusc¢” bedzie mozliwe tylko z poziomu aplikacji uruchomionych
na prawach administratora.

Dodawanie dokumentéw na podstawie

plikow w Rejestrze VAT oraz
ewidencjli dodatkowej.

W firmach, gdzie wprowadzane sg duze ilosci dokumentdow w
oparciu o dokumenty przychodzgce z zewngtrz, bardzo przydatna
jest funkcja, umozliwiajgca rejestracje transakcji w programie
w oparciu o zrobiony wczesniej skan dokumentu czy plik PDF.
Dotyczy to gtdéwnie Biur Rachunkowych, ktdére otrzymane od



klienta dokumenty skanujg 1 przechowujg w programie, a
rownoczes$nie na podstawie tego dokumentu muszg zarejestrowad
nowy zapis w Rejestrze VAT.

Caty proces wprowadzania takiego dokumentu sktada sie z kilku
etapéw i wigze sie z automatycznym utworzeniem dokumentow w
Bibliotece z zatgczonym plikiem.

Dodanie nowego dokumentu

Jesli Operator pobrat licencje na modut Obieg Dokumentdéw na
zapisie dodawanym w Rejestrze VAT lub Ewidencji dodatkowe]

dostepny jest przycisk , ktory umozliwia wskazanie
potrzebnego pliku.

Uwaga

Przycisk jest dostepny tylko na nowo dodawanych dokumentach
(przed ich zapisem). Po zapisie przycisk jest ukrywany na
formularzu.

Wywotanie skanowania lub dodawanie pliku z dysku

Po wcisnieciu przycisku w zalezno$ci od wybranej opcji
Operator moze wywota¢ skanowanie lub wskazal potrzebny plik.

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

Uwaga
Opcje zwigzane ze skanowaniem dokumentu s3 niedostepne
w modelu ustugowym programu Comarch ERP Optima oraz przy



potaczeniach terminalowych.

Mozliwe jest tez dodawanie plikéw metoda ,Przeciggnij upusc”.
Funkcja zostata dokt*adnie opisana w artykule Dodawanie plikow
na dokumentach metoda ,przeciggnij i upusc”.

Podglad otwartego pliku, na podstawie ktdrego
wprowadzany jest dokument (zapis w Rejestrze VAT)

Po wybraniu opcji, na podstawie ktdérej dodawany jest dokument,
w lewej czesci okna rozwija sie dodatkowy panel, w ktérym
widoczny jest podglad wskazanego pliku.

Na panelu z podglagdem dostepne sg opcje zwigzane z
powiekszaniem/ pomniejszaniem widoku pliku.

Uwaga

Plik w panelu jest otwierany za pomocg przegladarki
internetowej. Dlatego mozliwe jest otwieranie tylko plikdw
typu: PDF, TIF, GIF, JPG
Po wskazaniu pliku w innym formacie niz PDF, TIF, GIF, JPG
pojawia sie komunikat: Zawartos$c¢ pliku z rozszerzeniem: np

.x1ls nie moze by¢ wyswietlona!

Uwaga

Wgtelu prawidtowego otwierania plikéw PDF do podgladu w
panelu potrzebny jest zainstalowany program Adobe Acrobat.
Ponowne wcisniecie przycisku Dodaj plik powoduje ponowne
rozpoczecie realizacji procesu wg wybranej opcji. W wyniku
tego w oknie przegladarki pojawia sie nowy dokument. Jes$li
uzytkownik zeskanuje na przyktad nie ten dokument to
wystarczy, ze podmieni go w skanerze i ponownie wcisnie
przycisk Dodaj plik.

Zapis dokumentu - tworzenie dokumentu Biblioteki

Z chwilg zapisu dokumentu w Rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej
tworzony jest dokument w Bibliotece w module Obieg Dokumentdw
i zapisywane jest powigzanie dokumentdéw (widoczne na zaktadce
[Dokumenty]). Na utworzonym w ten sposdéb dokumencie w



Bibliotece ustawiane jest:

 dokument — symbol dokumentu nadawany jest wg schematu z
konfiguracji Firmy/ Obieg dokumentow/ Dokumenty
powigzane, gdzie dla poszczegdlnych typdéw dokumentéw (w
Ewidencji dodatkowej, Rejestrze VAT), mozna wskazad
domyslny schemat numeracji i domyslny katalog dla
automatycznie tworzonych dokumentéw w Bibliotece,

= numer obcy — numer wprowadzanego dokumentu. W przypadku
zapisu w Rejestrze Vat — wartos¢ z pola Dokument,

- data wprowadzenia — data biezgca, z ktdra dokument
zostat zarejestrowany,

 operator - aktualnie zalogowany,

- katalog — pobrany z ustawien w konfiguracji Firmy/ Obieg
dokumentéw/ Dokumenty powigzane,

= podmiot — na zaktadce [Podmioty] przypisany =zostaje
podmiot z wprowadzanego zapisu.

Ponizej klika scenariuszy, jak przebiega dodawanie dokumentu
po wybraniu poszczegélnych opcji:

Wskaz plik na dysku i zapisz .. (w IBARD/ do bazy/link)

= po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu pojawia
sie okno wyboru dokumentu z dysku,

» wskazywany jest plik,

 wskazany plik widoczny jest w bocznym panelu,

= na formularzu dokumentu s wprowadzane dane a nastepnie
zapisywane,

- dodawany dokument jest zapisywany(zapis w Rejestrze
Vat/Ewidencji dodatkowej),

 tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

=plik wysytany jest na iBard / zapisywany do bazy/
zapisywany jako link (w zalezno$ci od wybranej opcji),

»w dokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku
(jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego typu),

= zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie
pomiedzy zapisem w Rejestrze Vat/Ewidencji dodatkowej.



Skanuj dokument i zapisz.. (w IBARD/ do bazy)

Wskaz

po wcisnieciu przycisku Dodaj plik na formularzu
wywotywane jest okno Skanowanie dokumentu — parametry,
zeskanowany plik widoczny jest w bocznym panelu,

na formularzu dokumentu s wprowadzane dane a nastepnie
zapisywane,

dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze
Vat/Ewidencji dodatkowej),

tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

plik wysytany jest na iBard / do bazy (w zalezno$ci od
wybranej opcji),

w dokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku
(jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego typu),
zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie
pomiedzy zapisem w Rejestrze Vat/Ewidencji dodatkowej.

plik z IBARD i.. (zapisz do bazy/ zapisz link)

po wcisnieciu przycisku Dodaj plik nastepuje %agczenie
sie z IBARD,

wskazywany jest plik,

wskazany plik widoczny jest w bocznym panelu,

na formularzu dokumentu s wprowadzane dane a nastepnie
zapisywane,

dodawany dokument jest zapisywany (zapis w Rejestrze
Vat/Ewidencji dodatkowej),

tworzony jest nowy dokument Biblioteki,

zapisywany jest link do IBARD lub plik (w zaleznosSci od
wybranej opcji), jak przy standardowo dodawanym
dokumencie tego typu,

w dokumencie Biblioteki zapisywany jest dostep do pliku
(jak przy standardowo dodawanym dokumencie tego typu),
zapisywany jest dokument Biblioteki oraz jego powigzanie
pomiedzy zapisem w Rejestrze Vat/Ewidencji dodatkowej.

W zaleznos$ci od sposobu obstugi formularza mamy dostep do
poszczegdélnych opcji:



= przy dodawaniu pojedynczego dokumentu podnosi sie jego
formularz, nastepnie przez przycisk Dodaj plik
dokonywany jest wybdér opcji dodawania/zapisu dokumentu.
Po wskazaniu pliku z lewej strony formularza rozwija sie
okno podglagdu pliku. W prawej czesci formularza
uzytkownik uzupetnia dane na dokumencie 1 zapisuje go,

»przy seryjnym dodawaniu po jego zapisie pilerwszego
dokumentu, formularz dokumentu po prawej stronie zostaje
wyczyszczony i zwiniete okno podgladu pliku po lewej
stronie formularza. Po wcisnieciu przycisku Dodaj plik i
wyborze pliku panel z lewej strony ponownie sie rozwija,

»przy zapisie dokumentu bez =zamykania formularza
(<SHIFT>+<CTRL>+<ENTER>) na formularzu dokumentu nadal
widac¢ dane a w oknie po lewej stronie podglad dokumentu,
ale przycisk Dodaj plik jest juz nie widoczny (dokument
pozostaje w edycji).

Uwaga

Nalezy pamietaé¢, ze funkcja dziata tylko w przypadku
dodawania nowych dokumentéw. Dlatego bedzie nieaktywna, jesli
dodawany dokument wczesniej zostanie na przyktad wydrukowany
(wtedy robiony jest jego automatyczny zapis).

Podglad zatacznikow do dokumentu
Biblioteki z poziomu zapisu w
rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej

W Biurach Rachunkowych czesto kontrolowana jest poprawnos¢
wprowadzonych zapiséw przez ponowne pordwnanie z dokumentem
dostarczonym przez Klienta. W programie istnieje mozliwos¢
powigzania zapisu w rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej z
utworzonym dokumentem w Bibliotece i w ten sposéb, posSrednio,
z zeskanowanym (zaczytanym) wczesniej plikiem. Mozemy zatem
przeprowadzi¢ weryfikacje poprawnos$ci zapisu w rejestrze VAT/
ewidencji dodatkowej siegajgc do dokumentu Biblioteki
i wyswietli¢ zapisany tam plik.



Formularz zapisu VAT/ ewldencj1i
dodatkowej a podglad zatacznikow

Podczas edycji dokumentu w rejestrze VAT/ ewidencji dodatkowej

na formularzu widoczny jest przycisk Umozliwia on
otwarcie panelu, w ktérym wyswietlany jest plik pobrany z
Biblioteki. Zamkniecie panelu nastepuje po wcisSnieciu X
widocznego w nagtdéwku panelu. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢
zadokowania panelu tak, by byt stale widoczny na oknie lub
pokazywat sie tylko po najechaniu kursorem na pasek z lewej
strony okna. Dokowanie mozliwe jest przez wcisniecie przycisku
pinezki na panelu.

Z jednym zapisem VAT/ ewidencji dodatkowej moze by¢ powigzane
wiele dokumentéw w Bibliotece. Rdéwnoczesnie w kazdym
dokumencie Biblioteki moze byc¢ wiele zatgcznikéw. Tym samym
jeden zapis VAT/ ewidencji dodatkowej moze byl skojarzony z
wieloma plikami.

W panelu podgladu wyswietlany jest pierwszy plik z listy. W
przypadku, gdy jest jeden zapis VAT/ Ewidencji dodatkowej 1
jeden dokument Biblioteki z jednym za*gcznikiem, uzytkownik
bez zadnych dodatkowych akcji moze wéwczas podejrzec plik.
Natomiast w bardziej skomplikowanych przypadkach (wiele
dokumentéw Biblioteki, wiele zat*acznikdéw) moze wybradé i
otworzy¢ jeden z nich.

Po kliknieciu w przycisk wyswietlania jest rozwijana
lista zawierajgca dwa poziomy:

=poziom pierwszy — numery wszystkich skojarzonych
dokumentéw Biblioteki,

» poziom drugi - zat*agczniki do poszczegélnych dokumentodw
Biblioteki, wyfiltrowane do plikdéw, jakie moga byc
wyswietlone w panelu, posortowane wg nazwy.



Uwaga

Lista ta zawiera tylko dokumenty, ktdére mozemy w oknie
podgladu otworzy¢ (pdf, tiff, grafiki, itp.) — bez plikdw
edytowalnych, ktérych nie otwieramy (doc, xls, itp.).
Pliki do podglgdu pobierane sg z dysku, z bazy programu lub z
IBARD w zalezno$ci od miejsca ich zapisu.

Podczas wyswietlania pliku w panelu podgladu sprawdzane sg
uprawnienia dostepu operatora do poszczegdlnych katalogow w
Bibliotece. Dokumenty Biblioteki z katalogdéw, do ktérych
operator ma zakaz podgladu, w ogdéle nie pojawig sie na liscie
dokumentéw do wyboru.

Jezeli plik zapisany jest na IBARD, wéwczas przy probie
podgladu dokumentu z IBARD sprawdzane s3g uprawnienia
uzytkownika nadane do skojarzonego z katalogiem folderu w
IBARD.

Jesli zapis VAT/ ewidencji dodatkowej nie jest skojarzony z
dokumentem Biblioteki, dokument Biblioteki nie zawiera
zatgcznika, badz zatgcznik nie moze by¢ otworzony w panelu
wowczas panel podglgdu jest pusty.

Przenoszenie powlgzania dokumentodw
handlowych z dokumentami Biblioteki
do Rejestru VAT.

Dokumenty Biblioteki powigzane z dokumentem handlowym,
przenoszone sg po zaksiegowaniu na dokumenty tworzone w
Rejestrze VAT. Funkcjonalno$¢ zostata szerzej opisana w
artykule Przenoszenie dokumentdw z modutu Faktury.

Podglad dokumentu Biblioteki =z
poziomu formularza delegacji

Na formularzu delegacji w menu Kasa/Bank/ Delegacje, na


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/przenoszenie-dokumentow-z-modulu-faktury/

zaktadce [Dokumenty] widoczne sg dokumenty powigzane w module
Obieg Dokumentéw. Z tego poziomu mozna podnies¢ dokument
Biblioteki do edycji, doda¢ nowy powigzany dokument, dodad
powigzanie z istniejacym dokumentem lub powigzanie usungc.

Zataczniki dla urzadzenia
serwisowego

Na formularzu nowo dodawanego urzadzenia w module Serwis

dostepny jest przycisk - Wybierz rodzaj akcji, ktoéry
umozliwia wywotanie skanowania lub dodawania pliku z dysku lub
z IBARD. Po wskazaniu za*gcznika i zapisaniu formularza
urzgdzenia, w tle utworzy sie powigzany dokument w Bibliotece
dokumentéw. Dokument ten bedzie widoczny na formularzu
urzadzenia, na zaktadce [Dokumenty].

A Urzadzenie - zostanie dodane — O *
10gdlne 2 Dokumenty 3 Arybuty
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wskaz plik na dysku i zapisz w IBARD

wskaz plik na dysku i zapisz do bazy

wskaz plik na dysku i zapisz link
skanuj dokument i zapisz w IBARD
skanuj dokument i zapisz do bazy
wskaz plik z IBARD i zapisz do bazy
wskaz plik z IBARD i zapisz link

Formularz urzadzenia serwisowego - zatgczniki



Po nacis$nieciu przycisku mozemy wybra¢ jedng z dostepnych
opcji, ktdére zostaty opisane w artykule Formularz dokumentu w
Bibliotece -zaktadka 0gélne.

Na formularzu urzadzenia, z ktorym powigzany jest co najmniej
jeden plik graficzny lub PDF dostepny jest przycisk:

- Podglad dokumentu z biblioteki. Podglad pliku
wyswietlany jest w oknie z lewej strony formularza. Jesli
powigzanych plikdéw jest wiecej niz jeden, wdéwczas po
nacisnieciu przycisku, wysSwietlana jest lista powigzanych
dokumentéw wraz z zatgcznikami do wyboru. Domyslnie w oknie
podgladu wysSwietlany jest pierwszy plik z listy.

Funkcja dziata na identycznej zasadzie jak podglad zatgcznikow
z poziomu formularza zapisu VAT/ ewidencji dodatkowej.

Dokumenty podmiotu

W przypadku, gdy operator jest zalogowany do modutu Comarch
ERP Optima Obieg Dokumentdéw na formularzach (kartach)
kontrahenta, banku, urzedu oraz pracownika i wspdlnika
istnieje mozliwo$¢ szybkiego wywotania biblioteki dokumentéw
danego podmiotu.

Na pasku zadan wyswietlanym z poziomu formularza pojawia sie

Biblinteka
dokumentdw -

przycisk Przycisk podzielony jest na pét, w dolnej

Biblioteka dokumentdw

Archiwum wydrukdw

czesSci strzatka rozwijajgca opcje

»Biblioteka dokumentéow - wysSwietla biblioteke
z ustawionym filtrem na podmiot
= Archiwum wydrukdow - wysSwietla archiwum wydrukow

z ustawionym filtrem na podmiot.


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

Podglad zatacznika na formularzu
Faktury Zakupu

Na formularzu Faktury Zakupu mozna wywotaé¢ podglad
zatgcznikdéw, podpietych do powigzanych dokumentéw z Biblioteki
Dokumentow. Jes$li powigzany dokument OBD posiada zatagcznik,
wowczas na formularzu FZ, na wszystkich zakt*adkach dostepny

jest przycisk Podglad dokumentu z biblioteki . Jego
klikniecie umozliwia wysSwietlenie zatacznika w oknie podgladu
widocznym z lewej strony formularza FZ. Jesli powigzanych jest
kilka dokumentéw OBD z kilkoma zatagcznikami, wdéwczas po
kliknieciu przycisku pojawi sie menu z lista dostepnych do
wyswietlenia zatgcznikow:

OBD/2/2022 ¥
OBD/3/2022 » Dokument tiff
I Dokument2.jpg
Dokument3.pdf
Dokumentd.png

Dokument5.bmp

Wyswietlane mogg by¢ zat*aczniki w formacie PDF, TIFF oraz
pliki graficzne (PNG, JPG, BMP). Zatgczniki w innych
formatach, jak np. XLSX, DOCX nie beda dostepne do wyboru.
Domyslnie w oknie podglgdu wyswietlany jest pierwszy plik z
listy.

Funkcja dziata na identycznej zasadzie jak podglad zatgcznikow
z poziomu formularza zapisu VAT/ ewidencji dodatkowej.

Wspotpraca z Terminarzem

Wspbétpraca z Terminarzem polega na wykazywaniu etapow
zwigzanych z procesem obiegu poszczegdlnych dokumentéw.



W Terminarzu uwzgledniane sg wszystkie biezgce etapy gtéwne
i powigzane, na ktérych zostat zaznaczony parametr Rezerwuj
czas w terminarzu. W takim przypadku operator moze okreslic,
jaki okres czasu powinien by¢ zarezerwowany. Podczas
zapisywania etapu z ustawionym czasem rezerwacji program
prowadzi kontrole, czy w podanym okresie czasu hie ma juz
zaplanowanych innych dzia%tan:

- etapow zwigzanych z obstugg innych proceséw,
= czynnosci serwisowych,
= zadan CRM.

W Terminarzu wysSwietlane sg etapy zwigzane z obstuga
dokumentow zardwno firmowych, jak i wspdlnych. Po wykonaniu
etapu informacja o tym jest usuwana z Terminarza.

Uwaga

Jesli operator na karcie ma odznaczony przynajmniej jeden
parametr: Dostep do skrzynki innych operatoréw lub Dostep do
zadan innych operatoréw — wtedy w Terminarzu nie moze zmieni¢
operatora, dla ktérego wyswietlany jest terminarz.

Wspoétpraca Z Comarch ERP
Przypominacz

Wspbétpraca z Comarch ERP Optima Przypominacz polega na
informowaniu operatora o zblizajgcym sie terminie wykonania
etapu. Przypominane sg etapy zwigzane zardwno z obstuga
dokumentow firmowych, jak i wspdlnych.

Aby etap pojawit sie w Comarch ERP Optima Przypominaczu nalezy
oprécz opcji Rezerwuj czas w terminarzu zaznaczy¢ opcje
Przypomnienie i wybra¢, na ile przed godzing rozpoczecia
operator powinien otrzymal przypomnienie.

W Comarch ERP Optima Przypominacz pojawig sie etapy biezgce
dla dokumentéw wspdlnych oraz dokumentéw firmowych
z wszystkich baz zaznaczonych dla zalogowanego operatora (na



karcie operatora w System/ Konfiguracja/ Programu/ Uzytkowe/
Operatorzy: zaktadka [Bazy], kolumna Przypomnienie).

Wiecej informacji na temat pracy aplikacji Comarch ERP Optima
Przypominacz mozna znalez¢ w podreczniku uzytkownika dla
modutu Comarch ERP Optima CRM.

Wspotpraca z modutem Comarch ERP
Optima Biuro Rachunkowe

Wspbipraca bedzie mozliwa, jezeli podczas logowania do modutu
Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe zostanie zaznaczony modut
Obieg dokumentdéw (0BD). Po zaznaczeniu tego modutu w module
Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe, w menu bedzie widoczna
dodatkowa opcja Biblioteka dokumentéw. Klikniecie w nig
spowoduje wyswietlenie listy dokumentéw wprowadzonych zardéwno
w module Comarch ERP Optima Obieg dokumentéw jak i Comarch ERP
Optima Biuro Rachunkowe. Z poziomu tej listy uzytkownik ma
mozliwo$¢ wykonywania takich samych operacji jak z poziomu
Comarch ERP Optima. Funkcjonalno$¢ ta ma na celu usprawnienie
pracy poprzez umozliwienie wykonywania wyzej wymienionych
operacji z poziomu jednego miejsca bez konieczno$ci logowania
sie do konkretnej bazy firmowej.

Wiecej informacji na temat wspdétpracy z modutem Comarch ERP
Optima Biuro Rachunkowe mozna znaleZzé¢ w podreczniku
uzytkownika dla modutu Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe.

Wspdétpraca z IBARD

Zapis zatacznikéw bezposSrednio w bazie danych powoduje bardzo
szybki jej przyrost. Z tego wzgledu istnieje mozliwoSci zapisu
danych poza baza, na koncie IBARD, ktére =zapewnia
bezpieczenstwo gromadzonych tam danych.

Jesli plik jest zapisany w IBARD, w programie przechowywana
jest tylko informacja, gdzie jest zlokalizowany. Pomimo to



uzytkownik ma mozliwo$¢ pracy z plikiem na podobnych zasadach
jakby byt zapisany bezposrednio w bazie (m.in. moze tworzy¢
kolejne wersje dokumentu).

W celu prawidtowej wspétpracy z IBARD wymagane jest
zainstalowanie najnowszej wersji IBARD na komputerze.

Logowanie do IBARD

Na formularzu operatora (menu Program/ Uzytkowe/ Operatorzy)
widoczna jest sekcja IBARD, znajduje sie tu pole Login IBARD,
w ktorym podajemy wtasciwy dla danego operatora login w
ustudze IBARD.

W momencie pierwszej préby potgczenia z ustugg IBARD po
uruchomieniu programu wywotywana jest funkcja logowania. Jes$li
uzytkownik na karcie wprowadzi swéj login, wdéwczas jest on
»podpowiadany” na oknie logowania. Uzytkownik musi wprowadzid
tylko hasto.

¥  Logowanie do Comarch IBARD — iy

Login: login_iBard 24@comarch. pl

Hasto:

Zapamietaj hasto

Logowanie do IBARD

Jes$li operator na swojej karcie ma wprowadzony login do IBARD,
wéwczas dodatkowo przy 1logowaniu istnieje mozliwos¢
zaznaczenia parametru Zapamietaj hasto. Wtedy logowanie do
IBARD z poziomu programu nastepuje automatycznie w oparciu o
login z karty operatora oraz zapamietane hasto. Jesli
ktéorykolwiek z tych parametréw ulegnie zmianie (zmieni sie
login na karcie operatora, ewentualnie z poziomu IBARD
zostanie zmienione hasto) — okno logowania pojawi sie
ponownie, by uzytkownik mogt wprowadzi¢ prawidtowe dane.



Logowanie operatora do IBARD nastepuje przy pierwszej prébie
uruchomienia jakiejkolwiek funkcji zwigzanej ze wspoOipraca
pomiedzy aplikacjami. Po udanym logowaniu uzytkownik pozostaje
zalogowany w IBARD az do chwili wylogowania z programu Comarch
ERP Optima.

= parametr wyloguj operatora z IBARD przy wylogowaniu z
programu: jesli parametr jest zaznaczony, wodwczas
operator przy wylogowaniu z programu Comarch ERP Optima
(menu System/ Logowanie) zostanie wylogowany rdéwniez z
konta IBARD. Parametr dostepny jest tylko wtedy, jezeli
uzupetnione jest pole Login IBARD.

w Operator [ADMIN] - zostanie zmieniony - K
Ogélne Parametry Parametry cd Blokady dostepu Bazy Informacje Blokady atrybutdw
Identyfikator: | ADMIN [ \é
Imie | Nazwisko: Administrator | Przypomnienie o kopii bezpieczenstwa
Firma startowa: hd Operator uzywa modutdw: EBI Foint ~ x
Konto domenowe: b Wersja uproszczona programu Udostepnianie wydrukdw
Opis: Administrator dodany przy pierwszym " " i
uruchomieniu fasansa) Parametry wspdine \“%\
| Kasa/Bank Plus (KEF) ) )
+| Prawe do seryjnego usuwania
| Faktury (FA)
LA +| Prawo do odblokowania wystanej e-Deklaracii \i'
| Handel (HA) ) i ‘
Prawo do taczenia kart kontrahentow
| Handel Plus (HAP) '
N «| Prawo do eksportu plikéw JPK r:-‘
| cRM ) . ) =
+| Zmiana atrybutéw na zatwierdzonym dok.
| CRM Plus (CRMF) o e - .
Uruchamianie kalkulatora po nacisniedu + - * |
| Serwis (SRW)
| Obieg dokumentdw (OBD) Domysina seria:
| Ksigga Podatkowa (KP) Domyzina kasa: -
| Srodki Trwale (ST) Domyélny bank: -
| Ksiega Handlowa (KH)
w i, Wi i i E-
/] Ksiega Handlowa Plus (KHP) Wyskakujace powiadomienia F3
7| Place i Kadry (PK) Wyswietlaj informacie produktowe
E-Mail: & | Place i Kadry Plus (PKF) WySwietiaj oferty wszystko.pl
Telefon: X CrEEpEy Comarch Cloud
Logowanie operacji seryjnych: Login 550
Wyswietlanie Podsumowanie Biura Rachunkowe (BR) .
) Login IBARD: {ogin_iBard 24@comarch. pl
) | e-Sprawozdania
® wszystko automatycznie . .
. . | Comarch PPK wyloguj operatora z IBARD przy wylogowaniu z
bledy i ostrzeienia | (@ zawsze programu

Formularz operatora - opcje IBARD

Uprawnienia Uzytkownikow w IBARD

Konto IBARD zaktadane jest po podaniu adresu mailowego. Jest
to konto gtdéwne. Osoba logujaca sie na konto gtdéwne ma peine
uprawnienia odczytu i zapisu do wszystkich plikéw i folderoéw.

Dodatkowo w IBARD mozna zaktada¢ uzytkownikéw, podajgc ich



adresy mailowe. Sg to wtedy subkonta w ramach konta gtownego.
Tych uzytkownikéw mozna *aczy¢ w grupy i grupom nadawad
uprawnienia do odczytu i zapisu w poszczegélnych folderach i
plikach.

Uprawnienia te sg respektowane podczas pracy w programie:

podczas wskazywania folderu powigzanego z katalogiem w
programie operator widzi tylko te foldery, do ktdrych ma
peine uprawnienia (odczyt i zapis);

podczas zapisu nowego pliku na IBARD program sprawdza,
czy uzytkownik na IBARD ma prawo zapisu w folderze
skojarzonym z danym katalogiem w Bibliotece. Jesli
uzytkownik IBARD nie ma praw zapisu, wéwczas przy probie
zapisu nowego pliku otrzyma komunikat: Nie posiadasz
uprawnien do pracy z aktualnie wybranym folderem IBARD!;

przy probie edycji dokumentu z IBARD sprawdzane jest,
czy uzytkownik IBARD ma prawo odczytu danego pliku.
Jes$li nie — réwniez otrzyma odpowiedni komunikat;

przy prébie zapisu zmian w pliku umieszczonym w IBARD (w
istniejgcym pliku lub jako nowej wersji) sprawdzane
jest, czy Uzytkownik IBARD ma prawo zapisu dla tego
pliku.

Administrator w programie Comarch ERP Optima musi sam zadbad,
by na koncie IBARD ustali¢ podobne uprawnienia jak do
powigzanych z nimi katalogdow w Bibliotece dokumentéw.

[/su list]

Opis dziatania modutu

Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentdéw i zarzadzanie

nimi.

Sktada sie na to mozliwos$¢ przypisania dokumentu do


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/opis-dzialania-modulu/

katalogu czy tez definiowanie proces6w obiegu dokumentoéw
w firmie.

Funkcjonalno$¢ modutu umozliwia réwniez kontrole uprawnien
operatoréw do dostepu do dokumentéw zebranych w poszczegdlnych
katalogach. Uprawnienia te mogg dotyczy¢ dodawania, podgladu,
edycji oraz usuwania dokumentéw.

Dokumenty moga by¢ przechowywane w systemie w postaci plikow.
Uzytkownik moze dowolnie opisacC plik, nada¢ status i skojarzy¢
z elementem systemu Comarch ERP Optima lub dowolnym podmiotem.

Dodatkowo moze wyrézni¢ dokumenty sposrdod innych za pomoca
definiowalnych cech (atrybutdéw). Pozwala to na swobodne
wyszukiwanie oraz grupowanie wedtug zadanego atrybutu.

Dokumenty mogg by¢ rejestrowane w programie albo poprzez
fizyczny zapis pliku w bazie danych, albo tylko poprzez
wskazanie sciezki dostepu do dokumentu, ktdry jest zapisany na
dysku komputera, badz tez przez zapis dokumentéw w IBARD.
Program umozliwia rowniez wspbétprace ze skanerami i
bezposredni zapis dokumentu ze skanera w bazie danych lub na
IBARD.

Uzytkownik moze rejestrowa¢ w Bibliotece dwa rodzaje
dokumentow:

1. firmowe, czyli takie, ktére sa skojarzone z konkretna
bazg firmowa,

2. wspolne, czyli takie, ktdére sag zapisywane w bazie
konfiguracyjnej. Dzieki temu sg widoczne we wszystkich
bazach firmowych podpietych do danej bazy
konfiguracyjnej.

Funkcjonalnos¢ ta moze by¢ wykorzystywana na przyktad przez
biura rachunkowe lub firmy pracujgce na wielu bazach danych.
Czes¢ dokumentéw, ktdédre maja by¢ widoczne we wszystkich bazach
firmowych, moze byC zapisywana wtasnie w postaci dokumentéw
wspdélnych. Dzieki temu uzytkownik uniknie wielokrotnego



wprowadzania dokumentéw do rdéznych baz.

Rodzaje dokumentow

W programie istnieje mozliwo$¢ rejestrowania dwoch rodzajéw
dokumentéw: firmowe i wspdlne.

Dokumenty firmowe sg widoczne tylko w bazie firmowej, w ktdrej
zostaty utworzone (podobnie, jak inne dokumenty i transakcje
rejestrowane w systemie Comarch ERP Optima, na przyktad
faktury sprzedazy). Nie ma mozliwo$ci podgladu dokumentu
firmowego z poziomu innej bazy danych.

Dokumenty firmowe, z racji tego, ze sa powigzane konkretnie
z jedng baza danych, uzytkownik moze wigza¢ z podmiotami,
atrybutami i transakcjami zarejestrowanymi w obrebie tej samej
bazy.

Dokumenty wspolne to dokumenty zapisywane w bazie
konfiguracyjnej. Dzieki temu sg one widoczne we wszystkich
bazach podpietych do danej bazy konfiguracyjnej.
Funkcjonalnos¢ dokumentéw wspdlnych moze byc¢ wykorzystana
w firmach, ktdére pracujg réwnoczesnie na wielu bazach danych
(firmowych). W takim wypadku dokumenty ,0gd8lne”, ktdre nie sg
zwigzane z konkretng firmowa, moga by¢ zapisane jako dokumenty
wspdélne i beda widoczne we wszystkich bazach.

Dokumenty wspélne, z racji tego, ze sa widoczne w wielu
bazach, nie moga by¢ wigzane z podmiotami, atrybutami oraz
innymi transakcjami. Funkcjonalno$¢ dokumentdw wspolnych
polega tylko na rejestrowaniu dokumentéw w Bibliotece

Katalogi dokumentow w Bibliotece

Dokumenty, ktére uzytkownik bedzie gromadzit w swojej
Bibliotece, moga by¢ przyporzadkowane do tzw. katalogéw.
Mozliwo$¢ umieszczania dokumentéw w katalogach ma pomdc
w sortowaniu i wyszukiwaniu dokumentéw w module podczas



pézniejszej pracy. Katalogi moga odpowiada¢ na przyktad
segregatorom, w ktdrych gromadzona jest dokumentacja w danej
firmie w rzeczywistosci.

W katalogach moga by¢ zbierane zardéwno dokumenty firmowe, jak
i wspdlne (konfiguracyjne). Przy czym dla poszczegdlnych
rodzajow dokumentédw definiowane sg odrebne katalogi.

Katalogi dla dokumentéw firmowych sa definiowane w System/
Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentow/ Katalogi dokumentow.

Katalogi dla dokumentdéw wspélnych sa definiowane w System/
Konfiguracja/ Program/ Obieg dokumentow/ Katalogi wspdlne.

Na liscie katalogdéw znajdujg sie standardowe przyciski:
Dodaj — dodaje nowy katalog,
Zmien — wyswietla formularz istniejgcego katalogu,

'p Usun — pozwala usung¢ katalog pod warunkiem, ze nie jest
on skojarzony z zadnym dokumentem w Bibliotece.

Na liscie zawsze znajduje sie katalog !'DomysSlny!. Jest on
tworzony automatycznie podczas kreowania bazy danych. Katalogu
tego nie mozna usung¢, ani zatozy¢ blokad. Trafiajag do niego
wszystkie dokumenty, ktdore nie sg przypisane do zadnego
konkretnego katalogu, utworzonego przez uzytkownika.

Definiujac nowy katalog w Bibliotece, zardéwno firmowy, jak
i wspélny, uzytkownik podaje:

Symbol — 20-znakowa, skrécona nazwa katalogu

Nazwa — peina nazwa katalogu

Symbol w numeracji — istnieje mozliwo$¢ numerowania dokumentoéw
w obrebie danego katalogu. W tym celu uzytkownik definiujac
schemat numeracji powinien umiesci¢ w nim sekcje Katalog.



Podczas numerowania dokumentdéw w tej sekcji podstawiany bedzie
podany w polu symbol katalogu (maksymalnie 5-znakowy). Symbol
w numeracji jest alfanumeryczny, jednak obowigzuje zasada, ze
wpisany tu cigg moze zawiera¢ tylko wielkie litery.

Schemat obiegu — w programie istnieje mozliwo$¢ kontroli
przeptywu dokumentéw w firmie przy pomocy tzw. procesdw
obiegu. Kazdy dokument w momencie wprowadzania do systemu moze
by¢ skojarzony z takim procesem. Jesli dla katalogu bedzie
wprowadzony schemat domys$lny, wtedy po przypisaniu dokumentu
do katalogu bedzie ona automatycznie kojarzony ze wskazanym tu
procesem obiegu.

Folder dla plikéw na IBARD — w programie istnieje mozliwos¢
zapisywania plikdéw poza bazg, na koncie IBARD. Z listy
folderéw na koncie IBARD mozemy wybiera¢ folder na koncie —
wtedy pliki na koncie bedg umieszczane w tym konkretnym
folderze, badzZz konto gtéwne — wtedy piki bedg zapisywane
bezposrednio na koncie. Szczegéty wspéipracy programu z IBARD
zostaty opisane w odrebnym rozdziale dotyczgcym wspéipracy z
innymi modutami systemu.

Zakazy do katalogow

Na formularzu katalogu znajduje sie zaktadka [Zakazy], z tego
poziomu uzytkownik moze zdefiniowa¢ dla poszczegdlnych
operatoréw uprawnienia dotyczgce dokumentdéw zebranych w tym
katalogu. Mozliwe jest takze kopiowanie tych uprawnien za
pomocg skrétu <CRTL>+<INSERT>

Tak wiec dostep do dokumentdow dla poszczegdlnych operatorow
ustawiany jest na poziomie katalogu, nie za$ pojedynczego
dokumentu. Zakazy dotyczg wtedy wszystkich dokumentdw
zebranych w tym katalogu. Dlatego definiujagc katalogi
dokumentéw w module warto od razu uwzgledni¢ uprawnienia
operatoréw do dostepu do zebranych tam dokumentoéw.

Domyslnie kazdy operator ma dostep do wszystkich dokumentoéw
w katalogu. Aby te prawa zawezi¢ — na zaktadce [Zakazy]
uzytkownik moze wskazac¢ operatora i przydzieli¢ mu zakazy



dostepu:

Dodawanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat
prawa zapisu dokumentu w danym katalogu. Jezeli operator ma
zakaz zapisu dokumentdéw do katalogu, to katalog ten nie jest
widoczny na liscie katalogéw podczas dodawania oraz edycji
dokumentéw zapisanych w innym katalogu.

Jezeli na liscie w Bibliotece w sekcji Katalogi wybrany jest
katalog, do ktdorego operator ma zakaz dodawania dokumentéw, to
przy prébie dodania nowego dokumentu wysSwietlany jest
komunikat: Operator nie ma prawa zapisu dokumentéw w katalogu,
a w polu Katalog podstawiany jest katalog !Domyslny!. Podobnie
w przypadku, gdy operator kopiuje dokument z katalogu, w
ktorym ma zakaz dodawania.

W przypadku, gdy dokument bedzie wprowadzany do katalogu przez
operatora, ktdéry nie ma zakazu w danym katalogu, ale jako
opiekuna dokumentu (osobe odpowiedzialng) przypisze operatora,
ktéory ma jakiekolwiek ograniczenia dostepu do katalogu — przy
zapisie dokumentu program poinformuje o istniejacych zakazach
i zapyta operatora wprowadzajgcego, czy na pewno chce
wprowadzi¢ dokument.

Operator, ktdéry nie ma prawa dodawania dokumentu w katalogu,
ale ma prawo edycji, moze modyfikowa¢ juz istniejgce dokumenty
w tym katalogu.

Podglad — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat
prawa na podglad istniejgcych dokumentéw w danym katalogu (po
wcisnieciu przycisku lupki). Zakaz ten bedzie obowigzywa%
zaréwno na liscie Biblioteka dokumentéw, jak i przy proébie
podglagdu dokumentu z poziomu innej transakcji zarejestrowanej
w systemie (na przyktad z poziomu Faktury sprzedazy, kontaktu
CRM itp.).

Zmiana — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat prawa
do zmian dokumentdéw w danym katalogu. Przy podgladzie
dokumenty i ich zataczniki bedg wyswietlane w trybie ,tylko do



odczytu”. Bedzie to dotyczyto wszystkich dokumentdéw katalogu,
zaréwno tych, gdzie opiekunem jest dany operator, jak i inny.
Zakaz ten bedzie obowigzywat rowniez przy podgladzie dokumentu
z poziomu innej transakcji zarejestrowanej w systemie Comarch
ERP Optima.

Zmiana cudzych — przy zatozonym zakazie operator bedzie mia%
prawa do zmiany dokumentéw, dla ktérych jest przypisany jako
opiekun. Natomiast w przypadku dokumentdéw, gdzie opiekunem
jest inny operator/ pracownik - dokument i jego zatacznik
bedzie otwierany w trybie ,tylko do odczytu”. Zakaz ten bedzie
obowigzywat roéwniez przy podgladzie dokumentow z poziomu
innych transakcji zarejestrowanych w systemie.

Usuwanie — przy zatozonym zakazie operator nie bedzie miat
prawa do usuwania dokumentéw w katalogu, niezaleznie od tego,
kto jest opiekunem dokumentu.

Usuwanie cudzych - przy zatozonym zakazie operator nie bedzie
miat prawa do usuwania dokumentéw, gdzie opiekunem jest inny
operator/ pracownik. Natomiast bedzie mogt usuwaé dokumenty,
do ktérych jest przypisany jako opiekun.

Statusy dokumentéw w Bibliotece

Dla kazdego dokumentu w Bibliotece uzytkownik moze nadad
status. Status dokumentu pomoze podczas pézniejszej pracy
w zarzadzaniu bibliotekg, umozliwiajgc filtrowanie dokumentéw
wg statusu.

Liste statusdéw uzytkownik tworzy sam, w zaleznosSci od potrzeb,
z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Obieg dokumentow/
Statusy dokumentiw.

Uwaga
Status moze by¢ nadawany tylko dla dokumentéw firmowych.
Definiujgc status uzytkownik podaje Kod (20 znakéw) oraz

szerszy Opis statusu. Lista jest obstugiwana przez standardowe



przyciski:
Dodaj — dodanie nowego statusu,

Zmien — edycja istniejgcego statusu. Jesli uzytkownik
zmieni w Konfiguracji kod statusu, ktéry zostat juz przypisany
do dokumentu — status zmieni sie réwniez na wszystkich
dokumentach

‘D Usun — usung¢ mozna tylko status, ktéry nie zostat
wykorzystany na zadnym dokumencie w Bibliotece.

Statusy pojawiajg sie na liscie wyboru w kolejnosSci ustalonej

w Konfiguracji. Za pomocg przyciskéw i uzytkownik
moze ustali¢ poprawng kolejnos$¢ statuséw tak, by wyswietlaty
sie one na dokumencie zgodnie z potrzebami.

Numeracja dokumentow w Bibliotece

Numeracja dokumentdéw jest ustalana odrebnie dla dokumentéw
firmowych, a odrebnie dla dokumentdéw wspdbélnych
(konfiguracyjnych).

Dla dokumentéw firmowych schematy numeracji ustalane sg
w System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentdw/ Obieg
dokumentu/ Biblioteka dokumentéw. DomysSlny schemat numeracji
to OBD/numer bez zer/rok.

Schematy numeracji dla dokumentéw wspdlnych sg ustalane
w System/ Konfiguracja/ Program/ Definicje dokumentdw/ 0Obieg
dokumentow/ Dokumenty wspdlne. DomysSlny schemat numeracji to
WSP/numer bez zer/rok.

Zasady definiowania schematdéw numeracji sa podobne jak
w przypadku pozostatych dokumentéw w systemie.



R6znicg jest mozliwo$¢ zastosowania katalogu podczas
numerowania. Ustalajgc schemat numeracji mozna wskazaé¢ czton
KATALOG. W takim przypadku dokumenty bedg numerowanie odrebnie
w ramach poszczeg6lnych katalogdéw. Nadajac numer dla
wprowadzanego dokumentu w sekcji KATALOG pojawi sie symbol
katalogu, ktoéory uzytkownik wprowadza na jego formularzu
w Konfiguracji.

Uzytkownik moze utworzy¢ wiele schematdéw numeracji dla
dokumentow. Jeden z nich powinien by¢ zdefiniowany jako
domyslny. Domyslny schemat numeracji nalezy wskazacd:

= dla dokumentéw firmowych w System/ Konfiguracja/ Firma/
Obieg dokumentéw/ Dokumenty,

= dla dokumentéw firmowych utworzonych w wyniku dodawania
zapisow w ewidencjach ksiegowych na podstawie dokumentoéw
zewnetrznych w System/ Konfiguracja/ Firma/ O0bieg
dokumentéw/ Dokumenty powigzane,

=dla dokumentdéw wspolnych w System/ Konfiguracja/
Program/ Obieg dokumentdéw/ Dokumenty

Archiwum wydrukow

W Comarch ERP Optima istnieje mozliwos$¢ tworzenia
elektronicznych kopii wydrukéw wykonywanych w programie. Kopie
Ssg zapisywane w postaci plikéw PDF i sg dostepne z poziomu
modutu Comarch ERP Optima Obieg Dokumentéw. Gromadzone sg
w Archiwum wydrukow.

Spis tresci


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/archiwum-wydrukow/

Jak ustawié kopie elektroniczng dla
wydruku

Archiwum wydrukdéw

Powigzanie wydruku z dokumentem

Archiwum wydrukéw podmiotu

Blokady dostepu

Elektroniczne kopie faktur

Jak ustawi¢ kopie elektroniczng dla
wydruku

Kopia elektroniczna moze byc¢ generowana dla wybranych przez
uzytkownika wydrukéw, po zaznaczeniu odpowiedniego parametru
w definicji wydruku.

Aby zaznaczy¢ parametr nalezy uruchomi¢ konfiguracje wydrukoéw
(na przyktad wybierajgc z menu Wydruk danych opcje
Konfiguracja wydrukéw). W menu nalezy znaleZ¢ potrzebny
wydruk, dla ktérego bedzie zapisywana kopia i na definicji
wydruku zaznaczy¢ parametr: kopia elektroniczna.

Parametr mozna réwniez ustawi¢ z poziomu menu kontekstowego
w Konfiguracji wydrukéw, wybierajgc opcje Ustaw kopie
elektroniczne dla wydrukow:



= Edycja wydruku — O ot
1 Ogélne 2 Definiga 3Inne 4 Podtgczenia i warunki 5 Zmienne dynamiczne & Parametry dynamiczne \5
Podstawowe i
Mazwa: |\Wzdr standard x
Typ: Crystal GenRap XML
Podtyp: Tekstowy Kaskadowy Inny i
CObshuga .
Operacia domysina: | Drukarka domysina - !
+| Dane jednostki samorzadowej na wydruku
Faznaczenia: Brak obstugi Tabela Klauzula IM
Kolejka: Brak obstugi Wypelnia silnik Wypeinia wydruk
Drukowanie Eksport
Drukarka domyzina: * || | Mazwa pliku:
Tlosc kopii wydruku: 1+~ [+] Sortuj kopie wydruku
Duplex: Domysinie - Domysiny format: | POF -
Margines lewy: 115 Podpisz cyfrowo pliki PDF
Margines garny: =
Archiwizacga wydruku
iv| Kopia elektroniczna:: (@) W bazie W IBARD
Zapisuj wydruk w formade PDF w e-Teczce pracownika w czesd:

Kopia elektroniczna wydruku

- jesli opcja zostanie wybrana dla pojedynczego wydruku —
parametr zostanie zaznaczony tylko dla tego wydruku,

= jesli opcja zostanie wybrana dla zestawu wydrukéw -—
parametr moze zostac ustawiony na wszystkich wydrukach
dostepnych w tym zestawie. Rdéwnoczes$nie w przypadku, gdy
uzytkownik doda wydruk do zestawu z zaznaczonym
parametrem — bedzie on automatycznie zaznaczony dla
nowego wydruku. Zaznaczenie Llub odznaczenie parametru
moze mieé¢ skutek dla wszystkich wydrukéw aktualnie
dotgczonych do danego zestawu. W przypadku zmiany
parametru na zestawie, podczas jego zapisu pojawia sie
pytanie: ,Zostato zmienione ustawienie parametru Kopia
elektroniczna. Czy przenies¢ ustawienie na wszystkie
wydruki w zestawie? Tak/Nie” W przypadku wybrania opcji
Tak parametr zostanie ustawiony dla wszystkich
podtaczonych do zestawu wydrukéw. W przypadku wybrania



opcji Nie skutek bedzie tylko dla nowo dodawanych do
zestawu wydrukoéw.

W podobny sposdéb mozna zrezygnowa¢ z tworzenia kopii
elektronicznych dla wydruku: odznaczajac parametr na definicji
wydruku lub wybierajac w menu kontekstowym w konfiguracji
wydrukéw opcje 0Odznacz kopie elektroniczne dla wydrukéw.

Jesli dla danego wydruku bedzie ustawione tworzenie kopii
elektronicznych w momencie jego wykonania, oprécz wersji
papierowej wydrukowanej na drukarce, utworzony zostanie plik
PDF, ktéry bedzie zapisany w Archiwum wydrukow.

Uwaga

W przypadku, gdy dla jednego dokumentu (zapisu) uzytkownik
wielokrotnie wykona wydruk — w Archiwum zostanie zapisana
kopia kazdego z nich.

Uwaga
W przypadku wykonania jedynie podgladu nie jest generowana
kopia elektroniczna w Archiwum.

Uwaga

W przypadku wykonania podglgdu wydruku, a nastepnie z tego
poziomu wydruku na drukarke — w Archiwum nie zostanie zapisana
kopia elektroniczna.

Archiwum wydrukoéw

Na zaktadce [CRM] dostepny jest przycisk Archiwum wydrukéw,
ktory otwiera liste zapisanych kopii elektronicznych. Lista
zbudowana jest z dwéch czesci: Rodzaj dokumentu (po lewej)
oraz listy wydrukéw (po prawej).

Rodzaj dokumentu

Kopie elektroniczne w Archiwum wydrukéw sg podzielone
w zalezno$ci od list i formularzy, jakich dotyczg. W odrebnej



grupie znajdg sie wiec wydruki dotyczgce listy kontrahentow,
cennika, pracownikow, faktur sprzedazy, rejestréw VAT,
raportéw kasowych itd.

W lewej czesci okna uzytkownik widzi wszystkie dostepne grupy
wydrukéw, dla ktdédrych sa wykonane jakiekolwiek kopie
elektroniczne. Obok grup znajduja sie opcje, dzieki ktérym
mozna zawezi¢ liste widocznych wydrukéw (jesli jest zaznaczony
— wydruki danego rodzaju sg widoczne).

Dodatkowo lista rodzajéw jest uzalezniona od pobranych
modutdéw. Jest zawezana do takich, jakie sg dostepne w ramach
wykorzystywanych modutdéw. Przyktadowo, jesli uzytkownik nie
zalogowat sie do modutu Comarch ERP Optima Kadry 1 Ptace -
automatycznie nie bedzie widziat* wydrukéw wykonywanych
z poziomu tego modutu.

Lista wydrukow
Lista zgromadzonych wydrukéw zbudowana jest z kolumn:

Procedura — jest to nazwa okna/ formularza, z ktdorego zostat
wykonany wydruk.

Data wydruku — data wykonania wydruku

Nazwa pliku — nazwa zapisanego pliku PDF jest tworzona
z zachowaniem kilku zasad, ktore utatwiaja jego identyfikacje:

w przypadku wydrukéw dotyczacych list (listy dokumentoéw,
lista kontrahentéw itp.) oraz kart stownikowych (karta
kontrahenta, karta cennikowa itp.) zawiera: petng nazwe
wydruku, date oraz godzine wydruku,

=w przypadku wydrukéw dotyczacych konkretnych dokumentéw
(Faktura Sprzedazy, Faktura Zakupu, Deklaracja itp.)
zawiera: numer dokumentu, peing nazwe wydruku, date oraz
godzine wydruku.

Typ dokumentu — jest wypeiniany tylko w przypadku wydruku



dokumentow (faktury sprzedazy, faktury zakupu, zapisu
kasowo/bankowego, kontaktu CRM, zlecenia serwisowego itp.).
Okresla typ dokumentu, ktdry zostat wydrukowany, na przyktad:

» FA — faktura sprzedazy,

= FZ — faktura zakupu,

= CRM — kontakt CRM,

» SRW — zlecenie serwisowe,

= ZKB-KP — zapis kasowo/bankowy KP,
» ZKP-KW — zapis kasowo/bankowy KW.

Identyfikator — w przypadku wydruku:

= dokumentu — jest to numer dokumentu,

 karty stownikowej — jest to kod (akronim) pozycji,
ktorej dotyczyt wydruk (kod kontrahenta, banku, urzedu,
towaru itp.),

= list — kolumna nie jest wypetniona.

Data dokumentu — data wystawienia dokumentu. Jest wypeitniana
tylko w przypadku wydruku konkretnego dokumentu. Dla wydrukow

dotyczacych list lub kart stownikowych — kolumna nie jest
wypetniana.
Opis dokumentu — w kolumnie widoczne sg dane dodatkowe

dotyczace wydruku.

Podmiot — kod podmiotu (kontrahenta, pracownika, banku,
urzedu, wtasciciela), ktdérego dotyczy wydruk:

»w przypadku wydruku dokumentu — jest to kod podmiotu,
dla ktérego dokument zostat wystawiony,

w przypadku wydruku wykonanego z poziomu karty
stownikowej podmiotu — jest to kod podmiotu, z ktdrego
karty zostat wykonany wydruk,

»w pozostatych wypadkach — kolumna nie jest wypetniana.

Podmiot — nazwa — nazwa podmiotu, jest pobierana zawsze
aktualna z karty stownikowej.



Operator — akronim operatora, ktéry wykonat wydruk.

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ dodania na liste kolumn domyslnie
ukrytych (opcja Wybdr kolumn, dostepna na liscie pod prawym
przyciskiem myszy na nagtéwku dowolnej kolumny):

Comarch HRM- kolumna zawiera informacje o udostepnieniu
wydruku w aplikacji Comarch ERP HRM (Nie/Tak)

Nazwa wydruku — nazwa wydruku, z ktdrego korzystano, drukujagc
dokument, kolumna uzupeinia sie na wydrukach utworzonych w
wersji 2014 i kolejnych.

Liste wydrukéw mozna filtrowac wg:
Data wydruku od / do — daty wykonania wydruku

Data wystawienia od / do — daty wystawienia dokumentu (dotyczy
tylko wydrukow dokumentéw, nie dotyczy wydrukdéw wykonanych
z poziomu list lub kart stownikowych).

Podmiot — pozwala wyfiltrowad¢ wydruki skojarzone z konkretnym
podmiotem (zgodnie z wartoScig w kolumnie Podmiot).

Na lidcie wydrukéw dostepne sg przyciski:

@
Podglad wydruku

@
_ Formularz dokumentu — podglad formularza dokumentu,
ktdrego dotyczyt wydruk. Jest mozliwy tylko dla wybranych

typéw dokumentéw.

W przypadku, gdy uzytkownik usunie dokument, dla ktdérego
wykonany byt wydruk, natomiast w Archiwum pozostanie kopia
wydruku, przy prébie wyswietlenia formularza wyswietlony
zostanie komunikat: Nie powiodto sie utworzenie dokumentu
wybranego do wyswietlenia.



'D

Usun kopie wydruku z bazy danych.

Udostepnianie wydrukéow w aplikacji
Comarch ERP HRM.

Z poziomu Listy Archiwum wydrukdéw istnieje mozliwos¢
ustawienia znacznika, odpowiadajgcego za udostepnienie wydruku
w aplikacji Comarch ERP HRM. Szczegbétowe informacje na ten
temat opisane w artykutach z obszaru Ptace i kadry.

Powligzanie wydruku z dokumentem

Kopie wydrukéw dokumentéw (zapisdéw kasowo/bankowych, kart
stownikowych) sg powigzane z formularzami, z ktdrych zostaty
wykonane. z poziomu Archiwum wydrukdw uzytkownik moze
@
podejrze¢ taki formularz, wykorzystujac przycisk _
Réwniez na formularzach wiekszosci dokumentéw w programie
znajduje sie tabela Biblioteka dokumentdéw. Widoczne sg tam
dokumenty wprowadzone w module Comarch ERP Optima Obieg
Dokumentéw i powigzane z dang transakcja (zapisem) oraz
elektroniczne kopie wydrukow tego dokumentu, zapisane
w Archiwum wydrukéw. W momencie wykonania wydruku z kopig
elektroniczng — automatycznie tworzy sie powigzanie pomiedzy
dokumentem a kopig w Archiwum. Kopia jest tworzona przy
kazdorazowym wydruku dokumentu, wiec powigzanych plikéw
w Archiwum moze byc¢ wiele.

Z poziomu tabeli:

= mozliwy jest podglad wydruku,

»nie ma mozliwo$ci usuniecia kopii wydruku ani
powigzania,

» jesli uzytkownik chce usungl kopie wydruku z bazy musi
to zrobi¢ z poziomu Archiwum.



Biblioteka dokumentdw

b

Mumer Data Kontrahent Tytut &
Fwydruk 10.07.2019 FA_7_2013_Wzdr_standard,PDF

W przypadku usuniecia dokumentu kopia wydruku pozostaje
w Archiwum. Traci jedynie powigzanie z dokumentem. Uzytkownik
moze jg usunal bezposSrednio z Archiwum.

W przypadku anulowania dokumentu kopia wydruku pozostaje
w Archiwum. Pozostaje réwniez zachowane powigzanie dokumentu
z wydrukiem, umozliwiajgce podglad.

Archiwum wydrukow podmiotu

Jezeli operator zalogowany jest na modut Comarch ERP Optima
Obieg Dokumentéw na liscie i formularzu kontrahenta oraz
formularzach banku, urzedu oraz pracownika i wspdlnika
istnieje mozliwo$¢ kontekstowego wywotania archiwum wydrukéw

Biblioteka
dokumentaw -

danego podmiotu. Opcja dodana jest do przycisku

Przycisk podzielony jest na p6t, w dolnej czesci strzatka

Biblioteka dokumentdw

Archiwum wydrukdw

rozwijajgca opcje

»Biblioteka dokumentéw - wysSwietla biblioteke
z ustawionym filtrem na podmiot,
= Archiwum wydrukéw - wysSwietla archiwum wydrukow

z ustawionym filtrem na podmiot.



Blokady dostepu

Dodatkowo jesli istnieje potrzeba zablokowania podgladu
wydrukéw w ramach dostepnych modutdéw mozna to zrobi¢ stosujac
mechanizm blokad dostepu. Zardéwno na karcie operatora
(Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy), jak 1 w oknie
ustawiania blokad (dostepny na zaktadce Narzedzia) pojawiia
sie nowa kolumna Archiwum wydrukéw (AW):

w Operator - zostanie dodany — *

Ogdlne Parametry Farametry cd Blokady dostepu Bary Informacje Blokady atrybutdw
Procedura 4 | Dodawanie Zmiana Usuwanie Podaglad Archiveum Wydrukdw Q
e lista b [ ] [] [ ] [] [] i

Lista bankdw ¥ x

Lista bilansow otwarda magazynu

Lista bilanséw otwarcdia w ksiegowosd

Jesli dla operatora zostanie zaznaczona blokada w kolumnie -
wtedy pomimo dostepu do danej listy/ formularza w programie,
w Archiwum nie bedzie widzia* grupy wydrukéw tworzonych
z poziomu tego okna.

Elektroniczne kopie faktur

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansdéw z dnia 17 grudnia
2010 r. W sprawie przesytania faktur w formie elektronicznej,
zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi
podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej, uzytkownik moze
przechowywa¢ kopie wystawionych Faktur VAT w formie
elektronicznej.

W programie jest to mozliwe przez zastosowanie kopii
elektronicznych wydrukdw.

- Modyfikacja definicji wydruku. Na definicji wydruku
Faktury VAT Uzytkownik zaznacza parametr Kopia
elektroniczna. W przypadku, gdy uzytkownik decyduje sie
na przechowywanie kopii tylko w formie elektronicznej
zalecamy zaznaczenie parametru na wszystkich wydrukach



Faktur VAT. Dzieki temu uniknie sytuacji, gdy przy
wykorzystaniu innej definicji wydruku niz zazwyczaj,
kopia zostanie wydrukowana w formie papierowej,
natomiast nie bedzie zapisana w Archiwum.

 Nalezy pamietad, by parametr zaznaczy¢ réwniez dla
definicji wydrukéw faktur korygujacych oraz walutowych.

 Wydruk faktury. Po zaznaczeniu parametru kazdy wydruk
faktury spowoduje zapis jego kopii w Archiwum. Na
drukarce zostanie wydrukowany w formie papierowe]j
oryginat, natomiast w Archiwum zostanie zapisana
doktadna kopia wydruku (réwniez z adnotacja oryginat).
Kopia w formie papierowej nie bedzie drukowana.

Jesli uzytkownik chce, by oprécz kopii elektronicznej
drukowana byta réwniez kopia papierowa, powinien na definicji
wydruku ustawié¢ Ilos¢ kopii: 3. Wtedy na drukarce zostanie
wydrukowany oryginat i kopia, a dodatkowy wydruk zostanie
zapisany w Archiwum.

Uwaga

W przypadku wydrukéw kaskadowych (na przyktad wydruk faktury
Wydruki seryjne: FA&WZ&KP) — parametr o kopii elektronicznej
nalezy zaznaczy¢ na kazdym wydruku (w tym przypadku FA, WZ
i KP), z ktdrego wydruk kaskadowy korzysta.

-Wystanie faktury mailem. Podobny mechanizm, jak
w przypadku wydruku na drukarce, zostanie zastosowany
w przypadku wystania faktury mailem. Wtedy orygina%
faktury zostanie zapisany do pliku PDF i za*gczony do
maila, natomiast kopia zostanie automatycznie zapisana
w Archiwum.

= Archiwum wydrukow. W Archiwum uzytkownik moze przegladad
zgromadzone kopie wydrukéw. Beda one zebrane z grupie
Formularz faktury sprzedazy oraz Formularz faktury

korygujacej.

Kopie wydruku uzytkownik moze réwniez podejrzeé¢ z poziomu



formularza Faktury sprzedazy, na zaktadce [Dokumenty],
w tabeli Biblioteka dokumentdéw. Tabela jest widoczna jednak
tylko w przypadku, gdy pobrana jest licencja na modut Comarch
ERP Optima Obieg Dokumentow.

= Rejestry VAT. Po przeniesieniu faktury do Rejestru VAT
na zapisie w rejestrze w tabeli Biblioteka dokumentow
bedzie automatycznie widoczna kopia wydruku faktury.

Skrzynka operatora

Skrzynka operatora to miejsce, gdzie zebrane sg informacje
o etapach, ktére powinien wykona¢ dany operator. Zawiera
informacje o biezacych etapach, czyli tych, ktére sg aktualnie
w realizacji. W skrzynce nie ma informacji o etapach, ktoére
zostaty juz wykonane przez operatora oraz dopiero beda
wykonywane w przysztosci w ramach realizacji procesu.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ odSwiezania widoku skrzynki operatora
za pomocg klawisza <F5>.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/skrzynka-operatora/
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Skrzynka operatora

Z poziomu skrzynki operator ma mozliwo$¢ podejrzenia:

@

Formularz etapu — pozwala podejrze¢ formularz etapu
(gtédwnego 1lub powigzanego) w tabeli Etapy biezgce.
po podniesieniu formularza operator moze zaznaczy¢ go jako
wykonany lub przekaza¢ dokument do kolejnego etapu.

]
Formularz dokumentu - pozwala podejrze¢ formularz
dokumentu. Formularz wyswietlany jest w trybie ,do odczytu”
(operator nie ma mozliwosci wprowadzania zmian).

Informacje o etapach ,do wykonania” sg widoczne w tabeli Etapy
biezgce. Lista etapdw do zrealizowania przez danego operatora



moze byc¢ filtrowana:

Za okres — etapy moga by¢ filtrowane wg wskazanego terminu
wykonania. Istnieje mozliwos$¢ =zawezania okresu wg
nastepujacych zasad:

» Jesli podana jest data od i do — wykazywane s3 wszystkie
etapy bez okreslonego terminu realizacji oraz te, dla
ktéorych termin zawiera sie w podanym okresie.

» Jesli data od i do sa puste — wykazywane sa wszystkie
etapy: zardéwno bez wskazanego terminu, jak i te
z terminem (bez wzgledu na date realizacji).

= Jesli data od jest pusta, natomiast data do wybrana —
wykazywane sg wszystkie etapy bez okreslonego terminu
oraz te, ktéorych termin jest mniejszy lub réwny wybranej
dacie.

- Jesli data od jest wybrana, natomiast data do pusta —
wykazywane sg wszystkie etapy bez okreslonego terminu
oraz te, ktorych termin jest wiekszy lub réwny wybranej
dacie.

Istnieje mozliwo$¢ wytgczenia filtrowania po zakresie dat
jesli odznaczymy check, znajdujgcy sie przed zakresem dat
wéwczas wykazywane sg wszystkie etapy.

Do wykonania — etapy sa filtrowane w zalezno$ci od stanu
,Zaawansowania” prac i termindw:

-wszystkie — wszystkie aktualne etapy, ktdére operator
powinien wykona¢,

- aktualne — etapy, ktdre obecnie moze wykona¢ w terminie:
termin wykonania nie mingt oraz wszystkie etapy
powigzane obowigzkowe zostaty wykonane,

=oczekujgce — etapy gtdéwne, do ktdédrych istniejg
obowigzkowe etapy powigzane niewykonane (Operator
w zwigzku tym nie moze wykonal swojego etapu i przekazacd
dokumentu dalej),

- przeterminowane — wszystkie etapy gtdéwne i powigzane



z okre$slonym terminem wykonania, gdzie termin juz minat.

Dodatkowo w skrzynce operator znajdzie informacje o tym, jak
przebiegaja procesy obiegu dokumentéw, dla ktérych jest
opiekunem (wskazany w polu Operator na zaktadce [0gdlnej]
dokumentu) .

Dokumenty operatora: Procesy aktywne — w tabeli znajduje sie
informacja o wszystkich dokumentach, gdzie operator jest
opiekunem i trwa jeszcze obstuga procesu (procesy nie sg
zakonczone). W tabeli, oprdécz numeru dokumentu, czy daty jego
wprowadzenia do systemu, znajduje sie informacja, na jakim
etapie jest proces (kolumna Etap) oraz jaki operator go
wykonuje (kolumna Operator). Widoczne sg tez kolumny: Status,
Nr obcy, Opis. Istnieje tez mozliwos¢ dodania dodatkowych
kolumn: Data dokumentu, Katalog, Kontrahent, Nazwa katalogu,
Nazwa kontrahenta, Opiekun, Rodzaj dokumentu za pomoca opcji
Wybor kolumn (dostepnej na liscie pod prawym przyciskiem
myszy) .

Uwaga
W tabeli wykazywany jest tylko etap gt*éwny procesu. Jesli
z danym etapem skojarzone s3a etapy powigzane — nie beda

widoczne w tej tabeli (Operator moze je podejrze¢ z poziomu
formularza dokumentu).

Dokumenty operatora: Etapy przeterminowane — w tabeli znajduje
sie informacja o dokumentach, gdzie operator jest opiekunem,
natomiast obstuga procesu przekracza okreslone terminy
wykonania. W tabeli znajdg sie wszystkie dokumenty, gdzie dla
biezgcego etapu (gtdéwnego lub powigzanego) okreslony zosta%t
termin wykonania, termin mingt*, natomiast etap nadal nie
zostat wykonany. Oprocz numeru dokumentu w tabeli znajduje sie
informacja o etapie, ktdéry jest przeterminowany (kolumna
Etap), terminie wykonania (Termin) oraz operatorze, ktéry etap
powinien wykona¢ (kolumna Operator). Widoczne sg tez kolumny
Status, Nr obcy, Opis. Istnieje tez mozliwo$¢ dodania
dodatkowych kolumn: Data dokumentu, Katalog, Kontrahent, Nazwa
katalogu, Nazwa kontrahenta, Opiekun, Rodzaj dokumentu za



pomocg opcji Wybér kolumn (dostepnej na 1lidscie pod prawym
przyciskiem myszy).

W sytuacji kiedy zwiniete sg tabele: Dokumenty operatora:
etapy przeterminowane i Dokumenty operatora: procesy aktywne
mozliwie jest wyswietlenie tabeli z etapami biezgcymi na catym
oknie. Analogiczne dziatanie dla tabel: Dokumenty operatora:
etapy przeterminowane i Dokumenty operatora: procesy aktywne,
gdy zwinieta jest tabela z etapami biezgcymi.



