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1. Opis programu

W dzisiejszych czasach prawidtowe funkcjonowanie firmy w duzym stopniu uzaleznione jest od
sprawnosci wymiany oraz dostepu do dokumentow firmowych. Aby zapewnié czytelng i jasng
wymiane pomiedzy poszczegdlnymi szczeblami (dziatami) firmy, jak réwniez statymi i potencjalnymi
klientami firmy potrzebna jest pefna kontrola nad gromadzeniem i katalogowaniem pocztowej
dokumentacji papierowej. W odpowiedzi na zapotrzebowania wspdtczesnego rynku zostata przez nas
stworzona innowacyjna Elektroniczna Ksigzka Pocztowa z Obiegiem Dokumentéw by CTI (EKPzOD by
Cti). Pozwala ona na przygotowanie w szybki i wygodny sposéb elektronicznych przesytek
pocztowych, a takie na sprawne zarzadzanie obiegiem dokumentéw firmowych. Dzieki petnej
integracji z systemem Comarch ERP Optima, mamy mozliwo$é zaimportowania do programu danych

na temat firm, oséb i urzedoéw.

Dziatanie programu Elektronicznej Ksigzki Pocztowej z Obiegiem Dokumentéw by CTI polega na
przechowywaniu wszystkich dokumentéw naptywajacych i wyptywajacych z firmy w jednej bazie
danych. Dzieki temu w prosty sposéb mozna wyszuka¢ dowolny dokument, ktéry zostat do programu
wprowadzony, a takze okresli¢ osoby powigzane z tym dokumentem, co usprawnia proces przeptywu
informacji w firmie. Program daje mozliwo$¢ zatwierdzania dokumentéw przez osoby do tego
uprawnione, dzieki czemu mamy pewnos$é, ze wprowadzone do programu dokumenty zostaty
wczesniej zweryfikowane przez osobe upowazniong. Ponadto, kazda zmiana zapisu na lisScie w
programie generuje historyczny zapis zmian dokonanych przez uzytkownika, dzieki czemu istnieje

mozliwos¢ przesledzenia dokonywanych w zmian.

Za pomocng programu EKPzOD by CTlI mozliwe jest réwniez elektroniczne zatwierdzanie
dokumentéw przez osoby decyzyjne w firmie, co znacznie usprawnia i przyspiesza obieg

dokumentow.
Dzieki aplikacji otrzymujemy mozliwos¢:

e przyjaznego i prostego wyszukiwania potrzebnego dokumentu,

e petnej konfiguracji typu dokumentdw (skan, cv, faktura itp.),

e grupowania filtrowania i wyszukiwania kontaktéw na listach,

e szybkiej weryfikacji zdarzen "na dokumencie",

e kontroli wprowadzonych dokumentdow w kilku etapach (sekretariat, zarzad itp.),

e obstugi wielu firm w jednym programie,
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e grupowania uzytkownikow dziatami,
e bezpieczenstwa danych.

Dzieki aplikacji dostajemy szybki dostep do:

e graficznej prezentacji ksigzki adresowej podzielonej na firmy, osoby oraz urzedy,
o dokumentdw oraz zatgcznikdw wczesniej wprowadzonych do programu,

e historii wprowadzonych zmian przez poszczegdlnych uzytkownikdw.

3 Lt o o=
f Lista wysytkowa v1.1.0
“'\g logowanie | Nadawcza | Odbiocza  Konfiguracga  Kontakt -Firma  Kontakt - Osoba Kontakt -Urzad  Stowniki
Lo s Fima: Fima - Fodesp  Wezystkis> - |=|
Nadsi | Ddsiez B
Drisiaj Wezoraj Zakres & wikacz filr

% | Top Dokument Opis Nadawea Ddbiorca Numer nadania Data nadania Skladajaey wiagalg) | Optata [PLN)

7 Click here to define a filer

> 1762500 e S S N ETENTRS Y I —:
Fezemacie 2/06/2015/0UT Fimal FIRMA FIRMA 20150823 - ADMIM [ [
Rezemacie 3/06/2015/0UT fFima1 FIRMA FIRMA. 2050523 - ADMIM 0 0
Fezemacie 4/06/2015/0UT Fimal FIRMA FIRMA 20150823 - ADMIM 0 0
Rezemwacie 5/06/2015/0UT fFima1 FIRMA FIRMA 250523 - ADMIM 0 0
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2. Pierwsze uruchomienie

Podczas pierwszego uruchomienia programu nalezy nawigzaé potgczenie z serwerem, a takze

utworzy¢ baze danych programu:

MS5QL

Sernwer
|D.-'3-.HEK-ETIHI:I PTIMA,

|lzermame

|S-EI

Paszzword

K

[ Logowanie MT

Baza kaonfiguracyina

Shwarz

Format daty SEL
|I‘I'|I'|'|-I:|I:|-_'.-'_'.-'

Folder zapizu danych binarnych
{ZapphSERWER®

e Serwer — nazwa serwera, na ktérym ma zosta¢ utworzona baza programu.

e Username — nazwa uzytkownika, ktéry ma dostep do serwera.

e Password — hasto uzytkownika.

e Logowanie NT — w przypadku logowania z autentykacjg

e Baza konfiguracyjna — baza gtéwna programu, jezeli program nie byt nigdy uruchamiany

nalezy klikng¢ Stwdrz, a nastepnie podaé nazwe bazy, ktdra zostanie utworzona.
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3. Okno gléwne programu
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Okno gtéwne programu podzielone jest na 8 zakfadek:

Drag a column head:

® |Typ
?

> aroup by that column

Dokument

1/06/2015/1N/Firma

Opis

est

o Lista wysylkowa [E=8 Eol =<
(- -l Lista wysytkowa v1.1.0
A ;d logowanie  Madawcza Odbiocza  Konfiguraga  Kontakt - Firma Kontakt - Osoba Kontakt - Urzad Stowiniki
L) = Firma: Firma Rodzsy  <WWszystkie> ﬁ
Odbierz Odéwiez =]
Dzisiaj Wczoraj Zakres v§ Wik acz filtr

Nadawca Numer ref Data nadania Skladajqoy % |Zatwierdzajacy ¥ |Zaake]

Click here to define a filter

FIRMA 2M5-06-16 - ADMIN ADMIN 0

> Rezerwacie

e Logowanie — logowanie, wylogowanie z programu.
e Nadawcza — poczta wychodzaca.

e Odbiorcza — poczta przychodzaca.

e Konfiguracja — konfiguracja programu.

e Kontakt — Firma — lista kontrahentdw.

e Kontakt — Osoba — lista 0sdb.

e Kontakt — Urzgd — lista urzeddw.

e  Stowniki — lista typéw dokumentow.

3.1. Operacje na listach

Program daje mozliwos¢ doktadnego wyszukiwania oraz filtrowania wynikéw we wszystkich tabelach.

3.1.1. Sortowanie

Poprzez klikniecie w nagtéwek kolumny wyniki sg sortowane po wartosciach z tej kolumny

malejgco/rosnaco:
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Fupczakowsgy &P
Moweak Janek, Janek
M awaak. b arcin

3.1.2. Filtrowanie

Pierwszym sposobem filtrowania wynikéw jest wyszukiwanie okreslonej frazy. Fraze tg nalezy wpisaé

w polu pomiedzy nagtdwkiem, a pierwszg wartoscig w kolumnie:

M azwma

el Bolek Mateusz
1AMATEUSZCEAPECEE Czapeczkowy Mateusz i tyle
100akd ateuzzT estere

Testerello? Mateusz

11 atdateuszT estowy Testowy b ateusz

Qatd ateuzzT extowy Testowy Mateuzz

Drugim sposobem filtrowania wynikdéw jest wybér z listy tych wynikdéw, ktére majg by¢ wyswietlone.
Po kliknieciu w prawg czes¢ nagtéwka kolumny zostanie wyswietlona lista wszystkich wartosci w

kolumnie, z ktérej mozna wybraé tylko te, ktére majg zostaé wyswietlane:

K.od

I azwa
[

£l GLN

[Cuztom...]
BalanekMowal, (Blanks)
Bk AR CIMMOWAE, {ManBlanks)
Bolek Mateusz
Czapeczkowy Mateusz ityle

K.upczak AP
K.upczakowsgy AP

Maowak Janek Janek

M awwak. b arzin
M awak, Wiajciech

Po kliknieciu All zostang przywrécone wszystkie wyniki.

3.2. Importdanych

Program daje mozliwo$¢ importu nastepujacych danych::
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e QOperatorzy
e Kontrahenci
e QOsoby
e Urzedy

3.2.1. Import z Comarch ERP Optima

W celu importu danych z Comarch ERP Optima nalezy z gérnego menu wybra¢ Optima na

odpowiedniej zaktadce:

Import Firm

Otworzy sie nowe okno, w ktdrej nalezy wybrac baze konfiguracyjng lub gtéwng, skad zostang dane

zaimportowane:

= Wskaz baze importu EI

Baza

COM_PrestaShop

DATABASE_MAME -
COM_FEMF_Konfiguracia DEMO

COM_EMF_Fanfiguracial

COM_EMF_KonfiguraciaCTI_0

a COM_EMF_FonfiguraciaCTI_1

|_|CON_KNF_Mowa KNF

__|CDM_Magenta —
COM_Mwis

| |CON_MNowa_334 -

|| CON_Shaper i
« [ b
b 0]
Wwikonaj Al

Po kliknieciu Wykonaj wybrane dane zostang zaimportowane.
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3.2.2. Import z MS Excel

W celu importu danych z pliku .xls programu MS Excel nalezy z gérnego menu wybra¢ Excel na
odpowiedniej zaktadce:

¢

Import Firm

Otworzy sie nowe okno, w ktérym nalezy wskazac lokalizacje pliku .xls:

;j COtwieranie @
Saukajw: I . Cenniki z Excela j L] cf E-
Lo Mazwa : Data modyfikagji Typ
=
7 i Tabeldmportuxic 150618 081 Microsofe
Ostatnie misjsca
Pulpit
Biblicteki
A
Komputer
=
T
Sieé
4 | i | 3
MNazwa pliku: ITabeIeImportu::ds j Otwiérz I
Pliki typu: |,d5 | Anuluj |
p
Po kliknieciu Otwdrz wybrane dane zostang zaimportowane
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4. Konfiguracja

4.1. Polaczenie z serwerem MS SQL

Na zaktadce SQL znajdujg sie dane do potgczenia z serwerem i bazg, ktére zostaty podane przy

pierwszym uruchomieniu programu.

W przypadku checi zmian nalezy zmieni¢ wartos¢ w polu tekstowym:

MSSGL

Senner

|lzername

|SEI

Paszword

ux

[ Logowanie HT

Baza konfiguracyjna

|ListaW_l,ls_l,llk|:|wa

Shwirz

Format daty SCIL
|mm-u:|d-_l,l_l,l

Folder zapizu danych binarnych
{%apphSERWERS,

W przypadku, kiedy podczas uzytkowania programu wystgpi bfagd SQL nalezy zmieni¢ format daty z

mm-dd-yy na yy-dd-mm lub na odwrét.
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4.2,

Na zaktadce Operatorzy znajduje sie lista operatoréw, ktérzy majg dostep do programu:

Operatorzy

5 Lista wysylkowa

o

Operatorzy

Logowanie

Kid

7

> ADMIN
MG

-

Logowanie

[ |
Firmy
Firmy

MNadawcza Odbiocza Konfiguracja Kontakt - Firma
= .

& ¢ a e
Grupy Optima Excel 5aL
Grupy Import Operatoréw sQL

Mazwa

Click here to define a filter
ADMINITRATOR
mg
i Ll J @

Lista wysytkowa v1.1.0

Kontakt - Osoba Kontakt - Urzad Stowniki

Administrator | Aktwny | Sekrstariat

xxxxxxxxxxxxxxx ¥ & &

[ E ]

Lista jest opisana nastepujgcymi informacjami:

e Kod - kod operatora.

e Nazwa — nazwa operatora.

e  Hasfo — hasto operatora.

e Administrator — przycisk wyboru oznaczajgcy czy operator ma uprawnienia administratora.

e  Aktywny — przycisk wyboru oznaczajgcy czy operator jest aktywny.

e Sekretariat — przycisk wyboru oznaczajgcy czy operator ma uprawnienia sekretariatu (taki

uzytkownik ma dodatkowg opcje automatycznego przyjmowania nadawanej/odbierane;j listy

nadawczej w celu zweryfikowania kompletu dokumentéw).

W celu utworzenia nowego operatora nalezy klikng¢ ikone plusa. Do tabeli zostanie dodany nowy

rekord, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane nowego operatora. Po kliknieciu ikony dyskietki operator

zostanie dodany.

W celu usuniecia operatora nalezy zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ ikone kosza.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Operatoréw mozna zaimportowaé¢ z Comarch ERP Optima lub z pliku MS Excel (wiecej o tych
operacjach znajduje sie w punkcie 3).
4.3. Firmy
Na zaktadce Firmy znajduje sie lista firm:
=l e
( Lista wysytkowa v1.1.0
\g logowanie  MNadawcza  Odbiocza | Konfiguracja Kontakt - Firma Kontakt - Osoba Kontakt - Urzad Stowniki
& - & 3
Operatorzy Firrmy Grupy 5aL
Logowanie Firmy Grupy sOQL
Drag a column header here to group by that column
Fod Mazwa
3 Click here ta define a filker
> Fima megazmuizea
Pradukcia Firma praduk cyina
Firmal Firma
=
a T =
g W O =
Kazda firma jest opisana kodem oraz nazwa.
W celu utworzenia nowej firmy nalezy klikng¢ ikone plusa. Do tabeli zostanie dodany nowy rekord, w
ktorym nalezy uzupetni¢ dane nowej firmy. Po kliknieciu ikony dyskietki firma zostanie dodana.
W celu usuniecia firmy nalezy zaznaczy¢ jg na liscie i klikng¢ ikone kosza.
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 12
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4.4. Grupy

Na zaktadce Grupy znajduje sie lista grup, a takze przypisani do niej operatorzy:

(23 Lista wysytkowa

e

L9 logowanie  Nadawcza  Odbiocza | Korfiguragia | Kontakt-Firma  Kontakt-Osoba  Kontakt-Urzad  Stowniki

& 3 G e

Lista wysytkowa v1.1.0

Operatorzy Fitry Grupy SoL Dodsj do grupy
Logowanie Firmy Grupy sQL Grupy
Mazwa gupy Kod Mazwa
© Kl tu aby zdefiniowar filr @ Kliknii tu aby zdefiniowac filt
> Grupa administrstoréu > [ADMIN ADMINITRATOR
Gupa uzytkowrikén
Grypal

[E= Bo R

Po lewej stronie okna znajduje sie lista grup. Po kliknieciu w ktdéras$ z grup po prawej stronie okna

zostanie wyswietlona lista operatoréw nalezgca do danej grupy.

W celu utworzenia nowej grupy nalezy klikngé ikone plusa. Do tabeli zostanie dodany nowy rekord, w

ktorym nalezy uzupetni¢ dane nowej grupy. Po kliknieciu ikony dyskietki grupa zostanie dodana.

W celu usuniecia grupy nalezy zaznaczy¢ jg na liscie i klikng¢ ikone kosza.

Do grup mozna przypisa¢ operatorow. W tym celu nalezy z gérnego menu wybra¢ Dodaj do grupy.

Otworzy sie nowe okno z listg operatorow:

;j Lista Operatordw

Dirag & column header here to group by that column
* |Kod M azwa
2 Click here to define a filter

ADMINITRATOR

mg

O oP1 Uzytkowrik

(D) v

Al Potwierdz

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Nalezy zaznaczy¢ przyciski wyboru przy tych operatorach, ktorzy majg zostac przypisani do grupy. Po

kliknieciu PotwierdZ operatorzy zostang do grupy przypisani.

5. Kontakt - Firma

Na zaktadce Kontakt — Firma znajduje sie lista kontrahentéw:

11 aMateuszT sstomy
1 ZaMateuszT estomy

Testomy Mateusz
Testomy Mateusz

13aW njcischN owak Mowak Woiciech
DAt artur “wartur Artur
108t artur wartur Artur
1AurSkansr CTI Skarer Artur
12DSADAFDSFDS fdsfds fdsfds deada
BAMARCINMNOWAK Nowak barcin
SatateuszT estowy Testowy Mateusz
Ahramowska
ADS
ALFA
Aptosik.

[ 4 | i

5 Lista wysytkona [ E ]

[ i Lista wysytkowa v1.1.0
ﬁxg logowanie  MNadawcza Odbiocza  Konfiguraca Kontakt - Firma Kontakt - Osoba Kontakt - Urzad Stowniki

29 ¢ | =

Dodaj Usuri Optima Excel

Edyga Impaort Firm

Drag a column heade by that column

Kod Nazwa GLM EAN Kraj Wojewodztwo Prowiat
3 Click here to define a fitsr
» FIRMA FIRMANDWA

INIEDKRESLONY!

3ankowalski CTI Kawalski Jan

Alankowalski CTI Kowalski Jan

BArturartur “wartur drtur

10aMateuszBolek Bolek Mateusz

Lista kontrahentéw précz podstawowych danych (kod,

nazwa) zawiera np. dane teleadresowe.

W celu dodania nowego kontrahenta nalezy w gérnym menu klikng¢ Dodaj. Otworzy sie nowe okno:

= Formularz kentrahenta EI
0gdlne ifi
Kod: CTI | oMip ] | Zapisz

) —

Anuluj

Nazwa: |Centrum Technologii Infarmatyczne| |

|ZygmumWHder

Kiaj  [Polska | Hmils0:| |
Miasto:  [Gliwice | wojew: | M
Pocata: | | KodP: [44100 |
Ulica:  [Swigtojarska 35 | [ | |
Dodat | |
Telefany: | | Fax [ |
| | Etail | |
URL | |

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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W formularzu nalezy uzupetni¢ wymagane pola, czyli kod oraz nazwe. Po kliknieciu Zapisz kontrahent

zostanie utworzony.

W celu edycji kontrahenta nalezy klikng¢é w komérke przy danym kontrahencie i edytowac jej

wartosc¢.
W celu usuniecia kontrahenta nalezy zaznaczy¢ go na liscie i wybra¢ z gérnego menu Usun.

Kontrahentéw mozna zaimportowac¢ z Comarch ERP Optima lub z pliku MS Excel (wiecej o tych

operacjach znajduje sie w punkcie 3).

6. Kontakt - Osoba

Na zaktadce Kontakt — Osoba znajduje sie lista osob:

i Lista wysyhkowa = = B
£

X 4 logowanie  Nadawcza Odbiocza  Konfiguraga  Kontakt-Firma | Kontakt-Csoba | Kontakt-Urzad  Stowniki

& 4 ¢ | =

Dodaj Usur Optima Excel

Lista wysytkowa v1.1.0

Edyda Import Pracownikéw

Drrag & column header here to group by that column

Kod Mazwiska Imig Pesel Telefonl TelefonZ Kraj Miasto Email Frec
Click here to define a filter

[P Fucitou farcinak@gnalcon
FRAC Kowalski Jan 89031617436 600700300 Polska Glivice jankowalski@ctiorg pl M -

¥ @ W 0 O -

W celu dodania nowej osoby nalezy klikngé ikone plusa. Do tabeli zostanie dodany nowy rekord, w

ktorym nalezy uzupetni¢ dane nowej osoby. Po kliknieciu ikony dyskietki pracownik zostanie dodany.

W celu usuniecia osoby nalezy zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ ikone kosza.

Osoby mozna zaimportowaé z Comarch ERP Optima lub z pliku MS Excel (wiecej o tych operacjach

znajduje sie w punkcie 3).

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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7. Kontakt - Urzad

Na zaktadce Kontakt — urzqd znajduje sie lista urzedow:

o Lista wysylkowa [E=8 Eol =<
Lista wysytkowa v1.1.0

".'\g Logowanie MNadawcza ‘Odbiocza Konfiguracja Kontakt - Firma Kontakt - Osoba Kontakt - Urzad Stovmiki

& & ¢ | =

Dodaj Usuri Optima Excel
Edyda Import Urzedéw

W jewadztno Powiat Gming Ulica MNiDamu MiLokaly  Miasto KodFPocztow
Click here to define a fiter

¥ & W O O

W celu dodania nowego urzedu nalezy klikng¢ ikone plusa. Do tabeli zostanie dodany nowy rekord, w

ktorym nalezy uzupetni¢ dane nowego urzedu. Po kliknieciu ikony dyskietki urzad zostanie dodany.
W celu usuniecia urzedu nalezy zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ ikone kosza.

Urzedy mozna zaimportowac z Comarch ERP Optima lub z pliku MS Excel (wiecej o tych operacjach

znajduje sie w punkcie 3).

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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8. Pola stownikowe
Na zaktadce Stowniki znajduje sie lista typdw dokumentdéw:
5 Uists wysylkow ESRIEcE o0
f s Lista wysytkowa v1.1.0
"‘*g Logowanie  Madawcza Odbiocza  Konfiguraga Kontakt - Firma Kontakt - Osoba Kontakt - Urzad Stowniki
T d%‘ i} L@
Drag a column header here to group by that column
Opis
(-] Click here to define a fiter
5 i:;’::r”;‘a“'a .................................
Rezemwacie
¥ @ W O O
W celu dodania nowego typu dokumentu nalezy klikngé ikone plusa. Do tabeli zostanie dodany nowy
rekord, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane nowego typu dokumentu. Po kliknieciu ikony dyskietki typ
dokumentu zostanie dodany.
W celu usuniecia typu dokumentu nalezy zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ ikone kosza.
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 17
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9. Skrzynka Nadawcza

Na zaktadce Nadawcza znajduje sie lista nadanych dokumentéw:

o Lista wysylkowa [E=8 EEN =X
Lista wysytkowa v1.1.0

'“;'d logowanie  Madawcza  Odbiocza  Konfiguraga  Kontakt-Firma  Kontakt-Osoba  Kontakt-Urzad  Stowniki

el L’J Fima; irma - Rodza  <¥s2ystkie> -
Nadaj Ddéwiez

i |

Dzisiaj Wezoraj Zakres vggWyl'acz filtr

Drag a column head 2 group by that calumn

% | Typ Dokument Opis Nadawea Odhiorea Nurner nadania Data nadaris Skladajacy ‘waga(g) | Ophata (PLN)
(] Click here ta define a filter

¥ Rezenwacie 1/06/2015/0UT Firmal test FIRMA FIRMA 2M5-06-16 - ADMIN 1} 0

Liste mozna filtrowa¢ wedtug nastepujacych kryteriow:

e Firma —z listy rozwijanej nalezy wybradé firme, dla ktdrej zostang wyswietlone dokumenty.
o Rodzaj — z listy rozwijanej nalezy wybraé¢ rodzaj dokumentu, dla ktérego bedg one
wyswietlane. Po kliknieciu Wyfgcz filtr bedg brane pod uwage wszystkie rodzaje

dokumentoéw.

Ponadto mozna wyswietli¢ dokumenty z obecnego dnia (poprzez klikniecie Dzisiaj), w wczorajszego
dnia (poprzez klikniecie Wczoraj), a takze z wybranego zakresu (poprzez wybranie Zakres i wskazanie

dat Od - Do).

W celu wydrukowania listy dokumentéw nalezy klikngé ikone drukarki.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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9.1. Nadanie poczty

W celu dodania nadawanego dokumentu nalezy klikngé Nadaj. Otworzy sie nowe okno:

-2 Nowy zapis

Datyczy firmy:  Firma produkcyina,

Medawea: JdanKowalski
Odhiorca: BAMARCINMNOMAAK
Typ: YWhychodzacy
Rodzaj: Zamawienia

Jezyk PL

Forma: Pocita

Murmer nadania; 25/21-1

Skladajgoy ADMIN
Waga (o) 200 s

Optata (PLM): 233

Adres: =

Gliwice 44-100
Jatowecowa 35

Diata dokurmentu: 2015-06-19

Diata ztoienia: 2015-06-19

Zataczniki:

Dpis:

[=|[® s

"

Zapisz

o | O

Anuluj

List do Marcina Nowaka. Termin
dorgczenia: 2016-06-20|

-

W formularzu nalezy uzupetnic¢ nastepujace dane:

e Dotyczy firmy — firma, ktdrej dotyczy nadawany dokument.

e Nadawca — nadawca dokumentu (F — firma, K— osoba, U- urzad).

e Odbiorca — odbiorca dokumentu (F — firma, K— osoba, U- urzad).

e Typ - typ dokumentu (wychodzacy/przychodzacy).

e Rodzaj - rodzaj dokumentu (pole stownikowe).

o Jezyk — jezyk dokumentu.

e Forma — forma dokumentu.

e Numer nadania — dowolny numer nadania dokumentu.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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e Sktadajqcy — operator wystawiajgcy dokument (O — operator, G — grupa).
o Waga — waga przesytki z dokumentem.

e  Opfata — optata za wysytke dokumentu.

e Adres — adres, pobierany automatycznie z kartoteki odbiorcy.

e Opis — dowolny opis dokumentu.

e Data dokumentu — data powstania dokumentu.

e Data ztozenia — data ztozenia dokumentu.

e Zaftqczniki— po kliknieciu w przycisk mozna do zapisu doda¢ zatgczniki:

Zataczniki:

Dodaj; Flik, Fozmiar kk

Skanu
Llsuf Brak zatacznikdw

e Dodaj— po kliknieciu program poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku z zatgcznikiem.

e Skanuj— stuzy do wprowadzenia skanu dokumentu.

e Usun — przycisk stuzy do usuniecia wybranego zatacznika.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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10. Skrzynka odbiorcza

W celu dodania odebranego dokumentu nalezy klikng¢ Odbierz. Otworzy sie nowe okno:

.2 Nowy zapis

Dotyczy firmy:  Firma produkcying

Madawca: BARuAN artur - [E
Ty Preychodzacy

Rodzaj: Zarmdwignia

Jezyk: =N

Farma: Poczta za potwierdzeniem

Nurmer ref: BE-PL/2015

Skladajacy:  ADMIN -

Docelawy: MG M

Zatwierdzajacy: -
Mie wymaga zatwierdzenia v| Pomif wendikacie sekretariaty

Adres: © Opis:

Gliwice 44-100

Jalowcowa 35

Data dokumentu: 2015-06-19 i

Data ztozenia; 20156-06-14 -

Zataczniki:

=N ol ===

i pi
> ami

¢ apisz
Anuluj

0 G

0 G

0 G

W formularzu nalezy uzupetnic¢ nastepujace dane:

e Dotyczy firmy — firma, ktdrej dotyczy odebrany dokument.

e Nadawca — nadawca dokumentu (F — firma, K— osoba, U- urzad).

e Typ - typ dokumentu (wychodzacy/przychodzacy).
e Rodzaj - rodzaj dokumentu (pole stownikowe).

o Jezyk — jezyk dokumentu.

e Forma - forma dokumentu.

e Numer ref. — numer referencyjny dokumentu.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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e Sktadajqcy — operator wystawiajgcy dokument (O — operator, G — grupa).
e Docelowy — docelowy operator dokumentu (O — operator, G — grupa).
e Zatwierdzajgcy — operator lub grupa zatwierdzajgca dokument (O — operator, G — grupa).
e Nie wymaga zatwierdzenia — zaznaczajgc ten przycisk nie bedzie trzeba zatwierdzac
dokumentu.
e Pomin weryfikacje sekretariatu — zaznaczajgc ten przycisk wyboru uzytkownicy z
uprawnieniami sekretariat nie bedg musieli dokonywac¢ weryfikacji wpisu.
e Adres — adres, pobierany automatycznie z kartoteki nadawcy.
e Opis — dowolny opis dokumentu.
o Data dokumentu — data powstania dokumentu.
e Data ztozenia — data ztozenia dokumentu.
e Zatgczniki— po kliknieciu w przycisk mozna do zapisu doda¢ zatgczniki:
Zataczniki;
Dodaj Flik Fozmiar Kk
Skanu
U= Brak zatacznikéw
e Dodaj— po kliknieciu program poprosi o wskazanie lokalizacji na dysku z zatgcznikiem.
e Skanuj— stuzy do wprowadzenia skanu dokumentu.
e Usun — przycisk stuzy do usuniecia wybranego zatgcznika.
11. Logowanie, Zmiana hasta
Zaktadka Logowanie stuzy do logowania, wylogowania z programu, a takze zmiany hasta:
= Liste wysylkowa =N E=h >
‘\J Logowanie | Madawcza Odbiocza  Konfiguraga Kontakt - Firma Kuntakt%Ics:;::l‘sy'k::‘t:t‘-ljrzqu Stowniki
g <4 j

Zaloguj Wiploguj Zmiana Hasta

Logowanie Operator

W celu zmiany hasta nalezy klikng¢ Zmiana Hasta. Otworzy sie okienko, w ktdrym wpierw nalezy
podad stare hasto, a nastepnie nowe.
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