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Wprowadzenie
Modut SEKRETARIAT systemu <ed@N> stuzy do rejestracji i obstugi korespondenciji
przychodzacej lub wychodzacej z firmy. Steruje obiegiem dokumentdéw zewnetrznych
oraz wewnetrznych pomiedzy wydziatami, pracownikami, archiwizacja wraz z

uporzadkowaniem wedtug ustalonej klasyfikacji.

Modut zapewnia mozliwos¢ definicji dowolnej liczby rejestréw, w ramach ktdrych
prowadzona jest ewidencja korespondencji z podziatem na "wychodzacq" i
"przychodzacy". Integracja z wewnetrzng baza kontrahentéw wspomaga zarzadzanie
danymi adresowymi gromadzonymi w firmie w miare postepu procesu rejestracji.

Dzieki odpowiedniej organizacji gromadzonych dokumentéow w rejestry, mozliwe jest
sprawne zarzadzanie réznymi dokumentami, oraz organizacja i kontrola dostepu do nich.
Do kazdego zarejestrowanego dokumentu mozna podpiac jego obraz graficzny postaci
pliku, co szczegolnie pomocne w przypadku faktur.

Kazda zarejestrowana korespondencja staje sie tez automatycznie wiadomoscig, ktéra
moze by¢ przekazana do dziennika podawczego osoby, ktdrej korespondencja dotyczy.
Eliminuje to dodatkowa prace, ktdrg trzeba by wlozy¢ na przygotowanie drugi raz takiej
wiadomosci. W ten sposéb zaewidencjonowana korespondencja moze by¢ szybko

przestana do dziennika podawczego konkretnej osoby.

Prace z sekretariatem nalezy zacza¢ od deklaracji wtasnych rejestrow korespondencji lub

dziennikéw podawczych. Jak to zrobi¢ opisuje rozdziat Deklaracja rejestrow i dziennikéw.
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1 Deklaracja rejestrow i dziennikow

Deklaracja rejestrow korespondencji i dziennikdéw jest bardzo podobna dlatego zostanie

ponizej opisana deklaracja tylko rejestréw korespondenciji.

Kazdy uzytkownik systemu moze wifasnorecznie zadeklarowac¢ sobie wtasne rejestry
korespondencji lub dzienniki podawcze oraz nada¢ uprawnienia do nich. Deklarowanie

odbywa sie w punkcie Administracja - > Definicja rejestrow (Definicja dziennikdow)

™ Korespondencia B Dziennik podawezy [ Bt lR i acter
3} Pierwszy a4 Poprzedni <% Nastepny '& O3
__Definicja rejestrow

= Kasuj - F8 [ Zapisz - F12 Anulij - F10 | [x] Zamkni zakiadke | (2 Pomoc -

Definiga rejestrow
Definiga dziennikdw

i 8= Uprawnienia do rejestraw

MNumer rejestru & MNazwa rejestru | Wiascciel rejestu a‘
ool Styczen 2009 DEMO
002 Luty 2009 DEMO
= [003 | Marzec 2009 DEMO

Rys. 1.1 Deklaracja nowego rejestru korespondencji
Deklaracja sprowadza sie do dodania nowego rekordu oraz okreslenia Numeru rejestru
oraz Nazwy rejestru. Witascicielem rejestru staje sie z reguty osoba ktéra ten rejestr

zakfada.
Program nie posiada limitow rejestrow, wiec jeden uzytkownik moze by¢ posiadaczem
kilku rejestrow lub tez wspotuzytkownikiem rejestrow innych oséb ale o tym decyduja juz

nadane uprawnienia.

Tak jak w przyktadzie powyzej zostaty stworzone oddzielne rejestry na kazdy miesigc i w
nich odpowiednio rejestruje sie naptywajace informacje. Sposdb organizacji sekretariatu
nalezy do osoby nim zarzadzajacej a przemyslany podziat informacji bedzie miat wptyw

na kontrole dokumentdéw wptywajacych i wyptywajacych z firmy.

W przypadku dziennikéw podawczych kazda osoba posiada swdj wiasny dziennik ale

moze tez by¢ wspotuzytkownikiem innego dziennika.
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1.1 Nadawanie uprawnien

Przed rozpoczecia pracy w danym rejestrze nalezy najpierw nada¢ odpowiednie
uprawnienia do naszego rejestru. Uprawnienia pozwalajag zachowywaé poufnosé
rejestrowanych dokumentéw co zapobiega przedostawaniu sie informacji w niepowotane
rece.

W punkcie Uprawnienia do rejestrow wtasciciel rejestru przede wszystkim musi nadac
petne uprawnia do edycji dla siebie samego, ale réwniez o ile to konieczne trzeba

udostepnic¢ innym uzytkownikom wiasny rejestr korespondencji.

™ Korespondencja B Dziennik podawczy  ©° Administrada
i 5 Pierwszy 4r Poprzedni <% Nastepny <2 Ostatni | <= Nowy |4 Popraw -F2 =Kasui- F8 [dZapisz- F12 Anuls - F10 | [<] Zamkni zakbdke | (3) Pomoc =

_ Definicjarejes

= Uprawnienia dogejestraw

Numer rejestru A| Nazwa rejestru | Wihasciclel rejestiu A|

[ |oo1 {Styczen 2008 {DEMO
on2 BT TR e
003 W Uprawnienia -> = |
: T4 =-0@
Uzytkownik A| Operacja ‘
DEMO ‘Edycja
|4 [Praktykant [Edyda =]

| Edycia
etk

Rys. 1.2 Ustawianie uprawnien do rejestru korespondencji
Istniejg dwa rodzaje uprawnien:

+ Edycja - ten rodzaj uprawnien nadany konkretniej osobie daje jej peten dostep do
rejestru. Co za tym idzie taka osoba przede wszystkim bedzie nasz rejestr
widzie¢, ale bedzie tez mogta w nim pracowac czyli dodawa¢ nowe rekordy lub
kasowac istniejace.

« Podglad - przy takim typie uprawnien udostepniamy nasz rejestr

korespondencji innym uzytkownikom tylko do podgladu

Bez uprawnien nasz rejestr korespondencji nie bedzie widoczny dla oséb trzecich.

W odréznieniu od rejestréw korespondencji dzienniki podawcze posiadajg mozliwosc
odbioru zatacznikéw w postaci plikéw i dlatego przy kazdym zadeklarowanym dzienniku
nalezy podac¢ $ciezke dostepu do odpowiedniego katalogu na dysku sieciowym do
ktorego bedag przesytane pliki. Taka deklaracja daje mozliwo$¢ przesytania sobie réznego

rodzaju plikdw tekstowych lub graficznych bez obcigzania nimi bazy danych.
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b Uprawnienia do dziennikdw ~—

Nurmer dziennika .;| Nazwa dziennika ‘ L'\.'#aé(i[ie\dz’lenml@(g|S".Gez'ka do katalogu prywatnego nadyskus'lecinwvm|

o> |DEMO [Dziennik demanstracyjny | pEMO %DEN_DEMO\SEKREI’ARIATX

Rys. 1.3 Deklaracja dziennika podawczego - Sciezka do katalogu prywatnego

2 Rejestr korespondencji

Rejestracje korespondencji rozpoczynamy w punkcie Korespondencja -> Rejestr

korespondencji.

fl Dziennik podawczy - Administracia
E Rejestr karespondengi & atri | 4 Mowy & Popraw - F2 = Kasuj - F8 [ Zapisz - F12 Anulsj - F10 | [£] Zamkni zakiadks | (3 Pornoc -
{ Rejestr korespondendi - archiwum
i Rejestry DEMO ~ 4 Korespondenda preychodzaca | &5 Korespondenda wychodzaca | €% Przepisz do archivum
& Humer a| Nazwa |

002 Luty 2009

<> |001 [Styczen 2009 |
| (003  Marzec 2009

Po wyborze rejestru korespondencji uzytkownik bedzie miat podglad do tych rejestréow

korespondencji ktore bedg udostepnione poprzez odpowiednie uprawnienia.

2.1 Korespondencja przychodzaca

Rejestr korespondencji przychodzacej grupuje cata korespondencje przychodzaca do
firmowego sekretariatu. Zadaniem osoby przyjmujacej takie dokumenty pozostaje
zarejestrowac przychodzaca poczte pod kolejnym numerem oraz uzupetni¢ podstawowe

informacje opisujgce dang przesytke.

W przypadku gdy przesytka zawiera fakture zakupowg to dodatkowq taka fakture nalezy

zarejestrowaé w okienku Faktura — Fodr@ 200973 |

oraz jesli jest taka
potrzeba tg fakture mozna zeskanowac oraz podpig¢ do biezacego rekordu jako

zalacznik.

W zaleznosci od potrzeb istnieje mozliwo$¢ zadeklarowania uzytkownikom odpowiednich

uprawnien do ‘podpisywania’ faktur ktére wptynety do rejestru faktur zakupowych.
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2.1.1

Rejestracja korespondencji

W celu zarejestrowania poczty przychodzacej do firmy nalezy w odpowiednim rejestrze

korespondencji dodacd

nowy rekord oraz uzupetni¢ podstawowe informacje opisujace

korespondencje.

Korespondencia przychodzaca > Rejestr 001  Styczen 2008
i Rodza) Praysiane = [B> wiyéli wiadomose | 5% Drukyj | &> Dodaj z=leznik &4 =0
Data Wymaga . W
Lp |rejestrarji A| 0d/Do Adresat Temat | Typ listu | Status |Oso§b§J deﬁwedldodpomew‘_ﬂ o
1:2009-01-01 16299859 ROCKWOOL Potwierdzenie faktury Zwyky - Przesfany ‘DEM §
2 2009-01-03 7792182188 REMES 326/M/09 Zwykty  Przestany DEM 3
3 2008-01-15 8130267728 TRANSPORT 321/09/P Zwykly  Przestany DEM g
4 2009-01-20 6762337735  ENION 33483092/65R/2009 Zwykly  Przestany DEM g
5:2009-01-25 5260250878 TELEFON 763/TP/2009 Zwykty ‘Przestany ' DEM 7
6 2009-01-26 8371605871 ~MFO 38/P/2009 Zwykfy Przestany  DEM
7 2009-07-23 5220004323 KONSURCIUM 5/30/2009 Zwykly  Przestany DEM
8 2009-07-23 6750007465 WOD-KAN 456/W/2009 Zwykly  Przestany DEM
9 2009-07-23 22001 TOWARZYSTWO 78/U/2009 Zwykly  Przesfany DEM
10 2008-07-23 6760048762 KLIMEX 5/1234/2009 Zwykly  Przestany DEM
E 11 2008-07-23 [5260250878 |~ TELEFON 762/TP/2000 Zwykly  Przestany DEM
F5
Znak  |ZNK/TPK2009/02 | Data pisma W‘ Miejscowosc\Warszawa | Ulica ‘ul. Palna 188/8 |
Tresc | faktura za telefon Poczta |warszawa Nr domui ‘ Nr IokalL!l |
Kod |EE:E5_I Wojewddatwo 3Mazu wieckie > i

Przekazanie do |DEMO +||  Dodsi

Status Netto

269.90

Vat
59.38

-

Faktura  [2009/19

Telekomunikacia Krakowsla
00-155 Warszawa ul. Polna 188/8

NIP: 526 02508 78 Nrkontr.: 27001 Nrtel.: Skrot: TELEFON

Rys. 2.1 Rejestrowanie nowej poczty

e Lp.
istnieje mozliwos$¢ poprawienia

» Data rejestracji - jest do data wpisania danej pozycji do rejestru

 0d/Do

stownika spowoduje uzupetnienie kolejnych pdl na podstawie danych kontrahenta.

Uzupetnione zostang pola Adresat oraz pola dotyczace adresu.

e Adresat - w przypadku nie wybrania kontrahenta w poprzednim polu to pole

nalezy uzupetni¢ skrotowg nazwa kontrahenta lub osoby od ktdérej otrzymalismy

przesytke

« Temat - skrocony opis przesytki

« Typ listu — pole ma wbudowany stownik, ktéry mozna rozbudowywac¢ samemu w

punkcie Administracja - > Stownik
e Status - pole oznaczajgce stan naszej informacji — pole

budowany w punkcie Administracja - > Stownik

Termin platnosci
2009-02-14

« Osoba - pole informacyjne okreslajace uzytkownika rejestrujacego dany rekord
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- liczba porzadkowa automatycznie narzucana podczas rejestracji jednak

- pole zasilane stownikiem kontrahentéw, wybranie kontrahenta ze

tez zawiera stownik




Pola Wymaga odpowiedzi oraz OdpowiedZ stuzg do oznaczenia dane informacji wiekszym
priorytetem. Oznaczenie dodatkowo innym kolorem bedzie przypominac¢ czy na dang

informacje otrzymalismy odpowiedZ poprzez dziennik podawczy.

e Znak - symbol lub numer pisma
e Data pisma - data nadania przesyiki
« Tresc¢ - o ile to mozliwe mozna umiesci¢ tu cata tre$¢ pisma albo jego fragment

dla celow szybkiej identyfikacji

2.1.2 Rejestracja faktury zakupowej

W trakcie rejestracji poczty wptywajacej o ile jest taka potrzeba mozna tez poprzez

Faktura  [2009/3 | otrzymaé dostep do rejestru faktur

pole Faktury
zakupowych. W tym rejestrze istnieje mozliwos$¢ wprowadzenia podstawowych informacji
o fakturze.
Dodatkowe informacje jak rejestrowac faktury zakupowe znajdujg sie w instrukcji do
modutu ZAKUP.
W przypadku zarejestrowania faktury zakupowej na podstawie danych kontrahenta od
ktérego nastgpit zakup zostang uzupetnione odpowiednimi informacjami takie pola jak:

« 0Od/Do - NIP kontrahenta

s Adresat - skrétowa nazwa kontrahenta

e Temat - Numer rejestrowanej faktury

oraz dodatkowo wszystkie dane adresowe widoczne na biezacym panelu

Ponadto informacyjnie zostajg wyswietlone dane z faktury takie jak warto$¢ netto, VAT

oraz termin ptatnosci.

SR Netto Vat Termin pfatnosci
Faktura 2009/1% | 269.90 50.38 3000-07-14

Rys. 2.2 Okno do rejestracji faktur oraz dane faktury zarejestrowanej

Taki sposob rejestrowania faktur daje uzytkownikom systemu mozliwos¢ elektronicznego
potwierdzania faktur.

Podczas rejestrowania faktur bardzo przydatne jest ich skanowanie oraz podpinanie tych
obrazow jako zataczniki do rejestrowanego rekordu.

Majac zarejestrowana poczte przychodzacq z podpieta informacja z rejestru zakupowego
oraz dodatkowo zeskanowang fakturg w postaci zatacznika mozemy tak przygotowang
informacje wysta¢ do konkretnego uzytkownika, ktéory to bedzie miat mozliwosé

zweryfikowania wszystkich danych dotyczacych faktury bez fizycznego ogladania wersji
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papierowej, a co rowniez wazne w tym momencie moze zadecydowac o kolejnych losach
takie faktury.
W zaktadce Dekretacja uzytkownik ma mozliwos¢ umieszczenia dodatkowego przypisku

do wiadomosci ktéra zostanie wystana do innego uzytkownika.

2.1.3 Dodawanie zatacznikow

Do kazdej zarejestrowanej poczty istnieje mozliwos¢ podpiecia kilku zatgcznikéow w
postaci plikdw. Wszystkie dodane zataczniki bedg widoczne z zaktadce ‘Zatgczniki’.

Dodawanie nowego zatacznika odbywa sie poprzez funkcje ‘Dodaj zatacznik’

muDodal 22220k o rychomieniu tej funkcji uzytkownikowi pojawi sie okno wyboru w

ktorym to trzeba wskaza¢ zadany plik, ktéory bedzie stanowit nasz zatgcznik do

wiadomosci.

M Sekretariat

» Korespondencia I Dziennik podawczy * Administracia

i Z5 Pierwszy 4 Poprzedni <% Nastepriy §F Ostatni | < Nowy | Popraw - F2 ‘=Kasij - F8 [JZapsz-F12 Anuly - F10 | [¥] Zamknij zekiadke | (3 Pomoc ~

Rejestry DEMO ~ g Korespondenda przychodzace | 4§ Korespondenda wychodzaca \@Przepisz do archiwum

@ Mumer [ Nazwa ‘
3 [o0L ‘Styczen 2009
—E dencia przychodzaca > Rejestr 001 Styczen 2009 |
: Rodzaj Przystane ~ [B5> Wysli wiadomosc | &% Druku | =7 Doda z&ﬁczmk L4 =0 @‘
Lp re]gsatt;cji m‘ 0d/Do ‘ Adresat | Temat ‘ Typ listu ‘ Status |Osub§|ﬂ?ﬂﬁffii‘odpuwmd_z| §
@] 120090101 1629985  |ROCKWGOL O =8 (&
2 2009-01-03 7792182188  REMES S— z
3 2000-0115 8130267728  TRANSPORT Saukajw: | i M6 komputer el @ * B2 - &
— : . A
4 2009-0120 6762337735 ENION &
: =
5 2009-01-25 5260250878  TELEFON -] |£i§§?;;fshemk3,5 ) :
6 2009-01-26 8371605871  MFO R
7 2000-07-23 5220004323  KONSURCIUM Gz iy : 5
8 20000722 6750007465 WOD-KAN if\__,SUSE na ,Samba 3.0.9-2.5-5USE (10.10.10.100)" (K:)
9.2009.07.22 22001 TOWARZYSTWO == gDEmD na .Samba 3.0.9-2.5-5USE (10. 10.10.100)" (R:)
10 2000.07.22 5760048762 KLIMEX @ zDukumEﬂt\d na ,Samba 3.0.9-2,5-SUSE (10.10.10.100)" {V:)
11 2009-07-23 5260250878  TELEFON Pulpi R ticihine Samha S09.2.5 8 (10, 19,10, 360) Y]
e |32 Clipper na ,Samba 3.0,5-2.5-5USE (10.10.10. 100)" (2:)
e e ST " Zataczniki ” | Dokumenty udosteprione -
- spondendi DRriac e siiml \ (=)0 - dofamenty
i £ otwirz sshcnk Lot
k Moje dokumenty —
Lp a‘ Sciezka do pliku
[ HIES C:\zalacznik et k
Méj komputer
. (e E—" > [Cowe ]
Moje micjsca | Pikitypu: | Wsaystiie pitd (*7) v [ Auu |

Rys. 2.3 Dodawanie zatgcznika
Otwarcie dotaczonego zatgcznika odbywa sie poprzez funkcje Otwoérz zalacznik

& Otworz zafacznik

2.1.4 Wysylanie wiadomosci
Z rejestru korespondencji mozna wysta¢ wiadomos$¢ do dowolnego dziennika podawczego

zarejestrowanego w systemie za pomoca funkcji [ véil wiadomosc
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Warunkiem koniecznym przestania wiadomosci jest okreslenie dziennika do ktorego
chcemy przekazac informacije.

W przypadku braku adresata prdéba wystania wiadomosci zakonczy sie komunikatem

jr) Zintegrowany System Zarzadzania <eden>

Brak okreslonego dziennika

Adresata dodajemy poprzez uzupetnienie pola Przekazanie do

i g || Dodei , tutaj mamy miejsce na wybranie jednego lub

kilku dziennikdw podawczych do ktérych wyslemy informacji o biezacej korespondencii.

Wybdr pojedynczego dziennika moze nastgpi¢ poprzez wejscie na danym polu do
stownika dziennikdw i tam mozna wybra¢ pojedynczg pozycje lub gdy chcemy wybrac
jednoczesnie wiecej dziennikow nalezy klikng¢ w przycisk Dodaj i ze stownika wybraé
kilka pozycji zaznaczajac je lewym klawiszem myszy. W momencie zamkniecia stownika

zaznaczone pozycje same zostang przepisane do pola Przekazanie do.

Administracia

I® Dziennik podawezy  +°

* Korespondendia
i ZF Pierwszy 47 Poprzedni 9% Nastepny < Ostatni | < Nowy | Popraw - F2 = Kasuj- F8 [l Zapisz - F12 Anuluj - F10 | [5] Zamknii zakladke | () Pomoc ~
Boleskompenongendy
i Rejestry DEMO

- &5 Korespondendsa preychodzaca | &5 Korespondenda wychodzaca | ) Przepisz do archiwum
@ ‘ Numer n‘ Nazwa
3 [on1 iGtvezen 2000
[ aca -» Rejestr 001 Styczen 2009 -
___|% Rodzgj Przystane - [B> Wydlj wiadomosc | .54 Drukyy | &5 Dodaj zalacznik T4 =080
Data § Vymaga 5
Lp “mjestmq\ n‘ 0d/Do Adresat ‘ Temat | Typ hstu| Status ‘OS@?|ndpw\'\edo‘jpm‘g‘ :ét
1 2009-01-01 16299859 ROCKWOOL Potwierdzenie faktury Zwykly  Przestany DEM a
2 2009-01-03 7792182188 REMES 326/M/09 ‘Zwykly  Przestany DEM [X] 3
3 2009-01-15 8130267728 321/09/P Zwykly  Przestany DEM g
] 4 2009-01-20 6762337735 1 934R3007 /A5RMNG ‘Funkh  Preslany DEM g
5 2009-01-25 5260250878 issfany DEM el
6 2009-01-26 8371605871  MFO [t & 4 = [ 3 rslany DEM
7 2009-07-23 5220004323 KONSURCIUN Jbstany DEM ' [X]'
8 20000703 6750007465  WODKAN | (@ | MNumer =, Wiasciciel dziennika | pstany DEM
9 2009-07-23 22001 TOWARZYST| pstany DEM
10 2009-07-23 6760048762 KLIMEX F pstany DEM
11 2009-07-23 5260250878 TELEFOM kstany DEM

IS G € |

@ Znak ‘

Datap Ulica ‘u\. Lagiewnicka 60
Tresc | energi elekirycznz Nr domu ‘ Nr \Ukaldl
awodzwo ‘Ma{nnn\skia
Przekazanie do \’EJEMD [ DodaJ
* Termin piatnosci
2009-02-10
ENICN Energia Sp. 2 0.0.
30417 Krakéw ul. tagiewnicka 60
NIP: 676 233 77 35 Nrkontr.: 07003 Nrtel:  Skrot: ENION

Rys. 2.4 Wybor dziennika podawczego

Po wybraniu adresata nalezy uruchomié funkcje B Wi wedomese — Gdy wiadomosé jest

wysytana po raz pierwszy uzytkownik powinien otrzymac¢ komunikatem nastepujgcej

jr} Zintegrowany System Zarzadzania <eden>
A: Wiadomosc wystana do dziennika DEMO,

tresci | =+ informujacy o prawidlowym przestaniu

informacji do wybranego dziennika lub wielu dziennikéw naraz.
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W przypadku gdy wiadomos$¢ byta juz wczesniej przestana system przypomni o tym

komunikatem nastepujacej tresci:

Komunikat

!"j Wiadomose byta juz wystana czy mimo to wystac jeszcze raz ?

Mig

Rys. 2.5 Komunikat informujacy o ponownym wysytaniu wiadomosci

Wybranie opcji ‘Tak’ spowoduje ponowne wystanie wiadomosci do dziennika podawczego.

Wszystkie wysytane wiadomosci zostajg automatycznie zapisywane i sg mozliwe do

podgladu w danym rejestrze przy opcji Wystane.

_Korespondencia przychodzaca -= Rejestr 001 Styczen 2009

: Rodzaj | Wystane -|[5 Wysli wiadomos¢ | 5% Drukuj | & Dodaj zalacznik
Przystane 0d/bo Adresat Temat
Wyslane |
3 = Tonks ;
2:2009-07-23 ROCKWOOL Potwierdzenie faktury
3 2009-07-23 LISZKA FAO448/05239/06

Rys. 2.6 Wybor rejestru wiadomosci wystanych

2.2 Korespondencja wychodzaca

Cata korespondencja ktora wychodzi z firmy moze by¢ zarejestrowana w danym
rejestrze pod punktem Korespondencja wychodzaca. W potaczeniu rejestrem
korespondencji przychodzacej da to mozliwo$¢ kontroli nad przeptywem dokumentéw
wptywajacych do sekretariatu.

Rejestracja poczty wychodzacej sprowadza sie do uzupetnienia podstawowych informacji

opisujacych korespondencje.
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™ Korespondenda  I® Dziennik podawczy ¢ Administrada

= Ay Korespondenda preychodzaca | &5 Korespon

gnqa wychodzaca | @ Przepisz do archiwum

@ Numer Nazwa ‘
@ |oo1 czen 2009
ooz = = -
o 1 (Refestr 001 Styczen 2003
== i | 5% Druku L4 =0
Data - Bt
Lp A‘ rejestracii A| 0d/Do Adresat | Temat | Typ listu | Status ‘Ostﬁgﬂ Odpowiedz |
o 1 2008-01-14 57500[17455 . Jan Kowalski ‘SWLADECTWO PRACY Zwykly DEM.
2 2000-07-23 8371605871  UP. Krakdw -INFORMACIA - Zwykly DEM -

2 wopiotal - Elpfele

i)

| Ulica |u. Tomska

znak  [sP/2009/01-12 Datapisma [2008-01-08 Migjscowost Krakow \
Tresé Poczta Krakdw Nrdomul12 Nrlokalu4s
Kod [32-563 Wojewddztwo [Matopolskie
Przekazanie do
W -y

Rys. 2.7 Rejestr korespondencji wychodzacej
2.3 Przepisanie do archiwum

Wszystkie nieuzywane przez diuzszy czas rejestry mozna przepisa¢ do archiwum za

@ Przepisz do archivwum

pomocg funkcji Archiwalne rejestry mozliwe sgq do wgladu w

punkcie Rejestr korespondencji — Archiwum.

Do archiwum przepisane zostang tylko te rejestry ktore zostaty zaznaczone w tej sposéb

ze zostajg one podswietlone kolorem czarnym tak jak na rysunku ponizej.

™ Korespondendia @ Dziennik podawczy - ° Administracia

i 2% pierwszy 4r Poprzedni <% Nastepny S& Ostatni | 4 Nowy | Popraw-F2 =Kasuj-F8 [oiZapsz-F12 Anuluj - F10 | [2] Zamkni zakiadke | (2) Poroc -

! Rejestry DEMO

~ 4§ Korespondenda preychodzacs | 45 Korespondenda wychodzaca | €% Przepisz do archiwum

k

Nazwa

Numer 4

 Styczen 2009

Rys. 2.8 Zaznaczenie rejestrow do przepisania do archiwum
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Zaznaczone rejestry po uruchomieniu funkcji Przepisz do archiwum automatycznie
znikajg z biezacego widoku i powinny by¢ widoczne w punkcie Rejestr korespondencji-

archiwum.

™ Korespondenda @ Dziennik podawezy < Administracia

! 2N Pierwszy 4¢ Poprzedni <% Nastepny <% Ostatni | <> Nowy & Popraw - F2 = Kasuj - F8 [l Zapisz- F12 Anuluj - F10 | [x] Zamkni zkisdks | (2 Pomoc +
_ Rejestrkorespondengi Rejestrkorespandencii- archiwum
! = Korespondenda przychodzaca | B2 Korespondendia wychadzaca | 468 Powrdt z archiwum

@ Numer i Nazwa Osoba i

002 Luty 2009 'DEMO
<> [003 | Marzec 2009 DEMO

Rys. 2.9 Rejestr korespondencji- archiwum
W archiwum uzytkownik ma tylko mozliwo$¢ przegladania zaréwno poczty przychodzacej
jak i wychodzacej w ramach danego rejestru.
W przypadku gdy zaistnieje potrzeba przepisania archiwum do biezacych rejestréw to
tez poprzez zaznaczenie danego rejestru i uzycie funkcji Powrot z archiwum dany

rejestr zostanie przywrdécony.

3 Dziennik podawczy

Modut oferuje réwniez funkcje dziennika podawczego umozliwiajacego obstuge
dokumentéw zgodnie z odpowiednio opracowanym obiegiem, usprawniajgcym przeptyw
dokumentéw pomiedzy pracownikami i dziatami firmy. Dziennik podawczy stanowi takze
co$ w rodzaju wewnetrznej poczty firmowej co pozwala wysytac i odbiera¢ informacje od
innych uzytkownikow systemu w szczegdlnosci informacje o nadestanej poczcie, ktéra za
pomocg rejestru korespondencji jest rejestrowana oraz rozsytana do odpowiednich
adresatow na ich prywatne dzienniki podawcze.

Oprocz funkcji informacyjnej dziennik przede wszystkim daje mozliwosci kontroli stanu
faktur wptywajacych do firmy. Z poziomu dziennika podawczego uzytkownicy majq

mozliwos¢ potwierdzania faktur.
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(ﬂ Sekretariat BEx

* Korespondenda [ Dziennk podawezy  +° Adminstrada

i 5 Pierwszy 4 Poprzedni <% Nastepny. S Ostatni | <& Nowy |4 Popraw -F2 —Kasuj - F8 [l Zapisz-F12 Anulyj- F10 | [] Zamkng zakidke | (2) Pomoc -
i DEMO :DEMO < Rodzz Praystane ~ ) Zatwierdz fakture | [x] Anuluj fakture
@ﬂyﬁ\n wiadomose |@-P|zeplsz do archiwum \@ Nowa wizdomost |ri§;:,-DudaJ Zakank
Data
Lp A‘ otrzymania ‘ od - 0dfDo ‘ Temat ‘ Status ‘ wyslaniao Danlg‘ Kadrowanie lub zmiana
1 2005-07-23 DEMOD EEwmERL KIMATVZATR ©D e DEN -
2 20050723 DEMO ROCOWOOL Potwierdzenie fatury N . DEM 3
3 2008-07-23 DEMO LISZKA FA(0448/05239/06 DEM a
4:2009-07-23 DEMO ZAKUP MAT.REMOMNT. DEM g“
5 2009-07-23 DEMO _TRANSPORT 321/09/P | DEM =
= 6 2009-07-3 S S zaproszenie naspotkanie i R, s T, °
7 2009-07-23 DEMO: DEMO Zmiana organizacipracy DEM
8 2009-07-23 DEMO ENION 33483092/65R/2009 Przestany DEM
9 20090723 DEMO REMES _ 3e/Mie Przestany DEM
12008073 DEMO  MFO |Komunika .. DEM
12 2009-07-23 DEMO MFO - estany DEM
13 2009-07-23 DEMO KONSURCIUM 1 ) Masz 3 nowe wiadomosc DEM
14 2008-07-23 DEMO WOD-KAN DEM
15 2009-07-22 DEMO TOWARZYSTWO DEM
16 2009-07-23 DEMO KLIMEX i DEM
18 2008-07-27 LISTA PRACOWNIKO estany  2009-07-27  DEM
15 2009-07-29 DEMO TOWARZYSTWO 78/0/2008 DEM
20 200807-29 DEMO WODKAN 456/W/2008 . Den
o> [_21]2009-07-29 DEMO. ' KONSURCIUM '5/30/2009 [ i DEM
. Dekretacj czniki
(& B
Znak | | Data pisma Mle‘rscovwﬁc'lﬁadum | Ulica |u|. Siermaszki 25 |
Tresc | towary Poczta iSleradz Nr dcmul | N{Iokah].
Wi — | wowsdmo| |
5 [ - l—|
Praekazanieda [DEMO: DEMO [| Dossi | Fakura [2009/2 i e S
Potwierdzi Status 32789.90 7213.78 2009-02-05
L
DME  DEMO (demo) Rok 2009 Mc1 [ (7 ¢

Rys. 3.1 Dziennik podawczy

Oznaczenie kolorystyczne wiadomosci:

« kolor zielony - oznacza wiadomos¢ nieprzeczytane.

+ kolor pomaranczowy - oznacza wiadomosci z zataczonymi fakturami ktore sg

przeterminowane.

W przypadku gdy posiadamy nieprzeczytane wiadomosci program o tym informuje
odpowiednim komunikatem podczas otwierania dziennika.
Dziennik podawczy zawiera wiele elementow rejestru korespondencji przez co wiekszosé
wiadomosci trafia tam z rejestru korespondencji lub sg to wiadomosci przesytane z
innych dziennikdow.
Ale w razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zarejestrowania wtasnej wiadomosci i przestania
jej do innego dziennika podawczego. Rejestracja nowej wiadomosci odbywa sie

analogicznie jak rejestracja korespondencji przychodzacej.

3.1 Przesylanie wiadomosci
Przesytanie wiadomosci do innych uzytkownikow systemu odbywa sie poprzez

uruchomienie funkcji B Wyi wadomos¢  ywy4lij wiadomoéé. Wiecej szczegdtéw dziatania
tej funkcji zostato opisanych punkcie dotyczacym wysytania wiadomosci z rejestru

korespondencji w punkcie 2.1.4.
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3.2 Tworzenie szybkiej wiadomosci

W celu szybkiego zredagowania oraz wystania informacji do innego uzytkownika systemu

| (& Nowa wiadomosé ,

mozna wykorzysta¢ funkcje ktéra uruchomi panel za pomocq

ktorego zostanie wprowadzona informacja a nastepnie wystana.

Nowa wiadomose -=

=X ~]

=

Wyslij do IDEMO: DEMO |

Temat |Zapmszenie ria spotkanie firmowe |

Trescwiadomosd

Zapraszam na spotkanie organizacyjne w dniu 20.08.2009
w siedzibie firmy

Spotkanie obowiazkowe|

sl
wigdomosc

Rys. 3.2 Panel do wysytania wiadomosci
Wprowadzenie danych na formularzu nalezy poprzedzi¢ klawiszem F2 po czym w oknie
Wyslij do nalezy wybra¢ nazwe dziennika a nastepnie mozna uzupetni¢ pola Temat oraz
Tres¢ wiadomosci. Po zredagowaniu wiadomosci nalezy uzy¢ klawisza F12 a nastepnie
sl

uruchomic przycisk Wyslij wiadomos¢ wislomosc

UWAGA 1!

Wiadomosci w ten sposdb tworzone nie sg zapisywane w naszym dzienniku podawczym.
Jedynie wiadomos$¢ wystana jest zapisywana w danym dzienniku w rejestrze wiadomosci

wystanych.

3.3 Dodawanie zalqcznikow do wiadomosci

Do kazdej zarejestrowanej wiadomosci istnieje mozliwos¢ podpiecia zatacznikow.
Mechanizm dodawania zatacznikdw zostat opisany w punkcie 2.1.3 w rozdziale na temat

rejestrow korespondencji.
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3.4 Zatwierdzanie faktur

Funkcja dostepna dla uzytkownikdw ktérym zostang nadane szczegotowe uprawnienia

po wczeéniejszej konsultacji z serwisem systemu <eden>.

3.5 Anulowanie faktur

Funkcja dostepna dla uzytkownikdéw ktérym zostang nadane szczegdtowe uprawnienia

po wczesniejszej konsultacji z serwisem systemu <eden>.

3.6 Przepisywanie do archiwum

Kazdg wiadomos$¢, ktorg uzytkownik nie chce widzie¢ w biezacym rejestrze mozna
przepisa¢ do archiwum poprzez zaznaczenie jej oraz uruchomienie funkcji Przepisz do

archiwum.

_'!I Sekretariat -g'
1} 3 D poda

i 2% Pierwszy 4r Poprzedni <% Nastepny ¥ Ostatni | <= Nowy | Popraw - F2 = Kasuj - FB [ Zapisz- F12 Anuly - F10 | [£] Zsmknj zakiadke | (2) Pomac =

i DEMO :DEMO ~ Rodza) Przysfane ~ 4} Zatwierdz fakture | [x] Anuly fakturg

i[5 wiyslj wiadomosc | 8 Przepisz do archiwum | [8 Nowa wiadomosc | & Dodaj zalcznik

Lp & ntrz[:ramt:nia od *;J 0d/Do | Temat | Status | wy[é?;zi |0soba gﬁ
12009-07-23 'DEMO KOSMIDER KLIMATYZATR. FD T i _DEM &
__|,..2200907.23 ‘DEMO ROCKWOOL Potwierdzenie faktury T L EM 3
_ | 320090723 DEMO LISZKA el _FAD448/05230/06 me.... ¥ ... DEM g
| .4 2009-07-23 DEMO : . ZAKUP MAT.REMONT. : : DEM - &
| 520090723 DEMO TRANSPORT 321/09/P i DEM &
B 1= : WL _zaproszenie na spotkanie ML DEM -
| 7 2009-07-23 - DEMO: DEMO ] - Zmiana organizacii pracy ] DEM
| B 2009-07-23 DEMO ENION 32483092/85R/2000 Przestany (DEM
__ | 9.2009-07-23 DEMO REMES 326/M/09 Przestany DEM
300000300 [SMEMDE TE i R R S TR . . L0 DEM
| 1120090723 DEMO MR SEIRE2009 =
| 12 2009-07-33 DEMO MFO 38/p/2009 Przestany _DEM
| 13 2000-07-23 DEMO KONSURCIUM 5/30/2009 DEM
| 1420090723 DEMO WOD-KaN 456/W/2009 DEM
| 1520090723 DEMO 78/U/2009 DEM
DEM

IS : = 2
| Znak | | Data pisma Mie]sc:mosc|Warwa | Ulica |u|. Polna 188/8 |
Trest | telefon Poczta |W‘arszawa Nr dcmu| Nr Iokaldl |
Kod |UU*155 Wojewddziwo IMamwieckie |
- |
Przekazanie do [DEMO: DEMO |!__ Dodﬁ_! Faktura 2009/19 e o e
Potwierdzit Status 269.90 59.38 2009-02-14

DME DEMO (demo) Rok2009 Mc1 [ | ip: 17

Rys. 3.3 Przepisanie wiadomosci do archiwum
W wszystkie archiwalne wiadomosci sg dostepne w punkcie Dziennik podawczy ->

Dziennik podawczy - Archiwum.
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