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le Me‘ Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile
widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Przetwarzanie dokumentow

Procedura, zwana tez rundga zatwierdzania, polega na zatwierdzaniu wydatkéw przez dang osobe. W
Directo mozna nada¢ dokumentowi podpis bedgcy odpowiednikiem podpisu cyfrowego, ktéry
pozostaje przypisany do dokumentu wraz ze znacznikiem czasu i moze zosta¢ pdzniej zweryfikowany.

Jakie dokumenty mozna przetwarza¢ w Directo? Faktury zakupu, wydatki, zaméwienia zakupu,
wynagrodzenia, przeptywy pieniezne i ankiety.

Procedura

Procedura jest opisana na osobnej stronie dokumentu. Jednakze przeglad i podpisanie dokumentéw
odbywa sie zazwyczaj w odpowiednim raporcie.

| | | | J Kustuta JURSGEN << N >> Olek Vaata
| | |

Number 20170007
1001 Andres Hankija Hankija arve [ NG
1002 Mari Aeg Uuring
Uld  ® Menetlus Lisavaljad
Lisa Menetluse mall v
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 E@13.12.2019HANNA KALLE_KAF| Allkirjasta ¥ =
2 Allkirjasta ¥

Raport z procedury

Sprawozdanie z postepowania znajduje sie pod adresem Peameniiii-Uldine-Aruanded- Menetlus.
==== Filtry raportéw ====

Kinnitatud | Kinnitamat Dokument| Koik v Subjekt Periood
Tahtaeg Sorteeritud| Number v Vaade| Punktid Kuva| Dokument ja manus ¥
Menetleja Roll| (Kaik) v Menetletud  Ei A Kes Projekt
Punktid Punktiseis Sonumid v

* Zatwierdzone - mozesz wybraé, czy raport bedzie pokazywat zatwierdzone,
niezatwierdzone czy wszystkie dokumenty. * Termin - mozliwos¢ filtrowania dokumentéow
wedtug okreslonego terminu. Na przyktad, mozesz przejrzec faktury zakupu, ktérych
termin ptatnosci przypada jutro. * Uzytkownik przetwarzajacy - uzytkownik, ktérego
przetworzone dokumenty chcesz zobaczy¢ w raporcie. Domysinie w tym miejscu
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wpisywany jest zalogowany uzytkownik. Jesli pozostawisz pole przetwarzania puste,
raport pokaze wszystkie dokumenty wymagajace przetworzenia. * Punkty - ten filtr mozna
wykorzystac do sortowania dokumentow, ktére maja obstuge z okreslona liczba punktéw. *
Dokument - mozesz filtrowa¢, jakie typy dokumentéw ma zawierac raport: faktury zakupu,
zamowienia zakupu, wydatki itd. Domysinie zaznaczone sa wszystkie dokumenty. *
Sortowane - okresla sposéb sortowania dokumentéw danego typu w raporcie. Wedtug
numeru dokumentu, terminu, itp. * Rola - mozesz wybra¢, czy raport bedzie wyswietlat
tylko dokumenty wymagajace podpisu, czy tez dokumenty, do ktérych przypisano
informacje o osobie przegladajacej. Domysinie ten filtr jest zawsze stosowany na wierzchu
wszystkich zaznaczonych elementow. * Zatrzymanie punktowe - filtr staje sie aktywny po
wybraniu opcji Zatrzymanie punktowe w filtrze Przetworzone . * Temat - ten filtr staje sie
aktywny po dokonaniu wyboru konkretnego dokumentu z listy wybranych dokumentow.
Nastepnie mozliwe jest wyszukiwanie dokumentu wedtug tematu. Na przyktad dostawca
na fakturze zakupu, osoba wydajaca na wydatku, itd. * Poglad - * Widok punktow pokazuje
wedtug punktow lub poziomoéw, ktéry poziom uzytkownikéow przetworzyt dokument, a
ktdry jeszcze tego nie zrobit. P1, P2, itd. to punkty uzywane w Twojej bazie danych.

Ostuarved
Number Kuupiev Téhtaeg Hankija Summa P1 P2 Seotud dok.
27.11.2019 04.12.2019 1001:Andres Hankija 1219.28EUR 00 0/2 | 072
13.12.2019 01.01.1980 1001:Andres Hankija 1219.28EUR 00 0/1 | 0N
3 Allkirjasta valitud |

* Widok osoby obstugujacej pokazuje wedtug nazwy uzytkownika, kto obstugiwat sprawe,
a kto nie.

Ostuarved
Number Kuupéev Tdhtaeg Hankija Summa Allkirjad Seotud dok.
27.11.2019 04.12.20191001:Andres Hankija 1215928 EUR [(JHANNA K KALLE_KARU 02
13.12.2019 01.01.19801001:Andres Hankija 1219.26 EUR (JKALLE_KARU 0M
2l Alkirjasta valitud |

* Przetworzone - wyswietla dokumenty, ktdre nie zostaty przetworzone, zostaty
przetworzone czesciowo lub catkowicie, albo zostaty odrzucone. * Okres - Mozesz wybrac
dokumenty z okreslonego okresu. Opcje obejmuja czas lub okres dokumentu oraz czas
wprowadzenia. * Wyswietl - umozliwia wybdr, czy po prawej stronie raportu ma by¢
wyswietlany zarowno dokument, jak i zatacznik, czy osobno - tylko dokument lub tylko
zatacznik. * Kto - uzytkownik, ktory przetworzyt dokument, czyli nacisnat przycisk podpisu.
Mianowicie mozliwe jest, aby uzytkownik z wyzszym wynikiem podpisat sie w imieniu
uzytkownika z nizszym wynikiem. Filtr ten ma réwniez zastosowanie np. w przypadku
substytucji. * Projekt — mozesz filtrowa¢ dokumenty wedtug okreslonego projektu. ====
Zgtos wynik ====
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Kinnitatud| Kinnitamat ¥ Dokument| Kdik v Subjekt Pericod v [01.01.2019 -31.12.2019 20170006
Tahtaeg Sorteeritud| Number v Vaade| Punktid v Kuva| Dokument ja manus ¥ 1001 Andres Hankija Hankija arve 15560465
Menetleja Roll| (Kaik) v Menetletud| Ei v Kes Projekt 1002 Mari Aeg Uuring
Punktid Punktiseis Sonumid v Uld @ Menetlus ]
4 4 Aeg Ki j ja Roll
1 27.11.2019 HANNA HANNA Allkirjasta ¥ Allkirjastati 15.12.2019 19:54:07 HANNA QIR
Ostuarved 2 FW13122019HANNA KALLE KAF| Allkifasta ¥
Number Kuupéev Tihtaeg Hankija Summa P1 P2 Seotud dok. 3 Allkirjasta ¥
v 27112019 041220181001 :Andres Hankija 1219.28EUR 00 112 (112 |7 4 Allkirjasta ¥
13.12.2019 01.01.1980 1001:Andres Hankija 1219.28EUR 00 0101 5 Allkirjasta ¥
2 6 Allkirjasta ¥ -
Ostutellimused
Number Kuupaev Saabumisaeg Hankija Summa P2 Seotud dok.
Il 01.12.2019 1001:Andres Hankija 0.00EUR o | on 0
4 Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Asata retsept
EUR KM kokku 1016 07 Jagatav summa
Kurss 1 Umardus 1219.28 Erinevus

Manus

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 1512 2019 13:49:30

Ny

Arvenr: 15560465

Po lewej stronie wyswietla sie informacje o dokumencie i uzytkownikach/punktach, ktére
go przetworzyty lub musza zostac przetworzone, wedtug typu dokumentu. Raport zawiera
rowniez opcje podpisywania dokumentéw w wielu partiach. Aby to zrobic¢, po przejrzeniu
dokumentéw mozesz zaznaczy¢ pola wyboru przed zadanymi wierszami i kliknac przycisk
Podpisz zaznaczone lub Podpisz WSZYSTKIE zaznaczone .

Ostuarved

Number Kuupédev Taht
v 27.11.2019 04122
13.12.2019 01.01.1

- |

Ostutellimused
Number Kuupéev Saab
¥ 01.12.2019

1 |

Aktywny dokument i/lub zataczniki do tego
dokumentu zostana otwarte po prawej stronie. Tam mozesz przejrze¢ dokument i od razu
go podpisac lub odmowi¢ podpisania. Istnieje rowniez mozliwos¢ pozostawienia

komentarza.
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v |01.01.2019 -31.12.2019 20170006
jamanus v 1001 Andres Hankija Hankija arve 15560465
Projekt 1002 Mari Aeg Uuring

Uld  ® Menetlus Lisavaljad

4 g Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
27.11.2019 HANNA HANNA  [Allkirjasta ¥ =

13.12.2019HANNA  KALLE_KAF| Allkirjasta *

P2 Seotud dok. fm
I o "
1121112 4 Alkirjasta v
Wl || Allkirjasta v
Allkirjasta v -
P2 Seotud dok.
01 [ 0N 0
Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 203.21 Summa 1016.07 Jagatav summa
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus
Manus |

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 15.12.2019 19:49:30

. Ve i

Po prawej stronie znajduje sie takze pasek przewijania, ktory umozliwia przegladanie
wierszy dokumentu.

v |01.01.2019 -31.12.2019 ’ - ‘
jamanus ¥
PO Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 203.21 Summa 1016.07 Jagatav summa 0.00
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus 1249.28
P2 Seotud dok. -
12 12 NR Konto Objekt Projekt Kasutaja Sisu Summa KMK KM Artikkel Kogus Laoid SN
o lon 1 99999 Lao vahekonto 720.00 1 144.00 0
2 99999 Lao vahekonto 0.00 9 0.00 0
3 99999 Lao vahekonto 96.07 1 19.21 0
4 99999 Lao vahekonto 0.00 1 0.00 0
5 99999 Lao vahekonto 50.00 1 10.00 0
P2 Seotud dok. 6 99999 Lao vahekonto 50.00 1 10.00 0
/1 | 0i1 0 T 99999 Lao vahekonto 100.00 1 20.00 (1]
8
9
10
1"
12 =
112
i » J

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 15.12.2019 19:49:30

.ot s f
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wysytania wiadomosci do innych uzytkownikow i czytania

wiadomosci wystanych przez innych (funkcja ta jest catkiem nowa i znajduje sie w fazie
rozwoju).
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Periood v |01.01.2019 -31122019 20170006
Kuva| Dokument ja manus ¥ 1001 Andres Hankija
Kes Projekt 1002 Mari Aeg
v
| Aeqg Kasutaja Menetleja Roll K
Summa P1 P2 Seotud dok.  panus
00 T ¥ F

219.28EUR 00 112 12 Kellele:HANNA KALLE _
219 28EUR 0/0 01 | 0N Kirjuta midagi

e P2 Seotud dok. [ Han |1a| g.!aa"'-'ﬂ = HANNA KALLE KARU

o . . min
0.00EUR 0 on Y f Palun vaadake ile kulude jagamine.

===== Organizowac co$ ===== ==== Ustawienia ogélne ==== Ustawienia procedur

ogélnych znajduja sie w Peameniiii»Uldised Seadistused>Kinnitamise eeldus / Menetlus.
Ponizej opisano najwazniejsze ustawienia. * Powiadomienie o procedurze, dla ktérej roli -
okresla, czy osoba podpisujaca dokument, odbiorca informacji, obie strony, czy nikt nie
otrzyma powiadomienia e-mail o procedurze. * Odbiorca powiadomienia w przypadku odmowy
wykonania procedury - jesli uzytkownik nacisnie przycisk odmowy zamiast przycisku
podpisu, istnieje mozliwos¢ skonfigurowania opcji, ktora bedzie powiadamiac¢ o tym kogos.
Osoba nadajaca polecenie jest uzytkownik, ktory dodat osobe obstugujaca do dokumentu.
Administrator to uzytkownik, ktéremu przypisano te role dla danego typu dokumentu w
swojej teczce osobowej. Zobacz wiecej tutaj - * Interwat powiadomien o procedurach (petne
godziny, w ktérych powiadomienie zostanie wystane) — na przyktad, jesli chcesz, aby
powiadomienie e-mail przyszto na poczatku i na koncu dnia roboczego, mozesz wpisac w
polu 9.17. Nastepnie powiadomienia zostana wystane o godz. 9:00 i 17:00. Powiadomienia
beda wysytane wytacznie o petnych godzinach. * Dni, w ktére wysytane sg powiadomienia -
jesli chcesz, aby powiadomienia byty wysytane tylko w dni robocze, mozesz wypetnic¢ pole
cyframi 1,2,3,4,5, tj. poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i piatek. * Powiadomienie o
rozpoczeciu przetwarzania faktury (kilka dni przed terminem ptatnosci) — to ustawienie jest
przydatne, jesli nie chcesz rozpoczac wysytania powiadomien e-mail do stron
przetwarzajacych do okreslonej liczby dni przed terminem ptatnosci faktury. * Procedura
faktury zakupu nie pozwala na podpisanie, dopdki faktura zakupu nie zostanie podzielona - nikt nie
moze podpisac faktury zakupu, dopoki kwota do podziatu nie zostanie catkowicie
podzielona pomiedzy wiersze faktury zakupu, tj. réznica musi wynosi¢ 0,00 * Przetwarzanie
faktur zakupu jest oparte na wierszach - Przetwarzanie faktur zakupu staje sie oparte na
wierszach (bez wyjatkéw). Osoby podpisujace umowe musza wskazac czesc¢ kwoty, ktora
ma zostac rozdzielona, w wierszach faktury zakupu, a odpowiedni kod uzytkownika pojawi
sie w wierszu faktury zakupu, wskazujac, ze kwota nalezy do nich. Ostatni sygnatariusz
nie moze ztozy¢ podpisu dopdki réznica miedzy kwota do wyptaty nie wyniesie 0,00. *
Procedura faktury zakupu pozwala uzytkownikom w roli Informacje na dodanie do zatwierdzonego
dokumentu . Jesli Tak, uzytkownicy w roli Informacje réwniez moga zostac dodani do
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zatwierdzonej faktury zakupu. Nie, uzytkownikow nie mozna dodawac do potwierdzonej
faktury zakupu. * Pola faktury zakupu, ktérych modyfikacja spowoduje uniewaznienie procedury
(podpisy zostang usuniete) - to ustawienie pozwala opisa¢ pola dokumentu, ktérych
modyfikacja spowoduje usuniecie juz dodanych podpiséw. Na przyktad, jesli projekt
ulegnie zmianie, dokument musi zosta¢ ponownie sprawdzony przez wszystkie
zaangazowane strony. * Osoba obstugujaca dokument ma réwniez przypisane wtasne uprawnienia
. Dzieki tym uprawnieniom uzytkownik moze zobaczy¢ nie tylko dokumenty, ktére
utworzyt, ale rowniez te dokumenty, do ktérych przypisano mu osobe obstugujaca. *
Podmiot przetwarzajgcy moze wyznaczy¢ siebie jako sygnatariusza . Jesli tak, pod karta procesu
fakturowania zakupu pojawi sie przycisk Dodaj siebie. * Powiadomienie o procedurze nie
wysyta bezposrednich linkéow do dokumentdw . Jesli ustawienie jest ustawione na Nie , osoba
obstugujaca procedure otrzyma rowniez bezposredni link do dokumentu, ktéry moze
kliknaé, aby uzyskac natychmiastowy dostep do danego dokumentu w Directos. Jesli
ustawienie jest ustawione na Tak , link do dokumentu nie zostanie wystany wraz z
powiadomieniem do osoby zajmujacej sie sprawa. * Mozesz zapisa¢ dokument z raportu
procedury . Jesli wlaczysz te opcje, w raporcie pojawi sie przycisk zapisu umozliwiajacy
dodanie dokumentu. * Podpisanie rowniez zapisuje dokument . Jezeli zaznaczono opcje Tak,
podpisanie rowniez zapisuje dokument. Wymagane, gdy sygnatariusze wprowadzaja
zmiany w dokumencie. * % wartosci zamoéwienia przekraczajgcego dozwolong kwote faktury
zakupu dla przetworzonego zamoéwienia zakupu - W tym polu nalezy wpisa¢ % wartosci, w jakim
zamowienie zakupu, ktore zostato juz przetworzone, nie musi by¢ przetwarzane na
fakturze zakupu. Dziata z nastepujaca konfiguracja. * Faktura zakupu dla przetworzonego
zamoéwienia zakupu musi zostac przetworzona . Jesli wybrano opcje TAK , przetworzone zostana
zarowno zamowienie zakupu, jak i faktura zakupu. W przypadku wybrania opcji NIE
zostana przetworzone te faktury zakupu, w ktérych nie ma zaméwienia zakupu lub kwota
jest wieksza niz % dodany do ustawienia, o ktorym mowa w poprzednim punkcie. Vaata
lisaks * Automatyczna obstuga potwierdzen - uzywana w dwoch przypadkach, gdy niektore
faktury zakupu musza zostac przetworzone natychmiast lub gdy uzywany jest modut
obstugi zaméwien zakupu i nie jest zalecane ponowne przetwarzanie faktur zakupu.
Automaatkinnituse menetleja :!:Jesli wtaczona jest procedura oparta na wierszach,
ustawienie Dokument mozna zapisac z raportu procedury musi by¢ rowniez ustawione na
Tak , aby dokument byt automatycznie zapisywany podczas dodawania podpisu do raportu procedury
. * W przypadku postepowania sekwencyjnego, handlerzy sa wyswietlani w kolejnosci chronologicznej
(zamiast wedtug zwyktej wagi punktowej) — jesli wybrano opcje Tak, handlerzy przypisani do
dokumentu sa wyswietlani w kolejnosci chronologicznej, w jakiej zostali dodani do
dokumentu, a nie w oparciu o punkty handlerow. * W procedurze sekwencyjnej dokument
zostaje zatwierdzony tylko wtedy, gdy obecny jest podpis uzytkownika najwyzszego poziomu . Jesli
Tak, to podczas zatwierdzania sprawdzane jest, czy dokument posiada podpis
uzytkownika, ktéry ma najwieksza liczbe punktéw przypisanych do tego dokumentu w
ustawieniach uprawnien uzytkownika. * Mozesz wysta¢ dokument e-mailem z raportu procedury
. Jesli tak, w raporcie procedury pojawi sie przycisk E-mail, ktéry otworzy okno
umozliwiajace wystanie dokumentu e-mailem. * W przypadku przetwarzania sekwencyjnego
kolejnos¢ przetwarzania nie zostanie przeniesiona na wyzszy poziom, dopoki nie zostang ztozone
podpisy na nizszym poziomie . Jesli wybrano opcje Tak, kolejnos¢ przetwarzania nie zostanie
przeniesiona na wyzszy poziom, dopoki nie zostana ztozone wszystkie podpisy na nizszym
poziomie. Na przyktad, jesli uzytkownicy z punktami 1, 2 i 3 sa wyznaczeni jako
przetwarzajacy i jesli uzytkownik z punktami 2 podpisze dokument z jakiego$ powodu
przed uzytkownikiem z punktami 1, to kolejnos¢ przetwarzania nie zostanie przekazana
uzytkownikowi z punktami 3, dopoki uzytkownik z punktami 1 rowniez nie podpisze
dokumentu. W przeciwnym razie kolejka natychmiast przejdzie w rece uzytkownika z 3
punktami. * Nadawca wiadomosci e-mail ze skrzynki pocztowe] data.directo.ee jest zawsze
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przypisywany jako osoba obstugujgca na podstawie adresu . Jesli tak, to podczas tworzenia
dokumentu z raportu niepowiazanych zatacznikéw uzytkownik, ktorego adres e-mail jest
taki sam, jak adres, z ktérego wystano wiadomos¢ e-mail z zatacznikiem, zostanie
automatycznie przypisany jako osoba obstugujaca. Osoba obstugujaca jest dodawana
automatycznie podczas zapisywania dokumentu. ==== Zwrotnica ==== Punkty okreslaja
poziom przetwarzania uzytkownika. Punkty mozna ustawia¢ w uprawnieniach uzytkownika
lub grupy w ostatniej kolumnie Punkty w odpowiednim wierszu dokumentu . Instrukcje
dotyczace konfigurowania uprawnien mozna znalez¢ tutaj
http://wiki.directo.ee/et/group_rights
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Uzytkownicy z wieksza liczba punktéw moga rowniez podejmowac dziatania w imieniu
uzytkownikow z mniejsza liczba punktow. Jednak uzytkownik, ktory faktycznie kliknat
przycisk podpisu, nadal bedzie widoczny w dokumencie. Jesli liczba punktow jest taka
sama lub nizsza, nie mozesz zarejestrowac konta innego uzytkownika. Jezeli ustawiono, ze
przetwarzanie odbywa sie sekwencyjnie, to dokumenty sa przetwarzane najpierw przez
procesory z najmniejsza liczba punktow (P1), nastepnie przez procesory z najwieksza
liczba punktow (P2) itd. Powiadomienia beda takze wysytane odpowiednio. W przypadku
postepowania sekwencyjnego postepowaniem musza zaja¢ sie co najmniej dwie osoby. W
przypadku postepowan rownolegtych wszyscy uzytkownicy moga je procedowac
jednoczesnie, a takze otrzymywac powiadomienia o dokumentach wymagajacych
procedowania. ==== Ustawienia uzytkownika ==== === DomysIny program obstugi ===
W domysinych ustawieniach obstugi mozesz okresli¢, na jakich warunkach konkretny
pracownik bedzie automatycznie przydzielany do réznych przetwarzanych dokumentow.
Mozna to ustawi¢ na Menetlusstronie karty osobowej.
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Dokument - mozesz wybraé, do ktérego dokumentu maja zastosowanie ustawienia. Jezeli
wybierzesz ten sam dokument dla wielu wierszy, wiersze te zostana potaczone warunkiem
» lub ” . Obstugujacy jest umieszczany w dokumencie, gdy spetnia warunki ktéregokolwiek
z wierszy. Jesli w tym samym wierszu znajduje sie wiele warunkow, stanowia one jeden
zbior, ktory dokument musi spetni¢, aby mozna byto umiescic¢ obiekt obstugi.

W przypadku nowego dokumentu — uzytkownik jest dodawany jako osoba obstugujaca kazdy
nowy dokument.
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Od kwoty - uzytkownik jest dodawany jako osoba obstugujaca po zapisaniu, jesli kwota
wolna od VAT dokumentu przekroczy kwote okreslona w tym polu.

Obiekt - uzytkownik jest dodawany jako osoba obstugujaca po zapisaniu, jesli obiekt
okreslony w tym polu jest uwzgledniony w polu obiektu dokumentu.

Menedzer projektu - uzytkownik jest dodawany jako przetwarzajacy po zapisaniu, jesli jest
menedzerem projektu powiazanym z dokumentem.

Projekt — uzytkownik jest dodawany jako osoba obstugujaca po zapisaniu, jesli projekt
okreslony w tym polu jest uwzgledniony w polu projektu dokumentu.

Konto - uzytkownik jest dodawany jako osoba obstugujaca po zapisaniu, jesli konto
okreslone w tym polu jest zawarte w polu konta dokumentu. Wykluczenie tez dziata! ze
znakiem. Po zatozeniu konta! ze znakiem i dokument ma to konto, to uzytkownik nie
zostanie ustawiony jako agent przetwarzajacy. Aby wykluczy¢ wiele kont, dodaj ! a
nastepnie lista kont oddzielonych przecinkami, na przyktad !10921,10924,109333

Self - uzytkownik bedzie dodawany jako osoba obstugujaca kazdy nowy dokument, ktéry
utworzy.

K - kopiuje linie.

Limit kwoty - limit, do ktérego uzytkownik ma prawo ztozy¢ podpis (dokument nie zostanie
zatwierdzony, dopdki procedura nie zostanie podpisana przez osobe obstugujaca
procedure z odpowiednim limitem kwoty). === Zastapi¢ === Przyktadowo, jesli
uzytkownik jest na urlopie, moze wyznaczy¢ zastepce, ktory - jesli ma odpowiednie
uprawnienia - moze przetwarza¢ dokumenty w jego imieniu, a takze wysyta¢ odpowiednie
powiadomienia. Podanie okresu wymiany nie jest obowiazkowe. Osoba zastepowana moze
rowniez sama podpisywa¢ dokumenty w tym okresie, ale nie bedzie otrzymywac o tym
podwiadomieﬁ.
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* Administrator — uzytkownik zostanie powiadomiony o odmowie wykonania procedury, jesli
taka opcja jest wtaczona w ustawieniach systemu. Umozliwia takze dodawanie innych
uzytkownikow do wierszy w procedurze opartej na wierszach. * Usuwajacy — uzytkownik
moze usuwac osoby obstugujace przypisane przez innego uzytkownika. * Zmieniacz -
uzytkownik moze zmieni¢ procedure z poziomu raportu procedur. Procedure mozna
modyfikowac bez uprawnienia ,, Modyfikator ” , jesli ustawienie systemowe ,, Moze
zapisywac dokumenty z raportu procedury ” = ,, Tak ” i uzytkownik ma prawo do
modyfikowania faktury zakupu. * Specjalne — uzytkownik moze przypisa¢ do dokumentu
specjalna procedure — wszystkie reguty okreslone w bloku procedury domysinej zostana
zignorowane. * Nieprawidtowe — uzytkownik moze zmieni¢ pola, ktére normalnie
spowodowatyby uniewaznienie procedury (usuniecie podpiséw), nie usuwajac samych
podpisdw. ===== Uniewaznienie procedury ===== Pola faktury zakupu, ktérych modyfikacja
spowoduje uniewaznienie procedury (podpisy zostang usuniete) - to ustawienie pozwala opisac
pola dokumentu, ktérych modyfikacja spowoduje usuniecie juz dodanych podpiséow. Na
przyktad, jesli projekt ulegnie zmianie, dokument musi zosta¢ ponownie sprawdzony przez
wszystkie zaangazowane strony.

Menetlus

Menetleja teavitus milliste rollide puhul | Allkirjastaja W |

Menetluse keeldumisze komral teavituse saaja | Koik allkirjastajad ja Ac w |
Menetluze teavitusie intervall (faistunnid, mil teavitus saadetakse) 12.13,14
Menetiuse teavituse paevad, mil teavilusi edastatakse (1=esmaspaev. . 7=piihapaev) 1.23 45

O=tuarve menetieja teavituze algus (mitu pasva enne tasumisaega)
Ostuarve menetluz 2i luba allkirjastada enne kui ostuarve on jagatud El
Ostuarve menetius on reapdhine El

Kulutuse '\.raljad; mille muutmine muudab menstiuse kehietuks (allkijad eemaldalakse;
Kod pola dokumentu musi zostac¢ dodany do konfiguracji. Na przyktad tabela pokazuje
nazwe pola dokumentu i odpowiadajacy mu kod. ~ Pole dokumentu | Chodnikowiec ~ Wiersz
~ | projekt | projekt | r.projekt | | Obiekt | p.obiekt | r.obiekt | | Kwota | kwota |
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r.podsumowanie | | Konto | - | r.konto | | Smakujacy | t. stan | - | | Kod VAT | - | km/godz. |
:1:Jezeli ustawienie jest spetnione, podpisy zostana usuniete w kazdym przypadku dodania
wierszy do faktury zakupu, zmiany kwoty lub kodu VAT. Kody pdl mozna znalez¢,
Seadistused - Valjatriikkide hadlestamineotwierajac dokument, ktéry chcesz
skonfigurowaé¢, i klikajac przycisk XML ponizej. Bardziej szczegétowy
przewodnik znajdziesz siit . ===== Odmowa ===== W przypadku odmowy
kontynuacji postepowania, w praktyce dodawany jest komentarz zawierajacy
powéd odmowy i konieczne zmiany albo dokument pozostaje bez podpisu i
dodawany jest do niego komunikat. Role okreslone przez odbiorce powiadomienia
w ustawieniu Powiadomienie o odmowie procedury réwniez otrzymaja
powiadomienie o odmowie. Wiecej informacji na temat pozostawiania wiadomos$ci
w dokumentach i otrzymywania powiadomien siit . W przypadku postepowan
sekwencyjnych, aby dokument znalazt sie w protokole postepowania, nalezy
pamietaé¢ o nastepujacych kwestiach dotyczacych odméw: 1. Jezeli procesor
pierwszego lub niZzszego poziomu odmawia podpisania, odmowe nalezy odwotac po
wprowadzeniu zmian lub pozostawic¢ bez podpisu, a do wprowadzenia niezbednych
zmian nalezy wykorzystac¢ wiadomosci. Gdy osoba dokonujaca zmiany odpowie na
wiadomosé, zostanie wystane powiadomienie, a administrator procesu bedzie
mégt podpisac¢ dokument, jesli bedzie to konieczne. Przyktad 1. Osoba
obstugujagca pierwszy poziom odmawia podpisania Jezeli odméwiono podpisania
dokumentu, odmowe nalezy cofnaé po wprowadzeniu zmian, tak aby dokument
ponownie pojawit sie w raporcie z postepowania.
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Mozna tez skorzysta¢ z komunikatéw o zmianach i podpisaé¢ dokument, jesli jest
odpowiedni.
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2. Jezeli procesory nizszego poziomu dodaty podpisy, a procesor wyzszego
poziomu odmawia podpisania, podpisy procesordw nizszego poziomu muszg zostac
réwniez anulowane, aby proces mégt zosta¢ uruchomiony ponownie. Przyktad 2.
Operator procesu wyzszego szczebla odmawia podpisania.
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Anulowania podpiséw/odmowy moze dokona¢ sam operator procesu lub osoba
dokonujaca zmiany dokumentu. W przeciwnym wypadku dokument nie pojawi sie
automatycznie w raporcie z postepowania dla nikogo lub osoba odmawiajaca
bedzie musiata pdzZzniej monitorowac raport dokumentéw przetworzonych —
odrzuconych. ==== Szablony procedur ==== Szablony procedur znajduja sie pod
adresem Peameniiii~Uldised Seadistused>Menetluse mallid. Szablony procedur
umozliwiajg ustalenie zestawu procedur, ktore mozna wybra¢ dla dokumentu
jednym kliknieciem. Zdefiniowane szablony pojawiajg sie w zaznaczeniu w
widoku procesu dokumentu. Po wybraniu konkretnego szablonu procedury zostana
dodane do dokumentu.

| | | | | Kustuta QIR << W >> | Olek Vaata
| | |

Number 20170006
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e
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lkirjasta ¥ m

Allkirjasta ¥

Tahtsate dokumentide menetlemine
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Test
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Szablon procedury ma pole obiektu, ktdrego wypetnienie spowoduje zastosowanie
szablonu do dokumentu, jesli w nagtdéwku istnieja odpowiadajace mu obiekty
(dotyczy dokumentéw zaznaczonych w szablonie).
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Kood TERIJE

Nimi Terje
Objektid TERJE

Mall rakendub automaatselt valitud dokumentidele juhul, kui dokumendil on maaratud siin defineeritud objekt(id). Objektiga malle ei kuvata malli valikus dokumentidel.
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Viimati muutis:SUPER 03.03.2021 8:45:25

NR Kasutaja Roll

1 RAIVO
2 SUPER
3
s
5
6
7
:
9
10

Szablon zostanie automatycznie zastosowany do wybranych dokumentéw, jesli
dokument zawiera obiekty zdefiniowane w tym miejscu. Szablony zawierajace
obiekty nie sg wyswietlane w wyborze szablonéw w dokumentach.
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TERJE Kulutaja nimi Terje Simonov
@ O ':::'Lisa\r'aljad (O Menetlus
Op. aeg 03.03.2021 9:51:09 Kinnitaja
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SUPER Alates Kuni
Kommentaar
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Viimati muutis: SUPER 03.03.2021 10:37:15 Aseta retsept
EUR KM kokku 400  Summa 20.00 Baas 20.00
Kurss 1 K-vahe 0.00 Tasuda 24.00
® O C
NR Titip Aeg Dok. nr Hankija Hankija nimi Konto Objekt Projekt Selgitus
1 03.03.2021 178787878 1027 Circle K Eesti Ak 523103 Autods kitus
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Viimati muutis: SUPER 03.03.2021 10:37:15 Aseta retsept
EUR KM kokku 400 Summa 20.00 Baas 20.00
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NR Tuip Aeg Dok. nr Hankija Hankija nimi Konto Objekt Projekt Selgitus
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==== Przetwarzane zamdéwienia zakupu i nieprzetwarzanie faktur zakupu ==== Ma
zastosowanie, jezeli spetnione sg nastepujace ustawienia dla przetwarzanego
zamOowienia zakupu: % faktury zamdéwienia zakupu przekracza dozwolona kwote,
Faktura zaméwienia zakupu musi zostac przetworzona, Automatyczny procesor
potwierdzen.

To rozwigzanie dziata w nastepujacym kierunku: * Zaméwienie zakupu - Faktura
zakupu * Zaméwienie zakupu - Przychéd - Faktura zakupu W tym rozwigzaniu
uzytkownik Directo, np. ROBOT, ktory zostat dodany do ustawien systemu, sam
zatwierdza fakture zakupu i nie trzeba jej dalej przetwarzac¢. Jesli kwota
faktury zakupu jest wieksza niz kwota zamdéwienia zakupu i przekracza
dopuszczalny limit, faktura zakupu zostanie przetworzona jak zwykta faktura
zakupu bez zaméwienia zakupu.

Ostutellimus 10022 Nimi Fellin Furniture OU O Suletud
2140 Hankija esindaja Arveldusarve EEG22200221040549397
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Number 10034
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OOd  ® penetius O Lisavéliad
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 28.07.2021 KATGNI ROBOT Allkirjastaja v Allkirjastati 28.07.2021 13:37:45 ROBOT
:
==== Przetwarzanie not kredytowych ==== Directo moze réwniez przetwarzac

wytacznie faktury z ujemng kwota catkowita. Aby to zrobié, pracownik, ktéry
bedzie przetwarzat faktury kredytowe, musi skonfigurowa¢ zaktadke
przetwarzania na karcie personalnej zgodnie z ponizszym obrazkiem — do
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komorki faktury dodawana jest kwota, a w przypadku kwot (matematycznie)
mniejszych od tej kwoty, dana osoba automatycznie pojawi sie jako osoba
przetwarzajaca na dokumencie. Oznacza to, ze jesli kwota wynosi -100, to
zostanag przetworzone wszystkie faktury do kwoty -100.
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Dodatkowo w Ustawieniach ogdélnych - Warunek wstepny potwierdzenia /
Procedura** nalezy aktywowac¢ procedure 100% dla dokumentu faktury. W tym
przypadku nie trzeba przetwarza¢ faktur sprzedazy z kwota dodatnig, natomiast
trzeba przetwarzac¢ faktury, ktorych kwota jest nizsza od kwoty dodanej do
karty osobowej.
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