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Konfigurowanie szeregoéw liczbowych -
humeracja

Serie numerow to zasady w Directo, na podstawie ktérych system przydziela numer dokumentowi
podczas tworzenia nowego dokumentu. Numeracje majg waznos$¢ czasowq i praca jest mozliwa tylko
w przypadku skonfigurowania numeracji obowigzujgcej w momencie powstania dokumentu.

Ogodlna numeracja

Te serie numeracyjne stosowane sg dla wszystkich dokumentéw, ktére nie sg wprowadzanymi recznie
ksiegami finansowymi (ewidencja typu FIN.xxx), czyli przy tworzeniu dokumentéw takich jak faktury,
zamowienia, faktury zakupowe itp.

Ustawienia = Ustawienia ogélne = Numeracje = F2-Nowy

O Wréé Zapisz  Status: Nowy
F2 - Nowy
KOD
MAZWA

MUMERACIA ROZPOCZYMA SIE CYFRAMI
MUMERACIA KONCZY SIE CYFRAMI

DATA QD

DATA DO

ZAMEKNIETY v
PRZYSZEA NUMERACIA

SERIA NUMERACI
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Pole numeracji

e Kod - kazdy ciag liczb ma swdj unikalny kod. Wybierajac kod, warto unika¢ kodu bedacego
czysta liczba (np. 2017), gdyz spowodowatoby to konflikt, gdyby w systemie istniat takze
dokument o dokfadnie takim samym numerze. Rozsadne kody to na przyktad DOK lub DOK2017

o *  Pomimo tego, ze szeregi finansowe sg ustalane z innego miejsca, ich kody nie moga
pokrywac sie z kodami serii ogdlnych

¢ Nazwa - nazwa widoczna dla uzytkownika. Nazwa mogtaby opisywac charakter sprawy, np.
Dokumenty z 2017 roku

* NUMERACJA ROZPOCZYNA SIE CYFRAMI ja NUMERACJA KONCZY SIE CYFRAMI - zakres
numerdw, z ktérego zostanie znaleziony nowy numer dokumentu

o Jezeli w serii nie utworzono zadnego dokumentu, pierwszym utworzonym dokumentem
bedzie numer startowy +1. Przyktadowo w przypadku tej serii pierwsza faktura sprzedazy
jaka zostanie wytworzona bedzie miata numer 100001. Uwaga! najwieksza dozwolona
wartos¢ liczbowa to 2147483647

o Jezeli w systemie znajduja sie dokumenty, ktérych numer miesci sie w podanym zakresie,
nowy dokument zostanie ponumerowany wartoscig odpowiadajacg najwyzszemu
istniejgcemu numerowi. Przyktadowo jesli w Directo jest przesytka o numerze 212345 to
dla tej serii pojawi sie kolejna przesytka o numerze 212346

o Numery biegna oddzielnie dla kazdego typu dokumentu. Na przyktad, jesli wystawisz trzy
faktury sprzedazy w tej serii, bedg one ponumerowane 100001, 100002, 100003. Teraz,
jesli wystawisz pierwszg fakture zakupu, bedzie ona numerowana 100001

» Data od ja Data do - okres czasu, w ktéorym mozna wykorzystac te serie. Czas utworzonego
dokumentu musi miesci¢ sie w tym przedziale, w przeciwnym razie dokument nie otrzyma
numeru lub dokument nie zostanie zapisany/potwierdzony. Uwaga! w serii musi sie takze
miesci¢ czas wpisania dokumentu

o ®*  Poczatek i koniec sg zalezne od czasu - oznacza to, ze jesli koniec serii jest
ustawiony na 31.12.2017, dokumenty w tej serii mozna tworzy¢ np. do 30.12.2017 18:00,
ale nie mozna utworzy¢ nowego dokumentu juz nie utworzony, na przykfad 31.12.2017
14:13. W zwigzku z tym prawidtowy czas zakonczenia serii w tym przypadku
t031.12.2017 23:59:59
» Zamkniety - jesli TAK, seria ta nie moze by¢ wykorzystana i nie jest uwzgledniana przy
tworzeniu dokumentéw
e PRZYSZLA NUMERACJA - w razie potrzeby mozesz umiescic¢ tutaj kod innej serii, w ktorej
bedziesz probowat utworzy¢ dokument w przypadku, gdy zostanie on utworzony z innego
dokumentu nalezgcego do tej serii, w momencie, gdy ta seria nie jest juz aktualna.
Przyktadowo, jesli Directos ma zamdwienie nalezace do serii, ktéra wygasa 31.12.2016, a
zamowienie to zostato wystane 03.04.2017, to do wysytki uzywana jest seria bedaca starg serig
w polu Nowa seria. Seria znajdujgca sie w polu Nowa seria wykorzystywana jest takze przy
fakturowaniu zamowienia.
e SERIA NUMERAC(]I - nie wptywa na zachowanie systemu, stosowany jest jedynie przy
projektowaniu wydrukow

Dobre praktyki i mozliwe btedy
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Waznos¢ czasu

Przy zaktadaniu szeregéw numeracyjnych praktyczne jest takie tworzenie szeregéw, aby ich waznos¢
czasowa i zakres numeracyjny pozwalaty na bezproblemowa prace przez dtugi czas. W zadnym
wypadku nie ma sensu tworzy¢ réznych serii dla réznych okreséw (rok, miesiac, tydzien itp.). Nalezy
unika¢ stosowania réznych serii dla réznych typéw dokumentéw (jedna seria dla faktur, druga dla
faktur zakupowych itp.). Tworzac serie, mozna byto przewidzie¢ wielkos¢ zakresu liczbowego na
podstawie planowanej wielkosci dziatalnosci. Przykfad:

» Wiadomo, ze najczesciej tworzone sg faktury sprzedazowe
e Wedtug aktualnych danych firma wystawia miesiecznie okoto 1000 faktur sprzedazowych
e Aktywnosc¢ rosnie Srednio 0 10% rocznie

W tym wypadku rozsgdna serig do stworzenia jest np.:

CHWILA

Dokumenty

1000000

1999999

01.01.2016
31.12.2025 23:59:59

Taka seria moze pomiesci¢ 999998 dokumentdéw, co pod kazdym wzgledem jest wystarczajgce, aby
pomiesci¢ okoto 200 000 faktur sprzedazy, ktére mogg powstac¢ w ciggu najblizszych dziesieciu lat.

Powiazanie serii z uzytkownikiem

Aby uzytkownik nie musiat recznie wybierac serii podczas tworzenia nowego dokumentu, kod serii
mozna zapisa¢ na karcie uzytkownika. Uzytkownik moze to zrobi¢ na stronie Ustawienia osobiste.
Ustawienia osobiste mozna otworzy¢ na dwa sposoby - klikajac na swoje imie i nazwisko w gérne;j
krawedzi menu gtéwnego lub Ustawienia - Ustawienia osobiste, administrator robi to w kolumnie
Ogoalne z opcji menu Ustawienia Uzytkownicy

& Directo Helpdesk : DIRECTO14A Keel: vaikimisi v Teema: Hallja Kuldne £+ Seadistused

Sisteemi seadistused

Uldised seadistused
Q Peamenul  Kasutaja menil  Naidikud  Foorum Rasmatu seadistused
Personali seadistused
Lao seadistused
Milgi seadistused

Isiklikud seadistused
Artiklid Aastaaruanded
Dokumentide transport Inventar

Valjatrikkide hailestamine

®* W przypadku zmiany stosowanej serii, np. w zesztym roku zastosowano serie DOK2016, ale w
tym roku planujemy zastosowac serie DOK2017, to wraz z nadejSciem nowego roku nalezy zadba¢ o
to, aby zadna seria, ktérej waznos¢ wygasta zostat zapisany dla uzytkownikdw.

Jesli w Directo uzywane sg Miejsca , serie moga byc¢ réwniez powigzane z konkretnym miejscem, wiec
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tworzac nowg serie, musisz upewnic sie, ze dla tych miejsc rowniez ustawiono odpowiednie serie.

Jezeli z uzytkownikiem nie jest powigzana zadna konkretna seria, ale jest wybrana opcja Ostatnio
zapisana , to przy rozpoczeciu korzystania z nowej serii, aby powstat pierwszy dokument, nalezy
wybra¢ serie poprzez dwukrotne klikniecie w komdérce numeru dokumentu.

MOZLIWY BLAD: Naktadajace sie zakresy liczb

® W Directo nie moga istniec serie, ktére pokrywaja sie numerycznie, tj. poczatek jakiejkolwiek
serii nie moze by¢ mniejszy niz koniec jakiejkolwiek innej serii, ani koniec zadnej serii nie moze by¢
wiekszy niz poczatek jakiejkolwiek innej serii.

Jesli w systemie jest kilka serii, zakresy numeréw moga wyglgdac np. tak:

* 1000:1999
* 2000:2999
* 3000:3999

Ale wcale tak nie jest:

* 1:10000
* 1000:1999

A takze w zadnym wypadku tak:

* 10000:29999
* 20000:49999

* Dla przejrzystosci szereg mozna tak ustawi¢, aby poczatek i koniec miaty réwng liczbe miejsc.

Przywroécenie numeru

Seria pomocy (tymczasowa seria pomocy) umozliwia przywrécenie numeru dokumentu, jesli
dokument zostat omytkowo usuniety. Réwniez wtedy, gdy dokument wymaga usuniecia, aby usung¢
tacza z powigzanych dokumentdéw. Przyktadowo: jesli wystawites fakture do zaméwienia i sg one
powigzane, ale istnieje potrzeba usuniecia tego linku, mozesz usungc te fakture i utworzy¢ nowa
korzystajgc z serii Pomoc.

Seria Pomoc jest réwniez przydatna do utrzymywania porzadku chronologicznego numeréw
dokumentdw, jesli nie chcesz, aby numery dokumentéw pozostaty nieuzywane w zakresie numeréw.
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Koopia [0 Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Abi seeria

KOOD ABI

MM Abi seeria

SEERIA ALGUS 209977

SEERIA LOPP 209978

ALGUS AEG 12.10.2021 (i
LOPP AEG 12.10.2022 (3
SULETUD v

UUS SEERIA

SEERIA PREFIKS

Kod - Kod seryjny mozna dowolnie wybiera¢. Kod moze by¢ numeryczny lub stowny, ale nie moze
zawiera¢ symboli.

Nazwa - nazwa serii Pomocy widoczna dla uzytkownika. Powinien opisywac¢ charakter sprawy. Na
przyktad: ,0dzyskaj dokument”. To jest pole informacyjne.

Poczatek serii - w przypadku przywracania dokumentu w tym polu nalezy wpisa¢ numer
poprzedzajgcy dokument, ktéry ma zostac przywrdcony. Przyktadowo: jesli konieczne jest
przywrécenie dokumentu o numerze 209978, to liczba poprzedzajaca ten numer to 209977.
Koniec serii - Numer dokumentu, ktéry wymaga przywrécenia.

Godzina rozpoczecia i godzina zakonczenia - nalezy tu wpisac¢ przedziat czasu, ktéry obejmuje
godzine utworzonego dokumentu oraz dzien dzisiejszy.

Pozostate pola nie musza by¢ wypetniane.

Podczas tworzenia serii Pomocy na ekranie moze pojawic sie ostrzezenie, ze numer tworzonego
dokumentu serii Pomocy odpowiada aktualnej serii. Nie uniemozliwia to zapisywania i korzystania z
serii Pomocy.
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HOIATUSED x

x e - Seeria vahemik langeb seeria DOK_22
vahemikku

Przyktad: Co zrobi¢, jesli dokument zostat usuniety.
1. W sekcji Seria numerdéw utwoérz serie Pomocy z numerem usunietego dokumentu.

Uldised seadistused > Seeriad

Uuenda Puhasta valjad Vali tulbad Salvesta vaade Seaded Prindi Exceli tabel
Seeriad
AVA Kood > | Lisa uus Vaata
KOOD v NIMI _
Koopia Kustuta Salvesta
N
Q Q - -
Abi seeria
DOK_22 Dokumendid
DOK Dokumendid
KOOD ABI
LINK  TEGEVUS @D Nimekiri iimub kg
KOOD Avab dokumendi NI Abi seeria
SEERIA ALGUS 209977
SEERIA LOPP 209978
ALGUS AEG 12.10.2021 3
LOPP AEG 12.10.2022 23:59:55 R
SULETUD v
UUS SEERIA
SEERIA PREFIKS

2. Utwérz dokument i wypetnij niezbedne pola. Domysina seria pojawi sie automatycznie podczas
tworzenia dokumentu. Mozesz wybrac serie pomocy przed zapisaniem dokumentu, a takze po

zapisaniu. W tym celu nalezy dwukrotnie klikng¢ pole numeru dokumentu, co spowoduje otwarcie
okna ,Umies¢ serie”.
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m Olek: Muudetud Uuenda Puhasta valjad Vali tulbad Salvesta vaade Prindi
Aseta seeria
ArvelDOK_22
Klient . FS B I ——T 5 1
VA Kood Lisa uus Vaata = =— Ridu: 20 « < >
— e 1 = [ > |
KOOD ~ KIRJELDUS SEERIA ALGUS SEERIA LOPP ALGUS AEG LOPP AEG uus
Kuupdev 12.10.2021 15:34:10 Nende esir)
T-ting Meie esiff | O Q Q Q Q Q Q
Tahtaeg Miitigig - Ab seeria 209577 208975 12.10.2022 23:59:59
Ka_"de_kp 12102021 153410 b | DOK Dokumendid 100000 104003 31122021 2
Kliendi tk Pakkul T . T cmconn TR .
Saadetud DOK_2: Dokumendid 04004 999999 31.12.2026 do
K LINK  TEGEVUS @ Nimekiri Imub kehe rou 20 B o« <1
KOOD Asetab koodi/numbri
g Allahindius |

3. Wybierz utworzong serie Pomocy, a po zapisaniu zostanie wygenerowany numer dokumentu.

| Sule | Uus | Jata | kinnita Salmta ST Uis ] Koopia | Jita] Kinia ] Saivesta

| Siindmus | KAARDIMAKSE Lisa laoseis
Arve ABI - Arve 209978
Tellija Tellija(l ]
Kuupaev 12102021 15:34:10 Kuupaev 12.10.2021 15:34:10 Hi'
T-ting T-ting [
Tahtaeg Tahtaeg
Kande kp 12.10.2021 15:34:10 Kande kp 12.10.2021 15:34:10
Kliendi tk Kliendi tk
Saadetud Saadetud 12.10.2021 153410
Komm. Komm.
A Allahindi | Laekumised: -

®  Po uporzadkowaniu i zatwierdzeniu dokumentu nalezy usung¢ serie Pomocy pod serig numeréw.
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Koopia [ Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Abi seeria

KOOD ABI

MIMI Abi seeria

SEERIA ALGUS 209977

SEERIA LOPP 209975

ALGUS AEG 12.10.2021 (3
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SULETUD v

UUS SEERIA

SEERIA PREFIKS

Finantsseeriad

Finantsseeriate puhul padevad kdik Ulaltoodud pdhimotted. Seadistamine kaib Raamatu tulba
seadistuste valikust Finantsseeriad.

Neid seeriaid kasutatakse ainult FIN tllpi kannete puhul, st finantskannete, mis pole tekkinud Uhegi
alamsusteemi dokumendi kinnitamise teel, vaid mida luuakse Raamatu tulbas dokumendiregistri
Kanded operatsiooniga Lisa uus.
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