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Zataczniki

W raporcie Zataczniki mozesz tworzy¢ dokumenty z zatgcznikéw otrzymanych w bazie danych, taczy¢
je z istniejgcymi dokumentami lub archiwizowac¢ wybrane zatgczniki. Archiwizacja jest konieczna na
przyktad wtedy, gdy baza danych, w ktérej mozna przechowywac zataczniki, zaczyna sie zapetniac.
Aby zwolni¢ miejsce na zataczniki, musisz je réwniez usuna¢ po archiwizacji.

Skrzynka pocztowa bazy danej

Kazda firma korzystajgca z Directo automatycznie otrzymuje adres e-mail stuzgcy do przesytania
zatgcznikéw bezposrednio do systemu. Adres ten jest tworzony na podstawie nazwy bazy danych,
usuwajac prefiks ocra_. Przyktadowo, jesli nazwa bazy danych to ocra_directopolska_pl, to adres e-
mail bedzie miat posta¢ directopolska_pl@data.directo.ee

Wszystkie wiadomosci e-mail wystane na ten adres zostang zapisane w Directo jako niepowigzane
zafaczniki.

Wazne informacje dotyczace zatacznikow:

¢ Maksymalny rozmiar zatacznika: 20 MB. Przekroczenie tej wartosci spowoduje
niedostarczenie wiadomosci do Directo, a nadawca otrzyma powiadomienie o btedzie.

* Wiele zatacznikéw: Jesli wiadomos¢ zawiera kilka zatacznikéw, kazdy z nich zostanie zapisany
w Directo jako oddzielny plik. W celu powigzania zatacznikéw z jednym dokumentem, nalezy
utworzy¢ dokument na podstawie pierwszego zatacznika, a nastepnie powigzac pozostate
zatgczniki z poziomu widoku zatgcznikéw dokumentu. Pliki pochodzace z tego samego adresu e-
mail sg wizualnie pogrupowane.

e Opodznienia: Dostarczanie i odbieranie wiadomosci w Directo moze nie odbywac sie w czasie
rzeczywistym, cho¢ zazwyczaj tak jest.

Dodawanie adresu Directo do listy mailingowej firmy:

Jesli chcesz uzy¢ adresu Directo (np. directopolska_pl@data.directo.ee) jako adresu na liscie
mailingowej firmy (np. faktury@directo.pl), musisz powiadomic¢ o tym Directo. Jest to konieczne, aby
przypisac liste do wtasciwej bazy danych firmy, poniewaz w niektérych przypadkach automatyczne
rozpoznanie celu wiadomosci jest niemozliwe. Aby to zrobi¢, wyslij wiadomos¢ e-mail z prosba na
adres info@directo.pl.

Uwaga dla uzytkownikéw Gmaila: Po dodaniu adresu Directo do listy mailingowej Gmail, Gmail
wysle wiadomos¢ e-mail z linkiem lub kodem potwierdzajacym dodanie. Ta wiadomos¢ zostanie
dostarczona do Directo jako oddzielny zatacznik. Po jego otwarciu bedziesz mégt potwierdzi¢ dodanie
adresu do listy.

Dostep do przestanych zatacznikow

Niepowigzane zatgczniki, czyli te, ktére zostaty przestane do Directo, ale nie sg jeszcze powigzane z
zadnym dokumentem, sg widoczne w dwdch miejscach:
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1. Widok zatacznikdw dokumentu: Ten widok, dostepny podczas tworzenia lub edycji dokumentu,
pozwala tgczy¢, usuwac i przegladac zataczniki.

Biez < L) o @emet = Gy - | & e | X9 Zatacaniki - Faktury zakupowe - 2500028
Faktura zakupowa 2500028
o o
Pouizzane dolumerty: ploiosé 2500026 8 | zpisksegany B e T
Zatacznik | Choose Files | No file chosen
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Nazwa
Numer Dostawca & MNazwa dostawcy NIP Faktura §osts
2500028 | | 1003 Q| | DEMOZ2 5262544258 y
Link zewnetrzny
> PODSTAWOWE DANE Typ dok.
) AKCEPTACJA ZALACZ
POLA DANYCH
2 Zatacznik | Nazwa | znajz |
v SUMMAD caniki Objgtosé 0.05% I
O ik N: Rozmiar  Z: ik Data
Wartos¢ Netto Kwota VAT Wartoé¢ Brutto Saldo Waluta Kurs wahiyfll = 22! o000 Rommwr S
& Niezwiazane zafacznii
zcos) 122007 e ZCOORNER Faklura VAT 2500028.pdl Karolin / DIRECTO <Karolina@reclo i 1205418 18042025 154126 Y Y
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5304043733 28851220833 Faklura VAT 2500029001 Karolina / DIRECTO <Karolina@reclo it 12091K8 18042025 154120 Y |
[ ]

Aby niepowigzane zatgczniki byty widoczne w widoku zatgcznikéw podczas tworzenia lub edycji
konkretnego typu dokumentu, nalezy to skonfigurowa¢ w ustawieniach systemowych. Przejdz do:
USTAWIENIA - Ustawienia podstawowe - Ustawienia ogdlne Dokumenty, gdzie sa
wyswietlane niezwigzane zataczniki

Dokumenty, gdzie sg wyswietlane

.. o oanve, kulutus
niezwigzane zataczniki

Wazne:

* Nalezy wpisa¢ doktadng nazwe dokumentu.
e Nazwa dokumentu, ktérg nalezy wpisa¢, jest wskazana w linku zatgcznikéw tego dokumentu.

Przyktad: Jesli chcesz, aby niepowigzane zatgczniki wyswietlaty sie w dokumencie Ptatnosci, musisz
doda¢ do ustawien wartos¢ tasumine

{3 Nowy - BS kopiyy - D email - Sonky - % Zﬂ*éczmkil 2ve = A - “ 2% Iogin.d'\rectc.ee/o:ra,demo,wersja,p\fy\d,dok‘asp?kood:2500026&uni1
Pltatnos¢ 2500026 & Ostatnio zmieniono przez KAROLINA (15.04.2025 w 15:33:05) ) Zalaczniki - Patnosci - 2500026

Powiazane dokumenty: zapis ksiegowy

o D odaic | i ooter vt cateeni | 2acioiul Dicdio w programic outook bzzorecoid

2. Raport ,Zataczniki“: Znajdziesz 0gélne - Raporty - Zataczniki, wybierajac opcje ,Typ“
jako Zataczniki niepowiazane.

I Typ duk.| - Niepowiazane zalaczniki - v |I-Jazwa pliku Rozmiar - Uzytkowmnik
Data zalacznika s : Mazwa Archivwum
Projekt Oibiekt Dostawea Klient
Konto poczatek koniec

Informacje wyswietlane w raporcie ,Niepowigzane zatgczniki:

* Zrédto zatacznikéw: W tym miejscu wySwietlane sg wszystkie niepowigzane zataczniki, ktére
zostaty wystane e-mailem do Directo.

Dodatkowe informacje dla wiadomosci e-mail: W kolumnie Opis wyswietlany jest nadawca
i temat wiadomosci e-mail, z ktérej pochodzi zatgcznik.

Podglad zatacznika: Klikniecie na nazwe zatacznika powoduje wyswietlenie podgladu po
prawej stronie.

Usuwanie zatacznikéw: Mozesz usungc zatacznik, naciskajac przycisk Usun.

Tworzenie dokumentu: W kolumnie Typ dok wybierz typ dokumentu, ktéry chcesz utworzy¢
na podstawie zatacznika, a nastepnie naciénij przycisk UTWORZ. Po utworzeniu i zapisaniu
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dokumentu, zatacznik zostanie z nim powigzany.

* Powiazywanie zatacznikow z wieloma dokumentami: W raporcie zatgcznikéw, kliknij
dwukrotnie komdrke Numer znajdujgca sie obok zatgcznika. Wybierz dokument, z ktérym
chcesz potaczyc i zapisz zmiany. Powtdrz dla kazdego dokumentu, z ktérym chcesz powigzac

zatgcznik.
Zatgcanik Dokument Numer 2. Nazwa Rozmiar Data
Faktura VAT 2500028 _pdf 1. | Faktura zakupowe 12500026 Karolina f DIRECTO <Karolina@ IED.Sﬂm 18.04.2025 15:41:36
202500000050 pdf Faktura zakupowe f——— Karolina / DIRECTO 65.1 ka 18.04.2025 15:41:36

=Karolina@direcio.li=
185.64k

®  Uprawnienia: Mozliwe jest zablokowanie wyswietlania niepowigzanych zatacznikéw dla
poszczegdlnych uzytkownikéw lub grup w ustawieniach uprawnien uzytkownika i grupy w obszarze
Inne - Prawa widoczno$ci - Niepowigzane zataczniki

Dokumenty Raporty Ustawienia

Dostepne moduty Prawa widocznosci
Zabronione Dozwolone Prawo Zabronione Dozwolone Prawo
° Obstuga ° Wklejacze
° Korekta dokumentu ° Widok kosztéw i zysku netto
° Wyzwalacze ° Pole wyboru zmieniajace stan
° Pulpit nawigacyjny manzs e Rvgakiing
° Przycisk korekty dokumentu e (el LT S T MEE R T EEE
° Wiswietl zamknietych pracownikow
Prawa modyfikacji L] Miepowiazane zataczniki

Zabronione Dozwolone Prawo
Powiadomienia o niepowiazanych zatacznikach

Mozna wigczy¢ powiadomienia e-mail, informujace o pojawieniu sie nowych, niepowigzanych
zatgcznikéw. Aby skonfigurowac powiadomienia, przejdz do: Ustawienia - Ustawienia
podstawowe - Ustawienia ogdlne:

e Czas powiadomien o niezwiazanych zatacznikach (godziny, w ktorych beda wysytane
powiadomienia) - Petne godziny, o ktérych wysytane sg powiadomienia.

e Kod uzytkownika powiadomienia o niezwigazanych zatacznikach (do kogo jest
wysytana poczta) - Kod uzytkownika, do ktérego bedzie wysytane powiadomienie.

Czas powiadomier o niezwiazanych
zalacznikach (godziny, w ktdrych beda 91215
wysylane powiadomienia)

Kod uzytkownika powiadomienia o

niezwiazanych zatacznikach (do kogo jest &

wysylana poczta)
Po skonfigurowaniu tych ustawien, wyznaczony uzytkownik bedzie otrzymywat wiadomos¢ e-mail
zawierajacg liste aktualnie niepowigzanych zatacznikdw w systemie Directo. Wazne: Niepowigzane
zatgczniki starsze niz rok sg automatycznie usuwane.
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Skrzynka pocztowa wydarzen

Kazda firma korzystajgca z Directo automatycznie otrzymuje adres e-mail dedykowany do przesytania
wydarzen bezposrednio do systemu. Adres ten jest tworzony na podstawie nazwy bazy danych,
usuwajac prefiks ocra_. Przyktadowo, jesli nazwa bazy danych to ocra_directopolska_pl, to adres e-
mail bedzie miat posta¢ directopolska_pl@event.data.directo.ee.

Wszystkie wiadomosci e-mail wystane na ten adres zostang automatycznie przeksztatcone w nowe
wydarzenie w module wydarzen Directo, a sama wiadomos¢ e-mail zostanie dotgczona jako zatacznik
do tego wydarzenia.

Automatyczne rozpoznawanie klienta i uzytkownika:

» System automatycznie prébuje zidentyfikowad klienta powigzanego z wydarzeniem na
podstawie adresu ,,DO* (odbiorcy) wiadomosci e-mail. System przeszukuje klientéw i kontakty
klientow w bazie danych.

e System automatycznie prébuje zidentyfikowac uzytkownika Directo powigzanego z
wydarzeniem na podstawie adresu ,FROM” (nadawcy) wiadomosci e-mail. System przeszukuje
adresy e-mail uzytkownikéw Directo.

Ustawienia systemowe statusu i typu wydarzenia:

Mozesz zdefiniowa¢ domysiny status i typ wydarzenia dla wiadomosci e-mail przychodzacych do
skrzynki pocztowej wydarzen. Ustawienia te znajdziesz w Ustawienia - Ustawienia
podstawowe - Ustawienia wydarzen

e Status wydarzenia: Status wydarzenia poczty przychodzace;j
* Typ wydarzenia: Typ wydarzenia poczty przychodzacej

USTAWIENIA WYDARZEN

Status wydarzenia poczty przychodzacej v

Typ wydarzenia poczty przychodzacej v

Archiwizacja i usuwanie zatacznikow

Zataczniki w systemie Directo mozna archiwizowac i usuwac z bazy danych, lub po prostu pobiera¢
bez usuwania. Proces archiwizacji jest asynchroniczny, co oznacza, ze przebiega w tle, nie blokujgc
pracy uzytkownika.

Filtrowanie zatacznikéw do archiwizacji:

Przed rozpoczeciem archiwizacji mozna precyzyjnie wybra¢ zatgczniki, ktére majg zostac
zarchiwizowane, korzystajgc z réznorodnych filtréw:
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e Typ dok:.: Filtracja wedtug typu dokumentu, do ktérego zatacznik jest przypisany.
e Nazwa pliku: Filtracja wedtug nazwy pliku zatgcznika.
¢ Rozmiar: Mozliwos¢ zdefiniowania zakresu rozmiaréw plikéw (od-do) do odfiltrowania.
e Kto: Uzytkownik, ktéry dodat zatgcznik do dokumentu.
e Okres czasu: Dostepne opcje:
o Data zatacznika: Data dodania zatgcznika.
o Data dokumentu: Data utworzenia dokumentu, do ktérego zatgcznik jest przypisany.
o Data ksiegowosci: Data zapisu ksiegowego zwigzanej z dokumentem.
o Data potwierdzenia: Data potwierdzenia dokumentu.
* Nazwa: Filtracja wedtug opisu zatacznika, jesli taki zostat dodany podczas dodawania
zatgcznika.
» Dziat/obiekt: Selekcja zatgcznikdw przypisanych do konkretnego dziatu lub obiektu.
» Projekt: Selekcja zatacznikéw powigzanych z konkretnym projektem.
» Obiekt: Selekcja zatgcznikdw powigzanych z konkretnym obiektem.
* Dostawca: Selekcja zatgcznikéw od konkretnego dostawcy.
 Klient: Selekcja zatacznikdéw powigzanych z konkretnym klientem.
* Poczatek i koniec konta: Tworzy liste zatgcznikdw na podstawie wpisow w ksiedze gtoéwnej
dla wskazanych kont i wybranego okresu czasu.
» Zarchiwizowane: Filtracja, ktéra pozwala wyswietli¢ tylko zatgczniki, ktére zostaty juz
zarchiwizowane.

Tworzenie archiwum - krok po kroku

1. Wybor filtrow i uruchomienie archiwizacji: W raporcie zatacznikéw (dostepnym z poziomu
modutu raportéw) zdefiniuj filtry, ktére okreslaja, ktére zataczniki chcesz zarchiwizowac (np. typ
dokumentu i okres czasu). Nastepnie kliknij przycisk Raport, a po wygenerowaniu raportu, kliknij
przycisk Utwoérz archiwum.

Typ dok. | Faktury v Nazwa pliku Rozmiar = Uzytkownik
Data zatacznika v |01.01.2023 : 31.12.2024 Nazwa (MY Utworz archiwum  RAPORT
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec

Zatacznik  Typ dok. Dokument Nazwa Rozmiar Uzytkownik Data

Untitled png Faktury 2400017 244 30k KAROLINA 09.12 2024 15:15:47
Saskaita Faktury 2300072 134 55k KAROLINA 31.10.2023 09:07:46
faktara

2300072.pdf

2 378.85k

Po przycisku wyskoczy komunikat:

login.directo.ee says

Czy na pewno chcesz zarchiwizowac wszystkie pliki w tym raporcie?

Cancel
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2. Monitorowanie statusu archiwizacji: Po uruchomieniu archiwizacji wyswietlany jest aktualny
status procesu. Aby zaktualizowa¢ status, ponownie kliknij przycisk ,Raport”.

Wazne: w trakcie tworzenia archiwum (przycisk ,Archiwizuj wcisniety, ale proces jeszcze nie
zakonczony) nie mozna uruchomi¢ tworzenia nowego archiwum.

Typ dok. | Faktury v |Nazwa pliku Rozmiar . Uzytkownik(___— ]
Data zalgcznika | 01.01.2023 © 31.12.2024 Nazwa O Archiwum IRaGeLU
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec
Archiwum

(W kolejce KAROLINA 22.04.2025 10:59:44

Zatacznik  Typ dok. Dokument Nazwa Rozmiar Uzytkownik Data

Untitled png Faktury 2400017 244 30k KAROLINA 0912 2024 151547
Saskaita  Faktury 2300072 134 55k KAROLINA 31.10.2023 09:07:46
faktara

2300072 pdf

2 378.85k

3. Pobieranie archiwum: Po pewnym czasie (zwykle okoto 15 minut) archiwum zostanie utworzone.
Po ponownym otwarciu raportu zobaczysz informacje o ukonczeniu archiwizacji oraz link do pobrania
archiwum. Dodatkowo, osoba, ktéra uruchomita archiwizacje, otrzyma powiadomienie e-mail o
zakonczeniu procesu. Archiwum jest tworzone w formacie ZIP.

Archiwum

Zrobiono KAROLINA 22.04 2025 10:59:4

Typ dok,\ Faktury v |Nazwa pliku Rozmiar - Uzytkownik
01.01.2023 - 31.12.2024 Nazwa O archiwum [
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec

Zatacznik  Typ dok. Dokument Nazwa Rozmiar UZzytkownik Data

Untitled png Faktury 2400017 244 30k KAROLINA 09.12.2024 15:15:47
Sagskaita Faktury 2300072 134.55k KAROLINA 31.10.2023 09:07:46
faktara

2300072 pdf

2 378.85k

4. Weryfikacja archiwum: Po pobraniu archiwum nalezy sprawdzic, czy wszystkie pliki zostaty
poprawnie zarchiwizowane i czy archiwum jest kompletne.

Archiwum
Pobrano KAROLINA 22.04 2025 10:59:44 Pobierz Potwierdz, ze archiwum zostato pobrane, zweryfikowane 1 jestes zadowolony z zawartosc
Typ dok. | Faktury v |Nazwa pliku Rozmiar - Uzy’[kownik:]
Data zatacznika v |01.01.2023 : 31.12.2024 Nazwa [ Archiwum IRaEL
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec

Zatacznik  Typ dok. Dokument Nazwa Rozmiar Uzytkownik Data
Untitled.png Faktury 2400017 244 30k KAROLINA 09.12.2024 15:15:47

Saskaita Faktury 2300072 134 55k KAROLINA. 31.10.2023 09:07:46
faktara

2300072.pdf
2 378.85k

5. Potwierdzenie archiwizacji i usuwanie zatacznikéw (opcjonalne): Po upewnieniu sie, ze
archiwum jest poprawne, nalezy zaktualizowa¢ raport. Nastepnie, aby oznaczy¢ zataczniki jako
zarchiwizowane (co umozliwi ich usuniecie), zaznacz pole wyboru Zarchiwizowane i nacisnij przycisk

Raport, a nastepnie przycisk Usun. Spowoduje to usuniecie wszystkich zatacznikédw oznaczonych
jako zarchiwizowane.
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Typ dok. | v |Nazwa pliku Rozmiar - zytkownik
Data zatacznika v : Nazwa B Zarchiwizowane I el o RAPORT
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec

*  Wazne uwagi:

* Pobieranie zatacznikéw bez usuwania: Jesli chcesz tylko pobraé zatgczniki i nie usuwac ich
z bazy danych, pomin krok 5. Pamietaj, ze pobrane zatgczniki zostang oznaczone jako
Zarchiwizowane.

* Unikanie usuwania zatacznikow pobranych wczesniej: W przysztosci, podczas archiwizacji
i usuwania innych zatacznikéw, pamietaj, aby wykluczy¢ z raportu zatgczniki, ktére zostaty
pobrane wczesniej (a wiec majg juz status ,Zarchiwizowane”), korzystajac z filtra okresu. W
przeciwnym razie, te zataczniki réwniez zostang usuniete.

¢ Pojemnosc¢ zatacznikow: W raporcie, w prawym gérnym rogu, mozna zobaczy¢ informacje o
aktualnej pojemnosci zajmowanej przez zataczniki w bazie danych.

Typdok[  ~/|Nazwapliku Rozmiar - Uzytkownik(—____— )
Nazwa O zarchwizowane [ Pojemnosc 0.00% I
K:ﬁo pnch:::r kCﬂ)z::Ckl Dostawca Kiient / 0.00M / ‘\.0076
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