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

Manused

Manused aruandest saab andmebaasi saabunud manustest luua dokumente, siduda neid juba
olemasolevate dokumentidega voi soovitud manuseid arhiveerida. Arhiveerimine on vajalik naiteks
siis, kui andmebaasi manuste maht hakkab tais saama. Manuste mahu vabastamiseks tuleb manused
peale arhiveerimist ka kustutada.

Postkasti liidese juhendist saab lugeda lahemalt, kuidas manuseid mugavalt Directosse saata.

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:

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

» Wiele zatacznikdw: Jesli wiadomos¢ zawiera kilka zatacznikédw, 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.

¢ 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 powiadomi¢ 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 uzytkownikow 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 mdgt potwierdzi¢ dodanie
adresu do listy.
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Dostep do przestanych zatacznikow

Niepowigzane zataczniki, czyli te, ktore zostaty przestane do Directo, ale nie sg jeszcze powigzane z
zadnym dokumentem, sg widoczne w dwéch miejscach:

1. Widok zatacznikow dokumentu: Ten widok, dostepny podczas tworzenia lub edycji dokumentu,
pozwala tgczy¢, usuwac i przegladac zataczniki.

£ Nowy - B3 Kopiyj -~ D email - @ Drukyj - | & Zataczniki | KORES -
2Zatgczniki - Faktury zakupowe - 2500028
Faktura zakupowa 2500028
. 2amins | ot z
o T A A ) | e e D= e
Zatacznik | Choose Files | No file chosen
e woa
Nazwa
Numer Dostawca & Nazwa dostawcy NIP Faktura Yosta
2500028 | | 1003 Q | | DEMO2 5262544258 A
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 K wahiyf = 22! o Rommwr S
a Niezwigzane zataczniki
2cos = = ZCOORNELR Faklura VAT 2500028 pdf Karolina / DIRECTO <Karolina@@directolt> 12054K8 LU o [l Povia: |
Kwaota VAT podst. Wartosé Brutto podst. §
== R 202500000050 paf Karolina / DIRECTO <Karolina@dirocto > 65.10k8 18042025 154r3c Y TR
5304043733 23851220233 Faktura VAT 2500028.pdf  Karolina / DIRECTO <Karolinaicirecto > 12081k 18042025 154130 Y 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

.. . oanve, kulutus
niezwigzane zatacznika

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, wybierajgc opcje ,Typ”
jako Zataczniki niepowiazane. Informacje wyswietlane w raporcie , Niepowiazane
zataczniki“:

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

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

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

* Podglad zatacznika: Klikniecie na nazwe zatgcznika powoduje wyswietlenie podgladu po
prawej stronie.
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» Usuwanie zatacznikow: 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

dokumentu, zatgcznik zostanie z nim powigzany.

e Powigzywanie zatacznikow z wieloma dokumentami: W raporcie zatacznikdw, kliknij
dwukrotnie komoérke Numer znajdujgcg sie obok zatacznika. Wybierz dokument, z ktérym
chcesz potaczy¢ i zapisz zmiany. Powtérz dla kazdego dokumentu, z ktérym chcesz powigzac

zafacznik.
Zatacanik Diokument Numer 2. Nazwa Rozmiar Data
Faktura VAT 2500028 pdf 1. | Faktura zakupowe 2500028 Karolina / IRECTO <Karclina@ 120.54k IRl 15.04.2025 15:41:36
202500000050 pdf Faktura zakupowe — Karolina { DIRECTO 65.1 le 18.04.2025 15:41:36

<Kanolina@directo. -

2 3 1856.64k

®* Uprawnienia: Mozliwe jest zablokowanie wyswietlania niepowigzanych zatgcznikéw dla
poszczegdlnych uzytkownikéw lub grup w ustawieniach uprawnien uzytkownika i grupy w obszarze
Inne » Prawa widocznos$ci - Niepowigzane zatgczniki

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
L] Pulpit nawigacyjny MRS A
° Przycisk korekty dokumentu e (el LT S T MEE R T EEE
° Wiswietl zamknietych pracownikow
Prawa modyfikacji ° Miepowiazane zataczniki

Zabronione Dozwolone Prawo
Powiadomienia o niepowiazanych zatacznikach

Mozna wiaczy¢ powiadomienia e-mail, informujace o pojawieniu sie nowych, niepowigzanych
zatacznikdw. Aby skonfigurowa¢ powiadomienia, przejdz do: Ustawienia - Ustawienia
podstawowe - Ustawienia ogdlne:

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

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

Czas powiadomien o niezwigzanych
zatacznikach (godziny, w ktdrych beda 81215
wysylane powiadomienia)

Kod uzytkownika powiadomienia o
niezwigzanych zaltgcznikach (do kogo jest &
wysylana poczta)
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Po skonfigurowaniu tych ustawien, wyznaczony uzytkownik bedzie otrzymywat wiadomos$¢ e-mail
zawierajacg liste aktualnie niepowigzanych zatacznikédw w systemie Directo. Wazne: Niepowigzane
zataczniki starsze niz rok sg automatycznie usuwane.

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 postac¢ 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
e Typ wydarzenia: Typ wydarzenia poczty przychodzacej

USTAWIENIA WYDARZEN

Status wydarzenia poczty przychodzacej v

Typ wydarzenia poczty przychodzacej v

Manuste arhiveerimine

Manuseid on vdimalik arhiveerida ja andmebaasist kustutada voi lihtsalt alla laadida, see protsess on
astnkroonne ehk tehakse taustal.

Arhiveeritavaid dokumente saab valja filtreerida erinevate parameetrite jargi:
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Tuip| ~ | Failinimi Suurus - Kes
: Kirjeldus SO ARUANNE
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus 16pp

Tuup - dokumendi tadbi jargi.

Failinimi - faili nime jargi.

Suurus - saab sisestada vahemiku kui suuri faile soovite valja filtreerida.
Kes - kasutaja, kes on faili dokumendile lisanud.

Ajavahemik - valikus on 4 vdimalust: Manuse aeg, Dokumendi aeg, Kande aeg, Kinnitamise
aeg.

Kirjeldus - kui manuse lisamisel on sisestatud dokumendile kirjeldus, on vdimalik selle jargi
filtreerida.

Osakond/objekt - saab teha valiku, kas konkreetse objektiga vdi osakonnaga manused.
Projekt - saab valida konkreetse projektiga manuseid.

Objekt - saab valida konkreetse objektiga manuseid.

Hankija - saab valida konkreetse hankija manuseid.

Klient - saab valida konkreetse kliendi manuseid.

Konto algus ja 16pp - koostab manuste nimekirja etteantud kontode ning valitud ajavahemiku jargi
pearaamatu kannete alusel.

Arhiveeritud - toob valja need dokumendid, mis on juba arhiveeritud.
Arhiivi saab luua jargmiselt:

1. Manuste aruandest valida filtrid, mille alusel on soov arhiveerida (naiteks teatud tutp ja/voi
ajavahemik), edasi vajutada Aruanne nupule ja siis Arhiveeri nupule

Tuup | ~ | Failinimi Suurus - Kes[ ]
01.01.2022 - 31122022 Kirjeldus [N e | Arhiveeri | ARUANNE
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus 1Bpp
Manus Tlilp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27.12.2022 18:01.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27122022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

2. Kuvatakse hetke arhiveerimise staatus (esmalt on asi jarjekorras), kui aruanne nuppu uuesti
vajutada, siis varskendatakse staatust. Antud reziimis (arhiveeri nuppu on vajutatud, kuid arhiiv pole
veel valmis) ei saa uut arhiivi alustada.
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Taidp| ~ | Failinimi

Suurus
01.01.2022 - 31122022 Kirjeldus
Projekt Objekt Hankija
Konto algus Iopp
Arhiveeritud
| Jarjexorras 26 042023 123530 |
Manus Tuup Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27.12.2022 18:01.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

1 —

O Arhiveeritud LRI
Klient

3. Teatud aja mé6dumisel (ca 15 minutit) tekib arhiiv (kui aruannet avada, siis kuvatakse vastav
staatus ning ka link allalaadimiseks). Arhiivi valmides saadetakse algatajale ka vastav email. Arhiiv on

oma olemuselt zip fail.

Arhiveeritud
I Valmis 1 26.04.2023 12:35.31 Lae alla I
Tudp | ~ | Failinimi Suurus
01.01.2022 - 31122022 Kirjeldus
Projekt Objekt Hankija
Konto algus IBpp
Manus Tiidip Dokument Kirjeldus Suurus Kes  Aeg
Arve L aosissetulekud 100007 42 97k 27 12 2022 18:01:04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27122022 17:46:19
457052 pdf
2

85,94k

ks
U Arhiveeritud a0 LS

Klient

4. Kui arhiiv on alla laetud, tuleks veenduda, et seal on failid sees ning kdik korras. Edasi tuleb

aruannet varskendada ning Kinnitada, et arhiiv on korras.

Arhiveeritud

Alla laetud 26.04 2023 12:35:31 Lae alla Kinnitan, et arhiiv on alla laetud, kontrollitud ning clen sisuga rahulm

Toip | ~ | Failinimi Suurus

01012022 : 31122022 Kirjeldus

Projekt Objekt Hankija

Konto algus |opp

Manus Tidp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27122022 18:01:04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

™ —
U Arhiveeritud JAUGULS

Klient

5. Parast kinnitamist on tsukkel [abi ning kdik nii nagu enne, selle vahega, et valitud manustel on
marge, et nad on arhiveeritud, mis omakorda vdimaldab neid niud soovikorral kustutada. Selleks
tuleb valida Arhiveeritud linnuke ning vajutada Aruanne nuppu ning seejarel Kustuta nuppu

(kustutatakse koik arhiveerituks maaratud manused)
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Taup| ~ | Failinimi Suurus Kes
Kirjeldus Arhweemud—
Projekt Objekt Hankija Kiient
Konto algus 16pp
Manus Tadp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k . 27122022 18.01.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27122022 174619
457052 pdf
2 85,94k

Kui on soov ainult manused alla laadida ja mitte andmebaasist kustutada, siis ei ole vaja

viimast, 5. punkti labi teha. Tahelepanu tuleks poodrata sellele, et alla laetud manustel on naud
+Arhiveeritud”“ marge kuljes ning tulevikus, kui on soov (teisi) manuseid arhiveerida ja kustutada,
tuleb perioodi filtriga need manused aruandest valistada. Vastasel juhul kustuvad ka need manused.

: Kireldus

Projekt Objekt
Konto algus 18pp

Suurus

Hankija Klient
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