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Zataczniki dokumentow

W systemie Directo wiekszo$¢ typow dokumentdédw umozliwia dodawanie zatgcznikdw. lkona
zatacznika 0 znajduje sie w nagtowku dokumentu i umozliwia szybki dostep do dodanych plikéw.

Podczas konfigurowania konkretnego dokumentu za pomoca ikony Vs istnieje mozliwos¢ okreslenia,
czy zatacznik ma by¢ wyswietlany w formie podglagdu - obok dokumentu lub bezpos$rednio pod nim.

Dokumenty w nowym widoku majg ikone - % Dzieki temu uzytkownik moze tatwiej przegladac i
poréwnywac tres¢ dokumentu z jego zatgcznikami.

Ustawienie - podglad zatacznikow
Aby wyswietli¢ zatgcznik w dokumencie, kliknij ikone £ (w prawym gérnym rogu dokumentu). W polu
Pokaz zataczniki wybierz:

» W prawej, jesli chcesz, aby plik pojawit sie po prawej stronie dokumentu;

¢ U dotu, jesli chcesz, aby plik byt widoczny pod dokumentem;
* Nie, jesli nie chcesz, aby zatacznik byt widoczny.

Kliknij przycisk Zapisz.

(VSN Ustawienia- Osobiste

[C] Dane kontaktu nie sa pobierane w przypadku dodawania klienta

Kontakt jest umieszczony | wg klienta v
Obiekt jest umieszczony | wg klienta v
Menedzer jest dodany | wg klienta v

Cena artykutu sig rozni \ Zysk netto <= 0
Cena artykutu sig rozni | -

P
e
Uzywana ilo$¢ opakowania
[j Informacje o kliencie s aktual ane na kopii
Nr zaméwienia klienta jest obowiazkowy

Pole danych klienta z adresem e-majLgdhigrcy faktury | » v

Pokaz zataczniki
Domysine WIP

7] Otworz fakture wewnetrzna po potwierdzeniu

Dodatkowe pola artykulu wyswietlane w dokumencie
Tworzenie srodkéw trwatych klienta
Ostrzezenie kligp#jest wyswietlane podczas otwierania dokumentu

Nowy widok. W nowym widoku wystarczy kliknij ikone % (w prawym gérnym rogu dokumentu):

V]

]
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M Nowy ~ @Pzapisz Potwierd:  EKopiyy ~ (D 0dzuc T Usui (DEmal ~ S Drukyj - P Zalaczniki (1)  KOREKTA  Administracja 2 L
Faktura 2500029 Ostatnio zmieniono przez KAROLINA (15.04.2025 w 16:47:03) ¥9) /

Powigzane dokumenty: zaméwienie: 2500001 | zapis ksiegowy Zalaczniki @) iadomosci Historia

Utworz: Faktura korygujaca

Zidentyfikuj klienta:

Data &
Numer wystawienia Nabyweca & Nazwa nabywcy Projekt Deaktywowa¢
2500029 15.04.2025 63 1003 Q| Test2 Q promocje
v SUMY
Wartosc Wartos¢ &
Netto Kwota VAT Brutto Saldo Marza % lloéé Waluta
39990.00 9197.70 49187.70 49187.70 100.00 1334 PLN Q
Nr. ~ (J # Artykut L % | llos¢  * Nazwa # Cenaje
Szukaj Q Szuk Szukaj Szukaj Szu
1  ADMIN 0 1
2 | CORNENERGY 0 1333 | Corn energy

Dodawanie zatacznikow

‘B

& OFERTA SPRZEDAZOWA 2500001.pdf (22.04.2025 15:34:30)

Istnieje kilka réznych sposoboéw dodawania zatacznikéw do Directo. Otwieramy odpowiedni dokument
i klikamy na ikone 0 znajduje sie w nagtéwku dokumentu.

'@' Usur [ E-mail ~ @ Drukuj ~ @ Zalgczniki
Ostatnio zm%ﬁ\pi
‘
Data
wystawienia Obiekt Magazyn
22.04.2025 15: 6 Q
Sprzedawca &’
Q| | HELP Q

Zataczniki - Faktury - 2500001

Edytuj |} Pobierz wszystkie zataczniki | Zainstaluj Directo w program ¢
Zatacznik | Choose Files | No file chosen
Nazwa
Opis

Link zewnetrzny
Typ dok. PO

A

1. Dodawanie zatacznikow z komputera W nowym otwartym oknie, klikamy choose files i
wybieramy pliki z komputera (aby doda¢ wiele plikéw naraz, przytrzymaj klawisz Ctrl na
klawiaturze podczas wybierania plikéw), a nastepnie kliknij przycisk Zatacz.

2. Przeciagnij i upus¢ Przeciggnij plik z komputera do okna zatgcznika lub mozesz takze
przeciggna¢ zatgcznik bezposrednio z programu Microsoft Outlook do Directo.
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Edytuj | Pobierz wszystkie zataczniki | Zainstaluj Directo w programie Outlook | Zaproszenie do podpisu | Podpis cyfrowy
Zatacznik | Choose Files | No file chosen

Nazwa

N

Opis
4 [}
Link zewngtrzny sz + Copy
Typdok. PDF
ZALACZ
=
Zalacznik / Opis Zna]di '
Z iki c Objgtose 0.00% - =
alaczni evelelelis jetosc 0.00% Il (ﬂ |
O Zatacznik Opis Rozmiar Zalacznik Data e e

\\Nastepnie zostaniesz poproszony o potwierdzenie. Mozesz zmieni¢ nazwe pliku lub dodac opis,
nastepnie plik zostanie zatgczony.

| Screenshot_1 png (617 Kb)
Paveikslélis1 png (380.7 Kb)

=3
lohista_manus.mp4
3. Przestanie zatgcznikdw na poczte bazy danej. Wiecej na ten temat czytaj: tu

Interfejs skrzynki pocztowej

Zataczniki mozna wysytac do Directo za posrednictwem ,, e-maila " poprzez tzw. interfejs Mailbox,
dowiedz sie wiecej siit

Archiwizacja i usuwanie zatacznikow

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

Filtrowanie zatacznikow do archiwizacji:

Przed rozpoczeciem archiwizacji mozna precyzyjnie wybrac¢ zatgczniki, ktére maja zostac
zarchiwizowane, korzystajgc z réznorodnych filtréw:

Typ dok.: Filtracja wedtug typu dokumentu, do ktérego zatacznik jest przypisany.
Nazwa pliku: Filtracja wedtug nazwy pliku zatacznika.
Rozmiar: Mozliwos¢ zdefiniowania zakresu rozmiaréw plikéw (od-do) do odfiltrowania.
Kto: Uzytkownik, ktéry dodat zatgcznik do dokumentu.
Okres czasu: Dostepne opcje:

o Data zatacznika: Data dodania zatacznika.
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o Data dokumentu: Data utworzenia dokumentu, do ktérego zatacznik 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 zatgcznikéw 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 gtéwnej
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 YN 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

. y

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

Wazne: w trakcie tworzenia archiwum (przycisk ,Archiwizuj“ wcisniety, ale proces jeszcze nie
zakonhczony) nie mozna uruchomic tworzenia nowego archiwum.
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Typ dok. [ Faktury v |Nazwa pliku Rozmiar 7 Uzytkownik(____— )
Data zalgcznika v | 01.012023 - 31122024 Nazwa () Archiwum BRE0CL
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 09.12.2024 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
zakonhczeniu procesu. Archiwum jest tworzone w formacie ZIP.

Archiwum
Zrobiono KAROLINA 22.04.2025 10:59:4
Typ dok,\ Faktury v |Nazwa pliku Rozmiar = Uzytkownik
Data zalacznika  ~| 01.01.2023 - 31122024 Nazwa O Archiwum BLREEU
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec

Zatgcznik  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

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

Archiwum
Pobrano KAROLINA 22 04 2025 10:59-44 Paobierz Potwierdz, ze archiwum zostato pobrane, zweryfikowane i jestes zadowolony 7 zawartosc
Typ dok. | Faktury v |Nazwa pliku Rozmiar - Uzy’[kownik[:]
Data zatacznika v |01.01.2023 : 31.12.2024 Nazwa (BYYESIY 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 151547
Saskaita  Faktury 2300072 13455k KAROLINA 31.10.2023 09:07 46
faktara

2300072 pdf

2 378.85k

5. Potwierdzenie archiwizacji i usuwanie zatacznikow (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 zatgcznikédw oznaczonych
jako zarchiwizowane.

Typ dok_ | ~ |Nazwa pliku Rozmiar - Zutkownik
Data zalacznika v : Nazwa Zarchiwizowane [V rE e L] RAPORT
Projekt Obiekt Dostawca Klient
Konto poczatek koniec

Wazne uwagi:

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

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

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

ook |Nazwaplka Rozmar - (VT —)
Data zatacznka v Nazwa [ Zarchiwizowane RAPORT Pojemnosé 0.00% N
Projekt Obiekt Dostawca Kiient / 0.00M / 1.00G
Konto poczatek koniec
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