Instrukcja szukania spraw i dokumentu faktury

1. Sprawy

Formatka szukania sprawy:

Mumer |
Temat
Witagciciel
Podmiot -

Rodzaj sprawy s
[rata zatozenia od
Drata zalozenia do
Data zakonczenia od
Data zakonczenia do
@ 5

Stan spraw
E g Inicjowana Otwarta Zamknigta |:| W koszu

Etap "
JRWA -

oK Anuluj Wyczysc

Numer
Numer sprawy

Temat
Dla procesu "Obstuga faktur" temat zawiera numer faktury. W celu wyszukania sprawy po numerze faktury
nalezy wprowadzi¢ *nr_faktury*.

Wiasciciel
Uzytkownik odpowiedzialny za dang spraweg

Podmiot
Jednostka organizacyjna

Rodzaj sprawy
Rodzaj sprawy - jest on wybierany ze stownika rodzajow spraw, np. "Obsluga faktur"

Etap, JRWA
Nie dotyczy

Po wyszukaniu pozycji jest mozliwo$¢ przejscia do jej procesu. Nalezy klikna¢ w znaleziona pozycjg, a nastgpnie
w dolnej czgsci ekranu wybra¢ zaktadke "Procesy".
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Instrukcja szukania spraw i dokumentu faktury

Teczka dokumentow Procesy

Procesy obstugi sprawy

1 Obieg dokumentu faktury - 299/0 Rejestracja faktury/&dmin  2018-07-20 09:57:43

Admin/Realizowane ;

Rejestracja faktury/Admin

'“ Admin/Realizowane ;
h, Rejestracja faktury/lacek
Banaszek/Realizowane ;

Po przejsciu do procesu jest dostep do dodatkowych informacji o kontekscie zlecenia, parametrach (np. dla listy
ptac zatacznik "Lista plac i paski") oraz historii, gdzie aktualnie znajduje si¢ obstuga procesu.

e desd e Parametry . Historia~

Kontekst zlecenia

Mumer zlecenia
ldentyfikator obiegu
Mazwa zlecenia

299
4555

Obieg dokumentu faktury

Wersiagrafu  §
FAK

el
A

Do zatatwienia

Rodzaj zlecenia

Ui i rei .
Stan zlecenia

2018-07-20 09:57.43

Kontekst zlecenia Parametry |

Rejestracja faktury 2018-07-20 2018-07-22 23332 Admin Admin Zakohczone(Pozytywnie)
09:57.43 13:30:45
2 Akceptacja 2018-07-22 2018-07-22 00:3:57 T Zakonczone(Pozytywnie)
Dyrektora 13:30:45 13:34.42
3 Rejestracja faktury 2013-07-22 N BN DEEE e Realizowane
13:34:42

2. Dokumenty

Formatka szukania dokumentow:

© 2021 Altar Sp. z o.0.



Instrukcja szukania spraw i dokumentu faktury

Szukaj dokumentu

Sprawa

Numer

Ttut

Data na pismie

Mumer na pismie
Data utworzenia od ﬁ]

Data utworzenia do

Medium E| Sposob doreczenia

Typ dokumentuy | Wejsciowy E| Wkoszu @ Mie E|
Stan  Zarejestrowany wstepnie El Klasa dokumentu

Podmiot
Jednostka org.

Zarejestrowat

| Admin Admin (admin)
Centrum Ustug Wspolnych
Administrator

Segregator MNr

Koperta

Sprawa
Numer sprawy

Numer
Numer nadawany dokumentowi przez system

Tytul
Dla faktur w stanie "Zarejestrowane wstgpnie", gdy faktura przestana jest mailem, jest to tytut maila.

Dla faktur w stanie "Zarejestrowane" tytul dokumentu jest taki, jak nadanej sprawy w procesie.
Fakturg mozna wyszuka¢ analogicznie jak w sprawie: *nr_faktury*.

Typ dokumentu
Aby znalez¢ dokument "Faktura", nalezy wybrac typ dokumentu "Wejsciowy"

Stan
Przy wyszukiwaniu faktury wybranie "Zarejestrowany wstgpnie" zwroci nam wszystkie faktury, ktore wply-
nely do systemu, ale nie zostalo jeszcze zakonczone zadanie "Rejestracja faktury" i nie maja jeszcze nadanego
numeru sprawy.

Podmiot
Kontrahent z Bazy Podmiotow
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Instrukcja szukania spraw i dokumentu faktury

Dodat
Osoba, ktora jest nadawca maila

Medium, Sposéb dore¢czenia, Zarejestrowal, Segregator, Koperta, Barcode, JRWA
Nie dotyczy

Dla dokumentu wej$ciowego (faktura) mozna zobaczy¢ histori¢ procesu, wybierajac dany dokument i przechodzac
do zaktadki "Historia".

Podglad | Historia | Opiniowanie

Dokument finansowy
Klasa dokumentu
Faktura

= Ac_\\mln Admin @
A Dekretacja dokumentu
Numer na pismie

Podmiot v +

Brak historii §wiadczy o tym, ze dokument nie zostat pobrany z puli do rejestracji.

Po wyszukaniu konkretnego dokumentu z zaktadki "Procesy" mozna przej$¢ do danego zlecenia (procesu), ana-
logicznie jak w Sprawie [str. 1].
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