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1.734V0 

{ȅǎǘŜƳ α{t9Y¢w¦aέ ƧŜǎǘ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜƳ ǎǘǿƻǊȊƻƴȅƳ Ȋ ƳȅǏƭŊ ƻ ǿƛŜƭƻƪƛŜǊǳƴƪƻǿȅƳ ǿǎǇŀǊŎƛǳ 

ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŦƛǊƳŊΦ IntŜƴŎƧŊ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀ αb9¢½έ {ǇΦ Ȋ ƻΦƻΦ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘǳ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴŜƎƻ    

ƛ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎŜƎƻ ǎǿŊ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛŊ ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƪŀȍŘŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ ²ǊŀȊ Ȋ ǘŊ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŊ 

ŘƻǎǘŀƧŊ tŀƵǎǘǿƻ Řƻ ǊŊƪ ƧŜŘŜƴ Ȋ ƳƻŘǳƱƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳ α{t9Y¢w¦aέ ς ƳƻŘǳƱ DokumentyΦ aƻŘǳƱ ƧŜst 

ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴȅƳ Ȋŀ ǎȅǎǘŜƳŀǘȅƪť ƛ ǳǎǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜǎƽǿ archiwizacji ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŊ.  

Oprogramowanie jeǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ǿ ƧťȊȅƪǳ tIt ƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŜ Ȋ ōŀȊŀƳƛ tƻǎǘƎǊŜ{v[Φ YƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ 

ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ Ƴƻȍƴŀ ƴŀ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ǎǘŀŎƧƛ ǊƻōƻŎȊŜƧ ǿȅǇƻǎŀȍƻƴŜƧ ǿ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪť ǿǿǿΦ 

 

 

ςȢ ).&/2-!#*% /'s,.% 
²ǎȊŜƭƪƛŜ ǇǊŀǿŀ Řƻ ŘȅǎǘǊȅōǳŎƧƛΣ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΣ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ {ȅǎǘŜƳǳ α{t9Y¢w¦aέ ǇƻǎƛŀŘŀ b9¢½ {ǇΦ Ȋ ƻΦƻΦ 

Ȋ ǎƛŜŘȊƛōŊ ǿ DŘȅƴƛ ǇǊȊȅ ǳƭƛŎȅ ÀǿƛǊƪƛ ƛ ²ƛƎǳǊȅ нŀΣ Yw{ ллллмпулфмΦ 

2.1 LICENCJONOWANIE 

aƻŘǳƱȅ ǎȅǎǘŜƳǳ α{t9Y¢w¦aέ ŘȅǎǘǊȅōǳƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴȅƳΦ Wŀƪƻ ƧŜŘƴŊ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŊ 

ƭƛŎŜƴŎƧť ǊƻȊǳƳƛŜƳȅ ǇǊŀǿƻ jednoczesnego ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ ƧŜŘƴŜƎƻ ƳƻŘǳƱǳ ƴŀ ƧŜŘƴȅƳ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳΦ 
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Licencja systemu SPEKTRUM zapewnia przez 12 m-cy od daty zakupu ǇŜƱƴŜ ǿǎǇŀǊŎƛŜ dla produktu, 

ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜΥ 

o ōŜȊǇƱŀǘƴŜ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿŜƪ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ όǳǇŘŀǘŜύ 

o wsparcie od strony producenta (helpdesk telefoniczny) 

 

tƻ ǿȅƎŀǏƴƛťŎƛǳ ŎȊŀǎǳ ǘǊǿŀƴƛa ǿǎǇŀǊŎƛŀΣ ƪƭƛŜƴǘ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅƪǳǇƛŜƴƛŀ ǳǇƎǊŀŘǳ ƴŀ ƴŀǎǘťǇƴȅ Ǌƻƪ 

ƭǳō ǳȍȅǿŀƴƛŀ ǇǊƻŘǳƪǘǳ pozbawionego wsparcia producenta ōŜȊ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ŎȊŀǎƻǿȅŎƘ (po okresie 

ǿǎǇŀǊŎƛŀ ǿȅƪǊȅǘŜ ōƱťŘȅ ǿ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛǳ ƴƛŜ ǇƻŘƭŜƎŀƧŊ ǎŜǊǿƛǎƻǿŀƴƛǳύΦ 

W czasie ƻƪǊŜǎǳ ƻōƧťǘŜƎƻ ƭƛŎŜƴŎƧŊ ƪǳǇǳƧŊŎȅ Ƴŀ ȊŀǇŜǿƴƛƻƴŜΥ  

o ƻǇƛŜƪť ƴŀŘ funkcjonowaniem oprogramowania 

o poprawki do zakupionej wersji (update) 

 

φȢφ 7$2/½%.)% 

²ŘǊƻȍŜƴƛŜ ƳƻȍŜ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ƧŜŘȅƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀ ŘȅǎǘǊȅōǳǘƻǊΦ bƛŜƪǘƽǊŜ ƳƻŘǳƱȅ 

ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ƛ ƪƭƛŜƴǘ ƳƻȍŜ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀŏ ǎƻōƛŜ ǎȅǎǘŜƳ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜΦ {ȅǎǘŜƳ {t9Y¢w¦a 

ǿ ƪŀȍdym przypadku wymaga aktywacji dokonywanej w konfiguratorze SPEKTRUM (patrz pkt.: 4.6) 

 

3. -/$5l KONTRAHENCI 

aƻŘǳƱ αYƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛέ ƧŜǎǘ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴȅƳ ǎȅǎǘŜƳǳ α{ǇŜƪǘǊǳƳέΦ tƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ 

ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴŜƧ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΦ WŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻwi 

ƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΣ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ŜǘȅƪƛŜǘΣ ƻǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜƧ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ 

ǿǊŀȊ Ȋ ƻŘŘȊƛŀƱŀƳƛΦ .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ƳƻȍŜ ƻŘōȅǿŀŏ ǎƛť ƴŀ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅΥ 

o bŀ ŜǘŀǇƛŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅƳ ǇƻǇǊȊŜȊ ƳƛƎǊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ  

o {ŀƳƻŘȊƛŜƭƴŜ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΣ ƻŘŘȊƛŀƱƽǿ  ƛ ƻǎƽō ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘ 

 

3.1 Informacje i funkcje  

Oprogramowanie ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴŜƧ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΦ ½ŜōǊŀƴŜ ŘŀƴŜ ǘŜ 

ŀŘǊŜǎƻǿŜ ǎŊ ǇƻŘǎǘŀǿŊ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ƳƻŘǳƱƽǿ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǎŊ 

ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ƴŀ ƪŀȍŘȅƳ ŜǘŀǇƛŜ ƪƻƴǘŀƪǘǳ z kontrahentem. 

aƻŘǳƱ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ aŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳΦ  
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tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƳƻŘǳƱǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƪƱŀŘŜƪΥ {¢!w¢Σ [ƛǎǘŀ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΣ hǎƻōȅ 

Kontaktowe. 

 
 

3.1.1 Informacje o kontrahencie 

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ȊŜōǊŀƴŜ ǎŊ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ α[ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿέΦ 

Po wyborze kontrahenta z listy, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ grup informacji 

ŘƻǘȅŎȊŊŎych wybranego kontrahenta: 

o Dane kontaktowe kontrahenta 

o Informacje o kontrahencie 

o ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀƳƛ 

o Notatki 

o Osoby kontaktowe 

o Lƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
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3.1.2 &ÕÎËÃÊÅ ÄÏÔÙÃÚäÃÅ ËÏÎÔÒÁÈÅÎÔĕ× 

 

tƻŘƎƭŊŘ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻǇƛǎǳƧŊŎȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ 

Kontrahenci > [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ > Wybierz kontrahenta z listy 

Dodaj kontrahenta 

 
Funkcja ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ Řƻ ƭƛǎǘȅΦ 

Kontrahenci > [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ > Nowy kontrahent > Wpisz dane > Zapisz 

Edytuj  

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŜŘȅŎƧť ƛ ȊƳƛŀƴť ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ 

 
Kontrahenci > [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ > Wybierz kontrahenta z listy > Edytuj kontrahenta > ZƳƛŜƵ ŘŀƴŜ > 

Zapisz 

¦ǎǳƵ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ CǳƴƪŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛƻƴȅƳ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ όǇŀǘǊȊΦ пΦоΦрύ 

 
Kontrahenci > [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ > Wybierz kontrahenta z listy > UǎǳƵ > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

3.1.3 Informacje o osobie 

hǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƎǊƻƳŀŘȊŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƽō ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘΦ YŀȍŘŀ ƻǎƻōŀ ǿǇƛǎŀƴŀ Řƻ 

ǎȅǎǘŜƳǳ ōŜȊǿȊƎƭťŘƴƛŜ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŀ Řƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ hǎƻōȅ Ƴƻȍƴŀ 

ŘƻŘŀǿŀŏ ȊŀǊƽǿƴƻ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ȊŀƪƱŀŘƪƛ [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Ƨŀƪ ƛ αhsoby kontaktoweέ. 

 

5ŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƻǎƽō ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƎǊǳǇȅ ŘŀƴȅŎƘΥ 

o Dane kontaktowe osoby 

o Informacje o osobie kontaktowej 

o LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛŜΣ Ȋ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅōǊŀƴŀ ƻǎƻōŀ ƧŜǎǘ ǇƻǿƛŊȊŀƴŀ 
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3.1.4 &ÕÎËÃÊÅ ÄÏÔÙÃÚäÃÅ ÏÓĕÂ 

 

Nowa osoba 

Funkcja ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ Řƻ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ƴƻǿŜƧ ƻǎƻōȅ ƪƻƴǘŀƪǘƻǿŜƧΦ bƻǿŀ ƻǎƻōŀ Ƴǳǎƛ ōȅŏ 

przypisana do zarejestrowanego kontrahenta. 

 
Kontrahenci > [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ > Wybierz kontrahenta z listy > Nowa osoba > WǇǊƻǿŀŘȋ ŘŀƴŜ > 

Zapisz 

Edytuj 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŜŘȅŎƧť ƛ ȊƳƛŀƴť ŘŀƴȅŎƘ osoby kontaktowej. 

 
Kontrahenci > [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ > Wybierz kontrahenta > WȅōƛŜǊȊ ƻǎƻōť ƪƻƴǘŀƪǘƻǿŊ > Edytuj 

ƻǎƻōť > WǇǊƻǿŀŘȋκȊƳƛŜƵ ŘŀƴŜ > Zapisz 

Lub 
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Kontrahenci > Osoby kontaktowe > WȅōƛŜǊȊ ƻǎƻōť Ȋ ƭƛǎǘȅ > EŘȅǘǳƧ ƻǎƻōť > WǇǊƻǿŀŘȋκȊƳƛŜƵ ŘŀƴŜ > 

Zapisz 

¦ǎǳƵ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ CǳƴƪŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛƻƴȅƳ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ όǇŀǘǊȊΦ пΦоΦрύ 

 
Kontrahenci > Osoby kontaktowe > WȅōƛŜǊȊ ƻǎƻōť Ȋ ƭƛǎǘȅ > UǎǳƵ ƻǎƻōť > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

 

3.1.5 Informacje statystyczne - ÚÁËčÁÄËa START 

 

YƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ κ ƳƻƛŎƘ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƭƛŎȊōƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǿ ōŀȊƛŜΣ ǿ ǇƻŘȊƛŀƭŜ ƴŀ 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƛ ƴŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ aktualnie ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

!ƪǘȅǿƴƛκ 5ƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀκ ¦ƪǊȅŎƛ ς informacja o liczbie ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǿ  ǇƻŘȊƛŀƭŜ ƴŀ ǇǊȊȅȊƴŀƴȅ 

klientowi status 

DƱƽǿƴƛκ hŘŘȊƛŀƱȅ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƭƛŎȊōƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǿ ǇƻŘȊƛŀƭŜ ƴŀ DƱƽǿƴȅŎƘ ƛ ƛŎƘ ƻŘȊƛŀƱȅ  

Ostatni dodany kontrahent ς nazwa kontrahenta ostatnio dodanego do bazy. Okno jest aktywne i 

pozwala na przejǏŎƛŜ Řƻ ŦƻǊƳŀǘƪƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ 

[ƛŎȊōŀ ƻǎƽō ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ōƛŜȍŊŎŜƧ ƭƛŎȊōƛŜ ƻǎƽō ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘΣ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ 

ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

Ostatnia dodana osoba kontaktowa ς ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎǘŀǘƴƛƻ ŘƻŘŀƴŜƧ ƻǎƻōȅ ƪƻƴǘŀƪǘƻǿŜƧΦ hƪƴƻ 

jest aktyǿƴŜ ƛ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ŦƻǊƳŀǘƪƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƻ ƻǎƻōƛŜ 

3.1.6 5ÓÔÁ×ÉÅÎÉÁ -ÏÄÕčÕ 

 

½!w½+5½!bL9 Dw¦t!aL Yhb¢w!I9b¢j² 

 
{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Řƻ ǎǘǿƻǊȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ƎǊǳǇΦ Grupy 

ǎƱǳȍŊ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊƻǿŀƴƛǳ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǿŜŘƱǳƎ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƻǇƛǎƻǿȅŎƘΣ ƴǇΦΥ ōǊŀƴȍ όǇǊȊŜƳȅǎƱΣ 

ŜŘǳƪŀŎƧŀΣ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀύΣ ǘȅǇƽǿ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ όǎǇƽƱƪƛύΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ȋ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ Ƴŀ 

ǇǊŀǿƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǘȅŎƘ ƎǊǳǇ ǿŜŘƱǳƎ ǇƻǘǊȊŜōΦ  

Kontrahenta przypisujemy do grupy na etapie dodawania kontrahenta do systemu lub edycji 

ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ȊŀǇƛǎǳ όǇŀǘǊȊΦ оΦмΦнύΦ 
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5Ȋƛťƪƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊŎŜ ǿōǳŘƻǿŀƴŜƧ ǿ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ Ȋŀǿťȍŀƴƛŀ 

ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Řƻ ŎȊƱƻƴƪƽǿ αƎǊǳǇȅέΦ 

 

 
5ƻŘŀƧ DǊǳǇť 

Kontrahenci > Ustawienia Ҕ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ DǊǳǇŀƳƛ Ҕ 5ƻŘŀƧ Ҕ ²ǇƛǎȊ ƴŀȊǿť ƎǊǳǇȅ Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

9ŘȅǘǳƧ DǊǳǇť 

Kontrahenci > ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ DǊǳǇŀƳƛ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ DǊǳǇť Ҕ ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿť Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

¦ǎǳƵ DǊǳǇť 

Kontrahenci > ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ DǊǳǇŀƳƛ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ DǊǳǇť Ҕ ¦ǎǳƵ Ҕ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ 

 

½!w½+5½!bL9 9¢¸YL9¢!aL 

 
{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƻƳ ǎǘǿƻǊȊƻƴȅch przez administratora etykiet. Etykiety 

ǎŊ ƻǇƛǎŜƳ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊǳƧŊŎȅƳ ƪƭƛŜƴǘŀ Ǉƻ ǿȊƎƭťŘŜƳ ǳǎǘŀƭƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ƴǇΦΥ ŘǳȍȅΣ 

perspektywiczny itp. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ȋ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ Ƴŀ ǇǊŀǿƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŜǘȅƪƛŜǘ 

ǿŜŘƱǳƎ ǇƻǘǊȊŜōΦ  

Etykieta jest uwidaczniana w postaci kolorowej flagi w opisie kontrahenta. 

YƻƴǘǊŀƘŜƴǘƻǿƛ ǇǊȊȅǇƛǎǳƧŜƳȅ ŜǘȅƪƛŜǘť ƴŀ ŜǘŀǇƛŜ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ƭǳō ŜŘȅŎƧƛ 

wczeǏƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ȊŀǇƛǎǳ όǇŀǘǊȊΦ оΦмΦнύΦ 

 

 
 

 

 
EŘȅǘǳƧ 9ǘȅƪƛŜǘť 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŜŘȅŎƧť Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƧ ŜǘȅƪƛŜǘȅΣ Řƻƪƻƴŀƴƛŀ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀȊǿȅ ƭǳō ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŀ ƧŜƧ ƛƴƴŜƎƻ 

koloru oznaczenia. 

Kontrahenci > ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ DǊǳǇŀƳƛ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ 9ǘȅƪƛŜǘť > ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿťκ½ƳƛŜƵ ƪƻƭƻǊ > 

Zapisz 

 

 

Lathw¢ .!½¸ Yhb¢w!I9b¢j² ½ t[LY¦ /{± 

bŀǊȊťŘȊƛŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŜ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏ ōŀȊť ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Ȋ Ǉƭƛƪǳ /{±Φ 

tƭƛƪ /{± ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅ ƭƛǎǘť ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŊ Řƻ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ {ǇŜƪǘǊǳƳ 

ǇƻǿƛƴƛŜƴ ȊŀǿƛŜǊŀŏ ƪƻƭǳƳƴȅ ƻŘŘȊƛŜƭƻƴŜ ǇǊȊŜŎƛƴƪŀƳƛ Ȋ ǿŀǊǘƻǏŎƛŀƳƛ ƪƻƭǳƳƴ ȊŀƳƪƴƛťǘȅƳƛ ǿ 

ŎǳŘȊȅǎƱƽǿΦ 
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Np. 

αCƛǊƳŀ ǇƛŜǊǿǎȊŀέΣέ!ŘǊŜǎ мέΣέ¢ŜƭŜŦƻƴ мέΣέ9-aŀƛƭ мέ 

αCƛǊƳŀ ŘǊǳƎŀέΣέ!ŘǊŜǎ нέΣέ¢ŜƭŜŦƻƴнέΣέ9-aŀƛƭ нέ 

² ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ǿƛŜǊǎȊǳ ƳƻȍŜ ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ ǎƛť ƻǇƛǎ ƪƻƭǳƳƴΣ ƎŘȅȍ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻƳƛƴƛťŎƛŀ Ǝƻ ǿ 

ŎȊŀǎƛŜ ƛƳǇƻǊǘǳΦ YƻƭŜƧƴƻǏŏ ƪƻƭǳƳƴ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ƛǎǘƻǘƴŀ ƛ Ƴƻȍƴŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƪŀȍŘŜƧ Ȋ ƴƛŎƘ ǿ 

ǘǊŀƪŎƛŜ ƛƳǇƻǊǘǳΦ tƭƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ ȊŀƪƻŘƻǿŀƴȅ ǿ ƧŜŘƴȅƳ Ȋ ǇƻŘŀƴȅŎƘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƽǿΥ L{h-8859-1,  

ISO-8859-2, CP1250, UTF-8. 

 

Kontrahenci > Ustawienia > LƳǇƻǊǘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Ȋ /{± Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ Ǉƭƛƪ ŎǎǾ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ ƪƻŘƻǿŀƴƛŜ Ҕ 

½ŀƱŀŘǳƧ 

 

4. -/$5l DOKUMENTY 

aƻŘǳƱ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ  ƧŜǎǘ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǎȅǎǘŜƳǳ {t9Y¢w¦aΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ȊŀŘŀƵ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ 

ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜƳ ƛ ŜǿƛŘŜƴŎƧŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ƛ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘΦ  ½ŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ 

ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ŘƻǇŀǎƻǿŀŏ  ǇǊƻŎŜǎȅ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ǿȅƳƻƎƽǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ 

ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ  

 

4.1  0ÏÄÚÉÁč É ÇÒÕÐÏ×ÁÎÉÅ $ÏËÕÍÅÎÔĕ× 

αWSZYSTKIEέ- ǿȅƪŀȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ 

αahW9έ ς wykaz ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻΣ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

systemu 

αtw½¸/Ih5½+/9έ - ǿȅƪŀȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ 

α²¸/Ih5½+/9έ - ǿȅƪŀȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ 

α¢w!b{C9w¸έ ς ǿȅƪŀȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻōƧťǘȅŎƘ ȊƳƛŀƴŊ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ 

αIL{¢hwL!έ - ƭƛǎǘŀ ȊƳƛŀƴ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

αY{L+ÀY! b!5!²/½!έ ς ǿȅƪŀȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅǎȅƱŀƴȅŎƘ tƻŎȊǘŊ tƻƭǎƪŊ 
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4.2 Detale dokumentu  i Funkcje 

4.2.1 Detale 

YŀȍŘȅ ȊǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ opisywany jest ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅƳƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛΦ 

 

 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ Υ 

Detali dokumentu 

o Nadawca/Odbiorca  

o Lokalizacja 

o Dokument 

o tǊȊŜǿƻȋƴƛƪ 

o Inne 

o ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

4.2.2 Znaczniki informacyjne 

 
 

½ƴŀŎȊƴƛƪƛ ǎŊ ƴŀŘŀǿŀƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ 

½ƴŀŎȊƴƛƪ αbέ ς bƻǿȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

½ƴŀŎȊƴƛƪ α½έ ς ½ŀƱŊŎȊƴƛƪ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ǿ ǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛŜƳ 

½ƴŀŎȊƴƛƪ α¦έ ς ¦ŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅκŘŜƪǊŜǘƻǿŀƴȅ όǇŀǘǊȊΦ пΦ2.3), 
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ƴŀƧŜŎƘŀƴƛŜ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƴŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪ  ǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȅƳ Řŀƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅΦ  

 
 

½ƴŀŎȊƴƛƪ αhέ ς hŘǇƻǿƛŜŘȋ ς ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊƴŀŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊΣ ȍŜ 

na dany dokument udzielono ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛ ƛ ƧŊ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƻ Ƨŀƪƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ 

1. ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊƴŀŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊΣ ȍŜ Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ 

ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŊ ƴŀ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ нΦ 

tǊȊȅƪƱŀŘ м 

 

 

 

 

tǊȊȅƪƱŀŘ н 

 

 

 

 

4.2.3 Funkcje 

 

 

Dodaj dokument  

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 
Dokumenty > Dodaj > WǇǊƻǿŀŘȋ ŘŀƴŜ >  DƻŘŀƧ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

Edytuj dokument 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻƪƻƴŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ŘŜǘŀƭƛ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

ό¦ǿŀƎŀΗ bƛŜ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƎƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΦ ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊƳƛŀƴȅ 

ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻŘƭŜƎŀƧŊ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ǿ IƛǎǘƻǊƛƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳύ. 

  
Dokumenty > Edytuj > ZƳƛŜƵ ŘŀƴŜκŘƻŘŀƧ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

¦ǎǳƵ ŘƻƪǳƳŜƴǘ  

IstniejŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǘȅƭƪƻ ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ ȊŀǇƛǎǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ. 

 
Dokumenty > Wybierz dokument z listy > UǎǳƵ > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

¦ŘƻǎǘťǇƴƛƧ 
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CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘȅǎǘǊȅōǳŎƧť ǿǏǊƽŘ ƛƴƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇǊŀǿŀ Řƻ ǿƎƭŊŘǳ ǿ ŘŀƴŜ 

zarejestrowanego dokumentu. W momencie ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ α¦ŘƻǎǘťǇƴƛƧέ ς wybrani 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ǎȅǎǘŜƳǳ ŘƻǎǘŀƴŊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƧŜƎƻ ŘŜǘŀƭƛΦ CǳƴƪŎƧŀ ǿ ǿƛťƪǎȊƻǏŎƛ 

ǇǊȊȅǇŀŘƪƽǿ ȊŀǎǘťǇǳƧŜ ǘǊŀŘȅŎȅƧƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ αŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛέ ǇƛǎƳŀΦ 

 
Dokumenty > ¦ŘƻǎǘťǇƴƛƧ > Wybierz dokument > UŘƻǎǘťǇƴƛƧ > WȅōƛŜǊȊ ƻǎƻōť > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

²ȅŘŀƧ ƻǊȅƎƛƴŀƱ  

CǳƴƪŎƧŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŜ Ŧŀƪǘ ǿȅŘŀƴƛŀ όǿȅǇƻȍȅŎȊŜƴƛŀύ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ŦƛȊȅŎȊƴŜƧ όƴǇΦ 

ǎŜƪǊŜǘŀǊƛŀǘǳΣ ŀǊŎƘƛǿǳƳύΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŘŀŏ ƧŜŘȅƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǎȅǎǘŜƳǳ {t9Y¢w¦aΣ 

ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƳǳ ƭƻƎƛƴ ƛ ƘŀǎƱƻΦ CǳƴƪŎƧŀ ǿȅƳŀƎŀ ǳǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƛŜƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǇƻōƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ 

dokument.  

²ȅŘŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƳƻȍŜ ƧŜŘȅƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ȋ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀΦ 

 
Dokumenty > ²ȅŘŀƧ ƻǊȅƎƛƴŀƱ > WȅōƛŜǊȊ ƻǎƻōť > PƻǘǿƛŜǊŘȋ ƻŘōƛƽǊ (odbiorca potwierdza swoim 

ƘŀǎƱŜƳύ 

Transferuj 

Funkcja pozwala ƴŀ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧť Ŧŀƪǘǳ ȊƳƛŀƴȅ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ƻǊȅƎƛƴŀƭƴȅŎƘ ǿŜǊǎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴǇΦΥ ƳƛťŘȊȅ 

ǎŜƪǊŜǘŀǊƛŀǘŀƳƛΣ ƳƛťŘȊȅ ǎŜƪǊŜǘŀǊƛŀǘŜƳ ŀ ƻŘŘȊƛŀƱŜƳΦ ¢ǊŀƴǎŦŜǊ ƳƻȍŜ ƻōŜƧƳƻǿŀŏ ƧŜŘƴƻ ƭǳō ƪƛƭƪŀ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ ¢ǊŀƴǎŦŜǊ ŘƻǘȅŎȊȅ ƧŜŘȅƴƛŜ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ do jego przeprowadzenia 

ƴƛŜȊōťŘƴŜ ǎŊ ŘǿƛŜ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŜ όǇŀǘǊȊ ǇƪǘΦ пΦоΦтύ ƻǊŀȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ Ȋ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǿ 

obu lokalizacjach.  

CǳƴƪŎƧŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ Ȋ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀΦ   

 
Dokumenty > Transfery > Transferuj >  WybiŜǊȊ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť όŘƻ ƪǘƽǊŜƧ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜύ > 

WȅōƛŜǊȊ ǇǊȊŜǿƻȋƴƛƪŀ > Wybierz dokumenty όƻōƧťǘŜ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜƳύ > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ  

Odbierz Transfer 

Dokumenty > Transfery > wybierz transfer > Odbierz transfer > Wybierz odebrane dokumenty > 

ZŀǘǿƛŜǊŘȋ 

hŘǇƻǿƛŜŘȋ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƻŘƴƻǘƻǿŀƴƛŜ ǎȅǘǳŀŎƧƛ ƪƛŜŘȅ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŜƳȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅ Ƨŀƪƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘȋ 

ƴŀ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅΦ  

 
Dokumenty ς tǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ς ²ȅōƛŜǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƪǘƽǊŜƎƻ ŘƻǘȅŎȊȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘȋ ς Odpowiedz ς Wpisz 

dane ς DodŀƧ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ς Zarejestruj 

Fakt zrealizowania funkcji jest uwidaczniana w opisie dokumentu w postaci znacznika (patrz. 4.2.2) 

ψȢφȢψ &ÕÎËÃÊÁ 0ÏÃÚÔÏ×ÅÊ +ÓÉäŀËÉ .ÁÄÁ×ÃÚÅÊ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜƎƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ (plik PDF) ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŜƎƻ ƴŀ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧť ƛ 

ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŜ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǿȅǎȅƱŀƴŜƧ ǿ ǇƭŀŎƽǿŎŜ tƻŎȊǘȅ tƻƭǎƪƛŜƧΦ 



 

13 
 

wŜƧŜǎǘǊŀŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƎƻ όǇŀǘǊȊ пΦнΦоΦ ŘƻŘŀƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘύ ǿȅǎȅƱŀƴŜƎƻ tƻŎȊǘŊ tƻƭǎƪŊ 

ǇƻǿƻŘǳƧŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǎƪƛŜǊƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ƭƛǎǘť αŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ ǿȅǎȅƱƪƛέ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

YǎƛŊȍƪŀ nadawcza.  

 
 

CǳƴƪŎƧŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ tƻŎȊǘƻǿŜƎƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǿȅǎȅƱƪƻǿŜƎƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧť Ȋ ǿκǿ ƭƛǎǘȅΦ 

 

 
Dokumenty ς YǎƛŊȍƪŀ ƴŀŘŀǿŎȊŀ ς ²ȅōƛŜǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ ǿȅǎȅƱƪƛ Ȋ ƭƛǎǘȅ όƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ 

dokument) ς ²ȅƎŜƴŜǊǳƧ ƪǎƛŊȍƪť ƴŀŘŀǿŎȊŊ 

 

4.2.5 5ÓÔÁ×ÉÅÎÉÁ -ÏÄÕčÕ 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ detali/cech/zmiennych ƻǇƛǎǳƧŊŎȅŎƘ 

dokumenty: 
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o tǊȊŜǿƻȋƴƛŎȅ ς ǇƻŘƳƛƻǘȅ ǊŜŀƭƛȊǳƧŊŎŜ ǳǎƱǳƎť Řƻǎǘŀǿȅ np.: UPS, Poczta Polska 

o ¢ȅǇȅ 5ƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς ƪƻƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǇƻƧťŎƛƻǿŀ ƻǇƛǎǳƧŊŎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΥ ǳƳƻǿŀΣ C±Σ hŦŜǊǘŀ 

itp. 

o 5ƻȊǿƻƭƻƴŜ ǘȅǇȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ς ƭƛǎǘŀ ƳƻȍƭƛǿȅŎƘ Řƻ ȊŀƱŊŎȊŜƴƛŀ Ǉƭƛƪƽǿ ȊŀǇƛǎǳ ƴǇΦΥ ŘƻŎΣ 

xls, PDF, itp. 

o Segregatory ς fizyczne lokalizacje (teczki, skoroszyty, segregatory) oryginalnych wersji 

korespondencji. 

o Sprawy ς konstrukcja ǇƻƧťŎƛƻǿŀ ƻǇƛǎǳƧŊŎŀ ȊōƛƽǊ ŘȊƛŀƱŀƵ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ƧŜŘƴŜƎƻ ǘŜƳŀǘǳ 

ƴǇΦΥ ǊŜƳƻƴǘ ōƛǳǊŀ ȊŀǊȊŊŘǳΦ 

 

 
 

Dodawanie nowych detali 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ Řƻ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƧ ƭƛǎǘȅ ƴƻǿȅŎƘΥ ǇǊȊŜǿƻȋƴƛƪƽǿΣ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

Dokumenty > Ustawienia > RƻȊǿƛƵ ƭƛǎǘť > Wybierz: tǊȊŜǿƻȋƴƛŎȅ/Typy 5ƻƪǳƳŜƴǘƽǿ/Dozwolone typy 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ/Segregatory/Sprawy > Dodaj >  WǇǊƻǿŀŘȋ ƻǇƛǎ > Zapisz 

Edycja detali 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧť Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƭƛǎǘ ŘŜǘŀƭƛΦ 

Dokumenty > Ustawienia > RƻȊǿƛƵ ƭƛǎǘť > Wybierz tǊȊŜǿƻȋƴƛŎȅκ¢ȅǇȅ 5ƻƪǳƳŜƴǘƽǿκ5ƻȊǿƻƭƻƴŜ ǘȅǇȅ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿκ{ŜƎǊŜƎŀǘƻǊȅκ{ǇǊŀǿȅ > Edytuj >  ZƳƛŜƵ dane > Zapisz 

Usuwanie detali 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳǿŀƴƛŜ Ȋ ƭƛǎǘȅ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ŘŜǘŀƭƛΦ 

Dokumenty > Ustawienia > RƻȊǿƛƵ ƭƛǎǘť > Wybierz tǊȊŜǿƻȋƴƛŎȅκ¢ȅǇȅ 5ƻƪǳƳŜƴǘƽw/Dozwolone typy 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿκ{ŜƎǊŜƎŀǘƻǊȅκ{ǇǊŀǿȅ > UǎǳƵ > ZŀǘǿƛŜǊŘȋ  

 

4.3 Ustawieni a systemu 

½Ŝǎǘŀǿ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ŎŀƱƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅ ǇǊȊȅǎǘƻǎƻǿŀŏ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇƻŘ ƪŊǘŜƳ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ  
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4.3.1 Profil  

½Ŝǎǘŀǿ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅŎƘ ǿȅōƽǊκȊŀǇƛǎΥ 

 
WťȊȅƪ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ς ƧťȊȅƪŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ  

[ƛƳƛǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǿƛŜǊǎȊȅ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻƪǊŜǏƭŀ ƭƛŎȊōť ǿƛŜǊǎȊȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƧ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ 

Strona startowa ς ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎŜ ǎǘǊƻƴť ŘƻǎǘťǇƴŊ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛu 

Stopka e-mail 

Lokalizacja ς ƳƛŜƧǎŎŜ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

½ƎƻŘŀ ƴŀ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ƴŀ ƪƻƴǘƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ  ƳŀƛƭƻǿȅŎƘ ƻ nowych zarejestrowanych 

ƴŀ ƪƻƴŎƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ dokumentach. (patrz pkt. 4.2.2) 

½Ƴƛŀƴŀ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

Ustawienia > Profil > Edycja > ZƳƛŜƵ ŘŀƴŜ όƴŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜ - ǊťŎȊƴƛŜ ƭǳō ƴŀ ŘƻƳȅǏƭƴŜύ > Zapisz 

4ȢχȢφ (ÁÓčo 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƘŀǎƱŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƎƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀΦ  
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½Ƴƛŀƴŀ ƘŀǎƱŀ 

Ustawienia > IŀǎƱƻ > ²ǇƛǎȊ ǎǘŀǊŜ ƘŀǎƱƻ > ²ǇƛǎȊ ƴƻǿŜ ƘŀǎƱƻ > tƻǘǿƛŜǊŘȋ ƴƻǿŜ ƘŀǎƱƻ > ½ƳƛŜƵ 

4.3.3 Konta (ustawienia administracyjne) 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť ƪƻƴǘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƧŜŘȅƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ 

z uprawnieniami administratora. 

 
 

bƻǿŜ ƪƻƴǘƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ƪƻƴǘŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 9ƭŜƳŜƴǘȅ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜ ǎŊ όϝύ 

 
Ustawienia > Konta > Nowe konto > Wpisz dane > Dodaj 

Edycja konta 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ŜŘȅŎƧť Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ ƪƻƴǘŀ ƛ ŘƻƪƻƴŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ǿ ȊŀǇƛǎƛŜΦ 

 
Ustawienia > Konta > Wybierz konto z listy > Edycja >  ZƳƛŜƵ ŘŀƴŜ > Aktualizuj 

½Ƴƛŀƴŀ ƘŀǎƱŀ  

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƻǿƛ ȊƳƛŀƴť ƘŀǎƱŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀΦ 

 
Ustawienia > Konta > Wybierz konto z listy > ½ƳƛŜƵ ƘŀǎƱƻ > tƻŘŀƧ ƴƻǿŜ ƘŀǎƱƻ > tƻǿǘƽǊȊ ƴƻǿŜ ƘŀǎƱƻ > 

Zapisz 

¦ǎǳƵ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ƪƻƴǘŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 

 
Ustawienia > Konta > Wybierz konto z listy Ҕ ¦ǎǳƵ Ҕ  Wybierz opcje zachowania danych Ҕ ¦ǎǳƵ 

 

4.3.4 Grupy (ustawienia administracyjne) 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ŦǳƴƪŎȅƧƴȅŎƘΣ ƴǇΦΥ ½ŀǊȊŊŘΣ 

YƛŜǊƻǿƴƛŎȅ ŘȊƛŀƱƽǿΣ IŀƴŘƭƻǿŎȅΦ tƻƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ƎǊǳǇȅΦ 
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5ƻŘŀƧ ƴƻǿŊ ƎǊǳǇť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

 
Ustawienia > Grupy > Dodaj > ²ǇƛǎȊ ƴŀȊǿť ƎǊǳǇȅκhǇƛǎ > Zapisz 

Edycja grupy 

 
Ustawienia >  DǊǳǇȅ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ ƎǊǳǇť Ҕ 9ŘȅŎƧŀ Ҕ ½ƳƛŜƵ bŀȊǿťκhǇƛǎ Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

Usuwanie grupy 

 
¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ  DǊǳǇȅ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ ƎǊǳǇť Ҕ ¦ǎǳƵ Ҕ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜκ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ƎǊǳǇȅ 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƭǳō ǳǎǳǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ z grupy. 

 
Ustawienia > DǊǳǇȅ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ ƎǊǳǇť Ҕ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ Ҕ hŘȊƴŀŎȊ Řƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ Ȋ ƎǊǳǇȅκ ½ŀȊƴŀŎȊ ȍŜōȅ 

ŘƻŘŀŏ Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

 

4.3.5 Prawa 

 

tǊȊȅȊƴŀǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ǇǊŀǿΥ  

 
ZǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧŊ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ς ǇǊŀǿŀ ǘŜ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊ ȊŀƪǊŜǎ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ Ƨŀƪƛ ŘƻǎǘťǇƴȅ 

ōťŘȊƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪowi systemu. 

 
ZǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ǿȅƎƭŊŘŜƳ ƳŜƴǳ  - ǇǊŀǿŀ ǘŜ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊ Ƨŀƪƛ ȊŀƪǊŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ŘƻǎǘťǇƴȅ ōťŘȊƛŜ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǎȅǎǘŜƳǳ   

¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
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Ustawienia > Prawa > ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ όǿȅōƛŜǊȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ȋ ƭƛǎǘȅύ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊκhŘȊƴŀŎȊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ 

> WyōƛŜǊȊκhŘȊƴŀŎȊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿƛŘƻƪƛ ƳŜƴǳ Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

Kopiowanie profilu  

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ przypisanie/skopiowanie ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ Ƨǳȍ ǇǊƻŦƛƭu innym ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪom systemu. 

 
¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ tǊŀǿŀ Ҕ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ό²ȅōƛŜǊȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇǊƻŦƛƭ ŎƘŎŜǎȊ ǎƪƻǇƛƻǿŀŏύ Ҕ  Kopiuj 

tǊƻŦƛƭ Řƻ όǿȅōƛŜǊȊ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊŜƳǳ ǿȅōǊŀƴȅ ǇǊƻŦƛƭ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏύ Ҕ Kopiuj profil 

 

Opis praw: 

USTAWIENIA MENU 

 
Administracja 

o Eksport do xls ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǘŀōŜƭ Řƻ ŦƻǊƳŀǘǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ 9ȄŎŜƭ 

o Administrator ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ƛ ǿƛŘƻƪƽǿ ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴȅŎƘ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ 

όǿȅƧŊǘƪƛŜƳ ƧŜǎǘ ƴŀŘŀǿŀƴƛŜ ǇǊŀǿ ς ŦǳƴƪŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƻǿƛ ǎȅǎǘŜƳǳύ 

Dokumenty 

o tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǎƻōƛǎǘȅŎƘ ς ǇǊŀǿƻ Řƻ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ƴŀ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ǇǳōƭƛŎznych 

o tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

o ²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƴƻǿȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ 

ŜŘȅŎƧƛ ƛ ȊƳƛŀƴȅ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ Ƨǳȍ ȊǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ 

o ¦ǇǳōƭƛŎȊƴƛŀƴƛŜ ƛ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ς moȍliwoǏŏ dalszego 

udostťpniania dokumentu innym ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ  

o ²ȅŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊȅƧƳƻǿŀƴƛŜ ƻǊȅƎƛƴŀƱƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ wydawania za 

potwierdzeniem oryginaƱu dokumentu i przyjmowania jego zwrotu 

o ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƳƻŘǳƱǳ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ƳƻŘǳƱƽǿ (patrz. 3.1.6 i 4.2.5) 

Kontakty 

o Zmiana opiekuna ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ pracownika ς opiekuna wybranego kontrahenta 

o Wszystkie operacje na kontaktach (firmy i osoby) ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ 

przewidzianych w module Kontrahenci (patrz 3.1.2) 
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o 9ƪǎǇƻǊǘ ƭƛǎǘȅ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Řƻ ŀǊƪǳǎȊŀ ·[{ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Řƻ 

pliku Microsoft Excel 

o ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƳƻŘǳƱǳ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿ ƳƻŘǳƭŜ YƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛ 

(patrz 3.1.6) 

o tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ŦƛǊƳ ς ǿƎƭŊŘ Řƻ ōŀȊȅ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛǳ 

o ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŦǳƴƪŎƧƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ ƻǊŀȊ ŜŘȅŎƧƛ 

ȊƳƛŀƴȅ ƻǇƛǎǳ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ 

o ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ όƛƳǇƻǊǘΣ ǿƛŊȊŀƴƛŜύ ς funkcja tylko dla oprogramowania 

zintegrowanego z systemem finansowo ς ƪǎƛťƎƻǿȅƳ {ŀƎŜ {ȅƳŦƻƴƛŀ 

Ustawienia 

o ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς edycja i zmiana indywidualnej charakterystyki 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǇǊƻŦƛƭǳ όpatrz 4.3.1) 

o tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ƪƻƴǘ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳ 

o ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀƳƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ƛ ȊƳƛŀƴȅ ȊŀǇƛǎƽǿ kont ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ όǿ ǘȅƳ ƘŀǎŜƱύ 

o ½Ƴƛŀƴŀ ƘŀǎƱŀ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊƳƛŀƴȅ ƘŀǎƱŀ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

o Kursy walut ς ŦǳƴƪŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ ƳƻŘǳƱǳ ²ƛƴŘȅƪŀŎƧŀ 

Workplace 

o 5ƻǎǘťǇ Řƻ ²ƻǊƪǇƭŀŎŜ ς ǇƻŘƎƭŊŘ ƳƻŘǳƱǳ ²ƻǊƪǇƭŀŎŜ ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳΦ ²ƻǊƪǇƭŀŎŜ ǿ ƳŜƴǳ 

ƎƱƽǿƴȅƳ ǇŜƱƴƛ Ǌƻƭť ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪƛ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

o Workplace - strona startowa ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƳƻŘǳƱǳ ²ƻǊƪǇƭŀce ǘǳȍ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ Řƻ 

systemu 

 

ht/W9 ²¸|²L9¢[!bL! 9[9a9b¢j² a9b¦Υ 

 
hŘȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘǳ ƳŜƴǳ ǇƻȊǿŀƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ƴŀ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƧŜƎƻ ȊŀǎƻōƽǿΦ   

Workplace 

o START 

Dokumenty 

Ustawienia ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ƳƻŘǳƱǳ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ 
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o Moje ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƻǎƻōƛǎǘȅŎƘ ƛ ǇǳōƭƛŎȊƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όȊŀǊƽǿƴƻ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ƛ 

ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ȊƎǊǳǇƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ƧŜŘƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜύ 

o tǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ Ƨŀƪƻ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

o ²ȅŎƘƻŘȊŊŎŜ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅŎƘ Ƨŀƪƻ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜ 

o Ustawienia ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ƳƻŘǳƱǳ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ 

o Wszystkie ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ  

o YǎƛŊȍƪŀ ƴŀŘŀǿŎȊŀ ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴŜƧ Ȋŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ ƪǎƛŊȍƪƛ 

nadawczej 

o Transfery ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴŜƧ Ȋŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ ƻǊȅƎƛƴŀƱƽǿ 

korespondencji poƳƛťŘȊȅ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŀƳƛ 

o Historia ς ŘƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ȋ ƘƛǎǘƻǊƛŊ ȊƳƛŀƴ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

 

Kontrahenci 

aƻŘǳƱ YƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛ 

o Ustawienia ς ȊŀƪƱŀŘƪŀ Ȋ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀƳƛ ƳƻŘǳƱǳ YƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛ όоΦмΦсύ 

o START ς ȊŀƪƱŀŘƪŀ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŀ ƳƻŘǳƱǳ YƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛ 

o [ƛǎǘŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ς ȊŀƪƱŀŘƪŀ Ȋ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

o Osoby kontaktowe ς ȊŀƪƱŀŘƪŀ Ȋ ōŀȊŊ ƻǎƽō ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘ 

Ustawienia 

9ƭŜƳŜƴǘ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ  

o Konta ς ustawienia, edyŎƧƛ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƪƻƴǘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

o Prawa ς ǇǊȊȅȊƴŀǿŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ǇǊŀǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ 

o Kursy ς ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ƪǳǊǎȅ ǿŀƭǳǘ ǿŜŘƱǳƎ b.t 

o Profil ς ŜŘȅŎƧŀ ƛ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

o IŀǎƱƻ ς ȊƳƛŀƴŀ ƘŀǎƱŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

o Grupy ς tworzenie i edycja ƎǊǳǇ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

o Lokalizacje ς ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛκǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

4.3.6 Kursy walut 

Ustawienia dotyczŊŎŜ ƧŜŘȅƴƛŜ ƳƻŘǳƱǳΥ ²ƛƴŘȅƪŀŎƧŀ ƛ hŦŜǊǘȅ 

4.3.7 Lokalizacje 

W rozumieniu sytemu Lokalizacja oznacza miejsce rejestracji i/lub przechowywania korespondencji 

ƴǇΦΥ {ŜƪǊŜǘŀǊƛŀǘΣ hŘŘȊƛŀƱΣ !ǊŎƘƛǿǳƳΣ .ƛǳǊƻ 
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5ƻŘŀƧ ƴƻǿŊ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť 

 
¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ [ƻƪŀƭƛȊŀŎƧŜ Ҕ 5ƻŘŀƧ Ҕ ²ǇƛǎȊ ƴŀȊǿť ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛκhǇƛǎ Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

Edycja lokalizacji 

 
¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ  [ƻƪŀƭƛȊŀŎƧŜ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť Ҕ 9ŘȅŎƧŀ Ҕ ½ƳƛŜƵ bŀȊǿťκhǇƛǎ Ҕ ½ŀǇƛǎȊ 

Usuwanie lokalizacji 

 
¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҕ  [ƻƪŀƭƛȊŀŎƧŜ Ҕ ²ȅōƛŜǊȊ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť Ҕ ¦ǎǳƵ Ҕ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ 

 
4.6 Konfigurator systemu 

YƻƴŦƛƎǳǊŀǘƻǊ ƧŜǎǘ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ŘƻǎǘťǇƴȅƳ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƻǿƛ ǎȅǎǘŜƳǳΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻƪƻƴŀƴƛŜ 

ǇŜƱnej konfiguracji systemu, aktywacji, aktualizowanie wersji systemu, tworzenie i przywracanie kopii 

danych zawartych w systemie. YƻƴŦƛƎǳǊŀǘƻǊ Ǉƻ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛǳ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǿ 

αƳŜƴǳ ǎǘŀǊǘέ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜƎƻ ǎǘŀŎƧƛΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ȊŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴŜΦ 

 

 

Konfiguruj system:  

Kolejne etapy konfigurowania zgodnie z poleceniami systemu ǎƱǳȍŊ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴȅŎƘ 

ƛ ǳȍȅǘƪƻǿȅŎƘ ƻ ŘŀƴŜ ƭƛŎŜƴŎƧƻōƛƻǊŎȅΦ 

 
tǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǏŎƛŜȍƪƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎȅƧƴŜƧ ƧŜǎǘ ǇǊƻŎŜǎŜƳ ƴƛŜȊōťŘƴȅƳ Řƻ aktywacji systemu. 

 


