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Hromadné zpracovani dokumentu

Formular hromadného zpracovani dokument( otevrete tlacitkem

na rliznych mistech

v nasich programech. UmozZnuje hromadné zpracovani elektronickych dokument( pfr. z e-
mailu, naskenovanych do pocitace atp. mizete naptiklad hromadné prikladat pfilohy k
existujicim dokladlm, zakladat nové doklady s vybranymi pfilohami nebo predvyplnit

Uctovany doklad podle obsazeného QR kédu.

Formular hromadného zpracovani naleznete ve vice agendach

MANW - Pfijaté faktury, Pokladna, Cenik
PUW — Ugetni denik
JUW - Pfijaté faktury, Denik, Ukoly

CTRL + H okné s obrazem souboru k pfipojeni pfepne na rezim ¢teni a zobrazi obrazek v

celém okné.
Zobrazené soubory k priloZeni:
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@ - zelené jsou oznaceny soubory, které jste pfi tomto hromadném zpracovani jiz k
néjakému dokladu pfilozZil.

C:\USEHS\TERKMDESIHDF"I.F'RDHLLZENI_PRILC ) . .
- cesta k tomu, kde jsou soubory uloZzené

"]
| vybér nebo zména cesty k ulozenym souborim.
Q - filtr omezujici pocet zobrazenych soubor(

T ve vybéru se zobrazuji pdf, png, jpg a gif soubory, toto tlacitko zobrazi i soubory s
jinymi pfiponami (docx, xIsx atp.) obsazené ve zvolené sloZce.

o=
= | - znovu nacte obsah zvolené slozky (pf. pFibyly v ni obrazky).

Do seznamu mUzZete také pretahovat soubory pf. z e-mailu.

= y Y - Ly . -
=] _ otevFe formulaf skenovani, do zvolené slozky a seznamu hromadného zpracovani

pfidava naskenované soubory.

- Prijaté fak. Pokladna Cenik oy Y , . .
Tlacitky ! mUzZete pfechazet mezi agendami, kam

zrovna potrebujete aktudlné zpracovavany dokument pfrilozit.

) Prilozit

- pfilozi soubor k karté dokladu, kterou mata zobrazenou.

Movy doklad v , N y .. P
[ Now - zaloZi novy doklad a pfilozi k nému soubor, ktery je pravé v seznamu

oznaceny (na kterém stojite).

L
BIB] _ zaloZi novy doklad, a vypIni ho podle informaci obsazenych v QR kédu. Viz QR faktury
prijaté

i Zpracoang | provede se souborem to, funkci nastavenou tlacitkem ! pf. smaze

pfiloZzeny soubor.

— - otevfe vybér pro zpracovani soubor(

Lvolte cinnost

1. Hromadné zpracovat viechny pfiloZené soubory ~
2. Mastaveni innosti "Zpracovano”

J ok | MWStomo  Q [

1. Funkce Zpracovano se provede se viemi jiz pfilozenymi soubory (zelené oznacené).

2. Nastaveni ¢innosti zpracovano
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Uvodni nastaveni hromadného zpracovani dokumentti

c:\USERS\TERKA\DESHOP\PROHLLZENI_PRIL Prijaté fak. Pokladna Cenik [ Novy doklad :—i—: 0 Prilozit | i ivi Zpracovano

i# ProhlZeni soubordi na disku
Q [ =
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1) Vyberte slozku, ve které jsou dokumenty, které chcete zpracovavat:

S

Tlatitkem | # | se otevie se formulaf pro vybér nebo zménu cesty k ulozenym souborim:

Vybér slozky *

Vyberte umisténi soubord

tmp ~
v Users
Marcela
v terka

.dotnet
nuget
templateengine

_JJ 3D objekty

@ Dokumnenty

2 Hledanf

D Hudba
ikony v

Vytvofit novou sloZku Zrugit

2) Nastavte, co se stane se soubory, po oznaceni, jako zpracované | *-

Slozka odkud soubory zpracovavate nemusi byt na
Vasem pocitaci, mQzZete zpracovavat soubory ulozené na
néjakém ulozisti pr. na Google disc.

- otevre vybér pro zpracovani souborli -> Nastaveni ¢innosti Zpracovano

— O = st CM1VZOR 321

iw Zpracovano E Soubor Upravy Zobraz

Sluthy MNapovéda Ciselniky Tabulka In

b
Zvolte Cinnost

|1. Hromadné zpracovat viechny piiloZené soubory ~

fl 2. Nastaveni &innosti “Zpracovano” |

il

Q)Stomo

Q jo3

Otevre se formular pro vybér:

il Akce po vyfizeni souboru EI@
Zadejte podminky

Akce po wiizeni °

soubaru
SloZka pro ukladani A
vyfizenjych 4 .
2 |Pfesunou do slok v J 0K
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Priklad Zrychleni a zautomatizovani prace pomoci Hromadného zpracovani dokumentt

1. Oteviete Hromadné zpracovani dokladd na karté dokladu tlacitkem

2. Vyberete slozku, ve které jsou ulozeny dokumenty ke zpracovani -

e pfi. pfisel Vam balik dokument( e-mailem, naskenujete faktury prijaté za cely mésic
do jedné slozky pro hromadné zpracovani atp.

3. Prochazite postupné doklady ve sloZce a zpracovavate je. Prilozené doklady se v
seznamu oznacuji zelené @,

s e . W Pilozit 57 :

e prikladate soubory k jiz existujicim dokladim , kontrolujete, zda
ma doklad vSechny povinné nalezitosti, kontrolujete, zda je sprdvné zauctovan
pfipadné upravujete zauctovani dokladu

e zobrazeny soubor nepatfi k jiz existujicimu dokladu -> zalozZite novy doklad, ke

4 . vy Movi doklad
kterému bude soubor automaticky pfilozen [ Now
oja

e pokud vidite QR kdd, zaloZite novy doklad tlacitkem 28! 3 mnoho Udaju na karté se
Vam samo vyplni viz pf. QR Prijaté faktury

e Pokud zpracovdvany dokument patfi do jiné agendy neZ aktudlné zpracovavate,

» Pfijaté fak. Pokladna Cenik L Y
tlacitkem _ na ni prejdete, otevre se karta
dokladu v pfislusné agendé. Opét mUlzZete soubor pfiloZit k jiz existujicimu dokladu
nebo zaloZit v agendé novy s danou pfilohou.

o Pokud zjistite, Ze ke karté uctovaného dokladu patfi jesté dalSi dokument, ktery

, Ny v v . . v =y ’
nemate v pfisluiné slozce, doskenujete si ho tlagitkem [=. Naskenovany soubor se
zaradi na konec seznamu a muzete ho k dokladu pfilozit.

4. Pokud chcete aby pro prehlednost ze seznamu zmizely jiz pfilozené
zelené @ oznacené soubory, pouZijete tladitko ™= -> Hromadné zpracovat vsechny
pfiloZzené soubory.

Zvolte Cinnost
1. Hromadné zpracovat viechny pfiloZené soubary A

2. Mastaveni €innosti "Zpracovano”

W

JOK || MStomo | Q 01013

Telefon E-mail ICO DIC
224911 583 zdenek.krejci@comsys.cz 13150529 CZ6209260915

224 911584 http://www.comsys-sw.cz 44



mailto:zdenek.krejci@comsys.cz
http://www.comsys-sw.cz/

