EARCHIV.systematic.cz

Na strankach www.systematic.cz v levém menu kliknéte na odkaz EARCHIV.

wyber firmu

vyberte modul

USivatelské Iméno ¢ | |

Heslao | |

PFihlasit

Po zadani spravného uZivatelského jména hesla by se Vam méla objevit stranka s textem :
,uZivatel {VASE JMENO} Uspésné piihlagen.

odhlasit"

Na tuto strdnku se mizZete vzdy vratit kliknutim na _ a odhlasit se.

Vybrani klienta
Kliknete v bode (1) a zobrazi se Vam nabidka s klienty ke kterym mate pfistup. Po kliknuti na vami
zvoleného klienta (2) se dostanete na vyhledavaci formular.

wyber firmu

linde GAS / Ta
Lipapharm / AR

Po vybrani firmy se automaticky dostanete na vyhledavaci formuladr, na ktery se Ize pozdéji dostat klikem na

=

tlacitko Vyhledavani



Vyhledavani

fislo dokumentu a | | [T |od piedu =] |1 pree =]
Cislo zakaznika [ | | [ Iod pFedu;I |1 pryE;I
ze dne | |

castka u bankowniho w§pisu | |

wznike B |neber v potaz -—I

druh pisernnosti

jiné rozliseni |

L. |Mu5|'te nejprye zvolit druh pisemnosti;l
region [ |-wber-;|| | zobraz seznam
dasové rozligeni [ m
odbor B Im
poznamka

(max 40 znakd)

nalezeno ; 36947 slozek

systémove hledani

Postup vyhledavani
VyplInéni zakladnich informaci o dokumentu

Zadejte do kolonky €islo dokumentu cislo vami pozadovaného dokumentu,
Dale cislo zakaznika, ze dne a pokud se jedna o bankovni vypis tak i ¢astku u bankovniho vypisu. Tyto
Udaje jsou dlleZité, budou zapsany do dokumentu zadanka.

Hledani podle ¢iselné fady dokumentu.
Zaskrtnéte [ ] vedle této kolonky a zmacknéte zezelenalé tlacitko [Hledej]
Pokud se na tento filtr naslo méné nez 100 polozek, vedle tlacitka hledej se zobrazi tlacitko [Zobraz]
Kliknutim na n&j mlzete zobrazit vysledek hledani.

Hled&ni podle ostatnich filtrd.
Pokud na pozadavek ¢&iselné Fady bylo nalezeno pFili§ mnoho dokumentt nebo naopak ?adny je potfeba
pfidat jiné filtry. Jako prvni vyberte Rok vzniku (vznik) {!POZOR! pokud na pozadavek Ciselné rady nebylo
naleze nic odskrtnéte pouzivani filtru [x] Cislo dokumentu, ale nemazte text!, zkuste zaskrtnout
[ ] ¢islo zakaznika a potvrdte filtraci zezelenalym tlacitkem [hledej]
Poznamka: Filtr ¢islo dokumentu a Cislo zakaznika pouZiva pro hledani stejné datové sloupce proto neméjte
zaskrtnuté oba filtry najednou’}



Druh pisemnosti (fulltextové vyhledavani)

Pokud zapisete do kolonky(1) néjaké znaky, zobrazi se nahled (2) v jakych druzich pisemnosti bude systém
vyhledavat. Pozor tento seznam je celkovy a nevztahuje se na jiz zapnuté filtry. Tzn.: Pokud zadate rok
vzniku 2000, a do druhu pisemnosti napisete ,fak, zobrazi se stejny seznam , i kdyz v daném roce
neexistuji pisemnosti s oznacenim napf.: ,prefaktury".

Pro potvrzeni vybéru a opusténi kolonky pouZijte Tabulator a pisemnosti budou vybirany z celé zobrazené
skupiny pisemnosti.

druh pisemnosti - [Fak] [oL piima fakturace
o DL pfima fakturace, diference dod. listd

jiné rozligen [ faktury

r falctury prijaté

faktury vydané
region r kniha doZlich faktur
Zasové rozliZeni - prefaltury
[Press EMTER to accept cormmpletion]

ﬁi'”'iﬁ}’ r’

Druha moznost jak pracovat s druhem pisemnosti je pfimo selektivni. Tj. pokud kliknete na (1) zobrazi se
seznam vsech druhu pisemnosti (Tento seznam se vztahuje na vSechny jiz zadané filtry). Po vybrani (2)
jednoho ze seznamu se nastavi filtr na tuto pisemnost.

Poznamka : pfi vybéru ,DL" se pracuje POUZE s ,DL",

pokud chcete pracovat se seznam DL,DL B,DL kapal... nelze pouZit tuto cestu ale predchozi

popsanou (fulltext).

drub pisernnosti

wyber

jiné rozligeni wyber
bankovni v

-
DLB
r DL kapaliny

DL pFirna fakturace
r p
-

region

Casove rozlizeni
DL propan butan

db DL rozvozy
aaher DL sklady
ooznamka dobrooisy

Stejnym zplsobem specifikujte filtr u kolonky jiné rozlideni, s tim Ze u této volby nefunguje ,néhled na
fulltext" ale fulltext jako takovy funguje.

Do prvni fadky mizete zadat ¢ast vyhleddvaného textu. V druhém tadku vyb&rem vybere z dané skupiny
jiného rozliseni.

Region — pokud chcete zobrazit seznam regionu kliknéte na zobraz seznam
Zobrazi se Vam okno s zadavacim prvkem (1) , kam zadavate postupné cislo skladu nebo nazev
skladu a vedle tohoto prvku se vam ukazuje vysledny seznam .

seznam skladua

gﬂ 1011 - kyje centrélni sllad

111 - kvje Heitnox
255 - levjov
[Fress ENTER to accept completion)




Region miiZzete zadavat dvéma zplisoby

Budto vyberete seznam z vybéru (1) kde se mohou vyskytovat i zapisy od - do (541-875);
Nebo zadat primo cislo skaldu (2). Opét plati Zze pokud chcete pouzit tento filtr musi byt

zaskrtnuto [x] predchazejici tomuto vybéru.

region - |-v3rl:|er-
casoveé rozlifeni - :

odbor I 4139

Casové rozliseni a Odbor
vybereme kliknutim a vybérem z nabizenych moZznosti.

Pokud se po zadani jakéhokoli filtru zobrazi ,nalezeno : 0 slozek" je
potieba tento filtr zrusit (tim Ze odskrtnete [x] u toho filtru) a nasledné

kliknete na zezelenalé tlacitko [Hledej]

Zobrazeni vysledku

Pokud jste filtraci prisli k vysledku (nejlepsi je 1 samoziejmé) pokracuijte dale stiskem

tlacitka [Zobraz]

Zobrazi se Vam vysledek hledani v nasleduijici podobé.

(1) seznam nalezenych dokumentd, slouzi pro rychlou orientaci a zobrazovani jednotlivych detaild,
[zobraz vée] slouzi k zobrazeni vSech (v tomto pfipadé 3) sloZek pod sebou bez nutnosti

preklikavat mezi jednotlivymi.
(2) Cislo aktualniho zobrazeni
(3) ikony pro naslednou praci

1| 2| azohraz wie]

druh pisemnosti : DL reqion 419 Trutnow
jine rozliseni : wznik : 19949
ciselna rada : 579404 - 579963 odbar ¢ VKA
Casoveé rozlifeni ; 1-7/99 poznarmka :
Fi fa interni 1D : 41714

box : 1040
skartace ne - s 10 rok 2010
oznadeni linde : 257/1037

editovat

/3=

“
© 0 0

(1) Prace s dokumentem (pozadavek na skenovani)

(2) PGjceni dokumentu (pozadavek na doruceni originalu dokumentu)
(3) Pdjceni celé slozky (pozadavek na doruceni originalu slozky)




Prace s dokumentem (pozadavek na skenovani)

Zadanka (MNova Zadanka)

cislo Zadanky g 27T

Osoba I_'Iar'l Cerny o

piedmé&t l° I

:: SloZka @
oL

1999
g79404
879963

1-7/949
257/1037

Specifikace /5798587 N

Po kliknuti na ikonu se zobrazi okno pro novou (popfipadé pokracovani v rozpracované zadance)
Zadanku. Zde (1) vybere (Pokud mate tu moznost) Osobu kterd o dokument Zada. (2) Dale pak
predmét, ten Vam pomUze lepsi orientaci v prehledu zadanek a zaroven je pouzit jako predmét pro
naslednou emailovou reakci s vyslednymi skeny. (Defaulte se do této kolonky vypisuje Cislo zakaznika
z formulare)

(3)specifikace dokumentu ... prepisuje se sem specifikace dokumentu z hlavicky formulare.

Po kliknuti na [Zapsat] se zobrazi :

Zadanka : Zapsani

pokracovat v Zadance dalsim vyhledanim

uzavrit Zadanku a vytvorit excel

Po stisku (1) se okno zavie a mlzete pokracovat s dalsim vyhledavanim a pridavanim dokumentd do této
Zadanky. (2) uzavreni a odeslani této Zadanky do archivu



Uzavreni zadanky
(1) moznost dodatecného smazani z Zadanky (v pfipadé omylu ... ) ] .
(2) KONECNE UZAVRENI ZADANKY A ODESLANI DO ARCHIVU (V TUTO CHVILI POUZE ULOZI

ZADANKU K VAM NA DISK)

7adanka Potvrzeni
“idanka : T2?7 osoba : Jan Cemy  daturn : 2004-11-22
¥YGEMEROWAT EXCEL o

box vznik druh pisemnosti rozliseni 2. rozliseni specifikace

1040 1999 oL 257/1037 F879587
745 1999 OL 260/1043 879587

Stejny postup plati u ,,Pjceni dokumentu (pozadavek na doruceni originalu dokumentu)*
a ,Plijceni celé slozky (pozadavek na doruceni originalu slozky)".

o

x7 |x] (2
|

pujcena slozka I

Pfi zobrazeni se Vam mUze zobrazit ¢erveny text pljcena slozka, nebo pljceny dokument.
Po kliknuti na tento text se zobrazi prehled s detailem.

Piehled pujéenych dokumentt

zapujcka osobha datum specifikace

34/ 1338 Jan Cerni | 2004-11-22 | celd slozka




Prehledy

Zapajcky v
Vraceny — seznam vracenych slozek / dokument
Zaptijceny - seznam zap(jcenych slozek / dokument(
Zadavana — Zadavana — seznam rozpracovanych zadanek
Zpracovavany — Zpracovavané zadanky

—

Vyhledavky
Hotova — seznam hotovych zadanek
Zpracovavany — seznam zpracovavanych zadanek
Zadana — seznam rozpracovanych zadanek

Systémové vyhledavani :
Slouzi k presnému nalezeni podle Cisla BOXU, oznaceni Linde, interniho Id.

Dotazy posilejte na adresu help@systematic.cz




