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Zam- wienia wewnntrzne

Zam- wi eni a wetovmobdugne kt - -ry ugat wi a pracown
zam- wi e, a przedgoUonym I ch rozpatrywani e
funkcj onal roma$ebo np MicrdseftlOfiice SharePoint Server 2007.

Dzi nki i ntegracj. z Mi crosoft Outl ook 2007
zam-wie®& przesygJjane sN za poSrednictwem poc
przegoUonych i/l ub os-bzadpbwizaehzwaeé@&ych za

Wszystkie zam- wi eni a przechowywane sN w bi
| stnieje zatem moUl i woSi powrotu do zgoUo
momencie.

G- wker zySci

A Zam-wienia sN tworzone popr.zez przegl Ndar

A Elektroniczny obieg dokument - -w, nie ma ko
wersji wniosk-w zam-wi e@@

A Wszystkie wnioski s Nprzechowywane na Sharepoint Server 2007, nie ma
moUl i woSci zagubienia dokumentu

A Proces zatwierdzaniawni os k- w j est wowamygni =zautomaty

A Automatyczni eopiewapasavene s N Kk

A Bardzo gatwe generowanie raport- - w

1. Wypegniani e wni osku

Aby wypegdgniil wniosek zam wteworayuUggkowei lok
wprzegl Ndarce Sipotsebngtegwe jo.t wi erania | est uz
kienta( moUe to byl wpisanie odpowiedniego adre
klikninfncie odnoSni ka na sRojegomniwarciupmdoctngch u i ntr

jest kilka opcji wygbrranyNewneniu. Nal eUy

zamowienia

New <~ Upload ~ Actions ~ Settings v
Po kr-tkiej chwili poj@awi cHalesezkrvaypezynpyt an
podstawie istniejNcego?
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Czy chcesz wypetni¢ wniosek na podstawie istniejgcego?

Tak m

Mamy do wyboru przycisk Tak lub Nie.

W przypadku wyboru przycisku Nie u Uy t k o w taniek przekierewany do strony

zf or mul arzem nowego wni os ku. Na tym for mul
wymagane pola i WylSilkolg Numpr zyaimjeseniwypegni a
automatycznie przez system (nadawany jest kolejny numer). Dane wypegni aj Nc
sN pobieranetoy. Active Direc

Gdy uUytkowni k VekoSwoezyrmycsshk okno, w kt - r
numer zam-wienia, nahoicaFhymwire stwaormgywyl nowy

Wybierz numer zamoéwienia
~| Wybierz

8/9/2006

9/9/2006

10/9/2006
11/9/2006
12/9/2006
13/9/2006
14/9/2006
15/9/2006

Po wybraniu numeru zam- wi eéNybieaz. Qtrwoerbzay ksliik nwl

formul ar z zam- wi eni a z pol ami wypegni ony mi
Numer Zzam- wi enia |est Zzmi eni anwyadawany mshat yc zr
kol ejny numer. Przykgdgadowe okno z formul ar ze
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Zamoéwienie
Numer zamdwienia 6/10/2006
Imie i Nazwisko Dominik Daniel
Stanowisko Programista
Dazial I gystem j
Nazwa Dostawcy Promise
Forma Zaplaty | przelew / gotéwka =l
Typ operacji gospodarcze] |zakup inwestycyjny ﬂ
Opis
potrzebne dla pracownikow
Przedmiot zamdwienia Ilosé Cena Wartosd
laptop 2 2000,00 zi 6000,00 =z
pendrive 10 150,00 =z 1500,00 z#
Wstaw koleiny
Wartos¢ 7500,00 zt
Ceny stosowane |hun ﬂ
Umowa I
Kod projektu Kod MPK Opis Kwota netto
| G201 - Konferencja Ex]||BR - BIURO REKLAM =| 100,00 zt
| OPr05 - Portal - Maj ¥]|[MR - MARKETING =] 50,00 zt
8 Wstaw koleiny
Wartose 150,00 zi
Wyslij
Podokonaniu modyfikacji wni os Wy SIiSpgwaeyto k1 i kn|
zapisanie formularza w bibli ot ecmozpodzoik ume nt

proces zatwierdzania wniosku.
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2. Zatwierdzanie wniosku przez kierownikadz i a g u

PierwszN osobN w aracesgztierdzania Nvniosku jest kierownik
dzi agu. MoUe on zatwierMalUEl taobawdpahiicivép ovs i
poprzez klienta pocztowego Microsoft OQutl oo
internetowej z poziomu strony modugu.

2.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego

Po wypegnieniu przez zggaszaj Ncego wni osku
jest wiathambSdoeki erownika dziagu. Przykgadc
wygl Ndal nastfipuj Nco:

2% Create Rule... ¥ Edit this task...

Tasks - Nowe zaméwienie do zatwierdzenia... has been assigned to you

Dziat System [spps2007 @promise.pl]
Pt 2006-10-13 10:06
Daniel Pawlak

Assigned by Dominik Daniel on 13-10-2006
6_10_20086.xml

Numer. 6/10/2006

Skiadajacy: Dominik Daniel
Stanowisko: Programista
Wartos¢ ogétem: 7500

Forma zaptaty: przelew / gotowka
Ceny stosowane: hurt

When you are ready, use the Edit this task... button to complete your task

-

W treSci wiadomoSci podane sN najistotniejsz
-numer zam- wieni a

-imin nazwi sko skgadaj Ncego

-stanowi sko skgadaj Ncego

-wartoSi cagego zam-wieni a

-forma zapgaty
- ceny stosowane.

Na g-r ze oKk n akierawniat thusinko § ckgozi [Edit this task. Ot wor zy si i
wt edy nastfipuj Nce okienko:
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Nowe zaméwienie do zatwierdzenia. 21x|
=
Akceptacja Kierownika dziatu
Data 2006-10-13
Uwagi
Odrzuc Zatwierdz
H

Data wypegniana jest auKoemowoizki dzpagezmseye
SwWoj e uwagi (np. propozoycajzi zzamiwareyr dd bkt dwd
Zzam- wienie poprzez wybranie odpowiedniego pr

JeSl i ki erownik dziagu odr zuc iodrzucony bpsoeek , | e g«
zatwierdzania na tym sin zako@Ezy.

JeSl i ki erowni k zat wi er dmrzdkazamndo kalegnk osbhy 2z o st ¢
zatwierdzaj Ncej

2.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przegl

Aby zat wi er dwyikiorwryisate ifcej s s i asacodpowéeriej nal e U

stroni e, kt -rej adres |jest ustalony z Kkl ieni
intranetowego) w yThsksa i(lub @atlani@)S z ménu  szybkiego
uruchamiania znajduj Ncega sifi po |l ewej stron

iLists

E Calendar

| = Tasks

Ot wor zy si n fsrtargormean t kbii-drzeije wygl Ndag nastipuj
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Use the Tasks list to keep track of work that you or you

Mew ~  Actions v Settings ¥

Nowe zamawienie do zatwierdzenia.

Nastfipnzeba kIl i NoMie mamlwh&ni e dotwigap Nowiyer dz
kol ejnN stronin widocznN poni Uej

Akceptacja Kierownika dziatu

Data 2006-09-26
Uwagi

Odrzuc I Zatwierdz

Tu kierownik dziagu moUe wpisal swoje uwa
zam- wi eni e p o padpowiedniegy @zyceskui e

JeSlI i ki erowni k dziagu odr zuc odrzucony bpsoeek , | e g «
zatwierdzania na tym sin zakoE&zy.

JeSlI i ki erownik zatwierdzi wni osek to zost:
zatwierdzaj Ncej

3. Zatwierdzanie wniosku przez eksperta

DrugN osobN zaangaUowanN w proces ozohad wi er d
odpowiedzialna merytorycznie ( opcj onal ni e w zal eUnoSci od
Ekspert, podobnie jak ki erowni k dziagu, mo |
MoUki wN 2 sposoby =zatwierdzania wniosku pt
pocztowego Outlook 2007 lub poprzez przegl Nd

3.1. Zatwierdzanie wniosku poprzez klienta pocztowego

Po zatwierdzeniu wni os ku zZ a m- wauemdtyazniepr z e z
wysygana |jest-maviladodmoSkoley przypisanej j ako
treSi wiadomoSci przedstawiona jest poni Ue|j
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5 Create Rule.., = Edit this task..,

Tasks - Nowe zamowienie do zatwierdzenia... has been assigned to you

Dziat System [spps2007 @promise.pl]
Pt 2006-10-13 10:16
Fawet Kowalski

Assigned by Dominik Daniel on 13-10-2006.
6_10_2006.xml

Mumer: 6/10/2008

Sktadajacy: Dominik Daniel
Stanowisko: Programista
Wartosc ogotemn: 7500

Forma zaptaty: przelew / gotdwka
Ceny stosowane: hurt

Kierownik: Daniel Pawlak

Data oceny: 2006-10-13
Uwagi Kierownika: ok

YWhen you are ready, use the Edit this task... button to complete your task.

W treSci wiadomoSci mamy podane najistotnie
zam- wi eni a:

-numer zam- wieni a

-i mimazwi sko skgadaj Ncego

-stanowi sko skgadaj Ncego

-wartoSi cagego zam-wienia

-forma zapgaty

- ceny stosowane

-imiin i nazwi dkbaBuepewbiykakgdadaj Ncej

-data zatwierdzenia przez kierownika dziagu

- uwagi kierownika.

Aby zatwierdtiizalmuwi edi 2ueik s p e rEditthisuaskina k | i k n |
g-rze okna wiadomoSci. Otworzy mu sifn wtedy
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Nowe zamdwienie do zatwierdzenia przez eksperta. 2] x|
_:J
Akceptacja osoby odpowiedzialnej merytorycznie
( ekspert )
Data 2006-10-13
Uwagi
Odrzuc Zatwierdz
iz

Data wypegniana | est automatycznie przez sy
uwagi (np. propozycjfizamwviaeyddiolstlawbypdoz aai
poprzez wybranie odpowiedniego przycisku.

JeSl i ekspert wni os ek odr z ucodrzucony eipgraces st at u s
zatwierdzania na tym sin zakoEczy.

JeSl i ekspert zatwierdzi wni o0s edairbzpoczni® st ani ¢
sin ostatni etap zatwierdzani a.

3.2. Zatwierdzanie wniosku poprzez przegl
Aby zatwierdzil wni osek wykorzystuj Nc inter:

stroni e, kt -rej adres |jest Uub poavitymeyportalu k1 i e n 1
intranetowego) w yThsksa i(lub @atlani@)S z ménu  szybkiego

uruchamiania znajduj Ncego sifn po | ewej stron
| Lists
| = Calendar
= Tasks

Otworzy sin strona, kt-rej fragment bndzie w






