Il dokMistrz

mm dla Windows 95/98/XP/2000/NT

System rejestracji i wspomagania obiegu korespondencji
dla matych i srednich firm

Zastosowania

Program przeznaczony jest do obstukgncelarii, sekretariatbw oraz wszystkich stanowisk pracy
uczestnicacych w tworzeniu i obiegu dokumentoéw w matycrédnich przedsbiorstwach oraz uezlach
administracji pastwowej.
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Charakterystyka
Dokumenty reprezentowane przez nagtowek (e&¢ opisowa zawierafa podstawowe dane takie jak:
nadawca, adresat, data, znak pisma, temat, spséavagdokumentu, data zatatwienia, data odpowiextay
dowolm liczbe dofaczonych plikdw. Pliki te stanowielektroniczia tres¢ dokumentu (pliki tekstowe,
skanowane dokumenty papierowe, arkusze kalkulacyjgeafika, dwiek i inne). Dokumenty
przechowywane as w jednym egzemplarzu w centralnej bazie danychge@rantuje waytkownikom
pracupcym w sieci dosip do zawsze aktualnej wersji danego dokumentu.

e dokMistrz umazliwia rejestracg korespondencji przychogeej, wychodzcej i wewretrznej. W ramach
jednej instalacji mze funkcjonowa kilka stanowisk kancelaryjnych, ktére sprawnione do prowadzenia
rejestrow korespondencji (przychadej/wychodzacej). Dokumenty umieszczane w rejestrach s
numerowane automatycznie.

» Dokumenty mog by¢ umieszczane w segregatorach.z#a pozycja segregatora neozawiera wiele
dokumentéw dotyeych danej sprawy, ktéreasautomatycznie numerowane zgodnie z kol&ip
rejestraciji.

» Program wspotpracuje z aplikacjami pakietu MS @fficVord i Excel, dzki czemu elektroniczna posta
dokumentu mge by tworzona z poziomuokMistrza.

* Do dokumentu magby¢ dolaczane pliki zewgtrzne, przygotowane za pompdowolnej aplikacji (edytora
tekstu, programu graficznego itp.).
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B3 Dokumenty spraw pozyciji klasyfikacyjnej 0180 - Racionﬁliféii]_"aji’ u

dokMistrz pozwala wyszukiwvadokumenty wg tréci zawartej w daiczonych plikach.
Program rejestruje i udegmnia wytkownikowi dane dotycge historii operacji wykonywanych na
dokumencie i drogi jego obiegu w firmie.
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Sprawa Mrumer Numer dokumentu

Typ Dotyczy Korespondent

P |opracowanie  |propozycii nie do odrzucenidlzba Mazowiecka PIEB 26-07-05|30-07-06(0

Akt zgodnego z

1+P-l]1 80-0001 (13705

4P-0180-0007(4)705 [P Zaklady Przemyziu Rolno-Spogyy) 29-07-05 o H
1|P-l]1 80-0008(1)/05 [P Instytut Komunik acii 01-08-05 1] :L]StrUkICp‘ .
ancelaryjm,
zapewniajc
I _Owére | zamkeii | _ automatycza
B numerac.

dokMistrz umazliwia prowadzenie ewidencji spraw i kojarzenie mhdokumentéw. Sprawa posiada numer,

temat, dai rozpoczcia i zakaczenia. Mae by “w toku” lub “zamknkta”. Sprawa staje si
przeterminowana, yeli jest “w toku”, a migta przewidywana data jej zakezenia.

Program posiada wbudowany mechanizm sekwencyjnexgkgzu dokumentow poguzy stanowiskami.

W danej chwili tylko jedna osoba ma prawo edytowahokumentu (zaréwno nagtéwka jak iazanikdw),
a pozostate uprawnione osoby mgedynie ogidat jego zawartét.

Uzytkownicy, zalenie od klasy swoich uprawniei stanu dokumentu, posiadapetny lub ograniczony

dostp do dokumentu.
Zestawienia generowane przez program

ES Statystyka dokumentow

Rejestr korespondencji przychagdej/ wychodzcej, wytacznie na stanowisku kancelaryjnym.
Rejestr korespondencjimazliwoscia filtrowania dokumentéw i tworzenia zestawistatystycznych.
Dokumenty zarejestrowarve zadanym okresie, z mdwoscia filtrowania i wyszukania wedtug #aych
kryteriow, jak te wyswietlanie list wg numeracji w rejestrach, segregath, rzeczowym wykazie akt.
Dokumenty przekazanev wybranym okresie porgilzy wskazanymi stanowiskami z #ievoscia
uzyskania informacji, czy dokument zostat odczytany

Zestawienia statystyczndla wybranych korespondentow lub grupy, z wyszclegaiem liczby
dokumentéw przychodeych i wychodzcych w zadanym okresie.

Zestawienia statystyczrimkumentow zatatwianych w dziatach w zadanym akres

Sprawy Rzeczowego Wykazu Alt mazliwoscia podghdu wykazu dokumentow wybranej sprawy
Pozycje segregatora, z miavoscia podghdu listy powhzanych ze sapdokumentéw

Sprawy zarejestrowan& zadanym okresie, prowadzone przez wybrasole, z madiwoscia podghdu
listy skojarzonych dokumentow

Sprawy przeterminowanga dany dzig, z mazliwoscia podghdu listy dokumentow.
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Filtruj kategurial" vl tup kurespllzba Okregowa "I Data rejestracji DI:IIEI1-D1-DE |:|0|11-EI1-05 g j
Szukaj rnsprawy rwal dnt_l,lczyl ﬂ| h ﬂi &
Data rej Data wys  MNr zprawy wykazu akt Nr w rejestrze Typ Dotyczy Korespondent

p | 03-01-05 P |D-0782-0001(1)/05 1|lizt palecony  Juchwaky Prezedium Bady od 3{Lubelzka Okrzgowa 1B
03-01-05 P |D-0730-0001(1)/05 2|lizt polecony  Juchwaly od nr 23-34/R /2004 |Pomorzka Okregowa | 1B
03-01-05 P |D-078a8-0001 105 Jligt-poczta uchwwaby 22-24/04 B ady POE. [Podkarpacka Okregowa lIB
03-01-05 P |- 210-00070 (1) 05 4ligt priomtet nota kziggowa nr 604 Slaska OIE
03-01-05 P |- 210-0002(1 )05 Alligt polecony  |nota ksiegowa nr 07 /2004 - 28 arminizko-t azurska 1zba 1B
03-01-05]30-12-04 |P |RO-0071-0007(1]/05 Bzt polecony  Jnr 10404 - umrzoenie postepowielkopolzka Qkregowa (1B
03-01-05]30-12-04 |P |RO-0071-0002(1]405 Alizt polecany  Jnr 17104 - umarzenie postepowielkopolzska Okregowa 1B
Hl pl |&|§| %‘Ll Ell?ljl Dokumentow przychodzacych 48, wychodzacych b, razem b4 Otworz Zamknij |
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