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Money S4 DMS

DMS — SYSTEM PRO SPRAVU DOKUMENTU

Modul DMS (Document management system) je nastroj uréeny pro vedeni podrobné evidence dokumentl pfimo v ERP systémech Money
— nabizi moznost vyrazného rozsifeni zakladni funkce Money Pripojené dokumenty. Dokumenty viozené do Money pred instalaci modulu
Ize do DMS integrovat, nebo se daji ponechat dal oddélené v Pripojenych dokumentech. Modul umoziiuje pfipojit dokument k libovolné-
mu zdznamu véetné automatického ulozeni, pfifazeni adresy a kontrolingovych proménnych. Dokumenty jsou organizované do slozek,
ke kterym maji uzivatelé definované opravnéni na zapis €i ¢teni, pfipadné maji pfistup zcela zakazany. Jednotlivé dokumenty je mozné
vzajemné provazat, daji se také ukladat jejich riizné verze s podrobnym popisem historie. UloZzené dokumenty Ize komfortnim zptsobem
vyhledavat pomoci zadanych kritérii a fulltextového hledani.
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Modul vyuziji firmy, které:

« vzdy chtéji rychle najit spravny dokument v pravé platné verzi

« potfebuji znat celou historii dokumentu od jeho vzniku po sou¢asnost

* obcas ,ztraci“ papirové dokumenty, skladuji je na Spatné dostupném misté nebo maji pobocky hodné na vzdalenych mistech

« potiebuji Fidit pristupova prava k dokumentiim

« chtgji provazat dokumenty mezi sebou

* potfebuji dokumenty propojit s libovolnym zaznamem v Money (firma, stfedisko, zakazka, polozka katalogu, karta zaméstnance atd.)

Modul DMS je pfipraveny i pro zpracovani tisténych dokumentt digitalizovanych v dokumentovém skeneru. Naskenovany dokument
(napf. pfijatou fakturu) pracovnik oznaci ¢arovym kédem. PFi pozdéjsSi editaci pfijaté faktury v Money pak uz jen ruéni ¢teckou sejme
¢arovy kod ze zpracovavaného dokumentu — Money jej automaticky vyhleda, pfipoji k zaznamu pfijaté faktury a vlozi do SQL databaze
dokumentu. Tato databaze je oddélena od databaze programu a ukladani dokument( tedy nijak nezpomaluje bézny chod a funkce Money.

Modul DMS doporucujeme nasazovat za Ucasti certifikovaného konzultanta ERP systému Money. Dobfe zvladnuta implementace modulu
DMS vyrazné usnadni praci a uSetfi ¢as.

ZPUSOBY POUZITIi MmobuLU DMS

Modul umi vyuzivat praci rdznych skener( a spolupracuje s nékolika typy souvisejicich programda.

Standardni skener (multifunkéni zafizeni)

Dokumenty se skenuji v bézném snimaci nebo multifunkénim zafizeni. Software dodavany ke skeneru opticky rozpozna znaky, pfeve-
de tistény text do prohledavatelného PDF dokumentu (OCR) a dokument pak ulozi do slozky na disku (pfikladem jsou skenery znacek
Hewlett Packard a Canon). Uzivatel poté mtze dokumenty v systému Money pfipojit k vhodnym zaznamdm (firma, pfijata faktura, za-
kazka, poptavka apod.). Pfipojené dokumenty pak modul DMS automaticky importuje do dokumentové databaze systému Money, kde je
indexuje a zpfistupni v predem definované slozce. Texty takto zpracovanych dokumentt Ize prohledavat pomoci velmi uzite¢né funkce
fulltextového vyhledavani.

o Funkce fulltextového vyhledavani jsou piistupné od edice MS SQL Server Express with Advanced Services a vyssi.
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Dokumentovy skener a aplikace KOFAX Express

Modul DMS je pfipraveny i pro zpracovani dokumentl digitalizovanych ve specialnim dokumentovém skeneru, ktery garantuje lepSi
kvalitu a tim i lepSi Uspésnost pfi pfevodu na text (z OCR do prohledavatelného PDF). UZivatel zaroveri muze na skenovany dokument
(napf. pfijatou fakturu) nalepit Stitek s ¢arovym kédem, ktery skener rozpozna a ulozi spolu s dokumentem. Kdyz pak v Money pfi editaci
prijaté faktury pracovnik sejme rucni ¢te¢kou ze zpracovavaného dokumentu ¢arovy kéd, program automaticky vyhleda na disku nacteny
PDF soubor a pfipoji ho k pfijaté faktufe. Vyhledavani soubori pomoci ¢arovych kédua je velmi rychlé i pfi velkém mnozstvi zpracovava-
nych dokumentu. Digitélni verze dokumentd zpracovanych modulem DMS jsou uloZzené v samostatné SQL databazi a nezpomaluji tak
chod dalSich funkci systému Money.

INSTALACE MODULU

~

Postup pfi instalaci je obdobny jako u ostatnich Mazev T} P

3D modull Money, pro DMS se navic instaluje

soubor s kontextovou napovédou. Instalaéni sou- . Help SloFka soubort

bory a slozky jsou umisténé v komprimovaném ) .

ZIP souboru, ktery je v nazvu oznadeny datem . Scripts_3D Slozka soubord

a Cislem verze (napf. DMS_2013-01-28_V1.0.8). .'_—:I S5IET Dms Program Debug Database
Soubor obsahuje nékolik slozek a soubor(: adre- e

saf Help je potieba kopirovat do hlavni instalace (%] S5JET_Dms.dll Rozéifeni aplikace

Money — v ném obsazeny soubor SSJET_DMS. &1 SSJET_DmsAutomatic Program Debug Database
chm se vlozi do adresare se soubory napovédy. ) L

Ostatni soubory a adresaF Scripts_3D patfi také %] 53JET_DmsAutomatic.dll Rozéiteni aplikace

do ?I"f‘w,“ho adresare Motley. P” nasleduucn’n & S3JET_DmsUl Prograrn Debug Database
spusténi program upozorni na pfitomnost novée-

ho 3D modulu a vyZada si potvrzeni instalace. %) S3JET_DmsULdll Roziitenr aplikace

Po uspésné instalaci se v hlavnim menu a v na-

vigatoru Money zobrazi novy uzel DMS, ktery
obsahuje fulltextovy vyhledava¢ Dokumenty a uzel Ostatni nastaveni, obsahujici polozky Nastaveni, uzivatelsky editovany seznam Doku-
mentové klice a prehled historie pfenosu z CSW Automatic Log.

PRIPRAVA AGENDY PRED SPUSTENIM mobuLU DMS

Pro pIné vyuziti funkci modulu a vSech vyhod plynoucich z jeho pouzivani je tfeba provést analyzu obéhu firemni posty, ze které vyplyne
navrh struktury dokumenti a modelu pfistupovych prav jednotlivych pracovnikt ke slozkam s dokumenty.

Analyza stavajiciho obéhu posty a dokumentti

Analyzu stavajiciho ob&hu posty a dokumentu je nutné provést jesté pfed implementaci modulu DMS. Rozbor je vhodné zaméfit na
ujasnéni nasledujicich procesu a situaci:

Vistup externich dokumentti do firmy

* jakym zpUsobem do firmy pfichazi papirova posta

* jaké dals$i zpusoby doruceni posty jsou mozné

« kdo postu pfijima, tfidi a zpracovava

« jak je posta prfedavana kone¢nym pfijemcim

» zpusob evidence platnych verzi dokumentt

« jak se posta archivuje

 jakym zpUsobem je posta digitalizovana

» zpusob zpracovani elektronické posty (datové schranky, e-maily)
« jaké nastavaji v procesu zpracovani posty incidenty

 zda je vzdy posta doru¢ena spravnému pfijemci

Zpracovani internich dokumentt

« jak vznikaji interni dokumenty

* jaké typy internich dokumentt v agendé existuji
» zpusob obéhu téchto dokumentu

« jak se interni dokumenty archivuji
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Navrh obéhu posty a dokumentt

Informace ziskané analyzou pak poslouzi pro navrh budoucich procest zpracovani posty a dokumentt. Na zakladé analyzy obéhu do-
kumentt by se mély procesy naplanovat a postupné sjednotit. Po navrhu vhodné struktury slozek nasleduje navrh struktury pristupovych
prav — vytvofi se skupiny uzivateld, ktefi maji na pfistup k jednotlivym slozkam dokument( shodné pozadavky a prava. V pfipadé, kdy jsou
pozadavky nékterych uzivateld natolik specifické, Ze je nelze sjednotit do skupiny s dal$imi uZzivateli, doporucujeme situaci prehodnotit
a naroky téchto uzivatel radéji minimalizovat — Udrzba a sprava velkého poctu pFistupovych prav méze byt pfili§ pracna.

Navrh pfistupovych prav k dokumentim je proces pro kazdou spole¢nost velmi individuaini a nelze tedy vytvofit obecné platny postup.
V nasledujici kapitole uvadime pfiklad mozného vytvoreni struktury slozek dokumentu, skupin uzivateld a vhodného nastaveni jejich
pfistupu ke slozkam.

Priklad vytvoreni struktury sloZek dokumentt a nastaveni pristupovych prav

Slozky dokumentl by mély byt organizované prehledné a s ohledem na pozadavky a typ spole¢nosti. V nasledujicim diagramu vidite
pfiklad struktury ¢lenéni dokument( do slozek:

-
==l N1

Dalsim krokem je vytvoreni modelu pfistupovych prav k jednotlivym slozkam dokumentd. V nasledujicim pfikladu jsou uzivatelé rozdéleni

do skupin se shodnymi pravy:

Vydano v ¢ervnu 2014 © Solitea, 2014



Money S4 DMS

Dale je potfeba naplanovat opravnéni jednotlivych skupin uzivatell ke skupinam dokumentu. Pro tento ucel Ize vyuzit &ty Urovni opravnéni:
Cteni (R) — umozfiuje v dané skupiné dokument pouze &ist, jakékoliv editace neni povolena.

Zapis (RW) — umoznuje ¢teni, editaci i viozeni nového dokumentu do ur¢ené skupiny.

Plny pristup (Full) — dovoli plnou manipulaci s dokumenty, véetné editace nastaveni dané skupiny dokumentu.

[ma] POZOR: Uzivatelé s pravem na vloZeni dokumentu sou¢asné musi mit i nastavené pravo Pridat pro seznam Pripojenych dokumentut (uzel Seznamy / Ostatni).

Bez pristupu (Not) — uzivatel nema k dokumentim zadny pfistup a nemuze je ani vidét.
Nyni se ke kazdé sloZce pfifadi skupiny uzivatel( a nastavi se Uroven jejich prav. Pfitom je vhodné postupovat od nejvyssich uzlt doku-

pozdéjsi udrzby pfistupovych opravnéni k dokumentim. Pfiklad vhodného rozvrzeni pfistupu ke slozkam dokumentt vidite v nasledujici
tabulce:

Slozky dokument Full RW R Not
. Vedeni spole¢nosti, P .
Dodavatelé ) o Obchodni oddéleni Personalistika
Ekonomické oddéleni
Smlouvy Odbératelé Vedenfs'pol‘eéno.f)tu . | Obchodnioddélent Personalistika
Ekonomické oddéleni
Pracovni smlouvy Ekonomické oddéleni | Personalistika Vedenispolecnosti | Obchodnioddélent
Prilohy faktur prijatych Vel el o, Obchodni oddélent Personalistika
Ostatni Ekonomické oddélent
dokumenty
Bez clenéni Vsichni

NASTAVENiI MODULU

Po analyze prace s dokumenty a instalaci modulu je uz mozné v Money pfistoupit k vlastnimu nastaveni modulu DMS. Konfigurace pro-
biha v nékolika krocich — postup, ktery popisujeme v nasledujicich kapitolach, doporu€ujeme dodrzet naprosto presné.

Nastaveni objekttl

Jako prvni krok po spusténi modulu je nutné v menu DMS / Ostatni nastaveni na karté Nastaveni zadat nasledujici udaje:

Zalozka Obecné

Pomoci skeneru — adresar, do kterého se budou ukla-
dat skenované dokumenty uréené pro import do mo-

: [ oK - ) Zpét [54 Pouiit | ([ Pipojit dokument @]J

dulu DMS. K objektiim v Money se pak z adresare tyto Obeené | Dokumenty mimo DMS
dokumenty pfifazuji pomoci ¢te¢ky ¢arového kodu. Nastaveni adresafi pro import
Automaticky — zde je tfeba vybrat adresaf, kam se Pomodi scamneru |

budou importovat dokumenty prostfednictvim aplika- Automaticky |

ce CSW Automatic. Sou€asné se v nasledujicim poli
Skup. aut. imp. musi zadat i skupina DMS, do které se
dokumenty maji ukladat. Ostatni

Skup. aut. imp. |NezaFazeno

v Y . Dotazovat se na odstranéni (pfesun) souboru z disku po vioZeni do DM3
Dotazovat se na odstranéni (pfesun) souboru z dis-

ku po viozni do DMS — program se pfi pfevedeni do-
kumentu z vySe uvedenych adres do databaze DMS
vzdy zeptd, zda ma soubory v pdvodnim Ulozisti sma-
zat (volba pfi velkém objemu nagitanych dokumentti Rozsifeni DMS na objekty
Setfi misto na disku). Pfevedené dokumenty se z da- I Opravit |1 Pfidat X Smazat

tabaze modulu DMS daiji kdykoliv obnovit zpét do pu- flozSiabisd Zafadtdo | Zafadt de .. | Vymutt verz...
vodni podoby. Neni-li pole zatrzené, zdrojové soubory F— S S

se nemazou a jejich kopie zlistanou ulozené jak v da-
tabazi DMS, tak i v pdvodnim ulozisti.

[[] Nezobrazovat dialog hledani pfi vstupu do seznamu dokumentd

Dotazovat se pfi pfipojeni dokumentu vazaného na jiny objekt

Nezobrazovat dialog hledani pfi vstupu do seznamu
dokument(i — aplikace pfi otevieni seznamu DMS /
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Dokumenty implicitné nabizi okno uréené pro fulltextové vyhledani
dokumentu. Pfi mensim poc¢tu ukladanych dokumentt muaze byt prak-
dokumentt, kde se v pfipadé potfeby da funkce spustit tlacitkem Full-
Text hledani ruéné).

Dotazovat se pfi pfipojeni dokumentu vazaného na jiny objekt — doku-
menty uloZzené v databazi DMS je mozné v pfipadé potfeby navazat

DMS

i o OK ~ ¥y Zpét [54 Pousit | ([ Piipojit dokument @J

Nastaveni rozSifeni

Objekt Firma

Zafazeni do skupiny / sloZky
(") Vidy dotazat na skupinu

o ) L . . L. vy se pred i1 dotszatna 2
k jinému objektu a pdvodné vytvofenou vazbu zru$it. Volba umozni skupin / slou
zobrazit upozornéni, ze vybrany dokument je jiz k n&jakému objektu ® Vidy do této skupiny
pfipojeny. |odbérateiske ]
Rozsireni DMS na objekty — ve spodni ¢asti karty je nutné defino- -
vat oblasti Money, ve kterych se budou funkce modulu DMS vyuZivat. ]
|NezaFazeno ==

Objekty se do seznamu vkladaji pomoci tlacitka Pridat, které otevie
prehled vSech dostupnych oblasti Money. Po vybéru objektu program
otevre kartu jeho nastaveni (viz obrazek), na niz je pro pfislusny objekt
potfeba zvolit systém zafazovani dokumentt do skupin DMS. Objek-
tim Ize na karté pfifadit i Dokumentovy kli¢, ktery vytvofi vazbu mezi
dokumenty s podobnymi vlastnostmi — klice se daji vyuzit napfiklad pfi
hledani dokumentd. Systém klicu si vytvofite v menu DMS / Ostatni
nastaveni / Dokumentové klice. Objekty Ize do modulu DMS pfidat
podle potfeby i kdykoliv pozdéji, ale jejich smazani nedoporucujeme.

pokusse dofledst v iio stuping priimou podskupinu /.
podsiofu die kod skupiny rozsifendhe obiekiu, pofud
Zddnd takovd ners, viodi se do této skupiny / slodky

Prifazeni klice

Dokumentovy ki€ | S0OD x ||@

Vynutit vytvareni novych verzi dokumentu pfi dpravé dokumentu

Zalozka Dokumenty mimo DMS

Druha zalozka na karté Nastaveni je uréena pro pfevod dokumentd, které byly k objektim Money pfipojeny jesté pred instalaci modulu
DMS prostfednictvim standardné dodavané funkce Pripojené dokumenty. Pfevod doporu€ujeme spustit po provedeni zalohy celého sys-
tému v€etné dokumentové databaze, a to idealné pro kazdy objekt zvIast.

il OK ~ ) Zpét ﬂpouz& il Pfipojit dokument I@J

Obecné | Dokumenty mimo DMS

Rucni operace

Spustitimport nezarazenych dokumentd

m PRIKLAD: Modul DMS chcete aktivovat v seznamech faktur pfijatych, firem a zakazek. Ve vSech téchto seznamech mate u karet jiz ulozené néjaké Pripojené dokumenty
a chcete je integrovat do modulu DMS. Postup je nasledujici: Na karté Nastaveni v zalozce Obecné pridejte do seznamu Rozsifeni DMS na objekty polozku Faktura pfi-
Jata. Poté kartu uloZte a zavrete, znovu spust'te aplikaci Money a v zalozce Dokumenty mimo DMS stisknéte tlacitko Spustitimport nezarazenych dokumentd. V seznamu
vydanych faktur uvidite, Ze se obé dokumentové databaze sloucily a v§echny dokumenty pfipojené k fakturam jsou nyni ulozené v Seznamu dokumentii DMS. Nasledné
zopakujte popsany postup pro seznam firem a nakonec i pro seznam zakazek.

V objektech, ve kterych import nezafazenych dokument neprobéhne, ztstanou Pripojené dokumenty umisténé v puvodnich souborech
a oba systémy pro spravu dokumentd se nepropoji.

Dokonceni nastaveni

Po ulozeni karty Nastaveni je nutné aplikaci Money zavfit — pfi opétovném otevieni programu se u seznamu a karet, které byly vlozené
do seznamu Objekttl, objevi nové tlagitko DMS @ ows- |,

[an] POZOR: Money je tfeba restartovat i po jakékoliv dodate¢né zméné provedené na karté Nastaveni.

Nastaveni pristupovych opravnéni a slozek

o v

Pristupova prava jednotlivych uzivatelt ke slozkdam dokumentl Fidi Uzivatelské role, které se v Money definuji v menu Administrace /
Pristupova préva / UzZivatelské role pod uzlem DMS. Role by mély odpovidat rozdéleni uzivatell do skupin podle systému, jehoz pfiklad
popisujeme v kapitole Navrh obéhu posty a dokumentud. V nastaveni roli je tfeba uzivatelim zadat plny pfistup k dokumentdm DMS, pro-
toze konkrétni Uroven pristupu se konfiguruje az pfimo v modulu (viz dale).

m Pristupova prava se v Money séitaji, uzivatelé tedy nemaji povoleny pfistup jen do téch ¢asti programu, kam jim to nedovoli ani jedna z pfidélenych roli. Proto v rolich
uréenych pro DMS radéji zakazte pristup do v8ech ostatnich ¢asti Money.
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DMS

Agenda  Ucetnictvi  Adressi CRM  Fakturace Skiady Objednavky Zakarky Expedice

Personalistika  Mzdy Knihajizd  Seznamy Pomicky POS  Administrace

Jazyk - |[E [ B Opravit [} Pfidat ~ 23 Kopirovat X Smazat | @S- (4 - - - 7 [4] Obnovit [¥] = @ Legenda | G5 Ulofit nastaveni prav

SKimporty  Business Intelligence  Datovéschranky DMS  Napovéda

J

Viechny polozky

[ Mzdy “ || Nazew: |dms| Hiedat Vymazat 34 Ukondit hledani
B [ Knihe jizd
m

[ seznamy

»
a ; Administrace | | 3 DMS ekonomika O
E & Fistupovs préva i~5] DMS obchod [}
& Usvatelé =] DMS personalistika O

& Usivatelské role L[] DMS vedeni O

E §¥ vyména dat
%y, Export do XML
< Importz XML
%, Transformace do XML
&) Export do DATEV-Balance
& Export do Taxedit
20 ExportPOS
@ ImportPOS
8 Prodejna SQL
[ Poldadn’ komponenty
[ Centrdla PSQL
& Elekironicks cbchody
@ Zzalohovani dat
@ Automatické akee
&l uzvatelske sloupee
3 Zpravy
5 Typy zprav
En§ Historie akei
1§ Historie akd (archiv)
(T8 Historie aktualizaci
] Hromadné zamykani dokladd
5] Uddlosti CSWautomatic
£ Rozpracované zazmamy
&) Partnerské fesen
) Rizeni systému
[s1] spréva agend v

i Navigator

'z Oblibené

Nézey Zpfistupnit... ‘ Poznamka ‘
3 |

: [ OK - ¥y Zpét [5Y Pousit ®J

Role

MNazev role |DMS

Plati pro agendu |

["] Zpfistupnit vée

[] Povolit zatiétovavéni dokladd

[ Povalit schvalovani doklada

[] Povalit Géetni z&vérku

[] Povolit registraci

[] Povolit editad nastaveni agendy

[] Povolit vystaveni dokladi nad kredit
["] Povalit Money Dnes

[ Povalit prodej pod minimalni cenu
[] Povolit zobrazeni zisku na dokladu
[] Povolit zapis do uzavienjch obdobi DPH
[] Povolit storno doklad

0 Povolit opravu dokladd generovanych
zauftovanim prodejek

Uzivatelé v roli

Uzivatelske jméno

% admin

85 asistentka

Rolim vytvofenym pro DMS se pak musi pfidé-
lit jednotlivi Uzivatelé s pozadavkem na prislus-
ny pfistup k DMS, a to bud' pfimo na karté Role
(viz obrazek nahofe), nebo na kartach uziva-
teld v menu Administrace / Pristupova prava /
UzZivatelé.

Vlastni definice pfistupovych prav k jednotli-
vym slozkam probiha uz pfimo v modulu DMS.
V menu DMS / Dokumenty je tfeba zapnout zob-
razeni Skupin seznamu — pfistup ke slozkam se
nastavuje na kartach jednotlivych skupin. Uziva-
telské role mohou mit ¢tyfi rGzné stupné oprav-
néni, tak jak popisujeme v kapitole Navrh obéhu
posty a dokumentl: ¢teni (R), zapis (RW), plny
pristup (Full) a bez pfistupu (Not). Pozadovany
pfistup se na karté nastaveni pfidéluje rolim pou-
hym zatrzenim poli.

Na karté skupiny seznamu je mozné zadat dalsi
nastaveni:

Prevzit nastaveni z nadfazené urovné / Vnutit
nastaveni podrfizenym — modul DMS umozniuje
ve shodé se systémem Money strukturovat sku-
piny do hierarchické Urovné. P¥i jejich tvorbé i na-
slednych opravach pak muze byt vyhodné vyuzit
moznost prebirat nastaveni v ramci uzlt z nadfri-
zenych do podfizenych polozek.

Ciselné Fada pro kéd / é. j. — kéd i jednaci &islo
slouzi k identifikaci dokumentu. PFidélenim cisel-
né fady Ize dosahnout automatického Cislovani
dokumentu a pfipadné i rozliSeni, do které skupi-
ny patfi (skupiny mohou vyuzivat stejnou ¢iselnou
fadu, nebo mit nastavenou svou vlastni).

Role pro autorizaci — kazdému typu dokumentud
Ize timto zpUsobem vymezit skupina uzivateld,
ktefi maji opravnéni jej autorizovat.

Vydano v ¢ervnu 2014 © Solitea, 2014
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PouzivANi mobuLu DMS

Po dokonéeni krok popsanych v pfedchozich kapitolach je modul DMS pfipraveny k pouziti. VétSinu vlastnosti a nastaveni Ize v prubéhu
pouzivani modulu upravovat a ménit podle aktualni potfeby. Jak jsme jiz uvedli, modul DMS disponuje vlastni kontextovou napovédou,
ktera doplfiuje tento material a je pribézné rozsifovana o zajimavé tipy a dotazy. Napovéda se otevira pfimo z modulu klavesou F1.

Prace s dokumenty na objektech

Objekty (seznamy a karty), které jste definovali v Nastaveni DMS, nyni na horni nastrojové listé obsahuiji tlacitko DMS — po rozkliknuti
nabizi nékolik moznych akci. V seznamech se nabidka vzdy tyka karty, na niz je umistény kurzor.

Viozit dokument ze souboru — tato volba je uréena pro vyhledani a pfipojeni dokumentt uloZenych na disku pocitae nebo serveru. K ob-
jektdm Ize takto pfipojit soubor ulozeny prakticky v libovolném formatu — XLS, DOC, JPG, RTF, PDF, DLL, XML apod.

Viozit dokument z ruky textem — timto zpusobem se ke karté da pfipajit libovolny text ve formatu RTF. Text je mozné na kartu pfimo zapsat,
nebo do ni Ize kopirovat prostfednictvim klavesovych zkratek CTRL+C a CTRL+V.

Prifadit existujici DMS dokument — ke karté je mozné pfipojit také dokument jiz ulozeny v databazi DMS a pfipojeny k jinému objektu.
Pfikladem je smlouva se dvéma raznymi partnery, ktera se takto pfipoji k obéma adresnim kartam.

Dokumenty (poslednich 20) — rychla nabidka poslednich dvaceti ulozenych dokumentd, a to v aktualné platné verzi. Dokumenty je z této
nabidky mozné otevfit a editovat.

Seznam dokumentt — Gplny seznam v8ech dokumentu pfipojenych ke karté. Volba otevie okno uréené k praci s dokumenty, kde je mozné
dokumenty pfidavat, opravovat, aktualizovat (evidovat rizné verze), kopirovat i mazat, dokonce Ize pfidat i cely adresar obsahujici skupi-
nu dokumentu. Blizsi popis najdete v kontextové napovédé.

Viozit dokument pomoci skeneru KOFAX — tuto volbu nabizi tlacitko DMS pouze v otevienych kartach (nikoliv v seznamech). Po jejim
vybéru program nabidne okno uréené k zapisu ¢arového kdédu, kterym je identifikovany dokument nacteny pomoci aplikace KOFAX. Po
vlozeni kédu prostrednictvim ¢tecky (kod Ize v pfipadé potfeby zadat také ruénim zapisem z klavesnice) program najde v ulozisti pfislusny
dokument a automaticky jej pfipoji ke karté.

B Money S5 [=Ta]3
Agenda  Ufetnictvi Adressf CRM  Fakturace Sklady Objedndvky Zakizky Expedice Personalistika Mzdy Knihajizd  Seznamy Pomicky POS Administrace Registr Rizeniprojekti DMS Reference JetWEBSS InfoBox  Dopliiky S5
Online bankovnictvi  Web transakce  Konkurence  Telefonnidstiedna  Automatické reporty  Hromadna fakturace  Napovéda

(|| Jazyk 'JE\Lﬁ [# Opravit [ Pfidat (53 Kopirovat X Smazat 3¥ Generovat IBAN g8 Export do MS Outlook Hromadna zména | i~ (& - 8- - © 7 () Obnovit [ DMS +|[] = 2 Legenda On-line Info ~ Exportovat do GeoRSS Piifazeni kategorii

& {7 Vioit dokument ze souboru
T - - - — - MMM 1 | V|oit dokument z ruky textem / Ctrl+V, r
o Money S5 ~||: Kategorie. -]  Veetné podkategoril |/ Zobrazitvte W] Piifadit exstujici DMS dokument
Bl [l Uetictvi | ; - - — - {§  Dokumenty (poslednich 20 die datz) >
B [ Adresé? Obch. adresa - nazev: cig Hiedat Vymazat %4 Ukondit hledani P T Cswooosd.PDF
5 B ;
@ ;’s:;’v 2| [ beh scsa -nazev Zafadtjcko < | Obch.adresa-... | Adinifima | IC £l Erem ket 4 | T
& Spojeni | | Cigler Mattin 311 Cigler Mattin 3311 Emo O T csworti2poF
[ Adresni itz B | Martin 8330 Cigler Mattin 8330 Emo [m] L CSWO0S45.PDF
[ Slouceni adres | |Cigler Martin 8330 Cigler Martin 8330 Bme O
5 Aktivity CIGLER servis sr.0 CIGLER servis sro. Plzefi 2 Slovany 26363828 cknoceninum@oknocertu
= 3 R | |CIGLER SOFTWARE-IPL.sro.  CIGLER SOFTWARE-IPL.sro.  Liberec (nedleng... 25045041 berec@money.cz
i kategorie | |CGLER SOFTWARE as. CIGLER SOFTWARE as Bmo 25568036 matin cigler@csw c2
é ESZC,ZEE B | CIGLER SOFTWARE West, sro.  Plzefi 1 25246241 plzen@money cz
& Ca Fromadhé operace ENACETM CIGLER SOFTWARE. a. 5. (Bralisl.. Brefiseva 36237337 info@money.sk.
B G Fakturace | |CIGLER SOFTWARE. 2. CIGLER SOFTWARE. 2 Bmo-Kiglovo Pole 25568736 udvik broucek @csw.cz
&5 Faktury vydané | |CIGLER SOFTWARE, as. CIGLER SOFTWARE. a5 Bmo-Kiglovo Pole 25568736 dk@csw cz
S5 Poiotky faktur vydanjch | |CIGLER SOFTWARE. 2s. CIGLER SOFTWARE. a5 Bmo-Kidlovo Pole 25568736 info@money.cz
& zélohove faktury vydané CIGLER SOFTWARE. as. CIGLER SOFTWARE. a5 Bmo-Kiglovo Pole 25568731 broucek@csw cz
& Faktury pifaté | | clGLER SOFTWARE  a.5. CIGLER SOFTWARE, a.s. Bro-Kidiovo Fole 25568736 info@maney.cz
& Poloky faktur pijatich | |CIGLER SOFTWARE. a.s. CIGLER SOFTWARE. as. Bmo-Krdlovo Pole 1112 mmmm@csw.cz
& zélchové faktury pfaté | |CIGLER SOFTWARE. as. CIGLER SOFTWARE, 2.5 Bmo-Krdlovo Pole 25568736 vitezslav sveids @csw.cz
El A SKady | |CGIER SOETWARE CIGILER SOETAWARE BmaaKcil Lt 25588736

Karta dokumentu
Kartu dokumentu oteviete ze Seznamu dokumentu tlacitkem Opravit (nebo po vloZzeni nového dokumentu pomoci tlagitka Pridat). Karta
obsahuje v zahlavi dvé uZite¢na tlacitka:

Otevrit dokument — tlacitko otevre aktualni verzi dokumentu (jeji Cislo je uvedené v zalozce Obecné v poli Verze/Popis). StarSi verze
dokumentu dohledate v zalozce Predchozi verze.

Nova verze — po stisku tlacitka aplikace otevie okno, do néhoz se da zapsat komentar nebo popis zmény. Po uloZeni Uprav bude verze
uvedena v zalozce Obecné jako aktualni.

Karta dale obsahuje Ffadu udaji sefazenych do nékolika zalozek:

Obecné — v prvni zalozZce jsou uvedené zakladni identifikacni udaje o dokumentu i jeho vazbé na objekt v Money, dale autor a vlastnik
dokumentu (ktery maze dokument uzamknout pro dals$i Upravy), kontrolingové proménné a dokumentové klice.

Ostatni udaje — kazdému dokumentu Ize nastavit obdobi platnosti a autorizace.

Predchozi verze — star§i verze dokumentu se daji pouze prohlizet, jejich editace jiz neni mozna. Tlagitkem Opravit Ize pouze doplnit
komentar v poli Popis.

Vazby na jiné dokumenty — mezi dokumenty se v ramci modulu DMS mohou vytvaret vazby (napf. tak muzete spojit nékolik souvisejici
smluv pfipojenych k rtiznym adresnim kartam a fakturam). Vazba vytvofena u jednoho dokumentu se automaticky zobrazi i na karté dru-
hého. Souvisejici dokumenty se v zalozce daji otevrit.

Vydano v ¢ervnu 2014 © Solitea, 2014
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DMS Dokument - karta

P OK + & Zpet ﬂpouiﬂ: @ |- Oteviit dokument | Mova verze J

Obeené | Ostatni (daje | Predchozi verze | vazby na jiné dokumenty | Poznémka |

Slozka

\Osta

tni dokumenty\Obchod\S3

| [ Pfidat X Smazat

akladni informace Yazba na objekt a identifikace
Nézev |ia?dnstnpm licence.pdf | Objekt |F|rrr|a ‘ ‘ Zrugit vazbu |
Soubor |Ea’dosto prevod licence.pdf | CislofKad ||CFN 5.0,
VerfPopis |1 Nazev/Popis |[KFN s.r.o.
Velikost ’U,lST‘ Adresa |KFMs.r.o.
Kéd | H Zarazeni do
¢ jednad | ‘ | Stiedisko |
Cinnost |
Autor | pjust [x] zakéza |
Viastnik |Pju5t [x] Zamek viastnika r"“,|
2afFazeno do skupiny / sloZky Dok tové klice

Skupina

dol

53

Kéd

]

Popis

Nazey

Zadosti o zménu licence

Seznam dokumentt

DMS

Prehled vSech dokumentu pfipojenych v rdmci modulu DMS k objektiim Money nabizi seznam DMS / Dokumenty. Pokud v DMS / Ostatni
nastaveni / Nastaveni neni zatrzené pole Hledani, pfi otevieni seznam nejprve zobrazi formulaf pro fulltextové vyhledani dokumentu. Do
seznamu dokumentu se z formulafe prepnete bud tlacitkem Zobraz vse, nebo spusténim vyhledavani (viz nasledujici kapitola).

V seznamu dokumentl se daji pouzit tlacitka:

FullText hledani — vysvétleni této funkce uvadime v nasledujici kapitole.

Otevrit dokument — zobrazi se aktualni verze dokumentu umisténého na karté, ktera je pravé pod kurzorem.

Kopirovat dokument do schranky — funkce umozni z textu nacteného pomoci klavesové zkratky CTRL + C do schranky vytvofit DMS
dokument. Kopirovanim textu z internetu nebo vybrané ¢asti jiného dokumentu se tak da vytvofit samostatny RTF dokument.

Opravit — otevfe se karta dokumentu.

Agenda  Uetnictvi

Online bankovni

Adresai

Web transakee

Jazyk +|[H F SO FullText hledani

CRM  Fakturace

Konkurence

Sdady  Objednavky Zakdzky Expedice
Telefonni Gstfedna  Automatické reporty  Hromadna fakturace

/| Oteviit dokument 53 Kopirovat dokument do schranky [ Opravit | ] Pridat [ ] Pridat... ~|33 Kopirovat 3 Smazat |~ (& ~

Personalistika ~ Mzdy

Knihajizd  Seznamy  Pomicky

Napovéda

POS  Administrace

Registr

Rizeni projektd

=1 B Telefonni istiedna
] Historie hovarl
|8 Dashboard
Kontakty
% seznam operdtord
(5 Profiy

& Fronty

B Nastaveni istFedny
s Stitky

% Akce na pozadt
utomatické reporty
Hromadna fakturace
2 Definice algoritmu
*@] Fakturace nastaveni
(22 Fakturace dévky
] Stitek

|2 Historie dokladd

|3 Logakei

2, Seznam zélodek CRM karty

DMS  Reference

- - 2 7 [3) Obnovit [%] = 22 Legenda

JetWEB 55

InfoBox  Dopliky §3

Popis objektu

Money 53 7adost ||_docx
Zadost o prevod licence pdf
Zadost o pevod licenci pdf
CSW00422 FDF

Zadosti 0 zménu licence2sir
Zadost 0 znueni licence pdf
CSW00083 FDF

CSW00415 FDF

1001ipg
MONEY_dotaznfk_licence jpg
CSWO00408 FDF

Zadost o poniZeni licence pdf

| CIGLER SOFTWARE. as. - Money 53, #dost o poniZeni licence o Sal.

PoniZeni licence pdf
hpsc357 pdf

5 | CsW000s0 PDF

Zadost o sloueni nebo rozdslent licence. docx
Money-pfevod licence pdf

Zédost 0 zménu licence pdf

4249_0001 pdf

Money #dost licence pdf

Zadost o prevod licence pdf

CSWD00406 PDF

CSW00408 PDF

5 | CSWo00s1 FDF

Money 53 Zadost | docx
Zadost 0 pFevod licence pdf
#adost o pFevod licenci pdf
CSW00422 PDF

str2 PDF

Zadost 0 znieni licence pdf
CSW00083 PDF

CSWO00415 PDF

1001ipg
MONEY_dotaznik_licence jpg
CSWO00409 PDF

#adost o ponizeni licence pdf
CIGLER SOFTWARE. a s. - Mon.
PoniZeni licence pdf
hpsc357 pdf

CSWO00020. PDF

Zadost 0 sloudeni nebo rozdaleni.
Money-pfevod licence pdf
Zadost 0 zménu licence pdf
4243_0001 pdf

Money #idost licence pdf
Zadost 0 pFevod licence pdf
CSWO00406 PDF

CSW00408 PDF

CSW00021 PDF

] Piidat novou verzi - editaci stavajici (k aktualnimu dokumentu)
TR Rizen proyed = (1 Piidet dokument z ruky (Text, Ctrl+)
& (@ ovs () Piidat celf adresf (véetné podadreséit)
% Sokmnty i | %1 |Zdost o asent oenoe pt Zadost 0 aufeniboencepd PRIMA REVIZE 570
(3 Reference | £ |cswoost4 DR CSWD0414 FOF PAMA a5
[ | 5 | Zadost o pievod icence pdf Zadost o peved cance pdt Fit Siream. sro.
51 3 InfoBax CSW00086 FDF CSWD0086 FOF GEF. sro
13 Testovad profily | = | Money0001ipg Money0001 jpg Zdendk Kriegelstein
@[3 Dopliky 55 | | zdost money.odf #5dost money.pdf DOBROVSKY sro.
Q’ Oriine bankovnictvi [ & |mg332ipg img332jpg Josef Safus
a 5 Wb transakce || 5 | Sean -001.pdf Scan 001 peft Logos Bmo
= K“”'“";‘f —— | # | sdost o nifent lcence pdf #dost o zudent licence pdf DYPON Pardubics, 1.0
g ;‘;:qd':”m‘ proddkey | : | Z4dost o prevod icence pcf Z3dos o prevod losnce pdt Fit Stream. 5o

Tom2s Kejda

ZIKOM - vzduchetechnika. sro
BB - Rustikal s ro.
ZED.sro.

TOP Control sro.

Jana Chrastinové

SKYNER sro

POSLEDNI LOKOMOTIVNI sr.o.
Amodt Benda
CONTEXsro

OTUKCZ sro

DIMA Clomouc. sr 0.
Amtest TMsro

Lucie Trochtové

Kalova llona

KLUB PATHFINDER

Jan Dorazil

Michal Vyhndlek - TEDDIES
EUROZOO0 FR.sro

Jitka Kubdlkova

Robert Jech

FrartiSek Niebauer

ATLAS servis CZ.sr0
RICHARD STARsro
Monika Bukovanska

Just Petr

1

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
1
1
1
1

KFNsro.

PRIMA REVIZE sro.

PAMA as

Zadost o pfevod licence
Zadost o prevod licence
Zdenék Kiegelstein

Zadost o poniZeni licence
Zadost na ponieni licence na kompl
#idost o pfevod a zméné licence
DYPON Pandubice. sr.o
Zadost o prevod licence
Zadost o slougent licenei
ZIKOM - vzduchetechnika. sr.o
BB - Rustikal. sr.o.

ZED.sr0.

TOP COMPUTERS GROUP. sro
Jana Chrastinové

Zadost o pfevod licence
LOKELs.r 0.

Zadost o poniZeni licence M53
Zadost o poniZeni licence
Mtronix 1o

DIMA Clomouc. sro.

Amtest-TM sro.

Lucie Trochtové

Be. llona Kalové

Zadost o prevod licence

Jan Dorazil

Michal Vyhnlek - TEDDIES
EURDZOO FR.sro

ditka Kubdlkové

Robert Jech

Frantidek Niebauer

ATLAS servis CZ.sr0
RICHARD 5TAR sro.

Zadost o pfevod licence

let Mini
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Pridat — dokumenty se primarné pfipojuji k objektdm v jednotlivych seznamech Money. Dokument je mozné vlozit i pfimo do seznamu
DMS / Dokumenty, v takovém pfipadé bude ale bez vazby ke konkrétnimu objektu.

Pridat novou verzi editaci — timto tlacitkem je mozné upravit stavajici dokument obdobné jako tlacitkem Nova verze na karté dokumentu.

Pridat novou verzi ze souboru — tlagitko je uréené pro vkladani novych verzi skenovanych dokumentd. Po jeho stisku program otevie
adresar, ve kterém Ize vybrat na disku jiny soubor (nové oskenované PDF). Pivodni dokument zistava na karté evidovany v zalozce
Predchozi verze.

Pridat dokument z ruky — umoziuje vytvofit zcela novy dokument ve formatu RTF. Po stisku tladitka se zobrazi okno, ve kterém je mozné
zapsat nazev souboru (bez pfipony) a libovolny text.

Pridat cely adresar — tato funkce umozni do Money importoval cely adresar s dokumenty roztfidénymi do slozek a dodrzet pfitom jejich
hierarchickou strukturu. PFi importu program zaloZi i celou strukturu slozek ve stejné podobg, jaka je v pivodnim adresafi.

m Priklad pouziti si vysvétlime na stavebni firmé, ktera déla projekty. K jednotlivym projektim eviduje firma velké mnozstvi dokumentu (stavebni povoleni, smlouvy, povoleni
zaboru mista atd.). Tyto dokumenty uklada na disku do jednotlivych sloZek. Po vytvorfeni zakazky v Money pak potfebuje tyto dokumenty véetné rozdéleni do slozek
naimportovat do Money a pfifadit k zakazce. Po spusténi funkce Pridat cely adresar se dokumenty do Money naimportuji a v adresafi DMS se zaloZi i slozky ve stejné
struktufe, v jaké existuji na disku. Nasledné si vSechny takto importované dokumenty uzivatel oznadi a pfifadi je pomoci funkce Hromadné operace k dokumentim evi-
dovanym u zakazky. Nemusi tedy ru¢né zakladat celou struktur slozek dokumentu a vkladat do ni dokumenty po jednom.

Fulltextové hledani

Funkce fulltextového hledani predstavuje specialni zpisob vyhledavani informaci v textovych souborech, pfi kterém vyhledavaci algorit-
mus prozkouma vSechna slova v uloZzenych dokumentech a pokousi se je porovnat se slovy (fetézcem) zadanymi uzivatelem. O moznosti
vyuziti fulltextového hledani v dokumentech DMS se informujte u svého konzultanta — jde o samostatnou funkci databazového serveru
MS SQL, kterou je nutné do MS SQL serveru instalovat individualné. Podrobny popis instalace a nastaveni funkce FullTextSearch do
MS SQL Serveru je uvedeny v kontextové napoveédé k modulu DMS v sekci Navody/Postupy/Priklady.

K zadani vyhledavacich parametru slouzi okno, které v menu DMS / Dokumenty oteviete pomoci tlacitka FullText hledani. Obsahuje fadu
poli ur€enych pro vloZeni hledaného textu s moznosti upfesnit, ktera ¢ast dokumentu ma tento text obsahovat (popis, nazey, identifikacni
Cislo), dale Ize vybrat slozku, kterou ma funkce prohledat, nebo omezit hledani na urcitou firmu, autora, dokumentovy kli¢ apod. FormulaF
fulltextového vyhledavani obsahuje i uzite¢né informace o po¢tu dokument( a datu, ke kterému byl do modulu vlozeny posledni dokument.

Po zadani hledanych parametru staci stisknout tlacitko Hledej a modul hned zobrazi seznam dokumentl omezeny na polozky vyhovu-
jici zapsanym podminkam. Tlacitkem Zobraz vSe Ize hledani zrusit — program otevie seznam vSech dokument(, ke kterym ma uzivatel
pristup.

Digitalizace dokument( a dokumentové skenery

Jak jsme uvedli jiz v ivodu, modul DMS je pfipraveny pro feseni poloautomatické digitalizace dokumentt pomoci dokumentovych ske-
nerd, aplikace KOFAX Express a ¢arovych kédu. Moznosti vyuZiti digitalizace popiSeme na nasledujicim pfikladu pfevedeni tisténych
prijatych faktur do systému Money:

LR Ty

52 . Oznaceni
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» Na postou dorucené papirové faktury pracovnik nalepi Stitky s ¢arovym kodem.

» Nasledné faktury vlozi do dokumentového skeneru, ktery spole¢né s aplikaci KOFAX Express prevede tistény text do digitalni formy.
Soubory ve formatu PDF se pak automaticky ulozi do adresare nastaveného v aplikaci KOFAX Express. Do skeneru je mozné vlozit
i nékolik vicestrankovych faktur sou¢asné — dokumentovy skener totiz podle ¢arového kédu pozna zacatek kazdého dokumentu a ulozi
ho jako samostatny soubor.

« Uzivatel s potfebnymi pfistupovymi pravy v seznamu Faktur prijatych pfi zalozeni nové karty faktury pouzije tlacitko DMS / Viozit doku-
ment pomoci skeneru a ¢te€kou sejme z pfislusného tisténého dokladu carovy kod.

* Modul podle kédu automaticky vyhleda v adreséfi (ktery je zadany na karté Nastaveni v poli Pomoci skeneru) digitalizovany soubor
a pfipoji jej k fakture.

» Pokud dojde k dodate¢né zméné a dodavatel posle tutéz fakturu znovu s opravenymi Udaji, staci postup zopakovat a druhy PDF soubor
pfipojit ke karté faktury jako novou verzi dokumentu. Starsi verze pfitom zlstava v evidenci modulu.

» P¥i dodate¢ném vyhledavani dokladt se do fulltextového hledani daji zadat i udaje, které se do Money neprepisovaly a jsou uvedené
pouze na tiSténé verzi faktury.

Pro vice informaci kontaktujte obchodni oddéleni spole¢nosti Solitea.
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