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GLOSARI

doceosoftware.com

a CALENDARI  TAULERSKANBAN -  TIPUSDEDOCUMENT -  SAFATES  FLUXES DE TREBALL CONFIGURATIO - AJUDA

g6 document » Faccures de provelder

Atributs I e ———— . - —
Registres/

¢ 0 0 ¢ & o 0|00
r e e e rr e

Tipus de document: El tipus de document que ens referim i que 'empresa hagi establert. Per
exemple; factures, albarans, comandes, contractes...

Atribut: Metadada a conformar per cada tipus de document. Aquestes metadades poden ser de
tipologia diferent entre elles, per exemple; dades enteres, de data, de mail.

Més informacioé a I'apartat Configuracié > Atributs.

Valor: La dada que fa referéncia I'atribut propiament. Per FAC TxIVA1
exemple,

Si ’atribut és ‘“FAC_TxIVA”, el seu valor és “21,00”

21,00

QUE ES UN KANBAN?

Es un métode de gestié del flux de treball per definir, gestionar i
millorar els serveis que proporciona el treball de coneixement
sigui per una sola persona o a compartir per part d’un equip, ja
que és un sistema molt comode per optimitzar el lliurament de
treball de multiples equips i gestionar fins i tot els projectes més
complexos en un sol entorn.

Es defineixen diferents moments d’un procés i els elements sén
moguts per aquests punts dins el procés definit a mesura que
s’assoleix el nou estat.

QUE ES UNA SAFATA?

Una safata és, com si fos a I'oficina fisica, la zona on els usuaris
reben els documents per fer diverses tasques.

Els documents arriben a la nostra safata personal i, des d’alla,
podem col locar-los a altres safates (altres usuaris o grups) o bé,
relacionar els documents entre si per crear expedients.
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QUE ES UN FLUX DE TREBALL?

Una bustia és com hem definit els espais virtuals on els documents
seran enviats segons canviin d’estat. Aquest workflow o fluxos de
treball entre busties poden ser definits de forma automatica,
mitjangant la configuracié de FILTRES o bé manuals, on agafem i
arrosseguem amb el ratoli el registre que volem moure entre
busties.
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INTRODUCCIO

Doceo Store, molt més que un gestor documental, és la solucié que gestiona tota la
documentacié de la teva empresa.

A Doceo Software som especialistes en la gestid6 d’objectes digitals; classificacio automatica de
documents, extraccié d’informacio, reduccié de pes, millora de la qualitat, identificacié de continguts, arxiu
a llarg termini, signatura digital de documents mitjangant digitalitzacié o importacio.

Estudiem cada necessitat del nostre client, i valorem una solucié de captura i digitalitzacid per a
qualsevol mena de dades per a un posterior tractament de gestié documental.

Cloud Cloud Cloud Cloud Cloud

doceo Store doceo OFFICE  doceo eFACT  doceo POD doceo ' Sign

Més que un gestor documental Eines virtuals per a la teva oficina Emissi6 de factures Albarans digitals amb validesa legal Firma biométrica | Doble factor

e - i ? Vols acabar amb els
Problemes amb la gestié de Necessites una oficina al Fart de fer factures? Vols tenir la tranquil-litat
la documentacié digital de navol per treballar de Automatitza la creaci6 i " SRR delsh de tenir els documents
i 5 iuraments que no han
la teva empresa? manera eficient, enviament de les factures ! q nona signats i ordenats amb
econdmica i ordenada? digitals als teus clients. arribat a la destinacié?

total validesa legal?

Diversos anys d’experiéncia en el sector de les noves tecnologies avalen el nostre procés d’analisi, definint
exhaustivament els processos de treball necessaris, acompanyant al nostre client en la presa de
decisions gracies a un servei de consultoria molt satisfactori.

DESCRIPCIO GENERAL

Doceo Store és el gestor documental intel ligent que permet l'accés, creacid, cerca, consulta,
classificacié de tots els documents de I'empresa, modificacié de les dades, imatges, i/o fitxers incrustats,
juntament amb la gesti6 dels corresponents fluxos de treball dependents d'aquestes dades. La seva
interficie, intuitiu per a l'usuari, facilita les cerques agilitant les consultes.

Doceo Store és una solucié completa i integral de gestié i arxiu de qualsevol document empresarial
amb total seguretat i de manera flexible i eficient. La solucié permet automatitzar els fluxos de treball i
els processos empresarials en gestionar i vincular els documents electronicament. En quiestié de segons,
s’obté accés a tots els documents interrelacionats per a un expedient, un projecte o procés empresarial.

La solucio és en el nuvol, per tant, ofereix la possibilitat d’accedir des de qualsevol lloc i en qualsevol
moment a tota la documentacio.

{o} support@doceosoftware.com
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AREES DE TREBALL

La pantalla un cop iniciem el programa té un aspecte semblant al segiient:

doceosoftware.com

— e

GOR FACTORY A (001 sis

ok FOHTETOO RENCAS Zona II: Menu
o ’ d’opcions principals i
buscador general.

Zona Ill: Espai central.

ZONA |: INFORMACIO DEL PROGRAMA | USUARI CONNECTAT

doceosoftware.com DOCEOSTORE 3.0

Logotip doceosoftware.com Versioé de la solucio Usuari connectat

ZONA 1l: MENU D’OPCIONS PRINCIPALS | BUSCADOR GENERAL

CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN -  TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES

FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO +  AJUDA

Cercador Calendari Taulers Tipus de Safates Fluxos Configuracié Ajuda
Kanban document de
treball
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ZONA I1l: ESPAI CENTRAL

Segons 'opcié escollida del menu principal, visualitzem una pantalla o una altre. En general, I'aspecte de
les pantalles és el segiient:

Tipus de document Tauler Kanban Calendari

Configuracio Fluxos de treball Safates

{o} support@doceosoftware.com pag. 9
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IMPORTANTE

Doceo Store suporta la integracié de qualsevol tipus d'icona Windows en tots els apartats en els
quals també es pugui incloure text.

I. Disposi el cursor en el punt el que vol incloure la Editar detalls de En 8
icona. i ® @ @ - % 8
Presentacio per a Ca o
L. . : Descripcié Q, [Busqueda
2. Activi el panell d'icones amb la tecla Windows + Tecla.
Hay varias versiones de la fuente emoji (Segoe Ul X
(Pu nt) * Em::m: instaladas en el equipo. lme p\.:edc fausa!
un preblema con la visualizacién de emajis.
DOCUMENTS REL Emaji >

m [pleeweoe

-©®f}?ﬂ

3. Seleccioni la icona i accepti.

T q A Editar detalls de la tasca x
La possibilitat d' incorporacié d' elements:
. Titol
L4 EmO] IS Presentacio per a Carles - Insteal [T
° Glfs Desceripcié
, b Gataleg 2023

e Simbols
o Historial de portapapers °

DOCUMENTS RELACIONATS ETIQUETES

e
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PANTALLA INICI

Per accedir al gestor documental cal ingressar amb el nom i contrasenya que s’hagi establert per a 'usuari.

software

INICIAR SESION

Contrasena @

;Olvidaste tu contrasefia?

ACEPTAR

DoceoStore 3.0

RECUPERACIO DE CONTRASENYA

La forma més habitual de recuperacié de la contrasenya és clicant a 'opci6 de

software

INICIAR SESION

merigil@doceosoftware.com

@

;Olvidaste tu contrasefia?

ACEPTAR

DoceoStore 3.0

Ens demana un correu de recuperacié on rebem un avis semblant al segiient:

{o} support@doceosoftware.com pag. |1
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doceoStore

DoceoStore, restabliment de la contrasenya

Hola Meri Gil,

Hem rebut la vostra sol-licitud per restablir la contrasenya. Feu clic al botd seglient per completar el restabliment:

Recuperar la contrasenya

Si no canvies la contrasenya d'aqui a una hora, aquest enllag caducara.

Fem clic al bot6 de recuperacid i accedim a I'opcié de triar una nova contrasenya. Triem la nova
contrasenya, la confirmem tornant-la a escriure i cliquem a canviar contrasenya:

software

RECUPERAR CONTRASENYA

Introdueix la nova contrasenya i
despreés confirma-la

Contrasenya

Confirmar contrasenya @

CANVIAR CONTRASENYA

DoceoStore 3.0

{o} support@doceosoftware.com pag. 12



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store doceo .com

Més que un gestor documental

EL PERFIL D’USUARI

Per accedir al nostre perfil d’'usuari connectat, cal accedir a I'opcié que apareix a I'extrem dret sobre el
menu principal. La informacié que conté mostra l'usuari que esta usant el compte en aquell moment.
Localitzem aquesta opcié a la pantalla:

doceosoftware.com pocEaSTORE 30

CALENDARI TAULERS KANBAN ~  TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES FLUXES DETREBALL -~  CONFIGURACIO -  AJUDA

Inicl % Tipus de document % SiDuere Factures de proveidor

Cerca avangads
CIF Proveider Numero de Factura  Nem Proveider Impert Total Factura Data de Factura Data Finalitzacié Persona de contacte Carreu electranic Telefon Adreca

P 794 212121 Aliciz Moreno
@ 2189 201072022 212022 Alicia Moreno

@ 70.88 Rubs

@ 853,87 Rub

@ 677.23 2011012022 81121202, & nfo@expan.com 664123456

En aquest cas podem veure que estem connectats amb el nom DEP. ADMINISTRACIO és el nom
d’usuari.

OPCIONS DE PERFIL

Si cliquem a la pestanya, primer es desplega una fitxa amb la seglient informacié:

Nom: El hom real de I'usuari.

Email: email de l'usuari que és alhora “user” amb el que hem

entrat.

El meu compte: conté opcions especifiques que veurem a ANA MORALES GARCIA

continuacio. .
anz@siduero.com

Desconnectar: Opci6 per sortir del programa.

El meu compte

Desconnectar

{§} support@doceosoftware.com pag. I3
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EL MEU COMPTE

Accedim a “El meu compte” i visualitzem la seglient pantalla:

doceosoftware.com poCEOsTORE 3.0

CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO ~ AJUDA

nici ® Configuracié » Configuracié de I'usuari

" ~ Europe/Madr ~

sama hardria ex mosiren 1otes les dases del sissema. Es imi atier que per Mok que e canuil 12 7903 Nordria, 1a data eriginal emmagaizemaca sempre &5 la mareisa
d +
ddiLLyyyy HHmmss 5

_____ T
Nom: Nom de l'usuari Inici %» Configuracic » Configuracié de I'usuari
Idioma: Idioma a escollir. - Ane Morales Garca
Actualment, es disposa de fins a 3 iciome ‘
idiomes, pero hi ha la possibilitat o .
d’incloure’n més. T
Nova contrasenya: Contrasenya a e nroduei 3 ortrasenys
modificar. .

Spain X v Europe/Madpid v

Lz zona horaria seleccionada definird en quina zona horaria es mostren totes les dates del sistema. Es important saber que per

Repetir contrasenya: Repetir la Gl QU 4 Samvl 13 5978 Noraria, 18 4sts aiginel emmagatzemaaa sampre 18 matei.
contrasenya a modificar.

Zona horaria: Franja horaria de
l'usuari.

{o} support@doceosoftware.com pag. |4



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store doceo .com

Més que un gestor documental

Format per a dates curtes Format per & dates
curtes dd/LLlyyyy -

Format per a dates llargues Format per 2 dates

largues dd/LLiyyyy HH:mm:s =
Color dels esdeveniments: Aquest color olar dels
afecta el calendari, als esdeveniments esdeveniments e -
vinculats a 'usuari. Pot ser diferent dels bersonaliianr lardre
colors configurats pels Grups. Si hi ha dels atributs per
conflicte entre color de grup i el d’usuari,
tindra prevalencga el del grup per sobre el

d’usuari‘ -
ACTUALITZAR

Personalitzar I'ordre dels atributs per (tipus
de document): es pot escollir el tipus de
document.

Seleccioni tipus de document ~

QObrir els fitxers @ pestanya O Finestra

Obrir els fitxers a (pestanya o finestra):
Aixo implica que puguem obrir els
documents a la visualitzacié que obra a una
nova pantalla o pestanya o dins un pop up o
finestra.

Aquestes opcions els veiem a continuacio.

Boté d’actualitzar.

Obrir els fitxers: Finestra Obrir els fitxers: Pestanya

ii101a0

{o} support@doceosoftware.com
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Important

Els noms que designen l'usuari es configuren a partir d&e CONFIGURACIO > USUARI > NOU
USUARI (pantalla de I'esquerra).

Informacié d'usuari Permisos Altres opcions.

Nom* SIDuero - Ana Morales
. _

Email ana@siduero.com

Usuari* Dep. Administracio

i * .
Idioma Catala

Grups* 6 options selected ANA MOMLES GARCiA

Activitat® ® activ - Olnactiu

na@siduero.com
ContEassnya ntrodueixi la contrasenya (Opcional) @

: usuari
Repetir contrasenya ntrodueixi la contrasenya (Opcional)

E T -
£l meu compte

Desconnectar
e

Nom: Nom real de l'usuari. Correspon: ANA MORALES GARCIA
Email: el correu de I'usuari Correspon: ana@siduero.com

(també I'accés de I'usuari)

Usuari: Aquest nom d’usuari pot ser el mateix Correspon: Connectat com DEP.

que el nom real de l'usuari o un altre, com per ADMINISTRACIO
exemple, el nom del departament, zona o

qualsevol altra referéncia que I'empresa disposi.

Idioma: L'idioma es podra canviar a I'apartat que  Hi podem accedir si entrem a EL MEU COMPTE.
estem comentant dins aquest apartat.

Per més informacio anar a I'apartat USUARIS.

{o} support@doceosoftware.com pag. 16



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store doceo .com

Més que un gestor documental

CERCADOR

Existeix la possibilitat de realitzar recerques simples i avangades des de diversos punts de Doceo Store.
Al llarg del manual s' anira desglossant en el seu espai corresponent els diversos cercadors que
existeixen, pero en aquest cas farem referéncia al cercador del ment principal.

CERCADOR SIMPLE

El cercador permet una recerca rapida de tots els documents que continguin el terme que estem
buscant. Per exemple;

Faq @

Documento
B-76345879 =]
B-76345879 =]
B-76345879 =]

CERCADOR AVANCAT

Aquest cercador és per a recerques avangades que es realitzaran amb tota la informacié continguda en
el gestor documental.

doceosoftware.com DOCEQSTORE 30

[ Q CERCAR ALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT = SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO ~

Inicl % Tipus de document % Factures de proveidor

Cerca avangada

Correu electranic Nimero factura Import TOTAL Data Factura Estat factura CIF proveidor Nom proveidor Lacalitzacié
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El cercador té el seu propi espai de configuracio6. Sera semblant al segiient:

doceosoftware.com poceosTORE 30

CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN =~  TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES FLUXES DETREBALL =  CONFIGURACIO -

Pot configurar la recerca per documents adjunts, nom de documents o el contingut dels registres. La
visualitzacié dels resultats sera semblant a la segiient:

doceosoftware.com pocrosTORE 30

CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN - TIPUS DE DOCUMENT = SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIG =  AJUDA

Documents <
i 876345879 L] FAC 03261_MATERIAL ELETRICO_Portug 826340147 .
B-76345873 L}
es de proveid 876345873 L]
a

B-7634587%
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CALENDARI

El calendari proporciona funcionalitats d’agenda personal i de grup. El seu disseny permet gestionar

esdeveniments amb usuaris o grups d'usuaris, es pot associar a registres que poden contenir documents,
gestionar etiquetes, entre altres. L’aspecte és similar al segiient:

Informacio dia i Periode que es mostra: dia, Seleccionar usuari o
mes del calendari setmana, mes o versié d’agenda grup a visualitzar
visualitzat (llistat) esdeveniments.

m]m

Inici » calendarl

a CALENDARI TAUL

SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO « AjuDA

L] »  30Gen. - 05 Febr. 2023 ~

Al Dia Setmana Selmanade lana  Mes  Agenda
DI Dv Ds. Dg.
30 3
S0 Reunié técnica dep.
B i i
1000 Riministe
FRSN Reunié dep. Comercial
B © i:00-11:30
12:00 Client Restaurant Puig
© 12:00 - 12:30
Esdeveniments
o Informaci6 dia i mes del calendari visualitzat.
ebrer g 2023 Amb opcio6 de passar un a un el dia escollit o bé fer recerca per data
eprer de AWV
o o o b o 0e s concreta (dd/mm/aa).
000 30 3 1 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
10:00 27 28 1 2 3 4
Hoy
: : = c
Avui Dia Setmana REEEEREGEREGER Mes  Agenda
Avui: El dia Dia: el Setmana: Setmana de Mes: el Agenda: es
vigent. contingut Visualitzacio feina: mes visualitza amb
d’un dia de dilluns a Visualitzacio vigent. format de llista les
seleccionat. diumenge. de dilluns a tasques a realitzar
divendres. durant el periode.
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CREACIO D’UN ESDEVENIMENT

doceo .com

Podem crear un esdeveniment i associar-lo a diverses persones o grups, compartir un document de
treball, compartir-lo donant diferents permisos als usuaris i establir etiquetes. L’aspecte de les opcions
que tenim clicant al calendari el dia i I'hora escollida, és semblant al seglient:

Nou esdeveniment *
Titol Ubicacio
Inici Fi
10/4/2023 8:30 B O 10/4/2023 9:00 =
Tot el dia
Descripcio
4
COMPARTIR
DOCUMENTS
ESDEVENIMENT ETIQUETES
RELACIONATS
AMB

Compartir esdeveniment amb

Usuaris y grups

No hay registros que mostrar

Compartir
esdeveniment amb
usuari o grup

(Veure a continuacio)

oar

Documents Etiquetes
relacionats
(Veure a
(Veure a continuacio)

continuacio)

Titol: nom de I'esdeveniment

Ubicacié de I'esdeveniment
(opcional)

Inici i fi de I'esdeveniment amb
possibilitat que ocupi tot el dia.

Descripcio de |'esdeveniment.

Botons de ELIMINAR
esdeveniment, GUARDAR o
CANCELAR.

Hi ha la possibilitat d’editar
permisos i enviar notificacions per
grups o persones concretes.

(Veure a continuacio)

EXEMPLE DE CREACIO RAPIDA D’ESDEVENIMENT

Clicant directament dins la casella del dia i la franja horaria escollida, podem crear un esdeveniment
rapid i deforma semi automatica. El seu aspecte és semblant al segilient:

{o} support@doceosoftware.com
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doceosoftware.com

Cercar...

Inici » Calendari

L] » 10 - 16 Abril 2023 ~

Dl. Dt. De.
10 11 12

LAfegir titol

5:00

™% 10 de abril de 2023 (8:30 - 9:00)

10:00 Més Detalls

COMPARTIR ESDEVENIMENT AMB USUARI O GRUP

COMPARTIR Quan es.tem dins la pestanya de compartlr
ESDEVENIMENT DOCUMENTS ETIQUETES esdeveniment, es despleguen les segiients

RELACIONATS .
AMB opcions:

Compartir esdeveniment amb
SiDuero - Manolo Gonzalez - Dep. Comercial +2 més .. Podem escollir dins del llistat d’usuaris i grups
amb qui es vol compartir 'esdeveniment.

Usuaris y grups

Aquest, un cop creat apareixera a tots els

SlDuero - Manol... Llegir - Notificar
calendaris dels implicats.
Ocupacid
SIDuero - Anton... Notificar
egir . . .
- Els usuaris escollits poden ser de 3 tipus:
Modificar
SlDuero - Depar... Notificar
Modificar... e Ocupat: No pot veure els detalls de
I’esdeveniment, pero si que durant
En o s
aquell dia i hora la persona implicada a

esdeveniment, té ocupada aquella franja.
Podem veure un exemple a continuacio.
e Llegir: Amb permis de lectura de
I’esdeveniment.
e  Modificar: Amb permis de modificacio.
e Modificar i esborrar: Amb permis de
modificar i esborrar.

{o} support@doceosoftware.com
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Compartir esdeveniment amh Es pot activar que s’envii una notificacié als
Administracién, Francisco usuaris o grups imp|icats.

Usuaris y grups

Administracion Llegir - Notificar
. Ocupacié )
Francisco Notificar
Modificar

Exemple de visualitzacié d’un esdeveniment segons permisos. En aquest cas tenim el departament
comercial que manté una reunioé privada amb un nou client que ha demanat privacitat i alguns
membres de I'equip no en necessiten conéixer. Ara bé, per tal d’evitar interrupcions o reunions
superposades, es pot visualitzar la reserva i la duracié de la reunio.

Visualitzacié autoritzada de la reunié per part del Visualitzacié privada per membres no
departament comercial: autoritzats a coneixer la informacio de la
reunio:
L] » 10-16 Abril 2023 ~ q » 10 - 16 Abril 2023 ~
DI Dt. Dc. ol bt
10 11 12 10 1

Reunié Promoil Construct x
8:00
© 8:30 - 9:00

| Reunié Promoil Construct S.L. -
Administrador -

(info@doceosoftware.com)
& Administrador

% 10 de abril de 2023 (8:30 - 9:00)

00
- 10:00
Hiiminar

11:00
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Un cop creat I'esdeveniment, el seu aspecte sera semblant al seglient i es poden efectuar alguns canvis i
veurem algun contingut més:

Titol: nom de I'esdeveniment

Editar esdeveniment X
Ubicacio de I'esdeveniment (opcional)
Titol Ubicacio
Reunio Promoil Construct S.L. Inici i fi de I'esdeveniment amb
possibilitat que ocupi tot el dia.
Inici Fi
10/4/2023 8:30 O | 10/4/20239:30 wil{C] Descripcio de I'esdeveniment.
Tot el dia Creat per: Responsable del
Descripeio esdeveniment.
Hi ha la possibilitat d’editar les
z persones o grups amb les que
Creat per compartim d’esdeveniment.

Administrador

COMPARTIR
DOCUMENTS
ESDEVENIMENT ETIQUETES
RELACIONATS
AMB

Compartir esdeveniment amb

Administracion, Francisco , Roser Garcia

Usuaris y grups Hi ha la possibilitat d’editar permisos i
‘ - enviar notificacions per grups o
Administracién Llegir - Notificar
persones concretes.
Francisco Llegir - Notificar
Roser Garcia Ocupacio o Motificar
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REGISTRES RELACIONATS

En aquesta pestanya hi ha I'opcié de Documents
COMPARTIR

e DEVENIMENT DOCUMENTS ETIQUETES relacionats. Es poden compartir els registres amb
AMB RELACIONATS o sense documents adjunts.
Facturss d proveidor " Cal primer escollir el Tipus de document al qual
Afegir document pertany i després concretar el registre o diversos
1678838400, 1678060800, 1679270400 " registres que es vulguin compartir amb els
membres de I'esdeveniment.
1678838400 També es poden vincular documents de diferents
1678060800 tipus de document.
1679270400
1679356800

Els documents apareixen d’aquesta forma i

COMPARTIR
podem obrir clicant sobre la icona d’enllag. ESDEVENIMENT DOCUMENTS ETIQUETES
RELACIONATS
AMB

Factures de proveidor o
Afegir document

1678838400, 1678060800, 1679270400

Documents relacionats

1678838400 ]
1678060800 ¢ W
1679270400 ]

Important

Cal definir els permisos per tal que el document sigui compartit per aquelles persones que volem
que puguin tenir-hi accés.

Accedim a opcions rapides fent clic sobre I'esdeveniment amb bel boté dret. Les opcions son

les segiients:

Vs el Editar esdeveniment
O 10:00 - 10:30 i _
# Editar esdeveniment

Esborrar esdeveniment

Esborrar esdeveniment

[X Clonar esdeveniment

Clonar esdeveniment
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ETIQUETES

X Aquesta opcié permet etiquetar
esdeveniments amb una o més d’una etiqueta.

| Reunié Promoil Construct S.L. Les etiquetes cal que siguin definides per un
administrador des de I'opcio

& Administrador CONFIGURACIO > ETIQUETES.

Per exemple, podem definir esdeveniments
vinculats a una campanya de marqueting i
Q@ Oficina B visualitzar aquells esdeveniments que la tenen.

° ° o Molt util a ’hora de fer cerques rapides i

filtrar la informacié que visualitzem dins

’

% 10 de abril de 2023 (8:30 - 9:30)

MODIFICACIO D’UN ESDEVENIMENT

Podem modificar un esdeveniment sempre que el nostre usuari tingui permis per fer-ho, fent doble clic
sobre I'esdeveniment al calendari.

Editar esdeveniment %

Titol Ubicacié

Reuri Promod Construct 5.1 Oficina B

Inici Fi

10v4/2023 8:30 MO 1042023930 (o]
Tot ol dia
Descripcio
#
Creat per
‘Administrador
COMPARTIR
DOCUMENTS
ESDEVENIMENT ETIQUETES
RELACIONATS
A
Compartir esdeveniment amb
Administracién, Francisco , Roser Garcia x
Usuaris y grups
Administracion Llagir - Notificar
Francisco Lagit - Notificar
Roser Garcia Ocupacis - Notificar
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ELIMINACIO D’UN ESDEVENIMENT

Podem eliminar un esdeveniment sempre que el nostre usuari tingui permis per fer-ho en
I'esdeveniment o si n’és el propietari. Cal fer dent doble clic sobre I'esdeveniment al calendari i clicant
sobre el boté ELIMINAR.

4 » 10 -16 Abril 2023 ~

Dl Dt. Dc.

10 11 12

Reunid Promoil Construct %

S.L.

DRI a0 | Reunié Promoil Construct S.L.
$:00 Q Oficina B

Administrador

[
[ ]
s 10 de abril de 2023 (8:30 - 9:30)
10:00 Visita comercial Q@ Oficina B
© 10:00 - 10:30 ooo

12:00

Apareix un avis de confirmacié que cal clicar sobre ELIMINAR.

Esborrar esdeveniment X

Segur que vols esborrar aquest

esdeveniment?
e | G

AViS

No es guarda cap historic de esdeveniments esborrades a I'actual versié del programa.
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TAULERS KANBAN

El tauler pot servir per ordenar tasques individuals i compartir-ho amb un grup, establir un sistema
d’ordenacié de registres, funcions de CRM amb un flux de processos de maduracié de clients, gestionar
passos d’enviaments, circuits de validacié de qualsevol mena de document i molt més. Es molt flexible i
100% configurable.

L’aspecte de I'opcié de gestid kanban pot ser semblant a la seglient:

doceosoftware.com

CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN ~  TIPUS DE DOCUMENT - SAFATES FLUXES DE TREBALL -  CONFIGURACIO -

Inici » Tauler kenban 3 Tasks to-do

EaEm
TO DO IN PROGRESS DONE
+ + i +
Presentacié per a Carles - Insteal 1T Formacié equipe Namero 1 Presentacié Presupuest n” 28372 £S
& Cataleg 2023
Tarea en Reality Shap

Revisar contrate
Enviament de document de marqueting a nous clients Demo Antonie Miranda

Revisar conjuntamente funcionalidad
Reclamar factura n® 2837273 @

Redaccid contrato Astord 5.1
Llista de tasques basiques - Equip tardes

Albarracin - Teruel
Anunci r campany: nou pri -
uncl per campanya de nou praducte o et proyects

AViS

En el cas que no hi hagi cap kanban disponible, 'opcié de menu no apareixera.

CREACIO D’UN EXEMPLE DE KANBAN DE GESTIO DE TASQUES

Seguirem un exemple de gestié de tasques to-do basic, tot i que volem assenyalar que el taulell de
kanban esta pensat per tenir la flexibilitat suficient per usar-lo en infinitat de casos que pugui sorgir a
qualsevol empresa, usuari o grup d’usuaris.

Per crear un nou kanban cal fer-ho des de CONFIGURACIO > TAULERS KANBAN
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CREACIO DE TASCA

Cal fer clic sobre el signe + de la columna on volem donar d’alta la tasca. En aquests casos donem d’alta
una nova tasca a TODO.

Titol de I'esdeveniment.

Afegir nova tasca X L .
8 Descripcié de 'esdeveniment.

Titol

Comunicacio interna trimestre

Descripcio
Documents relacionats: ens permet la
P possibilitat de relacionar registres amb la tasca.
SOCUMENTS RELACIONATS ETIQUETES Poden ser un o diversos documents i alhora,

podrem visualitzar la tasca a I'apartat Tasques
de dins el registre.
Clic a GUARDAR. També podem eliminar la
tasca o cancel Jar que estavem fent.

RELACIO DE DOCUMENTS A TASQUES

Dins de la fitxa, accedim a DOCUMENTS Editar detalls de |z tasca %
RELACIONATS i podem seleccionar, en un primer THol

moment, el tipus de document d' entre els disponibles Presentacid per a Carles - Insteal IT

per a |' usuari i, després, el document o documents que Descripcio

es requereixin per a aquest treball. ob Catileg 2023

DOCUMENTS RELACIONATS ETIQUETES

Factures de proveidor -
Afegir document
B-76345879, B-76345879, B-76345879 x

B-76345879
B-76345879

B-76345879
B-26340147

v | Garov
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D' aquesta manera, el treball es realitza d' una signatura

més agil podent relacionar a cada tasca un o els POSUMENTS RELACIONATS Friavees

documents que desitgem. Aquesta accid es pot repetir -

per a diferents tipus de document podent tenir Documents relacionats

diferents tipus de document associats a una mateixa B-76345679 ® &

tasca B-76345879 @ W
B-76345879 @ i

ETIQUETES DINS DE TASQUES

Podem agregar etiquetes a tasques creades per a la seva facil localitzacié o en el cas de necessitar
informacio rapida i vistosa.

Des de la pestanya d'ETIQUETES, seleccionem Editar detalls de la tasca x
les que tinguem disponibles. En el cas que

necessitem crear una etiqueta nova, s'ha de fer Titol
des de la pestanya CONFIGURACIO > DP’E’S?”‘E‘_C"O per a Garies - Insteal IT
escripcio

ETIQUETES.

b Cataleg 2023

DOCUMENTS RELACIONATS ETIQUETES

Marketing, Camparia Dexter Percutors, Agenda interna S

[Cercar...
Agenda interna

| cam I
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Un cop agregades les etiquetes convenients, el Editar detalls de la tasca x

resultat sera semblant al que pot veure aqui.
Titol

Presentacio per a Carles - Insteal IT

Descripcio
¢4 Cataleg 2023
7~
DOCUMENTS RELACIONATS ETIQUETES
Marketing, Campafa Dexter Percutors, Agenda interna x -

e (D) T
(oree

EDICIO | ELIMINACIO DE TASCA

Les tasques poden editar-se o eliminar-se clicant dues vegades seguides amb el ratoli sobre la tasca
desitjada. S’activara de nou la tasca i es podra modificar la informacié o bé accedir al boté d’eliminacio
de tasca.

Editar detalles de la tarjeta X

Titol
Demo Antonio Miranda
Descripcio

Revisar conjuntamente funcionalidad

(ores

Eliminacio per teclat de fitxes de tasques

Podem eliminar de forma rapida seleccionant amb el ratoli la tasca a eliminar i fent clic al boté6 SUPR
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ORDENACIO DE TASCA

Les tasques poden ordenar-se dins la seva columna. Per aixo cal clicar sobre la tasca escollida i, sense
deixar-la anar, moure-la fins al lloc desitjat.

» TODO Tasks

TODO IN PROGRESS DONE

Revisidn contrato Presentacié impost
aclt Riera Nadeu

cumenta a arealitzar 1 Meeting

Descripeié de la tasca
mente funcionalidad

Presentacion a Carlos

Revisi6 equip Namero 1
Preparar anunci per campanya de nou producte
Demastracié 65465464

Demostracié 12932173
D’aquesta mateixa manera es poden moure les tasques entre columnes.

IMPORTANT

Per crear, modificar estructura o eliminar taulers Kanban, consulteu I' apartat CONFIGURACIO >
TAULERS KANBAN

Per eliminar un tauler Kanban, tots els seus apartats han d'estar buits de tasques.

RECERCA D' ELEMENTS

Hi ha la possibilitat de realitzar una recerca rapida a través del cercador. El cercador filtrara tots els
elements que comencin o continguin els termes o lletres que introdueixin al cercador. El seu aspecte és
el segiient:

doceosoftware.com

Pl B Taler fsnban % Tasks tode

uipo Nomero 1 Presentacid Presupuest n® 26372 €5

Meeting Astord 5.0

Tarea en Reality Shop

Enviamant de document de marqueting a nous clients

TIPUS DE DOCUMENT

{o} support@doceosoftware.com
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La pantalla de tipus de documents podem accedir als llistats de tota la nostra documentacié en un format
de taula. En aquest cas accedim a totes les factures disponibles on podem consultar els seus atributs i, si
s'escau, modificar-los.

Visualitzem aqui la pantalla:

Opcié de visualitzacio del mode de la taula: Llistat o Galeria
d’imatges

docegsoftware.com

Cerca avangada enu principal

Opci6 d’afegir
nous registres

e - \ Buscador al

El nombre de
registres que
volem visualitzar

Llistat de A o
registres detall segons
\ registre
@ Visualitzar/ ‘ Conté Pagines de
Modificar fitxers . registres
. . Contingut de la taula
registre adjunts

Modes de visualitzacio de la informacié a Tipus de documents

Modalitat Llistat Modalitat Galeria

-

Més informacié de la modalitat galeria, més endavant.

Els formats acceptats, son mdltiples i inclouen el fotmat Word, PPT, ZIP.

MODE LLISTAT: OPCIONS CONJUNTES PELS REGISTRES DE LA TAULA
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Seleccionant un registre, qualsevol, i clicant al bot6 dret del ratoli (per a mobil, mantenint premut uns

pocs segons sobre el registre), es desplega un llistat amb opcions que fan referéncia als registres.

Aquestes opcions son les segiients:

Selecciona totes les files
Deselecciona totes les files
Obtenir enllag per a compartir
Eliminar

Clonar

Editar

Dossier (0 Documents)

Exportar

Enviar document a flux de treball

Revisar

{o} support@doceosoftware.com

Selecciona totes les files.
Des-selecciona totes les files.

Obtenir enllag per a compartir: Obtenim un popup amb
un enllag per a compartir semblant al segilient:

https://demo.doceostore.com/doceostore-view/out.ViewDacumentType.php?id=46&doc
uments=3331

Eliminar

Clonar: Es clona la informacié del registre escollit.
Abans de fer-lo efectiu, s’obre el panell amb la
informacio dels seus atributs per si necessitem modificar
alguna dada.

Editar: Editar el valor d’algun(s) atribut(s) de molts
registres de cop.

Dossier: Indica el nombre de referencies en el sistema a
aquell registre (el nombre de referéncies sén el nombre
de registres en tot el sistema que tenen com a valor
d’un atribut tipus taula aquell registre). Més informacié a
continuacio.

Exportar: hi ha diverses opcions d’exportacio.

e  Copiar (es copia al porta-retalls)

e CSV conté els noms i el format per si es volen
importar a un Excel, per exemple.

e CSV-Raw (o format “cru”) és el format que ens
permet re-importar les dades des del CSV.

e PDF

e Imprimir
Enviar document a flux de treball: es desplega el llistat
dels fluxos de treball que tenim disponibles segons

permis.

Revisar: Obrim les opcions (el mateix que podem fer
amb la icona representada per un l'ull).
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CSV: format exportable a qualsevol programa capag d' obrir el format csv. Les dades es podran llegir
correctament.

CSV- Raw (o format "cru") és el format que ens permet reimportar les dades a bases de dades només
de csv. Si, per exemple, pretenem obrir un format csv-raw amb un Excel les dades o part d'ells pot
ser visibles correctament.

SELECCIONA / DESELECCIONA TOTES LES FILES

Aquesta opcio selecciona tots els registres de la taula. Per eliminar la seleccié hi ha dues opcions:

I. Clicar sobre qualsevol registre individual.
2. Usar 'opcio “Deselecciona totes les files”.

OBTENIR ENLLAC PER A COMPARTIR

Cliquem I'opcié “obtenir enllag per a compartir” i apareix un enllag que podem copiar per usar per
compartir el registre. El seu aspecte és similar al seglient:

18/02/2022 83,90 € 10/02/2022 17:32:00 134

https://demo.doceostore.com/daceostore-view/out.ViewDocumentType.php?id=33&do
cuments=757

Tancar

75/03/2022 792,58 £ 25/03/2022 153600 127

ELIMINAR / CLONAR / EDITAR

Aquestes opcions fan referéncia al registre que tinguem escollir i clicant I'opci6, podem:
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Eliminar: apareix un missatge de confirmacié que volem
eliminar el registre ja que, un cop eliminat, no es pot
recuperar

Esta segur que desitja eliminar els

*Els registres i tota la informacié eliminada pot ser socumentss

recuperada, pero no per l'usuari, caldra demanar una

sol licitud d’accés de copies de seguretat.
Cancel-lar

AFEGIR FACTURES DE PROVEIDOR x

Clonar: es clona amb la mateixa informacio. Abans
d’obtenir una clonacio, apareix el llistat amb el contingut del i i
registre que estem clonant i podem optar per modificar la N
informacio.

També s’obre I'opcié de pujar documents adjunts ja que els
arxius adjunts no es copien, només les dades.

Important: Només es pot fer sobre un registre a la vegada.

AFEGIR FITKER A "TEAMVIEWER GERMANY GMBH" x

[+

EDITAR FACTURES DE PROVEIDOR x

Editar: edicié rapida de la informacié que contenen els
atributs visibles a la xarxa. —

Els atributs apareixen buits i cal seleccionar els que han de
contenir una informacié diferent. Un cop seleccionats,
podem introduir el text i, un cop acabat, seleccionem

“ACTUALITZAT” i la informacié nova apareix al registre.

DOSSIER

L'opcio de DOSSIER emula el que seria un dossier de classificacié amb diferents tipologies de document
que alhora també estan arxivats. Podem veure la quantitat de dossiers que tenim vinculats a aquell

registre.

Més informacio a I'apartat DOSSIER, a continuacio.
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EXPORTAR

Es pot exportar un o diversos registres seleccionats, i compartir-los amb diferents modalitats, per

exemple:
Selecciona totes les files Copiar: Apareix el segiient missatge de confirmacio:
Deselecciona totes les files 1.720,87
Obtenir enllag per a compartir
I COPIA AL PORTA-RETALLS
1.310.33
Editar
i 3 files copiades
Enviar document a flux de treball » csv
Revisar CSV-Raw Csv
R00235632 26/02/2022 PDF ¢ CSV-Raw: Automaticament es genera un document
Imprimir EXCEL i es on l'usuari hagi seleccionat (pot ser a la
- - -~ carpeta “descarregues”) o s‘obre un popup on triar
on.
DoceoStare 3.0 - F....csv ~
PDF: Automaticament es genera un document PDF i
es descarrega a la carpeta de “Descarregues” del
nostre dispositiu.
%/ DoceoStore 3.0 - F...pdf
Imprimir: Es genera automaticament una taula amb
el llistat dels documents i la informacié seleccionada
similar a aquesta:
» 0@
DOCEOSTORE3.(  —r o o T
Important

Depenent del nombre de registres seleccionats pot tardar uns segons, p.e. si en selecciona 200 o 300
pot ser tarda 7 o 8 segons.

Aquest procés es realitza al dispositiu del client, per tant, també dependra de la capacitat de
processament del seu dispositiu.

{o} support@doceosoftware.com
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ENVIAR DOCUMENT A FLUX DE TREBALL

Amb aquesta opcio s’obra el llistat de tots els fluxos de treball disponibles segons els permisos que
tingui el nostre perfil d’usuari.

REVISAR

Aquesta opcio ens permet revisar un o diversos registres seleccionats. Per exemple, en el cas de
necessitar la revisio rapida de 5 registres, s’obra el contingut dels registres i podem accedir als altres
mitjangant unes fletxes i moure’ns davant o darrera per aquests mateixos. El seu aspecte sera semblant

al seglient:

REVISAR FACTURES DE PROVEIDOR

Dades nformacié

DADES

Carreu
electrénic

Ndmero

factura

mport TOTAL

Dats Factura

Estat factura

CIF proveidor

Localitzacio

Document 1/ 3

Els registres que hem

comercial@si-duero.com

FAC-74523

1754,46

31/05/2023 16:51:00

Pagado

B-76345879

S.. DueroS.L.

Selecciona un valor

seleccionat.

Editar @

Opcions de dades.

X
Fitxers adjunts Relacions Historia
Estats de fluxe de trebal Esdeveniments Tasques
m Novacapeta | Ordenar per - = (i ]
. Q Cercar Fitxers adjunts
Albarans de ..
Factures de .. D D
Comandes Albarans.. Comandes
Factures.. FAC0098...
« >
Opcions de documents Botons per recorre la
adjunts, relacions, informacio dels
historial, estats de flux registres seleccionats.
de treball, esdeveniments
i tasques.

Més informaci6 de les opcions del panell a 'apartat VISUALITZACIO DE CONTINGUT DE

REGISTRES.

{o} support@doceosoftware.com
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DOSSIERS

L’opcié de DOSSIER emula un dossier de classificacio tradicional on diferents arxius es classifiquen sota
un mateix parametre unitari.

Per exemple, podem tenir consultable el dossier d’'una empresa
que treballa amb diferents proveidors i necessita tenir sota un
mateix dossier:

e Les comandes.
e Les factures de proveidor.
e  Els albarans d’entrega.

Un altre exemple podria ser una gestoria que necessita tenir
diferents dossiers a mode d’informes dels seus clients amb
diferents tipologies de document com:

Documentacio basica.

Gestié comptable de I'exercici.
Gestio fiscal exercici.

Gestions administratives.

En el cas que tinguem referéncies relacionades amb un registre, el seu aspecte sera similar a aquest:

Tipus Document

Q Carta

Selecciona totes les files

—

Dades nformacie  Deselecciona totes les files

Obtenir enllag per a compartir
DADES

Eliminar
Clonar
Tipus Document Editar
=
I Dassier (7 Documents) I
Nom Client Exportar 13

Enviar document a flux de treball »

Revisar
Tipus Document

VISUALITZACIO DE DOSSIER

Si es prem sobre aquesta opcid, s’obrira la vista de dossier, és a dir, tots els registres del sistema que
apunten cap a aquest registre. Veurem un aspecte similar al segilient:
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A la part de dalt apareix la informacié del registre
que S’eSté Observant coma dOSSier’ Si e Prem
sobre el llapis, es pot editar el registre.

' " 1" .
Dossier de "Carta" ¢ Si se desplega un dels tipus, apareixera la taula
Tipus Document: Carta d’aquell tipus de document amb els registres que
Nom Client: tenen com a valor el registre obert, per exemple:

Tipus Document:

» Registre Entrada (s Documents)

Fe e e

» Registre Sortida (1 Documents)

Tenim les mateixes possibilitats que tenim a Llistats, com incloure nous registres o desplegar opcions
amb informacié del registre. Si es selecciona el boté d’afegir, ja hi haura seleccionat el valor que hi ha
obert.

Clicant a la icona de llapis, accedim a opcions del panell de contingut del registre. Més informacio a
I'apartat VISUALITZACIO DE CONTINGUT DE REGISTRES.

CREACIO DE DOSSIER

Veurem un exemple de creacié de dossier des d’un inici. En aquest cas el dossier sera entre 3 tipus de
documents:

e Ordres de treball
e Factures de proveidor
e Albarans de proveidor

El que aconseguim amb aquest procediment és vincular atributs. Per tant en primer lloc cal que establim
un Atribut > Tipus "Tipus de document". En aquest cas sera el tipus de document Factures de proveidor
que ja tenim creat. El nom de l'atribut en aquest cas sera “Docs-Proveidor”. El que veurem sera
quelcom semblant a la seglient pantalla:

{o} support@doceosoftware.com
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doceosoftware.com DOCEOSTORE 30

CALENDARI TAULERS KANBAN - TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES FLUXES DE TREBALL -  CONFIGURACIO -

nici » Configuracia » Atributs

CERCAR

B

Certificat deficiéncia
energética FocProveido]

Renda mitjana 2022
Zona o barr

Madel competencial
Mercat Total Disponible

Mercat disponible dtil

Estudi respansable

B = B B B B B

Arquitecte responsable

ado del proyecto

es:Municipio proyecto

esiimpacto imagen de
Carrefour

es:Contenido Laboral

en:new Atribute

esiLink inglés

Anem als Tipus de documents que volem vincular per dossier. En primer lloc, Factures de proveidor i
afegim el darrer atribut creat “Docs-Proveidor’:

doceosoftware.com pocEos

Bu CALENDARID TABLEROS KAMBAN =  TIPOS DE DOCUMENTO -  BANDEJAS FLUJOS DE TRABAJO =  CONFIGURACION -

SiDuero Factures de

proveidor

Factures de proveidor

Afegir Atribut

° - mpart Total Factura ° ~
v v
e N -]
>
° . Py
= ® » Centre ge cost °
«
° @
A ® . °

ACTUALITZAR

Repetim I'accié amb els tipus de document “Albara de proveidor” i “Ordres de treball”. El resultat al
tipus de document “Factures de proveidor” sera:
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Cercar...

Dossier de "REG234326" ¢
Numero Registre: FEG23422%
Nam.RE.Final: REGZ34752
Data Sortida: 70/03/2022
Tipus Document: Carta
Assumpte: Convocatériz per |a reunié executive marg
Origen: 076 - Ple | Comité executiu
Destinatari: D42 - Presidancia
Complet: 57
Data: 10/03/2022 09:52:36
Autor:

» Albara de proveidor (2 Documents)

» Factures de proveidor (1 Decuments)

» Ordres de treball (3 Documents)

Un cop tinguem I'estructura dels dossiers podem incorporar els registres amb els seus documents i
quedaran facilment consultables segons apartats.

Només sera necessari que I'atribut que comparteixen les tres tipologies contingui les mateixes dades.
Per exemple, en aquest cas es tracta de 'empresa que comparteixen els tres documents.

doceosoftware.com DOCEOSTORE 3.0

CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN -  TIPUS DE DOCUMENT - SAFATES FLUXES DE TREBALL - CONFIGURACIG = AJUDA

Afegi Factures De Proveidor?

10_CIF proveidor Correu electranic Numera factura Impart TOTAL Data Factura Estat factura Nom proveidor Localitzacié

. comercizlesi-ouero.com Fac-74523 1.754,46 31/05/2023 1615100 sagacs 5.1 Dueros.L E503hs
L

Dades nformacié Fitxers adjunts  Felacions Histerial e treba evenime: ke

DADES )

m Novacapeta IF Ordenarper - O Actusltzar & Puiar fiter EI ]
B. e a = ~ M Fitxers a F Jdjunt ac —
Albarans de..
Carreu elactrnic Facturas de
- Ordre de tr.. Albarans.. Facturas. Ordrede.. FACO098.

L’aspecte d’un dossier amb diversos separadors de documentacié amb tipus de document, sera semblant
al segiient:
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DOCEOSTORE 3.0

Dossier de "ACQUAJET SEMAE SL" #
CIF Proveidor: 8
Nom Proveidor: AC
Numera de Factura
Data de Factura
Import Total Factura:
Data entrada SII:
Identificador Factu
Centre de cast:
Tipus proveider
Gocs-Praveidar:

CALENDARI TAULERS KANBAN - TIPUS DE DOCUMENT ~  SAFATES FLUXES DE TREBALL -  CONFIGURACIO -  AJUDA

CIF Proveider Mamero d'Albard

Data Albard Import Tetal Albard Nimero de comanda Identificader Albard Docs-Proveidor

ALTRES OPCIONS DE LA TAULA DE REGISTRES

CIF Proveidor

H Correu electronic

A Ordenacio rapida: Fent clic sobre un dels atributs de la taula
podem optar per una ordenacié ascendent o descendent
rapidament.

Edicio rapida: Fent doble clic sobre la informacié d’un atribut,
podem accedir a aquesta informacio.

Podem maodificar-la fent els canvis corresponents i clicant alhora
Ctrl+Enter.

||r05ame@|aboraba.es

. Amb Esc es pot cancel 1ar el canvi.

info@expan.com

{o} support@doceosoftware.com
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MODE GALERIA: OPCIONS CONJUNTES PELS REGISTRES DE LA TAULA

Aquesta visualitzacié dona preferéncia a les imatges adjuntes al registre. Es una modalitat molt
recomanable si usem Doceo Store per la gestié d’'imatges, fotografies o tenim documents que podem
reconéixer visualment. La informacié que hi podem consultar és la mateixa que a les taules de text, pero
la distribucioé és diferent. El seu aspecte és semblant al que podem veure a continuacio:

doceosoftware.com P 10

CALENDARI TAULERS KANBAN = TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO ~

I‘HHI'I:::I Mg Factures DeProvedort. -

1678838400

1678060800 1679270400

1679356800

Nom de proveidor: Nom de proveidor: Nom de proveidor: Nom de proveidor:

Cada registre es visualitza de la segiient forma i conté les segiients opcions:

Visualitzacié de les opcions del registre que es
desplega amb un popup: Dades, Informacio, Fitxers
adjunts, Relacions, Historial, Estats de flux de
treball, Esdeveniments i Tasques.

@\

Més informacié d’aquesta opcié a continuacio i,
per saber quines funcions realitza cada apartat, son
els mateixos que el format Llistat.

Imatge o imatges del document adjunt.

Podem moure’ns pels diferents documents adjunts
en el cas que n’hi hagi més d’un. En el cas que n’hi
hagi més d’un, la imatge que es mostra és sempre

el primer arxiu. Es poden visualitzar els successius
desplagant-nos per les fletxes.

FACO098745_Suministros Industriales del ..

1678838400
Nom de proveidor:

Data Document:

(%3}
o
w
]
o
]
w

{o} support@doceosoftware.com

Metadades a visualitzar: Aqui es visualitza la
informacio inclosa en I'apartat Dades.
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El popup que es desplega amb 'opcié @y

L’aspecte del popup i les seves les podem veure ampliades a I'apartat VISUALITZACIO DE
CONTINGUT DE REGISTRES.

VISUALITZAR DOCUMENTS | IMATGES

Clicant directament sobre la imatge de la galeria accedeixen a un visualitzador del document complet. En
el cas d' una imatge, la visualitzacié sera semblant a la segiient:

€ 216MB | .jpg | PAQUETE.jpg

AFEGIR NOUS DOCUMENTS

Hi haura tants atributs com s’hagin creat i vinculat a la tipologia de document a I'apartat de Configuracié
que veurem més endavant.
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No hi ha limitacié d’atributs i la informacié de cada document es pot incloure de dues formes:

¢ Manualment: Hi ha un formulari amb tots els atributs que s’han definit pel document i es poden

omplir a ma un per un.

e Automaticament: Opcid de lectura automatica.

A tenir en compte amb relacioé a la lectura automatica de continguts

El sistema de lectura automatica de text (OCR) funciona amb l'ajuda de programes externs. Aquest,
llegeix les dades del document PDF i les incorpora al gestor documental segons atribut predefinit.

Actualment, aquesta opcid automatica es realitza mitjangant un modul extern i que pot suposar unes
condicions de contractacié ampliada.

Per a més informacié ens pot escriure a info(@doceosoftware.com

Afegim un nou document clicant al boté “Afegir + la tipologia de document que hem establert”. Aquest
document tindra un aspecte semblant al segiient:

m Afegir Factures De Proveidort =

de pagament de la factura Afegeix des d'un fitxer CSV

tado Abierto

erencia bancaria Abierto

{o} support@doceosoftware.com

El botd pot incorporar nous documents/registres
un a un o un conjunt d’ells mitjangant un fitxer
CSV. Es tracta d’'un CSV exportat amb el CSV-Raw
o que segueixi el mateix format.

L'opcié per arxius CSV apareix clicant al signe
lateral desplegable.

Llistat d’atributs

Continguts dels atributs

Opcid crear tasca a partir d'aquest
document (més informacio a
continuacio)
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AFEGIR FACTURES DE PROVEIDOR x Boto (més informacio a
continuacio)
Nom de proveidor hl% ek o
Data Document cdrmmiame Boté ACCEPTAR / ELIMINAR

Numero de factura ntrodueixi NUmero de factura

Base imponible ntrodueixi Base imponible
<
IVA Introdueixi IVA
Total factura Introdueixi Total factura
Forma de pagament de la factura Selecciona un valor -

Estat . -
Selecciona un valor - 4

Crear tasca a partir d'aquest documeant

mm -

AMPLIACIO DE PARAMETRES SECUNDARIS

Hi ha un boté amb el simbol +/- on s’amplia el llistat amb altres parametres que es consideren

secundaris i que son fixes. Sén: Nom, Paraules clau, Comentaris, Caducitat.
Nom.
Nom Factures de proveidor
Mots clau Factures de proveidor Paraules clau: Les paraules clau
ot trodueie ol comentart poden ajudar amb la cerca
global, es poden separar per

Crear tasca a partir d'aguest d

ment @ comes o per espais.

selecciona el tauler kanban [ TAREAS DEPARTAMENTO CONTABLE VI

N b

Comentaris.
Caducitat.

Opcions Kanban a continuacio.
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OPCIO CREAR TASCA A PARTIR D'AQUEST DOCUMENT

Crear tasca a partir d'aquest document: Si activem aquesta opcid apareixen les opcions que el nou
registre generi automaticament una etiqueta al tauler kanban d’eleccié:

Crear tasca a partir d'aquest document (:)

Selecciona el tauler kanban TAREAS DEPARTAMENTO CONTABLE v

TAREAS DEPARTAMENTO CONTABLE

TAREAS DEPARTAMENTO LABORAL

m m TAREAS DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
TAREAS DEPARTAMENTO JURIDICO-MERCANTIL
TAREAS EDUARDO

Se situara a la primera columna zona inferior del kanban. Des d’alli es pot ordenar o editar, si és
necessari.

En el cas que s’han enllagat les tasques del kanban amb els registres existents, es poden enllagar d’igual
manera que els esdeveniments del calendari amb els registres. Hi ha una nova pestanya a la informacié
del registre amb la llista de tasques relacionades que hi ha (conté el nom del tauler, la columna i la
informacio de la tasca).

CERCA AVANCADA

Clicant al bot6 CERCA AVANCADA, es despleguen les opcions per la cerca avangada. La cerca es
poden definir des de diversos parametres fent que la recerca pugui ajustar-se tant com desitgem.

Per exemple, suposem que volem fer una recerca de factura de proveidor nacional. Per aquest motiu
establirem, per exemple, que el CIF s’inicia per B i que tinguin data entre un periode d’un mes.

g+

CIF Proveidor v Comenca per - B x
Data de Factura - Entre - 01/01/23 Mmox
01/02/23 )

Cercar
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RECERCA PER ATRIBUT

Es pot cercar segons el valor que contingui un atribut de la taula. Per exemple, en aquest cas volem
visualitzar totes aquelles factures que tenen el niumero “C/2358":

doceosoftware.com DOCEOSTORE 20

CALENDARI TAULERS KANBAN =  TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES FLUXES DETREBALL »  CONFIGURACIO +  AJUDA

nicl » Tipus de document » Factures de praveidor

‘Cerca avangada

Mostra | so registres

BORRAR FILTRES

EEEE—

Nom de proveidor Data Document Nimero de factura Base imponible wa Tatal factura Farma de pagament de la factura Estat
@ B wm 00,00¢ 2 2 Al contado

@ & <34 u

@ B Ten <7.50¢ A

@ B =0 7 7€

La cerca, per defecte, busca tots aquells termes que escrivim a la caixeta. Admet tots els tipus que els
mateixos atributs permeten. Veure el llistat de tipus de valor a l'apartat Atributs.

VISUALITZACIO DE CONTINGUT DE REGISTRES

Activem la informacié del registre clicant a 'opcié ULL @ ' desplega el segiient llistat d’informacio
just sota el registre corresponent.

doceosoftware.com DOCEOSTORE 3.0
Cercar. Q CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN = TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO ~ AUDA
Galeria ‘flgir Factures De Proveidor ™
1D_CIF proveidor Correu electranic Numero factura Impart TOTAL Data Factura Estat factura Nom proveidor Localitzacié
L] comercial@si-Guero.com FAC-72523 31/05/2023 16:51:00 Fagado S1 Dueros.L Espaiia
L
Dades  Informacid Fitxers adjunts elacions | Histaria

DADES -
SR ® Noacapela I Ordenarper ~ O Actusizar 2. Pujar fixer e

Albarans de
ey electr e ero.com Facturas de

Ordre de tr.. Albarans.. Facturas.. Ordre de

Les opcions del desplegat poden agrupar-se o separar-se segons convingui a 'usuari. Si les agrupem totes,
I'aspecte sera semblant al segiient:
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Dades

DADES

Informacio

relativa als

atributs de
la taula.

Es poden
modificar
els seus
valors.

nformacid Fitxers adjunts
INFORMACIO FITXERS
ADJUNTS
Informacio Espai on
general relativa podran
al registre visualitzar
(metadades). els arxius
adjunts.

Es pot modificar
els seglients
valors:

Nom,
comentaris i
caducitat.

No es poden
modificar I'ID i
la data de
creacio.

Relacions Historia
RELACIONS HISTORIAL
Les relacions Historial de
que totes les
s’estableixen accions que
entre s'ha produit
diferents en aquell
documents. document
des del
En aques’t s o oment de
tot sén la seva
factures, per s
", creacio.
tant, la relacio
és entre
iguals.

IMPORTANT

doceo

Estats de fluxe de treba

ESTATS DEL
FLUX DE
TREBALL

Visualitzem
si el
document
té estats de
flux de
treball.

.com

Esdeveniments

EDEVENIMENTS

Connexi6
amb I'agenda.
Permet crear

un nou
esdeveniment

on el

document pot
ser compartit
individualment
, amb diversos
usuaris o amb

un grup.

Tasques

TASQUES

Connexid
amb el
kanban.

Mitjangant la icona de cadenat que pot visualitzar al canté dret, pot modificar alguns dels valors.

L’opcioé de modificar les dades no esta disponible per totes les llengiietes, només en aquelles que hi
ha dades que poden modificar-se: Informacié i Dades.

INFORMACIO

L’apartat d’informacio conté les metadades més rellevants del document com per exemple:

ID: Valor no modificable i Unic en tot el sistema generat automaticament.

Creacioé: Valor no modificable, generat automaticament a partir de la data que és introduit al
gestor. Es a dir, es pot donar el cas que una factura del 2020 sigui introduida durant el 2021 i
aquesta data del 2021 sera la que es fixi en aquest atribut. La data de la factura és la que

visualitzem a "Dades".

Nom: Valor modificable. El nom que pot tenir la factura sigui per emissor, import, departament

o qualsevol altre valor que s’hagi pactat per aquest valor. Es pot deixar buit.

Comentaris: Valor modificable. Es pot deixar buit.

Aquest és I'aspecte del contingut de I'opcid Informacio:
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& B suministros Industriles del Duere S.L 15/03/2023 Cr2358%8 100,00€ Els dos valors que es
L generen

Dades Informacié N . .
automaticament | no

DOCUMENT a . oo
son modificables per
o s l'usuari sigui quin sigui
els permisos que se li
Creacis 29/03/2023 han donat’ son els dos
primers.
Nem Facturas de proveedor
Comentaris

DADES

L’apartat de dades fa referéncia a tots aquells atributs que es poden visualitzar a la taula amb relacié a les
dades de la factura. Aquesta informacié es pot modificar a I'apartat de configuracié i 'opcié d’atributs
(Veure I'apartat Atributs).

Aquest és I'aspecte del contingut de I'opcid Informacio:

Dades Informacié
DADES
Nom de proveidor Suministros Industriales del Duero S.L. ~
Data Document 15/03/2023
Ndmero de factura /235896
Base imponible 100,00
VA 20,00
Total factura 120,00

Al contado =
Forma de pagament

de la factura

Al contade
Abierto - 4
Estat -
Abierto
Totes les seves dades es poden Editar mitjangant I'opcid Editar @
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RELACIONS

L’apartat de relacions fa referéncia a la relacié que pot existir entre els diferents tipus de documents que
hi ha al gestor documental. En el cas de tenir només una tipologia de documents, com factures, totes elles
tenen la relacio d’iguals.

Aquest és I'aspecte del contingut de I'opci relacions:

Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de treball Esdeveniments Tasques

RELACIONS -

v SlDuero Albarans d'entrega =+
TIPUS NOM DESTINATARI ENVIAME... PERSONA DE CONTACTE NIF DATA

+ SEUR Industrias Gil S.A Alberto B82516600 12/10/2022 16:18:00

v SiDuero Factures client +

TIPUS NUMERO DE FACTURA NOM NIF IMPORT TOTAL FACTURA DATA FACTURA

- FAC0098740 Lacticos LACMORA B741987963 1.451,27 £ 02/11/2022

Només es mostren els primers 5 atributs de cada document, per a veure tota la informacié obre el document a una pestanya nova

En aquest cas, per exemple, podem veure que existeix una relacié d’igualtat amb un altre registre. En el
cas de clicar al document enllagat, anem al seu registre que, alhora, apareixera la informacié relativa al
primer document.

Aquest procés es pot realitzar des de dues opcions diferents fent clic al simbol + de I'extrem superior
dret.

AFEGIR RELACIO b 4

Tipus de document
Seleccioni v

Document

Relacid
Ascendent

Ascendent

Descendent
AFEGIR Diigual

Veiem I'opcié manual dins aquest apartat. Apareixen opcions per tal de vincular entre si els documents
disponibles dins el gestor:
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e Tipus de documents: En aquest cas només hi ha factures, pero si hi hagués altres tipologies de
documents (com per exemple, albarans, nomines, justificants...) apareixerien en aquesta opcio.
e Documents: El llistat de tots aquells documents segons la tipologia que hem escollit. Hi ha la
possibilitat de fer una recerca per nom a 'apartat superior “Buscar...”.
e Relacié: La relacio que s’estableix entre documents pot ser:
o lguals: segons la mateixa tipologia de document (Per exemple, FacturaOl — Factura 02).
o Descendent: Que el segon document depén del primer (Per exemple, Factura >
Comprovant de pagament).
o Ascendent: Que el segon document és conseqliéncia del primer (Per exemple, Albara <
Factura).

HISTORIAL

Es el registre de totes les actualitzacions que s’han realitzat en aquell document des de la seva creacié. Els
valors que conté sén la Data de modificacié que s’ha dut a terme (Dia i hora amb minut i segon), L’usuari
que I’ha dut a terme, I'atribut que s’ha modificat, el valor anterior (en el cas que calgui desfer la modificacio
veiem la informacio) i el nou valor que s’ha modificat (de manera que es pot comparar els dos valors i
adonar-nos de la modificacio, en cas que s’hagi realitzat correctament).

Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de treball Esdeveniments Tasques
HISTORIAL
DATA DE VALOR
USUARI MODIFICACIO ATRIBUT VALOR PREVI ACTUALITZAT

Creat per Administrador a 29/03/2023 09:13:59

Administrador 28/03/2023 09:18:43 Atribut - Base impo... 98,9% 100,00
Administrador 25%/03/2023 09:18:43 Aftribut - IVA EERSE 20,00

Administrador 258/03/2023 09:18:45 Atribut - Tetal factu.. 99,99 120,00
Administrador 25/03/2023 09:18:43 Atribut - Forma de .. 99,3% Al contado
Administrader 29/03/2023 09:18:43 Atribut - Estat 9g,9g Abierto
Administrador 12/04/2023 22:37:28 Atribut - Nom de pr... suministros Industr..

* Els noms gue es mostren per als atributs, tipus de document i estats del fluxe de treball son els actuals, en el moment de fer-se
el canvi pot ser tenien un altre valor
** Si algun atribut no te cap canvi registrat significa que el valor actual de I'atribut és el mateix que en el moment de creacid del

document

Aquest apartat no es pot modificar cap dels seus valors i el llistat sera acumulatiu mostrant de més vell a
més nou.
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ARXIUS ADJUNTS

Aquest apartat fa referéncia al document (o plec de documents) que acompanya aquest registre. Pot ser
qualsevol format de document (PDF, TIFF, JPG...).

Nova carpeta Ordenar Actualitzar Pujar nou Mode de Informacio
carpetes o arxiu visualitzacié
fitxers
Fitxers adj@nts Relacions Historial Estdts de fluxe de treb}ll Esdeveniments Tasque
y
B Novacarpeta 15 Ordenar per ~ 2 Actualitzar L Puijar fitxer = ©0

Al B CSEGITLI®N Fitxers adjunts Q, Cercar

[ Albarans de..
[ Facturas de .. D D D #

[ Ordre de tr.. Albarans.. Facturas.. Ordrede.. FACO009S..

Arbre de Subcarpetes amb fitxers (pot  Fitxers (poden estar dins de Cercador de
carpetes i haver-hi tantes subcarpetes o subcarpetes o no) fitxers
subcarpetes sub-subcarpetes com es
requereixi)

Ordenar per: Nom / Mida / Modificat o bé
Ascendent, Descendent o Cap.

|5 Ordenar per ~ = Ac
« Mom
Mida
Data de modificacio
" Ascendent
Descendent
Cap

. Actualitzar
= Actualitzar

. Pujar un fitxer nou. Fent clic sobre I'opci6 s'activa el
1. Pujar fitxer e i
panell d'afegir document:
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AFEGIR FITXER A "FAC-74523" x

1\

Clica aqui o arrossega els fitxers a penjar

PENJAR FITKER(S) TANCAR

—
- —
isualitzacio mode llistat ® Nowmcapeia I Ocenarper + O Aotalizar L Pujarfiver 8-
~ I Fitxers adjunts Fitxers adjunts Q Cercar
[0 Albarans de proveidor [ Nom 4+ Data de pujada Mida
[ Facturas de proveidor [ Albarans de p...
[] Ordre de treball [ Facturas de p..
[ ordre de treb...
[} FACO098745_..  31/05/2023 16:53:37 65.73 KB
(1]
L) . . . .
Visualitzacié mode icones grans B
W Nova carpsta I Ordenar per ~ < Actualtzar & Puijar fitxer B [i]

~ [ Fitxers adjunts Fitxers adjunts Q Cercar

[ Albarans de proveidor

[0 Facturas de proveidor D D D ==

[0 Ordre de treball Albarans... Facturas .. Ordre de.. FAC0098..

Opci6 de visualitzacié d' informacié

Fitxers adjunts X

Tipologia  Folder
Mida 0
Ubicacio Fitxers adjunts

Modificat  null

Havent seleccionant una carpeta o arxiu apareixen noves opcions:
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Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de treball Esdeveniments Tasques
O Elminar & Descarregar 1 element seleccionat X = ©0
~ [ Fitxers adjunts Fitxers adjunts Q Cercar

[ Albarans de proveidor
[ Facturas de proveidor [:I D - —

[ Ordre de treball Albarans.. Facturas .. FACOD98...

Apareix la possibilitat de descarregar |' arxiu, carpetes o arxius o carpetes que s' hagin seleccionat. Tenim
a |' extrem dret superior un text en el qual s' indica la quantitat d' elements seleccionats.

CREAR UNA NOVA CARPETA AMB SUBCARPETES

Accedim a I'OPCié de nomenar la nova Fitxers adjunts | Relscions | Historial | Estats O fluxe 0e rreosll | Esdevemiments | Tasques
carpeta.

Nova carpeta

Ordre de treball

El resultat sera semblant al segiient: FICRIREUREI reizcicns | bistoriel | Estats de fluxe de treoall | Esdeveniments | Tasques
< Actualtzar £ Puiar fitxer F )
Fitxers adjunts Q Cercar

Albarans de proveidor

Facturas de provefdor il B B =

Ordre de treball Albarans.. Facturas .. Ordre de.. FACO098..
A par‘tir‘ dlaqui Si es deSitia es pot crear Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de treball
)
altres sub-subcarpetes 8 Himinr & Descamegar e
~ [ Fitxers adjunts . > Ordre de treball
[0 Albarans de proveidor

[ Facturas de proveidor -
~ @ Ordre de treball

29 Ordres Urgents
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Podem agregar arxius dins de les carpetes
pujant els documents des de |'opcié de

Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de treba Esdeveniments

PUJAR a la carpeta general. Uns cops aqui, : —— L il ; = } =
els documents poden ser seleccionats, A aran de proverdor )

arrossegant i deixant anar sobre la carpeta Facturas de proveldor N R

desitjada. + B Ordre de treball Albarans... |Facturass] Ordre de.. |CARONSNN

OTRAS OPCIONES

Podemos acceder a otras opciones accediendo con el botéon derecho. Veamos sus funciones:

Abierto: Se abre el documento al visor de documentos.

Eliminar: Podemos eliminar el documento.

& Abierto Detalles: Acedemos a la informacion del documento de la misma

@ Eliminar forma que se puede acceder a esta informacion desde la “i” del panel
en el extremo superior derecho.

© Detalles
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IMPORTANTE

Se puede eliminar el documento haciendo click con el boton derecho y accediendo a ELIMINAR
Archivos adjuntos Relacicnes Historial Estados de flujo de trabajo Eventos

@ Eliminar & Descargar 1 elemento seleccionado % =

A ICCOGIGEEGIITES  Archivos adjuntos Q Buscar Archivos adjuntos

[0 Albaranes d-- g 9 Nombre 4 Fechade subida Tama...

] Factura pro.. ['9  Albaranes de entrega
[ Pedidos | Factura proveedor
Pedidos

2023-03258_Pneuma 6/0 :36: 74.57 KB
B Abierto

@ Eliminar

@ Detalles

Existe la posibilidad de activar algunas opciones mas. Mas informacion en info@doceosoftware.com

PREVISUALITZACIO DELS FITXERS DE LA TAULA

Hi ha la possibilitat de previsualitzacié dels fitxers de la taula quan s’esta mirant la llista de documents
adjunts fent doble clic sobre el fitxer, s’obrira la previsualitzacié del fitxer amb les anotacions al costat
dret de la pantalla. El seu aspecte sera semblant al segiient:

= oD 8 ax- 0@ & © oot Q & @ |

e SIDUERO Factura
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Un cop oberta la previsualitzacié es pot amagar prement al costat
enfosquit de la pantalla o la fletxeta, es quedara amagada al costat dret
de la pantalla i sempre es pot tornar a obrir prement la fletxeta.

1]
[—]

Si es fa doble clic sobre un altre fitxer, s’obrira a la mateixa
previsualitzacio.

IMPORTAR ARXIUS

Per importar arxius fem clic al simbol de + de I'extrem superior dret i es despleguen les opcions de
carrega de document:

AFEGIR FITXER A "B741258963" x

1

Clica aqui o arrossega els fitxers a penjar

PENJAR FITXER(S) TANCAR

L’arxiu es pot arrossegar i queda vinculat. En aquest moment apareixen automaticament més opcions com
el Nom i la possibilitat d’introduir comentaris. El nom, per defecte, sera el nom de I'arxiu. Els comentaris
apareixen buits, caldra que introduim, si aixo ho desitgem, text manualment.

AFEGIR FITXER A "B741258963" X

1

Clica aqui o arrossega els fitxers a penjar

Nom

FI36033805793.pdf

F136033805793.pdf
Comentaris 96.71 KB

Introdueixi el c

PENJAR FITXER(S) TANCAR
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Només cal que premem l'opcié de confirmacié que volem importar aquell document.

ELIMINAR DOCUMENTS

Podem eliminar qualsevol document, excepte si aquest esta en algun flux de treball.

ESTATS DE FLUX DE TREBALL

Aquesta opcié permet visualitzar si aquell document esta actualment en algun estat dins un flux de
treball. En el cas que no n’hi hagi aquesta opci6 estara buida. En el cas que en tingui algun, el seu aspecte
sera semblant a:

Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de treball Esdeveniments Tasques
ESTATS DE FLUXE DE TREBALL

Workflow "Olga Factures" initstate

Comptabilitat

Si cliquem sobre el flux, accedim directament al seu espai de flux:

doceosoftware.com

TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL - CONFIGURACIO ~
ARl ] Es:WORKFLOW "FACTURAS DE PROVEEDOR" INITSTATE
Editar ol flux
de treball®

Escats de fluxe de|  cif proveidor Numero de Faceura  Nom Proveidar Import Total Factura Data de Factura  Data Finalitzacié  Persona de contacte
traball

Mostra 30

ESDEVENIMENT

Aquest apartat permet visualitzar si el document esta vinculat a algun o diversos esdeveniments del
calendari. En el cas que aixi sigui, veurem una informacié similar a aquesta:
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Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de trebal Esdeveniments Tasques

ESDEVENIMENTS

| Reunio amb S.1. Duero

£8 12/04/2023 11:49:21 - 12/04/2023 12:49:21

9 Zoom

Podem incloure des d’aquest apartat, noves esdeveniments al calendari clicant sobre I'opcié + de dalt a
la dreta. Ens obre directament el Calendari amb I'opcié d’incloure aquell registre a un nou
esdeveniment.

TASQUES

Aquest apartat permet vincular registres i les nostres tasques de Kanban. En el cas que tinguem una
tasca vinculada al registre, el seu aspecte sera similar al segiient:

Fitxers adjunts Relacions Historial Estats de fluxe de trebal Esdeveniments Tasques

TASQUES

TODO TASKS, TODO

Enviament de document de marqueting a nous clients

Si cliquem sobre el nom de la tasca, aquesta obra directament a Kanban. Alla podem, per exemple, afegir
documents, comentaris o moure d’un estat al segiient:
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Editar detalles de la tarjeta X

Titol

Enviament de document de marqueting a nous clients

Descripcio

DOCUMENTS RELACIONATS
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VISUALITZACIO | EDICIO DE DOCUMENTS

Accedim a les opcions de gestié de documents de diverses maneres, pero sempre amb la

icona.

La pantalla sera similar a la segiient:

= DB | = 0@ & &

Neumdtica Hidraulica
Lépez e Hijos

aNecesita un expero?

Lopez & Hjos. 5.1
CIF/NIF. B741258943

Avcia, el Estaiut, 47

Tel: 935887412

08191 Rubi (Barcelonal

Coneo-e: comercialElopezenios com

PARA:
Anfonio Garcia

Sumirisiras Indushiles del Duero 5.1
CIF/NF. B1 23987054

Poligono Indusirial Argales, 234, Zomora
Tel. 980 04 00 14

infolsiduero.com

www sicduero.com

FACTURA |||

-03257

FACTURA N.* 2022-03357
ECHA DE FACTURA 10/11/202
FECHA DE VENCIMIENTO 09/

2022

g
o I
~

Descripcion Unidad _ Canlidad Precio VA Imporle
o 132,996 | 132,556 2% 160,896
3,99¢ i 30 95¢ 7% 7.09€
8499€ 1 8459 2i% 16270
9% 127.58€ 7% 154.78€
2099 ] 8997 2 168.77¢
9,99 9 986 % 70 88€
8.99¢ | 0 79 2% 99,19
Tolal 794.39¢

Pages o nembre de Neumdtico Hidraulica Lépet & Hios. Bl pago vence en 30 dias.

GRACIAS POR $U CONF

R A S

BANCO BANKING SOLUTIONS
TIULAR DE LA CUENTA; Antonio Loper
BIC: SMIFTES 123
1BAN: ES21 14650100 72 2030876293

MENU PRINCIPAL

Les opcions son diverses i segons la Modalitat que tinguem activada, tenim accés a un submenu

d’opcions que veurem més a continuacio.

0O B 7%y O @ U

Anotar

Formas

Insertar

Q ¢ B

Zona de
Visualitzacions

Ampliacid/reduccié  Seleccionar

{o} support@doceosoftware.com

Modalitat per altres opcions

Opcions de

gravar, signar o
incloure notes
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VISUALITZACIONS

Les opcions de la zona de visualitzacions es componen per tres opcions:

= D E
i Descarregar

IE] Imprimir

Opcié Menu: Opci6 de
descarregar document a
escriptori o imprimir

1
B8

[ 76% v

(5]
iii
&

Opcions Panell: Visualitzacio
de miniatures, visualitzacio
d’esquemes, visualitzacié de
firmes

B

B3] 8%~ O

H Continua

DJ Pagina a pagina
Girar

[y Sentit horari
[ Sentit antihorari
Disefio

[ simple

B0 Doble

20 Portada

Compare pages

U7 Pantalla completa

Controls: Opcions de
transicié de pagina, Opcions de
gir del document, opcions de
disseny

AMPLIACIO/REDUCCIO

Aquestes opcions sén simples, permeten fer zoom al document.

Visualitzacié segons tant per
cent

48 % v

© ®

Zoom: Modifica manualment la grandaria de visualitzacié del
document. A 'esquerra el signe menys per reduir i a la dreta per

augmentar

{o} support@doceosoftware.com
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SELECCIONAR

Dues opcions per tal de visualitzar detalls del document. En aquest cas sén dues:

@ @ E-.:. Ver /

’eumﬁmm FACTURA
Lopez e Hijos

aMecedln un experial

Lopez & Hijos, 5.L.

CIF/MNIF. B741 256963

#vdo, cel Esfohut, FECI
Tel: 935887412

QE191 Rubi (Barce

Caman-a somacniifisneeahins o

O B A A A @£

— N

S CUeG Com

Panoramica (simbol de la Seleccionar: Permet seleccionar textos lliurement per les
ma): En el cas de document seglients opcions:
ampliat, ens poden moure

agilment a través del document [_D EI & A A ({/)

amb aquesta opci6. o

Crmman-as nornansnlilnnaoahsns o

et

Copiar / Ressaltar (amb color) / Subratllar / Subratllar
onduladament / Ratllar / Afegir enllag¢ URL o ancora per
una altra pagina del document.

MODALITAT PER ALTRES OPCIONS

Aquestes opcions, excepte VEURE, permeten visualitzar les opcions d’'un submenu i per aquest motiu,
les veurem més desenvolupades més endavant i en detall.

Ver Anotar Formas Insertar
Veure el document. Anotar: Permet fer Formes: Es similar a Insereix: Permet,
Aquesta opcié no diferents marques i anotacions, pero les principalment, firmar,
desplega més opcions anotacions al anotacions que podem  segellar o incloure
secundaries. document i compartir-  fer sén formes pre- notes.
les. configurades.
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OPCIONS DE GRAVAR, SIGNAR O INCLOURE NOTES

Q

Insertar Q @O A

Distinguir maytsculas de mindsculas

Palabra completa

Buscador de termes.

ANOTAR

]

Notas (1)

Ordenar por:  Posicién ~ B =

Pagina 1

Q  SlDuerc - AnaMorales - Dep.
N == Administraciény RRHH

Notes: Permet afegir
notes compartides i
ordenar-les segons posicio,
data de creacid, data de
modificacio, estat, autor,
tipus, color.

Permet fer seleccions
mudltiples i generar filtres.

Grava el
document

VA

Permet firmar el
document amb un sol clic
amb el certificat que s’hagi
configurat préviament.

Aquesta opcié permet visualitzar un submenu d’opcions, perd permet un marcatge més estructurat i té

una vinculacié directa amb NOTES.

A g OT g 2 8 A

Opcions d’esquerra a dreta:

Subratllat | Ressaltar | Rectangle | Text lliure
| Ressalta a ma | Llapis a ma | Comentari |
Subratllar ondulat | Ratllar

{o} support@doceosoftware.com

Espai d’opcions de colors

(canvia segons les opcions

anteriors, pero la majoria
dels casos son similars)

Veure a continuacio.

A A A. A

Avangar opcions
realitzades

Endarrerir opcions
realitzades

0 ]

[>

Esborrar
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Veiem un exemple de les possibilitats, en aquest cas, sobre una factura:

A E OT 2 £

Subratllat A
\Iﬂ:c: Worduka  FACTURA
© Hijos

Ressaltar

1

AR WA A A o o &

Text lliure

Notas (10}

Llapis a ma

Ordenar por: | Posidén

T Ressalta a ma

SUbrat"ar Il g SiDuers aaborsies Do
ondulat et : ‘ e
d—
-

Ratllar e : T — Comentari

A ‘Administracidn y RRHH

ESPAI D’OPCIONS DE COLORS

Com hem comentat dins aquesta seccio, les diferents opcions de marcatges ofereix opcions similars de
canvis de colors, siguin personalitzats o no i opcié d’establir-ne I'opacitat.

A g OT 2 £ 8 A A A A~ A A o

Neumadtica Hidraulica FACTUR/ .
Lépez e Hijos

sNecadia un experio? o0 o0 @ o

Lépez & Hijos, S.L.

CIF/NIF, BT 41256763

0000000
Tel: 935887412

08191 Rubi (Barcelona) . . . .
Comrec-a: comercialBlopezehijos.com

PARA,

Antoric Garcia Personalizado

Surministros Industriales del Duera S.L.

CIF/MIF, B123587054

Poligone Industrial Argales, 234, Zamera @

Teel. 980 04 00 14

info@siduero.com .
vrvrw sichuera.com Opacidad

Deseripeién Unidod €Ol e @ 100%
3 Io Cobeza del 132,59€

1 B

Guinaria Acero Fundido, 36.F7E - ——— — ——

iietor de Maguinena Indusirial 5787

VEVOR Cabile de Alombe Acera Inaxdable, [ 1 B4.59€ 0% 102,77
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FORMES

Aquestes opcions son similars a les que ofereix 'opcid6 ANOTAR, perd permet un marcatge més
estructurat i té una vinculacio directa amb NOTES.

Espai d’opcions de colors Avancgar opcions
(canvia segons les opcions realitzades
anteriors, pero la majoria

L Endarrerir opcions
dels casos son similars)

realitzades
Veure a continuacio.

0O g £ 7 ~ 22 ¢ 0 O © oy o o o 9 a
Opcions d’esquerra a dreta: Esborrar
Rectangle | Ressaltat a ma | Llapis lliure |
Linia | Polilinia | Fletxa | Arc | El fipse |
Poligon | Nuvol

Veiem un exemple de les possibilitats, en aquest cas, sobre una factura:
Recange ~_ e T e
Ressaltat a ma—— = Polilinia

Fletxa

Llapis lliure / ad

Arc

Poligon /

El lipse

Navol

Y

SIDusro - Ana Morales - Dep.
Adn

{~ SiDuero - AnaMorales - Dep.
Administracidny RRHH

ESPAI D’OPCIONS DE COLORS

Les diferents opcions de formes ofereix opcions similars de canvis de colors, siguin personalitzats o no i
opci6 d’establir-ne I'opacitat o el color interior.
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O 2 £ /- ~ 2 ¢ 0 O o O~ 0O 0O O fo.4
Color del borde Color de relleno
Neuméticd Hidréulica FACTURA
Lépez e Hijos
¢Necasia un experto?
el OIrEX X X X
Aurdo. del Estatul, 87
o 2 hrcrc (X N N N X J
Conea-e: comercialsiopezstifos com . . . .
Anfonio Garcia
urninistos Indushioles el Duero 5. .
inlﬁmz‘mmsA‘ ' - Personalizado
Poligena Indushial Argales. 236, Zamara
Tel. 8004 00 |
Bhematdan ®
wrawiuero com
Descripcién nided _caniiog  OPCIdad
£ i ~ N
569 i 100%
B9 i1 Grosor
359 : o 1pt

2999

@559 z wyaeam 15086

INSERIR

Aquestes opcions estan orientades a incidir tampons, firmes, notes i altres elements configurables i que
poden tenir una relacié amb fluxos de treball automatics. Es a dir, des d’aqui es poden classificar amb
I'opcié de segellar el document de forma automatica.

Espai de les opcions que s’han  Avangar opcions realitzades
configurat i de les que
disposem. També permet
configuracio.

Endarrerir opcions
realitzades

Ho veiem a continuacié.

L 4L 2 QX | APROBADA | v 9 o

Opcions d’esquerra a dreta: Esborrar

Segell de goma | Firma | Notes | Segell de
configuracié (amb flux de treball)
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Veiem un exemple de les possibilitats, en aquest cas, sobre una factura:

2 & =5 & o fo

Neumdtica Hidrdulica FACTURA
S € Hijos
N ¢ [NOTA DINS EL |
Ly sL DoCUMENT —
FECHA
FECHA DE V1

Notes dins el mateix
document

Segell de configuracio
(amb flux de treball)

{latir_13). {{attr_3}}, {{attr_4}}

SEGELL DE GOMA

Hi ha dues opcions amb els segells de goma; els segells que ja tenim per defecte o la creacié de segells
propis des de la mateixa pantalla. Aquests segells no tenen vinculacié amb flux de treball. Per crear
segells amb flux de treball ho expliquem a la seccié SEGELL DE CONFIGURACIO.

Els segells disponibles tenen un aspecte similar al seglient:

FINAL | A

Estandar Personalizado

"APROBADAT COMO ES ‘
j TERMINA DAT CONFIDENCIAL

| DEPARTAMENTAL | | SEQUIA|
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Es poden crear nous segells clicant a 'opcié6 PERSONALITZAT > CREAR UN NOU SEGELL i apareixen
les opcions de nou segell.

Visor de com quedara el segell Create New Stamp x

Text del segell

Nom del segell

a Morales - Dep. Administracion y RRHH 07/02/2Q

Configuracié de la font, estil de la font

Texto de sello:

Nom del segell

ont style

Helvetica v B I U A
Color de la font i el color de fons et color

Oe o &

Background color

., . 2 . @e e © @

Informacié que es pot afegir al segell. Es opcional _,, !
., . ‘exto de marca de tiempo:
si s’activa o no. @ et g Fecna G Hors

Date format ()

DD/MMAYYYY himm A N

Crear

FIRMA

Aquest apartat de firma es refereix a una signatura grafologica, és a dir, que només en tenim el trag, no
conté metadades que la converteixin en una signatura biométrica valida legalment. Aquesta signatura es
reserva per aquells documents que requereixen una simple estampacio grafica d’una signatura.

Aquest és I'aspecte de les signatures disponibles:

0
=0 i
E\VP i

[ + Afadir una firma ]
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Es poden crear noves firmes (representacio grafica) de la seglient manera:

Create New Signature X Create New Signature X Create New Signature X

Dibuixar Tipus Pujar Dibuixar Tipus Puiar Dibubxar Tipus Pujar

tray suelta tuimagen aq
o

Elegir imagen de firma

Borrar " nature” Barrar
. Wuers - A~ | @ @ (@)
Signatura dibuixada a ma. Es pot Una “signatura” a patir del Es pot incloure al sistema una
escollir el color de la firma. nom de |'usuari o de grup des firma que tinguem feta,

del qual es treballa. Es pot
modificar la tipografia i el
color.

El sistema actualment accepta emmagatzemar fins a 4 firmes al moment. Es poden donar de baixa i
crear-ne o pujar-ne de noves.

NOTES DINS EL MATEIX DOCUMENT

Es poden afegir (tipus Word) notes dins un mateix document. Permet configurar el color de linia, de
contingut i de tipografia. El seu aspecte és semblant al segilient:

L =2 L B- 5 = 2 |
Neumdtica Hidraulica FACTURA
Lépez e Hijos
#Necesita un experfo? 2022-03257
Lépez & Hijos, S.L. FACTURA N.° 2 7
CIF/NIF. B741258963 FECHA DE FACTURA 3
Avdo. del Estatut, 47 FECHA DE VENCIMIENTO 0%/
Tel: 935887412
08191 Rubi (Bqecelona)
Comeo-e: comercial ehijos.com

PARA:

Antonio Garcia

Suministros Industriales del Duero S.L.
CIF/NIF. 8123987054

Poligono Industrial Argales, 234, Zamora
Tel, 80 04 00 14

info@sicuero.com

www SiUero.com

Descripeién Unida B I A A

- '.‘....
817
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SAFATES

La pantalla tindra un aspecte semblant al seglient:

doceosoftware.com

=

De Inbox Administrator Safates opd

Ordre Data Crescls ¥ v

BOE-A-2022.12734.pdf 112/04/2033
ey

Factura_TeamViewer

6 (1 (&)

- PPT_23SERGEOD
esmena,pdl (25705
673.5208)
PPT_23SERDS00 v4_23
esmena. paf

5 (4 (&)

25 08:41:02

PPT_235EROD9.pdf i25/22

00 | 146 52KB;

PPT_23SER
6 &

pat

Safata d'entrada
Oberta

pagina 111 4 b G

Factura_Teamviewer_01.pdf
0341 | 1 65MB)

Facty

eamviewer_01,pdf

&

Factura_Aquajetoz.pdf 112

Factura_aquajet02. pdf

800_Resolucid adjudicacia
df 12540372023 08:4053

_Resolucio adjudicacis

Nou document

pendent de
classificacio

DOCEOSTORE 3.0

CALENDARI TAULERS KANBAN ~

s@

Default Inbox Administrators <3
r

Default Inbox Users o

Safates disponibles per
classificacié directa

TIPUS DE DOCUMENT =

doceo

SAFATES

Adjuntar  Visor

\
Factures de proveidor

Mostra els darrers (10 v

documents

@ 1679616000

2 1679529900

FLUXES DE TREBALL =  CONFIGURACIO ~  AJUDA

només creats per mi

2 1679443200

@ 1679443280

2 1679443200

1679356800

@ 16792704

Espai de
classificacio
d’'arxius

Les diferents parts de la pantalla poden adaptar-se segons les necessitats.

doceosoftware.com

RE3.0

CALENDARI TAULERS KANBAN =

TIPUS DE DOCUMENT =

SAFATES

0 | 2 1678060800 I e 1678% |

FLUXES DE TREBALL ~

Opcid de
visualitzacié de
document

CONFIGURACIO =

Ordre Data Creacls ¥ v

23SERBOD_Resolucio adjudicacio
oberts.pdf (29/93/2033 084058
2140868

23SER0800_Resolucit adjudicacis
oberts.pf

5[+ (§)

pagina 11 4 G

Safates

r
Default Inbox Administrators o

apcions selece..

Default Inbox Users

{o} support@doceosoftware.com

Adjuntar

Visor
AFEGIR DOCUMENT

Factures de proveldor

ADJUNTAR A UN DOCUMENT
es:Direcciones de comunic

Mostra els darrers [10_ |
documents

2 no-reply@d...

Només creats per mi
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SAFATA D'ENTRADA PREDETERMINADA

Aquesta safata disposa de diverses opcions de visualitzacié dels documents i pujada de nous documents.

Ordenacié dels documents Visualitzacié per llistat o Nombre de  Opcié de  Afegir nou
de la safata per columnes pagines de refrescar ~ document
documents pantalla

2 columns

1 column

2 columns
3 columns !
4 columns J

Ordre Nom ¥ ~ — E

Data creacio ¥

Data creacio &

E] 12000 €

El | W56

Default Inbox Administrator

Pagina1/1 4 » G

DataCreacis ¥ ~| = [ = [3columnsv

ordre |

FAC 03259_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf
(0B/06/2023 13:56:22 |
151.10KB)

FAC 03259_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf

o/ s|(w)

2023-03258_Pneumatica
Hidraulica Lopez e.pdf
(08/06/2023 13:56:21 |
74.57KB)
2023-03258_Pneumatica

Brideiadiea | Aman ~ o AE

FAC 03258_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf
(0B/06/2023 13:56:21 |
152.02KB)

FAC 03258_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf

ol (x)

2022-03261_Pneumatica
Hidraulica Lépez e
Hijos.pdf (08/06/2023
13:56:21 | 76.31KB)

FAC 03257_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf
(08/06/2023 13:56:21 |
151.71KB)

FAC 03257_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf

ol (w)

Cal tenir present que aquest llistat i el llistat d’adjunts a un registre és el mateix.
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MODES DE VISUALITZACIO

Les opcions de validacié contenen algunes opcions diferents segons la modalitat
seleccionada. Per exemple,

 —

= B

» —

Format compacte de fitxes

Format estés de fitxes Format taula
oefau inbos Administator e oo imisaor
oe [ omoesy v 2 B = s 4 b G orae [ oy _v| iE (W B [zmene] e a0 © = @B rasna i 4 b G

TIPUS MIDA

pt o () (&)(E)
st s2ue  (0)(2](@)
et wova  (a)(2)(®)

e s Hom
FAC 03258 MATERIAL =
al.pat 1os FAC 03255 MATERIAL ELETRICOPi

FAC 03258 MATERIAL ELETRICO_ P

FAC 03257 MATERIAL ELETR

Es pot visualitzar segons Es pot ordenar la taula

un nombre d' en segons els parametres: Nom,

columnesd' I, 2,304 data, nom original,
comentaris, tipus, mida

AFEGIR NOUS DOCUMENTS

Els nous documents tenen les segiients opcions i segons la visualitzacié escollida:

Sardea Cumryy  Wenprea U TemlEoR

Visualitzacié d’un fragment del document.

[ e Tover o

F136033805793.pdf (02/02/2023 15:42:47 Nom del document i dates de pujada (dia i
96.71KE) hora)
FI36033805793.pdf

al(x|(7)

Visor del Descarrega a Eliminacio del
document 'ordinador document
del document
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IMPORTANT

Esborrar el document amb 'opcié que acabem d’esmentar, I'elimina completament i irrecuperable.

La eliminacié dels documents adjunts a un registre es pot configurar si també s’eliminen del tot o no a
la configuracié del tipus de document.

Per afegir nou document, cal fer clic sobre I'opcié + de la safata d’entrada predeterminada. Podem afegir
directament els documents arrossegant i deixant anar o bé es poden carregar directament els
documents a través de la impressora virtual, carpeta configurada o adrega de correu.

doceosoftware.com TG -

FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO ~  AJUDA

Default Inbox Administrator 4 m Adjuntar  Visor
ordre [ bamermace ¥ nim AFEGIR DOCUMENT
Clica aqui o arrossega els fitxers a penjar Factures de proveidor
BOE-A-2022-12734.pdf (12041
BOE-A-2022-12734.pdf
&)z (W) . ADJUNTAR A UN DOCUMENT
FAC0096745_Suministros Industriakes del Duero.pdf esiDirecciones di v

FACODS8745_Suministros
Factura_TeamViewer.pdf (1210 Industriales del Duero.pdf

Factura_Teamviewr pat Generant previsualltzacis
Nomes cr v
= L (3 Mostra els darrers mf“““’“’"‘ Racarca
10+ documents avarkada

23 esmena, N y 2 no-reply@d...
(_) TANCAR Generant previsualitzacié per als fitxers...

r

Default Inbox Users o=

PPT_23SERDDS4. pdf (25/02/2023 02:41:00 | 128.52K8 . MEMORIA JUSTIF COSTOS. pdf (23/33
ERDO94,pof 5

3 08:40:59

MEMORIA JUSTIF COSTOS.pdf

== (@ (1|[@

AGREGAR UN CORREU ELECTRONIC | VISUALITZAR-LO

Hi ha la possibilitat d'arrossegar i soltar directament un correu electronic des d'Outlook directament.

| ...'_ ® x = | =F doceosoftware.com

= x . QF AFEGIR FITXER x
Nuevo coreo  Nuevos o  Eiminar Archivo S
electronico elementos = &5 ~ 3 F ==
8 Nuewo cominar
> 0 | swzon acual - 1‘
° Todo No leidos PorFecha~ L Default Inbox Administral D
£ 4 Hoy = ordre Dasts Crescié ¥ i C ssega els fitxers a penjar
2 Meri Gil
& Descabreix els taladres Bosches: p...
5 e Ef,p‘e', . =.. FAC 03259 MATERIA
E § - = ELET tugaly
& 4 Ryer o8, 2 PENJAR FITXER(S) TANCAR N
g F2 1AL

£7¢ DOCED BIOSIGN ELETRICO_Portugal.pu L 1
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El correu sera visible automaticament a la safata d' entrada d' usuari que existeix per defecte o safata
que hagim seleccionat.

Default Inbox Administrator

pagina1/1 4 » C

Ordre [ Data Creacié ¥ \'] = E

Descobreix els taladres Bosches_ FAC 03259_MATERIAL
ELETRICO_Portugal.pdf (08/06/2023

poténcia i qualitat per a les teves

necessitats.msg (08/06/2023 14:18:52 | . 13:56:22 | 151.10KB)
25.50KE) - FAC 03259_MATERIAL
Descobreix els taladres Bosches_ ELETRICO_Portugal.pdf

poténcia i qualitat per a les teves
necessitats.msg @ E]

i

Podem visualitzar el correu electronic amb I' opcié la @ visualitzacio sera semblant a la segiient:

EMISSOR

merigil@gmail.com

ASSUMPTE

Descobreix els taladres Bosches: poténcia | qualitat per & les teves necessitats

PER

merigil@doceosoftware.com

MISSATGE

Benvolgut/da,

Espero que aquest carreu et trobi en plena forma. Em dirigeixo a tu com a representant de Bosches Tools, una empresa lider en |
‘ambit de les eines eléctriques de qualitat. Estem encantats de presentar-te la nostra excepcional linia de taladres Bosches, perfectament

dissenyats per satisfer les teves necessitats de bricolatge o professionals

Els taladres Bosches destaquen per la seva poténcia i qualitat indiscutibles. Amb motors d
‘dltima generacié i tecnologia innovadora, aquests taladres ofereixen un rendiment excepcional i una durabilitat incomparable. Siguis un

aficionat entusiasta o un professional exigent, els taladres Bosches estan dissenyats per treballar en les condicions més exigents

Amb una &mplia gamma de models i funcionalitats, trobaras el talador ideal per a cada tasca. Des de taladres compactes per a treballs

de precisio fins a models de gran poténcia per a tasques pesades, tenim la solucid perfecta per a tu.
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SAFATES DE CLASSIFICACIO DIRECTA

Les pantalles poden intercanviar-se amb altres safates accedint a la icona E

Safates opeions seleccionades Llistat de les safates disponibles. Les podem activar o
Default Inbox Ad (R desactivar. No s’eliminen. Per eliminar safates cal
+ Default 1nbox Administrators anar al panell d’opcions de creacio, edicié o

eliminacié. CONFIGURACIO > SAFATES.

[ Dpefault inbox Users

~ Fi | . .
o Veiem el nombre de documents associats a la safata

- ¥ Laboral amb la dada del canté superior esquerra. Cal
Fiscal

= v Mercantil juridico assenyalar que els documents, amb aquesta
visualitzacid, no es veuen dins la safata. Per

visualitzar-los cal intercanviar-la amb la safata general
de 'esquerra.

Laboral Els arxius es poden moure agafant i arrossegant

entre safates lliurement.

Mercantil Juridico o

ESPAI D’ADJUNTAR DOCUMENT

L’espai de la dreta té dues opcions a visualitzar: Adjuntar el document o Visor de document. Aqui
veurem l'opci6 activada per defecte que és ADJUNTAR.

Afegir document
directament a Tipus de
document

Adjuntar un document a un
registre ja creat.

Opcions de mostrar els
darrers X documents
creats o creats pel mateix
usuari.

{o} support@doceosoftware.com pag. 77



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store doceo .com

Més que un gestor documental

Adjuntar  Visor Recerca avangada de
documents per adjuntar el
AFEGIR DOCUMENT document.

Segons tipus de document v

ADJUNTAR A UN DOCUMENT

Segons tipus de di v Seleccionar Document

Només creats per

Mostra els darrers mi Recerca
documents avancada

AFEGIR DOCUMENT DIRECTAMENT A TIPUS DE DOCUMENT

En primer lloc, afegim arrossegant el document al calaix buit de la dreta. Abans haurem triat el Tipus de
Document que volem adherir el nou document creat.

AFEGIR DOCUMENT

Segons tipus de document ~

Adreces de comunicacio

Assumptes civils
Assumptes mercantils
Client Tramit Vehicle

Clients i . fcionar Document ~ Assignar
Consultes i estudis comptables

Consultes i estudis mercantils i juridics
Contractacio i prestacio de serveis
Dades fiscals

Documentacio basica

Factura de venda

Factures de proveidor

Fitxa tecnica vehicle

Gestio comptable de lexercici

Gestio fiscal exercici

Gestio fiscal exercici

Gestions administratives

Informe ITV

Proveidors

Recursos, requeriments, inspeccions fiscals |

creats per mi Recerca avancada

S’activa el panell d’opcions que poden ser modificats o no.
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AFEGIR FACTURES DE PROVEIDOR X

Nom de proveidor

seleccionar Proveidors Q v
Data Document dd/mm/aaaa
Namero de factura ntrodueixi Namero de factura
Base imponible ntrodueixi Base imponible
IVA ntrodueixi IVA
Total factura ntrodueixi Total factura
Forma de pagament de la factura Selecciona un valor -

Estat o,
Selecciona un valor -

mm .

Cliquem a AFEGIR i el document de la safata de la dreta desapareix de la safata inicial i s’incorpora com
a nou registre com a tipus de document.

ADJUNTAR UN DOCUMENT A UN REGISTRE JA CREAT

Podem concretar i afegir un document a un registre amb documents ja creats. Si escollim un tipus de
document, s’activen les caixetes dels registres segons les caracteristiques escollides. En aquest cas ens
mostra els 10 darrers registres entrats pel meu usuari i podem assignar directament arrossegant el
document que necessitem assignar-.

ADJUNTAR A UN DOCUMENT

Factures de proveidor ~ Seleccionar Factures de proveidor Assignar

Mostra els darrers tercerm

rcerca avancada
documents =

1678838400
2 1679616000 z + 1678060800
1679270400

1679356800

T 1679443200

= 1679443200 I 2 1679443200 [ @& 1679356800 [

OPCIO DE VISUALITZACIO DE DOCUMENT

Al mateix espai que 'anterior, pero s’activa amb I'opcié VISOR. Veurem I'arxiu i les opcions de
modificacié del document.
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Per visualitzar el document cal fer doble clic sobre el document de la safata de la dreta i s’obre
automaticament.

Adjuntar  Visor Visor de la pantalla. Pot canviar a qualsevol

= O B OO Aotr -+ Q T B 7 moment entre la pantalla on adjuntar els
documents nous creats o el visor d’'un

e e document escollit.

L e Per veure les funcionalitats de les diferents
- opcions, consulti 'apartat
S VISUALITZACIO | EDICIO DE

DOCUMENTS

b
oo Dok 745 ANEANG e 6 e

i B RS e = Tme

Una funcionalitat afegida és la de signar
document amb la icona

ALTRES FUNCIONALITATS DELS VISOR

El sistema permet extreure la informacié dels PDF i incloure-la automaticament al gestor documental,
pero en alguns casos pot interessar extreure a ma i introduir les dades una a una per crear un nou
registre també pot donar-se el fet que ens interessi fer una comprovacié o modificacié del contingut. En

aquest cas és molt Util comptar amb el visor alhora que podem introduit o modificar manualment les
dades.

COMPARATIVA DINS UNA RECERCA PER VINCULAR EL DOCUMENT

doceosoftware.com DOCED
CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO ~ AJUDA
Adtiuntor Ao
I Doceostore 3.0 - SIDuero Factures de proveidor - Goagle Chrome - o x
& demo.doceostore.com/daceostore-view/out ViewDocumentType.php?id=468search_ mode=18page=1 @ ® ® &  Anctar Q & B
E + 2 2 m B

Mostra 5o | registres

AN eacbsesr
CIF Proveidor Numero de Factura Nom Proveidor Import Total Factura Data de Factura Data Finalitzacié -
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FLUXES DE TREBALL

Es I'espai on es gestionen els fluxos de treball. El contingut de les “Busties” dependra dels fluxos definits
per cada usuari. En aquest cas, a tall d’exemple, visualitzem un rol d’'una posicié intermediaria que pot
processar les factures del seu departament.

Opci6 per visualitzar el Desplegable amb les busties Modalitat de visualitzacio
contingut segons llistat accessibles. Pot visualitzar el nombre Galeria / Llistat
(actual) o segons “Fitxes” de documents que conté

doceosoftware.com ve 20

CALENDARI TAULERS KANBAN ~  TIPUS DE DOCUMENT =  SAFATES FLUXES © . TREBALL ~ CONFIGURACIO ~

 —
'WORKFLOW "PROVA VALIDACIO FACTURES DE PROVEIDOR" Targetes @ Taula

Hau fluxe de
treball+

Mostra sa registres

Editar el flux
de treball®
Estats de fluxe
de treball

Nem de proveider Data Document Nimero de factura Base impanible VA Total factura

DDDDDDD

Document (nom i la Bustia d'entrada principal Busties de sortida
tipologia)

La modalitat de visualitzacio segons “Fitxes” és semblant a la segiient:

doceosoftware.com BOCEOSTORE 30

CALENDARI TAULERS KANBAN = TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO = AJUDA

Estats de fluxe de,

B26220491 (0erir secaiiz BO1395995 (onrir secaiis

Document (nom i la tipologia). Modalitat “Fitxa”.

Les fitxes o la modalitat taula ofereixen la mateixa possibilitat de clicar i arrossegar a la dreta, dins el nou
estat.
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IMPORTANT

La configuracio de les safates i els fluxos de treball, es creen, modifiquen o eliminen accedint a

CONFIGURACIO > SAFATES, o bé CONFIGURACIO > FLUXOS DE TREBALL

Veure aquestes opcions més endavant.

DOCUMENTS DINS LA BUSTIA

Per tal de visualitzar la informacié dels documents que conté una bustia, cal clicar al simbol + i es
despleguen la informacio dels seus atributs.

Nom del document (] B26220491 (Obrir detalls) =

Principals metadades del document CIF Proveidor: 826220491
Numero de Factura: 2022049737
Nom Proveidor: TECHNICAS EXPANSIVAS SL
Import Total Factura: 877.23
Data de Factura: 20/710/2022

., D
Opcié de retorn o no del document al seu estat
anterior en cas que aquest sigui rebutjat a la nova Retornar document al seu estat anterior?
bustia. .
I

No

ENVIAMENT DELS DOCUMENTS A ALTRES BUSTIES

Els documents es poden traslladar entre busties de tres formes que poden adaptar-se a diferents
interessos segons el flux que aquell usuari pugui requerir. Les veiem a continuacio.

ENVIAMENT ENTRE BUSTIES DRAG AND DROP

Els documents poden moure's directament mitjangant el ratoli, clicant sobre el document i sense retirar
el dit del ratoli, arrosseguem el document fins a estar sobre la bustia on es vol traslladar. Un cop a sobre,
aixequem el dit del ratoli. El document desapareix de la bustia d'origen i apareix a la bustia de desti.
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CALENDARI - TIPUSDEDOCUMENT -  SAFATES  FLUXESDETREBALL  CONFIGURACIS -  AJUDA

y B26220491 (obrir derais, B01395995 (Cbrir denalls)
+ : +

ACQUAJET SEMAE SOCIEDAD

T LIMITADA UNIPERSONAL.
/ [ o

Facturas proveidor
Espanyol

Bustia origen Arrossegar el document Bustia desti

A TENIR EN COMPTE

Els documents es poden arrossegar d’'un en un o bé seleccionant-los marcant la casella que hi ha al
costat esquerre del nom.

doceosoftware.com
CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO -
Estats de fluxe de|
ES:INCIDENCIAS DOCUMENTOS

Distribucié Factur »

F20030912 (ourir dasalis F20030012 (000ir sasais)
+

a
Q
a
a
a
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AJUDA

Fent clic en AJUDA, podra accedir a I tltima versi6 actualitzada del manual complet i altres recursos de
formacio.

Es recomana que es consulti de cop per estar sempre al dia de totes les novetats de Doceo Store.

Per accedir-hi s' ha de donar d' alta a la plataforma. Les dades que introdueixi no seran
usades amb motius comercials.

Gestié Documental _—

Username or E-mail

ent, estem treballant per deixar la teva area a punt. Dins de Farea
robar informacid i materials exclusius pels nostres dients,

Password
» Manuals en PDF, sempre 1 darrera versié,
+ Formacié excusiva
« Ofertes exclusives

* Actualitat legal i de les nostres solucions.

« Pindoles en video deles nostres novetts

I molt més!

CONTACTE
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CONFIGURACIO

Aquesta pestanya apareix només als usuaris que tinguin permisos d’administrador. En alguns casos podra
veure només les opcions de configuracio basica (Tipus de document i Atributs) i en altres casos, accés
completa a la configuracio.

Les opcions completes consisteixen en:

Traduccions Opcions de traduccié de tots els
elements del programa.

CONFIGURACIO ~

Tipus de document Es poden configurar les diferents
tipologies: Factures, Albarans,

. Nomines... Qualsevol tipologia.
Traduccions

Tipus de document Atributs Es poden crear els atributs que conté
un document i associar-los a una
Atributs tipologia de document. Aquesta

associacio es realitza des de la pestanya

Fluxes de treball Tipus de document.

Filtres
. Fluxos de treball Espai de creacié i configuracié dels
Usuaris fluxos de treball entre safates.
Grups
Filtres Es poden crear condicions per
Segells automatitzar els flux. Els filtres del flux

només es poden crear des del propi

Taulers kanban flux, els que estiguin aqui estan

safates disponibles per als segells.

Etiquetes Usuaris Es gestionen els permisos dels diferents
. .. . usuaris.

Llistes i jerarquies

Informacio Grups Es creen i es gestionen els permisos

dels diferents grups que poden
equivaler als diferents departaments o
arees de 'empresa.

Segells Permet vincular un flux de treball a un
segell.
Taulers kanban Els taulers permeten fer qualsevol

mena de model kanban.

Safates Des d’a questa opcio es creen i es
configuren les busties.

Etiquetes Les etiquetes agilitzen les recerques
per conceptes.

Informacio Es pot consultar a temps real dades del
sistema com la capacitat
d’emmagatzematge.
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Informacio

Les entitats de configuracié avangada tipus de document, atributs, fluxos de treball, filtres, segells,
taulers kanban i safates, disposen de la informacié de responsable i databandejasde la seva creacio

Inici » Configuracid » Tipus de documr

CERCAR

Cercar...
Factures de proveidor

USUARIS

El primer que hem de fer, és crear els usuaris i després crear els Grups, i a continuacié associar els
usuaris a cada Grup.

Es important remarcar que els permisos dels usuaris i/o de Grups es configuren a partir d'un perfil d'usuari
administrador i que aquests soén 100% configurables des dels panells d'Usuaris i Grups de la pestanya
Configuracio.

USUARI ADMINISTRADOR

L’usuari administrador podra visualitzar un conjunt d’opcions que no podra veure un usuari sense
aquesta consideracio. Les opcions que té accés son semblants a les que veiem a la imatge desplegades.

doceosoftware.com DOCEOSTORE 30

Cercar... -1 CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN ~  TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGURACIO =

wastra s registres
n i

1D_CIF proveidor Correu electranic Numera factura Impert TOTAL Data Factura Estat factura

®© © ® 0 0
LI R
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CREAR UN NOU USUARI

Es poden crear nous usuaris des de I'opcié “Afegir nou usuari”. Es poden establir diferents parametres
d’informacié de nou usuari, els permisos que tindra i altres observacions que no son visibles per I'usuari,
només per aquells que tinguin permisos d’administrador.

Informacié d'usuari Permisos Altres opcions X
Nom* Introdueixi el nom complert
Email* Introdueixi I'email
Usuari* Introdueixi l'usuari
Idioma* Castella ™
Grups* Seleccionar opcions e
Activitat® ® activ O lnactiv
Contrasenya Introdueixi la contrasenya (Opcional) @
Repetir contrasenya Introdueixi la contrasenya (Opcional)

Generar contrase nya

AFEGIR TANCAR

INFORMACIO DEL USUARI

Les opcions d’aquesta pestanya son les que fan referéncia a la informacié general de 'usuari.

Nom El nom i cognoms del treballador/a.
E-mail El correu de contacte del treballador.
Usuari El nom d’usuari que pot ser el seu nom real o bé aquell departament

que és responsable.
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Idioma Idioma. Actualment, les possibilitats son Catala, Espanyol i Anglés.
Grup Els grups al qual pertany en el cas que aixi sigui.

Activitat: Activo o Usuari actiu o inactiu. Es pot establir una inactivitat en el cas de baixa
inactivo temporal del treballador.

Contrasenya Contrasenya del compte d’usuari. El sistema incorpora 'opcié de

generar una contrasenya segura.

PERMISOS

Aquesta pestanya estableix el permis que tindra I'usuari segons:

e Tipus de document: La seva tipologia. Ex. En el cas d’albarans, que el responsable de
facturacié no en requereixin tenir accés.

e Atributs: Limitacié per atributs dins els documents. Ex. Dins una empresa, pot interessar
limitar 'accés a certes dades concretes, com per exemple, els sous dels seus empleats, alhora
que si que es pugui compartir entre tots els treballadors altres dades, per exemple, dades de
contacte.

e Documents: Documents en concret per nom del mateix document. Aquesta tipologia de
permis és especialment Util en el cas que dins un mateix grup, alguns usuaris requereixin tenir
permisos especials i diferents que la resta.

Filtres: Filtres o flux que establim als documents. Ex. Es pot donar accés a una llista de
documents que compleixin les condicions especificades, no té res a veure amb els fluxos.
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Informacid d'usuari Permisos Altres opcions b ¢

Permisos referents als tipus de document <+ PERMISOS ~

Utilitza aguesta pestanya per controlar els permisos de 'usuari sobre els diferent e e S e

Si es vol donar accés només a uns documents en concret, es pot fer prohibint I'ac Atributs
document i donant accés a uns documents en concret, ja sigui individualment o a
X Documents
gracies a un filtre.

s . R . L . Filtres
Visita la pestanya "documents iltres” per més informacio.

ACTUALITZAR TANCAR

Un cop seleccionada I'opcié que volem donar o controlar el permis, podem detallar I'opcié desitjada
clicant a +. Els permisos poden ser:

e Sense permis: no pot accedir a aquella informacié de cap manera.
e Permis de lectura: pot visualitzar aquella informacié, pero no la pot modificar.
e Permis d’escriptura: pot visualitzar i també modificar aquella informacio.

Permisos d’accés a filtres té un aspecte similar a aquest i es pot seleccionar si els documents que
compleixin aquell filtre, es podran veure o també editar:

Informacid d'usuari Permisos Altres opcions b4

Permisos dels documents seguint uns filtres| <+ W

es:Documentos marketing ~ Permis de lectura ~ m

+

Selecciona un camp - X

Els filtres definits en aquesta pestanya seran utilitzats per a saber quins documents pot veure |'usuari de
forma dinadmica

Només hi pot haver un filtre per tipus de document i usuari.

Per a que els filtres s’apliquin s'ha de prohibir el tipus de document a l'usuari, si el tipus de document té
qualsevol altre permis que no sigui prohibit els filtres no s'aplicaran

Aguesta definicié de filtres és la mateixa que |'utilitzada a la "Cerca avangada” de la pantalla principal. Per

comprovar quins documents es mostren pots definir el filtre alla i després copiar-lo aqui
Uns filtres melt avangats poden afectar al rendiment de ['aplicacio per a 'usuari concret

ACTUALITZAR TANCAR
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MODIFICAR UN USUARI

Estas segur que vols eliminar
l'usuari?

Cancel-lar

Cal clicar I'opcié per visualitzar les opcions de I'usuari a modificar. La pantalla sera semblant a la segiient:

Informacié d'usuari Permisos Altres opcicns b 4
Nom* SIDuero - Judith Diaz
Email* judith@siduero.com
Usuari* judith@siduero.com
Idioma* Castella v
Grups* 4 options selected X v
Activitat* @ activ - OInactiu
Contrasenya ntrodueixi la contrasenya (Opcional) @
Repetir contrasenya ntrodueixi la contrasenya (Opcional)

Generar contrasenya

ACTUALITZAR TANCAR

Es gestionen els permisos dels diferents usuaris. Veiem que la informacié general basica és el Nom real,
el nom d’usuari, el correu electronic i lidioma.
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IMPORTANT

En cas de contradiccié entre usuari i grup s’agafen els permisos del grup.

En cas de contradiccié entre grups del mateix usuari, s’agafa el maxim dels grups dels que formi part.

ALTRES OPCIONS

Aquesta pestanya fa referéncia a altres propietats. Per exemple:

e El tipus de document per defecte.

e  Fluxos de treball activats.

e Zona horaria: La zona horaria seleccionada definira en quina zona horaria es mostren totes les
dates del sistema. Es important saber que per molt que es canvii la zona horaria, la data original
emmagatzemada sempre és la mateixa.

e Format per a dates curtes.

e Format per a dates llargues.

Informacid d'usuari Permisas Altres opcions X
Tipus de document per defecte es:Direcciones de comunicacién v
Fluxes de treball activats O aActiv @ |nactiu

Zona horaria Spain ®x v Europe/Madrid ®ov

La zona horaria seleccionada definira en quina zona horaria es mostren totes les dates del sistema. Es important saber que per molt
que es canvii la zona heraria, la data original emmagatzemada sempre és la mateixa.

Format per a dates curtes
dd/LLyyyy >

(2]

Format per a dates llargues dd/LLiyyyy HH:mm:ss >

ACTUALITZAR TANCAR
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FLUXOS DE TREBALL ACTIVATS

Aquesta opcié permet que l'usuari pugui visualitzar 'opcié de fluxos de treball concretament. Un usuari
que tingui desactivada aquesta opcid, veura el menu d’opcions de la segiient forma:

Activada doceosoftware.com

esHombee Clleate esiCIF esiDireccldn fscal exTeletans exPersona de contacts es:Carge persena contacie

Desactivada doceosoftware.com

wsiNembra Clionte eI esiDirsecin fiscal siTulétone siPursena du contacto  ex:Carga mevil  wsiCen

ELIMINAR UN USUARI

Per eliminar un usuari només cal que faci clic al simbol de paperera que hi ha al costat del seu nom.
Apareixera un avis de confirmacié com aquest:

IMPORTANT

En el cas que es desitgi donar de baixa a un usuari, cal assegurar-nos que aquest ja no forma part de
cap grup (excepte el d’usuari). També cal que

| que no estigui com a valor de cap atribut de cap registre del sistema.

Recordem que sempre hi ha I'opcié d’activar o desactivar un usuari si no es vol eliminar
definitivament.
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GRUPS

Es creen i es gestionen els permisos dels diferents grups que poden equivaldre als diferents
departaments de I'empresa. El seu funcionament és molt similar a com es configura un usuari. Veiem que
la pantalla principal és també un llistat.

doceosoftware.com DOCEOSTORE 30

CALENDARI TAULERS KANBAN ~  TIPUS DE DOCUMENT - SAFATES FLUXES DETREBALL -  CONFIGURACIO - AJUDA

Afegit nou grup
Mostra 1o | registres

Nem comentaris

A N N Y
eSS S o s e e

Es poden crear nous grups des de I'opcié “Afegir nou grup”. Es poden seleccionar els usuaris que ja
formen part del gestor. En el cas que es vulgui incloure un usuari nou, caldra crear el seu perfil abans
d’incloure’l al grup.

Dades del grup Permisos X

Comentaris ntrodueix el comentari (Opcional)

Usuaris Seleccionar opcions ~

Color dels esdeveniments

AFEGIR TANCAR

Les opcions per crear aquest nou grup son les segiients:

e Nom: Nom del grup.

e Comentaris.

e  Usuaris: Els usuaris dels grups poden incloure’s des de I'opcié grups o des del mateix perfil de
l'usuari dins I'opcié “Usuaris”.
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e Color dels esdeveniments: Aquesta opcid repercuteix dins les opcions de calendari que afecti
un grup concret. Ajuda a identificar de manera rapida i molt agil les dates i tasques d’un grup.
Per escollir i definir el color d’un grup, hi ha dos panells que proposa opcions:

Escollir tonalitat o a partir de codi hexadecimal Opcions definides pel sistema amb variacions
de saturacio

HEX R G B
#007bff 0 ||123 || 2656 | P

k& -

MODIFICAR UN GRUP

4 > . . . . .
Cal clicar l'opcié @ del llistat de grups per visualitzar les opcions del grup a modificar. La pantalla
sera semblant a la segiient:

Dades del grup Permisos X

Nom Marqueting

Comentaris Accés a material de marqueting i disseny grafic

Usuaris 5 options selected x

Color dels esdeveniments

ACTUALITZAR TANCAR

. T
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INFORMACIO DEL GRUP

Les opcions d’aquesta pestanya son les que fan referéncia a la informacié general del grup.

Nom El nom que tindra el grup.
Comentaris Si es vol fer una breu descripcio.
Usuaris Es un desplegable on es poden incloure o eliminar usuaris. El seu

aspecte és similar a aquest:

Dades del grup Permisos X
Nom Administracié Comercial
Comentaris Introdueix el comentari (Opcional)
Usuaris Alex Brusi, Meri Gil X ~
Color dels esdeveniments [ Cercar..
[ Administrader
[[] sergi magret Goy
ACTUALITZAR TANCAR
- & GE3ERE
+ Meri Gil

PERMISOS

Aquesta pestanya estableix el permis que tindra I'usuari. Els permisos poden ser:

e Sense permis: no pot accedir a aquella informacié de cap manera.
e Permis de lectura: pot visualitzar aquella informacid, pero no la pot modificar.
e Permis d’escriptura: pot visualitzar i també modificar aquella informacio.
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Informacid d'usuari Permisos Altres opcions b 4

Permisos referents als tipus de document + m

Factures de proveidor v Permis d'escriptura ~ o

Sense permis
Utilitza aquesta pestanya per controlar g Permis de lectura & tipus de document.

Si es vol donar accés només a uns docu Permis d'escriptura és al tipus de

document i donant accés a uns documents en concret, ja sigui individualment o a un conjunt d'ells
gracies a un filtre.

Visita la pestanys "documents"” i "filtres" per més informacio.

ACTUALITZAR TANCAR

ELIMINAR UN GRUP

Per eliminar un grup només cal que faci clic al simbol de paperera que hi ha al costat. Apareixera el
seglient missatge de confirmacio:

Estas segur gue vols eliminar e
grup?

Cancel-lar

IMPORTANT

Cal tenir en compte que els grups poden ser eliminats malgrat que tinguin diversos usuaris vinculats.
No afectara els mateixos usuaris.
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TRADUCCIONS

El sistema permet, des d’'una mateixa pantalla, la traduccié de tots els elements del programa com:

e Atributs

e Tipus de document

e  Estats de flux de treball
e  Filtres

e Grups

El panell té un aspecte semblant al seglient:

doceosoftware.com DOCEOSTORE 3.0

Cercar... CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~

Inici » Configuracic » Traduccions

CERCAR Mom* - Catala

SELECCIONAR TIPUS:

Atributs v E-mail

Tipus de document Nom* -
I Estats de fluxe de treball I

Filtres

Grups

Descripcio oferta
Nom client
Client
Paoblacid Prefixe - Anglés (Regne Unit)
Enllac
Comentari
Prefixe - Castelld
Adreca

Teléfon

Web

Es especialment (til per 'opcié d’atributs, el buscador de termes que hi ha a dalt del llistat. La recerca,
per defecte, mostra aquells termes que contenen o s’inicien per les lletres cercades.
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CERCAR

| d

SELECCIONAR TIPUS:

Atributs v

Categoria contacte
Categoria Modalitat

Servei Origen

TIPUS DE DOCUMENT

doceo .com

Es poden configurar les diferents tipologies dels documents que processa I'empresa: Factures, Albarans,

Nomines, etc.

Cercador de tipus de

doceosoftware.com

CALENDARI

Opcions de creaci6 de
document carpetes

Espai amb dades del tipus de document.

Veure opcions més endavant.

DOCEOSTORE 3.0

TAULERS KAMBAN ~  TIPUS DE DOCUMENT - SAFATES FLUXES DETREBALL =  CONFIGURACIO ~

CERCAR

Crear tipus de
dacument

- mContabilidad o

Consultes i estudis plet No si

comp

Gestié comptable de
exercici

- mFiscal o
Dades fiscals
Gestid fiscal exercic
Recursos
requerimeny
nspeccions ffscals

« mMercantl-julidica @

Llistat de Tipus de document
disponibles

{o} support@doceosoftware.com
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Espai de configuracié d’atributs.

Veure opcions més endavant.
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CREACIO DE TIPOLOGIA DE DOCUMENTS

La pantalla té un aspecte com el segiient i les seves opcions de configuracié sén:

m=== | Nom

Atribut per defecte

M

3. Fluxos de treball

e cems Mo (D5 d’entrada
‘E 4. Esborrat complet

: S e 5. Atributs

AFEGIR

I.  Nom: Escollim el nom de la tipologia de document. En aquest cas, per exemple, “Factura”.

2. Seleccionar atribut per defecte: Es un desplegable on trobem els atributs que hem definit des de
'opcié Atribut de Configuracio i que estan associats a la tipologia de document que hem triat (en
el cas que n’hi hagi més d’una). L’atribut escollit per defecte es fara servir per identificar els documents
d'aquest tipus. Veure apartat Ambit d’actuacié dels atributs per defecte.

3. Esborrat complet. Si els arxius adjunts a un registre s’esborren de tot del disc o no.

4. Seleccionar estat del flux de treball: Es desplega un llistat de tots els estats (safates de la pantalla
de fluxos de treball) que s’han configurat des de I'opcié Estats dels fluxos de treball a
Configuracié. Veure apartat Estat dels fluxos de treball.

5. Afegir tipologia de document. Aquesta tipologia sera visible al menu general, quan despleguem les
opcions de Tipus de document.

El resultat és un llistat de tipologies creades i configurades a la zona
esquerra de les opcions.

TIPUS DE DOCUMENT ~

Factura

Nomines

OPCIONS DE CREACIO DE CARPETES

Amb la opcid de crear carpetes en la llista de tipus de document, es poden accedir a les diferents
opcions per crear una nova carpeta (es creara just al lloc os trobi en aquell moment el nostre cursor),
Eliminar la carpeta que haguem escollit o editar la carpeta:

Creacio de carpeta: Es crea dins la seccié que
tinguem triada.
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Eliminacié de carpeta: Cal que la carpeta no
tingui contingut.

Edicio de carpeta: Podem editar-ne el nom. Per
moure els seus elements es pot fer directament

SIDuero Comandes

Crear tipus de document

SlDuero Factures client
SIDuero Factures de proveidor
SIDuero Nomines

SIDuero Ordres Servei técnic

arrossegant els tipus de document de la llista es poden moure entre les diferents carpetes:

~ M5l Duero (5 ]
SIDuero Factures client
[ Ry idor
¥= SlIDuero Comandes
SIDuero Nomines
SIDuero Ordres Servei técnic

mm Nova carpeta (0]

es:Documentos marketing

També podem accedir a les opcions, escollint un dels elements de la llista i clicar amb el boté dret.
Apareixen les opcions:

:ar tipus de document

- Nova carpeta -

IDuerg ¢ Editar directori

Eliminar carpeta
|Duero Facviures wiien

IDuero Factures de proveidor
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>Al llistat de tipus de document, el seu aspecte sera similar el seglient (es distingeix amb una icona de
carpeta, les carpetes:

W Tests

B Checklists
‘Client’
Concessionari
Factura
Factura de p
Nomina
Oferta
Projecte
Treballador

“Adreces de comunicacio

AMBIT D’ACTUACIO DELS ATRIBUTS PER DEFECTE

Els atributs per defecte que s’esculli, tindra repercussié principalment com a dada en dues pantalles. En
aquest cas, per exemple, establim el nom de I’empresa de les factures com a atribut per defecte.

El valor d’aquest atribut sera el que es mostrara quan s’hagi de mostrar el registre a qualsevol lloc del
sistema.

CERCAR

Oferta

Ordres de treball

Origen Document

Presentacid Impostos K ~
Pressupost Estorrat complet: Ne si
Projectes

Registre Sortida Atributs disponibles

Responsables rcar Cercar

SlDuero Albarans Categoria ® ~ lumero de Factura ° ~

d'entrega

SIDuero Comandes Secclé v P v
Secc ® ®

SIDuero CRM N

SiDuero Factures client . (-] y @

{o} support@doceosoftware.com pag. 101



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store doceo .com

Més que un gestor documental

ACTIVAR O DESACTIVAR ATRIBUTS D’UNA TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Dins el mateix espai per la definicié de Tipus de document, tenim un seguit d’opcions relacionades
amb els atributs que formaran part del tipus de document.

Accés rapid a Afegir nou atribut.
Aquesta opci6 desplega un panell

e » e » amb les mateixes opcions que

- el 7 trobem a la pantalla de

e - Configuracio > Atributs.

.| B -

- & = e Els atributs vinculats a una tipologia

° b e documental poden activar-se o
= desactivar-se per aquella mateixa

tipologia. Aixo ens permet fer
visibles o invisibles atributs de
forma puntual, sense que la
informacié que conté aquell atribut
es perdi.

Atributs disponibles: Un Atributs assignats: Els
llistat de tots els atributs que  atributs visibles a la tipologia

s’han creat per totes les de document sén els que es
Tipologies de document visualitzen a la llista de la
existents al sistema i que dreta. Aquest llistat es pot
estiguin disponibles, segons ordenar segons I'ordre que
permis definit, per I'usuari. volem que representi a les

taules de la pantalla de Tipus
de document.

ATRIBUTS

Es poden crear els atributs que conté un document.
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Cerear CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO - AJUDA

Inici » Configuracis » Atributs

CERCAR

Nom

Correu electronic
Categoria

Seccio

Subseccié
Apartat

Format

Data

Mida

B 8 s 8 8 8 8 8

Autor
GPsLatitudeRef
GPSLatitude
GPSLongitudeRef
GPsLongitude

GPSAltitudeRef

atribut creat. o i
Requereix l'atribut als formularis

Permet modificar I'atribut

Llistat dels Afegir atribut.  Cercar atribut I. Nom
atributs 2. Tipus de dada
creats. 3. Valor autoincremental
4. Prefixa
iﬁ Eliminar 5. Sufixa
6. Alineacid
7.
8.

IMPORTANT

L’associacié d’aquests atributs a un tipus de document es fa des de la pestanya Tipus de
documents
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AFEGIR NOU ATRIBUT

Per afegir un nou atribut només cal establir les caracteristiques del formulari per les categories

disponibles. Veiem cada element:

MNam
Ir ueixi el nom
Tipus
Enter
Valor auto incremental No Si 0
Prefixe
Introdueixi prefixe
Sufixe
Ir ueixi sufixe
Alineacio
Esquerra
Regquersix 'atribut als formularis Neo Si

Permet modificar 'atribut No()Si

FAC_MFactura

# W  FAC-151020214567 5-10-202

Prefix “FAC-”"

{o} support@doceosoftware.com

FAC FechaFactura

Nom

Tipus

Valor auto
incremental

Prefixa

Sufixa

Alienacio

Requereix atribut

als formularis

Permet modificar
Patribut

Alienaci6 a la dreta

FAC ImporteTotal

Pot ser qualsevol valor de
tipus text, que pot incloure
signes especials.

Fa referéncia a la tipologia que
tindra aquest valor. Veure el
requadre a continuacio.

Activar/No activar. Només
en cas d’Enter.

El prefix que s'incloura a
I'atribut dins la taula. Veure
exemple a continuacio.

El sufix que s'incloura a
I'atribut dins la taula. Veure
exemple a continuacio.

Es l'alineacié de I'atribut dins la
taula. Veure exemple a
continuacio.

En els formularis apareix com
a atribut requerit i no es pot
crear registre sense un valor.

Si activem NO, el valor del
registre per aquell atribut no
podra ser modificat un cop
creat el registre.

FAC_RazSocEmisor

Sufix “€”
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A TENIR EN COMPTE...

El tipus de valor per cada atribut pot ser:

Decimal
Text
Boolea
URL

Email

Data
Data i hora
Tipus de document
Text llarg
Llista
Jerarquia
Usuari

Grup

Enter: dada numeérica sense decimals. Ex. 5.422
Decimal: dada numeérica amb decimals. Ex. 5.422,34

Text: valor de dada de text curt. Inclou un limit de
200 caracters.

Boolea: valors de veritat de la logica en una expressio
del tipus X=X és Cert / X=Y és Fals.

URL: dada amb format http:// o bé https://
Email: dada amb format e-mail. Ex. xxxx@xxx.com
Data: dada amb format de dia / mes / any.

Data i hora: dada amb format de dia / mes / any i la
hora hora:min:segon.

Valor minim

Longitud minima
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Tipus de document: un dels tipus de document que
hem creat a la pestanya s’han creat a la pestanya
Tipus de document a Configuracio6. Ex.
Factura, Albara...

Text llarg: dada de text llarg que pot incloure
diversos caracters.

Llista: Permet un conjunt de dades desplegables
relacionades entre elles. Veure a continuacio.

Jerarquia: Permet un conjunt de dades desplegables
relacionades entre elles amb diferents nivells de
profunditat. Veure a continuacio.

Usuari: Permet crear un atribut que sigui un usuari.
Aquest atribut no intervé en els permisos o altres
caracteristiques dels usuaris.

Grup: Permet crear un atribut que sigui Grup. Aquest
atribut no intervé en els permisos o altres
caracteristiques dels grups creats.

Alguns valors només apareixen segons la tipologia de document escollida. Son els segiients:

El valor minim que s’introduira. Només en cas d’Enter, decimal, data, data i
hora.

El text de longitud minima que s’introduira. En el cas de tipus Text, URL, E-
mail, Text llarg.
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Longitud maxima El text de longitud maxima que s’introduira. En el cas de tipus Text, URL, E-
mail, Text llarg.

Valor maxima El valor maxim que s'introduira. En el cas de tipus Enter, decimal, data, data i
hora.
Tipus de document El desplegable fa referencia a la tipologia o tipologies que s’han creat a la

pestanya Tipus de document a Configuracio.

ATRIBUT PER DEFECTE

Podem agregar un valor per defecte per a un atribut. Per exemple, suposem que en un departament en
el qual es validen factures de proveidor, la persona responsable és Carmen Garcia, pero pot ser, en la
seua abséncia qualsevol altra persona del departament. Afegirem en aquest cas el valor per defecte de la
persona responsable accedint a CONFIGURACIO > ATRIBUT.

Inici » Configuracio » Atributs
Nom

CERCAR
Persona de contacte

Crear atribut
Text

Naom [i]
Correu electronic [} valor per defecte
CIF proveidor m Carme Ruid

Numero factura

D' aquesta manera cada vegada que visualitzem els atributs relacionats a un registre de factura de
proveidor, aquesta apareixera, per defecte amb la segiient informacio:

AFEGIR FACTURES DE PROVEIDOR X

ID_CIF proveidor seleccionar Factures de proveidor Q v
Persona de contacte ] ntrodueixi Persona de contacte

L Valor per defecte: Carme Ruiz
Correu electronic I ssi-duero.com
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Si aquesta dada es deixa en blanc, la dada que visualitzarem sera la que s' hagi pactat per defecte:

1D_CIF proveidor Persona de cantacte

@ Carme Ruiz

rreu electronic Namers factura Impart TOTAL Data Factura Estak factura Nom proveidor Localitzacia

mercisl@si-duero com FAC-T522 1.103,00 5/05/2023 16:51:00 moagado

CREACIO D’UN ATRIBUT TIPUS LLISTA

Suposem que volem fer un llistat per definir un atribut amb diferents llenguatges a escollir.

Nom

Ulenguatges disponibles

Tipus

Llista

Llista

Idioma

Nom

Idioma

Tree nodes

Cercar.

m EOTAR m

Inglés
Francés
Castellano
Catalan
Euskera

Aleman

GUARDAR

Nom: El que tindra la llista com atribut. Ex.
Llenguatges disponibles

Tipus: Llista.

Llista: Podem generar una nova llista o
aprofitar-ne una que ja hagi estat creada amb
anterioritat.

Nom: El nom de la llista seleccionada.

Tree nodes: Arbre de nodes amb les opcions:
Afegir / Editar / Eliminar.

Les opcions d’afegir i editar permeten
modificar els elements de la llista.

Llistat de les opcions dins la llista creada.

ELIMINAR LLISTA

IMPORTANT

Cal GUARDAR |Ia llista i alhora, AFEGIR un cop definit I'atribut al final.

Si no es guarda la llista, quan s’afegeixi I'atribut, es creara una llista sense opcions.

ACTUALIZAR
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Des de 'opcid LLISTA, es pot seleccionar una llista ja creada o generar-la nova. L’aspecte és
semblant al seglient:

Llista en el cas de seleccionar una llista ja En el cas de crear-ne una de nova, les
creada: opcions canvien a les seglents:
_lista list
Nova llista...

Seleccioni llista

Nom
Tipo de proveedor

Tipo Cliente ntrodueixi el nom
Idioma

Departamento SIDuero Tree nodes

Estat

Cercar...
Llista sector

Nova llista...
Introdueixi valor maxim
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CREACIO D’UN ATRIBUT TIPUS JERARQUIA

Suposem que volem fer un llistat jerarquic per definir un atribut amb la informacié d’un pais i les seves
principals ciutats a escollir. Tindrem un primer valor primari “Pais” que tindra sota seu un llistat
secundari de “Ciutats”.

Nom: El que tindra la Jerarquia com atribut. Ex.
o Ciutats

Ciutats ‘

Tipus: Jerarquia.
Tipus

ey v Jerarquia: Podem generar una nova llista
jerarquica a tants nivells com es desitgi, en aquest
cas “Ciutats” o aprofitar-ne una que ja hagi estat
creada amb anterioritat.

Jerarquia

Ciudades ~

Nom

Ciudades Nom: El nom de la llista jerarquica seleccionada.

Tree nodes

Tree nodes: Arbre de nodes amb les opcions:
Afegir / Editar / Eliminar.

Cercar.

m 0T m

Les opcions d’afegir i editar permeten

- Australia
? modificar els elements de la jerarquia.
New South Wales
Vict . . . . . by .
e Llistat de les opcions dins la llista jerarquica
south Austrelie creada fins a tants nivells com es desitgi. Es
Hestern Austreliz poden afegir imatges o icones a través del signe
- @ Brazil +-

Parana
Tree nodes

Ceara
Cercar.

Acre

- @ e
Guangzhou
.
Mostra el cami complet Neo Si
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L’atribut tipus Jerarquia permet crear tants
nivells de profunditat com es vulgui. Per fer aixo,
Cercar.. anirem de més general a més especific. Seguirem els

seglients passos:
= I
I.  Afegir el primer nivell. Ex: Espanya. Un cop

- creat, anem a la llista i el seleccionem i cliquem

Tree nodes

Sabadell a AF.EGIR' .
2. Afegir el segon nivell. Ex: Catalunya. Un cop
Terrassa creat, anem a la llista i el seleccionem i cliquem
a AFEGIR.
~ Girena 3. Afegir el tercer nivell. Ex: Girona. Un cop
creat, anem a la llista i el seleccionem i cliquem
N - AFEGIR
salt 4. Afegir el quart nivell. Ex: Salt. Un cop creat,
anem a la llista i el seleccionem i cliquem a
Celra AFEGIR, en el cas que vulguem seguir afegint
nivells.

MODIFICAR ATRIBUT

Per tal de modificar un atribut només cal seleccionar-lo de la llista de I'esquerra i apareixeran les opcions
que hi ha en aquell moment a la dreta. Es poden modificar lliurament i un cop fetes les modificacions,
prémer

Es podra modificar aquells atributs que s’hagin marcat com a modificables i en cap cas es podra modificar
el seu Tipus.

DIAGRAMAS DE WORKFLOW (FLUX DE TREBALL)

Els fluxos de treball es poden crear, modificar o eliminar des d' aquest apartat.

El contingut de les "Buzones" dependra dels fluxos definits per cada usuari. Per a més informacié veure
en l'apartat de FLUXOS DE TREBALL.
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Cercador de fluxos de treball Crear nou flux de treball

Inici » Configugfcic > Fluxes de treball

Nom
CERCAR

Tipus

Nou flux de treball

Ordenes de trabajo Seleccioni tipus de document a

Validacién de facturas de

P ﬂ

Llistat de fluxos creats Formulari de creacié. Aquesta opcid és per a la creacié rapida d'un
flux. Les dades a emplenar sén:

e Nom del flux

e Tipus de document acceptat: El tipus de document que ha de
ser vinculat al flux. Per a cada tipus de document es requereix
un flux. Els fluxos no es poden ralacionar a diversos tipus de
document.

EDICIO DELS FLUXOS DE TREBALL

Seleccionem un flux i apareixen les segiients opcions:

Informacio dels fluxos creats i accés a Informacio de creacio de flux de
I'EDITOR VISUAL treball

doceosoftware.com pacEasTaRE 30

Cercar. Q CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL ~ CONFIGNRACIO ~

nicl » Configuracie » Fluxes de treball

CERCAR £2105Iment A ha un Tot3) e D documents. 2 estats | O filtres £n squest f

Nou flux de treball

Ordenes de trabajo

de facturas de

@
Cercador i llistat Creacio de nou Tipus de document ~ Nom del fujo de
dels fluxos de flux de treball vinculat al flux de treball
treball creats treball
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ACCES A L'EDITOR DE FLUXOS DE TREBALL

Accedim a I'opcié a la pantalla. En el cas que no existeixi cap flux establert, la pantalla apareix amb aquest
aspecte:

Afegir estat Nom del flux Clonar flux Guardar flux Eliminar flijo

N
\ \
+ Adegir estat Validacion de facturas .. > & Conar B Guardar @ Eliminar

esworkflow
“validacién de
facturas de
proveedor* final
state

Aristas de union  Estados disponibles Espacio de
entre estados creacion del flujo
de trabajo

Accedirem en qualsevol dels casos a una nova pantalla. Aquesta pantalla sera similar a la de I' esquerra,
en cas de no tenir cap flux configurat o similar a la de la dreta, en el cas de tenir un o diversos fluxos
configurats préeviament.

- . e # O
. \

La pantalla de fluxos de treball amb continguts tindra un aspecte similar al segiient:
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Elements disponibles Zona central del workflow Opcid de guardar o
eliminar
+ Afegir estat Ordenes de trabajo & Conar B Guardar 8

Estats

es:Workflow
"Ordenes de trabajo’|

final state

o
1%
\

Afegir nou estat (Cercle) Estat inicial Altres estats amb la Estat final
quantitat de
documents que
conté a temps real

Arestes de connexio

AFEGIR IMATGES ALS ESTATS

Clicant amb el boté dret en un estat, accedim a un llistat d'opcions:

I ELDE]

acceptada /
|
|

@ Esborrar del diagrama

Sseleccionar tot

4 Establir com a estat inicial
p Establir com a estat final
& Editar estat

[# Obrir estat en una pestanya nova

Accedim a Editar estat i les opcions seran com les de tot seguit:
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Estat

INFORMACIO | TRANSICIONS

Nom Comanda acceptada
Ninguno archivo selec.
Icona x

La mids recomanada per & Is icona és de 256 % 256 px

ACTUALITZAR

Pugem la Icona des de les opcions que l'usuari tingui en el seu propi dispositiu. Els formats admesos i
mides son els habituals per a una imatge (TIFF, PNG, JPG...) i el resultat final sera semblant al seglient:

+ Alegir estal Ordenes de trabajo & Conar M Guardw 8

Entrada d'ordres de
treball

T

Arxiu d'ordres de
treball

“

~

V1 %

EXEMPLE D' UN FLUX DE TREBALL AMB EL DIAGRAMA

En aquest cas veurem un exemple de com configurar la distribucié d'ordres de treball a una empresa
que requereix |'enviament a dos departaments diferents per realitzar gesti6 diferent; al departament
técnic per processar |' ordre de treball i al departament administratiu per preparar la seva factura i

comptabilitzar-la.

Partim de dos ESTATS: estat inicial i estat final.

e  Blau: Estat inicial.
e  Vermell: Estat final.
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Bstats ~ Podem crear nous estats amb I'opcié d'afegir estat. Apareix |' opcié de posar
nom:

Workflow Estat
"validacién de
Albaranes" INFORMACIO | TRANSICIONS
initstate

seleccionar archivo | Ninguno archivo selec .

Workflow La migs rezomanads per s s izana €5 de 256 256 px
"Validacién de

Albaranes" final
Sate

Arestes

Apareix amb un color blau més fosc, el nou estat a la dreta.

Existeixen també I'eina ARISTES per vincular els estats.

En aquest cas afegirem un flux senzill, pero cal recordar que els fluxos poden ser tan complexos com es

desitgi.

Connectem els estats amb les ARISTES i cal tenir
especial cura en qué les arestes sén correctament
connectades a I'ESTAT. Per aix6 ens hem de fixar que
aparegui la linia blava de confirmacié com podem

Entrada d'ordres de
treball P r I / veure en la imatge. Cal que es repeteixi |' accié en els

dos extrems.

Per saber quin workflow tenim establert entre els dos
ESTATS, en cas que n'hi hagi algun, podrem
visualitzar-lo passant el ratoli sobre 'ARESTA.

Entrada d'ordres de
treball 8

Transicié entre: "Entrada d'ordres de treball” i
"Magatzem"

Filtres: "es:Estado aceptado”
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Per afegir un workflow, cal fer doble-clic sobre la linia i
apareixera el panell de nou filtre. Hi ha dues opcions:

e  Crear un nou filtre.
e  Afegir un filtre ja configurat.

Filtres actuals

es:Estado aceptado

Afegir filtre

Si triem crear un nou filtre, veurem el segiient panell d'opcions:

Filtres *

Nom del filtre: Nom que descriu
el filtre. o

CONDICIONS @

Na hi ha condicians

Condicions: establim la condicioé
que caldra que es compleixi. La accions ©
condicié que s' ha d' establir per

activar el filtre. mm

Accions: L' acci6 que es realitzara
automaticament si es compleix la
condicio.

Per saber més consultar apartat
CONFIGURACIO > FILTRES

Es possible modificar els noms dels FILTRES, fent doble clic
sobre el filtre.

Entrada d'ordres de oo ®

treball

Transicié entre: "Entrada d'ordres de treball™ i
"Magatzem"

Filtres: "es:Estado aceptado” i "Estat acceptat”

Faci clicen i veura el seglient missatge d'exit del seu nom.
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@ Filtre actualitzat

GRAVAR | ELIMINAR FLUX DE TREBALL

Botons de GUARDAR /
ELIMINAR

+ Alegir estat
Estats .
Arestes -

orkflow *Workflow
ordenes de trabajo”
final state

Workflow "Warkflow

ardenes de trabajo*
initstate

Un cop gravat el nou flux de treball, aquest apareix les noves BUSTIES amb el flux de treball que hem

creat al panell corresponent.

doceosoftware.com

CALENDARI TAULERS KANBAN =  TIPU.__ ____ _ _ CESDETREBALL -~  CONFIGURACIO ~

bsalbodiad | | WORKFLOW *PROVA VALIDACIO FACTURES DE PROVEIDOR" Targetes @ Taula Factures de proveidor

Editar el flux | [| Mostra 50 registres
de treball®

Estats de fluxe .
e taball Nom de proveider Data Document Namero de factura Base imponible VA

Total factura

ales del Duero S.L. B

bODDDDD
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IMPORTANT

Els Workflow poden ser clonats.

Es clonara tota la llista d'estats i filtres disponibles al workflow. No es clonaran els documents
existents. Es pot clonar al boté de "Clonar" de I'editor de workflows. Veure a continuacié.

CONDICIONS PER A L’ELIMINACIO D’UN FLUX

Per eliminar s’han de donar una série de condicions concretes:
- No hi ha d’haver documents en tot I'estat.
- No hi ha d’haver estats de color blau (és a dir, estats amb condicions activades).
- Només poden quedar els estats inicial i final.

Els dos estats que queden han d’estar a I'esquerra, és a dir, la part central del diagrama ha de quedar
buida.
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FILTRES DE SEGELLS

Es poden crear condicions per automatitzar els fluxos que volem vincular a un segell.

Accedim a una pantalla semblant a la segiient:

Nom: Nom que descriu el
filtre.

doceosoftware.com DOCEQSTORE 3.0

TIPUS DE DOCUMENT ~ FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO ~ AJUDA

Podem fer visible o invisible
aquest filtre als seus usuaris.

Inici » Conflguracie » Filtres

Crear filtre
— Nom

ar factura a o

crico S oo Condicions: Establim la
condicié en el cas que ens
CONDICIONS @ referim a un Atribut o a una
cions Tipologia de document. Pot ser
una sola condicio, cap condicid
ACCIONS © e concreta o diverses condicions
o e especifiques.

En
ma
E

ma

Env
Ei

B =

r factura a materia
ha acclons

Accions: Les accions

disponibles poden ser: Canviar
el valor d’un atribut, enviar per
mail o moure entre safates.

IMPORTANT

Els filtres que hi ha aqui son només per a segells.

Els filtres vinculats als fluxos de treball es poden consultar a I'apartat CONFIGURACIO >
FILTRES.

CREAR UN NOU FILTRE DE SEGELL

Prenem el boté del capdamunt del llistat dels estats dels filtres.

En aquest cas simularem que ens han arribat un lot de factures de Portugal amb el CIF que comenca per
PT. Aquestes factures caldra que siguin enviades a processar per un usuari diferent del que s’ocupa de les
factures estatals.
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nici % Con cic o Filtres

CERCAR

Crear filtre CONDICIONS @

Classificacié automatica W
SEUR

<
<
<
al

ACCIONS ©

ACTUALITZAR

Faci clic a i veura el segiient missatge d’exit @ Filtre actualitzat

del seu nom.

TIPOLOGIA DE CONDICIONS PELS FILTRES DE SEGELL

Cal recordar que poden existir diverses condicions per un mateix filtre. Aqui veiem exemples de la
condicié per al filtre generat.

CONDICIONS ©

lgual a
Diferenta
Major o igual a
ACCIONS @ Menor o lgual a
Comanga per
Acaba per -
Canviar valor d'un atribut a v Nom er a l'atribut m
No conté
La condicio per fer El nom de l'atribut o L’atribut que afectala  Establim I'objecte de la
referéncia un atribut, tipus de document. En  condicio pot ser: Igual  condicié. En aquest cas
un tipus de document  aquest cas la condici6  a/ Diferent a / Major o hem establert que
o a cap element. Es pot  afectara I'atribut data. igual a / Menor o igual afecti a tots els
deixar en blanc i a / Comengar per / documents que tinguin
establir només una Acabar per / Conté / una data que contingui
accio. No conté. 2021.

Cal recordar que poden existir diverses condicions per un mateix filtre. Actualment poden ser 3:

Condicié |: Enviar per e-mail
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ACCIONS @

—
Enviar correu electronic v Enviar correu al(s) propie v Seleccionar adrec... v event_shared_rea v m

Enviar correu al(s) propietari(s)

Enviar correu a una llista d'adreces
AFEGIR Enviar correu a una llista d'usuaris

Enviar correu a una llista de grups

Si la condici6 es En aquest cas s’enviara a una llista d’usuaris establerta.
compleix, s’envia el
document per correu
electronic.

o o1

Condicioé 2: Es modifica automaticament un atribut

ACCIONS @
Canviar valor d'un atribut a v Prioritat (1,2, 3) v E] i)
Si la condici6 es En aquest cas modificarem automaticament el grau de prioritat a 3 per tots
compleix, es modifica els documents amb data 2021

el valor d’un atribut.

Condicioé 3: Es mou de bustia

ACCIONS @
Moure a v Facturas proveidor Portugal v @@
Si la condici6 es En aquest cas s’enviara a la bustia de “Factures de Portugal”.

compleix, el document
es mou a una bustia
d’estat diferent.
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SEGELLS

Cal tenir clar que la configuracié de segells que permet aquesta opcid esta vinculada a la creacié de
segells que es vulguin associar a un workflow. No sera necessaria aquesta opci6 si només es desitja
incloure una marca al document, sense que aquesta faci cap accio.

Veiem la pantalla. Sera semblant a aquesta:

Llistat de segells creats Opcions de segell
Nom del segell
‘‘‘‘‘ » configu e » segells
Tooltip: text que apareixera si es
passa el ratoli sobre el segell
Crear segell =
Nom Icona: es pot ®
Correu electrénic cona (5VG "ﬁ - esco"ir entre un Jrusca
Categoria . Seleccionar archivo | Ningus ele . ,
— llistat de simbols
Format :
. preestablers la

icona que fara de
boto pel segell.

o=k

Imatge actual: Imatge que “estampa”
sobre el document el segell. En aquest
cas pot ser qualsevol imatge, text o
icona. En aquest cas, com a exemple,
mostrem un missatge de text.

Tipus de H e

document e

permesos: El Esn

listat de S

o documents que R
permeten R

aquest segell. Es :

poden escollir

els que es

vulguin.
Caracteristiques del segell:  Contingut del segell: El text Accions: Establim una de les accions
Aquest conjunt d’opcions que es posi a aquest apartat, que podem haver creat a I'apartat
fa referéncia al color de sera el que es mostrara al CONFIGURACIO > FILTRES.
fons, color de lletraia segell. Permet opcions per fer-
com es gestionara lo dinamic.

posteriorment (es podra
eliminar, moure i
disponibilitat).

Les veiem a continuacio amb
més detall.

Les veiem a continuacio
amb més detall.
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Amplada i algada: es poden Color de fons  Transparéncia  Color de Mida de  Estil Normal

establir les mides. Cal tenir del segell del fondo la lletra la lletra / Negreta

en compte que la imatge pot
deformar-se.

200
Transparéncia E
Color del fons del fons Color de la lletra lletra Negreta
segell estara
= Permetre Permetre moure
"

egell

utilitzar al visor
o © ©

m
3
=
=
o
=
[
i
[A1¥]
o
L

El segell estara disponible Permetre eliminar segell: Si el permis es ~ Permetre moure segell: fa
per a utilitzar al visor: fa podra o no eliminar segons permis. referéncia dins el document.
referéncia al visor de

documents.

Color de la letra a letra

Tant els visors de color pel Color de fons com pel color de la lletra és
aquest. Els formats de codi de color acceptats son:

e RGB
e HSL
e HEX
0 0 0
R G B <
El text del contingut sera el Contingut del segell g {{user}}

{{creation_date}}
{{creation_datetime}}
{{attr_XX}}
{{const;XX;"YY"}}

que es mostrara al segell.
Permet opcions per fer-lo
dinamic. Fent clic sobre el
signe “?” apareixen algunes
indicacions i ajuda a la
configuracié d’atributs
dinamics del segell.
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El resultat sera semblant al segiient:

Al visor de documents ens apareixera
e amb forma de boté tots aquells segells

disponibles per aquell document en

concret. En aquest cas veiem el segell

i ens permet col locar-lo a
qualsevol lloc del document i permetra la
seva eliminacio.

3
i
Q|

== Eldocument Nimero de Factura:
FACO098740, , & certificat
SIDuero - Ana Morales - Dep.
Administraci

RECOMANACIONS PER CREAR UN SEGELL PERSONALITZAT

Podem crear segells personalitzats pujant el nostre propi fitxer o imatge. El sistema accepta fitxers de
format PNG i JPG, pero per tal que el segell resulti adequat, recomanem que tingui unes mides
proporcionals: Rectangular horitzontal: 200px x 100px | Quadrada: 100px x 100px.

Un exemple és:

El sistema de creacio se segells, per tal d’evitar el desbordament del text vinculat, fa que es respecti
prioritariament I'amplada i I'algada s’adapta al text. Veiem un exemple:
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B L N R

FECHA DE VENCIMIENTO Q9/12/2022

com
L.
Hanlelgs]
El responsable del
departament SlIDuero -
Manolo Gonzalez - Dep.
Unidad CanfidacComercial, Aprova el mporte
132.59€ idocument. 40.B9€
dida, 38,596 [—— 47.09€
neee ' 08/03/2023, 08/03/2023 :
idable, B4.59¢€ 13:08:41 102.79
-
idable, 63,59€ : 54,78€
]
5 Hilos 29.97€ % Re 97 2% qJB.??é
na 49.59€ 2 g W o 120,88€
At R1 Q9§ 1 ﬁ L4 9019

En el cas que el text molesti la visualitzacié del contingut, tenim dues opcions:

Rebaixar I'opacitat del fons del text. Es veura aixi:

FELMA UE VENUIVIENIN U7/ | £f 2022

Document aprovat

El responsable del
departament SlDuero -
Manolo Gonzalez - Dep.
Comercial, Aprova el

Unidad Cantidad pdeocument.y A Importe

132.99€ 1 K] S 21% 160.89€

e . S80s202s, 08032023,
111:02

84,59€ 1 84,9%€ 21% 102,79

43.99€ 2 986 1% 154,78€

Retocar posteriorment a ma el segell. Podria veure’s aixi:

Lopez & Hios, S.L. FACTURA N.* 2UZ2-US29/
CIF/NIF. B741258%43 FECHA DE FACTURA 10/11/2022
Avda. del Estatut, 47 FECHA DE VENCIMIENTO 0%/ 12/2022

Tel: 935887412
08191 Rubi (Barcelona)
Corec-e: comercicl@lopezehijos.com

PARA:

Anfonio Garcla

Suministros Industriales del Duero S.L.
CIF/NIF. B123987054

Poligono Industrial Argales, 234, Zamora I a
Tel. 980 04 00 14 08/03/2023, 08/03/2023 13:13:06
info@siduero.com
www siduero.com

El responsable del departament SIDuero - Manolo
Gonzdlez - Dep. Comercial, Aprova el document.

Descripcién Unidad Cantida

=
TE AW G A I P A AT Tam 00 =

.@ IVA Importe

e Ten ooe

{o} support@doceosoftware.com pag. 125



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store doceo .com

Més que un gestor documental

IMPORTANT

Es podran importar i exportar els segells de les configuracions realitzades en les diferents
instal lacions.

OPCIONS AVANCADES PER A SEGELLS

Com hem comentat en I' inici d' aquest apartat, els segells poden vincular-se a atributs. Repassem a
continuacio, de menys a més complexitat, I'is dels atributs en els segells.

Existeixen atributs prefixats com els segiients:

{{user}} Correspon a la informacié de I' usuari del L 9
compte.

{{creation_date}} Correspon a la informaci6 de la data del PAGAT rH
moment.

{{creation_datetime}} Correspon a la informacié de la data i hora
del moment.

Administrador vl
08/06/2023 ¢ Le= con

20:41:10

Existeixen atributs que es poden configurar de la manera segiient:

{{attr_XX}} L' atribut pot ser qualsevol dels que I CERCAR ©
usuari hagi creat. Per definir quin atribut s' 3
afegira, haura de consultar I' apartat
W ib
ATRIBUTS. Les XX seran substituides amb crearatbu _
I'ID de I' atribut. o . CFprovidor
Correu electrénic (i)

Tipus

I

CIF proveidor
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Per exemple, suposem que l'atribut que
volem mostrar és el "CIF Proveidor" del
document I'ID del qual és XX.

{{attr_7}}

El resultat pot ser semblant al que veiem a
continuacio.

{{const;XX;"YY™}  Pertany a una constant
que ha d' entrar al
document mitjangant un R

formulari.

Per exemple, suposem
que volem afegir una data
al document diferent a la
data que consta per a
aquest.

Escriurem

{{const;date;"Entra una
data"}}

Els formats de dades son
les segiients:

¢ Integer: Nombre
naturals

e  Float: Numero amb
coma flotant

e Date: Format data

e Datetime: Format dia
i hora

e text o string: Text o
cadena de text

Qualsevol segell i el seu contingut pot vincular-se a un filtre.
Els segells es poden vincular a filtres.

En qualsevol cas, sempre pot afegir un comentari a I' atribut:

{§} support@doceosoftware.com

(
REVISA LOS VALORES ANTES DE ANADIR EL SELLO

doceo .com

238

Import TOTAL: 1.754,46

-

X

ddimm/asas
junic de 2023 T L

LM X J Vs o

30 3 1 z 3 4
s s 1o v
2 1 14 15 16 17 18
19 20 2 2 W

% 27 2 20 W0 1

Barmar

les L“ Duero
COMPTABILITZAT
03062023
T |
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@ 83% v @ @ @ E;_ Ver Anotar Formas Insertar Q Q_‘ B r‘|

I
8

2 & 21 L O ) fod
SIDUERO Factura
Suministros Industriales
= COMPTABILITZAT Notas (1)

08/06/2023 Ordenar por: | Posicion hd =

Antgreo Gancia

Surminitros Industrisies del Dugro S1.

CIF/WF. 8125087054

Poligeno Industrisl Argales, 234, Zsmors FACTURA N* FACDDGETAS |||I|M|I

Ted 880 04 00 14 FECHA 12/11/2023 L

infodsidue.com Aot

v safvaro.com Pagina1

A

CIF. eown:‘use

e e0n - . Administrador E) .
o, La Fiaia €. Las Cafias, 80, 26009 D 0232

Logrofio, Ls Ricla

4 Bomoe Presidn Snurflo 230V 2088 502 144 150,00 € 600,00 €
2 Bomoe Presiin Snurflo 230 2088 503 144 1 130,00 € 26000 € i
15 Harne termunal pasarte, Grs. Tormacste 1 2350¢ 50¢
Aomito |
2 ‘Schreronr DT Carecier 08 potrca PRSI 00 50,00 €
5 Mane de obra tHCrico especkrado 1 40,00 20000 €
SUBTOTAL 134150 €
wAZL% 24097
RPF
MANIPULAGION Y ENVIO Grats
TOTAL A PAGAR 138847 ¢

Tordos los cheques se extendardn a rambre de Nombe de s compatia
Si e Biguna dixta Satbre esta facturs, porgese en contactn Con Nombre, Telfono, Coreo electsinico

[Gracas por sy confianTal

AESMM
332

TAULERS KANBAN

L’apartat de Taulers kanban permeten fer qualsevol classe de model de distribucio tipus kanban.

Dins aquest apartat veurem la creacié d’'un model de flux kanban enfocat a diferents estats de maduresa
d’un contacte fins a convertir-lo en client. El resultat d’aquest procés de creacié podra visualitzar-se dins
'apartat TAULERS KANBAN de les opcions de menu principals.
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Nom del tauler

Descripcié (opcional)

| Nom de la columna
Hem e amb opcions de:

o  Afegir columna:
establim el nom de la
columna)

e Actualitzar la
columna: es pot
seleccionar una
columna ja creada i
modificar.

e Esborrar la columna:
Seleccionem la

Llistat de taulers Llistat de les Opcid de o
: ) . . . columna a eliminar.
disponibles i opci6 de columnes que compartir
creacio de nou tauler componen el kanban. kamban amb
Aquestes columnes es Grups.
poden ordenar
facilment.

CREACIO DE TAULERS KANBAN

A l'apartat de creacié de columnes hi ha la possibilitat de modificar el nom o d’eliminar la columna
seleccionada.

COMTACT
CFFER/SOLUTION

MARKETING

Hi ha I'opcié de determinar si el nou tauler kanban es vol compartir amb un o diversos grups de treball
creats. Les opcions seran similars a les seglients:
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O fcercar...
+ SlDuero - Departament Comercial
[] Administradors

[ usuaris

[[] Classes Angles
® v

SIDuero - Departament Comercial

MODIFICACIO DE TAULERS KANBAN

Podem modificar I'estructura d'un tauler Kanban en qualsevol moment. Per a aixd, només és necessari

accedir al tauler que desitgem modificar.

En el cas que es requereixi una ampliacié de columna, hi afegim text i cliquem sobre el boté "Afegir

columna".
‘ TO REVIEW ‘ Afegir columna ‘ Nom de la columna ‘
TO DO

IN PROGRESS

DONE

Podem ordenar aquesta columna en aquest apartat:
Nom de la columna Afegir columna ‘ Nom de la columna ‘

TO DO

TO REVIEW

DONE

TO REVIEW

En el cas que volem modificar el text d'un apartat de Kanban, seleccionarem el text a modificar, el

modificarem en l'apartat "Actualitzar columna".
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MNom de la columna Afegir columna ‘ TO REVIEW TODAY Actualitzar columna ‘

TO DO
IN PROGRESS

TO REVIEW

DONE

Un cop el text sigui el desitjat, cliquem sobre el botd "Actualitzar columna”. El resultat de la modificacié
apareixera al moment:

Nom de la columna Afegir columna | TO REVIEW TODAY Actualitzar columna ‘

TO DO
IN PROGRESS

TO REVIEW TODAY

DONE

ELIMINACIO DE TAULERS KANBAN

Per eliminar un tauler, el primer és que aquest no contingui tasques. Un cop eliminades les tasques,
veurem el simbol d'una paperera.

=]

Control de tasques
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Cliquem sobre I'opcié de paperera i acceptem sobre l'avis d'ELIMINACIO:

Estd segur que desitja eliminar e
tauler "Control de tasques"?

Cancel-lar
CREACIO DE SAFATES
Crear safata
Default Inbox
Hi ha dos tipus de safates: Administradors
e Les safates personals o de grup creades per defecte Leteur Inbox ISD'ED:_“"'
amb la creacié d’un nou usuari o grup. Només existeix una Adminis
safata d’aquest tipus per cada usuari i/o cada grup. Aquestes Default Inbox Usuaris
safates no poden ser modificades ni eliminades. Factures de proveidor @
e Les safates d’usuari o grup creades expressament. ~ revisio ~
Son les safates que podem generar des d’aquesta opcid. Ser ;ii:;‘: proveidors .
propietari d’'una safata implica disposar d’aquella safata i poder

moure els documents entre elles. Aquestes safates poden ser
modificades o eliminades.

CREAR NOVA SAFATA

Per crear una nova safata només cal definir dos parametres: el nom que volem donar a la safata i quin
usuari o grup (conjunt d’usuaris) en sera el propietari.

Per crear safates noves, la pantalla que podem visualitzar és semblant a aquesta:
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doceosoftware.com DOCEOSTORE 3.0

Cercar. CALENDARI TAULERS KANBAN - TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO - | AJUDA

nici % Conflguracia # Safates

CERCAR

Default Inbox
Administradors

[

Default Inbox SIDuero - :
Ana Marales - Dep. fhishe
Adminis

Default Inbox Usuaris

Fe«'ul.v\ de proveidor [

Factures proveidars m

Portugal

L]
Llistat de safates creades. Des de la llista de  Informacioé de la safata: El nom i el propietari.
la dreta es pot

A la part de dalt hi ha un modificar o Com a propietari pot ser un usuari o un grup.
buscador que, per defecte, eliminar una
fa cerques per contingut. safata creada,

A tenir en compte

Les safates que es generen des d’aquesta opcid son les safates que hi haura disponibles a I'opcio:

doceosoftware.com pocEDS

CONFIGURACIO - AJUDA

CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL

fjuntar Vit
Safates Tot (5)

ordre | osmacacea v = B Pagina 11 4 v G

AFEGIR DOCUMENT
Default Inbox

Segons tipus de document v

Administradors

—, GOR FACTORY SA 061/ ceralis

+
ADJUNTAR A UN DOCUMENT
. HIKOKI POWER TOOLS IBERICA S.A. N m
egons tipus de docurr » Seleccionar Document
(@brir daail) +
Mostra els darrers Nomes creats per mi Recerca
D ! 10 v |documents avangada

Default Inbox Usuaris

Més informacio a I’apartat SAFATES.
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MODIFICAR O ELIMINAR UNA SAFATA

Per modificar o eliminar una safata, cal que aquesta safata hagi estat creada i no generada, per defecte,
per un grup o usuari.

Per modificar, només cal clicar sobre el nom de la safata que volem modificar i apareixera les opcions
disponibles. Es possible que el propietari no pugui ser modificat; ni afegit, ni eliminat.

doceosoftware.com

Cercar, CALENDARI TAULERS KANBAN = TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO - AJUDA

nick » Configuracio » Safates
CERCAR

Crear safata
SIDuero - Ana Marales - Dep. Administracién y RRHH ~
Default Inbox

Administradors

ACTUALITZAR
Default Inbox SIDuero - -
Ana Morales - Dep
Adminis

Default Inbox Usuaris

Factures proveidors ]
Portugal

Per eliminar una safata només cal clicar sobre la icona de paperera [[[J i acceptar el missatge de
confirmacié d’eliminacié.

ETIQUETES

Les etiquetes serveixen per recerques rapides i visuals. Actualment, tenen preséncia a CALENDARI i les
carpetes es poden compartir. Serveixen per activar/desactivar i d’aquesta forma ordenar rapidament els
elements que tenim, tenir-les facilment localitzades sense eliminar res.

Es permet establir una jerarquia d’etiquetes.

La pantalla de gestié d’etiquetes és semblant a aquesta:
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Inicio » Configuracion *» Etiquetas

Buscar...

ANADIR EDITAR m

Importancia media

Campanya Marqueting Bosch

Campanya Dexter Percutors

Dep. Marqueting
Dep. Comercial

Dep. Administratiu

GUARDAR

Llistat d’etiquetes
disponibles. Hi ha
disponible un buscador
en el cas que es
requereixi fer cerca
entre un gran nombre
d’etiquetes.

doceo .com

Nombre

Poc Important

Comentarios

Comentarios
Color del fondo [}~
Previsualizar -
=

Es important clicar a
guardar després de
realitzar qualsevol canvi,
creacié de nova etiqueta o
eliminacio. Els canvis
només es fan efectius
després de clicar
GUARDAR.

Aquesta finestra només apareix quan
cliquem I'opcié d’AFEGIR O EDITAR.

Els elements que podem personalitzar per
una etiqueta sén: Nom, comentari, el color
de fons de l'etiqueta.

Veurem una previsualitzacié del que estem
creant.

Boto ACCEPTAR / CANCEL 1L AR:
Aquests botons només afecta la confirmacio
o no de I'etiqueta.

CREAR UNA NOVA ETIQUETA

Per crear una nova etiqueta, cal clicar sobre AFEGIR i apareixera el panell de personalitzar I'etiqueta a la

dreta de la pantalla.

Aquesta finestra només apareix quan cliquem I'opcié de AFEGIR O EDITAR.
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Els elements personalitzables de I'etiqueta: Nom

e Nom: el text que apareixera a I'etiqueta. Prova etiqueta

e Comentaris: Text que apareixera vinculat al nom de
I'etiqueta, com a explicacio.

e Color de fons de ’etiqueta: La tipografia
automaticament sera blanca o negra segons destaqui més
amb el color de fons.

e Previsualitzar: Aqui apareixera I'aspecte de 'etiqueta

Comentaris

Comentari de prova etiqueta

que estem creant o editant. Color del fons () | ~
Bot6 ACCEPTAR / CANCEL L AR: Aquests botons
només afecta la confirmacié o no de I'etiqueta. CISEESPN .o .x ctiqueta

ACCEPTAR CANCEL-LAR

Es permet la jerarquia d’etiquetes clicant sobre - -
una de les etiquetes que establim com a superior
i, estant seleccionada, cliquem sobre AFEGIR. El

resultat de fins a una jerarquia de tres etiquetes
sera semblant a la que mostrem a continuacio.

Dep. Comercial

Dep. Administratiu

Dep. Técnic

EDITAR O ELIMINAR ETIQUETA

Per tal d’editar o eliminar una etiqueta només cal clicar sobre I'etiqueta que desitgem eliminar o
modificar, clicar sobre 'opci6 desitjada als botons EDITAR o ELIMINAR.

e En el cas d’editar apareix el panell de la dreta amb les opcions a modificar.
e En el cas d’eliminar, confirmem que volem eliminar I'etiqueta.

Ambdues opcions cal clicar a GUARDAR per tal que es faci efectiu.

IMPORTANT

Per desmarcar una etiqueta recorrem a una formula agil: Ctrl+Click a I'etiqueta seleccionada.
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INFORMACIO

Disposi de la informacié del sistema a temps real des de la pantalla INFORMACIO. Tindra accés a les
seglients dades:

doceosoftware.com

CERCAR CALENDARI TAULERS KANBAN - TIPUS DE DOCUMENT -  SAFATES FLUXES DE TREBALL -  CONFIGURACIO -  AJUDA

Inicl % Configuracis » Infarmacié de aplicacé

VERSIO DE L'APLICACIO

EMMAGATZEMATGE DE L'APLICACIO C

LLICENCIA DE L'APLICACIO

LLIBRERIES

BRICK/MATH DOCTRINE/DEPRECATIONS DOCTRINE/LEXER DRAGOMMANTANK/CRON. EGULIAS/EMAILVALIDATOR ERUSEV/PARSEDOWN GuzZLE
EXPRESSION

{o} support@doceosoftware.com

pag. 137



mailto:support@doceosoftware.com

doceo Store

Més que un gestor documental

doceo .com

ANNEX |I: OPCIONS D’ENVIAMENT DE DOCUMENTS A DOCEO STORE

Actualment, existeixen diverses formes com podem enviar documents a Doceo Store . Veiem aqui un

esquema. Cal tenir en compte que algunes de les formes requereixen de plugins extra que poden o no

incloure’s al paquet contractat pel client.

L) Interficie Usuari, creacio manual

— Impressora virtual

Outlock plugin

Copy Form {copiat de dades d'un formulari
dlescriptori)

Hat Folder
Dascarrega automatica adjunts de correus

@_;. Objectif Lune Connact
doceo facCert, docec eCompulsa, doceo
docen .eom ademptio, doceo bCade, daceo iPDF, doceo
biosign mobile

Hjicco”  eiDAS Scan

@ API - sistemes externs

INTERFICIE DE L’USUARI

GESTIO

doceo Store

a2 F W &

Safata Registres waorkflow

2=°

Tasques.

Kanban
calendar

Codi Segur de Verificacit (csv)

PDF [Portable Document Format)

Impressora

Correu electronic

doceo docuview

== BioSign server

@ API - sistemaes externs

Aquesta modalitat és la que es mostra per defecte al llarg de tot el manual. Es tracta de pujar el

document entenent que el document es troba a I'escriptori o una carpeta dins I'ordinador de l'usuari.

Afegir documents des d’escriptori a Safata d’ordenacio

« c & demo.doceastore.c

Escriptori de l'usuari

doceosoftware.com [N

Default Inbox Meri Gil

Ordre Datacreacio & v Clica aqui ¢

- 2022

03258 _Preumatica
Hidraulica Lopez e PENJAR FITXER(S) TANCAR
Hijos.pdf (13/02/2022

A
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IMPRESSORA VIRTUAL - DOCEOPDF

doceo .com

La impressora virtual és un plugin o connector que instal {em al nostre ordinador i que ens permet
enllagar el programa d'impressio i/o escaneig directament a la safata principal d’ordenacié del Doceo

Store .

Veiem un exemple per un PDF que escollim, a través del programa d’impressio, enviar a Doceo Store .
Aquest plugin és apte per a tots els programes d’escaner o impressié que tinguem instal 1at al nostre

sistema. Aquest és I'exemple de com es veu un visor estandard:

Print X
Name: EPSONS54FCAC (ET-3700 Series) v Properties Advanced
. Adobe PDF .
Copies: EPSON Stylus Photo RX520 lyscale 8 Frint as image (] Bleed Marks
Preview Fax
Zoom: y (] Print on both sides of paper
Microsoft Print to PDF
Document | Microsoft XPS Document Writer pe Flip on long edge
Paper: OneNote for Windows 10 )
Flip on short ed
o - ' p on short edge
el | || b - / Auto-Rotate
Sample; 1,5-9,12 ® 8 Auto-Center
Subset: All pages in range v
el R . Reverse pages
Print Handling Orientation
= Tile Large Multiple Pages
Pages Per Sheet Booklet Auto portrait/landscape v
© None
Print What
(OFit to printer margins Document and markups .
() Reduce to printer margins S e N
ummarize Comments
O Custom scale
I — B Qutput
Page 10f 1 ["] Choose paper source by PDF page size
() simulate Overprinting
Page Setting oK Cancel

Escollim “imprimir” el document amb DoceoPDF, cliquem “OK” i el document apareix a la pantalla
SAFATES, concretament i si no hem especificat altres parametres, a la Safata per defecte. A partir d’aqui
podrem:

e  Enviar a una Safata diferent que tinguem permis.

e Generar un nou registre.

e Incloure el document a un registre creat.

e  Visualitzar el document amb el visor de Doceo Store i usar les eines que ens ofereix.
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o

CALENDARI TAULERS KANBAN ~ TIPUS DE DOCUMENT ~ SAFATES

FLUXES DE TREBALL CONFIGURACIO ~
Adjuntar Visor

Default Inbox Meri Gil Safates !

Ordre Datacreacld & v iz B pagina 111 4 v G AFEGIR DOCUMENT
Default Inbox s tipus de d N -
i) egons tipus de document

= 2022-03258_Pneumatica
Hidraulica Lapez e Hijos.pdf

2022-03258_Pneumatica
Hidraulica Lépez e Hijos.pdf
4 (2@

ADJUNTAR A UN DOCUMENT

SIDuero Factures de pr v Seleccionar SIDuero Factures de proveidar ~

D Mostra els darrers Només creats per mi
10_v]documents
2 B01395995 2 B26220491 | 2 F20030912 |
S ’ ’
Default Inbox Usuaris
2 F20030912 = B741258963 2 B741258963

PROCEDIMENT INSTAL -LACIO | CONFIGURACIO DOCEOPDF

Cal seguir les passes de I'instal {able:

1 doceoPDF 0.84

- * 15 doceoPDF 0.84

Este es el Asistente para instalacién de doceoPDF

Contrato de licencia
084

Elinstalador le guiard a través de los pasos necesarios para instalar doceoPDF 0.8.4 en el equipo. Dedique unos instantes a leer el Contrato de licencia incluido en el programa, Si acepta laz
condiciones, haga clic en "Acepta” y luego en "Siguiente’. De lo contrario, haga clic en "Cancelar”.

GMU AFFERO GENERAL PUBLIC LICENSE

A
Version 3, 19 November 2007
Copyright (C) 2007 Free Software Foundation, Inc. <http://fsf.org/>

Advertencia: este programa esté protegido por las lepes de derechos de autor v otros tratados

internacionales. La reproduccién o distibucidn licitas de este pragrama, o de cualquier parte del Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies

misma, estd penada par |3 ley con severas sanciones civiles p penales, v serd objeto de todas las

acciones judiciales que correspondan, Afthic lirnnen Aarimant kit chanming i ic nat 2l d v

(0 o acepto (®ibceptc
< Afrds Cancelar Siguiente > Cancelar
1 doceoPDF 034 - ® 15 doceoPDF 0.84 - b
Seleccionar carpeta de instalacién A Confirmar instalacién

=&

Elinstalador instalard doceoPDF 0.8.4 en la siguiente carpeta. Elinztalador estd listo para instalar doceoPDF 0.8.4 en el equipo,
Paia instalarlo en esta carpeta haga clic en "Siguiente’’. Para instalarlo en una carpeta distinta haga

Haga clic en ''Siguiente” para iniciar la instalacidn.
clic en "Examinar*

LCapeta

C:%Program Files («86)\docecPDFY Examinar...

Espacio en disco...

< filrds Cancelar < Ahss Cancelar
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5 doceoPDF 0.8.4 — X 15 doceoPDF 0.8.4 - X
Instalando doceoPDF 0.8.4 Instalacién completada (.
=0
Instalando docecPDF 0.8.4. doceoPDF 0.8.4 se ha instalado corectamente.

Haga clic en "Cerar'' para salir

Espere

Utilice \windows Update para comprobar cualquier actualizacidn importante de NET Framework,

< Atrés Siguiente > < Ahas Cancelar

Després cal iniciar la seva configuracio.

Inicieu el programa ‘DoceoPDF que podeu localitzar en els programes instal {ats (boto
Windows):

-
2 DoceoPDF

En iniciar-lo, us apareixera el seglient formulari:

T doceoPDF - X

doceoPDF 0.8.4

doceoPDF le permite crear documentos PDF desde cualquier aplicacian al
imprimir. Crear un documento PDF es facil:

1. Configure sus perfiles y ajustes aqui.
2. Imprima cualguier documento en la impresora "docecPDF",

3. Guarde su PDF or envielo por correc.

Para obtener ayuda pulse F1 o haga clic en el signo de pregunta.

o Ajustes de la aplicacion Ajustes del perfil

Fer clic a ‘Ajustes del perfil’:
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7 Ajustes de perfil de doceoPDF

Ajustes del perfil

|® Conexién a DoceoStore
Documento
N

URL:

/- hitp://demo.doceestore com/deceostore/api
| @ Guardar

k// Usuario:

I® Auto-guardar

./

|@ Acciones
o/

{ @ Formatos de | - |
\_// imagen

ICQ PDF
C

imorente@doceosoftware.com

| |

DoceoStore

©

Guardar Cancelar

Anar a la pestanya Doceo Store i configurar la URL de connexié a 'API i 'usuari.

La vostra URL és: http://server2|/doceostore/api

IMPORTANT

En el cas de voler enviar els documents a produccié o a test, cal canviar la URL per:

http://server2|/doceostore-test/doceostore/api

http://server2 | /doceostore-prod/doceostore/api

Cal indicar el nom d’usuari i la contrasenya corresponent a I'usuari on s’ha d’enviar els
documents.

Accedir al boté contrasenya i introduir-la.

= DoceoStore Password it

Password:

S— |

OK Cancel

Al donar al boto ‘Login’ es verificara la connexio:
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- Conexién a DoceoStore >

4 h La conexién con DoceoStore es correcta.

Aceptar

Anar a la pestanya ‘Guardar’ i marcar les opcions:

v" Omitir el cuadro de impresion

= Ajustes de perfil de doceoPDF

Ajustes de' perﬁl A <Perfil predeterminado>

Seleccionar el formato de archivo predeterminado: | PDF ¥

I@ Documento Conversion
N/

[] Mostrar el progreso durante la conversién

I@ Guarday Omitir el didloge de impresidn (ir directamente al didlogo de guardar)
- [ Mostrar PDF despues de imprimir
' Q/J Auto-guardar Nombre de archivo
— Plantila de nembre de archivo: Agregar un cadigo:
l@ Acciones <DateTimeyyyyMMddHHmmss = <Title > -
" Vista previa:

20220908080821Titulo desde los ajustes

) €

Formatos de

imagen Carpeta del didlogo de guardar

(=)

[] Establecer la carpeta de salida predeterminada (de lo contrario e abrird la ubicacién del dltimo

) €

©

PDF Plantilla de carpeta: Agregar un codigo:

{

Vista previa:

=\

DoceoStore

N

{

Guardar Cancelar

Anar a la pestanya ‘Auto_Guardar’ i activar el modus ‘Activar guardado automatico’ especificant noms
Unics i el path per desar.
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T Ajustes de perfil de doceoPDF

AJUSteS de' perﬁl 2 <Perfil predeterminado>

o\ Guardado automético

| | Documento

&/

/*\ Asegurar nombres de archivo tnicos (no sobre escribir archivos existentes)

| ®J Guardar Carpeta de destino: Agregar un cadigo:

\\_,/ CATemp EI -
/_\ Vista previa:

|@ Auto-guardar e

Edite perfiles sin didlogo de impresién abriendo docecPDF en Explorador de Windows
Acciones

)
)

{

Farmatos de
imagen

a
)

{

PDF

=
()

{

=\

DoceoStore

N2

{

Guardar Cancelar

Accedir a la pestanya ‘Acciones’ i seleccionar ‘Subir a DoceoStore’.

Marcar les opcions:

v' Eliminar archivo después de enviar.
Enviar a PdC.
Notificar después de enviar a DoceoStore.

ANENEN

Si volem veure el document imprés marcar ‘Mostrar PDF después de enviar’.
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T Ajustes de perfil de docecPDF

Ajustes del perfil

<Perfil predeterminado>

@ Acciones ~
| Documento
\\._./ [] Separar por X paginas

/, \ [] Separar por Barcode 13 lII
I@ Guardar [ Imprimir documenta Eliminar el archive después de enviar a DoceoStore

[] Abrir cliente de correo elect Enviar a PdC

I/ \ At . [] Enviar correo par SMTP Motificar después de enviar a DoceoStore
uto-guardar
7/ g D Iniciar guién [] Mostrar PDF después de enviar

= [] Afadir reconacimiznto QCR

{/’ \ [] Subir por FTP
I@ Acciones [ . Documents Types IEl
r/-— < ¥ D MName Value
[ \ Formatos de
imégen La accién permite subir los

documentos creados a DoceoStore,
F
&/

| @ DoceoStore

Tipo de Documento:

Guardar Cancelar

Fer clic a Guardar i tancar el formulari.

IMPORTANT

Podeu recuperar linstal 1able de la segiient ubicacio:

\\SERVER?2 | \Compartit\doceoPDF_setup.msi

INTEGRACIO AMB OUTLOOK - DOCEO OUTLOOK PLUGIN

Com instal lar doceo Outlook plugin caldra seguir els passos de configuracié habitual. Només cal
accedir a I'arxiu .exe i seguir els passos. Es requereix permisos d’administrador per la seva instal facié.
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FUNCIONAMENT A OUTLOOK

Un cop acabada la instal lacié podem accedir Outlook i accedim a I'opci6 des de la pestanya

COMPLEMENTS.
F‘E s - Bandeja de entrada - merigil@doceosoftware.com - OQutlook
Archivo Inicic  Enviary recibir ~ Carpeta  Vista Complementos Ayuda Q ¢{Qué desea hacer?
[EJ Insertar Correo a DoceoStore ";“ r";\;
y Insertar Adjunto a DoceoStore ) )
Sync  Settings
it Configuracién DoceoStore
Inserir correu Inserir document Configuracio Sync: Settings: Altres
a Doceo Store adjunt o adjunts del  de Doceo Store  Sincronizacié opcions
correu a Doceo amb Doceo
Store Store

e Inserir correu a Doceo Store : Els correus es podran enviar directament amb I'extensié .pst
Els formats, actualment, poden ser RTF o HTML.

e Inserir document adjunt o adjunts del correu a Doceo Store : Es pot enviar només el
contingut d’un correu.

Configuracio de Doceo Store : La Eep coaesboccoStos
configuracié apareix un panell que ens demana la

URL
Seguent InformaCIo. Usuario olga@doceosaftware com
hd U RL Contrasefia ~ **
e Usuari Maver s Carpets
e Contrasenya | o
e La carpeta per defecte on volem rebre els (] Emviar Adiunios al enviar comeo
i (] Enviar Automético si Asunto contiene
continguts.

Cancelar Aceptar
Un cop enviat el correu i/o adjunt, rebra una notificacié semblant a aquestes:
Adjunt/s enviat/s amb éxit! X Correu enviat amb exit! X
Els documents adjunts han estat enviat amb éxit a Doceo El correu ha estat enviat amb éxit a Doceo Store.

Store.
Cod. Correu: 89C878FAE34C541CCEOB7DEBACD75CE

Cod. Adjunt: 89C878FAE34C541CCEOB7DEBACD75C8

[ Aceptar ] [ Enviar un nou adjunt Aceptar | | Enviar un nou missatge
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HOT FOLDER O CARPETA CALENTA

El sistema permet configurar una carpeta (hot folder) on arriben principalment els documents i quan el
programa detecta un nou document aquest és integrat al sistema de forma automatica. Es pot realitzar
una primera ordenacié dels documents amb la configuracié de fluxos de treball.¢

Hi ha altres opcions d’entrada de documents com:

e  Objectif Lune Connect

e  Altres solucions doceoStore
e elDAS Scan

e API
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