Dokiiman Yonetim Sistemi Baglantilari

Dokliman Y&netimi ile operasyonel islemlere ait doklimanlar etkin bir sekilde izlenebilmektedir. Boylece, kagit
kullanimi en alt diizeye indirgenir, dokimanlar is akisina uygun olarak tutulur, e-posta ile ilgili kisilere gdnderilir
ve dokimanlarin tarihgesi elektronik ortamda izlenir. Baska bir deyisle, programdaki kayitlarla iliskili olan metin
belgelerine, program icinden ulasmayi saglayan bir uygulamadir. Cari hesapla yapilan s6zlesmenin cari hesap
kartina baglanmasi ve istendigi zaman program icinden takip edilebilmesi, séz konusu uygulamaya 6rnek
verilebilir.

Kart ve fislere ait dokiimanlar tanimli kataloglar altinda tutulur. Program bélimlerinde kaydedilen fislere ait
dokiiman takibi yapilacaksa gerek kayit sirasinda gerekse daha sonra dokiiman-kayit iliskisi kurulur. Fis ya da
karta ait belge e-posta sistemi ile ilgili kisi ya da kurulusa goénderilir.

Dokiiman ydnetim sistemi baglantilar secenedi, Sistem Isletmeni program béliimiinde Yénetim meniisi altinda
yer alir. Pencerede yer alan bilgiler sunlardir:

No: Badlanti numarasidir.

Baglanti Tipi: Baglanti tipini belirlemek igin kullanilir. Baglanti tipi alani; Baglanti Yok, LBS Dokiiman Arsivi,
Microsoft Share Point Server ve KETS Dokliman Ydnetimi secenekleri igerir.

Kullanial Adi: Dokiiman katalog sistemini kullanicisinin program igin tanimlanmis kullanici adidir.
Sifre: Dokiiman katalog sistemini kullanicisinin program igin tanimlanmis kullanici sifresidir.
Ana Katalog: Sisteme eklenecek dokiimanlar igin 6ndeder olarak belirlenen sanal katalogdur.

Calisma Alani: Baglanti icin kullanilacak calisma alaninin belirlendigi alandir. Bu alan bilgisi LOGO Insan
Kaynaklar uygulamasinda kullanilir.

Dokiman y6énetimi uygulamalarina baslamadan 6nce, programda yapilmasi gereken islem adimlarn sunlardir:
® Sistem Isletmeni'nde, Yénetim secenedi altinda bulunan Genel Tablo Yénetimi alaninda Dokiiman Yénetim Tablolar olusturulur.

® Donem Uzerinde F9/sag fare digmesi mentstinden Dénem Calisma Bilgileri alani acilir ve moddiller igin gecerli olacak
dokimanlarin, nerede kayith oldugu belirtilir.

Sistem Isletmeni'nde Yoénetim menisiindeki "Dokiiman Yénetim Sistemi Baglantilari”" calistirilir.

Dokiman Yonetim Sistemi Baglantilari'nda "LBS Dokliman Arsivi" olan ve Ana Katalog bilgisi bos olmayan bir
kayit eklenmelidir.

Dokiman Yonetim Sistemi Baglantilari'nin yapilmasinin ardindan; "Kullanicilar" menisiinden, sistemi kullanacak
kullanici kaydi lizerinde F9 mentde Kullanici Detaylari'ndan Dokiiman Ydnetim Sistemi secimi yapilir. Dokiiman
yonetim sistemi olarak, eklenmis olan "LBS Dokliiman Arsivi" segilir.

Kartlara dokiiman baglanabildigi gibi, fislere de dokiiman badglanabilir. Tum kayitlara birden fazla sayida
dokliman badglanabilir.

Dokiman Yoénetimi penceresinde listelenen dokiimanlarin degistirilmesi (mevcut dokiimanin yerine farkli bir
dokiimanin baglanmasi), silinmesi, e-mail ile gonderilmesi ve farkl bir isimle kaydedilmesi mimkdindur.

Kartlara Dokiiman Baglanmasi



Programda girilmis olan kartlara dokiiman badlanabilmesi igin 6ncelikle kart icinde F9/sag fare digmesi
menustinde bulunan "Dokiman katalog girisi" secenedinden katalog girisi yapilir. Ardindan kart ekraninda sol alt
kosede bulunan, "Dokiiman" diigmesi ile girilen "Dokiiman Yoneticisi" penceresinden dokiiman girisi baglantisi
yapilir ve baglantisi yapilmis dokiimanlar izlenebilir. Istenildigi taktirde, dokiiman yéneticisi penceresinden yeni
katalog girisi de yapilabilir. Dokliman digmesi ile agilan "Dokliman Yoneticisi" penceresinde, F9/sag fare
diigmesi menisiinde bulunan "Yeni dokiiman" butonu ile baglanacak dokiiman secimi yapilir. Dokiiman izleyici
ekraninda "Yeni Dokiiman" komutunun verilmesiyle ekrana gelen "Dokiiman Ekle" penceresinden, baglantisi
kurulacak dokiiman secimi yapilir. Baglantisi yapilacak dokiiman Word ya da Excel dosyasi olabilir. Dokiimanin
baglanmasi ile birlikte ilgili dokiimanin icerigi "On izleme" secenedinin isaretlenmesi durumunda, Dokiiman
Yoneticisi ekraninda gorilebilecek ve ilgili dosya, dosya tipine goére Excel'de ya da Word'de acilacaktir.

Fislere Dokliman Baglanmasi

Fislere dokiiman baglama islemi, fis formunun sol alt késesinde bulunan Dokiman digmeleri ile girilen Dokiiman
izleyicisi ve Dokiiman Y®netimi pencerelerinden yapilir. Dokiiman izleyicisi penceresinden tek, Dokiiman
Y6netimi penceresinden birden fazla dokiiman fis ve faturalara baglanabilir.

KETS Dokiiman Yénetimi Entegrasyonu

KETS, dokiiman ve resim dosyalarini ytkledigimiz bir dokiiman sistemidir. KETS Doklman Sistemi ile LOGO
drtnlerinin entegre edilmesi ve mevcut dokiiman ydnetimi datalarinin KETS sistemi tzerinden kullaniimasi
mumkundur. Bunun igcin Dokiiman Yonetim Sistemi Baglantilari penceresindeki Baglanti Tipi alaninda KETS
DoklUman Yonetimi secilir. Diger tim alanlar doldurulur ve pencerenin asadisinda bulunan KETS butonuna basilir.
Bir database ve ilgili servisler olusturulur. Gerekli ayarlar yapildiktan sonra fis ve faturalara KETS Dokiiman
Sistemi kullanilarak dokiiman ve resim baglanabilir. Bunun igin fig/fatura formunun sol alt késesinde bulunan
Dokliman dugmesi kullanilir.
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