Szervezeti egységbe érkezo papir alapu kiildemények és iratok atvétele
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1. Varhat6 kildemények:

A baloldali meniisavban a ,,Szervezeti egység postdi” meniit lenyitva (1.), valasszuk ki a ,,Varhato kiildemények” meniipontot (2.).
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Ezt kdvetden megjelennek azok a kiilldemények, amiket nekiink postaztak. Jeloljiik ki azt a kiildeményt, amit szeretnénk atvenni, Ggy hogy
pipat tesziink a megfeleld kiilldemény el6tt 1év0 négyzetbe, majd nyomjuk meg a jobb oldalt alul talalhat6 ,,4#vesz” felirati gombot.
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Ennek hataséra aktivva valik az also panel, amit az jelez, hogy z6ld korvonal veszi koriil a munkafeliiletet alul. Most mar nincs mas dolgunk,

mint a jobb oldalt

alul talalhato ,,Mentés” gombra kattintva atvenni a kiildeményt.
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Ha jol dolgoztunk a kiildemény eltlinik a listabol. Arra kell tigyelni, hogy miel6tt atvesziink egy kiilldeményt, gy6zddjiink meg rola, hogy az
valoban megérkezett hozzéank fizikalisan is. Tovabba csak olyan kiildeményt vegylink 4t, ami valoban az egységiinknek szol.



Lehetdseg van arra, hogy egyszerre t6bb killdeményt vegyiink at. Ez a kovetkezSkeppen torténik: kijeloljik oket (egyesevel pipat tesziink az
eléttiik 1évo kis négyzetbe vagy a Shift gomb lenyomasaval kijeldliink tobbet egyszerre), majd utdna nyomjuk meg az ,,Atvesz” és azt kovetden
a ,,Mentés” gombot.

2. Varhaté materialis példanyok:

A baloldali meniisavban a ,,Szervezeti egység postdi” meniit lenyitva, valasszuk ki a ,,Vdarhaté materidlis példanyok” meniipontot (1.). A
folyamat gyakorlatilag ugyanaz, mint a ,,Varhato kiildemények” atvételénél. Megjelennek azok az iratok, amiket nekiink postaztak. Jeloljiik
ki azokat a kiildeményeket, amiket szeretnénk atvenni, Gigy hogy pipat tesziink a megfeleld kiilldemények el6tt 1év négyzetbe (3.), majd
nyomjuk meg a jobb oldalt alul talalhat6 ,,Atvesz” felirati gombot (3.).
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Ennek hatasara aktivva valik az als6 panel, amit az jelez, hogy z61d kdrvonal veszi koriil a munkafeliiletet alul. Most mar nincs mas dolgunk,
mint a jobb oldalt alul talalhato ,,Mentés” gombra kattintva atvenni az iratokat.

Ha j6l dolgoztunk az iratok eltlinnek a listabol. Arra kell ligyelni, hogy miel6tt atvesziink egy iratot, gy6zddjiink meg rola, hogy az valoban
megérkezett hozzank fizikalisan is.



