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TWORZENIE RAPORTÓW 

1. Logujemy się na profil z uprawnieniami administratora. 
2. Wchodzimy w zakładkę administracja. 
3. Wybieramy moduł Raporty. 

 
4. Z bocznego menu wybieramy opcję Dodaj  
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5. Nadajemy nazwę opis i wybieramy odpowiedni typ raportu (Raport pism, Raport 
spraw). 

 
6. Wybieramy komórkę organizacyjną która będzie miała dostęp do utworzonego 

szablonu raportu. 
7. Wybieramy kolumny w naszym raporcie. 

Raport pism Raport spraw 
Dodał Użytkownik prowadzący 

Właściciel Typ prowadzenia 
Rodzaj wpływu Tytuł 

Data wpływu Status 
Data rejestracji Data wszczęcia 

Status Data Zakończenia 
Tytuł pisma  
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8. Z lewego bocznego menu wybieramy zakładkę Raporty. 

 
9. Wybieramy typ raportu, okres jakiego będzie dotyczył raport i szablon, który 

utworzyliśmy w wcześniejszych krokach. Wybieramy komórkę lub pracownika, 
którego raport się tyczy i klikamy przycisk zamów raport. (możemy wybrać kilka 
komórek organizacyjnych) i odpowiedni format (XLSX). 
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10. Wygenerowane raporty będą widoczne w zakładce LISTA ZAMÓWIONYCH 
RAPORTÓW, w tej zakładce mamy możliwość pobrania raportu. 

 


