Procedura
ARCHIVIAZIONE DOCUMENTO INVIATO

(senza Protocollo Informatico)

La sequenza di operazioni da svolgere per gestire ’TARCHIVIAZIONE DI UN DOCUMENTO INVIATO ¢ la
seguente:

- scansionare il documento cartaceo o salvare I'email
- compilare i campi per I'archiviazione

Nel dettaglio ecco come operare:

- Scannerizzare il documento cartaceo e inviarlo a MKT cliccando sul pulsante “MKT” al piede del
programma Paperport.

Fle Modfica Visuslizea Elemento Strumenti 2 ey
DBIMR BT £ Invia a MKT-Director
documenti da protocollare

~

C 585 05 Cabrinl

Home |MKT - richiesta di offerta pdf

< >

B Y & @ EM M~ o =H = v Correertiin PDF X Annula | o Irwvia |

Cartella: Or Punto bianco:  Punta nero: B

- In alternativa, salvare I'email o il documento nella cartella “0O Al Protocollo” (da Outlook Express o dal
programma di gestione dello scanner).

Salva messaggio con nome Q3

Sahaine | L) DAl Pratscol ¥ O& @

E2IMKT - richiesta di offerta, eml

Documenti
teceni

Risorse del
computer

Nore file: [MKT - alvaictista di offertaem v [ sawa_|

o

Risorse:

jete | Salya come [ Pasta setharica .em) v [ Aonda ]

Aprire MKT, andare in Protocollo / Protocollazione Documenti e compilare i campi del’Evento da creare.
Se necessario effettuare la ricerca dell’anagrafica tramite il pulsante £/, infine cliccare su “Inviato”
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