Iratkisér? nyomtatasa

Az U-Office rendszerben lehet?sége van az egyes tételek esetén iratkisér? dokumentumot generalni. Erre az

adott tételtipus tadblazatok oldalan van lehet?sége.

Generalashoz kattintson az Exportalas gombra, majd a lenyil6 meniben az Iratkisér? Iétrehozasa
lehet?ségre.
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1. abra - Exportalas meni

Ekkor a rendszer belép az Iratkisér? |étrehozasa modba, ahol a tablazat els? oszlopaban kijel6élheti azokat a
tételeket, amelyeket szerepeltetni szeretne a dokumentumon. A sarga fejlécben lathatja azt is, hogy eddig
hany tételt jelolt ki a tablazatban.
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2. 8bra - | aiser? generalasa mod

Amikor minden tételt megjeldlt, amit be kivan adni, akkor a Létrehozas gombra kattintva az U-Office elkésziti a

kész iratkisér?t, amelyet PDF fajlban ment le a rendszer az On gépére.

Figyelem: A generalt iratkisér?n talalhaté6 Beérkezés datuma, Tovabbkiildés datuma és Megjegyzés
mez?ket a TTIK Dékani Hivatal tolti ki. A nyomtatas utan egyediil az Ugyintéz? alairasa résznél kell
alairni a kész dokumentumot, illetve személyi dokumentumok iratkisér?jén ald kell huzni az SZTE
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alairék oszlopban a megfelel? értéket.

Figyelem: A személyi adatokhoz generdlt iratkisér?n minden sorban ala kell htzni az adott kifizetéshez
tartozé "SZTE alair6k" oszlopban a megfelel? értéket.

Tipp: A tébldzatokban a tételeket rendezheti a Legutobbi modositds datuma szerint is
(Megjelenithet? az Oszlopbedllitasok mentben), igy el?re kerllhetnek a tablazatban azok a tételek,
amelyeket mostanaban szerkesztett, igy konnyebb ezekb?l iratkisér?t nyomtatni.
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