Bestand toevoegen aan een taak
In deze handleiding is beschreven hoe u een bestand kunt toevoegen aan een taak. U
wilt bijvoorbeeld een gescand document bewaren in een dossier.

In Tasks gaat u naar Joblogger en boekt daar een inkomend document. Selecteer de
gewenste Taak en het dossier (zoek). Geef vervolgens een Omschrijving van het document.

TASKS Joblogger

Taakdetails
Prestant <o - Favorieten Historie

007 W e /En # 000985 Card / Outside .
Taak 310-DOSS | Dossieropening - 000768 Vaarborg Fonds / EnvelPlus 000985 Bank Card / Outsid

. 110810 Bank Card / STX Management 4 010822 UBI / Siemens .

Dossier Bank Card / STX Management (11

120417 Bank Card / STX Management Il 4 171215 .
Datum 7-.1-2019 -

130507 Pluritech / 5TX # 000770 Bank Card / Ctricrew advies <
Tijd 15 .00 =
Duur 0.00

Gepresteerde eenheden 1

Te factureren eenheden 1

Dossieropening

Taak extra's

Debiteur - (NEDERLANDS) ? - Locatie BRUSSELKH BRUSSEL,
Familie 2 Prioriteit Normaal -
Status Afgerond - Webview gebruiker

Groep 7 -

Totaal gepresteerd: 0.00 factureerbaar: 0.00 BESTAND

Klik op de button BESTAND en vervolgens op de button UPLOAD FILE, en duid het up te
loaden bestand aan. Dubbelklik het bestand of klik op de button OPEN. Selecteer de
gewenste opslaglocatie voor het toegevoegde bestand, m.a.w. de folder in het dossier,
en wijzig eventueel de bestandsnaam. Klik op de button OPSLAAN, waardoor u weer in
de taak terechtkomt. Via de button TOEVOEGEN of F9 wordt de taak bewaard en wordt
ze zichtbaar in het overzichtsgedeelte van Joblogger onderaan (zie onderstaande
afbeelding).

Taken overzicht

Dossiernaam/DossierlD Taak Datum van Datum tot Tijd / Forf
P = 7-1-2019 - 7-1-2019 [~ - i~

Deze week | Gisteren | Vandaag | Morgen | Volgende wes Omschrijving tonen m

Tijdslijn / Gap-analyse

|06 |0 |08 |09 110 |11 2 |14 116 7 |18 9 120 121 |22 |2

Owerzicht EXPORT

- Declarabel Taak DassieriD Dossiernaam Datum Tijdstip Duur Gepresteerd Factureerbaar

- Ja 3100055 10810 Bank Card / 5TX Ma.. 07-01-2019 15:00 4.00 4.00 (E) 4.00(E) *x
Totaal 4.00 0.00 0.00
Totaal eenheden 4.00 4.00

Zowel de taak als het bestand zijn voortaan terug te vinden in het betrokken dossier. Ten
slotte nog even melden dat als u het dossiernummer wijzigt van een taak waaraan een
bestand is gekoppeld, wordt het automatisch verplaatst naar de DMS folder van het
nieuw opgegeven dossier.



