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Introduzione
Con GDPR Zucchetti Client Manager, grazie all’archivio documentale integrato, I'utente ha a disposizione uno
spazio di archiviazione all'interno del quale potra caricare i documenti di interesse.
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Accessibilita

E possibile accedere all’archivio documentale in diversi punti di GDPR Zucchetti Client Manager:

e Dal flusso operativo cliccando sulla voce Archivio.

WORKSPACE Anagrafiche  Consulenza  Configwaziono @OPRZ  Posta  Agen Archivio  Utiita  Impostazioni

My Workspace 8 0

AREE TEMATICHE

Anagrafiche Area consulenza Impostazioni e utilita

niei clienti Posta Archivio
Anagrafiche di base >

Agenda

Hai bisogno di aiuto?

Knowledge Base (&) Assistenza Formazione e
Approfondimenti

e dal menu esteso Archivio > Archivio.

Archivio Liilita Impostazioni

Gestione Tabelle
Archivio Attributi

Classi documentali

. Nuovo ‘ . . . . .
Cliccando sul tasto , oppure selezionando prima la cartella di destinazione del documento.
Tra le voci disponibili, bisogna selezionare “Da file system locale”.

WORKSPACE Ansgrafiche  Cons: Configuazione GDPRZ  Posta  Agends  Amchivio  UNS  lmpostazioni
Archivio Ricerca in archivio o B O
Visualizzazione per cartelle Elenco v m (mpora & 5/ (\’—\f,‘q‘ ) C:‘
Cartele - -
Cartelle a NoME DESCRIZIONE cun Carslla Bea

Cetincazion aipenserts colaboratcrl ] Gortratt eollaborazione Gentratt collaborazione Cotlegamento s documento £51
Cantrat serti
0 Contratti clienti Gantratt clienti 2112:2022 1447
Contrat catisnorazione
Fatture omesse Fatture e 17112022 14
Fatture emesse o Hure emesse 2022 1403
il Gestin m] Certificazioni dipendenti-collaboratori Certificazioni dipendenti collaborateri 17112022 1408 =]
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Dalla singola anagrafica soggetto
Questa possibilita & disponibile in anagrafiche Persone, Aziende, Imprese individuali, Clienti e
Collaboratori nella scheda ALLEGATI.

Mocifica  Persona
ACDOTNEIIRONE

DATI ALLEGATI

Elenco ~

a NOME DESCRIZIONE CLASSE ULTIMA MODIFICA

1) Nessundato

Dalle funzioni presenti nei diversi flussi di gestione

Cosi come esposto nei diversi manuali, in alcune aree dell’applicativo & prevista la possibilita di allegare
nuovi documenti a supporto dell’inserimento eseguito (es.: nel flusso di abbinamento di un nuovo
cliente allo step Validita), in questi casi I'operazione seguira le medesime logiche spiegate in questo

manuale.
Contratti e servizi (Conferma \/) (Allega file i,) (Help @)
DATI IDENTIFICATIVI DEL CONTRATTO
Numero contratto del
Valido dal al [ Tacito rinnovo
OGGETTO DEL CONTRATTO

@

| servizi oggetto del contratto sottoscritto di che tipologia sono?
Indicare questo dettaglio ti agevolera nella definizione delle scadenze operative.

( Progetto di assessment ) ( Manutenzione )
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Operativita

La form di caricamento che viene visualizzata, indistintamente dalla voce di menu, & la seguente:

8 1t 0 x

) @9 O

Nuovo  Documento

Nome
Descrizione
Mote
Trascina qui
Classe  ontratti clienti v
Fercorso  rcontratti clienti/
4 T
Carica HTML

CLASSIFICAZIONE [T PROPRIETA

CODICE DESCRIZIONE VALORE
Relcon Contatts oD@
Data_doc Data documento O Q

Qui si possono identificare in maniera distinta 'area dedicata al caricamento effettivo del file oggetto
dell’archiviazione e quella, invece, dove vengono riportate le informazioni che sono necessarie alla ricerca del
documento stesso nell’'intero archivio.

Come prima operazione, I'utente deve caricare un nuovo documento attraverso le due modalita disponibili:
e Dragand drop: trascinando direttamente il file nel riquadro “Trascina qui”;
e (Carica: selezionando il file che si intende archiviare navigando nel file system locale del pc.

Una volta caricato il file, & possibile dedicarsi alla compilazione delle informazioni di interesse richieste:
e Nome: ¢ il nome del documento che si sta salvando nell'archivio e viene precompilato con il nome del
file caricato. Puo essere modificato a piacere;
e Descrizione: € un campo di compilazione opzionale in cui & possibile descrivere brevemente il
documento oggetto del caricamento;
e Note: campo di compilazione libera;
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e C(lasse: e la categoria documentale di appartenenza del file che si intende archiviare. Attraverso
I'impostazione della classe vengono definite le informazioni che qualificano e identificano il
documento (cartella di archiviazione e attributi di ricerca);

e Percorso: & il percorso logico, la cartella dell'archivio, dove viene salvato il file. E vincolato al valore
scelto nel campo classe;

Proseguendo, sono visibili due ulteriori tab:
e (Classificazione: riporta I'elenco degli attributi da compilare per una corretta archiviazione ed agevole
successiva ricerca del documento. Vengono proposti sulla base della classe documentale impostata e,

se identificati dall'icona @, sono quelli di compilazione obbligatoria.

CLASSIFICAZIONE [T PROPRIETA

CODICE DESCRIZIONE VALORE
RelCon Contatto oD@
Data_doc Data documento )]

e Proprieta: sezione in cui sono riportate automaticamente, all'atto dell'upload, le informazioni relative
alle dimensioni, sia di occupazione sia di numerosita delle pagine, del documento; in aggiunta, e
visibile anche I'utente che ha provveduto all’operazione di archiviazione.

CLASSIFICAZIONE PROPRIETA [

Dimensioni non disponibile
Creatoda CLIENT MANAGER ASSISTENZA il 19-02-2025 15:49:58
Modificato da CLIENT MANAGER ASSISTENZA il 19-02-2025 15:49:58
Protocollo  non disponibile
Stato conservazione non disponibile
Stato pratica di firma  non disponibile
Versione attuale 1.0

Flusso dati

Codice esterno

e Versioni: sezione che compare solo nel caso di aggiornamento di un documento e se viene attivato il

check “Gestione automatica versioni”. In questa sezione le informazioni che verranno riportate sono:

o Le versioni precedenti del documento con i dati di chi ha eseguito la modifica e da quando il
documento era in archivio;
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o Ogniversione puo essere scaricata agendo sull’icona @ ;
o Agendo sul check “Ripristina come documento in linea” si pud decidere quale documento sia
guello attualmente attivo.
CLASSIFICAZIONE [+] PROPRIETA VERSIONI []
DATA MODIFICATORE NOME VERSIONE

21-12-2022 14:46:06 CLIENT MANAGER ASSISTENZA CONTRATTO_FIRMATO_DEMO_GDPR.pdf 1.0 @ T

Dimensioni 3338 KB
Data creazione 21-12-2022 14:46:06
Creato da CLIENT MANAGER ASSISTENZA
Data ultima modifica  21-12-2022 14:46:06
Modificato da CLIENT MANAGER ASSISTENZA

Note archiviazione

| D Ripristina come documento in linea la versione 1.0
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You

Via Solferino 1,
26900 Lodi
T+390371/594.2444
F +39 0371/594.2520
market@zucchetti.it

www.zucchetti.it
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