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Poradnik Taxxo  
 

Dokumenty poufne w module e-Dokumenty 
 

Taxxo daje możliwość organizowania elektronicznego archiwum dokumentów w taki sposób, aby część 

dokumentów była dostępna dla wszystkich pracowników danej firmy, a część miała ograniczony dostęp 

będzie tylko dla upoważnionych pracowników. Niniejszy poradnik omawia pracę z dokumentami poufnymi 

– nadawanie uprawnień użytkownikom i oznaczanie dokumentów jako poufne. 
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1. Nadanie uprawnień pracownikom do dokumentów poufnych 
 

Pierwszym krokiem, aby wdrożyć w danej firmie obieg dokumentów poufnych z użyciem Taxxo, jest 

nadanie odpowiednich uprawnień dla użytkowników. 

1. Na początku należy przejść do listy pracowników firmy 

 

  

2. Następnie przy wybranym pracowniku otwieramy trzema kropkami menu akcji i przechodzimy do 

Edytuj uprawnienia. 
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3. W następnym oknie rozwijamy panel e-Dokumentów. Aby nadać pracownikowi dostęp do 

dokumentów poufnych należy wybrać poziom uprawnień: Pełen dostęp lub Pełen dostęp, bez 

akceptacji 

 

 

4. Po wprowadzeniu zmian klikamy Zapisz. 
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2. Nadawanie uprawnień pracownikom bez dokumentów poufnych 
 

1. Aby ograniczyć pracownikowi firmy dostęp do dokumentów poufnych ponownie rozwijamy menu 

Pracownicy, a następnie edytujemy uprawnienia wskazanego użytkownika tak jak w punktach 1 i 

2 poprzedniego rozdziału. 

2. W kolejnym oknie rozwijamy panel e-Dokumentów i wybieramy poziom Tylko odczyt lub Pełen 

dostęp, bez dok. poufnych i akceptacji  
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3. Oznaczanie dokumentów jako poufne w e-Dokumentach 
 

Aby dokumenty stały się poufne i były widoczne tylko dla uprawnionych pracowników w Taxxo – należy 

nadać im status „poufne” w module e-Dokumenty. 

Istnieją 3 możliwości ustawienia dokumentów jako poufnych 

• Zaznaczenie parametru poufny w trakcie dodawania dokumentu 

• Oznaczenie dokumentu jako poufny z poziomu edycji danych dokumentu 

• Zbiorcze ustawienie statusu Poufny poprzez opcję Ustaw dla wielu dokumentów 

 

3.1. Zaznaczenie parametru „poufny” w trakcie dodawania dokumentu 
 

1. Dodaj nowy dokument – korzystając z akcji Dodaj dokument lub przeciągając go na pole Upuść 

pliki tutaj 

 

 

2. Następnie otworzy się okno, w którym należy zaznaczyć suwak Dokument poufny 
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3. Po dodaniu dokumentu – w tabeli obok numeru dokumentu pojawi się kłódka. Oznacza ona, że 

skan ten nie będzie widoczny na liście dla osób bez dostępu do danych poufnych. 
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3.2. Oznaczenie dokumentu jako poufny z poziomu edycji danych 

dokumentu 
 

Dokument można także oznaczyć jako poufny po jego dodaniu. 

1. Wejdź do edycji wybranego dokumentu poprzez akcję Edytuj lub klikając w link z numerem 

dokumentu. 

  

2. Następnie z sekcji Dane podstawowe dokumentu zaznacz suwak Dokument poufny. 
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 Zapisz zmiany na dokumencie.  

2. Na liście dokumentów pojawi się kłódka wskazująca, że dokument nie będzie widoczny dla 

pracowników bez odpowiednich uprawnień. 
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3.3. Zbiorcze ustawienie statusu Poufny poprzez opcję Ustaw 
 

1. Z tabeli wszystkich dokumentów można wskazać kilka dokumentów, które chcemy oznaczyć jako 

poufne. W tym celu zaznacz wybrane dokumenty, a następnie z paska zadań nad listą wybierz 

przycisk Ustaw. 

 

  

2. Następnie pojawi się okno, w którym należy włączyć suwak Dokument poufny. 

http://www.taxxo.pl/
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3. Na koniec Zapisz zmiany – status „poufny” zostanie nadany na wybranych dokumentach. 
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