
Письмо исходящее

Описание

В проектный институт

Сторонней организации

В проектный институт
Чтобы создать исходящее письмо в проектный институт, необходимо найти
служебную записку на основании которой будет создаваться письмо и нажать на
кнопку “Создать на основании” -” Документ”

COMPANY NAME
Address | Phone | Link | Email
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далее выбрать “Письмо исходящее — В проектный институт“

Можно создать письмо любым другим способом, но тогда вручную надо будет
установить связь между служебной запиской и письмом (указать служебную
записку в поле “Предмет переписки“)

В открывшей карточке нужно заполнить поле “Получатель“ и обязательно
прикрепить файл с письмом

COMPANY NAME
Address | Phone | Link | Email
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https://teamly.incitystroy.ru/space/e024d74d-ac37-4289-a0e6-3e79469a659c/article/0e64ee17-144e-4104-ba10-cf31655df853
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После заполнения всех полей нажмите кнопку “Записать“

COMPANY NAME
Address | Phone | Link | Email
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После записи отправьте документ в обработку на закладке “Обработка“ по кнопке “
Начать обработку“

Перед началом обработки укажите какому именно сотруднику будет отправлено на
подпись бумажное письмо
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Address | Phone | Link | Email
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Сторонней организации
Чтобы создать исходящее письмо сторонней организации, необходимо найти
служебную записку на основании которой будет создаваться письмо и нажать на
кнопку “Создать на основании” -” Документ”

COMPANY NAME
Address | Phone | Link | Email
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далее выбрать “Письмо исходящее — Сторонней организации“

COMPANY NAME
Address | Phone | Link | Email
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Можно создать письмо любым другим способом, но тогда вручную надо будет
установить связь между служебной запиской и письмом (указать служебную
записку в поле “Предмет переписки“)

В открывшей карточке нужно заполнить поле “Получатель“ и обязательно
прикрепить файл с письмом
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Address | Phone | Link | Email
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https://teamly.incitystroy.ru/space/e024d74d-ac37-4289-a0e6-3e79469a659c/article/0e64ee17-144e-4104-ba10-cf31655df853
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Отправьте документ в обработку на закладке “Обработка“ по кнопке “Начать
обработку“

COMPANY NAME
Address | Phone | Link | Email
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Письмо будет автоматически зарегистрировано и после этого будет направлена
задача автору документа для отправки письма получателю.

Категория

1. Документооборот
2. ИТ-ОБЩИЕ

Дата Создания
2025/09/24
Автор
reshetnikovde
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