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Основна концепция на продукта  
bau24/AuditDesktop e система, изградена с платформата за управление на бизнеса bau24. Bau24 

се състои от различни модули, които да помогнат за дигитализиране и автоматизиране на 

процеси в една организация. Предоставя възможност за интегриране с други системи, а за по-

добро обхващане на спецификите на дадена организация или вид организации е възложено 

разработката на специализирани модули. Bau24/AuditDesktop е специализиран вариант на 

bau24, който има за цел да управлява и дигитализира специфични за одиторска практика 

процеси. Тъй като голяма част от одиторските практики са и счетоводни къщи, системата 

предоставя възможност да се дигитализират и автоматизират някои от процесите там. 

Приложим е към всякакви процеси, които са свързани с поставяне на задачи, проследяване на 

изпълнение, работа с библиотеки от документи и управление на екипи. Основен елемент в 

системата е „Задачата“, която може да бъде обвързвана в процеси, документи, регистри. Всички 

модули на системата са насочени към управление: 

- Следене на договори; 

- Контрагенти; 

- Дигитализация на отсъствията на персонала; 

- Отчитане на работата чрез работни карти; 

- Фактуриране на извършената работа; 

- Управление на библиотеките на предприятието: бланки на документи, нормативни 

документи; 

- Водене на регистрите в предприятието: вх/изх.поща, регистър на заповеди за 

командировки и др. 

- Планиране на събития  

С BAU 24 може изцяло да се дигитализира управлението на едно предприятие, като се 

обхванат процесите на комуникация с персонала и с клиентите му. 



Стр. 5 от 49 
 

Основни елементи в системата 

Екран на системата 

 

 

Екранът на системата се състои от няколко основни части: 

Заглавна част 
В заглавна част са разположени следните бутони 

•  Бързи връзки до действия и модули в системата 

•  Превключване на системата на режим Цял екран 

•  Чат система (в процес на разработка). Възможност за изпращане на кратки 

съобщения. От чат системата може да видите кой в момента е влязъл в системата. 

•  Смяна на език 

•  Потребителско меню. Бърз достъп до профила на текущия потребител и възможност 

за изход от системата 

Лента с бутони 
Лентата с бутони дава възможност за бърз достъп до модули на системата в зависимост, които 

са достъпни до потребителя. Щраквайки с мишката върху даден модул той се отваря в зоната 

със съдържание на избрания модул. 

В лявата част на лентата се намира бутона за показване и скриване на основното меню . 
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Основно меню 

 

Основното меню може да се показва и скрива с бутона . 

Когато системата се отваря от мобилен телефон по подразбиране началния екран след вход е 

основното меню, изобразено на цял екран. 

От основното може да се достъпват всички модули на системата, които са видими в зависимост 

от правата на достъп на потребителя. Модулите са разделено в следните категории: 

Персонални 

Достъп персонални данни от модулите на системата 

• Моите задачи – достъп до задачите, които са възложени на служителя или той е част от 

асистентите 

• Моят календар 

• Работни карти 

• Отсъствия – възможност за заявяване на отпуск или качване на болничен лист 

• Регистри – достъп до регистрите, то чиито записи има достъп служителя 

Управление на дейността 

Достъп до екраните на модулите Задачи, Събития, Работни карти. За разлика от персонални 

данните в тези модули са в зависимост от правата на достъп – всички, за конкретен офис и др. 

CRM 

Достъп до номенклатурата с клиенти. 

Човешки ресурси 

В зависимост от зададените роли достъп до 
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• Номенклатура със служители на организацията 

• Списък с отсъствия – чакащи одобрение, одобрени, заявления 

• Форма 76 

• Календар на отпуските, График на отсъствията 

Справки 

Справките са разделени в следните групи 

• Обобщени таблици – Pivot таблици с данни от избран модул 

• Задачи по ангажименти – справка, показваща задачите по ангажименти, групирани по 

етикет. Този вид справки може да се използва за създаване на екран, проследяващ 

напредъка на одитните ангажименти. 

Административни 

Достъп до някои администраторски инструменти 

• Опашка с писма – писма, които чакат да бъдат изпратени от системата. Системата 

изпраща писмата на пасове на определени интервали. По подразбиране това е 1 минута. 

• Изпратени писма – списък с изпратените писма 

• Потребители – списък с потребителите на системата. Потребителите на системата са 

разделени на 2 вида – служители на организацията и служители на клиента. Достъпът 

до системата се дава съответно от Човешки ресурси/Служители и CRM/Клиенти. 

• Планирани задачи – списък с автоматично стартиращи се задачи на системата – 

например изпращане на писма, напомняния за изтичащи задачи и др. 

Настройки 

В този раздел са поместени всички настройки на системата, групирани по модули. Повече 

информация за настройките може да намерите на: Основни номенклатури. 

 

Зона за показване на съдържание 
Изобразява текущо избраната връзка/елемент от менюто. 

Начален екран ( Табло) 
При вход в системата по подразбиране се зарежда началния екран (табло) на системата. В него 

се визуализират различни елементи (widgets), показващи различни данни от системата. Някои 

от елементите дават възможност за директна работа с данните в съответните модули. 

Подредбата на елементите по таблото може да бъде персонализирана от потребителя. За целта 

трябва да се активира режима на настройка чрез натискане на бутона  в горния десен ъгъл на 

зоната за показване на съдържание. 

След това може да размествате елементите по екрана, да ги премахвате чрез щракване върху 

.  
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Някои от елементите имат допълнителни настройки, които са достъпни от . 

Нов елемент може дас е добави с натискане на бутона Добавяне. 

За да се запази настройката е нужно при приключване да се натисне бутона Запис. За връщане 

към оригиналните настройки се използва Нулиране. 

Таблици, изобразяващи списък от данни 
В системата таблиците, в които се изобразяват данни, имат обща функционалност. Като 

бутоните могат да варират в зависимост от модула или правата, които има потребителя: 

Бутони в заглавната част 

•  Добавяне – отворя екран за въвеждане на нови данни в системата; 

•  Филтър – отваря меню за избор на критерии за филтриране на информацията. 

Записите могат да бъдат филтрирани, както по един критерии, така и по множество 

критерии. Например: ако се намирате в списъка на задачите и от фунията избере 

„клиент“ всички задачи, които са свързани с този клиент ще бъдат филтрирани на 

екрана. С последващо натискане на иконата  можете да изберете допълнителни 

филтри към задачите на този клиент. Например задачи с общ „етикет“ и т.н. Всеки един 

филтър, който налагате върху записите се изобразява на екрана в „синя елипса“ и 

показва, че записите са филтрирани по този критерии. За да махнете филтъра трябва да 

натиснете  в горния десен ъгъл на елипсата. Филтрите от различен тип могат да се 

комбинират. Филтрите в някои от екраните се запазват и при последващо влизане в 

екрана се зареждат автоматично. 

•  Търсене – Поле за търсене. В лявата част на полето се изписва в коя колона ще става 

търсенето. Щракване с мишката върху това име дава възможност да се промени 

колоната. Самото търсене се извършва докато се изписва текста в полето (с леко 

закъснение). Например: в списъка със задачи и текста в началото на полето гласи 

„Заглавие“ изписвайки информация в полето за писане ще търси в наименованията на 

задачите такова съвпадение и ще филтрира на екрана тези задачи, които имат в 

наименованието тази поредица от символи без да отчита регистъра на буквите. При 

търсенето се взема предвид и избрания филтър. 

•  Печат – отпечатва данните от таблицата. Има възможност за избор дали това да са 

всички (филтрирани), текуща страница или избрани. Отпечатването става с избор на 

бланка. Има възможност потребител със съответните права да описва бланки, които да 

са достъпни до всички потребители на системата. 

•  Експорт - Тази икона винаги показва, че информацията, която имате на екран може 

да бъде експортирана във файл. Когато я натиснете ще отворите меню за избор на вида 

файл, който можете да експортирате. 

•  Опресняване – Опреснява данните в таблицата. Възможни са случай в които данните 

не се опресняват автоматично след като бъдат променени и натискайки този бутон те се 

изтеглят наново от сървъра. 

• Избраните х – В някои таблици има възможност за групова обработка на избрани 

записи. При тях има колона в която могат да се поставят отметки. При поставяне на 
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отметка в повече от един ред се показва бутон Избраните х (където х е броя на избраните 

редове). При натискане на бутона се показва меню. От което може да се избера 

желаното действие. Такива списъци са например Задачи, Клиенти, Ангажименти и др. 

•  Настройки – показва кои колоните на таблицата. С влачене можете да се 

пренареждат или да ги размествате м/у видими списъците с видими и скрити. Някои от 

таблиците дават възможност и за групиране по колона. 

Заглавия на колоните 
В таблиците в някои от колоните е дадена възможност да се сортира по тях. Сортирането става 

с щракване върху името на колоната. Повторното щракване променя реда на сортиране, а 

следващото деактивира сортирането. Възможно е сортиране по няколко колони като 

щракването се извършва в реда в който искаме да бъдат сортиране. 

В някои таблици реда на сортиране се запазва при повторното връщане на екрана. 

Бутони в завършващата част на таблицата 
В долния десен ъгъл на екрана се виждат: общ брой на записите, колко реда от тези записи има 

на екрана и кои са те по ред. Със стрелките могат да бъдат променени страниците. Ако редовете 

на екран са повече от 10 можете да ги обхождате като използвате „плъзгача“ на екрана. 

В някои от таблиците избрания брой редове на страница както и текущата страница се запазват 

при повторното връщане на екрана. 

Редове с данни 
В редовете с данни има някои специфични колони които имат сходна функционалност в 

различните модули 

• # - тази колона изобразява вътрешния идентификатор на записа в базата от данни, който 

го определя еднозначно в съответната таблица. 

-  - колона чрез която може да се избират записи, които да бъдат разпечатвани или да 

се извършва групова обработка 

- ☰ - колона с меню и действия върху записите от таблицата. Най-честите икони на 
бутони, които се използват са: 

o  Детайли – отваря диалог с детайли за избрания запис като по този начин 

потребителя остава на мястото, от което го е отворил. По този начин след 

затваряне може да се продължи работата без връщане назад и презареждане на 

данните.  

o  Отваряне – отваря специфичен екран на избрания запис. Продължаването на 

работата след това става с връщане обратно към екрана със списъка. 

o Меню с действия – меню с действия, които могат да се извършват върху 

записа от таблицата 

o  Редакция – отваря диалог за редакция на записа. Обичайно при запис става 

презареждане на данните. 
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o  Копиране – копира записа като отваря диалог, в който да се попълнят 

параметри за новото копие, 

o  Изтриване – изтрива записа 

Диалози 
Някои действия в системата не зареждат нова страница, а отварят диалози – например добавяне 

на нова задача, отваряне на детайли на задачата и др. 

По този начин може да се извършват действия върху даден елемент и след затварянето на 

диалога да се продължи работата от мястото, от което е отворен диалога. 

Затварянето на диалога става с натискане на бутоните Запис или Отказ, а ако диалогът няма 

такива с бутона . 

Активни връзки 
В системата някои от записите са изобразени като активни връзки – например име на клиент, 

име на ангажимент. Връзките са оцветени в син цвят за по-лесно разпознаване. 

Щраквайки с левия бутон на мишката се отваря информация за избрания обект. Обичайно това 

е диалог с данни за него. Например щраквайки с левия бутон на мишката върху името на клиент 

се отваря диалог с досие на клиента, а щраквайки върху ангажимент се отварят детайли за 

ангажимента. 

Контекстно меню 
Щракването с десния бутон на мишката отваря контекстно меню. В него могат да бъдат 

извършвани действия с избрания обект. Например редакция на клиент или възлагане на задача. 

Основни номенклатури 
Номенклатурите и настройките на системите се извършват в раздел Настройки на основното 

меню 

Дейности 
☰ → Настройки → Дейности 

Дейностите се използват при въвеждане на работните карти, за да може в последствие 

отчетеното време да се анализира по видове дейности на дружеството. Преди да бъдат 

въведени е важно да се преценят направленията на работа, по които ще бъде отчитано 

работното време. Например: административна работа, счетоводна работа, съставяне на отчети, 

одитна работа, софтуерна работа и т.н. В случай, че фирмата изпраща на клиенти протоколи за 

извършена работа дейностите трябва да бъдат съобразени с този факт и могат да бъдат 

разписани по-детайлно. Ако се изготвят планове за работа по дейности е важно да се съобразят 

направленията, за да се получат справки между планирано и реално вложено време; 
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Веднъж използвана една дейност, тя повече не може да бъде изтрита. Вместо това тя може да 

бъде отбелязана като излязла от употреба и няма да се появява при създаването на нови 

работни карти. 

Етикети  
☰ → Настройки → Етикети 

Етикетите са удобен начин за класифициране на информацията в системата, които 

потребителите сами избират какви да бъдат. Могат да се избират към клиенти, служители, 

задачи, вид отсъствие и др.. Към един запис (задача, клиент, служител) могат да се поставят 

повече от един етикети. Това в последствие помага при филтрирането на информацията, при 

извеждането на справки, при груповата работа с информацията. Пример за етикет към 

клиентите може да бъде това, че са от една и съща бизнес група, че са от един и същи сектор на 

икономиката и т.н. Въвеждането на нови етикети в системата може да бъде направено по всяко 

време. Ако още в началото не е възможно да се направи няма да е проблем в последствие 

записите да бъдат редактирани, за да се поставят етикетите. 

 

 

При въвеждането на етикета се въвежда „Наименование на етикета“ – според неговото 

предназначение; В случай, че се постави отметка  на „Глобален етикет“ той ще се вижда във 

всички модули, които използват етикет: клиенти, служители, задачи, видове отсъствия. Ако 

няма отметка на „Глобален етикет“ системата ще даде възможност да се избере в кои модули 

желаете да се вижда. Етикетите от различни групи могат да бъдат в различни цветове за лесно 

разпознаване. 
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Длъжности 
☰ → Настройки → Длъжности 

 

За длъжностите се въвежда Наименование на длъжността, код (по желание може да бъде кода 

от националния класификатор), кратко описание на длъжността или бележки, каквито се 

прецени за необходимо.  

Длъжностите са важна номенклатура, защото някои от модулите изискват потребителите да са 

на активна длъжност за да имат достъп то тях или да им бъдат изпращани уведомления. За тази 

цел е нужно да имате въведена поне една длъжност в номенклатурата, която в последствие да 

бъде избрана. 

При организации с голям набор от длъжности има възможност те да се импортират от 

електронна таблица. 

Данни за организацията 
☰ → Настройки → Организация 

Това е важна настройка, през която е желателно да се мине при първоначална настройка на 

системата. Информацията въведена тук се използва в част от другите модули. Логото и 

контактната информация се използват при изпращането на имейли, Офисите и 

организационната структура се използва при назначаването на служителите и даването на права 

след това. 

Работни календари 
☰ → Настройки → Работни календари 

За нормалното функциониране в системата трябва да има настроен работен календар. Той се 

използва най активно в модул Отсъствия, но също може да се използва при Процеси.  
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Може ръчно да настройвате почивните дни за избрана година като щракнете върху деня с левия 

бутон на мишката и изберете неговия статут. Възможно е да се изтеглят от интернет почивните 

дни за избраната година, ако са публикувани, а също така и да активирате планирана задача, 

която автоматично да прави това за като наближи следващата година. 

Модули на системата 

Човешки ресурси 

Служители на фирмата 

☰ → Човешки ресурси → Служители 

Въвеждането на служителите на фирмата, които ще работят със системата е важно да се направи 

още в самото начало на започване на работа. След като бъдат въведени те ще могат да се 

регистрират в системата и да участват в процеса: да получават задачи, да си отчитат работата, 

да си пускат заявления за отпуски и т.н. в зависимост от правата, които имат и модулите, които 

са конфигурирани в лиценза.  

 

При организации с голям брой служители има възможност за импортирането им от електронна 

таблица. 

Добавяне на нов служител 

Добавяне на нов служител става с натискане на бутона . 

Като параметри се въвеждат: 



Стр. 14 от 49 
 

• Име, презиме ,фамилия 

• Контакти – телефон, мобилен телефон, имейл  

• Имейлът се използва при даване на достъп до системата на служителя. На него се 

изпращат и уведомленията от системата 

• Код – може да служи за връзка с други системи или за замяна на подписа в модул 

Фактури 

• Код от външна система – кода от външна система служи за връзка с други системи 

свързани с обработка на данни за служители. Ако се ползва модула за управление на 

отсъствията в дружеството с този код се осъществява връзката с ТРЗ системата 

• Език – задължително поле. Системата изпраща уведомления на потребителя в 

зависимост от избрания език 

• Етикети 

• Допълнителни контакти – дава възможност да се въведат лични Имейли, лични 

телефони и др. 

Профил на служителя 

Достъп до профила на служителя става чрез бутона . Това е следващата стъпка при създаване 

на нов служител. От профила се правят допълнителните настройки като назначаване на 

длъжност, даване на достъп до системата и др. Профилът на служителя се състои от следните 

раздели: 

Обща информация 

Показва обща информация за служителя 

Сигурност 

Това е раздел който е достъпен само за самият потребител. От него той може да смени паролата 

си и да активира двуфакторно удостоверяване. 

Досие 

Досие на служителя, състоящо се от множество прикачени файлове. 

Разделът е достъпен само за потребители с пълни права до роля Човешки ресурси и за самият 

служител като право да качва и изменя файловете има само ЧР. 

При изтегляне на файл от досието системата изисква от потребителя информация за какво ще 

използва файла като изтеглянето се регистрира в дневника с активността на файла. 

Отсъствия 

Списък със заявените и одобрени отпуски на служителя. От тук може да се пускат нови 

заявления. 

Работни карти 

Списък с работните карти на служителя. От тук може да се въвеждат нови работни карти. 
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Длъжности 

Списък с длъжностите на служителя. За да достъп до пълната функционалност на модулите на 

системата всеки потребител, който ще има достъп до системата, трябва да има въведена 

активна длъжност. 

Добавяне на нова длъжност става чрез натискане на бутона . Параметрите, които се попълват 

след това са: 

• Длъжност – избира се от номенклатурата 

• Код – код, който може да се използва за връзка със системите за заплати 

• Отдел – в кой отдел е назначен служителя 

• Ръководител отдел – отбелязва се ако служителя е ръководител на отдела, в който е 

назначен. Това може да се използва при одобрение на заявления за отпуск 

• Офис – в кой офис е назначен служителя 

• Офис мениджър – дали е управляващ офиса. Това може да се използва при одобрение 

на заявления за отпуск 

• Работно време от/до – начален и краен час на работното време 

• Общо работни часове – използва се при формиране на Форма 76 

• Календар – кой работен календар ще се използва от служителя за тази длъжност. 

Използва се при изчисление на работни дни в модул Отсъствия. 

• Начална дата – първия ден, от който служителя е на работа 

• Освободен, считано от – първия ден, от който служителя вече не е на работа 

• Код от външна система – за връзка с други системи 

• Длъжност по подразбиране – основна длъжност на служителя. Системата позволява 

един служител да има повече от една активни длъжности 

• Етикети 

• Бележка 

При използване на модул Отсъствия в системата може да се настройват допълнително и 

полагаеми дни отпуск на година, за които да се следят остатъци, както и специфични настройки 

свързани с организацията на преглежданията и одобренията на заявленията за отпуск. 

Права 

В този раздел става даването на достъп и определянето на правата на потребителя. 

Даване на достъп става чрез поставяне на отметка на Има достъп до системата, а отнемането 

на достъп – чрез премахване на отметката. Активирането на режима настройка става чрез 

натискане на бутона редакция. Тогава може да се указва дали потребителя има достъп и какви 

да са неговите роли. Нивата на достъп на една роля са 3: Няма права, Само за Четене и Пълен. 

Всяка роля има кратко описание за какво служи. 

Записването на промените става с бутона Запис. 

Достъп до този раздел имат само потребителите с пълен достъп до Администриране 
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Клиенти  
☰ → CRM → Клиенти 

Списък с клиенти 
Екранът със списъка с клиенти е една от основните отправни точки в системата. От този 
екран може не само да се добавят и редактират клиенти, но и да се извършват действия 
като създават записи в други модули като задача, ангажимент, процес и др. Това става от 

контекстното меню на избрания клиент – щраквайки върху името на клиента или бутона 
. 

Клиентите в системата могат да бъдат организирани и в йерархични групи. Те могат да 

бъдат показани с натискане на бутона .  

Добавяне на нов клиент 

 

При въвеждането на данните за клиента, които са разпределени в няколко основни раздела: 

Основни данни 

Основни данни за клиента. Полетата, които се попълват тук са: 

• ЕИК, № по ДДС – ако е зададена държава на адрес на регистрация се прави проверка 

дали стойността във въведеното поле не присъства вече в друг запис 

• Статус – статус на клиента с информационна цел да 

• Код 

• Име 
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• Контакти - Телефон, Факс, Интернет страница, Имейл 

• Език – задължително поле. Съобщенията до служителите на клиента се изпращат на 

езика, настроен за него. 

• Основно лице за контакти – номенклатурно поле. Дава възможност за по-лесна работа 

с клиента и групови обработки като например възлагане на задачи на основно лице за 

контакти на служителя. Може да бъде избрано след като се въведат служителите на 

клиента. 

Адрес на регистрация 

Адрес на регистрация на клиента.  

Адрес за контакти 

Адрес на регистрация на клиента.  

Допълнителна информация 

Допълнителна информация, която може да  има връзка с други модули на системата 

• Организация-майка – може да се използва да се укаже, че даден ангажимент включва 

подразделенията и по този начин работните карти към подразделенията да се отчитат 

към договора на родителската организация 

• Обслужван от Офис/Отдел – може да се използва при определяне на достъп на дадени 

служители само до определени клиенти 

• Отговорен служител – може да се използва задачите/заявките, пуснати от клиент да се 

възлагат автоматично на отговорния служител 

• Ценова листа – използва се при Ангажименти и Фактуриране за определяне на цените 

на продуктите/услугите 

Досие на клиента 

Досието на клиента се отваря в прозорец при щракване върху бутона  от списъка с клиенти. 

Това също е възможно и от други модули на системата чрез щракване върху името на клиента. 

Досието на клиента представлява екран с елементи (widgets), които подобно на Начален екран 

( Табло) може да бъде персонализиран. 

Видимостта на елементите зависи от правата на потребителя, както и на модулите, включени в 

лиценза на системата. 

Подразбиращата се наредба е: 

• Група 1- Информация за клиента, Отчетени работни карти, информация за просрочия на 

фактури (ако е изградена връзка с вашата счетоводна система) 

• Група 2 -Списъци на: Задачи, Работни карти, Фактури, Изпратени писма, Ангажименти- 

разпределени в „раздели“ със същите наименования. На този етап „Изпратени писма“ е 

в развитие; 

• Група 3 - Служители, Обекти на клиента 

• Група 4 - Файлове и история 
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Ако не виждате желаната от вас група, използвайте плъзгача за да превъртите 

страницата до нея. 

Списък със служители на клиента 
От досието на клиента става достъпът до служители на клиента 

 Добавяне на служители на клиента 

Добавянето на служител на клиента става с натискане на бутона . 

 

Попълват се следните полета 

• Име – име на служителя 

• Длъжност – свободен текст 

• Имейл – имейл на служителя. Имейлът се използва и при даване на достъп до 

системата 

• Обект на клиента – ако служителя е свързан с определен обект на клиента и това 

е важна за вас и системата информация. Също така има възможност за достъп 

ролята на достъп Мониторинг – Офис е обвързана с избрания обект. 

• Свързан служител от друг клиент – когато също лице да обслужва повече от 

едно предприятие от вашите клиенти. В този случай се въвежда с кой от 

клиентите е свързан и настроен преди това, така че системата да го разпознава. 

Желателно е всички свързани служители да се обвързват с един основен. 

Потребителския достъп се определя от основния за всички свързани служители. 
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• Освободен от длъжност – при напускане на служител на клиента се отбелязва 

като „Освободен от длъжност“ така се спира уведомяването му при изменения в 

системата. Желателно е да премахнете неговия достъп, ако има такъв 

За да изпраща съобщения системата до даден служите на клиента е нужно той да 

има въведен имейл, да има потребителски достъп и да не е освободен от длъжност 

 След като се въведат служителите на клиента е добре да отбележите кой от служителите 

е „Основно лице за контакти“. Така системата ще може да се настройва да комуникира 

приоритетно с него и по избор с другите лица. За тази цел редактирайте основните данни на 

клиента: Стъпване върху клиента, десен бутон, избор на „Редакция“ 

Даване на достъп на служители на клиента 

Подобно на служители на организация – даването на достъп на служители на клиента става през 

техния профил. Той се отваря чрез бутона  от списъка. 

Достъпът и ролите се определят от раздел Права, който се използва по същия начин като Права 

при Служители. Разликата е само в ролите, които може да се използват. 

Действия, които могат да се изпълняват директно от списъка с клиенти  
За да се види какви действия могат да бъдат извършени директно от списъка с клиенти можем 

да стъпим с мишката върху името на клиента и да натиснем десен бутон на мишката, за да се 

появи на екрана менюто за избор. Същото меню за избор можем да  бъде достъпвано от бутона 

 преди името на клиента.  
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-  Детайли – ще покаже детайлите свързани с данните на клиента. Същият резултат ще 

се получи, ако като се стъпи на наименованието на клиента натиснем левия бутон на 

мишката; 

-  Редакция- редактиране на данните за клиента 

-  Други езици- изписване на текстовете от избрания запис на други езици. Използва се 

в някои модули като Фактури, за изобразяването им на езика, избран от потребителя 

-  Файлове – тази функция дава възможност да прикрепим към клиента основни 

файлове свързани с него.  

-  История – дава възможност да се оставят бележки свързани с клиента. Отбелязва 

времето, когато са оставени и кой ги е оставил; 

- Възможност за въвеждане на нов/а/о: задача, събитие, процес, ангажимент, фактура 

директно стъпвайки върху името на клиента; 

Едновременно стартиране на „Нов процес“ на избрана група клиенти  
От лявата страна, преди името на клиента има възможност за поставяне на отметка. В 

случай, че поставим отметка на един или повече клиенти на екрана се появява „син бутон“ 

с текст „избраните (..)“ , като е отбелязано колко клиента са избрани. При натискането на 

този бутон ни дава възможност да стартираме едновременно за тези клиент „нов процес“. 

Процесите се избират от библиотеката процеси и трябва да са настроени да се виждат от 

модул клиенти, за да могат да се стартират от това място в системата т.е. не всички процеси 

биха могли да бъдат стартирани по този начин. При нужда обаче тази настройка може да 

бъде променяна. 

Ангажименти 
☰ → Ангажименти → Ангажименти 

 В системата под понятието Ангажимент се разбират: договори, оферти, одити, вътрешни одити, 

абонаменти и др.  

Списък с ангажименти 
Системата поддържа различни версии на един ангажимент като всяка версия има дата, до която 

е валидна. Анексите към договорите могат да се разглеждат като версии към ангажиментите. 

В списъкът с ангажименти винаги се показва актуалната версия. Показването на всички версии 

в списъка става с натискане на бутона . 

Бутона с детайли  винаги отваря диалог с актуалната версия. Детайлите на ангажимента 

включва информация за неговите параметри. 

Екран с информация относно изпълнението на даден ангажимент (досие на ангажимента) става 

с натискане на бутона .  

Добавяне на нов ангажимент 
Добавянето на нов ангажимент може да стане по няколко начина 
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• От общия списък с ангажименти 

• От списъкът с ангажименти в досието на клиента 

• От контекстното меню на клиент и избиране на Нов ангажимент 

 

Параметри, които се попълват при нов ангажимент (някои от параметрите са видими само при 

определени видове ангажимент): 

• Клиент – попълва се автоматично ако създаването е инициирано от клиент 

• Вид – изходящ или входящ ангажимент 

• Вид на ангажимента – Договор, одит, абонамент, оферта и др. Определя видимостта на 

параметрите и детайлите на ангажимента. 

• Статус – Статуса влияе на видимостта на ангажимента в работните карти, както и при 

модул Фактури 

• Номер – номер на ангажимента. Ако не се попълни може да се вземе автоматичен номер 

с използване на модул Регистри 

• Дата – дата на ангажимента (дата на която е сключен договора) 

• Име – кратко наименование на ангажимента – например Одит на ГФО 2024 

• В сила от – от коя дата влиза в сила 

• Валиден до – до коя дата е валиден 

• Обслужван от Офис/Отдел  - може да се използва за контрол на достъпът до 

ангажимента 
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• Отговорник – отговорник на ангажимента (алтернативата на това в AuditDesktop е 

ръководител екип) 

• Лице за контакти – лице за контакти от страна на клиента. Може да се използва за лесно 

групово възлагане на задачи по одит на основното лице за контакти. 

• Включва подразделенията – дава възможност работните карти към подразделенията да 

се отчитат към този договор 

• Ценова листа, Отложено плащане – за използване в модул Фактури 

• Етикети 

• Бележки 

• Период година, Период от/до – параметри относно одитирания период 

Детайли за ангажимента 
След като се запише нов ангажимент се отваря прозорец с детайли за ангажимента. В него се 

довършват настройки като: 

• Екип 

•  Продукти и услуги – ако се касае за договор за счетоводно обслужване 

• Вземане на номер от регистър 

• Създаване на нова версия 

• Прикачване на файлове – например копие на договора и други съпътстващи документи 

Досие на ангажимента 
Екранът е подобен на Начален екран ( Табло) и също като него може да бъде персонализиран. 

В него има както общи елементи като Работни карти, Задачи, така и специфични за одита 

елементи като Същественост, Работни документи, Дневник на грешките и др. 

Задачи  
☰ → Персонални → Моите задачи 
☰ → Управление на дейността → Задачи 
 
Задачата е най-малкият елемент в организацията и управлението. Тя може да бъде поставена 

като самостоятелна задача, да бъде част от процес, да бъде част от план или част от група задачи 

независещи една от друга, но свързани с определено събитие. При извършването на услуги , 

административна дейност, в ежедневната си лична работа хората непрекъснато работят по 

някакви задачи. Понякога задачите са в определена зависимост една от друга. Друг път са в 

групи и т.н. Задачите в bau24 могат да бъдат въвеждани по два начина: 

• Ръчно, като индивидуални самостоятелни задачи; 

• С предварително настроени параметри като части от процеси (настроените процеси се 

съхраняват в библиотека процеси) 

Ръчно стартиране на задача 
Нова задача може да се създаде по някои от следните начини 
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• От списъкът със задачи, достъпен от основно меню -> Задачи (или Моите задачи) и след 

това с бутона  

• От контекстното меню на активна връзка към клиент или от менюто с действия в списъка 

с клиенти и се избира „Нова задача“ 

• От контекстното меню на активна връзка към ангажимент или от менюто с действия в 

списъка с ангажименти и се избира „Нова задача“ 

Когато една задача се създава от клиент или ангажимент то съответното поле в задачата е 

предварително попълнено. 
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Диалогът за добавяне на нова задача има два изгледа – Разширен и Опростен. Те се 

превключват с натискане на бутон в долния ляв ъгъл на диалога. 

Полетата, които се попълват при нова задача са: 

• Заглавие  - заглавието на задачата трябва да е говорещо за нейното съдържание. Добре 

поставените заглавия на задачите дават възможност за по-лесното им намиране. Задачи 

от един и същи тип е добре да имат еднотипни заглавия, за да бъдат лесно филтрирани 

в общ филтър като се използват „ключови“ думи. 

• Продължителност – очаквано време за изпълнение (използвайте го в случай, че искате 

да го сравните с реално вложеното) 

• Асистенти – добавят се кои служители да виждат тази задача независимо от това дали 

ще я изпълняват или ще контролират изпълнението й 

• Приоритет – приоритета определя колко спешна е задачата 

• Статус – определя началния статус на задачата 

• Начало – от коя може да започне работа по задачата 

• Край – кой е крайния срок за приключване на задачата. В системата може да се стартира 

планирана задача, която да уведомява заинтересованите страни за настъпване на 

начало или край на задача 

• Отговорник – определя се кой е отговорник за задачата. Задачата може да се възложи и 

на офис и/или отдел и направи видима за всички служители в тях. Това става с натискане 

на бутона . 
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• Клиент – това поле дава възможност да се избере за кой клиент се отнася задачата. Ако 

задачата се поставя на служител на клиента, то това става от бутона  .  

• Ангажимент- избира се ангажимента, за който се отнася задачата; 

• Видима за клиента –  трябва да е отметнато, за да може служителя на клиента да я 

вижда 

• Клиентът може да приключи задачата – ако тази опция е отметната, след като клиентът 

изпълни задачата ще може да и сложи статус „приключена“ 

• Видимост – определя кой може да вижда задачата 

o Стандартна – вижда се от всички имащи съответната роля. Освен отговорника и 

асистентите също и всички със зададена роля в правата, която може да вижда 

задачите на колегите от същия офис или всички задачи в организацията 

o Лична – вижда се само от отговорника и асистентите, независимо другите 

потребители какви роли имат 

o Публична – вижда се от всички с роля даваща достъп до модул Задачи 

• Вид – по подразбиране е „задача“ , но тъй като системата се ползва и в други модули 

има и други видове „заявка“, „проблем“ 

• Етикети – задачата може да има повече от един етикети. На тази база може да бъде 

филтрирана или проследявана в справки за напредък и други; 

• Описание – описание на задачата, инструкции за изпълнението. 

Всяка задача след като се въведе в системата получава уникален номер и не може да бъде 

изтривана. 

Действия, които могат да се извършват със задачите 
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Действия върху конкретни задачи може да става от контекстното меню, което се показва 

щраквайки с десен бутон на мишката върху заглавието на желаната задача или от бутона с 

действия . 

•  Детайли – отваря  диалог със задачата 

•  Копиране – копирането дава възможност една задача да бъде размножена. Това е 

удобно за повтарящи се задачи. При копирането системата отваря нова задача със 

същите параметри като копираната и дава възможност новата задача да бъде 

променена, ако е необходимо. При копирането не се прехвърлят прикачените 

файлове. 

•  Редакция - избор на функция „Редакция“ от менюто за избор. 

•  Отваряне на задача – отваря задачата в нов прозорец/раздел на браузъра. Показва 

същата информация като в Детайли. Удобно е когато има нужда от работа по няколко 

задачи едновременно 

•  Промяна на статус – чрез менюто за избор се избира функцията „Промяна на статус“ 

 

-  Планиране – планирането на задачата дава възможност задачата да бъде отбелязана 

в календара самостоятелно или с група задачи, свързани с едно събитие; 

-  Възлагане на служител, офис, отдел, подизпълнител – възлагането на задачата 

може да бъде извършено още със нейното създаване. Ако това не е направено в 

последствие може да се направи чрез функциите за „възлагане“ или чрез редакция; 

-  Файлове – отваря диалог с прикачените файлове към задачата. Същите файлове 

могат се показват в кратък списък и в детайли на задачата 

- Коментари и история – показва диалог с измененията на задачата и оставените 

коментари от потребителите 

Детайли на задача 
В горната част да детайлите на задачата се показват бутони с които може да се извършват някои 

действия с нея или да се сменя статусът ѝ. 
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Прикачени файлове 

 

Действията, които могат да се извършват с файловете, са както следва: преглед на файла, 

изтегляне на компютъра, описание, заменяне, подписване, преобразуване в PDF, преглед на 

предишни версии.  

При отваряне на задачата в горния ляв ъгъл се вижда иконата . Активирането и отваря 

прозорец, с който можем да прикачваме файлове, да ги заменяме, преобразуваме в PDF (ако са 

DOCX), да сваляме прикачени файлове на компютъра. До същия прозорец за работа с файлове 

се достига и през менюто за избор, ако се избере функцията „Файлове“ 
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От иконата  се отваря нов прозорец. 

 

Отново има икона , която трябва да се натисне, за да се отвори съдържанието на компютъра 

за избор на файлове. Ако желаем да изберем повече от един файл трябва да държим клавиша 

„Ctrl” натиснат. След като изберем файловете натискаме бутона „Open” 
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Системата изтегля файловете в прозорец, като дава възможност да се направи потребителско 

описание на всеки един файл, ако е необходимо. 

 

За да се приключи действието на „прикачване“ трябва да се натисне бутона „Изпращане“. В този 

момент файловете се прикачат към задачата. Всички, които са свързани с тази задача получават 

Имейл, че към задачата има прикачени файлове. Останалите функционалности за работа с 

файловете, ще бъдат разгледани в самостоятелна точка „Работа с прикачените файлове към 

задача“ 

Коментари и история 

При отварянето на задача в най-горния ред се вижда бутон  коментари и история или накратко 

история, който отваря диалог. Когато задачата е показана на цял екран историята и коментарите 

се показват в зона в долната част на екрана. В история се записват всички изменения свързани 

със задачата. Също така всички участници в изпълнението на задачата могат да комуникират нея 

като оставят коментари. 
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Работна карта 

- към всяка една задача могат да бъдат въвеждани работни карти по нейното изпълнение. 

Достъпването става или през менюто за работа със задачи или след като се отвори 

задачата през таб „Нова работна карта“. Списъка от въведени „работни карти“ може да 

се види в таб „Работни карти“. Описанието за работа с работни карти ще бъде 

разгледано в раздел „Работни карти“ 

Връзка към задача 

- всяка задача има уникален номер и може да бъде достъпвана по него. Когато задачата 

е отворена в най-горния ред на отворената задача екрана има „синя лента“ . В левия 

край на синята лента стои икона , която отваря контекстното меню на задачата; Задача 

ХХХХХ (номера на задачата) и иконата  за копиране на връзката със задачата. Ако 

натиснем левия бутон на мишката ние ще вземем адреса на тази задача и с клавишната 

комбинация „Ctrl + V“ можем да поставим този адрес, където ни е необходимо, за да 

изградим линк към тази задача (това може да бъде друга система, независим файл на 

компютъра и т.н) 

 

Работни карти 
☰ → Персонални → Работни карти 

☰ → Управление на дейността → Работни карти 
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Отчитането на вложеното време по дейности, договори, задачи, събития и т.н се извършва чрез 

„Работни карти“. Достъпа до „Работните карти за въвеждане може да бъде направен:  

1-ви начин: Основно меню => Работни карти 

 

2-ри начин: Ако желаем да се отчете вложеното време пряко към изпълняваната задача в този 

случай се използва бутон „Нова работна карта“, след като отворим задачата. 
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Въвеждането на нова работна карта може да бъде направено като се въведе времето От До и 

системата изчисли продължителността, или като се въведе направо продължителност без 

уточняване на точно време кога се е случило.  Отчетената продължителност се прехвърля 

автоматично и за фактуриране. Тази информация се използва от модула за фактуриране. Ако 

времето за фактуриране за по-голямо или по-малко от вложеното времето за фактуриране 

трябва да бъде коригирано ръчно.  

Работната карта може да бъде видима от служителя на клиента или не. 

От работните карти могат да се извеждат протоколи за работа, които да бъдат изпращани на 

клиентите.  

Във всяка работна карта може да бъде въведена бележка относно подробности за извършената 

работа. 

Всички въведени работни карти се подреждат в списък. В лявата страна на списъка, преди 

наименованието на работната карта са изобразени малки икони. Стъпвайки върху съответната 

икона се изобразява действието, което можем да извършим с нея, ако я натиснем: 

o  - детайли на работната карта с възможност за „корекция“ 

o  - редактиране   

o  - копиране  
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Работните карти могат да бъдат експортирани в  CSV файл. 

Справки работни карти 

В основно меню на системата достъп до работни карти има в раздел Персонални и в раздел 

Управление на дейността. При влизане в Работни карти в раздел Персонални се вижда списъка 

на работните карти на лицето (собствените) 

При влизане в Работни карти в раздел Управление на дейността се виждат всички въведени 

работни карти в системата. Това може да се направи само, ако лицето има права за достъп. 

Въвеждане на лични работни карти може да бъде направено и от двете места. 

Процеси 
☰ → Настройки → Процеси 

Процесите са групи от задачи или последователност от задачи. Към задачите могат да се 

прикачат „параметризирани файлове“, да се определят допълнителни „потребителски“ 

функции, с които задачите да обслужват специфични дейности. В дейността на всяко едно 

предприятие се използват множество бланки, вътрешна нормативна уредба и др. Чрез процеси 

се изграждат и нужните библиотеки в предприятието, като например: СФУК, различните видове 

ISO, и други. 

Стартиране на нов процес 
Стартирането на един процес може да става към различни обекти от системата като клиенти, 

ангажименти и др. 
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При стартирането се създават една или повече задачи, които се обвързват с избрания обект. 

Обектът, от който е стартиран процеса наричаме Собственик. Стартирането може да става от 

менюто с действия или контекстното меню на съответния обект – клиент или ангажимент. 

Възможно е и стартирането на процес към група обекти – например създаване на процес за 

избрани ангажименти. Това става като се изберат два или повече ангажименти и от бутона 

Избраните х се избере Нов процес. 

При създаване на процес се показва диалог, от който се показва списък с всички активни 

процеси, достъпни до дадения вид обект. 

 

В диалога има възможност да се филтрират процесите по част от наименованието за по-лесно 

намиране на търсения. 

При поставяне на отметка на Множество процеси има възможност да се изберат повече от един 

процес, които да бъдат стартирани за избраните клиенти или ангажименти. 

След натискане на бутона Избор се показва диалог, в който може да се променят някои от 

параметрите, преди създаване на процеса. Диалозите са различни в зависимост от това дали 

процесът се създава към Клиент или Ангажимент. 

При Клиент диалогът изглежда по следния начин: 
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• Начална и Крайна дата – задава посочените дати като дати на Собственик, които се 

използват при настройка на сроковете на задачите. Датите имат ефект само върху 

задачите, които имат такава настройка. 

• Промяна на отговорник – променя отговорника. Ако не е зададено се използва 

отговорника за дадения клиент. Опцията има ефект само при задачите, настроени да 

се възлагат на отговорник при създаването им. 

• Промяна на заглавието/описанието на основната задача – променя 

заглавието/описанието на основната задача. Удобно е за типизирани процеси, състоящи 

се от по една задача, на които може при създаването да се указва заглавието и/или 

описанието. 

При Ангажименти: 

 

• Промяна на отговорник – променя отговорника. Ако не е зададено се използва 

отговорника за дадения ангажимент. Опцията има ефект само при задачите, 

настроени да се възлагат на отговорник при създаването им. 

• Промяна на датите – задава начална и крайна дата като дати на Собственик, които се 

използват при настройка на сроковете на задачите. По подразбиране се използва начало 

и край на ангажимента. Датите имат ефект само върху задачите, които имат 

такава настройка. 

След натискане на записите се създават процесите. 
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Ако е бил създаден само един процес за един клиент или ангажимент, то се отваря диалог с 

детайли на основната задача от създадения процес. 

Настройка на процеси 

☰ → Настройки → Процеси 

 

Процесите са с един и същи общ характер могат да бъдат организирани в групи. (На екрана се 

виждат две гупи процеси: СККОУ и Одит на ГФО. При натискане на иконата  , намираща се до 

текста <без група> се отваря прозорец за въвеждане наименование на групата. 
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Под това наименование ще бъдат организирани група процеси. 

До наименованието на групата процеси има три малки икони: 

•  – създаване на подгрупа 

•  – редактиране на наименованието на групата 

•  – изтриване на групата, трябва да се внимава с изтриването, защото е невъзвратимо 

За по-ясно описание на настройката на процеси ще вземем за пример група „Административни 

процеси“ 



Стр. 38 от 49 
 

 

Натискайки бутона  от дясно Ще се отвори прозорец за въвеждане наименованието и данните 

за един процес. 

 

Данните за групата се въвеждат в три раздела – Основни, Помощ, Планиране 
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• Основни – Основните данни за един процес са Наименование и код на процеса, текстово 

описание на процеса, ако желаем да направим. В случай, че определен процес вече не 

е валиден за Дружеството се отбелязва с маркер „Излязъл от употреба“ 

• Помощ – въвежда се потребителски текст, който помага при работата с библиотеката 

„процеси“ за потребителския смисъл на процеса 

• Планиране – въвежда се очакваната продължителност на процеса в дни и/или минути 

При първоначалната настройка на процеса е достатъчно да се въведе само наименованието. 

Останалите настройки и описания могат да се въведат след това като се натисне иконата 

„писалка“ стояща пред наименованието на процеса 

След натискане на „Запис“ системата отваря нов екран, с който уточняваме част от параметрите 

на процеса. Същият екран се отваря и от иконата „детайли“ на процеса. Информацията е 

организирана в няколко раздела: 

Детайли на процес 
Основни 

В раздел „Основни“ се извършват настройките за видимост на процеса в различните модули. 

 

В този екран трябва да се направят отметки в кои модули на системата да се вижда този процес, 

за да може да се стартира от основното за управление на този модул 

• Clients – процеса ще може да се вижда и да се стартира като стъпим на името на клиента 

и натиснем десен бутон на мишката и изберем от менюто „Нов процес“.  

• Еngagements- процеса ще може да се вижда и да се стартира като стъпим на името на 

Ангажимента и натиснем десен бутон на мишката и изберем от менюто „Нов процес“.  

• Orders- използва се в модул поръчки. 
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Тези настройки също могат да бъдат направени на по-късен етап. За да достигнем до тях и да 

довършим работата по настройка на процес трябва да натиснем иконата . Тази икона се 

ползва за всякакви последващи редакции и пренастройки на един процес. 

Задачи 

За да въведем задача/задачи към един процес трябва да се натисне бутона „Задачи“ и след това 

„Нова задача“ .  Таб „Нова задача“ се появява единствено, когато се въвежда първата задача в 

един процес. 

 

Натискайки бутон „нова задача“ системата отваря прозорец, в който се въвежда информацията 

за задачата: 

 

Повечето от полетата в този екран са представени в раздел „Задачи“ на това ръководство. 
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Отметката „Групираща задача“ означава, че тази задача е „заглавие“ на група задачи. Ако се 

постави тази отметка не трябва да се правят настройки повече на тази задача. Трябва да се 

натисне бутона „Запис“ и да се пристъпи към въвеждането и настройката на групата задачи. При 

стартиране на процеса системата няма да стартира тази задача, тъй като отчита, че тя е 

наименование на група задачи, а ще стартира задачите , които са в групата. 

„Задължителна задача“- 

За да се въведат подчинените задачи от групата  трябва да се използва бутона  до 

наименованието на задачата. 

Задачите  от един процес първоначално могат да бъдат въведени само с техните наименования 

и описание каква е задачата.  

В таб „Помощ“ се описва потребителска „инструкция“ за задачата. Как тя да бъде изпълнена. 

Тази „Помощ“ се вижда, когато задачата се отвори. Визуализира се веднага след текста на 

задачата. 

В таб „Разширени“ се отваря екран за настройка на задачата.  

 

Възложена на отговорно лице – ако  в ангажимента, към който се стартира процеса е въведен 

„отговорник“ по подразбиране задачата ще се назначи на това отговорно лице 

Възложена на служител – задачата при стартиране се назначава на избрания служител по 

подразбиране 



Стр. 42 от 49 
 

Възложена на основно лице за контакт – при въвеждането на данните за клиентите се въвежда 

основно лице за контакт. Ако в настройката на задачата се постави тази отметка системата по 

подразбиране ще назначи задачата на този служител на клиента 

Възложена на подизпълнител, отдел, офис – по подразбиране се възлага на съответното звено 

от структурата на Дружеството 

Задаване на начална/крайна дата 

 

Определя кога да се зададе началната дата на задачата 

• При създаване – датата се определя при създаване на процеса 

• Само планирано – определя се само ако задачата е със статус планирана. Използва се 

при активиране на задача, която е зависима от родителска или предходна. 

• Незапочнато – ако задачата е със статус планирана или отворена. Използва се при 

активиране на задача, която е зависима от родителска или предходна. 

• Незавършено – ако задачите не е приключена или отменена. Използва се при 

активиране на задача, която е зависима от родителска или предходна. 

 

Отклонение от начална/крайната дата 

 

Определя се спрямо коя дата да се определи началната/крайната дата на задачата 

• Няма – не се определя начало/край на датата 
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• Начало на собственик – спрямо началото на обекта, от който е създадена задачата. 

Например начало на ангажимент, Начало на поръчка и др. При създаване на процес има 

възможност тази дата да бъде променена. 

• Край на собственик – спрямо края на обекта, от който е създадена задачата – по подобие 

на горното 

• Начало на родителска задача – спрямо началото на родителската задача. Използва се в 

комбинация с последните 3 опции на “Задаване на начална/крайна дата” 

• Край на родителска задача – спрямо края на родителската задача (по подобие на 

горното) 

• Начало на предходна задача – спрямо края на предходната задача (по подобие на 

горното) 

• Край на предходна задача – спрямо края на предходната задача (по подобие на горното) 

Дни и минути 

Дава се възможност колко дни или минути да се добавят към избраните дати за да се формира 

точната начална/крайна дата.  

Например ако се определи начална дата да е 3 дни от Начало на собственик и процесът е 

създаден от ангажимент означава че началото ще е 3 дни след датата от която влиза в сила 

ангажимента. Респективно може да се укаже за край -5 дни от Край на собственик. Така при 

използване в ангажименти края на задачата ще е 5 дни преди края на ангажимента. 

Пропускане на почивните дни 

При активна опция се пропускат настроените в основния календар почивни дни при добавяне 

на Дни/минути към избраната отправна дата. 

Връзка с родителска/предходна задача 

 

Определя кога да се активира задачата спрямо родителската/предходната задача 

• Край към начало – задачата се активира след като приключи родителската/предходната 

задача 

• Начало към начало – задачата се активира след като започне родителската/предходната 

задача 

• Край към край – към момента няма приложение в активирането на задачата 
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• Начало към край – към момента няма приложение в активирането на задачата 

Етикет 

Избират се етикетите, които да се добавят към създадената задача. Тези етикети могат в 

последствие да се използват за филтриране или за създаване на справка за проследяване на 

напредъка на изпълнение на процесите 

Прикачване на файлове към задача 

Към въведените задачи в един процес могат да бъдат прикрепяни файлове (бланки на 

договори, и всякакви други файлове свързани с процеса. Прикрепянето се извършва от таб 

„Файлове“ 

 

Работата по прикрепянето на файловете е еднотипна в цялата система.  

Потребителски действия 
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Потребителските действия служат за добавяне на потребителски функционалности към една 

задача. Например: задачите свързани с работни документи на одиторите  се избита 

потребителско действие „ADAuditWorkingPaper“ и се слага надпис 

„Констатации/грешки/преглед“ . Задачите, които имат такава настройка имат допълнителен таб 

за отбелязване на констатации по процедурите и грешки по финансовия отчет 

Прикрепените бланки могат да бъдат параметризирани за попълване на данни по 

подразбиране. 

Импортиране на процеси от файл 
Предоставена е възможност да се импортират процеси от файл. В един файл може да има един 

или повече процеси, заедно с прикачените към него файлове. 

Когато задачите в импортираните процеси са с настроени етикети към тях, тези етикети биват 

добавяни към номенклатурата. 

Импортирането става в следните стъпки 

1. Избира се групата, в която ще се импортират процесите, или се създава нова 

2. Натиска се бутона  Импортиране 

3. Избира се файлът, със записаните процеси 

4. Натиска се бутона Запис 

Процесите се появяват в избраната група. 

Регистри 

Настройка на регистри 

☰ → Настройки → Регистри 

В BAU 24 могат да бъдат изграждани регистри свързани с дейността на Дружеството: регистър 

на командировъчни заповеди, регистър за трудовите договори, входяща/изходяща поща и 

други. Настройката на определен регистър се извършва от:  

Основно меню=> Настройки=>Регистри 

Ще дадем пример с регистър „входяща/изходяща поща“ 
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При отварянето на нов регистър първоначално въвеждаме следните основни данни: 

Име на регистъра  

Представка – това са символи, които искаме да бъдат водещи пред  номера в регистъра (не е 

задължително да бъде въведено). Ако има такъв префикс той ще се поставя пред всички номера 

на записите в регистъра. 

Наставка - това са символи, които искаме да бъдат поставяни след  номера в регистъра (не е 

задължително да бъде въведено). Ако има наставка  тя ще се поставя след всички номера на 

записите в регистъра. 

Възможно е използването на параметър {Year}. Повече информация за това, както и за начина 

на формиране на номера с използване на представка и наставка може да намерите в екрана за 

помощ, който се извиква от бутона . 

Изгледа на таблицата със записи 
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• Default – показва само основна информация за вписания запис – вид, номер, дата,  кой 

го е регистрирал 

• Leaves – приложимо е за регистри, използвани в модул “Отсъствия” като показва 

информация заявленията и заповедите. Подходящ е за създаване на регистър на 

болничните 

• Extended – разширен изглед. Показва информация още за посока на записа, клиент и др. 

Подходящ е за използване в регистър за входящо-изходяща кореспонденция. 

Останалите настройки в основните данни са: 

 

 

 

След като се натисне бутона запис. Регистъра се подрежда в списъка на регистрите в системата.  
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За да довършим останалите настройки трябва да натиснем с мишката бутона . 

Отваря се прозорец , както следва: 

 

В раздел „Диапазони“ се настройват диапазони на различните на номерацията. Ако в диапазона 

се сложи „представка“ или „наставка“ тя се добавя към „представката“, „наставката“ , която е 

сложена като обща наставка към целия регистър. Към различните „диапазони“ могат да се дадат 

различни достъпи на служителите. 
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В раздел „Модули“ се определя кои модули от системата могат да въвеждат в регистъра 

автоматизирано записи. Това са модулите за отпуски, ангажименти и заплати. 

В раздел „Достъп до записите в регистъра“ се определят правата на служителите в регистъра. 

След като един служител получи достъп до определен регистър в „Основно меню=>Персонални 

се появява ред „Регистри“, с който се отварят съответно достъпните за него регистри.  

 

Вписване на запис в регистър 
Ръчно вписване в регистър 

☰ → Персонални → Регистри → име на регистъра 

Ръчно може да се вписват само записи в регистрите, позволяващи това. Добавянето на нов запис 

става с натискане на бутона . 

 

 

 

 


