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WSZYSTKIE DOKUMENTY

W zaktadce OBIEG /| WSZYSTKIE DOKUMENTY widoczne jest
zestawienie dokumentow wraz ze statusami (status odpowiada
zaktadkom w ktérych aktualnie dokument znajduje sie np. recepcja) oraz
podstawowymi informacjami m. in. czy dokument miesci sie w budzecie
(kolor zielony) lub nie miesci sie w budzecie (kolor czerwony)

WSZYSTKIE DOKUMENTY

Q, Wyszuka
Pokaz 10 ~
A SYTROM UDZET ’ - KWOTA
DATA » STATUS  UZYTKOWNIK BUDZET  NUMER KONTRAHEN OPIs BRUTTOMNETTO
2023-10- Do uzupelnienia ze 38 043,50 FLy
20 B i e . . Zakup . .
2023-10- SPOEDZIELMIA STW W 200,01 PLN
4 )
0 r g 00 32424235 BOLESLAWCL Zakup .
202310 _ _ Wydatki na 110454 PN
20 [c4 Recepcja o9 1234324 Stacja Benzynowa samochéd :
2023-10- CASHDIRECTOR SPOLKA 7 499,31 PN
il *] L
a0 B i @® 88778/4235 AKCYNA Catering .

Poprzez skierowanie kursora na odpowiedni wers do ktérego przypisany
jest Uzytkownik na liscie pojawiajg sie rozne przyciski, tj.: Opisz, Historia,
Akcept merytoryczny, Gotowy do zaptaty, Odrzuc.

Na kazdym z dokumentow te przyciski mogg by¢ rézne ze wzgledu na to
do jakiej grupy jest dokument przypisany i na jakim etapie obiegu sie

znajduje.
2023-10- Do uzupetnienia ze 38 043,50 PLN
20 B 14 oo ' Zakup _
202310 SKIERU) HISTORIA ODRZUC WwW 200
=10~ o0 PLN
4,
0 r4 P 0 32424235 BOLESLAWCL Zakup d

Wybierajgc ktorys z przyciskdw mozna przejs¢ do kolejnej zaktadki lub
wroci¢ do poprzedniej (wybor Odrzuc).

Na dokumencie do ktérego nie jest przypisany zaden z Uzytkownikow
pojawiajg sie przyciski: Skieruj i Historia.

Cash [i__V] Twoja .,
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OBIEEG

Skieruj - przypisane do dokumentu odpowiedniego Uzytkownika.

Historia - przedstawia catg historie dokumentu od momentu jego
trafienia do obiegu dokumentow.

Jesli w zaktadce dokumentow jest duzo Istnieje mozliwos¢ ustawienia
filtrow

w celu segregacji dokumentow ze wzgledu na:

- date

« status w ktorym aktualnie dokument sie znajduije.

WSZYSTKIE DOKUMENTY RECEPC/A OFIS | ALOKACIA  AKCEPT MERYTORYCZNY  AKCEFT FINANSOWY ZAAKCEFTOWANE ODRZUCONE

PAMEL KONTROLNY GRUFY

0N WSZYSTKIE DOKUMENTY
202310-01 8 O, Wysniky
Pokar 10 ~
202310-30 =
i ST P ; KWOTA
DATA STATUS UDYTROWMIK BUDZET NUMER KONTRAHENT oPIs BRLTTOINETTO
Cofrigte w210 " @@ Doumupenieniaze " 38 043,90 PN
30 skanu -
Odrzucone
Recepcja )
pej 202310 e . o8 s SPOLDZIELNIA STW W a 200,01 Pin
Opis i alokacja 20 ! R BOLESEAWCL s
Akcept menonycany
Akcept finansow 10 & .
B i 402390, o Recepcja o9 17334 Stacja Benzynowa Wydatid ria 110454 Py
Zankceptowanse 30 samochdd
Tylko moje
202310 CASHDIRECTOR SPOLKA 7 499,31 Py
8877 " 3
ol =] I 8@ saTTEMIIS i) Catering

RECEPCJA

W zaktadce OBIEG / RECEPCJA znajdujg sie tylko dokumenty
wprowadzone przez uzytkownika o roli “recepcja” oraz w statusie
“recepcja”.

Po najechaniu na wers z konkretnym dokumentem pojawiajg sie trzy
przyciski akcji: Historia, Skieruj oraz Odrzuc.

RECEPCJA
Q, f.’-f'y szukaj

Pokaz 10 ~

DATA . STATUS UEYTKOWNIK BUDZET NUMER KONTRAHENT OFI5 EWOTA BRUTTO/NETTO

2023-10-30 B JP [ T ] Do uzupetnienia ze skanu Zakup 38 043,50 Py

oje od 1 do 12 1 gcanie SKIERU) HISTORIA QDRZIUC 1
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Historia - przedstawia catg historie dokumentu od momentu jego
trafienia do obiegu dokumentow.

Skieruj - Poprzez klikniecie na ten przycisk dokument zostaje
automatycznie przeniesiony do zaktadki Opis i Alokacja, po
wczesniejszym wyborze aktywnego Uzytkownika z listy do ktorego
skierujemy dokument

Odrzuc- wybranie tego przycisku spowoduje odrzucenie dokumentu z
obiegu i alokacji na budzety.

OPIS | ALOKACJE

W zaktadce OBIEG / OPIS | ALOKACJA dostepne sg dokumenty, ktore
witasnie zostaty dodane do obiegu i majg przypisanego witasciciela. Jest
to kazdy dokument wprowadzony przez zaktadke eSegregator, Koszty,
aplikacje mobilng, gdy nie jest to rola “recepcja” albo biuro rachunkowe.

Dla dokumentu przypisane sg trzy przyciski akcji:

OPIS | ALOKACJA
Q }.'."'.'\.'..:-..I_
Pokaz 10 ~
DATA STATUS ~ UZYTKOWNIK = BUDZET  MUMER KONTRAHENT OPIS Kwora
- ! - BRUTTOUNETTO
2023-10- Do uzupetnienia ze 38 043,50 PLN
Zak +
20 = I ee . akup .
OPISZ COFNIJ HISTORIA
2023-10- | TWwW 200,01 P
30 = P 00 242423 BOLESLAWCU Zakwp .
2023-10- & Recepdja o0 1234324 Stacja Benzynowa Wydatki na 1104,54 pun

30 samochad

Cofnij - zwrdcenie dokumentu do statusu/zaktadki Recepcja.

Historia - przedstawia catg historie dokumentu od momentu jego
trafienia do obiegu dokumentow.

Opisz - wybranie tej akcji spowoduje przejscie do formularza alokacji,
gdzie mozliwe jest wybranie akcji jaka ma by¢ wykonana (przekazac do
akceptu merytorycznego, akceptu finansowego, zaakceptowac
finansowo, zapisa¢ zmiany na obecnym kroku).
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ALOKACJE
Q, PODGLAD DOKUMENTLI
Opis transakcji gospodarczej
Zakup
A
Lp. Kwota do alokacji Kategoria Opis rq::m Netto Stawka VAT VAT Kwota brutto
1. 16261 Internet internet 162.61 23% 3740 200.01
Kwota % Budiet MPK LOB Projekt -
162.61 100.00% NoBudget C [2023/10] &S  NoMPK NoLOB C NoProj oe

Suma: 162.61 (100.00%), pozostaje: 0.00

AKCEPTU MERYTORYCZNEGO ZAAKCEPTU) MERYTORYCZNIE

ZAAKCEPTUJ FINANSOWO

Po wybraniu ktorejs z opcji np. Skieruj do akceptu merytorycznego
pojawi sie okno gdzie nalezy wybra¢ Uzytkownika, ktéry bedzie
odpowiedzialny za akceptacje merytoryczng. Jesli w zaktadce
USTAWIENIA / OBIEG DOKUMENTOW zostat wybrany uzytkownik
domysinie akceptujgcy bedzie on widoczny na gorze w polu Domysiny
uzytkownik.

Skieruj do akceptu merytorycznego do: x

* Domysiny uzytkownik
T WHNIK STANOWISK:

Nie znaleziono zadrych darych

= Lista uzytkownikdw
..... 2 10 v 1|
WNIK ]
H Jan Przedsichiorea

Po wykonaniu tej czynnosci dokument zostanie przeniesiony do zaktadki
Akcept merytoryczny.

AKCEPT MERYTORYCZNY

Znajdujg sie tutaj dokumenty ze statusem akcept merytoryczny
sprawdzone i przeniesione z zaktadki Opis i alokacja. Na dokumencie
tym pojawiajg sie trzy przyciski akcji:

AKCEPT MERYTORYCZNY
Q, |Wyszukal
Pokaz 10 ~
DATA STATUS  UZVTKOWNIK BUDZET  NUMER KONTRAHENT oFls KWOTA BRUTTO/NETTO
4 200,01 PN
2023-10-30 B L4 0 32424235 SPOEDZIELNIA STW W BOLESEAWCU Zakup z
AKCEPT MERYTORYCZNY  COFNI|  HISTORIA
2023-10-30 B I3 @@  HE//84a35  LASHUIKEL IUK SFULKA AKCYMA Catering 7 49931 PN
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Akcept merytoryczny.
Cofnij - powrdt do zaktadki Opis i alokacja.

Historia - przedstawia catg historie dokumentu od momentu jego
trafienia do obiegu dokumentow.

Po wybraniu przycisku Akcept merytoryczny nastepuje automatyczne
przekierowanie do Alokacji gdzie dokument mozna cofng¢ do zaktadki
Opis i alokacja, zaakceptowac merytoryczne lub finansowo.

ALOKACJE
Q, PODGLAD DOKUMENTL

Opis transake|l gospodarczej
Zakup

Lp. Kwaota do alokacji Kategoria Opis rejestru Metto Stawhka VAT VAT Kwota brutto
1 162.61 Internet internet 162.61 23% 37.40 200.01
Kwota % Budzet MPK LOB Projekt -
162.61 100.00%  NoBudget C [2023/10] OO  NoMPK NoLOB C NoProj [+]-]

Suma: 162.61 (100.00%), pozostaje: 0.00

ZAAKCEPTU) MERYTORYCZNIE ZAAKCERTL FINANSOWO

Po wybraniu przycisku Zaakceptuj merytorycznie, pojawia sie okno gdzie
nalezy wybra¢ Uzytkownika odpowiedzialnego za akceptacje
dokumentéw pod kgtem merytorycznym ( jesli nie zostat wczesniegj
wybrany w zaktadce Ustawienia).

Skieruj do akceptu finansowego do: x

# Domyélny uzytkownik

Po wykonaniu tych czynnosci dokument zostaje automatycznie
przeniesiony do zaktadki Akcept Finansowy.

Cash [i__V] Twoja .,
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AKCEPT FINANSOWY

Znajdujg sie tutaj wszystkie dokumenty, ktore zostaty sprawdzone

i zatwierdzone pod kgtem merytorycznym. Po najechaniu kursorem na
dokument widoczne sg cztery przyciski akcji:

Akcept do zaptaty.

Cofnij - powrot do zaktadki Akcept merytoryczny.

Odrzuc¢ - wybranie tego przycisku spowoduje odrzucenie dokumentu z
obiegu

i alokacji na budzety.

Historia- przedstawia catg historie dokumentu od momentu jego
trafienia do obiegu dokumentow.

AKCEPT FINANSOWY

Budtet roczny nie zostal przekroczony

Pokaz 10 ~

DATA o STATUS UZYTROWNIK BUDZET NUMER KONTRAHENT OPIs KWOTA BRUTTO/NETTO
2023-10-30 @, P @@ 324247235 SPORDZIELNIA STW W BOLESEAWCU zakup 200,01 PN
Pozycje o 100 12 1 lacanie AKCEPT DO ZAPEATY ~ COFNI|  MISTORIA  ODRZUC

Po wyborze przycisku Akcept do zaptaty nastepuje automatyczne
przekierowanie do Alokacji. Z tego poziomu dokument mozna przeniesc
do zaktadki Opis i alokacja aby go ponownie zleci¢ do obiegu lub
Zaakceptowac finansowo, wowczas zostanie przeniesiony do zaktadki
Zaakceptowane.

ALOKACIE
QL PODGLAD DOKUMENTU
Opis transakcji gospodarczej
Zakup
Lp. Kwota do alokaci Kategoria Opis rejT:;ptru Netto Stawka VAT VAT Kwota brutto
1. 18261 Internet nternet 162.61 23% 37.40 200.01
Kwota % Budzet MPK LOB Projekt -
162,61 100,00% NeBudget € [2023710] SO NoMPK MNoLOB C NoProj [+]-]

Suma: 162.61 (100.00%), pozostaje: 0.00

ZAAKCEPTU) FI
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ZAAKCEPTOWANE

W tej zaktadce znajdujg sie wszystkie dokumenty zatwierdzone pod
katem merytorycznym i finansowym. Na tym etapie mozliwe jest tylko
sprawdzenie historii obiegu dokumentu. Jest to status koncowy i z tego
miejsca nie mozna juz manipulowac¢ dokumentem w obiegu.

ZAAKCEPTOWANE
Q '.".’".":f'l,-\::|
Pokaz 10 ~
DATA « STATUS LZYTKOWMNIK BUDZET NUMER KONTRAHENT oPs KWOTA BRUTTOUNETTO
e 200,01 PLN
2023-10-30 Q P o0 32424235 SPOLDZIELNIA STW W BOLESEAWCU Zakup
ozycje od 1 do 1 21 lgcenie HISTORIA

W zaktadce tej znajdujg sie dokumenty, ktére zostaty odrzucone z
Recepcji oraz Akceptu merytorycznego.

Takie dokumenty nie bedg uwzgledniane w alokacjach na budzety.
Dokumenty z zaktadki odrzucone mozna ponownie przywroci¢ do

obiegu dokumentow i alokacji za pomocg akcji przywroc¢ dostepnej w tej
zaktadce dla uprawnionych osoéb.

ODRZUCONE
Q, Jwyszukaj
Pokaz 10 ~
DATA o STATUS UZYTEOWNIK BUDZET NUMER KONTRAHENT OPIS KWOTA BRUTTO/NETTO
2023-10-30 (%] 13 @@  88778/4235  CASHDIRECTOR SPOEKA AKCYJNA Catering 7 49931 _P"“

Pazycje od 1 do 1 2 1 lgcznie HISTORIA PRIYWROC

PANEL KONTROLNY
W zaktadce tej znajduje sie informacja zbiorcza dotyczgca kazdej z
wczesniej omawianych zaktadek

Cash [i__V] Twoja .,
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PANEL KONTROLNY

Obieg dokumentéw

Liczba Czeka dni

W Recepcja 0 0
W Opis i alokacja 1 0
W Akceptacja merytoryczny 0 0
W Akceptacja finansowa 2 0

GRUPY

Okreslenie uprawnien uzytkownikow odnosnie akceptacji dokumentow
pod katem merytorycznym i finansowym dokonuje sie w zaktadce OBIEG
/| GRUPY

Takie dokumenty nie bedg uwzgledniane w alokacjach na budzety.
Dokumenty z zaktadki odrzucone mozna ponownie przywroci¢ do

obiegu dokumentéw i alokacji za pomocg akcji przywroc dostepnej w tej
zaktadce dla uprawnionych osob.

GRUPY DODA] GRUPE
O\ Wyszukaj
Pokaz 10 ~
MNAZWA OPIS TP
Akcept merytoryczny Akceptujacy merytorycznie akcept merytoryczny
Akcept finansowy Akceptujgey finansowo akecept finansowy

Paryeje od 1 do 22 2 igcenie

Po nakierowaniu kursora na odpowiedni parametr np. Akceptujgcy
finansowo nalezy wybrac przycisk Edytuj i okreslic¢, ktorzy z
uzytkownikow bedg mogli akceptowac¢ dokumenty finansowo/
merytorycznie

Po lewej stronie sg widoczni wybrani uzytkownicy, po prawej wszyscy
dostepni w systemie do dodania.

Cash [i__V] Twoja .,
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- Akceptujacy to faktyczne osoby uprawnione do wykonywania
akceptacji na kroku, wybor sposrod osob, ktore majg role: wiasciciel,
admin, CFO.

- Przypisani do grupy lista oséb, ktére sg uprawnione, aby dokument
kierowac do akceptacji w danym kroku, czyli osoby, ktore mogag
wskazywac "akceptujgcego", ale nie mogg wykonac akceptacii.

EDYC)A GRUPY AKCEPT MERYTORYCZNY

Nazwa: Akcept merytoryczny
Opts:  Akceptujacy merytorycznie

Typ:

Akceptujacy @
Utkythownicy w gruple: ‘Wyblerz ulythownika:

Pokat 100 ~ pezyeji Srukaj: Srukaj

UEYTHROWNIK UZYTROWNIK

B jan Przedsiebiorca Nie znalezione zadnych danych

SUIR WSZYSTRICH LEYTROWNIKOW WYBIERZ WSZYSTIICH UEYTKOWNIKOW

Przypisani do grupy @

Przypisani: Wyblerz urythownika:

Pokaz 100 ~ pezyeh Szukaj: Szukaj:
UZYTHOWNIK UZYTROWNIK
A jan Przedsigbiorea Nie znaleziono zadnych danych

W Janina Recepcjonistka
UZYTHOWNIROW

@ Dagmara Kosztowa
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