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1. Delegacija
2. Koszty podrozy

System eDokumenty od wersji numer 3.8.31-beta obstuguje dokumenty typu Delegacja oraz Zaliczka. Proces ten jest obstugiwany przez procedure
DELEGACJA KRAJOWA, ktéra dzieli sie na kilka etapow:

* wypetnienie wniosku,

* o0szacowanie wniosku i rejestracja kosztow,
* akceptacja kierownika,

« akceptacja szefa,

« rozliczenie delegaciji.
Delegacja

Pierwszym krokiem w procesie jest wypetnienie wniosku delegacji. Formularz delegacji sktada sie z podstawowych pdél jak pokazano na rysunku ponizej:

SzcTegoty Koszty podrody Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze
Numer DEL/AS/15/15 #| Generuj numer Data od:® 2015-07-28 0&00 Dodane: 2015-07-28
Opis: [Nr DEL/AS/15/15) - Prezentacja rozwiazan i Data do:® 2015-07-28 | 1e00
produktow Baba Jaga 5p. z 0.0 .
Sr. trensp-::rtu:6 Fiat Panda -
Zastn:fpcz;.f:6 Volvo 580 -
Delegowany: Cacko Barbara - Asystent Zarzadu - Zaliczka: 200.00| PLN  »  na pokrycie wydatkow wyjazdu
Z|ECE|jﬁ_Cy’:6 Systemu Administrator - Demo Sp. z 0.0 - Uwagi:
Skad: O Demo Sp.z 0.0, ul. Przemystowa S0 1o ~ & E+
Dokad: © Baba Jaga 5p. z 0.0. Sienna 3 10, 31-0« + & [+
Nr sprawy: © DH.AS.SPR.2.2015 - Prezentacje - K Status: --wybierz -- -
Typ dok:® --wybierz -- - o Procedura: DELEGACIA v &
(Delegacja)

Po wypetnieniu formularzu oraz zapisaniu pojawiaja sie dodatkowe zakiadki:

* Koszty podrézy

* Rozliczenie

W tym momencie mozemy zakonczy¢ pierwszy etap procedury - Wypetnienie wnioskuklikajac zaakceptuj.


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#delegacja
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#koszty_podrozy
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Koszty podrézy Rozliczenie Instrukeje Cechy Powigzania

| DEL/AS/15/15 | ) Genery numer Data oo @

[Mr DEL/AS/15/15) - Prezentacja rozwigzan i Data do:®

produktow Baba laga Sp. 7 0.0 R
Sr. tmnspcrrtu:n

Zastsgptz_\,:n

Delegowany: |Caclc{: Barbara - Asystent Zarzadu - | Zaliczka:

Zlecajaqnn |Syshemu Administrator - Demo Sp. Z 0.0 - | Uwagi:

Skad: |ﬂ Dema Sp. z 0.0, ul. Przemystowa 90 lo vl K |E'|

Dokad: @ Baba Jaga Sp.z 0.0. Sienna 310, 31-0 v | % B+

Nr sprawy: @ DH.AS.SPR.9.2015 - Prezentagje v R Status:

Typ dok.® | - wybierz -- - | R | Procedura:

(Akceptacja wypetnionego wniosku)

Whiosek przechodzi do nastepnego etapu, jakim jest oszacowanie wniosku i rejestracja kosztow.
Koszty podrézy

W ramach zaktadki Koszty podr6zy mozemy zarejestrowaé wszystkie odbyte podréze w ramach danej delegacji oraz wpisac¢ koszty tych podrézy, ktére
postuzg do rozliczenia delegacii:

Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiagzania

| DEL/AS/15/15 | ¥ Generuj numer Data oo @

(Mr DEL/AS/15/15) - Prezentacja rozwigzan i Data do:?

produktdw Baba Jaga Sp. z 0.0, )
5r. iﬁnsp:}rtu:n

Zastep:zr.“

Delegowany: |Caclco Barbara - Asystent Zarzadu - | Zaliczka:

Zlecajaqnn |Syshemu Administrator - Demo Sp. 2 0.0 - | Uwagi:

Skad: |ﬂ Dema Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 90 lo v| ® |E'|

Dokad: |ﬂ Baba Jaga Sp. z 0.0. Sienna 3 10, 31-0« vl " |Ev|

NF sprawy: @ DH.AS.SPR9.2015 - Prezentagje - % Status:

Typ dok..® | -- wybierz -- - | dk | Procedura:

(Koszt podrézy)

Po zarejestrowaniu kosztu na zaktadce Rozliczenie zaktualizuje sige warto$¢ w polu Koszty podrézy (jesli nie zrobi sie to automatycznie nalezy uzy¢
przycisku Ods$wiez liste z paska przyciskow).

Oproécz recznego dodawania kosztéw podrézy mozemy réwniez wygenerowac podstawowe koszty zwigzane z delegacija takie jak wyjazd na delegacje i

przyjazd z delegaciji. Stuzy do tego ikona po kliknigciu ktérej otrzymujemy komunikat zatwierdzajgcy generowanie:
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Koszty podrézy Rozliczenie Instrukeje Cechy Powigzania

| DEL/AS/15/15 | ) Genery numer Data od:® Do wyk

- Asystent Zarzady - Barbara Cacko =
[#4r DEL/AS/15/15) - Prezentacia rozwiazar | Data do:® u e =

praduktdw Baba Jaga 5p. z 0.0 ) —_—
= tmnsportu:n . L.
W Potwierdz zatatwienie
Zastsgpczy:n | ]

Delegowany: |Caclc{: Barbara - Asystent Zarzadu - | Zaliczka:

Zlec,ajaqr:n |Syshemu Administrator - Demo Sp. Z 0.0 - | Uwagi:

Skad: |ﬂ Dema Sp. z 0.0, ul. Przemystowa 90 lo vl K |E'|

Dokad: @ Baba Jaga Sp.z 0.0. Sienna 310, 31-0 v | % B+

MNr sprawy: |ﬂ DH.AS.SPR.9.2015 - Prezentagie v| b | Status:

Typ dok.® | - wybierz -- - | R | Procedura:

(Potwierdzenie generowanie podstawowych kosztéw podrézy)

Zatwierdzenie skutkuje wygenerowaniem kosztéw jak pokazano na ponizszym zrzucie:

Koszty podrogy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze

/28 %€

-
Whyjazd | Data wyj. ‘ Stan licznika

Sr. lok. L. km. Koszt

Przyjazd Data przy). ‘ Stan licznika

(Podstawowe koszty)

W przypadku jesli wybrany zaséb bedzie posiadat wypetnione pole "Stawka podstawowa" oraz adres klienta umieszczony w polu "Dokad" bedzie
posiadat wypetnione pole "Odlegto$¢" system automatycznie obliczy warto$¢ tej podrézy.

Rozliczenie delegacji

Zaktadka rozliczenie umozliwia wprowadzenie dodatkowych kosztéw zwigzanych z delegacjg. Wprowadzenie kosztu mozna dokona¢ na dwa sposoby:

« Szybkie dodanie nowego dokumentu typu Faktura VAT - przycisk nowy z ikong plusika
« Utworz fakture VAT - przycisk nowy bez ikony plusika

Réznica w dziataniu polega na tym, ze w przypadku nowy bez plusika definiujemy fakture poprzez formularz natomiast z plusikiem opcja pozwala na
automatyczne dodanie faktury pomijajac formularz.



WikiPrint - from Polar Technologies

T Razliczenie Instrukcje Cech Powigzania Komentarz
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eDokumenty 4.8.38 “

o Whybrana akcja utworzy koszt podrozy dla wyjazdu
\].2 na delegacje oraz przyjazdu z delegacji

uwzgledniajac dane podane na karcie Ogdlne.

Czy na pewno chcesz wygenerowad te koszty?

Tak Anuluj

(Rozliczenie delegaciji)

Po dodaniu kosztu mozemy go edytowac bezposrednio z listy. Edycji podlegaja pola Opis oraz Warto$¢ (brutto). Zatwierdzenie odbywa sie poprzez
wyijécie z pola lub klikniecie przycisku ENTER. Po aktualizacji dokumentu nastepuje aktualizacja podsumowania delegacji.

W przypadku podsumowania dodatkowo mamy mozliwo$¢ wypetnienia takich danych jak:

« Ryczalt za przejazdy
¢ Diety
* Noclegi ryczalty

Wszystkie te pola sa edytowane bezposrednio z listy wystarczy klikng¢ w pole, wprowadzi¢ warto$¢ i zatwierdzi€.

Szczegoly Kosziy podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze
. & =
| £ € % @
Wyjazd Da:;wyj. Stan licznika Przyjazd Data przyj. Stan licznika &r. lok. L. k. Koszt
Zabrze 2015-07-28 08:00 Krakaw 2015-07-28 09:00 Fiat Panda 0.00 =t
Krakow 2015-07-28 15:00 Zabrze 2015-07-28 16:00 Fiat Panda 0.00 =t

(Podsumowanie rozliczenia)

Zaliczka

Formularz zaliczki sktada sie z podstawowych pél jak pokazano na rysunku ponizej:
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Szczegoly Rozliczenie Instrukcje Powigzania Komentarze

Numer: |ZAL.v‘A5.."1.."15 | [# Generuj numer Uwagi: Ma poczet nowego komputera
Opis: (Mr ZAL/AS/L/15) - Zaliczka
Mr sprawy: |W:.'szuka,' |O..| l|l|
Status: |-- wybierz -- vl
Dila: |5ystemu Administrator - Demo 5p. Z 0.0, - Procedura: | - wybierz -- - |
Wartosé: 1000.00| PLN |
(Zaliczka)

Rozliczenie zaliczki

Po wypetnieniu formularzu oraz zapisaniu pojawia si¢ dodatkowa zaktadka Rozliczenie:

:Przekai &/ EJ :/ QDmaczdospmw % [ﬁ] 3 @ D

Szczegoly Rozliczenie Instrukgje Powigzania Komentarze

a ‘ Pozycja Wartosc

Mowy komputer 7-Prof-987 1 200.00 zt

A | arzrm | 'y

Pobrano zaliczke w kwacie 1 000.00 zt
Do wyplaty/zwrotu 200.00 zt
| zapisz || oK [| zamknij |

(Rozliczenie zaliczki)

Podobnie jak w przypadku zaktadki Rozliczenie na Delegacji tak samo dziata zaktadka Rozliczenie dla Zaliczki (dodanie oraz edycji kosztu).

Dodatkowe uwagi
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W przypadku faktur tworzonych do rozliczania kosztéw delegaciji oraz zaliczek nie ma obecnie mozliwosci podgladu ich bezposrednio z listy
dokumentéw.

W momencie przekazywania delegacji lub zaliczki automatycznie nastepuje przekazanie tych faktur zgodnie z deklaracjg dla dokumentu nadrzednego.

Akcja workflow Eksport dokumentu do systemu zew réwniez automatycznie eksportuje dokumenty podrzedne w przypadku eksportu delegacji lub
zaliczki.



https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/ProcessAutomation/Commands#ExportDocumentToFKCommand
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