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Przewodnik uzytkownika > Obstuga dokumentéw typu Delegacja oraz Zaliczka
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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:

« wypelnienie wniosku,

« oszacowanie wniosku i rejestracja kosztow,
» akceptacja kierownika,

* akceptacja szefa,

* rozliczenie delegac;ji.
Delegacja

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

Szczegoly Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiagzania Komentarze
Numer: DEL/AS/15/15 #| Generyj numer Data od:® 2015-07-28 |08:00 Dodaneo: 2015-07-2
Opis: [Mr DEL/AS/15/15) - Prezentacja rozwigzan i Data do:® 2015-07-28 |1e:00
produktow Baba Jaga 5p. z 0.0. i
5r. transpcrtu:6 Fiat Panda -
Zastepcz',f:o Volvo SE0 -
Delegowany: Cacko Barbara - Asystent Zarzgdu - Zaliczka: 200.00 PLM | na pokrycie wydatkdw wyjazdu
Zlecajaq-':o Systemu Administrator - Demo Sp. z 0.0, - Uwagi:
Skad: @ Demao 5p. 7 0.0, ul. Prremystowa 90 o« 3 B
Dokad: © Baba Jaga 5p. z 0.0. Sienna 3 10, 31- ~ ¥ [E+
Nr sprawy: © DHAS5PR.8.2015 - Prezentagje - K Status: --wybierz -- -
Typ dok:® - wybierz — - ds Procedurs: DELEGACIA - a
(Delegacja)

Po wypeieniu formularzu oraz zapisaniu pojawiajg sie dodatkowe zaktadki:

» 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
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#rozliczenie_delegacji
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#koszty_podrozy
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#rozliczenie
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#zaliczka
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#rozliczenie_zaliczki
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#dodatkowe_uwagi
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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)

Po zaakceptowaniu wypetnienia wniosku pojawia sie informacja, iz etap ten jest zakonczony:

:Przekai &/ ﬂ 9 Qwaadnsmw & [ﬁ] g @ D

Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiagzania

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

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

produktdw Baba Jaga Sp. z 0.0, ;
Sr. innsp:}rtu:n

Zastep:zr.“

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

Zlecajaqnn |Syshemu Administrator - Demo 5p. 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..® | -- wyhbierz -- - | dk | Procedura:

(Wypetniony wniosek)
Whiosek przechodzi do nastepnego etapu, jakim jest oszacowanie wniosku i rejestracja kosztow.
Przejdz do menu

Rozliczenie kosztéw delegaciji

Istotnym etapem tego procesu jest rozliczenie kosztéw delegacji. Nastepuje on po zaakceptowaniu dokumentu przez kolejnych przetozonych oraz inne
osoby odpowiedzialne. Operacje te wykonujemy w ramach zaktadek Koszty podrézy oraz Rozliczenie.

Koszty podréozy


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#tytul
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W zaktadce Koszty podr6zy mozemy zarejestrowaé wszystkie odbyte podr6ze w ramach danej delegacji oraz wpisa¢ koszty tych podrézy, ktére postuza
do rozliczenia delegaciji:

Szczegoky Koszty podrody Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiazania Komentarze
o> —_—
22 % ¢
w "
Wyjazd Data wy. Stan licznika Przyjazd Data przy). Stan licznika 5r. ok, L. km, Koszt
(Koszt podrézy)

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

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

przyjazd z delegaciji. Stuzy do tego ikona % po kliknieciu ktérej otrzymujemy komunikat zatwierdzajacy generowanie:

Wyjazd Data wyj Stan licznika Przyjazd Cata przyj. Stan licznika Sr. lok L. km Koszt

eDokumenty 4.8.38 ﬁ

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

uwzglednigjac dane podane na karcie Ogolne.

Czy na pewna chcesz wygenerowac te koszty?

Tak Anuluj

(Potwierdzenie generowanie podstawowych kosztéw podrézy)

Zatwierdzenie skutkuje wygenerowaniem kosztéw jak pokazano na ponizszym zrzucie:
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Szczegoty Koszty podrézy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze
-

Whyjazd Data wryj. Stan licznika Przyjazd Data przyj. Stan licznika ar. ok L. km. Koszt
Zabrze 2015-07-28 08:00 Krakow 2015-07-28 09:00 Fiat Panda 0.00 zt
Krakow 2015-07-28 15:00 Zabrze 2015-07-28 16:00 Fiat Panda 0.00 zt

(Podstawowe koszty)

W przypadku jesli wybrany zas6b bedzie posiadat wypetnione pole “Stawka podstawowa" oraz adres klienta umieszczony w polu “Dokad" bedzie
posiadat wypetnione pole "Odlegto$¢" system automatycznie obliczy warto$¢ tej podrézy. W przeciwnym przypadku nalezy recznie wprowadzi¢ dane
podrézy, co pokazuje ponizszy rysunek:

:Przelcaz PJ y -? I%DﬂhifldﬂS Q [ﬁ] 3 @ D
Szczeqoky Koszty podrézy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze
2T % &

Wyjazd | Data wyj. ‘ Stan licznika Przyjazd Data przyj. | Stan licznika 5r. lok. L. km. Koszt
Zabrze 2015-07-28 08:00 Krakow 2015-07-28 09:00 Fiat Panda 0.00 =zt
Krakow 2015-07-28 15:00 Zabrze 2015-07-28 16:00 Fiat Panda 0.00 =t

‘u'm'azd:n |Zabr2£:

Data wyjazdu:® | 2015-07-28 08:00 | Stan licnika: ®

Przyjazd: |Krak6w

Data przyjazdu:® | 2015-07-28 09:00 | Stan licznika: ®

r. tmnspurtu:“ |F|'at Panda

Liczta ke @ | 103)  Koszt |

Opis:“ |W},[|'azd na delegacje

X | wasrn [ | 8§ | B | W |

Zapisz || oK || zamknj

(Uzupetnianie kosztéw podrézy)
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Po uzupetnieniu danych widoczne jest wyliczenie kosztow podrézy:

Ogalne | Koszty podrdy | Rozliczenia | Instrukcje | Powigzania | Kementaze Kopie  Historia

/S8 ¢

| Whyiazd = Data wj Przyjaczd Data prayi Er.lok L. km. Koszt

Zabrzé Z012.08.04 0248 Kiakiv 2012-08-04 00:38 Fist Dussla 103 180 .00 =t

|Krak-5n 2012-08-04 1500 Zabrze 2012-06-04 16:00 Fiat Ducato 103 0.00 =t
180,00 zt

(Uzupetnione koszty podrézy)

Podczas wypetniania delegacji kluczowym pytaniem, ktéry zadaje sobie kazdy uzytkownik, to jest ilo$¢ kilometréw od miejsca wyjazdu do celu podrézy.
System eDokumenty pozwala w prosty sposéb sprawdzi€¢ liczbe km w kilku prostych krokach.

Na poczatku bedac w karcie delegacji w zaktadce Ogélne przechodzimy do pola Dokad. Zauwazymy, ze obok wybranego kontrahenta znajduje sie
niebieska ikona z literka i.

Szczegoty Koszty podrogy Rozliczenie Instrukcje Cechy

Mumer: DEL/AS/15/15 I#| Generuj numer

Oipis: [Mr DEL/AS/15/13) - Prezentacja rozwigzan i
praduktow Baba laga 5p. Z 0.0

Delegowany: Cacko Barbara - Asystent Zarzadu -
ZI|=_'-:.E|ja_|:'_-.r:'ﬂl Systemu Administrator - Demo 5p. Z 0.0, -
Skad: & Demo 5p.z o.0. ul. Preemystowa 90 o ~ 3 B+
Dokad: & Haba Jaga Sp. z 0.0. Sienna 3 10, 31-0« ~ & E~
Mr sprawy: @ DHAS5PR.S.2015 - Prezentacje - K
Typ dok.:® -- wybierz -- - o

(Otwieranie karty klienta z poziomu karty delegaciji)
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Klikajac w te ikone uruchamia sie karta kontrahenta

Przejdz do menu

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

R6znica 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.

J Delegacjaa - (Nr DEL/AS/15/15) - Prezentacja rozwigzan i produktow Baba laga Sp. z 0.0 A= “
:Plzekai { ;f’ 1. EDcracz do sprawy ﬁ [:| 8 ‘_’7-_:‘;] DELEGACIA =
Szczeqoly Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiazania Komentarze
s 1 /28 €
a o Pozygja Wartosc
$ | Za pomoc w prezentacji (Mr FW002/06/2015; 100 PLN} 10:0.00 zt

(Rozliczenie delegacji)

Po dodaniu kosztu mozemy go edytowac bezposrednio z listy. Edycji podlegaja pola Opis oraz Wartos¢ (brutto). Zatwierdzenie odbywa sie poprzez
wyijscie 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 ryczaity

Wszystkie te pola sg edytowane bezposrednio z listy wystarczy klikna¢ w pole, wprowadzi¢ wartos¢ i zatwierdzic.


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#tytul
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Szczegoly Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze
s Z2 T €&

a | a ‘ Pozycja Wartosc

I;:l Za pomoc w prezentacji (Mr FW002/06/2015; 100 PLN} 100.00 zt

A atzem | B |

Koszty podrozy 180.00 zt
Ryczatty za pragjazdy | .00 zt |
Diety | 0.00 zt |
Moclegi ryczatiy | Q.00 zt |
Razem wydatki 280.00 zi
Pobrano zaliczke w kwocie 200.00 zt
Do wyptaty/zwrotu 80.00 zi
| zapiz || oK [l zamknij |

(Podsumowanie rozliczenia)

Przejdz do menu
Zaliczka

Formularz zaliczki sktada sie z podstawowych pél jak pokazano na rysunku ponizej:

:Przekai &4 y :/ %Dcﬂaadcsmw % [ﬁ] g % D

SzTeqoly Rozliczenie Instrukcje Powigzania Kementarze

Numen |ZAL.-"A5-"L"15 | ¥ Generuj numer Uwagi: Ma poczet nowego komputera
Opis: [Mr ZALFAS/1/15) - Zaliczka
Nr sprawy: | Wyszukaj | Q| a4k |
Status: |-— wybierz -- vl
Dilas |53rstemu Administrator - Demo Sp. Z 0.0 - Procedura: | -- wybierz -- - |
Wartodé: 1000.00| PLN
(Zaliczka)


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#tytul
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Przejdz do menu

Rozliczenie zaliczki

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

|| Zaliczka - (Nr ZAL/AS/1/15) - Zaliczka = =
r L e e n
gPEEkEi Y y : —ﬁ Dotacz do sprawy —ﬁ = 8 @ |
Szczegoky Rozliczenie Instrukcje Powigzania Komentarze
\ . g =
6 1 Z & @&
a Pozycja Wartosc
MNowy komputer 7-Prof-987 1 200.00 zt

| 1 at1ze M (]

Paobrano zaliczke w kwacie 1 000.00 zt

Do wyplaty/zwrotu 200.00 zi

Zapisz QK Zamknij

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

Przejdz do menu
Dodatkowe uwagi

W przypadku faktur tworzonych do rozliczania kosztéw delegacji oraz zaliczek nie ma obecnie mozliwosci podgladu ich bezposrednio z listy
dokumentoéw.

W momencie przekazywania delegacii 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.

Przejdz do menu


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#tytul
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#tytul
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/ProcessAutomation/Commands#ExportDocumentToFKCommand
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/DelegationsAndPrepayments#tytul
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