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Przewodnik uzytkownika > Obstuga dokumentéw typu Delegacja oraz Zaliczka

System eDokumenty od wersji numer 3.8.31-beta obstuguje dokumenty typu Delegacja oraz Zaliczka.
Delegacja

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

Koszty podrézy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powigzania Komentarze

DEL/AS/15/15 | @ Generyj numer Data od:® |2015-07-28 |08:00 | Dedano: 2015-07-28 |
{Mr DEL/AS/15/135) - Prezentacia rozwiazar i Data do:® |2015-07-28 |16:00 |
produktow Baba Jaga Sp. z 0.0,
ar. tmnsportu:n |Fiat Panda vl
Zastgpczy:“ |\u’n|vu SE0 v|
Delegowany: |Caclm Barbara - Asystent Zarzadu v| Zaliczka: 2m.m| PLN v| na pakrycie wydatkdw wyjazdu
ZIEvA:ajqq-':'j |5ystemu Administrator - Demo Sp. z 0.0 - | Uwagi:
Skad: |ﬂ Demo Sp. z 0.0, ul. Przemystowa 20 o v| ® |E|v|
Dokad: |ﬂ Baba Jaga Sp. Z 0.0, Sienna 3 10, 31-0- v| ® |E'|
Nr sprawy: | DH.AS.5PR.5.2015 - Prezentadie - % Status: |- wybierz —- -
Typ dok.:® | -- wybierz -- - | dh | Procedura: | DELEGACIA v| (5} |
(s1.png)

Po wypetnieniu formularzu oraz zapisaniu pojawiajg sie dodatkowe zaktadki:

« Koszty podrézy

¢ Rozliczenie

==Koszty podr6zy== W ramach zaktadki Koszty podrézy mozemy zarejestrowa¢ wszystkie odbyte podréze w ramach danej delegaciji oraz wpisa¢ koszty
tych podrézy, ktére postuza do rozliczenia delegacji:

:Przekai &/ jJ "f/ %Dmaczdospmw % [ﬁ] g @ D

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 Jaga Sp. z 0.0. )
Sr. tmnsportu:n

Zasts;pczy:n

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

Zlecajacy:“ |5yshemu Administrator - Demo Sp. Z 0.0 - | Uwagi:

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

Dokad: |ﬂ Baba Jaga 5p. Z 0.0. Sienna 3 10, 31-0¢ v| K |E‘|

Mr sprawy: |ﬂ DH.AS.5PR.S.2015 - Prezentacje v| " | Status:

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

(s2.png)


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide
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Po zarejestrowaniu podrézy na zaktadce Rozliczenie zaktualizuje sie warto$¢ w polu Koszty podrézy (jesli nie zrobi sie to automatycznie nalezy uzy¢
przycisku Ods$wiez liste z paska przyciskow).

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

« Utworz fakture VAT - pierwszy przycisk na pasku
« Szybkie dodanie nowego dokumentu typu Faktura VAT - drugi przycisk

Réznica w dziataniu polega na tym, ze w przypadku pierwszego definiujemy fakture poprzez formularz natomiast druga opcja pozwala na automatyczne
dodanie faktury pomijajac formularz.

:Przekaz &/ H :/ %Dcﬂaadnspm\w % [ﬁ] g % D

Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiagzania

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

L Asystent Zarzadu - Barbara Cacko =
tNr DEL/AS/15/15) - Prezentacja rozwigzan i Data do:® u e =

praduktow Baba Jaga 5p. z 0.0. . |
Sr. tmnspurtu:n L L
V Potwierdz zalatwienie
Zastepczw“ L !

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

Zlecajacy:n |5yshemu Administrator - Demo 5p. 2 0.0 - | Uwagi:

Skad: |ﬂ Demo 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|

Mr sprawy: |@ DH.AS.SPR.S.2015 - Prezentagie v| ® | Status:

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

(s3.png)

Po dodaniu kosztu mozemy go edytowac bezposrednio z listy. Edycji podlegaja pola Opis oraz Warto$¢ (brutto). Zatwierdzenie odbywa sie poprzez
wyjécie 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 ryczatty
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Wszystkie te pola sg edytowane bezposrednio z listy wystarczy klikng¢ w pole, wprowadzi¢ warto$¢ i zatwierdzic.

Szczegoly Koszty podrozy Rozliczenie Instrukcje Cechy Powiazania Komentarze
e =
NZE S €@
Wyjazd Datavaj. Stan licznika Przyjazd Data przyj. Stan licznika Sr. lok. L. k. Koszt ]
(s4.png)
==Zaliczka==
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