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Glowne okno aplikacji

Widok gtéwnego okna aplikacji moze sie nieco rézni¢ w zaleznosci od uprawnien posiadanych przez
uzytkownika.

Wspdlng czescig widoku jest gérna belka menu.
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Zlokalizowane tu sg podstawowe moduty aplikacji:
-Faktury

-Zaliczki

-Raporty

-Ustawienia

Faktury oraz zaliczki zostang opisane w dalszej cze$ci dokumentu.

Raporty
Uzytkownik w zaleznosci od posiadanych uprawnien ma dostep do okreslonego zakresu danych w
raportach. Mogg to by¢ tylko jego faktury, faktury dziatu, badz wszystkie faktury.

Ustawienia
Jest to miejsce w ktdrym uzytkownik moze zmienic¢ swoje hasto oraz okresli¢ zastepstwo w przypadku
planowanej nieobecnosci.

Wyszukiwanie

Gorna belka zawiera rowniez mozliwo$¢ wyszukiwania faktur. Wyszukiwanie moze odbywac sie na
dwa sposoby: poprzez kod kresowy lub dane z faktury (np. kontrahent, numer faktury, data
wystawienia, kwoty, itp. )

Uzytkownik moze wyszukaé jedynie faktury do ktérych posiada uprawnienie.



Sekretariat

WPROWADZANIE FAKTUR

Gtéwna operacja wykonywang w sekretariacie jest rejestracja faktur za pomoca opcji ,,Nowa

faktura” z modutu ,Faktury”.

Faktura

Kontrahent

Numer faktury

Data wystawienia

Data wphywu

| 2010-01-11

Kwota netto

Kwota brutto

Termin ptatnosci

lle dni

Data

Dodaj

Waluta faktury

PLN [+]

Faktura do ptatnosci
@ Tak
@ Nie
Oryginat faktury
@ Tak
@ Nie

llos¢ kodow dla faktury

L |

llosc kodémgalqcznikéw

Dodaj

0

Wprowadzamy ilos¢ stron faktury i zatgcznikow.
Program wydrukuje odpowiednig ilo$¢ kodow.

Po wprowadzeniu danych faktury nalez oklei¢ kodami fakture i zataczniki i zeskanowac je. Mozna
wprowadzic kilka faktur a nastepnie zeskanowacé wszystkie dokumenty razem.
W zaktadce ,,Moje faktury” w sekretariacie widoczna jest informacja czy faktura zostata wskanowana:



Filtr Ustaw || Informacja czy faktura zostata wskanowana Do EXCEL'a >> E

Syqnatura . Data Kwota Kwota Zastrzezenie Termi

g . wystawienia| brutto netto ptatno
2010 1000006 5 1 T3sc 05-01.2010 12122009 134,00 12,00 14-01.2(
2010 1000007 0 TEM 05-01-2010 01012010 2,00 2,00 &iﬁ;ﬂgﬁgna 04-01-2(
201001000003 0  1244/44  Tis.c 07-01.2010 01012009 44,00 12,00 E{iﬁ;ﬂ;‘“’v":na 05-01.2(
201001000004 0 1/2012 T3s.c 11-01.2010 05012010 12 200,00 10 000,00 &iﬁ;ﬂgﬁgna 17-01.-2(
< I | 3

Jedynie dokumenty w petni wskanowane (status: Wskanowana) mogg by¢ przekazane do dalszego
obiegu.

KODY KRESKOWE

W przypadku gdy zostata wydrukowana niewtasciwa ilo$¢ kodow nalezy wybrac (poprzez klikniecie)
znajdujacg sie na liscie fakture a nastepnie wcisng¢ przycisk ,zmien”. Teraz wprowadzi¢ mozna
prawidtowe wartosci do pél ,ilos¢ kodow dla faktury” oraz ,ilo$¢ kodoéw dla zatacznikdw”. Zmiany tej
mozna dokona¢ jedynie w sekretariacie.

W przypadku gdy wydrukowane zostato zbyt mato kodéw nalezy najpierw zwiekszy¢ ilos¢ kodow
powyzej opisanym sposobem a nastepnie za pomoca funkgcji , kody kreskowe” wydrukowa¢ brakujace
kody. Z funkcji ,,kody kreskowe” nalezy réwniez skorzysta¢ w przypadku gdy kod ulegnie zniszczeniu
badz pojawi sie btad w trakcie drukowania.



Faktura

Uwaga: Mie moina zmieniac podstawowych informacyi jesii faktura rostada jud prrekazana

Niawy hontahent

=

i+
o
Zmiana ilosci kodow
i
rl
Rodzaj zdarzenia gospodarczego
Irwestycia ;I
Opi= zdarzenia gospodarczego
E T | x’J;i;EE: ==F£$J§|E|EEEJ
g .'H-- J:'.-'*v Crcanks = | Remrnizr - Sty - .g _]U
Typ zarmdwienia Nr z= n)éwienia
04 A QEIEI)Z(III '
Drukowanie brakujgcych kodéw
Postaj MiJsce porwstarwania kogatonw
ME ~| /é'AF'IERNIA |

kody kreskowe | historia opisdw

Lapisz




Drukowanie brakujgcych koddéw:

Kody kreskowe

Sygnatura przenoszona
automatycznie z faktury

S:I,g"atura/

2071 001 000004

Typ

Fakwra [»|| g Typ (Faktura, Zatacznik)

Mr Strony

Drulew;

Numer brakujacej strony




AKceptujacy

Podstawowym widokiem uzytkownikdw jest zaktadka ,,moje faktury”:

:-1_.-_ - ST
Uzytkownik moze filtrowac liste wprowadzajgc
i fragment nazwy badz nipu kontrahenta a
'v‘ Szukaj m Szukaj po kodzie & y 03 P
nastepnie klikaiac przvcisk ..Ustaw”

Fill:r| iele\ L | Uskw Do EXCEL'a > J

Data Data Kwota

Telekomunikscia

200912000001 1 00 370,00 Wskanowana
Lista faktur ktére obecnie sg do mnie przypisane

2009120[]5[]04 0 00 418,00 Wskanowana

4 | 1 | 3

Uzytkownik moze sortowac liste faktur wg wybranej kolumny poprze klikniecie w jej nazwe. Moze
rowniez filtrowac jg wpisujac fragment nazwy badz nipu kontrahenta. W widoku tym jest réwniez
mozliwos¢ eksportu danych do Excela.

Uzytkownik posiada réwniez dostep do podgladu zgtoszonych przez siebie zastrzezen ktore jeszcze

nie zostaty wyjasnione.

W zaleznosci od uprawnien uzytkownik moze miec réwniez dostep do listy faktur ktére znajdujg sie
obecnie w jego dziale.



Po kliknieciu w jedng faktur z listy uzytkownik wchodzi do widoku konkretnej faktury:

Faktura 2

Tisc

Faura 7a gysiem nmEyay

Przyciski do akceptacji
faktury, przekazywania

RAPORTY

FAKTURY

o HHIH
10125

oraz zgtaszania zastrzezen

to 1233 524,55
123 535 442,00
PLN

2040-04-25

Wskanowana

Opis faktury
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Uzytkownik w ramach swojej pracy wykonuje nastepujace operacje:
1 Opis faktury

2 Akceptacja dokumentdéw

3 Zgtaszanie zastrzezen

4 Przekazywanie faktury

5 Wycofanie zastrzezen

6 Definiowanie zastepstw

7 Rozliczanie zaliczek

8 Powiadamianie o fakturach

1) Opis faktury

Po otrzymaniu faktury — uzytkownik zostanie o tym fakcie powiadomiony mailem oraz ujrzy fakture w
zaktadce ,,Moje faktury” w module ,Faktury”. Po kliknieciu na fakture (lub link w powiadomieniu
wystanym mailem) otwarty zostanie widok podgladu faktury.

Uzytkownik po otrzymaniu faktury powinien jg opisac :

PRZEKAZANIA

Akceptuj o Przekaz ** Zastrzez ‘

2010-01-08 sekretarka sekretarka -> akceptujacyfi akceptujacyfi PRZEKAZANIE
przekazuje do akoeptaci

FUNKCJE DODATKOWE

zmien opis / drukuj =

\

Opisywanie faktury

Przycisk pozwalajgcy wprowadzi¢/zmieni¢ opis faktury nazywa sie ,,zmien” lub ,,zmien opis”



Faktura

Uwaga: Mie moina zmieniac podstawowych informacyi jesii faktura rostada jud prrekazana
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Uzytkownik wypetnia wskazane pola a nastepnie klika przycisk zapisz. Pola na gérze formularza
wypetniane s3 w sekretariacie w czasie rejestracji - nie mozna ich pdzniej modyfikowac .



2 Akceptacja dokumentow

Akceptuj @

Rodza] akcept

WYybodr rodzaju akceptacji

fia llosciowo-Jakosciowa
[l Mepptéryczna Handlowa

Lomentarz

Pole do wprowadzenia opisu

e

Wybodr osoby do ktérej ma zostac dalej przekazany

dokument. Wyboru dokonujemy poprzez wpisanie

Przekazanie do fragmentu imienia lub nazwiska a nastepnie
V= wybrania z listy
Anuluj Przekaz

Uzytkownik moze wykonac jedynie akceptacje do ktérych posiada uprawnienia. Dodatkowo w
przypadku akceptacji finansowej moze mie¢ ograniczong mozliwosé akceptacji do okreslonej kwoty
brutto na fakturze.

Uzytkownik moze (jesli ma takie uprawnienie) jednoczesnie wykonac akceptacje réznego typu. Jesli
faktura bedzie miata juz akceptacje kazdego rodzaju przy ostatniej akceptacji zostanie automatycznie
przekazana do ksiegowosci.

Jesli uzytkownik nie chce aby po akceptacji dokument byt przekazany dalej (gdyz na przyktad chce
zgtosic zastrzezenie) powinien jako osobe do przekazania (pole ,przekazanie do”) wybrac¢ samego
siebie.



Uzytkownik ktéry zaakceptowat fakture ma mozliwos¢ wycofania akceptacji.

Miejsce do wpisania komentarza
Podaj przyczyr| do wycofania sl

Zatwierdzenie do
/ wyplaty

Wycofa] || Anuluj

Rezygnacja z

2010-01-28 N .59 plizga Mariusz -> KSIEGOWOSC wycofania

Wycofanie |




3 Zgtaszanie zastrzezenia

fastrzez ‘

Rodzaj zastrzezenia

[F] Merytoryczne llosciowo-Jakosciowe
[El Merytoryczne Handlowe

Komentarz

Przekazanie do

Kwota zastrzeZenia

A

Kwota zastrzezenia

Anuluj FPrzekaz

Zgtaszanie zastrzezen odbywa sie analogicznie do akceptacji faktury, réznica polega jedynie na tym,
ze uzytkownik ma mozliwos$¢ okreslenia kwoty zastrzezenia.



4 Przekazywanie faktury

PRZEKAZANIA

Przekaz **
Komentarz
Przekazanie do
Admin Adminowski (=]
Anuluj Przekaz

Opcji tej uzywa sie aby przekazac¢ fakture innemu uzytkownikowi. Faktura po przekazaniu znika z listy
faktur widocznej w zaktadce ,,Moje faktury”.

5 Wycofywanie zastrzezenia.

W widoku faktury do ktérej uzytkownik zgtosit zastrzezenie dostepna jest opcja wycofania
zastrzezenia.

UWAGA: do tej faktury megna przypisac zaliczki

Akceptuj 6 Przekaz " Zastrzez Informacja, ze na tego kontrahenta
jest nie rozliczona zaliczka
ZASTRZEZENIE
2010-01-28 17:52 plizga Mariusz -> Pliiga Merytoryczna
Mariusz Handlowa
Wycofaj
R_
2010-01-28 15:18 plizga Mariusz (w zastepstwie za: PRZEKAZANT
KSIEGOWOSC) -> Plizga Mariusz Wycofywanie zastrzezenia

Po wycofaniu zastrzezenia automatycznie jest tworzona akceptacja.

Uzytkownik posiada dostep do wszystkich zastrzezonych faktur w zaktadce ,Moje zastrzezenia”.



6 Definiowanie zastepstw

Definiowanie zastepstw odbywa sie za pomocg funkcji ,Nowe zastepstwo” znajdujacej sie w module

,Ustawienia.

Zastepstwo
Od dnia
| 2010-01-09 ‘@
Do dnia
| 2010-01-09 ‘@
Zastepowany

akceptujacyfi akceptujacyfi

Zastepujacy
Admin Adminowski [~

Dodaj

Uzytkownik okresla od kiedy i do kiedy ma by¢ zastepowany oraz przez kogo. Uzytkownik moze
okresli¢ jedynie swoje zastepstwo. Zastepstwo za dowolng osobe moze definiowaé jedynie osoba z o
uprawnieniach administratora.

W okreslonym przez zastepstwo okresie uzytkownik zastepujacy otrzymuje wszystkie uprawnienia
osoby ktdra zastepuije.

W zaktadce ,, moje faktury” uzytkownik zastepujgcy widzi faktury swoje oraz zastepowanej osoby. W
przypadku akceptacji badz zgtaszania zastrzezenia w ramach zastepstwa w widoku faktury widoczna
jest informacja, ze odbyto sie to w ramach zastepstwa.



7 Rozliczanie zaliczek

Rozliczenie zaliczek wykonuje sie za pomocg zaktadki ,,Moje zaliczki” dostepnej w module ,Zaliczki”.

mplizga

S FAKTURY RAPORTY USTAWIENIA
—

1 ICTH Do EXCEL'a == g
s —— .
Dostep do zaliczek

i onca]Koota oot meroricrons ol Kotrnent otaRaeirac] Dot ™ e o s

24 123 544,79 123,00 PLN T3 8.C 26-01-2010 26-01-2010 Mariusz Pliiga Otwarta
27 222,00 1,00 PLN T3 5.C 27-01-2010 29.01-2010 Manusz Pliiga Otwarta

Nastepnie po kliknieciu na konkretng zaliczke otrzymujemy widok pozwalajacy nam rozliczy¢ zaliczke.

Zaliczka

Miejsce na wprowadzenie opisu zaliczki

Opis

B 7 U ahe|X xS iS E.E“ﬁ@

s b Czcionka = | Rozmiz: » | Formal | Normalny v
o)

Zaliczka na pizze /

| Pregadsl. |w._| Mozemy dodac zatacznik do zaliczki

<«— | Tuwybiera sig faktury do rozliczenia zaliczki

Faktury powigzane z zaliczkg

MNie przypisanc faktur



Po kliknieciu w przycisk ,przypisz faktury” otrzymujemy widok pozwalajgcy nam wybracé fakture. Sg to
faktury kontrahenta na ktérego zostata wydana zaliczka. Po wybraniu faktury pojawia sie pole
umozliwiajgce wpisanie kwoty jaka ma zosta¢ rozliczona zaliczka dla danej faktury.

Zaliczka

Faktury powigzane z zaliczks

Nie przypisano faktur Miejsce na wpisanie kwoty

Faktury ktore mozna dowigzac do zaliczki

Numer Data Data Kwota Kwrota Termin
‘ wptynigoia  wystawieria rozliczona _ platnosci
o a000E - . 05012010  12-12-2009 0000 |34 14-01-2010

Kwota do rozliczenia przy pomocy tej faktury: | 100

Przypisz do zaliczhki

Po wprowadzeniu kwoty za pomoca przycisku ,,przypisz do zaliczki” dokonujemy przypisania zaliczki
do faktury. Jesli zaliczka zostanie w petni rozliczona na widoku zaliczki pojawi sie przycisk

8 Powiadamianie o fakturach

Powiadomienie o przekazaniu nowej faktury odbywa sie automatycznie i jest wysytane na adres
email podany w czasie zaktadania konta uzytkownika.



Ksiegowos¢

Jesli faktura ma juz wszystkie akceptacje zostaje przekazana do ksiegowosci.

Tam moze nastgpic jej zamkniecie lub zamkniecie warunkowe. Zamykanie warunkowe ma miejsce
gdy faktura ma nie wycofane zastrzezenia.

AKCEPTACIA

2010-01-28 17:59 plitga Mariusz -> KSIEGOWOSC Zatwierdzenie do wyplaty

AKCEPTACIA
Merytoryrzoa Tlnérinuann-

Zamykanie faktury lub zamknij

2010-01-28 17:59 plizga Mariusz -> Plizga

Mariusz

ZASTRZEZENIE

2010-01-28 17:52 plizga Mariusz -> Plizga Mariusz = ryczna Handlowa

2010-01-28 15:18 plizga Mariusz (w zastepstwie za: KSTEGOWOSC) -> PRIEKAZANIE
Plizga Mariusz

Drukowanie opisu faktury

Lo zamknij niezasadna fakture
Zamkniecie niezasadnvch faktur. L {zamknij niezasadna fakture ]

Po wycofaniu wszystkich zastrzezen ksiegowo$é ma mozliwos¢ petnego zamkniecia faktury. Dostep
do faktur zamknietych warunkowo odbywa sie przez widok moje faktury — zamkniete warunkowo.
Osoba posiadajgca uprawnienie ,Monitorowanie zastrzezen”

Ksiegowos¢ moze rowniez zamkng¢ niezasadne faktury. Zamkniecie takie mozna dokona¢ w
dowolnym momencie obiegu faktury mimo, iz nie posiada akceptacji.

Ksiegowos$¢ ma réwniez dostep do wszystkich faktur bedacych w obiegu za pomoca zaktadki ,,bufor
ksiegowy”. Przechodzac do widoku faktury z zaktadki ,bufor ksiegowy” mozna przekazaé fakture do
innego uzytkownika odbierajgc jg uzytkownikowi u ktérego w danym momencie faktura sie znajduje.

Ksiegowos$¢ zajmuje sie réwniez wprowadzaniem kurséw walut w module ,,Ustawienia”. Kurs ten jest
wykorzystywany przy przeliczaniu kwoty brutto na fakturach walutowych oraz okreslaniu czy
uzytkownik posiadajacy uprawnienie akceptacji finansowej ograniczonej moze akceptowac dang
fakture.




Uzytkownicy dziatu ksiegowos¢ sg rowniez odpowiedzialni za wprowadzanie zaliczek. Odbywa sie to
za pomocg funkcji ,Nowa zaliczka” widocznej w module ,,zaliczki”.



Definiowanie nowej zaliczki:

Zaliczka
Wnioskodawca Kontrahent
Admin Adminowski []
Diodaj nowego
Kwoita

| | Data rejestracji
| 1sty2010 =
Waluta faktury

PLN El Do kiedy rozliczyc zaliczke

Opis

| [E] Zrdto douments | ) Iy | B [ am a) AL EeEsEE]=
._A _] = 3 0 I":Jll

iB I D x xIEEIFE|iMA-Y-mE]

Psm| [ =] Fomat [Normainy | =] Czcionks | [ ~| Rozmas | -

| Preegladaj
/ Doda]

Zatgcznik do zaliczki

Uzytkownik w trakcie dodawania zaliczki moze réwniez dodac do niej plik - zatacznik.



Role - uprawnienia w systemie

SEKRETARIAT

-Dodawanie faktur

-Drukowanie kodéw kreskowych
-Dostep do wszystkich faktur

-Dostep do faktur czesciowo wskanowanych ( ilo$¢ wydrukowanych kodéw nie zgadza sie z iloscig
kodow znalezionych w wyniku skanowania). Faktury takie nie mogg by¢ przekazane dalej dopoki nie
zostang wskanowane brakujace czesci lub skorygowana ilos¢ stron faktury lub zatgcznikow.

-Dostep do usuwania stron z kodami

-Dostep do mozliwosci powtdrnego wydruku kodu
-Ustalanie zastepstw za dowolng osobe
AKCEPTACIA_HANDLOWA

-Akceptacja dokumentéw
AKCEPTACIA_ILOSCIOWA_JAKOSCIOWA

-Akceptacja dokumentéw
AKCEPTACIA_FINANSOWA_5000

-Akceptacja dokumentdw ograniczona do kwoty netto 5000
AKCEPTACIA_FINANSOWA_20000

-Akceptacja dokumentdw ograniczona do kwoty netto 20000
AKCEPTACIA_FINANSOWA

-Akceptacja dokumentéw

KSIEGOWOSC

-Dostep do wszystkich faktur

-Mozliwosc¢ przekazywania faktur poprzez bufor ksiegowy ( nie przypisanych do ksiegowosci w danym
czasie)

-Mozliwos¢ zamykania faktur



- Dodawanie zaliczek

- Wyszukiwanie faktur wszystkich ( zamknietych, w obiegu)

- Wprowadzaniu kursu walut

FAKTURY_DZIALU

- Dostep do widoku faktur znajdujacych sie obecnie u 0séb z danego dziatu

- Wyszukiwanie dostep do faktur ktére kiedykolwiek znajdowaty sie u jakies$ osoby z dziatu — réwniez
zamknietych

FAKTURY_WSZYSTKIE
- Dostep do wszystkich faktur ( réwniez zamknietych) poprzez wyszukiwanie
MONITORING ZASTRZEZEN

- Osoba posiadajaca to uprawnienie jest powiadamiana o zdjeciu zastrzezen w przypadku faktur
zamknietych warunkowo

UPRAWNIENIA AUTOMATYCZNE

Kierownik dziatu :

Dostaje powiadomienia na email nt faktur w dziale.
Dostep do raportéw:

Uzytkownik ma dostep do raportéw dotyczacych faktur do ktdrych ma dostep poprzez powyzsze
uprawnienia. Kazdy uzytkownik ma dostep do raportu dotyczgcych faktur ktére znajdowaty sie u
niego kiedykolwiek.

Dostep do faktur:

Wszyscy uzytkownicy majg dostep do faktur ( réwniez zamknietych) ktére zostaty do nich
kiedykolwiek przekazane. Posiadajg rowniez dostep do zaliczek przypisanych do wspomnianych
faktur.



