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OBIEG

WSZYSTKIE DOKUMENTY

W zaktadce OBIEG / WSZYSTKIE DOKUMENTY widoczne jest zestawienie
dokumentdw wraz ze statusami (status odpowiada zaktadkom w ktdrych
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 Recepcja Opisialokacja Akcept merytoryczny Akcept finansowy Zaakceptowane Odrzucone

Panel kontrolny  Grupy
WSZYSTKIE DOKUMENTY
Q, Wyszukaj
Pokaz 10 =~

EWOTA
BRUTTOYNETTO

DATA - STATUS  UZYTHKOWNIK BUDZET  NUMER KONTRAHENT OPIS

— 2022-10-
o Mg

Zakup towardw przeznaczonych do 1 845,00 LN

AN 12 InstantBuy&Co,
LA nstanteuyaLo dalszej odsprzedady

—  2022-10- Alicja Rafalska Accounting . 922,50 PLN
A
D 12 a N o9 s Somvicos Uslugi ksiegowe e
. 2022-10-
o () AN ee® cioen E-lectronic Zakup 153,75 pn
2022-10- . . Alicja Rafalska Accounting . 184,50 PLN
11 Bi AN e*® oo Services Uslugi ksicgowe g .
2022-10- ORAMGE POLSKA SPOLKA 61,50 PLN
121101 ’
o = AN e AKCYINA Koszty IT _
202210 e AN @@ CNUEMM InstantBuy&Co. Zakup towardw przeznaczonych do 492,00 i

o7 dalszej odsprzedaiy

Poprzez skierowanie kursora na odpowiedni wers do ktérego przypisahyjest
Uzytkownik na liScie pojawiaja sie rézne przyciski, tj.: Opisz, Historia, Akcept
merytoryczny, Gotowy do zaptaty, Odrzuc.

Na kazdym z dokumentdw te przyciski moga byc¢ rézne ze wzgledu na to do
jakiej grupy jest dokument przypisany i na jakim etapie obiegu sie znajduje.

Alicja Rafalska Accounting

2022710 i ksi 922,50 PLN
AN 10417 fugi k L
12 [i=] o9 /3 S Uslugi ksiggowe g
Akcept merytoryczny Historia
2022-10- 3L b
] AN e Cozn S _akup 153,75 PLN

12

Wybierajac ktorys z przyciskdw mozna przejs¢ do kolejnej zaktadki Lub wrdcic¢
do poprzedniej (wybdr Odrzuc).

Sash o allegro StartUp Asystent

Director




OBIEG

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

KWOTA

O DaTA o STATUS  UZYTEOWNIK BUDZET  NUMER KOMTRAHEMT OFIS ERUTTO/NETTO
® ?[]7]')2-”]- [ AN ee® cionn InstantBuy&Co. ;:I;sl;:;]l:;?pr;u:éz;;/na: zonych do 1 345_..1DIP|N
O ?”71?2'"]' B AN ee® cClui3 Skiz;:iiccsHiSLoria R Jetugi ksiegowe 922,50 pLN
Skieruj - przypisane do dokumentu odpowiedniego FILTR A
] - Przyp p g
Uzytkownika.
Historia - przedstawia catg historie dokumentu DzEg e
od momentu jego trafienia do obiegu dokumentdw. G
Data od 2022-05-01
Jesli w zaktadce dokumentdw jest duzo Istnieje
L, R N Data do 2022-10-12
mozliwos¢ ustawienia filtrow w celu segregacji
dokumentow ze wzgledu na: STATUS ~
e date [] Cofniete
- status w ktorym aktualnie dokument sie ) Odrzucone
Znadeje. [] Recepcja

[ Opisialokacja

[] Akcept merytoryczny
[J Akcept finansowy

[[] Zaakceptowane

[ Tylko moje

OPCJE ZAAWANSOWANE b
RECEPCJA
W zaktadce OBIEG / RECEPCJA znajduja 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.

AllSEh,., allegro StartUp Asystent

Director




OBI

EG

Wszystkie dokumenty Recepcja Opisialokacja Akcept merytoryczny Akcept finansowy Zaakceptowane Odrzucone

Panel kontrolny  Grupy

RECEPCJA
Q |'.-'-.’-,-::_<:.i
Foka: 10 ~
DATA - STATUS  UZYTKOWNIK BUDZET MNUMER KONTRAHENT OPIS BK\:L?'II:ONET-'O
2210 B @@ con2  msumeumeco. Zakup towaroy praznaczonyndo 1 845,00
2022-10- B AN ee cruin Alicja Rafalska Accounting Ushug! ksisgowe 184,50 F.“LN

" Services

nd 1 do 2 2 2 lgcanie 1

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 ktérego 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, ktdre wtasnie
zostaty dodane do obiegu i maja przypisanego wtasciciela. Jest to kazdy
dokument wprowadzony przez zaktadke Inbox, Koszty, aplikacje mobilna, gdy
nie jest to rola “recepcja” albo biuro rachunkowe.

Cash
J Director
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OBIEG

Dla dokumentu przypisane sg trzy przyciski akcji:

Wszystkie dokumenty Recepcja Opisialokacja Akcept merytoryczny Akcept finansowy Zaakceptowane Odrzucone

Panel kontrolny ~ Grupy

OPIS | ALOKACA
Q, Wyszukaj
Pokaz 10 ~
[} DATA . STATUS  UZYTKOWNIK BUDZET MNUMER KONTRAHENT QPIS ::LqII:IAO!N['ITD
o 20257'1 @ AN ee® cilornn fmgimﬁm SPOLKA o cryrT 61_'5“ "L"

Opisz  Cofnij  Historia
o 202210 @ AN 88 U oo Zakup towaréw przeznaczonych do 492,00 PLN

o7 dalszej odsprzedazy N

Zakup towardw przeznaczonych do 1 230,00 Py

2022-09-
el I .
(] s = AN o® .o nstantBuy&Co. dalszej odsprzedazy

Pozycle od 1 da 323 lgcanle 1

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
mozLliwe jest wybranie akcji jaka ma by¢ wykonana (przekazac¢ do akceptu
merytorycznego, akceptu finansowego, zaakceptowac finansowo, zapisac
zmiany na obecnym kroku).

ALOKACJE

Q Podglad dokumentu

Opis transakeji gospodarcze|

Koszty IT
Lp. Kwota do alokacji Kategoria opis m&‘m Newo  Stawka VAT VAT Kwota brutto
1. 50,00 Ushugi infromatyczne, p  Administracia i IT 50.00 23% 11.50 61.50

Kwota % Budiet MPK LoBs Projekt -

Suma: 50.00 (100.00%), pozostaje: 0.00

Skieru| do opisu | alekac)i Skleru| do akceptu merytorycznego Zaakceptu] merytorycznie Zaakceptu| finansowo
m Anuluyj Wrd€ do dokumentu

Cash
Director

allegro StartUp Asystent




OBIEG

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

Skieruj do opisu i alokaciji do: ®

# Domysiny uzytkownik

B Antoni Mowak

= Lista uzytkownikéw

B Antoni Mowak

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

AKCEPT MERYTORYCZNY

Znajduja 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 |.I:..,-.J..‘_.-,_.;,;J

Foka: 10 ~

O DatA.  STATUS UZYTKOWNIK = BUDZET  MUMER KONTRAHENT OPIS ;;ﬁl:‘omnm

o 20;,_-]2;0_ - AN ee® cions ;le.rcilealskammunting Ustugi ksiegowe 922,50 F.'.LN
20 dalszej odsprzedazy ) 00 PLR

;202209 g AN @@ 10111 Icare Online Shopping Zakup 123,00 o

- 20

Pozycje od 1 do 32 3 lgcenie

Akcept merytoryczny.

Cofnij - powrdt do zaktadki Opis i alokacja.

Sash o allegro StartUp Asystent

J Director




OBIEG

Historia - przedstawia cata historie dokumentu od momentu jego trafienia do
obiegu dokumentdow.

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

ALOKACJE

Q. Podglad dokumentu

Opis transake]i gospodarcze]
Uslugi ksiggowe

Lp. Kwota do alokacjl Kategoria Opls re]?:m Netto Stawka VAT VAT Kwota brutto
1. 750.00 Uslugi ksiegowe Obsluga ksiegowa 750.00 23% 17250 922.50
Kwota % Budset MPK LOB Projekt -

Suma: 750,00 [100.00%), pozostaje: 0.00

Skieruj do oplsu | alokacjl Zaakceptu] merytorycznle
Anuluj Wréé do dokumentu

Po wybraniu przycisku Zaakceptuj merytorycznie, pojawia sie okno gdzie
nalezy wybrac¢ Uzytkownika odpowiedzialnego za akceptacje dokumentow pod
katem merytorycznym (jesli nie zostat wczesniej wybrany w zaktadce
Ustawienia).

Skieruj do opisu i alokacji do: x

o Domysiny uzytkownik
) HOWMIK
B Antoni Nowak

= Lista uiytkownikdw

B Antoni Nowak

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

AllSEh,., allegro StartUp Asystent

Director




OBIEG

AKCEPT FINANSOWY

Znajduja sie tutaj wszystkie dokumenty, ktdre zostaty sprawdzone

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

Akcept do zaptaty.
Cofnij - powrdt 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

Q, Wyszukaj

Foka: 10~

DATA . STATUS UZYTHOWMIK BUDZET NUMER KONTRAHENT OPIS KWOTA BRUTTOVNETTO
O 2022-09-15 [0} AN o® o ORANGE POLSKA SPOLKA AKCYJNA Koszym 307500 PN
Akcept do zaplaty Cofnij Historia Odrzut
2022-09-08 [0} AN —— R 11 Kosztyr 3 075,00 Py

Pozycje od 1 do 2 2 2 lgcanie 1

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

ALOKACJE

Q, Podglad dokumentu

Opis transakc)i gospodarcze]

Koszty IT

Lp. Kwota do alokac)i Kategoria Opls le]?s:ru Netto Stawka VAT VAT Kwota brutto

1. 2500.00 Ushugi infrematyezne, p - Administracja i IT 2500.00 23% 575.00 3075.00
Kwota % Budiet MPK LOB Projekt -

Suma: 2500.00 {100.00%), pozostaje: 0.00

Skieruj do opisu | alokac]i Zaakceptu] finansowo
m Anulu) Wi do dokumentu

Cash
Director

allegro StartUp Asystent



OBIEG

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
0\ Wyszukaj
Pokaz 10 ~
) - ) . KWOTA
DATA . STATUS  UZVTROWNIK BUDZET  NUMER KONTRAHENT oPIS BRUTTO/NETTO
—~  2022-09- Zakup towardw przeznaczenych do dalszej 1 845,00 PLN
AN c1o/11 InstantBuy&Co. b
30 o L s odsprzedaky 00 PLN
2022-09 Historia Zakup towardw przeznaczenych do dalszej 3198
-09- | 00 PLN
O ol (] AN ®® /912N Insti_, .. odsprzedaty b o
Pozycje od 1 do 2 z 2 lgeznie 1

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

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

dokumentdw i alokacji za pomoca akcji przywrd¢ dostepnej w tej zaktadce dla
uprawnionych 0sob.

ODRZUCONE
Q, |wyszuka j
Pokaz 10 ~
O DaATA o STATUS UZYTHOWRNIK BUDZET NUMER KONTRAHENT OPIS KWOTA BRUTTO/NETTO
O 2022-10-12 [x] AN (Y ] clozi E-lectronic Zakup 153,75 P
S
Pozycje od 1 do 12 1 lgcnie Historia Przywrbe

AllSEh,., allegro StartUp Asystent




OBIEG

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

PANEL KONTROLNY
Obieg dokumentow
Liczba  Czeka dni
W Recepcja 2 0
W Opisialokacja 11 0
W Akceptacja merytoryczny 3 0
W Akceptacja finansowa 3 1]

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

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

dokumentow i alokacji za pomoca akcji przywro¢ dostepnej w tej zaktadce dla
uprawnionych 0sob.

Wszystkie dokumenty Recepcja Opisialokacja Akcept merytoryczny Akcept finansowy Zaakceptowane Odrzucone

Panel kontrolny  Grupy

GRUPY Dodaj grupe
Q, |wyszukaj

Poka: 10

NATVA oPIS ™

Akcept merytoryczny Akceptujgcy merytorycznie akcept merytoryczny

Akcept finansowy Akceptujacy finansowo akcept finansowy

Porycje od 1 do 22 2Hacinie 1

Cash
Director

allegro StartUp Asystent 10
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EG

Po nakierowaniu kursora na odpowiedni parametr np. Akceptujacy 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.

- Akceptujacy to faktyczne osoby uprawnione do wykonywania akceptacji na
kroku, wybor sposrod 0s6b, ktdre maja role: wtasciciel, admin, CFO.

- Przypisani do grupy lista 0sob, ktdre sg uprawnione, aby dokument kierowac
do akceptacji w danym kroku, czyli osoby, ktére moga wskazywac
"akceptujacego", ale nie moga wykonac akceptacji.

EDYCJA GRUPY AKCEPT MERYTORYCZNY
Nazwa: Akcept merytaryezny
Opls:  Akceptujacy merytonycznie

Typ:

Akceptujacy @
Uiytkownicy w grupbe: ‘Wybierz uzytkownika:
Pokai 100 ~ pozygi Saukaj Saukaj:
UZTROWNIK UZTROWNIK
B Antoni Nowak Nie znaleziono zadnych danych
Usuri wszystkich uzytkownikiw Wybierz wszystidch ugytkownikiw

Przypisani do grupy @

Praypisani: Wyblerz ubytkownika:

Pokaz 100 ~ pozyd Saukaj: Szukaj:
UEVTRCWNIK UEVTROWNIK
B Antoni Nowak Mie znaleziono 2adnyeh danyeh
Usush wazystiich uiytkownikéw Wybilerz wizystiich utytkownikéw

Cash
Director

allegro StartUp Asystent
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