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1. Akceptacja

Mozliwos¢ podpisywania dokumentéw w systemie. Przyspiesza i utatwia prace, koordynacje
dokumentéw i podpisywanie. Zmniejsza liczbe drukowanych dokumentéw potrzebnych do podpisania.

W systemie Directo mozna dokona¢ adnotacji nastepujacych dokumentéw:

e Faktury zakupowe

e Wydatki;

e ZamoOwienia

Wyptaty wynagrodzen
Ruchy gotéwkowe
Faktury

Przyjecia magazynowe
* inne

Dokumenty mogg by¢ zatwierdzane zgodnie z r6zna logika:

e Wedtug hierarchii (ré6znych pozioméw);

e Od pewnej kwoty;

e Z konkretnego obiektu lub projektu;

e Za pomocg punktéw (uzytkownicy mogg miec rézna liczbe punktéw akceptacji)

Inne opcje akceptacji:

e Osoby akceptujace mogg otrzymac wiadomos¢ e-mail zawierajgca informacje o dokumentach,
do ktérych jest wymagana akceptacja

Mozna anulowa¢ dokumenty i powiadamiac o tym twdrce dokumentu oraz administratora za
pomocg wiadomosci

Dokumenty moga by¢ zatwierdzane masowo za posrednictwem raportu

Mozliwe jest tworzenie szablondw akceptac;ji

Mozliwos¢ wyznaczenia innej osoby (zastepczej) do spraw akceptacji na okreslony okres:!:
Zastepujacy akceptant musi posiadac uprawnienia do niezbednego dokumentu oraz przypisane
punkty wymagane do wizytacji

Uprawnienia administratora umozliwiaja dodawanie i usuwanie 0oséb akceptujacych

Po podpisaniu dokument mozna zatwierdzi¢ i wystac.

1.1. Ustawienia wizowe

Ustawienia wizy sg nastepujace:

1. Personel -» Dokumenty — Karta pracownika, w sekcji WIZY.
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[Darbuotojo kortelé)

| h | Esaugo | El pastas Spausdin Baklé: Naujas ;"
Kodas:
Pavadinimas:
Gimimo data:
Lytis: A
Grupd: v
Objektas:
Pagrinding informacija Darbo Y D Susije Turtas Apklausos (0) Pricéti laukai Administratonus Veiksmai
Vizuoja pagal nutyléjima Sumos limitas
Dokumentas Maujas Nuo sumes Objektas Pr. Pr. Projektas ita Pats pasiras Dok tas LLimit
Pirkimo saskaitos Pirkima saskaitos
Pirkimo uZsakymas Pirkimo uZsakymas
I3laidos Eladas

2. Ustawienia —» Ustawienia ogdlne - Wymagane zatwierdzenie/W toku.

vuLUImIE L NS

Duomeny lauko tipai

Proceeder notification for what roles | Signer v
Duomeny lauky sasajos Proceeding denial notification receiver | Setter v
Proceeding noftifications interval (hours when nofifications will be sent) 1
Ivykiu buklés Proceeding days when notif will be sent ( _7=Sunday) 1,2,3.455,7
Purchase invoice proceeder notification start (how many days before due date)
Ivykiu pasikartojimai Purchase inveice proceeding does not allow signing until invoice has been divided | Ne ¥
Purchase invoice proceeding is row based | Ne ¥
Ivykiu prioritetai Users having Info role can be added to Purchase invoice proceeding confirmed document | Ne ¥
Purchase invoice fields which will reset proceeding (signatures removed) upon changing
Ivykiu tipai Purchase order fields which will reset proceeding (signatures removed) upen changing
Proceeder set for document also defines Own right | Ne ¥
Kalbos Proceeder can set him/herself as signer | Ne v
Purchase order’s proceeders are transferred to Purchase invoice | Ne ¥
Laikotarpiai Proceeding notification does not provide direct links to documents | Ne ¥
Document can be saved from Proceeding report | Ne ¥
Numeracijos Signing also saves document | Ne v
displays pr sorted by time (instead points as usual) | Ne ¥
Objektai Sequential proceeding enables document confirming only when top level user signature is present | Taip ¥

Document can be mailed from Proceeding report| Ne v
Package class

D 100% Limit 100%: Document confirming expects proceeding to be fully signed
Pagrindinio meniu Pirkimo saskaitos 0 Skaigiuoti: Mandatory number of signer role users
iSdéstymas Pirkimo uZsakymas 0 Sequential: Proceeding takes place in sequence according to points given to users. Proceeding can be done in paraliel only for users having same amount of points
(3loic o Limit: User based sum limit is in use (document wont confirm unless signed by proceeder having big enough sum limit)
P Slaidos
Patvirtinimui reikia / )
Vykdoma Apvaiga o
Darbo u 0
Prisegtuky kaupimo KPO 0
pasirinkimas KIO 0
Pinigy judéjimas 0

Projekty bukle

3. Ustawienia — Ustawienia ogdline —» Uzytkownicy — Kliknij na nazwe uzytkownika.

Pasinnkite reikalingas teises KOPIJUOTI Vartotojas
® Dokumentai Ataskaitos Nustatymai
nr. Modulis Pavadinimas Kaip Perzitréti Rodyti Pridéti Tiesioginis Koreguoti Naikinti Patvirtinti Aplankai Spausdinti askai
10arve Pirkimo saskaitos visi v |El @ /[ v ‘ ¢ ¢ v
2 v _I v
3 v _I v
4 v _l v
5 v _I v

2. Opcje wizowe
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2.1. Kiedy 2 osoby podpisuja fakture zakupu

1. Na Karcie Pracownika, w sekcji Potwierdzenie, musi by¢ zaznaczona kolumna Nowa faktur zakupu.

2. W sekcji Wymagane zatwierdzenie/W toku nalezy zaznaczy¢ opcje 100% (oznacza to, ze dokument
musi by¢ w catosci podpisany, aby mégt zosta¢ zatwierdzony).

3. Na karcie uzytkownika podpisujgcego wypetniamy uprawnienia modutu dla podpisywanego
dokumentu i w kolumnie punkty wpisujemy dowolna liczbe punktéw wieksza od 0.

Duomeny lauky sasajos

I

Darbuotojo kortelé

Proceeding denial notification recever
Procesding notfications interval (hours when no nt
Proceeding notficatio

Ivykiy bukles

Pakeisti nuotrauka F BUkI&: Rodyti

Kodas: LAIMA
Pavadinimas: Laima
Gimimo data: 2.11.1987

Lytis: M

Objektas: DU

Vartolojo modulis

Vizuoja pagal nutyléjima

18laidos

ApZvalga

Darbo uZmokestis
KPO

(]

Pinigy judéjimas

Grupé: PERSONALAS v

Darbo santykiai Darbo uzmokestio modulis Igsilavinimas Dokumentai

Sumos limitas

Dokumentas

Muo sumos Objektas Pr. vadovas Projekias Pats pasiraso

Apivaiga
Darbo uZmokestis
KPO

KIO

Pinigu judgjimas

Susiie asmenys

Tuttas Apklausos

Ivykiy pasikartojimal
|vykiy prioritetai
Ivykiu tipa

Kalbos

Laikotarpial
Numeracijos
Objektai

Package class

Pagrindinio meniu
isdéstymas

Purchase invoice proceeder not

Purchase invoice procesding is row based
Users having Info role can be added to Purchase invoice procesding confirmed
document

z
changing
Proceeder set for document also defines Own right

Document can be saved from P eding report
Signing
Sequential proceeding dispiays proceeders sorfes

saves document
time (instead pi

Patvirtinimui reikia /
Vykdoma

Prisegtuky kaupimo
pasirinkimas

Projekty bikie

Dokumentas
Pirkimo saskaitos

100%|Fkaiciuoti Sequential Limit 100%:

Skaiiuoti:

Apdvaiga 0

Darbo ufmokestis

KPO
a KO ] signed by
Pasifinkite reikaiingss teises KOPLJUOTI Vartotojas v Projektu tipai enough
Pinigy judsjimas 1
3. ’
Purchasing groups
SN klasés Dokumentas. Taskai Closure Ispéjimas. Future
Ataskaitos Nustatymai Apmokeimai 0
Pavadinimas Kaip Perziiréti Rodyti Pridéti Tiesioginis Koreguoti Naikinti Patvirtinti Aplankai Spausdinti  Taskai Spalvos
Darbo uimokeséio apmokej [ Visi ¥ v o ¥ v v ¢ ’
2palk Darbo umokestis Visi 5] “ 4 5 " e v Spausdinimo formos
3uuring Info / Apévalgos Visi < v < v v v s
| oarve Pirkimo saskaitos 7 v " v v v ’ T | Sutarciy klasés
=

2.2. W przypadku gdy wnioskodawca
okreslonego przedmiotu

wizy wnosi wkiad z

1. Na Karcie Pracownika, w sekcji Zatwierdzenie nalezy wybrac obiekt, ktéry, jesli zostanie okreslony,
zostanie dodany do zaméwienia zakupu przez osobe zatwierdzajaca.

2. W sekcji Wymagane zatwierdzenie/W toku nalezy zaznaczy¢ opcje 100% (oznacza to, ze dokument
musi by¢ w catosci podpisany, aby mégt zostaé zatwierdzony).

3. Na karcie uzytkownika podpisujgcego wypetniamy uprawnienia modutu dla podpisywanego
dokumentu i w kolumnie punkty wpisujemy dowolng liczbe punktéw wiekszg od 0.
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Kodas: LAIMA-
Pavadinimas: Laima

Gimimo data: 2111987

Lytis: M

Grupé PERSONALAS ¥
Objektas: DU

Vartotojo modulis Darbo santykiai

Vizuoja pagal nutyléjima
Dokumentas
Pirkimo saskaitos

[Froms csamas YN |

&iaidos
Apivalga

Darbo uzmokesfis
KPO

Ko

Pinigy judjimas

| “Laima’ Teisiy pakeitimas - Google Chrome

Pasinnkite reikaingas teises

Aaskaitos Nustatymai

K:

Pavas
Pirkimo uzsakymai

Darbo uzmokestio modulis

Naujas Nuo sumos Objekias Pr. vadovas Projektas Pats pasiraso

Issilavinimas

Dokumentai

1.

Susile asmenys

Sumos limitas
Dokumentas

Pirkimo saskaitos

Pirkimo uZsakymas.

Izlaidos

Apivaiga

Darbo uZmokestis

KPO

KO

Pinigy judéjmas

KOPLIUOTI Vartotojas

| Uzdaryi | Nauias | | Hainii | Pakeisti nuotraka ) F  [E0] ] Bk
| Apcasa |

Turtas

Apkiausos

X

Duomeny lauky

Ivykiy biklés

Ivykiy pasikartojimai

Ivykiy prioriteta

Ivykiy tipai
Kalbos
Lalkotarpiai
Numeracijos

5
Objektai =

Package cla:

Pagrindinio

Patvirtinimui reikia /
Vykdoma

Prisegtu
pasirinki

y kaupimo
nas

Projekty bkie

Proceeding denial notfication receiver | Sefter v
Proceeding notfications interval (hours when notifications will be sent) 1

Proceeding notfications days when notifactions wil be ent |
(1=Monday... 7=Sunday)

Purchase invoice proceeder notfication start (how many days before due date)

Purchase invoice proceeding does not allow signing until invoice has been
divided

Purchase invoice proceeding is row based | Ne ¥

ers having Info role can be added o Purchase invoice proceeding confirmed .~
document
Purchase invoice fieids which will reset proceeding (signatures removed) upon
changing
Purchase order fields which will eset proceeding (signatures removed) upon
nging

Proceeder set for document also defines Own right | Ne v
Proceeder can set himiherself as signer | Ne ¥

Purchase order’s procesders are Iransferred to Purchase invoice | Ne ¥

Proceeding notification does not provide direct links to documents | Ne

. Document can be saved from Proceeding report [ Ne_*
Signing also saves document | Ne ¥

‘Sequential proceeding dispiays proceeders sorted by time (instead po

as iy
usual)
ming only when top level user
signature is present
Document can be mailed from Proceeding report | Ne ¥

Sequential procesding enables document confi

Dokumentas
Pirkim

100% Skaiiuoti Sequential Limit 100%: Document confrming sxpects
0 procesding to be fily signed
SkaiGiuoti: Mandatory number of signar role
users

0 Sequential: Proceeding takes place in
sequence according fo points

Apivaiga ] given to users. Proceeding can be
) R done in parallel only for users

Darbo uZmokestis 0 having same amount of points.

KPO 0 Limit: User based sum imit is in use
(document won't confirm unless

Ko 0 signed by proceeder having big
enough sum fimit).

Pinigu judéjimas 0

Dokumentas Taskai Closure |spéfimas  Future waming Forbid in future
Apmokejimal 0

Darbo usmokes#i

o apmokejimai 0

Darbo umokestis 0

2.3. Kiedy wnioskodawca przyczynia sie do projektu

1. Na Karcie Pracownika, w sekcji Zatwierdzenie nalezy wybrac¢ projekt, do ktérego wnioskodawca
bedzie miat wktad finansowy, poprzez wskazanie go w dokumencie wydatkéw.

2. W sekcji Wymagane zatwierdzenie/W toku nalezy zaznaczy¢ opcje 100% (oznacza to, ze dokument
musi by¢ w catosci podpisany, aby mégt zostac zatwierdzony).

3. Na karcie uzytkownika podpisujgcego wypetniamy uprawnienia modutu dla podpisywanego
dokumentu i w kolumnie punkty wpisujemy dowolng liczbe punktéw wiekszg od 0.

| Uzdaryi | Nauias ] Kopiuoli | | Naiiii | pakeistinuotrauka ) F [ [ Bk
| Apuausa |

Kodas: LAIMA
Pavadinimas: Laima
Gimimo data: 2 111987
Lytis: M

PERSONALAS ¥
Objektas: DU

Vartotojo modulis Darbo santykdai

Vizuoja pagal nutyléjima
Dokumentas
Pirkimo saskaitos

Pirkimo uZsakymas

Sieidos xepe |

Apzvalga

Darbo uzmokesti
KFO

KO

Pinigy judéjimas

o "Laima" Teisiy paksitimas - Google Chrome

Pasininkite reiksiingas teises

Darbo uzmokesgio modulis

Naujas Nuo sumos Objektas Pr. vadovas Projektas Pats pasira3o

Iésilavinimas.

Dokumentai

Sumos limitas.

Dokumentas
Pirkimo saskaitos

Pirkimo usakymas

iStaidos

Apivaiga

Darbo uZmokestis

KPO
KIO

Pinigy

KOPLIUOTI Vartotojas

Susie asmenys Turtas

Apklausos

d reses |

| oo |

Alaskaitos Nustatymai
nr. Modulis Pavadinimas Kaip Perzidréti Rodyti Pridéti Tiesioginis Koreguoti Naikinti Patvirtinti Aplankai Spausdi Tasgkai
| Sraidos Ve v v v v Tap E |
s o) v | 0

Duomeny lauky 53

Ivykiy bikles
Ivykiy pasikartojimai

Ivykiy prioritetai

Ivykiy tipai

Kalbos

Laikotarpiai
Numeracijos 2.
Objektai

Package class

Pagrindinio meniu
isdéstymas

Patvi
Vykdoma

Prisegtuku
pasirinkima:

Projekty bikle
Projekty tipai
Purchasing groups
SN klases

Spalvos

Spausdinimo formos

Proceeding denial notification receiver | Setier v
Proceeding notifications interval (nours when notiications will be sent) 1
Proceeding notifications days when nofifactions will be sent |

1=Monday.. 7=Sunday)

Purchase invoice proceeder notification start {now many days before due date)

Purchase invoice proceeding does not allow signing until invoice has been |
divided

Purchase invoice proceeding is row based [ Ne v

Users having Info role can be added to Purchase invoice proceeding confirmed [
document

Purchase invoice fields which vl reset proceeding (signatures removed) upon
changin

Purchase order fields which wil reset proceeding (signatures removed) upon
nging

Proceeder set for document aiso defines Own right [ Ne ¥

Proceeder can set him/he

self as signer [ Ne v
Purchase order’s proceeders are fransferred to Purchase invoice | Ne ¥
Proceeding notification does not provide direct inks to documents | Ne ¥

Document can be saved from Proceeding report

Signing also saves document

proceeders soried by time (instead points as
usual)

hen top level user |
nature is present
Document can be mailed from Proceeding report [ Ne v

Sequential proceeding dispi:

Sequential proceeding enables document confirming only

Dokumentas 100% Skaiciuoti Sequential Limit 100%: Document confiming expects
e procesding to be fully signed

. Skaiiuoti: Mandatory number of signer role
Pirkimo ufsakymas_LJ 0 users

Sequential: Proceeding takes place in

sequence according fo points

Apivalga 0 given fo users. Proceeding can be

. = done in parallel only for users

Darbo uzmok 0 having same amount of points.

KPO 0 Limit: User based sum limitis in use
document won't confirm unless

KIO 0 signed by proceeder having big
enough sum limit)

Pinigu judéjimas 0

Dokumentas Taskai Closure Ispéjimas Future warning Forbid in future

Apmokejimal 0

Darbo uZmokes&io apmokéjimal 0

Darbo utmokestis 0

2.4. Jezeli wnioskodawca wizowy wptaca kwote

przekraczajaca okreslona kwote

1. Na Karcie Pracownika w sekcji Wiza nalezy wybra¢ kwote, od ktérej posiadacz wizy bedzie wptacat
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sktadki na dokument KPO.

2. W sekcji Wymagane zatwierdzenie/W toku nalezy zaznaczy¢ opcje 100% (oznacza to, ze dokument
musi by¢ w catosci podpisany, aby mégt zosta¢ zatwierdzony).

3. Na karcie uzytkownika podpisujgcego nalezy wypetni¢ uprawnienia modutu dla podpisywanego
dokumentu i wpisa¢ dowolng liczbe punktéw wiekszg niz 0 w kolumnie Punkty.

- Duomeny lauky sasajos

Darbuotojo kortelg Procesding notficatons interva
Ivykiy biklés

| Naikinii | Pakeist nuotrauka | § F Biklé: Pakeisia

Ivykiy pasikartojimai
vykiy prioritetal

Kodas: LAMA 1. Ivykiy

Pavadinimas: Laima .

Gimimo data 2.11.1987 Ivykiy tipai oved) upon

Lytis: [ changing

Grupé: PERSONALAS ¥ Kalbos removed) upon

Objektas: DU
Laikotarpiai

Vartolojo modulis ' Darbo santykiai Darbo uimokeséiomoduis | Késilavinmas | Dokumental Susigasmenys ) Tutas ) Apkiausos |'® vizavimas Mrreals
Vizuoja pagal nutyléjima Sumos limitas 2.
5 dbjekta
Naujas Nuo sumos Objektas Pr. vadovas Projektas Pats pasiraso Objektai s Ne
EroraErs Sequential proceeding displays procesders sorte -
Sequential proceeding enables document confirming on

Pagrindinio meniu

Document can be mailed from Proceeding report| Ne ¥

isde:

Darbo uzmokestis

bo utmokestis
_ o Patyiriiiadreida/ Dokumentas  100% Skaiciuoti Sequential Limit 100%: Documer i
o O 0 0o o
Pirkimo aitos 0
o Ko Vykdoma omes & 0 Skaiiuotiz Ma nber
’risegt aupin § 0 takes
@ acc

Pinigy judgjimas

ol “Laima" Teisiy pakeitimas - Google Chrome

directo.gate.ce,

Pasinniate reialingas teises KOPLIUQTI Vartotojas
Pin
Dokumentas Taskai Closure Ispéjimas Future warning Forbid in future
Dokumentsi Ataskaitos Nustatymai Apmokejimai 0
nr. Modulis Pavadinimas Kali

Darbo uZmokestio apmokéjimai 0

Darbo uzmokestis 0

2.5. Gdy wystepuje wiele warunkow

W sekcji Zatwierdzenie na karcie pracownika mozesz okresli¢ wiele warunkéw zatwierdzania tego
samego typu dokumentu.

Jesli pola s wypetniane w jednym wierszu, sg one powigzane ze sobg za pomocg operacji logiczne;
AND . Informacje z réznych wierszy s powigzane za pomocg operacji logicznej OR.

e Od kwoty: - Uzytkownik jest dodawany do dokumentu, jezeli dokument przekroczy okreslong
kwote

Obiekt: - Uzytkownik jest dodawany do dokumentu w zaleznosci od obiektu dokumentu
Kierownik projektu: - Uzytkownik jest dodawany do dokumentu, jesli jest kierownikiem
projektu okreslonego w dokumencie.

Cztonek Pr.: - Uzytkownik jest dodawany jako posiadacz wizy, jezeli jest cztonkiem
powigzanego projektu.

Konto: - Uzytkownik jest dodawany jako sygnatariusz, jesli konto dokumentu jest ustawione

Przyktad:

Uzytkownik jest tadowany jako sygnatariusz na dokumencie faktury zakupu, gdy (obiekt jest USA
ORAZ projekt jest RAM) LUB gdy (obiekt jest CHN ORAZ projekt jest CPU)

Dokument Obiekt|projekt
Faktury zakupujjelen |UCZYC SIE
Faktury zakupu|CHN  |Edytor
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O Pagrinding informacija ) Darbo santykiai () Darbo umokestis ) I3silavinimas ) Dokumentai () Su sije asmenys OTutas O Apklausos (0) O

Vizuoja pagal nutyléjima

Nr. Dokumentas Naujas Pats pasirago Nuo sumos Objektas Projektas Pr. vadovas Pr. narys Saskaita
1[ Pirkimo saskaitos ~| O O usa RAM O O K
2| Pirkimo saskaitos v [} CHN CPU O O K
; — — :
4 v O - ] K
5 ~| O O O O K
8| v O - ] K
7| v| [ O O O K
] v O - ] K
] v| [ O J J K
10 v O O - - K
1| v| [ O J J K
12 ~| O O - - K

W powyzszym przyktadzie mozliwych jest 8 scenariuszy:

e Obiekt X, projekt Y- osoba wnioskujgca o wize nie wpadnie

e Obiekt USA, projekt RAM- wnioskodawca wizy wpadnie

» Obiekt USA, projekt Y- osoba wnioskujgca o wize nie wpadnie
e Obiekt X, projekt RAM- osoba wnioskujgca o wize nie wpadnie

DO

e Obiekt X, projekt Y- osoba wnioskujgca o wize nie wpadnie

e Obiekt CHN, projekt CPU- wnioskodawca wizy wpadnie

» Obiekt CHN, projekt Y- osoba wnioskujgca o wize nie wpadnie
¢ Obiekt X, projekt CPU- osoba wnioskujgca o wize nie wpadnie

2.6. Potwierdzenie faktur kredytowych

Sumos limitas
Dokumentas Limitas
Pirkimo saskaitos

Pirkimo uZsakymas

1Elaidos

ApZvalga

Darbo uZmokestis

KPO

KIO

Pinigy judéjimas

Saskaita

Aplankas

Prekiy priémimas

Murasymas nuo sandélio

W systemie Directo mozliwe jest réwniez zatwierdzenie faktur sprzedazy suma ujemng. Aby to zrobic,
w karcie pracownika (PERSONEL - DOKUMENTY - PRACOWNICY) w sekcji Zatwierdzenie , w polu OD
KWOTY , nalezy wprowadzi¢ kwote ujemna, od ktérej zostanie dodany podmiot zatwierdzajacy i

bedzie musiat zatwierdzi¢ fakture sprzedazy:

() P m ) e @ 3 : () . () 12ailayint @) - () " @) @) : . I
) Pagrindiné informacija ./ Darbo santykiai ‘.’ Darbo uZmokestis '/ Planuojamos atostogos '/ I8silavinimas '/ Dokumentai '/ Susijg asmenys '/ Turtas '/ Apklausos (0) ® vizavimas  |C

Vizuoja pagal nutyléjimg

Nr. Dokumentas

T —| s
2 ~ O
s v 0
 — e

aujas Pats pasira§

0

]
a
]

b Nuo sumos
-100

bjektas Projektas Pr. vadovas Pr. narys Saskaita

Sumos limitas

Dokumentas

o 0O K

o 0O K

O O K I5laidos
O O K ApZvalga

Limitas

Pirkimo saskaitos

Pirkimo uZsakymas

Ponadto w USTAWIENIACH - USTAWIENIA OGOLNE - WYMAGANE ZATWIERDZENIE/W TOKU nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru 100% dla dokumentu FAKTURA:
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Dokumentas 100% Skaicius Nuoseklus Limitas
Pirkimo saskaitos (] o0 (] (]
Pirkimo uZsakymas (] 0 (] (]
I5laidos (] o (] ]
Apivalga (] o0 (] (]
Darbo uZmokestis (] o0 (] (]
KPO ] o 0 0
KIO J o 0 0
Pinigu judéjimas (] o0 (] (]
o
plankas (] 0 (] (]
Prekiy priemimas (] o (] ]
Nuradymas nuo sandélio [_] 0 (] (]

W tym przypadku faktury sprzedazy z kwotg dodatnia nie zostang zatwierdzone. Jednak faktury
sprzedazy z kwotg mniejsza niz 0 EUR i dowolng kwotg ujemna zostang zatwierdzone na podstawie
kwoty wpisanej na karcie pracownika.

3. Hierarchia wizowa

Aby wiza mogta zostac przyznana zgodnie z okreslong hierarchia, punkty w uprawnieniach
uzytkownika musza by¢ utozone od najnizszego do najwyzszego. Oznacza to, ze osoba z 2 punktami
otrzyma wize jako pierwsza, a osoba z 3 punktami otrzyma wize, gdy pierwsza osoba otrzyma wize.

Pasirinkite reikalingas teises KOPIJUOTI Vartotojas v
 Somupol |
® Dokumentai Alaskaitos MNustatymai
nr. Modulis Pavadinimas Kaip Perziuréti Rodyti Pridéti Tiesioginis Koreguoti Naikinti Patvirtinti Prisegtukai Aplankai Spausdinti Taskai
PP bk [ An= o v - _! . " "3 5 " 5 "3 "3 -
2 otellimus Pirkimo uZsakyma Visi v _] Cd Ll Cd Cd L Cd L4 Cd v |2
- | -

Istniejg réwniez dodatkowe ustawienia, ktére pozwolg Ci otrzymywacé powiadomienia o0 wymagane;j
wizie. PrzejdZ do: Ustawienia » Ustawienia ogélne » Wymagane zatwierdzenie / W toku.

Powiadomienie o procedurze dla poszczegélnych rol (tutaj mozesz wybrad, kto otrzyma
powiadomienie o dokumencie, ktéry nalezy podpisac):

brak powiadomienia - powiadomienie nie jest wysytane; podpisujacy - powiadomienie otrzymuje tylko
podpisujacy; informacja - powiadomienie otrzymuje tylko osoba poinformowana; informacja i
podpisujacy - powiadomienie otrzymujg zaréwno podpisujacy, jak i osoba poinformowana.
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Odbiorca powiadomienia o odrzuceniu (ktéry otrzymuje powiadomienie w przypadku odrzucenia
dokumentu, ktérego dotyczy zatwierdzenie):

setter - wiadomos¢ otrzymuje osoba, ktéra utworzyta dokument; admin - wiadomos$¢ otrzymuje
administrator odpowiedzialny za podpisanie. Administrator jest wskazany na karcie pracownika, w
sekcji sygnatariusza, obok uprawnien sygnatariusza. setter i admin - wiadomos¢ otrzymujg twérca
dokumentu i administrator; not sent - wiadomos¢ nie jest wysytana.

Przedziat powiadomien (godziny, w ktérych powiadomienia beda wysytane): tutaj wpisujesz godziny, w
ktérych przypomnienie zostanie wystane, jesli jest wysytane wiecej niz raz, godziny sg rozdzielone
przecinkiem. Na przykfad, jesli chcemy, aby powiadomienia byty wysytane o 8 rano, wpisujemy 8, jesli
chcemy, aby byty wysytane o 8 i 14, wpisujemy 8,14.

Duomeny lauko tipa

Vizavimas
Duomeny lauky sasajos

Proceeder notification for what roles | Signer v
Ivykiy buklés Proceeding denial nofification receiver | Setter v
Proceeding notifications interval (hours when notifications will be sent) 1
Ivykiy pasikartojimai Proceeding nofifications days when nofifactions will be sent (1=Monday...7=Sunday) 1.23.456.7
Ivykiy prioriteta Purchase invoice proceeding does not allow signing until invoice has been divided Ne ¥

Purchase invoice proceeding is row based | Ne v

Ivykiy tipa Users having Info role can be added to Purchase invoice proceeding confirmed document | Ne ¥
Purchase invoice fields which will reset proceeding (signatures removed) upon changing

Kalbos Purchase order fields which will reset proceeding (signatures removed) upon changing

Expense fields which will reset proceeding (signatures removed) upon changing

Laikotarpiai

Proceeder set for document also defines Ownright Ne ¥

. Proceeder can set himherself as signer | Ne v
Numeracics Purchase order’s proceeders are fransfemred to Purchase invoice | Ne ¥
Obiekta Proceeding notification does not provide direct links to documents | Ne ¥
Document can be saved from Proceeding report | Ne v

Package class Signing also saves document | Ne ¥
Sequential proceeding displays proceeders sorled by time (instead poinis as usual) Ne ¥

Pag""1c;i|' O meniu ‘Sequential proceeding enables document confirming only when fop level user signature is present | Taip ¥
isdéstymas Document can be mailed from Proceeding report | Ne ¥
Proceeding order for sequential proceeding is not moved onto next level until lower level signatures are sel | Ne ¥

Patvirtinimui reikia /
Vykdoma

Dokumentas 100% Skaiciuoti Sequential Limit

100%: Document confiming expects proceeding to be fully signed

3.1. Wymagane zatwierdzenie / W trakcie realizacji

Wiecej o ustawieniu Wymagane zatwierdzenie / W toku:

USTAWIENIA —» USTAWIENIA OGOLNE -» WYMAGANE POTWIERDZENIE/W TRAKCIE POTWIERDZENIA
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Dokumentas Taskai Uzdarymas |spéjimas Ateities jspéjimas DraudZiama ateities data Taskai: Tasky (vizavimui), reikalingy patvirtinti
Apmokéjimai 0 31.10.2019 dokumentg, skaicius
X . A UZdarymas: Finansy pabaigos data, t. y. nuo kada
(D= WD 2T e negalima kurti jrasy j DK. Kai neuzpildytas

uZdarymo laikotarpis pagrindiniuose
nustatymuose, t. y. Finansai: uzdaryta po,
Grazintos prekeés 0 yra naudojama data:: 1.01.1991
Ispéjimas: Kai uzpildyta, paspaudus patvirtinimo
mygtuka, perspéjama apie finansy

Darbo uzmokestis 0

Info / Apzvalgos 0

ISlaidos O uzdaryma, jei dokumento data yra ankstesné
e s nei nurodyta
ainos poky&iai
poky Ateities Paspaudus patvirtinimo mygtukg - jspéjama
Kasos islaidy orderiai 0 ispéjimas: kai dokumento data yra ateityje

Draudziama Draudziama patvirtinti dokumenta jei jo data
ateities yra ateities data
Korespondencijos 0 data:

Kasos pajamy orderiai 0

Nuradymai nuo sandélio 0
Pasidlymai 0
Pinigy gavimai 0 31.10.2019
Pinigy judéjimai 0
Pirkéjo prekés 0
Pirkimo sgskaitos 0 v

Pirkimo uzsakymai 0
Prekiy priémimai 0 v

Pristatymai i$ sandélio 0

Projektai 0

Saskaitos 0

Turtas 0

UzZsakymai 0

» Dokument - znalezienie dokumentu, do ktérego chcemy przypisac ograniczenia;

e Punkty - liczba punktéw wizowych niezbednych do zatwierdzenia dokumentu;

e Zamkniecie - data zakonczenia finansowego, tj. od kiedy nie mozna dokonywa¢ wpiséw do
ksiegi gtdwnej. Jesli okres zamkniecia nie jest wypetniony w ustawieniach podstawowych, t;.
Finanse: zamkniete po, uzywana jest data: 1.01.1991.

Jesli w dokumencie podamy date 31.10.2019, a wartos¢ Zamkniecie wynosi 30.10.2019, podczas
zatwierdzania otrzymamy komunikat o btedzie: Dokument jest wczesniejszy niz data zamkniecia

modutu 31.10.2019 przed 30.10.2019 “* " Dokument nie zostanie zatwierdzony.

e Ostrzezenie — po zakonczeniu nacisniecie przycisku potwierdzenia spowoduje wyswietlenie
ostrzezenia o zamknieciu finansowym, jesli data dokumentu jest wczesniejsza niz okres$lona.

Jesli data dokumentu to 29.10.2019, a wartos¢ Ostrzezenia to 31.10.2019, otrzymamy komunikat o
btedzie podczas zatwierdzania: Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ dokument z data 29.10.2019

(wczesniejsza niz ostrzezenie o zamknieciu 31.10.2019)? “®*" Dokument zostanie
zatwierdzony.

» Ostrzezenie: - Po kliknieciu przycisku Potwierdz, otrzymasz ostrzezenie, jesli data dokumentu
bedzie w przysztosci.

Jesli data dokumentu to 19.11.2019, a data wprowadzenia dokumentu do systemu to 20.11.2019 i
zaznaczono Future warning: podczas zatwierdzania, otrzymamy komunikat o btedzie: Document

has a future date “®*" . Dokument zostanie zatwierdzony.

e Zakaz podawania przysztej daty: - Zabrania sie zatwierdzania dokumentu, ktérego data jest
data przyszia.
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Jezeli data dokumentu to 19.11.2019, a data wprowadzenia dokumentu do systemu to 20.11.2019 i
jest ona oznaczona jako Przyszta data zabroniona: podczas zatwierdzania dokumentu pojawi sie

komunikat o btedzie Dokument ma przyszta date “®*" Dokument nie zostanie zatwierdzony.
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