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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 akceptacji

Ustawienia akceptacji sg nastepujace:

1. Kadry -» Dokumenty - Pracownicy, sekcja Akceptacja
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*D Przeglad dokonanych zmian

Kod:
Nazwa:
ta
urodzenia:
Plet: M
[ —
Obiekt:
Dane pracownika Stosunki pracy () Wniosek pracownika o urlop Wyksztalcenie Dokumenty @) Powiazane osoby Umiejetnogci any (0) . Akceptacja _'Pola danych
Wykonawca domysiny Limit sumy
D Przeglad dokonanych zmian D Przeglad dokonanych zmian
Nr. Dokument Nowy Samoobstuga Kwota od Maksymalina kwota Obiekt ~ Projekt  Kierownik Czionek Konto Dokument Limit
1 v| [ O O O K Faktura zakupowe
2| ~| [ O O O K Zaméwienie zakupowe
3 ~MO O O O K Wydatki
4 v O O O O K Plan
5] vl [ ] O O K Obliczanie wynagrodzenia
el -l M — [ v Winkata rntdurki

2. Ustawienia - Ustawienia ogdlne - Warunki potwierdzenia/ Akceptacja

Statusy wydarzen -

szablony akceptacii Powiadomienic o ] our dia ow w rolach: | niepowiadamia v |
‘Odbiorca i lienia o i ji m
Typy planéw Czas powiadomien o dekumentach dla akceptacii (gedziny, w kiorych beda wysylane powiadomienia) 5
Dni, w ktérych beda wysylane ienia o do akeeptacji (1=Poniedzialek.. 7=Niedziela) 1,2,3,4,56.7
Typy projektow Poczatek powi i iy ¥ 0 ji faktury j (ile dni przed terminem platnosci)

Dopoki faktura zakupowa nie zostanie podzielona, proces akceptacii faktury zakupowej nie pozwala na jej podpisanie.

Typy umaw Podezas i faktury 1 wediug czasu (zamiast punktéw, jak zwykle)
L i iadajacy role moga byé dodani do potwierdzonej faktury zakupowej

Typy wydarzer Pola faktury i, ktbrych cja powoduje Uniewazrienis procesu ji (podpisy sa usuwane)

Pola i zakupu, ktdrych cja powoduje uniewaznis procesu ji (podpisy sa usuwane)

Uktad w menu gtéwnym Pola wydatktw, ktérych cja powaduje uniewaznienie procesu ji (podpisy 3 Usuwane)
Ustawiajac wykonawce dla dokumentu, definiuje rowniez prawo \Wiasne
Uktady pola danych y o ¢ siebie jako .

Ustawienia logowania 550 Fakiura zauiera clonkbu / Swieni

SAML Poui [} ji Ow nie zawiera Srednich linkow do g
Dokument mozna zapisaé z raportu akceptacii
Uzytkownicy Podpisanie réwniez zapisuje dokument
Podczas i 3 Wy i wediug czasu (zamiast punktéw, jak zwykle)

‘Warunki potwierdzenia/ P i z i i tylko wiedy, gdy obecny jest podpis uzytkownika najeryzszego poziomu
Akceptacja Dokument mozna wystac e-mailem z raportu akceptacii
Hierarchia procesu i nie zostanie I na wyZszy poziom do czasu zhoZenia wszystkich podpisow nizszego poziomu)
Wydruk dokumentéw L jest i y jako wykonawca po wystaniu e-mail na skizynke mailowa firmy data directo.ee
Okreglanie liczby jiaz Y i W procesie ji o ia talze obecnych zastepcow

Zasady przypomnien

3.Ustawienia - Ustawienia ogdélne - Uzytkownicy, Kliknij na nazwe uzytkownika.

2] skopiuj prawa innego uzytkownika v

Zmien uprawnienia uzytkownika

Raporty Ustawienia Inne
W Usur wiersz
) Nr. Modut Nazwa Jak Lista Kolumny Pokaz Dodaj Bezposrednio Zmiefi Usunn Potwierd? Zalaczniki  Foldery Drukuj Punkty
O 1 oarnve Faktury zakupowe Wazystkie ¥ O Nie |l
0 2 Bl wsrysico [ ] O ] O ] 0O 0 0O Nie v

0 3 IO O [m] [m] [m] O 0O 4 0 O Nie v
0 4 - O O m] (m] m] (m] O d O] ]

=
z

2. Opcje akceptacji

2.1. Kiedy 2 osoby podpisuja fakture zakupu

1. Na Karcie Pracownika, w sekcji Akceptacja, musi by¢ zaznaczona kolumna Nowa faktur zakupu.
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2. W sekcji Warunki potwierdzenia/Akceptacja nalezy zaznaczy¢ opcje 100% (oznacza to, ze
dokument musi by¢ w catosci podpisany, aby mdgt zostaé zatwierdzony).

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

Statusy wydarzefi

Karta pracownika Dokument 100% Liczyé
S [Faktura zakupowe ]
E= IEER Tl stetus: Zmieniono Zambwienic zakupowe o
5 datki o
9 Przeglad dokenanych zmian ey Lo =
Flan 0o
Kod: Typy projektow Obliczanie wynagrodzenia ] 0
Nazwa: ) Wptala golowki o
T umow —
?ﬂ‘?ﬂmnin: vy Wyplata golowki ] o
Pieé: M Typy wydarzen Ruch gotowki o
Gupa: [ v Fakiura sprzedazy Oo
GErE Uktad w menu gléwnym Folder Oo
- - - - - - = - B = Przyjgcia magazynowe 1o
_/Danepracownika |/ Stosunki pracy ' Whiosek oudop - ly . 2z y ) Srodkitrwate | Umiejgtnosci ) Plany (0) ] (®) Akceptacja Uldady pola danych Rozchéd wewnelrzny 0o
Wykonawca domysiny Limit sumy el s ErmEEE e (B
9 Przeglad dokonanych zmian 9 Przeglad dokonanych zmian AL Wyposazerie Oo
Nowy Kwaota od kwotaObiekt  Projekt  Kierownik Czionek Konto Dokument Limit Przeliczenie Srodkéw twalych ] 0
1[ Fakiura zakupowe ~ O o O K Fakiura zakupowe Uzytkownicy Inwentaryzacja Srod. Trw. 0o
2 [m]) m] o 0 K Zaméwienie zakupowe Likwidacja srd. trwalych e
2 | O O O K Wyata Warunki potwierdzenia/ Dodalkowe wynagrodzenie ] 0
4  ~0O O 0o O K Plan Akceptaga SYMULACJA Oo
Zmien uprawnienia uzytkownika Przeglad dokonanych zmian @) skopiuj praws innego uzytkownika
Dokumenty | Raporty Ustawienia Inne
W Usur wiersz
[ Nr. Modut Nazwa Jak Lista Kolumny Pokaz Dodaj Bezposrednio Zmieri Usun PotwierdZz Zatgczniki  Foldery Drukuj Punkty
O 1 ocarve Faktury zakupowe Wezystkie v Wszystko (m] Nie 1
O 2 v O O 0o O O O 0O O O O Nie
0 3 ol Wysto RIS (] 0O 0O 0O 0O 0O 0O 0O Nie
O 4 - REES O O (] 0 ] 0 ] 0 0 O Nie

2.2. W przypadku gdy akceptant jest dodawany od
okreslonego obiektu

1. Na karcie Pracownika, w sekcji Akceptacja nalezy wybrac obiekt, przy wybraniu ktérego w
Zamodwieniu zakupowym, zostanie dodana osoba zatwierdzajaca.

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

3. Na karcie uzytkownika akceptujgcego wypetniamy uprawnienia modutu dla podpisywanego
dokumentu i w kolumnie punkty wpisujemy dowolng liczbe punktéw wiekszg od 0.
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Karta pracownika
| zamkon | Nows | zapsz | Eman | oovs ECCEIEIEER

D Przeglad dokonanych zmian

Kod:
Nazwa:
Data
urodzenia: Typy uméw
Pled: M Dokument Punkty Zamknigcie ~ OST
G T Dodatkovte wynagrodzenie 0
Obiekt: Dostawy 0
Uktad w menu gtéwnym ST
) pane pracownika () Stosunki pracy () Wniosek pracownika ouriop () Wyksztakcenie () Dokumenty () Powiazane osoby () Srodkitwale ) Umiejetnoici () Plany (0) | ® akceptacia DokiEmet (oo Diczycis s vyl
Uktady pela danych Fakiura zakupowe L]0 (] |
T T e Zaméuienie zakupove o o I
D Przeglad dokonanych zmian D Przeglad dokonanych zmian Ustawienia logowania S0 o o oo
Nr. Dokument Nowy Samoobsiuga Kwota od Maksymaina kwota Obiekt  Projekt  Kierownik Czionek Konto Dokument Limit SAML Plan 0o (m} [
il ol L o o K FrrmETTE . Obliczanie wynagrodzenia [ ] 0 O [
I 2[ Zaméwienie zakupovre: v O O SERWIS I O O K Zaméuwienie zakupovie Uzytkownicy Wptata gotovad Oo O [
s~ 0 [m] O o [y | (s 2 2 G O O
= = - = Warunki potwierdzenia/ Rmtiociony e u !
o ~0O O o O K Plan Aceptaga Ruch goléwki Oo (] [
sl ~l M (ml mn M K Obliczanie wynagrodzenia Fakfura snrzadas Mo r [
Zmien uprawnienia uzytkownika Przeglad dokonanych zmian €81 Skopiuj praws innego uzytkownika
Dokumenty | Raporty | Ustawienia  Inne
W Usui wiersz
[ Nr. Modut Nazwa Jak Lista Kolumny Pokaz Dodaj Bezposrednio Zmien Usui PotwierdZ Zalaczniki Foldery Drukuj Punkty
02 | oteimus Wi+ O [n :
O 3 v g O o O 0 0 g O 0 0 Nie
0 a v 0o O o 0O 0o 0O o O O 0 Nie

2.3. W przypadku gdy akceptant jest dodawany od
okreslonego projektu

1. Na karcie Pracownika, w sekcji Akceptacja nalezy wybrac projekt, przy wybraniu ktérego w
dokumencie Wydatki, zostanie dodana osoba zatwierdzajaca.

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

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

Karta pracownika Szablony akceptacji Dokument 100% Licz,
Faktura zakupowe: []o
m m m m m Status: Zmieniono Typy planow Zambwienie zakupowe ]
Wydatki Ooe
D Przegiad dokonanych zmian ; -
Wy ERERED Plan Ooe
Kod: Ty Obliczanie wynagrodzenia [ | 0
Nazwa: VWplata gotdwki Oe
Data . —— -
urodzenia: Typy wydarzefi Wyplata gotéwki O e
Pled: M Ruch gotéwlki Do
Grupa: v Uktad w menu gtéwnym Faktura sprzedazy o
Obiekt: = ‘:‘ .
older
Uktady pola danych =
- " . e " o _ Przyjecia magazynowe Oe
() Dane pracownika (! Stosunki pracy Whiosek oulop C _ Powiazane osoby () Srodkitnwale ) Umigjgtnosei (' Plany (0) | (® Akceptacia . —
L =] 550 Rozchéd wewnetrzny (m]
Wykonawca domysiny Limit surmy SAML Zmiana érodkow trwatych Oo
D Przeglad dokonanych zmian  Przeglad dokonanych zmian VWyposazenia Oe
Nr. Dokument Nowy od a i Projekt  [ierownik Czionek Konto Dokument Limit Uzytkownicy Przeliczenie érodkéw trwalych [ | 0
fwydas  ~||O 0 meazee | O O K Fakiura 2akupowe Inwentaryzacja Srod. Trw. ] @
- - - swiieni Warunki potwierdzenia, =
2| ~[ O _ O K Zaméwienic zakupowe P / Likwidacja srd. trwalych Oo
Wedalkd Akceptacja -
3 ~] K ydal Dodatkowe wynagrodzenie [ | 0
Al ] K [ Wydruk dokumentéw Tl o
E — e R K| Olesane ynagroceni
Zmien uprawnienia uzytkownika &1 Skopiuj prauws innego uzythownika
Dokumenty Raporty Ustawienia Inne
@ Usur wiersz
[ Nr. Modut Nazwa Jak Lista Kolumny Pokaz Dodaj Bezposrednio Zmied WUsuri PotwierdZ Zalaczniki Foldery Drukuj Punkty

0 2 | kelutus |Wydatk| |Wszystk|e v O Nie 1

2.4. W przypadku gdy akceptant jest dodawany od
okreslonej kwoty

1. Na karcie Pracownika w sekcji Akceptacja nalezy wybra¢ kwote, przy przekroczeniu ktérej w
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dokumencie Zamowienia zakupowe, zostanie dodana osoba zatwierdzajaca.

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

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

Karta pracownika

"D Przeglad dokonanych zmian

Kod:
Nazwa:
Data

urodzenia: Typy uméw
Pleé: M ument Punkty Zamknigcie os1
Gupa: [ v] Typy wydarzen
‘Obiekt: osta
Uklad w menu gléwnym "
- = B = - - - = T _ 100%Liczyé  Sekwencyjny Li
_'Dane pracowmika |’ Stosunki pracy ' Wniosek pracownika o urlop ' Wyksztaicenie | Dokumenty | Powiazane osoby '/ Srodkitrwale | Umiejetnosci  _/Plany (0) | ® Akceplacja — —
Ukiady pola danych e L (] [
Wykonawea domysiny Limit sumy O [
D Przeglad dokonanyeh zmian D Przeglad dokonanych zmian Ustawienia logowania S50 0 [
— ) U
o od kwotaObiekt  Projekt  Kierownik Czlonek Konto Limit SAML m] [
] (SR | o o 3 akiur ° 5 O o
- = - - ) u = =
] O o o K Zythkownicy Wptata gotowki 0o o
L ~0O [} o o K Warunki potwierdzenia/ Wyplata gotiwiki Qo o I
. ~vO O o o K| Pan Akceptada Bshoaiai ge o
2 = R o o K | Obliczanie wnagrodzenia Fakfura snrredare a0 (R
Zmien uprawnienia uzytkownika Przeglad dokonanych zmian €1 skopi praws innego uzytkowmiks v
Dokumenty | Raporty | Ustawienia  Inne
W Usur wiersz
O Nr. Modut Nazwa Jak lista Kolumny Poka? Dodaj Bezpoirednio Zmiei Usufi Potwierd? Zalczniki Foldery Drukuj Punkty
0 s v N 0o O o 0o O O O O Nie v
O 4 v O o o 0O =] =] O o =] =] Nie

2.5. Kiedy istnieje kilka warunkow

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

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

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

e Obiekt: - Uzytkownik jest dodawany do dokumentu w zaleznosci od obiektu dokumentu

e Kierownik: - Uzytkownik jest dodawany do dokumentu, jezeli jest kierownikiem projektu
okreslonego w dokumencie.

e Cztonek: - Uzytkownik jest dodawany jako posiadacz akceptacji, jezeli jest cztonkiem
powigzanego projektu.

» Konto: - Uzytkownik jest dodawany jako posiadacz akceptacji, jezeli konto dokumentu jest
ustawione

Przyktad:

Uzytkownik jest dodawany jako podpisujgcy na dokumencie Faktury zakupowej, gdy (obiekt jest
SERWIS ORAZ projekt jest MAGAZYN) LUB gdy (obiekt jest SPRZEDAZ ORAZ projekt jest 1)

Dokument Obiekt |Projekt
Faktura zakupowa|SERWIS  |MAGAZYN
Faktura zakupowa|SPRZEDAZ|1
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kar’(a pracownika |

EO B3 IEE I status: Zmienions

D Przeglad dokonanych zmian

Kod:
Nazwa:
Data
urodzenia:
Piec: M
e )
Obiekt:
(") Dane pracownika () Stosunkipracy () \Wniosek pracownika ourlop ) Wyksztaicenie ) Dokumenty ) Powiazane osoby | Srockifrwate () Umiejetnosci ) Plany (0)] @ Akceptacia ||
Wykonawca domysiny Limit sumy
"D Przeqglad dokonanych zmian D Przeglad dokonanych zmian
Nr. Dokument Nowy Samoobstuga Kwota od Maksymalna kwota Obiekt Projekt  Kiftrownik Czionek Konto Dokument Limit
1| Faktura zakupowe e | O O SERWIS  MAGAZYD O O K Faktura zakupowe
2| Fakiura zakupowe v [ [l SPRZEDA 1 O O K Zaméwienie zakupowe
3 v [ O O O K Wydatki
4 v O O O O K Plan

W powyzszym przyktadzie mozliwych jest 8 scenariuszy:

e Obiekt X, projekt Y- osoba podpisujgca dokument nie wpadnie

e Obiekt SERWIS, projekt MAGAZYN- osoba podpisujgca dokument wpadnie
e Obiekt SERWIS, projekt Y- osoba podpisujgca dokument nie wpadnie

» Obiekt X, projekt MAGAZYN - osoba podpisujgca dokument nie wpadnie

ALBO

e Obiekt X, projekt Y- osoba podpisujgca dokument nie wpadnie

* Obiekt SPRZEDAZ, projekt 1- osoba podpisujaca dokument wpadnie

* Obiekt SPRZEDAZ, projekt Y- osoba podpisujgca dokument nie wpadnie
e Obiekt X, projekt 1 - osoba podpisujgca dokument nie wpadnie

2.6. Potwierdzenie faktur kredytowych

W systemie Directo mozna réwniez akceptowac Faktury sprzedazy, ktérych taczna kwota jest ujemna.
Aby to zrobi¢, w karcie pracownika (Kadry » Dokumenty - Pracownicy) w sekcji Akceptacja, w polu
Kwota od , nalezy wprowadzi¢ kwote ujemna, od ktdrej zostanie dodany pracownik zatwierdzajacy i
bedzie musiat zatwierdzi¢ fakture sprzedazy:

() Dane pracownika ) Stosunki pracy () Wiiosek pracownika ourlop ) \Wyksztaicenie () Dokumenty | Powiazane osoby () Srodkitrwate ) Umiejetnosci ) Plany (0) | @ Akceptacja
Wykonawca domysiny Limit sumy
"D Przeglad dokonanych zmian "D Przeglad dokonanych zmian
Nr. Dokument Nowy Samoobstugh Kwota od aksymalna kwota Obiekt Projekt  Kierownik Czionek Konto Dokument Limit
1| Faktura sprzedazy | [ O O O K Faktura zakupowe
2| vl O O O O K Zamdwienie zakupowe
3 v O O O O K Wydatki
4 v O O O O K Plan

Dodatkowo w ustawieniach Ustawienia - Ustawienia ogdélne - Warunki potwierdzenia/
Akceptacja

nalezy zaznaczy¢ pole wyboru 100% dla dokumentu Faktura sprzedazny:
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Drokument 100% Liczyc Sekwencyjmy Limit
Faktura zakupowe [] o ] ]
Zamowienie zakupowe [] o ] ]
Wydatki ] o OJ O
Plan [] o ] ]
Dbliczanie wynagrodzenia [] o ] ]
Witata gotowki [] o ] ]
Viyptata gotéwki ] o ] ]
O] [ 0 ] ]
Faktura sprzedazy 0 ] ]
Folder [] o ] ]
Przyjecia magazynowe [] o ] ]
Rozchdd wewnefrzny [] o ] ]
Zmiana srodkow trwatych [] o ] ]
Wyposazenie [] o ] ]
Przeliczenie Srodkdw trwatych || 0 ] ]
Inwentaryzacja Srod. Trw. [] o ] ]
Likwidacja $rd. trwatych ] o ] ]
Dodatkowe wynagrodzenie [ | © ] ]
SYMULACJA [] o ] ]

W tym przypadku Faktury sprzedazy z kwotg dodatnig nie bedg potrzebowaty akceptacji. Jednak
faktury sprzedazy z kwotg mniejszg niz 0 PLN i kwotg ujemng ukazana w karcie Pracownika, musza
by¢ podpisane.

3. Hierarchia wizowa

Aby wiza mogta zostac przyznana zgodnie z okreslong hierarchig, punkty w uprawnieniach
uzytkownika musza byc¢ 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 KOPILJUOTI Vartotojas v
naikinli AKTYVIAS TEISES

® Dokumentai Ataskaitos Mustatymai

nr. Modulis Pavadinimas Kaip Perzitréti Rodyti Pridéti Tiesioginis Koreguoti Naikinti Patvirtinti Prisegtukai Aplankai Spausdinti Taskai
L L lofo o=l oloce ‘(w T I of o o of o of o o x

—

2 otellimus Pirkimo uZsakymal Visi v v d v L4 o v v o v |2
s @ v :

Istniejg réwniez dodatkowe ustawienia, ktére pozwolg Ci otrzymywac powiadomienia o wymagane;j
wizie. Przejdz do: Ustawienia — Ustawienia ogéine » Wymagane zatwierdzenie / W toku.

Powiadomienie o procedurze dla poszczegdlnych rél (tutaj mozesz wybra¢, kto otrzyma
powiadomienie o dokumencie, ktéry nalezy podpisac):
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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.

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¢ otrzymuja twérca
dokumentu i administrator; not sent - wiadomos¢ nie jest wysytana.

Przedziat powiadomien (godziny, w ktérych powiadomienia bedg 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

Ivykiy buklés Proceeding denial notification receiver | Sefter v

Proceeder notification for what roles | Signer v

Proceeding notifications interval (hours when notifications will be sent) 1
Ivykiy pasikartojima Proceeding nofifications days when notifactions will be sent (1=Monday...7=Sunday) 1234567

prCI ase invoice pmceeaer nO!IIII:E 10N S13 I | :D’.’-‘ many aa',ls Ee jore Hue Ha!ew

Ivykiy prioriteta Purchase invoice proceeding does not allow signing until invoice has been divided Ne ¥

Purchase invoice proceeding is row based | Ne ¥

Ivykiy tipa Users having Info role can be added to Purchase invoice proceeding confirned 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 Own right | Ne

v

. Proceeder can set himherself as signer | Ne v
MRS Purchase order’s proceeders are fransfemred to Purchase invoice | Ne ¥
Obiekta Proceeding nofification 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 fime (instead poinis as usual) Ne ¥

Pagrindinio meniu ‘Sequential proceeding enables document confirming only when fop level user signature is present | Taip ¥
iSdéstymas Document can be mailed from Proceeding report | Ne ¥
v

Proceeding order for sequential proceeding is not moved onto next level until lower level signatures are set | Ne
Patvirtinimui reikia /

Vykdoma

Dokumentas 100% Skaiciuoti Sequential Limit

100%: Document confimming 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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