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Obieq faktur

Obieg faktur to dodatek do oprogramowania Microsoft Office SharePoint Server
2007, ktéry wspomaga przyjmowanie i obstuge faktur przychodzacych do firmy.

Wszystkie przychodzace faktury sg skanowane do biblioteki SharePoint’a, opisywane
wedtug okreslonych kryteridw i przesytane zdefiniowanej lub wybranej osobie do
akceptacji. Osoba akceptujgca, po otrzymaniu powiadomienia o nowej fakturze moze
ja zaakceptowac, odesta¢ lub przesta¢ innej osobie do akceptacji. Obieg faktury
moze byC zorganizowany w dowolny sposéb, w zaleznosci od obowigzujgcych
w firmie procedur. W module mogg by¢ zaszyte dodatkowe reguty biznesowe,
decydujace o przeptywie pracy, np. faktury do 1000 zt mogg by¢ akceptowane przez
zainteresowanego pracownika dziatu, a powyzej 1000 zt przez jego przetozonego.
Akceptacja moze byC potwierdzona dodaniem do faktury podpisu pracownika
i w miare potrzeby jej wydrukiem.

Gioéwne zalety:

» Wszystkie przychodzace faktury sg ewidencjonowane i archiwizowane.
* Krétszy czas akceptaciji faktur.

» Zwigkszona kontrola wydatkow i ptatnosci.

* Proste wyszukiwanie faktur wedtug stow kluczowych.

Ponizej zostanie pokrétce omowiona funkcjonalnos¢ tego modutu.

1. Umieszczenie faktury w bibliotece SharePoint

Pierwszym krokiem, jaki musi wykona¢ osoba, do ktérej przychodzg papierowe
dokumenty faktur, jest zeskanowanie faktury, zapisanie jej na twardym dysku
swojego komputera w formacie pdf i umieszczenie jej na serwerze SharePoint’a.
W tym celu nalezy klikngé odnosnik biblioteki Faktury umieszczony w pasku
szybkiego uruchamiania po lewej stronie na portalu.
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Otworzy sie strona, na ktérej nalezy wybra¢ przycisk Przekaz. W kolejnym oknie
trzeba wskaza¢ miejsce na twardym dysku, w ktérym znajduje sie zeskanowana
faktura.

Intranet = Faktury

Faktury

Mowy Przekaz = Akdge -

Yp Mazwa

Mazwa:

| Browse... |

Przekaz wiele plikaw...

i Zastgp istnigjgee pliki

Intranet = Faktury > fa = Edytuj element

Faktury: fa

¥ Dokument zostat przekazany pomysinie, Zakitualizuj wisécwost dokumentu za pomocs tego formularza.

oK Anuluj
¥ Usuri element | 67 Pisownia... * wskazuje wymagane pole
Nazwa ~ |fa .pdf
Tytut |
Kolumna1l m
Kolumna 2 Im

Utworzony o 2008-04-25 12:25 przez Tomasz Mowak

T Anuil
Data ostatniej modyfikagi: 2008-04-25 12:25 , autor ostatniej modyfikacii: Tomasz Mowak

Po przekazaniu zeskanowanego dokumentu do biblioteki Sharepoint’a otworzy sie

strona widoczna powyzej. Aby zakonhczyC proces przekazywania faktury nalezy
wybrac przycisk OK.
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2. Rejestracja faktury

Kolejnym krokiem jest rejestracja faktury w systemie. Nalezy klikng¢ na link
Rejestracja faktury znajdujgcy sie w pasku szybkiego uruchamiania po lewej stronie
na portalu.

Lista_dokumenty

Rejestracia fakh""""‘ﬂ..

= Firmy

Csoby zatwierdzajace

Kalendarz

Fadania

Otworzy sie wtedy strona z formularzem stuzacym do rejestracji. Nalezy wypetnié
poszczegolne pola formularza przechodzac do jego kolejnych fragmentow
przyciskiem Dale;j.

Rejestracja
Mr ewidencyiny If

MNr dokumentu IE.;_.:

Typ dokumentu % Faktura VAT

' Fa Korekta

' Faktura zaliczkowa
' proforma

f" Duplikat

f" Dyspozycja zaptaty
' Nota

' Rachunek

Data wystawienia IEEIEIE-EI-i-ES

&

Data wphywu do DD IQDDE-U¢-25

Dalgj |
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Rejestracja - wystawca
NIP 1231231234
MNazwa IFirmﬂE
Adres Iul. Marszatkowska
Kod Jos678
Miasto |-ﬁ-‘arsza':;ﬂ
Konta SUN J/ PAPIRUS: |1232.:23.:55
Konto bankowe IE?.:E?EEE.’.H?

|Wstecz I Dalej |

Jezeli wystawca faktury jest juz zapisany w bazie danych to po wpisaniu numeru NIP
pozostate pola wypetnig sie automatycznie.

Rejestracja - szczegohy

Kwota dokumentu netto I ot
Kwota dokumentu brutto I 2t
Alcceptacia bez ochiegu r

Flatnosc bez akceptac)i r

Termin pltatnosci I :ﬁ

Azystentki dziatu [Anna Nowak |

Uzun |

Skan dokumentu fa.pdf

Watecz | Zapizz |

Dokument po rejestracji mozna wysta¢ do kilku asystentek dziatu. Nazwiska
asystentek wybiera sie z rozwijanej listy i zatwierdza przyciskiem Dodaj.

Po wypetnieniu formularza nalezy wcisna¢ przycisk Zapisz. Faktura zostanie wtedy
przestana do asystentki/asystentek dzialu celem wyboru oséb akceptujacych
dokument.

Faktury zarejestrowane w systemie sg widoczne na liscie dokumentéw wyswietlane;j
po kliknieciu odpowiedniego odnosnika.
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Intranet > Lista_dokumenty

Lista_dokumenty

Mowy = Akcie Ustawienia ~

0 Tytut Status Nr ewidencyjny  Nr dokumentu Typ dokumentu  Data wystawienia  Data wply

0 TEST/QWE/13423 Zatwierdzony 1 TEST/QWE(13423 Faktura VAT 2003-04-21 2008-04-21
U TEST/xyz Mowe ! Zatwierdzony 2 TEST fuyz Faktura VAT 2005-04-24 2008-04-24
0 1/2008 Mowe ! Zatwierdzony 3 1/2008 Fakiura VAT 2003-04-24 2008-04-24
0 4/2008 Howe ! Zatwierdzony 4 42003 Proforma 2003-04-24 2003-04-24
O 345 rowe ! MNowy 3 35 Fakiura VAT 2003-04-25 2008-04-25

3. Przekazanie faktury do zatwierdzenia

Teraz asystentka dzialu musi przekaza¢ dokument odpowiednim osobom
akceptujagcym. W tym celu musi wyswietli¢ swojg liste zadan, klikajac wtasciwy link
na portalu intranetowym. Istnieje mozliwos¢ wysytania przez system automatycznych
e-maili do asystentek informujgcych o tym, ze na jej liscie zadahn pojawit sie nowy
element.

Na gorze listy zadan widniejg 3 odnosniki: Aktywne zadania, Zadania wykonane
i Ustawienia.

Na liscie zadan aktywnych widoczne sg faktury, ktore trzeba wystaé do akceptacji.
W tym celu asystentka musi wcisng¢ przycisk Wykonaj znajdujacy sie przy
odpowiedniej fakturze.

Aktywne zadania Zadania wylkonane Ustawienia

Nr ewid. Nr faktury Nazwa wystawcy Typ dokumentu Data wystawienia Przydzielone od Typ zadania
19 TEST/3423 Firmaz2 Faktura VAT 2008-04-29 Anna Nowak Wykanaj | Wybdr osoby akceptujacej dokument

Otworzy sie dodatkowe okno, w ktéorym nalezy uzupetni¢ dane oséb, do ktérych
dokument powinien trafi¢ do akceptacji a nastepnie do zatwierdzenia.
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Wybér osoby

Osoby akceptujace dokument:

g po... | 8|

Osoba zatwierdzajgca:
|Jan Kowalski ;I

Dodatkowa osoba zatwierdzajgca:

Whysli] | Odrzuc

Po wcisnieciu przycisku Wyslij dokument zostanie wystany do zdefiniowanych osob.

Odnos$nik Zadania wykonane przekierowuje uzytkownika do listy zadan juz przez
niego zrealizowanych. Ponizszy rysunek przedstawia widok takiej listy:

Zadania wykonane Aktywne zadania Ustawienia

od: [2008-03-25 B Do:|2008-04-25 B [ wszystide pozycje  Szukaj

* Nrew. * Nr faktury * Miejsce dokumentu * Status * Nazwa wystawcy * Typ dokumentu * Data wystawienia
5 3/2008 Jan Kowalski Zatwierdzony Firma Krzak Faktura VAT 2008-04-24

4 42003 Jan Kowalski Zatwierdzany Firma Krzak Proforma 2008-04-24

3 2/2008 Jan Kowalski Zatwierdzany Firma2 Faktura VAT 2008-04-24

2 TESTfxyz Jan Kowalski Zatwierdzony Firma2 Faktura VAT 2003-04-24

1 1/2008 Jan Kowalski Zatwierdzony Firma Krzak Proforma 2008-04-24

Odnos$nik Ustawienia otwiera okno, w ktérym uzytkownik moze sam okresli¢, ktére
kolumny w listach zadan aktywnych i wykonanych chce mie¢ wyswietlane.
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1u_l‘_"f_"Histu:-ria obiegu - Windo - |0] x|

Aktywne zadania

Mr ewid.

Mr faldtury
Mazwa wystawcy
Typ dokumentu

Cata wystawienia =< Dodaj
Frzydzielone od —_—
Termin ukorczenia Usun ==
Edytuj _—

Typ zadania

Zadania wykonane

Mr ew. Nr konta

Mr faldtury Cpis
Migjsce dokumentu Kwota netto
Status Ceiedle

Mazwa wystawcoy

Typ dokumentu

Data wystawienia

Kwota brutto

Dziat

O=zoba

Stawlka VAT

Zaplacono .
Flatnoéé wetrzymana << Dodaj
Termin platnosci T |
kwota do zaplaty Usun >>
Kwota potracenia

Wniosek o refakture

Historia chiegu

Typ zadania

Fowod odrzucenia

Zapisz |

4. Akceptacja/zatwierdzenie faktury

Jedli faktura zostata pomysinie przez asystentke przekazana to pojawi sie na liscie
zadan osoby/osob, ktére muszg fakture zaakceptowaé. Kazda osoba dedykowana do
opisu i akceptacji faktur widzi odpowiednie dokumenty na swojej lisScie zadan
aktywnych. Podobnie kazdy dyrektor badz kierownik dedykowany do tego widzi
dokumenty do zatwierdzenia na swojej liscie zadan aktywnych, analogicznie jak
asystentka dziatu (istnieje mozliwos¢ wysytania przez system automatycznych e-maili
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do przetozonych informujgcych otym, ze na ich liScie zadan pojawit sie nowy
element).

Na liscie zadan wykonanych osoba akceptujgca ma podglad dokumentoéw juz przez
siebie opisanych.

Aby opisac i zaakceptowac fakture nalezy wcisngc przycisk Wykonaj znajdujacy sie
przy danej fakturze na liscie zadan aktywnych. Otworzy sie wtedy formularz z
zaktadkami, ktéry trzeba uzupetnié, aby faktura zostata zaakceptowana a nastepnie
przestana do zatwierdzenia.

Ponizej przedstawiony jest taki przyktadowy formularz. Jego zawarto$¢ moze sie
rézni¢ w zaleznosci od potrzeb i specyfiki dziatalnosci klienta.

Udziat w obiegu biora: v-Marek Nowak

Odrzucam | Przeslij do opisu | Przeslij do innego dziatu

Osoba zatwierdzajaca

Konto/ Opis | Platnosc | Zataczniki

i « kwoty netto
Konto/Opis: IKonto VI

o kwioty brutto

Konto:
Numer konta Kwota netto/brutto (Osiedle Budynek / Nr lokalu Stawka VAT

|* = 1 000,00 zt||* =l I ~|

E Wstaw element

Suma kontrolna: 1 000,00 =t

MNr umowy / Nr zlecenia:

Whniosek o refakturs: INie VI

Akceptuje | Akceptuje i przesélij do innej osoby w dziale | Akceptuje i przeslij do innego dziatu
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Opis/Akceptacja

Udziat w obiegu biora: v-Marek Nowak

Odrzucam | Przeslij do opisu | Przeslij do innego dziatu

Konto/ Opis ‘ Platnosc I Zalaczniki Osoba zatwierdzajaca
Zaplacono: MNie -
Platnoss wstrzymana: | Nie -
Data platnosci: *
Do potrgcenia: -
Kwiota Tytul potracenia
0,00 =t Ihral—c ;I

& Wstaw element

Suma potracen: 0,00 =t

Do zaplaty: 1 220,00 =zt

Akceptuje | Akceptuje i przeslij do innej osoby w dziale | Akceptuje i przeslij do innego dziatu

Opis/Akceptacja

Udziat w obiegu biorg: v-Marek Nowak

Odrzucam | Przesélij do opisu | Przeslij do innego dziatu

Konto/Opis | Platnosc ‘ Zataczniki Osoba zatwierdzajaca

Zatgczniki do dokumentu:
IV
Brak

Protolkeat W Kliknij tutaj. aby dolaczyé plik |

Zlecenie [ Kliknij tutaj. aby dotgczye plik |

r
r
Il Taméwienie [0 Kliknij tutsj, aby dolgezye plik |
r

[ Kliknij tutaj, by dolgczyve plik |

Inne

Akceptuje | Akceptuje i przeslij do innej osoby w dziale | Akceptuje i przeslij do innego dziatu

Opis/Akceptacja

Udziat w obiegu biora: v-Marek Nowak

Odrzucam | Przeslij do opisu | Przeslij do innego dziatu

Konto/Opis ‘ Platnosc ‘ Zalaczniki Osoba zatwierdzajaca

Oscba zatwierdzajaca:

v-Jan Kowalski

Zmiana osoby zatwierdzajzcej:

Jan Kowslski
Marzk Nowsk ]

Akceptuje | Akceptuje i przeslij do innej osoby w dziale | Akceptuje i przeslij do innego dziatu
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Opis /Akceptacja

Udziat w obiegu biorg: v-Marek Nowak

Odrzucam

Przeslij do opisu | Przeslij do innego dziatu

Konto/Opis | Platnosc ‘ Zataczniki Osoba zatwierdzajaca

Uwagi:

Akceptuje | Akceptuje i przeslij do innej osoby w dziale | Akceptuje i przeslij do innego dziatu

Na formularzu dostepne sg nastepujace akcje, jakie mozna wykonac z dang faktura;:

e Odrzucam

e Przeslij do opisu

e Przeslij do innego dziatu

o Akceptuje

o Akceptuje i przeslij do innej osoby w dziale
e Akceptuje i przeslij do innego dziatu.

Po wcisnieciu przycisku Akceptuje dokument zostaje przestany do odpowiedniego
dyrektora, ktory nastepnie zatwierdza badz odrzuca opisang fakture.

*

Hasto:

Zatwierdzam | Zwrot bez zatwierdzenia |

Jezeli w procesie obiegu faktury wystepuje wiecej osoéb to kazda z nich musi
wykonaé podobne czynno$ci.
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5. Informacja o zatwierdzeniu faktury

Po ostatecznym zatwierdzeniu faktury osoba, ktora wprowadzita dokument do
systemu dostaje wiadomos¢ e-mail informujacg o tym, Zze faktura zostata

zatwierdzona.

Zatwierdzenie faktury (4/2008, 4)

moss@promise.pl
Cz 2008-04-24 14:16
Anna Mowak

Falktura nr 42008 (nr ewidencvinyv 4} zostala zatwierdzona.

Zatacmiki:

Inne v-Marelk Nowak.png

Opis v-Tan Kowalski html

Opis v-Marek Nowalc html
Refaktura v-Marek Nowak himl

Link do dolkumentn:
http:/moss/sites/Lists Lista dolumentv/ID=656

| »
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