Biuro rachunkowe dla spotek

Obstuga delegacji
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Obstuga delegacji w nowym portalu

Zeby przekazac rozliczenie delegacji do ksiegowej,
postepuj zgodnie z ponizszymi krokami.

Pamietaj - w ten sposéb mozesz przekazac¢ delegacje,
ktore juz istniejg w starym portalu.

Dla nowych delegacji postepuj zgodnie z instrukcia.

Zaloguj sie do starego portalu Biura rachunkowego.
Wcigz masz do niego dostep, cho¢ ograniczonu.
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Po zalogowaniu przejdz do zaktadki Delegacje. o—
Na liscie delegacji kliknij w jedng z nich.
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U dotu strony kliknij w przycisk Drukuj.

Wybér szablonu wydruku X

Polecenie wyjazdu Rozliczenie delegagji

Polecenie wyjazdu + rozliczenie delegacji v
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Nastepnie, wybierz pozgdany szablon wydruku.
Zostanie on pobrany na dysk twardy Twojego komputera.


https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/jsows9x#page=334
https://ingksiegowosconline.pl/Core/Users/Logon?ReturnUrl=%2f
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Wejdz do ingbusiness.plizaloguj sie do systemu. Kliknij
liste rozwijang w nagtéwku i wybierz Biuro rachunkowe.

Teraz mozesz zalogowac sie do nowego portalu Biura
rachunkowego.
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Po zalogowaniu w nowym portalu kliknij Dodaj
dokument. .
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e __ Dodaj dokument

Aby zalogowac sie do Biura rachunkowego:

Przejdz na strone ingksiegowosc.pl i zaloguj sie do = e

systemu wybierajqc Fakturowanie. . X
C umenty w 595:"“: oty ki echre ngestry A mentycezion loce)esuuj recznie wl;smw dokument

Wystawi swoje
Dodaj pliki +
Doday piiki + <

skany faktur i paragonéw
Doddwaj skany foktur sprzedad

. skany pozostatych dokumentéw
Dodawaj skany innych dokumentow, np. wyciagow bankowych, umew fub list pioc

W nowym oknie kliknij w przycisk Dodaj pliki+ w wierszu
Skany pozostatych dokumentow.


http://www.ingksięgowosc.pl/
http://www.ingbusiness.pl/
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° Dodaj inny dokument
Typ dokumentu

Delegacja

<
<

Numer dokumentu

P | Delegacja procownika Marcin Cichocki

Zatgezniki

Dodaj zatgeznik

Nasteppie, wybierz jako typ dokumentu Delegacje,
a w polu Numer dokumentu wpisz przydatne informacje,
np. ,Delegacja pracownika Jana Kowalskiego”.
Kliknij w przycisk Dodaj zatgcznik i wybierz z dysku
pobrane wczesniej rozliczenie delegacji.

Na koniec kliknij Zapisz i przekaz do Biura. W ten sposéb
ksiegowy od razu otrzyma Twojqg delegacje.

Prawda, ze to bardzo tatwe?
Pamietaj, ze w przysztosci zawsze
chetnie przyjdziemy Ci z pomocgq.

Jesli masz pytania zadzwon do nas:

% 32 356 22 23 |ub napisz: wsparcie@ingksiegowosc.pl

Nasi doradcy dostepni sg w dni robocze od poniedziatku
do pigtku od 8:00 do 18:00.

=@ Przeczutaj instrukcje
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