Biuro rachunkowe dla spotek

Jak dziata obieg dokumentéw
w firmie?




‘ Online Obieg dokumentéw ING

Obieg dokumentow

@ Twoja firma liczy wiele oséb? Mozesz w tatwy sposob
zdefiniowa¢ prosty obieg dokumentow - tak, zeby
okres$lone dokumenty trafiaty do wtasciwych oséb.

- zawsze wiesz kto dodat dokument, kto i kiedy go
zaakceptowat. W ten sposob bez akceptacji wtasciwych
os6b dokument nie trafi do ksiegowego.

Obieg dokumentéw .
Procesy akceptac] dokumentdw

El

Dzieki niemu zachowujesz kontrole nad dokumentacjg H

@ Dodg) grupe uzytkewnikow akceptujgeych, a nastepnle utworz proces akceptac)l dokumentaw.

Grupy uzytkownikow akceptujgcych ~
> Procesy akceptacji dokumentéw -~
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B (@ Dokument bedzle przypisany do plerwszego pasujgoego procesu z listy proceséw, zaczynajqe od plerwszego elementu na liscie.
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L > Procesy akceptacji dokumentéw i zaznacz,
Ze uzywasz obiegu dokumentow. «

Zeby uruchomi¢ obieg dokumentéw, kliknij w nazwe
—e Twojej firmy i wybierz Dane i ustawienia. *———————
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X
° Dodaj grupe

Dane podstawowe

Nazwa:

™ |
Opis:
4
Uzytkownicy
|
—> Grupy uzytkownikéw akceptujgcych -~ e mieienEe st e
<+ @ Brak pozycji do wyswietlenia
L R O uzgmml;.lﬁ
Anuluj w
@ Brak pozycji do wyswietlenia
Grupa uzytkownikéw akceptujgcych sktada sie
Teraz mozesz zaczqé tworzyc swoj obieg @ z uzytkownikéw (dodanych uprzednio do systemu),
dokumentéw. Na poczqgtek warto zdefiniowac N ktérych zadaniem bedzie akceptowanie dokumentéw
e Grupe uzytkownikéw akceptujgcych. W procesie obiegu.
Kliknij w Dodaj grupe. .
J ) grupe Okresl dwa kluczowe elementy:

—e - Nazwe grupy

- Liste uzytkownikéw cheptujchcﬁ (wybierz ich
z listy rozwijanej i kliknij Dodaj uzytkownika).

Na koniec kliknij Zapisz.
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Procesy akceptacji dokumentéw o
°—> Y ptacy

v Uzywam obiegu dokumentéw
Dodaj proces 4
@ Dokument bedzie przypisany do pierwszego pasujqcego procesu z listy procesow, zaczynajge od pierwszego elementu na liscie.

Grupa

Lp. Nazwa procesu akeeptujgca

Typ dokumentu Kwota od Kwota do

@ Brak pozycji do wyswietlenia

Teraz kliknij w Procesg'akceptacji dokumentow,

a nastepnie w przycisk Dodaj proces. e

Dodaj proces

Nazwa:

Opis:

(Maksymainie 255 znokow]

Typ dokumentu:

Kategoria:

W nowym oknie okresl kilka waznych ustawienr Twojego
nowego procesu:

- Nazwe procesu

- Typ dokumentu (mozesz okresli¢ kilka réznych
typow, jak faktury sprzedazy, zakupu czy
paragony zakupu);

Kategorie ksiegowe - pole nieobowigzkowe;
Zakres kwotowy - pole nieobowigzkowe

Grupe akceptujgcg - wybierz te, ktéra zostata
utworzona w punkcie 4.;

- Whtasciciela procesu - to uzytkownik, ktéry
zarzgdza tym procesem, moze go zmieniac.

Na koniec kliknij Zapisz.
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Gotowe - Twoj nowy proces obiegu moze juz utatwic °

zarzqdzqnle dokumentaqq w firmie. Faktura sprzedazy nr FVS/2/11/2021 ormerscers (R

Praskat dokument do akceptacji w procesie "Dokumenty sprzedaty”

{Maksymoirie 255 In0kow)

Pracownik Twojej firmy wystawia fakture sprzedazy
w systemie. Gdy to zrobi, dokument trafi do procesu
obiegu i pracownik powinien przekaza¢ go do oséb
Przyktad obiegu dokumentow akceptujgcych.

Moze wpisac tez dodatkowg notatke w podgladzie
faktury. Zeby przekaza¢ dokument powinien klikng¢
w przycisk Przekaz do akceptacji. e

Teraz przyjrzyjmy sie temu, jak dziata obieg dokumentow.
Nasz przyktadowy proces dotyczy faktur sprzedazy.
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Start Dokumenty Finansefimy Magazyn Biurorachunkowe  Kadryiplace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wiystaw fakturg

Dokumenty °

=

I Dokumenty firmowe Wazystkie dokumenty > Wydatki > Sprredat > Zadania

docel o swcje dodoi soysthi dodon o dodure
dobum v dokorn
Wystaw fakturg > Pytanie do ksiggowego > Aktualne zodania v Wazyscy uzytkownicy v Szuka
wystawios oktuny redasowe w ~
[ Obieg dokumentéw Zadania| 1 1> < Dokument/ontrahent  Tup dokumentu kwota  Data dodania Status Drictanie

> FS/211/202

ING USEUGH DLA ' ol 0eo] i v
pmEs o Fouesprzedony GI500PLN  2021-11-08 W akceptacj Akceptu Opcje <
AKCYINA 4—

Uzytkownicy nalezgcy do grupy akceptujgcej mogq ree—— 12~
sprawdzi¢ dokumenty oczekujgce na akceptacje
w zaktadce Dokumenty > Zadania. e

W tym widoku mozna podejrze¢ przekazany dokument
klikajgc w numer dokumentu. Mozna go zaakceptowa¢
klikajgc w przycisk Akceptuj. o
Jesli dokument wymaga poprawek, pod przyciskiem
Opcje mozna go odrzuci¢ lub przypisa¢ do innego
uzytkownika sposréd grupy akceptujgce;.
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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

ING.»
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