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Business trips

 Założenia 

- Papier tylko na końcu,
- Akceptacja e-mailem,
- Uproszczenie rozliczania,
- Ułatwione Monitorowanie,
- Automatyczne księgownie
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Autoryzacja i komunikaty

 Dostęp za pomocą przeglądarki,
 Integracja z użytkownikami domeny,
Podział na role:

- delegowany,
- delegujący,
- sponsor,
- sprawdzający,

 Komunikowanie o stanie delegacji: e-mail,
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Etapy wypełniania i rozliczania

 Wypełnienie wniosku przez delegowanego,
- Czas delegacji – dokładny dzień oraz godzina wyjazdu i powrotu,
- Kraj delegacji (z listy wyboru),
- Miejscowość, cel, środek transportu,
- Wybór prawidłowego MPK,
- Wniosek o zaliczkę – podpowiedź kwoty,
- Wniosek o rezerwację hotelu, samolotu, pociągu,

 Wysłanie do akceptacji e-mailem,
 Akceptacja delegującego,
 Wyjazd, 
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Definiowanie nowej delegacji
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Okno definiowania delegacji
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Okno rezerwacji hotelu
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Możliwe stany delegacji
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Wybór delegacji do edycji
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Etapy wypełniania i rozliczania cd.

 Delegowany uzupełnia dane finansowe,
- Podaje dokładną datę i godzinę wyjazdu i powrotu,
- Podaje całkowity koszt delegacji, czyli sumę diet (wylicza system) oraz 

koszty pokrywane przez Firmę (koszty transportu, zakwaterowania 
dojazdów, inne),

- Wysyła delegację do akceptacji przez Dyrektora Delegującego,
- Przekazuje wszystkie faktury, rachunki i bilety do Księgowości,

 Delegacja elektronicznie przekazywana jest 
kolejno do przełożonego osoby delegowanej, 
sponsora i ostatecznie do księgowości,

 Departament Księgowości sprawdza dane 
pod względem merytorycznym,



 e-software & new technology

Uzupełnianie po powrocie
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Kursy rozliczenia
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Rozliczenie cd. 

 System automatycznie wylicza liczbę dni 
delegacji na podstawie daty i czasu wyjazdu 
oraz powrotu i przygotowuje dla każdego dnia 
standardowe rozliczenie,

 Użytkownik modyfikuje tylko te wartości, które 
odbiegają od standardu,

 System przyjmuje, że hotel jest opłacany 
bezpośrednio przez Firmę – w przeciwnym 
przypadku należy zaktualizować te dane,

 Kurs rozliczenia całej delegacji wyliczany jest 
automatycznie z dnia powrotu
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Uzupełnianie danych o dniach
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Rozliczenie cd.

 Użytkownik może podać własny koszt noclegu lub 
usuwając znacznik wymusić rozliczenie  za pomocą diety 
noclegowej,

 Znacznik Tak/Nie musi być wybrany, jeśli chcemy podać 
własne wartości,

 Kwoty mogą być podawane bezpośrednio w PLN lub w 
walucie,

 jeśli hotel został opłacony przez Firmę, to należy usunąć 
śniadania z rozliczenia,

 jeśli paliwo opłacono kartą paliwową, nie należy go 
wpisywać do rozliczenia; kosztów paliwa za przejazd 
samochodem prywatnym Firma nie zwraca
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Niestandardowe wartości dni
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Wysłanie do akceptacji

 Delegowany po powrocie może wielokrotnie 
poprawiać dane delegacji, zapisując wyniki 
aktualizacji,

 Po zakończeniu wszystkich poprawek wysyła 
dane do zaakceptowania przez Delegującego,

 delegacja zaakceptowana przez Delegującego 
przesyłana jest do Sponsora,

 kolejny etap to sprawdzenie przez Księgowość,
 Delegujący i Sponsor mogą odesłać delegację do 

poprawy
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Szef departamentu

 Szef departamentu występuje w roli 
delegującego oraz akceptującego delegację po 
powrocie,

 Po odebraniu e-mail’a:
- wniosku pracownika o wydelegowanie - może 
dokonać wydelegowania, skierować dane do 
poprawy lub odrzucić wniosek,
- wniosku o akceptację - może go zaakceptować 
lub skierować dane do poprawy,
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Rola: delegujący i akceptujący
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Delegowanie pracownika
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Sponsor

 Sponsor występuje w roli akceptującego koszty 
delegacji po powrocie,

 Po odebraniu e-mail’a od dyrektora 
akceptującego delegację po powocie pracownika 
z wyjazdu może zaakceptować koszty lub 
skierować dane do poprawy

 Akceptacja równoważna jest z przesłaniem 
delegacji do Departamentu Księgowości



 e-software & new technology

Akceptacja kosztów
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Rola: sprawdzający
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Rozliczenie delegacji

 Rozliczenie przechowywane jest jako zbiór 
zapisów księgowych w oddzielnej tabeli,

 Na żądanie operatora księgowania mogą zostać 
zapisane w ustalonym katalogu serwera w 
formacie akceptowanym przez zewnętrzny 
system księgowy,

 Dla delegacji rozliczonych dostępny jest raport 
w formacie CSV



 e-software & new technology

Okno  księgowań
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Układ okienek edycyjnych

 System składa się trzech podstawowych okienek 
wyboru i edycji: 
- listy delegacji
- danych o delegacji 
  (w uproszczonej wersji przed wyjazdem)
- danych o wszystkich dniach delegacji

 Okienka pomocnicze to: podgląd księgowań, 
ustawianie zakresów filtrów, wybór krajów, 
kalendarz
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