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¢ Aplikacja zapewnia efektywne planowanie i
rozliczanie delegacji, uwzgledniajgc akceptacje
zarowno przetozonego, jak i dziatu ksiegowego.

Dzieki tej aplikacji mozliwe jest doktadne planowanie delegac;i.
Pracownicy mogg wprowadzac¢ informacje dotyczgce terminu, celu,
miejsca podrozy oraz przewidywanych kosztow zwigzanych z delegacja.
Aplikacja umozliwia rowniez dodawanie zatgcznikdw, takich jak bilety
lotnicze czy rezerwacje hotelowe, co utatwia kompleksowe zarzgdzanie
delegacjami.

Po zakonczeniu delegacji, aplikacja umozliwia skuteczne rozliczenie.
Pracownicy mogg wprowadzac faktyczne koszty podrézy, takie jak koszty
transportu, zakwaterowania, wyzywienia itp. Aplikacja automatycznie
sumuje te koszty i generuje raport rozliczeniowy.

Waznym elementem aplikacji jest proces akceptacji delegacji przez
przetozonego i dziat ksiegowy. Przetozeni majg mozliwos¢ przegladania i
akceptowania wnioskow dotyczgcych delegaciji, zapewniajgc zgodnosé z
politykami firmy. Po akceptacji przez przetozonego, wniosek trafia do
dziatu ksiegowego, ktéry dokonuje ostatecznego rozliczenia i zatwierdza
ptatnosci zwigzane z delegacja.

START PLANOWANIE AKCEPTACJA ROZLICZENIE
PODROZY PRZELOZONEGO DELEGACJI

WERYFIKACJA
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Uruchom aplikacje wybierajgc ikone na ekranie gtéwnym

Wniosek o praelew Zaliczid

Lista pracownikiw Obieg faktur Obieg

Zaméienie Zapotuzebamanie. Zarzataanie prjektani Zarydaie mawari

EOD | Wniosek o podréz

Podrény
ID elcwise 1D pracownicze Akceptujacy Stanowisks 828

1D DELEGACI Imig | nazwiske
m) (s}

23/¥Fais) Oleksand: LoviS Ok Saymon Baryla

Potwierd swoje dane

OLEKSANDRA KOZHANG

sTATUS
RACOWNICZE (Twoje ID PRACOWNICZE 1o: OK), 0182 c2y

Nowy wrinsek
% ID GALGWISE (Twoje 1D GALCWISE 10! OLEKS

o

egacii. u

«»
POKAZ/UKRY. HISTORIE WHIOSKU
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Tutaj mozemy wybra¢, czy chcemy delegowa¢ sami, czy w czyims imieniu
- naciskajgc myszka w polu Imie i Nazwisko — dostepne osoby
uzupetniajg sie same poprzez autouzupetnianie

EOD | Wniosek o podroz

1D DELEGACJI Akeeptujacy Stanowisko 828

Szymon Baryts - -
23/u2PCXT Amen S
STATUS

Nowy wniosek

POTWIERDZAM DANE

«—=»

Z tego poziomu mozna réwniez wybrac¢ czy posiadamy umowe B2B, oraz
zawnioskowac o zaliczke

EOD | Wniosek o podréz

ri .
i qalcwise
Nowy whiosek
i Q Jdule e @
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Po wybraniu ,Zawnioskuj o zaliczke” pojawia nam sie okno proszgce o
podanie kwoty zaliczki

B appdex| Gukowise X+

= oow o e

e appdev

9 A

r H .

ID DELEGACJ

23/CTIWGK

STATUS

Nowy wniosek

Po uzupetnie

@ oopdes | Guicwise

€ co =

e appdev

Q9 A
r--§--qalcwise

1D DELEGAC!

sTATUS

Howy wniosek

EOD | Wniosek o podréz

Imig | nazwisko 1D Qalcwise 1D pracownicze Akceptujacy Stanowisko B28 Zawnioskuj o zaliczkg

Oleksandra OLEKSANDRAKOZHAN@QALCWIS  OK Szymen Baryla

Potwierd: swoje dane ~
o I PRACOAN A Tt 3 PRACOUE 0t

KWOTA ZALICZKI FORMA WYPLATY

000 PN PRZELEW

niu tego pola ukaze sie oswiadczenie z warunkami
rozliczenia zaliczki.

EOD | Wniosek o podréz

Podrsiny
Imig | nazwisko 1D Qalcwise 10 pracownicte Akceptujgey ‘Sunowiska
Oleksandra OLEKSANDRA KDZHANGQALCWIS 0K ‘szymon garyla

Potwierdz swoje dane

POTWIERDZAM DANE

zalicaka
KWOTA ZALICZKI FORMA WYPLATY

100000 PN PREELEW

828 Zawnioskuj o Zaliczkg

i 1D PRACOWMICZE (Twoje ID PRACOWNICZE to: OK), araz
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Po zaakceptowaniu warunkow oswiadczenia zaliczki oraz potwierdzenia

poprawnosci danych, mozemy wykonaé nastepne dziatania:

1D DELEGACI

23/CTIWGK
otwierdz swoje dane

sTATUS

Nowy wniosek

D <—
- <=

KWOTA ZALICZKI
HISTORIE WHIOSKU

100000 PLN

1D Qalcwise

» anulowac wniosek - naciskajgc przycisk ,Anuluj”

EOD | Wniosek o podroz

OLEKSANDRA KOZHANOALCWIS  OK

FORMA WYPLATY

PRZELEW

20730822 091427

ukry] oéwiadezenie

Planowanie podrozy:

a Dodaj detale etapu podrézy.

B sppew| Culcwise X+
3 C O & appderaalonisecom

e appdev

9 A

|4 H .
i qalcwise

1D DELEGACJ

STATUS
PLANOWANIE PODROZY

IMIE | NAZWISKD
Oleksandra

1D QALCWISE

OLEKSANDRA KOZHAN@QALCWISE
com

1D PRACOWMNIKA

oK

AKCEPTUJACY

Szymon Baryla

sTANOWISKD
28

KWOTA ZALIGZKI

100000 PLN

UWAGA: UEUPELNI WSZVYSTKE WVMAGENE FOLA

o e
23/CTIWGK
2ecia
olsh

Miasio rozpoczecia

EOD | Wniosek o podroz

Rozpoczecie dn./godz.

Cay pobyt prywatny

B
BILETY] WYNAJEM
AT

=

REZERWACJA
HOTELY

=

Komentarz da ctapu

2]

Padaj przyblizonq odlegiose w KM

» przejs¢ do planowania podrézy - naciskajac przycisk ,Rozpocznij”

e 1D PRACOWNICZE (Twroje |0 PRACOVINICZE Lo: OK), raz

Uwaga: Pola oznaczone czerwonym podkresleniem sg obowigzkowe.
Nieuzupetnienie tych pdl uniemozliwi zapis danych.
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Planowanie podrozy:

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych p6l na dole pod
»BILETY/WYNAJEM AUT' pojawi sie przycisk ,Zapisz etap”.

@ oppdev| Qakoise

= oo e — RO7LICZENIE_DELEGACH_MP_APP-5-61315ci15064371930eacebd 205365

[ EOD | Wniosek o podréi
@ n

Kraj rozpoczgeia Miasto rozpoczgeia Rozpoczgeie dn.igodz.

sTarUS Falska Warszawa 20280622 06:00:00

PLANCWANIE PODROZY

IMIE | NAZWISKD Zakoriczenie -
Oleksandra i fozenie dn./godz.

1D QALCWISE Palska cdaikk 2028106 24 205800

OLEKSANDRA KDZHAN@QALCWISE
coMm

D PRACOWNIKA
Cal biznesowy ~
oK
AKCEPTUIACY Komentarz do etapy
Szymon Baryla Testowa
STANOWISKD
. dek iransport -~
Podj preybiizons odlegioss w ki
Inny )

KWOTA ZALICZKI -

100000 PLN Czy pobyt prywatny ~

o

BILETY/ WYNAJEM  REZERWACJA
AT HOTELY

(s} o

< <=

e Po wypetnieniu danych pierwszego etapu mamy mozliwosc:
* Anulowania delegaciji
» Zapisania delegacji do dokoriczenia pdzniej
»  Wystac zaplanowang delegacje do akceptacji
* Doda¢ kolejny etap delegacji

* Dodaé¢ powrét

EOD | Wniosek o podréz

-t galcwise

Etapy podrszy )
10 DELEGAC

1872 () stz w e ponize 250y 20032 g S2c2saGh

23/CTIWGK o wtabsl ponczs, 260y 20t a0
Pobyt

sTaTUS Wylazd dnla oty Mol oy
PLANOWANIE PODROZY Stz umorne r werszaws PR N =
IMIE| NAZWISKO )
Olexsandra
1D QALCWISE

OLEKSANDRA KOZHAN@QALCWISE
coM

1D PRACOWNIKA

oK

AKCEPTUIACY

Szymaon Baryla

STANOWISKO

628

KWOTA ZALIGZKI
1000,00 PLN
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Rezerwacje hoteli oraz biletéw na podréz

Bilety na podréz / wynajem aut

Zaznaczenie ,BILETY/WYNAJEM AUT" wysunie pod spodem kolejne
okienko, nacisnij przycisk ,DODAJ BILET":

@ oppde | o

& C O & appder = ce/E ROZUICZENIE_DELEGACI] MP_APP-5-b1c316c319364371980eacebdc20b305
e appdev EOD | Wniosek o podréz
@ a

Rozpoezgeie ~ s
1D QALCWISE
OLEKSANDRA KOZHANGQALCWISE Kraj rezpoczscia Wiasta rozpocageia Rozpoczgele dn.jgodz.
Polska Gaarsk 202340624 70,50:00
1D PRACOWNIKA
oK Zakoriczenie ~
AKCEPTUJACY Kra) docelowy Wiasto docelowe: Zakoriezenle dn igodz.
Szymon Baryta Palska
STANOWISKO
cel biznesawy -~
28
Kormentarz do etapu
KWOTA ZALICZWI
100000 PLN
Sradek transpertu -~
UNAGA:LZUPELHLI WEEYSTKE WYMAGANE POLA Pod] praybiizond odiegioss w kM

[ETTEITO TR DILETY/WYNAJEM  REZERWACIA
aur HOTELY

]

Rezerwacja biletow ~

DoDAY BILET <=

ANULULI EDYCIE

Wypetnij pola oraz dodaj zatgczniki podrozy. Po wypetnieniu nacisnij
»,DODAJBILET”

@ oppder| Qalomise x4

3 @ (@ & sppdevqalomisecom/Appinstancs/ Tl ROZUICZENIE_DELFGACI_MP_APP.S. 5531936437 19308 3c2bdc200365

e appdev EOD | Wniosek o podré
@ fn

ey
STANOWISKO
Cel biznesow ~
wm '
Komentarz do etapu
KWOTA ZALICTK!
100000 PLN
Sradek transportu ~
UWAGA:UZUPELHI WSZYSTRE WYMAGANE POLA Poda] prayblizang odlegiose w KM
'POKAZ/UKRY. HISTORIE WNIDSKU BILETY/ WYNAJEM  REZERWAGJA
AuT HOTELU
8]
Rozerwacia biletéw -
DODAJ BILET ‘SCHOWAJ MENU
. wiejsce
, . " i
Migscedocelowe  Datawjotujaxdu A0S L Data powrotu Koszt biletu Nr rezenwacji Rodz usiug
20230024 205600 Gdarisk
) i Sty rezerwach

o <—
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Rezerwacje hoteli oraz biletéw na podréz

Rezerwacja hotelu

Zaznaczenie ,REZERWACJA HOTELU" wysunie pod spodem okienko
rezerwacji, uzupetnij zaznaczone pola:

Szymon Baryla Polska
STANOWISKD

B2

KWOTA ZALICZK)
100000 PLN

EOD | Wniosek o podroz

Poda] praybiizans odlegiode w KM

&

Podaj tgcany kosz rezerwacii (w PLN)

Po uzupetnieniu obu pdl pojawi sie przycisk umozliwiajgcy zapisanie

etapu.

EOD | Wniosek o podréz

KWOTA ZALICZKI
100000 PLN

inny

BILETY/WYNAJEM  REZERWACJA
AT HoTEW

Twoj komentarz do rezerwacji

OTWGRZ STRONE BOOKING

<D <=

Poda) prayblizona odlegioéé w KM

Podaj fgczny koszt rezerwaci (w PLN)
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Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych — czyli biletéw podrézy i/lub
rezerwacji hotelu mozemy:

* Anulowaé delegacje
» Zapisaé delegacje do dokonczenia pdzniej
» Woysta¢ zaplanowang delegacje do akceptaciji

+ Doda¢ kolejny etap delegacji

EOD | Wniosek o podréz

! n
- qalcwise
Etapy podrizy -~
Pobyl s
rarus jazd dnia Zakoriezenie dnia Prywainy Hotel  Bilety
PLANOWANIE PODROZY War: 2023-06-24 0 1y ]
IMIE | NAZWISKO darisk de 3 1 [m] ]
Clles

OLEKSANDRA KOZHAN@QALCWISE.
oM

1D PRACOWNIKA

oK

AKCEPTUJACY

Szymon Bargla

STANOWISKD
828

KWOTA ZALICZKI
100000 PLN

[
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Weryfikacja akceptujacego

e Akceptujgcy ma dostep do takich rzeczy, jak:
dodane do wniosku bilety podrézy, uzytego $rodka transportu

» doktadnej daty planowanego rozpoczecia i konfca delegacji czy wybranego celu
biznesowego.

* mozliwos¢ szczegdtowego podejrzenia detali biletdw podrézy, czy rezerwacji.

Aby podejrze¢ konkretny bilet, nalezy wejs¢ do jakiegokolwiek etapu z

zaznaczong opcja ,BILETY, a nastepnie na spodzie strony bedziemy
widzie¢ tabele z dodanymi biletami. Naciskajgc na interesujgcy nas bilet,

zostang wyswietlone jego detale.

EOD | Wniosek o podréz

g

BILETY/ WYNAJEM _ REZERWACIA

[
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Weryfikacja akceptujacego

Na podstawie tych wszystkich danych, akceptujgcy ma mozliwos¢ podjgé
decyzje:
» czy akceptuje wyjazd i przepuszcza wniosek dalej do etapu Rozliczenia delegaciji,

+ czy chce cofngé wniosek do poprawy przez wnioskujgcego ( COFNIJ WNIOSEK),

» czy chce odrzuci¢ delegacje.

EOD | Wniosek o podriz
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Rozliczenie delegacji:

Rozlicz:

+ kilometréwki, jesli byto korzystano ze swojego/stuzbowego samochodu
« diete

* ryczatt na nocleg

* dodaj rézne rodzaje dokumentéw kosztowych

@ oppdes] Qukvise x

€ 5> C O & sppdevaac

e appdev EOD | Wniosek o podréz
O n
oosLEGACH
23/VHK4TF RTINS
pobyt
Wy dnia Zakorcrrse dria otel ety
STATUS = prywatny
ROZLICZENIE DELEGACI 2 P— N y
20230623 o o PR p— )
o osowse r N
SZVMON BARVLA@QA ™M Ll
e —— et Usba  Ukaba rana
10 PRACOUNIKA oo Mejsca i chiw bl ey Volia K Dewwewy
22306- 202306 ’ .
P
Eovemig et Voo
RYCZALT 22 NoGLED .
03 o czenie ra lejsca e Ryexabzs; valuta e czal w
Rozpoczec Zakotea Kol e e MR v ks v
Rozkkzene ometon 5
Nrejestracyiny P T
e et e rodjciks P smbeltozty 03
Ustbakn Pracicanis Kozt
P — o oduisk w-Smonidpryeatny | %000 1180 17280

RATEM 15000 1m0 }

Koszr
KwoTA
sPoson  poTYCZY
owora wauum gaurrow SEOER  LOR
ey

DATA KATEGORIA
WYSTAWIENIA  KOSZTU

W ER

Dodaj rézne rodzaje dokumentéw kosztowych

Nacisnij przycisk ,Dodaj nowy dokument”

v o O G Caainy

EOD | Wniosek o podrdz mh @

- Zapewniony wlasny nocle: u -
P —
. . RYCZALT 24 NOTLE ~
ez — skoiczerse . ebadsh B e s .
Rozpoczs 2ok Ko e vemadss T [o—r—
vz Potsn o aoe AN o oo
wwoTa zavicna
aon i Foclczenis kiometromki ~
[r— — 5 -
WrSLL 00 ANCEPTAG samochodu i) powyzsisooemy  SYeelkos 032

ZAPISZ NAPOINIE) Lictba KM Prrslicznik  Kosat

o) ey — P, - Somechodprpary 1 110 17250
POKAZ/UKRY. HISTORIE WNIOSKU
awors
oara xareaomn spostn  borvcay
WYSTAWIENIA  KOSZTU HWOTA. WALLTA BRITTOW ZAPCATY  KILKY
e
auzaoe m Bm s |
st
DODAI NOWY DoKUMENT <=
ZALICTKA 2400 PLY KWOTA DO ROZLICZENIA PLATNOSCI KARTA SLUZDOW! om ax
Nosarv Tacte 0 P
WA DO ROZLIGZENAZ TYTURY ZALICZK a0 7

KOSZTY KARTA SLUZBOWA
KOSZTY GOTGWKA/PRYWATNA KARTA -
DiETA

KWOTA DO WYPLATY

LOMETROWKA

RYGZALT ZA NOGLES 200 FLN

KOSZTY NOGLEGGW




Rozliczenie delegacji:

% Po nacisnieciu przycisku pojawi sie formularz dodawania nowego
dokumentu. Przycisk zapisu uaktywni sie, gdy uzupetnisz wszystkie
wymagane pola.

EOD | Wniosek o podroz

Komentarz/wyjaérisnie

Q Dodany dokument znajdziesz w tabelce, ktéra utworzy sie po dodaniu

pierwszego dokumentu. Aby go edytowac nalezy wybraé¢ dokument
kliknieciem lewym przyciskiem myszy na wiersz reprezentujgcy )
interesujgcy dokument, oraz nacisnigciu przycisku ,EDYTUJ (POKAZ
SZCZEGOLY).

EOD | Wniosak o podréz

DODA NOWY DOKUNENT ] EDYVTUL (POKAZ S2078G0LY) <=

KWOTA DO ROZLICZENIA PLATNOSCI KARTA SEUZBOW!

A DO ROZLICZENIA Z TYTULU ZALICZKI

KWOTA DO WYPLATY

[
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Rozliczenie delegacji:

Réwniez mozna zobaczy¢ podsumowanie kosztéw swojej delegacji ktore

jest aktualizowane na biezgco

€ 3> C (O & app A T R Beeatd20 a0 G (o

e sppdev EOD | Wniosak o podré [ ]

Zapewniony whasny nocleg: “ -

RYGZALT ZA M

Starszy Analityk

28 — akorcrenis i iejoca ieabad Pl aka Kurs 2l w
Roapocagei zak Koi Mgy esbaash e Walda K Ryceatwal

™ 202306257 0 0o PN 10000 B0

KWOTA ZALICZKI

- Rozliczenie kilometromki ~

Hir reestracyjny Emoct Pojermatt
[ web oo scernica | s P

() o ——
POKAZ/UKRY.] HISTORIE WNIOSKU

Syenbol koaztu 03

w1

P xoszr
oata xaTEo0RA seosos  porvezy
WYSTAWIENIA  KOSZTU TR WALUTA BRUTTOW Zopamy  iLku
i )
seeges
WIS ragecme- 5900 EUR i

DODAI NOWY DOKUMENT

Podsumawanie

2ZALICZKA 2400 PLN KWOTA DO ROZLICZENIA PLATHOSC! KARTA SLUZOOW!
e R Lo S0 Fov KWOTA DO ROZLICZENIA Z TYTUL ZALIGZK: 2400 AN
KOSZT GOTOWKA/PRYWATNA KARTA KWOTA DO WYPLATY

DiETA
KILOMETROWKA

RYCZALT ZA NOGLES

KOSZTY NOCLEGOW




Weryfikacja rozliczenia:

Akceptujgcy moze podejrze¢ wszystkie dodane dokumenty, szczegoty
etapu itp.

Gdy wszystko sie zgadza, akceptujgcy moze:

* przesta¢ wniosek dalej do dziatu ksiggowosci - korzystajac z przycisku ,PRZESLIJ DO
WERYFIKACJI FINANSOW”

< cofng¢ wniosek do poprawy przez wnioskujgcego - korzystajgc z przycisku ,COFNIJ
WNIOSEK”

+ odrzucié delegacje - korzystajac z przycisku ,0DRZUC”

EOD | Wniosek o podriz

KWOTA ZALICZKI
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Weryfikacja dziatu finanséw :

Mozliwe akcje jakie moze podjgé osoba z dziatu finansowego to:
» potwierdzenie poprawnosci delegacji i zaksiegowanie danych,

* odrzucenie delegaciji,

+ cofniecie do wnioskujgcego o podréz w celu poprawienia rozliczenia,

* pobra¢ wniosek wraz z zatgcznikami oraz spakowanie go do .zip ,

« wydrukowaé wniosek do pdf.

Ksiegowi, tak samo jak akceptujgcy delegacje maja petny wglad do
etapow delegacji, dodanych dokumentoéw, obliczen ryczattu za nocleg czy
rozliczenia diety.

EOD | Wniosek o podréz

[
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Dodatkowe funkcje aplikacji :

Aplikacja umozliwia sledzenie historii wniosku. Umozliwia to pole historii,
do ktérego zapisujg sie wszystkie wykonane akcje przez konkretnych
uzytkownikéw. Dodatkowo uzytkownicy mogg doda¢ komentarze, ktére
beda widoczne dla oséb sprawdzajgcych historie wniosku.

Aby otworzy¢ historie wniosku, nalezy po lewej stronie panelu nacisng¢
przycisk ,POKAZ/UKRYJ HISTORIE WNIOSKU.”

EOD | Wniosek o podriz
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galcwise.com Sp. z o.0.
Marynarska 15,02-654 Warszawa

Tel. +48223604070

Email: kontakt@galcwise.com
DziatSprzedazy: sales@qalcwise.com
Wsparcie Techniczne: support@qgalcwise.com
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