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Instrukcja konfiguracji obiegu dokumentow

Zrédto: https://pomoc.saldeosmart.pl/hc/pl/articles/360019379478-Instrukcja-konfiguracji-obiegu-dokument%C3%B3w «
Wygenerowano: 16 lipca 2026 10:34

Przebieg pracy nad konfiguracja obiegu dokumentow
Niniejsza instrukcja opisuje szczegoltowo kolejne kroki konfiguracji. Wyjas$nia i opisuje

roOwniez podstawowe elementy systemu.

Kazda objas$niana cze$¢ sklada sie z opisu (charakterystyki zalozen systemu i podstawowych

pojec) oraz praktycznych wskazowek, dotyczacych konfiguracji wybranych elementow.

Uprawnienie do konfigurowania obiegu dokumentow
Obieg dokumentow dostepny jest wylgcznie w pakiecie Ekspert dla biur rachunkowych oraz

firm.

Prawa do konfigurowania ustawien obiegu dokumentow ma jedynie uzytkownik

administracyjny calego konta SaldeoSMART.

Nie ma mozliwo$ci przydzialu tych uprawnien dla innego uzytkownika. W systemie istnieje

tylko jedno konto administracyjne.

Wprowadzenie:

Obieg dokumentow w SaldeoSMART to mechanizm pozwalajacy zdefiniowa¢ $ciezke
akceptacji dla dokumentéw w firmie lub biurze rachunkowym. Kazdy dokument, w tym

faktury automatycznie pobrane z KSeF, przechodzi przez ustalone etapy, np.:

Rejestracja faktury ( np. Sekretariat)

Weryfikacja merytoryczna (osoba, ktora zlecilta zakup)

Akceptacja Kierownika (zatwierdza zgodnos$¢ z budzetem)

Ksiegowanie (biuro rachunkowe opisuje wymiarami i ksieguje)

* Akceptacja do platnosci (dyrektor finansowy zatwierdza do wyplaty)

Do kazdego etapu przypisujemy Grupe uzytkownikow (Krok 1: Stworzenie grup

uzytkownikéw), dla ktérej definiujemy okreslone dzialania w kontekscie dokumentu (np.
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usuwanie, zmiane typu dokumentu (Krok 3: Stworzenie typu dokumentu zgodnego z
modelem przygotowanego obiegu i powigzanie tego typu ze stworzonym wczes$niej

obiegiem.), a przejScie do kolejnego etapu jest mozliwe tylko po ich wykonaniu.

Przyklad indywidualnego obiegu dokumentéw:

v

NOWY| id: 253600

- Sekretariat

/ Selretariat

Akceptacja Zarzadu g
[Przekaz uakce';lntacﬁ erzqd%] 1d: 253601

- Zarzad/- Sekretariat \::d

Do wyjasnienia [ERIEPECR | legomoi¢ | id: 253602

1EZOWOSE
[Do wijasnienia] [Keicg 1

- = Sekretariat

- Zarzad

- Ksiegowy(a)
- Sekretariat

<Ksiggom‘(a\; Ksiegowy(a)

Do ksigégowania

[Gotowe do Rewizora]

- Sekretariat

- Ksiggowy(a)

(KS iegowy( 2; Ksiggowy(a)
[Zaksiegowane / Do Archiwum]

Obieg dokumentow umozliwia kontrole, akceptacje i uporzadkowany przepltyw dokumentow

w firmie, zapewniajac bezpieczenstwo i zgodnos¢ z polityka finansowa.

W systemie SaldeoSMART obiegi dokumentoéw opieraja sie na modelach. Obecnie dostepne

modele w systemie to: faktura, umowa, zamowienie oraz pismo.

W jednym obiegu dokumentéw, utworzonym dla danego modelu, moze poruszac sie
niezaleznie od siebie wiele typéw dokumentoéw (np. Faktura kosztowa ogdlna, Faktura

kosztowa IT, Faktura kosztowa Zarzadu).
Kazdy utworzony typ dokumentu porusza sie w ramach tylko 1 obiegu.

Aby stworzy¢ poprawny obieg dokumentow, nalezy skonfigurowac system
zgodnie z 6 krokami przedstawionymi ponizej. Kazdy z krokoéw jest szerzej

opisany w osobnej sekcji niniejszej instrukcji (patrz odnosniki).
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Krok 1: Stworzenie grup uzytkownikow.

Krok 2: Skonfigurowanie obiegu dokumentu dla wybranego modelu (faktura,

umowa zamowienie, pismo).

Krok 3: Stworzenie typu dokumentu zgodnego z modelem przygotowanego

obiegu i powiazanie tego typu ze stworzonym wcze$niej obiegiem.

Krok 4: Przydzielenie typu dokumentu do firmy.

Krok 5: Skonfigurowanie ustawien wymiardéw. (Uwaga! Jezeli chcesz korzystac
z budzetéw, wez to pod uwage tworzac wymiary Budzety - instrukcja)_

Krok 6: Ustawienie uprawnien uzytkownika: dostepu do firmy, przydzialu do

grupy uzytkownikéw, widocznosci typow.

Krok 1: Grupy uzytkownikow

O o =
Konfiguracja

Konto

Twdj pakiet

Ustawienia integracji z bankami
Konfiguracja KSeF

Uzytkownicy

Grupy uzytkownikow —egi—
Kredyty

Typy dokumentow

Lista obiegow dokumentdw

Obieg wg firm

Zastepstwa w obiegu dokumentow
Filtry

Etykiety

OPIS:
W systemie SaldeoSMART konfiguracja obiegu i uprawnien do wybranych czynnoéci

definiowana jest dla grup uzytkownikéw, a nie dla poszczego6lnych oséb (z imienia i

chrome-extension://bojkkmakipbmfepndilbbmnihbjcmajn/reader.html 3/35



16.07.2026, 10:34 Instrukcja konfiguracji obiegu dokumentéw — PDF

nazwiska).
Takie zalozenie pozwala na:

e latwa zmiane uprawnien dla danego uzytkownika — w momencie modyfikacji uprawnien

wystarczy zmieni¢ przydzial uzytkownika do danej grupy, zamiast rekonfigurowac obieg,

¢ szybkie dodanie nowego pracownika do systemu — tworzac konto dla nowego uzytkownika

wystarezy przydzieli¢ go do odpowiedniej (wcze$niej utworzonej) grupy,

 szybkie wylgczenie pracownika z obiegu (np. w przypadku zwolnienia) — poprzez
usuniecie go z grupy,

e prosta rekonfiguracje ustawien — zmieniamy tylko ustawienia dla grupy i wprowadzone

zmiany zaczng obowigzywa¢ dla wszystkich uzytkownikéw przynaleznych do tej grupy.

Grupa uzytkownikoéw to nic innego jak rola w systemie. Konfigurujac obiegi, danej grupie
uzytkownikéw przypisujemy konkretne uprawnienia, ktore moga wykonac¢ na danym etapie
obiegu (np. prawo usuniecia dokumentu, prawo zmiany typu dokumentu, prawo dodania

zalgcznikow itp.)

Przykladowymi grupami moga byé¢: zarzad, kierownik dzialu, pracownik dziatlu, sekretariat,

ksiegowos¢ itp.

W procesie ustalania grup uzytkownikow pomocna moze by¢ struktura organizacyjna firmy
lub informacja o rolach, jakie wystepuja w firmie (np. osoba administracyjna, osoba

akceptujaca merytorycznie, osoba ksiegujaca, osoba akceptujaca do platnosci itp.).
Warto pamietac, ze nie ma okreslonej liczby grup, do ktorej moze przynaleze¢ uzytkownik.

Praktyka:

1.1 Dodawanie nowej grupy uzytkownikow

Aby dodaé nowa grupe uzytkownikow nalezy wejs¢ w zakladke Konfiguracja — Grupy
uzytkownikéw (ikona kot zebatych w panelu znajdujacym sie u gory, po prawej stronie
ekranu). W nowym widoku nalezy klikna¢ nad tabela przycisk ,,+ Dodaj”. Na ekranie pojawi

sie formularz, w ktorym nalezy podac:
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Dodaj grupe

Nazwa *

Opis

¢ Nazwe grupy.

¢ Opis (opcjonalny opis dodatkowy okreslajacy grupe).

e Oznaczenie: ,Dla biura” lub ,Dla firmy” — oznaczenie to decyduje, jaki rodzaj
uzytkownikéw bedzie mozna przydzieli¢ do wybranej grupy.

o Jesli whascicielem konta SaldeoSMART jest Biuro Rachunkowe, ktore udostepnia system
dla swoich klientéw, grupy o oznaczeniu ,Dla biura” beda dotyczy¢ tych uzytkownikow,
ktorzy dostang dostep do panelu od strony Ksiegowo$ci (w zalozeniu dla pracownikow
Biura Rachunkowego). Natomiast grupy o oznaczeniu ,,Dla firmy” beda przeznaczone dla
uzytkownikéw, ktorzy otrzymaja dostep do panelu firmy (w zalozeniu dla klientéw Biura

Rachunkowego).

e Jedli whascicielem Konta SaldeoSMART jest Firma, zalecamy tworzenie grup
uzytkownikéw tylko po stronie Panelu Ksiegowego, czyli wybranie oznaczenia grup ,,Dla

biura” lub wybranie obu opcji ,Dla biura” oraz ,,Dla firmy”.

Po dodaniu nowej grupy pojawi sie ona na liscie grup uzytkownikow.

1.2 Lista grup uzytkownikow

Lista grup uzytkownikow dostepna jest w zakladce Konfiguracja — Grupy uzytkownikow.
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Grupy uzytkownikdow

Dia bivra

Obojetne

Szukaj po nazwie lub opisie.

L. Ia

1 12752 ®
2 9961
3 9963
4 9959
5 9957
6 9965
7 56 (2]
8 1 ®
9 3 ®
10 55 ®
1 57 ®

ofkadry/lista-pracownikow.hta

Dla firmy
X | Obojetne

Saukaj

Nazwa

Asystent ksiegowego

Grupa Akceptanéw

Grupa Magazyn

Grupa weryfikuaca Wrockaw

Grupa Weryfikujgca Krakow

Kadry

Kierownik

Ksiegowy(a)

Pracownik firmy

Sekretariat

Zarzad

X
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Rodzsj

Obojetne

Opis

Pomoc ksiegonego

weryfikacja dokumentsw koszt

Grupa Magazyn

grupa odpowiedzialna za Wroctaw

odpowiedzialni za kontrole merytoryczng

Kadry

0soba pracujaca w ksiggowodci

Osoba pracujgea w firmie - Klient

Pracownik sekretariatu

Na li$cie grup znajduja sie nastepujace informacje:

e liczba porzadkowa,

¢ id (unikalny numer bazodanowy identyfikujacy grupe),

* nazwa grupy,

Na stronie: 100 =

Na stronjer | 100 ~

Strona |1

Strona |1

e dla ksiegowego — odpowiada oznaczeniu w formularzu dodawania grupy ,,Dla biura”,

e dla firmy — odpowiada oznaczeniu w formularzu dodawania grupy ,,Dla firmy”,

e opis,

¢ ikona oldéwka — dostepna opcja ,,Edytuj’- funkcja niedostepna dla grup systemowych

(globalnych)

Dla biura
Obojetne
Szukaj po nazwie lub opisie.

Lp. id

1 106651

Domyslnie na liscie grup znajduje sie kilka grup systemowych (globalnych): Kierownik,
Ksiegowy, Pracownik firmy, Sekretariat i Zarzad. Sg to grupy, ktére automatycznie zasilaja

kazde konto w systemie. Mozna ich uzywac¢ przy konfiguracji obiegu dokumentow lub

Dia firmy
X Obojgtne

Nazwa

Administracja

Na stronie: 100 ~

Rodzaj
x| | prywatny
Da biura Dlafimy  Opis
v v

x

Pracownicy dziatu Administracja

Strona: |1

z 1

stworzy¢ wlasne grupy indywidualne. W przeciwienstwie do grup indywidualnych, grup

systemowych nie mozna edytowac.

Z poziomu listy grup uzytkownikéw istnieje mozliwo$¢:
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¢ edycji grupy — jej nazwy, opisu i przeznaczenia,

e wyszukania grupy — za pomoca wyszukiwarki znajdujacej sie nad tabela.
Uwaga!

Tylko administrator konta SaldeoSMART, moze sprawdzi¢, do jakiej grupy uzytkownikow

nalezy dany uzytkownik.

Grupy uzytkownikéw nie da sie usunaé.

Krok 2: Konfiguracja obiegu dokumentow

OPIS:
W systemie SaldeoSMART obiegi dokumentéw opieraja sie na modelach. Obecnie dostepne

modele w systemie to: faktura, umowa, zamowienie oraz pismo.

Wybrany model decyduje o tym, jakie pola system zastosuje domys$lnie do wybranego obiegu.

Ponizej znajduje sie tabela, ktora przedstawia zestaw p6l domysInych dla kazdego z modeli:

Pole domys$lne / Model Faktura Umowa Zamoéwienie Pismo
Nr archiwalny X X X X
Data wplywu X X X
Przedmiot X X
Kategoria X

Opis zdarzenia X

Rejestr X

Forma platnosci X

Nr dokumentu X X X
Data wystawienia X X X X
Data dostawy X X

Termin platnoéci X
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Pole domy$lne / Model Faktura Umowa Zamoéwienie Pismo
Korekta X
Metoda kasowa X
Kontrahent X X X X
Typ transakcji X
Konto bankowe X
Waluta X X
Rejestr VAT X
Pozycje VAT X
Pozycje towarowe X
PRAKTYKA:

2.1 Dodanie nowego obiegu dokumentow

Aby dodaé nowy obieg dokumentéw nalezy wej$¢ w zakladke Konfiguracja — Lista obiegow

dokumentéw, a nastepnie wybrac opcje ,,+ Dodaj obieg” nad tabela.

Dodawanie nowego obiegu dokumentow
Nazwa obiegu

Opis obiegu:

Dla jakiego ® Faktury

typu Oy
dokumentow Moy

bedzie O Zaméwienia
uzywany obieg: () pisma

Na ekranie pojawi sie formularz, w ktorym nalezy wskazac:
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e nazwe obiegu,
* opis obiegu,
e dlajakiego typu dokumentéw bedzie uzywany obieg — miejsce na oznaczenie modelu.

Nazwa i opis obiegu sa mozliwe do edycji rowniez w pozniejszym terminie, natomiast wybor

modelu dokumentu, dla ktorego tworzymy obieg juz nie.

Po dodaniu nowego obiegu pojawi sie on na liscie obiegéw dokumentéw i mozna rozpoczac
jego pelng konfiguracje. Nowo utworzony obieg bedzie mial automatycznie dodany pierwszy

etap o nazwie ,ETAP 1”.

Etapy

Lp. | Kolor Nazwa (Opis) Akcje

1 ETAP 1 7 o

Dokument w pierwszym etapie. -

Graf i
?
: C

ETAE 1| id: 448404

[ETAP 1]

2.2 Lista obiegow dokumentow

Aby zobaczy¢ liste dostepnych dla konta SaldeoSMART obiegow dokumentéw nalezy wej$é¢ w

zakladke Konfiguracja — Lista obiegdéw dokumentow.

Lista obiegow dokumentow

Ip id Nazwa obiegu Opis Przeznaczenie meo:;ima Aksje
1 250  Fakeura zakupu Obieg faktury zakupu Faktury 20160921 1]
2 2300  Obieq dia fakwry projektowe; Obieg faktur kosztowyeh dot. projekicm: Fakiury w21z @AW
3 800  Obieq foktury oddzist Gderisk Obieg FOG Fakiury 20170713 o
r 2 Saldeo Domysiny workflow Saldeo, uproszczony pod wagledem grup Fakiury 20150202

5 251  Umowa 2 dostawca QObieg uméw 2 dostawea Umawy 20160921 o

Na ekranie pojawi sie lista z nastepujacymi danymi:

e liczba porzadkowa,

¢ id — unikalny identyfikator bazodanowy, ktéry jednoznacznie identyfikuje obieg,
e nazwa obiegu,

* opis,

* przeznaczenie — oznaczenie wybranego modelu,

e data utworzenia,
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e akcje — opcje ,Edytuj”, ,Usun”, "Duplikuj" (kopiowanie obiegu dokumentow)
Dla obiegéw indywidualnych z poziomu listy obiegéw mozna w kolumnie Akcje edytowac¢:

e nazwe oraz opis obiegu

e uprawnienia dla grup w kontekscie zamknietego miesigca

Uwaga! Przeznaczenie obiegu (wybrany model dokumentu) nie podlega

zmianie.

W ramach edycji dokumentéw mozna ustawi¢ dodatkowy parametr zwigzany z prawem dla
wybranych grup uzytkownikow do dodawania nowych dokumentéw do zamknietego

miesigca. Dotyczy to typow dokumentoéw, ktore korzystaja z danego obiegu.

Edycja obiegu dokumentow

Nazwa obiegu Obieg dla faktury projektowe).
Obieg fakiur kosztowych dot. projekiow.
Opis obiegu:

Przeznaczenie:  Faktury

Uprawnienia dla obiegu: +przydziel
& Ogranicz moZliwosE przydzielenia typu dokumentu z danym obiegiem dla dokumentu
*w zamknietym miesigcu

&y
e
-ﬁ
B
47
D

.
v
]

L
Uzycie typu w zamknietym miesigcu |:|

s

Usunac obieg
Uwaga! Obieg zawierajacy dokumenty nie moze zosta¢ usuniety. Przed
usunieciem obiegu nalezy usungé¢ wszystkie dokumenty z systemu lub przenies¢

je do innego obiegu.
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Domyslnie na liécie obiegéw dokumentéw znajduje sie jeden obieg systemowy o nazwie
»Saldeo”. Jest on automatycznie dodawany do kazdego konto w systemie. Mozna go uzywac
w dowolny sposob, lub tez stworzy¢ wlasne obiegi. W przeciwienstwie do obiegow
indywidualnych, obiegu ,,Saldeo” oraz pozostalych obiegéw systemowych nie mozna

edytowac ani usunaé.
Przed usunieciem obiegu dokumentow:

1. Sprawdz, czy obieg nie zawiera dokumentow
2. Jesli zawiera - usun dokumenty lub przenie$ je do innego obiegu

3. Dopiero wtedy bedzie mozliwe usuniecie obiegu.

2.3 Dodawanie etapow obiegu dokumentow
Aby dodaé nowy etap do obiegu dokumentéw nalezy na li$cie obiegéw dokumentéw wybrac
detale danego obiegu (poprzez klikniecie w jego nazwe) i wskazac opcje ,,+ Dodaj” w prawym

gornym rogu ekranu.

Obieg: Obieg Szkolenie (id: 136905) Powrst do sty

Opis obiegu: Faktura kosztowa
Utworzono: 2023-09-25 Przeznacznie: Faktury

Na ekranie pojawi sie rozbudowany formularz do konfiguracja nowego etapu.
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Dodanie nowego etapu

Obieg: Obieg dla faktury projektowej. (id:2300)
Opis: Obieg faktur kosztowych dot. projektow.

Edycja etapu:
Nazwa:
Opis:
Etap startowy: |

Czy 1o jest pierwszy eiap obiegu dokumentu. W ramach obiegu moze by tylko jeden etap stariowy.

Kolor: #EFFE N

Kolor graficznie pokazuje, na jakim etapie jest dokument.
Etykieta przycisku przejscia;
Nazwa przycisku, ktora uzytkownik bedzie klikac, aby przejsc do tego etapu

Informacja na przycisku
przejscia:

Te informacja zostanie wyswietlona uzytkownikowi po najechaniu myszka na preycisk.

Skrot klawiszowy przycisku
przejscia:

Skrot klawiszowy shuzy do obslugi przejscia z klawiatury. Jesh skrotow ma byc wiecej miz 1 nalezy kazdy skrot wpisac w oscbnej linit
Poziom ostrzezen Wysoki -

Dla niektorych typow dokumentdw system prezentuje ostrzezenia (np. gdy faktura nie nalezy do danej firmy). Poziom wysoki oznacza, Ze ostrzezenie bedzie
prezentowane w kolorze czerwonym. Poziom niski to ostrzezenie wyszarzone

Obowigzkowe przypisanie  []

monbar mdmesdadinlnad

Aby jednak doda¢ nowy etap wymagane jest podanie tylko 4 parametrow:

* nazwa etapu,

e opis,

¢ kolor,

e numer porzadkowy (znajdujacy sie w dolnej czesci formularza).

Wskazowka: zalecamy, aby przy tworzeniu nowego obiegu dokumentéw rozpoczqé¢ prace
od stworzenia listy etapow podajqc tylko 4 podstawowe dane (podane powyzej) dla
kazdego etapu. W kolejnym kroku bedziemy edytowaé kazdy etap konfigurujqc go juz

docelowo. Tworzqc jednak w pierwszym kroku liste potrzebnych etapow, mozna latwiej

kontrolowaé przebieg prac i uporzqdkowacé proces konfiguracji.

2.4 Lista etapow obiegu dokumentow

Aby zobaczy¢ liste etapéw dla wybranego obiegu dokumentéw nalezy na liécie obiegdéw

dokumentéw klikngé w wybrany obieg. Na ekranie pojawi sie tabela oraz graf.
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Obieg: Obieg przyktadowy (id: 39950 ) o do iy [ + 0o |

Opis obiegu Opis praykiadowy
Utworzono: 2021-01-28  Przeznacznie Faktury

Uprawnienia obiegu

Ogranicz moziiwosé przydzielenia typu dokumentu z danym obiegiem dla dokumentu .
i oot

Etapy
o | i ame (0)

f Rejestracja dokumentu
Dokument w piervsze) fazie - wprowadzenia

2 Mertkasia dokumenta @
Dokument poddany odczytow: | weryfikacji poprawnoéci danych

3 Opis merytoryczny
L Kierownik dokonuje opisy wydatiu

4 | Mcsplacjazaman
‘Akceptacia zar2du do ksiegowania | zaplaty

Dekretacja
s Ksiegowanie dokumentu

Graf

Rejestracja dokument] 4.
s Dovsain id:- 49500

W tabeli wyszczegolnione sa nastepujace informacje:

e liczba porzadkowa,
¢ kolor,

* nazwa,

e akcje — ,Edytuj etap”, “Usun”, ,,Pokaz konfiguracje”.

2.5 Konfiguracja szczeg6towa wybranego etapu

Aby skonfigurowa¢ wybrany etap obiegu dokumentoéw nalezy na liScie obiegéw kliknaé w jego
nazwe w kolumnie ,,Nazwa obiegu”. Po wej$ciu w detale danego obiegu na ekranie pojawi sie
lista etapéw dostepnych w ramach danego obiegu. Kazdy etap nalezy skonfigurowa¢ osobno

klikajac w przycisk edycji (ikona oléwka i kartki) po prawej stronie ekranu.

Etapy
to. | Kolor
3 Rejestracia dokumenty
Dokument w pierwsze] fazie - wprowadzenia
2 ([ Weryfkaca dokumentu

Dokument poddany odczytow! i werylikac| poprawnosel danych

Naza (Opis)

3 , | Opis merytoryczny
FE Kierownik dokonuie opisu wydatku

4 | | Meccrtach zarcags
Akcaptacia zarzatu do ksiegowania | zapiaty

Dekrelaca
s R Ksiggowanie dokumentu

Aby prawidlowo skonfigurowa¢ obieg, nalezy dla kazdego etapu ustali¢ nastepujace

parametry:

2.5.1 Ustawienia podstawowe
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Edycja etapu:
Id etapu: 2550
anuluj Zapisz zmiany
Nazwa: REJESTRACJA DOKUMENTU
Opis: Dokument w pierwszej fazie - wprowadzenia.
Etap startowy: Tak

Czy to jest pierwszy etep obiegu dokumentu. W ramach obiegu moze byé tylko jeden etap stariowy.

Kolor: #THO0 ]

Kolor graficznie pokazuje, na jakim etapie jest dokument.

tykieta przycisku przejscia: | Cofnij do rejestracji

MNazwa preyciskuy, kiorg uzytkownik bedzie klikat, aby przejsc do tego etapu.

Informacja na przycisku Cofanie do pienwszego etapu obiegu
przejscia:
Ta informacja zostanie wyswietlona uzytkownikowi po najechaniu myszka na przycisk.

Skrot kiawiszowy przycisku | afep
przejscia:

Skrat klawiszowy stuzy do obslugi przejscia z klawiatury. Jesli skrétdw ma byc wiece] niz 1 nalezy kazdy skrdt wpisac w osobnej linil.
Poziom ostrzezen: Viysoki -

Dla niektarych typow dokumermdw system prezentuje ostrzezenia (np. gdy fakiura nie nalezy do danej firmy). Poziom wysoki oznacza, ze ostrzezenie bedzie
prezentowane w kolorze czerwonym. Poziom niski to ostrzezenie wyszarzone.

e Nazwa etapu - stuzy do jego identyfikacji. Bedzie prezentowana na liscie dokumentow

jako oznaczenie etapu, w ktorym jest dokument.

e Opis etapu — dodatkowa informacji okreslajaca etap. Jest dostepny tylko dla

administratora w celu ulatwienia konfiguracji.

e Etap startowy — moze istnie¢ tylko jeden etap startowy. Jest to etap, od ktérego zaczyna

sie obieg dokumentow.

¢ Kolor — kolor, ktory wskazuje, ze dokument jest w danym etapie. Mozna go zmieni¢ po

kliknieciu w kwadrat z danym kolorem.

mrap s puiees e wsoe J A R R e REA W A R R LR R L RR R S R AP [ RS s L

Kolor: EFIFO0
Kolor graficznie pokazuje, na jakim ¢

Etykieta przycisku przejscia:

R 255 H: &0
MNazwa przycisky, kidrg uzytkownik |
G255 5100
Informacja na przycisku
S B0 B 100
przejscia
Ta informacja zostanie wyswietona L # 0o

Skrot klawiszowy przycisku
przejscia
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¢ Etykieta przycisku przejsScia — napis, ktory pojawi na przycisku wy$swietlonym w
formularzu edycji dokumentu. Klikniecie w niego bedzie kierowaé uzytkownika do etapu,
ktory obecnie konfigurujemy. Jest to przycisk wejscia do tego etapu, nie za$ jego
opuszczenia.

e Informacja na przycisku przejscia — zwigzane z przyciskiem przejécia. Tu mozna
wpisac krotki tekst, ktory pojawi sie po najechaniu kursorem na ten przycisk jako
podpowiedz. (np. ,Dokument zatwierdzony i gotowy do importu w programie
ksiegowym?”).

* Skrot klawiszowy przycisku przej$cia — jesli chcemy, aby przycisk przejs$cia byl
obstugiwany poprzez skrot klawiszowy, nalezy wpisa¢ wybrany skrot w polu. (np. Alt+1).

Uwaga! Stosujac skroty klawiszowe nalezy uwazac, aby nie kolidowaly one ze
skrotami systemowymi lub skrétami innych uruchomionych na komputerze

programow. Najlepiej stosowac skroty typu Alt+1, Alt+2, ..., Insert.

e Poziom ostrzezen — dotyczy prezentacji komunikatow z ostrzezeniami, ze dokument
nie dotyczy danej firmy lub ze prawdopodobnie jest duplikatem.

e Wiysoki — ostrzezenia w kolorze czerwonym.

e Niski — ostrzezenia w kolorze szarym.

Uwaga! Zalecamy, aby niski poziom ostrzezen stosowa¢ dopiero w ostatnich

etapach obiegu, gdy juz mamy pewnos¢, ze dodany do systemu dokument jest

poprawny.

2.5.2 Grupy odpowiedzialne i mechanizmy SMART

Paleta grup:

Czy na danym etapie dokument musi mieé przypisana 0sobe odpowiedzising? Dia etapu startowego nalezy pozostawié pole puste. importui z inneqo obiegu  importui z bazy

Grupy odpowiedzialne: +praydziel B F opis

Administraca  x ¥ Grupa zwigzana 2 wprowadzaniem dokumentdw.

Wybierz grupy uzytkownikéw, ktére maja prawo do zmian na dokumencie w tym etapie. v Oseba odczytujaea f weryfikujaca faktury.
«  Osoba opisujaca wydatek.

¥ Osoba pracujaca w ksiggowosci

e e e e

¥ Osoba skceptujgca wydstek do zaplaty | ksiegowania

Ukryj w buforze: i)

* Obowiazkowe przypisanie osoby odpowiedzialnej: OkreSlenie, czy na danym

etapie dokument musi mie¢ wskazana osobe odpowiedzialng. Jesli ,Tak”, to nie ma

chrome-extension://bojkkmakipbmfepndilbbmnihbjcmajn/reader.html
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mozliwo$ci, aby dokument na tym etapie nie byt do nikogo przypisany.

Uwaga! Dla etapu startowego wymagane jest ,,Nie” (pole puste).

¢ Grupy odpowiedzialne: Wybor grup uzytkownikow, ktorzy na danym etapie maja
prawo do wprowadzania zmian na dokumencie.
Uwaga! Lista grup uzytkownikéw, ktorzy moga by¢ przydzieleni na danym
etapie, jest widoczna z prawej strony formularza (sekcja ,,Paleta grup”). Jesli
nie masz dodanych zadnych grup, skorzystaj z opcji ,,Importuj z innego

obiegu” lub ,,Importuj z bazy”.

Paleta grup:
importy) Z innego obiegu  importyj z bazy —

id Mazwa F Opis
88350 (Einanse v Finanse

Osoba pracujgca w ksiegowosci

L4 4 4 m

Pracownicy

Aby doda¢ grupy odpowiedzialne nalezy kliknac¢ ,,+przydziel” (1) i wybrac¢ z listy
dostepnych grup znajdujacych sie w Palecie grup. Czerwony krzyzyk obok przydzielonej

grupy pozwala na jej usuniecie (2).

Grupy odpowiedziaine +preydziel |
Administracia = 2

Wybierz grupy uzytkownikow, ktore majg prawo do zmian na dokumencie w tym etapie.

e Mechanizm samouczenia SMART — mechanizm ten odpowiada za uczenie sie
programu i poprawe wynikow odczytywania na podstawie historii dla danych
dokumentow.

Uwagal! ,,Tak” nalezy zaznaczy¢ na wszystkich etapach, na ktérych odczytane

dane s3 juz w 100% zweryfikowane.

¢ Uruchom mechanizm autouzupeliania SMART - okreélenie, czy przejécie na
dany etap powinno uruchomié proces autouzupekliania kategorii, rejestréw, opisu i
kontrahentow.

Uwaga! ,,Tak” nalezy zaznaczy¢ wylacznie na ostatnim etapie.
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¢ Dokument podlega autouzupelnieniu SMART - okreéla, czy dokumenty na tym
etapie podlegaja autouzupeieniu kategorii, rejestréow, opisow i kontrahentow.
Uwaga! Zalecane, aby ,,Tak” zaznaczy¢ wylacznie na poczatkowym etapie, gdy
dokumenty nie sa zweryfikowane i skategoryzowane przez uzytkownikéw

(etap startowy).

¢ Ukryj w buforze — Parametr, ktory informuje, czy dokument na danym etapie jest
widoczny w buforze.
Uwaga! Zalecane, zeby ,,Tak” bylo zaznaczone wylacznie na koncowych

etapach, kiedy dokumenty sa zweryfikowane i skategoryzowane.

2.5.3 Uprawnienia do operacji na dokumencie

Uprawnienia: +przydziel

Okresl jakie grupy uzytkownikow majg prawo do wykonania ponizszych operacii na dokumencie.

Usun dokument & [ [¥]
Usur dokument w zamknietym miesigcu = [ | [
Usun dokument dodany z panelu Ksiegowego Ll
Zmien typ dokumentu L
Zmien typ dokumentu dodany z panelu Ksiggowego  [T]» [
Zmien typ dokumentu w zamknietym miesigcu @ @] @
Edytuj dokument w zamknietym miesigcu "> [ | ¥
Edytuj dokument dodany z panelu Ksiggowego A E
Edytuj konto bankowe w zamknietym miesigcu = [E | [E
Edytuj konto bankowe dodane z panelu Ksiggowego  [)» [¥] []
Edytuj tylko wiasne rozbicie na pozycje VAT e[| [
Przenies dokument ¥
Potacz / Podziel dokument ] 2
Eksportuj dokument e [& | [T
Dodawanie zalgcznikow e &[]
Dodawanie zatgcznikow w zamknigtym miesigcu > [
Usuwanie zatacznikow e [0 [#]
Usuwanie zatgcznikow w zamknietym miesigcu ]
Usuwanie zatacznikéw dodanych z panelu Ksiegowego > ¥ [
Prawo dodawania ptatnosci = [
Prawo generowania przelewow = [ [
Usuwanie komentarzy L
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Aby ustawi¢ uprawnienia grup do wybranych operacji na dokumencie w danym etapie
(widoczne na ilustracji powyzej), nalezy najpierw wybra¢ grupy uzytkownikow, ktére chcemy

skonfigurowa¢ (— +przydziel).

Jesli dana grupa biorgca udzial w calym obiegu nie zostanie skonfigurowana, to domysélnie

wszystkie operacje beda dla niej ustawione jako niedostepne.

Funkcje opisane jako “z panelu Ksiegowego” dotycza strony gtéwnej konta.

2.5.4 Uprawnienia do zmian w polach formularza

Nalezy okresli¢ uprawnienia do wybranych pdl formularza dla poszczego6lnych grup

uzytkownikéw, majacych dostep do danego etapu.

Uprawnienia do wybranych  +przydziel

pol formularza:

Sekcja pozwala okreslic, jakie prawe do pol formularza ma wybrana grupa uzytkownik na tym etapie.
Niewidoczne - uzytkownik nie widz wartosci tego pola

Podglad - uzytkownik moze tylko zobaczyc wartosc pola,

Opcjonaine - uzytkownik moze edytowad dane pole, ale nie jestto wymagane

Wymagane - uzytkownik musi uzupelnié dane pole

S
&
Iy
oy
&8
Wszyscy
Numer archiwalny
Data wphywu *
Kategoria *

Opis zdarzenia *
Rejestr *

Forma ptatnosci *
Numer dokumentu
Data wystawienia
Data dostawy
Termin ptatnosci
Korekia

Metoda kasowa
MPP

Kentrahent

Typ transakcji
Konto bankowe
Waluta

Rejestr VAT
Pozycje VAT
Pozycje towarowe

Oznaczenie faltury kosztowej z KSeF

| o5 B e ] o oI o I | o S R B | SR o S o B e B e 0 Y | R Y R 0 B | 0 ) 0 ) R B | B o
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Pola formularza dostepne do konfiguracji sa zalezne od modelu, dla ktérego tworzony jest

obieg. Dla powyzszego przykladu widoczny jest model ,Faktura”.

Aby ustawi¢ uprawnienia grup do wybranych po6l formularza opisujacych dokument w danym
etapie, nalezy najpierw wybra¢ grupy uzytkownikow, ktore chcemy skonfigurowa¢ (—

+przydziel) i nada¢ im wlasciwe uprawnienia.

Jesli grupa uzytkownikoéw nie jest wskazana jako odpowiedzialna na danym etapie (cze$¢ 2.
ustawien), to wowczas dla owej grupy, niezaleznie od ustawien w tej sekcji, wszystkie pola

formularza beda widoczne tylko do podgladu (P).

Dla grup odpowiedzialnych na danym etapie istniejg nastepujace poziomy uprawnien do pol

formularza:

N — Niewidoczne — uzytkownik nie widzi wartoéci tego pola (poziom dostepny tylko

dla pél oznaczonych gwiazdka).

P — Podglad — uzytkownik moze tylko zobaczy¢ warto$é pola.

O — Opcjonalne — uzytkownik moze edytowac dane pole, ale nie jest to wymagane.

W — Wymagane — uzytkownik musi uzupehié¢ dane pole.

Uprawnienie "Oznaczenie faktury kosztowej z KSeF" dla kont typu Ekspert konfigurowane
jest w uprawnieniach do wybranych p6l formularza i dotyczy dokumentéw, ktore zawieraja
nr KSeF.

Uzytkownik znajdujacy sie w grupie, ktéra posiada uprawnienia do tego pola na formularzu
edycji dokumentu bedzie mial mozliwo$¢ nadawania dokumentom zawierajacym nr KSeF

odpowiednich statusow:

e status oznaczajacy ZATWIERDZENIE faktury pobranej z KSeF
* status oznaczajagcy ODRZUCENIE faktury pobranej z KSeF

¢ faktura nieoznaczona

Mozliwo$¢ nadawania statusu dotyczy tylko faktur kosztowych zawierajacych nr KSeF.

2.5.5 Przejscia pomiedzy etapami
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Numer porzadkowy: 1 ﬁ

Okresla wzoledng pozycie przycisku na edycji dokumentu
Wysylaj notyfikacje: |
W przypadku, gdy dokurmert na tym etapie nie bedzie do nikogo przypisany, system wysle notyfikecje do wszystkich grup uprawnionych do zmian w dokumencie

Wysylaj notyfikacje do [+
przypisanych uzytkownikow:

W przypadku, gdy dokument na tym etapie jest przypizany do okreslonej osoby, system wysle do nigj notyfikacie maifowa

rrzejscia pomiedzy etapami: +dodaj przejscie

Okre<l na jakie etapy moze przejic dokument z tego etapu.

Auto Modal Wymagane Wymagany
next przypis. przypisanie  komentarz

=) 1 ustaw = X

grupa przejscie do = Warunek przejécia Usun

Administracia WERYFIKACJA DOKUMENTU

e Numer porzadkowy — okresla pozycje przycisku przej$cia wzgledem przyciskow z
innych etapow. Zalecane jest, aby odpowiadal numerowi etapu (np. dla etapu drugiego =

2).

e Przejscia pomiedzy etapami — okreSlenie, na jakie kolejne etapy mozna przejsé z
danego etapu.

Po kliknieciu ,,+dodaj przejécie” wyswietla sie okno z dostepnymi etapami i grupami
bioracymi udzial w obiegu. Nalezy zaznaczy¢ grupe, ktoéra dokonuje przejscia oraz etap, do

ktoérego dana grupa moze przejsc.

x
Dodaj przejscia

Lista dostepnych gru
Lista dostepnych etapdw PR TR

] N [l id or. Nazwa grupy
arwa etapu

~| 1700  Admini |a
WERYFIKAC A DOKUMENTU e

[0 1702 SRS
|7| OPIS MERYTORYCZNY

O 7o E————
| | AKCEPTACJA ZARZADU

O 7
D DEKRETACJA

(] 1703

Dodaj przejscia

Wybér taki, jak na powyzszym rysunku, oznacza, ze grupa ,Administracja” ma mozliwos¢

przejécia na zaznaczone etapy (weryfikacja dokumentu, opis merytoryczny).

Po kliknieciu ,,Dodaj przej$cia” tworzone jest przejScie pomiedzy etapami.
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Przejscia pomigdzy etapami: +dodaj przejscie
Okresi na jakie etapy moze przejsé dokument z tego etapu.

Akceptacja rownolegta:
Wymagana liczba osdb

o Auto  Modal Wymagane Wymagany .
grupa przejscie do WSt [Drayiis.  proipisanie| komentarz Wymagana kwofa netto (PLN) Usun

Finanse! o 0 0 0 |~ bo @z | Owasy x
) 0 0 0 0 od Do ® [ ﬁ () wszyscy X
Ksiegowosc
id: 171 650 [ 0 O ) 0od Do ® [1 ﬁ () wszyscy X

Weryfikacja
merytoryczna

Dla kazdego przejScia mozna scharakteryzowaé nastepujace opcje:

1. Auto next — oznacza, ze po kliknieciu na przycisk przej$cia do nastepnego etapu

automatycznie wy$wietlony zostanie kolejny dokument.

2. Modal przypis. — okre§lenie, czy po kliknieciu przycisku przej$cia do nastepnego etapu

zostanie wy$wietlone okno z formularzem do wybrania kolejnej osoby odpowiedzialne;j.

3. Wymagane przypisanie — oznacza, ze aby moc przej$¢ na nastepny etap nalezy by¢
przypisanym do tego dokumentu.
4. Wymagany komentarz — okreslenie, czy podczas przejécia do nastepnego etapu

wymagane jest wpisanie komentarza dotyczacego danego dokumentu. Brak wpisania

komentarza uniemozliwi przej$cie do nastepnego etapu.

5. Warunek przejscia — umozliwia okreslenie warunku kwotowego, czyli od jakiej do
jakiej warto$ci dane przejScie jest dostepne.

6. Akceptacja rownolegla - w niektorych firmach wymagane jest, aby dokumenty byly
akceptowane przez wiecej niz jedna osobe. Obecnie mozna wymusic to obiegu w
SaldeoSMART. W celu ulatwienia pracy podczas konfiguracji wielu etapoéw akceptacji oraz
ustalenia kolejnos$ci akceptacji, wprowadziliSmy akceptacje rownolegla dostepna zar6wno
po stronie biura, jak i klienta. Szczegoly dotyczace tej funkcji znajduja sie w ponizszym
artykule:

Akceptacja rownolegla

W ostatniej kolumnie znajduje sie przycisk X, ktéry pozwala na usuniecie danego przejscia

pomiedzy etapami.

Krok 3: Typy dokumentow

Typ dokumentu - kluczowa klasyfikacja dokumentu w systemie decydujaca o jego
bazowym formularzu opisu i dostepnych dla niego operacjach. W pakiecie Ekspert

zdefiniowanie wielu dedykowanych typéw dokumentéw jest kluczem do uzyskania pozadane;j
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widocznosci dla zdefiniowanych uzytkownikow (uzytkownik ma lub nie ma dostepu do

dokumentéw zaklasyfikowanych w systemie jako typ X).

Lista typow dokumentow tworzona jest calo§ciowo, na poziomie danego konta
SaldeoSMART. Dla poszczego6lnych firm obstugiwanych w aplikacji jedynie przydziela sie
wybrane typy sposréd dostepnej na koncie listy.

Po uruchomieniu aplikacji SaldeoSMART dostepne sa domys$lne typy dokumentéw: faktura
kosztowa, dokument sprzedazy, towar/material oraz dowo6d wewnetrzny. Typéw domyslnych

nie mozna edytowac.

W aplikacji mozna korzysta¢ z domys$lnych typoéw lub stworzy¢ wlasne typy dokumentow. W 1
obiegu moze poruszac sie wiele typéw dokumentéw niezaleznie od siebie, natomiast dany typ

dokumentu zawsze jest przypisany do konkretnego obiegu.

Praktyka:

3.1 Lista typow dokumentow

Aby wej$¢ na liste typow dokumentéw nalezy wybra¢ opcje Konfiguracja — Typy

dokumentow.

0N o
Konfiguracia

Konto

Ustawienia integracji z bankami
KSeF

Uzytkownicy

Grupy uzytkownikow

Kredyty

Lista obiegow dokumentow
Obieg wg. firm

Zastepstwa w obiegu dokumentow
Filtry

Etykiety

Na ekranie pojawi sie lista dostepnych typow:

chrome-extension://bojkkmakipbmfepndilbbmnihbjcmajn/reader.html 22/35



16.07.2026, 10:34

Lista typow dokumentow

Status

Dowoiny

Szuke

1p.

1

Lista typow zawiera nastepujace informacje:

& po

1t

20600

20602

20802

28776

0770

54027

37377

27000

Typ domysiny
X | | Dowolny

azwie lub skrdcie.

Nazwa

Dokument sprzedazy

Dowéd wewnetrzny

Faktura kosztowa

Faktura Kosztowa Inowroctaw (FKW)

Faktura kosztowa z obiegiem

Faktura NOWA

Faktura Proforma

JPK_FA

e liczba porzadkowa

¢ id — unikalne oznaczenie bazodanowe (jednoznacznie identyfikujace typ w systemie),

e nazwa typu

e skroét (nazwa skrocona)

¢ model

FRIW

FKO

nowa

<

Model

Faktura-sprzedaz
Faktura-wewnetrzna
Faktura-koszt
Faktura-koszt
Faktura-koszt
Faktura-koszt
Faktura-wewnetrzna

Fakturakoszt

Na stronie: (100 =

Obieg

Saldeo (Id 2
Saldeo (id: 2)
Saldeo (id 2)

Przeplyw Faktury Kosziowej Oddziaiw (Id: 11954 )

Obieg faktur (promo_2019) (Id: 14953

2
i

Przeplyw Faktury Kosztowe] Oddziatéw (id: 1

Saldeo proforma (id: 14800

Saldeo (d: 2

e obieg — obieg dokumentu zastosowany dla danego typu,

¢ data utworzenia,

Strona |1

Data utworzenia

26-10-2017

26-10-2017

26-10-2017

27082018

04-04-2019

0511-2019

13022019

14-06-2018

Instrukcja konfiguracji obiegu dokumentéw — PDF

z1

Data edycii

05012022

06072021

-15215

Typ domysiny

v

v

v

e data edycji — data ostatniej zmiany, jaka zostala dokonana na danym typie,

e typ domys$lny (TAK/NIE),

e status — czy typ jest aktywny czy nie,

¢ ikona olowka — dostepna opcja edycji

3.2 Dodawanie nowego typu dokumentu

Aby stworzy¢ wlasny typ dokumentu nalezy wybra¢ +Dodaj typ. Przycisk ten znajduje sie nad

listg typéw dokumentow. Wyswietlone zostanie okno dodawania nowego typu dokumentu.
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Dodaj typ dokumentu

Nazwa: *
‘

Podczas tworzenia nalezy:

¢ nadac¢ nazwe typu i jego nazwe skrocona (ktéra bedzie prezentowana na listach),

e wybra¢ model formularza, czyli jakiemu dokumentowi ksiegowemu nowy typ odpowiada:

faktura kosztowa, wewnetrzna, towarowa, sprzedazowa, umowa, zamdwienie lub pismo,
e wskazaé, w jakim obiegu ma sie porusza¢ nowy typ dokumentu (lista obiegdw zostanie

zawezona do tych obiegow, ktore odpowiadaja wybranemu powyzej modelowi),

Po dodaniu nowego typu uzytkownik zostaje przekierowany na liste dostepnych na koncie

SaldeoSMART typow dokumentow.

Krok 4: Przydzielanie typow dokumentow do firmy

OPIS:
Jesli na danym koncie SaldeoSMART obstugujemy wiele firm, dla kazdej z nich nalezy
przydzieli¢ typy dokumentow z globalnej bazy typow (patrz poprzedni paragraf).

Uwaga: jezeli nie widzisz Firm z poziomu zakladki "Obieg wg firm" to oznacza,

ze na firmach nie jest uruchomiony obieg.

Aby uruchomi¢ lub wylaczy¢ obieg dokumentow na firmie, prosimy o kontakt z naszym

Biurem Obstugi Klienta.
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Zespol wsparcia pozostaje do Twojej dyspozycji:
@ mailowo: obsluga@saldeosmart.pl

. telefonicznie: 12 350 66 88

Praktyka:

Aby to zrobi¢, nalezy wejs¢ w zakladke: Konfiguracja — Obieg wg firm.

Po wejsciu w zakladke dotyczaca ustawien obiegu wg firm pojawi sie lista wszystkich firm
utworzonych w systemie, ktére maja uruchomiony obieg.

i Konfiguracja obiegu wedtug firm

Q szukaj

Lp. Nazwa firmy (skrécona) Login NP Adres Konfiguracia

BRAINSHARE ITSp. 2 0.0. (BRAIND) 5130231812 Aleja 29 Listopada 20 &

31401 Krakow
Typy dokumentow
Kbrzbrk 5130231812 Aleja 29 Listopada 20 =R

31401 Krakow

BRAINSHARE IT 8p. 2 0.0.777 (Bra3)

BRAINSHARE [T Sp. 2 0.0.6f (0r22)

br22or 5130231812 Aleja 29 Listopada 20 &8

31401 Krakow

-

BRAINSHARE IT Sp. 2 0.0.fe (BR333) Kb33K0 5130231812

Aleja 29 Listopada 20 89
31401 Krakow

W kolumnie ,Konfiguracja” ikona Typy dokumentéw pozwala na przejScie na liste typoéw
dokumentow, ktore dostepne sg dla danej firmy.

Po wejéciu na liste typoéw dokumentow danej firmy nad tabela pojawia sie przycisk

»+Przydziel”, ktory umozliwia udostepnienie dla firmy wybranych typow.

Udostepnij typ dokumentu

Przydziel firmie dostep do danych typdw dokumentdw. Instrukcja: Wyszukaj » Zaznacz > Przydziel

MNazwa/Skrat: m

Lista pierwszych & pozycji sposrod 5 wszystkich speiniajgcych kryterium

Eull Przydziel zaznaczone

Czy udostepnic zaznaczony typ dokumentdw dla wszystkich uzytkownikéw nalezacych do tej firmy? ® Tak O Nie

MNazwa Skrat Typ modelu Obieg

Faktura kosztowa FK Faktura-koszt Faktura zakupu

Faktura Oddziat Gdanzk FOG Faktura-koszt Obieg faktury oddzial Gdarisk

Faktura projektowa FP Faktura-koszt Obieg dia faktury projektowej.

Towar/Materiat Faktura-materiat Saldeo

Umowa z dostawcami Umowa Umowa z dostawca

Ll Przydziel zaznaczone

W formularzu dodatkowo widoczny jest parametr: ,,Czy udostepnié zaznaczony typ

dokumentéw dla wszystkich uzytkownikow nalezacych do tej firmy?”.

Oznaczenie ,,Tak” powoduje, ze automatycznie wszyscy uzytkownicy, ktérzy maja dostep do

tej firmy po stronie Panelu Ksiegowego oraz Panelu Firmy, beda widzie¢ ten typ dokumentu.
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Na liscie przydzielonych do firmy typéw mamy réwniez mozliwo$¢ przej$cia do ustawien

wymiarow dla danego typu (patrz: kolejny punkt instrukeji) oraz usuniecia typu.

Uwaga! Usuniecie typu nie powoduje usuniecia go z globalnej listy typow

danego konta SaldeoSMART, a jedynie odpina dany typ od firmy.

Jesli dla danej firmy zostaly dodane jakies dokumenty, dla ktérych wybrano typ, jaki obecnie
chcemy usunaé¢, dokumenty nie zostang usuniete. Nadal beda posiada¢ dawny typ i beda
mogly skonczy¢ dotychczasowy obieg.

Odpiecie typu powoduje jedynie, ze uzytkownik nie bedzie w stanie doda¢ nowych

dokumentéw danego typu, ani zmienic dla istniejagcego dokumentu typu na obecnie usuwany.

Krok 5: Konfiguracja ustawien wymiarow dla firmy

OPIS:
Wymiary to dodatkowe pola, ktére mogg uzupelié¢ domyslne pola formularza dla danego
typu. Poprzez wymiary mozemy dodac pola oznaczajace m.in. MPK, projekt, pracownika,

numer rejestracyjny itp.

Wymiary sa rowniez czesto stosowane do tworzenia bardziej zaawansowanych parametréw

ksiegowania (np. wykorzystywane sa do ksiegowania rownoleglego).
Wymiary tworzy sie dla kazdej firmy osobno. Nie ma ograniczenia co do liczby wymiaréw.
Wymiary mozna ustawié rézne dla réznych typéw dokumentow.

Jezeli chcesz korzysta¢ z budzetow, wez to pod uwage konfigurujac wymiary - Budzety -

instrukcja

Praktyka:
W obiegu dokumentéw nalezy skonfigurowac ustawienia dla wymiaréw stosowanych w danej

firmie osobno dla kazdego przydzielonego firmie typu dokumentu.

Aby to zrobi¢ nalezy wejs¢ w zakladke: Konfiguracja — Obieg wg firm, a nastepnie na liScie

firm przy danej firmie wybra¢ ikone szeScianu.

Q Saukaj
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Po kliknieciu pojawi sie rozwijana lista ze wszystkimi typami dokumentéw przydzielonymi
dla danej firmy. Nalezy wybra¢ po kolei typy, ktore chcemy skonfigurowacé i ustawié¢

odpowiednie uprawnienia.

Ikona szeScianu widoczna jest tez na Liécie dostepnych typow dokumentéw danej firmy.

p [¢] Nazwa Skrét Model Obieg Typ domysin Akeje
1 325252 DELEGACJA DEL Faktura-wewnetrzna Obieg Szkolenie (14136905 ) o @ m
2 214400 Dokument sprzedazy DS Faktura-sprzedaz Saldeo (id:2) o @ 0
3 214402 Dowéd wewngtrzny ow Faktura-wewnetrzna Saldeo (id:2) (m] @ o
4 214403 Faktura kosztowa FK  Fakiurakoszt Saldeo (id2) o 9 m
Ustawienia uprawnien do wymiarow firmy: BRAINSHARE IT Sp. z 0.0.
Typ dokumentu: |Fakiura projektowa (4354) - Obieq dia faktury projektowe]. o
Etapy
REJESTRACJA DOKUMENTU
N &
&
7/
L

Wszyscy

Czy jest oryginal? W W www

Miejsce Powstania Kosziu 0|0 |W WP

Numer umowy N NN NN

Opis wydatku N|O|W WP

Rejestracje N NN N N

Rodzaj umowy N /N /N N N

Wszyscy
Czy jest oryginai?
Miejsce Powstania Kosztu

Opis wydatku

W ow
0|0
Numer umowy N N
N o
Rejestracje N N
N |N

Rodzaj umowy

W ramach danego typu dokumentow ustawianie sa poziomy uprawnien na kazdym etapie,

dla kazdej grupy uzytkownikéw bioracych udzial w obiegu.
Dostepne poziomy uprawnien to:
e N — niewidoczne — uzytkownik nie bedzie widzie¢ danego wymiaru na tym etapie.

e P —podglad - uzytkownik moze jedynie zobaczy¢ warto$¢ wymiaru na tym etapie.

¢ O - opcjonalne — uzytkownik moze edytowaé wymiar, ale nie jest on wymagany na tym

etapie.

e W — wymagane — uzytkownik musi okresli¢ warto§¢ wymiaru na tym etapie.
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W ramach konfiguracji ustawien etapéw istnieje mozliwo$¢ kopiowania ustawien pomiedzy
etapami. Do tego celu stuzg ikony: ,,Stosuj jako wzor” (1) (oznacza, ze dany etap bedzie
naszym etapem referencyjnym) oraz ,,Wklej z wzoru” (2) (oznacza, ze dla danego etapu
zostang skopiowane ustawienia z wzorcowego etapu — opcja uaktywni sie po wybraniu

pierwszego wzoru).

W ramach tego samego obiegu dokumentéw mozna kopiowa¢ ustawienia wymiarow

pomiedzy typami dokumentow.

Typ dokumentu:  Faktura kosztowa ogéina (288207) - Fakiury kosztowe V| —
2 Kopiuj ustawienia z typu

Etapy
o ‘ Fakiura kosziowa PROJEKT ( +

[ e = } Ustawienia wymiarow

e Typ dokumentu, dla ktérego ustawiamy wymiary

e Typ dokumentu, z ktérego kopiujemy wymiary

Krok 6: Ustawienia kont uzytkownikow do obiegu

OPIS:
Dla kazdego uzytkownika systemu nalezy utworzy¢ konto dostepowe do aplikacji. Po stronie
panelu ksiegowego prawo do dodawania nowych uzytkownikéw z dostepem do owego panelu

ma administrator gléwny.

Po stronie panelu firmy prawo to posiada administrator firmy i ma mozliwo$¢ tworzenia

wylacznie uzytkownikéw z dostepem do panelu firmy.

Praktyka:

6.1 Dodawanie nowego uzytkownika

Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy wej$¢ w zakladke: Konfiguracja — Uzytkownicy.
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0

Konfiguracja

Konto

Ustawienia integracji z bankami

KSeF

Uzytkownicy

Grupy uzytkownikow

Kredyty
Typy dokumentow

Lista obiegéw dokumentow

Obieg wg. firm

Zastepstwa w obiequ dokumentéw

Filtry
Etykiety

Nad lista uzytkownikow jest dostepna opcja ,,+Dodaj”, ktora stuzy do stworzenia nowego

konta uzytkownika.

Lista uzytkownikow

Akcje zbiorcze  *

O w Imig i nazwisko

D 1 Jan Czeczotka

Dodaj uzytkownika

Dane podstawowe
Daostep do modutéw

Notyfikacje e-mail

Login

jezeczot

Dane podstawowe

Email

jczeczot@saldeosmart pl

e + Dodaj ‘
Y ity [T Szukai

Nastronie: 100 « Strona 1 z1 1-222 1< < > >l

Przelozony Liczba firm

2 Rz a

Imie:*

Nazwisko:

Login:*

E-mail:*

Jezyk:

Przelozony:

Bl

W formularzu nalezy podac¢ (pola oznaczone * sa obowiazkowe):

e imie i nazwisko uzytkownika,

e login,

e e-mail,
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* jezyk,
* przelozonego,

e prawa dostepu — czyli widoczno$¢ wybranych moduléw aplikacji,

rodzaj notyfikacji, ktéra przyjdzie na e-mail

Inna opcja dodawania uzytkownika/uzytkownikow do systemu jest funkcja importu.

Odpowiedni przycisk znajduje sie obok opcji ,,+ Dodaj”:

Importuj <4 Dodaj

Po kliknieciu we wskazany przycisk pojawi sie nowy widok. Nalezy postepowaé¢ wedlug
instrukeji podanej na ekranie — najpierw Sciagna¢ odpowiedni pobierz wzor, a po jego

wypekieniu wskaza¢ go poprzez klikniecie Wybierz plik.
Importuj uzytkownikow

Aby zaimportowa¢ wartosci dla opiséw, przygotuj plik Excel zgodnie z zamieszczonym wzorem: pobierz wzor.
W pliku zamieszczono jednego przykladowego uzytkownika. Przed importem prosimy go usunaé. Kolumny z pogrubionym nagtowkiem sa obowigzkowe
Uwaga: Jesli konto nie jest wyposazone w wybrane moduly zamieszczone w pliku, prosimy je pozostawic bez zmian.

Przygotowany plik dodaj ponizej.

T Wybierz plik

6.2 Lista uzytkownikow i prawa dostepu

Po dodaniu uzytkownika pozostale opcje konfiguracji dostepne sa na liscie uzytkownikow

pod ikonami po prawej stronie:

Lista uzytkownikdw Importuj
Akcje zbiorcze  * Nastronie: (100 ~ | Strona 1 %1 1-222 K < > >l
O w Imie i nazwisko Login Email Przefozony Liczba firm
O Jan Czeczotka jezeczot jezeczot@saldeosmart.pl 2 RaB 8

Z poziomu listy uzytkownikéw mozna:

e przypisa¢ uzytkownikowi firme/firmy, do ktérych bedzie mial dostep
e przypisa¢ uzytkownika do okreslonej grupy (grup) uzytkownikow
» ustawi¢ widoczno$¢ poszczegolnych typow dokumentow

e zablokowa¢ konto uzytkownika
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Zbiorcze nadawanie uprawnien: Z poziomu Listy uzytkownikéw, w przycisku Akcje

zbiorcze mamy mozliwo$¢ zbiorczego nadawania uprawnien uzytkownikom z naszej listy.

Lista uzytkownikow

Akcje zbiorcze =

Przydziel firmy

Przydziel do grupy

iKa

Ustaw typy dokumentéw
Okresl przelozonego |
Przydziel moduty

[ JanKoWalsk1

Dane uzytkownika mozna edytowac po wej$ciu w jego nazwe.

6.3 Ustawienie widocznosci typow dokumentow (ikona katalogu)

W wersji 2.62 SaldeoSMART zostaly poszerzone uprawnienia zar6wno administratora biura,
jak i firmy w zakresie mozliwosci ograniczenia widoczno$ci typéw dokumentow dla

uzytkownika.

Powodem wprowadzenie ww. funkcjonalnoéci byto to, ze prawa te stuza do realizacji polityki

prowadzonej przez firmy obejmujacej dostep do danych firmy przez r6znych uzytkownikow.

W praktyce wigScie wiaze sie z ograniczaniem uprawnien uzytkownika przez administratora

Biura/Firmy, odnoszacych sie do widocznosci danego typu dokumentu.

6.3.1 Peten dostep do typu dokumentu

Ponizsze ustawienie powoduje, ze uzytkownik bedzie widzial dokumenty w typie Faktura
kosztowa niezaleznie od etapu obiegu, na ktérym ta faktura sie znajduje. Edycja dokumentu,
dla tego uzytkownika, bedzie tylko na etapie, do ktorego jest przypisana grupa w jakiej sie
znajduje. Na pozostalych etapach obiegu bedzie tylko podglad.
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Widocznosc typow dokumentow

Wybrani uzytkownicy: Jan Kowalsk1

Zaznaczono: 1

B2
a
a

id

214403

229502

325252

Nazwa Dokument przypisany
Faktura kosztowa |
Faktura Kosztowa Produkcyjna |:|
DELEGACJA O

6.3.2 Dokument przypisany

Dokument dodany

O
(]
O

Na stronie: 100

Skrét

FKP

DEL

Zaznaczenie opcji “Dokument przypisany” przy typie dokumentu spowoduje, ze uzytkownik

zobaczy dokument w tym typie tylko jezeli zostanie imiennie do niego przypisany na swoim

etapie. Dokument jest widoczny przez tego uzytkownika na Li$cie dokumentow tylko na czas

przypisania. Po przekazaniu dokumentu na kolejny etap w obiegu (lub przypisaniu do kogo$

innego) znika on z Listy dokumentéw tego uzytkownika.

Przyktad: Uzytkownik widzi typ Faktura kosztowa zawsze na swojej Liscie dokumentow na

kazdym etapie obiegu. Typ Faktura kosztowa Produkcyjna zobaczy na swojej LiScie

dokumentéw jezeli zostanie do niego przypisany.

Takie ustawienie warto zastosowad, jezeli dany typ dokumentu uzytkownik

weryfikuje/akceptuje sporadycznie.

Widocznosc typow dokumentow

Wybrani uzytkownicy: Jan Kowalsk1

Zaznaczono: 2

=]

229502

Id

214403

Nazwa Dokument przypisany
Faktura kosztowa |
Faktura Kosztowa Produkeyjna

6.3.3 Dokument dodany
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Na stronie:

Skrot

FKP
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Zaznaczenie opcji “Dokument dodany” spowoduje, ze uzytkownik bedzie widzial dokument

zawsze na kazdym etapie obiegu pod warunkiem, zostanie dodany przez niego. System

rozpoznaje dokument dodany przez uzytkownika w sytuacjach:

* dodanie za pomoca funkcji Dodaj dokument (z poziomu przegladarki oraz aplikacji)

e pobranie dokumentu z KSeF za pomoca przycisku Pobierz z KSeF.

Dokumenty w tym samym typie dodane przez innego uzytkownika lub pobrane automatem

KSeF nie beda przez niego widoczne.

Widocznosc typow dokumentow

Wybrani uzytkownicy: Jan Kowalsk1

Zaznaczono: 2

= Id Nazwa Dokument przypisany
214403 Faktura kosztowa |
229502 Fakiura Kosztowa Produkeyjna O

6.3.4 Dokument przypisany i dodany

Dokument dodany

O

Na stronie:

skrét

FK

FKP

Zaznaczenie obu opcji tj. “Dokument przypisany” i “Dokument dodany” spowoduje, ze

uzytkownik zobaczy na swojej Liscie dokumentéw dokument, ktory sam dodal. Dokument w

tym samym typie, dodany przez kogo$ innego, zobaczy na swojej LiScie dokumentow tylko

jezeli zostanie do niego przypisany.

Widocznosc typow dokumentow

Wybrani uzytkownicy: Jan Kowalskl

Zaznaczono: 2

= Id Nazwa Dokument przypisany
214403 Faktura kosztowa O
229502 Faktura Kosztowa Produkcyjna

Dokument dodany

U
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Szczegoblowy opis i instrukcje nadawania uprawnien dla uzytkownika mozna znalezé w

artykule: Dokument przypisany i dokument dodany - nowe prawa w obiegu dokumentow.

6.4 Raport uprawnien uzytkownikéw obiegowych

Z poziomu listy uzytkownikéw istnieje mozliwo$¢ wygenerowania raportu Excel z lista

uprawnien poszczeg6lnych uzytkownikow.

O saldeosmart O saldeosmart

Lista uzytkownikow

Akcje zbiorcze ¥
Lp. Imig i nazwisko Login

1 User Biura nowepakiety_userbiura

2 Kamila G kamg5

Magdalena Kowal kowmag

4 Kamila Smart nowepakiety

0O 0O 0O o oo

@

Kamila Testowa alimak

Wygenerowany Excel zawiera dane:

e prawo do modulow,

do firm,

e do grup,

do typow dokumentow

Email

kamila.gonet@saldeosmart.pl

kamila.gonet@saldeosmart.pl

kamila.gonet@saldeosmart.pl

kamila.gonet@saldeosmart.pl

kamila.gonet@saldeosmart.pl

Raport uprawnien uzytkownikoéw obiegowych

Zastepstwa w obiegu dokumentéow

Funkcja zastepstw dostepna jest w obiegu dokumentow, a wiec w pakiecie Ekspert dla biur

Y Fitry Usui filtry

Na stronie: 100 ~ Strona: |1 z1

Przelozony

Kamila Smart (nowepakiety)

Nastronie: 100 ~ Strona: |1 z1

Pobierz raport uprawnieri Importuj

4

0

4

15

5

| nowepakiety B

Szukaj

1-525 IK < > >l

Liczba firm

RaBa
[ N
P N -N
B a6
P -

1-525 IK < > Dl

rachunkowych oraz w pakiecie Ekspert dla firm. Z ustawienia zastepstwa moga réwniez

korzysta¢ klienci biur rachunkowych, ktoérzy korzystaja z obiegu dokumentow. Zastepstwa

dotycza tylko praw do dokumentéw. W zastepstwie nie nadajemy prawa do innych modulow,

faktur, zadan itd.
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Sciezka: Konfiguracja -» Zastepstwa w o
formularza zastepstwa

O o | « ¢

Konfiguracja

Konto

Twaj pakiet

Ustawienia imtegracii z bankami
KSeF

Uzytkownicy

Crupy wiythownikéw

Kredyty

Typy dokumentow

Lista obiegow dokurmentow
Obieg wg. firm

Wynik |

Lastepslna w oblkegu dolumentow

v b

Ervkbety
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