2 Drukujesz tylko ,,Opinie”
z akceptacjami i podpisami

Zakupy/ustugi

1. Zanie$ otrzymang fakture np. w sklepie lub od ustugodawcy do najblizszego Punkt kancelaryjnego
celem rejestracji = nadania nr RPW.

UNINERSYTET szezecinsc:

i

Data:2023-01-18

2. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu faktury przekazuje jg do Ciebie w EZD i papierowo.

3. Sprawdzasz metadane i ewentualnie zmieniasz nazwe koszulki lub dokumentu.

Termin zatatwienia

4. Zaznacz termin ptatnosci. Pamietaj o zaznaczeniu

| J Opinia |
5. Dodaj opis faktury poprzez ,,Opinia”.

. . . - Wszystko robisz w ,,Opinii”
6. Zadbaj o wszystkie akceptacje ,,Opinii”

i wszelkie niezbedne podpisy.
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7. Jak juz wszystko jest zrobione to wydrukuj ,Opinie” poprzez zaznaczenie kursorem myszki
i klikniecie jej prawym przyciskiem, otworzy sie menu podreczne, nastepnie kliknij , Wydruk”,
»Notatka/Opinia+uwierzytelnienie+akceptacje, wersja PDF” jak ponizej:
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8. Wyswietli sie tabela, ktérg musisz wydrukowad i dotaczy¢ do papierowej faktury, ktérg otrzymates
z punktu kancelaryjnego.

9. ,Przekaz” w EZD i papierowo (fakture + ,Opinie” uwierzytelniong) do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

PAMIETAJ DRUKUJESZ TYLKO OPINIE !!!!
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