
 

  

ELEKTRONIZACJA 
DOKUMENTÓW 

RM Gastro CRM 

      

Streszczenie 
Instrukcja obsługi do aplikacji mobilnej przeznaczonej dla pracowników firmy RM Gastro. 

Wersja dokumentu: 1.3 



 
1 

SPIS TREŚCI  

0. Historia dokumentu ...................................................................................................................................... 3 

Wersja 1.1 ................................................................................................................................................ 3 

Wersja 1.3 ................................................................................................................................................ 3 

1. RM Gastro CRM ............................................................................................................................................ 4 

1.1 Instalacja i uruchomienie aplikacji ........................................................................................................... 4 

1.1.1 RM Gastro CRM - android ................................................................................................................ 4 

1.1.2 RM Gastro CRM - iOS ....................................................................................................................... 5 

1.1.2 Symulator aplikacji RM Gastro CRM ................................................................................................. 5 

1.1.3 Aplikacja desktopowa ...................................................................................................................... 7 

1.2 Konfiguracja konta użytkownika .............................................................................................................. 8 

1.2.1 Konfiguracja SAP Business One......................................................................................................... 8 

1.2.2 Konfiguracja RM Gastro CRM ......................................................................................................... 19 

1.3 Logowanie ............................................................................................................................................ 21 

1.4 Listy dokumentów................................................................................................................................. 21 

1.5 Szczegóły dokumentu............................................................................................................................ 24 

1.6 Pozycje dokumentu ............................................................................................................................... 27 

1.7 Historia dokumentu .............................................................................................................................. 30 

1.8 Podgląd dokumentu .............................................................................................................................. 32 

1.9 Reguły rozdziału .................................................................................................................................... 34 

1.9.1 Dodawanie centrum kosztów ......................................................................................................... 34 

1.9.2 Edycja centrum kosztów................................................................................................................. 36 

1.9.3 Usuwanie centrum kosztów ........................................................................................................... 37 

1.10 Zatwierdzanie dokumentu................................................................................................................... 38 

1.11 O aplikacji ........................................................................................................................................... 39 

2. Obieg dokumentu ....................................................................................................................................... 39 

ETAP 0 – Tworzenie tymczasowej faktury towarowej i kosztowej ............................................................ 42 

ETAP 0 – Tworzenie tymczasowego zamówienia zakupu ......................................................................... 45 

2.1 Obieg faktury kosztowej oraz zamówienia zakupu ................................................................................. 46 

ETAP 1 –Klient ........................................................................................................................................ 46 

ETAP 2 – Szef centr kosztów ................................................................................................................... 48 

ETAP 3 – Szef księgowości ....................................................................................................................... 50 

ETAP 4 – Dyrektor grupy ......................................................................................................................... 52 

ETAP 5 – Tworzenie faktury kosztowej .................................................................................................... 53 

2.2 Obieg faktury towarowej....................................................................................................................... 54 

ETAP 1- Zakup ........................................................................................................................................ 54 



 
2 

ETAP 2 – Szef księgowości ....................................................................................................................... 55 

ETAP 3 – Dyrektor grupy ......................................................................................................................... 57 

ETAP 4 – tworzenie faktury towarowej ................................................................................................... 59 

3. Raporty SAP Business One ........................................................................................................................... 60 

3.1 Nowe dokumenty ................................................................................................................................. 60 

3.2 Dokumenty – księgowość ...................................................................................................................... 61 

3.3 Dokumenty w trakcie zatwierdzania ...................................................................................................... 62 

3.4 Dokumenty w trakcie zatwierdzania - towary ........................................................................................ 63 

3.5 Dokumenty – Zakończenie faktury......................................................................................................... 64 

3.6 Dokumenty przetworzone ..................................................................................................................... 65 

3.7 Dokumenty – szczegóły ......................................................................................................................... 66 

4. Spis rysunków ............................................................................................................................................. 68 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
3 

0.  HISTORIA DOKUMENTU  

WERSJA 1.1 

• Aktualizacja tematu: 1.2.1.1 DODANIE UŻYTKOWNIKA 
• Dodanie tematu : 1.2.1.2 E-MAIL 
• Aktualizacja tematu: 1.5 SZCZEGÓŁY DOKUMENTU 
• Aktualizacja tematu: 1.6 POZYCJE DOKUMENTU 

WERSJA 1.3 

• Dodanie tematu 1.1.3 Aplikacja desktopowa, 
• Dodanie nowego typu dokumentu: Zamówienie zakupu, 
• Aktualizacja tematu: 1.1.1 RM Gastro CRM – android, 
• Aktualizacja tematu: 1.1.2 RM Gastro CRM – iOS.  
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1. RM GASTRO CRM 

RM Gastro CRM to aplikacja stworzona na systemy mobilne Android oraz iOS. Aplikacja udostępnia listę 
tymczasowych faktur, przypisanych do użytkownika SAP. Użytkownik z poziomu komórki ma możliwość 
podglądu szczegółów faktury, edytowanie pozycji oraz zatwierdzania całego dokumentu. Całość ma na celu 
sprawne przypisywanie kosztów faktur zakupu. 

1.1 INSTALACJA I  URUCHOMIENIE APLIKACJI 

1.1.1 RM GASTRO CRM - ANDROID 

Na potrzeby dodania nowego typu dokumentu, została opublikowana nowa wersja aplikacji mobilnej na system 
Android. Aplikację można znaleźć w Sklepie Play pod nazwą Nowe RM Gastro CRM. 

Starą wersję aplikacji należy usunąć z urządzenia. Z czasem stara wersja aplikacji mobilnej zostanie również 
usunięta ze sklepu Google Play. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Rysunek 3 - menu Android Rysunek 3 - lista aplikacji Google Play Rysunek 3 - aplikacja RM Gastro CRM 



 
5 

1.1.2 RM GASTRO CRM -  IOS 

Aplikacja mobilna RM Gastro CRM na platformę iOS jest dostępna w sklepie App Store. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 SYMULATOR APLIKACJI RM GASTRO CRM 

Poza aplikacją mobilną istnieje również symulator przeznaczony na przeglądarki internetowe GOOGLE 
CHROME. Aplikacja jest dostępna pod adresem: http://mobile.rmgastro.com/simulator/. 

 

 

Rysunek 7 - symulator aplikacji RM Gastro CRM 

Symulator umożliwia zasymulowanie działania aplikacji mobilnej na trzech platformach: iOS oraz Android.  

Rysunek 6 – menu iOS Rysunek 4 - okno App Store iOS Rysunek 5 – okno App Store iOS 

http://mobile.rmgastro.com/simulator/
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Rysunek 8 - symulator aplikacji RM Gastro CRM 

W zależności od języka ustawionego w przeglądarce internetowej aplikacja obsługuje języki: czeski, polski oraz 
angielski. 

Symulator aplikacji mobilnej RM Gastro CRM nie obsługuje zewnętrznych komunikatów. 

  



 
7 

 

1.1.3 APLIKACJA DESKTOPOWA 

Klikając w przycisk dostępny w panelu symulatora, otworzy się desktopowa wersja aplikacji RM Gastro CRM. 
Aplikacja jest dostępna pod adresem: https://mobile.rmgastro.com/WebUI/. 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://mobile.rmgastro.com/WebUI/
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1.2 KONFIGURACJA KONTA UŻYTKOWNIKA 

Konto wykorzystywane przy logowaniu do aplikacji mobilnej RM Gastro CRM jest zależne od konta SAP 
Business One. 

1.2.1 KONFIGURACJA SAP BUSINESS ONE 

1.2.1.1 DODANIE UŻYTKOWNIKA 

Aby dodać użytkownika do systemu SAP należy wybrać Administracja -> Definicje -> Ogólne -> Użytkownicy 

 

Rysunek 9 - nawigacja SAB Business One 

 

Otworzy się okno, w którym należy uzupełnić niezbędne dane: 

 Kod użytkownika 
 Nazwa użytkownika 
 Pracownik 
 Hasło 
 E-mail 



 
9 

 

Rysunek 10 - okno Użytkownicy - Definicja SAP Business One 

Konto użytkownika musi posiadać podpięte dane pracownika, aby móc zweryfikować Pozycję pracownika w 
obiegu dokumentu.   

 

 

Rysunek 11 - okno Dane podstawowe pracownika 
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Jeżeli konto pracownika istnieje w bazie SAP jest możliwość podpięcia konta użytkownika do pracownika. 

 

Rysunek 12 - okno Użytkownicy - Definicja SAP Business One 

Po uzupełnieniu niezbędnych pól w oknie Użytkownicy - Definicja należy kliknąć przycisk Dodaj w celu dodania 
konta użytkownika do bazy SAP. 

 

Jeżeli pracownik posiada utworzone konto użytkownika w SAP Business One istnieje możliwość podpięcia konta 
użytkownika do konta pracownika. 

 

Rysunek 13 - okno Dane podstawowe pracownika 
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1.2.1.2 E-MAIL 

Każdy użytkownik uczestniczący w obiegu dokumentu powinien posiadać ustawiony adres e-mail na koncie 
użytkownika lub pracownika. 

 

Rysunek 14 – okno Użytkownicy – definicja 

 

 

Rysunek 15 - okno Dane podstawowe pracownika 

 

Na ustawiony adres E-mail są wysyłane wiadomości z informacją o dokumencie tymczasowym, który czeka na 
weryfikację przez odbiorcę tej wiadomości. 

Wiadomość email posiada podstawowe informacje o dokumencie, które zostały pobrane z bazy danych SAP 
Business One. 

 

Rysunek 16 - wiadomość E-mail 

 

Pozycje w wiadomości E-mail odpowiadają polom w SAP Business One oraz są wyświetlane w aplikacji mobilnej 
RM Gastro CRM. 
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Rysunek 19 - okno Faktura zakupu - Dokument tymczasowy SAP Business One 

  

Rysunek 18 - nagłówek dokumentu RM 
Gastro CRM 

Rysunek 17 - nagłówek dokumentu RM 
Gastro CRM 
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1.2.1.3 LICENCJA  

Aby użytkownik mógł skorzystać z funkcjonalności oferowanych przez system SAP oraz aplikację RM Gastro 
CRM musi mieć podpiętą licencję. 

Wybierając Administracja -> Licencje -> Zarządzanie licencjami 

 

Rysunek 20 - nawigacja SAP Business One 

 

Otworzy się okno Zarządzanie licencjami, gdzie użytkownik ma możliwość przydzielenia licencji do konta. 

 

Rysunek 21 - okno Zarządzanie licencjami SAP Business One 

 

 

Użytkownik, który posiada licencję Professional User może korzystać z aplikacji mobilnej RM Gastro CRM oraz 
systemu SAP. 
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Użytkownik, który posiada licencję Indirect Access User może korzystać z aplikacji mobilnej RM Gastro CRM ale 
nie ma dostępu do interfejsu SAP. 

 

1.2.1.4 ROLA UŻYTKOWNIKA  

W obiegu faktur zakupu każdy użytkownik systemu SAP pełni wyznaczoną rolę. W zależności od roli jaką pełni 
użytkownik dokument trafia do niego na różnym etapie obiegu. 

Aby ustawić rolę dla użytkownika należy wybrać Pracownicy -> Dane podstawowe pracownika. 

 

 

Rysunek 22 - nawigacja SAP Business One 

 

Lub z poziomu okna Użytkownicy – Definicja kliknąć na ikonkę widoczną obok pracownika. 

 

 

Rysunek 23 - okno Użytkownicy - Definicja SAP Business One 

 

W oknie Dane podstawowe pracownika w polu Pozycja należy wybrać rolę z rozkładanej listy, a następnie 
nacisnąć przycisk Aktualizuj. 
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Rysunek 24 - okno Dane podstawowe pracownika  SAP Business One 

 

Do prawidłowej weryfikacji roli pracownika w obiegu dokumentu konto pracownika musi posiadać podpięte 
konto użytkownika.  
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1.2.1.5 CENTRUM KOSZTÓW 

Centra kosztów służą do przypisywania kosztów dokumentu w regule rozdziału. Użytkownik, do którego mają 
zostać przypisane koszty powinien być właścicielem jednego z centr kosztów. 

Aby przypisać centrum kosztów do użytkownika należy wybrać Księgowość -> Rachunek kosztów -> Centra 
kosztów. 

 

Rysunek 25 - nawigacja SAP Business One 

Użytkownik może zostać przypisany do centrum kosztów jako właściciel lub zastępca. 

 

Rysunek 26 - okno Użytkownicy - Definicja SAP Business One 
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Należy pamiętać o zdefiniowaniu koloru dla centrum kosztów, które będzie wyświetlane na pozycji 
dokumentu w aplikacji mobilnej. 

 

 

  

Rysunek 28 - centrum kosztów SAP Business One 

Rysunek 27 - centrum kosztów RM Gastro CRM 
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1.2.1.6 ODBLOKOWANIE UŻYTKOWNIKA 

Podanie trzykrotnie błędnego hasła przy logowaniu do aplikacji mobilnej RM Gastro CRM powoduje 
zablokowanie konta użytkownika w SAP. 

 

 

 

 

Aby odblokować użytkownika SAP należy wybrać Administracja -> Definicje -> Ogólne  -> Użytkownicy 

 

Rysunek 30 - nawigacja SAP Business One 

W oknie Użytkownicy – Definicja należy odznaczyć pole Zablokowane i nacisnąć przycisk Aktualizuj. 

 

 

Rysunek 31 - okno Użytkownicy – Definicja SAP Business One 

Rysunek 29 - komunikat RM Gastro CRM 
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1.2.2 KONFIGURACJA RM GASTRO CRM 

1.2.2.1 KOMUNIKATY IOS 

Po pierwszym zalogowaniu do aplikacji mobilnej RM Gastro CRM użytkownik zostanie poproszony o zgodę na 
przyjmowanie komunikatów z serwera. 

 

 

Rysunek 32 - komunikat RM Gastro CRM iOS 

Jeżeli uprawnienie do przyjmowania komunikatów z zewnątrz przez aplikację nie zostanie przydzielone 
wówczas użytkownik może w każdym momencie przywrócić uprawnienie ręcznie. 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 35 - menu iOS Rysunek 34 - ustawienia iOS Rysunek 33 - ustawienia aplikacji RM 
Gastro CRM iOS 
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1.2.2.2 OTWIERANIE PODGLĄDU PDF  

Do otwierania pobranych plików PDF aplikacja RM Gastro CRM wykorzystuje inną, domyślnie ustawioną na 
telefonie aplikację do otwierania tego typu plików. 

Jeżeli na urządzeniu mobilnym nie jest ustawiony domyślny program do obsługi pliku o danym formacie, 
aplikacja poprosi o wybranie jednej z dostępnych opcji. 

 

 

Rysunek 38 - podgląd dokumentu PDF w RM Gastro CRM 

 

 

  

Rysunek 36 - ustawienia aplikacji RM 
Gastro CRM iOS 

Rysunek 37 - ustawienia aplikacji 
RM Gastro CRM iOS 
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1.3 LOGOWANIE 

Logowanie do aplikacji RM Gastro CRM wymaga posiadanie konta użytkownika w systemie SAP Business One. 

Po uruchomieniu aplikacji w oknie logowania należy podać nazwę użytkownika oraz hasło SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podanie trzykrotnie błędnego hasła spowoduje zablokowanie konta użytkownika przez system SAP. 

 

1.4 LISTY DOKUMENTÓW 

Po pomyślnym zalogowaniu się do aplikacji mobilnej pojawi się okno z listą faktur oraz zamówień zakupu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 40 - okno logowania RM Gastro CRM 

Rysunek 39 - okno logowania SAP Business One 

Rysunek 41 - lista zatwierdzonych, 
dokumentów RM Gastro CRM 

Rysunek 42- lista tymczasowych faktur 
zakupu do zatwierdzenia RM Gastro CRM 
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Wszystkie dokumenty wyświetlane w aplikacji mobilnej prezentują dokumenty z systemu SAP będące w 
kontrolowanym obiegu zatwierdzania faktur kosztowych lub towarowych oraz zamówień. 

Zakładki: 

DO ZATWIERDZENIA – zawiera dokumenty do zatwierdzenia bądź odrzucenia. 

POZOSTAŁE – zawiera dokumenty, które zostały zatwierdzone bądź odrzucone przez użytkownika. 

 

 

Rysunek 43 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 
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Rysunek 44 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

 

Pole z wartością całego dokumentu tymczasowego w aplikacji mobilnej jest zawsze wyrażona w walucie 
lokalnej. 

Jeżeli do faktury lub zamówienia został dodany załącznik w postaci pliku PDF na pozycji widoczna jest ikonka z 
pierwszą stroną dokumentu PDF.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Rysunek 45 - Pozycja bez załączonego pliku PDF Rysunek 46 - Pozycja dokumentu z załączonym plikiem PDF 
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1.5 SZCZEGÓŁY DOKUMENTU 

Wybierając pozycję z listy dokumentów aplikacja przenosi użytkownika do okna Nagłówek dokumentu. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wykres kołowy znajdujący się w oknie Nagłówek dokumentu przedstawia graficznie udział w kosztach dla 
poszczególnych centr kosztów. Wszystkie wartości na wykresie kołowym są wyświetlane w walucie lokalnej. 

Wartość dokumentu, która nie jest przypisana do żadnego centrum kosztów posiada status Unset – informacje 
wyświetlane są uzależnione od roli jaką pełni użytkownik SAP. 

Wszystkie pola wyświetlone w oknie aplikacji mobilnej odpowiadają polom znajdującym się w systemie SAP. 

  

Rysunek 47 - szczegóły dokumentu z wykresem 
kołowym RM Gastro CRM 

Rysunek 48 - szczegóły dokumentu RM Gastro 
CRM 
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Rysunek 49 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

Aplikacja mobilna zawsze wyświetla wartości w walucie lokalnej. 

 

 

Rysunek 50- porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 
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Rysunek 51 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

 

 

Rysunek 52 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

 

 

 

 

 

Rysunek 53 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 
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1.6 POZYCJE DOKUMENTU 

Klikając w zakładkę Pozycje dokumentu lub klikając w wykres kołowy wyświetlany w oknie Szczegóły 
dokumentu aplikacja przeniesie użytkownika do okna z pozycjami dokumentu.   

Informacje wyświetlane na pozycjach dokumentu są uzależnione od roli jaką pełni użytkownik SAP. 

Szef księgowości otrzymuje więcej informacji, ponieważ musi dokładnie sprawdzić, a następnie zatwierdzić 
dokument przed wysłaniem do Dyrektora grupy. Pozostali użytkownicy (poza Szefem księgowości i 
Dyrektorem grupy) widzą wyłącznie podstawowe informacje dotyczące ich centr kosztów oraz podstawowe 
zbiorcze informacje dotyczące pozostałych centr kosztów. 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na każdej pozycji dokumentu jest wyświetlany wykres. Wykres przedstawia graficznie udział w kosztach dla 
poszczególnych centr kosztów (reguła rozdziału) oraz wartość. 

 

 

 

 

Rysunek 56 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

Rysunek 55 - pozycje dokumentu w RM 
Gastro CRM 

Rysunek 54 - pozycje dokumentu w RM 
Gastro CRM dla Szefa księgowości 
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Każde centrum kosztów posiada przypisany kolor, który zostaje wyświetlany na wykresach. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Każde centrum kosztów posiada również swojego właściciela oraz zastępcę, których można ustawić klikając w 
ikonę . 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

Rysunek 57 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

Rysunek 58 - centrum kosztów SAP Business One 

Rysunek 60 - centrum kosztów SAP Business One Rysunek 59 - użytkownicy SAP Business One 



 
29 

Jeżeli dokument tymczasowy posiada ustawioną walutę inną niż lokalną na każdym wykresie umieszczonym na 
pozycjach dokumentu pojawi wartość centrum kosztów w walucie lokalnej oraz w walucie ustawionej na 
dokumencie tymczasowym w SAP Business One.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Przeliczanie na walutę lokalną odbywa się przy wykorzystaniu kursu waluty ustawionej na dokumencie 
tymczasowym. 

 

Rysunek 63 - Faktura zakupu - Dokument tymczasowy  

Rysunek 61 - okno Definiowanie ręcznych reguł rozdziału SAP Business One 

Rysunek 62 - Pozycje dokumentu RM Gastro 
CRM 
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Rysunek 65- porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

1.7 HISTORIA DOKUMENTU 

Wybierając zakładkę Historia dokumentu aplikacja przenosi użytkownika do okna, gdzie wyświetlany jest obieg 
dokumentu. 

 

Rysunek 64 - historia dokumentu RM Gastro CRM 

Historia dokumentu jest tworzona na podstawie działań użytkowników, wykonywane na dokumencie faktury 
zakupu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
31 

 

 

Rysunek 66 - porównanie pól RM Gastro CRM z SAP Business One 

 

 

Klikając na wybraną historię dokumentu w oknie Historia dokumentu użytkownik zobaczy, jak wyglądała 
faktura na danym etapie(historycznie). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 67 - historia dokumentu RM Gastro CRM Rysunek 68 - dokument historyczny RM Gastro 
CRM 

 



 
32 

1.8 PODGLĄD DOKUMENTU 

Aplikacja udostępnia podgląd pliku PDF, który został dołączony do dokumentu tymczasowego (pliki są widoczne 
również w system SAP jako załączniki do dokumentu). Klikając w zakładkę Podgląd dokumentu aplikacja 
otworzy okno z listą załączników dodanych do faktury. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W trakcie pobierania wybranego załącznika w miejscu zakładki pojawi się wartość procentowa pobranego pliku. 

 

  

Rysunek 71 - zakładka RM Gastro CRM 

 

 

Gdy proces pobierania pliku zakończy się sukcesem użytkownik zostanie przeniesiony do domyślnej aplikacji 
obsługującej wyświetlanie pliku o danym formacie. 

Rysunek 69 - lista załączników SAP Business One 

Rysunek 70 - lista załączników RM Gastro 
CRM 
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Rysunek 72 - podgląd dokumentu PDF w RM Gastro CRM 

 

Jeżeli na urządzeniu mobilnym nie jest ustawiony domyślny program do obsługi pliku o danym formacie, 
aplikacja poprosi o wybranie jednej z dostępnych opcji. 

 

 

Rysunek 73 - podgląd dokumentu PDF w RM Gastro CRM 
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1.9 REGUŁY ROZDZIAŁU 

Reguły rozdziału służą do podziału kosztów jednej pozycji dokumentu na różne centra kosztów.  

Aby otworzyć okno z regułą rozdziału należy kliknąć na pozycje dokumentu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Okno z regułą rozdziału składa się z: 

 Listy centr kosztów przypisanych do reguły rozdziału 
 Kwota do rozliczenia – kwota, która została do rozliczenia dla danej pozycji dokumentu 
 Razem – całkowita wartość pozycji 

 

Tylko użytkownik typu Klient ma możliwość dodawać, usuwać oraz edytować centra kosztów na regule 
rozdziału z poziomu aplikacji mobilnej. 

 

1.9.1 DODAWANIE CENTRUM KOSZTÓW 

Klikając w ikonkę                              pojawi się okno, gdzie użytkownik ma możliwość dodania kolejnego centrum 
kosztów dla konkretnej pozycji.  

Próba dodania centrum kosztów do pozycji, która nie posiada nierozliczonych kosztów kończy się 
wyświetleniem komunikatu:  

Rysunek 75 – pozycje dokumentu RM 
Gastro CRM 

Rysunek 74 - edycja centrum kosztów 
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Rysunek 76 - komunikat RM Gastro CRM 

Aplikacja nie pozwala użytkownikom ustawiać więcej niż jednego tego samego centrum kosztów dla konkretnej 
pozycji na dokumencie. Użytkownik nie ma również możliwości ustawić większych kosztów dla danego centrum 
kosztów niż wynosi nierozliczona wartość dla danej pozycji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 80 - reguła rozdziału SAP Business One 

Rysunek 79 - reguła rozdziału RM Gastro 
CRM 

Rysunek 78 - dodaj centrum kosztów RM 
Gastro CRM 

Rysunek 77 - reguła rozdziału RM Gastro 
CRM 
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1.9.2 EDYCJA CENTRUM KOSZTÓW 

Aby wyświetlić okno edycyjne należy kliknąć wiersz z tabeli reguł rozdziału.   

Wówczas pojawi się okno, gdzie użytkownik może zmienić aktualne centrum na wybrane z listy oraz zmienić 
udział w kosztach dla pozycji faktury. 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 84 - reguła rozdziału SAP Business One 

 

 

 

Rysunek 83 - reguła rozdziału RM Gastro 
CRM 

Rysunek 82 - edycja centrum kosztów RM 
Gastro CRM 

Rysunek 81 - reguła rozdziału RM Gastro 
CRM 
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1.9.3 USUWANIE CENTRUM KOSZTÓW 

Podobnie jak w przypadku edycji, aby usunąć centrum kosztów z pozycji tymczasowej faktury zakupu należy 
kliknąć na centrum kosztów wyświetlane w tabeli. 

Następnie poprzez wybranie przycisku USUŃ usunąć otwarte centrum kosztów.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 88 - reguła rozdziału SAP Business One 

 

Rysunek 87 - reguła rozdziału RM Gastro 
CRM 

Rysunek 86 - edycja centrum kosztów RM 
Gastro CRM 

Rysunek 85 - reguła rozdziału RM Gastro 
CRM 
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1.10 ZATWIERDZANIE DOKUMENTU  

Użytkownik z poziomu aplikacji mobilnej może odrzucić przypisany mu koszt, zwrócić do księgowości lub 
zatwierdzić dokument klikając w ikonę w prawym górnym rogu. 

 

 

Rysunek 89 - zatwierdzanie dokumentu RM Gastro CRM 

 

 

Wysłanie dokumentu do księgowości oraz odrzucenie dokumentu wymagają wpisania uwag do pola 
edycyjnego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Potwierdzanie dokumentu, który posiada nieprzydzieloną kwotę na pozycjach jest blokowane, a następnie 
wyświetlany jest komunikat:  

 

 

 

 

 

 

Rysunek 91 – wysłanie dokumentu do księgowości RM 
Gastro CRM 

Rysunek 90 - odrzucanie  dokumentu RM tymczasowego 
Gastro CRM 

Rysunek 92 - komunikat RM Gastro CRM 
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1.11 O APLIKACJI 

Klikając w zakładkę O aplikacji otwiera się okno, gdzie znajdują się informacje o zainstalowanej wersji aplikacji, 
aktualnie zalogowanym użytkowniku oraz wybranej bazy danych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. OBIEG DOKUMENTU 

Przed dodaniem faktury zakupu na podstawie faktury tymczasowej do bazy danych SAP dokument tymczasowy 
musi przejść ścieżkę, w której dane dokumentu zostaną uzupełnione/skorygowane, a koszty przydzielone oraz 
zatwierdzone. 

Przykładowa ścieżka tymczasowej faktury kosztowej wyświetlona z użyciem aplikacji mobilnej RM Gastro CRM 
oraz systemu SAP Business One: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 94 - rozwijane menu RM Gastro 
CRM 

Rysunek 93 - o aplikacji RM Gastro CRM 

ETAP 0 

Rysunek 95 - faktura zakupu SAP Business One 
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ETAP 1 

ETAP 4 

ETAP 3 

ETAP 5 

ETAP 2 

Rysunek 96 - historia dokumentu RM Gastro CRM 

Rysunek 97 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 
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Próba tworzenia faktury kosztowej lub towarowej z dokumentu tymczasowego przed zatwierdzeniem 
dokumentu przez dyrektora grupy jest blokowane. 

 

 

 

 

  

Rysunek 98 - komunikat SAP Business One 
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ETAP 0 – TWORZENIE TYMCZASOWEJ FAKTURY TOWAROWEJ I KOSZTOWEJ 

Obieg rozpoczyna się od wprowadzenia tymczasowej faktury zakupu w systemie SAP przez dział księgowości. 

Księgowość może dodać fakturę do systemu SAP na dwa sposoby: 

 Wykonanie skanu faktury, a następnie wprowadzenie utworzonego skanu faktury do katalogu  
\\sap.rmgastro.com\sap_invoices_pl. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek 101 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

 
 

Rysunek 99 - skaner 

Rysunek 100 – katalog na skany dokumentów Windows 
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 Dodanie faktury ręcznie (standard w systemie SAP). W tym przypadku należy pamiętać o dodaniu 
załączników (przynajmniej skanu faktury), które są niezbędne do weryfikacji faktur. 

Zadaniem księgowości jest ustawienie dostawcy, całkowitej wartości dokumentu oraz status dokumentu na do 
zatwierdzenia (faktura kosztowa) lub  faktura towarowa (faktura towarowa).  

 

Rysunek 102- tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

 

 

Rysunek 103 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

 

 

 

Rysunek 104  - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 
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Zapisanie dokumentu jako tymczasowy ze statusem Do zatwierdzenia spowoduje utworzenie nowego 
działania dla Klienta ustawionego w polu Właściciel oraz rozpoczęcie obiegu zatwierdzania kosztów 
faktury kosztowej. 

 

 
 
 

 

 

 

 

Zapisanie dokumentu jako tymczasowy ze statusem Faktura towarowa spowoduje utworzenie nowego 
działania dla Zakupu oraz rozpoczęcie obiegu faktury towarowej. 
 

 

Rysunek 107- okno Dane podstawowe pracownika SAP Business One 

  

Rysunek 105 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

Rysunek 106 - działanie SAP Business One 
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ETAP 0 – TWORZENIE TYMCZASOWEGO ZAMÓWIENIA ZAKUPU 

Dodanie tymczasowego zamówienia zakupu może odbyć się tylko poprzez ręcznej utworzenie dokumentu w 
programie SAP Business One. 

 

Przed zapisaniem dokumentu jako tymczasowy, należy pamiętam o ustawieniu statusu dokumentu w polu 
Status, oraz o dodaniu załączników PDF z zakładce Załączniki.  
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2.1 OBIEG FAKTURY KOSZTOWEJ ORAZ ZAMÓWIENIA ZAKUPU 

ETAP 1 –KLIENT 

Utworzenie działania dla Klienta zostaje zasygnalizowane poprzez komunikat w aplikacji mobilnej oraz alarmem 
w systemie SAP. 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 109 - komunikat RM Gastro CRM 

Rysunek 108 - szczegóły dokumentu SAP 
Business One 

Kliknięcie w komunikat na 
telefonie spowoduje uruchomienie 
aplikacji mobilnej RM Gastro CRM, 

a następnie przejście do 
szczegółów otrzymanego 

dokumentu. 
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Rysunek 110 - alarm w SAP Business One 

W pierwszym etapie Klient sprawdza oraz ustawia reguły rozdziału dla pozycji na dokumencie tymczasowym. 

 

Dostępne opcje dla Klienta: 

Wysłać do księgowości – dokument jest posyłany do Księgowości, 
gdzie będą wprowadzane poprawki według uwag Klienta.  Stworzone 
zostanie kolejne działanie w SAP dla osoby przypisanej do dokumentu 
jako Księgowość.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeżeli Księgowość zmieni status na działaniu na Zatwierdzone wówczas powstanie nowe działanie dla Klienta. 

 

 Zatwierdź – dokument zostanie wysłany do Szefa centrum kosztów, którzy zostali przypisani do reguł 
rozdziału na dokumencie.  

Rysunek 112 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

Rysunek 113 - działanie SAP Business One 

Rysunek 111 - szczegóły dokumentu RM 
Gastro CRM 
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Przed zatwierdzeniem dokument musi mieć rozliczoną kwotę w regułach rozdziału (nie może zawierać 
nierozliczonej kwoty). 

Po zatwierdzeniu dokumentu przez Klienta, dokument zostaje wysłany do Szefa centr kosztów w celu 
zatwierdzenia swoich centr kosztów na pozycjach dokumentu. 

 

ETAP 2 – SZEF CENTR KOSZTÓW 

W systemie SAP zostają stworzone działania dla użytkowników Szef centr kosztów które zostaje 
zasygnalizowane komunikatem w aplikacji mobilnej oraz w systemie SAP Business One. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 116 - alarm w SAP Business One 

Rysunek 115 - szczegóły dokumentu RM 
Gastro CRM 

Kliknięcie w komunikat na 
telefonie spowoduje uruchomienie 
aplikacji mobilnej RM Gastro CRM, 

a następnie przejście do 
szczegółów otrzymanego 

dokumentu. 

Rysunek 114 - komunikat RM Gastro CRM 
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Dostępne opcje dla Szefa centr kosztów: 

 Odrzuć – użytkownik nie zgadza się z ustawionymi regułami rozdziału i dokument trafia z powrotem do 
Klienta. Następnie zostanie utworzone nowe działanie dla Klienta. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 Zatwierdź – użytkownik zatwierdza dokument z przydzielonymi do jego centrum kosztów kwotami.  

Rysunek 117 - historia dokumentu RM Gastro CRM 

Jeżeli co najmniej jeden Szef centr kosztów odrzuci 
dokument z wprowadzonymi regułami rozdziału, 
automatycznie pozostałym działaniom przypisanym 
do Szefa centr kosztów zostanie ustawiony status 
Anulowane.  

Następnie tworzy się nowe działanie dla Klienta, a 
cały obieg wraca do pierwszego etapu. 
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Księgowość ustawiając status Zatwierdzone na działaniu spowoduje wysłanie dokumentu do Szefa księgowości 
i utworzenie dla niego nowego działania. 

ETAP 3 – SZEF KSIĘGOWOŚCI 

 Jeżeli do Szefa księgowości zostanie przypisany dokument do zatwierdzenia, aplikacja RM Gastro CRM 
wyświetli komunikat na telefonie oraz w systemie SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po potwierdzeniu swoich reguł rozdziału 
przez wszystkich Szefów centr kosztów 
tworzy się kolejne działanie dla 
Księgowości. 

 

Rysunek 118 - historia dokumentu RM Gastro CRM 

Kliknięcie w komunikat na 
telefonie spowoduje uruchomienie 
aplikacji mobilnej RM Gastro CRM, 

a następnie przejście do 
szczegółów otrzymanego 

dokumentu. 

Rysunek 120 - szczegóły dokumentu RM 
Gastro CRM Rysunek 120 - komunikat RM Gastro CRM 
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Rysunek 121-  alarm SAP Business One 

 

 

Dostępne opcje dla Szefa księgowości:  

 Odrzuć – dokument trafia z powrotem do Księgowości oraz tworzy się dla 
niego nowe działanie. 
 

 Zatwierdź – dokument zostaje wysłany do Dyrektora grupy oraz tworzy się 
dla niego nowe działanie. 
 

  
Rysunek 122 - zatwierdzanie dokumentu 

RM Gastro CRM iOS 



 
52 

ETAP 4 – DYREKTOR GRUPY 

Jeżeli do Dyrektora grupy zostanie przypisany dokument do zatwierdzenia, aplikacja RM Gastro CRM wyświetli 
komunikat na telefonie oraz w systemie SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 125 - alarm SAP Business One 

 

 

 

Kliknięcie w komunikat na 
telefonie spowoduje uruchomienie 
aplikacji mobilnej RM Gastro CRM, 

a następnie przejście do 
szczegółów otrzymanego 

dokumentu. 

Rysunek 124 - komunikat RM Gastro 
CRM 

Rysunek 123 - szczegóły dokumentu RM 
Gastro CRM 
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Dostępne opcje dla Dyrektora grupy: 

 Odrzuć do klienta - odrzuca dokument i odsyła do Klienta. Obieg 
dokumentu wraca do pierwszego etapu. 
 

 Odrzuć do szefa księgowości - odrzuca dokument i odsyła do Szefa 
księgowości. Obieg dokumentu wraca do trzeciego etapu. 
 
 

 Zatwierdź - zatwierdza dokument i wysyła do Księgowości. 

 

Po potwierdzeniu dokumentu przez Szefa grupy Księgowość może zaksięgować fakturę zakupu. 

 

ETAP 5 – TWORZENIE FAKTURY KOSZTOWEJ 

Jeżeli dokument przeszedł pomyślnie wszystkie etapy zatwierdzania faktury kosztowej, Księgowość dodaje 
nową fakturę kosztową z faktury tymczasowej. 

  

 

 

  

 

 

  

Po stworzeniu faktury 
kosztowej wszystkie działania 

z przypiętym dokumentem 
tymczasowym zostają 

zamknięte. 

 

Rysunek 126 - zatwierdzanie 
dokumentu RM Gastro CRM iOS 

Rysunek 128 - faktura zakupu SAP Business One Rysunek 127 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 
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2.2 OBIEG FAKTURY TOWAROWEJ  

ETAP 1- ZAKUP 

Utworzenie działania dla Zakupu zostaje zasygnalizowane alarmem w systemie SAP. 

 

 

Rysunek 129 - alarm SAP Business One 

 

 

W pierwszym etapie Zakup uzupełnia tymczasową fakturę o pozycje pobrane z dokumentów PZ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wartość w polu Razem musi być równa wartości w polu Całkowita wartość dokumentu w końcowym etapie 
pracy z dokumentem.  

 

Rysunek 130 - tymczasowa faktura zakupu SAP 
Business One 

Rysunek 131 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 
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Rysunek 132 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

 

Jeżeli warunek ten nie jest spełniony próba zmiany statusu na działaniu kończy się wyświetleniem komunikatu: 

 

Rysunek 133 - działanie SAP Business One 

 

Zmiana statusu działania na Zatwierdzone spowoduje dodanie nowego działania w SAP dla osoby przypisanej 
do dokumentu jako Księgowości.  

 

 

 

 

 

 

Księgowość ustawiając status Zatwierdzone na działaniu spowoduje wysłanie dokumentu do Szefa księgowości 
i utworzenie dla niego nowego działania. 

 

ETAP 2 – SZEF KSIĘGOWOŚCI 

Jeżeli do użytkownika Szefa księgowości zostanie przypisany dokument do zatwierdzenia, aplikacja RM Gastro 
CRM wyświetli komunikat na telefonie oraz w systemie SAP. 

Rysunek 134 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

Rysunek 135 - działanie SAP Business One 
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Rysunek 138 - alarm SAP Business One 

 

 

 

 

Kliknięcie w komunikat na 
telefonie spowoduje uruchomienie 
aplikacji mobilnej RM Gastro CRM, 

a następnie przejście do 
szczegółów otrzymanego 

dokumentu. 

Rysunek 137 - szczegóły dokumentu RM 
Gastro CRM 

Rysunek 136 - komunikat RM Gastro 
CRM  
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Dostępne opcje dla Szefa księgowości: 

 Odrzuć – dokument trafia z powrotem do Księgowość oraz tworzy 
się dla niego nowe działanie. 
 

 Zatwierdź – dokument zostaje wysłany do Dyrektora grupy oraz 
tworzy się dla niego nowe działanie. 
 

 

ETAP 3 – DYREKTOR GRUPY 

Jeżeli do Dyrektora grupy zostanie przypisany dokument do zatwierdzenia, aplikacja RM Gastro CRM wyświetli 
komunikat na telefonie oraz w systemie SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 139 - szczegóły dokumentu RM Gastro 
CRM 

Kliknięcie w komunikat na 
telefonie spowoduje uruchomienie 
aplikacji mobilnej RM Gastro CRM, 

a następnie przejście do 
szczegółów otrzymanego 

dokumentu. 

Rysunek 141 - komunikat RM Gastro CRM Rysunek 140 - szczegóły dokumentu RM 
Gastro CRM 
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Rysunek 142- alarm SAP Business One 

 

Dostępne opcje dla Dyrektora grupy: 

 Odrzuć do klienta - odrzuca dokument i odsyła do Klienta. Obieg dokumentu 
wraca do pierwszego etapu. 
 

 Odrzuć do Szefa księgowości - odrzuca dokument i odsyła do Szefa 
księgowości. Obieg dokumentu wraca do drugiego etapu. 
 
 

 Zatwierdź - zatwierdza dokument i wysyła do księgowości. 
 

Po potwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora grupy Księgowość może zaksięgować fakturę zakupu. 

 

  

Rysunek 143 - szczegóły dokumentu 
RM Gastro CRM 
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ETAP 4 – TWORZENIE FAKTURY TOWAROWEJ 

Jeżeli dokument przeszedł pomyślnie wszystkie etapy elektronizacji tymczasowej faktury towarowej 
Księgowość dodaje nową fakturę towarową z faktury tymczasowej.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po stworzeniu faktury 
towarowej wszystkie 

działania z przypiętym 
dokumentem tymczasowym 

zostają zamknięte. 

 

Rysunek 145 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One Rysunek 144 - faktura zakupu SAP Business One 
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3. RAPORTY SAP BUSINESS ONE  

System SAP Business One posiada funkcję tworzenia raportów dla faktur zakupowych. 

 

3.1 NOWE DOKUMENTY 

Aby otworzyć okno Nowe dokumenty należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> Zapytania użytkownika -> 
Elektroniczne faktury -> Nowe dokumenty. 

 

 

Rysunek 146 - nawigacja SAP Business One 

 

Okno zawiera listę wszystkich tymczasowych faktur zakupu, które zostały zeskanowane przez dział księgowości, 
a następnie wprowadzone do systemu SAP i czekają na uzupełnienie danych. 

 

 

Rysunek 147 - okno Nowe dokumenty SAP Business One 
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3.2 DOKUMENTY – KSIĘGOWOŚĆ 

Aby otworzyć okno Dokumenty – księgowość należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> Zapytania użytkownika -
> Elektroniczne faktury -> Dokumenty – księgowość. 

 

 

Rysunek 148 - nawigacja SAP Business One 

 

Okno zawiera listę dokumentów tymczasowych na różnych etapach obiegu, które czekają na wykonanie pracy 
lub zatwierdzenie przez dział księgowości.  

 

 

Rysunek 149 – okno Dokumenty – księgowość SAP Business One 
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3.3 DOKUMENTY W TRAKCIE ZATWIERDZANIA 

Aby otworzyć okno Dokumenty w trakcie zatwierdzania należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> Zapytania 
użytkownika -> Elektroniczne faktury -> Dokumenty – księgowość. 

 

 

Rysunek 150 - nawigacja SAP Business One 

 

 

Okno zawiera wszystkie tymczasowe faktury towarowe oraz kosztowe, które są w trakcie obiegu. 

 

 

Rysunek 151 – okno Dokumenty w trakcie zatwierdzania 
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3.4 DOKUMENTY W TRAKCIE ZATWIERDZANIA - TOWARY 

Aby otworzyć okno Dokumenty w trakcie zatwierdzania - towary należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> 
Zapytania użytkownika -> Elektroniczne faktury -> Dokumenty w trakcie zatwierdzania - towary. 

 

 

Rysunek 152 - nawigacja SAP Business One 

 

 

Okno zawiera wszystkie tymczasowe faktury towarowe, które są w trakcie obiegu. 

 

 

Rysunek 153 - okno Dokumenty w trakcie zatwierdzenia - towary 
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3.5 DOKUMENTY – ZAKOŃCZENIE FAKTURY 

Aby otworzyć okno Dokumenty – zakończenie faktury należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> Zapytania 
użytkownika -> Elektroniczne faktury -> Dokumenty – zakończenie faktury 

 

 

 

Okno wyświetla listę dokumentów tymczasowych, które zostały zatwierdzone przez Dyrektora grupy i są 
gotowe do zaksięgowania przez Księgowość. 

 

 

Rysunek 155 – okno Dokumenty – zakończenie faktury SAP Business One 

 

 

Rysunek 154 – nawigacja SAP Business One 
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3.6 DOKUMENTY PRZETWORZONE 

Aby otworzyć okno Dokumenty przetworzone  należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> Zapytania użytkownika 
-> Elektroniczne faktury -> Dokumenty przetworzone. 

 

 

Rysunek 156 - nawigacja SAP Business One 

 

Wyświetli się lista dokumentów, które zostały stworzone na podstawie dokumentów tymczasowych 
zatwierdzonych przez Dyrektora grupy. 

 

 

 

Rysunek 157 – okno Dokumenty przetworzone SAP Business One 

 

 



 
66 

 

3.7 DOKUMENTY – SZCZEGÓŁY 

Mając aktywne okno z fakturą zakupu należy wybrać Narzędzia -> Zapytania-> Zapytania użytkownika -> 
Elektroniczne faktury -> Nowe - szczegóły. 

 

Rysunek 158 - nawigacja SAP Business One 

 

Raport tworzy się na podstawie działań, które mają podpięty dany dokument tymczasowy oraz Nr ref. 
dostawcy. 

 

 

Rysunek 159 - faktura zakupu SAP Business One 

 

Jeżeli faktura nie została stworzona z dokumentu tymczasowego lub nie posiada ustawionego pola Nr ref. 
dostawcy próba otworzenia okna Dokumenty – szczegóły zakończy się komunikatem. 
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Rysunek 160 - komunikat SAP Business One 

 

Po pomyślnym wygenerowaniu raportu otwiera się okno z wszystkimi działaniami użytkowników wykonujących 
pracę na tym dokumencie. 

 

Rysunek 161 - okno Dokument - szczegóły SAP Business One 
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