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1. Wstęp 

Aplikacja mobilna BeeOffice prezentuje wybrane funkcje systemu w wersji dostosowanej do 

ekranu telefonu. Pozwala m.in. przeglądać powiadomienia i zatwierdzać wnioski (Infobox), wy-

świetlić listę pracowników (firmowa „książka telefoniczna”) oraz dodawać i rozliczać delegacje 

na bieżąco, w trakcie podróży – opisując wydatki i dołączając zdjęcia biletów lub faktur. 

 

2. Instalacja aplikacji mobilnej 

Aplikacja mobilna BeeOffice jest dostępna w: AppStore  (dla systemu iOS)  

oraz Google Play Store (telefony z systemem Android) 
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3. Zakładanie nowej delegacji 

Po zalogowaniu w menu głównym (w lewym górnym rogu ekranu) wybieramy „Delegacje”, a 

następnie klikamy ikonę z plusem: 
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4. Przesyłanie delegacji do zatwierdzenia 

Po uzupełnieniu wymaganych pól (m.in. środek transportu, miejsce, cel) i zapisaniu wniosku, 

możemy przesłać wniosek do autoryzacji przełożonego (przed podróżą) lub aktywacji (po po-

dróży). Należy skorzystać z opcji 'operacje dodatkowe' (ikona 'trzy kropki' w górnym-prawym 

rogu ekranu) i wybrać właściwe polecenie z menu. 

Po poprawnie wykonanej akcji pojawi się odpowiedni komunikat i zmieni się status wniosku. 
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5. Rozliczenie wydatków w delegacji 

Podczas podróży za pomocą aplikacji mobilnej możemy rozliczać wydatki.  

Wybieramy właściwą delegację z listy, aby przejść do ekranu danych szczegółowych.  

Następnie klikamy przycisk „Dodaj wydatek” i wpisujemy odpowiednie dane (rodzaj wydatku, 

kwota/waluta, data, ewentualny opis). Zmiany zapisujemy. 
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6. Dodawanie zdjęć rachunków do delegacji 

Do wydatku można też dodać zdjęcie rachunku lub faktury.  

Kliknięcie przycisku „Dodaj zdjęcie” na telefonie (lub tablecie) otwiera bibliotekę zdjęć. 

Po wybraniu odpowiedniego zdjęcia, na ekranie wyświetla się potwierdzenie i nazwa dołączo-

nego pliku: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


