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Delegacje w aplikacji mobilnej




1. Wstep

Aplikacja mobilna BeeOffice prezentuje wybrane funkcje systemu w wersji dostosowanej do
ekranu telefonu. Pozwala m.in. przeglada¢ powiadomienia i zatwierdza¢ wnioski (Infobox), wy-
swietli¢ liste pracownikow (firmowa ,ksigzka telefoniczna”) oraz dodawac i rozlicza¢ delegacije
na biezgco, w trakcie podrozy — opisujgc wydatki i dotgczajac zdjecia biletow lub faktur.

2. Instalacja aplikacji mobilne]

Aplikacja mobilna BeeOffice jest dostepna w: AppStore (dla systemu iOS)
oraz Google Play Store (telefony z systemem Android)
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3. Zaktadanie nowej delegacji

Infobox
Infobox
Pracownicy
Terminarz a 9:58
3/000011 (Bakowska
Urlopy -17, Szczecin) zostala
Delegacie @
Service desk a 9:45
8/000010 (Kiosowska
Wyloguj 17, Warszawa)

zgloszona do autoryzacji

wtorek, 2018-12-18

Bakowska Zuzanna 12:25
(® urlop nr: 2018/000047 (Bakowska
Zuzanna, 2018-12-19) zostal utworzony

sroda, 2018-10-24
Bakowska Zuzanna 8:09
@ Zgloszenie serwisowe nr: 000053

(Bakowska Zuzanna, test) zostalo
utworzone

Bakowska Zuzanna 7:59

&

&

&J

&

Warszawa
2020-02-28

Delegacje

Po zalogowaniu w menu gtéwnym (w lewym goérnym rogu ekranu) wybieramy ,Delegacje”, a
nastepnie klikamy ikone z plusem:

Nowa
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4. Przesytanie delegacji do zatwierdzenia

Po uzupetnieniu wymaganych pél (m.in. Srodek transportu, miejsce, cel) i zapisaniu wniosku,
mozemy przesta¢ wniosek do autoryzacji przetozonego (przed podréza) lub aktywacji (po po-
drozy). Nalezy skorzysta¢ z opcji 'operacje dodatkowe' (ikona 'trzy kropki' w gérnym-prawym

rogu ekranu) i wybra¢ wtasciwe polecenie z menu.

Po poprawnie wykonanej akcji pojawi sie odpowiedni komunikat i zmieni sie status wniosku.

<« Delegacja
Do autoryzacji
. Aktywuj
Delegacja 2020/0__ """
Status
Nowa
Pracownik

Bakowska Zuzanna

(® Krajowa () Zagraniczna

Miejsce rozpoczecia

Poznan

Poczatek
30.05.2020, 09:00

Miejsce docelowe

Szczecinek

Miejsce zakonczenia

Szczecinek

Zakonczenie

30.05.2020, 17:00

1l @ <

< Delegacja v
Operacja wykonana poprawnie X
Delegacja 2020/000008

Status

|$ Do autoryzacji

Pracownik

Bakowska Zuzanna

@® Krajowa () Zzagraniczna
Miejsce rozpoczecia

Poznan

Poczatek
30.05.2020, 09:00

Miejsce docelowe

Szczecinek

Miejsce zakonczenia

Szczecinek

" @) <
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5. Rozliczenie wydatkow w delegacji

Podczas podrézy za pomoca aplikacji mobilnej mozemy rozlicza¢ wydatki.
Wybieramy wiasciwg delegacje z listy, aby przejs¢ do ekranu danych szczegétowych.

Nastepnie klikamy przycisk ,Dodaj wydatek” i wpisujemy odpowiednie dane (rodzaj wydatku,
kwota/waluta, data, ewentualny opis). Zmiany zapisujemy.

= Delegacja v

Srodek transportu

Auto

Cel wyjazdu

konsultacje v

Uwagi

Sniadania

0

Obiady

Kolacje

0

1 Taxi 55,45 PLN ¢ &

‘ © Dodaj wydatek \

1 @ <
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6. Dodawanie zdje¢ rachunkéw do delegacji

Do wydatku mozna tez dodac¢ zdjecie rachunku lub faktury.
Klikniecie przycisku ,Dodaj zdjecie” na telefonie (lub tablecie) otwiera biblioteke zdjec.

Po wybraniu odpowiedniego zdjecia, na ekranie wyswietla sie potwierdzenie i nazwa dotgczo-
nego pliku:

09:48 Gd N =l 16% 2
= Szczegéty wydatku v & Szczegétly wydatku v
Typ
Hotel - Dodano zdjecie X
Kwota vp
100 Hotel v
WALUTA Kwota
PLN 100
I$ WALUTA
Data
14.5.2020 PLN
=
Data

) 14.5.2020

Opis £
Opis
| 0] Dodaj zdjecie |
Screenshot_20200528- %
094645.jpg
©) Dodaj zdjecie
10 @) < 1" @) <
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