AKCEPTANT MERYTORYCZNY
ZATWIERDZENIE MERYTORYCZNE

KROK 1 - Dostep do SAP- VIM (FIORI)
Dostep mozliwy jest po kliknieciu na link w wiadomosci z Workflow System - temat wiadomosci ,,VIM- nowa faktura od........”

Link do instrukcji logowania oraz pofaczenia spoza sieci Uniwersyteckiej:
https://docs.google.com/document/d/10hAnr sYFfvuo5xjGMrlty wgflYpbhB/edit

KROK 2 - Zatwierdzenie merytoryczne faktury

a) Po wejsciu na strone wyswietli sie lista faktur oczekujacych na zatwierdzenie merytoryczne, klikamy na numer
faktury (pozycja ,Referencja”):
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e Rolg akceptanta merytorycznego jest zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Rozwijamy ikone ,Filtrowanie” zaznaczong kolorem zéttym:
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Wybieramy pozycje ,Kolumny”:
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b) W celu zatwierdzenia faktury nalezy wybrac ,,Potwierdzanie” (prawy dolny rog):

Nastepnie wyswietli sie okno ,,Potwierdzanie”:
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W polu komentarza wpisujemy , Zatwierdzam” lub , Akceptuje”- komentarz jest wymagany:
UWAGA: W przypadku optacenia faktury kartg stuzbowg wymagany jest dodatkowy komentarz: ,,Optacono stuzbowq kartg
ptatniczg (imie i nazwisko)”
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e Nastepnie nalezy klikng¢ na przycisk "Potwierdzanie". Faktura jest tym samym zatwierdzona od strony
merytoryczne;.

d) Przegladanie zatwierdzonych faktur
e Faktury zatwierdzone mozna przegladac po kliknieciu zaktadki ,,Moje zatwierdzone faktury”

W przypadku probleméw z logowaniem sie do systemu, uruchomieniem VPN z domu, prosimy o kontakt z Helpdesk IT

Aktualnie opublikowane informacje:

v' https://it.uw.edu.pl/pl/

v' https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi

v' https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiSAPProjektVIM/

v' https://drive.google.com/drive/folders/1yghE7aw30v9UIlf ncT2w16qbXLM3P9T5

Przypomnienie loginu i samodzielna zmiana hasta do SAP poprzez:
v https://mojekonto.uw.edu.pl/

Szanowni Panstwo,
Jednoczesnie pragniemy poinformowac, ze oferujemy Panstwu bezposrednia pomoc w procesie sprawdzenia i
zatwierdzeniu merytorycznym. Prosimy o zgtaszanie takiej potrzeby pracownikom sekcji finansowej.
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