Instrukcja procesowania faktur w systemie SAP Fiori

Krok 1: Logowanie do systemu

1. Wejdz na strone: https://fiori.sap.uw.edu.pl.

2. Zalogyuj sie, uzywajgc swoich poswiadczen uniwersyteckich (CAS).
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Krok 2: Merytoryczny opis faktury i pierwsze zatwierdzenie
1. Otworz fakture przeznaczong do procesowania.

2. Jesli masz do dodania potwierdzenie ptatnosci lub inny wymagany zatgcznik
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3. Przewin strone na sam déti kliknij przycisk Potwierdzanie (widoczny po prawej
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https://fiori.sap.uw.edu.pl/

o Wybierz siebie, jesli jestes$ kierownikiem finansowania i dysponujesz
srodkami.

o Wpisz Imie i nazwisko Kierownika Projektu" lub Magda Andersen, jesli
faktura dotyczy Dziatalnosci Naukowo-Badawczej, a Ty nie jestes
dysponentem.

5. Wypetnienie opisu: W polu opisu wprowadz dane wedtug ponizszych wzorow:
Wz6ér A: Zakup towaru lub ustugi

Optata za: [nazwa ustugi/towaru] Cel zakupu: [krétki opis celu] Finansowanie: [tytut
projektu / akronim / nr umowy / nr zadania / Dziatalno$¢ Naukowo-Badawcza]
Potwierdzenie: Potwierdzam realizacje ustugi / dostarczenie towaru. Status ptatnosci
(wybierz wtasciwe): Do zaptaty / ZAPLACONO - prosze o zwrot na konto pracownika /
ZAPtACONO KARTA SLUZBOWA - NIE PLACIC.

Wzér B: Zakup biletu lotniczego

Zakup biletu na trasie: [np. Warszawa — Paryz — Warszawa] Dla kogo: [Imie i Nazwisko
pasazera] Cel podrézy: [np. udziat w konferencji X] Finansowanie: [tytut projektu /
akronim / nr umowy / nr zadania / Dziatalno$é Naukowo-Badawcza] Potwierdzenie:
Potwierdzam realizacje ustugi. Status ptatnosci: Do zaptaty.

Krok 3: Przekazanie do akceptacji (dotyczy tylko dysponenta srodkow)

Ten krok wykonujesz wytgcznie, jesli jestes osobg odpowiedzialna za budzet
projektu/grantu.

1. Ponownie otwodrz opisang wczesniej fakture.
2. Przewin na déti kliknij przycisk Potwierdzanie.

3. W polu wyboru osoby wskaz informatyka: Krzysztof Miziotek (lub osobe
zastepujgca go w czasie urlopu).

4. W polu tekstowym wpisz krétkg komende: Akceptacja.



