
 
 

 Tytuł:Żądanie zaliczki 
 

 
 

 
Nazwa pliku: ~ŻĄDANIE 
ZALICZKI.DOC 
Nr ref.:  

Wersja: Preliminary 
Ostatnia zmiana: 2008-02-06 15:32 

Instrukcja robocza
Strona 1 / 14

 
 

 Instrukcja robocza  
 

Żądanie zaliczki  F-47 

 
 

Cel 

Zastosuj tę procedurę, aby zgłosić żądanie: 

1. zaliczki dla pracownika, 

2. przedpłaty dla dostawcy. 

Wymagania wstępne 

• Musi istnieć konto dostawcy (w przypadku przedpłaty), pracownika (w przypadku zaliczki 
dla pracownika). 

• Rachunek bankowy. 

Ścieżka menu 

Użyj poniższych ścieżek menu, aby rozpocząć tę transakcję: 

• Wybierz Rachunkowość  Rachunkowość finansowa  Dostawcy  Zaliczka, aby 
przejść do ekranu „Żądanie zaliczki: Dane nagłówka”. 

Kod transakcji 

F-47 

Wskazówki 

• Symbol „ * „ zastępuje dowolny ciąg znaków. Stosowany przy wyszukiwaniu rekordów. 
• Jeśli brakuje dostawcy zapoznaj się z „Procedurą zgłaszania brakującego dostawcy” na 

stronie www.sapiens.uj.edu.pl  
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Procedura 

1. Rozpocznij transakcje, korzystając z powyższej ścieżki menu lub kodu transakcji. 

SAP Easy Access 

 

2. Wypełnij poniższe pole w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Kod transakcji R Kod transakcji wpisujemy w lewym górnym rogu ekranu. 
Przykład: f-47 

 

3. Kliknij  lub zatwierdź klawiszem ENTER. 
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SAP Easy Access 

 

4. Wypełnij poniższe pola w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Data dokumentu R Data dokumentu – data zgłoszenia wniosku wyjazdowego 
Przykład: 06.12.2007 

Rodzaj R Rodzaj – rodzaj dokumentu 
Przykład: zawsze ZY 

 

5. Kliknij  w polu „Rodzaj”, aby wybrać z listy. 
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Rodzaj dokumentu 

 

 

6. Kliknij dwukrotnie ZY Żądanie zaliczki . 

Żądanie zaliczki: Dane nagłówka 
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7. Wypełnij poniższe pola w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Referencja R Referencja – skrótowy opis czego zaliczka dotyczy 
Przykład: konferencja, seminarium,… 

Konto R Konto – nr dostawcy (osoba, której ma być wypłacona 
zaliczka). 

 Jeśli jest to żądanie zaliczki dla pracownika – wpisz 
swój nr; jeśli żądanie przedpłaty dla kontrahenta – wpisz nr 
tego dostawcy. 

 

8. Kliknij  w polu „Konto”, aby skorzystać z pomocy wyszukiwania. 

Ograniczenie zakresu wartości 

 

 

9. Wypełnij poniższe pole w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Numer podatku 1 R Numer podatku 1 - NIP 
Przykład: 675-000-22-36 
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 Najlepiej wyszukuj dostawcę w bazie za pomocą NIP. Inne zakładki wyszukiwania 
zmieniamy za pomocą  w prawym górnym rogu okna powyżej. 

10. Kliknij  . 

Konto lub klucz wyszukiwania dla następnej pozycji 

 

11. Kliknij dwukrotnie szukany element, np.  . 

Żądanie zaliczki: Dane nagłówka 
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12. Wypełnij poniższe pole w odpowiedni sposób : 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Docel. kod KSG R Docel. kod KSG – kod operacji specjalnej. Możesz skorzystać 

z pomocy wyszukiwania . 
Przykład: A 

 

 W przypadku rozliczania zwrotu wadium w tym miejscu wybierz opcje „V”. 

Docelowy kod operacji specjalnej księ 

 

 

13. Kliknij dwukrotnie  i zatwierdź klawiszem ENTER. 



 
 

 Tytuł:Żądanie zaliczki 
 

 
 

 
Nazwa pliku: ~ŻĄDANIE 
ZALICZKI.DOC 
Nr ref.:  

Wersja: Preliminary 
Ostatnia zmiana: 2008-02-06 15:32 

Instrukcja robocza
Strona 8 / 14

 
 

Żądanie zaliczki Dodawanie Pozycja dostawcy 

 

 

14. Wypełnij poniższe pola w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Kwota R Kwota – kwota zaliczki 
Przykład: 100 

Kod podatku R Kod podatku – wpisz ręcznie lub skorzystaj z . 
Przykład: zawsze ZV 

 

15. Kliknij  w polu „Kod podatku”, aby skorzystać z pomocy wyszukiwania. 
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Kod podatku 

 

 

16. Kliknij dwukrotnie ZV Techniczny naliczony . 

Żądanie zaliczki Dodawanie Pozycja dostawcy 
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17. Wypełnij poniższe pola w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Płatne dnia R Płatne dnia – data(wybierz , aby skorzystać z kalendarza) 
Przykład: 07.12.2007 

Forma płatn. R Forma płatności – można skorzystać z ikony 

wyszukiwania , aby wybrać odpowiedni element z listy. „E” 
– przelew elektron. na konto, „G” – odbiór gotówki w banku. 
Przykład: E 

St. fin R St. fin – stanowisko finansowe. Wpisz odpowiedni MPK 
(działalność podstawowa), Element PSP (działalność 
badawcza) lub numer zlecenia inwestycyjnego bądź 

remontowego. Skorzystaj z ikony  i wybierz odpowiednią 
zakładkę wyszukiwania za pomocą  . 
Przykład: 100000000004 

Poz. fin. R 
 Należy zmienić pozycję finansową D00 na prawidłową 

zgodnie z: 

- kosztorysami dotyczącymi poszczególnych rodzajów umów 
(Elementy PSP, zlecenia remontowe i inwestycyjne). 
Szczegóły na stronie www.sapiens.uj.edu.pl  

- budżetami ustalonymi na MPKach. Szczegóły na stronie 
www.sapiens.uj.edu.pl 

Przykład: 999 

Opis R Opis – pełny opis czego zaliczka dotyczy 
Przykład: Zaliczka na..... 

 

18. Kliknij  lub naciśnij ENTER. 
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Żądanie zaliczki Korygowanie Pozycja dostawcy 

 

19. Wypełnij poniższe pola w odpowiedni sposób: 

Nazwa pola R/O/C Opis 

Bank part. C Bank part. – rachunek bankowy partnera na jaki ma być 
przekazana zaliczka (jeśli nic nie wybierzemy w tym polu 
zostaną przelane na pierwszy zdefiniowany w Systemie). 

 Jeśli na liście nie pojawia się żaden rachunek proszę 
skontaktować się z księgowością! 
Przykład:  

Bank własny R Bank własny – miejsce, z jakiego ma być wypłacona zaliczka.

 Proszę wybrać bank z kodem UB lub UF (tylko przy 
projektach indywidualnych zagranicznych, np. 6-ty projekt 
ramowy). Banki z kodem UA nie są do płacenia (czesne)! 
Przykład: UB007 

 

20. Kliknij  w polu „Bank własny”, aby skorzystać z pomocy wyszukiwania. 
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ID dla banku własnego 

 

21. Kliknij dwukrotnie szukany element, np. UB007 . 
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Żądanie zaliczki Korygowanie Pozycja dostawcy 

 

 

22. Kliknij , aby zapisać żądanie w Systemie. 
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 System wyświetla "Dokument 1352000309 został zaksięgowany w jedn. gosp. UJKR". 

Ten numer proszę napisać na dokumencie zanoszonym do Kwestury!!! 

23. Transakcję zakończono. 

Wynik 

Żądanie zaliczki zostało wprowadzone do systemu. 

Komentarz 

Kolejnym etapem będzie wypłata na podstawie tego żądania (księgowanie wniosku o zaliczkę. 

Możemy zobaczyć wprowadzone żądanie zaliczki na Liście Pozycji Pojedynczych danego 
dostawcy (transakcja FBL1N – otwórz w nowej sesji ikoną ). W tym celu po wejściu do 
transakcji musimy zaznaczyć opcje jak niżej: 
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