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TÁJÉKOZTATÓ
A Semmelweis Egyetem gazdasági területén dolgozók számára 
Számlakezelési eljárásrendről
2020. Március 23-a után iktatott számlák kezelésénél
A számlák utalásának zavartalansága érdekében a Pénzforgalmi és a Deviza Csoportok által iktatott számlákhoz a számlák iktatásával egyidejűleg a számlakép felcsatolásra kerül az SAP-ba. Ez a ZIK02-es tranzakcióban az alábbi módon megtekinthető.
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A szervezeti egységek a részükre beiktatott számlákról külön tájékoztatást nem kapnak, a számlákat a ZIKLIS/ZIKTAT tranzakcióban kell lekérdezni, majd a számlához az SAP megrendelést a szokásos módon hozzácsatolni („összezikkelni”).
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Ezt követően lehetőség van a számlához tartozó dokumentumokat (szállítólevél, teljesítési igazolás stb.) is felcsatolni az SAP-ba iktatott számlához. Ezek a dokumentumok előzetes mentést követően (mentés másként) fájlként csatolhatók az OAWD tranzakcióban az alábbi módon:

Az önállóan iktató szervezeti egységek az iktatásnál a számlakép csatolását ugyanígy tudják elvégezni.
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Gazdasági évnek természetesen 2020-at kell beírni!
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Kérjük, hogy a csatolandó fájlok kiválasztásánál nagy körültekintéssel járjanak el, mert a csatolt fájlok nem törölhetők a rendszerből.
A díjbekérőket, a temetési segélyek, munkaszemüvegek kifizetésének kérését elektronikus úton kérjük megküldeni, SAP megrendeléssel együtt a Pénzügyi Igazgatóság címére,  titkarsag.peznzugy@semmelweis-univ.hu  és ezt követően papíralapon is.

Felhívom szíves figyelmüket arra, hogy a kinyomtatott számlákat a Pénzkezelési Szabályzatnak megfelelően felszerelve és aláírásokkal ellátva a Pénzügyi Igazgatóságra papír alapon is kérjük megküldeni!

Amennyiben az OAWD és ZIKTAT transzakciókhoz tartozó jogosultságokkal nem rendelkeznek, úgy azokat az Informatikai Igazgatóságtól igényelhetik meg.

Kérdés esetén Szepesi Viktória Pénzforgalmi Csoportvezetőhöz fordulni. (szepesi.viktoria@semmelweis-univ.hu, koromne_kormondi.krisztina@semmelweis-univ.hu )

Budapest, 2020. március …


Tisztelettel:

 






       




Reif Lászlóné

pénzügyi igazgató

Cím: 1085 Budapest, Üllői út. 26.

Postacím: 1085 Budapest, Üllői út. 26.; 1428 Budapest, Pf. 2.

Tel.: (06-1) 266-0119
E-mail: titkarsag.penzugy@semmelweis-univ.hu
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