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NEULA
Rozliczenie refundacji
okularow koryquijacych



Logowanie

Aby sie zalogowac:

e wejdz na strone Neula:
https://bpms.intra.loyaltypartner.com/#/login

e | wpisz swoje dane do logowania (nie sg to
te same dane co do logowania do
komputera).

Jezeli Twoje hasto nie dziata,
skontaktuj sie z Eweling lub Anng
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Podaj swoj adres e-mail i hasto

- ewelina smolinska@payback.net

¢—
e

z adresu Neula
otrzymasz link do aktywacji
swojego konta



https://bpms.intra.loyaltypartner.com/#/login

Rozpoczynamy proces... PAYBACK 38

Aby rozpoczac proces:

1. Na stronie startowej (Dashboard) wybierz
przycisk SPRAWA

2. Wybierz FORMULARZ ROZLICZENIE
WYDATKOW |

3. Nastepnie ROZPOCZNIJ SPRAWE (przycisk na
kohcu formularza)

Aby anulowac proces:

4. Na etapie tworzenia formularza wystarczy uzyc
czerwonego przycisku ANULUJ po prawej
stronie formularza.

"D

5. Jezeli proces jest juz rozpoczety, skontaktuj sie z
Eweling lub Anna.

Jezeli Twdj proces NIE ZOSTANIE ZAAKCEPTOWANY dostaniesz maila
informacyjnego z systemu Neula. W takim przypadku ZAKONCZ SPRAWE.
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. Formularz rozliczenia kosztow [1]4] PAYBACK S8

FORMULARZ o Mowe

FORMULARZ _ROZLICZENIE WYDATHOW ~
Imig i Mazwisko Diate

Ewelina Smolifska [ 5 sty 2023
ROZLICZEMNIE PRACOWMIKA (wypetnic tylko, jezeli rozliczenie robicne jest w imieniu innej osoby): KARTA AMEX®

TAK
Mumer konta lIE
1. Wpisujesz swoj numer konta
[wypetniamy tylko raz lub zmianie numeru konta)
Business Unit” Cost Center Kwrota do wyptaty o . . . . .
_ 2. Wybierasz Business Unit - czyli dziat w

-- wybierz -- o ktd rym praCUjeSZ
Cal” Partmer®

-- wybierz -- hd -- wybierz -- hd

3. Wpisujesz kwote do wyptaty -

Wydatek” Cost Center  Cost Unit Konta ltem MNumer faktury™ Kwota™ maksymalnie 500 Z}, nawet gdy fa ktU ra jest na

— wybierz v T wystawiona na wyzszg kwote

_ . o o (wpisujemy w dwdch miejscach oznaczonych o-
CIesmnIcy spotkania PrOSZe WYTTNIIENIC WEIYSIKICN UCIESTNIKDW I NTHEMIE 1 Na3Zv ska)
oraz )
KOLEJME WYDATKI ~
Dodaj



. Formularz rozliczenia kosztow [2|4] PAYBACK S8

VYDATHOY - i - o
FORMULARZ _ROZLICZENIE WYDATHOW s
Imig i Mazwisko Diate
Ewelina Smolifska [ 5 sty 2023
ROZLICFEMIE PRACOWMIKA (wypetnic tylko, jezeli rozliczenie robione jest w imieniu innej osobyl: KARTA AMEX®
TAK
Mumer konta -
[wypetniamy tylko raz lub zmianie numeru konta)
Business Unit® Cost Center Kuwrota do wyptaty
-- wybierz -- e PLI
Cal” Partmer®
- wybierz -- sk 4..W polu ,Cel” wybierasz ,wewnetrzny”
Wydatek” Cost Center Cost Unit Kodgto lbemn Mumer fakiury™ Kwota®
-- wybierz -- - PLH
5. W polu ,Partner” wybierasz ,not partner
czestnicy spotkania (prosze wymienic wszystkich uczestnikow z imienia | nazwiska) related / general”
KOLEJME WYDATKI A~
Dodaj



. Formularz rozliczenia kosztow [2|4] PAYBACK S8

DATHE = i - o
FORMULARZ _ROZLICZENIE WYDATHOW ~
Imig i Mazwisko Diate
Ewelina Smolifska & 5 sty 2023
ROZLICZEMNIE PRACOWMIKA (wypetnic tylko, jezeli rozliczenie robicne jest w imieniu innej osoby): KARTA AMEX®
TAK
Mumer konta lIE
[wypetniamy tylko raz lub zmianie numeru konta)
Business Unit® Cost Center Kuwrota do wyptaty
-- wybierz -- e PLI
Cal” Partmer®
-- wybierz -- hd -- wybierz -- hd
Wydatek” Cost Center  Cost Unit Konta ltem MNumer faktury™ Kwota™

- wybierz -- — 6. W polu ,Wydatek” wybierasz ,okulary”

crestnicy spotkania (prosze wymienic wszystkich uczestnikdw z imienia | nazwiskal
Po wybraniu WYDATKU pola CC, CU, Konto oraz
Item wypetniq sie automatycznie
KOLEJNE WYDATKI ~
Dodaj



i Formularz rozliczenia wydatkow [4]4] PAYBACK 38

AKCEPTACJE ~
Przetoiony”® Whasciciel Cost Center® Controlling . . . o
7. Wpisujesz swojego przetozonego
- wybierz -- N ~ wybierz -- N e 8. A jako wtasciciela CC: IWONA JEZNACH
FAKTURY ~

9. Zatgczasz fakture wystawiong imiennie
na pracownika lub firme (Loyalty Partner
& Polska Sp. z 0. 0.) oraz oSwiadczenie od
lekarza

FAKTURY (paragony beda honorowane tylko w sytuagi braku modlnwosd uzyskania faktury) *

ok, Weraj plik

10. Po uzupetnieniu formularza nalezy

ROZPOCZAC SPRAWE

zadanie zostanie przestane do kolejnej osoby
w kolejce akceptacyjnej




Jak sprawdzic gdzie jest madj proces?

Aby wyszuka¢ swoja sprawe:
1. Mozna uzy¢ numeru sprawy np. C3-42.
2. Mozna uzy¢ imienia lub nazwiska.

3. Mozna skorzystac¢ tez z dostepnych filtréw (typ
procesu, daty, etap procesu).
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Jesli masz pytania, skontaktuj sie z nami:
hr@payback.net oy
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