
Belföldi kiküldetés ügyintézésének folyamata

Kötelezettségvállaló

Folyamatindító

GI

Pénztár

Kiküldött

Belföldi kiküldetés elrendelése Adatszolgáltatás Igénybejelentő aláírása Beérkező számlák iktatása

Start
Egyeztetve a munkáltatói 

jogkör gyakorlóval felmerül 
a kiküldetési igény

GI részére továbbításra 
kerülnek a szükséges adatok 

és jóváhagyott 
dokumentumok (Kiküldetési 

rendelvény, Belföldi 
kiküldetési adatlap, stb.)

A Kiküldetési 
rendelvényt aláírta / 

jóváhagyta?

Pénzügyi ellenjegyzés

Foglalások 
elkészítése és 

véglegezése az 
Utazási Portálon

Tájékoztató és szükséges 
dokumentumok 

(visszaigazolások, jegyek) 
megküldése a Kiküldött és 
a Folyamatindító részére

Van előleg az 
igénylőben? 

Igen

Kifizetés 
módja?

Készpénz

Gondoskodik az előleg 
kifizetési kötelezettség 

teljesítéséről

Utalás
Kiutalásra kerül az 

előleg

Kiküldetés befejezése: 
Költségelszámolás

A kiküldetés megtörtént? Nem
Meghiúsulás indoklása és 
szükséges dokumentum 

kitöltése

Költségelszámolás 
készítése és 

megküldése a GI-
nek 

Munkafolyamat lezárása 
a kapcsolódó 

dokumentumok 
feltöltésével a Poszeidon 

rendszerben

VÉGE

Igen

Költségelszámolás 
elkészítése a Kiküldött 
által átadott számlák, 
bizonylatok alapján

Esetleges meghiúsulás
Foglalások elkészítése és 

tájékoztatás

NemVÉGE

Pénzügyi ellenjegyzés

A mindenki által aláírt 
Kiküldetési rendelvény 

iktatása a Poszeidon 
rendszerbe

Foglaláshoz 
kapcsolódó 

dokumentumok, 
számlák iktatása

A Kiküldetési rendelvény  
Kiküldöttre eső részét 

kitölti

A Kiküldetési rendelvény 
véglegesítése, aláíratása a 
Kiküldöttel és a Poszeidon 
rendszerben való folyamat 

elindítása

Előleg kifizetéseIgénybejelentő iktatása

Igen

Napidíj kifizetése

Van napidíj 
meghatározva az 

igényben?

Igen
Számfejtett 

napidíj 
kiutalása

Igen

Jogosult a 
Kiküldött a 
napidíjra?

Nem
Nem kerül 

napidíj 
kiutalásra

Számlák könyvelése

Beérkezett számlák, 
bizonylatok 
könyvelése

VÉGE

Nem

Papír alapon a 
Kiküldetési 
rendelvény 

továbbítása a GI-nek

Nem


	a078f98b-c786-4098-9fe8-10c86001c01b.vsdx
	Page-1


