Wiosek o zaliczkę sporządzany jest przez pracownika zgodnie z załączonym drukiem (022) i aktywnymi polami które wypełnia wnioskujący

Po wszystkich zatwierdzeniach druk przekazywany jest do działu księgowości celem wypłaty  a osoba wnioskująca dostaje informację w formie wiadomości o pobraniu zaliczki. Ponadto  w swoim profilu ma informacje o pobranych zaliczkach z podaniem informacji jakie są rozliczone a które nie.
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