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1. FILTRY ZAWEZAJACE WYSZUKIWANIE

Po zalogowaniu sie na aplikacje klikamy na zaktadke Dokumenty, a nastepnie Faktury lub
postugujemy sie skrotem w zaktadce Start -> Faktury.

a) Liczba dni

- Dokumenty mozemy wyszukiwaé poprzez date wystawienia dokumentu ,, wybér wg daty
wystawienia dokumentu”, date importu zamowienia do systemu ,,wybér wg daty importu
do systemu” lub date sprzedazy , wybor wg daty sprzedazy”

Liczba dni
wybor wg daty importu do systemu El

har wg da stawienia dokumertu
wybar wg daty importu do systemu
wybdr wa daty sprzedazy

Filtr obejmuje trzy opcje zawezenia wyszukiwania

llos¢ ostatnich dni — Opcja umozliwia wyswietlanie dokumentédw maksymalnie do 30 dni
wstecz od daty importu dokumentu w systemie EDInet (w standardzie ilo$¢ dni ustawiona
jest na 20 dni). W momencie, gdy zakres czasu przekracza 30 dni, musimy juz postuzy¢ sie
ponizszymi filtrami

ilosc ostatnich dni 20 dni

Liczba dni :20

Przedziat daty — Opcja umozliwia wyswietlenie dokumentéw z konkretnego zakresu dat ,,0d”
—,do”. Dla utatwienia postugujemy sie ikong kalendarza

prredziat daty 201507 14-2015.02.03

20150114 || - 0150203 |7

Wybrany miesigc — Umozliwia wyswietlenie wszystkich faktur z okresu wybranego miesigca

hty 2015 [=]
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b) Dostawca / Nabywca / Miejsce dostawy

- Opcja umozliwia wyszukiwanie dokumentéw poprzez wybdr tytutowego dostawcy, nabywcy
lub miejsca dostawy. Dane mozemy uzupetnic recznie (po wprowadzeniu trzech znakow

powinny pojawic sie podpowiedzi) lub za pomocg ikony @, ktdra rozwinie wszystkie
dostepne podpiecia

Dostawca / Mabywca / Miejsce dostawy

KRIS-TEST

Platnik: Wpisz <nazwe>, <ILN> lub wybierz z list]Eg |&
Nabywca: Wpisz <nazwe>, <ILM> lu Erz Z s:-@ o
Miejsce dostawy: \Wpisz <nazwe=, <ILMN> lub wybierz z 5'@ W

c) Status
Ed . .
yrovany edycja dokumentu nie
zostata w petni ukonczona =l
Nie wybrano [=]
Gotowy do przetworzenia . Ed1_.ftnw3|:|1_.r
faktura zostata podpisana Gotowy do przetworzenia
Przekazany Przekazany
dokument przekazany do Odebrany
kontrahenta za pomocg | Bledny
kanatu wymiany danych
(automatu)
Odebrany
faktura odebrana przez kontrahenta recznie lub uzyskany

status zwrotny wskazujgcy na poprawnie zaczytanie
dokumentu w wew. systemie kontrahenta

faktura zawierajaca braki lub btedy merytoryczne

d) Woyszukiwanie po numerze

- Opcja umozliwia wyszukanie konkretnej faktury po uzupetnieniu catego numeru dokumentu
lub tylko jego czesci

Wyszukiwanie po numerze
numer falcury.Jeareldy [=]
[l
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e) Typ faktury

- Opcja umozliwia wyszukiwanie dokumentdw zawezajgc faktury po ich typie: faktura / korekta,
oryginat / duplikat

Tvp faktury
Wazystkie (=]

KAZDA ZMIANE W FILTRACH NIEZALEZNIE OD OPCJI, KTORA ZAZNACZYLISMY — MUSIMY
ZATWIERDZIC PRZYCISKIEM ,Filtruj”
PRZYCISK ,Resetuj” ZERUJE WSZYSTKIE WCZESNIEJ ZAZNACZONE OPCIE.

Resetu]
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2. TWORZENIE NOWYCH FAKTUR

a) Woystawianie faktury od zera

- Kierujemy sie do zaktadki ,,Dokumenty”, a kolejno ,, Wystaw fakture”. Zostaniemy przekierowani do
"Nagtéwka" faktury. Jest to pierwsza z trzech zaktadek w procedurze wystawiania faktury niezaleznie
od jej typu jak i sposobu realizacji

Edinet & M . “

Stért DL Administracja

Zamowienia | Faktury Wystaw fakture

- Dokonujemy na poczatku wyboréw nadrzednych danych t;.:

- Typ faktury (faktura oryginat, faktura duplikat, korekta oryginat, korekta duplikat)

Typ faktury faktura oryginat E|

- Sprzedawca (dane dostawcy) uzupetni nam sie automatycznie

Sprzedawca [6800] KRIS-TEST

- Nabywca (gtéwny ptatnik kontrahenta), na ktérego wystawiamy fakture
- Miejsce dostawy, na ktore wystawiamy fakture

Nabywca [301099] KONTRAHENT [TEST-KRIS] [=]
Miejsce dostawy [302893] MIEJSCE DOSTAWY [TEST-KRIS] [=]

Po wyborze tych nadrzednych danych, automatycznie powinny nam sie uzupetni¢ wszystkie
obowiagzkowe pola w sekcjach:

- "Dane sprzedajgcego"
- "Punkt wywozu"

- "Dane nabywcy"

- "Dane ptatnika"

- "Miejsce dostawy"

- "Odbiorca faktury"
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- Recznie nalezy uzupetnié¢ dane w sekcji ,Dane ogdlne” (wszystkie obowigzkowe dane, ktére powinny
zostac¢ dodane — zaznaczone sg czerwong obwddka)

Dane ogélne

Numer faktur Data wystawienia Data sprzedaiy Przejd# do pozygi
06032015 2015-03-06_] 71/ 2015-03-06 |71/ e
Nr_zaméwienia Data zaméwienia Data dost Nr dost Data dok.dost

(5055 ) o5 oa s |1 Gmsee00 171

Data ptatnaici Liczha dni plat. Wialuta

[PLN] Polski zioty

eNr zamowienia
Sposb plat Opis spos. plat

[D] gotéwha przy dost=]
opis:

- W celu zatwierdzenia ,,Nagtéwka” postugujemy sie przyciskiem ,Przejdz do pozycji”, ktory
automatycznie zapamieta nam wszystkie dane i przekieruje do drugiego etapu wystawiania faktury —
do czesci ,,Pozycje”

Przejdz do pozygi

W przypadku, gdy wszystkie pola zostaty prawidtowo uzupetnione nie powinnismy sie spotkac z
komunikatem "Nagtéwek nie zostat zapisany!".

- W tym miejscu dodajemy pozycje towarowe uzupetniajgc wszystkie obowigzkowe pola, wybér
potwierdzamy przyciskiem ,,Dodaj pozycje”. Po uzupetnieniu pdl ,llos¢ fakturowana” oraz ,,Cena

netto” automatycznie wykonajg sie dalsze obliczenia: wartos¢ netto etc.

Wyszukiwanie EAN Indeks: Nazwa: Towary(0):

o E— E—— - ] - Tormy— ]
Nr poz. EAN Indeks sprzedaw Indeks nabyw Mazwa Typ opk.
— ] E— 1~ T
llosé fakturowana llosé rzecrywista  JM Cena netto Wiartosé Hetto i Wartose VAT Lp. w zam. MNumer zam.
PCEst ] [ | 523 [~
Il. w opk.zb. Komentarz

Dodaj pozyge

- pola mogg sie réznié¢ w zaleznosci od specyfikacji oraz wymaganych przez kontrahenta
danych

- w momencie, gdy klient posiada wykupiong kartoteke towarowg w systemie, moze postuzy¢
sie przyciskiem ,Towary” w celu selekcji konkretnego produktu

Towary(2):
----- Towary----- El

[07/PRODY2015] PRODUKT TESTOWY 1
[08/PRODY2015] PRODUKT TESTOWY 2

- wyjasnienie typu opakowania , Typ opk.”, CU — jednostka konsumencka, RC — opakowanie zwrotne

Typ opk.

cu
RC
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- W przypadku koniecznosci ponownej edycji zatwierdzonej juz pozycji klikamy na ikone “ lub na
konkretng pozycje dwukrotnie (podswietli sie wyrdzniajgcym kolorem). Akceptacje zmian
potwierdzamy przyciskiem , Uaktualnij pozycje”.

Ualtualnij pozyoge

- W celu zatwierdzenia ,,Pozycji” postugujemy sie przyciskiem ,Przejdz do podsumowania”, ktéry
automatycznie zapamieta nam wszystkie dane i przekieruje do trzeciego etapu wystawiania faktury —
do czesci ,Podsumowanie”

Przejdz do podsumowania

- Dokonujemy weryfikacji podsumowania faktury (podsumowanie uzupetnia sie automatycznie na
podstawie danych wprowadzonych na pozycjach.)

| [¥) Magtowek || [¥] Pozycie || [+|Podsumowanie |

Podsumowanie faktury

od VAT VAT [0 Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutto
s 23 | 27,95| | 643 | 34,38|
Total

Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutto
| 27,05 | 6,43] | 34,38]

- ,Podglad faktury” umozliwia nam podglad oraz wydruk dokumentu

Podglad faktury

- ,Lista dokumentéw” przekieruje nas do zaktadki ,,Dokumenty” — ,Faktury”, gdzie dokument
widoczny bedzie w statusie ,,Edytowany”, czyli nieukoriczonym

Lista dokumentow

- Ostatecznie w celu zakonczenia procesu wystawiania nowej faktury potwierdzamy przyciskiem
,Zatwierdz”

- Zatwierdzenie dokumentu umozliwito nam odblokowanie kolejnej opcji jaka jest ,Podpisz fakture”.

Zatwierdz fakture T
odpisz fakture

Faktura rostata zatwierdzona

| Nie rnaleziono biedow |
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- W celu podpisania dokumentu musimy posiada¢ na komputerze zainstalowane oprogramowanie
Java w wersji minimum 1.6 oraz utworzony na jednostce certyfikat, w innym przypadku podpis

faktury nie bedzie mozliwy.
ZloZzenie podpisu
Magazyn Kluczy (.PFX, .P12): |CiUsers\adminiDesktopinfinite\Certy fikaty - wygenerowa IZI [ ] Podpisz wszystkie
Alias certyfikatu: |edinet-u-75430000 2014-07-11 141842 ||  Haslo: sessess Podpisz dokument

SANTINme, SO 1025

Pozostato faktur do podpisania 1 Pozostato faktur do podpisania 0
Faktur podpisanych O Faktur podpisanych 1

Po uzupetnieniu wtasciwego hasta i skorzystania z przycisku ,, Podpisz dokument”, faktura uzyska

status ,,Gotowy do przetworzenia” co bedzie mozna zaobserwowac w zaktadce ,,Dokumenty” —
,Faktury”.

elr HNr faktury Status Dostawca Mabyweca Miejsce dostawry

19230094 06032015 Gotowy do przetworzenia KRIS-TEST KONTRAHENT [TEST-KRIS] MIEISCE DOSTAWY [TEST-KRIS]

b) Wystawianie faktury na podstawie zamdéwienia

- Kierujemy sie do zaktadki ,,Dokumenty”, a kolejno ,,Zamdéwienia”. Przy interesujagcym nas
zamoéwieniu, korzystamy z ikony ,Dodaj fakture na podstawie zamoéwienia” znajdujacej sie w
kolumnie , Operacje”. Zostaniemy przekierowani do "Nagtéwka" faktury. Jest to pierwsza z trzech
zaktadek w procedurze wystawiania faktury niezaleznie od jej typu jak i sposobu realizacji

Operacja
p— (czwarta ikona liczac od lewej strony)
2 EH )

- Recznie nalezy uzupetni¢ dane w sekcji ,Dane ogdlne” (wszystkie obowigzkowe dane, ktére powinny
zosta¢ dodane — zaznaczone sg czerwong obwddka)

Dane ogélne

Numer faktur Data wystawienia Data spreedaty Preaids do =
06032015 2015-03-06 | 71| 2015-03-06 |71 SR
Nr_zaméwienia Data zaméwienia Data dost Nr dost Data dok. dost

03/2015 2015-03-05 |71/ 2015-03-06_| 71| 06/2015 2015-03-06 |1/

Data piatnogei Liczba dni piat.

Waluta &l zamowienia
il [[PLN] Polski zioty [ =]

Sposéb piat Opis spos. piat

[D] gotéwka przy dost{=]
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- W celu zatwierdzenia ,,Nagtéwka” postugujemy sie przyciskiem ,Przejdz do pozycji”, ktory
automatycznie zapamieta nam wszystkie dane i przekieruje do drugiego etapu wystawiania faktury —
do czesci ,,Pozycje”

Przejdz do pozygi

W przypadku, gdy wszystkie pola zostaty prawidtowo uzupetnione nie powinnismy sie spotkac z
komunikatem "Nagtéwek nie zostat zapisany!".

- Zaczytajg sie wszystkie pozycje towarowe z danymi zawartymi w zamowieniu. Weryfikujemy oraz
uzupetniamy minimum obowigzkowe pola.

- W przypadku koniecznosci edycji pozycji klikamy na ikone Y lubna konkretng pozycje dwukrotnie
(podswietli sie wyrdzniajgcym kolorem). Akceptacje zmian potwierdzamy przyciskiem ,Uaktualnij
pozycje”.

Uaktualnij pozyge

- W celu zatwierdzenia ,,Pozycji” postugujemy sie przyciskiem ,Przejdz do podsumowania”, ktéry
automatycznie zapamieta nam wszystkie dane i przekieruje do trzeciego etapu wystawiania faktury —
do czesci ,Podsumowanie”

Przejdz do podsumowania

- Dokonujemy weryfikacji podsumowania faktury (podsumowanie uzupetnia sie automatycznie na
podstawie danych wprowadzonych na pozycjach.)

| [] Magtdwek || [¥] Pozycie || [+ Podsumowanie |

Podsumowanie faktury

od VAT VAT [0 Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutio
s 23 | 27,95| | 643 | 34,38|
Total

Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutto

| 2?,95' I 5,43| | 34,38'

- ,Podglad faktury” umozliwia nam podglad oraz wydruk dokumentu

Podglgd faktury
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- ,Lista dokumentow” przekieruje nas do zaktadki ,Dokumenty” — ,Faktury”, gdzie dokument
widoczny bedzie w statusie ,,Edytowany”, czyli nieukornczonym

Lista dokumentow

- Ostatecznie w celu zakoniczenia procesu wystawiania nowej faktury potwierdzamy przyciskiem
»Zatwierdz”

- Zatwierdzenie dokumentu umozliwito nam odblokowanie kolejnej opcji jakg jest ,Podpisz fakture”.

Zatwierdz fakture Podpisz falt
odpisz fakture

Faktura zostata zatwierdzona

| Mie znaleziono bledow |

- W celu podpisania dokumentu musimy posiada¢ na komputerze zainstalowane oprogramowanie
Java w wersji minimum 1.6 oraz utworzony na jednostce certyfikat, w innym przypadku podpis
faktury nie bedzie mozliwy.
ZloZzenie podpisu
Magazyn Kluczy (.PFX, .P12): |CiUsers\adminiDesktopinfinite\Certy fikaty - wygenerowa IZI [ ] Podpisz wszystkie
Alias certyfikatu: |edinet-u-75430000 2014-07-11 141842 ||  Haslo: sessess Podpisz dokument

SANTINme, SO 1025

FPozostato faktur do podpisania 1 Pozostato faktur do podpisania 0
Faktur podpisanych O Faktur podpisanych 1

Po uzupetnieniu wtasciwego hasta i skorzystania z przycisku ,, Podpisz dokument”, faktura uzyska
status ,,Gotowy do przetworzenia” co bedzie mozna zaobserwowac w zaktadce ,,Dokumenty” —
,Faktury”.

elr Nr faktury Status Dostawca MNabywca Miejsce dostawy

19230094 06032015 Gotowy do przetworzenia KRIS-TEST KONTRAHENT [TEST-KRIS] MIEISCE DOSTAWY [TEST-KRIS]
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c) Wystawianie faktury duplikatu

- Kierujemy sie do zaktadki ,,Dokumenty”, a kolejno , Faktury”. Przy interesujgcej nas fakturze,
korzystamy z ikony ,,Utwérz Duplikat” znajdujacej sie w kolumnie ,, Operacje”. Zostaniemy
przekierowani do "Nagtowka" faktury. Jest to pierwsza z trzech zaktadek w procedurze wystawiania
faktury niezaleznie od jej typu jak i sposobu realizacji

=R ES

- Dochodzi do automatycznego zaczytania sie wszystkich danych z pierwowzoru dokumentu. Z
powodu, iz jest to duplikat nie powinnismy korygowac zadnych danych.

(piata ikona liczac od lewej strony)

- Korzystamy z przycisku ,,Przejdz do pozycji” w celu zaakceptowania ,,Nagtowka”. Operacja
przekieruje nas na drugi etap wystawiania faktury — do ,,Pozycji”

Przejdz do pozygi

- Weryfikujemy dane znajdujace sie na pozycjach i zapis potwierdzamy przyciskiem ,,Przejdz do
podsumowania” w celu przekierowania nas do ostatniego etapu tworzenia dokumentu.

Przejdz do podsumowania
- Sprawdzamy poprawnos$é podsumowania dokumentu

| [¥) Magtowek || [¥] Pozycie || [+|Podsumowanie |

Podsumowanie faktury

od VAT VAT [0 Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutto
s 23 | 27,95| | 643 | 34,38|
Total

Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutto

| 27,05 | 6,43] | 34,38]

- ,Podglad faktury” umozliwia nam podglad oraz wydruk dokumentu

Podglad faktury

- ,Lista dokumentow” przekieruje nas do zaktadki ,Dokumenty” — ,Faktury”, gdzie dokument
widoczny bedzie w statusie ,,Edytowany”, czyli nieukoiczonym

Lista dokumentow

- Ostatecznie w celu zakonczenia procesu wystawiania nowej faktury potwierdzamy przyciskiem
,Zatwierdz”
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- Zatwierdzenie dokumentu umozliwito nam odblokowanie kolejnej opcji jakg jest ,,Podpisz fakture”.

Zatwierdz fakture T
odpisz fakture

Faktura rostata zatwierdzona

| Nie rnaleziono biedow |

- W celu podpisania dokumentu musimy posiada¢ na komputerze zainstalowane oprogramowanie
Java w wersji minimum 1.6 oraz utworzony na jednostce certyfikat, w innym przypadku podpis
faktury nie bedzie mozliwy.
ZloZzenie podpisu
Magazyn Kluczy (.PFX, .P12): |CiUsers\admin\Desktopinfinite\Certy fikaty - wygenerowa II' [ ] Podpisz wszystkie
Alias certyfikatu: |edinet-u-75430000 2014-07-11 141842 ||  Haslo: sessess Podpisz dokument

e, SRS IUELD

Pozostato faktur do podpisania 1 Pozostato faktur do podpisania 0
Faktur podpisanych O Faktur podpisanych 1

Po uzupetnieniu wtasciwego hasta i skorzystania z przycisku ,,Podpisz dokument”, faktura uzyska
status ,, Gotowy do przetworzenia” co bedzie mozna zaobserwowac w zaktadce ,,Dokumenty” —
,Faktury”.

elr HNr faktury Status Dostawca Mabywca Miejsce dostawy

19230094 06032015 Gotowy do przetworzenia KRIS-TEST KONTRAHENT [TEST-KRIS] MIEISCE DOSTAWY [TEST-KRIS]

d) Woystawianie faktury korekty

- Kierujemy sie do zaktadki ,,Dokumenty”, a kolejno , Faktury”. Przy interesujacej nas fakturze,
korzystamy z ikony ,,Utwarz korekte” znajdujacej sie w kolumnie ,Operacje”. Zostaniemy
przekierowani do "Nagtowka" faktury. Jest to pierwsza z trzech zaktadek w procedurze wystawiania
faktury niezaleznie od jej typu jak i sposobu realizacji

Operacja (szosta ikona liczac od lewej strony)

=R ES

- Recznie nalezy uzupetnié pole ,,Numer faktury” — pole odpowiada za numer faktury korekty.
Pozostate dane powinny nam sie zaczytac poprawnie z pierwowzoru dokumentu.
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- Korzystamy z przycisku ,,Przejdz do pozycji” w celu zaakceptowania ,,Nagtowka”. Operacja
przekieruje nas na drugi etap wystawiania faktury — do ,,Pozycji”

Przejdz do pozygi

- Jako, ze dokument jest korektg powinno dojs¢ wéwczas do skorygowania jakichs danych. Aby

edytowac pozycje klikamy na ikone “ lubna konkretng pozycje dwukrotnie (podswietli sie
wyrdzniajgcym kolorem).

Przyktady korekt:

- Korekta ilosciowa
W polu "Winno by¢" — kolumna , llos¢ fakturowana” uzupetniamy ilos¢ jaka faktycznie powinna
znajdowac sie na dokumencie. W polu ,,Byto” pozostawiamy wartos¢ jaka znajdowata sie na
dokumencie korygowanym, automatycznie powinna nam sie wyliczy¢ ,,Ro6znica”

llosc fakturowana

Winno bye: 9,000
Byto: 10,000
RoEnica: -1,000

Il. w opk.zb.
1,000

- Korekta cenowa:
W polu ,Winno by¢” — kolumna ,,Cena netto” uzupetniamy cene jaka faktycznie powinna znajdowac
sie na dokumencie. W polu ,,Byto” pozostawiamy wartos¢ jaka znajdowata sie na dokumencie
korygowanym, automatycznie powinna nam sie wyliczy¢ ,,Réznica”

Cena netto Wartosc Hetto
18,90
0,89 8,90
1,000 10,00

-Akceptacje zmian potwierdzamy przyciskiem , Uaktualnij pozycje”.

Ualtualnij pozyge

- Weryfikujemy dane znajdujace sie na pozycjach i zapis potwierdzamy przyciskiem ,,Przejdz do
podsumowania” w celu przekierowania nas do ostatniego etapu tworzenia dokumentu.

Przejdz do podsumowania
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- Sprawdzamy poprawnos$é podsumowania dokumentu

Wartosc netto  Wartosc VAT  Wartosc brutto

Winno bye | 2?,[]5' | 5,22| | 33,23'
Byto 27,95 6,43 34,38
RozZnica -0,89 -0,21 -1,10

- ,Podglad faktury” umozliwia nam podglad oraz wydruk dokumentu

- ,Lista dokumentow” przekieruje nas do zaktadki ,Dokumenty” — ,Faktury”, gdzie dokument
widoczny bedzie w statusie ,Edytowany”, czyli nieukornczonym

Lista dokumentow

- Ostatecznie w celu zakonczenia procesu wystawiania nowej faktury potwierdzamy przyciskiem
,Zatwierdz”

- Zatwierdzenie dokumentu umozliwito nam odblokowanie kolejnej opcji jakg jest ,Podpisz fakture”.

Zatwierdz fakture

Faktura zostata zatwierdzona

Podpisz fakture

Mie znaleziono bledow

- W celu podpisania dokumentu musimy posiada¢ na komputerze zainstalowane oprogramowanie

Java w wersji minimum 1.6 oraz utworzony na jednostce certyfikat, w innym przypadku podpis
faktury nie bedzie mozliwy.

ZloZzenie podpisu

Magazyn Kluczy (.PFX, .P12): |CiUsers\adminiDesktopinfinite\Certy fikaty - wygenerowa IZI [ ] Podpisz wszystkie

Hasto: sessses Podpisz dokument

e, SO 1025

Alias certyfikatu: |edinet-u-75430000 2014-07-11 141842 | w |

Pozostato faktur do podpisania 1

Pozostato faktur do podpisania 0
Faktur podpisanych O

Faktur podpisanych 1

Po uzupetnieniu wtasciwego hasta i skorzystania z przycisku ,,Podpisz dokument”, faktura uzyska

status ,, Gotowy do przetworzenia” co bedzie mozna zaobserwowac w zaktadce ,,Dokumenty” —
,Faktury”.

elr Nr faktury Status

Dostawca MNabywca

Miejsce dostawy
19230094 06032015 Gotowy do przetworzenia KRIS-TEST KONTRAHENT [TEST-KRIS] MIEISCE DOSTAWY [TEST-KRIS]
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3. OPERACJE NA DOKUMENTACH

Ponizsze ikony dostepne sg przy kazdym z dokumentdw w systemie

Podglad i wydruk dokumentu S _ ikona umozliwia podglad oraz wydruk dokumentu. W
momencie uzycia, automatycznie zmieni sie status zamdwienia z ,,Gotowy do przetworzenia” na
,Odebrany”.

PDF i - ikona umozliwia pobranie dokumentu w rozszerzeniu PDF. W momencie uzycia,
automatycznie zmieni sie status zamowienia z ,,Gotowy do przetworzenia” na , Odebrany”.

Historia operacji na dokumencie ®_ ikona umozliwia podglad czynnosci oraz zdarzen jakie zaszty
podczas uzytkowania pliku

Dodatkowe operacje na dokumencie B _ ikona umozliwia pobranie dokumentu zrédtowego jaki
trafit do naszego systemu, dodatkowo umozliwia podglad innych dokumentéw powigzanych z tym
plikiem

Edycja faktury ¥ _ikona umozliwia edycje faktury w momencie kiedy dokument nie zostat jeszcze
ostatecznie podpisany

Usun fakture ®| _ikona umozliwia usuniecie faktury, ktéra nie zostata jeszcze ostatecznie podpisana
lub widnieje w statusie ,,Btedny”

Utworz duplikat & . ikona umozliwia utworzenie nowego duplikatu faktury w momencie, gdy
faktura zostata podpisana

Utworz korekte = ikona umozliwia utworzenie nowej korekty faktury w momencie, gdy faktura
zostata podpisana




Edinet
M

b)

c)

d)

4. ZBIORCZE OPERACJE NA DOKUMENTACH

Ponizsze opcje udostepnione sg w lewym dolnym rogu aplikacji (Dokumenty -> Faktury)

Multi wydruk

- po zaznaczeniu kilku dokumentéw, postugujemy sie ikong = »Podglad i wydruk dokumentu”

Multi podpis

- po zaznaczeniu kilku dokumentéw, postugujemy sie ikong L&) ,Podpisz zaznaczone faktury”.
Faktury muszg byé uprzednio zatwierdzone i przygotowane do podpisu, funkcja przeniesienie nas
do standardowego panelu podpisu faktury

Multi usuniecie

- po zaznaczeniu kilku dokumentéw, postugujemy sie ikong L] ,Usun zaznaczone”. Faktury
muszg widnieé w statusie ,Edytowany” lub ,Btedny”, w innym przypadku taka mozliwosé nie
zadziata.

Usuniecie zaznaczenia
_, Odznacz wszystko” odznacza wszystkie zaznaczone dokumenty Ikibkbas bk

Tworzenie zestawienia zbiorczego
- ,Eksport tabeli” mozemy uzyskac zestawienie wszystkich widocznych dokumentéw, zachowujac

przy tym uprzednio zaznaczone wybory w filtrach
Zestawienie mozemy utworzy¢ w trzech dostepnych rozszerzeniach: CSV, PDF, XLS

5. KONTAKT

Telefony kontaktowe:

Dziat Obstugi Systeméw Informatycznych / Helpdesk:
081-742-71-36

081-742-71-38

081-742-71-47

helpdesk@infinite.pl

(pn.-pt. 8.00-17.00)




