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WGRAJ SKANY

Mozliwos¢ dodania skanow faktur i dokumentdw do Inboxa. Po nacisnieciu
przycisku wgraj skany jego nazwa zmieni sie na ukryj (umozliwia zwiniecie
belki z opcjg dodania faktury). Sekcja ta pozwala na dodanie dokumentu
pojedynczego lub zbiorczego.

HISTORIA E-MAILI
Lista wszystkich e-maili, ktore zostaty wystane do klienta.

ODSWIEZ STATUS OCR
Wymusza na systemie odswiezenie statusu rozczytywania dokumentu,
jesli zbyt dtugo znajduje sie w statusie OCR | WERYFIKACJA.

BELKA “WYSZUKAJ"

Pozwala na wyszukanie dokumentu w sekgji, w ktérej obecnie znajduje
sie Uzytkownik.

Inbox

POKAZ FILTRY
Po lewej stronie, ponizej logo, znajduje sie przycisk POKAZ FILTRY,
po ktorego nacisnieciu rozwija sie mozliwosc filtrowania dokumentow
wedtug okreslonych kryteriow:
- data dodania - data dodania
dokumentu do systemu. Szybkie

Pokaz filtry
akcje pozwalajg okresli¢ czy byto -
to DZISIAJ, 7 DNI, 30 DNI, 90 DNI o .
(temu). Jesli interesujg nas LA DCRANE -
dokumenty z okreslonego zakresu DZSR O Ul
dat nalezy wybra¢ wartosci Data od 2022:09-01
w polach DATA OD/DATA DO. Data do 2022-10-10

- kwota - okresla kwote, na jakg
zostat wystawiony dokument.
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CYKL ZYCIA DOKUMENTOW

| MOZLIWE OPERACJE

DO ZATWIERDZENIA
Miejsce, do ktérego trafia faktura/dokument pdf po dodaniu go za pomocg
przycisku WGRAJ SKANY.
Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:
- informacje o nazwie pliku zrodtowego,
- date i godzine dodania,
- adres IP (adres sieciowy urzadzenia), z ktérego zostat przestany,
* sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),
* mozliwos¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentuy,
- numer nadany po OCR | WERYFIKACJA,
- kwota po OCR | WERYFIKACJA,
* status dokumentu.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie

op

Cji:

akceptuj jako fakture - akceptuje przestany dokument jako fakture.
Dokument przesytany jest do sekcji OCR I WERYFIKACJA, gdzie

po rozczytaniu danych trafia do zaktadki FAKTURY.

- akceptuj jako inne - wszystkie dokumenty ksiegowe niebedgce fakturg,

umowy, potwierdzenia zaptaty,

+ skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo,

a dokument trafia do sekdji KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni, po czym
usuwany jest z systemu.

DO ZATWIERDZENIA ° DOKUMENTY KSIEGOWE ° INNE OCR | WERYFIKACJA ODRZUCONE ° KOSZ WSZYSTKIE
] DATADODANIA  FAKTURA KOMENTARZ WOTA T

Aict faktura_2022-08-26 12-11-29_222.pdf
ienis e han : <

E 24.10 : iowuulner 0w
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CYKL ZYCIA DOKUMENTOW
| MOZLIWE OPERACJE

FAKTURY
Miejsce, gdzie trafiajg dokumenty po rozczytaniu w zaktadce OCR
| WERYFIKACJA. Klikniecie na dokument wysSwietla informacje na jego temat:
* nazwa pliku zrédtowego,
- data i godzina dodania,
+ adres IP (adres sieciowy urzgdzenia), z ktorego zostat przestany,
- sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),
* mozliwos¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,
© numer,
* kwota,
* status dokumentu,
+ ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktore zostaty
rozczytane w przestanym dokumencie.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wysSwietlenie
opdji:
- wprowadz - przekierowuje do potwierdzenia i zaksiegowania
dokumentu w systemie oraz pozwala na wprowadzenie korekt
PO etapie automatycznego rozczytywania danych na fakturze, czyli
OCR I WERYFIKACJA,
* inne - przenosi dokument do zaktadki INNE,
+ skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo,
a dokument trafia do sekcji KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni,
pO Czym usuwany jest na state.

TWIERDZEMNIA ° DOKUMENTY KSIEGOWE o MME OCR | WERYFIKAC)A ODRIUCONE o KOSZE WSZYSTKIE
lA  FAKTUR r} STATUS
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CYKL ZYCIA DOKUMENTOW

| MOZLIWE OPERACJE

OCR | WERYFIKACJA
Miejsce, do ktorego trafiajg dokumenty z sekcji DO ZATWIERDZENIA
po wybraniu opcji “akceptuj jako fakture”.
OCR, czyli optyczne rozpoznawanie znakow, pozwala na automatyczne
rozczytanie danych
z zeskanowanego dokumentu. Klikniecie na dokument wyswietla informacje
na jego temat:

- informacje o nazwie pliku zrodtowego,

- date i godzine dodania,

* adres IP (adres sieciowy urzadzenia), z ktdrego zostat przestany,

* sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwo$¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentuy,

© numer,

- kwota,

© status,

- ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informadji, ktore zostaty

rozczytane w przestanym dokumencie.

DO ZATWIERDZEMIA ° DOKUMENTY KSIEGOWE ° INNE OCR | WERYFIKACA o ODRZUCONE o
A DODANIA  FAKTURA KOMENTARZ

et = faktura_2022-08-26 12-11-29_222 pdf
| [ oa0 ?-ol..'uprlr\'_-ro.’e“.)nu 0 ) =

ODRZUCONE

Miejsce gdzie trafiajg dokumenty zidentyfikowane jako duplikaty tych, ktore
juz zostaty wprowadzone do systemu. Informacja o tym, ze dokument
posiada duplikat jest dostepna rowniez podczas jego dodawania - pojawia
sie w menu WGRAJ SKANY, na belce, powyzej wyszukiwarki.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie

opdji:
* przenie$ do zatwierdzenia - przenosi dokument ponownie do sekcji
DO ZATWIERDZENIA,

* pobierz - pozwala na pobranie dokumentu z systemu,

+ skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo,
a dokument trafia do sekgji KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni, po
Czym usuwany jest na state.
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CYKL ZYCIA DOKUMENTOW
| MOZLIWE OPERACJE

Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:
- informacje o nazwie pliku zrodtowego,
- date i godzine dodania,
* adres IP (adres sieciowy urzadzenia), z ktérego zostat przestany,
* sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),
* mozliwos¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,
© numer,
- kwota,
© status,
- informacje o nazwie duplikatu dodanej faktury.

0 ZATWIERDZENIA ° DOKUMENTY KSIEGOWE o INNE OCR | WERYFIKACIA ODREZUCOMNE ° KOSZ
DODANIA  FAKTURA

sl faktura_2022-08-26 12-11-29_222 pdf
[7] o410 Do potwierdzenia 0

KOSZ

Miejsce gdzie trafiajg dokumenty, ktére zostaty skasowane

w pozostatych zaktadkach Inbox. Dokumenty te przebywajg
w koszu przez 60 dni, po czym automatycznie sg usuwane.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wySwietlenie
opdji:
* pobierz - pozwala na pobranie dokumentu z kosza,
© przywrdc - przywraca dokument z kosza i przenosi go do zaktadki,
z ktorej zostat usuniety.
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CYKL ZYCIA DOKUMENTOW
| MOZLIWE OPERACJE

Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:

- informacje o nazwie pliku zrodtowego,

- date i godzine dodania,

* adres IP (adres sieciowy urzadzenia), z ktérego zostat przestany,

* sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwos¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,

© numer,

- kwota,

© status,

- informacje o nazwie duplikatu dodanej faktury,

+ ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktore zostaty
rozczytane w przestanym dokumencie.

DO ZATWIERDZENIA ° DOKUMENTY KSIEGOWE o NNE OCR | WERYFIKAC]A ODRZUCONE o KOSZ WSZYSTKIE
FAKTURA KWOTa

WSZYSTKIE
Miejsce gdzie wyswietlane sg wszystkie dokumenty z kazdej
z zaktadek nie wliczajgc w to zaktadki KOSZ.
Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wysSwietlenie
opdji:
* pobierz - pozwala na pobranie dokumentu z kosza,
+ skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo,
a dokument trafia do sekcji KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni,
pO Czym usuwany jest na state.
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CYKL ZYCIA DOKUMENTOW

| MOZLIWE OPERACJE

Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:
- informacje o nazwie pliku zrédtowego,

date i godzine dodania,
adres IP (adres sieciowy urzadzenia), z ktérego zostat przestany,

- sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

mozliwos¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,
numer,

-+ kwota,

status,
informacje o nazwie duplikatu dodanej faktury,

+ ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktore zostaty

rozczytane w przestanym dokumencie.

DO ZATWIERDZENIA ° DOKUMENTY KSIEGOWE ° INNE OCR | WERYFIKACIA ODRZUCONE o KOSZ WSZY5STKIE
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