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Zacznij korzystać z 
Banqup w  
3 minuty!

https://www.banqup.com/pl/pl-pl
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Spis treści:
Część 1: Podstawowe zasady
Zarządzaj wszystkimi swoimi dokumentami i wysyłaj je do księgowego w trybie cyfrowym

 Skonfiguruj konto

 Importuj (lub odbieraj) wszystkie faktury w Banqup

 Wysyłaj faktury do klientów

 Korzystaj z dostępu do zarchiwizowanych dokumentów gdziekolwiek i kiedykolwiek zechcesz 

Część 2: Dodatkowe możliwości (opcjonalne)
Zarządzaj administracją za pomocą Banqup

 Monitoruj przeterminowane faktury

 Wystawiaj faktury dla klientów w mniej niż minutę, korzystając z narzędzia do fakturowania

 Opłacaj kilka faktur od różnych dostawców w jednej transakcji

 Przyjmuj płatności od klientów

Nie zapomnij zainstalować 
aplikacji Banqup

GET IT ON

lub
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1 Zarządzaj wszystkimi swoimi dokumentami
i wysyłaj je do księgowego w formie cyfrowej1

Skonfiguruj konto
Rozpocznij od przygotowania parametrów, które będą przydatne później. Wykonaj następującą konfigurację na 
komputerze:

Otrzymuj wiadomości e-mail, gdy wymagana jest interwencja użytkownika
Przejdź do menu Ustawienia > Raporty > Upewnij się, że podano adres e-mail i wybrano częstotliwość wysyłania 
raportów > Zapisz

Automatycznie akceptuj importowane przez siebie faktury zakupu
Przejdź do menu Ustawienia > Faktury zakupu > Kliknij Akceptuj, włącz 3 opcje po prawej stronie i dodaj swój 
adres e-mail, jak pokazano poniżej. Nie zapomnij zapisać zmian.

Uwaga: Należy ręcznie akceptować wszystkie dokumenty, które nie zostały zaimportowane przez Ciebie

Wysyłanie dokumentów do księgowego
Po zaakceptowaniu faktur zakupu oraz wysłaniu lub zarchiwizowaniu faktur sprzedaży dokumenty zostaną 
automatycznie wysłane do księgowego.

name.lastname@mail.com

Codziennie

name.lastname@mail.com

Codziennie

https://help.banqup.com/hc/en-gb/articles/360020842080-Accepting-or-refusing-incoming-invoices
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Importuj (lub odbieraj) wszystkie faktury w Banqup
Dostępne są różne opcje otrzymywania faktur na koncie Banqup, które można dowolnie łączyć.

Skanuj faktury za pomocą aplikacji mobilnej
• Połóż dokument na ciemnej powierzchni.
• Kliknij przycisk „+” i poczekaj, aż aplikacja automatycznie wykona zdjęcie (po wykryciu dokumentu 

pojawi się zielona ramka).
• Następnie wybierz rodzaj dokumentu. I gotowe, faktura jest już na koncie! 

Przeciągnij dokumenty na swoje konto
W aplikacji Banqup otwórz stronę odpowiadającą typowi dokumentów do zaimportowania (faktury zakupu, 
faktury sprzedaży, Centrum Dokumentów dla innych dokumentów), zaznacz żądane dokumenty na swoim 
komputerze, przeciągnij je do okna Banqup i upuść je w dowolnym miejscu na stronie.

Wyślij faktury zakupu na adres e-mail przeznaczony do importowania dokumentów
Każde konto Banqup posiada adres e-mail przeznaczony do importowania dokumentów.
Każdy załącznik (w formacie PDF, JPG, PNG lub XML) przesłany na ten adres e-mail jest automatycznie 
importowany na Twoje konto.
 

Faktury wysyłane przez innych użytkowników Banqup
Jeśli dwie firmy korzystają z Banqup, każda może wysyłać swoje faktury bezpośrednio na konto drugiej z nich. 
Podczas dodawania klienta (lub dostawcy) z kontem Banqup otrzymasz następujący komunikat: 

Firmy korzystające z platformy są oznaczone na liście klientów lub dostawców następującym logo: 

Notifications

Official information of this customer is available in the database. We use 
this information in the customer’s file. The delivery channel is adjusted 
according to the customer’s preference.

Cancel

Firma Edytuj
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Wysyłaj faktury do klientów
Faktury zakupu są automatycznie archiwizowane (pod warunkiem aktywowania opcji automatycznej 
akceptacji, patrz wyżej). Wyjątki zostały opisane poniżej.

Faktury sprzedaży można zarchiwizować na 2 sposoby:
1. wybierz faktury i kliknij Wyślij
2. wybierz faktury i kliknij Archiwizuj   

(umożliwia to archiwizację bez wysyłania faktur do klienta).

Ważne:
Wszystkie faktury importowane na konto przechodzą przez usługę optycznego rozpoznawania znaków 
(OCR). Oznacza to, że faktury PDF są przekształcane w tzw. „uzupełnione” faktury. Odnajdywanie faktur 
jest łatwiejsze dzięki możliwości wyszukiwania na podstawie informacji zawartych w fakturach (nazwa 
klienta/dostawcy, kwota, data wystawienia, data ważności itp.).

W wyjątkowych przypadkach, gdy usługa ta nie jest w stanie rozpoznać szczegółów na niektórych 
fakturach, konieczna jest interwencja użytkownika oraz ręczne uzupełnienie i akceptacja dokumentu 
(nawet jeśli wybrano opcję automatycznej akceptacji).

Po powiązaniu konta z księgowym należy pamiętać, że archiwizowane dokumenty są automatycznie wysyłane do 
księgowego.

Dostęp do zarchiwizowanych dokumentów jest możliwy w 
dowolnym czasie i miejscu
Aby znaleźć zarchiwizowane dokumenty, wystarczy kliknąć Archiwum w menu po lewej stronie.

  Nie masz dostępu do komputera? Skorzystaj z naszej aplikacji dla systemu iOS lub Android.Archiwum 

1

2
Należności
W TOKU

Wybrano: Pobierz jako xls Usuń Wyślij Archiwizuj Utwórz nową fakturę

Click here to select your document(s) or drag and drop your document(s) to this area

Faktura Klient Nr klienta Kwota łączna Status księgowania Data faktury StatusStatus księgowy Utworzone 



Poradnik dla początkujących  |  Wersja 2.2  |  06/2022  |  6Banqup  -  księgowi  

Kliknij liczbę faktur lub kwotę łączną, aby wyświetlić faktury o danym statusie.

Wystawiaj faktury dla klientów w mniej niż minutę, 
korzystając z narzędzia do fakturowania

• Przejdź do Faktur sprzedaży i kliknij Utwórz nową fakturę 
• Teraz można dalej dostosowywać wszystkie ważne pola faktury.

Przeszedłeś pierwszy rozdział? Z Banqup możesz zrobić jeszcze więcej. Oto dalsze możliwości.

Monitoruj przeterminowane faktury
Pulpit pokazuje podsumowanie sytuacji. Po lewej stronie tabela pokazuje liczbę faktur według statusu 
(przeterminowane, <30 dni, 30-60 dni, 60-90 dni, > 90 dni) oraz ich kwotę łączną. Zakupy znajdują się w lewej 
kolumnie, a sprzedaż w prawej:

Zarządzaj administracją 
za pomocą Banqup 2

Przetermino-
wane15,861.29 EUR6 59,128.71 EUR 22

< 30 dni  10,382.47 EUR7 268.62 EUR 2

30-60 dni  13.21 EUR1 544.50 EUR 1

60-90 dni  2,783.00 EUR1 0.00 EUR 0

> 90 dni  3,630.00 EUR1 0.00 EUR 0

Kwota łącznaFaktury Kwota łączna Faktury

Kwota do zapłaty Kwota do otrzymania

KWOTA ŁĄCZNA32,656.76 EUR15 59,941.89 EUR 25

Utwórz nową fakturę
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Opłacaj kilka faktur od różnych dostawców w jednej 
transakcji
(funkcja dostępna wkrótce - powiadomimy Cię o jej uruchomieniu)

Przyjmuj płatności od klientów
(funkcja dostępna wkrótce - powiadomimy Cię o jej uruchomieniu)
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www.banqup.pl

Masz inne  
pytania? 

 
help@banqup.pl

support@banqup.pl
Z przyjemnością pomożemy!

Nie zapomnij zainstalować aplikacji Banqup

GET IT ON

lub

https://www.banqup.com/pl/pl-pl
https://www.banqup.com/pl/pl-pl
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