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Czesé 1: Podstawowe zasady

Zarzadzaj wszystkimi swoimi dokumentami i wysytaj je do ksiegowego w trybie cyfrowym
Skonfiguruj konto

Importuj (lub odbieraj) wszystkie faktury w Banqup

Wysytaj faktury do klientow

aEaan

Korzystaj z dostepu do zarchiwizowanych dokumentéw gdziekolwiek i kiedykolwiek zechcesz

Czes$é 2: Dodatkowe mozliwosci (opcjonalne)

Zarzadzaj administracjg za pomoca Banqup

Monitoruj przeterminowane faktury

Wystawiaj faktury dla klientéw w mniej niz minute, korzystajac z narzedzia do fakturowania

Optacaj kilka faktur od réznych dostawcow w jednej transakcji

aEaan

Przyjmuj ptatnosci od klientéw

Nie zapomnij zainstalowac¢
aplikacji Banqup

GETITON
» Google Play

lub

# Download on the
[ ¢ App Store
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1 Zarzadzaj wszystkimi swoimi dokumentami

i wysytaj je do ksiegowego w formie cyfrowej

Skonfiguruj konto

Rozpocznij od przygotowania parametréw, ktére beda przydatne pdzniej. Wykonaj nastepujaca konfiguracje na
komputerze:

Otrzymuj wiadomosci e-mail, gdy wymagana jest interwencja uzytkownika
Przejdz do menu Ustawienia > Raporty > Upewnij sie, ze podano adres e-mail i wybrano czestotliwo$¢ wysytania
raportow > Zapisz

Reporting

STANDARD REPORTING

Choose a frequency and the email address where you'll get notifications on your account's current open tasks (like payment approval or sepa-files ready for download).

Frequency Codziennie v

Email @ name.lastname@mail.com

ERROR REPORTING

This email notifies about errors encountered in processing outbound documents of the previous day.

Frequency Codziennie v

Email *@ name.lastname@mail.com

Automatycznie akceptuj importowane przez siebie faktury zakupu
Przejdz do menu Ustawienia > Faktury zakupu > Kliknij Akceptuj, wtacz 3 opcje po prawej stronie i dodaj swoj
adres e-mail, jak pokazano ponizej. Nie zapomnij zapisa¢ zmian.

Uwaga: Nalezy recznie akceptowac wszystkie dokumenty, ktore nie zostaty zaimportowane przez Ciebie

Accept
All documents that come into your account must be accepted before any other task is started. This allows you to filter unwanted or unsolici from your

Accept inbound document

@ Vel Q Check for duplicate documents

Auser needs to approve each document individually
Q Block archiving of duplicates

() (Recommended) Automatically accept documents coming
from these email addresses:

Trusted
O invoices of a trusted supplier will be accepted automatically. This needs to be indicated
on the relevant supplier

Automatic
(O Documents don't need to be approved before reception, they're automatically archived

and sent to the accountant (if accounting app was activated)
naam voornaam@mail com X

Wysytanie dokumentéw do ksiegowego
Po zaakceptowaniu faktur zakupu oraz wystaniu lub zarchiwizowaniu faktur sprzedazy dokumenty zostana
automatycznie wystane do ksiegowego.
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https://help.banqup.com/hc/en-gb/articles/360020842080-Accepting-or-refusing-incoming-invoices

Importuj (lub odbieraj) wszystkie faktury w Banqup

Dostepne sa rézne opcje otrzymywania faktur na koncie Banqup, ktére mozna dowolnie taczyé.

Skanuj faktury za pomoca aplikacji mobilnej
« Potéz dokument na ciemnej powierzchni.
e - Kliknij przycisk ,+" i poczekaj, az aplikacja automatycznie wykona zdjecie (po wykryciu dokumentu
pojawi sie zielona ramka).
« Nastepnie wybierz rodzaj dokumentu. | gotowe, faktura jest juz na koncie!

Przeciagnij dokumenty na swoje konto

W aplikacji Banqup otwérz strone odpowiadajaca typowi dokumentéw do zaimportowania (faktury zakupu,
faktury sprzedazy, Centrum Dokumentéw dla innych dokumentoéw), zaznacz zagdane dokumenty na swoim
komputerze, przeciggnij je do okna Banqup i upusc¢ je w dowolnym miejscu na stronie.

Wyslij faktury zakupu na adres e-mail przeznaczony do importowania dokumentow
Kazde konto Banqup posiada adres e-mail przeznaczony do importowania dokumentow.

Kazdy zatgcznik (w formacie PDF, JPG, PNG lub XML) przestany na ten adres e-mail jest automatycznie
importowany na Twoje konto.

Faktury wysytane przez innych uzytkownikéw Banqup
Jesli dwie firmy korzystaja z Banqup, kazda moze wysyta¢ swoje faktury bezposrednio na konto drugiej z nich.
Podczas dodawania klienta (lub dostawcy) z kontem Banqup otrzymasz nastepujgcy komunikat:

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.

Firmy korzystajgce z platformy sg oznaczone na liscie klientéw lub dostawcédw nastepujgcym logo:

D Firma CUST-002 Baaik VAT-BEO201811200 BEF8311314021070 @] Edytuj
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Faktury zakupu sg automatycznie archiwizowane (pod warunkiem aktywowania opcji automatycznej
akceptacji, patrz wyzej). Wyjatki zostaty opisane ponize;j.

Faktury sprzedazy mozna zarchiwizowa¢ na 2 sposoby:
1. wybierz faktury i kliknij Wyslij
2. wybierz faktury i kliknij Archiwizuj
(umozliwia to archiwizacje bez wysytania faktur do klienta).

oo@se®8o0a®

Wazne:

Wszystkie faktury importowane na konto przechodza przez ustuge optycznego rozpoznawania znakéw
(OCR). Oznacza to, ze faktury PDF s3 przeksztatcane w tzw. ,uzupetnione” faktury. Odnajdywanie faktur
jest fatwiejsze dzieki mozliwoséci wyszukiwania na podstawie informacji zawartych w fakturach (nazwa

klienta/dostawcy, kwota, data wystawienia, data waznosci itp.).

W wyjatkowych przypadkach, gdy ustuga ta nie jest w stanie rozpozna¢ szczegétéw na niektérych
fakturach, konieczna jest interwencja uzytkownika oraz reczne uzupetnienie i akceptacja dokumentu
(nawet jesli wybrano opcje automatycznej akceptaciji).

Po powigzaniu konta z ksiegowym nalezy pamigtac, ze archiwizowane dokumenty sg automatycznie wysytane do
ksiegowego.

Aby znalez¢ zarchiwizowane dokumenty, wystarczy klikng¢ Archiwum w menu po lewej stronie.

b Archiwum  Nie masz dostepu do komputera? Skorzystaj z naszej aplikacji dla systemu iOS lub Android.
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2 Zarzadzaj administracja

za pomoca Banqup

Przeszedte$ pierwszy rozdziat? Z Banqup mozesz zrobi¢ jeszcze wiecej. Oto dalsze mozliwosci.

Monitoruj przeterminowane faktury

Pulpit pokazuje podsumowanie sytuacji. Po lewej stronie tabela pokazuje liczbe faktur wedtug statusu
(przeterminowane, <30 dni, 30-60 dni, 60-90 dni, > 90 dni) oraz ich kwote tgczna. Zakupy znajduja sie w lewe;j
kolumnie, a sprzedaz w prawej:

Kwota do zaptaty Kwota do otrzymania

Faktury Kwota taczna Kwota taczna Faktury

6 15,861.29 EUR 59,128.71 EUR 22
wane
7 10,382.47 EUR m 268.62 EUR 2

1 13.21EUR 30-60 dni 544.50 EUR 1

1 2,783.00 EUR 0.00 EUR 0
1 3,630.00 EUR 0.00 EUR 0
15 32,656.76 EUR KWOTA EACZNA 59,941.89 EUR 25

Kliknij liczbe faktur lub kwote taczna, aby wyswietli¢ faktury o danym statusie.

Wystawiaj faktury dla klientéw w mniej niz minute,
korzystajac z narzedzia do fakturowania

. Przejdz do Faktur sprzedazy i kliknij Utwérz nowa fakture
. Teraz mozna dalej dostosowywac wszystkie wazne pola faktury.

o Create a new invoice
© _

" Utworz nowa fakture

Flowers SA/NV

am

Wilagen
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Optacaj kilka faktur od réznych dostawcow w jednej
transakcji

(funkcja dostepna wkrétce - powiadomimy Cie o jej uruchomieniu)

Przyjmuj ptatnosci od klientow

(funkcja dostepna wkrétce - powiadomimy Cie o jej uruchomieniu)
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Masz inne
pytania?

help@banqup.pl
support@bangup.pl
Z przyjemnos$cia pomozemy!

Nie zapomnij zainstalowa¢ aplikacji Banqup

GETIT ON
» Google Play

lub

# Download on the
[ ¢ App Store

www.banqup.pl
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