Q banqup

Incepe cu
Banqup
in 3 minute!


https://www.banqup.com/int/en

Sinteza continutului:

Partea 1: Principii de baza
Treceti la formatul digital cand vine vorba de gestionarea tuturor documentelor si trimiterea acestora catre
contabil
' Configurati-va contul
Importati (sau primiti) toate facturile in Banqup

' Trimiteti facturile clientilor dumneavoastra

24/7 si accesati documentele arhivate de oriunde

Partea a 2-a: oportunitati suplimentare (optional)

Gestionati operatiunile administrative cu Banqup

Urmariti facturile cu scadenta depasita

Creati facturi pentru clientii dvs. in mai putin de un minut folosind instrumentul de facturare
Platiti mai multe facturi de la furnizori diferiti intr-o singura tranzactie

Colectati plati de la clienti

aaman

Alte intrebari frecvente

Asigurati-va ca instalati
de asemenea, aplicatia Banqup

GETITON
» Google Play

sau

# Download on the
[ ¢ App Store

Banqup - contabili Ghidul incepatorilor | Versiunea 2.2 | 06/2022 | 2



Treceti la formatul digital cand vine vorba de gestiona-

rea tuturor documentelor
si trimiterea acestora catre contabil

Configurati-va contul

Incepeti prin pregétirea parametrilor care va vor fi de folos mai tarziu. Efectuati urmatoarele configuratii pe

computerul dvs.:

Primiti mesaje prin e-mail atunci cand este necesara interventia dumneavoastra
Mergeti la Setari > Raportare > Asigurati-va ca adresa de e-mail a fost completata si alegeti frecventa

rapoartelor > Salvati

Reporting

STANDARD REPORTING

Frequency Zilnic v

Email @ name.lastname@mail.com

ERROR REPORTING

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

Frequency Zilnic v

Email *@ name.lastname@mail.com

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).

Acceptati automat facturile de achizit

itie importate de dvs.

Mergeti la Setari > Facturi de achizitie > Faceti clic pe Acceptare, setati cele 3 optiuni din partea dreapta la
modul ACTIVAT si adaugati adresa de e-mail, dupa cum urmeaza. Nu uitati sa salvati.

Nota: trebuie sa acceptati manual toate documentele pe care nu le-ati importat dvs.

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

from your

Accept inbound document

@ Vel Q Check for duplicate documents

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

O invoices of a trusted supplier will be accepted automatically. This needs to be indicated
on the relevant supplier
) from these email addresses:
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

() (Recommended) Automatically accept documents coming

Trimiterea documentelor catre contabil

Facturile de achizitie sunt acceptate si odata ce facturile de vanzare sunt trimise sau arhivate, documentele

dvs. vor fi trimise automat contabilului.
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https://help.banqup.com/hc/en-gb/articles/360020842080-Accepting-or-refusing-incoming-invoices

Importati (sau primiti) toate facturile in Banqup

Exista diverse optiuni de a primi facturile in contul Banqup si pot fi combinate in orice mod doriti.

Scanati facturile cu aplicatia mobila
+ Asezati documentele pe o suprafata intunecata
+ Faceti clic pe ,+" si asteptati pana ce aplicatia face automat o fotografie (un cadru verde apare
° odata ce documentul este detectat)

+ Apoi, alegeti tipul de document si, instantaneu, factura este disponibila in contul dvs.!

Glisati documentele in cont

In Banqup, deschideti pagina care corespunde tipului de documente pe care doriti s3 le importati (facturi de
achizitie, facturi de vanzare, Doc Center pentru alte documente), selectati documentele pe care doriti sa le
importati din computer, glisati-le in fereastra Banqup si fixati-le oriunde pe pagina.

Trimiteti facturile de achizitie prin e-mail pe adresa de e-mail dedicata importului
Fiecare cont Banqup are o adresa de e-mail dedicata importurilor.

Fiecare anexa (in format PDF, JPG, PNG sau XML) trimis&/transferatd catre aceasta adresa de e-mail este
importata automat in contul dvs.

Facturi trimise de alti utilizatori Banqup
Atunci cand 2 societati utilizeaza Banqup, acestea pot trimite facturile direct in conturile celeilalte. Atunci
cand ad&ugati un client (sau furnizor) cu un cont Banqup, veti primi urmatorul mesaj:

Notifications X

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.

Societatile care sunt membre ale platformei sunt identificate in lista clientilor sau furnizorilor cu urmatorul
logo:

D Company CUST-002 Baaik VAT-BEC201811200 BE?8311314021070 0] Edit
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Achizitiile sunt arhivate automat (cu conditia sa activati optiunile pentru acceptarea automata, dupa cum s-a
prezentat mai sus). Cu exceptia situatiilor exceptionale descrise mai jos.

Vanzarile pot fi arhivate in 2 moduri:
1. selectati facturile si faceti clic pe Trimitere
2. selectati facturile si faceti clic pe Arhivare
(astfel, le puteti arhiva fara sa trimiteti facturile clientului).

Contabilitate clienti
s €D

O Fecws T Clent T N elient T Total T Starea con Creat T Stare contabift Stare T
Jean Bupont cusro1 Uk iz

Jean Do cusr oo EUR D6

custo01 EUR1210

ST 00

Nota importanta:

Toate facturile pe care le importati in cont trec prin serviciul de recunoastere a caracterelor optice
(OCR). Acest lucru presupune ca facturile PDF sunt convertite in asa-zisele facturi .imbogatite”.
Acest lucru presupune ca facturile sunt mai usor de gasit gratie posibilitatii de a cauta in functie de
informatiile din facturi (numele clientului/furnizorului, suma, data, data expirérii etc.).

In cazurile exceptionale in care acest serviciu nu poate recunoaste detaliile de pe anumite facturi,
trebuie sa interveniti si si le completati manual, apoi trebuie s acceptati documentul (chiar dac? ati
selectat optiunea de acceptare automata).

Dupa ce contul dvs. este asociat cu contabilul, trebuie sa retineti ca documentele arhivate sunt trimise
automat catre contabil.

Daca doriti sa gasiti un document arhivat, faceti pur si simplu clic pe ,Arhivare” in meniul din partea stanga.

b Arhivare  Nu aveti un computer la indemana? Utilizati aplicatia noastra pentru iOS sau Android
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Gestionati-va operatiunile administrative
cu Banqup

Ati terminat cu primul capitol? Puteti sa faceti si mai multe cu Banqup. lata ce puteti face...

Urmariti facturile cu scadenta depasita

Tabloul de bord va prezintd o sinteza a situatiei dvs. In partea stanga, tabelul va prezintd numarul de facturi in
functie de status (cu scadenta depasita, <30 de zile, 30-60 de zile, 60-90 de zile, >90 de zile) si suma totala pe
care o reprezinta. Puteti gasi Achizitiile in coloana din stéanga si Vanzarile in coloana din dreapta:

Sume de plata Sume de primit

Facturi Total Total Facturi

6 15,861.29 € 59,128.71€ 22
7 10,382.47 € 268.62 € 2
1 13.21€ 544.50 € 1
1 2,783.00 € 0.00 € 0

1 3,630.00 € 0.00€ 0

15 32,656.76 € TOTAL 59,941.89 € 25

Faceti clic pe numarul facturilor sau pe suma totald pentru a afisa facturile cu aceasta stare.

Creati facturi pentru clientii dvs. in mai putin de un minut
cu instrumentul de facturare

. Mergeti la Facturile de vanzare si faceti clic pe Creati o factura noua
. . . . . - . ’ . S Creare factura noua
. apoi puteti continua sa adaptati toate campurile importante din factura dvs.

o Create a new invoice
© _

Flowers SA/NV

am

Wilagen
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Platiti mai multe facturi de la furnizori diferiti intr-o singura
tranzactie

(facilitate disponibila in curand, va vom informa imediat ce este lansata aceasta functie)

Colectati plati de la clienti

(facilitate disponibila in curand, va vom informa imediat ce este lansata aceasta functie)
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Inca aveti
intrebari?

help@banqup.ro
support@bangup.ro
Suntem incantati sa va ajutam!

Asigurati-va ca instalati si aplicatia Banqup

GETIT ON
» Google Play

sau

# Download on the
[ ¢ App Store

www.bangup.com

Q banqup
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