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Începe cu  
Banqup 
în 3 minute!

https://www.banqup.com/int/en
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Sinteza conținutului:
Partea 1: Principii de bază
Treceți la formatul digital când vine vorba de gestionarea tuturor documentelor și trimiterea acestora către 
contabil 

	 Configurați-vă contul

	 Importați (sau primiți) toate facturile în Banqup

	 Trimiteți facturile clienților dumneavoastră

	 24/7 și accesați documentele arhivate de oriunde 

Partea a 2-a: oportunități suplimentare (opțional)
Gestionați operațiunile administrative cu Banqup

	 Urmăriți facturile cu scadență depășită

	 Creați facturi pentru clienții dvs. în mai puțin de un minut folosind instrumentul de facturare

	 Plătiți mai multe facturi de la furnizori diferiți într-o singură tranzacție

	 Colectați plăți de la clienți

	 Alte întrebări frecvente

Asigurați-vă că instalați 
de asemenea, aplicația Banqup

GET IT ON

sau
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1 Treceți la formatul digital când vine vorba de gestiona-
rea tuturor documentelor
și trimiterea acestora către contabil

1
Configurați-vă contul
Începeți prin pregătirea parametrilor care vă vor fi de folos mai târziu. Efectuați următoarele configurații pe 
computerul dvs.:

Primiți mesaje prin e-mail atunci când este necesară intervenția dumneavoastră
Mergeți la Setări > Raportare > Asigurați-vă că adresa de e-mail a fost completată și alegeți frecvența 
rapoartelor > Salvați

Acceptați automat facturile de achiziție importate de dvs.
Mergeți la Setări > Facturi de achiziție > Faceți clic pe Acceptare, setați cele 3 opțiuni din partea dreaptă la 
modul ACTIVAT și adăugați adresa de e-mail, după cum urmează. Nu uitați să salvați.

Notă: trebuie să acceptați manual toate documentele pe care nu le-ați importat dvs.

Trimiterea documentelor către contabil
Facturile de achiziție sunt acceptate și odată ce facturile de vânzare sunt trimise sau arhivate, documentele 
dvs. vor fi trimise automat contabilului.

name.lastname@mail.com

Zilnic

name.lastname@mail.com

Zilnic

https://help.banqup.com/hc/en-gb/articles/360020842080-Accepting-or-refusing-incoming-invoices
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Importați (sau primiți) toate facturile în Banqup
Există diverse opțiuni de a primi facturile în contul Banqup și pot fi combinate în orice mod doriți.

Scanați facturile cu aplicația mobilă
•	 Așezați documentele pe o suprafață întunecată
•	 Faceți clic pe „+” și așteptați până ce aplicația face automat o fotografie (un cadru verde apare 

odată ce documentul este detectat)
•	 Apoi, alegeți tipul de document și, instantaneu, factura este disponibilă în contul dvs.!

Glisați documentele în cont
În Banqup, deschideți pagina care corespunde tipului de documente pe care doriți să le importați (facturi de 
achiziție, facturi de vânzare, Doc Center pentru alte documente), selectați documentele pe care doriți să le 
importați din computer, glisați-le în fereastra Banqup și fixați-le oriunde pe pagină.

Trimiteți facturile de achiziție prin e-mail pe adresa de e-mail dedicată importului
Fiecare cont Banqup are o adresă de e-mail dedicată importurilor.
Fiecare anexă (în format PDF, JPG, PNG sau XML) trimisă/transferată către această adresă de e-mail este 
importată automat în contul dvs.

Facturi trimise de alți utilizatori Banqup
Atunci când 2 societăți utilizează Banqup, acestea pot trimite facturile direct în conturile celeilalte. Atunci 
când adăugați un client (sau furnizor) cu un cont Banqup, veți primi următorul mesaj: 

Societățile care sunt membre ale platformei sunt identificate în lista clienților sau furnizorilor cu următorul 
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

Company Edit
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Trimiteți facturile clienților dumneavoastră
Achizițiile sunt arhivate automat (cu condiția să activați opțiunile pentru acceptarea automată, după cum s-a 
prezentat mai sus). Cu excepția situațiilor excepționale descrise mai jos.

Vânzările pot fi arhivate în 2 moduri:
1.	 selectați facturile și faceți clic pe Trimitere
2.	 selectați facturile și faceți clic pe Arhivare   

(astfel, le puteți arhiva fără să trimiteți facturile clientului).

Notă importantă:
Toate facturile pe care le importați în cont trec prin serviciul de recunoaștere a caracterelor optice 
(OCR). Acest lucru presupune că facturile PDF sunt convertite în așa-zisele facturi „îmbogățite”. 
Acest lucru presupune că facturile sunt mai ușor de găsit grație posibilității de a căuta în funcție de 
informațiile din facturi (numele clientului/furnizorului, suma, data, data expirării etc.).

În cazurile excepționale în care acest serviciu nu poate recunoaște detaliile de pe anumite facturi, 
trebuie să interveniți și să le completați manual, apoi trebuie să acceptați documentul (chiar dacă ați 
selectat opțiunea de acceptare automată).

După ce contul dvs. este asociat cu contabilul, trebuie să rețineți că documentele arhivate sunt trimise 
automat către contabil.

Acces la documentele arhivate de oriunde, oricând 24/7
Dacă doriți să găsiți un document arhivat, faceți pur și simplu clic pe „Arhivare” în meniul din partea stângă.

		  Nu aveți un computer la îndemână? Utilizați aplicația noastră pentru iOS sau AndroidArhivare

1

2
Contabilitate clienți
ÎN CURS

Selectat: Descărcare ca xls Ștergere Trimitere Arhivare Creare factură nouă 

Faceți clic aici pentru a selecta documentul/documentele sau glisați și fixați documentul/documentele în această zonă 

Factură Client Nr. client Total Starea contabilă Data facturii Stare Stare contabil Creat 
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Faceți clic pe numărul facturilor sau pe suma totală pentru a afișa facturile cu această stare.

Creați facturi pentru clienții dvs. în mai puțin de un minut 
cu instrumentul de facturare

•	 Mergeți la Facturile de vânzare și faceți clic pe Creați o factură nouă	
•	 apoi puteți continua să adaptați toate câmpurile importante din factura dvs.

Ați terminat cu primul capitol? Puteți să faceți și mai multe cu Banqup. Iată ce puteți face...

Urmăriți facturile cu scadență depășită
Tabloul de bord vă prezintă o sinteză a situației dvs. În partea stângă, tabelul vă prezintă numărul de facturi în 
funcție de status (cu scadență depășită, <30 de zile, 30-60 de zile, 60-90 de zile, >90 de zile) și suma totală pe 
care o reprezintă. Puteți găsi Achizițiile în coloana din stânga și Vânzările în coloana din dreapta:

Gestionați-vă operațiunile administrative
cu Banqup 2

Cu scadență 
depășită15,861.29 €6 59,128.71 € 22

<  30 de zile 10,382.47 €7 268.62 € 2

30-60 zile13.21 €1 544.50 € 1

60-90 zile2,783.00 €1 0.00 € 0

> 90 zile3,630.00 €1 0.00 € 0

TotalFacturi Total Facturi

Sume de plată Sume de primit

TOTAL32,656.76 €15 59,941.89 € 25

Creare factură nouă



Ghidul începătorilor  |  Versiunea 2.2  |  06/2022  |  7Banqup  -  contabili  

Plătiți mai multe facturi de la furnizori diferiți într-o singură 
tranzacție
(facilitate disponibilă în curând, vă vom informa imediat ce este lansată această funcție)

Colectați plăți de la clienți
(facilitate disponibilă în curând, vă vom informa imediat ce este lansată această funcție)
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www.banqup.com

Încă aveți  
întrebări? 

 
help@banqup.ro 

support@banqup.ro
Suntem încântați să vă ajutăm! 

Asigurați-vă că instalați și aplicația Banqup 

GET IT ON

sau 

http://www.banqup.com
mailto:help%40banqup.ro?subject=
mailto:support%40banqup.ro%20?subject=
https://www.banqup.com/int/en

