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1Przeglad

Dla dostawcow

Ustuga Basware Invoice Key-In umozliwia tatwe tworzenie faktur online. Mozna wprowadzac podstawowe
dane na poziomie nagtowka, dane na poziomie wiersza i dodawac zataczniki do faktury. Ustuga sprawdza
poprawnosc kazdego wypetnionego pola w czasie rzeczywistym. W przypadku wystania faktury ustuga
automatycznie generuje obraz faktury w formacie PDF. Obraz ten mozna wyswietli¢ i wydrukowac po
utworzeniu i wystaniu faktury.

Dostep do faktur mozna uzyskac za posrednictwem sieci Basware Network przez 18 miesiecy. Po trzech
miesigcach od dostarczenia dokumentu pliki faktur (pliki PDF z obrazami faktur, pliki danych faktur w
formacie XML i zataczniki do faktur) zostang usuniete z ustugi.

Dla klientow

Firma Basware zaprasza dostawcow do rejestracji w ustudze za poSrednictwem poczty e-mail. Dostawcy
otrzymaja wiadomos¢ e-mail z unikalnym, bezpiecznym tagczem do witryny Basware Network. Dostawcy
musza zarejestrowac sie¢ w Basware Network, zanim beda mogli aktywowac ustuge Basware Invoice Key-In.

Zanim firma Basware bedzie mogta wystac zaproszenia, nalezy przestac liste dostawcow i ich adresy e-
mail firmie Basware. Jesli nie masz listy adresow e-mail swoich dostawcow, firma Basware dostarcza liste
taczy do strony rejestracji dla okreSlonych dostawcow. Nastepnie mozesz zaprosic swoich dostawcow do
korzystania z ustugi, korzystajac z kampanii opartej na poczcie e-mail.

Dostep do faktur mozna uzyskac za posrednictwem sieci Basware Network przez 18 miesiecy. Po trzech
miesigcach od dostarczenia dokumentu pliki faktur (pliki PDF z obrazami faktur, pliki danych faktur w
formacie XML i zataczniki do faktur) zostang usuniete z ustugi.
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2 Poczatek pracy

Przed rozpoczeciem wysytania e-faktur do klientow przy uzyciu ustugi Basware Invoice Key-In nalezy:

o Zarejestrowac konto w Basware Network

Jesli masz juz konto w sieci Basware Network, mozesz aktywowac ustuge Basware Invoice
Key-In bez koniecznosci rejestrowania sie.

i

o Aktywowac ustuge Basware Invoice Key-In

Po wykonaniu tych czynnoSci mozesz utworzyc i wystac pierwsza e-fakture do klienta.

2.1 Rejestracja konta w Basware Network i aktywacja
ustugi Basware Invoice Key-In

Basware Invoice Key-In jest czeScig portalu Basware Network. Przed aktywacja tej ustugi nalezy
zarejestrowac konto w Basware Network.

Jesli masz juz konto w sieci Basware Network, mozesz aktywowac ustuge Basware Invoice Key-In
bez koniecznosci rejestrowania sie.

=

1. Otworz strone docelowa ustugi Basware Invoice Key-In.
e W przypadku otrzymania zaproszenia e-mail kliknij link w zaproszeniu.
* W przypadku otrzymania listu z zaproszeniem wpisz adres internetowy z listu do paska
adresu przegladarki.

WielkoSc liter w adresie internetowym ma znaczenie.

[ =]

Otwarta zostanie strona docelowa ustugi Invoice Key-In w Basware Network.
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basware Language  Engish - Login

Create and send e-invoices online

Create and send e-invoices in Basware Portal

This month, over 10 million documents have been exchanged
between businesses on the Basware Commerce Network

Sign up for free

I -

Read Basware General Terms

Send e-invoices with ease send e-invoices for free Save money by eliminating Keep track of your invoices
and keep your customers printing and postage costs online
happy
How it works
Step #1 Step #2 Step #3
Sign up and activate your account Create invoices Send invoices and track their status in Basware
Portal

About Basware

Baswars provides seture and trusted solutions that work best for customers and vendors business dotument exchange by leveraging our expertise as the leading provider of purchase-
topay and e-invoicing solutions that scale from the smallest to the largest businesses effortiessly

basware Cols! »in f

2. Na stronie docelowej ustugi wpisz adres e-mail w polu Zarejestruj si¢ bezptatnie i kliknij
przycisk Zarejestruj sie.

Wprowadzony adres e-mail bedzie Twoja nazwga uzytkownika w ustudze.

[ 1]

W przypadku otrzymania zaproszenia do ustugi za posrednictwem poczty e-mail, adres e-
mail, na ktory wystano zaproszenie, zostanie automatycznie uzyty w tym miejscu. Mozesz
zmienic adres e-mail, jesli chcesz uzyc innego adresu e-mail w ustudze.

Otwarta zostanie strona Utworz konto.

Basware Network
Create Account Login

Email Address *

Your password must contain at least

.

® 2 number

| agree with General Terms for Basware Portal Service

Create Account
Already had the account? Praceed to Login

Need help? Visit our Knowledge base

3. Wybierz bezpieczne hasto i wpisz je w polu Hasto.
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4. Przeczytaj Ogolny regulamin ustugi Basware Portal i zaznacz pole wyboru, aby potwierdzic, ze go
akceptujesz.

5. Kliknij przycisk Utworz konto, aby utworzy¢ nowe konto na stronie Basware Network.

Ustuga wysle wiadomoSc¢ z potwierdzeniem na Twoj adres e-mail.

Dostarczenie wiadomosci z potwierdzeniem na Twoj adres e-mail moze zajac troche
czasu. Jesli w ciggu godziny nie otrzymasz wiadomosci z potwierdzeniem, skontaktuj sie z
pomoca techniczng Basware: https://basware.service-now.com/bw?
id=bw_sc_cat_item_public.

[ = L]

6. Otworz wiadomosc z potwierdzeniem i kliknij Potwierdz Twoj adres e-mail, aby aktywowac
konto.

Otwarta zostanie strona logowania i wySwietli sie komunikat z potwierdzeniem informujacy o
aktywowaniu konta.

Basware Network

Login

v Thank you for confirming your email address! Please log in to your newly created
Basware Account.

Username o

Pass|

Jesli otrzymasz wiadomoS¢ o wygasnieciu tacza potwierdzenia, musisz ponownie
rozpoczac proces rejestracji. W tym celu otworz tacze w otrzymanym zaproszeniu i
ponownie zarejestruj sie w ustudze.

[ =]

7. Wprowadz Nazwa uzytkownika i Hasto, a nastepnie kliknij przycisk Zalogu;j sie.
Otworza sie strony ustugi Invoice Key-In.

8. Najpierw wpisz dane osobowe w dokumencie Moje konto i kliknij przycisk Zapisz.

~ My Account

Enter your name for your user account.
First Name
Jenny

Last Name

Businessowner

Email Address

e

9. W sekcji Podstawowe informacje * wpisz dane firmy.
10.W sekcji Gtowny kontakt wpisz dane osoby z firmy wyznaczonej do kontaktow z firma Basware.

11. W sekcji Ustawienia ustugi ustaw preferencje dotyczace ustugi.
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 Jezyk wizerunku prawnego: : Basware tworzy obraz kazdej wystanej za poSrednictwem ustugi
faktury i noty kredytowej w formacie PDF i zapisuje go na karcie Pliki dokumentu
biznesowego. To ustawienie stuzy do zdefiniowania jezyka obrazow PDF.

- Konta bankowe: : kliknij Dodaj konto bankowe, aby dodac dane konta bankowego firmy do
ustugi.

Create and send e-invoices online

Create and send e-invoices in Basware Commerce Network
¥ Show benefits

Legal Image Language *

English (United Kingdom) H

Bank Accounts
+ Add another bank account

Once you activate the service, you're ready to start creating e-invoices in Basware Commerce Network. To create a new invoice, simply

open up the Documents page and click Create New > Invoice. For detailed instructions, see Create an invoice.
m Cancel

Activate

12. Kliknij przycisk Aktywuj, aby aktywowac ustuge.

2.2 Aktywowanie ustugi Basware Invoice Key-In

Jesli masz juz konto w sieci Basware Network, mozesz aktywowac ustuge Basware Invoice Key-In bez
koniecznosci rejestrowania sie.

1. Otworz strone docelowa ustugi Basware Invoice Key-In.
e W przypadku otrzymania zaproszenia e-mail kliknij link w zaproszeniu.

e W przypadku otrzymania listu z zaproszeniem wpisz adres internetowy z listu do paska
adresu przegladarki.

WielkoSc liter w adresie internetowym ma znaczenie.

i

Otwarta zostanie strona docelowa ustugi Invoice Key-In w Basware Network.
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basware Language  Engish - Login

Create and send e-invoices online

Create and send e-invoices in Basware Portal

This month, over 10 million documents have been exchanged
between businesses on the Basware Commerce Network

Sign up for free

I -

Read Basware General Terms

Send e-invoices with ease send e-invoices for free Save money by eliminating Keep track of your invoices
and keep your customers printing and postage costs online
happy
How it works
Step #1 Step #2 Step #3
Sign up and activate your account Create invoices Send invoices and track their status in Basware
Portal

About Basware

Baswars provides seture and trusted solutions that work best for customers and vendors business dotument exchange by leveraging our expertise as the leading provider of purchase-
topay and e-invoicing solutions that scale from the smallest to the largest businesses effortiessly

basware Cols! »in f

2. W sekcji Moje konto sprawdz dane logowania i w razie potrzeby uzupetnij informacje.
Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac wszelkie dokonane zmiany.

3. W sekcji Moja organizacja sprawdz dane firmy i w razie potrzeby uzupetnij informacje.
Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac wszelkie dokonane zmiany.

4. W sekcji Informacje kontaktowe organizacji sprawdz dane kontaktowe firmy i w razie potrzeby
uzupetnij informacje.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac wszelkie dokonane zmiany.

5. Kliknij przycisk Aktywuj, aby aktywowac ustuge.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 8
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3 Praca z fakturami

Dokumenty biznesowe to dokumenty, ktorych Twoja firma uzywa do kontaktow z innymi firmami. Typowe
dokumenty biznesowe to na przyktad faktury, zamowienia zakupu i noty kredytowe. Z Basware Network,
mozesz:

e Wyszukaj dokument

e Wyszukiwanie dokumentu przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego

e Tworzenie faktury

e Przeksztatcanie faktury w note kredytowa

Basware Network przechowuje wszystkie dokumenty biznesowe przez okresSlony czas. Informacje na temat
dtugosci okresu dostepnosci dokumentow w ramach ustugi mozesz znalez¢ w dokumentacji opisu ustugi.

3.1 Przegladanie dokumentow biznesowych

Strona Dokumenty zawiera przeglad wszystkich Twoich dokumentow biznesowych — faktur, zamowien
zakupu, i not kredytowych — oraz ich statusow. Na stronie Dokumenty mozesz zarzadza¢ dokumentami
biznesowymi organizacji. Pola na gorze strony mozesz uzy¢ do szukania dokumentow — strona jest
podzielona na kilka kart utatwiajacych przegladanie dokumentow.

All Inbox Sent Invoice »

Date Range: 07.01.2010 - ... =
Last Updated ~ Status » Information { Sort by: Invoice Date  Due Date 2 )

712712013 7:07:51 AW Delivery in Progress Invoice A00095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 LISD

712512013 8:12:51 PM Delivery in Progress Invoice A00095679 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 LISD

Rysunek 1: Dokumenty Strona

Na kartach znajduja sie nastepujace dokumenty biznesowe:

Wszystko pokazuje wszystkie dokumenty biznesowe wystane lub otrzymane przez Twoja
organizacje.

Skrzynka pokazuje wszystkie dokumenty biznesowe otrzymane przez Twoja organizacje.

odbiorcza

Wystana pokazuje wszystkie dokumenty biznesowe wystane do Twoich partnerow

biznesowych. Karta pokazuje takze robocze wersje wszystkich dokumentow
biznesowych, nad ktorymi pracujesz.

Karta Dokument karta po prawej stronie zawiera wszystkie dokumenty biznesowe okreslonego typu
biznesowy wystane lub otrzymane przez Twoja organizacje. Kliknij etykiete karty, aby wybrac,
ktore typy dokumentow maja by¢ wyswietlone na tej karcie.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 9
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3.2 Statusy dokumentu biznesowego

W Basware Network mozesz Sledzic statusy dokumentow biznesowych. Ponizsze lista wyjasnia, co
oznaczaja poszczegblne statusy i co mozesz zrobic, jesli jeden z dokumentow zostanie odrzucony lub nie
bedzie mozna go dostarczyc.

Tabela 1: Statusy i ich wyjasnienia

Robocze Dokumenty biznesowe, ktorych jeszcze nie wystano.

Gotowe do dostarczenia Dokumenty biznesowe, ktore zostaty wystane, ale nie
przekazano ich jeszcze do doreczenia.

Dostarczenie w toku Dokumenty biznesowe, ktore sa obecnie dostarczane do
odbiorcy.

Dostarczone do odbiorcy Dokumenty biznesowe, ktore zostaty dostarczone do
zamierzonego odbiorcy.

Otrzymane Dokumenty biznesowe, ktore odbiorca otworzyt.

Odrzucone podczas dostarczania Dokumenty biznesowe, ktore zostaty odrzucone w trakcie

procesu dostawy.

Zazwyczaj oznacza to, ze sieC Basware Network
przekazata Twoj dokument do operatora e-fakturowania
Twoich partnerow biznesowych, ale ich system odrzucit
dokument. Jesli dokument zostanie odrzucony, upewnij
sie, ze jego zawartosc jest prawidtowa, i sprobuj wystac
go ponownie. Jesli problem bedzie sie utrzymywat,
skontaktuj sie z pomoca techniczna Basware.

Opodznienie w dostawie Dokumenty biznesowe, ktorych siec Basware Network nie
mogta dostarczy¢ do odpomedmego odbiorcy.

Komunikat ten jest czesto spowodowany tymczasowym
btedem dostarczanla Jednak jesli taki status dokumentu
bedzie utrzymywac sie przez ponad 24 godziny,
skontaktuj sie z pomoca techniczng Basware.

3.3 Wyszukiwanie dokumentow biznesowych

Dokumenty biznesowe to dokumenty, ktorych Twoja firma uzywa do kontaktow z innymi firmami. Do
czesto spotykanych dokumentow biznesowych naleza na przyktad faktury, zamowienia zakupu i noty
kredytowe. Za pomoca Basware Network mozna:

e Wyszukaj dokument

e Wyszukiwanie dokumentu przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego

Jezeli firma, ktora przestata dokument biznesowy, wymaga weryfikacji dwuetapowej dla
dodatkowego bezpieczenstwa, musisz skonfigurowac taka weryfikacje przed wyswietleniem
dokumentu. Postepuj zgodnie z instrukcjami wySwietlanymi przy probie otwarcia dokumentu lub
patrz .

[

3.3.1 Wyszukaj dokument

Po zalogowaniu sie¢ do Basware Network zobaczysz liste wszystkich dokumentow biznesowych
otrzymanych przez Twoja firme oraz tych wystanych przez Ciebie do partnerow biznesowych. Jesli szukasz
okreSlonego dokumentu, mozesz uzyc funkcji wyszukiwania do ograniczenia liczby wynikow wyszukiwania.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 10
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1. Wpisz numer dokumentu biznesowego do pola Wyszukaj.

|Fn1r2r a document number k Search

2. Kliknij przycisk Wyszukaj.

Dokumenty biznesowe, ktore odpowiadaja zapytaniu, sa wySwietlane w tabeli Search Results.

Showing 50 results (Scroll down for more) |50 RTS8 g B F [ e

Last Updated - Status » Information ( Sort by: Invoice Date = Due Date <}

712712013 7:07:51 AM Deliveryin Progress Inveoice A00095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 USD

712512013 8:12:51 PM Deliveryin Progress Invoice A000S5679 - Acme Inc. - Generic Corp.

Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/M12 Total 80.00 USD

Rysunek 2: Tabela wynikow wyszukiwania
3. Aby posortowac wyniki, kliknij etykiety Sortuj:
{ Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Rysunek 3: Sortuj wg etykiet
4. Aby wyswietli¢ dokument biznesowy, kliknij tytut dokumentu biznesowego w tabeli Search
Results. .

3.3.2 Wyszukiwanie dokumentu przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego

@ Po zalogowaniu do Basware Network zobaczysz liste dokumentow biznesowych wystanych i
otrzymanych w ciggu ostatnich 30 dni. Aby wySwietlic wszystkie dokumenty biznesowe, zamknij
okienko Zakres dat na gorze tabeli Search Results.

1. Otworz strone Dokumenty w Basware Network.
Adres URL strony to https://portal .basware.com.

2. Wprowadz numer dokumentu w polu Wyszukaj.

|Fn1m a document number ’ Search

3. Aby przeprowadzic filtrowanie wynikow wyszukiwania wg szczegotow dokumentu, dodaj filtry,
ktorych chcesz uzyc:

a) Kliknij przycisk » , aby otworzy¢ panel Wyszukiwanie zaawansowane.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 1
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Advanced Search

Sender: Recipient:

Last Updated Invoice Date
09/13/2020 - -

Due Date Gross Total

Reference: Creation Date

Clear Form Search

Rysunek 4: Wyszukiwanie zaawansowane panel
b) Wprowadz filtry, ktorych chcesz uzyc:
» Nadawca: : Pokazuje dokumenty od okreSlonego nadawcy.
» Odbiorca: : Pokazuje dokumenty wystane do okreSlonego odbiorcy.

- Data ostatniej aktualizacji: : Pokazuje dokumenty, ktore zostaty zaktualizowane w danym
okresie.

+ Data wystawienia faktury: : Pokazuje dokumenty, ktorych data faktury przypada w danym
okresie.

» Termin zaptaty: : Pokazuje dokumenty, ktorych termin przypada w danym okresie.

¢ Suma brutto: : Pokazuje dokumenty, ktorych kwota sumy brutto miesSci sie w okreslonych
limitach.

- Dane referencyjne nabywcy: : Pokazuje dokumenty z okreSlonym numerem referencyjnym
nabywcy.
 Data utworzenia: : Pokazuje dokumenty z okreSlona data utworzenia.
4. Kliknij przycisk Wyszukaj.
Dokumenty zgodne z zapytaniem zostang wyswietlone w tabeli Search Results.

5. Aby posortowac wyniki, kliknij etykiety Sortuj:

( Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Rysunek 5: Sortuj wg etykiet

- Data wystawienia faktury: : Sortuje wyniki na podstawie dat faktur dokumentow.
« Termin zaptaty: : Sortuje wyniki na podstawie terminow dokumentow.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 12
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basware

Ikona strzatki obok etykiety okresla, czy wyniki sa sortowane rosnaco, czy malejaco. Aby
odwrocic kolejnosc, kliknij etykiete ponownie.

6. Aby wyswietlic dokument, kliknij tytut dokumentu w tabeli Search Results. Otworzy sie strona

dokumentu biznesowego.

[ =]

Jesli uzytkownik zapomniat otworzyc fakture od partnera biznesowego, otrzyma
powiadomienie z ustugi, zazwyczaj w ciagu 7-14 dni.

3.3.3 Strona dokumentu biznesowego

Na stronie dokumentu biznesowego wyswietlany jest szczegotowy opis dokumentu biznesowego.

Sekcja Nagtowek

Sender [ Remittance address

Puoti oy
Service Subscription

Service Provider Service Agreement

Helsinki
Helsinki 00910
Finland

Tax Registration Country and ID

Finland
VAT FlO88

Recipient
Hau oy
Service Subscription

Service Provider Service Agreement
Finland

elnvoicing Address

(Unnamed elnvoicing address)
0037020

Rysunek 6: Sekcja Nagfowek

Invoice Details

Invoice Date
10/09/2020
Invoice Number
108203

Payment Reference
Supplier's Reference Number

Delivery Date

10/09/2020

Recipient’s Contact Person
Contract Number

Payment Terms
21vrk

Comment
Shipment Number
Tax Information

Due Date
10/31/2020

Payment Reference Message

Purchase Order Number
B039119077

Supplier's Contact Person
Sari H

Recipient's Email Address
Reference

Currency
EUR

Exchange Rate
Payment Penalty Rate
Advance Payment Terms

Sekcja Nagtowek zawiera podstawowe dane dokumentu biznesowego oraz informacje o nadawcy i
odbiorcy dokumentu. Sekcja ta zawiera na przyktad nastepujace informacje:

¢ Nadawca: Dane kontaktowe organizacji, ktora przestata dokument biznesowy

« Odbiorca: Dane kontaktowe organizacji, ktora jest odbiorca dokumentu biznesowego

* Business Document Details: Na przyktad numer dokumentu biznesowego, date utworzenia i
termin dokumentu biznesowego oraz osoby kontaktowe nadawcy i odbiorcy dokumentu.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone.
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Sekcja Dodatkowe informacje

Line Data 1 | Files 0 | History 0

line items attachments events

Show/hide requirements

@ Click here to browse for files, or drag and drop files directly here to attach them to the document

Attachment(s)

None

Business Document Image(s)
None

Data File(s)

None

Rysunek 7: Sekcja Dodatkowe informacje

W sekcji Informacje dodatkowe wysSwietlany jest szczegotowy opis zawartosci dokumentu biznesowego
oraz historia dokumentu biznesowego. Sekcja jest podzielona na trzy karty:
» Karta Dane wiersza zawiera poszczegolne pozycje faktury na dokumencie biznesowym oraz
podsumowanie dokumentu biznesowego.
+ Karta Pliki karta zawiera wszystkie pliki — zataczniki, obrazy dokumentow biznesowych i pliki
danych — zataczone do dokumentu biznesowego.
¢ Karta Historia zawiera wszystkie daty powiazane z tym dokumentem biznesowym. Na tej karcie
mozesz sprawdzic, kiedy dokument biznesowy zostat wystany po raz pierwszy, kiedy zostat
zaakceptowany przez odbiorce i kiedy zostat zaptacony.

Sekcja Szczegoty podatku

Tax Details Invoice Summary
Tax % Net Total Amount Currency et Total 11.80
9
0.00 % 180 0.00 ER 0.00
GROSS TOTAL 1.80Q)

Rysunek 8: Sekcja Szczegdbly podatku

Sekcja Szczegoty podatku zawiera przeglad podatkow od sprzedazy powiazanych z tym dokumentem
biznesowym.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 14
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Sekcja Szczegoty nadawcy

Sender’s Details © Add Bank Account
Company: Test company @ Account No. IBAN123456
Bank Name The Bank

33215 Tampere
Finland

Legal Image Language:
Tax Identification Number:

Company No.:

Y-TUNNUS:

Tel:

Fax:

Email: nen@basware.com

Sekcja Szczegoty nadawcy zawiera informacje kontaktowe i szczegoty bankowe dotyczace firmy, ktora
wystata dokument biznesowy.

3.3.4 Pobieranie zatacznikow

Zataczniki mozesz pobierac z karty Pliki na dowolnej stronie dokumentu biznesowego.

1. Kliknij przycisk Dokumenty.

2. Przejdz do dokumentu biznesowego, z ktorego chcesz pobrac zataczniki, a nastepnie kliknij tytut
dokumentu biznesowego.

Strone dokumentu biznesowego mozesz otworzyc z karty Wszystko, Skrzynka odbiorcza,
Wystana lub Faktura.

3. Na stronie dokumentu biznesowego otworz karte Pliki.

4, Kliknij zatacznik, aby go pobrac.
Zatacznik zostanie pobrany do urzadzenia.
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3.3.5 Rodzaje dokumentow biznesowych

Tabela 2: Rodzaje dokumentéw biznesowych

Dokument biznesowy

Faktura

Opis

Dokument biznesowy to dokument,
na podstawie ktorego dostawca
nalicza nabywcy optaty za transakcje
i ktory zawiera szczegotowa liste
zakupionych towarow i ustug.

L M- .-

Uwaga

Zwykle zawiera on nastepujace
elementy:

* Unikatowy numer referencyjny

° Data wystawienia faktury

e odpowiednie podatki, takie jak
podatek GST lub VAT;

° nazwa, dane i adres kontaktowy
dostawcy;

° nazwa, dane i adres kontaktowy
nabywcy;

e data sprzedazy lub dostarczenia
towaru badz ustugi;

e cenajednostkowa towaru lub
ustugi.

Nota kredytowa

Faktura, ktora wskazuje kwote
nalezna dostawcy.

Zamowienie zakupu

Dokument biznesowy, ktory okresla
potrzebne towary lub ustugi oraz
stanowi umowe miedzy kupujacym a
dostawca.

Zwykle zawiera on nastepujace
elementy danych nagtowka:

e Numer zamowienia zakupu
¢ Data zamoOwienia
¢ Odbiorca

e Adres dostawy i adres
fakturowania

Konsultanci firmy
Basware moga
skonfigurowac reguty
biznesowe dla faktur
utworzonych na
podstawie zamowien
zakupu. Reguty
zwigkszaja doktadnosc
dopasowywania faktur i
zapobiegaja wystawieniu
nadmiernej liczby faktur
danej firmie przez
dostawcow.

=

Zmiana/anulowanie zamowienia

Komunikat dotyczacy zamowienia
zakupu od kupujgcego, ktory stuzy do
modyfikowania lub anulowania
istniejacego zamowienia zakupu.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone.
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3.4 Tworzenie faktury

1. Na stronie Dokumenty kliknij Utworz nowy dokument > Faktura.
Basware Network otwiera widok Edit Invoice i tworzy fakture robocza.
2. Wybierz nadawce.
Domyslnie ustuga wybiera jako nadawce ulubiona organizacje. Jesli chcesz zmienic¢ nadawce,
wykonaj nastepujace czynnosci:
a) W sekcji Nadawca kliknij opcje Zmien.
b) Znajdz firme, ktora chcesz wybrac jako nadawce, i kliknij przycisk Wybierz.

Kliknij ikone %7 obok nazwy firmy, aby ustawic ja jako ulubiona. Ulubione firmy beda

zawsze wySwietlane na gorze listy.

3. Wybierz odbiorce:
a) Kliknij przycisk Wybierz odbiorce.
b) Znajdz firme, ktora chcesz wybrac jako odbiorce, i kliknij przycisk Wybierz.

Uzyj pola wyszukiwania, aby odfiltrowac firmy z listy.

Select Recipient

Seach by name

Company Tax Registration Action
7 DEMO BUYER Finland Select
Finland VAT 32132147
7 DEMO SUPPLIER Finland Select
Finland VAT 51515151

e ¥

Rysunek 9: Okno Wybierz odbiorce

Jesli wybrany odbiorca posiada numer identyfikacji podatkowej w wielu krajach,
zostanie otwarta lista dostepnych krajow identyfikacji podatkowej. Wybierz kraj
identyfikacji podatkowej, ktorego chcesz uzyc w przypadku danej faktury.

Tl

@ Kliknij ikone 5% obok nazwy firmy, aby ustawic ja jako ulubiona. Ulubione firmy beda

zawsze wysSwietlane na gorze listy.

4. Wprowadz szczegoty faktury.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 17
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Ustuga weryfikuje zawartosc pol i powiadamia uzytkownika, jesli zawartosc pola nie przejdzie
weryfikacji. Opisy pol podano w dokumencie Faktury.

5. Wprowadz dane linii.

a) Na karcie Dane wiersza kliknij przycisk Dodaj lini, aby dodac nowa linie faktury.

Line Data 1 | Files 0 | History 0
ine items attachments Events
Name Quantity Unit Price Net Total
1- EUR A >
Material (]
Quantity
Name (2] ax Category
‘ Unit Price Standard
- | |
Unit of Measure
© Add Line

Rysunek 10: Linie faktury

b) Wprowadz szczegoty pozycji linii.
Mozesz wybrac tylko typy wiersza obstugiwane przez odbiorce. Aby uzyskac opisy pol i wiecej
informacji na temat typow wiersza, patrz Faktury

Separatory dziesietne stosowane w pozycjach wiersza roznia sie w zaleznosci od
wybranego jezyka interfejsu uzytkownika. W przypadku uzycia niewtasciwego
separatora dziesietnego moze dojs¢ do nieprawidtowego zapisania wprowadzonej
liczby przez Basware Network. Aby dowiedziec sig, ktore separatory dziesietne sa
obstugiwane w poszczegolnych jezykach, patrz Tabela 5: Separatory dziesietne oparte

na jezyku

[ =]

Poszczegolni nabywcy moga wymagac roznej liczby pol na fakturach. Pola widoczne
na fakturze moga roznic sie od pokazanych na powyzszym rysunku.

[ =]

Analogicznie niektorzy nabywcy moga egzekwowac rozne reguty weryfikacji w
okreslonych polach faktury. Moga oni na przyktad uniemozliwiac¢ ustawianie daty
faktury zbyt wiele dni w przesztosci lub ograniczac liczbe znakow wprowadzanych w
okreslonych polach.

c) W razie potrzeby kliknij przycisk Dodaj lini¢ aby dodac kolejna pozycje linii.
6. Dodaj zataczniki faktury.
a) Kliknij przycisk Pliki, aby otworzy¢ karte Pliki.
b) Kliknij wyrozniony tekst, aby wyszukac zataczniki, lub przeciagnij i upusc pliki bezposrednio
na wyrozniony tekst, aby zataczyc je do dokumentu.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 18
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Jesli profil organizacji nadawcy nie ma konta bankowego, mozesz dodac konto bankowe
w sekcji Dane nadawcy. Konta bankowe dodawane bezposrednio do faktury nie zostang
zapisane w profilu organizacji.

[ =]

7. Kliknij przycisk Wysytaja faktury, aby wystac fakture do klienta.

Basware Network nie przechowuje danych faktur przez nieograniczony czas. Pamietaj, aby pobrac
kopie obrazu dokumentu przy uzyciu karty Pliki i przechowywac ja lokalnie.

=

3.5 Przeksztatcanie faktury w note kredytowa

Mozesz przeksztatci¢ utworzong przez siebie fakture w note kredytowa. Dzigki temu nie bedzie trzeba
samodzielnie wypetniac wszystkich pol noty kredytowej — wiele pol zostanie wypetnionych przez ustuge
na podstawie oryginalnej faktury.

1. Na stronie Dokumenty zlokalizuj fakture, ktora chcesz przeksztatcic na note kredytowa.
2. Kliknij fakture, aby otworzyc strone faktury.
3. Kliknij przycisk Przeksztat¢ w note kredytowa.
Ustuga utworzy note kredytowa na podstawie szczegotow faktury.
4. Wypetnij szczegoty noty kredytowe;j.

Pola obowiazkowe sa oznaczone niebieskim ttem.

Upewnij sie, ze pole Dane referencyjne faktury zawiera numer faktury, do ktorej odnosi
sie ta nota kredytowa.

[ =]

5. Zmodyfikuj informacje Dane wiersza, aby linie zawieraty produkty i ustugi, ktore chcesz zwrocic.
6. Dodaj zataczniki do noty kredytowej.
Jesli chcesz dodac zataczniki do noty kredytowej, mozesz zrobic to na karcie Pliki.
a) Kliknij przycisk Pliki, aby otworzy¢ karte Pliki.
b) Kliknij wyrozniony tekst, aby wyszukac zataczniki, lub przeciagnij i upusc pliki bezposrednio
na wyrozniony tekst, aby zataczyc je do dokumentu.
7. Kliknij przycisk Wyslij note kredytowa, aby wystac note kredytowa do klienta.
Mozesz rowniez kliknac przycisk Zapisz wersje robocza, aby zapisac wersje robocza noty
kredytowej do wykorzystania w przysztosci.

Basware Network nie przechowuje danych faktur przez nieograniczony czas. Pamietaj, aby pobrac
kopie obrazu dokumentu przy uzyciu karty Pliki i przechowywac ja lokalnie.

=
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4 Kontakt z pomocg techniczng Basware

Jesli w niniejszym dokumencie nie mozesz znalez¢ informacji, ktorych szukasz, zapoznaj sie z sekcja
pomocy online. Jesli rowniez tam nie znajdziesz informacji, ktorych szukasz, skontaktuj sie z dziatem
pomocy technicznej Basware. Personel pomocy technicznej Basware pomoze Ci w korzystaniu z aplikacji i
przesle wszystkie propozycje udoskonalen zwigzanych z aplikacjami lub dokumentacja do dostawcy
systemu.

Aby znalez¢ informacje kontaktowe pomocy technicznej Basware, odwiedz strone Basware Knowledge
Base.

Aby skontaktowac sie z dziatem pomocy technicznej Basware, mozesz takze kliknac karte Czat dostepna
na kazdej stronie. Spowoduje to otwarcie wyskakujacego okna Czat z pomoca techniczng Basware
umozliwiajacego wystanie pytania do dziatu pomocy technicznej Basware.

Chat with Basware Support:

Your email:

|
Resolve issues with the Your question:
help of our knowledge

Basware Knowledge Base

base's in-depth articles.

Search for Knowledge Base articles:
Search
Visit Knowledge Base at kb.basware.com Chat with us

Rysunek 11: Wyskakujgce okno Czat z pomocg techniczng Basware
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Zatacznik

A

Faktury

Basware Network weryfikuje zawartosc faktury pod katem przepisow lokalnych i
miedzynarodowych w niektorych krajach. Mozna wystac fakture tylko w sytuacji, jesli jej zawartosc
przejdzie weryfikacje.

[

Firma Basware nie gwarantuje jednak zgodnosci z prawem faktur wystanych za posrednictwem
Basware Network. Obowigzek zapewnienia zgodnoSci faktury z odpowiednimi przepisami
spoczywa na jej nadawcy.

Poszczegolni nabywcy moga wymagac roznej liczby pol na fakturach. Jesli nabywca nie wymaga
wszystkich pol wymienionych ponizej, niektore pola mozna ukry¢ w widoku faktury. Niektorzy
nabywcy moga takze wymagac wypetnienia pol niestandardowych, ktore nie zostaty tutaj
wymienione.

=

Analogicznie niektorzy nabywcy moga egzekwowac rozne reguty weryfikacji w okreslonych polach
faktury. Moga oni na przyktad uniemozliwiac ustawianie daty faktury zbyt wiele dni w przesztosci
lub ograniczac liczbe znakdow wprowadzanych w okreslonych polach.

Tabela 3: Nagtowek faktury

Nazwa pola Opis Uwagi

Data wystawienia faktury | Data, z ktora faktura zostata wystawiona 15/06/2015

Termin zaptaty Data, w ktorej faktura musi zostac zaptacona 15/07/2015

Numer faktury Unikatowy numer identyfikacyjny faktury Numer faktury moze
zawierac litery, cyfry i znaki
specjalne.

Dane referencyjne Numer referencyjny ptatnosci

ptatnosci
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Nazwa pola

Adres do e-fakturowania

Opis

Adres e-fakturowania odbiorcy

L M- .-

Uwagi

Adres e-fakturowania
odbiorcy to unikatowy
identyfikator uzywany
przez Basware Network do
rozpoznawania
prawidtowego odbiorcy.

To pole zostanie

1 ..
wysSwietlone
dopiero po
wybraniu
odbiorcy. Jesli
ustuga wypetnita
to pole
automatycznie,
nie edytuj jego
wartosci.

Numer identyfikacyjny do | Numer podatku od sprzedazy Twojej organizacji 1234567890

celow podatku od

sprzedazy

Numer referencyjny Numer referencyjny faktury podany przez dostawce 1138

dostawcy

Numer zaméwienia Numer zamowienia zakupu, na podstawie ktorego 5553226
utworzono te fakture

Data dostawy Data, w ktorej zafakturowane towary zostana 17/06/2015

dostarczone

Osoba kontaktowa
dostawcy

Osoba kontaktowa po stronie dostawcy, z ktorg klient
moze si¢ skontaktowac

Jan K. Kontaktowy

Osoba kontaktowa
odbiorcy

Osoba kontaktowa po stronie odbiorcy, z ktdrg dostawca
moze sie skontaktowac

Anna K. Kontaktowa

Adres e-mail odbiorcy

Adres e-mail firmy otrzymujacej fakture

Nabywca Srub sp. z o.0.

Numer kontraktu

Numer kontraktu miedzy dostawca a klientem

80085

Dane referencyjne nabywcy | Numer identyfikacyjny podany przez klienta 715517
Warunki ptatnosci Warunki dotyczace ptatnosci za zamowione towary Netto 30
Waluta Lista rozwijana. Umozliwia wybor waluty uzywanej na usb
fakturze.
Kurs walutowy Jesli kod waluty rozni sie od lokalnej waluty nadawcy 1,23
(np. jesli dostawca z Wielkiej Brytanii wystawi fakture w
EUR), pokazywane jest pole kursu wymiany. W takim
przypadku jest to pole obowigzkowe, ktore nadawca
musl wypetnic. Po wpisaniu wartoSci Basware Network
automatycznie obliczy kwote catego podatku od
sprzedazy rowniez w walucie lokalnej.
Uwaga Dostawca moze w tym polu doda¢ wiadomos¢ do
nabywcy
Numer wysytki Numer identyfikacyjny wysytki BG123321123321
Stawka optaty za zwtoke Stawka, zgodnie z ktora klient zostanie obcigzony, jesli 10% rocznie

faktura nie bedzie zaptacona w terminie

Informacje podatkowe

Pole tekstowe, ktorego mozesz uzy¢ do podania
szczegotow na temat podatku od sprzedazy powigzanego
z ta faktura.

Warunki ptatnosci
zaliczkowej

Warunki dotyczace wczesniejszej ptatnosci za zamowione
towary

1% 10 netto 30

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone.
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Nazwa pola Opis Uwagi
Fracht Optata za transport zamowionych towarow 22,50 USD
Optata manipulacyjna Koszt pakowania i wysytki zamowienia 12,50 USD

Tabela 4: Pozycje linii faktury

Nazwa pola Opis Uwagi

Nazwa Nazwa zafakturowanej pozycji Widzet

llosc Ilos¢ okresla liczbe pozycji na fakturze 20

Cena jednostkowa Cena jednostkowa okresla, ile kosztuje jedna pozycja na |4,99 USD
fakturze

Suma netto taczna cena zafakturowanych pozycji przed podatkiem 98,30 USD

Typ wiersza Typ wiersza Materiat

= | Typy wiersza, ktore sg widoczne na
fakturze, zaleza od mozliwoSci wybranego
przez Ciebie odbiorcy.

Numer zaméwienia Numer zamowienia zakupu, z ktdrym jest powigzana ta 5553226
linia faktury
Identyfikator wiersza Numer identyfikacyjny linii zamowienia, w ktorej ta LN1
zamoOwienia pozycja zostata zamowiona
Kod produktu Kod produktu zafakturowanej pozycji 235765676
Jednostka miary Jednostka miary okresla jednostki, w ktorych mierzone Pakiet
sa zafakturowane pozycje.
Podatek od sprzedazy w % | Procent podatku od sprzedazy dotyczacy tej pozycji 6,68%
Opis Opis zafakturowanej pozycji Zielony widzet marki Firma
% rabatu Procent rabatu dotyczacy tej pozycji 1,5%
Kwota rabatu Kwota rabatu w wybranej walucie. Aktualizowana | 1,5
automatycznie na podstawie iloSci, ceny jednostkowej i
% rabatu.

Gtownymi typami linii na fakturze sa linie Materiat i Ustuga, ktore sa podzielone na podtypy w zaleznosci
od rodzaju towaru. Dostepne typy linii to:

* Materiat
» Materiat zafakturowany wedtug ilosci (umowna)
e Materiat zafakturowany wedtug kwoty

e Ustuga
¢ Ustuga zafakturowana wedtug ilosci
» Ustuga zafakturowana wedtug ilosci (umowna)
e Ustuga zafakturowana wedtug kwoty

* Nieplanowany budzet

Tabela 5: Separatory dziesietne oparte na jezyku

Jezyk Separator dziesietny

arabski . (kropka)

czeski , (przecinek)
dunski , (przecinek)
niderlandzki (wszystkie warianty) , (przecinek)
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L M-~

Jezyk Separator dziesigtny

angielski (wszystkie warianty) . (kropka)

finski , (przecinek)
francuski (wszystkie warianty) , (przecinek)
niemiecki , (przecinek)
grecki , (przecinek)
wegierski , (przecinek)
wtoski , (przecinek)
norweski , (przecinek)
polski , (przecinek)
portugalski , (przecinek)
hiszpanski , (przecinek)
szwedzki , (przecinek)
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