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1 Informacje ogolne na temat ustugi

Invoice Key-In and PO Flip to ustuga, do ktorej mozna uzyskac dostep za posrednictwem witryny
internetowej Basware Network. Ustuga Invoice Key-In and PO Flip umozliwia:
« tworzenie i wysytanie faktur elektronicznych;
« odbieranie elektronicznych zamowien zakupu, jesli klient wysyta je za posrednictwem tej ustugi;
ustuga moze takze powiadamiac o otrzymaniu nowego zamowienia zakupu za poSrednictwem
wiadomosci e-mail;

e tworzenie nowych faktur na podstawie otrzymanych zamowien zakupu.

Ten krotki przewodnik zawiera przeglad najczeSciej uzywanych funkcji ustugi Invoice Key-In and PO Flip.
Szczegotowe informacje mozna znalez¢ w podreczniku uzytkownika sieci Basware Network.

1.1 Otwieranie i zamykanie ustugi

Basware Network i powigzane ustugi to narzedzia online. Oznacza to, ze dostep do ustug i korzystanie z
nich wymaga jedynie nowoczesnej przegladarki internetowej.

1. Aby otworzy¢ ustuge:

Zaloguj sie, uzywajac nazwy uzytkownika i hasta na stronie https://portal.basware.com.

2. Aby zamknac ustuge:

W prawym gornym rogu strony kliknij przycisk [Twoja nazwa uzytkownika] > Wyloguj sie.
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2 Praca z fakturami, notami kredytowymi i
innymi dokumentami biznesowymi

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

e Tworzenie faktury

o Akceptacja zamowienia zakupu

e Proponowanie zmiany w zamowieniu zakupu

e Odrzucanie zamowienia zakupu

* Przeksztatcanie zamowienia zakupu w fakture

2.1 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 =)

712712013 7:07:51 AM Delivery in Progress Invoice A00D095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21i12 Total $0.00 USD

71252013 811251 P Delivery in Progress Invoice AOD09567% - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21i12 Total $0.00 USD

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.
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2.2 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 2: 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.
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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]
‘ Unit Price Standard
- | |
Unit of Measure
© Add Line

Rysunek 3: Linie faktury
b) Wprowadz szczegoty pozycji linii.
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 zatgczyc je do dokumentu.

Jesli profil organizacji nadawcy nie ma konta bankowego, mozesz dodac konto bankowe
w sekcji Dane nadawcy. Konta bankowe dodawane bezposrednio do faktury nie zostana
zapisane w profilu organizacji.

i

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.

=

2.3 Akceptacja zamowienia zakupu

Po otrzymaniu zamowienia zakupu od klienta nalezy je zaakceptowac, zanim bedzie mozna zafakturowac
zamowione pozycje.

1. Na stronie Dokumenty kliknij zamowienie zakupu, aby je otworzyc.

2. Skontroluj zamoéwienie zakupu.
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+ Jesli zawartoSc zamowienia zakupu jest poprawna, przejdz do nastepnego etapu.
» Jesli zawartoSc zamowienia zakupu nie jest poprawna, mozesz odrzucic zamowienie zakupu.

 Jesli zawartos¢ zamowienia zakupu nie jest poprawna i chcesz wprowadzi¢ drobne zmiany,
mozesz zaproponowac zmiane zamowienia zakupu.

3. Kliknij przycisk Akceptuj, aby zaakceptowac zamowienie zakupu.

Pojawi sie wyskakujace okno Akceptuj zamowienie.
4. )esli chcesz dodac komentarze dla odbiorcy, wpisz je w polu Uwagi dla nabywcy.
5. Kliknij przycisk Potwierdz, aby zaakceptowac zamowienie zakupu.

Zamowienie zakupu ma teraz status Zaakceptowane; mozesz przeksztatcic je w fakture.

2.4 Przeksztatcanie zamowienia zakupu w fakture

Zamowienia zakupu o statusie Zaakceptowane mozesz przeksztatcac w faktury.

1. Na stronie Dokumenty kliknij zaakceptowane zamowienie zakupu, aby je otworzyc.
2. Kliknij przycisk Przeksztat¢ w fakture, aby przeksztatcic zamowienie zakupu w fakture.

Portal Basware przeksztatca zamowienie zakupu w fakture robocza. Wszystkie dane z
zamowienia zakupu sa kopiowane do faktury robocze;.

Aby uzyskac wskazowki na temat edytowania i wysytania faktury, zapoznaj sie z sekcja Tworzenie
faktury i postepuj zgodnie z instrukcjami od kroku 3.

2.5 Proponowanie zmiany w zamowieniu zakupu

W tej sekcji opisano opcjonalng ustuge Basware. W celu wykonania tych instrukcji potrzebna jest
ustuga Invoice Key-In and PO Flip.

=

Jesli otrzymasz zamowienie zakupu, ktorego nie mozesz na przyktad w catosci zrealizowac, mozesz
zaproponowac, by wprowadzi¢ do niego zmiane.

1. Na stronie Dokumenty kliknij zamowienie zakupu, aby je otworzyc.
2. Skontroluj zamowienie zakupu.
3. Kliknij przycisk Zaproponuj zmiany, aby odrzuci¢ zamowienie zakupu.
Otwarta zostanie strona Nowa odpowiedz na zamowienie.
4. W obszarze Umowiona data dostawy ustaw date dostawy:
¢ Aby zdefiniowac wspolna date dostawy dla wszystkich pozycji wiersza, wybierz przycisk
radiowy Okresl informacje dotyczace dostawy w nagtowku i date w polu Umowiona data
dostawy.
oAby zdefiniowac daty dostawy dla poszczegdlnych pozycji wiersza oddzielnie, wybierz
przycisk radiowy Okresl informacje dotyczace dostawy na poziomie wiersza.

5. Kliknij pozycje linii, w ktorej chcesz zaproponowac zmiane.

Otwarty zostanie szczegotowy widok pozycji wiersza.
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Line Data 2 | Files

line items

History

aftachments
Quantity
1,000.00 04
CQuantiy
1,000.00
12.00
nit of Weasure

04

0 | Invoices

events

unit Price

12.00

Sales Tax %
500

basware

0

Net Total

12,000.00 EUR v

Delivery Date

0B/18/2015 =]

Select Country EI

W razie potrzeby mozesz zaproponowac zmiany w wielu pozycjach linii.

6. Zaktualizuj szczegoty pozycji linii, w ktorej chcesz zaproponowac zmiane.

7. Kliknij przycisk Przeslij odpowiedz, aby wystac proponowane zmiany do nabywcy.

2.6 Odrzucanie zamowienia zakupu

Jesli otrzymasz zamowienie zakupu, ktorego nie mozesz zrealizowac, mozesz odrzuci¢ zamowienie zakupu.

1. Na stronie Dokumenty kliknij zamowienie zakupu, aby je otworzyc.

2. Skontroluj zamowienie zakupu.

3. Kliknij przycisk Odrzu¢, aby odrzuci¢ zamowienie zakupu.

Pojawi sie wyskakujace okno Odrzu¢ zamowienie.

4. W polu Uwagi dla nabywcy dodaj komentarz, ktory opisuje przyczyny odrzucenia zamowienia

zakupu.

5. Kliknij przycisk Potwierdz, aby odrzuci¢ zamowienie zakupu.

Status zamowienia zakupu przyjmie wartos¢ Odrzucone. Basware Network powiadamia nabywce

o odrzuceniu jego zamowienia zakupu.
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3 Kontakt z pomoca 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.
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