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Informacje o dokumentacji dodatkowej
dla /Basware Network

Dla uzytkownikow ustugi Basware Networkdostepna jest nastepujaca dokumentacja:

e Pomoc online

e Ten podrecznik uzytkownika
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Oswiadczenie

Niniejszy produkt lub dokument jest chroniony prawami autorskimi zgodnie z odpowiednimi przepisami
prawa autorskiego i jest dystrybuowany na licencji ograniczajacej jego uzywanie, kopiowanie, dystrybucje
i dekompilacje. Niniejszy produkt lub dokument jest przeznaczony do uzycia wytacznie przez klientow
Basware i moze by¢ uznany za informacje poufne, ktore nie powinny byc¢ ujawniane osobom trzecim.
Zadna czesc niniejszego produktu lub dokumentu nie moze byé powielana ani rozpowszechniana w
jakiejkolwiek formie i w jakikolwiek sposob bez pisemnej zgody firmy Basware i jej ewentualnych
licencjodawcow. Oprogramowanie stron trzecich jest objete prawami autorskimi i licencja od dostawcow
firmy Basware.

INFORMACJE ZAWARTE W DOKUMENTAC])I MOGA ULEC ZMIANIE BEZ POWIADOMIENIA | NIE STANOWIA
ZOBOWIAZANIA ZE STRONY BASWARE CORPORATION. DOKUMENTACJA JEST DOSTARCZANA W STANIE , TAK,
JAK JEST” | WSZYSTKIE WARUNKI, REPREZENTACJE | GWARANCJE, WYRAZNE | DOROZUMIANE, W TYM
WSZELKIE DOROZUMIANE GWARANCJE MOZLIWOSCI SPRZEDAZY, PRZYDATNOSCI DO OKRESLONEGO CELU
LUB NIENARUSZALNOSCI ZOSTAJA WYLACZONE, Z WYJATKIEM ZAKRESU, W JAKIM TEGO RODZAJU
WYLACZENIA SA NIEZGODNE Z PRAWEM. NIEZALEZNIE OD OKOLICZNOSCI FIRMA BASWARE NIE PONOSI
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA BLEDY W NINIEJSZYM DOKUMENCIE ANI ZA ZADNE SZKODY BEZPOSREDNIE LUB
POSREDNIE, W TYM MIEDZY INNYMI WSZELKIE STRATY PRZYPADKOWE LUB WTORNE STRAT (W TYM STRATY
PIENIEZNE), KTORE MOGA WYNIKAC Z KORZYSTANIA Z NINIEJSZE) DOKUMENTAC)I LUB ZAWARTE) W NIE)
INFORMAC]I.

Znaki towarowe

Basware® to zastrzezony znak towarowy Basware Corporation. Wszystkie inne znaki towarowe uzyte w
niniejszym dokumencie sa wtasnoscia odpowiednich firm.
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1 Poczatek pracy

Basware Network to narzedzie online. Oznacza to, ze dostep do ustugi wymaga jedynie nowoczesnej
przegladarki internetowej.

1.1 Otwieranie aplikacji
1. Otworz przegladarke.
2.

Przejdz na stronge Logowanie:

https://portal.basware.com

3. Wpisz nazwe uzytkownika w polu Nazwa uzytkownika i kliknij Dalej.
4, Wpisz hasto w polu Hasto.

Jesli nie pamietasz hasta, mozesz zresetowac hasto na stronie logowania.

5. Kliknij przycisk Zaloguj sie.
6. Jesli weryfikacja dwustopniowa zostata wtaczona, pojawi sie monit o wpisanie kodu
weryfikacyjnego otrzymanego w telefonie. Wpisz kod i kliknij Zaloguj sie.

Instrukcje dotyczace wtaczania weryfikacji dwustopniowej podano na stronie Wtaczanie
weryfikacji dwuetapowej.

Po pieciu minutach braku aktywnosci uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany z ustugi.

=

1.2 Zamykanie aplikacji

W prawym gornym rogu strony kliknij przycisk [Twoja nazwa uzytkownika] > Wyloguj sie.

Po pieciu minutach braku aktywnosci uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany z
ustugi.

[ =]
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2 Basware Network strona gtowna

Na stronie gtownej Basware Network mozesz wyswietlic krotkie wprowadzenie na temat funkgcji sieci
Basware Network i korzysci z niej ptynacych. Mozesz rowniez przegladac biezace zadania i transakcje w
widoku Pulpit nawigacyjny. Na tej stronie mozesz rowniez skontaktowac sie z dziatem pomocy Basware i
przejs¢ do dokumentow, ktore maja status wersji roboczej.

Pulpit nawigacyjny

Na lewym panelu w widoku Moje zadania mozesz wyswietlac powiadomienia od partnerow biznesowych
oraz z Basware Network. Rozszerzajac pozostate widoki, mozesz zobaczy¢ informacje statystyczne o
wystanych i odebranych fakturach, wystanych zamowieniach zakupu i zarzadzanych kampaniach. Mozesz
przejs¢ bezposrednio do odpowiedniego dokumentu biznesowego, klikajac linki w widokach.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 8
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Dashboard

v My Tasks ©)
¥ Received invoices

% Sent invoices

This month you have sent a total of 0 business documents

Sent total In delivery Delivered Delivery failed
Invoices Invoices Invoices Invoices
0 Credit notes 0 Credit notes 0 Credit notes 0 Credit notes

The delivery rate of the business documents that you have sent is 0%

Accepted by customer Approved for payment Paid
Invoices Invoices Invoices

These statuses are updated only if your business partner sends updates about the invoice payment process to
Basware Network.

Send invoice to your customer! Send involce
> Sent purchase orders

> My Network

Rysunek 1: Widoku pulpitu nawigacyjnego

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 9
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3 Twoje konto uzytkownika i ustawienia

Twoje dane osobowe sa wySwietlane na stronie Moje konto. Mozesz na niej wykonywac nastepujace
czynnosci:

o WysSwietlanie i edytowanie danych uzytkownika

e Zmiana hasta

e Resetowanie hasta

e Witaczanie weryfikacji dwuetapowej

e tadowanie obrazu profilowego

Uzytkownicy i role uzytkownikow

Kazda organizacja w Basware Network ma dwa rodzaje rol uzytkownikow: zwyktych uzytkownikow i
administratorow firmy. Zwykli uzytkownicy moga przyktad:

e tworzyc i wySwietla¢ dokumenty biznesowe,

* wySwietlac szczegoty dotyczace firmy i jej oddziatow.
Oprocz wykonywania tych samych zadan administratorzy firmy moga tez na przyktad tworzy¢ nowe konta
uzytkownikow i edytowac dane firmy. Aby uzyskac szczegotowe informacje, patrz Role i uprawnienia
uzytkownikow.

3.1 Wyswietlanie i edytowanie danych konta

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moje konto.
Otwarta zostanie strona Moje konto.

2. Kliknij przycisk Edytuj, aby edytowac dane uzytkownika.
Overview /| My Account

» Edit » Enable 2-step verification » Change Password  More Actions »

My Account

Email Username Country
john.smith@demo-address.com john smith@demo-address com United States
Phone Name

555-3226 John Smith
Language
English

Login History
Last Successful Login Last Unsuccessful Login Number of unsuccessful login attempts since the last
4(28/2020 11:54:59 AM 3/26/2020 1:08:36 PM successful login

1

Rysunek 2: Widok Moje konto
3. Wprowadz niezbedne zmiany w danych uzytkownika.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 10
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Nazwa uzytkownika to unikatowy identyfikator konta uzytkownika w ustudze. Z tego
powodu nazwy uzytkownika nie mozna zmieniac ani edytowac.

[ =]

Jesli pracownik korzystajacy z systemu Basware Network odejdzie z firmy i chcesz
zmienic nazwe konta uzytkownika tego pracownika, musisz zamiast tego dodac
uzytkownika do organizacji.

Opisy pol na tej stronie podano w dokumencie Moje konto.
4, Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

3.2 Zmiana hasta

Mozesz zmieni¢ hasto na stronie Moje konto.

Jesli nie pamietasz hasta, mozesz zresetowac hasto na stronie logowania.

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moje konto.

Otwarta zostanie strona Moje konto.

2. Kliknij przycisk Zmien hasto.

3. Wprowadz aktualne hasto w polu Obecne hasto.

4. Wpisz nowe hasto w polu Nowe hasto.
Kliknij Pokaz, aby wyswietlic znaki hasta. Twoje hasto musi zawierac:
¢ 10 znakow
*  Mata litere
* Wielka litere
e Znak specjalny
e Cyfre

5. Kliknij przycisk Zmien hasto, aby zapisa¢ nowe hasto.

Uzytkownik jest proszony o zmiane hasta co 45 dni. Jesli hasto wygasto, po zalogowaniu
automatycznie wyswietli si¢ strona Zmien hasto. Nie mozesz uzy¢ ponownie trzech
poprzednich haset uzytych w Basware Network.

[ = L]

3.3 Resetowanie hasta

Jesli nie pamietasz hasta, mozesz zresetowac hasto na stronie Logowanie.

1. Otworz strone Logowanie:

https://portal.basware.com

2. Wpisz nazwe uzytkownika w polu Nazwa uzytkownika i kliknij Dalej.

W wigkszosci przypadkow nazwa uzytkownika to adres e-mail uzyty podczas rejestracji w
ustudze.

Tl

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 1
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3. Kliknij przycisk Nie pamietasz hasta?.
4, Kliknij przycisk Wyslij zadanie.
Ustuga wysle wiadomosc e-mail z linkiem do strony resetowania hasta.

5. Po otrzymaniu wiadomosci kliknij link, aby otworzy¢ strone w domyslnej przegladarce
internetowe;.

Otwarta zostanie strona Resetuj hasto.
6. Wpisz nowe hasto w polu Nowe hasto.
Kliknij Pokaz, aby wyswietli¢ znaki hasta. Twoje hasto musi zawierac:
e 10 znakow
*  mata litere
« wielka litere
e znak specjalny
o cyfre

7. Kliknij przycisk Zmien hasto, aby zapisa¢ nowe hasto.

3.4 Wtaczanie weryfikacji dwuetapowe;j

Uzyj telefonu komorkowego, aby rozszerzyc konto uzytkownika o dodatkowy poziom zabezpieczen. Przy
kazdym logowaniu otrzymasz na telefon unikalny kod.

Mozesz wybrac, jak chcesz otrzymac kod na swoj telefon:

¢ Wiadomosc SMS
¢ Aplikacja uwierzytelniajaca, taka jak Google Authenticator. Aby skorzystac z tej metody, nalezy
zainstalowac aplikacje w telefonie.

Wykonaj ponizsze kroki, aby skonfigurowac 2-stopniowa weryfikacje:

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moje konto.
Otwarta zostanie strona Moje konto.
2. Kliknij przycisk Wtacz uwierzytelnianie dwuetapowe.
3. Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:
« Aby otrzymac kody weryfikacyjne w wiadomosciach tekstowych, kliknij opcje Wtacz obok
Wiadomosci SMS.

+ Aby otrzymac swoj kod za pomoca aplikacji uwierzytelniajacej, kliknij opcje Wtacz obok
Aplikacja uwierzytelniajaca.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 12
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Set up 2-step verification

Select the way you want to receive 2-step verification codes.

Text messages | Inactive

Receive verification codes as text messages.

Authenticator app | Inactive

Use an authenticator application to generate verification codes.

Continue

© 2019 Basware

Rysunek 3: Widok wyboru sposobu odbioru kodu weryfikacyjnego
4. Postepuj zgodnie z instrukcjami na ekranie.

3.5 tadowanie obrazu profilowego

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moje konto.
Otwarta zostanie strona Moje konto.
2. Kliknij przycisk Edytuj.
3. Kliknij przycisk Wyslij i wybierz obraz profilowy.

Mozna tadowac tylko obrazy w formacie JPEG, GIF lub PNG.

i

Po pomyslnym zatadowaniu obrazu profilowego pojawi sie on na stronie Moje konto.

4. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 13
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4 Zarzadzanie zawartoscia

Informacje na temat Twojej firmy sa przechowywane na stronie Moja organizacja. Mozesz na niej
wykonywac nastepujace czynnosci:

* WysSwietlanie i edytowanie danych firmy

e wyszukiwanie organizacji.

e znajdowanie uzytkownikow,

» dodawanie nowych uzytkownikow do organizacji,

e Zarzadzanie rachunkami bankowymi firmy

e tadowanie logo firmy

4.1 WysSwietlanie i edytowanie danych firmy

Informacje na temat firmy s3 przechowywane na stronie Moja organizacja. Uzytkownicy z uprawnieniami
administratora firmy moga rowniez dokonywac zmian w danych firmy.

Informacje zapisane w profilu firmy moga by¢ wyswietlane przez wszystkie osoby dysponujace
dostepem do ksiazki adresowej w Basware Network.

=

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.

2. Kliknij nazwe organizacji, ktora chcesz wyswietlic lub edytowac.

Jesli firma sktada sie tylko z jednej organizacji, nastapi przeniesienie bezposrednio na
strone Moja organizacja (nie bedzie trzeba klikac¢ nazwy organizacji).

[ =]

Jesli firma sktada sie z wielu organizacji, wszystkie organizacje podrzedne beda
wysSwietlone na tej stronie w porzadku alfabetycznym.

3. Kliknij przycisk Edytuj.

4. Wprowadz niezbedne zmiany w danych firmy.

Jesli organizacja znajduje sie w Unii Europejskiej, nalezy wprowadzi¢ prawidtowy
identyfikator organizacji do pola Identyfikator organizacji. Bez prawidtowego
identyfikatora organizacje w UE nie mogg wysytac faktur.

[ =]

Szczegotowe opisy pol podano w dokumencie Moja organizacja.

5. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

4.2 Wyszukiwanie organizacji

Jesli firma sktada sie z wielu organizacji, mozesz skorzystac z wyszukiwania, aby znalez¢ konkretna
organizacje.

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.
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2. Wprowadz nazwe organizacji (lub jej czes¢) w polu Wyszuka;j.

3. Kliknij przycisk Wyszukaj.

4. Aby przeprowadzic filtrowanie wynikow wyszukiwania wg szczegotow organizacji, dodaj filtry,
ktorych chcesz uzyc:
a) Kliknij przycisk - , aby otworzy¢ widok Wyszukiwanie zaawansowane.
b) Wprowadz filtry, ktorych chcesz uzyc:

 Adres fakturowania elektronicznego: : Pokazuje organizacje z okreSlonym adresem e-
fakturowania.

» Miasto: : Pokazuje organizacje z okreslonego miasta.

« Identyfikator organizacji: : Pokazuje organizacje z okreslonym identyfikatorem.

» Kraj: : Pokazuje organizacje z okreSlonego kraju.

» Mozliwosci: : Pokazuje organizacje, ktore korzystaja z okreslonych typow ustug.

+ Typ subskrypcji ustugi: Pokaz organizacje, ktore maja okreslony rodzaj abonamentu na
ustugi.

5. Kliknij przycisk Wyszukaj.
Wyniki zgodne z zapytaniem zostang wySwietlone w tabeli Search Results.
6. Aby przeprowadzic¢ sortowanie wynikow wg nazwy organizacji, kliknij Nazwa organizacji.

Ikona strzatki obok etykiety okresla, czy wyniki sg sortowane rosngco, czy malejgco. Aby
odwrocic kolejnosg, kliknij etykiete ponownie.

4.3 Wyszukiwanie uzytkownika

Na stronie Moja organizacja mozesz wyszukiwac uzytkownikow z organizacji i jej oddziatow.

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.

2. Kliknij nazwe organizacji, ktorych uzytkownikow chcesz wyswietlic.

Jesli firma sktada sie tylko z jednej organizacji, nastapi przeniesienie bezposrednio na
strone Moja organizacja (nie bedzie trzeba klika¢ nazwy organizacji).

[ =]

Jesli firma sktada sie z wielu organizacji, wszystkie organizacje podrzedne beda
wysSwietlone na tej stronie w porzadku alfabetycznym.

3. Kliknij przycisk Wiecej dziatan.
4. Z listy rozwijanej wybierz opcje Wyswietl uzytkownikow.

Otwarty zostanie widok Uzytkownicy i wySwietli sig lista uzytkownikow w firmie oraz wszystkich
jej oddziatach.

5. Aby przeprowadzic filtrowanie wynikow, wpisz nazwe uzytkownika (lub jej czes¢) w polu
Wyszukaj.

6. Kliknij przycisk Wyszukaj.
Uzytkownicy zgodni z zapytaniem zostang wySwietleni w tabeli Search Results.

7. Aby wyswietli¢ informacje o uzytkowniku, nalezy kliknac jego nazwe uzytkownika w tabeli Search
Results.
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4.4 Dodawanie uzytkownika do organizacji

Uzytkownicy bedacy administratorami firmy moga dodawac uzytkownikéw do organizacji poprzez strone
Moja organizacja. Uzytkownicy, ktorzy zostali dodani, maja dostep tylko do informacji i dokumentow
biznesowych organizacji, do ktorej zostali dodani, oraz do oddziatow tej organizacji.

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.

2. Kliknij nazwe organizacji, do ktorej chcesz dodac nowego uzytkownika.

Jesli firma sktada sie tylko z jednej organizacji, nastapi przeniesienie bezposrednio na
strone Moja organizacja (nie bedzie trzeba klika¢ nazwy organizacji).

[ =]

Jesli firma sktada sie z wielu organizacji, wszystkie organizacje podrzedne beda
wysSwietlone na tej stronie w porzadku alfabetycznym.

3. Kliknij opcje Wiecej dziatan > Dodaj uzytkownika.
Otwarty zostanie widok Utwérz nowe konto.

4. Wprowadz szczegoty nowego uzytkownika.

Po zapisaniu nazwy uzytkownika nie mozna jej pozniej zmienic.

[ =]

W czesci Rola ustaw role uzytkownika:

 Uzytkownik koncowy: Uzytkownicy koncowi moga wyswietlac i edytowac dokumenty
biznesowe, ktore otrzymata Twoja firma. Jesli uzywany jest modut Ustuga Vendor Manager,
uzytkownicy kohcowi moga rowniez tworzy¢ nowe wnioski do dostawcow oraz wyszukiwac i
przegladac istniejace profile dostawcow.

+ Administrator firmy: Oprocz pracy z dokumentami biznesowymi administratorzy firmy moga
dodawac nowych uzytkownikow i organizacje w ramach Twojej firmy. Jesli uzywany jest modut
Ustuga Vendor Manager, administratorzy firmy moga rowniez tworzy¢ nowe wnioski do
dostawcow, wyszukiwac i przegladac profile dostawcow, wstrzymywac dostawcow,
eksportowac informacje o dostawcach do pliku, zapraszac¢ dostawcow do utrzymywania
wtasnego profilu za pomoca narzedzia kampanii, przegladac, zatwierdzac i odrzucac zadania
w trakcie pracy.

- Administrator ustugi Vendor Manager: Ta opcja jest dostepna, jesli uzywany jest modut
Ustuga Vendor Manager. Administratorzy modutu Menedzer dostawcow moga zarzadzac
dostawcami z wielu firm. Mogg tez ukry¢ widok Dokumenty z gornego obszaru nawigacyjnego.
W ten sposob moga nadac uzytkownikowi tylko uprawnienia administratora dostawcy. Aby
wtaczyc te role, skontaktuj sie z dziatem pomocy Basware.

Basware Network weryfikuje zawartosc pol i powiadamia uzytkownika, jesli zawartosc pola nie
przejdzie weryfikacji.

5. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

Po kliknigciu przycisku Zapisz zmiany Basware Network wysyta wiadomosS¢ e-mail do nowego
uzytkownika. Wiadomos¢ zawiera link aktywacyjny, za pomoca ktorego uzytkownik moze aktywowac konto
i ustawic hasto. Uzytkownicy moga zaczac korzystac z ustugi dopiero po aktywowaniu konta i ustawieniu
silnego hasta.
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4.5 Zarzadzanie rachunkami bankowymi firmy

Na stronie Moja organizacja uzytkownicy z uprawnieniami administratora firmy moga:
e dodawac nowy rachunek bankowy,

o edytowac istniejace rachunki bankowe,

e usuwac rachunki bankowe,

e oznaczyC rachunki bankowe jako ulubione

Dodawanie rachunku bankowego

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.
Otwarta zostanie strona Moja organizacja.
2. Kliknij przycisk Edytuj.
3. W sekcji Dane bankowe kliknij opcje Dodaj konto bankowe.

System utworzy puste pola Numer konta, SWIFT/BIC, IBAN i Nazwa dotyczace nowego rachunku
bankowego.

4. Wprowadz szczegoty nowego rachunku bankowego w puste pola.

Nalezy wypetnic¢ co najmniej jedno z nastepujacych pol:

[ =]

*  Numer konta
«  SWIFT/BIC
 |IBAN

5. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

Edytowanie rachunku bankowego

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.
Otwarta zostanie strona Moja organizacja.
2. Kliknij przycisk Edytuj.
3. Kliknij pola rachunku bankowego, ktore chcesz zmienic, i zmodyfikuj zawartosc pol.

4. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

Usuwanie rachunku bankowego

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.
Otwarta zostanie strona Moja organizacja.
2. Kliknij przycisk Edytuj.
3. Kliknij przycisk & powyzej rachunku bankowego, ktory chcesz usunac.
Pojawi sie okno potwierdzenia Usuna¢ konto bankowe.

4. Kliknij przycisk Tak, aby usunac rachunek bankowy.
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5. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

Ustawianie ulubionego rachunku bankowego

Jesli masz wiele rachunkow bankowych, mozesz ustawic jeden z nich jako ulubiony. Po utworzeniu
nowego dokumentu domyslnie zostanie do niego dodany ulubiony rachunek bankowy.

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.
Otwarta zostanie strona Moja organizacja.
2. Kliknij przycisk Edytuj.
3. Kliknij przycisk 17 powyzej rachunku bankowego, ktory chcesz ustawic jako ulubiony.
Powyzej ulubionego rachunku bankowego zostanie pokazana ikona

4. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

4.6 tadowanie logo firmy

Uzytkownicy z uprawnieniami administratora firmy moga za pomoca opcji Moja organizacja zatadowac
logo firmy do Basware Network. Logo bedzie pokazywane na przyktad na wszystkich dokumentach
biznesowych wysytanych przez Basware Network.

1. W prawym gornym rogu kliknij opcje [Twoja nazwa uzytkownika] > Moja organizacja.
Otwarta zostanie strona Moja organizacja.
2. Kliknij przycisk Edytuj.
3. Kliknij przycisk Wyslij i wybierz plik graficzny.

Mozna tadowac tylko obrazy w formacie JPEG, GIF lub PNG.

Tl

Po pomyslnym zatadowaniu obrazu bedzie on wySwietlany z etykieta Logo organizacji.

4. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.
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5 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, 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

Siec Basware Network zarzadza dokumentami biznesowymi w catym ich cyklu zycia. Mozesz uzyc sieci
Basware Network do Sledzenia statusu poszczegolnych dokumentow.

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.

5.1 Przegladanie dokumentow biznesowych

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

All Inbox Sent Invoice »

Date Range: 07.01.2010 - ... =

Last Updated - Status p Information { Sort by: Invoice Date  Due Date =)

712712013 7:.07:51 AM Delivery in Progress Invoice A00095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 0.00 USD

7252013 811251 PM Delivery in Progress Invoice AOD095679 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 0.00 USD

Rysunek 4: 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
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Wystana pokazuje wszystkie dokumenty biznesowe wystane do Twoich partneréw
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.

5.2 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 odpowiedniego odbiorcy.

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

5.3 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 wysSwietleniem
dokumentu. Postepuj zgodnie z instrukcjami wySwietlanymi przy probie otwarcia dokumentu lub
patrz Wtgczanie weryfikacji dwuetapowej.

=
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5.3.1 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.

@ Po zalogowaniu do Basware Network w domyslnej konfiguracji pojawi sie lista dokumentow
biznesowych wystanych i otrzymanych w ciggu ostatnich 30 dni. Aby wyswietli¢ 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/documents.

2. Wpisz numer dokumentu biznesowego do pola Wyszukaj.

|F|rTm a document number 4 Search

3. Kliknij przycisk Wyszukaj.

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

Showing 50 results (Scroll down for more) | 5= C0TE SRR Fr0F (1S

Last Updated ~ Status » Information { Sort by: Invoice Date % Due Date <)

712712013 7:07:51 AW Deliveryin Progress Invoice A00095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21M12 Total 80.00 USD

712512013 8:12:51 PM Deliveryin Progress Invoice A00095679 - Acme Inc. - Generic Corp.

Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 USD
Rysunek 5: Tabela wynikow wyszukiwania

Informacje na temat zawezania kryteriow wyszukiwania podano w dokumencie Wyszukiwanie
dokumentu przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego.

4. Aby posortowac wyniki, kliknij etykiety Sortuj:

( Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Rysunek 6: Sortuj wg etykiet
5. Aby wyswietlic dokument biznesowy, kliknij tytut dokumentu biznesowego w tabeli Search
Results. Otworzy sie dokument Strona dokumentu biznesowego.

Jesli uzytkownik zapomniat otworzyc fakture od partnera biznesowego, otrzyma
powiadomienie z ustugi, zazwyczaj w ciagu 7-14 dni.
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5.3.2 Wyszukiwanie dokumentu przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego

@ Po zalogowaniu do Basware Network w domyslnej konfiguracji pojawi sie lista dokumentow
biznesowych wystanych i otrzymanych w ciggu ostatnich 30 dni. Aby wyswietli¢ 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.

|F‘i1t‘i a document number b Search

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

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

Advanced Search

Sender: Recipient:

Last Updated Invoice Date
09/13/2020 - -

Due Date Gross Total

Reference: Creation Date

Clear Form Search

Rysunek 7: Wyszukiwanie zaawansowane panel
b) Wprowadz filtry, ktorych chcesz uzyc:
e 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.
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e Termin zaptaty: : Pokazuje dokumenty, ktorych termin przypada w danym okresie.

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

< Dane referencyjne nabywcy: : Pokazuje dokumenty z okreslonym numerem referencyjnym
nabywcy.
+ Data utworzenia: : Pokazuje dokumenty z okreSlong datg 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 8: Sortuj wg etykiet

- Data wystawienia faktury: : Sortuje wyniki na podstawie dat faktur dokumentow.

« Termin zaptaty: : Sortuje wyniki na podstawie terminow dokumentow.

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

6. Aby wyswietli¢ 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.

[ 1]

5.3.3 Strona dokumentu biznesowego

Na stronie dokumentu biznesowego wyswietlany jest szczegotowy opis dokumentu biznesowego.
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Sekcja Nagtowek

Sender / Remittance address

Puoti Oy
Service Subscription

Service Provider Service Agreement

Helsinki
Helsinki 00910
Finland

Tax Registration Country and ID

Finland
VAT FIO88

Recipient
Hau oy
Service Subscription

Service Provider Service Agreement
Finland

elnvoicing Address

(Unnamed elnvoicing address)
0037020

Rysunek 9: Sekcja Nagiowek

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

basware

Due Date
10/31/2020

3

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 odbiorcag dokumentu biznesowego

+ Business Document Details: Na przyktad numer dokumentu biznesowego, date utworzenia i
termin dokumentu biznesowego oraz osoby kontaktowe nadawcy i odbiorcy dokumentu.
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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 10: 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 11: Sekcja Szczegdbly podatku

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

5.3.4 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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5.3.5 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.
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5.4 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 17 obok nazwy firmy, aby ustawic ja jako ulubiona. Ulubione firmy sa

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 12: 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 % obok nazwy firmy, aby ustawic ja jako ulubiona. Ulubione firmy sa

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] ax Category
‘ Unit Price Standard
- | |
Unit of Measure
© Add Line

Rysunek 13: 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 Nazwy i opisy pol

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 26: 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.
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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.

=

5.5 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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5.6 Akceptacja zamowienia zakupu

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

=

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 zamowienie zakupu.
 Jesli zawartoS¢ zamowienia zakupu jest poprawna, przejdz do nastepnego etapu.
¢ Jesli zawartos¢ zamowienia zakupu nie jest poprawna, mozesz odrzucic zamowienie zakupu.

e Jesli zawartoSc zamowienia zakupu nie jest poprawna i chcesz wprowadzi¢ drobne zmiany,
mozesz zaproponowac zmiang zamowienia zakupu.

3. Kliknij przycisk Akceptuj, aby zaakceptowac zamowienie zakupu.

Pojawi sie wyskakujace okno Akceptuj zamowienie.
4. Jesli 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.

5.7 Przeksztatcanie zamowienia zakupu w fakture

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

=

Zamowienia zakupu o statusie Zaakceptowane mozesz przeksztatcac w faktury.

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

Portal Basware przeksztatca zamowienie zakupu w fakture robocza. Wszystkie dane z
zamowienia zakupu s3 kopiowane do faktury roboczej.

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

5.8 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 wprowadzic¢ do niego zmiane.
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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:
e 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.

e Aby 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.

Line Data 2 | Files 0 | History 0 | Invoices 0
line items attachments events
Name Quantity Unit Price Net Total
1-Name 1,000.00 04 12.00 12,000.00 EUR v
P100 1,000.00 5.00 06/18/2015 B
Name 12.00
Pen 04
Select Country E|

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.

5.9 Odrzucanie zamowienia 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 zrealizowac, mozesz odrzuci¢ zamowienie zakupu.

1. Na stronie Dokumenty kliknij zamowienie zakupu, aby je otworzyc.
2. Skontroluj zamowienie zakupu.
3. Kliknij przycisk Odrzuc, aby odrzuci¢ zamowienie zakupu.
Pojawi sie wyskakujace okno Odrzuc zamoéwienie.

4. W polu Uwagi dla nabywcy dodaj komentarz, ktory opisuje przyczyny odrzucenia zamowienia
zakupu.
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5. Kliknij przycisk Potwierdz, aby odrzuci¢ zamowienie zakupu.

Status zamowienia zakupu przyjmie warto$¢ Odrzucone. Basware Network powiadamia nabywce
o0 odrzuceniu jego zamowienia zakupu.
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6 Zarzadzanie ustawieniami ustug

Ustugami mozesz zarzadzac oraz mozesz aktywowac nowe ustugi na stronie Ustugi. Ustawienia ustug
mozesz skonfigurowac na Wyswietl szczegoty kazdej ustugi.

6.1 Konfiguracja powiadomien

Mozesz wtaczac i wytaczac¢ powiadomienia o nowych wiadomosci na stronie Wyswietl szczegoty ustugi.

i  Jesli ustuga Online Receiving jest aktywna, bedziesz otrzymywac powiadomienia o
nowych fakturach, a powiadomienia beda dziatac jako przypomnienia o nieotwartych
fakturach.

 Jesli aktywna jest ustuga Email Receiving, powiadomienia beda zawierac obraz PDF
kazdej nowej faktury jako zatacznik. Obraz faktury jest dostarczany do wszystkich
uzytkownikow, ktorzy zostali skonfigurowani jako odbiorcy powiadomien.

Kliknij przycisk Ustugi.

g F W=

Wybierz ustuge.

Kliknij przycisk Wyswietl szczegoty.

Kliknij przycisk Powiadomienia, aby otworzy¢ ustawienia powiadomien e-mail.
Ustaw preferencje powiadamiania:

e Aby otrzymywac powiadomienia o nowych wiadomosciach, zaznacz pole wyboru Aktywu;j i
wpisz adres e-mail, na ktory chcesz otrzymywac powiadomienia, w polu E-mail.

* Aby wytaczy¢ powiadomienia, usun zaznaczenie pola wyboru Aktywuj.

6. Kliknij przycisk Zapisz.

6.2 Dodawanie nowego odbiorcy

Mozesz dodac nowych odbiorcow do wiadomosci e-mail z fakturami, ktore s wysytane przez ustugi
powiadomien.

1. Kliknij przycisk Ustugi.
2.

W sekcji Otrzymywanie faktur wybierz opcje Email Receiving lub Online Receiving w zaleznosci
od tego, ktora ustuga zostata aktywowana w Twojej firmie.

Jesli Twoja firma aktywowata Email Receiving albo Online Receiving, druga z tych dwoch ustug
jest wytaczona.

3. Kliknij przycisk WysSwietl szczegoty.
4. Kliknij przycisk Powiadomienia, aby otworzy¢ ustawienia powiadomien e-mail.
5. Dodaj istniejacego uzytkownika do listy odbiorcow lub dodaj nowego uzytkownika.
 Kliknij istniejacego uzytkownika i kliknij Zapisz.
« Kliknij polecenie Dodaj nowego uzytkownika, wypetnij dane uzytkownika i kliknij przycisk
Add > Zapisz.
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7 Zarzadzanie sieciag partnerow

Na stronie Sie¢ mozesz zarzadzac informacjami dotyczacymi klientow i dostawcow, udostepniac
informacje partnerom biznesowym, tworzy¢ kampanie zachecajace partnerow biznesowych do korzystania
z sieci Basware Network oraz zbiera¢ pomocne statystyki dotyczace kampanii. Dostep do funkcji strony
Siec mozesz uzyskac, otwierajac rozne karty:

Informacje Na karcie Informacje ogolne mozesz zobaczyc przeglad klientow i dostawcow. Mozesz na
ogolne przyktad sprawdzic, ilu klientow lub dostawcow moze wysytac lub otrzymywac faktury,
ilu z nich zaktualizowato ostatnio profil firmy i z jakich ustug Basware korzystaja.

Klienci Na karcie Klienci mozesz zarzadzac siecia klientow. Jesli chcesz zaimportowac dane
klientow do Basware Network, mozesz pobrac i wypetnic szablon listy klientow oraz
zaimportowac ich dane za pomocg narzedzia do importu.

Dostawcy Na karcie Dostawcy mozesz zarzadzac siecig dostawcow i dzielic sie z nimi informacjami.

Kampanie W karcie Kampanie mozesz tworzyC i zarzadzac kampaniami oraz pobierac statystyki
dotyczace uczestnikow kampanii. Mozesz przegladac statusy wszystkich kampanii,
wznowic kampanie, ktore wygasty, lub zaplanowac ich rozpoczecie w przysztosci.

Katalog Na karcie Katalog firmowy mozesz przegladac i wyszukiwac firmy, ktore maja publiczny
firmowy profil w Basware Network.
i Karta Katalog firmowy jest widoczna tylko dla uzytkownikow z poSwiadczeniami

administratora firmy.

7.1 Zarzadzanie dostawcami

Modut Zarzadzanie dostawcami Basware to narzedzie, ktore pozwala na centralng obstuge informacji o
dostawcach w sieci Basware Network. Ustuga przeznaczona do wspotpracy z gtowna baza danych
dostawcow ERP organizacji, ktora moze by¢ zintegrowana z modutem Zarzadzanie dostawcami przez
interfejs API.

Mozesz poprosi¢ dostawcow o obstuge informacji o swojej firmie i zatadowania niezbednej dokumentacji
do ustugi. Konfigurowalne formularze danych pomagaja zapewnic, ze masz prawidtowe formularze
rejestracji dostawcow. Po przestaniu formularza danych przez dostawce, ich dane zostang uwidocznione
w module Zarzadzanie dostawcami. Otrzymasz rowniez e-mail z powiadomieniem o nowych zgtoszeniach
lub aktualizacjach danych dostawcow.

Modut Zarzadzanie dostawcami ma potaczenie z zewnetrznym dostawcg ustug danych, ktore pomaga
skorygowac dane podstawowe dostawcy. Ustuga jest potaczona z zewnetrznym dostawca danych
Dun&Bradstreet gromadzacym aktualne informacje o dostawcach i umozliwiajacym uzupetnianie danych
podstawowych. Funkcja obejmuje automatyczny monitoring danych. W kazdej chwili mozesz
wyeksportowac dane dostarczone przez dostawcow oraz partnera danych Basware.

Ustuga ma funkcje tworzenia i zatwierdzania dostawcow, dzieki czemu pracownicy organizacji moga sami
przesytac wnioski o dodanie dostawcow do sieci. Dzieki konfigurowalnym procedurom zatwierdzania
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mozesz dostosowac narzedzie do firmowych wymagan wewnetrznych. Kazda obieg zadan jest powigzany z
kategoria dostawcow i moze miec oddzielne role osoby kontrolujacej i osoby zatwierdzajacej. Mozesz
rowniez zaimportowac dostawcow z uzywanego rozwigzania ERP za pomoca interfejsu API modutu
Zarzadzanie dostawcami.

Standardowe obiegi zadan z modutu Zarzadzanie dostawcami zmniejsza wewnetrzne obcigzenie praca i
poprawiaja Sciezke audytu. ta ogranicza kwestie zwigzane z zarzadzaniem konfliktami, takie jak powielone
albo niedoktadne dane dostawcow w organizacji. Korzystanie z ustug zarzadzania informacjami o
dostawcach w Basware Network jest naturalnym punktem wyjscia dla dostawcow w dziatajagcym w
chmurze biznesie do wymiany danych ze swoimi klientami. Spojne i aktualne informacje o dostawcach
zapewniaja lepsza widocznosc bazy dostawcow oraz usprawniaja procesy automatyzacji i uzgadniania
faktur.

7.1.1 Konfiguracja ustawien ustugi dla modutu Zarzadzanie dostawcami

Uzytkownicy z uprawnieniami administratora firmy moga dostosowac sposob dziatania modutu
Zarzadzanie dostawcami do wtasnych potrzeb.

Dodawanie dostawcow

Domyslnie firmy moga dodawac nowych dostawcow do sieci tylko poprzez wysytanie zaproszen do
partnerow biznesowych. Przez skonfigurowanie personalizowanego procesu zatwierdzania dostawcow,
mozesz umozliwi¢ uzytkownikom z firmy proponowanie nowych dostawcow w sposob zgodny z
wewnetrznym procesem w firmie.

Szablony wniosku o informacje od dostawcy

Jesli firma wspotpracuje z wieloma dostawcami z roznych pol, mozesz wymagac roznego rodzaju
informacji stosownie do pola dostawcy. W ustawieniach ustugi mozesz utworzyc wiele szablonow
wnioskow o informacje z okresleniem, jakiego rodzaju informacje s3 wymagane od kazdej grupy
dostawcow.

Pierwszy szablon na liscie szablonow, szablon zatwierdzenia, jest wykorzystywany w procesie
zatwierdzania propozycji dostawcow. Pozostate szablony na liScie s3 wykorzystywane w szablonach
rejestracji na przyktad poprzez kampanie zaproszen.

7.1.1.1 Aktywacja procesu zatwierdzania dostawcy

Domyslnie firmy moga dodawac nowych dostawcow do sieci tylko poprzez wysytanie zaproszen do
partnerow biznesowych. Przez skonfigurowanie personalizowanego procesu zatwierdzania dostawcow,
mozesz umozliwi¢ uzytkownikom z firmy proponowanie nowych dostawcow w sposob zgodny z
wewnetrznym procesem w firmie. Proces zapewnia przygotowanie wystarczajacej ilosci danych przed ich
wyeksportowaniem z powrotem do rozwigzania ERP.

Jako administrator firmy masz mozliwos¢ wyboru, kiedy proces zatwierdzania dostawcow jest w uzyciu:

e podczas zatwierdzania nowego wniosku do dostawcow;

¢ podczas zatwierdzania dostawcow w zdarzeniu rejestracyjnym; Jesli ta funkcja nie jest wtaczona,
zarejestrowany dostawca otrzyma automatycznie status Zatwierdzone.
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Wszyscy dostawcy zaimportowani do rozwigzania Zarzadzanie dostawcami Basware z dotychczasowego
systemu ERP sg automatycznie zatwierdzani.

1.

2.
3.
4,

7.

Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
Kliknij opcje Proces zatwierdzania dostawcow, aby rozwinac sekgcje.

Zaznacz pole wyboru Chce zatwierdzac wszystkich dostawcow dodawanych do sieci, aby
aktywowac funkcje zatwierdzania dostawcow.

W sekcji Konfiguracja procesu kliknij opcje [+ |.

W opcji Konfiguracja procesu wybierz funkcje, ktore chcesz aktywowac:

Recznie zatwierdz zmiany Aktywuj te funkcje, jesli chcesz recznie zatwierdzac kazda
wprowadzone przez dostawcow w zmiang wprowadzong przez dostawcow do ich informacji
informacjach o ich firmie przed ich opublikowaniem.

Zezwol uzytkownikom na Aktywuj te funkcje, aby umozliwi¢ uzytkownikom z firmy
tworzenie nowych zadan proponowanie nowych dostawcow do firmy poprzez
dostawcow utworzenie wniosku do dostawcow.

Pomin recenzje w przypadku Aktywuj te funkcje, jesli chcesz pominac etap przegladu
zadan dostawcy propozycji dostawcow sktadanych przez uzytkownikow z

Twojej firmy.

Kliknij przycisk Zapisz.

Po aktywacji procesu zatwierdzania dostawcow mozesz dodac recenzentow w celu recznego zatwierdzania
zmian informacji i wnioskow do dostawcow oraz konfiguracji przeptywow zatwierdzania.

7.1.1.2 Dodaj osoby kontrolujace

1.

N e v & WN

Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.

W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
Kliknij opcje Proces zatwierdzania dostawcow, aby rozwinac sekcje.

W sekcji Osoby kontrolujace kliknij opcje |+ .

W polu Uzytkownik wpisz nazwe osoby, ktora ma petnic funkcje recenzenta.

Kliknij przycisk Zapisz.

Powtorz kroki 3-6, aby dodac wiecej osob kontrolujacych.

7.1.1.3 Tworzenie przeptywow zatwierdzania

Przeptywy zatwierdzania s3 powigzane z kategoriami dostawcow. Mozesz miec kilka przeptywow
zatwierdzania. Przeptyw zatwierdzania moze zawierac co najmniej jeden krok zatwierdzania, ktory nalezy
zrealizowac w uprzednio okreslonej kolejnosci. Zazwyczaj przeptyw ma od jednego do trzech krokow.
Domyslnie przeptyw ma jeden krok recenzji i jeden zatwierdzania, ale mozna skonfigurowac pominiecie
kroku weryfikacji. W Basware Portal istnieje mozliwoS¢ wybrania recenzentow i 0sob zatwierdzajacych
dostepnych w organizacji.
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Do wykonania jednego kroku potrzebna jest tylko jedna osoba zatwierdzajaca. Do jednego kroku
zatwierdzania mozna dodac dodatkowe osoby zatwierdzajace w roli osob rezerwowych — podejmujacych
decyzje, gdy gtowna osoba zatwierdzajaca nie jest dostepna. Po zakonczeniu wszystkich krokow dostawca
zostanie zatwierdzony. Osoba zatwierdzajaca moze odrzuci¢ wniosek na dowolnym etapie z
obowigzkowym komentarzem. Zarowno recenzenci, jak i osoby zatwierdzajace moga zwrécic wniosek do
poprzednich uzytkownikow. W takim przypadku moga dodac komentarze o przyczynie zwrotu zadania.

Kazdy rekord dostawcy zawiera Sciezke audytu z nazwami uzytkownikow, datami i dziataniami przeptywu
wykonanymi przez uzytkownikow. Dzienniki sg przechowywane w rejestrze dostawcy mimo braku
oczekujacych zadan przeptywu. Dzienniki nie s3 widoczne dla dostawcow i nie moga byc eksportowane z
Basware Portal. Statusy rejestrowane w dzienniku:

* Utworzono

e Przestane do sprawdzenia

e W trakcie sprawdzania

¢ Wystano wniosek o wigcej informacji
« Wystano do zatwierdzania

e Oczekiwanie na zatwierdzenie

e Zatwierdzanie rozpoczete

¢ Zatwierdzono

e Odrzucono

Aby utworzyc Sciezke zatwierdzania:
1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
3. Kliknij opcje Proces zatwierdzania dostawcow, aby rozwinac sekcje.
4. W sekcji Przeptywy zatwierdzen kliknij opcje [+ .
5

. Wpisz podstawowe szczegoty procedury.

Nazwa przeptywu Nazwa nowej procedury zatwierdzania. Widoczna na liscie dostepnych
procedur zatwierdzania.

Kategoria Kategoria nowej procedury zatwierdzania.

Kategorie dostawcow sterujg procesem zatwierdzania. Rozne
kategorie dostawcow moga miec rozne procedury
zatwierdzenia.

(=

Opis Ogolny opis nowej procedury zatwierdzania.

Zatwierdz Po zaznaczeniu tego pola wyboru, po uzyciu tego przeptywu
automatycznie zatwierdzania dostawca jest zatwierdzany automatycznie (tj. gdy
dostawcow uzytkownik utworzy propozycje dostawcy za pomoca kategorii
uzywajacych tego zdefiniowanej w opcji Kategoria). Do dostawcy jest wysytane
przeptywu zaproszenie.

zatwierdzenia P . .
Jesli nie zaznaczysz tego pola wyboru, propozycja dostawcy przechodzi

normalny proces kontroli i zatwierdzania.
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6. W sekcji Informacje o krokach kliknij [+, aby doda¢ nowy krok kontroli.
7. W obszarze Etykieta kroku wpisz nazwe tego kroku kontroli.

8. Kliknij Add i wpisz imie i nazwisko osoby, ktora ma petnic role w tym kroku role osoby
kontrolujace;j.

Dla kazdego kroku mozesz dodac wiele osob kontrolujacych.

9. Kliknij Zapisz, aby zapisac ten krok, lub Anuluj, aby anulowac operacje.

10.W sekcji Informacje o krokach kliknij |+, aby doda¢ dodatkowy krok kontroli.
Mozesz dodac tyle krokow kontroli, ile potrzebujesz.

11. Kliknij przycisk Zapisz.

7.1.1.4 Tworzenie szablonow wnioskow o informacje

Skorzystaj z szablonow wnioskow o informacje, aby okreslic, jakiego rodzaju informacji firma oczekuje od
dostawcow. Dostepne sa dwa rodzaje szablonow.
1. Szablony informacji. Szablonow informacji moze byc wiele.
2. Szablon zatwierdzania. Moze istniec tylko jeden szablon zatwierdzania. Szablon jest uzywany w
propozycjach dostawcow.

W przypadku rejestrowania dostawcow mozna utworzy¢ kilka szablonow, na przyktad w celu spetnienia
kazdego wymogu regionalnego. Do szablonu mozna dodac uprzednio okreslonego uzytkownika, ktory
otrzyma powiadomienie e-mail o pomyslnej rejestracji dostawcy. Wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem
zawiera liste dostawcow zarejestrowanych poprzedniego dnia oraz bezposrednie tacze do kazdego
rekordu dostawcy.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.

W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
Kliknij opcje Szablony zadan informacji o dostawcach, aby rozwinac sekcje.

Kliknij opcje [ +], aby utworzy¢ nowy szablon wniosku o informacje.

W polu Nazwa szablonu dodaj nazwe nowego szablonu.

W polu Opis dodaj opis szablonu.

N e v & WN

Zaznacz pole wyboru Chce otrzymywac powiadomienia e-mail na temat wszystkich zmian
dotyczacych sprzedawcow, aby otrzymywac powiadomienia za kazdym razem, gdy jeden z
dostawcow zaktualizuje informacje o firmie.

8. W sekcjach informacji o firmie wybierz pola, ktore chcesz, aby dostawcy wypetnili.
Pola mozesz zdefiniowac zaréwno jako opcjonalne, jak i obowigzkowe, w zaleznoSci od potrzeb.

9. W opcji Dane firmy lub Dokumenty, kliknij Dodaj pole niestandardowe, aby dodac wtasne pola
do szablonu.

Pola niestandardowe zanim bedzie mozna je dodac do szablonu wniosku o informacje
nalezy zdefiniowac w opcji Ustawienia ustugi.

i

10.W obszarze Dane bankowe wskaz, czy dostawca ma wprowadzi¢ dane bankowe opcjonalnie czy
obligatoryjnie.
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11. Kliknij przycisk Zapisz.

7.1.1.5 Usuwanie szablonow wnioskow o informacje

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
3. Kliknij opcje Szablony zadan informacji o dostawcach, aby rozwinac sekcje.

4, W wierszu szablonu wniosku o informacje, ktory chcesz usunag, kliknij opcje

7.1.1.6 Dodaj pola niestandardowe

Przed dodaniem wtasnych pol do szablonow wnioskow o informacje nalezy je najpierw zdefiniowac.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
Kliknij opcje Pola niestandardowe, aby rozwinac sekcje.
Kliknij opcje [ +], aby utworzy¢ nowe pole niestandardowe.
W polu Field Name wpisz nazwe nowego pola niestandardowego.

W polu Opis pola wpisz opis nowego pola niestandardowego.

N o v & W

Z listy rozwijanej Typ wybierz, jaki rodzaj danych wejSciowych dostawca powinien dodac w
nowym polu niestandardowym:

Number input Dostawca moze dodac numer.
Wprowadzanie tekstu Dostawca moze napisac tekst.
Wprowadzanie Dostawca moze napisac wiele linijek tekstu.

wielowierszowe

Wprowadzanie daty Dostawca moze dodac date.
Wprowadzenie tacza Dostawca moze dodac link internetowy.
Opcja wyboru Dostawca moze wybrac jedng z dwoch opcji, ktore zostana

zdefiniowane.

Dokument Dostawca moze dodac dokument. Dokument musi byc w
formacie PDF. Maksymalny rozmiar pliku wynosi 25 MB.

Wybor jednokrotny Dostawca moze wybrac jednga opcje z listy, ktora definiujesz.

8. Zaznacz pole wyboru Widoczne dla dostawcow, aby uczynic to pole widocznym dla dostawcow.

9. Kliknij przycisk Zapisz.

7.1.1.7 Konfiguracja powiadomien dostawcow dla przeterminowujacych si¢ dokumentow

Kazdy dokument ma date waznosci dla okreSlonego roku. Uzytkownik nabywcy moze zezwoli¢ dostawcy
na wybranie terminu waznosci dokumentu lub kupujacy moze ja sam ustawic. Po uptywie terminu
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waznosci dokument jest oznaczany jako wygasty, a status listy danych dostawcy zmienia sig na
Niekompletne.

Dokumentami przesytanymi raz do roku sg na przyktad formularze podatkowe, dokumenty
ubezpieczeniowe i certyfikaty.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

3. W wierszu Powiadomienia dla dostawcow kliknij [~ |.

4. Aby wtaczy¢ powiadomienia, zaznacz pole wyboru Powiadamiaj dostawcow o wygastych
dokumentach.

5. Zdefiniuj, na ile dni przed uptywem terminu waznosci ustuga wysyta powiadomienie do
dostawcow.

6. Aby wysytac cotygodniowe przypomnienia po uptywie terminu waznosci, zaznacz pole wyboru
Wysytaj cotygodniowe przypomnienia po terminie wygasniecia do momentu aktualizacji
dokumentow..

7. Kliknij przycisk Zapisz.

7.1.1.8 Konfiguracja zaproszen dostawcow

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

3. W wierszu Ustawienia zapraszania dostawcow kliknij [~ .

4. Jesli chcesz, aby system wysytat zaproszenie do dostawcy po zatwierdzeniu propozycji dostawcy
przez recenzenta, zaznacz pole wyboru Wt3cz automatyczne zapraszanie.

5. Jesli chcesz wystac informacje do dostawcow poprzez dotaczenie wtasnego pliku PDF do kazdego
zaproszenia, wykonaj nastepujace czynnosci:
a) Zaznacz pole wyboru Przeslij zestaw informacji dla dostawcow.
b) Kliknij przycisk wybierz pliki lub wybierz plik PDF i przeciagnij go do szarego obszaru.

6. Kliknij przycisk Zapisz.

7.1.2 Dodawanie nowych dostawcow do sieci
Istnieja trzy sposoby dodawania nowych dostawcow do sieci firmy:

e Mozesz utworzy¢ kampanie, aby zaprosi¢ nowych dostawcow.

e Ustuga ma rowniez funkcje tworzenia i zatwierdzania dostawcow, dzieki ktorej uzytkownicy
wewnetrzni moga wnioskowac o dodanie nowych dostawcow do sieci dostawcow firmy.

e Mozesz zaimportowac dostawcow z firmowego systemu ERP.

7.1.2.1 Tworzenie kampanii zapraszajacej nowych dostawcow

Mozesz zaprosic¢ do rejestracji w roli dostawcow nowe firmy, tworzac kampanie ukierunkowang na
osiagniecie celu i zapraszajac do uzupetnienia danych o firmie w Basware Network.
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Szczegotowe informacje podano w dokumencie Kampanie ukierunkowane na cel.

7.1.2.2 Tworzenie propozycji dostawcy

Jesli chcesz dodac do sieci firmy nowego dostawce, mozesz utworzyC propozycje dostawcy. Jesli
propozycja dostawcy zostanie zatwierdzona przez osobe zatwierdzajaca, proponowana firma zostanie
dodana do sieci firmy.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij przycisk Siec.

3. Na panelu po prawej stronie, w obszarze Utworz nowe zadanie dostawcy kliknij Utworz
dostawce.

4. Na stronie Nowe zadanie dostawcy wpisz w polu wyszukiwania nazwe dostawcy, ktorego chcesz
zaproponowag, i kliknij opcje Q.
Ten krok daje pewnosc¢, ze dostawca nie istnieje jeszcze w module Zarzadzanie dostawcami.

5. Kliknij przycisk Utworz nowego dostawce.

6. Wypetnij dane dostawcy.

Sprawdz dane dostawcy wprowadzone w utworzonym szablonie zatwierdzenia.

7. Wybierz kategorie, do ktorej nalezy dostawca.
Kategoria definiuje recenzentow i osoby zatwierdzajace, do ktorych jest wysytana propozycja.

8. Kliknij przycisk Wyslij do sprawdzenia.

Status propozycji dostawcy mozna zobaczyc na stronie Moi dostawcy.

7.1.2.3 Kontrolowanie i zatwierdzanie propozycji dostawcow

Jesli firma umozliwita uzytkownikom proponowanie nowych dostawcow, mozesz przejrzec i zatwierdzic
propozycje dostawcow.

Recenzowanie nowych propozycji dostawcow

Kazda nowa propozycja dostawcy, ktora otrzymasz, pojawi sie w widoku Moje zadania na stronie Pulpit
nawigacyjny. Z tego miejsca mozesz ocenic kazda propozycje. Bedziesz takze otrzymywac powiadomienia
e-mail o nowych dokumentach do oceny.

Twoim zadaniem jako recenzenta jest potwierdzenie, czy wszystkie niezbedne dane zostaty wypetnione.
Musisz takze wybra¢ odpowiednia kategorie dostawcy, jesli nie zrobit tego autor wniosku. Mozesz
przekazac propozycje do osob zatwierdzajacych lub ja odrzucic. Do odrzucenia mozna dopisa¢ komunikat
0 przyczynie. Propozycja odrzucona podczas recenzji zostanie zwrocona tworcy propozycji w celu
aktualizacji. Tworca moze wystac zaktualizowana propozycje do ponownego sprawdzenia.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. W sekcji Nowe zadania dostawcow do sprawdzenia kliknij opcje Sprawdz zadania.

3. Na liscie dostawcow wyswietlonej na stronie Moi dostawcy wybierz dostawce, ktorego chcesz
skontrolowac, i kliknij Skontrolu;j.
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4. Jesli chcesz edytowac informacje w obszarze Informacje administracyjne, kliknij [~ i w razie
potrzeby edytuj nastepujace informacje:

Kategoria Zmien kategorig dostawcy.
Identyfikator ERP Edytuj identyfikator dostawcy, ktory jest uzywany w firmowym
dostawcy systemie ERP. Identyfikator jest waznym elementem do

odwzorowania wtasciwego podmiotu dostawcy w systemie ERP.

Kwalifikuje sie do Zaznacz to pole wyboru, jesli chcesz, aby dane dostawcy byty
pozyskiwania kopiowane do zewnetrznego systemu zaopatrzenia.

Jesli w propozycji dostawcy s3 pola niestandardowe, mozesz je edytowac w obszarze Dodatkowe
informacje.

Po zaktualizowaniu informacji kliknij Zapisz.
5. W obszarze Podstawowe informacje o firmie mozesz zapoznac sie z informacjami o dostawcy.

6. Jesli ustuga uzupetniania danych dostawcy Dun&Bradstreet jest aktywna, mozesz uzupetnic
dane dostawcy przed ich zatwierdzeniem lub odrzuceniem. Aby to zrobic, kliknij Wyslij do
zatwierdzenia > Uzupetnij za pomoca D&B.

7. Kliknij Wyslij do zatwierdzenia > Zatwierdz, aby przystapic do procesu zatwierdzania dostawcow,
lub Wyslij do zatwierdzenia > Odrzug, jesli chcesz odrzucic te propozycje.

W przypadku odrzucenia propozycji na tym etapie, otrzyma ona status Wymaga zaktualizowania.
Ustuga wysyta e-mail do tworcy propozycji i informuje go, ze propozycja zostata odrzucona
podczas kontroli. Nastepnie tworca propozycji moze wprowadzi¢ do niej zmiany i ponownie
przestac ja do procesu zatwierdzania.

Zatwierdzanie nowych propozycji dostawcéw

Kazda nowa propozycja dostawcy, ktora otrzymasz, pojawi sie w widoku Moje zadania na stronie Pulpit
nawigacyjny. Z tego miejsca mozesz zatwierdzi¢ kazda propozycje.

Jako osoba zatwierdzajaca nie mozesz edytowac propozycji. Mozesz odrzucic te propozycje z
komentarzem. Odrzucenie jest ostateczne. Propozycji nie mozna ponownie edytowac ani wystac jej
ponownie do przebiegu.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. W sekcji Dostawcy oczekujacy na zatwierdzenie kliknij opcje Zatwierdz dostawcow.

3. Na liscie dostawcow wyswietlonej na stronie Moi dostawcy wybierz dostawce, ktorego chcesz
zatwierdzi, i kliknij Zatwierdz.

4. Przejrzyj informacje o dostawcy.

5. Kliknij Zatwierdz, aby zatwierdziC propozycje dostawcy, lub Odrzug, jesli chcesz odrzucic te
propozycje. Jesli brakuje niektorych informacji lub nie sa one wystarczajaco jasne, kliknij
polecenie Cofnij do sprawdzenia, aby przenies¢ propozycje z powrotem do oceny.

Jesli odrzucisz propozycje, ustuga wysle e-mail do tworcy propozycji z informacja, ze propozycja
zostata odrzucona na etapie akceptacji.
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Przenoszenie zadan recenzji i zatwierdzania na innych uzytkownikéw

Jesli uzytkownik z aktywnymi zadaniami recenzji i zatwierdzania opuscit organizacje, mozna je przeniesc
na innego uzytkownika. Aby to zrobic, usun oryginalnego uzytkownika z grupy osob recenzujacych lub z
przeptywow zatwierdzania za pomoca opcji Proces zatwierdzania dostawcow > Osoby kontrolujace, a
nastepnie wybierz nowego uzytkownika do obstugi zadan. Po zastgpieniu oryginalnego uzytkownika
nowym, wszystkie zadania zostang usuniete z oryginalnego uzytkownika i przydzielone nowemu
uzytkownikowi. Po przekazaniu zadan nowemu uzytkownikowi mozna w Basware Portal usunac konto
uzytkownika, ktoremu odebrano te zadania. Wszyscy uzytkownicy obiegu zadah musza mie¢ uprawnienia
Administrator firmy.

7.1.2.4 Importowanie dostawcow z rozwigzania ERP

Ustuga Dane podstawowe Basware pozwala zautomatyzowac zadania importu i eksportu dostawcow
wykonywane miedzy istniejacym rozwigzaniem ERP i modutem Zarzadzanie dostawcami Basware. Ustuga
Dane podstawowe Basware uzywa technologii OpenAPI. Petny schemat i specyfikacje APl mozna znalez¢
na stronie deweloperskiej Basware https://developer.basware.com/.

Konfiguracja interfejsu API

Aby moc zaczac korzystac z interfejsow APl rozwigzania Basware, skontaktuj sie z naszym konsultantem.
Konsultant utworzy nazwe uzytkownika i hasto oraz wysle je do Ciebie. Musisz uzyc tych poswiadczen
podczas wywotywania interfejsu OpenAPI. Konsultant konfiguruje rowniez typy danych, ktore mozna
przestac do ustugi Dane podstawowe Basware oraz ustugi, do ktorych dane sa dystrybuowane.

Wywotania API

Kazdy typ danych podstawowych ma swoj wtasny punkt koncowy w Basware. Na przyktad punkty konhcowe
(tj. adresy URL) danych dostawcow sg wymienione w sekgji ,Zarzadzanie dostawcami za pomoca modutu
Zarzadzanie dostawcami Basware” (w jezyku angielskim) na stronie https://developer.basware.com/api/
api_selection_guide. Wigcej informacji na temat punktow kohcowych API moga przekazac konsultanci
Basware.

Po zakonczeniu konfiguracji ustugi, musisz w uzywanym rozwigzaniu ERP wtaczy¢ wyodrebnianie danych
orz przestac te dane do ustugi Dane podstawowe Basware, uzywajac przekazanych poswiadczen OpenAPI.

7.1.3 Korzystanie z ustugi uzupetniania danych dostawcow od
Dun&Bradstreet

Ustuga uzupetniania danych dostawcow od Dun&Bradstreet to opcjonalna ustuga, ktora sprawdza i
uzupetnia dane dostawcow w oparciu o informacje znajdujace sie w globalnym rejestrze firm
Dun&Bradstreet. Jesli ustuga zostata wykupiona przez firme, jest to dodatkowy sposob upewnienia sig, ze
dane dostawcy s3 aktualne.

Gdy ustuga zostanie aktywowana, na liscie Dostawcy pojawi sie nowa kolumna Status D&B. Mozesz
wyswietlic statusy rejestrowane w module Tabela 5: Statusy D&B.

Na etapie dopasowywania zaimportowane dane dostawcow sg porownywane z zaimportowanymi danymi
firm w bazie danych Dun&Bradstreet. W przypadku znalezienia dopasowania informacje o dostawcy
zostang wzbogacane o dodatkowe pola firmy. Jesli nie ma dostepnych dodatkowych danych, wartoscia
statusu pozostanie Dopasowano. Faza uzupetniania dodaje uprzednio okreslone pola do zestawu danych
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i zwraca rekord do Basware Network. Nie mozna zdefiniowac pol wzbogaconych przez ustuge, poniewaz
pola te s3 uprzednio okreslone. Trzeci etap, monitorowanie, zapewnia wprowadzenie automatycznych
aktualizacji do modutu Zarzadzanie dostawcami, jesli ktorekolwiek z pol podanych na etapie uzupetniania
zostanie zmienione w bazie Dun&Bradstreet.

Reczne uzgadnianie

Zaimportowanie duzej ilosci danych dostawcow pozwoli zmaksymalizowac wskaznik rozpoznawania firm
w ustudze Dun&Bradstreet. Najskuteczniejszym parametrem zapewniajacym najwyzsza doktadnosé
dopasowania jest krajowy numer identyfikacyjny firmy, na przyktad numer rejestru handlowego, numer
VAT lub numer NIP. Jesli identyfikator firmy dostawcy jest nieznany, zalecamy wprowadzenie nazwy firmy
dostawcy, adresu i kodu pocztowego w rekordzie dostawcy. Zapewni to doktadny wynik dopasowania.
Jako dodatkowe kryterium dopasowania przydatny jest takze numer telefonu dostawcy.

Ustuga uzupetniania danych dostawcy zwraca warto$¢ kodu pewnosci (z zakresu 1-10) i pokazuje
doktadnosc dopasowania kazdego rekordu dostawcy. Basware zwroci tylko wyniki dopasowania z kodem
pewnosci 8 lub wyzszym.

Uzupetnianie danych

W przypadku dopasowanych dostawcow o wyzszym kodzie ufnosci niz 8 ustuga automatycznie uruchomi
zapytanie wzbogacajace. Gtowne kategorie pol to numer DUNS, nazwa firmy i dane adresowe, kody
branzowe, roczny przychod ze sprzedazy oraz numer telefonu.

Monitorowanie danych

U wszystkich dopasowanych dostawcow dane sa automatycznie aktualizowane przez ustuge
Dun&Bradstreet. Zaktualizowane informacje s3 na biezaco importowane do modutu Zarzadzanie
dostawcami i dostepne rowniez w pliku eksportu lub interfejsie API.

Wykrywanie duplikatow

Po uzupetnieniu danych modut Zarzadzanie dostawcami automatycznie wykrywa potencjalnych
zduplikowanych dostawcow na podstawie numeru DUNS. Duplikaty sa pokazywane na stronie Powielony
widok wrz z kodami firm i identyfikatorami ERP. Mozesz nastepnie doktadniej przeanalizowac
zidentyfikowane duplikaty firm.

7.1.3.1 Uzupetnianie danych dostawcow z Dun&Bradstreet

Jesli funkcja Dun&Bradstreet jest dostepna w firmie, informacje o dostawcach mozna uzupetnic z
globalnego rejestru Dun&Bradstreet. Liczba dostawcow, do ktorych mozesz zastosowac te funkcje, zalezy
od umowy Twojej firmy z Basware.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij przycisk Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Na liScie dostawcow wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:
e Aby uzupetnic¢ dane indywidualnego dostawcy, na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz
Uzupetnij za pomoca D&B.
e Aby uzupetnic dane wielu dostawcow, zaznacz pola wyboru obok dostawcow, a na liscie
rozwijanej nad lista dostawcow wybierz Uzupetnij za pomoca D&B.
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Wybrani dostawcy zostang wystani do ustugi uzupetniania danych Dun&Bradstreet. Na liscie dostawcow
status D&B zmieni sie na Przetwarzanie. Po sprawdzeniu danych dostawcy przez serwis otrzymasz e-mail,
a status D&B zmienia sie zgodnie z odebranymi wynikami.

Po tej pierwszej kontroli uzupetnienia danych ustuga monitoruje rejestr Dun&Bradstreet i automatycznie
wykona aktualizacje danych dostawcow w razie wystapienia zmian.

7.1.3.2 Zobacz uzupetnione dane o dostawcach

W przypadku dostawcow, dla ktorych jest uzywana ustuga uzupetniania danych dostawcow przez
Dun&Bradstreet, mozna przejrzec informacje o firmie uzupetnione o dane pobrane z globalnego rejestru
Dun&Bradstreet.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij przycisk Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Na liscie rozwijanej obok dostawcy, ktorego chcesz wyswietlic, wybierz Dane firmy.
5

. Kliknij opcje Dane podstawowe uzupetnione informacjami z Dun Bradstreet, aby rozwinac
sekgcje.

Pojawig sie uzupetnione dane dostawcy.

7.1.3.3 Zarzadzanie uzupetnianiem danych Dun&Bradstreet

Aby sprawdzic ilos¢ danych uzupetnionych przez D&B i postepy w realizacji tego zadania, kliknij polecenie
Zarzadzaj uzupetnieniem DB na stronie Moi dostawcy. Mozesz zobaczyc, jaka czesc licencji zostata
wykorzystana, a jaka jest nadal dostepna. Mozesz takze zobaczyc, ktorzy uzytkownicy wzbogacili rekordy.

7.1.4 Zarzadzanie istniejacymi dostawcami

Informacje o dostawcach mozesz chcie¢ na przyktad przejrzec, aby szybko sprawdzic, z jakich ustug
korzystaja.

Na stronie Moi dostawcy dostepne s3 dwie opcje widoku. Widok Sledz i porownaj obejmuje wszystkich
dostawcow w sieci niezaleznie od ich statusu. Widok Kontroluj i zatwierdz obejmuje tylko tych
dostawcow, ktorzy maja aktywne zadania. Zadania mozna konczy¢ tylko z tego widoku. Przetgcz zadania z
listy rozwijanej po prawej stronie.

7.1.4.1 Wyszukiwanie i wyswietlanie dostawcow

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzy¢ strone Sie€.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
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4. )esli masz role Administrator ustugi Vendor Manager, mozesz wybrac, czy chcesz wyswietlic tylko
konkretna firme, czy wszystkie firmy. W tym celu wybierz firme lub opcje Wszystko z listy
rozwijanej pod nazwa Moi dostawcy.

5. Aby wyszukac konkretnego dostawce, wpisz jego nazwe lub jej czeS¢ do pola Wyszukaj i kliknij
opcje Q.

) Aby znalezc wiecej opcji wyszukiwania, obok pola Wyszukaj kliknij opcje » . Wiecej
informacji na temat opcji wyszukiwania mozna znalez¢ w sekcji Wyszukiwanie dostawcy
przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego.

6. Aby natozyc filtr na liste dostawcow, kliknij jedno z pol filtra obok opcji Szybkie filtry lub

Kategorie:
Szybkie Gotowe filtry, ktorych mozesz uzyc do znalezienia potrzebnych dostawcow.
filtry Szybkie filtrowanie Opis

expired_documents Dostawcy, ktorzy majg dokumenty, ktorych
data waznosci juz uptyneta.

import_open_api Dostawcy, ktorzy zostali zaimportowani
przez Open API.

minority_owned Dostawcy, ktorzy nalezg do 0sob bedacych
cztonkami grup mniejszosciowych Szybkie
filtrowanie jest dostepne tylko, jesli
dostawcy zostali wzbogaceni za pomoca
opcjonalnej funkcji Dun&Bradstreet.

missing_bank_details Dostawcy, u ktorych brakuje danych
bankowych.

missing_address_details Dostawcy, u ktorych brakuje danych
adresowych.

missing_contact_details Dostawcy, u ktorych brakuje danych
kontaktowych.

small_business Dostawcy, ktorzy majg mato pracownikow i

majg relatywnie niskie obroty. Szybkie
filtrowanie jest dostepne tylko, jesli
dostawcy zostali wzbogaceni za pomoca
opcjonalnej funkcji Dun&Bradstreet.

ui Dostawcy, ktorzy zostali utworzeni przez
ztozenie wniosku do dostawcow.

Vendor_Master Dostawcy, ktorzy istniejg w systemie ERP
klienta.

Kategorie  System automatycznie tworzy kategorie dla partnerow biznesowych, np. w celu
identyfikacji dostawcow, ktorzy zostali zaproszeni do kampanii. Mozesz rowniez
dodawac i usuwac kategorie recznie.

Aby zakonczyc¢ korzystanie z filtra, kliknij ponownie pole filtra.

7. Aby wyswietlic informacje o dostawcy, kliknij przycisk $ widoczny obok jego nazwy.

Domyslnymi kolumnami w widoku sa:

Nazwa firmy Nazwa firmy dostawcy. W widoku rozszerzonym widoczna jest rowniez data
potaczenia oraz status listy danych.

Status Status reguty dostawcy. Status zatwierdzenia pokazuje, czy jest ono w fazie
wstepnego czy koncowego zatwierdzenia. Faza wstepnego zatwierdzenia ma
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miejsca przed zaproszeniem dostawcy. S3 to wiec nowe propozycje dostawcow.
Faza koncowego zatwierdzeniu oznacza rekordy dostawcow, ktore pochodza od
dostawcow do zatwierdzenia. Status rejestracji wskazuje na stan zaproszenia. Na
przyktad ,Kandydat” oznacza, ze nie wystano jeszcze zadnego zaproszenia, a
»Ukonczono” oznacza, ze dostawca zakonczyt rejestracje.

Kod Identyfikator ERP klienta dla danego rekordu dostawcy. Identyfikator ERP mozna
dostawcy zaimportowac przez API lub zaktualizowac recznie w sekcji Informacje
administracyjne. Identyfikator jest zwykle taki sam, co w systemie Basware P2P.

Kody firmy  Kod firmy klienta, ktory zwykle jest oparty na kodach firmy w systemie ERP
klienta. Kolumna moze miec wiele wartosci, co oznacza, ze dostawca jest
uzywany w wielu firmach. Wartosc ta jest aktualizowana podczas importu przez
interfejs API.

8. Aby zobaczyc¢ wiecej szczegotow na temat dostawcy, kliknij polecenie Dane firmy, a nastepnie
rozwin jedna z sekcji, klikajac polecenie 3.

Przeptyw Ta sekcja zapewnia Sciezke audytu lub dziennik przeptywu pracy dla
poszczegolnych dziatan wykonanych w rekordzie dostawcy. Mozesz
zobaczy¢, kiedy dostawca zostat utworzony, kto go utworzyt i zatwierdzit, a
takze ktorzy uzytkownicy dostawcy zaktualizowali profil i kiedy. Dostawcy
nie moga tego zobaczyc.

Informacje Ta sekcja zawiera standardowe wewnetrzne informacje o kliencie, na

administracyjne przyktad kategorie przeptywu pracy, kod firmy, identyfikator ERP i mozliwe
pola niestandardowe w rekordzie dostawcy. Dostawcy nie moga tego
zobaczyc.

Informacje o firmie Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o firmie dostawcy, na przyktad
numery rejestracyjne firmy, adresy, dane kontaktowe, warunki ptatnosci i
dostawy, informacje o zamowieniu oraz dane konta bankowego. Mozliwe
jest rowniez dodanie niestandardowych pol w celu zebrania wigkszej ilosci
danych od dostawcy. Informacje o firmie mozesz aktualizowac do
momentu wystania zaproszenia do dostawcy. Po wystaniu zaproszenia
wtascicielem tych danych staje sie dostawca.

Dokumenty Ta sekcja zawiera wszystkie przestane dokumenty wraz z datami ich
przestania i wygasniecia.

7.1.4.2 Wyszukiwanie dostawcy przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.
3. Kliknij przycisk Dostawcy.

4. Jesli masz role Administrator ustugi Vendor Manager, mozesz wybrac, czy chcesz wySwietlic tylko
konkretna firme, czy wszystkie firmy. W tym celu wybierz firme lub opcje Wszystko z listy
rozwijanej pod nazwa Moi dostawcy.
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5. Aby wysSwietlic wiecej opcji wyszukiwania, obok pola Wyszukaj kliknij opcje » .
6. Z listy rozwijanej Dodaj kryterium wybierz jedna z nastepujacych opcji:

Opcja Opis

Identyfikator organizacji Znajdz firme za pomoca identyfikatora firmy. Wpisz identyfikator.

Identyfikator ERP Znajdz firme za pomocg identyfikatora uzywanego w systemie ERP. Wpisz
identyfikator.

Kraj Znajdz firmy z okresSlonego kraju. Z listy rozwijanej wybierz kraj.

Status listy danych Znajdz firmy w oparciu o to, czy podczas rejestracji wpisaty zagdane dane. Z

listy rozwijanej wybierz opcje Niekompletne lub Kompletna.

Source Znajdz firmy w oparciu o to, jak dodano dostawce do Basware Network. Z
listy rozwijanej wybierz Jednq z nastepujacych opcji:

* Importuj interfejs API: Zaimportowane przez otwarte API.
* Dane dostawcy: Utworzone w wyniku otwartej kampanii

° Umowa z rabatem dynamicznym: Utworzone w wyniku zaproszenia do
ustugi Dynamiczny rabat

* Zaproszenie do kampanii: Utworzone przez zaproszenie dostawcy z
kampania ukierunkowana na cel

* Interfejs uzytkownika: Utworzone w wyniku propozycji dostawcy

Stan relagji Znajdz firmy w oparciu o ich status w obiegu kontroli i zatwierdzania. Z
listy rozwijanej wybierz status. Informacje o statusach podano w sekgji
Statusy dostawcow.

Potaczone od Znajdz firmy w oparciu o to, kiedy je dodano do listy dostawcow. Z listy
rozwijanej wybierz opcje.

Mozliwosci Znajdz firmy z okreSlonymi mozliwosciami. Na przyktad mozesz wyszukac
firmy, ktore moga wysytac faktury. Z listy rozwijanej wybierz opcje.

Status D&B Znajdz firmy o okresSlonym statusie Dun & Bradstreet. Z listy rozwijanej
wybierz opcje. Informacje o statusach podano w sekgji Statusy dostawcow.

Status zatwierdzenia Znajdz firmy majgce okreslony status w obiegu kontroli i zatwierdzania. Z

dostawcy listy rozwijanej wybierz opcje. Informacje o statusach podano w sekgji

Statusy dostawcow.

7. Jesli chcesz dodac kolejna opcje wyszukiwania, na liscie rozwijanej Dodaj kolejne kryterium
wybierz jedna z opcji. Patrz krok 6.

8. Kliknij przycisk Wyszukaj.

7.1.4.3 Zarzadzanie powielonymi dostawcami

Jesli Twoja firma uzywa wielu systemow ERP, dostawca moze istnie¢ w wiecej niz jednym z nich. W
Basware Network dostawca istnieje tylko jako jeden podmiot. Mozesz jednak zobaczyc dane, ktore
dostawca ma w kazdym systemie ERP.

Aby moc korzystac z tej funkcji, musisz dysponowac rola Administrator ustugi Vendor Manager.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.
3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Zaznacz pole wyboru Powielony widok.

Widok pokazuje liste dostawcow, ktorzy maja ten sam numer DUNS.
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7.1.4.4 Eksportowanie dostawcow

Dostawcow mozesz wyeksportowac do pliku CSV. Zarzadzaj zawartoscia pliku za pomoca opcji eksportu.
Dobierz dostawcow za pomoca filtrow ekranu wyszukiwania, wskazania dostawcow z danymi
uzupetnionymi przez D&B lub wskazania dostawcow z wybranego okresu.

1. Zaloguj sie do Basware Network.

2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.
Kliknij przycisk Dostawcy.
Na stronie Moi dostawcy kliknij Eksportuj dostawcow.

W otwartym oknie wybierz dostawcow, ktorych chcesz uwzglednic w eksporcie.

o v orow

Kliknij przycisk Eksportuj.

7.1.4.5 Statusy dostawcow

Status dostawcy wskazuje na jego pozycje w obiegu kontroli i zatwierdzania. JeSli w firmie uzywane s3
ustugi uzupetniania danych dostawcow przez Dun&Bradstreet (D&B), mozna uzyska¢ dodatkowe statusy z
tych ustug.

Tabela 3: Podstawowe statusy

Kandydat Partner biznesowy zostat zaimportowany do systemu.
Potwierdzone Partner biznesowy potwierdzit zaproszenie do
przytaczenia sie do sieci firmowej.

Tabela 4: Statusy w obiegu zadan zatwierdzania dostawcow

Utworzone Propozycja dostawcy zostata utworzona, ale nie zostata
jeszcze przestana do oceny.

Oczekuje na sprawdzenie Propozycja dostawcy zostata przestana do oceny.

W trakcie sprawdzania Trwa proces oceny wniosku dostawcy.

Sprawdzone Propozycja dostawcy zostata oceniona.

Wymaga zaktualizowania Propozycja dostawcy zostata odrzucona w fazie oceny i

odestana do inicjatora propozycji w celu uzyskania
dalszych informacji.

Oczekuje na zatwierdzenie Propozycja dostawcy zostata oceniona i oczekuje na
proces zatwierdzania.

W trakcie zatwierdzania Proces zatwierdzania propozycji dostawcy jest w toku.

Odrzucone Propozycja dostawcy zostata odrzucona w fazie

zatwierdzania.

Zatwierdzone Propozycja dostawcy zostata zatwierdzona.
Tabela 5: Statusy D&B

Jeszcze nie wystano Informacje o dostawcy zostaty zaplanowane w celu
wystania do ustugi.
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Przetwarzanie Informacja o dostawcy zostata wystana do ustugi, ale nie
otrzymano jeszcze zadnych wynikow.

Dopasowano Ustuga znalazta dostawce, ale nie byto zadnych
informacji do odebrania.

Dopasowano i uzupetniono Ustuga znalazta dostawce i odebrata dodatkowe
informacje o firmie.

Nieuzgodnione Ustuga nie byta w stanie znalez¢ dostawcy.

Sprawdzanie Proces nie dziata tak, jak powinien; trwa analiza tematu

przez Basware.

7.1.4.6 Dodawanie kategorii dostawcow

Grupy dostawcow mozna tatwo identyfikowac, okreslajac dla nich kategorie.

1.

2.
3.
4.

Zaloguj sie do Basware Network.

Na gorze strony kliknij przycisk Siec, aby otworzy¢ strone Siec.
Kliknij przycisk Dostawcy.
Aby utworzy¢ nowa kategorie i dodac ja do dostawcy:
a) Na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz Nowa kategoria.
b) Wpisz nazwe kategorii i nacisnij Enter.
c) Kliknij przycisk Zapisz.
Kategoria zostanie dodana do dostawcy i pojawi sie jako filtr w polu Kategorie.
Aby dodac istniejaca kategorie do dostawcy:
a) Na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz Nowa kategoria.
b) Zacznij wpisywac nazwe kategorii i wybierz dopetnienie z listy proponowanych dopasowan.
c) Kliknij przycisk Zapisz.
Kategoria zostanie dodana do dostawcy.
Aby edytowac kategorie w celu zmiany nazwy lub dodania opisu:
a) Nad polem Kategorie kliknij (&
b) Na liScie rozwijanej obok kategorii, ktora chcesz edytowac, kliknij Edytuj.
c) Edytuj nazwe, jesli to konieczne, lub wpisz opcjonalny opis.
d) Na liScie rozwijanej Zapisz kliknij Zapisz.

Za pomoca kategorii mozesz filtrowa¢ dostawcow podczas ich przegladania.

7.1.4.7 Proszenie dostawcow o aktualizacje profilu

Jesli chcesz poprosic dostawce o aktualizacje profilu, mozesz to zrobic szybko, bez koniecznosci tworzenia
kampanii.

1. Znajdz potrzebnego dostawce.

2.

Na liScie rozwijanej obok dostawcy wybierz Zapros dostawcow do aktualizacji danych.
Pojawi sie wyskakujace okno.

Na liscie rozwijanej Jezyk wybierz jezyk wiadomosci, ktora jest wysytana do dostawcy.
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4. Na liscie rozwijanej Wybierz szablon wybierz szablon, ktory definiuje zawartos¢, ktore sa
oczekiwane od dostawcy.

5. Kliknij przycisk Wyslij.

7.1.4.8 Aktualizacja danych podstawowych dostawcow

Dane podstawowe dostawcy mozna aktualizowa¢ do momentu zaproszenia danego dostawy do modutu
Ustuga Vendor Manager. Aktualizacja jest mozliwa zaréwno dla dostawcow zaimportowanych, jak i
utworzonych recznie. Wymaganym statusem rejestracji dostawcy jest Kandydat. Pomaga to podczas
importowania danych dostawcow, takich jak dane kontaktowe, z systemow ERP. W pewnych
konfiguracjach mozliwe jest rowniez uruchomienie po wprowadzeniu zmian przeptywu ponownego
zatwierdzenia. Po zaproszeniu aktualizowac dane dostawcy moze tylko zaproszony uzytkownik.

1. Znajdz potrzebnego dostawce.
2. Na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz Aktualizuj dane podstawowe dostawcy.
3. Wprowadz niezbedne zmiany w roznych sekcjach w profilu dostawcy.

4. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.

7.2 Zarzadzanie klientami

Na karcie Klienci mozesz zarzadzac siecia klientow.

7.2.1 Wyszukiwanie i wySwietlanie klientow

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.

3. Aby wyszukac konkretnego klienta, wpisz jego nazwe lub jej czes¢ do pola Wyszukaj i kliknij
opcje Q.

@ Aby znalez¢ wigcej opcji wyszukiwania, obok pola Wyszukaj kliknij opcje .

4. Aby odfiltrowac liste klientow, kliknij jedno z pol filtra obok opcji Szybkie filtry lub Kategorie:

Szybkie filtry Gotowe filtry, ktorych mozesz uzy¢ do znalezienia potrzebnych klientow.

Kategorie System automatycznie tworzy kategorie, np. w celu identyfikacji dostawcow,
ktorzy zostali zaproszeni do kampanii. Mozesz rowniez dodawac i usuwac
kategorie recznie.

Aby zakonczyc¢ korzystanie z filtra, kliknij ponownie pole filtra.

5. Aby wyswietlic informacje o kliencie, kliknij przycisk » widoczny obok jego nazwy.

7.2.2 Dodawanie kategorii dla klientow

Grupy klientow mozesz tatwo zidentyfikowac przez dodanie dla nich kategorii.
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1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.

3. Kliknij przycisk Klienci.
4. Aby utworzy¢ nowa kategorie i dodac ja do klienta:
a) Na liscie rozwijanej obok klienta wybierz Nowa kategoria.
b) Wpisz nazwe kategorii i nacisnij Enter.
c) Kliknij przycisk Zapisz.
Kategoria zostanie dodana do klienta i pojawi sie jako filtr w polu Kategorie.
5. Aby dodac istniejaca kategorie do klienta:
a) Na liscie rozwijanej obok klienta wybierz Nowa kategoria.
b) Zacznij wpisywac nazwe kategorii i wybierz dopetnienie z listy proponowanych dopasowan.
c) Kliknij przycisk Zapisz.
Kategoria zostanie dodana do partnera biznesowego.
6. Aby edytowac kategorie w celu zmiany nazwy lub dodania opisu:
a) Nad polem Kategorie kliknij (2"
b) Na liscie rozwijanej obok kategorii, ktora chcesz edytowac, kliknij Edytuj.
c) Edytuj nazwe, jesli to konieczne, lub wpisz opcjonalny opis.

d) Na liscie rozwijanej Zapisz kliknij Zapisz.

Za pomoca kategorii mozesz filtrowac partnerow biznesowych podczas ich przegladania.

7.2.3 Aktualizacja profilu firmy dla klienta

Klient moze przystac prosbhe o sprawdzenie swoich danych bankowych lub informacji kontaktowych.
Mozesz to zrobic na karcie Klienci.

1. Zaloguj sie do Basware Network.

Na gorze strony kliknij przycisk Siec, aby otworzyc strone Siec.
Kliknij przycisk Klienci.

Obok nazwy klienta kliknij opcje » , aby rozwinac sekcje.

W sekcji Lista danych kliknij opcje Edytuj.

Sprawdz i w razie potrzeby zmodyfikuj informacje.

N e v & WD

Kliknij przycisk Zapisz.
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8 Kampanie ukierunkowane na cel

Mozesz wykorzystac kampanie ukierunkowane na cel, aby zaprosic dostawcow i klientow do zapoznania
sie z ustugami Basware i przyjecia ich.

Cele kampanii

Kampanie ukierunkowane na cel opieraja sie na celu, ktory chcesz osiagnac za pomoca tej kampanii.
Mozesz, na przyktad, chciec:

 zaczac otrzymywac elektroniczne faktury od dostawcow,

+ podpisa¢ nowe umowy o wczeSniejsza ptatnosc,

¢ ustawi¢ dynamiczne programy rabatowe,

 zaktualizowac i uzupetnic¢ dane dostawcy
Rodzaje kampanii

Mozesz tworzy¢ rozne rodzaje kampanii ukierunkowanych na osiagniecie celu odpowiednio do potrzeb
Twojej firmy:
Tabela 6: Rodzaje kampanii

Typ Metoda zaproszenia Strona docelowa

Petne rozwiazanie Basware Zaproszenia do Basware Strona docelowa Basware

Tylko strona docelowa Basware Wtasna metoda zaproszenia Strona docelowa Basware

\év’(as[]e zaproszenia i strona Wtasna metoda zaproszenia Wtasna strona docelowa
ocelowa

8.1 Tworzenie kampanii z uzyciem strony docelowej
Basware | wiadomosci e-malil z zaproszeniami.

Aby utworzy¢ kampanie wykorzystujaca strone docelowa zapewniang przez Basware i zaproszenia
wysytane przez Basware Network:

utworz kampanie i wyznacz cele kampanii,

ustaw parametry kampanii,

wybierz zaproszone osoby,

przygotuj strone docelowa kampanii,

skonfiguruj zaproszenie,

AN L A A

przejrzyj informacje i uruchom kampanie.

8.1.1 utworz kampanie i wyznacz cele kampanii,

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij opcje Siec > Kampanie.

3. Kliknij przycisk Utworz nowa kampanie.
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4. Aby zaoferowac dostawcom opcje wczesSniejszej ptatnosci, wybierz opcje Uzyskaj znizke przy

wczesniejszych ptatnosciach.

Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:

 Stawka znizki %: Maksymalna stawka znizki, ktora chcesz otrzymac w zamian za wczesniejsza
ptatnosc.

+ Termin ptatnosci w dniach: Termin ptatnosci w dniach.

Okresl rowniez, jak dziata opcja przedterminowej ptatnosci z perspektywy dostawcy:

 Na zadanie (elastyczne): Dostawca moze zdecydowac, czy chce otrzymywac oddzielnie
wczesniejszg ptatnosc dla kazdej kwalifikujacej sie faktury. Dostawca moze przetaczyc sie na
tryb automatyczny.

» Automatyczny (elastyczne): Kazda faktura wysytana przez dostawce jest automatycznie
kierowana do wczesSniejszej ptatnosSci. Dostawca moze przetaczyc sie na tryb Na zadanie.
+ Automatyczny (stata): Kazda faktura wysytana przez dostawce jest automatycznie kierowana
do wczesniejszej ptatnosci. Dostawca nie moze przetaczyc sie na tryb Na zadanie.
5. Aby promowac e-faktury u dostawcow, wybierz opcje Promuj e-faktury, aby umozliwi¢
automatyzacje.
Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:
« Aktywuj dostawcow w %: Zdefiniuj wskaznik docelowy dostawcow, ktorzy przetacza sie na
wysytanie faktur elektronicznych poprzez te kampanie.
6. Aby zaktualizowac i uzupetnic informacje o dostawcach, wybierz opcje Zaktualizuj i uzupetnij
dane dostawcy.
Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:
» Wybierz szablon: Wybierz szablon, ktory definiuje szczegoty, ktore musza zostac
zaktualizowane przez dostawcow.
* % zaktualizowanych danych: Zdefiniuj docelowy wskaznik danych wypetnionych lub
zaktualizowanych przez dostawce.
7. Kliknij opcje Ustaw jako podstawowy obok celu, ktory chcesz ustawic jako podstawowy cel
kampanii.

8. Kliknij Dalej, aby ustawic parametry kampanii.

8.1.2 Ustawienie parametrow kampanii

1. W polu Nazwa kampanii wpisz nazwe kampanii.
2. Wybierz daty rozpoczecia i zakonczenia dla kampanii:
a) Kliknij pole Data rozpoczecia, aby ustawic date rozpoczecia kampanii.
b) Kliknij pole Data koncowa, aby ustawic date zakonczenia kampanii.
3. Wybierz opcje Chce skorzystac ze standardowej strony docelowej.

4. W sekcji Wybierz metode zaproszenia wybierz opcje E-mail - Basware zapewnia odnosnik do
strony docelowej dla zaproszonych oséb (ZALECANE).

5. Aby uzyc adresow e-mail zapisanych w Basware Network, zaznacz pole wyboru Uzyj e-maili
Basware.

6. Kliknij przycisk Dalej, aby wybrac zaproszone osoby.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 55



. (/’ basware
Basware Network (Listopad 2022)

8.1.3 Wybieranie zaproszonych osob

1. Importowanie zaproszonych osob z plikow CSV (opcjonalnie).
a) Kliknij opcje Importuj plik CSV, aby rozwinac sekcje Import pliku CSV.
b) Aby zaimportowac plik CSV, kliknij przycisk Wybierz pliki lub przeciagnij i upusc plik CSV do
sekcji Przeciagnij tutaj pliki.
c) Z listy rozwijanej Jezyk wiadomosci e-mail wybierz jezyk wiadomosci wysytanej do
wskazanych odbiorcow.

Mozesz przestac do 20 plikow CSV. Mozesz zdefiniowac jezyk dla kazdego
importowanego pliku CSV oddzielnie.

[ =]

d) Powtorz proces, aby utworzy¢ dodatkowe grupy zaproszonych osob.
2. Zdefiniuj zaproszone osoby, wklejajac ich adresy e-mail (opcjonalnie).
a) Kliknij polecenie Wklej wiele e-maili, aby rozwinac sekcje Wklej wiele e-maili.
b) Wklej grupe adresow e-mail w polu tekstowym Adresy e-mail.
Wszystkie adresy e-mail, ktore zostaty wklejone w danym momencie, zostaty zgrupowane
razem, a kazda zaproszona osoba otrzyma zaproszenie w tym samym jezyku.
c) Kliknij przycisk Przejrzyj i dodaj.
d) Z listy rozwijanej Jezyk wybierz jezyk zaproszenia wysytanego do wskazanych zaproszonych
0sob.
e) Powtorz proces, aby utworzy¢ dodatkowe grupy zaproszonych osob.
3. Dodaj zaproszone osoby poprzez reczne wprowadzenie ich danych (opcjonalnie).
a) Kliknij przycisk Dodaj jednego odbiorce, aby rozwinac sekcje Dodaj jednego odbiorce.
b) Wprowadz dane zapraszanej osoby do pol Imig, Nazwisko i Adres e-mail.
c) Kliknij przycisk Dodaj.
d) Z listy rozwijanej Jezyk wybierz jezyk zaproszenia wysytanego do wskazanego odbiorcy.
e) Aby dodac wiecej zaproszonych osob, powtorz proces.

4. Kliknij opcje Dalej, aby skonfigurowac strone docelowa.

8.1.4 Konfigurowanie strony docelowe;j

1. Kliknij przycisk Wybierz plik lub przeciagnij i upusc logo firmy do sekgji Plik z logo firmy
(opcjonalnie).

Jesli chcesz dodac logo firmy do strony docelowej, musisz rowniez dodac do tej strony
niestandardowag wiadomosc.

[ =]

2. Aby dodac niestandardowa wiadomosc do strony docelowej, wpisz ja w polu tekstowym Twoja
wiadomosc (opcjonalnie).

3. Kliknij przycisk Podglad, aby wyswietlic podglad strony docelowe;j.

4. Kliknij opcje Dalej, aby skonfigurowac zaproszenie.
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8.1.5 skonfiguruj zaproszenie,

1.

2.

W polu E-mail do odpowiedzi wpisz adres email, na ktory ma zostac wystana odpowiedz, gdy
odbiorca odpowie na zaproszenie.

Dodaj logo firmy do wiadomosci e-mail (opcjonalnie).
a) Zaznaczyc pole wyboru Uzyj logo firmy w e-mailu z zaproszeniem.

b) Kliknij przycisk Wybierz plik lub przeciagnij i upusc logo firmy do sekcji Okresl inne logo
firmy.

Dodaj zataczniki do wiadomosci e-mail (opcjonalnie).
a) Kliknij przycisk Wybierz pliki lub przeciagnij i upusc logo firmy do sekcji Zataczniki.

Kliknij przycisk Podglad wiadomosci e-mail, aby wyswietli¢ podglad wiadomosci przed jej
wystaniem.

Kliknij przycisk Wyslij e-mail, aby wystac zaproszenie testowe.

W polu Adres e-mail wpisz adres, na ktory chcesz wystac testowy e-mail, i kliknij przycisk
Przeslij.

Kliknij opcje Dalej, aby przejrzec szczegoty kampanii.

8.1.6 Przeglad szczegotow kampanii i rozpoczecie kampanii

1.

Przejrzyj szczegoty kampanii.
Kliknij przycisk Wro€, aby w razie potrzeby cofnac sie i dokonac zmian w podanych informacjach.

W sekcji Wybierz jezyki do rozpoczecia kampanii wybierz jezyki, w ktorych kampania jest
prezentowana.

Kliknij przycisk Zakoncz, aby rozpoczac kampanie.

8.2 Tworzenie kampanii z uzyciem strony docelowej
Basware i wtasnej metody zaproszenia

Aby utworzy¢ kampanie z uzyciem strony docelowej Basware i wtasnej metody zaproszenia:

F N2

utworz kampanie i wyznacz cele kampanii,

ustaw parametry kampanii,

przygotuj strone docelowa kampanii,

przejrzyj informacje i uruchom kampanie.

8.2.1 Tworzenie kampanii i wyznaczanie celow kampanii

1. Zaloguj sie do Basware Network.

2,
3.

Kliknij opcje Sie€ > Kampanie.

Kliknij przycisk Utworz nowa kampanie.
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4. Aby zaoferowac dostawcom opcje wczesSniejszej ptatnosci, wybierz opcje Uzyskaj znizke przy
wczesniejszych ptatnosciach.
Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:
 Stawka znizki %: Maksymalna stawka znizki, ktora chcesz otrzymac w zamian za wczesniejsza
ptatnosc.
+ Termin ptatnosci w dniach: Termin ptatnosci w dniach.
Okresl rowniez, jak dziata opcja przedterminowej ptatnosci z perspektywy dostawcy:

 Na zadanie (elastyczne): Dostawca moze zdecydowac, czy chce otrzymywac oddzielnie
wczesniejszg ptatnosc dla kazdej kwalifikujacej sie faktury. Dostawca moze przetaczyc sie na
tryb automatyczny.

» Automatyczny (elastyczne): Kazda faktura wysytana przez dostawce jest automatycznie
kierowana do wczesSniejszej ptatnosSci. Dostawca moze przetaczyc sie na tryb Na zadanie.

+ Automatyczny (stata): Kazda faktura wysytana przez dostawce jest automatycznie kierowana
do wczesniejszej ptatnosci. Dostawca nie moze przetaczyc sie na tryb Na zadanie.

5. Aby promowac e-faktury u dostawcow, wybierz opcje Promuj e-faktury, aby umozliwi¢

automatyzacje.

Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:

« Aktywuj dostawcow w %: Zdefiniuj wskaznik docelowy dostawcow, ktorzy przetacza sie na
wysytanie faktur elektronicznych poprzez te kampanie.

6. Aby zaktualizowac i uzupetnic informacje o dostawcach, wybierz opcje Zaktualizuj i uzupetnij
dane dostawcy.
Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:
» Wybierz szablon: Wybierz szablon, ktory definiuje szczegoty, ktore musza zostac
zaktualizowane przez dostawcow.
* % zaktualizowanych danych: Zdefiniuj docelowy wskaznik danych wypetnionych lub
zaktualizowanych przez dostawce.
7. Kliknij opcje Ustaw jako podstawowy obok celu, ktory chcesz ustawic jako podstawowy cel
kampanii.

8. Kliknij Dalej, aby ustawic parametry kampanii.

8.2.2 Ustawienie parametrow kampanii

1. W polu Nazwa kampanii wpisz nazwe kampanii.
2. Wybierz daty rozpoczecia i zakonczenia dla kampanii:
a) Kliknij pole Data rozpoczecia, aby ustawic date rozpoczecia kampanii.
b) Kliknij pole Data koncowa, aby ustawic date zakonczenia kampanii.
3. Wybierz opcje Chce skorzystac ze standardowej strony docelowej.

4. W obszarze Wybierz metode zaproszenia wybierz opcje Bez wiadomosci e-mail.Sam skontaktuje
sie z dostawca.

5. W polu Okresl adres URL kampanii zdefiniuj adres URL, ktorego chcesz uzy¢ w kampanii.
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Petny adres URL jest zgodny z formatem: https://portal .basware.com/open/

[ =]

<podany adres URL>.Na przyktad https://portal.basware.com/open/acme-

einvoicing-campaign.

6. Kliknij przycisk Sprawdz poprawnosc, aby upewnic sig, ze podany adres URL jest dostepny.
7. Zlisty rozwijanej Jezyk wybierz jezyk, ktorego chcesz uzyC w zaproszeniu.

8. Kliknij opcje Dalej, aby skonfigurowac strone docelowa.

8.2.3 Konfigurowanie strony docelowej

1. Kliknij przycisk Wybierz plik lub przeciagnij i upusc logo firmy do sekgji Plik z logo firmy
(opcjonalnie).

Jesli chcesz dodac logo firmy do strony docelowej, musisz rowniez dodac do tej strony
niestandardowa wiadomosc.

[ =]

2. Aby dodac niestandardowa wiadomos¢ do strony docelowej, wpisz ja w polu tekstowym Twoja
wiadomosc (opcjonalnie).

3. Kliknij przycisk Podglad, aby wyswietlic podglad strony docelowe;j.

4. Kliknij opcje Dalej, aby przejrzec szczegoty kampanii.

8.2.4 Przeglad szczegotow kampanii i rozpoczecie kampanii

1. Przejrzyj szczegoty kampanii.
Kliknij przycisk Wro€, aby w razie potrzeby cofnac sie i dokonac zmian w podanych informacjach.
2. W sekcji Wybierz jezyki do rozpoczecia kampanii wybierz jezyki, w ktorych kampania jest
prezentowana.
3. Kliknij przycisk Zakoncz, aby rozpoczac kampanie.

4. Podaj adres URL, ktory przygotowano podczas przygotowania parametrow kampanii do
odbiorcow.

8.3 Tworzenie kampanii z uzyciem wtasnej strony
docelowej | metody zaproszenia
Aby utworzy¢ kampanie z uzyciem strony docelowej Basware i wtasnej metody zaproszenia:

1. utworz kampanie i wyznacz cele kampanii,

2. ustaw parametry kampanii,

3. przejrzyj informacje i uruchom kampanie.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 59



. (/’ basware
Basware Network (Listopad 2022)

8.3.1 Tworzenie kampanii i wyznaczanie celow kampanii

1.

2.
3.
4,

Zaloguj sie do Basware Network.

Kliknij opcje Sie€ > Kampanie.

Kliknij przycisk Utwérz nowa kampanie.

Aby zaoferowac dostawcom opcje wczesniejszej ptatnosci, wybierz opcje Uzyskaj znizke przy

wczesniejszych ptatnosciach.

Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:

« Stawka znizki %: Maksymalna stawka znizki, ktora chcesz otrzymac w zamian za wczesniejsza
ptatnosc.

+ Termin ptatnosci w dniach: Termin ptatnosci w dniach.

Okresl rowniez, jak dziata opcja przedterminowej ptatnosci z perspektywy dostawcy:

 Na zadanie (elastyczne): Dostawca moze zdecydowac, czy chce otrzymywac oddzielnie

wczesniejsza ptatnosc dla kazdej kwalifikujacej sie faktury. Dostawca moze przetaczyc sie na
tryb automatyczny.

+ Automatyczny (elastyczne): Kazda faktura wysytana przez dostawce jest automatycznie
kierowana do wczesSniejszej ptatnosci. Dostawca moze przetaczyc sie na tryb Na zadanie.

+ Automatyczny (stata): Kazda faktura wysytana przez dostawce jest automatycznie kierowana
do wczesSniejszej ptatnosci. Dostawca nie moze przetaczyc sie na tryb Na zadanie.

Aby promowac e-faktury u dostawcow, wybierz opcje Promuj e-faktury, aby umozliwic

automatyzacje.

Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:

+ Aktywuj dostawcow w %: Zdefiniuj wskaznik docelowy dostawcow, ktorzy przetacza sie na
wysytanie faktur elektronicznych poprzez te kampanie.

Aby zaktualizowac i uzupetnic informacje o dostawcach, wybierz opcje Zaktualizuj i uzupetnij

dane dostawcy.

Po wybraniu tej opcji ustaw nastepujace parametry:

* Wybierz szablon: Wybierz szablon, ktory definiuje szczegoty, ktore musza zostac
zaktualizowane przez dostawcow.

* % zaktualizowanych danych: Zdefiniuj docelowy wskaznik danych wypetnionych lub
zaktualizowanych przez dostawce.

Kliknij opcje Ustaw jako podstawowy obok celu, ktory chcesz ustawic jako podstawowy cel

kampanii.

Kliknij Dalej, aby ustawic parametry kampanii.

8.3.2 Ustawienie parametrow kampanii

1.

2.

W polu Nazwa kampanii wpisz nazwe kampanii.

Wybierz daty rozpoczecia i zakonczenia dla kampanii.

a) Kliknij pole Data rozpoczecia, aby ustawic date rozpoczecia kampanii.
b) Kliknij pole Data koncowa, aby ustawic date zakonczenia kampanii.
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3. Wybierz opcje Chce uzyc wtasnej strony docelowej.
4. W polu Adres URL strony docelowej wpisz adres URL strony docelowe;j.

5. Kliknij opcje Zweryfikuj, aby upewnic sig, ze adres URL jest prawidtowy.

Kiedy uzywasz samodzielnie ustawionej strony docelowej, upewnij sie, ze strona
docelowa kieruje uzytkownikow na strone https://portal .basware.com/join. W

[ =]

przeciwnym razie zaproszeni uzytkownicy nie beda mogli wejs¢ na strone wyboru ustugi
Basware.

6. W obszarze Wybierz metode zaproszenia wybierz opcje Bez wiadomosci e-mail.Sam skontaktuje
sig z dostawca.

7. W polu Okresl adres URL kampanii zdefiniuj adres URL, ktorego chcesz uzy¢ w kampanii.

Petny adres URL jest zgodny z formatem: https://portal .basware.com/open/

[ = L]

<podany adres URL>. Na przyktad https://portal.basware.com/open/acme-

einvoicing-campaign.

8. Z listy rozwijanej Jezyk wybierz jezyk, ktorego chcesz uzyC w zaproszeniu.

9. Kliknij opcje Dalej, aby przejrzec szczegoty kampanii.

8.3.3 Przeglad szczegotow kampanii i rozpoczecie kampanii

1. Przejrzyj szczegoty kampanii.
Kliknij przycisk Wro€, aby w razie potrzeby cofnac sie i dokonac zmian w podanych informacjach.

2. W sekcji Wybierz jezyki do rozpoczecia kampanii wybierz jezyki, w ktorych kampania jest
prezentowana.

3. Kliknij przycisk Zakoncz, aby rozpoczac¢ kampanie.
4, Podaj adres URL, ktory przygotowano podczas przygotowania parametrow kampanii do
odbiorcow.

8.4 Konczenie kampanii

8.4.1 Konczenie kampanii
Kampanige mozesz zakonczy¢ przed jej pierwotna datg koncowa, uzywajac strony Siec.

1. W widoku Kampanie, przewin w dot do kampanii, ktora chcesz zakonczyc.

2. Aby zakonczyc kampanie, kliknij koto tej kampanii opcje Zakoncz teraz.

8.4.2 Wznawianie wygastej kampanii

Wygasta kampanie mozesz ponownie uruchomic poprzez edycje daty poczatkowej i koncowej kampanii.
Zarzadzaj kampaniami otwartymi na stronie Siec.
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1. W widoku Kampanie przewin liste w dot do kampanii, ktora chcesz ponownie uruchomic.
2. Aby ponownie uruchomic kampanig, kliknij koto tej kampanii opcje Edytuj.

3. Kliknij pola Data rozpoczecia i Data zakonczenia, aby ustawic nowa date poczatkowa i koncowa
kampanii.

4. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac zmiany i rozpocza¢ kampanie ponownie.
8.5 Statystyk kampanii

8.5.1 Pobieranie statystyk kampanii
Statystyki kampanii mozesz pobrac na stronie Sie€. Statystyki kampanii zestawiajg informacje o
uzytkownikach, ktorzy wzieli udziat w kampanii. W statystykach kampanii mozesz zobaczy¢ na przyktad:
* Rodzaj kampanii
e Date wystania zaproszenia do kampanii
« Nazwiska i dane kontaktowe zaproszonych osob
» Kiedy zaproszone osoby dotaczyty do kampanii

1. Na widoku Kampanie przewin ekran w dot do kampanii.
2. Na liscie rozwijanej obok pozadanej kampanii wybierz Pobierz plik CSV.

Mozesz rowniez pobrac zbior statystyk dla wszystkich aktywnych kampanii, klikajac opcje
Pobierz wszystkie.

Plik CSV, ktory zawiera statystyki kampanii, zostanie pobrany na urzadzenie.

8.5.2 Badanie statystyk kampanii

Basware Network gromadzi informacje o kazdej kampanii prowadzonej za pomocg narzedzia kampanii.
Dla kazdej kampanii mozesz pobrac jej statystyki poprzez Basware Network i przeanalizowac wyniki. Opisy
wszystkich kolumn uzytych w raporcie z kampanii podano na stronie Zawartosc raportu z kampanii.

Kampanie oparte na e-mailach

Najwazniejszymi czeSciami raportu dotyczacego kampanii prowadzonej przez e-mail sg kolumny L-O i P-X.
Tabela 7: Postepy uzytkownika po otrzymaniu e-maila z zaproszeniem

Kolumna Zawartosc pola Informacje

L Wystano e-mail z zaproszeniem Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy e-mail z zaproszeniem zostat
wystany do zaproszonej osoby.

Jesli zaproszona osoba kliknie w
ciggu tygodnia link z zaproszeniem,
nastepny znacznik czasu jest w
kolumnie P.
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Kolumna
M, N, O

Zawartosc pola

Znaczniki czasowe pierwszej, drugiej i
trzeciej wiadomosci z
przypomnieniami

(/ basware

Informacje

Jesli zaproszona osoba nie otworzy
linku do zaproszenia w ciggu
tygodnia, serwis wysle trzy
przypomnienia. Znaczniki czasu dla
chwili wystania przypomnienia
zostang zarejestrowane w kolumnach
M, N1iO.

Po otwarciu przez osobe zaproszong
linku do strony rejestracji serwisu,
postep jest rejestrowany w
kolumnach P-X.

Po kliknigciu przez uzytkownika link w oryginalnym zaproszeniu lub w jednej z wiadomosci
przypominajacych, jego dalsze dziatania sa rejestrowane w kolumnach P-X:
Tabela 8: Postepy uzytkownika na stronie rejestracji

Kolumna
P

Zawartosc pola

Otwarcie strony rejestracji

Informacje

Ta kolumna zawiera znacznik czasu,
gdy uzytkownik otworzyt strone
rejestracji ustugi.

Jesli uzytkownik nie otworzyt jeszcze

strony rejestracji, pole to zawiera
wartosc FALSE.

Otwarcie strony oferujacej

Ta kolumna zawiera znacznik czasu,
w ktorym zaproszona osoba weszta
na strone oferujaca.

Jesli uzytkownik nie otworzyt jeszcze
strony oferujacej, pole to zawiera
wartosc FALSE.

Odrzucone

Jezeli zaproszona osoba wprowadzita
juz system e-fakturowania lub nie
zdecydowata sie na przyjecie zadnej z
oferowanych ustug, pole to ma
wartoSc TRUE.

WysSwietlenie strony tworzenia hasta

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,

kiedy osoba zapraszajgca otworzyta
strone tworzenia konta oraz wpisata
prawidtowy adres e-mail i hasto dla
uruchomienia procesu rejestracji.

Potwierdzenie konta oczekujacego

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy system Basware Network
wystat wiadomosc¢ e-mail z
potwierdzeniem — wiadomosc z
linkiem, ktory uzytkownik ma kliknac,
aby potW|erd2|c konto — do
zaproszonej osoby.

Jesli poprzednia kolumna zawiera
znacznik czasu, ale ta zawiera
wartosc FALSE:

e Zaproszona osoba ma juz konto
uzytkownika w Basware
Network. Sprawdz kolumne V.

* Zaproszona osoba ma dostep do
strony rejestracji, ale
zdecydowata sie nie zaktadac
konta uzytkownika.
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Kolumna
1]

Zawartosc pola

Potwierdzenie konta

basware

Informacje

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy uzytkownik potwierdzit konto
uzytkownika klikajac link w e-mailu z
potwierdzeniem konta wystanym
przez Basware Network.

Jesli poprzednia kolumna zawiera
znacznik czasu, ale ta zawiera
wartosc FALSE:

° Zaproszona osoba ma juz konto
uzytkownika w Basware
Network. Sprawdz kolumne V.

° Zaproszona osoba zatozyta
konto, ale nie potwierdzita go
jeszcze.

Uzycie konta

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy uzytkownik zalogowat sie do
Basware Network po raz pierwszy.

Aktywacja ustugi

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy uzytkownik pomyslnie
zakonczyt konfiguracje ustugi, do
ktorej otrzymat zaproszenie, i
aktywowat ustuge.

Jesliw kolumnie V jest znacznik
czasu, a nie ma go w tej kolumnie,
uzytkownlk rozpoczat proces
rejestracji, ale nie zakonczyt
wypetniania danych organizacyjnych
lub nie aktywowat ustugi.

Uzycie ustugi

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy pierwsza faktura zostata
pomyslnie przetworzona i
dostarczona do klienta. Jesli
zaproszona osoba wystata fakture do
innej jednostki biznesowej niz ta,
ktora ja zaprosita, pole ma wartos¢
FALSE.

Kampanie oparte na adresie URL

Najciekawszymi czeSciami raportu dotyczacego kampanii sa kolumny P-X.

Po otwarciu przez uzytkownika otrzymanego adresu URL, jego postep jest Sledzony w kolumnach P-X:
Tabela 9: Postepy uzytkownika na stronie rejestracji

Kolumna
P

Zawartosc pola

Otwarcie strony rejestracji

Informacje

Ta kolumna zawiera znacznik czasu,
gdy uzytkownik otworzyt strone
rejestracji ustugi.

Jesli uzytkownik nie otworzyt jeszcze

strony rejestracji, pole to zawiera
wartosc FALSE.

Otwarcie strony oferujacej

Ta kolumna zawiera znacznik czasu,
w ktorym zaproszona osoba weszta
na strone oferujaca.

Jesli uzytkownik nie otworzyt jeszcze
strony oferujgcej, pole to zawiera
wartosc FALSE.

Odrzucone

Jezeli zaproszona osoba wprowadzita
juz system e-fakturowania lub nie
zdecydowata sie na przyjecie zadnej z
oferowanych ustug, pole to ma
wartosc TRUE.
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Kolumna
S

Zawartosc pola

Wyswietlenie strony tworzenia hasta

basware

Informacje

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,

kiedy osoba zapraszajgca otworzyta
strone tworzenia konta oraz wpisata
prawidtowy adres e-mail i hasto dla
uruchomienia procesu rejestracji.

Potwierdzenie konta oczekujacego

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy system Basware Network
wystat wiadomosc e-mail z
potwierdzeniem — wiadomosc z
linkiem, ktory uzytkownik ma klikngc,
aby potW|erd2|c konto — do
zaproszonej osoby.

Jesli poprzednia kolumna zawiera
znacznik czasu, ale ta zawiera
wartosc FALSE:

e Zaproszona osoba ma juz konto
uzytkownika w Basware
Network. Sprawdz kolumne V.

° Zaproszona osoba ma dostep do
strony rejestracji, ale
zdecydowata sie nie zaktadac
konta uzytkownika.

Potwierdzenie konta

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy uzytkownik potwierdzit konto
uzytkownika klikajgc link w e-mailu z
potwierdzeniem konta wystanym
przez Basware Network.

Jesli poprzednia kolumna zawiera
znacznik czasu, ale ta zawiera
wartosc FALSE:

° Zaproszona osoba ma juz konto
uzytkownika w Basware
Network. Sprawdz kolumne V.

e Zaproszona osoba zatozyta

konto, ale nie potwierdzita go
jeszcze.

Uzycie konta

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy uzytkownik zalogowat sie do
Basware Network po raz pierwszy.

Aktywacja ustugi

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy uzytkownik pomyslnie
zakonczyt konfiguracje ustugi, do
ktorej otrzymat zaproszenie, i
aktywowat ustuge.

Jesliw kolumnle V jest znacznik
czasu, a nie ma go w tej kolumnie,
uzytkownlk rozpoczat proces
rejestracji, ale nie zakonczyt
wypetniania danych organizacyjnych
lub nie aktywowat ustugi.

Uzycie ustugi

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy pierwsza faktura zostata
pomyslnie przetworzona i
dostarczona do klienta. Jesli
zaproszona osoba wystata fakture do
innej jednostki biznesowej niz ta,
ktora ja zaprosita, pole ma wartosé
FALSE.
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8.5.3 Zawartosc raportu z kampanii

L M- .-

Raporty z kampanii mozesz pobrac w formacie CSV. Plik CSV ma kilka kolumn, ktorych mozesz uzyc do

zbadania kampanii.

Nalezy pamietac, ze cho¢ kolumny uzywane w raporcie kampanii sa takie same dla kazdego typu
kampanii, informacje przechowywane w niektorych kolumnach dotycza tylko okreslonych typow kampanii.
Jezeli dana kolumna ma zastosowanie tylko do okreslonego typu kampanii, jest to odnotowane w tabeli

ponizej.
Kolumna CSV
A

Zawartosc pola

Rodzaj kampanii

Komentarz

Opisuje, czy jest to kampania
otwarta, oparta na adresie URL, czy
tez kampania, do ktorej dostep jest
mozliwy przez e-mail.

Nazwa kampanii

Zawiera nazwe lub etykiete kampanii,
ktore nadano przy jej tworzeniu.

Nazwa wniosku

Zawiera nazwe ustugi Basware, dla
ktorej utworzono kampanie.

Identyfikator zaproszonej osoby

Zawiera unikalny numer
identyfikacyjny z systemu Portal.

Identyfikator podmiotu zaproszonej
osoby

Zawiera identyfikator podany przez
zaproszonego (np. NIP DUNS
zarowno podczas procesu rejestracji,
jak i pozniej, po edycji danych firmy.

Kraj zaproszonej osoby

Zawiera kraj wybrany przez
zaproszong osobe podczas procesu
rejestracji.

Nazwisko zaproszonej osoby

Zawiera imig i nazwisko nadane przez
zaproszong osobe podczas procesu
rejestracji.

Nazwa zaproszenia

Zawiera nazwisko osoby, do ktorej
wystano zaproszenie. To pole ma
zastosowanie tylko do kampanii
opartych na wiadomosciach e-mail.

E-mail z zaproszeniem

Zawiera adres e-mail, na ktory
wystano zaproszenie. To pole ma
zastosowanie tylko do kampanii
opartych na wiadomosciach e-mail.

Adres e-mail do kontaktu

Zawiera adres e-mail osoby, ktora
zostata wyznaczona podczas procesu
rejestracji jako gtowny punkt do
kontaktu dla zaproszonej firmy.

URL zaproszenia

Zawiera unikalny link tokenowy,
ktory stuzy do Sledzenia zaproszenia.
To pole ma zastosowanie tylko do
kampanii opartych na
wiadomosciach e-mail.

W kampaniach opartych na adresach
URL, ustuga tworzy token, gdy
uzytkownik otworzy strone rejestracji
w kampanii.

Wystano e-mail z zaproszeniem

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy e-mail z zaproszeniem zostat
wystany do zaproszonej osoby. To
pole ma zastosowanie tylko do
kampanii opartych na
wiadomosciach e-mail.
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Kolumna CSV
M

Zawartosc pola

Pierwsze wystane przypomnienie

basware

Komentarz

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy wystano pierwsze
przypomnienie do osoby
zaproszonej. To pole ma
zastosowanie tylko do kampanii
opartych na wiadomosciach e-mail.

Drugie przypomnienie wystane

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy wystano drugie przypomnienie
do osoby zaproszonej. To pole ma
zastosowanie tylko do kampanii
opartych na wiadomosciach e-mail.

Trzecie przypomnienie wystane

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy wystano trzecie i ostatnie
przypomnienie do osoby
zaproszonej. To pole ma
zastosowanie tylko do kampanii
opartych na wiadomosciach e-mail.

Otwarcie strony rejestracji

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy osoba zapraszajgca otworzyta
strone rejestracji kampanii.

Otwarcie strony oferujacej

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy zaproszona osoba weszta na
strone oferujaca kampanie.

Odrzucone

Zawiera informacje o tym, czy osoba
zapraszajgca odrzucita zaproszenie,
czy tez nie.

Otwarcie strony otwierania konta

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy osoba zapraszajgca otworzyta
strong tworzenia konta.

Potwierdzenie konta oczekujacego

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy uzytkownik wprowadzit nazwe
uzytkownika i hasto oraz kiedy
system Basware Network wystat
wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem
— tj. wiadomosc¢ z linkiem, ktory
uzytkownik ma klikngc, aby
potwierdzi¢ konto — do zaproszonej
osoby.

Potwierdzenie konta

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy uzytkownik potwierdzit konto
uzytkownika poprzez klikniecie linku
potwierdzajgcego w otrzymanej
wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem.

Uzycie konta

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy uzytkownik zalogowat sie do
Basware Network po raz pierwszy.

Aktywacja ustugi

Zawiera znacznik czasu wskazujacy,
kiedy uzytkownik pomyslnie
zakonczyt konfiguracje ustugi, do
ktorej otrzymat zaproszenie, i
aktywowat ustuge.

Uzycie ustugi

Zawiera znacznik czasu wskazujgcy,
kiedy pierwsza faktura zostata
pomyslnie przetworzona i
dostarczona do klienta. Jesli
zaproszona osoba wystata fakture do
innej jednostki biznesowej niz ta,
ktora ja zaprosita, pole ma wartosé
FALSE.
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9 Kontaktowanie sie z partnerem
biznesowym

Opcjonalne narzedzie Collaborate umozliwia bezposrednie kontaktowanie sie z partnerem biznesowym
przy uzyciu ustugi, jesli masz komentarze lub pytania zwigzane z dokumentami biznesowymi.

Jesli zaréwno Ty, jak i Twoj partner biznesowy aktywowaliScie bezptatne narzedzie do wspotpracy,
wszystkie wymienione przez Was dokumenty beda zawierac panel Przedyskutuj te dokument. Za pomoca
tego panelu mozesz wysyta¢ wiadomosci zwigzane z tym konkretnym dokumentem biznesowym do
partnera biznesowego. Po wystaniu wiadomosci ustuga natychmiast powiadania partnera biznesowego o
otrzymaniu wiadomosci. Ty takze otrzymasz z ustugi powiadomienie e-mail, gdy partner biznesowy
odpowie na Twoja wiadomosc.

% Discuss this invoice

Discussions

Thank you for a quick delivery
Comment

The delivery was lightning fast, just as
promised. It was a pleasure doing business
with you.

By scoit, a few seconds ago | 0 replies

Question about due date

Comment

Here's my question about the due date of the
invoice.

Expand to full screen 34

Rysunek 14: Panel dyskusji

Kazda dyskusja jest powigzana z dokumentem biznesowym, od ktorego sie rozpoczeta, i jest
przechowywana w ustudze. Masz dostep do dyskusji przez caty czas korzystania z ustugi. Nie ma potrzeby
osobnego archiwizowania dyskusji.

Kazda dyskusja jest prezentowana jako okno Dyskusja w panelu dyskusji. Klikniecie okna dyskus;ji
powoduje otwarcie petnego widoku dyskusji i wySwietlenie wszystkich wiadomosci w dyskusji. Jesli
istnieje wiele dyskusji powigzanych z jedna faktura, mozesz otworzyc¢ panel dyskusji w trybie
petnoekranowym. Utatwia to czytanie wszystkich dyskus;ji.
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9.1 Aktywacja ustugi wspotpracy

Zanim bedzie mozliwe wysytanie wiadomosci do partnera biznesowego poprzez ustuge Basware Network,
zarowno Ty, jak i Twoj partner biznesowy, musicie aktywowac ustuge wspotpracy.

Zaloguj sie do Basware Network

Kliknij przycisk Ustugi.

W sekcji General kliknij opcje Wspotpracuj.

Kliknij przycisk Pierwsze kroki.

W sekcji Moje konto wpisz szczegoty konta i kliknij przycisk Zapisz.

W sekcji Powiadomienia e-mail ustaw preferencje powiadamiania i kliknij przycisk Zapisz.

N e v & wWw b2

Przeczytaj dokument Ogolne warunki Basware i zaznacz pole wyboru Akceptuje ogolne warunki
Basware.

8. Kliknij przycisk Aktywuj, aby aktywowac ustuge.

9.2 Wysytanie wiadomosci do partnera biznesowego

Ta funkcja jest dostepna tylko dla organizacji korzystajacych z ustugi Collaborate.

=

W przypadku pytan lub komentarzy dotyczacych dokumentu biznesowego mozesz skontaktowac sie z
partnerem biznesowym za poSrednictwem ustugi.

1. Otworz dokument biznesowy, ktory chcesz omowic z partnerem biznesowym.

2. Kliknij przycisk Przedyskutuj te dokument, aby otworzy¢ panel dyskusji.

Panel dyskusyjny nie jest dostepny na fakturach roboczych.

[ =]

3. Z listy rozwijanej Nowa dyskusja wybierz typ dyskusji, ktorg chcesz otworzyc.

% Discuss this invoice

Discussions

Rysunek 15: Lista rozwijana Nowa dyskusja

4. W polu Temat wpisz temat wiadomosci.
5. W polu Uwaga wpisz wiadomos¢ do partnera biznesowego.
6. Kliknij przycisk Wyslij.

Ustuga powiadania partnera biznesowego o Twojej wiadomosci. Gdy partner biznesowy odpowie na Twoja
wiadomos¢, otrzymasz powiadomienie z ustugi.
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9.3 Wyswietlanie wiadomosci od partnera biznesowego

Ta funkcja jest dostepna tylko dla organizacji korzystajacych z ustugi Collaborate.

=

Za kazdym razem, gdy partner biznesowy otworzy nowa dyskusje lub wysle odpowiedz do istniejacej
dyskusji, otrzymasz powiadomienie e-mail. Powiadomienie to bedzie zawierac bezposredni link do jego
wiadomosci.

1. Kliknij link w powiadomieniu, aby otworzy¢ Basware Network.
Strona logowania do Basware Network zostanie otwarta w domyslnej przegladarce.
2. Zaloguj sie do Basware Network, aby otworzy¢ panel Przedyskutuj te dokument.
3. Przeczytaj wiadomosc w panelu Przedyskutuj te dokument.
4. Aby odpowiedziec partnerowi biznesowemu, wpisz odpowiedz w pole Reply.
5

. Kliknij przycisk Wyslij.

Basware Network zapisze wiadomosc i powiadomi partnera biznesowego o udzieleniu odpowiedzi.

9.4 Ustawianie preferencji powiadamiania

Mozesz wtaczac i wytgczac powiadomienia o nowych wiadomosciach na stronie WySwietl szczegoty ustugi
Collaborate.

1. Kliknij przycisk Ustugi.
2.

W sekcji General wybierz opcje Collaborate.

Otwarta zostanie strona ustugi.
3. Kliknij przycisk Wyswietl szczegoty.
4. Kliknij przycisk Powiadomienia, aby otworzy¢ ustawienia powiadomien e-mail.
5. Ustaw preferencje powiadamiania:

¢ Aby otrzymywac powiadomienia o nowych wiadomosciach, zaznacz pole wyboru Aktywu;j i
wpisz adres e-mail, na ktory chcesz otrzymywac powiadomienia, w polu E-mail.

¢ Aby wytaczy¢ powiadomienia, usun zaznaczenie pola wyboru Aktywuj.

6. Kliknij przycisk Zapisz.
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10 Kontakt z dziatem pomocy 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 Basware. Personel pomocy Basware pomoze Ci w korzystaniu z aplikacji i przeSle wszystkie
propozycje udoskonalen zwigzanych z aplikacjami lub dokumentacja do dostawcy systemu.

Informacje kontaktowe pomocy Basware sa dostepne na stronie Baza wiedzy Basware.

Aby skontaktowac sie z dziatem pomocy Basware, mozesz takze klikna¢ karte Czat dostepna na kazdej
stronie. Pojawi sie okienko Czat z Basware umozliwiajgce wystanie pytania do dziatu pomocy 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:
Visit Knowledge Base at kb.basware.com Chat with us

Rysunek 16: Okienko Czat z dzialem pomocy Basware
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Zatacznik

A

Wymagania techniczne

Aktualne wymagania techniczne dla produktow Basware podano na stronie https://
www.basware.com/en/footer/technical-requirements/.
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Zatacznik

Role i uprawnienia uzytkownikow

Kazda organizacja w Basware Network ma dwa rodzaje rol uzytkownikow: zwyktych uzytkownikow i
administratorow firmy. Ponizsza tabela przedstawia roznice w uprawnieniach uzytkownikow o tych dwéch
rolach.

Tabela 10: Role i uprawnienia uzytkownikéw

Dziatanie Administrator firmy
Wyswietlanie prywatnego konta . .
Edycja prywatnego konta . .
Wyswietlanie szczegotow organizacji |+

Edycja danych organizacji - .
Przegladanie dokumentow .

biznesowych organizacji

Wyszukiwanie organizacji . .
podrzednych.

Wyswietlanie szczegotow organizacji |+ .
podrzednych

Edycja danych organizacji - .
podrzednych

Wyswietlanie szczegotow o . .

uzytkownikach organizacji

Edycja szczegotow o uzytkownikach | -
organizacji

Wyswietlanie szczegotow o .
uzytkownikach organizacji
podrzednych

Edycja szczegotow o uzytkownikach |- .
organizacji podrzednych
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Zatacznik

C

Nazwy i opisy pol

Ta sekcja zawiera opisy pol interfejsu uzytkownika w nastepujacych obszarach:

e Moje konto

e Moja organizacja

e Faktury

C.1 Moje konto

Tabela 11: Pola sekcji Moje konto

Nazwa pola

E-mail

Opis

Twoj adres e-mail

Uwagi

karol.przyktadowy@mojafirma.pl

Basware Network dostarcza wszystkie
powiadomienia dotyczace Twojego konta
uzytkownika

Nazwa uzytkownika

Nazwa uzytkownika

karol.przyktadowy@mojafirma.pl
Nazwa uzytkownika to adres e-mail uzyty podczas
rejestracji w Basware Network. Nie mozesz pozniej
modyfikowac nazwy uzytkownika.

Jesli konieczne jest zresetowanie

-
1 )
hasta, Basware Network wysle na ten
adres tacze do resetowania.
Kraj Kraj, w ktorym miesci sie Twoje biuro. | Polska
Telefon Twoj numer telefonu 555-3226
Nazwa Imie i nazwisko Karol Przyktadowy
Wyswietlane tylko na stronie Moje konto
Imie Twoje imie Karol
Wyswietlane tylko podczas edytowania szczegotow
konta
Nazwisko Twoje nazwisko Przyktadowy

Wyswietlane tylko podczas edytowania szczegotow
konta

C.2 Moja organizacja

[

Niektore z tych pol sa widoczne tylko w widoku Edytuj.
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Tabela 12: Informacje ogolne

Nazwa pola

Nazwa

Opis

Nazwa Twojej firmy

Uwagi
Sruby

Status prawny

Status prawny Twojej firmy

Na przyktad sp. z o.0.,
spotka jawna

Strona WWW

Adres internetowy Twojej firmy

www.srubypolska.pl

Miejsce rejestracji

Miasto, w ktorym zarejestrowana jest Twoja firma

Nakretkowo

Logo organizacji

Logo Twojej firmy

Mozesz zatadowac logo w
formacie GIF, JPEG lub PNG.

Tabela 13: Identyfikatory organizacji

Nazwa pola

Identyfikator organizacji

Opis

Identyfikator organizacji to prawny identyfikator firmy
dostarczony przez krajowy lub globalny rejestr
przedsiebiorstw i w nim przechowywany. Identyfikatory
organizacji pomagaja firmie Basware i innym firmom
wyszukac i zidentyfikowac Twoja firme w Basware
Network.

Wybierz typ identyfikatora krajowego firmy z listy
rozwijanej i wpisz go w sasiednim polu.

= | Jesli organizacja znajduje sie w Unii
Europejskiej, nalezy wprowadzic
prawidtowy identyfikator organizacji do
pola Identyfikator organizacji. Bez
prawidtowego identyfikatora organizacje w
UE nie moga wysytac faktur.

Uwagi

VAT: GB999 9999 73

Numer identyfikacji
podatkowej: 12-3456789

DUNS: 123456789
GLN/EAN: 1234567890123

Tabela 14: Miedzynarodowe identyfikatory podatkowe

Nazwa pola

Miedzynarodowe identyfikatory

podatkowe

To pole jest wySwietlane, jesli Twoja
firma ma identyfikator podatkowy w
innym kraju niz kraj ojczysty Twojej
firmy.

Wybierz typ identyfikatora
podatkowego z listy rozwijane;j.

VAT: GB999 9999 73

Numer identyfikacji podatkowej:
12-3456789

DUNS: 123456789
GLN/EAN: 1234567890123

Tabela 15: Informacje kontaktowe

Nazwa pola Opis Uwagi

Ulica 1 Adres Twojej firmy Srubowa 1
Ulica 2 Adres Twojej firmy (pole dodatkowe) Budynek 5
Miasto Miasto macierzyste Twojej firmy Nakretkowo
Stan Stan/wojewodztwo macierzyste Twojej firmy Gornosrubowe
Kod pocztowy Kod pocztowy Twojej firmy 90210

Kraj Kraj macierzysty Twojej firmy Polska

Uzyj tego adresu jako
adresu dostawy

Pole wyboru.

Po zaznaczeniu powyzszy adres bedzie uzywany jako
domyslny adres dostawy w nowych dokumentach
biznesowych.
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Nazwa pola

Uzyj tego adresu jako
adresu nadawcy wysytki

L M- .-

Opis
Pole wyboru.

Po zaznaczeniu powyzszy adres bedzie uzywany jako
domyslny adres wysytki w nowych dokumentach
biznesowych.

Uwagi

Imig i nazwisko osoby

Nazwa osoby kontaktowej w Twojej firmie

Anna Kowalska

kontaktowy adres e-mail w
nowych dokumentach

Po zaznaczeniu powyzszy adres e-mail bedzie uzywany
jako domyslny kontaktowy adres e-mail w nowych
dokumentach biznesowych.

kontaktowej

Telefon Numer telefonu Twojej firmy 555-3226

Faks Numer faksu Twojej firmy 555-3227

E-mail Adres e-mail Twojej firmy anna.kowalska@sruby.pl
Uzyj jako domysliny Pole wyboru.

Dodatkowe pola adresu

Dziat

Dziat osoby kontaktowej Twojego klienta

Dziat sprzedazy

Pietro

Pietro, na ktorym znajduje sie osoba kontaktowa klienta

6. pietro

Nazwa osiedla

Budynek, w ktorym znajduje sie osoba kontaktowa
klienta

Budynek Potnocny

Dodatkowa nazwa ulicy

Dodatkowe pole adresu osoby kontaktowej klienta

Park Biznesu Sruby

Region Region, w ktorym znajduje sie osoba kontaktowa klienta | Mazowsze
Dzielnica Dystrykt, w ktorym znajduje sie osoba kontaktowa Wi1A
klienta
Tabela 16: Dyrektor zarzadzajacy i kapitat zakladowy organizacji
Nazwa pola Opis Uwagi
Kapitat zaktadowy Kwota kapitatu zaktadowego firmy. Wartos¢ obowigzkowa w

niektorych krajach, np.
Francji

Dyrektor zarzadzajacy

Imie i nazwisko dyrektora zarzadzajacego Twojej firmy

Wartos¢ obowigzkowa w
niektorych krajach, np.
Niemczech

Tabela 17: Punkt koncowy faktury elektronicznej

Nazwa pola Opis Uwagi
Typ Lista rozwijana.
Jako punkt koncowy faktury elektronicznej moze czesto
byc¢ uzywany identyfikator firmy dostarczony przez
krajowy lub globalny rejestr przedsiebiorstw i w nim
przechowywany. Wybierz z listy rozwijanej typ punktu
koncowego faktury elektronicznej uzywany przez Twoja
firme.
Value W tym polu wpisz punkt koncowy faktury elektronicznej. |VAT: GB999 9999 73
Numer identyfikacji
podatkowej: 12-3456789
DUNS: 123456789
GLN/EAN: 1234567890123
Nazwa Jesli Twoja firma uzywa kilku punktow koncowych faktury Sruby sp. z 0.0. —
elektronicznej, mozesz w tym polu wprowadzic opisowa | podstawowy GLN
nazwe kazdego z nich.
Opublikowane Pole wyboru.
Po zaznaczeniu punkt koficowy bedzie wySwietlany na
przyktad na liscie mozliwych odbiorcow wraz z nazwa
firmy, gdy odbiorcy utworza faktury w Basware Network.
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Tabela 18: Mozliwosci

basware

Nazwa pola

Mozliwosci

To pole zawiera liste dziatan, ktore
mozesz wykonac w odniesieniu do
kazdego rodzaju dokumentu
biznesowego.

Faktura: Przeslij, Odbierz
Zamowienie zakupu Przeslij

Tabela 19: Powiadomienia

Nazwa pola Opis Uwagi
Wymagana wstepna Pole wyboru.
akceptacja Po zaznaczeniu Basware Network wyswietla
powiadomienie informujace, ze inne przedsiebiorstwa
przez wystaniem jakichkolwiek dokumentow do tej firmy
musza uzyskac zatwierdzenie.
E-mail Adres e-mail, na ktory Basware Network wysyta sekretariat@mojafirma.pl
powiadomienie.
Jezyk Jezyk powiadomienia. Polski (Polska)

Tabela 20: Dane bankowe

Nazwa pola Opis Uwagi
Nr konta. * Numer rachunku bankowego 32109876543210
SWIFT/BIC * Kod identyfikacyjny banku w formacie SWIFT/BIC WESTBGAV
IBAN * Numer konta bankowego firmy w formacie IBAN GB29NWBK60161331926825
Nazwa Nazwa niestandardowa pomocna w identyfikacji Moje gtowne konto
rachunku bankowego
Numer rozliczeniowy banku | Numer tranzytowy banku 123456789
* Wypetnij co najmniej jedno z nastepujacych pol: Nr konta., SWIFT/BIC lub IBAN.
Tabela 21: Przedstawiciel podatkowy
Nazwa pola Opis Uwagi
Nazwa Nazwisko przedstawiciela Sruby
podatkowego
Ulica 1 Adres przedstawiciela podatkowego | Srubowa 1
Ulica 2 Adres przedstawiciela podatkowego | Budynek 5
(dodatkowe pole)
Kraj Kraj macierzysty przedstawiciela Polska
podatkowego
Numer identyfikacji podatkowej Numer identyfikacji podatkowej
przedstawiciela podatkowego
Miasto Miasto macierzyste przedstawiciela | Nakretkowo
podatkowego
Stan Stan/wojewodztwo przedstawiciela | GornoSrubowe
podatkowego (jesli dotyczy)
Kod pocztowy Kod pocztowy przedstawiciela 90210
podatkowego
Dane bankowe
Nr konta. * Numer rachunku bankowego 32109876543210
SWIFT/BIC * Kod identyfikacyjny banku w WESTBGAV
formacie SWIFT/BIC
IBAN * Numer konta bankowego firmy w GB29NWBK60161331926825
formacie IBAN
Bank Name Nazwa banku
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Nazwa pola

Numer rozliczeniowy banku

Opis

Numer tranzytowy banku
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Uwagi
123456789

* Wypetnij co najmniej jedno z nastepujacych pol: Nr konta., SWIFT/BIC lub IBAN.

Tabela 22: Dozwoleni odbiorcy ptatnosci

Mozesz do profilu firmy dodac jednego lub wiecej dozwolonych odbiorcow ptatnosci. Wysytajac fakture,

mozesz wybrac jednego z tych dozwolonych odbiorcow ptatnosci jako odbiorce ptatnosci za fakture.

Oznacza to, ze chcesz, aby osoba trzecia otrzymata ptatnosc za te konkretna fakture.

Nazwa pola Opis Uwagi

Nazwa Nazwa dopuszczonego odbiorcy Sruby
ptatnosci

Ulica1 Adres dozwolonego odbiorcy Srubowa 1
ptatnosci

Ulica 2 Adres odbiorcy dozwolonego Budynek 5
odbiorcy ptatnosci (pole dodatkowe)

Kraj Kraj pochodzenia dozwolonego Polska
odbiorcy ptatnosci

Numer identyfikacji podatkowej Numer identyfikacji podatkowej
dozwolonego odbiorcy ptatnosci

Miasto MiejscowosS¢ macierzysta ) Nakretkowo
dozwolonego odbiorcy ptatnosci

Stan Macierzysty stan/wojewodztwo Gornosrubowe
dozwolonego odbiorcy ptatnosci
(jesli dotyczy)

Kod pocztowy Kod pocztowy dozwolonego odbiorcy | 90210
ptatnosci

Dane bankowe

Nr konta. * Numer rachunku bankowego 32109876543210

SWIFT/BIC * Kod identyfikacyjny banku w WESTBGAV
formacie SWIFT/BIC

IBAN * Numer konta bankowego firmy w GB29NWBK60161331926825
formacie IBAN

Bank Name Nazwa banku

Numer rozliczeniowy banku

Numer tranzytowy banku

123456789

* Wypetnij co najmniej jedno z nastepujacych pol: Nr konta., SWIFT/BIC lub IBAN.

Tabela 23: Ukrycie organizacji w spisie

Nazwa pola

Ukryj organizacje w katalogu

Pole wyboru.
Po zaznaczeniu organizacja nie
bedzie wySwietlana w katalogu
biznesowym.
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C.3 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.

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 znakoéw wprowadzanych w okreslonych polach.

Tabela 24: Nagtéwek 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

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

i To pole zostanie
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
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Nazwa pola Opis Uwagi

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 ktorg dostawca
moze si¢ skontaktowac

Anna K. Kontaktowa

Adres e-mail odbiorcy

Adres e-mail firmy otrzymujacej fakture

Nabywca Srub sp. z o.o.

faktura nie bedzie zaptacona w terminie

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

musi wypetnic. Po wpisaniu wartosci Basware Network

automatycznie obliczy kwote catego podatku od

sprzedazy rowniez w walucie lokalnej.
Uwaga Dostawca moze w tym polu doda¢ wiadomosc do

nabywcy
Numer wysytki Numer identyfikacyjny wysytki BG123321123321
Stawka optaty za zwtoke Stawka, zgodnie z ktorg klient zostanie obcigzony, jesli 10% rocznie

Informacje podatkowe

Pole tekstowe, ktorego mozesz uzyc do podania_
szczegotow na temat podatku od sprzedazy powigzanego
z ta faktura.

Warunki ptatnosci

Warunki dotyczace wczesniejszej ptatnosci za zamowione

1% 10 netto 30

zaliczkowe;j towary
Fracht Optata za transport zamowionych towarow 22,50 USD
Optata manipulacyjna Koszt pakowania i wysytki zamowienia 12,50 USD
Tabela 25: 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 sa widoczne na
! fakturze, zaleza od mozliwosci wybranego
przez Ciebie odbiorcy.
Numer zaméwienia Numer zamowienia zakupu, z ktorym jest powigzana ta 5553226

linia faktury
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Nazwa pola Opis Uwagi
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:
e Materiat
» Materiat zafakturowany wedtug ilosci (umowna)
e Materiat zafakturowany wedtug kwoty
e Ustuga
e Ustuga zafakturowana wedtug ilosci
+ Ustuga zafakturowana wedtug ilosci (umowna)
e Ustuga zafakturowana wedtug kwoty
* Nieplanowany budzet

Tabela 26: Separatory dziesietne oparte na jezyku

Jezyk Separator dziesietny

arabski . (kropka)

czeski , (przecinek)
dunski , (przecinek)
niderlandzki (wszystkie warianty) , (przecinek)
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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