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1 Zarchiwizowane dokumenty biznesowe

Basware Vault to zautomatyzowana ustuga e-archiwizacji do dtugoterminowego przechowywania e-faktur
i innych dokumentow biznesowych. Jesli ustuga jest aktywowana dla firmy, dokumenty biznesowe, ktore
firma wysyta lub otrzymuje za poSrednictwem Basware Network sa archiwizowane automatycznie w
oparciu o uprzednio okreSlone reguty retencji oraz przechowywane przez wybrany okres (do 15 lat).
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2 Wyszukaj zarchiwizowane dokumenty
biznesowe

1. Na stronie gtownej Basware Network kliknij Magazyn.

Zostana wySwietlone magazyny, ktore zostaty skonfigurowane dla firmy. Moze istniec jeden
magazyn lub kilka magazynow.

2. Kliknij magazyn, ktory chcesz przeszukac.
Mozesz rowniez wyszukac magazyn za pomoca pola wyszukiwania.
3. W opcji Przeszukaj zawartos¢ magazynu zdefiniuj kryteria wyszukiwania.

Mozesz dodac jedno lub wiecej kryteriow wyszukiwania:

Rodzaj dokumentu Rodzaj dokumentu, np. ,Faktura” lub ,Nota kredytowa”
ID dokumentu Identyfikacja dokumentu

Bumid Numer identyfikacyjny dokumentu biznesowego

Data archiwum Zakres dat, w ktorych dokument zostat zarchiwizowany
Data dokumentu Zakres dat, w ktorych dokument zostat utworzony
Nazwa nadawcy Nadawca dokumentu

ID nadawcy Identyfikator nadawcy dokumentu

Nazwa odbiorcy Odbiorca dokumentu

ID odbiorcy Identyfikator odbiorcy dokumentu

Currency Code Waluta uzyta w dokumencie

Referencyjne ID nabywcy  Identyfikator referencyjny nabywcy wymieniony w dokumencie
Typ referencyjny nabywcy Rodzaj referencji nabywcy
Kwota Minimalna i maksymalna suma dokumentu

4. Kliknij przycisk Wyszukaj.

W opcji Wyniki nie znaleziono zadnych dokumentow biznesowych odpowiadajacych kryteriom
wyszukiwania. Mozesz teraz pobrac zadane dokumenty.
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3 Pobierz zarchiwizowane dokumenty
biznesowe

1. Wyszukaj potrzebne dokumenty.
2. W obszarze Wyniki zaznacz pole wyboru obok dokumentow, ktore chcesz pobrac.
3. Kliknij przycisk Pobierz pliki.

Basware Vault rozpocznie pakowanie dokumentow do plikow ZIP. Postepy mozna Sledzic na
karcie Trwa pakowanie.

4. Kliknij przycisk Gotowe do pobrania.

5. Obok pliku, ktory chcesz pobrac, kliknij opcje &.

Mozesz takze udostepnic link do pliku ZIP. Aby to zrobic, kliknij opcje ¢ > Wyslij tacze
lub Kopiuj tacze.
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4 Pobieranie pliku indeksu

Plik indeksu jest plikiem CSV, ktory zawiera kluczowe metadane dokumentow, umozliwiajac
przeszukiwanie dokumentow rowniez w trybie offline.

1. Wyszukaj potrzebne dokumenty biznesowe.
2. Kliknij przycisk Pobierz indeks.

Basware Vault rozpocznie pakowanie plikow indeksu do pliku ZIP. Postepy mozna Sledzi¢ na
karcie Trwa pakowanie.

3. Kliknij przycisk Gotowe do pobrania.

4. Obok pliku, ktory chcesz pobrac, kliknij opcje 2.
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