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WGRAJ SKANY

Mozliwos¢ dodania skandw faktur i dokumentéw do INBOX. Po nacisnieciu przycisku wgraj skany
jego nazwa zmieni sie na ukryj (umozliwia zwiniecie belki z opcjg dodania faktury). Sekcja ta
pozwala na dodanie dokumentu pojedynczego lub zbiorczego.

HISTORIA E-MAILI
Lista wszystkich e-maili, ktére zostaty wystane do klienta.

ODSWIEZ STATUS OCR
Wymusza na systemie odsSwiezenie statusu rozczytywania dokumentu, jesli zbyt dtugo znajduje
sie w statusie OCR | WERYFIKACJA.

BELKA “WYSZUKAJ"
Pozwala na wyszukanie dokumentu w sekgcji, w ktérej obecnie znajduje sie Uzytkownik.

Inbox + WGRAJSKANY  HISTORIA E-MAILI
Q, Wyszukaj
Inbox UKRY] HISTORIA E-MAILI

POKAZ FILTRY
Po lewej stronie, ponizej logo, znajduje sie przycisk POKAZ FILTRY, po ktérego naci$nieciu rozwija
sie mozliwosc filtrowania dokumentéw wedtug okreslonych kryteridw:
+ data dodania - data dodania dokumentu do systemu. Szybkie akcje pozwalajg okresli¢
czy byto to DZISIAJ, 7 DNI, 30 DNI, 90 DNI (temu). Jesli interesujg nas dokumenty
z okreSlonego zakresu dat nalezy wybrac wartosci w polach DATA OD/DATA DO.
* kwota - okresla kwote, na jakag zostat wystawiony dokument.

POKAZ FILTRY

FILTRU] v

DATA DODANIA v

DZI5S 7DNI  30DNI 90 DNI

Data od 2011-03-31

Data do 2021-03-31

KWOTA w
Kwota od

Kwota do



CYKL ZYCIA DOKUMENTOW I MOZLIWE
OPERACJE

DO ZATWIERDZENIA

Miejsce, do ktorego trafia faktura/dokument pdf po dodaniu go za pomocg przycisku
WGRA]J SKANY.

Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:

* informacje o nazwie pliku zrédtowego,

* date i godzine dodania,

« adres IP (adres sieciowy urzgdzenia), z ktérego zostat przestany,
* sposdb dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwos$¢ ponownego wygenerowania podglagdu dokumentu,

* numer nadany po OCR | WERYFIKACJA,

* kwota po OCR | WERYFIKACJA,

* status dokumentu.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie opcji:

* akceptuj jako fakture - akceptuje przestany dokument jako fakture. Dokument przesytany jest
do sekcji OCR | WERYFIKACJA, gdzie po rozczytaniu danych trafia do zaktadki FAKTURY.

+ akceptuj jako inne - wszystkie dokumenty ksiegowe niebedgce fakturg, umowy, potwierdzenia
zaptaty,

* skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo, a dokument trafia do sekgcji
KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni, po czym usuwany jest z systemul.

DO ZATWIERDZENIA o FAKTURY e NNE OCR | WERYFIKACJA ODRZUCONE KOSZ WSZYSTKIE
DATA DODANIA FAKTURA KWOTA STATUS
& ° TEROPLAN SPOLKA AKCY..
“ Do uzupetnienia ze skanu @
25.02 s = ] = 3 o9 pLN
AKCEPTUJ JAKO FAKTURE ~ AKCEPTUJJAKO INNE  SKASUJ x
Zrédto skanu Dokument
faktura_EP-OP_TR-2021-02-120.pdf [ID 356808] Do uzupetnienia ze skanu
25.02.2021 13:20 3.99
212.180.226.117 =4
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Miejsce, gdzie trafiajg dokumenty po rozczytaniu w zaktadce OCR | WERYFIKACJA. Klikniecie na

dokument wyswietla informacje na jego temat:

* nazwa pliku zrédtowego,

* data i godzina dodania,

« adres IP (adres sieciowy urzgdzenia), z ktérego zostat przestany,

* sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwos$¢ ponownego wygenerowania podglagdu dokumentu,

* numer,

* kwota,

* status dokumentu,

* ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktére zostaty rozczytane
w przestanym dokumencie.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie opcji:

» wprowadz - przekierowuje do potwierdzenia i zaksiegowania dokumentu w systemie oraz
pozwala na wprowadzenie korekt po etapie automatycznego rozczytywania danych na
fakturze, czyli OCR | WERYFIKACJA,

* inne - przenosi dokument do zaktadki INNE,

* skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo, a dokument trafia do
sekcji KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni, po czym usuwany jest na state.

TEROPLAN SPOLKA AKCY..
Do uzupeinienia ze skanu

24.03 = ] 2 3 sopin ©

PRZENIES DO "DO ZATWIERDZENIA" POBIERZ SKASUI

Miejsce, do ktorego trafiajg dokumenty z sekcji DO ZATWIERDZENIA po wybraniu opcji
“akceptuj jako fakture”.
OCR, czyli optyczne rozpoznawanie znakdw, pozwala na automatyczne rozczytanie danych
z zeskanowanego dokumentu. Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:
* informacje o nazwie pliku zrédtowego,
* date i godzine dodania,
* adres IP (adres sieciowy urzgdzenia) z ktérego zostat przestany,
* sposob dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),
* mozliwo$¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,
* numer,
* kwota,
* status,
* ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktore zostaty rozczytane
w przestanym dokumencie.



KTURY o NNE OCR | WERYFIKACJA o ODRZUCONE KOsz

TEROPLAN SPOEKA AKCY
Do uzupetnienia ze skanu
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POBIERZ DUPLIKAT INNE

Miejsce gdzie trafiajg dokumenty zidentyfikowane jako duplikaty tych, ktore juz zostaty
wprowadzone do systemu. Informacja o tym, ze dokument posiada duplikat jest dostepna
rowniez podczas jego dodawania - pojawia sie w menu WGRAJ SKANY, na belce, powyzej
wyszukiwarki.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie opcji:

* przenie$ do zatwierdzenia - przenosi dokument ponownie do sekcji DO ZATWIERDZENIA,

* pobierz - pozwala na pobranie dokumentu z systemu,

* skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo, a dokument trafia do sekgji
KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni, po czym usuwany jest na state.

Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:

+ informacje o nazwie pliku zrédtowego,

* date i godzine dodania,

* adres IP (adres sieciowy urzgdzenia), z ktérego zostat przestany,
* spos6b dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwo$¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,

* numer,

* kwota,

* status,

* informacje o nazwie duplikatu dodanej faktury.

RY o NNE OCR | WERYFIKACJA o ODRZUCONE KOSZ WSZYSTKIE

faktura_EP-OP_TR-2021-02-120.pdf

PRZENIES DO "DO ZATWIERDZENIA’ POBIERZ SKASU]

Miejsce gdzie trafiajg dokumenty, ktore zostaty skasowane w pozostatych zaktadkach INBOX.
Dokumenty te przebywajg w koszu przez 60 dni, po czym automatycznie sg usuwane.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie opcji:
* pobierz - pozwala na pobranie dokumentu z kosza,
* przywrdC - przywraca dokument z kosza i przenosi go do zaktadki, z ktorej zostat usuniety.



Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:

* informacje o nazwie pliku Zrédtowego,

+ date i godzine dodania,

* adres IP (adres sieciowy urzgdzenia), z ktérego zostat przestany,

* sposdb dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwo$¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,

* numer,

* kwota,

* status,

* informacje o nazwie duplikatu dodanej faktury,

* ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktére zostaty rozczytane
w przestanym dokumencie.

S Rl o oc FIKAC)A o ODRZUCONE KOSZ WSZYSTKIE
upp_-521805158.pdf
() 02.03 = & 54
— pro_forma_700001459469.pdf POBIERZ ~ PRZYWROC
M -5 nn :

Miejsce gdzie wysSwietlane sg wszystkie dokumenty z kazdej z zaktadek nie wliczajgc w to

zaktadki KOSZ.

Wskazanie kursorem na dokument bez klikniecia pozwala na wyswietlenie opcji:

* pobierz - pozwala na pobranie dokumentu z kosza,

* skasuj - usuwa dokument. Operacja dzieje sie natychmiastowo, a dokument trafia do sekgji
KOSZ, gdzie widnieje przez 60 dni, po czym usuwany jest na state.

Klikniecie na dokument wyswietla informacje na jego temat:

+ informacje o nazwie pliku zrodtowego,

* date i godzine dodania,

* adres IP (adres sieciowy urzgdzenia) z ktérego zostat przestany,

* spos6b dodania dokumentu (aplikacja web/telefon),

* mozliwo$¢ ponownego wygenerowania podgladu dokumentu,

* numer,

* kwota,

* status,

* informacje o nazwie duplikatu dodanej faktury,

* ikona lupy umozliwiajgca podejrzenie informacji, ktére zostaty rozczytane
w przestanym dokumencie.
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