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1. Cel dokumentu

Obstuga aplikacji TaxOrder w zakresie wprowadzania faktur sprzedazowych przez klienta.
2. Definicja nazw i skrétow

W niniejszym dokumencie wystepujg nazwy i skroty, ktdrych objasnienie znajduje sie w

tabeli ponizej.

Tabela 1 Definicja nazw i skrotéw

Pojecie Opis

Klawisz Element klawiatury komputerowej odpowiadajacy za wprowadzenie pojedynczego
znaku.

Przycisk Element oprogramowania komputerowego odpowiadajacy za wykonanie przypisanej do
niego akcji/polecenia.

Scenariusz wykonania Opisuje czynnosci konieczne do wykonania, w celu uzyskania oczekiwanego efektu.
Opisuje on:
e warunki wstepne, ktdre musza byc¢ spetnione, aby byto mozliwe jego wykonanie,
e kroki czynnosci do wykonania
¢ wynik koricowy
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3. Schemat wprowadzania faktury sprzedazy
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4. Scenariusz wykonania: Wprowadzenie faktury sprzedazy

Opis Uzytkownik wystawit fakture i przekazat jg do kancelarii.

Warunki wstepne Uzytkownik zalogowany na portalu klienta.
Uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienia.

Wynik koncowy Uzytkownik wprowadzit fakture i przekazat jg do kancelarii.

Uwagi Opis dotyczy faktury sprzedazowej. Wprowadzenie innych typéw faktur czyli faktur zaliczkowych,
zamowien oraz rachunkow odbywa sie analogicznie.

Numer Opis czynnosci Oczekiwany rezultat
kroku
1. | Uzytkownik klika przycisk [Fakturowanie]: Otwarcie rejestru [Fakturowanie]:

taxorder 4+ . | I
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2. | Uzytkownik w prawym gérnym rogu klika przycisk Formatka nowej faktury:
[Wystaw nowy] i wybiera [Nowa faktura]: e

+

Nowa faktura

Ststus dokumentu
Nowa faktura billingowa

nie anulowano

Nowa faktura zaliczkowa
Date watywu do systemu Nowe zaméwienie

Nowy rachunek i Pocps syeun s @ Captatiur sz i1 @) coptica semoions? @

3. | Uzytkownik uzupetnia pole [Kontrahent] oraz
uzupetnia lub zmienia wartosci pozostatych pdl
znaczonych w czerwonej ramce.

Uwaga: Pola z gwiazdka sa obowigzkowe do
wystawienia faktury.

4.  Uzytkownik dodaje linijki faktury klikajac na ,plus” w
prawym dolnym rogu:
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5. | Uzytkownik uzupetnia linijke faktury wybierajac z listy
rozwijanej kartoteke w polu [Nazwa towaru/ustugi]
badz wpisujac recznie, po czym uzupetnia ilos¢
danego towaru/ustugi. Nastepnie dodaje kolejne linijki
faktury.

Uwaga. Pola z gwiazdka sg obowigzkowe do
wystawienia faktury. i

Uwaga: ikonka przy linijce faktury & oznacza
powigzanie linijki faktury z kartotekg towarow i ustug.

6. | Uzytkownik klika przycisk [Wystaw fakture] w prawym
gornym rogu:

Wystaw fakture

Wystaw fakture - fakturze zostanie nadany numer, a data wystawienia zostanie ustawiona na
dzisiaj, jesli nie zostata wybrana. Termin pfatnoéci, jesli nie zostat wybrany, zostanie uzupefniony na

podstawie parametréw konfiguracji Kontrahenta.

Komentarz

l Oto méj komentarz

Sekwencja numerowania faktury

b 3 '] domyzina z nr miesigca ; {NR}... ']
Anuluj
yprzekazania
awiana tradycyjnie ®x v l

7. | Uzytkownik opcjonalnie uzupetnia komentarz i klika Faktura zostata dodana (jest tylko po stronie portalu klienta i uzytkownik moze
[Potwierdz]: ja edytowac):

Wystaw fakture

Wystaw fakture - fakturze zostanie nadany numer, a data wystawienia zostanie ustawiona na .

dzisiaj, ostafa wybrana. Termin platnosci, jesii nie zostaf wybrany, zostanie uzupefniony na
¢

parametrow konf ji .

Komentarz

[ Oto méj komentarz

- i ° ¢ : °

Pozycje fakiury

Uwaga: uzytkownik moze edytowac wystawiong
fakture po zapisaniu klikajac na ktodke w prawym
gornym rogu I potwierdzajac chec edycji faktury.
Jezeli faktura zostala przeniesiona do
dokumentow nie ma mozliwosci jej
edytowania.
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Strona7z9
8. | Uzytkownik przekazuje fakture do dokumentéw
klikajgc [Przekaz do dokumentow]: -
Przekaz do dokumentéw @
8 Przekoz do dokumentéw - zostanie utworzony nowy dokument, zawierajqcy fakture jako zatgeznik
Komentarz
aluta™ Mumer faktury l
PLN v 2/10/2017
Sposdb przekazania
v Wystawiana tradycyjnie v Anuluj
9. | Uzytkownik opcjonalnie uzupetnia komentarz i klika Faktura zostaje przeniesiona do dokumentow. Jest widoczna dla pracownikdw
[Potwierdz]: kancelarii lecz tylko uzytkownicy portalu klienta moga jg edytowac.
Przekaz do dokumentéw <
Przekaz do 6w - zostanie 10M goy fakture jako zatgcznik
Komentarz
l Przenosimy fakturg do dokumentow!!
twi Anuluj
10. Uzytkownik klika przycisk [Dokumenty] - [Faktury i Otwarcie rejestru [Dokumenty]:
rachunki]:
taxorder* * Dode) dolument Dolumentys  Fakurowane  Zelos
Wy Histeria doku
Rodza] dokumentu » o — s # oo erminpli
faktura sprzedady
Dl D S——— T m— s — e ——
Status isdzenis O s wygen 1251531557 NOSZ  J01A/MAG/000L 502008 46 456,00 S61440,88 OROLIOIE 25012018
zaakeeptowany przez klienta s e
Kierunek dokumentu e 2 TmOrdePspk 21610837 fabtues spraediaty NOSZ 2014010002 4012018 000 022018 01200
T S L T NUENN e o s Lo st e
Wvchodzacy Przvchodzacv Buchalters Spi: 1250031829; any automatyczmie 26.12.2011
11.| Uzytkownik klika na wczesniej utworzong fakture. Otwarcie faktury:

e

Uwaga: Wytacznie uzytkownik portalu klienta moze ja edytowac.
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12.| Uzytkownik klika przycisk [Zaakceptuj i przeslij do
Kancelarii]: Zaakceptuj i przeslij do Kancelarii ®

Zaakceptuj dokument i jego dane i przeslif do biura, do dalszego przetwarzania.

+ Komentarz

viono_11-10-2017_10_01_06.pdf # Pobierz l

13.| Uzytkownik opcjonalnie uzupetnia komentarz i klika | Dokument zostat przestany do kancelarii. Edytowa¢ dokument mozna jedynie
[Potwierdz]: po stronie kancelarii.

Zaakceptu] i przeslij do Kancelarii @

Zaakceptuj dokument i jego dane i przeslj do biura, do dafszego przetwarzania.

Komentarz

[ 0d teraz tylko kancelaria moze edytowac dokument! l

14.| Uzytkownik ma mozliwos¢ masowej akceptacji i
przestania dokumentéw do kancelarii z poziomu Masowa akcja na dokumentach @
rejestru [Dokumenty] = [Faktury i rachunki]. Aby to
zrobi¢  uzytkownik  zaznacza checkboxy przy
dokumentach, ktdre chce zaakceptowac i klika [Akcje
grupowe] - [Zaakceptuj i przeslij do Kancelarii]:

;_w; o — = Zamknij i wyslij peten raport wiadomoécia

Wykonywanie akcji na 2 dokumentach

T =
— g P —
O 5 ke Przegladaj dokumenty st ] « O
60 TaxOrderPLSpk Zaakceptuj i przedj do Kancelari NDSZ  2017/FA/MG12/
o eT— prepp—
[0 53  SklodowscyWiFSpzzoo -wygen 1251531557 faktura zakupu vat NDSZ  2018/MAG/0001
‘erowany sutomatycznie 25.01.
[0 52 TaxOrderPLSpk 1251618637  faktura sprzedaty NDSZ  2018/01/0002
15.  Uzytkownik klika [Zamknij]. Dokumenty zostaty przestane do Kancelarii.

Uwaga: W przypadku checi nie czekania az
przetworzy sie proces nalezy klikng¢ przycisk [Zamknij
i wyslij peten raport wiadomosciag] — wiadomos¢
pojawi sie w module [Zadania] > [Nowe]
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16. Uzytkownik w kazdym momencie tworzenia faktury
ma mozliwo$¢ podgladu jej wydruku, przechodzac do
zaktadki [Wydruki]. Aby to zrobi¢ klika [Zapisz jako
PDF]. Przy wystawianiu faktury automatycznie
generuje sie PDF. Aby podejrze¢ wydruk nalezy
klikng¢ na wybrany PDF. Istnieje mozliwos¢ takze
pobrania wydruku faktury klikajac [Pobierz]

Uwaga: NaleZy pamietac ze wydruk znajdujacy sie na
samej gorze listy jest najnowszy.

Na fakturze przeniesionej do dokumentow nie ma
mozZliwosci  edycji, a takze dodawania nowych
wydrukow.
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