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Odbidr faktur kosztowych bedzie odbywac sie wytgcznie w naszym systemie ksiegowym.
Czes¢ faktur klienci bedg pobiera¢ z KSeF do systemu ksiegowego, a czes¢ przesytac
bezposrednio z komputera / telefonu (jesli zostaty wystawione jeszcze poza KSeF).
Opisywanie dokumentow kosztowych tez bedzie odbywac sie w systemie ksiegowym.

Dlaczego odbiér faktur w systemie? W systemie KSeF mogg znalez¢ sie faktury
wystawione na Panstwa firme przez osoby trzecie np. na skutek pomytki lub ztych

zamiarow. Musimy mieé pewnos¢, ze zaksi jiem ko wiasciw kumen

Przesytanie faktur kosztowych w praktyce:

1. Wchodzimy na swoje konto wFirma
Sprawdzamy faktury pobrane automatycznie z KSeF

Opisujemy i akceptujemy faktury, ktore chcemy zaksiegowac
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Przesytamy pozostate dokumenty

Przesytanie kosztéw krok po kroku

Po zalogowaniu do systemu ksiegowego przechodzimy do zaktadki “Wydatki”, a
nastepnie “Wersje robocze”. To tutaj bedg znajdowaty sie faktury kosztowe pobrane z
KSeF. Domysinie ustawiona jest opcja automatycznego pobierania faktur kosztowych z

KSeF, ale mozna to tez robic recznie - co pokaze w dalszej czesci instrukgji.
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Na liscie faktur widzimy numer faktury, ale réwniez nazwe kontrahenta oraz kwoty. Po

zaznaczeniu faktur klikamy opcje “Akceptuj”.

Spowoduje to otwarcie okna, gdzie dostaniemy mozliwos¢: podgladu faktury, opisania

jej oraz opcje zatwierdzenia tego wydatku do ksiegowaniu lub odrzucenia go.
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Faktury bedg wyswietlac sie kolejno - jeden po drugim.

Po zatwierdzeniu faktury kosztowej do ksiegowania pojawi sie przy niej zielona ikona

symbolizujgca akceptacje (na liscie faktur kosztowych).
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Gdyby faktura zostata oznaczona przez Biuro rachunkowe do ponownej akceptacji to

ikona bedzie koloru niebieskiego.
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Aby przejrze¢ kompletne dany faktury kosztowej, wyswietli¢ jej podglad oraz obejrzec

historie zmian w akceptacji faktury wystarczy klikng¢ w jej numer na liscie dokumentéw.
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Gdyby automatyczne pobieranie faktur kosztowych z KSeF zostato wytgczone lub nie
wystarczato to istnieje réwniez opcja recznego importu faktur z KSeF. Wystarczy klikng¢
w przycisk “Importuj z KSeF” widoczny nad listg faktur. Nastepnie zaznaczamy od jakiej

daty majg zostac pobrane faktury kosztowe z KSeF i klikamy w przycisk “Pobierz”.
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Reszte dokumentéw kosztowych przesytamy w zaktadce “CRM” i dalej “Dokumenty”.

Zminimalizuje to ryzyko btedow.
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Wystarczy klikng¢ w przycisk “Dodaj”, a nastepnie w nowym oknie “Zatgcz plik”. Nie
trzeba nadawa¢ mu nazwy. Po kliknieciu w przycisk “Wybierz plik” dokument zostanie

przestany i bedzie widoczny na liscie plikow.
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