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Zatqgczniki do dokumentow — kompletne archiwum w jednym miejscu

Czym sq zatgczniki?

Zatgczniki to wszystkie dokumenty, ktére dotyczg danej faktury i ktére chcemy miec¢ z nig
powigzane. Sq wykorzystywane w wielu réznych sytuacjach, np.:

v dokument ze szczegbtowq specyfikacjq pozycji dla faktury zbiorczej,

v wydruk e-maila zawierajqgcy ustalenia, zamobwienie, potwierdzenie zaptaty itp.
wazny dla faktury,

v umowa z ustaleniami, na podstawie ktérej byta wystawiona faktura.

Zatgezniki widoczne sg po wejsciu w detale dokumentu w podmenu nad podglgdem
dokumentu.
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Wykorzystanie zatgcznikbw to wygoda i porzgdek, dzieki temu dokumenty powigzane z
fakturg sq dostepne w jednym miejscu i bardzo tatwo do nich dotrze€ w razie potrzeby.

Jak dodaé zatgcznik do dokumentu?

Na etapie skanowania — aby do faktury w SaldeoSMART mozna byto doda¢ zatgcznik,
nalezy skorzystac z separatora zatgcznikdw.

Uwaga! Separator zatgcznikdw znajduje sig jako osobny zatgcznik.
Nalezy go wydrukowac i w doktadnie takiej postaci dodawaé do plikébw z dokumentami.

Pliki z dokumentami i zatgcznikami muszg by¢ odpowiednio przygotowane:

v Dla jednej faktury z zatgcznikiem nalezy po fakturze doda¢ separator a po nim
zatqgcznik - taki plik powinien by¢ zeskanowany do monitorowanego przez
SaldeoPULPIT podkatalogu: ,nie-dziel-plikow".

v Dla wielu faktur zaréwno jednokartkowych, jak i wielokartkowych nalezy
zastosowaé zasade biatej kartki w nastepujgcy sposéb: biata kartka, faktura (jedna
lub wiele kartek), separator, zatgcznik, biata kartka, faktura (jedna lub wiele kartek),
separator, zatgcznik itd. Tak przygotowany plik nalezy zeskanowaé do
monitorowanego przez SaldeoPULPIT podkatalogu: ,1-stronne-biale-kartki”.

Wazne!

Tylko prawidtowe utozenie dokumentéw z uwzglednieniem separatora nie naliczy Pafstwu
dodatkowych kredytow za dokumenty stanowiqce zatgcznik.

Nalezy zeskanowa¢ dokumenty do odpowiedniego folderu, pamietajgc o tym, ze

w Ustawieniach SaldeoPULPIT mozna wskazag, ktéry z dostepnych podkatalogdéw z politykami
cigcia jest traktowany jako katalog gtéwny.
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Polityki cigcia automatycznego NIE OBStUGUJA dodawania zatgcznikdw na etapie skanowania.

Recznie - inng metodq dodawania zatgcznikéw do dokumentu jest mozliwos¢ dodania
zatqcznika bezposrednio w SaldeoSMART. Aby recznie dodaé zatqcznik do dokumentu
nalezy wejs¢ w edycje dokumentu i wybra¢ Akcje -> Dodaj zatgcznik.
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Nastepnie mozna doda¢ odpowiedni zatgcznik.

Dodanie zatacznika do dokumentu: FVAT/62/02/2023/S Dopisek do dokume... (Kosztowa 1-1.pdf)
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Limit wielkosci plikow dodawanych jako zatgczniki

Dodajqgc zatqczniki do dokumentdéw obowiqzuje limit ilosci i wielkosSci plikdw:
1) do 50 plikow,

2) 250 MB - rozmiar wszystkich plikdw,

3) 150 MB - rozmiar jednego pliku.
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