O saldeosmart

miniprzewodnik

O czym warto pamietaé podczas pracy z SaldeoSMART?

Przedstawiamy Panstwu zbiér dobrych rad i praktyk, jak sprawnie i szybko wykorzystac
mozliwosci aplikacji w celu optymalizacji weryfikacji oraz kategoryzaciji faktur.

1. Etap skanowania: optymalizacja dziatah

v Nie uktadamy dokumentéw przed skanowaniem - tym mozna zajq¢ sie na koncu,
gdy dokumenty sq odpowiednio posortowane w aplikacji i przeniesione
z SaldeoSMART do programu ksiggowego.

v Nie kategoryzujemy bardzo skomplikowanych faktur — jesli dokumenty jakiej$ firmy
wymagajq bardzo rozbudowanego ksiggowania i mimo kategoryzacji
w SaldeoSMART trzeba jeszcze sporo zmienia¢ po przeniesieniu do programu
ksiggowego, lepiej wykorzysta¢ system do odczytu danych i przenie§¢ same dane,
a ksiegowanie dokohczyé w programie ksiegowym. Wybdr modelu pracy zalezy od
indywidualnej decyzji.

2. Uzupetnianie dat: btyskawiczne uzupetnianie dat podczas weryfikaciji

Zobacz na przyktadzie jok mozna otrzymac¢ date 1.03.2024 dla dokumentéw dodanych do
marca 2024 - wystarczy, ze w odpowiednim polu wpiszesz:

v dwie cyfry (01) - zostang potraktowane joko dzien, a miesigc i rok zostanie dodany
automatycznie z miesigcaq, do ktérego zostat dodany dokument.

v cztery cyfry (0103) - zostang one potraktowane jako dzieh i miesigc, a rok zostanie
uzupetniony automatycznie.

v szes§¢ lub osiem cyfr (010321 lub 01032021) - zostang one potraktowane jako
dzieh/miesiqc/rok

Jesli chcesz zmieni€ date o kilka dni do przodu Ilub wstecz skorzystaj ze strzatek
dostepnych po prawej stronie pola z dataq.

Mozesz takze wybra¢ wtasciwg date z kalendarza.

Data wystawienia: i H

Data dostawy: pe H

3. Dodawanie nowego kontrahenta: utatwienie sprawdzania danych kontrahenta

Pobierz z GUS dane kontrahenta po jego numerze NIP. Bez sprawdzania odczytanych
danych zawsze masz pewno$¢, ze sq one aktualne i bedqg poprawnie przeniesione do
programu ksiegowego.

Dla kontrahentoéw unijnych jest dostgpna opcja sprawdzenia i pobrania danych tego
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kontrahenta z bazy VIES.
Dodaj kontrahenta

Dane podstawowe

Kontakt Dane podstawowe

Platnosci i rachunki bankowe

NIP.

Pobierz dane z GUS Pobierz dane z VIES Sprawdz status w VAT

4. Zbiorcze dziatania na Liscie Dokumentow: szybka kategoryzacja

Zaznacz na liscie dokumentéw w SaldeoSMART wiele dokumentéw, wybierz Edytuj
dokumenty i przypisz im wspolne kategorie.

Dzigki temu bez koniecznosci przechodzenia przez kolejne faktury mozesz za jednym
razem zmieni¢ wybrane dane dla wielu dokumentdéw robwnoczesnie.

Edytuj dane dokumentow

Zaznaczonych dokumentow: 19 Co zrobig, jesli nie masz uprawnien
do edytowania danego pola w

Zaznacz pola, ktdre chcesz poprawic | wpisz poprawne i , d
ktoryms z dokumentow?

dane.
Data wphywu: @ Pomin zmiany w calym dokumencie
0 (O Pomiri zmiany w tym polu
Kategoria:
v
Odliczenie (6567751)
Paliwo (8991533)
Rejestr:

=3 ()

5. Korzystanie z klawiatury podczas weryfikaciji i kategoryzaciji:

Aby przyspieszy¢ prace nad weryfikacjq i kategoryzacjg dokumentéw przygotowalismy
szereg skrétow klawiszowych.

Lista dostepnych skrétéw klawiszowych dostepna jest po kliknieciu w ikone “pytajnika” na
Liscie dokumentow.
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Przewodnik po liscie dokumentow
Pomoc KSeF
Miniobieg KSeF

| Skroty klawiszowe L

Dostepne skroty klawiszowe:

Dodaj dokument Ctri+Insert

Pokaz skréty klawiszowe Ctrl+Shift+/

Wyszukiwanie

Otworz filtry Ctri+Alt+Spacja
Usun filtry Ctri+Alt+B
Zastosuj filtr "Moje” Ctri+Alt+J

Przejdz do wyszukiwarki Ctrl+Alt+M

Tryby

Tryb podstawowy/eksportu Ctrl+Alt+P
Duplikaty Ctri+Alt+Q

Ukryj/pokaz nagtowek strony Ctri+Alt+H
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