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Wykorzystanie aplikacji SaldeoPULPIT w pracy z SaldeoSMART

WAZNE:

1. SaldeoPULPIT nalezy zainstalowaé na komputerze kazdego uzytkownika osobno.

2. Do SaldeoPULPIT logujemy sie tym samym loginem i hastem co w aplikacji SaldeoSMART.
3. Kazdy uzytkownik musi mie¢ witasny ,folder monitorowany”.

1. Przekazywanie skandéw zapisanych na komputerze uzytkownika do odczytania
w SaldeoSMART

Jak dziata ta funkcja:

v aplikacje nalezy pobrac ze strony: www.sal mart.pl/biur

v utworzy¢ na dysku komputera dedykowany folder, ktérego zawarto$¢ bedzie
monitorowana przez SaldeoPULPIT (tzw. ,folder monitorowany”),

v w ustawieniach aplikacji wskaza¢ stworzony wczesniej folder na skany,

v kazdy plik, ktéry zostanie zapisany w tym folderze bedzie automatycznie przestany do
SaldeoSMART i odczytany.

v po odczytaniu dokumenty pojawig sie w SaldeoSMART w buforze danego uzytkownika
(menu Dokumenty — Bufor).

WAZNE! W Ustawieniach SaldeoPULPIT nalezy wskazaé, ktéra polityka ciecia dokumentéw
dotyczy katalogu gtéwnego w folderze monitorowanym.

Domysinie jest to polityka ciecia ,Podziel jednostronnie skanowane z biatymi kartkami”,
stosowana dla pliku, w ktérym jest wiele faktur skanowanych z jednej strony, z zachowaniem
tzw. ,polityki biatych kartek” (miniprzewodnik cz. 1). Najlepiej jednak ustawi¢ takg polityke
skanowania, ktéra najczesciej zdarza sie nam podczas skanowania.

Dziatania w buforze:

v przy kazdym pliku, ktéry pochodzi z SaldeoPULPIT zostata odczytana i ustawiona
informacja dotyczgca firmy, miesigca i roku, do ktérych dokumenty zostaty dopasowane,

v dopasowanie nalezy zatwierdzi€ lub zmieni€¢. Podczas zatwierdzania mozna takze
wskazaé wstepne parametry dokumentoéw: typ, kategorie, opis zdarzenia czy rejestr,

v po zatwierdzeniu tych informacji plik jest rozcinany na pojedyncze faktury, a zadane
wczesniej parametry sq kopiowane do wszystkich faktur z pliku,

v po zakohczeniu rozcinania w buforze pojawia sig lista faktur z danego pliku. Mozna
przejs¢ do weryfikacji i kategoryzacii.
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2. Podglqgd dokumentéw w programie ksiggowym
Aby zobaczy¢ skan faktury nalezy w programie ksiggowym, w edytowalnym polu z oryginalnym
numerem faktury: zaznaczy€ ten numer, uzy¢ skrotéw Ctrl+C a nastgpnie Ctrl+Alt+W.

Jesli program ksiegowy nie ma mozliwosci zaznaczenia numeru, to nalezy uzy¢ skrotu, ktory
otworzy okno wyszukiwarki (skrét dostepny w Ustawieniach Ctrl+Alt+K) — tam nalezy przepisac

ten numer i klikng¢ Szukaj.

3. Dziatania mozliwe na wyswietlonym w SaldeoPULPIT podglgdzie dokumentu:

Po wyswietleniu skanu danego dokumentu mamy trzy przyciski:
Pokaz w Saldeo Pobierz Wyslij przez email

Waluta: PLN
Zaptacony: Nie

Pozostato do zaplaty: 13,99

- Pokaz w Saldeo - umozliwia edycje dokumentu w SaldeoSMART.

- Pobierz - umozliwia pobranie dokumentu na dysk.

- Wyslij przez email - umozliwia wystanie dokumentu na adres e-mail. Podczas
przesytania wysSwietlanego skanu dokumentu mailem uzytkownik ma mozliwo$¢ wpisaé

indywidualng wiadomos§¢ w polu ,Wprowadz wiadomos¢ do odbiorcy dokumentu”.
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