O czym warto pamietac¢ podczas pracy z SaldeoSMART

Przedstawiamy Panstwu zbior dobrych rad i praktyk, jak sprawnie i szybko wykorzysta¢ mozliwosci
aplikacji w celu optymalizacji weryfikacji oraz kategoryzacji faktur.

1. Etap skanowania: optymalizacja dziatan

» Skanowanie dokumentéw to zadanie Asystenta Ksiegowego - jesli jest to
mozliwe, skanowaniem nie powinien zajmowac sie Ksiegowy.

Do zadan Asystenta nalezy zeskanowanie dokumentéw i weryfikacja poprawnosci
odczytanych danych. Ksiegowy pracuje wytacznie nad kategoryzacja i przeniesieniem do
programu ksiegowego.

» Nie uktadamy dokumentéw przed skanowaniem - tym mozna zajac sie na koncu,
gdy dokumenty sa odpowiednio posortowane w aplikacji i przeniesione z SaldeoSMART do
programu ksiegowego.

» Nie kategoryzujemy bardzo skomplikowanych faktur - jesli dokumenty jakiej$
firmy wymagaja bardzo rozbudowanego ksiegowania i mimo kategoryzacji w SaldeoSMART
trzeba jeszcze sporo zmienia¢ po przeniesieniu do programu ksiegowego, lepiegj
wykorzysta¢ system do odczytu danych i przenies¢ same dane, a ksiegowanie dokonczyc
w programie ksiegowym. Wybor modelu pracy zalezy od indywidualnej decyzji.

2. Uzupetnianie dat: btyskawiczne uzupetnianie dat podczas weryfikacji,

Zobacz na przyktadzie jak mozna otrzymac¢ date 10.04.2014 dla dokumentow
dodanych do kwietnia 2014 - wystarczy, ze w odpowiednim polu wpiszesz:

- dwie cyfry (10) - zostana potraktowane jako dzien, a miesiac i rok zostanie dodany
automatycznie z miesiaca, do ktérego zostat dodany dokument.

- cztery cyfry (1004) - zostana one potraktowane jako dzien i miesiac, a rok zostanie
uzupetniony automatycznie.

- sze$¢ lub osiem cyfr (100414 lub 10042014) - zostana one potraktowane jako
dzien/miesiac/rok

Jesli chcesz zmienic¢ date o kilka dni do przodu lub wstecz skorzystaj ze strzatek dostepnych
po prawej stronie pola z data.

Data wystawienia: |1mw2{]14 "E

3. Dodawanie nowego kontrahenta: utatwienie sprawdzania danych kontrahenta

Pobierz z GUS dane kontrahenta po jego numerze NIP. Bez sprawdzania odczytanych
danych zawsze masz pewnosé, ze sa one aktualne i beda poprawnie przeniesione do programu
ksiegowego.

Dla kontrahentéw unijnych pojawita sie mozliwo$¢ sprawdzenia i pobrania danych tego
kontrahenta z bazy VIES.

4. Zbiorcze dziatania na Liscie Dokumentdw: szybka kategoryzacja

Zaznacz na liscie dokumentow w SaldeoSMART wiele dokumentéwi i zadaj im
wspoélne parametry.

Dzieki temu bez koniecznosci przechodzenia przez kolejne faktury mozesz za jednym razem
zmieni¢ wybrane dane dla wielu dokumentdw réwnoczesnie.
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Aby przyspieszy¢ prace nad weryfikacja i kategoryzacja dokumentéw przygotowaliSmy szereg
skréotow klawiszowych.
W najwazniejszych miejscach sa one wypisane pod przyciskami/ polami, ktérych dotycza.

Dostepne skrdty klawiszowe:

e Ctrl + K 5 Pozycja kursora w polu Numer dokumentu
* Ctrl + Y > Pozycja kursoraw polu Typ

* Tab - Przejdz do nastepnego pola
* Shift + Tab - Wrdé¢ do poprzedniego pola

* Ctrl + S - Zapisz zmiany

* Insert - Zapisz zmiany, oznacz dokument jako Zweryfikowane i przejdz do nastepnego
dokumentu

* Ctrl + Insert > Zapisz zmiany, oznacz dokument jako Zatwierdzony i przejdz do
nastepnego dokumentu

* Ctrl + backspace = Powrdt do listy dokumentéw

* Ctrl + strzatka w prawo - Przejdz do nastepnego dokumentu

e Ctrl + Shift + strzatka w prawo - Zapisz i przejdz do nastepnego dokumentu

* Ctrl + strzatka w lewo — Przejdz do poprzedniego dokumentu

* Ctrl + Shift + strzatka w lewo — Zapisz i przejdz do poprzedniego dokumentu

e Ctrl + Shift + Alt + strzatka w lewo - Zapisz, zatwierdz i przejdz do poprzedniego
dokumentu

* Ctrl + strzatka w gdre - przesuwa widok strony w gore (dziata jak scroll)
* Ctrl + strzatka w dot > przesuwa widok strony w dét (dziata jak scroll)
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