Instrukcja przenoszenia dokumentow z e-Dokumentéw do Sekretariatu
Softlab ERP

W niektérych przypadkach dokumenty pobrane z KSeF moga pozosta¢ w module
e-Dokumenty i nie zosta¢ automatycznie przekazane do Sekretariatu. Najczestsza przyczyna
jest brak kontrahenta w bazie Softlab ERP. W takiej sytuacji nalezy najpierw uzupeni¢
kartoteke kontrahenta, a nastepnie przekaza¢ dokument do dalszej obstugi.

Krok 1 — Otworz liste dokumentéw przychodzacych
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» Kliknij ikone Softlab ERP.
e Wpybierz modut e-Dokumenty.
*  Otworz pozycje Dokumenty przychodzace.

Krok 2 — Uzupetnij lub dodaj kontrahenta
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e Zaznacz dokument znajdujacy sie w buforze.

» Kliknij przycisk Operacje (trzy kropki).

* Jezeli kontrahent nie istnieje w bazie, wybierz opcje ,Dodaj kontrahenta”.

* Jezeli kontrahent istnieje, ale nie zostal prawidtowo powiagzany, wybierz opcje
»,Uzupeij kontrahenta”.

* Po wykonaniu operacji sprawdz, czy kontrahent zostatl poprawnie przypisany do
dokumentu.

Krok 3 — Wyslij dokument do ERP

7 b © oy dokument  WySijdoERP | &

sssss

Datacokume.. Dataimportu  OCR Kanal Adres e-mail Zarcestowanyw .. Off. Z. Komwersi  ImportudoERP  Rej

*  Po prawidtowym przypisaniu kontrahenta kliknij przycisk Operacje (trzy kropki).

*  Wpybierz opcje ,Wyslij do ERP automatycznie”.

* Dokument zostanie przekazany do Sekretariatu.

* Po przeniesieniu dokument bedzie podlegat standardowemu procesowi akceptacji
kosztow.

Najczestsze przyczyny pozostania dokumentu w e-Dokumentach

* Brak kontrahenta w bazie Softlab ERP.

* Nieprawidlowe przypisanie kontrahenta do dokumentu.
* Niekompletne dane identyfikacyjne kontrahenta.

* Dokument oczekuje na reczng weryfikacje uzytkownika.

Lista kontrolna

* Kontrahent istnieje w bazie Softlab ERP.

* Kontrahent zostat poprawnie przypisany do dokumentu.
» Status dokumentu umozliwia wystanie do ERP.

* Dokument zostat przekazany do Sekretariatu.

*  Dokument jest widoczny w procesie akceptacji kosztow.



