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KROTKI PRZEWODNIK - PROCES - PRZETWARZANIE FAKTUR

Otwierac, wpisywac i przekazywac kazdag
fakture?

Faktury przychodza odczytane | gotowe
do zatwierdzenia.

Faktury przychodza e-mailem, ze skanera, jako zdjecia i jako e-faktury. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak
PaperOffice zbiera je w jednym Workspace, odczytuje dane nagtowka i pozycje, poréwnuje je z zamowieniem i

dowodem dostawy oraz przekazuje zespotowi jako zadanie do sprawdzenia.

Jeden Workspace dla skrzynki, skanera i przesytania, pola z miejscem zrodtowym,
porownanie z zamowieniem | dowodem dostawy przez numer PO, ostrzezenia o
duplikatach oraz zadanie do sprawdzenia od wybranej przez Panstwa kwoty.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Kazda faktura przechodzi
przez wiele rak.

Otworzyc koperte, zeskanowac fakture, wpisa¢ dostawce, kwote i numer PO, poszukac¢ dowodu dostawy,
przekazac fakture do zatwierdzenia. Przy wielu fakturach miesiecznie czas idzie mniej na czytanie, a
bardziej na szukanie, porownywanie i dopytywanie.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Wiele wejs¢, brak wspdélnego Zamowienie i dowdd Zatwierdzenia kraza po
miejsca dostawy leza gdzie indziej korytarzu

Faktury przychodza poczta, na Czy ilosc¢ i cena sg prawidtowe, Faktura wedruje do centrum
osobiste skrzynki, jako PDF-y i e- wychodzi dopiero po poréwnaniu z kosztow i z powrotem. Gdy ktos
faktury. Kto je przetwarza, musi zamowieniem i dowodem dostawy. jest nieobecny, obieg staje, a nikt
najpierw je zebrac, zanim zacznie Te leza w dziale zakupéw, w nie wie doktadnie, gdzie faktura
wiasciwg prace. magazynie albo w innym folderze. znajduje sie w tej chwili.

JAK TO ROZPOZNAC

o Dostawce, kwote i numer faktury przepisuje sie do systemu ksiegowego recznie.

® Przy kazdej fakturze ktos szuka pasujacego zamodwienia i dowodu dostawy.

e Ta sama faktura przychodzi poczta i e-mailem i prawie zostaje wprowadzona dwa razy.
e Zatwierdzenia stoja, bo faktura lezy na ztym biurku.

® Pytanie o fakture uruchamia szukanie po kilku folderach.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

/ebrac, odczytac, porownac,
a potem zatwierdzic.

Wszystkie wejscia trafiajg do jednego Workspace faktur. AI-DMS odczytuje kazda fakture, IDP Agent
dodaje pozycje, dopasowanie znajduje zamowienie i dowdd dostawy, a zadanie do sprawdzenia przekazuje
fakture zespotowi.

G Zebrac¢ wejscia

Konektor pobiera zatgczniki ze skrzynki z fakturami przez IMAP, a skaner dostarcza dokumenty przez SFTP. Do tego
dochodzi przesytanie i aplikacja mobilna. Wszystko trafia do Workspace faktur.

MODUt: CONNECTORS

Q Rozpoznac¢ i odczytaé

Klasyfikacja rozdziela fakture, note kredytowa, dowdd dostawy, zamowienie i przypomnienie o ptatnosci. Od Al-DMS
Premium wystawca, kwoty i numer PO sa dostepne jako pola.

MODU¢L: KLASYFIKACJA

Q Poréwna¢ z zaméwieniem i dowodem dostawy

Szablon 3-way matching odczytuje pozycje faktury. Jesli faktura, zamowienie i dowdd dostawy maja ten sam numer PO,

PaperOffice sprawdza kwote oraz ilosci i ceny wedtug numeru pozycji.

MODU¢t: IDP AGENT

e Pokazywac i wstrzymywac to, co odstaje

Od AI-DMS Premium PaperOffice oznacza mozliwe duplikaty. Przy AI-DMS Ultra audyt sprawdza dane bankowe i numer
VAT wzgledem VIES, a kwarantanna nastepuje od poziomu waznosci 7 (domysinie).

MODUt: CENTRUM AUDYTU

e Sprawdzi¢ i przekazac

Gdy pasuje reguta wyzwalajaca, agent HITL tworzy zadanie do sprawdzenia, dla kilku osob od ustawionej przez Panstwa
kwoty. Pola pobierajg Panstwo jako Excel, CSV lub JSON albo przez REST API.
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03 - W APLIKACJI

Od skrzynki
do zadania do sprawdzenia.

Tak konfiguruje sie przebieg faktur. Zadania do sprawdzenia z agentami HITL sg dostepne od planu
Professional.

° Podtaczy¢ wejscia

W  Document Al > Connectors utworzy¢ konektor dla skrzynki z fakturami, z Workspace faktur jako celem. Wejscie

skanera skonfigurowa¢ w Document Al » Storage Mounts ; konektor dostarczy je tam.

e Gtebokos¢ odczytu i pozycje
W Edytuj Workspace » AI-DMS  wybrac poziom Premium lub Ultra. W kreatorze agentéw w

Akcje » Agenci i przeptywy pracy » IDP  proces Procurement / 3-Way Matching instaluje agentow dla zaméwienia, dowodu
dostawy i faktury.

e Przegladac sprawy

Na liscie dokumentéw wybra¢  Grupuj wedtug » Referencja zaméwienia (PO) . Kazda grupa pokazuje zamowienie, dowod
dostawy i fakture z wynikiem dopasowania.

e Odczytaé rozbieznoéc¢

Karta Audyt faktury pokazuje reguty dopasowania i odstajgce pozycje, z przyciskami otwierajgcymi zamoéwienie i dowod
dostawy.

e Skonfigurowac weryfikacje

W Workflow Al » HITL Agenci  utworzyc¢ agenta HITL dla Workspace z reguta wyzwalajaca, przypisac¢ grupe i ustawic
kwote w Reguta kwotowa . Decyzje podejmuje sie w Workflow Al » Zadania Human In The Loop .

PORADA Z PRAKTYKI

Numer PO musi by¢ na kazdym dokumencie Dopasowanie tgczy dokumenty z tym samym numerem PO w Workspace,
paruje pozycje po numerze pozycji i porownuije ilosci jako liczby. Prosze poprosi¢ dostawcéw o podanie Paristwa
numeréw PO, numerdow pozycji i ilosci w Panstwa jednostce.
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04 - PRZYKEAD

Grupa hoteli
w dziale zobowigzan.

Grupa hoteli z piecioma obiektami, ktorej dziat
zobowiazan obstuguje centralnie trzech pracownikéw.
Dostawcy zywnosci, bielizny i ustug technicznych
wysytaja faktury pocztg i e-mailem, a dowody dostawy
trafiajg do hoteli. Zatwierdzac¢ musi kierownictwo
kazdego hotelu.

PRZED Z PAPEROFFICE

o Faktury przychodza poczta i na trzy skrzynki, i sa o Konektor pobiera faktury ze skrzynki z fakturami,
otwierane centralnie. a papier przechodzi przez skaner.

e Dziat zobowigzan wpisuje dostawce, kwote i e Al-DMS odczytuje wystawce, kwoty i numer PO,
numer PO recznie. a szablon odczytuje pozycje.

® Przy kazdej fakturze pyta sie hotel o dowdd o Hotele skanujg dowody dostawy do tego samego
dostawy. Workspace, a dopasowanie pokazuje

. : o . . rozbieznosci.
e Do zatwierdzenia faktura idzie do kierownictwa

pocztg wewnetrzna. e Agent HITL tworzy zadanie do sprawdzenia dla
dwdch oséb od ustalonej kwoty.

Przyktad zmyslony, do zilustrowania. Progi zatwierdzania i zasady przechowywania faktur ustalaja Panstwo samodzielnie, a kwestie podatkowe prosze
uzgodnic¢ z doradca podatkowym.
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05 - LISTA KONTROLNA

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

Czy Panstwa przyjmowanie faktur
jest gotowe na jeden przebieg?

Prosze przejsc przez te punkty z ksiegowoscia i zakupami. Kazdy mozna oznaczyc jako tak lub nie, a

pokazujg one, gdzie mozna sie poprawic.

UJ

O 0o 4o O

Wszystkie kanaty faktur prowadza do jednego
Workspace: skrzynka, skaner, przesytanie i aplikacja
mobilna.

Dowod dostawy i faktura majg Panstwa numer PO i
numery pozycji oraz te sama jednostke miary ilosci.

IDP Agent odczytuje pozycje wszedzie tam, gdzie
porownuje sie ilosci i ceny.

Ustalono, od jakiej kwoty przeglad wykonuja dwie
osoby.

Fakture w kwarantannie zwalnia osoba, ktéra
sprawdzita to u dostawcy.
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U

O 0o o O

Poziom Al-DMS dla Workspace faktur jest swiadomym

wyborem, co najmniej Premium.

Zamowienia i dowody dostawy znajduja sie w tym
samym Workspace co faktury.

Ktos przeglada powiadomienia o mozliwych
duplikatach przed ptatnoscia.

Kazda grupa weryfikacyjna ma cztonkow i grupe
eskalacji na pytania.

Przekazanie do Panstwa ksiegowoéci jest ustalone:
eksport, REST API lub webhook.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

Co ksiegowosc

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

chce wiedzieC najpierw.

Czy przetwarzane sa tez e-faktury?

Tak. Z ZUGFeRD i Factur-X PaperOffice odczytuje osadzony
XML, a XRechnung i inne pliki UBL lub Cll bezposrednio.
Protokot e-faktury na karcie Audyt pokazuje, czy spetnione sa
reguty podstawowe EN 16931.

Co sie dzieje przy rozbieznosci?

Karta Audyt faktury pokazuje niespetniona regute i odstajace
pozycje, np. cene jednostkowa wyzsza od ceny z zamdwienia.
Czy mimo to zatwierdzi¢, decyduje Panstwa zespdt w zadaniu do
sprawdzenia.

Kto zatwierdza i kiedy przeglad wykonujg dwie osoby?

Gdy pasuje reguta wyzwalajaca, agent HITL tworzy zadanie do
sprawdzenia dla grupy. Przy Reguta kwotowa wigcej osob

sprawdza faktury, paragony i noty kredytowe od ustalonej kwoty;

jesli kwoty brakuje lub waluta jest inna, sprawdzaja dwie osoby.
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Jak dziata poréwnanie z zaméwieniem i dowodem
dostawy?

Jesli faktura, zamowienie i dowdd dostawy maja ten sam numer
PO w tym samym Workspace, PaperOffice sprawdza, czy
wszystkie dokumenty sg obecne, czy kwota pasuje do
zamowienia oraz czy ilosci i ceny zgadzaja sie wedtug numeru
pozZyCji.

Jak PaperOffice wykrywa zduplikowane faktury?

Od AI-DMS Premium PaperOffice szuka wczesniejszych
dokumentow o tej samej tresci lub tym samym numerze
dokumentu od tego samego wystawcy. Trafienie pojawia sie jako
powiadomienie przy dokumencie, a fatszywe alarmy oznacza sie
jednym kliknieciem.

Jak dane trafiajg do naszej ksiegowosci?

Jako eksport listy dokumentow w Excel, CSV lub JSON, przez
REST API albo przez webhook document.processed z
odczytanymi polami. Ksiegowanie odbywa sie w Paristwa
systemie ksiegowym.
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07 - JAK ZACZAC

PotgczyC skrzynke z fakturam

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

W Document Al » Connectors utworzyc¢ konektor dla skrzynki z fakturami, w Edytuj Workspace » AI-DMS

wybrac¢ AI-DMS Premium i pozwoli¢ odczytac pierwsze faktury. Rozliczenie odbywa sie wedtug zuzycia, a

strona cennika podaje szczegoty.

Przeczytac karty techniczne

Konektory, skaner sieciowy,
klasyfikacja, IDP Agent, Audit Center
i sprawdzanie numeru VAT sa
opisane kazdy wraz ze $ciezkami

menu.

KARTY TECHNICZNE NA TEN TEMAT

Connectors Skaner sieciowy
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-pl.pdf paperoffice.ai/downlo

nner-pl.pdf
Klasyfikacja IDP Agent
paperoffice.a

Centrum audytu

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-pl.pdf

Przetwarzanie faktur

paperoffice.ai/pl/solutions/proces/ai-przetwarzanie-faktur-automatyzacja-ocr

Skonfigurowac zakupy

Zainstalowac proces

Procurement / 3-Way Matching w
kreatorze agentow i sktadac
zamoéwienia oraz dowody dostawy w

Workspace faktur.

downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf paperoffice.ai/downloa

ocessing-pl.pdf

Potaczy¢ ksiegowosé

Pobierac¢ odczytane pola przez REST
API albo otrzymywac przez webhook
informacje o kazdym przetworzonym

dokumencie.

1ds/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

ds/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

Sprawdzenie numeru VAT UE przez VIES

paperoffice.ai/downloz

ds/paperoffice-ai-datasheet-vat.pdf

WIECEJ NA TEN TEMAT

paperoffice.ai/pl/solutions/proces/ai-
przetwarzanie-faktur-automatyzacja-
ocr
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paperoffice.ai/en/pricing

KONTAKT

paperoffice.ai/pl/kontakt
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