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GHID SCURT - PROCES - PROCESAREA FACTURILOR

Deschideti, introduceti si transmiteti
flecare factura manual?

Facturile sosesc citite si gata de
aprobare.

Facturile sosesc prin e-mail, de la scaner, ca fotografii si ca e-facturi. Acest ghid scurt arata cum PaperOffice le

aduna intr-un singur Workspace, citeste datele de antet si elementele de rand, le compara cu comanda de

achizitie si nota de livrare si le transmite echipei dumneavoastra ca sarcina de verificare.

Un singur Workspace pentru casuta de intrare, scaner si incarcare, campuri cu locul
sursei, comparare cu comanda de achizitie si nota de livrare prin referinta PO, notificari
de duplicate si o sarcina de verificare pornind de la suma dumneavoastra.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY




@PAPEROFF|CE GHID SCURT - PROCES

ENTERPRISE./ZAI

01 - PROBLEMA

Flecare factura trece
prin multe maini.

Deschideti plicul, scanati factura, introduceti furnizorul, suma si numarul comenzii, cautati nota de livrare,
apoi transmiteti factura spre aprobare. Cand sunt multe facturi pe luna, timpul se duce mai putin pe citire
si mai mult pe cautare, comparare si urmarire.

DE CE APARE

Multe intrari, fara un loc Comanda si nota de livrare Aprobarile circula pe coridor

comun sunt in alt loc 4
Factura merge la centrul de cost si

Facturile sosesc prin postd, in Daca cantitatea si pretul sunt inapoi. Cine lipseste blocheaza

casutele personale, ca PDF-uri si ca corecte se vede doar la comparatia procesul, iar nimeni nu stie exact

e-facturi. Cine le proceseaza cu comanda de achizitie si nota de unde se afld acum o factura.

trebuie mai intai sa le strangd, livrare. Acestea se afla in achizitii, in

fnainte sd inceapa munca propriu- depozit sau intr-un alt folder.

zisa.

CUM SE OBSERVA

® Furnizorul, suma si numarul facturii sunt copiate manual in sistemul contabil.

e Pentru fiecare factura, cineva cauta comanda de achizitie si nota de livrare corespunzatoare.
o Aceeasi factura soseste prin posta si prin e-mail si aproape este introdusa de doua ori.

@ Aprobarile se blocheaza pentru ca factura se afla pe biroul gresit.

e O intrebare despre o factura declanseaza o cautare prin mai multe foldere.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Adunati, cititi, comparati,
apol aprobati.

Toate intrarile curg intr-un singur Workspace pentru facturi. Acolo, AI-DMS citeste fiecare factura, un IDP

Agent adauga elementele de rand, comparatia gaseste comanda de achizitie si nota de livrare, iar o sarcina

de verificare aduce factura la echipa dumneavoastra.

Adunati intrarile

Un connector preia atasamentele din casuta de facturi prin IMAP, iar scanerul livreaza prin SFTP. Incircarea si aplicatia
mobila se adauga. Totul ajunge in Workspace-ul pentru facturi.

MODUL: CONNECTORS

Recunoasteti si cititi

Clasificarea separa factura, nota de credit, avizul de livrare, comanda de cumpérare si notificarea de plata. Incepand cu Al-
DMS Premium, emitentul, sumele si referinta PO sunt disponibile ca campuri.

MODUL: CLASIFICARE

Comparati cu PO si nota de livrare

Sablonul 3-way matching citeste elementele de rand. Daca factura, comanda PO si nota de livrare poarta aceeasi referinta
PO, PaperOffice verifica suma plus cantitatile si preturile pe numdrul articolului.

MODUL: IDP AGENT

Aratati si retineti ce iese in evidenta

De la AI-DMS Premium, PaperOffice semnaleaza posibile duplicate. Cu Al-DMS Ultra, auditul verifici datele bancare si
codul de TVA fata de VIES, iar carantina urmeaza de la severitatea 7 (implicit).

MODUL: AUDIT CENTER

Verificati si predati

Cand se potriveste o reguld de declansare, un HITL Agent creeaza sarcina de verificare, pentru mai multe persoane de la o
suma stabilitd de dumneavoastra. Preluati campurile ca Excel, CSV sau JSON ori prin REST API.
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03 - IN APLICATIE

De |la casuta de intrare
la sarcina de verificare.

latd cum configurati procesul pentru facturi. Sarcinile de verificare cu HITL Agents sunt incluse din planul

Professional.

G Conectati intrarile

Sub Document Al > Connectors , creati un connector pentru casuta dumneavoastra de facturi, cu Workspace-ul pentru
facturi drept destinatie. Configurati intrarea de la scaner sub  Document Al » Storage Mounts , iar un connector o aduce
acolo.

a Adancimea citirii si elementele de rand

Sub  Editare Workspace » AI-DMS | alegeti nivelul Premium sau Ultra. In creatorul de agenti, sub
Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» IDP | procesul Procurement / 3-Way Matching instaleaza agenti pentru comanda de
achizitie, nota de livrare si factura.

e Vedeti cazurile

In lista de documente, alegeti Grupare dup4 » Referintd comanda (PO) . Fiecare grup aratd comanda de achizitie, nota de
livrare si factura, cu rezultatul comparatiei.

° Cititi o abatere

Fila Audit a facturii listeaza regulile de comparatie si elementele de rand care se abat, cu butoane pentru a deschide
comanda de achizitie si nota de livrare.

e Configurati verificarea

Sub  Workflow Al » Agenti HITL , creati pentru Workspace un HITL Agent cu o regula de declansare, atribuiti un grup si setati
suma in Reguld de suma . Deciziile se iau sub  Workflow Al » Sarcini cu Om in Bucla .

SFAT DIN PRACTICA

Referinta PO trebuie sa fie pe fiecare document Comparatia leaga documentele cu aceeasi referintd PO din Workspace,
asociaza elementele de rand dupa numarul articolului si compara cantitatile ca numere. Cereti furnizorilor numarul
dumneavoastra de comanda, numerele articolelor si cantitatile in unitatea dumneavoastra.
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04 - UN EXEMPLU

Un grup hotelier
in departamentul de creditori.

Un grup hotelier cu cinci unitati, a carui contabilitate
pentru creditori este condusa centralizat de trei angajati.
Furnizorii de alimente, lenjerie si servicii tehnice trimit
facturi prin posta si e-mail, iar notele de livrare ajung la
hoteluri. Conducerea fiecarui hotel trebuie sa aprobe.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e Facturile sosesc prin posta si in trei casute de e- ® Un connector aduce facturile din casuta de
mail si sunt deschise centralizat. facturi, iar hartia trece prin scaner.

e Departamentul de creditori introduce manual e Al-DMS citeste emitentul, sumele si referinta PO;
furnizorul, suma si numarul comenzii. sablonul citeste liniile de articol.

e Pentru fiecare factura, cer hotelului nota de livrare. @ Hotelurile scaneaza notele de livrare in acelasi

) Workspace, iar comparatia aratd abaterile.
e Pentru aprobare, factura merge la conducere prin

corespondenta interna. e HITL Agent creeaza sarcina de verificare, pentru
doua persoane, de la o suma stabilita.

Un exemplu inventat, pentru ilustrare. Limitele de aprobare si modul in care pastrati facturile le stabiliti dumneavoastra, iar intrebarile fiscale le clarificati
impreuna cu consultantul dumneavoastra fiscal.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

GHID SCURT - PROCES

Este intrarea dumneavoastra
de facturi pregatita pentru o singura

rulare?

Parcurgeti aceste puncte impreuna cu contabilitatea si achizitiile. Fiecare poate primi raspuns da sau nu si

arata unde trebuie sa imbunatatiti.

() Toate canalele de facturi duc intr-un singur
Workspace: cdsuta de intrare, scanerul, incarcarea si
aplicatia mobila.

(] Nota de livrare si factura poarta comanda PO si
numerele articolelor dumneavoastra si aceeasi unitate
de masura pentru cantitate.

[:] Un IDP Agent citeste elementele de rand acolo unde
comparati cantitatile si preturile.

(] Este stabilit de la ce sumd verifica doud persoane.

D O factura din carantind este eliberata de cineva care a
verificat cu furnizorul.
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[:] Nivelul AI-DMS pentru Workspace-ul de facturi este o

alegere deliberatd, cel putin Premium.

Comenzile de achizitie si notele de livrare se afla in
acelasi Workspace ca facturile.

Cineva verifica notificarile de posibile duplicate Tnainte
de plata.

Fiecare grup de verificare are membri si un grup de
escaladare pentru intrebari.

Predarea catre contabilitatea dumneavoastra este
[amurita: export, REST API sau webhook.
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06 - INTREBARI FRECVENTE
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Ce vrea contabilitatea

sa stie mal intal.

Se proceseaza si e-facturile?

Da. Din ZUGFeRD si Factur-X, PaperOffice citeste XML-ul
incorporat, iar XRechnung si alte fisiere UBL sau ClI direct.
Protocolul e-facturii de pe fila Audit arata daca sunt respectate
regulile de baza EN 16931.

Ce se intAmpla in cazul unei abateri?

Fila Audit a facturii arata regula care nu a fost indeplinita si
elementele de rand care se abat, de exemplu un pret unitar peste
pretul din comanda. Daca aprobati oricum, decide echipa
dumneavoastra in sarcina de verificare.

Cine aproba si cand verifica doua persoane?

Cand se potriveste o regula de declansare, HITL Agent creeaza
sarcina de verificare pentru un grup. Cu Regula de suma , mai
multe persoane verifica facturile, chitantele si notele de credit de
la suma dumneavoastra in sus; dacd suma lipseste sau moneda
este diferita, verifica doua persoane.
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Cum functioneaza comparatia cu PO si nota de livrare?

Daca factura, comanda de achizitie si nota de livrare poarta
aceeasi referinta PO in acelasi Workspace, PaperOffice verifica
daca toate documentele sunt prezente, daca suma se potriveste
cu comanda si daca cantitatile si preturile pe numarul articolului
coincid.

Cum depisteaza PaperOffice facturile duplicate?

De la AI-DMS Premium, PaperOffice cauta documente anterioare
cu acelasi continut sau acelasi numar de document de la acelasi
emitent. O potrivire apare ca notificare pe document, iar alarmele
false le marcati printr-un singur clic.

Cum ajung datele in contabilitatea noastra?

Ca export al listei de documente in Excel, CSV sau JSON, prin
REST API sau prin webhook-ul document.processed, cu
campurile citite. Inregistrarea se face in sistemul dumneavoastra
contabil.
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07 - CUM SE INCEPE

Conectati casuta dumneavoastra de
facturi

Sub Document Al » Connectors , creati un connector pentru casuta de facturi, alegeti AI-DMS Premium
sub Editare Workspace » AI-DMS  si |asati sa fie citite primele facturi. Facturarea se face in functie de
utilizare, iar pagina de preturi arata detaliile.

Cititi fisele tehnice Configurati achizitiile Conectati contabilitatea
Connectorii, scanerul de retea, Instalati procesul Preluati campurile citite prin REST
clasificarea, IDP Agent, Audit Center Procurement / 3-Way Matching n API sau l3sati ca fiecare document
si verificarea codului de TVA sunt creatorul de agenti si depuneti procesat sa va fie raportat prin
descrise fiecare cu cai de meniu. comenzile de achizitie si notele de webhook.

livrare in Workspace-ul pentru

facturi.
FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA
Connectors Scanner de retea
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-ro.pdf ce.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca
nne
Clasificare IDP
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf pape ownloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document
pre
Audit Center Verificarea codului de TVA prin VIES
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-vat.pdf

Procesarea facturilor

paperoffice.ai/ro/solutions/proces/automatizare-procesare-facturi-ai-ocr

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR CONTACT

paperoffice.ai/ro/solutions/proces/auto paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact
matizare-procesare-facturi-ai-ocr
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