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Faktury Zakupowe

W ramach obszaru biznesowego zwigzanego z zarzadzaniem kosztami w firmie platforma Comarch DMS Infostore
udostepnia moduty funkcjonalne obstugujgce peten obieg procesow i dokumentéw kosztowych, takich jak:

=» Zamowienia kosztowe <> Faktury kosztowe
=» Zamowienia inwestycyjne <> Faktury inwestycyjne
=» Kontrakty =» Dostawcy

=» Recepcje = Artykuty

Modut Faktury Zakupowe koncentruje sie na obstudze petnego procesu obiegu faktur zakupowych, z
uwzglednieniem réznic pomiedzy procesowaniem wydatkéw administracyjnych (faktury kosztowe) i wydatkéw
inwestycyjnych (faktury inwestycyjne). Procesowanie faktur zakupowych moze funkcjonowaé w ramach systemu
jako samodzielny modut lub w powigzaniu z pozostatymi procesami kosztowymi - rejestracjg i ewidencjg Kontraktow,
Artykutéw i Dostawcow oraz procesowaniem Zamédwien i Recepcji.

Podstawowe funkcjonalnosci Modufu to przede wszystkim automatyzacja procedur zwigzanych z obiegiem
dokumentdéw (np. akceptacja zasadnosci kosztu) oraz wsparcie przeptywu pracy pomiedzy pracownikami. Mechanizmy
te wspierajg nawet najbardziej ztozone procesy rejestracji, dekretacji i akceptacji dokumentéw kosztowych w
organizacji. Administratorzy biznesowi i kadra zarzadzajgca majg przy tym mozliwosé ciggtego monitorowania statusu
realizacji poszczegdlnych zadan.

% Zestaw dedykowanych raportéw i automatycznych powiadomiert pozwala na szybka identyfikacje waskich
gardet procesu i optymalizacje stosowanych procedur obiegu dokumentéw.

% Dla kazdego kroku w procesie tworzone s3 mechanizmy obstugi btedoéw, ktére kierujg dokument na
odpowiednie Sciezki procesowania wraz z niezbednymi informacjami dla kolejnych uczestnikéw procesu.

% Rozbudowany system zarzgdzania uprawnieniami, w potgczeniu z mechanizmami uwierzytelniania dostepu do
poszczegblnych elementéw systemu, gwarantuja petne bezpieczenstwo wrazliwych danych.

% Administratorzy biznesowi i kadra zarzadzajgca ma mozliwo$¢ ciggtego monitorowania statusu realizacji
poszczegdlnych zadan przez uzytkownikdw systemu.

Comarch DMS Infostore zapewnia obstuge faktur kosztowych od momentu ich rejestracji w dowolnej jednostce
organizacyjnej firmy, az do uruchomienia ptatnosci w systemie finansowo-ksiegowym.

Dokumenty rejestrowane w systemie przechowywane s w elektronicznym repozytorium, skad sg udostepniane
uprawnionym uzytkownikom.

Dzieki szerokim mozliwosciom integracyjnym systemu, faktury zgromadzone w elektronicznym repozytorium
dostepne sg takze z poziomu innych systeméw wewnetrznych firmy. W razie potrzeby, wybrane wolumeny
dokumentdéw mozna tatwo i bezpiecznie udostepnic, np. kontrahentom lub pracownikom urzedu skarbowego.
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Standardowe komponenty systemu Comarch DMS Infostore, z ktérych korzysta Modut Faktury Zakupowe:

<» Comarch Capture — narzedzie do przechwytywania, rejestracji i indeksacji dokumentéw

<» Workflow — mechanizm definiowania przebiegu proceséw oraz regut przydzielania zadan uzytkownikom,
zgodnie z procedurami biznesowymi obowigzujgcymi w firmie

<» Panel administratora biznesowego — modut kompleksowego zarzadzania regutami przeptywu dokumentéw
i zadan w systemie

<» Comarch DMS Viewer — narzedzie do podgladu i edycji obrazu dokumentéw

<> Elektroniczne repozytorium — nowoczesne, wydajne i bezpieczne archiwum, w ktérym przechowywane s3
pliki/obrazy dokumentdéw i z ktérego udostepniane sg one uprawnionym uzytkownikom systemu

Rejestracja faktur - Comarch Capture

Faktury rejestrowane sg w systemie za pomocg modutu Comarch Capture — narzedzia, ktére umozliwia importowanie
dokumentéw z réznych zrddet (skan, fax, e-mail, plik MS Office, etc.).

) 3 .
i Dodaj * Usuri E Zapisz &Ustawlenla Q, J Wysijwsad W Pobierzwsad Zrddio dany(h: Skaner:
o8 =4 v
~ .

Nip wystawcy

|

Booo fig D &

Faktura VAT nr F_V/I002/2009

Id wrystavecy . (oryginat)
| 3|

[ 2008-07-18

Rodzaj dokumentu 2008-n7-13

i
v B 3

Numer Faktury
Sprzadawr
i | Nafsywnis:

Data wrystawienia

Data wplywu

By n s Lhed | MeWET bebaa

EFOO0 o 57000

Data platnosci o -

| | szt 0 400 S 4000 | 897 4587

Wiele stavrek?

Tar Rer e Ve A Wen T e

Korote metto s 5700080 e 5700000
2% 400000 AADAD  488COC

| kM s1000.00  E80.00 8182000

Kwota ¥AT B
; ; . 51580.00
I

B15380.00

5 Wsad: 091028140319
B |, 69258147

Stronanr: 1 [FY.

< . |
Tryb pracy: skanowanie, indeksowanic 7
WYST_MIP ! 8811124271 V1
W aplikacji Comarch Capture realizowane s3: WYST_ID [aBTD v
RODZA]_Dnok faktura WAT v_ *
» digitalizacja papierowych dokumentéw NR_FAKTURY [pagease %
. ; , . . 2009-07-14 o *
% masowy import obrazéw faktur z zasobéw sieciowych oraz = "'T-P4TE i el
systeméw wewnetrznych EREI BT [Fooe0715 B =
PLATMOSC_DATE [zo08-07-22 = *
¥ przypisanie do obrazu faktury zestawu danych w postaci iEiE A | C—— | |
indeksow NETTS 700 *
% uzycie mechanizméw takich jak kody kreskowe czy OCR do  "*'
. .. , 107 £
automatycznego wypetniania indekséw e et
WALUTA, | DKK v %
% automatyczna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych | karesorra raxt [Drabnica win |
danych DEPARTAMENT | WRO-TM v %
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Obieg faktur - Workflow

Zarejestrowanie nowej faktury w systemie uruchamia zdania dla poszczegdlnych pracownikéw. Za generowanie zadan
odpowiedzialny jest silnik workflow. Decyzja o przypisaniu danego zadania do wybranego pracownika dokonywana
jest na podstawie zdefiniowanych w systemie regut oraz danych odczytanych z faktury.

/ Pierwszym krokiem w procesie akceptacji faktury jest jej dekretacja, ktéra obejmuje:

=» Przypisanie kosztow z faktury do typdw kosztéw / kont ksiegowych zdefiniowanych w systemie

=» Rozbicie kwoty faktury na linie VAT — obstugiwane sg faktury o wielu stawkach

<» Przypisanie procentu lub kwoty kosztéw do odpowiednich departamentdéw / dziatéw firmy

= Ewentualne uzupetnienie opisu faktury badZ dodanie komentarza

Dekretacje faktury przyspiesza korzystanie z definiowalnych kluczy alokacji, w ktérych mozna zapisa¢ metode

podziatu danego kosztu na poszczegdlne dziaty (departamenty) firmy. Klucz definiuje m.in.:

¥ typ kosztu

» departament

¥ % lub kwota kosztu przypisana do

danego departamentu

Linie kosztowe 0.00
Khucz podzistu: Kiuez 1 V] m
Rodzaj kosztu Departament
Czasopisma (o) Mewx
Szkolenia [L) wa
Ustugi doradcze E] KL-2

©® % O Kwota

% lub kwota Wyrbznik
10 Pozostale systemy IT [v) E] B
75 Pozostake systemy IT v B E]
15 Pozostale systemy IT [v) E] E]

Klucze alokacji usprawniajg prace z fakturami cyklicznymi i duzymi partiami dokumentéw o takim samym podziale

kosztéw.

Na podstawie dekretacji oraz regut zapisanych w definicji workflow, system wybiera automatycznie kolejnych
uczestnikdw procesu, ktérzy petnig role akceptantdw faktury. Podejmuja oni decyzje o jej akceptacji lub skierowaniu

na odpowiednig $ciezke obstugi btedu.

Alokacja/Akceptacja faktur administracyjnych

Decyzia Dane nagléwkowe @

Komentarz do decyzji: Numer EapEs D RETES
faktury: wystawcy:

Data

wystawienia 2009-07-01
faktury:

NIP
2950016474
wystawcy:

pata Termin

wplywu 2009-07-03 platnoga: 29-07-2003 3]
faktury:
suma 1000 SumavaT: 70
netto:
Mastepna akja: E:’:t":u 1070 Kategoria:  IT
Zatwierdz i pobierz nastepna (=] §
‘ = Waluta: Zhote Palskie
( Zaakoepluj 1T
Linie vat
\
i Przekaz do. al;ﬂ;ptaﬂjl i Kwota netto Stawka vAT Kwota brutto
[1000 | (7% vaT El[1o70 |
| Przekaz do poczekalni ] o

[msUAFKAI_2 msUAFKAI_2

Przekaz do uzytkownika Opis faktury

Przekaz do kisrownhika

Faktura administracyjna

[ ]
[ ]
[ Zwrat ]
[ ]

adrzut

O % ® Kwoata

Linie kasztowe 0.00

wucz podziah: [Kocz 1 (== Fobierz ==

Rodzaj
kosztu
45301 (-] |eFo-o1 1000

Departament % lub kwota wyrdznik

[Hriwniz bard] (] (3]

Przyktadowy formularz
dekretacji/akceptacji
faktury kosztowe;j:

» prawy panel danych
szczegotowych faktury umozliwia
podglad/edycje dotychczas
zarejestrowanych danych oraz podglad
historii obiegu dokumentu od momentu
jego wprowadzenia do systemu

» lewy panel decyzyjny umozliwia
uzytkownikowi podjecie decyzji co do
dalszego procesowania faktury

Historia dokumentu

1 wynikdwr, pokazuie 1 rekorddw, od 1 do 1. Strona 1/ L

Komentarz/Opis

Data " |[Uzytkovinik |

Podiscie decyzii Preskazanis do skceptaci dia
pracesu: Froces Faktur kosztowych
admiristracyjrych, akbuainy stan: Akceptacia

Przekazanie  2009-07-29 asUFKA
do skeeptacii 17:18 asUFKA
Fakiury, popreedni stan: , komenkarz:

Kazda akcja/decyzja odnosnie
dokumentu jest zapisywana w
historii dokumentu.

T
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. Kolejnym krokiem w procesie akceptacji faktury jest jej skojarzenie z zamowieniem i recepcja (przyjeciem
/ towardw/ustug), ktére moze byé realizowane na dwa sposoby:

=» poprzez integracje z dowolnym systemem Finansowo-Ksiegowym i jego bazg zamoéwien/recepcji
<> poprzez wykorzystanie danych zgromadzonych wczesniej w Module Zamowienia i Module Recepcje

systemu Comarch DMS Infostore

W tym drugim przypadku rejestracja i dekretacja faktury przebiegaja blyskawicznie, poniewaz przypisanie
kosztéw do odpowiednich kont ksiegowych oraz ich alokacja pomiedzy jednostkami organizacyjnymi firmy, nastgpity
juz wezesniej w Mlodule Zamowienia i to na poziomie kazdego zamawianego artykutu lub ustugi.

"E Proces obiegu faktur > Opis faktury

Decyzia w Dane faktury : B
Komentarz do decyzji: 1D Skanu: Business Unit: Typ faktury:
111111111154 \Businﬂ: unit 1 v|}\r|'.'.'53tycyjna v‘
Mumer faktury: Data wystawienia: Data platnosci:
192/07/07 2010-01-17 ﬂ 2010-01-28 Q
Nazwa dostawcy: Nr dostawcy: d 77 k s . k s
AGENCJA REKLAMOWA - ARTUR 965877 @ Je yna CZynnoscl tora musi Wy onac
Wartogé netto: \Wartosé brutto: Waluta: v H A
pr::?:,ﬁ:::ﬂ = | | pornke o  — uzytkownlk: aby zadelf'retowa’c k?szt., to
[ = T A== — wyszukanie Recepcji/Zamoéwienia, ktére
Zapisz Anuluj Korekta
. o
( — e nalezy 'podpiaé' pod dang fakture.
Opiniowania v . . . .
[ —— | | | it ko System utatwia wyszukiwanie, wykorzystujac

Gdsstana v m.in. posiadane dane wystawcy faktury.
Filr:| @) Wszystkie () Mojalokalizaga () Tyko sporne

w Recepcje: Wyszukiwanie recepcji [X]
Nr zaménieria: Lokaiizacia
Dochlpozeeis Departament:
Tiosé: od |50 da|200
i Ci Wa: od dao
Suma zamGwienia: 0 Suma kwot: 0 Sela oo
Kiota zamd od do
Data utworzenia zaméwienia: 0d @ do =
w Pozycje kontraktow : Tlost wynikdw:
Artykut:
: 100
Nr kontraktu: Data od: Data do: Zamdwienie: CDADDDO05E
=] Dostawea: 60057

1 wynikéw, pokazuie 1 rekordéw, od 1 do 1. Strona 1/ 1.

. ‘ Aﬂyml i Wyszukiwanie pozycji kontraktéw JJI
1

D
|
457 CDAQODDOSS fg BEG IN( L okalizagja:

Departament:

Mumer kontraktus

Opis:
Data poczatkowa: od | 2010-07-01 ] do |2010-08-01 &=
T A Data ko od [ do = :
Jezeli faktura dotyczy tzw. ustug ciagtych, system | =% i < e
umozliwia przypisanie do niej danych kontraktu, | r==
Dostawca: 960

na podstawie ktérego sSwiadczone sg ustugi.

1 wynikow, pokazuje 1rekordéw, od 1do 1. Strona 1/ 1.

ID | Kostrald | Opis Dostawca Lok.  Dep. Dataod | Datade | Crestotl. Kateg. Kwota Fakiura

Rejestracje tych danych moze utatwi¢ oferowany
| | | L | | |

|
w ramach p|atf0rmy MOd Llf KO ntra kty. 141 DMS0D00324 2010 BEG INGENIERIE POLSKA SP.Z0.0. PLP7SS 03700 2010-07-06 1010-12-31 ROCZNE 40,00

W kazdym z krokéw akceptacji faktury decydent:

<» Sprawdza prawidtowos¢ dekretacji na podstawie wczesniej zarejestrowanych danych indeksowych faktury

“» Ma dostep do zebranych w historii dokumentu informacji o poprzednich krokach jego procesowania

<» Moze podejrze¢ obraz oryginatu faktury wyswietlany przez DMS Viewer

<» Moze nanie$¢ na ten obraz komentarze graficzne (zaznaczenia, podkreslenia, notatki) bez naruszania jego zrodta

=» Ma mozliwos¢ przekierowania faktury ze standardowej Sciezki procesowania, np. do zaopiniowania, zwrotu do
ktoregos z weczesniejszych krokéw procesowania, odestania dokumentu do wystawcy, reskanu, etc.

Po podjeciu decyzji o dalszym procesowaniu faktury (akceptacja/odrzucenie), uzytkownik moze sledzi¢ aktualny
status faktury korzystajac z wlasnego zasobnika 'Moje faktury' lub przy uzyciu specjalnej wyszukiwarki faktur.
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Zarzadzanie obiegiem faktur - Panel administracyjny

Panel administracyjny platformy Comarch DMS Infostore, umozliwia administratorowi biznesowemu kompleksowe
zarzadzanie zdefiniowanym w systemie procesem. Do typowych zadan administratora nalezy:

< Konfigurowanie uprawnien uzytkownikéw
<» Tworzenie rél w procesie i przypisywanie do nich uzytkownikéw

< Zarzadzanie grupami uzytkownikow

<» Tworzenie i edycja regut akceptacji

Edytor regut
E Aby umozliwi¢ dynamiczne
| Limit: od 100 000 do 100 000 ]

e reagowanie na zmiany w procedurach
| Rol: [ROH_cFO biznesowych firmy, administrator

| Jechnosths kosztowa: [CENTRALA - IT i 1o vyew 100 bizhesowy svstemu otrzvmuie

| Redmiot ROWARE ] ysy ymuj

narzedzie do szybkiego i prostego

1 wynikd, pokazuje 1rekordéw, od 1do 1. Stona 1/ 1, defl niOWa nia regu{_

Tednostha kosztowa Rodzaj kosrtu

& FKA 100000 ROH_SOD-PIE-DE : CENTRALA - IT HARDWARE I 11 poziom ak ceptacji ﬂ Regu{y akceptacji Wykorzystywane Sa

: : w procesie podczas wybierania

Edyca akceptantéw faktury.

Rodzaj procesu: | FRa ]

fm‘t i:‘g;"uf; x| Po zdefiniowaniu reguty dostepna jest
CENTRALA -TT

et kosstona: symulacja, w ktérej system pokaze
Sciezke procesowania dokumentu

wedtug reguty.

HARDVVARE

Rodzaj kosztu:

Reguta zostata zapisana.

Prawidtowe zdefiniowanie rél w sposéb znaczacy usprawnia przeptyw zadarh w procesie oraz umozliwia szybkie i
proste zarzgdzanie kompetencjami uzytkownikéw. Mozliwo$¢ przydzielenia wielu oséb do jednej roli eliminuje
problem blokowania procesu przez nieobecnos¢ lub opieszatos¢ pojedynczych uzytkownikéw.

Grupa: AKCEPTACJA FAKTUR INWESTYCYJNYCH Uzytkownicy: JAN NOWAK
Nazwa grupy: [AKCEPTACIA FAKTUR I Q Informacje ogolne  + Role uzytkownika -+ Zastepstwa + Uprawnienia
Przynaleznosé do grupy
Imig: AN
Uzytkawnicy w grupie: Dostepni uzytkownicy: Nazwisko: HOWAK
[szuka] | |E§M Login: [INOWAK
Wygwietlono 2 / 2 Wyswietlono 29 / 29 HES'D’: ki
ADAN KOWALSKI ARG 5 - Powtdrz hasto: assane
JAN NOWAK AG: Uzy‘tkowmcy: JAN NOWAK Email; [Jan Nowak@firma.pl
AGH Opis: Glowny Ksiegowy
” ABl '+ Informacje ogdlne {E) Role uzytkownika <+ Zastepstwa + Uprawnienia
Czy aktywny: & Tak O Ne
Role uzytkownika: Dostepne role: Czy systemany: O Tk @ Ne
—
Wyswietono 3 /3 Wyswietlono 12445 / 12445 Automatyczne wylogowywanie: (y Tak &) Mie
AKCEPTACJA FAKTUR INWWESTY CYJNYCH REJESTRACIA ZAMOWIEN INWESTY CYJ A
AKCEPTACIA FAKTUR KOSZTOWYCH REJESTRACJA ZAMOWEN KOSZTOWY(
AKCEPTACJA ZAMOWIEN NWESTYCYINY( 4 |RepositoryUsers
B |Repositorylsers@ATT1
RepositeryUsers@Faktury_Kosztowe
RepositoryUszers@INV_PROC
RepositorylUsers@=—"—"===
RepositeryUsers@ 2 = 3
it Uzytkownicy: JAN NOWAK
RepositoryUsers@
+ Informacje ogdlne + Role uzytkownika 0 Zastepstwa + Uprawnienia
W Ugytkownik zastepujacy:
| - AKOWALSKI &
System pozwala réwniez na definiowanie zastepstw, aby
L, , Diata zakoriczenia zastepstva:
ewentualna nieobecnos¢ uzytkownikdw nie wptywata na 2010-07-01 i

spowolnienie lub zatrzymanie procesu.
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Podglad faktur - Comarch Viewer

Podglad obrazu faktury uruchamiany jest jednym kliknieciem na pobierane zadanie lub wyszukany dokument.
System automatycznie rozpoznaje typ pliku (obraz, plik tekstowy, dokument MS Word®, etc.) i wyswietla jego
zawartos¢ w osobnym oknie, ew. uruchamia aplikacje skojarzong z danym typem pliku (np. MS Word®).

W oknie podglagdu obrazu zawsze wyswietlane sg dane pozwalajgce jednoznacznie zidentyfikowaé dokument w
systemie : nr id oraz numer kodu kreskowego.

Comarch Viewer umozliwia nanoszenie na obraz dodatkowych warstw z komentarzami stownymi i/lub
graficznym wyrdznieniem.

DMS_ID = 402378 A ~ E E strona1z1

~

Faktura VAT nr FV/002/2009
(oryginat)

o 2009-07-18

2009-07-18

(2] 8] omsp-somm = | 8= ][3)(E]E] (=)= somata1

Faktura VAT nr FV/002/2009
(oryginal)

2009-07-18
2009-07-18

= Sprascawca:

2.7 323 37

I

273

2

Razer “220
Zaliczka otrz/mana: nm

Archiwizacja faktur - Elektroniczne repozytorium

Zgromadzone w systemie dane oraz elektroniczne wersje przechwyconych i umieszczonych w repozytorium
dokumentéw s3 archiwizowane w sposéb gwarantujgcy petne bezpieczenstwo i wydajnosc rozwigzania.

System rejestruje wszystkie operacje wykonywane na fakturze (dane audytowe), a wykonaé je mogg wylacznie
uprawnieni uzytkownicy. Zapewnia réwniez szybkie pozyskanie dokumentéw w momencie, gdy sg one potrzebne
oraz mozliwos¢ utrzymania wysokiej wydajnosci rozwigzania, nawet w przypadku znacznego wzrostu wolumendw
danych lub liczby uzytkownikéw, poprzez odpowiednie skalowanie rozwigzania.

Integracje
Moduty platformy tatwo integruja sie z dowolnymi systemami zewnetrznymi.

Import
Dane stownikowe takie, jak artykuty, dostawcy, pozycje kosztowe (podziat kont) czy dane o strukturze organizacyjne;j
firmy, moga by¢ zaimportowane do systemu Comarch DMS Infostore z dowolnego systemu informatycznego firmy.

Eksport

Po uzyskaniu wszystkich akceptacji wymaganych przez procedury workflow, dane faktury wraz ze szczegdtami
dekretacji kosztow sg eksportowane do systemu finansowo-ksiegowego. Obrazy faktur, ich indeksy oraz wybrane
funkcjonalnosci Comarch DMS Infostore mogg by¢ dostepne z poziomu innych systemow informatycznych firmy.

Comarch DMS Infostore tatwo integruje sie z:

# systemami ksiegowymi i ERP - SAP, PeopleSoft, Oracle, Lotus Notes, GIM (Gold Invoice
Matching System), etc.

% dowolnymi serwerami katalogowymi, dowolnymi bazami danych, serwerami aplikacji,
Portalami, Active Directory




