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|ZANGA:

Naudodamiesi ,Easy-Shipping-Online” (ESO) galite efektyviai ir iSsamiai tvarkyti visus savo trans-
porto jmonés verslo atvejus ir procesus. Nesvarbu, ar esate naujokas transporto sektoriuje, ar jau
turite patirties, Si uzsakymy valdymo programiné jranga gerokai sumazins jusy administracinio
darbo kravj ir sutaupys laiko. Nuo transporto uzsakymo jvedimo iki sgskaity fakttry iSraSymo - jus
ir jusy darbuotojai visada turésite galimybe stebéti savo verslo procesus - naudodamiesi interne-
to narsykle, biure, namuose ar keliaudami! Sistema gali bati naudojama transporto uzsakymams
tvarkyti naudojant nuosava transporto parkg ir perduodant juos subrangovams.

Siame vadove i§samiai paaikiname ,Easy-Shipping-Online” funkcijas ir galimybes, o pavyzdziais ir
rekomendacijomis parodome, kaip optimaliai naudoti programine jranga.
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1. Procesas nuo uzklausos iki saskaitos iSrasymo:

Pradedame nuo trumpo neprivalomo darbo eigos paaiskinimo - nuo pirminés uzklausos iki transpor-
to uzsakymo apdorojimo, sgskaity faktury iSrasymo ir islaidy kontrolés.

a) Transporto uzklausa

I$ savo klienty arba suinteresuotyjy $aliy gaunate transporto uzklausas. Sig uzklausa jvedate
srityje ,UZsakymai” ir galite jg pazyméti bukle ,UZzklausa“. Jei klientas dar néra iSsaugotas
sistemoje, srityje ,Adresai“ sukurkite naujg adresg, kurj véliau galésite naudoti kaip kliento,
pristatymo adresg arba siuntéjo. Taip sukuriamas adresy fondas, kuriuo galésite naudotis vél
ir vél. Dabar iSsiyskite pasitulyma klientui...

b) Pasiiilymas
Jvede transporto uzklausos duomenis, kaip minéta pirmiau, atlikite sgnaudy ir kainos

apskaiciavima. Dabar turite galimybe sukurti profesionaly PDF formato transporto pasiulyma
ir iSsiysti jj klientui el. pastu. ISsiunte pasitlymg, suteikite jam biseng ,Pasitulymas”.

Jei klientas nesutinka su pasiilymu, suteikite buseng ,AtSaukimas” (kaip galutine buseng)
arba...

¢) Transporto uisakymas

Jei klientas patvirtina uzklausg, atnaujinkite duomeny jrasa, pridékite trukstamg informacija
ir pakeiskite buseng j ,Uzsakymas"”. Dabar klientui galite sukurti PDF uzsakymo patvirtinima
ir iSsiysti jj el. pastu arba faksu. Tuo paciu metu galima sukurti ir persiysti PDF transporto
uzsakyma subrangovui arba vairuotojui. Srityje ,ISlaidos” jau galite jvesti numatomas islai-
das, pavyzdziui, subrangovo saskaitg fakturg. Arba galite palaukti, kol bus gauta gaunama
sgskaita faktura, ir tik tada jvesti iSlaidas.



d) Saskaitos faktiiros kirimas

Sékmingai apdoroje transportg, naudodamiesi meniu punktu ,Saskaitos fakturos” sukurkite
klientui skirtg PDF saskaitg faktlirg / e. sgskaitg fakturg ir iSsiyskite jg el. pastu arba pastu.

e) Gaunamos saskaitos faktiros ir iSlaidy apzvalga

Kai tik gaunama subrangovo saskaita faktura, galite jg pasiekti (haudodami uzsakymo
numerj), pasiekti jau jvesty islaidy duomeny jrasg ir pridéti sgskaitos faktiros numerij,
apmokeéjimo terming ir kitg informacijg. Per meniu punkta ,ISlaidos” taip pat galite jvesti
bendrasias iSlaidas, pavyzdziui, degaly sgskaitas fakturas, nepriskirtas konkre¢iam uzsaky-
mui. Tai reiskia, kad visada turésite iSsamig visy islaidy ir mokéjimo terminy apzvalga.

Stebékite kasdiene veiklg ir darbus

Informaciniame skydelyje galite apzvelgti busimas uzduotis ir neatliktus darbus visose darbo srity-
se. Atskiry darbo sriciy sgraso perziuros padeda strukturuotai stebéti kasdiene veikla.

Naudodamiesi ,Easy-Shipping-Online” sumazinsite klaidy Saltinius ir padidinsite kasdienio darbo
efektyvuma bei kokybe. Programiné jranga taip pat suteikia galimybe visapusiskai valdyti jusy
verslo duomenis. Norédami atlikti iSsamig analize arba bendradarbiauti su mokesciy konsultantu,
galite eksportuoti duomenis tiesiai i$ darbo sriciy ,Excel” arba PDF formatu.
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2. |vadas jissamy ESO programines jrangos aprasyma

Siame vadove Zingsnis po Zingsnio paaiSkinamos ,Easy-Shipping-Online” (toliau taip pat vadinama
ESO) funkcijos ir darbo metodai, skirti transporto uZsakymams ir uzsakymams apdoroti. Programa
»Easy-Shipping-Online” suteikia naudotojams galimybe dirbti vienu metu ir uztikrina aukstg serve-
rio prieinamuma visg parg. Todél Si programiné jranga ypac tinka mazoms ir vidutinéms transpor-
to jmonéms ir yra labai paprastas kelias j skaitmeninj amziy. ESO-PRO versija, skirta didesnéms
transporto jmonéms, jau kuriama ir jos galima tikétis 2025 m.

ESO naudotojai turéty gebéti dirbti greitai ir profesionaliai, o tai reiskia, kad pati programiné jranga
turéty bati iS esmés savaime suprantama visose srityse. Todél Sis naudotojo vadovas buvo pa-
rengtas taip, kad bty kuo paprastesnis ir efektyvesnis. Siekiant uztikrinti gerg atitinkamy darbo
procesy apzvalga, visose darbo srityse visada reikéty priskirti esamg ,darbo buseng” - tai taip pat
gali/galés gerokai pagerinti jusy procesy kokybe.

ESO komanda pagalbos klausimais gali kreiptis darbo dienomis (nuo pirmadienio iki penktadienio)
nuo 9.00 iki 16.00 val. Siuo tikslu galima naudotis $iuo el. pasto adresu: support@easy-shipping-
online.com. Informacija apie trumpalaikius serverio prieziuros darbus bus laiku perduodama el.
pastu. Serverio veiklos sutrikimy atveju ESO naudotojai taip pat bus nedelsiant informuojami el.
pastu. Apskritai ESO garantuoja labai auksta serverio prieinamuma, todél darbo apribojimy prak-
tiskai néra.

Bendroji informacija

Jvairiy darbo sriCiy sgraso rodinyse is karto pateikiama svarbi informacija, kurig galima supras-

ti i$ stulpeliy antrasciy. Ekrano virSuje taip pat yra galimybé filtruoti ir eksportuoti ,Excel” / PDF
duomenis. Naujus duomeny jrasus galima sukurti naudojant mygtuka ,#+NEW". Sgraso rodiniuose
desinéje puséje (3alia duomeny jrasy) yra dvi arba trys piktogramos. Sios piktogramos skirtos
duomeny jrasui istrinti, redaguoti arba kopijuoti. Jei norima istrinti duomeny jrasg, gali atsirasti
klaidy pranesimuy, jei jis yra susietas su kitais duomeny jrasais, pavyzdziui, uzsakymo duomeny
jraso negalima istrinti, jei jam jau sukurta sgskaita faktura. Trinimo atveju pateikiama nuoroda j
susietg duomeny jrasg arba rodomas jspéjamasis pranesimas, kurj pirmiausia reikia patvirtinti
pries galutinai istrinant.



Rekomenduojama sukurti vidines darbuotojy darbo instrukcijas ,duomeny iStrynimo“ tema. IS
esmés galima dirbti visiskai netrinant duomeny jrasy, suteikiant buseng ,atSaukta“ arba sukuriant
sgskaity faktury kreditines pazymas. Nerekomenduojama istrinti duomeny, kad baty iSvengta
spragy uzsakymo numerio ar sgskaitos fakttros numerio intervale. Reguliariai darant atsargines
duomeny kopijas (Excel eksportas) is$ visy darbo sriciy, visus verslo duomenis galima saugoti
vietoje (rekomenduojama kasdien!). Norimus duomenis i$ visy darbo sri¢iy galima eksportuoti per
,Excel” programg - tam visada reikia pasirinkti laikotarpj (+ blseng arba kitus uzklausos parame-
trus, jei reikia) ir, jei rodomas norimas uzklausos rezultatas, reikia pasirinkti visus duomeny jrasus.
Norédami tai padaryti, pazymékite langelj priesais duomeny jrasus arba per eilutés antrastés 1-3gjj
langelj, kad pasirinktumeéte visus iSkviestus duomeny jrasus (galbat keliuose puslapiuose). Dabar
galima aktyvuoti Salia paieskos lauko esantj mygtukg Export (Eksportuoti) ir eksportuoti j ,Excel”.
Eksportas susijes tik su pasirinktais duomeny jrasais.

Programiné jranga ,Easy-Shipping-Online” jau parengta naujiems ES reikalavimams nuo 2025 m.
sausio 1 d. ir pritaikyta e. sgskaity faktury iSraSymui ZUGFerD/X formatu. Tai reiskia, kad sukurtos
iSsiunciamos klienty sgskaitos fakturos yra ne tik PDF dokumentas, bet ir gali bati pasirinktinai
perskaitomos sgskaitos faktiros gaveéjo kaip e. sgskaita faktura. Gaunamy e. sgskaity faktiary ESO
sistema negali perskaityti, taCiau jas, pavyzdziui, galima jvesti rankiniu bldu ir iSsaugoti vietoje
tikrinimo tikslais.



3. Sistemos reikalavimai, duomeny saugumas,
saugojimas, iStrynimas

Norint dirbti su ,Easy-Shipping-Online®, reikia standartinio asmeninio kompiuterio, nesiojamojo
kompiuterio ar kito jrenginio, taip pat interneto rysio ir interneto narsyklés (pvz., ,Google Chrome”,
,Opera*, ,Edge”, ,Safari” ir kt.). Tai reiskia, kad galite dirbti beveik i$ bet kurios vietos: i$ namuy, keli-
audami ar dirbdami biure.

Jusy duomenys saugomi viename i$ saugiausiy duomeny centry Vokietijoje ir yra saugomi pa-
gal auksciausius saugumo standartus pagal Europos bendrgjj duomeny apsaugos reglamentg
(BDAR). ESO klientai turi prieigq prie savo duomeny iki 12 ménesiy po paskutinio iSankstinio
mokeéjimo laikotarpio pabaigos, taciau be galimybés juos aktyviai redaguoti. Rekomenduojama
reguliariai (kasdien) daryti atsargines duomeny kopijas per ,Excel” eksportg (galima i$ visy darbo
sriCiy), ypac pries pasibaigiant iSankstinio mokéjimo laikotarpiui. Bendrové ,Easy-Shipping-Onli-
ne GmbH" neatsako uz duomeny praradimg ar zalg, atsiradusig dél naudojimosi ESO produkty
paslaugomis. ESO naudotojai, pries$ persiysdami / perduodami dokumentus / duomenis verslo
partneriams ir valdzios institucijoms, privalo jsitikinti, kad dokumentai / duomenys atitinka nacio-
nalinius teisés aktus ir nepazeidzia jokiy jstatymy. Visus saugomus duomenis jmonés savininkas
(ESO paskyros savininkas) gali istrinti per naudotojo sritj (skirtukas Jmonés informacija -> mygtu-
kas ,IStrinti paskyrg").



4. paskyros kiirimo ir mokejimo procesas

4.1 Registracija ir patvirtinimas el. pastu
Prisijungus prie programinés jrangos adresu https://app.easy-shipping-online.com, pasirodo ne-
mokamos naujos naudotojo paskyros registracijos jvesties kauké. Naujas naudotojas turi:

* jvesti el. pasto adresg
* priskirti slaptazod;

- tada spusteléti ,Register” (Registruotis).

Tuomet naudotojas gaus el. laiSka, patvirtinant] registracijg. Paspaudus el. laiSke esancig nuoroda
(,Patvirtinti el. pasto adresg”), paskyra aktyvuojama ir naudotojas nukreipiamas tiesiai j prietaisy
skydelj.

4.2 Prietaisy skydelis ir jmonés kirimas

Sékmingai patvirtinus el. laiskg, naudotojas nukreipiamas j tuscig prietaisy skydelj. Rodomas toks
pranesimas: ,Néra tarifo” ir trumpa zinuté: ,Sveiki atvyke Kurkite jmone arba laukite kvietimo kaip
komandos narys“. Oranzinis mygtukas ,Create company” (Sukurti jmone) perkelia naudotojg j kitg
zingsnj.

4.3 Tarifo pasirinkimas

Paspaudus ,Sukurti jmone”, naudotojas nukreipiamas tiesiai j skirtukg , Tarifas”, kuriame gali pasi-
rinkti ir uzsisakyti vieng is galimy iSankstinio mokéjimo tarify.

Sékmingai atlikus mokéjimag, naudotojas automatiskai nukreipiamas j skirtuka ,Informacija apie
jmone”, kad jvesty visus svarbius jmonés duomenis.



Pridéti arba pakviesti galima tik tiek naudotojy, kiek jy jtraukta j uzsakytg tarifa.

Pastaba: j pagrindinj tarifg standartiskai jskai¢iuotos 3 naudotojy vietos (savininkas + 2 naudo-
tojai). Jei tikimasi didesnés paklausos, renkantis tarifg reikéty atsizvelgti j pakankama naudotojy
skaiciy. Véliau atskiry naudotojy viety pridéti nejmanoma. Papildomiems naudotojams turi bati
uzsakytas naujas tarifas, o tuomet automatiskai baigiasi likusi esamo tarifo galiojimo trukmé.

Skirtuke , Tarifas” pateikiama galimy i$ anksto apmokéty tarify apzvalga ir naudotojas gali uzsisa-
kyti tinkamg abonementg. Pagrindinés funkcijos ir informacija

Tarifo pasirinkimas:

a) Baziné kaina: baziné kaina yra 29,00 EUR per ménesj, j jg jskaiCiuotas ne daugiau kaip 3
naudotojy naudojimas.

b) ISankstinio apmokeéjimo modelis: Sutarties terminas atitinka iSankstinio apmokéjimo
laikotarpj (pvz., 1 ménuo, 3 ménesiai arba 12 ménesiy).

c) Papildomi naudotojai: Papildomus naudotojus galima pridéti uz 6,90 EUR vienam asmeniui
per ménesj.

4.4 Prieiga prie duomeny pasibaigus iSankstinio mokejimo laikotarpiui

Pasibaigus iSankstinio mokéjimo laikotarpiui, visi naudotojo duomenys bus saugomi iki vieneriy
mety. Siuo laikotarpiu naudotojas gali toliau naudotis saugomais duomenimis, tagiau be aktyviy
redagavimo galimybiy. Visapusiska prieiga prie funkcijy bus atkurta tik uzsisakius kitg tarifa.

Jiisy duomenys:

Skyriuje ,Jusy duomenys” rodoma iS§saugota asmeniné informacija, jskaitant

+ Vardas ir pavardé
+ el. pasto adresas

* Neprivaloma: jmonés pavadinimas, adresas, pasto kodas, miestas, Salis ir PYM mokétojo kodas.

Siuos duomenis galima patikrinti ir prireikus atnaujinti prie$ uzsakant tarifg.
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Uzsakyti tarifa:
Pasirinkes norima tarifg ir patikrines asmens duomenis, naudotojas gali galutinai patvirtinti i$

anksto apmokeétag tarifg spusteléjes mygtukg ,Uzsakyti tarifa“. Baigus sudaryti tarifo sutartj, ESO
programine jrangg galima naudoti visu pajégumu.

4.5 )monés duomeny jvedimas

Srityje ,Jmonés informacija“ jvedama ir tvarkoma pagrindiné informacija apie jmone...

a) Tvarkyti jmonés duomenis:
+ Jveskite jmonés pavadinima ir, jei taikoma, jmonés priesaga.
+ Jveskite adreso informacijg, pavyzdziui, gatve, pasto koda, miesta ir sal].

« Jveskite jmonés telefono numer;j ir el. pasto adresg, taip pat oficialig interneto svetaine.

b) Valdymas:

« Jveskite vadovybés arba uz jmone atsakingo asmens vardg ir pavarde.

¢) Informacija apie valiuta:
* Euras €).

d) Banko informacija:

* ISsami banko informacija, jskaitant banko pavadinimag, risiavimo kodg, sgskaitos numerj, IBAN ir
BIC.

e) Apskaita ir mokesciai:

* Mokes¢iy informacijos, tokios kaip PVM mokétojo kodas (PVM mokétojo kodas), mokesciy
mokeétojo kodas, komercinio registro numeris ir atsakingas vietos teismas, jvedimas.
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f) kelti logotipa:
+ Galimybé jkelti jmonés logotipa kaip JPEG, JPG arba PNG failg. Didziausias failo dydis - 200 MB.

+ Jau jkeltg logotipg pasalinkite naudodami mygtuka ,Pasalinti logotipa"“.

Pastaba: Rekomenduojama reguliariai tikrinti, ar Si informacija yra naujausia ir iSsami, kad buty
uztikrintas teisingas naudojimas kitose programinés jrangos srityse (pvz., kuriant dokumentus
arba sgskaitas faktiras). Pakeitimus galite iSsaugoti naudodami mygtuka ,ISsaugoti”. | Sig jmonés
ir sgskaitos valdymo sritj galite patekti per piktograma, esancig ekrano virSuje desinéje puséje
Salia rankinio piktogramos.

4.6 Komandos valdymas ir naudotojy pridejimas

Papildomus naudotojus prie jmonés galima pridéti skirtuke ,Komanda“. Komandos narius galima
kurti dviem budais:

a] Kviesti el. pastu (jau registruotg naudotojg) jveskite el. pasto adreso lauka. Jvedus el.
pasto adresg, kuris jau yra registruotas ESO, kvietimg galima iSsiysti mygtuku ,Pakviesti ,**.
Pakviestas naudotojas gauna el. laiSkg su patvirtinimo nuoroda ir turi aktyviai tai patvirtinti.
Tuomet jie bus rodomi prie komandos nariy su busena ,Patvirtinta®“.

h] Sukurti naudotojg (dar neregistruotg) Naujus naudotojus galima sukurti tiesiogiai mygtu-
ku ,Add user” (Pridéti naudotojg):

Pasirodo forma su Siais jvesties laukais

* Vardas ir pavardeé
+ Pavardé

« el. pasto adresas
* jusy slaptazodis

* Patvirtinti slaptazod;
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...paspaudus zalig mygtuka ,Sukurti“, naudotojas bus sukurtas. Kadangi Siame variante néra
automatinio pranesimo el. pastu, rekomenduojama naujam naudotojui rankiniu badu iSsiysti
tokio turinio el. laiska:

+ Nuoroda j programine jranga: https://app.easy-shipping-online.com
* Prieigos duomenys El. pasto adresas ir i$ pradziy priskirtas slaptazodis

+ Pastaba dél slaptazodzZio keitimo po pirmojo prisijungimo (pvz., naudotojo profilyje)

Puslapyje rodomas visy komandos nariy sgrasas, kuriame pateikiama tokia informacija:

* Avataras

* naudotojo vardas

« el. pasto adresas

+ paskyros sukurimo data

* naudotojo bisena (pvz., aktyvus, istrintas, savininkas ir t. t.)

4.7 Komandos nariy iStrynimas

Savininkas turi galimybe pasalinti komandos narius i$ komandos. Juos galima visam laikui
pasalinti naudojant Salia atitinkamo komandos nario esancig piktograma ,IStrinti".

Pastabos: Rekomenduojama reguliariai tikrinti komandos nariy sagrasg, kad buty uztikrinta, jog prie
paskyros prieigg turi tik jgalioti asmenys. Komandos sudéties pakeitimai turéty bati gerai doku-
mentuoti, ypac dirbant su iSorés darbuotojais.

4.8 Paskyros valdymas
Skirtuke ,Paskyra” kiekvienas ESO naudotojas taip pat turi galimybe jkelti savo profilio nuotrauka

(mx. 2 MB), pakeisti vardg (pvz., jei susituokia) ir el. pasto adresa.

Pastaba: iSsaugotas el. pasto adresas naudojamas svarbiems pranesimams ir informacijai gauti
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(pvz., ,Easy-Shipping-Online” pranesimams). Siekiant uZztikrinti sklandy informacijos srautg, el.
pasto adresg reikéty keisti prireikus. Rekomenduojama reguliariai tikrinti, ar iSsaugota informacija
yra naujausia ir teisinga.

4.9 SMTP nustatymas

Skirtuke ,,SMTP nustatymai“ ESO naudotojai gali sukonfiguruoti savo programinés jrangos el.
pasto serverj:

a) SMTP konfigiiracija:
+ Siuntéjo vardo ir siuntéjo el. pasto adreso jvedimas.

+ Vartotojo vardo, serverio adreso (pvz., smtp.example.com) ir SMTP serverio prievado nurody-
mas.

b) AutentiSkumo nustatymas ir saugumas:
* Prisijungimo prie SMTP serverio slaptazodzio nurodymas.

- Sifravimo metodo pasirinkimas (pvz., TLS).

c) El. pasSto testas:

« Konfiglracijos tikrinimas siunc¢iant bandomajj laiska, siekiant jsitikinti, kad visi nustatymai
veikia teisingai.

Pastaba: SMTP nustatymai yra batini norint siysti el. laiSkus programine jranga. Rekomenduojama
reguliariai tikrinti Sig informacijg ir jg atnauijinti, jei el. pasto paslaugy teikéjas atlieka pakeitimus.
Pakeitimus galite iSsaugoti naudodami mygtuka ,ISsaugoti”. Jei reikia, kreipkités j savo IT pagal-
bos tarnyba, kad si nustatyty SMTP nustatymus; easy-shipping-online negali suteikti pagalbos Siuo
klausimu.
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4.10 Saugumas

Skirtuke ,Security” (Saugumas) pateikiamos pagrindinés funkcijos, skirtos paskyros saugumui
padidinti ir su saugumu susijusiems nustatymams tvarkyti. Svarbiausios funkcijos yra Sios

a) Atnauijinti slaptazod:
+ Naudotojai gali pakeisti savo dabartinj slaptazodj jvesdami esama slaptazod;j ir nustatydami
nauja slaptazod;.

+ Rekomenduojama naudoti ilgg, atsitiktinj slaptazodj, kad buty uztikrintas paskyros saugumas.

+ Slaptazodzio pakeitimai pritaikomi mygtuku ,ISsaugoti”.

b) Dviejy veiksniy autentiSkumo patvirtinimas (2FA):
+ Naudotojai gali jjungti dviejy veiksniy autentifikavimg, kad buty uztikrintas papildomas saugumo
lygis.

* Jjungus Sig funkcijg, prisijungiant prasoma pateikti saugy atsitiktinj simbolj, kuris sugeneruoja-
mas per ,Google Authenticator” programéle iSmaniajame telefone.

« 2FA galima jjungti mygtuku ,Jjungti”.

¢) Narsyklés sesijos:

* Jmonés savininkas gali perziuréti ir valdyti aktyvias sesijas kitose narsyklése ir jrenginiuose.

+ Jmonés savininkas turi galimybe atSaukti ESO naudotojus iS visy kity jrenginiy ir sesijy, jei kyla
pavojus saugumuli.

+ Rodomas neseniai naudoty seansy sarasas, jskaitant jrenginio informacijg ir IP adresus. Pakeiti-
mai atliekami per parinktj , Atsijungti nuo kity narsykliy seansy”.

Pastaba: Rekomenduojama jjungti dviejy veiksniy autentifikavima, kad paskyra buty apsaugota
nuo neautorizuotos prieigos. Kilus jtarimui, kad j paskyrg buvo jsilauzta, slaptazodj ir saugumo
parinktis reikia nedelsiant atnaujinti.
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4.11 Dokumenty kirimas

Skirtuke ,Dokumentai“ jmonés savininkas gali konfiguruoti programinés jrangos iSvesties
dokumenty tekstus:

Sukurti fiksuotas parastes:

+ Saskaitos fakturos, uzsakymo patvirtinimo, transporto uzsakymo ir komercinio pasiualymo tipy
dokumentams galima jrasyti konkrecius iSnasy tekstus (iki 3500 simboliy).

+ Paprastai Cia jraSomos teisinés pastabos, sglygos ar kita svarbi informacija.

Teisines informacijos pavyzdziai:
+ PVM taisyklés pagal UStG arba nuorodos j tarptautinio vezimo salygas.

+ Mokéjimo salygos, salygos dél papildomy islaidy (pvz., prastovos) arba teisiniai reikalavimai
(pvz., atitiktis Minimalaus darbo uzmokescio jstatymui).

Pastabos:

« Rekomenduojama reguliariai tikrinti, ar flksuotos parasteés tekstai yra aktualUs, ypac atsizvelgi-
ant j teisés akty pakeitimus ar konkrecios jmonés reikalavimus.

+ Be fiksuotyjy iSnasy, j iSvesties dokumentus galima integruoti kiekvienam konkreciam verslo at-
vejui pritaikytus laisvus tekstus. Siuose pritaikytuose tekstuose gali biti pateikiamos konkreg&ios
pastabos arba su konkreciu atveju susijusi informacija, ir jie suteikia maksimaly lankstuma, kad
dokumentuose buty galima tiesiogiai atsizvelgti j kliento reikalavimus.
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5. Darbo vietos (kairioji meniu juosta)

5.1 Informacinis skydelis

Prietaisy skydelyje apibendrinami pagrindiniai darbo procesai ir lengviau greitai apzvelgti visas
darbo sritis. Tai leidzia savininkui konkreciai spresti atviry ar véluojanciy darbo procesy klausimus.
Spusteléjes ant parodyto numerio, naudotojas tiesiogiai patenka j atitinkama rodin;.

Prietaisy skydelyje pateikiamos Sios darbo sritys:

a) Adresai

Pastaba: kuriant arba iSsaugant adresus, butina isskirti tris kategorijas:
+ Adresas: Bendras iSsaugoty surinkimo ir pristatymo adresy skaicius.
+ Klientas: Bendras iSsaugoty klienty (klienty) adresy skaicius.

« Subrangovas: Bendras iSsaugoty subrangovo adresy skaicius (susije su pardavéjo transporto
uzsakymu).

- Tiekéjai: IS viso iSsaugoty tiekéjy adresy (bendryjy tiekéjy, pvz., biuro reikmeny, sgskaity uz
degalus ir pan.).

b) Uzsakymai
Pastaba: kuriant, iSsaugant ar redaguojant transporto uzklausas ir uzsakymus, reikéty naudoti
Sias apdorojimo busenas:

+ UZklausa: bendras atidaryty transporto uzklausy skaicius.

+ Pasiulymas: Bendras atviry / perduoty pasiulymy skaicius.

+ Cancellation (atSaukimas): Bendras uzdaryty ir atSaukty transporto uzklausy skaicius.

+ Uzsakymas: bendras galiojanciy, atviry transporto uzsakymuy skaicius.
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+ Nukrypimas: bendras atviry transporto uzsakymuy, kuriuose planavimo arba transportavimo
procese yra nukrypimy, skaicius.

« Apskaiciuota: IS viso uzdaryty transporto uzsakymy, uz kuriuos israsyta sgskaita faktura,
skaicius.

+ AtSaukta: Bendras atSaukty transporto uzsakymy, uz kuriuos nebuvo israsytos saskaitos
fakturos, skaicCius.

¢) Saskaitos faktiros

Pastaba: kuriant, iSsaugant ar redaguojant sgskaitas fakturas reikéty naudoti Sias apdorojimo
busenas:

« Sukurta: Sukurta: Bendras atidaryty saskaity faktary, kurios dar neissiystos klientams, skaicius.
« Atidaryta: IS viso neapmokéty klienty saskaity fakttry, kurios dar neapmokétos.

+ Nukrypimas: bendras neapmokeéty klienty sgskaity faktary, dél kuriy reikia imtis tolesniy
veiksmy (pvz., kliento skundo), skaicius.

+ Priminimas: bendras pradelsty klienty saskaity faktury, dél kuriy buvo iSsiysti priminimai apie
mokéjima arba priminimai, skaicius.

« Apmoketa: bendras uzbaigty klienty saskaity fakttry, kurios buvo visiskai apmokeétos, skaiCius.

« AtSaukta: IS viso uzdaryty klienty sagskaity faktury, kurios buvo atSauktos dél vidiniy klaidy,
skaiCius. Pastaba: Jei sgskaita faktura jau iSsiysta, vietoj jos turéty bati sukurta kreditiné
sgskaita.

d) ISlaidos
Pastaba: Kuriant, iSsaugant ar redaguojant iSlaidas arba gaunamas sgskaitas fakturas,
reikéty naudoti Sias apdorojimo busenas:

« Atviras: IS viso atviry gaunamy saskaity faktdry (i subrangovy arba tiekéjy), kurios dar
neapmoketos, skaicius.

+ Nukrypimas: bendras atviry gaunamy saskaity faktdry, kurias reikia perdirbti (pvz., neteisingai
iSrasyti), skaicius.
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« Apmoketa: bendras uzbaigty gaunamy saskaity faktary, kurios buvo visiSkai apmokétos,
skaicius.

+ Atsauktos: IS viso atSaukty uzbaigty gaunamy saskaity faktury skaicius.

5.2 Adresai

Visi iSsaugoti adresy duomeny jrasai rodomi darbo srityje ,Adresai“. Sgraso rodinys suteikia aiskig
apzvalga ir leidzia lengviau pasiekti svarbig adresy informacijg. Adresai suskirstyti j 4 kategorijas ir
juos kuriant jiems priskiriami numeriai; jie prasideda raide (identifikatoriumi), pavyzdziui,

klientams - K:

* Adresas: K: Surinkimo ir pristatymo adresai su identifikatoriumi ,AD".
- Klientas: Klientas (skolininkas) su identifikatoriumi ,K".
+ Subrangovas: subrangovas (kreditorius), turintis identifikatoriy ,S".

- Tiekéjai: bendrieji tiekéjai (pardavéjas), turintys identifikatoriy ,L".
Saraso perziuros funkcijos:

a) Stulpeliy apzvalga:
+ Stulpeliuose yra numeris, tipas, jmonés pavadinimas, miestas, Salis ir telefono numeris.

- Si informacija yra savaime suprantama ir i$ pirmo zvilgsnio pateikia svarbig informacija.

b) Filtravimo, paieskos ir rodymo parinktys:
+ Paieskos laukas leidzia ieskoti konkretaus turinio ar terminy visuose sgraso perzitros stulpe-

liuose. Juo pasiekiami visi sgraso rodinyje esantys duomenys ir greitai pateikiami atitinkami
rezultatai.

+ Puslapyje rodomy jrasy skaiciy galima pritaikyti pagal poreikj (pvz., 10, 25, 50, 100).
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¢) Duomeny eksportas:

+ Eksportuokite pasirinktus duomeny jrasus: Jrasus galima pazyméti duomeny jrasy kairéje
puséje esanciais Zymimaisiais langeliais. Siuos pazymétus duomeny jrasus galima eksportuoti
kaip ,Excel” failg naudojant mygtuka ,Selected data records” (Pasirinkti duomeny jrasai).

+ Bendras eksportas: Taip pat yra mygtukai ,Export Excel“ (eksportuoti ,Excel“), kuriais galima
eksportuoti visus iSsaugotus duomeny jrasus, neatsizvelgiant j ekrano isvestj (pvz., 50 rodomy
duomeny jrasy).

- Type“ (tipas) slinkties meniu: Salia eksporto mygtuky yra slinkties meniu su parinktimis
»Address” (adresas), ,Customer” (klientas) ir ,Subcontractor” (subrangovas). Naudojant §j
pasirinkimg, duomeny jrasus galima filtruoti pagal kategorijas ir tada eksportuoti. Tai leidzia,
pavyzdziui, sukurti klienty sgrasg, kuriame buty visa informacija apie visus iSsaugotus adreso
duomeny jrasus. Si funkcija taikoma tiek pasirinktam, tiek bendram eksportui.

d) Redaguotiir iStrinti:
- Salia kiekvieno duomeny jraso yra piktogramos, skirtos jradui redaguoti arba istrinti.

« I$trinti galima tik tuo atveju, jei duomeny jrasas nesusijes su kitais verslo procesais (pvz.,
sgskaita faktira arba uzsakymu).

e) Sukurti nauja duomeny jrasa:

- Naujg adresg galima sukurti mygtuku ,Naujas“. Sio proceso eiga iSsamiai paaiskinta kitame
skyriuje.

Pastabos:

« Paieskos funkcija yra veiksminga priemoné, leidZianti greitai pasiekti reikiamus duomenis, net ir
esant dideliam adreso duomeny jrasy skaiciui.

« Susieti duomeny jrasai gali bati, pavyzdziui, jau sukurtos sgskaitos faktiros arba uzsakymai. Jei
susietas duomeny jrasas iStrinamas, rodomas jspéjamasis pranesimas.
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+ Primygtinai rekomenduojame jokioje darbo srityje neatlikti jokiy sistemos trynimy. Vietoj to, sie-
kiant isSlaikyti atsekamg duomeny struktirg, duomeny jrasui reikéty naudoti atitinkama ,atSau-
kimo buseng"“.

5.2.1 Adresai ,, + Sukurti nauja ,,

Naujo adreso sukirimo procesas atliekamas adresy sgraso rodinyje esanciu mygtuku ,+ New" (
Naujas). Atidaromas jvesties ekranas, kuriame galima jvesti ir iSsaugoti atitinkamg informacija.
Cia pateikiami atskiri jvesties laukai ir jy funkcijos:

a) Pasirinkite adreso kategorija:

Naudotojas per iSskleidziamajj meniu ,Type” (tipas) pasirenka norimg adreso kategorija:

+ Adresas (paémimo ir pristatymo adresai).
« Klientas (klienty adresai).
« Subrangovas (tiekéjy ir (arba) pardaveéjy adresai).

Labai svarbu pasirinkti tinkamg adreso tipg, nes kliento ir subrangovo adresams galima nau-
doti papildomus specifinius laukus:

+ Skolininko Nr.: klientams.
+ Pardavéjo Nr.: subrangovams.

Pastaba: visi sgskaity faktury iSrasytojai / tiekéjai turéty buti deklaruojami kaip subrangovai,
kad buty jvykdyti visi apskaitos reikalavimai.

b) Informacija apie jmone:
+ Jmoneé: Jveskite jmonés pavadinima (privalomas laukas).

« Company addition: Neprivalomas laukas papildomai informacijai, pavyzdziui, departamentui ar
santrumpoms, pateikti.
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c) Adreso duomenys:
+ Gatve / namo numeris: jveskite visg adresg, jskaitant namo numer;.
+ Pasto kodas ir miestas: Jveskite pasto kodg ir miesta.

- Salis: i$ iSskleidziamojo saraso pasirinkite $alj.

d) Kontaktinis asmuo:

+ Vardas ir pavardeé: laukai, skirti kontaktiniam asmeniui jvesti.
+ El. pasto adresas: Jrasykite kontaktinj asmenj: Jveskite jmonés el. pasto adresa.

+ Telefono numeris: Jveskite kontaktinio asmens telefono numer;.

e) Papildoma informacija:

* PVM mokétojo kodas: laukas, skirtas jmonés PVM mokétojo kodui jvesti (jei taikoma).

+ Payment term (Mokéjimo terminas): individualaus mokéjimo termino apibréZimas dienomis.

f) Vidiné informacija:
« Sis laukas skirtas vidiniam naudojimui ir jame galima pateikti papildomy komentary ar
pastaby apie adresa.

g) ISsaugoti arba atSaukti:

* Jvedus reikiamus duomenis, adresg galima galutinai patvirtinti mygtuku ,ISsaugoti*.

* Arba procesg galima atSaukti mygtuku ,Cancel” (AtSaukti), neatlikus jokiy pakeitimy.

Pastabos:

+ Laukas ,Company” (Jmoné) yra privalomas laukas ir be Sios informacijos duomeny jraso
iSsaugoti negalima.

* Primygtinai rekomenduojama jvesti visus turimus duomenis, kad buty uztikrintas iSsamus
duomeny rinkimas.
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+ Saskaity faktdry iSrasytojai visada turéty bati apibréziami kaip subrangovai (tiekéjai /
pardavéjai), kad buty uztikrinta atitiktis apskaitos standartams.

+ aukai ,Informacija ir vidiné informacija“ gali buti naudojami atitinkamoms pastaboms, kurios
gali buti matomos tik vidiniais tikslais, jrasyti.

5.3 Uzsakymai

Visi iSsaugoti transporto uzsakymai rodomi darbo srityje ,UZzsakymai“. Sgraso rodinys suteikia
aiskig apzvalgg ir leidzia lengviau narsyti tarp uzklausy.

Saraso rodinys Funkcijos:

a) Stulpeliy apzvalga:

Stulpeliuose pateikiama Si informacija:

+ Uzsakymo Nr.

+ Klientas

* Surinkimo adresas
+ Pasiemimo laikas

* Pristatymo adresas
* Pristatymo laikas

- Buklé

Si informacija suteikia greitg ir aiskig visy uzsakymy apzvalga.

b) Filtravimo, paieskos ir rodymo parinktys:
+ Du datos laukai leidzia filtruoti rezultatus pagal tam tikrg laikotarpj (pvz., nuo/iki).

+ Paieskos laukas suteikia prieiga prie visy sgraso rodinio stulpeliy turinio ir pateikia atitinkamus
rezultatus pagal jvestus terminus.

+ Rodomy jrasy skaiciy galima pritaikyti (pvz., 50, 100 arba visus jrasus).
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¢) Duomeny eksportas:

* Eksportas j ,Excel“: Mygtuku ,Excel export” galima eksportuoti visus duomeny jrasus kaip ,Ex-
cel” failg, neatsizvelgiant j ekrano iSvest;j (pvz., 50 rodomy jrasy).

+ Eksportuoti pasirinktus duomeny jrasus: Naudojant duomeny jrasy kairéje puséje esancius
zymimuosius langelius, konkrecCius jrasus galima pasirinkti ir eksportuoti kaip ,Excel” arba PDF
failg naudojant mygtuka ,Selected data records” (Pasirinkti duomeny jrasai).

d) Redaguoti, kopijuoti, istrinti:

Salia kiekvieno duomeny jraso yra piktogramos, skirtos Siems veiksmams atlikti:

+ Redaguoti: Norédami pakeisti arba atnaujinti uzsakymo duomenis.
+ Kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti: kopijuoti.

« IStrinti: Pasalinti uzsakyma, jei jis nesusijes su kitais procesais.

e) Sukurti nauja duomeny jrasa:

« Naujg uzsakyma galima sukurti naudojant mygtuka ,New" (Naujas). Sis procesas i§samiai
aprasytas kitame skyriuje.

Pastabos:

+ Paieskos laukas yra veiksminga priemoné, leidzianti greitai pasiekti reikiamus uzsakymo duo-
menis, neatsizvelgiant j bendrg jrasy skaiciy.
« Susieti duomeny jrasai gali bati, pavyzdziui, jau sukurtos sgskaitos fakttros arba kiti verslo pro-

cesai. Jei susietas duomeny jrasas iStrinamas, rodomas jspé&jamasis pranesimas.

* Primygtinai rekomenduojame neatlikti sistemos jrasy Salinimo jokioje darbo srityje. Vietoj to,
siekiant islaikyti atsekamg duomeny struktirg, duomeny jrasui turéty buti naudojama atitinka-
ma ,atSaukimo biisena". Si procediira iSsaugo duomeny vientisuma ir leidZia uztikrinti visiska
atsekamuma.

24



5.3.1Uzsakymai ,, + Sukurtinauja ,

Naujos uzklausos sukirimo procesas vykdomas naudojant mygtuka ,,New" (Naujas) srities ,Or-
ders” (Uzsakymai) sgraso rodinyje. Jj spusteléjus atveriamas jvesties ekranas, kuriame galima
jvesti reikiamg informacija ir jg iSsaugoti.

Jvedimo laukai ir funkcijos:

a) Surinkimas:

+ Kliento paieska: Kliento paieska: esamo kliento pasirinkimas iS duomeny bazés arba rankinis
kliento pavadinimo jvedimas adreso pasirinkimo lauke. Laukg galima jvesti ir rankiniu badu, ir
naudoti iSskleidziamajj meniu paieskai.

+ Surinkimo adresas: Pasirinkimas: pasirinkite arba jveskite norimg surinkimo adresg. Naujg
adresg taip pat galima sukurti tiesiogiai naudojant iSskleidziamajj meniu.

+ Surinkimo laikas: nurodomas surinkimo laiko intervalas, kurj sudaro data ir laikas (pvz., 2025 04
02, 07:36-10:36).

* Pridéti papildoma surinkimo ir pristatymo adresa: Galimybé pridéti papildomus surinkimo ar
pristatymo adresus.

b) Pristatymas:

+ Delivery address: Selection or entry of the delivery address from the existing database with
the same search and new creation options as in the address selection field.

« Delivery time: Specification of a time frame for the delivery, consisting of date and time (e.g.
02.04.2025, 07:30 to 10:30).
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c) Pakuoteés:
+ Kiekis: pakuocCiy skai¢iaus nurodymas.
+ Matmenys: pakuociy matmenys, pavyzdziui, ilgis, plotis ir aukstis.
« Svoris: kiekvienos pakuotés svoris kilogramais.

+ Bendras pakuociy skaicius: Automatiskai apskaiCiuojamas bendras visy pakuociy skaicius ir
bendras svoris.

« Taip pat yra zenklas ,+“, kurj galima naudoti norint pridéti papildomy pakuociy.

d) Apskaiciavimas:
* Transportavimo iSlaidos: Jveskite transportavimo islaidas.
+ Mokestis: jveskite mokestj procentais.

+ Bendra suma: Automatiskai apskaiCiuojama bendra suma is kroviniy vezimo islaidy ir
mokesciy.

+ Subrangovas: esamo subrangovo pasirinkimas iS duomeny bazés.
+ Subrangovo vezimo islaidos: Jveskite subrangovo islaidas ir susijusj mokest;.

+ Kredito pastaba: Naudojant mygtuka , Kredito pastaba®, kurj galima nustatyti desinéje, kliento
apskaiCiavimo sumos nustatomos j minusa. Tai leidzia kurti sgskaity faktury taisymus arba
kreditines pastabas.

e) Biklés pasirinkimas: ,,Biisena” (ang|. Status selection):
+ Uzklausa: Atviroms klienty transporto uzklausoms, kurios dar negavo patvirtinimo.
+ Pasiulymas: Uzklausoms, kurioms sukurtas ir klientui pateiktas pasitlymas.
+ Atsaukimas: Jei klientas atSaukia uzklausg ir uzsakymas nepateikiamas.
+ Uzsakymas: Patvirtintiems ir aktyviems transporto uzsakymams.

* Nukrypimas: Transporto uzsakymams, kai yra planavimo arba transporto nukrypimy (pvz.,
véluojama pristatyti).
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+ Apskaiciuota: Transporto uzsakymams, kurie buvo jvykdyti ir uz kuriuos iSrasyta sgskaita
faktura.

+ Atsauktas: Transporto uzsakymams, kurie buvo atSaukti ir kuriy nebereikia toliau tvarkyti.

f) Pastabos:

* Vidiné pastaba: laukas, skirtas tik viduje naudojamoms pastaboms.

+ Pastaba - Kliento uzsakymo patvirtinimas: Laukas, skirtas pastaboms arba komentarams,
kurie turéty bati rodomi kliento uzsakymo patvirtinime.

+ Pastaba - subrangovo transporto uzsakymas: laukas, skirtas pastaboms ar komentarams,
kurie turéty bati pateikiami subrangovo transporto uzsakyme.

* Note - Offer (Pastaba - Pasililymas): Papildomos pastabos, skirtos pasitlymams arba bendravi-
mui su klientais.

8] Informacija / Eksportas 1ir Informacija / Eksportas 2:

« Sie laukai skirti tik papildomai informacijai apie atitinkamus procesus ,Excel” eksportuose rody-
ti.
+ Eksportuojamuose failuose papildoma informacija pateikiama dviejuose atskiruose stulpeliuo-

se, kuriuos galima lanksciai naudoti, pvz.

+ Tai ypaC naudinga tokiose srityse, kaip sagnaudos ar gaunamos saskaitos fakturos, kuriose rei-
kia papildomos informacijos.

h) PDF dokumenty kiirimas ir siuntimas:
IS uzsakymy srities galima sukurti ir el. pastu iSsiysti Siuos PDF dokumentus:

+ Pasiulyma .
+ Uzsakymo patvirtinimas

+ Transporto uzsakymas

PDF dokumenty perziuroje galima pasirinkti Sias parinktis:
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+ Atsisiysti / spausdinti: Dokumentus galima iSsaugoti vietoje arba tiesiogiai atsispausdinti.
+ Redaguoti: Mygtuku ,Redaguoti grjztama j uzsakyma, kad bity galima atlikti pakeitimus.

« Siysti pasiiilyma: Atidaromas el. pasto siuntimo langas. Cia galima atskirai jvesti gavéjo el.
pasto adresg, temg ir zinute. PDF failas automatiskai pridedamas kaip priedas. El. laiSkas
iSsiunciamas spusteléjus mygtuka ,Siysti“.

- Stebéjimas: Sistema rodo, kas, kada ir kokiu el. pasto adresu i$siunté PDF dokumenta. Si funkci-
ja uztikrina komunikacijos proceso skaidruma ir atsekamuma.

i) ISsaugoti arba atSaukti:
+ Jvedus reikiamag informacijg, uzklausg galima uzbaigti spusteléjus mygtuka , ISsaugoti®.

+ Arba galima atSaukti procesg neatlikus jokiy pakeitimy, paspaudus mygtuka , AtSaukti“.

Pastabos:

+ Siekiant uztikrinti iSsamy ir teisingg duomeny rinkima, primygtinai rekomenduojama uzpildyti
visus atitinkamus laukus.

- Bukle , Atsaukta“ turéty bati naudojama tik tuo atveju, jei uzsakymas visiskai atSaukiamas.
Duomeny jrasas turéty bati toliau tvarkomas siekiant jj pakoreguoti arba istaisyti klaidas.

* Visada reikéty patikrinti sgsajas su subrangovais arba klientais, kad buty uztikrintas teisingas
paskirstymas ir apskaita.

+ Galimybé kurti naujus adresus tiesiogiai per adreso pasirinkimo laukg supaprastina procesg ir
uztikrina sklandzig duomeny priezitra.

» Pries$ siunciant dokumentus (pasitlyma, uzsakymo patvirtinima, transporto uzsakyma), reikéty
kruopsciai patikrinti perziurg ir jsitikinti, kad visa informacija yra teisinga ir iSsami.

28



5.3.2 Popieriniy/ el. pasto / faily dokumenty saugojimas

Easy-Shipping-Online nesidlo tiesioginio popieriniy ar faily dokumenty saugojimo. Norédami uztikrin-
ti veiksminga ir atsekama dokumenty valdyma, rekomenduojame

Vietine aplanky struktiira:
* Vietiniai aplankai gali buti sukurti kompiuteriuose arba tinklo diskuose, suskirstyti pagal sand-
orio numerj (pvz., ,A..." - uzsakymams arba ,R..." - sgskaitoms faktdroms).

« Struktdrizuoti aplankai leidzia lengviau greitai rasti konkreciy procesy dokumentus ir duomenis.

Debesijos sprendimai:

» Dokumentus (pvz., klienty uzsakymus, gaunamas ir siun¢iamas saskaitas faktdras ir t. t.) galima
saugoti faily debesyje per iSorinj paslaugy teikéja (Easy-Shipping-Online nesillo tokio sprendi-
mo!). Tai leidzia keliems darbuotojams ir galblGt mokes¢iy konsultantui bet kuriuo metu pasiekti
dokumentus.

+ Pavyzdziui, visus su uzsakymais susijusius praéjusio ménesio duomenis galima apibendrinti
,Excel” eksporto faile per uzsakymuy sritj ir pateikti mokesciy konsultantui el. pastu arba per
debes;j.

Neprivalomas popieriniy dokumenty pildymas:

« Fiziné popieriné dokumentacija gali buti pildoma tokiu paciu principu kaip ir skaitmeniné
struktdra. Sandoriy numeriai ¢ia gali biiti naudojami kaip Zenklinimas (uzrasykite juos ranka)
, kad dokumentai, pavyzdziui, uzsakymai (A... ) ir saskaitos faktdros (R....), biity sistemingai ir
aiskiai segami.

Privalumai:

- Si procediira uztikrina, kad visi dokumentai biity sutvarkyti centralizuotai ir vienodai.

+ Mokesciy konsultantas gali efektyviau organizuoti buhalterine apskaitg naudodamasis debesija
arba dalydamasis susietomis bylomis.

+ Tiek skaitmeninés, tiek fizinés dokumenty pateikimo galimybés uztikrina visapusiska
atsekamumg ir organizavima.
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5.4 Saskaitos faktiros

Visos iSsaugotos siunciamos sagskaitos faktiiros rodomos srityje ,Saskaitos faktiros”. Sioje
apzvalgoje pateikiama aiski struktira, todél lengviau narsyti, tvarkyti ir sekti sgskaitas fakturas.

Saraso rodinys Funkcijos: Saraso rodinys (angl. List view):

a) Stulpeliy apzvalga:

Stulpeliuose pateikiama tokia informacija:

- Saskaitos faktiros Nr.: unikalus kiekvienos sgskaitos fakttros numeris (pvz., R0O0001).
+ Klientas: Sgskaitos fakturos gavéjo pavadinimas.

+ UZzsakymo Nr.: Susietas uzsakymo numeris, skirtas sekimui.

+ Saskaitos fakturos data: Sgskaitos fakturos sukurimo data.

+ Terminas: data, iki kurios sgskaita faktura turi bati apmokeéta.

- Saskaitos faktiros biisena: Sgskaitos faktiros bisena (pvz., sukurta, atidaryta, apmokéta,
priminta, atSaukta).

+ Pastaba: visus stulpelius galima rasiuoti per antrastes spusteléjus kairjjj pelés klavisa, kad
apzvalga buty surusiuota pagal tam tikrus kriterijus, pavyzdziui, datg arba sgskaitos fakturos
blsena. Taip pat galima spusteléti oranzine informacijg, pavyzdziui, kliento arba uzsakymo
numerj, ir persiysti jg atitinkamam klientui (adresu) arba uzsakymui.

b) Filtravimo, paieskos ir rodymo parinktys:
+ Du datos laukai leidzia filtruoti sgskaitas faktiras pagal laikotarpj (pvz., nuo/iki).

+ Paieskos lauka galima naudoti norint greitai rasti sgskaitas faktdras pagal klientus, uzsakymus
ar kity stulpeliy turin;.

» Rodomy jrasy skaiciy galima pritaikyti (pvz., 50 jrasy).
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¢) Duomeny eksportas:

+ Visus sgskaity faktiry duomenis galima eksportuoti j ,Excel” failg naudojant mygtuka , Excel
Export“. Tai ypac naudinga iSorinei apskaitai ar analizei atlikti.

d) Sukurti nauja:
« Mygtuku ,Naujas” galima sukurti naujg iSeinancig sgskaitg faktiirg. Sis procesas i§samiai
aprasytas kitame skyriuje 5.4.1 Saskaitos fakturos ,+ Sukurti nauja"“.

Pastabos dél iStrynimo:

+ Reikéty visada vengti istrinti sgskaitas fakturas. Vietoj to, siekiant uztikrinti duomeny vientisuma
ir atsekamuma, saskaitai faktdrai reikéty nustatyti buseng , AtSaukta“.

+ AtSaukty saskaity fakttry negalima atkurti, todél dokumentuose gali atsirasti spragy.

5.4.1 Saskaitos faktiros ,+ Sukurti nauja"

Nauja iSsiunCiama saskaita faktura sukuriama naudojant mygtuka ,+ Naujas” srities ,Sgskaitos
fakturos” sgraso rodinyje. Paspaudus jj, atveriamas jvesties langas, kuriame galima jvesti reikiamag
informacija ir jg iSsaugoti.

Jvedimo laukai ir funkcijos:

a) Pasirinkite uzsakyma:
« Siuo pasirinkimu galima pasirinkti esama transporto uzsakyma (A Nr.) ir iSrasyti saskaitg
faktlrg. Tai yra pagrindas sgskaitai fakturai sukurti.

« Jei sgskaitai fakturai iSrasyti reikalingas uzsakymo numeris buvo pasirinktas, j sgskaitg faktirg
dar galima rankiniu badu jrasyti papildomy pastaby lauke ,zr. -> aciu uz uzsakyma <-".
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b) Saskaitos faktiros data ir apmokejimo terminas
+ Norimag saskaitos fakturos datg reikia pasirinkti per lauka ,Saskaitos faktiros data“.

+ Laukas ,Mokéjimo terminas” automatiskai uzpildomas Sio kliento pagrindiniame kliento sgrase
iSsaugotu mokéjimo terminu. Jei konkreciu atveju jj reikia pratesti, mokéjimo tikslines dienas
reikia pakeisti pagrindiniuose kliento duomenyse, kaip aprasyta pirmiau, ir prireikus i$ naujo nus-
tatyti po sgskaitos faktiros sukurimo.

¢) Laisvo teksto laukas saskaitos faktiros informacijai pateikti:

- ] laisvo teksto laukg galima jrasyti bet kokig papildomg informacijg (pvz., su numatytuoju tekstu
»ACIT uz uzsakyma").

- Si informacija taip pat atspausdinama saskaitoje faktiroje, kai ji spausdinama.

+ Pavyzdys: konkreciy paslaugy papildymai arba pastabos, pavyzdziui, ,Kreditiné saskaita faktura
R.."

d) Vidine pastaba:
« Sis laukas naudojamas vidaus darbo veiksmames, kurie nerodomi atspausdintoje saskaitoje
faktdroje, dokumentuoti (pvz., pastabos dél nuraSymo ar bendravimo su klientais).

e) Apskaiciavimas:
+ Kroviniy vezimo islaidos: Sgskaitoje fakturoje nurodoma suma imama is transporto uzsakymo
ir...

+ Mokes¢iai: automatiSkai apskaiciuojamas transporto uzsakyme jvestas PVM (pvz., 19 %).

+ Bendra suma: Automatiskai apskaiCiuojama bendra sgskaitos fakttros suma i$ kroviniy vezimo
iSlaidy ir mokesciy.

+ Kreditiné saskaita: Jei transporto uzsakyme A... aktyvuotas (nustatytas j desine) mygtukas
sKreditiné saskaita“, sumos automatiskai nustatomos j minusa. Taip galima kurti sgskaitos
faktlros pataisymus arba kreditines pastabas.
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Pastaba: norint sukurti kreditine pazyma, reikia sukurti naujg uzsakyma ir jjungti kreditinés
pazymos funkcijg. Sgskaitos faktiros laisvojo teksto lauke reikia jterpti nuoroda, pavyzdziui,
»Saskaitos fakturos R... kreditiné sgskaita“, kad rysSys buty dokumentuotas.

f) ISsaugojimas (svarbios pastabos!)

* ISsaugojus saskaitg faktura, iSrasyto transporto uzsakymo duomeny jraso A.... ir sukurtos
saskaitos fakturos R... nebegalima keisti! Jei véliau reikia atlikti pataisyma, tai galima padaryti
tik nustacCius saskaitos faktiros biseng j ,AtSaukta“, pavyzdziui, jei Sios sgskaitos faktiros
tokiu budu issiysti negalima - tokiu atveju gali tekti dar kartg nukopijuoti transporto uzsakyma,
kad bty teisingai pakoreguotas skaiciavimas, ir sukurti naujg saskaitg faktira. Siuo atveju
rekomenduojame nedirbti per biiseng , AtSaukta®“, o visada kurti (dalines) kreditines sgskaitas,
kopijuojant transporto uzsakyma A.... ir spaudziant mygtuka ,Kreditiné sgskaita“. Tai reiskia,
kad sgskaitos faktlros numeriy intervalas iSliks uzdaras ir be spragy net ir teikiant ataskaitas
mokesciy institucijoms.

« Sukdrus / iSsiuntus sagskaitg faktlrg, transporto uzsakymo biseng reikia rankiniu badu nus-
tatyti j ,ISrasyta sgskaita faktura®“, kad buty galima sekti, kurioms transporto uzsakymams jau
iSraSyta sgskaita faktura.

8) Rankinio paskirstymo apdorojimo biisena:

+ Juodrastis: sgskaita fakttra apdorojama ir dar galutinai neiSsaugota.

+ Atidaryta: Sgskaita faktura sukurta / iSsiysta, bet dar neapmokéta.

+ Apmokeéta: klientas visiSkai apmokéjo saskaitg faktura.

+ Priminta: sgskaita faktdra buvo priminta, nes jos apmokéjimo terminas jau pasibaiges.

+ Atsaukta: Sgskaita faktura atSaukta ir nebegali biti naudojama.

h) E. saskaitos aktyvavimo mygtukas:

Jei Sis mygtukas jjungtas. Véliau, kai sgskaita faktura kuriama kaip PDF sgskaita faktura, j
PDF dokumentg integruojamas skaitomas duomeny jraso XML saskaitos faktiros failas (X-
Rechnung/ZUGPFeRD). Jei klientui reikia tik skaitomo XML sgskaitos faktiros failo (be PDF
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iSvesties), §j failg galima sukurti toliau pateiktame meniu punkte ,Atsisiysti XML" ir iSsaugoti
vietoje - tada §j failg galima siysti tik rankiniu budu kaip el. laisko prieda, bet ne i$ ESO siste-
mos per §j meniu...

i) ISsaugotiir iSplestinj meniu , Siysti saskaita faktira":

Paspaudus ,ISsaugoti”, sgskaitos fakturos busena pasikeicia j ,Sukurta” ir atveriamas
iSpléstinis meniu su papildomomis funkcijomis ir mygtukais bei Siomis saskaity faktury siun-
timo parinktimis:

j) PerZiiira / Siysti
Si programa leidzia perzitréti sukurtg saskaitg faktira, patikrinti jos teisinguma ir issiysti j3
el. pastu.

Pastaba: norint siysti el. pastu tiesiogiai iS ESO sistemos, reikia sukonfigtruoti SMPT nustaty-
mus, zr. 4.8 skyriy SMPT nustatymai.

Spustelékite oranzinj mygtuka ,Siysti saskaita faktura“, kad atsidaryty kitas dialogo langas ir
Sie jvesties laukai:

+ Gavéjas: jvesti sgskaitos faktlros gaveéjo el. pasto adresa.

"

+ Tema: jvesti temg, pvz., ,Test-Transport-Company your invoice R....."

+ Message (pranesimas): sgskaitos faktiros siuntimo tekstas, pvz: ,Sveiki, pridedama musy
sgskaita faktira R... ir t. t.“

k) Siysti saskaita faktira

Laiskas siunciamas mygtuku ,Siysti saskaita faktura“. Prie Sio el. laiSko iS ESO sistemos au-
tomatiskai pridedama (PDF arba el.) sgskaita faktiira. Sgskaitos faktiiros apdorojimo rodinyje
taip pat priskiriama laiko Zyma su Sia informacija: Kas ir kada iSsiunté Sig sgskaitg fakturg /
Saskaitos fakturos dokumento priedas, kurj galima perziuréti spusteléjus
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|) Atsisiysti / atspausdinti

+ Leidzia iSsaugoti arba atsispausdinti sgskaitg fakturg PDF formatu.

m) Redaguoti

* Perkelia jus atgal j sgskaitos fakturos sritj, kad galétuméte atlikti koregavimus.

n) Saskaitos faktiiros pataisymai / kreditinés pastabos:

+ Kreditines pastabas galima sukurti tik sukdrus naujg uzsakyma ir suaktyvinus uzsakyme esant;j
mygtuka , Kreditiné pastaba“ skaiCiavimo srityje.

« Laisvo teksto lauke reikéty aiskiai nurodyti nuorodag j originalig sgskaitg fakturg, kad buty uZzti-
krintas skaidrus atsekamumas (pvz., ,Kreditiné sgskaita faktdra R...").

Pastabos:

Vieno uzsakymo saskaity iSraSymo sistema:

+ Sistema palaiko tik vieno uzsakymo sgskaitas fakturas. Negalima kurti kolektyviniy sgskaity
faktury uz kelias siuntas vienam klientui.

+ Kolektyviniy uzsakymy saskaity faktury iSraSymo galimybé: atskirus uzsakymus, priklausancius
kolektyvinei sgskaitai faktirai, galima sudaryti per ,Excel” ataskaita. Tada galima sukurti nauja
uzsakyma su papildomu uzsakymo numeriu, kuriame bty apibendrintos visos siuntos (pvz.,
per laisvo teksto lauka su nuoroda j priedg). Dabar uzsakymo srityje galite priskirti statusa
iSspresta.
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5.5Islaidos

Visos uzregistruotos veiklos iSlaidos ir jy sgsajos su konkrecCiais uzsakymais rodomos srityje
,I8laidos”. Si apzvalga naudojama veiklos i$laidoms valdyti, stebéti ir analizuoti.

Saraso rodinys Funkcijos: 1. PerZitrekite islaidy sarasa:

a) Stulpeliy apzvalga:
- Islaidy Nr.: unikalus kiekvieno islaidy elemento identifikatorius (pvz., KR0O0001).
« Company: Paslaugy teikéjo arba tiekéjo, kuriam buvo patirtos islaidos, pavadinimas.
+ Bendra suma: Bendra islaidy suma (pvz., 500,00 EUR).
« Tipas: ISlaidy rusis, pavyzdziui, ,Biuro reikmenys” arba ,Transportas”.
+ Terminas: Data, iki kurios sgskaita fakttra turi bati apmokéta.
- Saskaitos fakturos iSraSymo data: Data, kada buvo iSrasyta sgskaita faktara.
+ Saskaitos fakturos Nr.: Su iSlaidomis susijusios sgskaitos faktliros numeris.
- Statusas: Rodoma dabartiné apdorojimo bisena (pvz., atidaryta, apmokéta, atSaukta).

+ Pastaba: visus stulpelius galima rusiuoti spusteléjus kairiuoju pelés klavisu ir suskirstyti
apzvalgg pagal konkrecius kriterijus, pavyzdziui, jmone, sumg arba mokeéjimo termina.

b) Filtravimo, paieskos ir rodymo parinktys:

* Pasirinkite busena: ISskleidZziamajame meniu galima filtruoti iSlaidas pagal biseng (pvz.,
Apmokéta, Atlikta).

* Periodas: Pasirinkite datos intervalg (pvz., nuo 2025-02-02 iki 2025-02-04), kad apribotuméte
rodomus duomenis.

+ Paieskos laukas: Leidzia greitai ieskoti konkreciy islaidy pagal tokius terminus kaip jmoné, tipas
ar sgskaitos fakturos numeris.

* Rodyti jrasus: Nustatykite puslapyje rodomuy jrasy skaiciy (pvz., 50 jrasy).
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¢) Duomeny eksportas:

Mygtuku ,Excel Export” galima eksportuoti visus rodomus sgnaudy duomenis j ,Excel” faila.
Tai ypaC naudinga apskaitos tikslais arba rengiant iSorés ataskaitas.

d) Sukurti nauja:
Naujas islaidas galima pridéti rankiniu bidu, naudojant mygtuka ,New" (Naujas). Procesas iSsa-
miai aprasytas kitame 5.5.1 skirsnyje ,+ Sukurti nauja”.

5.5.1"+ Sukurti naujas" iSlaidas

Naujas islaidy elementas sukuriamas naudojant mygtuka ,+ Naujas“ srities ,ISlaidos” sgraso ro-
dinyje. Jj spusteléjus atveriamas jvesties langas, kuriame galima jvesti visus reikiamus gaunamy
sgskaity faktlry arba kreditiniy sgskaity fakttry duomenis

Jvedimo laukai ir funkcijos:

a) Adresas:

+ ,Search address” (leSkoti adreso): esamus subrangovus arba tiekéjus galima pasirinkti i$
duomeny bazés.

« Nauiji adresai gali biti sukurti tiesiogiai per adresy valdyma. Cia taip pat galima jrasyti subrango-
vo ar tiekéjo banko duomenis.

b) Saskaitos faktiiros duomenys:

Biisena: Saskaitos faktiros: , Statusas”:

+ Saskaita faktura: Atidaryta: Sgskaita faktura sukurta, bet dar neapmokeéta.
« Apmokeéta: jmoné visiSkai apmokéjo sgskaitg faktura.

+ AtSaukta: Sgskaita faktura atSaukta ir nebegalioja.
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* Nukrypimas: Gautos sgskaitos fakturos, kurias reikia patikslinti, pavyzdziui, dél neteisingy
sumy, trikstamos informacijos ar neatitikimy. Sios sgskaitos fakttros kol kas negali biiti
apmoketos, kol neatitikimai nebus pasalinti.

+ Terminas: data, iki kurios sgskaita fakttra turi bati apmokéta.

+ Saskaitos fakturos numeris: laukas, kuriame jraSomas gaunamos saskaitos fakturos numeris.
* PVM mokeétojo kodas: Jei reikia, jveskite paslaugy teikéjo PVM mokétojo koda.

+ Saskaitos fakturos data: Sgskaitos fakturos iSraSymo data.

- Saskaita faktura apmokeéta: Dokumentai, kada sgskaita faktira buvo apmokéta.

¢) Tipas:

Transportas”, ,kanceliarinés prekés”).

d) Saskaita:
Sis laukas skirtas jradymo sgskaitai, siekiant uztikrinti, kad islaidos bty priskirtos teisingai
apskaitos kategorijai.

e) Sumos:
« Suma: Grynoji islaidy suma eurais.
* Mokestis (proc.): Jrasykite mokescio tarifg (pvz., 19 proc.).

+ Bendra suma: Automatiskai apskai¢iuojama bendra suma (grynoji suma + mokestis).

f) Kreditine pazyma:
« Jei tai gaunama kreditiné sagskaita, galima jjungti mygtuka ,Kreditiné saskaita“.

« Kai tik mygtukas aktyvuojamas, visos sumos automatiskai nustatomos j minusg. Tai naudin-
ga taisant arba registruojant gaunamas kreditines pastabas, nenaudojant atskiros uzsakymo
srities.
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g) Komentaras:

Laisvas laukas, skirtas papildomiems komentarams ar informacijai apie $j sgnaudy straipsn;.

h) Informacija / Eksportas 1ir Informacija / Eksportas 2:

- Sie laukai leidZia pridéti papildomos informacijos, kuri ,Excel” eksportuose rodoma tik atskiruo-
se stulpeliuose.

+ Pavyzdziai: Pastabos mokescCiy konsultantams arba vidinés pastabos.

ISsaugoti arba atSaukti:

+ Jvedus reikiamg informacijg, naujg sgnaudy straipsnj galima uzbaigti paspaudus mygtuka
s1Ssaugoti”.

« Arba procesg galima atSaukti neatlikus jokiy pakeitimy spusteléjus mygtuka ,AtSaukti”.

Pastabos:

+ Stebésena: ISlaidy sagrase aiskiai rodoma visa svarbi informacija, pavyzdziui, mokéjimo busena,
mokéjimo terminas ir suma, ir prireikus jg galima redaguoti.

- Kredito pastabos: Kredito pastabas galima jvesti tiesiogiai per sritj ,Costs” (ISlaidos), nereikés to
daryti per uzsakymo sritj.

+ Nukrypimas: gaunamas sgskaitas fakturas, pazymétas bukle ,Nukrypimas®, reikia paaiskinti,
todél jas reikia apdoroti arba apmokeéti tik po sékmingo suderinimo.
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6. GoogleMaps

Srityje ,GoogleMaps" yra paprasta nuoroda j ,Google Maps"“. Taip atidaromas naujas interneto
narsyklés skirtukas ir patenkama tiesiai j ,Google Maps®, kur galima apskaiciuoti kilometrus ir
suplanuoti marsrutus.

Functions:

+ Paspaudus ,GoogleMaps” atidaromas naujas narsyklés skirtukas.

+ Tiesioginis nukreipimas j ,Google Maps" palengvina transporto planavimg ir marsruty
apskaiciavima.

Pastaba dél iSoriniy nuoroduy:

Atkreipkite démesj, kad ,Easy-Shipping-Online” neprisiima jokios atsakomybés uz iSoriniy nuorody
turinj. Uz nuorody puslapiy turinj atsako tik jy valdytojai.
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