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PRZEDMOWA:

Dzieki Easy-Shipping-Online (ESO) mozesz sprawnie i kompleksowo obstugiwaé wszystkie sprawy
i procesy biznesowe swojej firmy transportowej. Niezaleznie od tego, czy jestes nowy w branzy
transportowej, czy masz juz doswiadczenie, to oprogramowanie do zarzadzania zleceniami znac-
znie zmniejszy obcigzenie administracyjne i zaoszczedzi czas. Od wprowadzenia zapytania trans-
portowego do fakturowania zlecen, Ty i Twoi pracownicy zawsze macie wglad w procesy bizneso-
we - za posrednictwem przegladarki internetowej, z biura, z domu lub w podrézy! System moze by¢
wykorzystywany do przetwarzania zlecen transportowych za posrednictwem wtasnej floty oraz do
zlecania ustug podwykonawcom.

W niniejszej instrukcji szczegétowo wyjasniamy funkcje i mozliwosci Easy-Shipping-Online oraz
pokazujemy, jak optymalnie korzystac z oprogramowania za pomoca przyktadéw i zalecen.
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1. Proces od zapytania do rozliczenia:

Zaczynamy od krétkiego objasnienia opcjonalnego przeptywu pracy - od poczatkowego zapytania,
poprzez przetwarzanie zlecenia transportowego, az po fakturowanie i kontrole kosztéw.

a) Zapytanie o transport

Otrzymujesz zapytania transportowe od swoich klientéw lub zainteresowanych stron. Wpro-
wadzasz takie zapytanie w obszarze ,Zlecenia“ i mozesz oznaczy¢ je statusem ,Zapytanie®“.
Jesli klient nie jest jeszcze zapisany w systemie, nalezy utworzy¢ nowy adres w obszarze
LAdresy”, ktéry mozna nastepnie wykorzystac jako klienta, adres dostawy lub nadawce. W ten
sposob tworzona jest pula adresow, do ktorej mozna wielokrotnie uzyskiwac dostep. Teraz
wyslij swojg oferte do klienta...

b) Oferta

Po wprowadzeniu danych zapytania transportowego, jak wspomniano powyzej, uzupetnij
kalkulacje kosztéw i ceny. Masz teraz mozliwos¢ utworzenia profesjonalnej wyceny transpor-
tu w formacie PDF i wystania jej do klienta pocztg elektroniczng. Po wystaniu oferty nadaj jej
status ,Oferta”.

Jesli klient nie zaakceptuje oferty, przypisz status ,Anulowanie” (jako status koricowy) lub...

¢) Zlecenie transportu

Jesli klient potwierdzi zapytanie, zaktualizuj rekord danych, dodaj brakujgce szczegdty i zmien
status na ,Zamowienie“. Mozna teraz wygenerowac dla klienta potwierdzenie zamdwienia

w formacie PDF i wystac je e-mailem lub faksem. Jednoczesnie mozliwe jest utworzenie i
przestanie zlecenia transportowego PDF dla podwykonawcy lub kierowcy. W obszarze ,Ko-
szty"” mozna juz wprowadzi¢ oczekiwane koszty, takie jak faktura podwykonawcy. Alterna-
tywnie, przed wprowadzeniem kosztéw mozna poczekacé, az przychodzgca faktura bedzie
dostepna.



d) Tworzenie faktury

Po pomyslnym przetworzeniu transportu, uzyj pozycji menu ,Faktury”, aby utworzy¢ fakture
PDF/e-fakture dla klienta i wysta¢ jg e-mailem lub poczta.

e) Faktury przychodzace i przeglad kosztow

Gdy tylko pojawi sie faktura przychodzaca od podwykonawcy, mozna uzyskaé do niej dostep
(za posrednictwem numeru zamowienia), juz wprowadzonego rekordu danych kosztéw i
dodaé numer faktury, termin ptatnosci i inne szczegdty. Za pomoca pozycji menu ,Koszty“
mozna rowniez wprowadzac ogolne wydatki, takie jak faktury za paliwo, ktore nie sg przypi-
sane do konkretnego zamdwienia. Oznacza to, ze zawsze masz petny przeglad wszystkich
kosztow i terminow ptatnosci.

Podglad codziennych dziatan i zadan do wykonania

Pulpit nawigacyjny zapewnia przeglad nadchodzgcych zadan i otwartych zadan do wykonania
we wszystkich obszarach roboczych. Widoki list poszczegdlnych obszaréw roboczych pomagaja
sledzi¢ codzienne czynnosci w uporzgdkowany sposéb.

Easy-Shipping-Online pozwala ograniczy¢ zrédta bteddéw oraz zwiekszy¢ wydajnosc i jakos¢ cod-
ziennej pracy. Oprogramowanie oferuje rowniez kompleksowg kontrole zarzadzania danymi bizne-
sowymi. W celu przeprowadzenia szczegétowych analiz lub wspétpracy z doradcg podatkowym
mozna eksportowac dane bezposrednio z obszaréw roboczych w formacie Excel lub PDF.



2. Wprowadzenie do szczegotowego opisu
oprogramowania ESO

Niniejsza instrukcja wyjasnia krok po kroku funkcje i metody pracy Easy-Shipping-Online (zwanego
dalej réwniez ESO) do przetwarzania zlecen transportowych i zamoéwien. Easy-Shipping-Online ofe-
ruje uzytkownikom mozliwos¢ jednoczesnej pracy i gwarantuje wysokg dostepnos¢ serwera przez
catg dobe. Oprogramowanie to jest zatem szczegdlnie odpowiednie dla matych i $rednich firm
transportowych i stanowi bardzo prostg droge do ery cyfrowej. Wersja ESO-PRO dla wiekszych
firm transportowych jest juz w fazie rozwoju i mozna sie jej spodziewacé w 2025 roku.

Uzytkownicy ESO powinni by¢é w stanie pracowac szybko i profesjonalnie, co oznacza, ze samo
oprogramowanie powinno by¢ w duzej mierze zrozumiate we wszystkich obszarach. Dlatego tez
niniejsza instrukcja obstugi zostata zaprojektowana tak, aby byta jak najprostsza i najskuteczniej-
sza. Aby zapewni¢ dobry przeglad odpowiednich procesoéw roboczych, aktualny ,status pracy” po-
winien by¢ zawsze przypisany do wszystkich obszaréw roboczych - moze to réwniez spowodowac
znaczny wzrost jakosci procesow.

Zespot ESO jest dostepny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 9:00 do
16:00. W tym celu mozna skorzystac z nastepujgcego adresu e-mail: support@easy-shipping-onli-
ne.com. Informacje o krétkoterminowych pracach konserwacyjnych serwera bedg przekazywane z
odpowiednim wyprzedzeniem za posrednictwem poczty elektronicznej. W przypadku awarii serwe-
ra uzytkownicy ESO réwniez zostang niezwtocznie poinformowani pocztg elektroniczng. Ogdlnie
rzecz biorgc, ESO gwarantuje bardzo wysoka dostepnosc serwerdw, dzieki czemu praktycznie nie
wystepujg ograniczenia pracy.

Informacije ogolne

Widoki list réznych obszaréw roboczych dostarczajg istotnych informacji na pierwszy rzut oka i sg
zrozumiate dzieki nagtéwkom kolumn. W gérnej czesci ekranu znajduje sie réwniez opcja filtrowa-
nia i eksportowania danych Excel/PDF. Nowe rekordy danych mozna tworzy¢ za pomoca przycisku
»2+NEW". W widoku listy po prawej stronie (obok rekordéw danych) znajduja sie dwie lub trzy ikony.



Ikony te stuzg do usuwania, edytowania lub kopiowania rekordéw danych. Jesli chcesz usunagc¢
rekord danych, moze to prowadzi¢ do komunikatow o btedach, jesli jest on powigzany z innymi
rekordami danych - na przyktad rekord danych zamdwienia nie moze zostac usuniety, jesli zostata
juz dla niego utworzona faktura. W przypadku usuwania, pojawia sie odniesienie do powigzanego
rekordu danych lub wyswietlany jest komunikat ostrzegawczy, ktory nalezy najpierw potwierdzié¢
przed ostatecznym usunieciem.

Zaleca sie stworzenie wewnetrznych instrukcji pracy dla pracownikéw na temat ,usuwania da-
nych”. Zasadniczo mozna pracowac catkowicie bez usuwania rekordéw danych, przypisujgc
status ,anulowany” lub tworzgc noty kredytowe faktur. Nie zaleca sie usuwania danych w celu
unikniecia luk w zakresie numeréw zamowien lub numerow faktur. Regularne tworzenie kopii za-
pasowych danych (eksport Excel) ze wszystkich obszaréw roboczych umozliwia lokalne tworzenie
kopii zapasowych wszystkich danych biznesowych (zalecane codziennie!). Zgdane dane mozna
wyeksportowac ze wszystkich obszaréw roboczych za posrednictwem programu Excel - w tym
celu zawsze nalezy wybrac¢ okres czasu (+ status lub inne parametry zapytania, jesli to konieczne),
a jesli wyswietlany jest zgdany wynik zapytania, nalezy wybra¢ wszystkie rekordy danych. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ pole przed rekordami danych lub za pomoca pierwszego pola nagtéwkow
wierszy, aby wybra¢ wszystkie wywotane rekordy danych (ewentualnie na kilku stronach). Teraz
mozna aktywowac przycisk Export obok pola wyszukiwania i wykonac¢ eksport Excel. Eksport do-
tyczy tylko wybranych rekordéw danych.

Oprogramowanie Easy-Shipping-Online zostato juz przygotowane do nowych wymogéw UE od 1
stycznia 2025r. i jest przystosowane do fakturowania elektronicznego w formacie ZUGFerD/X.
Oznacza to, ze tworzone faktury wychodzgce od klientow sg nie tylko dokumentem PDF, ale moga
by¢ rowniez opcjonalnie odczytywane przez odbiorce faktury jako e-faktura. Przychodzgce e-faktu-
ry nie moga by¢ odczytywane przez system ESO, ale mogg by¢ na przyktad wprowadzane recznie i
zapisywane lokalnie w celu weryfikacji.



3. Wymagania systemowe, bezpieczenstwo danych,
przechowywanie, usuwanie

Do pracy z Easy-Shipping-Online potrzebny jest standardowy komputer PC, notebook lub inne
urzgdzenie, a takze potgczenie internetowe i przegladarka internetowa (np. Google Chrome, Ope-
ra, Edge, Safari itp.). Oznacza to, ze mozesz pracowac z niemal dowolnego miejsca: z domowego
biura, podczas podrézy lub z biura.

Twoje dane sg przechowywane w jednym z najbezpieczniejszych centrow danych w Niemczech

i sg chronione zgodnie z najwyzszymi standardami bezpieczenstwa zgodnie z europejskim ogél-
nym rozporzgdzeniem o ochronie danych (RODO). Klienci ESO maja dostep do swoich danych
przez okres do 12 miesiecy po wygasnieciu ostatniego okresu przedptaconego, ale bez mozliwosci
ich aktywnej edycji. Zaleca sie regularne tworzenie kopii zapasowych danych za pomoca ekspor-
tu Excel (mozliwe ze wszystkich obszaréw roboczych), zwtaszcza przed wygasnieciem okresu
przedptaconego (codziennie). Easy-Shipping-Online GmbH nie ponosi odpowiedzialno$ci za utrate
danych lub szkody wynikajgce z korzystania z ustug produktowych ESO. Uzytkownicy ESO sg
odpowiedzialni za upewnienie sig, ze dokumenty/dane sg zgodne z przepisami krajowymi i nie
naruszajg zadnych przepisoéw prawa przed przekazaniem/przekazaniem ich partnerom bizneso-
wym i witadzom. Wszystkie przechowywane dane moga zostac usuniete przez wtasciciela firmy
(wtasciciela konta ESO) za posrednictwem obszaru uzytkownika (zaktadka Informacje o firmie ->
przycisk ,Usun konto").



4. Proces tworzenia konta i ptatnosci

4.1 Rejestracjai potwierdzenie e-mail

Po uzyskaniu dostepu do oprogramowania na stronie https://app.easy-shipping-online.com poja-
wia sie maska wprowadzania danych do bezptatnej rejestracji nowego konta uzytkownika. Nowy
uzytkownik musi

+ wprowadzi¢ adres e-mail
* przypisac hasto

* nastepnie klikng¢ ,Zarejestruj”

Nastepnie uzytkownik otrzyma wiadomos$¢ e-mail z potwierdzeniem rejestraciji. Klikajgc na link za-
warty w wiadomosci e-mail (,Potwierdz adres e-mail“), konto zostanie aktywowane, a uzytkownik
zostanie przekierowany bezposrednio do pulpitu nawigacyjnego.

4.2 Pulpit nawigacyjny i tworzenie firmy

Po pomysinym potwierdzeniu wiadomosci e-mail uzytkownik zostaje przeniesiony do pustego
pulpitu nawigacyjnego. Pojawia sie nastepujgcy komunikat: ,Brak taryfy“ i krotka wiadomosc¢:
,Witamy Utworz firme lub poczekaj na zaproszenie jako cztonek zespotu“. Pomaranczowy przycisk
LUtworz spotke” przenosi uzytkownika do nastepnego kroku.

4.3 Wybor taryfy

Po kliknieciu przycisku ,Utworz firme" uzytkownik zostaje przekierowany bezposrednio do zaktadki
,Taryfa“, gdzie moze wybraé i zarezerwowac jedng z dostepnych taryf przedptaconych.

Po pomysinym dokonaniu ptatnosci uzytkownik jest automatycznie przekierowywany do zaktadki
,Informacje o firmie“, aby wprowadzi¢ wszystkie istotne dane firmy.

Mozna dodac lub zaprosic tylko tylu uzytkownikow, ilu jest uwzglednionych w zarezerwowanej
taryfie.



Uwaga: Taryfa podstawowa obejmuje standardowo 3 miejsca dla uzytkownikéw (wtasciciel +

2 uzytkownikéw). Jesli spodziewane jest wieksze zapotrzebowanie, przy wyborze taryfy nalezy
wzig¢ pod uwage wystarczajgca liczbe uzytkownikéw. Nie jest mozliwe pdzniejsze dodanie poje-
dynczych miejsc dla uzytkownikow. Dla dodatkowych uzytkownikéw nalezy zarezerwowaé nowg
taryfe, a pozostaty okres obowigzywania istniejgcej taryfy wygasa automatycznie.

Zaktadka ,Taryfa" zawiera przeglad dostepnych taryf przedptaconych i umozliwia uzytkownikowi
zarezerwowanie odpowiedniej subskrypcji. Gtowne funkcje i informacje obejmuja

Wybor taryfy:
a) Cena podstawowa: Cena podstawowa wynosi 29,00 EUR miesiecznie i obejmuje
uzytkowanie dla maksymalnie 3 uzytkownikow.

b) Model przedptacony: Okres umowy odpowiada okresowi przedptaconemu (np. 1 miesigc, 3
miesigce lub 12 miesiecy).

c¢) Dodatkowi uzytkownicy: Dodatkowych uzytkownikéw mozna dodaé za 6,90 EUR za osobe
miesiecznie.

4.4 Dostep do danych po wygasnieciu okresu przedptaconego

Po wygasnieciu okresu przedptaconego wszystkie dane uzytkownika bedg przechowywane przez
okres do jednego roku. W tym okresie uzytkownik moze nadal uzyskiwac dostep do przechowywa-
nych danych, ale bez aktywnych opcji edycji. Petny dostep do funkcji zostanie przywrécony dopie-
ro po zarezerwowaniu kolejnej taryfy..

Twoje dane:

W sekcji ,Twoje dane” wyswietlane sg przechowywane dane osobowe, w tym

* imie i nazwisko
+ adres e-mail

* Opcjonalnie: nazwa firmy, adres, kod pocztowy, miasto, kraj i NIP.

Dane te mozna sprawdzi¢ i w razie potrzeby zaktualizowaé przed dokonaniem rezerwacji taryfy.
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Rezerwacja taryfy:

Po wybraniu zgdanej taryfy i sprawdzeniu danych osobowych uzytkownik moze sfinalizowac
przedptacong taryfe, klikajgc przycisk ,Zarezerwuj taryfe“. Po sfinalizowaniu umowy taryfowej
oprogramowanie ESO jest gotowe do petnego uzytku.

4.5 Wprowadzanie danych firmy

Obszar ,Informacje o firmie“ stuzy do wprowadzania i zarzgdzania kluczowymi informacjami o
firmie...

a) Zarzadzanie danymi firmy:
+ Wprowadzanie nazwy firmy i, jesli ma to zastosowanie, przyrostka firmy.
+ Wprowadzanie informacji adresowych, takich jak ulica, kod pocztowy, miasto i kraj.

+ Wprowadzenie numeru telefonu i adresu e-mail firmy oraz oficjalnej strony internetowe;j.

b) Zarzad:

« Wprowadzenie nazwy zarzgdu lub osoby odpowiedzialnej za spoétke.

¢) Informacje o walucie:

« Wybor uzywanej waluty spoéfki (np. euro €).

d) Dane bankowe:

+ Szczego6towe dane bankowe, w tym nazwa banku, kod banku, numer konta, IBAN i BIC.

e) Ksiegowos¢ i podatki:
 Wprowadzanie informacji podatkowych, takich jak identyfikator VAT (identyfikator podatku od
wartosci dodanej), numer podatkowy, numer rejestru handlowego i wtasciwy sad lokalny.
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f) Przeslij logo:
+ Opcja wgrania logo firmy w postaci pliku JPEG, JPG lub PNG. Maksymalny rozmiar pliku to 200
MB.

+ Usun juz przestane logo za pomocg przycisku ,Usun logo”.

Uwaga: Zaleca sie regularne sprawdzanie, czy te informacje sg aktualne i kompletne, aby zapewni¢
ich prawidtowe wykorzystanie w innych obszarach oprogramowania (np. tworzenie dokumen-

téw lub faktur). Zmiany mozna zapisa¢ za pomoca przycisku ,Zapisz”. Dostep do tego obszaru
zarzadzania firmg i kontem mozna uzyskac za pomocg ikony w prawym gérnym rogu ekranu obok
ikony podrecznika.

4.6 Zarzadzanie zespotem i dodawanie uzytkownikow

Dodatkowych uzytkownikéw mozna dodac¢ do firmy w zaktadce ,Zespdt”. Istniejg dwa sposoby
tworzenia cztonkoéw zespotu:

a] Zapros przez e-mail (juz zarejestrowanego uzytkownika) za pomocg pola wprowadzania
adresu e-mail. Po wprowadzeniu adresu e-mail, ktory jest juz zarejestrowany w ESO, mozna
wystaé zaproszenie za pomoca przycisku ,Zapros ,**. Zaproszony uzytkownik otrzyma
wiadomos¢ e-mail z linkiem potwierdzajgcym i musi to aktywnie potwierdzi¢. Pojawi sie on
wtedy pod cztonkami zespotu ze statusem ,Potwierdzony”.

a] Tworzenie uzytkownika (jeszcze niezarejestrowanego) Nowych uzytkownikéw mozna
tworzy¢ bezposrednio za pomocg przycisku ,Dodaj uzytkownika®:

Pojawi sie formularz z nastepujgcymi polami

* Imie

+ Nazwisko

+ adres e-mail
* hasto

+ Potwierdz hasto
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...po kliknieciu zielonego przycisku ,Utworz“ uzytkownik zostanie utworzony. Poniewaz w tym
wariancie nie ma automatycznego powiadomienia e-mail, zaleca sie reczne wystanie nowemu
uzytkownikowi wiadomosci e-mail o nastepujgcej tresci:

+ Link do oprogramowania: https://app.easy-shipping-online.com

+ Dane dostepowe Adres e-mail i poczgtkowo przypisane hasto

+ Uwaga dotyczgca zmiany hasta po pierwszym zalogowaniu (np. w profilu uzytkownika)

Lista wszystkich cztonkoéw zespotu jest wyswietlana na stronie i zawiera nastepujgce informacije:

+ Awatar

* nazwa uzytkownika

+ adres e-mail

+ Data utworzenia konta

« Status uzytkownika (np. aktywny, usuniety, wtasciciel itp.).

4.7 Usuwanie cztonkow zespotu

Wtasciciel ma mozliwos¢ usuniecia cztonkow zespotu z zespotu. Mozna ich trwale usungc za
pomocg ikony ,Usun” obok odpowiedniego cztonka zespotu.

Uwagi: Zaleca sie regularne sprawdzanie listy cztonkéw zespotu, aby upewnic sie, ze tylko
upowaznione osoby majg dostep do konta. Zmiany w sktadzie zespotu powinny by¢ dobrze udoku-
mentowane, zwtaszcza w przypadku wspotpracy z pracownikami zewnetrznymi.

4.8 Zarzadzanie kontami

W zaktadce ,Konto" kazdy uzytkownik ESO ma réwniez mozliwos¢ wgrania wtasnego zdjecia

profilowego (mx. 2MB), zmiany nazwiska (np. w przypadku zawarcia zwigzku matzenskiego) oraz
zmiany adresu e-mail.
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Uwaga: Zapisany adres e-mail stuzy do otrzymywania waznych powiadomien i informacji (np.
wiadomosci od Easy-Shipping-Online). Zmiany adresu e-mail nalezy wprowadzaé w razie potrze-
by, aby zapewni¢ ptynny przeptyw informacji. Zaleca sie regularne sprawdzanie aktualnosci i
poprawnosci przechowywanych informaciji.

4.9 Ustawienia SMTP

Zaktadka ,Ustawienia SMTP“ umozliwia uzytkownikom ESO skonfigurowanie wtasnego serwera
e-mail dla oprogramowania:

a) Konfiguracja SMTP:

« Wprowadzenie nazwy nadawcy i adresu e-mail nadawcy.

+ Okreslenie nazwy uzytkownika, adresu serwera (np. smtp.example.com) i portu serwera SMTP.

b) Uwierzytelnianie i bezpieczenstwo:

+ Okreslenie hasta dla potgczenia z serwerem SMTP.

» Wybér metody szyfrowania (np. TLS)..

¢) Test wiadomosci e-mail:

+ Sprawdzenie konfiguracji poprzez wystanie testowej wiadomosci e-mail w celu upewnienia sie,
ze wszystkie ustawienia dziatajg prawidtowo.

Uwaga: Ustawienia SMTP sg niezbedne do wysytania wiadomosci e-mail w oprogramowaniu.

Zaleca sie regularne sprawdzanie tych informacji i aktualizowanie ich w przypadku wprowadzenia
zmian przez dostawce ustug poczty e-mail. Zmiany mozna zapisa¢ za pomoca przycisku ,Zapisz".
W razie potrzeby skontaktuj sie z zespotem wsparcia IT, aby skonfigurowa¢ ustawienia SMTP; ea-

sy-shipping-online nie moze zapewni¢ wsparcia w tym zakresie.

14



4.10 Bezpieczenstwo

Zaktadka ,Bezpieczenstwo" oferuje centralne funkcje zwiekszajgce bezpieczenstwo konta i
umozliwiajgce zarzadzanie ustawieniami zwigzanymi z bezpieczenstwem. Do najwazniejszych
funkcji nalezade

a) Aktualizacja hasta:

+ Uzytkownicy mogg zmieni¢ swoje biezgce hasto, wprowadzajac istniejgce hasto i ustawiajgc
nowe hasto.

« Zaleca sie uzycie dtugiego, losowego hasta w celu zapewnienia bezpieczenstwa konta.

+ Zmiany hasta sg wprowadzane za pomocag przycisku ,Zapisz”.

b) Uwierzytelnianie dwuskfadnikowe (2FA):

+ Uzytkownicy majg mozliwos¢ wiaczenia uwierzytelniania dwusktadnikowego w celu dodania
dodatkowej warstwy zabezpieczen.

+ Po aktywacji podczas logowania wymagany jest bezpieczny, losowy token, ktéry jest generowa-
ny za posrednictwem aplikacji Google Authenticator na smartfonie.

+ 2FA mozna aktywowac za pomocg przycisku ,Wtacz".

¢) Sesje przegladarki:
+ Wtasciciel firmy moze przegladac i zarzgdza¢ aktywnymi sesjami w innych przegladarkach i na
innych urzadzeniach.

« Wtasciciel firmy ma mozliwo$¢ wylogowania uzytkownikow ESO ze wszystkich innych urzadzen
i sesji, jesli istnieje zagrozenie bezpieczenstwa.

+ Wyswietlana jest lista ostatnio uzywanych ses;ji, w tym informacje o urzadzeniu i adresy IP. Zmi-
an dokonuije sie za pomocg opcji ,Wyloguj inne sesje przegladarki
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Uwaga: Zaleca sie wigczenie uwierzytelniania dwusktadnikowego w celu ochrony konta przed nie-
autoryzowanym dostepem. Jesli istnieje podejrzenie, ze konto zostato naruszone, nalezy natych-
miast zaktualizowac¢ hasto i opcje zabezpieczen.

4.11 Tworzenie dokumentow

Zaktadka ,Dokumenty” pozwala wtascicielowi firmy skonfigurowac teksty dla dokumentéw
wyjsciowych oprogramowania:

Tworzenie statych stopek:

+ Dla typow dokumentow faktura, potwierdzenie zamodwienia, zlecenie transportowe i wycena
mozna zapisac¢ okreslone teksty stopek (do 3500 znakéw).

« Zazwyczaj dodawane s3g tutaj uwagi prawne, warunki lub inne istotne informacje.

Przyktady informacji prawnych:

* Przepisy dotyczgce podatku VAT zgodnie z UStG lub odniesienia do warunkéw transportu
miedzynarodowego.

+ Warunki ptatnosci, warunki dotyczgce dodatkowych kosztéw (np. przestojéw) lub wymogi praw-
ne (np. zgodnos$¢ z ustawg o ptacy minimalnej).

Uwagi:
« Zaleca sie regularne sprawdzanie aktualnosci tekstow statych stopek, zwtaszcza w odniesieniu
do zmian prawnych lub wymogéw specyficznych dla firmy.

+ Oprocz statych stopek mozliwe jest zintegrowanie niestandardowych bezptatnych tekstéw z do-
kumentami wyjsciowymi dla kazdego konkretnego przypadku biznesowego. Te niestandardowe
teksty mogq zawiera¢ konkretne komentarze lub informacje zwigzane z dang sprawg i oferujg
maksymalng elastycznos¢ w celu bezposredniego uwzglednienia wymagan klienta w dokumen-
tach.
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5. Obszary robocze (lewy pasek menu)

5.1 Pulpit nawigacyjny

Pulpit nawigacyjny podsumowuje gtéwne procesy robocze i utatwia szybki przeglad wszystkich
obszarow roboczych. Umozliwia to wtascicielowi konkretne zajecie sie otwartymi lub zalegtymi
procesami roboczymi. Klikniecie wyswietlonego numeru powoduje przejscie bezposrednio do
odpowiedniego widoku.

Na pulpicie znajduja sie nastepujgce obszary robocze:

a) Adresy

Uwaga: Podczas tworzenia lub zapisywania adreséw nalezy rozréznic trzy kategorie:
+ Adres: t gczna liczba zapisanych adreséw odbioru i dostawy.
+ Klient: taczna liczba zapisanych adreséw klientéw (klientow).

+ Podwykonawca: t gczna liczba zapisanych adreséw podwykonawcoéw (zwigzanych ze zlecenia-
mi transportowymi dostawcy).

+ Dostawcy: t gczna liczba zapisanych adreséw dostawcoéw (dostawcéw ogoélnych, np. materiatéw

biurowych, rachunkéw za paliwo itp.)

b) Zamowienia
Uwaga: Podczas tworzenia, zapisywania lub edytowania zapytan transportowych i zlecen
nalezy uzywac nastepujacych statuséw przetwarzania:

+ Zapytanie: tgczna liczba otwartych zapytan transportowych.

« Oferta: Laczna liczba otwartych/przestanych ofert.

+ Anulowanie: tgczna liczba zamknietych zgdan transportu, ktére zostaty anulowane.
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+ Zlecenie: Laczna liczba aktualnych, otwartych zlecen transportowych.

* Odchylenie: taczna liczba otwartych zlecen transportowych z odchyleniami w procesie plano-
wania lub transportu.

+ Obliczono: t gczna liczba zamknietych zlecen transportowych, ktore zostaty zafakturowane.

« Anulowane: Laczna liczba anulowanych zlecen transportowych, dla ktérych nie wystawiono
faktur.

¢) Faktury

Uwaga: Podczas tworzenia, zapisywania lub edytowania faktur nalezy uzywac nastepujgcych
statuséw przetwarzania:

+ Utworzone: t gczna liczba otwartych faktur, ktére nie zostaty jeszcze wystane do klientow.
+ Otwarte: Catkowita liczba otwartych faktur klienta, ktore nie zostaty jeszcze optacone.

* Odchylenie: taczna liczba otwartych faktur klienta, ktére wymagaja dziatan nastepczych (np.
reklamacja klienta).

* Przypomnienie: Laczna liczba zalegtych faktur klienta, dla ktérych wystano przypomnienia o
ptatnosciach.

« Zaptacone: L gczna liczba zamknietych faktur klienta, ktore zostaty w petni optacone.

« Anulowane: Lgczna liczba zamknietych faktur klienta, ktére zostaty anulowane z powodu
btedéw wewnetrznych. Uwaga: Jesli faktura zostata juz wystana, zamiast tego nalezy utworzyé
note kredytowa.

d) Koszty

Uwaga: Podczas tworzenia, zapisywania lub edytowania kosztow lub faktur przychodzacych
nalezy stosowac nastepujgce statusy przetwarzania:

« Otwarte: Catkowita liczba otwartych faktur przychodzacych (od podwykonawcéw lub dostaw-
cow), ktore nie zostaty jeszcze optacone.

* Odchylenie: tgczna liczba otwartych faktur przychodzgcych, ktére wymagajg ponownego przet-
worzenia (np. nieprawidtowe wystawienie).

+ Optacone: Lgczna liczba zamknietych faktur przychodzacych, ktére zostaty optacone w catosci.

+ Anulowane: Laczna liczba zamknietych faktur przychodzacych, ktére zostaty anulowane.
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5.2 Adresy

Wszystkie zapisane rekordy danych adresowych sg wyswietlane w obszarze roboczym ,Adresy”.
Widok listy zapewnia przejrzysty przeglad i utatwia dostep do waznych informaciji adresowych.
Adresy sg podzielone na 4 kategorie i majg przypisany numer podczas ich tworzenia; zaczynajg
sie one od litery (identyfikatora), np. dla klientéw z literg K:

+ Adres: Adresy odbioru i dostawy z identyfikatorem ,,AD".
+ Klient: Klient (dtuznik) z identyfikatorem ,K".
+ Podwykonawca: Podwykonawca (wierzyciel) z identyfikatorem ,S".

+ Dostawcy: Dostawcy ogdlni (sprzedawca) o identyfikatorze ,L".
Funkcje widoku listy:

a) Przeglad kolumn:
+ Kolumny zawierajg numer, typ, nazwe firmy, miasto, kraj i numer telefonu.

+ Informacje te sg zrozumiate i dostarczajg istotnych szczegétéw na pierwszy rzut oka.

b) Opcie filtrowania, wyszukiwaniai wySwietlania:
* Pole wyszukiwania umozliwia wyszukiwanie okreslonych tresci lub terminéw we wszystkich

kolumnach widoku listy. Umozliwia dostep do wszystkich danych w widoku listy i szybko dos-
tarcza odpowiednie wyniki.

+ Liczbe wpiséw wyswietlanych na stronie mozna dostosowaé do wtasnych potrzeb (np. 10, 25,
50, 100).

¢) Eksport danych:

 Eksport wybranych rekordow danych: Wpisy mozna zaznaczy¢ po lewej stronie rekordow da-
nych za pomocg pdl wyboru. Te wybrane rekordy danych mozna wyeksportowac jako plik Excel
za pomoca przycisku ,Wybrane rekordy danych”.
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* Eksport ogdlny: Dostepne sg rowniez przyciski ,Eksportuj Excel”, ktére mogag eksportowac
wszystkie zapisane rekordy danych niezaleznie od wyjscia ekranu (np. 50 wys$wietlonych rekor-
déw danych).

+ Menu przewijania , Typ“: Obok przyciskéw eksportu znajduje sie menu przewijania z opcja-

mi , Adres”, ,Klient" i ,Podwykonawca“. Korzystajgc z tego wyboru, rekordy danych mozna
filtrowa¢ wedtug kategorii, a nastepnie eksportowac¢. Umozliwia to na przyktad utworzenie listy
klientdw zawierajgcej wszystkie informacje z zapisanych rekordow danych adresowych. Funkcja
ta ma zastosowanie zaréwno do wybranych, jak i ogélnych eksportéw.

d) Edytuji usun:
+ Obok kazdego rekordu danych znajdujg sie ikony umozliwiajgce edycje lub usuniecie wpisu.

+ Usuniecie jest mozliwe tylko wtedy, gdy rekord danych nie jest powigzany z innymi procesami
biznesowymi (np. fakturg lub zaméwieniem).

e) Utworz nowy rekord danych:

* Nowy adres mozna utworzyé za pomocg przycisku ,Nowy"“. Proces ten zostat szczegétowo
opisany w nastepnej sekcji

Uwagi:
* Funkcja wyszukiwania jest skutecznym narzedziem umozliwiajgcym szybki dostep do wymaga-
nych danych, nawet w przypadku duzej liczby rekordéw danych adresowych.

+ Powigzane rekordy danych moga by¢ na przyktad fakturami lub zamowieniami, ktére zostaty juz
utworzone. Jesli powigzany rekord danych zostanie usuniety, pojawi sie komunikat ostrzegaw-
czy.

+ Zdecydowanie zalecamy, aby nie dokonywac¢ zadnych usunie¢ systemowych w zadnym obs-
zarze roboczym. Zamiast tego nalezy uzyé odpowiedniego ,statusu anulowania“ dla rekordu
danych w celu zachowania identyfikowalnej struktury danych.
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5.2.1Adresy , + Utworz nowy,,

Proces tworzenia nowego adresu odbywa sie za pomocg przycisku ,+ New" w widoku listy adre-
sow. Otworzy sie ekran wprowadzania danych, w ktérym mozna wprowadzi¢ i zapisa¢ odpowied-
nie informacje. Ponizej przedstawiono poszczegdlne pola wprowadzania i ich funkcje:

a) Wybierz kategorie adresu:

Uzytkownik wybiera zgdang kategorie adresu za pomocg menu rozwijanego , Typ“:

+ Adres (adresy odbioru i dostawy).
+ Klient (adresy klientow).

 Podwykonawca (adresy dostawcow/sprzedawcow).

Wybodr wiasciwego typu adresu jest niezbedny, poniewaz dla klienta i podwykonawcy
dostepne sg dodatkowe, specyficzne pola:

* Nr dtuznika: dla klientow.

* Nr dostawcy: dla podwykonawcow.

Uwaga: Wszyscy wystawcy faktur/dostawcy powinni zosta¢ zadeklarowani jako podwyko-
nawcy w celu spetnienia wszelkich wymogow ksiegowych.

b) Informacie o firmie:
+ Firma: Wprowadz nazwe firmy (pole obowigzkowe).

+ Dodatek dotyczacy firmy: Opcjonalne pole na dodatkowe informacje, takie jak dziat lub skréty.

¢c) Dane adresowe:
+ Ulica / numer domu: Wprowadz petny adres wraz z numerem domu.
+ Kod pocztowy i miasto: Wprowadz kod pocztowy i miasto.

* Kraj: Wybierz kraj z listy rozwijanej.
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d) Osoba kontaktowa:

+ Imie i nazwisko: Pola do wprowadzenia osoby kontaktowe;.
+ Adres e-mail: Wprowadz stuzbowy adres e-mail.

* Numer telefonu: Wprowadz numer telefonu osoby kontaktowe;j.

e) Dalsze szczegoty:

* Numer VAT: pole do wprowadzenia numeru VAT firmy (jesli dotyczy).

+ Termin ptatnosci: Definicja indywidualnego terminu ptatnosci w dniach.

f) Informacje wewnetrzne:

* To pole jest przeznaczone do uzytku wewnetrznego i umozliwia wprowadzenie dodatkowych
komentarzy lub notatek dotyczgcych adresu.

g) Zapisz lub anuluj:

+ Po wprowadzeniu wymaganych danych adres mozna sfinalizowa¢ za pomoca przycisku ,Za-
pisz“.

+ Alternatywnie, proces mozna anulowac za pomoca przycisku ,Anuluj” bez wprowadzania ja-
kichkolwiek zmian.

Uwagi:

+ Pole ,Firma“ jest polem obowigzkowym i rekord danych nie moze zostac zapisany bez tej infor-
macji.

« Zdecydowanie zaleca sie wprowadzenie wszystkich dostepnych danych w celu zapewnienia

kompleksowego gromadzenia danych.

« Wystawca faktury powinien by¢ zawsze zdefiniowany jako podwykonawca (dostawca/sprze-
dawca), aby zapewni¢ zgodnos¢ ze standardami rachunkowosci.

* Pola ,Informacje i informacje wewnetrzne” mogg byé uzywane do zapisywania odpowiednich
notatek, ktére mogg by¢ widoczne tylko do celéw wewnetrznych.
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5.3 Zlecenia

Wszystkie zapisane zlecenia transportowe sg wyswietlane w obszarze roboczym ,Zlecenia“. Wi-
dok listy zapewnia przejrzysty przeglad i utatwia nawigacje miedzy zleceniami.

Widok listy Funkcje:

a) Przeglad kolumn:

Kolumny zawierajg nastepujace informacije:

* Nr zlecenia.

+ Klient

* Adres odbioru
+ Czas odbioru

+ Adres dostawy
+ Czas dostawy

 Status

Te informacje zapewniajg szybki i przejrzysty przeglad wszystkich zamoéwien.

b) Opcie filtrowania, wyszukiwaniai wySwietlania:
- Dwa pola daty umozliwiajg filtrowanie wynikdw wedtug okreslonego przedziatu czasowego (np.
od/do).

+ Pole wyszukiwania umozliwia dostep do zawartosci wszystkich kolumn widoku listy i zapewnia
odpowiednie wyniki ha podstawie wprowadzonych terminow.

» Liczbe wyswietlanych wpiséw mozna dostosowac (np. 50, 100 lub wszystkie wpisy).
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¢) Eksport danych:

* Eksport Excel: Przycisk ,Eksport Excel” moze by¢ uzyty do wyeksportowania wszystkich rekor-
déw danych jako pliku Excel, niezaleznie od wyjs$cia ekranu (np. 50 wyswietlanych wpiséw).

* Eksport wybranych rekordéw danych: Korzystajgc z pdl wyboru po lewej stronie rekordéw
danych, okreslone wpisy mozna wybrac i wyeksportowac¢ jako plik Excel lub PDF za pomoca
przycisku ,Wybrane rekordy danych”.

d) Edytuj, kopiuj, usun:

Obok kazdego rekordu danych znajduja sie ikony nastepujgcych czynnosci:

+ Edytuj: Aby zmieni¢ lub zaktualizowaC szczegoty zamowienia.
+ Kopiuj: Aby utworzy¢ nowe zamdwienie na podstawie istniejgcego.

+ Usun: Usuwanie zamowienia, jesli nie ma powigzania z innymi procesami.

e) Utworz nowy rekord danych::

+ » Nowe zamowienie mozna utworzy¢ za pomocg przycisku ,Nowy“. Proces ten zostat
szczego6towo opisany w nastepnej sekciji.

Uwagi:
* Pole wyszukiwania jest skutecznym narzedziem umozliwiajgcym szybki dostep do wymaga-
nych danych zlecenia, niezaleznie od catkowitej liczby wpiséw.

+ Powigzane rekordy danych mogg by¢ na przyktad fakturami, ktére zostaty juz utworzone lub
innymi procesami biznesowymi. Jesli powigzany rekord danych zostanie usuniety, pojawi sie
komunikat ostrzegawczy.

+ Zdecydowanie zalecamy, aby nie przeprowadza¢ usuwania systemu w zadnym obszarze roboc-
zym. Zamiast tego nalezy uzy¢ odpowiedniego ,statusu anulowania“ dla rekordu danych w celu
zachowania identyfikowalnej struktury danych. Procedura ta zachowuje integralnosé¢ danych i
umozliwia petng identyfikowalnos¢.
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5.3.1Zamowienia ,, + Utworz nowe ,

Proces tworzenia nowego zapytania odbywa sie za pomocg przycisku ,Nowy" w widoku listy w
obszarze ,Zamowienia“. Po jego kliknieciu otwiera sie ekran wprowadzania danych, w ktérym
mozna wprowadzi¢ i zapisa¢ wymagane informacije.

Pola wprowadzania i funkcje:

a) Kolekeja:

+ Wyszukiwanie klienta: Wybér istniejgcego klienta z bazy danych lub reczne wprowadzenie na-
zwy klienta w polu wyboru adresu. Pole umozliwia zarbwno reczne wprowadzenie, jak i uzycie
menu rozwijanego do wyszukiwania.

+ Adres odbioru: Wybor lub wprowadzenie zgdanego adresu odbioru. Nowy adres mozna rowniez
utworzy¢ bezposrednio za pomocg menu rozwijanego.

« Czas odbioru: Okreslenie ram czasowych dla odbioru, sktadajgcych sie z daty i godziny (np.
02/04/2025, 07:36 do 10:36).

+ Dodaj dodatkowy adres odbioru i dostawy: Opcja dodawania dodatkowych adreséw odbioru lub
dostawy.

b) Dostawa:

+ Adres dostawy: Wybdr lub wprowadzenie adresu dostawy z istniejgcej bazy danych z takimi
samymi opcjami wyszukiwania i tworzenia nowego adresu jak w polu wyboru adresu.

+ Czas dostawy: Okreslenie ram czasowych dla dostawy, sktadajgcych sie z daty i godziny (np.
02.04.2025, 07:30 do 10:30).

25



¢) Paczki:

* llosé: Okreslenie liczby paczek.

« Wymiary: Wymiary paczek, np. dtugosc, szerokosc i wysokosc.

+ Waga: waga w kilogramach dla kazdego opakowania.

+ Lacznie paczki: Automatyczne obliczanie tgcznej liczby i tgcznej wagi wszystkich paczek.

* Dostepny jest réwniez znak ,+“, ktdrego mozna uzy¢ do dodania kolejnych paczek.

d) Kalkulacja:

+ Koszty frachtu: Wprowadz koszty transportu.

+ Podatek: Wprowadz podatek w procentach.

 Laczna kwota: Automatyczne obliczanie tgcznej kwoty z kosztow frachtu i podatku.

+ Podwykonawca: Wybor istniejgcego podwykonawcy z bazy danych.

+ Koszty frachtu podwykonawcy: Wprowadz koszty podwykonawcy i powigzany podatek.

* Nota kredytowa: Za pomocg przycisku ,Nota kredytowa", ktéry mozna ustawi¢ po prawej stro-
nie, kwoty w obliczeniach klienta sg ustawiane na minus. Umozliwia to tworzenie korekt faktur
lub not kredytowych.

e) Wybor statusu:

« Zapytanie: Dla otwartych zapytan transportowych klientéw, ktére nie otrzymaty jeszcze pot-
wierdzenia.

+ Oferta: dla zapytan, dla ktérych utworzono oferte i przestano jg klientowi.
+ Anulowanie: Jesli klient anuluje zapytanie i nie zostanie ztozone zamdwienie.
« Zamowienie: dla potwierdzonych i aktywnych zlecen transportowych.

* Odchylenie: w przypadku zlecen transportowych, w ktérych wystepujg odchylenia zwigzane z
planowaniem lub transportem (np. opézniona dostawa).

* Obliczone: Dla zlecen transportowych, ktore zostaty zrealizowane i zafakturowane.
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+ Anulowane: Dla zlecen transportowych, ktore zostaty anulowane i nie wymagaja dalszego przet-
warzania.

f) Uwagi:
+ Uwaga wewnetrzna: Pole na uwagi, ktore sg uzywane tylko wewnetrznie.

+ Uwaga - potwierdzenie zlecenia klienta: Pole na notatki lub uwagi, ktére powinny pojawic sie w
potwierdzeniu zlecenia klienta.

+ Uwaga - Zlecenie transportu podwykonawcy: Pole na notatki lub uwagi, ktére powinny pojawié
sie w zleceniu transportu podwykonawcy.

+ Uwaga - Oferta: Dodatkowe uwagi dotyczgce ofert lub komunikac;ji z klientem.

8] Info / Export 1iInfo / Export 2:

* Pola te sg przeznaczone wytacznie do wyswietlania dodatkowych informaciji o odpowiednich
procesach w eksportach Excel.

+ W wyeksportowanych plikach dodatkowe informacje pojawiajg sie w dwoch oddzielnych kolum-
nach, ktére mozna elastycznie wykorzystac, np. w celu dostarczenia konsultantom podatkowym
odpowiednich informacji.

« Jest to szczegolnie przydatne w obszarach takich jak koszty lub faktury przychodzace, gdzie
wymagane sg dodatkowe informacje.

h) Tworzenie i wysytanie dokumentow PDF:

Nastepujgce dokumenty PDF moga by¢ tworzone z obszaru zamowien i wysytane pocztg
elektroniczna:

* Wycena
 Potwierdzenie zamodwienia

+ Zlecenie transportowe
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W podgladzie PDF dostepne sg nastepujgce opcje:

* Pobierz/Drukuj: Dokumenty mozna zapisac lokalnie lub wydrukowac¢ bezposrednio.
* Edytuj: Przycisk ,Edytuj” przenosi z powrotem do zlecenia w celu wprowadzenia zmian.

+ Wyslij oferte: Otwiera okno wysytania wiadomosci e-mail. W tym miejscu mozna indywidualnie
wprowadzi¢ adres e-mail odbiorcy, temat i wiadomos¢é. Plik PDF jest automatycznie dodawany
jako zatgcznik. Wiadomos¢ e-mail jest wysytana poprzez klikniecie przycisku ,Wyslij“.

- Sledzenie: System wys$wietla, kto wystat dokument PDF, kiedy i na jaki adres e-mail. Funkcja ta
zapewnia przejrzystos¢ i mozliwos¢ sledzenia procesu komunikacji.

i) Zapisz lub anuluj:
+ Po wprowadzeniu wymaganych informaciji zgdanie mozna sfinalizowa¢, klikajac przycisk ,Za-
pisz“.

+ Alternatywnie, proces mozna anulowac bez zmian za pomocg przycisku ,, Anuluj“.

Uwagi:
+ Zdecydowanie zaleca sie, aby wszystkie istotne pola zostaty wypetnione w catosci w celu za-
pewnienia kompleksowego i poprawnego gromadzenia danych.

« Status ,Anulowane” powinien by¢ uzywany tylko wtedy, gdy zamodwienie zostato catkowicie
anulowane. Rekord danych powinien by¢ dalej przetwarzany w celu dostosowania lub korekty
bteddw.

+ Powigzania z podwykonawcami lub klientami powinny by¢ zawsze sprawdzane w celu zapew-
nienia prawidtowej alokacji i ksiegowania.

+ Opcja tworzenia nowych adreséw bezposrednio za pomocg pola wyboru adresu upraszcza pro-
ces i zapewnia ptynng obstuge danych.

* Przed wystaniem dokumentéw (oferty, potwierdzenia zamdwienia, zlecenia transportowego)
nalezy doktadnie sprawdzi¢ podglad, aby upewni¢ sie, ze wszystkie informacje sg poprawne i
kompletne.
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5.3.2 Przechowywanie dokumentow w formie papierowej/ mailowej/plikowej

Easy-Shipping-Online nie oferuje bezposredniego przechowywania dokumentéw w formie papierowe;j
lub plikéw. W celu efektywnego i identyfikowalnego zarzadzania dokumentami zalecamy

Lokalna struktura folderow:

+ Lokalne foldery moga by¢ tworzone na komputerach lub dyskach sieciowych, uporzgdkowane
wedtug numeru transakge;ji (np. ,A..." dla zamoéwien lub ,R..." dla faktur).

« Ustrukturyzowana archiwizacja utatwia szybkie znajdowanie dokumentéw i danych dla
okreslonych proceséw.

Rozwigzania w chmurze:

* Mozliwe jest przechowywanie dokumentéw (np. zamoéwien klientéw, faktur przychodzacych i
wychodzacych itp.) w chmurze plikéw za posrednictwem zewnetrznego dostawcy (Easy-Ship-
ping-Online nie oferuje rozwigzania w tym zakresie!). Pozwala to kilku pracownikom i ewentual-
nie doradcy podatkowemu na dostep do dokumentéw w dowolnym momencie.

* Na przyktad, wszystkie dane dotyczgce zamowien z ostatniego miesigca mozna podsumowac
w pliku eksportu Excel za posrednictwem obszaru zaméwien i udostepnic¢ konsultantowi podat-
kowemu pocztg elektroniczng lub za posrednictwem chmury.

Opcjonalna archiwizacja papierowa:

* Fizyczna dokumentacja papierowa moze dziatac¢ na tej samej zasadzie, co struktura cyfrowa.
Numery transakcji moga by¢ tutaj uzywane jako etykiety (wpisywane recznie) w celu system-
atycznego i przejrzystego archiwizowania dokumentoéw, takich jak zamdwienia (A... ) i faktury

R...).
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Lalety:
* Procedura ta zapewnia, ze wszystkie dokumenty sg zorganizowane centralnie i jednolicie.

+ Doradca podatkowy moze zorganizowac ksiegowosc¢ bardziej efektywnie, uzyskujgc dostep do
chmury lub udostepniajac pliki w pakiecie.

« Zaréwno cyfrowe, jak i fizyczne opcje archiwizacji zapewniajg kompleksowg identyfikowalnosc i
organizacje.

5.4 Faktury

Wszystkie zapisane faktury wychodzgce sg wyswietlane w obszarze ,Faktury”. Przeglad zapewnia
przejrzysta strukture i utatwia nawigacje, przetwarzanie i sledzenie faktur.

Widok listy Funkcje:

a) Przeglad kolumn:

Kolumny zawierajg nastepujgce informacje:

* Nr faktury: Unikalny numer dla kazdej faktury (np. RO0001).

« Klient: Nazwa odbiorcy faktury.

* Nr zamowienia: powigzany numer zamoéwienia do sledzenia.

« Data faktury: Data utworzenia faktury.

+ Termin ptatnosci: data, do ktérej faktura powinna zosta¢ optacona.

- Status faktury: Status faktury (np. Utworzona, Otwarta, Zaptacona, Przypomniana, Anulowana).

+ Uwaga: Wszystkie kolumny mozna sortowaé za pomoca nagtowkow, klikajac lewym przycis-
kiem myszy, aby uporzadkowac przeglad wedtug okreslonych kryteridw, takich jak data lub sta-

tus faktury. Pomaranczowe informacje, takie jak numer klienta lub zamdéwienia, mozna réwniez
klikngé, aby przekierowa¢ do odpowiedniego klienta (adresu) lub zamdéwienia.
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b) Opcie filtrowania, wyszukiwaniai wySwietlania:
- Dwa pola daty umozliwiajg filtrowanie faktur wedtug okresu (np. od/do).

* Pole wyszukiwania moze by¢ uzywane do szybkiego znajdowania faktur na podstawie klientéw,
zamowien lub innej zawartosci kolumny.

« Liczbe wyswietlanych wpiséw mozna dostosowac (np. 50 wpiséw).

¢) Eksport danych:

+ Wszystkie dane faktur mozna wyeksportowac do pliku Excel za pomocag przycisku ,Excel Ex-
port”. Jest to szczegdlnie przydatne w przypadku zewnetrznej ksiegowosci lub analiz.

d) Utworz nowy:

« Za pomocag przycisku ,Nowy“ mozna utworzy¢ nowg fakture wychodzgca. Proces ten zostat
szczegbdtowo opisany w nastepnym rozdziale 5.4.1 Faktury ,+ Utworz nowa"“.

Uwagi dotyczace usuwania:

* Nalezy zawsze unikaé usuwania faktur. Zamiast tego faktura powinna mie¢ status ,,Anulowana“,
aby zapewnic¢ integralnos¢ i identyfikowalnos¢ danych.

+ Anulowanych faktur nie mozna przywréci¢, co moze prowadzi¢ do luk w dokumentaciji.

5.4.1 Faktury ,+ Utworz nowy"

Nowa fakture wychodzgca tworzy sie za pomoca przycisku ,+ Nowy"“ w widoku listy w obs-
zarze ,Faktury”. Po jego kliknieciu otworzy sie ekran wprowadzania danych, w ktérym mozna
wprowadzi¢ i zapisa¢ wymagane informacje.

Pola wprowadzania i funkcje:
a) Wybierz kolejnosc:

* Istniejgce zlecenie transportowe (nr A) mozna wybrac¢ i zafakturowaé za pomoca tego wyboru.
Jest to podstawa do utworzenia faktury.
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+ Jesli wybrano numer zlecenia wymagany do wystawienia faktury, nadal mozliwe jest reczne
dodanie dalszych uwag do faktury w polu ,zobacz -> dziekuje za zamdéwienie <-“.

b) Data faktury i termin ptatnosci
- Zadang date faktury nalezy wybra¢ w polu ,Data faktury”

* Pole ,Termin ptatnosci” jest automatycznie wypetniane terminem ptatnosci zapisanym we
wzorcu klienta dla tego klienta. Jesli w konkretnym przypadku konieczne jest jego wydtuzenie,
nalezy zmieni¢ docelowe dni ptatnosci w danych gtéwnych klienta zgodnie z powyzszym opi-
sem i w razie potrzeby zresetowac je po utworzeniu faktury.

¢c) Wolne pole tekstowe na informacje o fakturze:

+ W wolnym polu tekstowym mozna doda¢ dowolne dodatkowe informacje (np. z domysinym
tekstem ,Dziekujemy za zamdwienie®).

* Informacije te sg réwniez drukowane na fakturze po jej wydrukowaniu.

* Przyktad: Dodatki do okreslonych ustug lub notatki, takie jak ,Nota kredytowa do faktury R...".

d) Nota wewnetrzna:

* To pole stuzy do dokumentowania wewnetrznych etapow pracy, ktore nie pojawiajg sie na wy-
drukowanej fakturze (np. notatki dotyczgce monitéw lub komunikacji z klientem).

e) Kalkulacja:
+ Koszty frachtu: Kwota do zafakturowania jest pobierana ze zlecenia transportowegoi...

+ Podatek: Automatyczne obliczenie podatku VAT wprowadzonego w zleceniu transportowym
(np. 19%).

+ Kwota catkowita: Automatyczne obliczenie catkowitej kwoty faktury na podstawie kosztéw
frachtu i podatku.

* Nota kredytowa: Jesli przycisk ,Nota uznaniowa“ jest aktywny (ustawiony w prawo) w zlece-
niu transportowym A..., kwoty sg automatycznie ustawiane na minus. Umozliwia to tworzenie
korekt faktur lub not uznaniowych.

Uwaga: Aby utworzy¢ note uznaniowg, nalezy utworzy¢ nowe zlecenie i aktywowac funkcije
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noty uznaniowej. Odniesienie takie jak ,Nota kredytowa do faktury R..." powinno zosta¢ wsta-
wione w wolnym polu tekstowym faktury, aby udokumentowac¢ powigzanie.

f) Zapisywanie (wazne uwagi!)

Po zapisaniu faktury nie mozna juz zmieni¢ rekordu danych rozliczonego zlecenia transport-
owego A.... i utworzonej faktury R...! Jesli wymagana jest pdzniejsza korekta, mozna to zrobi¢
tylko poprzez ustawienie statusu faktury na ,Anulowana®, na przyktad, jesli faktura nie moze
zosta¢ wystana w ten sposéb - w takim przypadku moze by¢ konieczne ponowne skopiowanie
zlecenia transportowego w celu prawidtowego dostosowania obliczen i utworzenia nowej faktu-
ry. Zalecamy, aby nie pracowac ze statusem ,Anulowane”, ale zawsze tworzy¢ (czesciowe) noty
kredytowe, kopiujgc zlecenie transportowe A.... i klikajac przycisk ,Nota kredytowa“. Oznacza to,
ze zakres numerow faktur pozostaje zamkniety i bez luk, nawet w przypadku raportowania do
organow podatkowych.

Po utworzeniu/wystaniu faktury, status w zleceniu transportowym powinien zostac recznie
ustawiony na ,Zafakturowane” w celu sledzenia, ktore zlecenia transportowe zostaty juz zafak-
turowane.

g) Status przetwarzania dla recznego przydziatu:

Wersja robocza: Faktura jest przetwarzana i nie zostata jeszcze ostatecznie zapisana.
Otwarta: Faktura zostata utworzona/wystana, ale nie zostata jeszcze optacona.
Optacona: Faktura zostata optacona w catosci przez klienta.

Reminded: Faktura zostata przypomniana, poniewaz minat termin ptatnosci.

+ Anulowana: Faktura zostata anulowana i nie moze byc¢ juz uzywana.

h) Przycisk aktywacii rachunku elektronicznego:

Jesli ten przycisk jest aktywny. Czytelny plik XML faktury z rekordem danych (X-Rechnung/
ZUGPFeRD) jest zintegrowany z dokumentem PDF, gdy faktura jest nastepnie tworzona jako
faktura PDF. Jesli klient wymaga tylko czytelnego pliku faktury XML (bez wyjscia PDF), plik
ten mozna utworzy¢ w ponizszym menu w sekcji ,Pobierz XML" i zapisa¢ lokalnie - plik ten
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mozna nastepnie wystaé recznie jako zatgcznik do wiadomosci e-mail, ale nie z systemu ESO
za posrednictwem nastepujgcego menu ...

i) Zapisz i rozszerzone menu , Wyslij fakture™:

Po kliknieciu przycisku ,Zapisz” faktura zmienia status na ,Utworzona“ i otwiera sie rozszer-
zone menu z dodatkowymi funkcjami i przyciskami oraz nastepujgcymi opcjami wysytania
faktur:

i Podglad / Wyslij
Ta aplikacja umozliwia wyswietlenie utworzonej faktury, sprawdzenie jej poprawnosci i
wystanie jej pocztg e-mail.

Uwaga: Aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail bezposrednio z systemu ESO, nalezy skonfigurowaé
ustawienia SMPT, patrz rozdziat 4.8 Ustawienia SMPT.

Kliknij pomaranczowy przycisk ,Wyslij fakture®, aby otworzyc¢ kolejne okno dialogowe i
nastepujgce pola wprowadzania:

* Odbiorca: Aby wprowadzi¢ adres e-mail odbiorcy faktury.

"

+ Temat: Aby wprowadzi¢ temat: np. ,Test-Transport-Company your invoice R.....".

+ Wiadomosé: Tekst do wystania faktury, np: ,Witaj, w zatgczeniu otrzymasz naszg fakture R...
itd.”.

k) Wyslij fakture

Wiadomosé e-mail jest wysytana za pomocg przycisku ,Wyslij fakture”. Faktura (PDF lub e-
mail) jest automatycznie dotgczana do tej wiadomosci e-mail z systemu ESO. Znacznik czasu
z nastepujgcymi informacjami jest rowniez przypisywany w widoku przetwarzania faktury:
Odbiorca: / Temat: / Wiadomos¢: / Wystane: / Kto i kiedy wystat te fakture / Zatgcznik doku-
mentu faktury, ktéry mozna klikng¢, aby wyswietlié.
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|) Pobierz/Drukuj

* Umozliwia zapisanie lub wydrukowanie faktury w formacie PDF.

m) Edytuj

* Przenosi z powrotem do obszaru faktury w celu wprowadzenia zmian.

n) Korekty faktury/noty kredytowe:

* Noty kredytowe mozna tworzy¢ wytgcznie poprzez utworzenie nowego zamowienia i aktywo-
wanie przycisku ,Nota kredytowa"” w zamowieniu w obszarze obliczen.

* Odniesienie do oryginalnej faktury powinno by¢ wyraznie udokumentowane w polu tekstowym,
aby zapewni¢ przejrzystg identyfikowalnos$é (np. ,Nota uznaniowa do faktury R...).

Uwagi:
System fakturowania pojedynczych zamowien:

+ System obstuguje wytacznie faktury za pojedyncze zamdwienie. Nie jest mozliwe tworzenie
faktur zbiorczych dla wielu wysytek do jednego klienta.

* Opcja zbiorczego fakturowania zaméwien: Poszczegdlne zamodwienia nalezace do faktury zbi-
orczej mozna zestawic¢ za pomoca raportu Excel. Nastepnie mozna utworzy¢ nowe zamédwienie
z dodatkowym numerem zamowienia, w ktérym wszystkie przesytki s3 podsumowane (np. za
pomoca wolnego pola tekstowego z odniesieniem do zatgcznika). Mozna teraz przypisaé status
rozliczony w obszarze zamowienia.

9.9 Koszty

Wszystkie zarejestrowane koszty operacyjne i ich powigzania z konkretnymi zleceniami sg
wyswietlane w obszarze ,Koszty“. Przeglad stuzy do zarzadzania, sledzenia i analizowania ko-
sztow operacyjnych.

35



Widok listy Funkcje:

a) Przeglad kolumn:
* Nr kosztu: Unikalny identyfikator kazdej pozycji kosztéw (np. KR00001).
+ Firma: Nazwa ustugodawcy lub dostawcy, u ktérego poniesiono wydatek.
- Catkowita kwota: Catkowita kwota wydatku (np. 500,00 €).
* Typ: Typ wydatku, np. ,Materiaty biurowe" lub ,Transport".
+ Termin ptatnosci: data, do ktérej faktura musi zosta¢ optacona.
+ Data faktury: Data wystawienia faktury.
* Nr faktury: Numer faktury odnoszacej sie do kosztow.
« Status: pokazuje biezgcy status przetwarzania (np. Otwarta, Zaptacona, Anulowana).

+ Uwaga: Wszystkie kolumny mozna sortowaé, klikajac lewym przyciskiem myszy, aby
uporzgdkowac przeglad wedtug okreslonych kryteriow, takich jak firma, kwota lub termin
ptatnosci.

b) Opcije filtrowania, wyszukiwania i wyswietlania:
+ Wybierz status: Menu rozwijane do filtrowania kosztéw wedtug statusu (np. Zaptacone, Otwar-
te).

+ Okres: Wybor zakresu dat (np. od 02/02/2025 do 02/04/2025) w celu ograniczenia
wyswietlanych danych.

* Pole wyszukiwania: Umozliwia szybkie wyszukiwanie okreslonych kosztéw przy uzyciu termi-
néw takich jak firma, typ lub numer faktury.

+ Wyswietl wpisy: Dostosuj liczbe wpiséw wyswietlanych na stronie (np. 50 wpiséw).

¢) Eksport danych:

Przycisk ,Excel Export“ moze by¢ uzyty do wyeksportowania wszystkich wyswietlanych
danych o kosztach jako plik Excel. Jest to szczegolnie przydatne do celow ksiegowych lub
raportéw zewnetrznych.
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d) Utworz nowy:

Nowe koszty mozna dodawac recznie za pomocg przycisku ,Nowy“. Proces ten zostat
szczegbdtowo opisany w nastepnej sekcji 5.5.1 ,+ Utworz nowy”.

5.5.1 Koszty ,,+ Utworz nowy”

Nowag pozycje kosztowg tworzy sie za pomoca przycisku ,+ Nowy"“ w widoku listy w obszarze
,Koszty“. Po jego kliknieciu otwiera sie ekran wprowadzania danych, w ktérym mozna wprowadzi¢
wszystkie istotne dane dla faktur przychodzacych lub not kredytowych.

Pola wprowadzania i funkcje:

a) Adres:

* Istniejgcych podwykonawcéw lub dostawcow mozna wybraé z bazy danych za pomoca opcji
+~Wyszukaj adres”.

* Nowe adresy moga by¢ tworzone bezposrednio poprzez zarzgdzanie adresami. Dane bankowe
podwykonawcy lub dostawcy moga by¢ rowniez przechowywane w tym miejscu.

b) Szczegoty faktury:
Status:

+ Otwarta: Faktura zostata utworzona, ale nie zostata jeszcze optacona.
+ Optacona: Faktura zostata optacona w catosci przez firme.
+ Anulowana: Faktura zostata anulowana i nie jest juz wazna.

+ Odchylenie: Przychodzace faktury, ktére wymagajg wyjasnienia, np. z powodu nieprawidtowych
kwot, brakujgcych informacji lub rozbieznosci. Faktury te nie moga zosta¢ optacone do czasu
wyjasnienia rozbieznosci.

+ Termin ptatnosci: Data, do ktdrej faktura musi zostac optacona.

* Numer faktury: Pole do wprowadzenia numeru faktury przychodzace;.
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* Numer identyfikacyjny VAT: W razie potrzeby wprowadz numer identyfikacyjny VAT
ustugodawcy.

+ Data faktury: Data wystawienia faktury.

+ Faktura zaptacona w dniu: Dokumentacja, kiedy faktura zostata optacona.

¢) Typ:

Wybér rodzaju kosztu (np. ,transport”, ,materiaty biurowe").

d) Konto:

To pole jest przeznaczone dla konta ksiegowania, aby zapewnié¢ przypisanie kosztéw do
wtasciwej kategorii ksiegowe;.

e) Kwoty:
+ Kwota: Kwota netto kosztéw w euro.
+ Tax (per cent): Wprowadzenie stawki podatku (np. 19 %).

+ Kwota catkowita: Automatyczne obliczenie kwoty brutto (kwota netto + podatek).

f) Nota kredytowa:

« Jesli jest to przychodzaca nota kredytowa, mozna aktywowac przycisk ,,Nota kredytowa“.

+ Gdy tylko przycisk zostanie aktywowany, wszystkie kwoty sg automatycznie ustawiane na mi-
nus. Jest to przydatne do korygowania lub rejestrowania przychodzgcych not uznaniowych bez
koniecznosci korzystania z oddzielnego obszaru zaméwien.

g) Komentarz:

Wolne pole na dodatkowe komentarze lub informacje dotyczace tej pozycji kosztowe;.
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h) Info / Export 1iInfo / Export 2:

+ Te pola umozliwiajg dodanie dodatkowych informaciji, ktére sg wyswietlane tylko w oddzielnych
kolumnach w eksporcie Excel.

* Przyktady: Uwagi dla konsultantow podatkowych lub uwagi wewnetrzne.

Zapisz lub anuluj:

+ Po wprowadzeniu wymaganych informacji nowg pozycje kosztowg mozna sfinalizowac, klikajgc
przycisk ,Zapisz".

« Alternatywnie, proces mozna anulowac¢ bez wprowadzania jakichkolwiek zmian, klikajgc przy-
cisk ,,Anuluj“.

Uwagi:
- Sledzenie: Wszystkie istotne informacje, takie jak status ptatnosci, termin ptatnosci i kwota, sg
wyraznie wyswietlane na liscie kosztéw i mogg by¢ edytowane w razie potrzeby.

* Noty kredytowe: Noty kredytowe mozna wprowadzac bezposrednio w obszarze ,Koszty“, bez
koniecznosci robienia tego w obszarze zamdéwien.

+ Odchylenie: Przychodzgce faktury oznaczone statusem ,Odchylenie” wymagajg wyjasnienia i
powinny by¢ przetwarzane lub optacane dopiero po pomysinym uzgodnieniu.
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6. GoogleMaps

W obszarze ,GoogleMaps” znajduje sie prosty link do Google Maps. Otwiera on nowg karte w
przegladarce internetowej i prowadzi bezposrednio do Google Maps, gdzie mozna oblicza¢ kilo-
metry i planowac trasy.

Funkcje:

« Klikniecie na ,,GoogleMaps" otwiera nowg karte przegladarki.

+ Bezposrednie przekierowanie do Google Maps utatwia planowanie transportu i obliczanie tras.

Uwaga dotyczaca linkow zewnetrznych:

Nalezy pamietac, ze Easy-Shipping-Online nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ linkow
zewnetrznych. Operatorzy stron, do ktérych prowadzg linki, ponoszg wytgczng odpowiedzialnosc
za ich tresc.

40



