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PREFATA:

Cu Easy-Shipping-Online (ESO) puteti gestiona eficient si complet toate cazurile si procesele de
afaceri ale companiei dvs. de transport. Fie ca sunteti nou in industria transporturilor sau aveti
deja experienta, acest software de gestionare a comenzilor va va reduce semnificativ volumul de
munca administrativa si va va economisi timp. De la introducerea unei cereri de transport pana

la facturarea comenzilor, dvs. si angajatii dvs. aveti intotdeauna o imagine de ansamblu asupra
proceselor dvs. de afaceri - prin intermediul unui browser de internet, de la birou, de acasa sau in
miscare! Sistemul poate fi utilizat pentru procesarea comenzilor de transport prin intermediul flotei
proprii si pentru externalizarea catre subcontractanti.

in acest manual, va explicam in detaliu functiile si posibilitatile Easy-Shipping-Online si va aratam
cum sa utilizati software-ul in mod optim prin exemple si recomandari.
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1. Procesul de la solicitare la facturare:

incepem cu o scurta explicatie a fluxului de lucru optional - de la solicitarea initial&, prin procesarea
comenzii de transport pana la facturare si controlul costurilor.

a) Solicitarea de transport

Primiti solicitari de transport de la clientii dvs. sau de la partile interesate. Introduceti aceasta
solicitare in zona ,,Comenzi“ si o puteti marca cu statutul ,Solicitare”. Daca clientul nu este
inca salvat in sistem, creati o adresa noua in zona ,Adrese”, care poate fi apoi utilizata ca
client, adresa de livrare sau expeditor. Acest lucru creeaza o rezerva de adrese pe care o
puteti accesa din nou si din nou. Acum trimiteti oferta dvs. unui client...

b) Oferta

Dupa ce ati introdus datele solicitarii de transport, asa cum am mentionat mai sus, completati
calculul costurilor si al preturilor. Acum aveti optiunea de a crea o oferta profesionala de
transport in format PDF si de a o trimite clientului dvs. prin e-mail. Odata ce oferta a fost
trimisa, atribuiti-i statutul ,Oferta"“.

Daca clientul nu accepta oferta, atribuiti statutul ,Anulare” (ca statut final) sau...

¢) Comanda de transport

in cazul in care clientul confirma solicitarea, actualizati inregistrarea de date, adaugati orice
detalii lipsa si schimbati statutul in ,Comanda“. Acum puteti genera o confirmare de comanda
in format PDF pentru client si o puteti trimite prin e-mail sau fax. in acelasi timp, este posibil
sa creati si sa transmiteti o comanda de transport PDF pentru subcontractantul sau soferul
dumneavoastra. Puteti introduce deja costurile preconizate, cum ar fi factura subcontractan-
tului, in zona ,Costuri“. Alternativ, puteti astepta pana cand factura primita este disponibila
inainte de a introduce costurile.



d) Crearea facturii

Dupa procesarea cu succes a transportului, utilizati elementul de meniu ,Facturi” pentru a crea
o facturd/factura PDF pentru clientul dvs. si pentru a o trimite prin e-mail sau prin posta.

e) Facturi primite si prezentare generala a costurilor

Imediat ce ajunge factura de intrare a subcontractantului dumneavoastra, o puteti accesa
(prin intermediul numarului de comanda), puteti accesa inregistrarea de date privind costurile
deja introdusa si puteti adauga numarul facturii, data scadentei si alte detalii. Prin intermediul
elementului de meniu ,Costuri, aveti, de asemenea, optiunea de a introduce cheltuieli gene-
rale, cum ar fi facturile de combustibil, care nu sunt atribuite unei comenzi specifice. Acest
lucru inseamna ca aveti intotdeauna o imagine de ansamblu completa a tuturor costurilor si a
datelor scadente.

Supravegheati activitatile zilnice si task-urile

Tabloul de bord va ofera o imagine de ansamblu a sarcinilor viitoare si a task-urilor deschise in toa-
te ariile de lucru. Vizualizarile de tip lista ale domeniilor de lucru individuale va ajuta sa va urmariti
activitatile zilnice intr-un mod structurat.

Cu Easy-Shipping-Online, reduceti sursele de eroare si va cresteti eficienta si calitatea in activita-

tea zilnica. Software-ul ofera, de asemenea, un control cuprinzator al gestionarii afacerilor asupra
datelor dvs. de afaceri. Pentru analize detaliate sau colaborarea cu consultantul dvs. fiscal, puteti
exporta datele direct din zonele de lucru in format Excel sau PDF.



2. Introducere in descrierea detaliata a software-ului ESO

Acest manual explica pas cu pas functionalitatile si metodele de lucru ale Easy-Shipping-Online
(denumit in continuare si ESO) pentru prelucrarea cererilor si comenzilor de transport. Easy-Ship-
ping-Online ofera utilizatorilor posibilitatea de a lucra simultan si garanteaza disponibilitatea
ridicata a serverului 24 de ore din 24. Prin urmare, acest software este deosebit de potrivit pentru
intreprinderile de transport mici si mijlocii si reprezintd o modalitate foarte simpla de a intra in era
digitala. O versiune ESO-PRO pentru companiile de transport mai mari este deja in curs de dezvol-
tare si poate fi asteptata in 2025.

Utilizatorii ESO ar trebui sa fie capabili sa lucreze rapid si profesionist, ceea ce inseamna ca soft-
ware-ul in sine ar trebui sa fie in mare parte auto-explicativ in toate domeniile. Prin urmare, acest
manual de utilizare a fost conceput pentru a fi cat mai simplu si eficient posibil. Pentru a asigura o
buna imagine de ansamblu a proceselor de lucru relevante , ,starea de lucru” curenta ar trebui sa
fie intotdeauna atribuita in toate domeniile de lucru - acest lucru poate/va duce, de asemenea, la 0
crestere considerabila a calitatii proceselor dumneavoastra.

Echipa ESO este disponibild pentru solicitari de asistenta in zilele lucratoare (de luni pana vineri)
de la 9:00 la 16:00. Urmatoarea adresa de e-mail poate fi utilizata in acest scop: support@easy-
shipping-online.com. Informatiile privind lucrarile de intretinere a serverului pe termen scurt vor fi
comunicate in timp util prin e-mail. In cazul intreruperii serverului, utilizatorii ESO vor fi, de aseme-
nea, informati in timp util prin e-mail. in general, ESO garanteaza o disponibilitate foarte ridicata a
serverului, astfel incat sa nu existe practic restrictii de lucru.

Informatii generale

Vizualizarile in lista ale diferitelor domenii de lucru ofera informatii relevante dintr-o privire si sunt
autoexplicative datorita titlurilor coloanelor. in partea de sus a ecranului exista, de asemenea,
optiunea de filtrare si de export a datelor Excel/PDF. Se pot crea noi inregistrari de date utilizdnd
butonul ,+NEW". In vizualizarile de tip lista, existd doua sau trei pictograme pe partea dreapta
(langa inregistrarile de date). Aceste pictograme sunt destinate stergerii, modificarii sau copierii



unei inregistrari de date. Daca doriti sa stergeti o inregistrare de date, acest lucru poate duce la
mesaje de eroare daca aceasta este legata de alte inregistrari de date - de exemplu, o inregistrare
de date de comanda nu poate fi stearsa daca a fost deja creata o factura pentru aceasta. in cazul
stergerilor, se face trimitere la o inregistrare de date legata sau se afiseaza un mesaj de avertizare,
care trebuie confirmat inainte ca stergerea finala sa aiba loc.

Se recomanda crearea de instructiuni de lucru interne pentru angajati pe tema ,stergerii datelor".
in principiu, este posibil sa se lucreze complet fara stergerea inregistrarilor de date prin atribuirea
statutului ,anulat” sau prin crearea de note de credit pentru facturi. Nu este recomandabil sa se
stearga date pentru a evita lacunele in intervalul numerelor de comanda sau de factura. Copiile de
siguranta regulate ale datelor (export Excel) din toate zonele de lucru permit salvarea locala a tutu-
ror datelor de afaceri (se recomanda zilnic!). Datele dorite pot fi exportate din toate zonele de lucru
prin Excel - pentru aceasta trebuie selectata intotdeauna perioada de timp (+ starea sau alti para-
metri de interogare, dacéa este necesar) si, daca este afisat rezultatul interogarii dorite, trebuie se-
lectate toate inregistrarile de date. Pentru a face acest lucru, bifati caseta din fata inregistrarilor de
date sau prin intermediul primei casete din titlurile randurilor pentru a selecta toate inregistrarile
de date apelate (eventual pe mai multe pagini). Acum, butonul Export poate fi activat langa cam-
pul de cautare si exportul Excel poate avea loc. Exportul se refera numai la inregistrarile de date
selectate.

Software-ul Easy-Shipping-Online a fost deja pregatit pentru noile cerinte ale UE de la 1 ianuarie
2025 si este compatibil cu facturarea electronica pentru formatul de facturd ZUGFerD/X. Aceasta
inseamna ca facturile de iesire ale clientilor create nu sunt doar un document PDF, ci pot fi citite
optional si de catre destinatarul facturii ca factura electronica. Facturile electronice primite nu
pot fi citite de sistemul ESO, dar pot fi, de exemplu, introduse manual si salvate local in scopul
verificarii.



3. Cerinte de sistem, securitatea datelor,
stocare, stergere

Pentru a lucra cu Easy-Shipping-Online, aveti nevoie de un PC, notebook sau alt dispozitiv stan-
dard, precum si de o conexiune la internet si un browser de internet (de exemplu, Google Chrome,
Opera, Edge, Safari etc.). Acest lucru inseamna ca puteti lucra de aproape oriunde: de la biroul de
acasag, in timp ce calatoriti sau de la birou.

Datele dumneavoastra sunt stocate intr-unul dintre cele mai sigure centre de date din Germania si
sunt protejate la cele mai inalte standarde de securitate in conformitate cu Regulamentul general
european privind protectia datelor (GDPR). Clientii ESO au acces la datele lor timp de pana la 12
luni dupa expirarea ultimei perioade preplatite, dar fara optiunea de a le edita activ. Se recomanda
copii de siguranta regulate ale datelor prin export Excel (posibil din toate zonele de lucru), in
special inainte de expirarea perioadei preplatite (zilnic). Easy-Shipping-Online GmbH nu este
raspunzatoare pentru pierderile de date sau daunele rezultate din utilizarea serviciilor produselor
ESO. Este responsabilitatea utilizatorilor ESO sa se asigure ca documentele/datele sunt conforme
cu reglementarile nationale si nu incalca nicio lege inainte de a le trimite/transmite partenerilor de
afaceri si autoritatilor. Toate datele stocate pot fi sterse de catre proprietarul companiei (proprie-
tarul contului ESO) prin intermediul zonei utilizatorului (fila Informatii despre companie -> butonul
,Sterge contul”).



4. Procesul de creare a contului si de plata

4.11nregistrare si confirmare prin e-mail

Dupa accesarea software-ului la adresa https://app.easy-shipping-online.com, apare masca de
intrare pentru inregistrarea gratuita a unui nou cont de utilizator. Noul utilizator trebuie:

* sa introduca o adresa de e-mail
* sa atribuie o parola

« apoi sa facé clic pe ,inregistrare”

Utilizatorul va primi apoi un e-mail de confirmare a inregistrarii sale. Facand clic pe link-ul continut
in e-mail (,Confirma adresa de e-mail“), contul este activat si utilizatorul este redirectionat direct
catre tabloul de bord.

4.2 Tabloul de bord si crearea companiei

Dupa confirmarea cu succes a e-mailului, utilizatorul este directionat catre tabloul de bord gol.
Apare urmatorul mesaj: ,Fara tarif” si un mesaj scurt: ,Bine ati venit Creati o companie sau
asteptati o invitatie ca membru al echipei”. Butonul portocaliu ,Creati o companie” conduce utiliza-
torul la pasul urmator.

4.3 Selectarea tarifului

Dupa ce face clic pe ,Create company®, utilizatorul este redirectionat direct catre fila ,Tariff", unde
poate selecta si rezerva unul dintre tarifele preplatite disponibile.

Dupa efectuarea cu succes a platii, utilizatorul este redirectionat automat catre fila ,Informatii
despre companie” pentru a introduce toate datele relevante ale companiei.



Pot fi addugati sau invitati doar atatia utilizatori cati sunt inclusi in tariful rezervat.

Not&: Tariful de baz& include 3 locuri pentru utilizatori ca standard (proprietar + 2 utilizatori). in
cazul in care se preconizeaza o cerere mai mare, trebuie sa se ia in considerare un numar suficient
de utilizatori la selectarea tarifului. Nu este posibil sa se adauge locuri individuale pentru utilizatori
la o data ulterioara. Trebuie rezervat un nou tarif pentru utilizatorii suplimentari, iar durata ramasa
a tarifului existent expira automat.

Fila ,Tarif" ofera o prezentare generala a tarifelor preplatite disponibile si permite utilizatorului sa
rezerve un abonament adecvat. Functionalitatile si informatiile centrale includ

Selectarea tarifului:

a) Pretul de baza: Pretul de baza este de 29,00 EUR pe luna si include utilizarea pentru pana la
3 utilizatori.

b) Model preplatit: Durata contractului corespunde perioadei preplatite (de exemplu, 1 lung, 3
luni sau 12 luni).

c) Utilizatori suplimentari: Utilizatorii suplimentari pot fi adaugati pentru 6,90 EUR pe persoana
pe luna.

4.4 Accesul la date dupa expirarea perioadei preplatite

Dupa expirarea perioadei preplatite, toate datele utilizatorului vor fi stocate timp de pana la un an.
In aceasta perioad3, utilizatorul poate continua sa acceseze datele stocate, dar fara optiuni active
de editare. Accesul complet la functii va fi restabilit numai dupa rezervarea unui alt tarif.

Datele dvs:

Sectiunea ,Datele dvs.” prezinta informatiile personale stocate, inclusiv

* nume si prenume
+ adresa de e-mail

* Optional: numele companiei, adresa, codul postal, orasul, tara si codul de TVA.

Aceste date pot fi verificate si, daca este necesar, actualizate inainte de rezervarea tarifului.
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Rezervarea tarifului:

Dupa selectarea tarifului dorit si verificarea datelor personale, utilizatorul poate finaliza tariful
preplatit facand clic pe butonul ,,Rezervare tarif“. Odata ce contractul tarifar a fost finalizat, soft-
ware-ul ESO este gata pentru utilizare completa.

4.5 Introducerea datelor companiei

Zona ,Date despre companie” este utilizata pentru introducerea si gestionarea informatiilor cheie
despre companie...

a) Gestionati datele companiei:
* Introducerea numelui companiei si, daca este cazul, a unui sufix al companiei.
* Introduceti informatii privind adresa, cum ar fi strada, codul postal, orasul si tara.

* Introduceti numarul de telefon si adresa de e-mail ale companiei, precum si site-ul web oficial.

b) Management:

* Introduceti numele conducerii sau al persoanei responsabile de societate.

¢) Informatii privind moneda:

+ Selectarea monedei utilizate de companie (de exemplu, euro €).

d) Detalii bancare:

* Introducerea detaliata a detaliilor bancare, inclusiv numele bancii, codul de sortare, numarul
contului, IBAN si BIC.

e) Contabilitate si taxe:

* Introducerea informatiilor fiscale, cum ar fi ID-ul TVA (ID-ul taxei pe valoarea addugata), numarul
de inregistrare fiscald, numarul registrului comertului si instanta locala responsabila.
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f)incarcare logo:

* Optiunea de a incarca logo-ul companiei ca fisier JPEG, JPG sau PNG. Dimensiunea maxima a
fisierului este de 200 MB.

* Puteti elimina o sigla deja incarcata prin intermediul butonului ,Remove logo“.

Nota: Este recomandat sa verificati periodic daca aceste informatii sunt actualizate si complete
pentru a asigura utilizarea corecta in alte zone ale software-ului (de exemplu, crearea de docu-
mente sau facturi). Modificarile pot fi salvate utilizand butonul ,Salvare”. Puteti accesa aceasta
zona de gestionare a companiei si a contului prin intermediul pictogramei din partea dreapta sus a
ecranului, langa pictograma manual.

4.6 Gestionarea echipei si adaugarea de utilizatori

Utilizatorii suplimentari pot fi adaugati la companie sub fila ,Echipa“. Exista doua modalitati de a
crea membri ai echipei:

a] Invitati prin e-mail (utilizator deja inregistrat) prin intermediul campului de introducere
pentru adresa de e-mail. Dupa introducerea unei adrese de e-mail care este deja inregistrata
la ESO, poate fi trimisa o invitatie prin intermediul butonului ,Invite"**. Utilizatorul invitat
primeste un e-mail cu un link de confirmare si trebuie sa confirme activ acest lucru. Acesta va
aparea apoi la rubrica membri ai echipei cu statutul ,Confirmat”.

h] Crearea unui utilizator (inca neinregistrat) Utilizatorii noi pot fi creati direct prin intermediul
butonului ,Adauga utilizator":

Apare un formular cu urmatoarele campuri de introducere a datelor

* Numele si prenumele
* numele de familie

+ adresa de e-mail

* parola dvs.

+ Confirmati parola
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...dupa ce faceti clic pe butonul verde ,Creare”, utilizatorul este creat. Deoarece nu exista o notifi-
care automata prin e-mail cu aceasta variantd, se recomanda sa trimiteti manual noului utilizator
un e-mail cu urmatorul continut:

+ Link catre software: https://app.easy-shipping-online.com
+ Date de acces Adresa de e-mail si parola atribuita initial

» Nota privind schimbarea parolei dupa prima autentificare (de exemplu, in profilul utilizatorului)
Lista tuturor membrilor echipei este afisata pe pagina si prezinta urmatoarele informatii:

* Avatar

* numele utilizatorului
+ adresa de e-mail

+ data crearii contului

« Statutul utilizatorului (de exemplu, activ, sters, proprietar etc.)

4.7 Stergerea membrilor echipei

Proprietarul are optiunea de a elimina membrii echipei din echipa. Acestia pot fi eliminati definitiv
utilizand pictograma ,Sterge” de langa membrul echipei respective.

Observatii: Se recomanda verificarea periodica a listei membrilor echipei pentru a se asigura ca
numai persoanele autorizate au acces la cont. Modificarile aduse componentei echipei ar trebui sa
fie bine documentate, in special atunci cand se lucreaza cu angajati externi.

4.8 Gestionarea contului

in fila ,Cont", fiecare utilizator ESO are, de asemenea, optiunea de a incarca propria imagine de
profil (mx. 2MB), de a-si schimba numele (de exemplu, daca se casatoreste) si de a-si schimba
adresa de e-mail.
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Nota: Adresa de e-mail stocata este utilizata pentru a primi notificari si informatii importante (de
exemplu, pentru mesaje de la Easy-Shipping-Online). Modificérile adresei de e-mail trebuie efec-
tuate in functie de necesitati pentru a asigura buna circulatie a informatiilor. Este recomandat sa
verificati periodic daca informatiile stocate sunt actualizate si corecte.

4.9 Setari SMTP

Fila ,Setari SMTP* permite utilizatorilor ESO sa isi configureze propriul server de e-mail pentru
software:

a) Configurare SMTP:

* Introducerea numelui expeditorului si a adresei de e-mail a expeditorului.

+ Specificarea numelui de utilizator, a adresei serverului (de exemplu, smtp.example.com) si a
portului serverului SMTP.

b) Autentificare si securitate:

+ Specificarea unei parole pentru conexiunea la serverul SMTP.

+ Selectarea metodei de criptare (de exemplu, TLS).

¢) Test e-mail:

« Verificarea configuratiei prin trimiterea unui e-mail de test pentru a va asigura ca toate setarile
functioneaza corect.

Nota: Setarile SMTP sunt esentiale pentru trimiterea de e-mailuri in software. Se recomanda veri-
ficarea regulata a acestor informatii si actualizarea lor in cazul in care sunt efectuate modificari
de catre furnizorul de servicii de e-mail. Modificarile pot fi salvate utilizand butonul ,Salvare”. Daca
este necesar, contactati echipa dvs. de asistenta IT pentru a configura setarile SMTP; easy-ship-
ping-online nu poate oferi asistenta in acest sens.
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4.10 Securitate

Fila ,Securitate” ofera functii centrale pentru cresterea securitatii contului si pentru gestionarea
setarilor legate de securitate. Cele mai importante functii includ

a) Actualizarea parolei:
» Utilizatorii isi pot schimba parola curenta introducand parola existenta si stabilind o noua parola.
+ Se recomanda utilizarea unei parole lungi si aleatorii pentru a asigura securitatea contului.

+ Modificarile aduse parolei sunt aplicate prin intermediul butonului ,Salvare”.

b) Autentificare cu doi factori (2FA):

« Utilizatorii au optiunea de a activa autentificarea cu doi factori pentru a adauga un nivel supli-
mentar de securitate.

+ Odata activat, la conectare este solicitat un simbol securizat si aleatoriu, care este generat prin
intermediul aplicatiei Google Authenticator de pe smartphone.

* 2FA poate fi activata prin intermediul butonului ,Activare”.

¢) Sesiuni browser:

* Proprietarul companiei poate vizualiza si gestiona sesiunile active pe alte browsere si
dispozitive.

+ Proprietarul companiei are optiunea de a deconecta utilizatorii ESO de la toate celelalte dispozi-

tive si sesiuni daca exista un risc de securitate.

+ Este afisata o lista a sesiunilor utilizate recent, inclusiv informatii despre dispozitiv si adrese IP.
Modificarile se fac prin intermediul optiunii ,Log Out Other Browser Sessions” (Deconectare alte
sesiuni browser).

Nota: Se recomanda activarea autentificarii cu doi factori pentru a proteja contul de accesul ne-
autorizat. Daca exista suspiciunea ca contul a fost compromis, parola si optiunile de securitate
trebuie actualizate imediat.
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4.11 Crearea documentelor

Fila ,Documente” permite proprietarului companiei sa configureze textele pentru documentele de
iesire ale software-ului:

Crearea de subsoluri fixe:

* Pentru tipurile de documente factura, confirmare de comanda, comanda de transport si oferta,
pot fi stocate texte de subsol specifice (pana la 3500 de caractere).

+ De obicei, aici sunt adaugate note juridice, termeni si conditii sau alte informatii relevante.

Exemple de informatii juridice:

* reglementari privind TVA in conformitate cu UStG sau trimiteri la conditiile internationale de
transport.

+ Conditii de plata, conditii privind costurile suplimentare (de exemplu, timpii morti) sau cerinte
legale (de exemplu, respectarea Legii privind salariul minim).

Observatii:

+ Se recomanda verificarea periodica a actualizarii textelor de subsol fixe, in special in ceea ce
priveste modificarile legislative sau cerintele specifice ale societatii.

- In plus fat& de notele de subsol fixe, este posibil s& se integreze texte libere personalizate in
documentele de iesire pentru fiecare caz comercial specific. Aceste texte personalizate pot
contine comentarii specifice sau informatii legate de caz si ofera flexibilitate maxima pentru a
lua in considerare cerintele clientilor direct pe documente.
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5. Spatii de lucru (bara de meniu din stanga)

5.1 Tablou de bord

Tabloul de bord rezuma principalele procese de lucru si faciliteaza obtinerea unei imagini de
ansamblu rapide a tuturor domeniilor de lucru. Aceasta permite proprietarului sa abordeze in mod
specific procesele de lucru deschise sau intarziate. Facand clic pe numarul afisat, utilizatorul este
dus direct la vizualizarea corespunzatoare.

Urmatoarele domenii de lucru sunt listate in tabloul de bord:

a) Adrese

Nota: Atunci cand creati sau salvati adrese, este necesar sa faceti distinctia intre trei
categorii:

+ Adresa: Numarul total de adrese de colectare si livrare salvate.
» Client: Numarul total de adrese de client salvate (client).

+ Subcontractant: Numarul total de adrese ale subcontractantilor salvate (legate de comanda de
transport a furnizorului).

» Furnizori: Numarul total de adrese ale furnizorilor salvate (furnizori generali, de exemplu, pentru
consumabile de birou, facturi de combustibil etc.).

b) Comenzi

Nota: La crearea, salvarea sau editarea cererilor si comenzilor de transport, trebuie utilizate
urmatoarele statusuri de procesare:

+ Cerere: Numarul total de cereri de transport deschise.
« Oferta: Numarul total de oferte deschise/transmise.
+ Anulare: Numarul total de cereri de transport inchise care au fost anulate.

+ Ordin: Numarul total de ordine de transport curente, deschise.
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+ Abatere: Numarul total de cereri de transport deschise cu abateri in procesul de planificare
sau de transport.

« Calculat: Numarul total de cereri de transport inchise care au fost facturate.

+ Anulate: Numarul total de comenzi de transport anulate pentru care nu a avut loc facturarea.

¢) Facturi

Nota: La crearea, salvarea sau editarea facturilor trebuie utilizate urmatoarele statusuri de
procesare:

+ Creat: Numarul total de facturi deschise care nu au fost inca trimise clientilor.
+ Deschis: Numarul total de facturi deschise ale clientilor care nu au fost inca platite.

- Deviatie: Numarul total de facturi client deschise care necesita urmarire (de exemplu, reclamatie
client).

+ Reminder: Numarul total de facturi client scadente pentru care au fost trimise atentionari sau
memento-uri de plata.

« Platite: Numarul total de facturi client inchise care au fost platite integral.

« Anulate: Numarul total de facturi client inchise care au fost anulate din cauza unor erori interne.
Nota: Daca o factura a fost deja trimisa, ar trebui creata in schimb o nota de credit.

d) Costuri

Nota: La crearea, salvarea sau editarea costurilor sau a facturilor primite, trebuie utilizate
urmatoarele statusuri de procesare:

» Deschis: Numarul total de facturi primite deschise (de la subcontractanti sau furnizori) care nu
au fost inca platite.

« Deviatie: Numarul total de facturi de intrare deschise care necesita reelaborare (de exemplu,
emitere incorecta).

+ Platite: numarul total de facturi primite inchise care au fost platite integral.

« Anulate: Numarul total de facturi de intrare inchise care au fost anulate.
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5.2 Adrese

Toate inregistrarile de date privind adresele salvate sunt afisate in zona de lucru ,Adrese”. Vizuali-
zarea sub forma de lista ofera o imagine de ansamblu clara si faciliteaza accesul la informatiile
importante privind adresele. Adresele sunt impartite in 4 categorii si li se atribuie un numar atunci
cand sunt create; acestea incep cu o litera (identificator), de ex. pentru clientii cu K:

+ Adresa: Adrese de colectare si livrare cu identificatorul ,AD".
» Client: client (debitor) cu identificatorul ,K".
+ Subcontractant: Subcontractant (creditor) cu identificatorul ,S".

» Furnizori: Furnizori generali (vanzator) cu identificatorul ,L".

Functii de vizualizare a listei:

a) Prezentare generala a coloanelor:

* Coloanele contin numarul, tipul, denumirea societatii, orasul, tara si numarul de telefon.

+ Aceste informatii sunt autoexplicative si ofera detalii relevante dintr-o singura privire.

b) Optiuni de filtrare, cautare si afisare:

+ Campul de cautare face posibila cautarea unui continut sau a unor termeni specifici in toate co-
loanele din vizualizarea listei. Acesta acceseaza toate datele din vizualizarea listei si ofera rapid
rezultate relevante.

* Numarul de intrari afisate pe o pagina poate fi personalizat in functie de necesitati (de exempluy,
10, 25, 50, 100).

c) Export de date:

- Exportati inregistrarile de date selectate: inregistrarile pot fi marcate in stanga inregistrarilor de
date utilizand casete de selectare. Aceste inregistrari de date selectate pot fi exportate ca fisier
Excel utilizand butonul ,inregistrari de date selectate”.
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 Export general: Exista, de asemenea, butoanele ,Export Excel, care pot exporta toate
inregistrarile de date salvate, indiferent de rezultatul ecranului (de exempluy, 50 de inregistrari de
date afisate).

* Meniu de derulare ,Tip“: Langa butoanele de export existd un meniu de derulare cu optiunile
~Adresa", ,Client" si ,Subcontractant”. Folosind aceasta selectie, inregistrarile de date pot fi
filtrate in functie de categorie si apoi exportate. Acest lucru face posibild, de exemplu, crearea
unei liste de clienti care contine toate informatiile din inregistrarile complete de date de adrese
salvate. Aceasta functie se aplica atat exporturilor selectate, céat si exporturilor generale.

d) Editare si stergere:
+ Langa fiecare inregistrare de date exista pictograme pentru editarea sau stergerea inregistrarii.

+ Stergerea este posibild numai dacé inregistrarea de date nu este legata de alte procese comer-
ciale (de exemplu, o facturd sau o comanda).

e) Crearea unei noi inregistrari de date:

+ O noua adresa poate fi creata utilizand butonul ,Nou“. Procesul pentru aceasta este explicat
in detaliu in sectiunea urmatoare.

Note:

* Functia de cautare este un instrument eficient pentru accesarea rapida a datelor necesare, chiar
si in cazul unui numar mare de inregistrari de date privind adresele.

« Inregistrérile de date legate pot fi facturi sau comenzi care au fost deja create, de exemplu.
Daca o inregistrare de date legate este stearsa, apare un mesaj de avertizare.

- Va recomandam insistent sa nu efectuati nicio stergere de sistem in nicio zona de lucru. in
schimb, ar trebui sa se utilizeze ,starea de anulare” corespunzatoare pentru inregistrarea de
date, pentru a mentine o structura de date trasabila.
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5.2.1 Adrese ,, + Creare noua,,

Procesul de creare a unei noi adrese se realizeaza prin intermediul butonului ,.+ New" din vizu-
alizarea listei de adrese. Se deschide un ecran de introducere a datelor in care pot fi introduse si
salvate informatiile relevante. Aici sunt prezentate cAmpurile de introducere individuale si functiile
acestora:

a) Selectati categoria adresei:

Utilizatorul selecteaza categoria dorita de adresa prin intermediul meniului derulant , Tip“:

* Address (adrese de preluare si livrare).
* Client (adresele clientilor).

+ Subcontractant (adrese ale furnizorilor/vanzatorilor).

Selectarea tipului corect de adresa este esentiala, deoarece sunt disponibile cAmpuri supli-
mentare, specifice, pentru client si subcontractant:

* Nr. debitor: pentru clienti.

* Nr. furnizor: pentru subcontractanti.

Nota: Toti emitentii de facturi/furnizorii trebuie declarati ca subcontractanti pentru a indeplini
orice cerinte contabile.

b) Informatii privind societatea:
+ « Companie: Introduceti denumirea companiei (camp obligatoriu).

+ » Adaos companie: camp optional pentru informatii suplimentare, cum ar fi departamentul sau
abrevierile.

¢) Date privind adresa:
+ Strada / numarul imobilului: Introduceti adresa completa, inclusiv numarul imobilului.
+ Cod postal si oras: Introduceti codul postal si orasul.

+ Tara: Selectati tara din lista derulanta.
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d) Persoana de contact:
* Prenume si nume de familie: cAmpuri pentru introducerea persoanei de contact.
+ Adresa de e-mail: Introduceti adresa de e-mail a intreprinderii.

* Numar de telefon: Introduceti numarul de telefon al persoanei de contact.

e) Alte detalii:

* VAT ID nr.: Camp pentru introducerea codului de TVA al intreprinderii (daca este cazul).

* Termen de plata: Definitia unui termen de plata individual in zile.

f) Informatii interne:

+ Acest camp este pentru uz intern si permite comentarii sau note suplimentare cu privire la
adresa.

g) Salvare sau anulare:

+ Dupa introducerea datelor necesare, adresa poate fi finalizata utilizand butonul ,Salvare”.

« Alternativ, procesul poate fi anulat cu ajutorul butonului ,Cancel” (Anulare), fara a efectua nicio
modificare.

« Campul ,Company” este un camp obligatoriu, iar inregistrarea de date nu poate fi salvata fara
aceasta informatie.

+ Se recomanda insistent introducerea tuturor datelor disponibile pentru a asigura colectarea
completa a datelor.

« Emitentii facturilor ar trebui sa fie intotdeauna definiti ca subcontractanti (furnizori/vanzatori)
pentru a asigura conformitatea cu standardele contabile.

+ Campurile ,Informatii & informatii interne” pot fi utilizate pentru a salva note relevante, care pot
fi vizibile numai in scopuri interne.
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5.3 Comenzi

Toate cererile de transport salvate sunt afisate in zona de lucru ,Cereri“. Vizualizarea in lista oferad
o imagine de ansamblu clara si faciliteaza navigarea intre solicitari.

Vizualizare lista Functii:

a) Prezentare generala a coloanelor:

Coloanele contin urmatoarele informatii:

« Comanda nr.

+ client

* Adresa de colectare
* Ora ridicarii

+ Adresa de livrare

* Ora livrarii

+ Statutul comenzii

Aceste informatii ofera o prezentare generala rapida si clara a tuturor comenzilor.

b) Optiuni de filtrare, cautare si afisare:

+ Doua campuri de date fac posibila filtrarea rezultatelor in functie de o anumita perioada de timp
(de exemplu, de la/pana la).

+ Campul de cautare acceseaza continutul tuturor coloanelor din vizualizarea listei si ofera rezul-
tate relevante pe baza termenilor introdusi.

+ Numarul de intrari afisate poate fi personalizat (de exemplu, 50, 100 sau toate intrarile).
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¢) Export de date:

+ Export Excel: Butonul ,Export Excel” poate fi utilizat pentru a exporta toate inregistrarile de date
ca fisier Excel, indiferent de rezultatul ecranului (de exemplu, 50 de intrari afisate).

* Exportati inregistrarile de date selectate: Utilizand casetele de selectare din stanga
inregistrarilor de date, pot fi selectate anumite intrari si exportate ca fisier Excel sau PDF cu
ajutorul butonului ,inregistrari de date selectate”.

d) Editare, copiere, stergere:

Langa fiecare inregistrare de date sunt pictograme pentru urmatoarele actiuni:

+ Editare: Pentru a modifica sau actualiza detaliile comenzii.
+ Copiere: Pentru a crea o comanda noua pe baza uneia existente.

+ Stergere: Pentru a elimina o comanda daca nu exista nicio legatura cu alte procese.

e) Crearea unei noi inregistrari de date:

+ O noua comanda poate fi creata utilizand butonul ,New". Procesul pentru aceasta este de-
scris in detaliu in sectiunea urmatoare.

Observati:

« Campul de cautare este un instrument eficient pentru accesarea rapida a datelor de comanda
necesare, indiferent de numarul total de intrari.

« Tnregistrérile de date legate pot fi, de exemplu, facturi care au fost deja create sau alte procese
comerciale. Daca o inregistrare de date legate este stearsd, apare un mesaj de avertizare.

- Va recomandam insistent sa nu efectuati stergeri de sistem in niciun domeniu de lucru. In
schimb, trebuie utilizat ,statutul de anulare” corespunzator pentru inregistrarea de date, pentru
a mentine o structura de date trasabila. Aceasta procedura pastreaza integritatea datelor si
permite o trasabilitate completa.
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5.3.1Comenzi ,, + Creare noua,,

Procesul de creare a unei noi anchete se realizeaza prin intermediul butonului ,Nou" din vizualiza-
rea listei din zona ,Comenzi“. Dupa ce faceti clic pe acesta, se deschide un ecran de introducere in
care se pot introduce si salva informatiile necesare.

Campuri de introducere si functii:

a) Colectare:

+ Cautare client: Selectarea unui client existent din baza de date sau introducerea manuala a nu-
melui clientului in cdmpul de selectie a adresei. Cdmpul permite atat introducerea manual3, céat
si utilizarea meniului derulant pentru cautare.

« Adresa de colectare: Selectarea sau introducerea adresei de colectare dorite. De asemenea, o
adresa noua poate fi creata direct prin intermediul meniului derulant.

« Ora colectarii: Specificarea unui interval de timp pentru colectare, constand in data si ora (de
exemplu, 02/04/2025, 07:36 - 10:36).

+ Adaugare adresa suplimentara de colectare si livrare: Optiunea de a adauga adrese suplimen-
tare de colectare sau de livrare.

b) Livrare:

+ Adresa de livrare: Selectarea sau introducerea adresei de livrare din baza de date existent§, cu
aceleasi optiuni de cautare si de creare de noi adrese ca in campul de selectie a adresei.

* Ora livrarii: Specificarea unui interval de timp pentru livrare, constand in data si ora (de exemplu,
02.04.2025, 07:30 - 10:30).
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c) Pachete:
+ Cantitate: Specificarea numarului de pachete.
+ Dimensiuni: Dimensiunile pachetelor, de exemplu, lungime, latime si inaltime.
+ Greutate: Greutatea in kilograme pentru fiecare pachet.
* Total pachete: Calcul automat al numarului total si al greutatii totale a tuturor pachetelor.

+ Exista, de asemenea, un semn ,+" care poate fi utilizat pentru a adauga alte pachete.

d) Calcul:

+ Costuri de transport: Introduceti costurile de transport.

+ Taxa: Introduceti taxa in procente.

* Suma totala: Calcularea automata a sumei totale din costurile de transport si taxe.
+ Subcontractant: Selectarea unui subcontractant existent din baza de date.

» Costuri de transport ale subcontractantului: Introduceti costurile subcontractantului si taxa
aferenta.

* Nota de credit: Cu ajutorul butonului ,Nota de credit”, care poate fi setat la dreapta, sumele din
calculul clientului sunt setate pe minus. Acest lucru permite crearea de corectii ale facturilor sau
note de credit.

e) Selectarea statutului:

+ Ancheta: Pentru anchetele deschise privind transportul clientilor care nu au primit inca o confir-
mare.

+ Oferta: Pentru solicitarile pentru care a fost creata si transmisa clientului o oferta.
- Anulare: in cazul in care clientul anuleaza solicitarea si nu este plasata nicio comanda.
+ Comanda: Pentru comenzi de transport confirmate si active.

+ Abatere: Pentru comenzile de transport pentru care exista abateri de planificare sau de trans-
port (de exemplu, livrare intarziata).
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+ Calculat: Pentru comenzile de transport care au fost finalizate si facturate.

+ Anulate: Pentru comenzile de transport care au fost anulate si care nu mai necesita prelucrare.

f) Note:

* Nota interna: cAmp pentru observatii care sunt utilizate numai la nivel intern.

* Nota - Confirmare comanda client: Camp pentru note sau observatii care ar trebui sa apara in
confirmarea comenzii clientului.

* Nota - Comanda de transport a subcontractantului: cAmp pentru note sau observatii care ar
trebui sa apara in comanda de transport a subcontractantului.

* Nota - Oferta: Note suplimentare pentru oferte sau comunicarea cu clientii.

g) Info / Export 1 i Info / Export 2:

+ Aceste cAmpuri sunt destinate exclusiv pentru a afisa informatii suplimentare despre procesele
respective in exporturile Excel.

- In fisierele exportate, informatiile suplimentare apar in doua coloane separate care pot fi utiliza-
te in mod flexibil, de exemplu, pentru a furniza informatii relevante consultantilor fiscali.

+ Acest lucru este deosebit de util pentru domenii precum costurile sau facturile primite, unde
sunt necesare informatii suplimentare.

h) Crearea si trimiterea de documente PDF:
Urmatoarele documente PDF pot fi create din zona de comanda si trimise prin e-mail:

+ Oferta de pret
« Confirmarea comenzii

+ Comanda de transport

Urmatoarele optiuni sunt disponibile in previzualizarea PDF:
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+ Descarcare/Imprimare: Documentele pot fi salvate local sau imprimate direct.
+ Editare: Butonul ,Editare” va duce inapoi la comanda pentru a face ajustari.

+ Trimite oferta: Deschide o fereastra pentru trimiterea unui e-mail. Adresa de e-mail a destina-
tarului, subiectul si un mesaj pot fi introduse individual aici. PDF-ul este adaugat automat ca
atasament. E-mailul este trimis prin apdsarea butonului , Trimite".

+ Urmarire: Sistemul afiseaza cine a trimis un document PDF, cand si la ce adresa de e-mail.
Aceasta functie asigura transparenta si trasabilitatea in procesul de comunicare.

i) Salvare sau anulare:

+ Dupa introducerea informatiilor necesare, cererea poate fi finalizata facand clic pe butonul
LSalvare”.

« Alternativ, procesul poate fi anulat fara a se face nicio modificare, utilizand butonul ,,Anulare”.

Observatii:

+ Se recomanda insistent ca toate campurile relevante sa fie completate integral pentru a se asi-
gura colectarea completa si corectd a datelor.

- Starea , Anulat" ar trebui utilizatd numai dacd o comanda este anulati complet. inregistrarea
datelor trebuie prelucrata ulterior pentru ajustari sau corectarea erorilor.

+ Legaturile cu subcontractantii sau clientii trebuie verificate intotdeauna pentru a asigura aloca-
rea si contabilizarea corecte.

* Optiunea de a crea adrese noi direct prin intermediul cdmpului de selectie a adreselor simplifica
procesul si asigura actualizarea continud a datelor.

« Tnainte de trimiterea documentelor (oferta, confirmare de comanda, comanda de transport),
previzualizarea trebuie verificata cu atentie pentru a se asigura ca toate informatiile sunt corecte
si complete.
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5.3.2 Stocarea documentelor pe suport de hartie/email/dosar

Easy-Shipping-Online nu ofera stocarea directa a documentelor pe hartie sau a fisierelor. Pentru ge-
stionarea eficienta si trasabila a documentelor, recomandam

Structura locala a dosarelor:

+ Se pot crea dosare locale pe computere sau unitati de retea, organizate in functie de numarul
tranzactiei (de exempluy, ,A..." pentru comenzi sau ,R..." pentru facturi).

+ Arhivarea structurata faciliteaza gasirea rapida a documentelor si datelor pentru procese speci-
fice.

Solutii cloud:

* Este posibila stocarea documentelor (de exemplu, comenzi ale clientilor, facturi de intrare si de
iesire etc.) intr-un fisier cloud prin intermediul unui furnizor extern (Easy-Shipping-Online nu
oferd o solutie in acest sens!). Acest lucru permite mai multor angajati si, eventual, si unui con-
sultant fiscal sa acceseze documentele in orice moment.

+ De exemplu, toate datele relevante pentru comenzi din ultima luna pot fi rezumate intr-un fisier
de export Excel prin intermediul zonei de comenzi si puse la dispozitia consultantului fiscal prin
e-mail sau prin cloud.

Arhivare optionala pe hartie:

+ Arhivarea fizica pe hartie poate urma acelasi principiu ca si structura digitala. Numerele de
tranzactie pot fi utilizate aici ca etichetare (scrieti de mana pe ele) pentru a arhiva documente
precum comenzile (A...) si facturile (R....) in mod sistematic si clar.

Avantaje:

+ Aceasta procedura garanteaza ca toate documentele sunt organizate in mod centralizat si uni-
form.

+ Un consilier fiscal poate organiza contabilitatea mai eficient prin accesarea unui cloud sau prin
partajarea fisierelor grupate.
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+ Atat optiunile de arhivare digitala, cét si cele fizice asigura o trasabilitate si o organizare comple-
te..

5.4 Facturi

Toate facturile iesite salvate sunt afisate in zona ,Facturi“. Prezentarea generala ofera o structura
clara si faciliteaza navigarea, procesarea si urmarirea facturilor.

Vizualizare lista Functii:

a) Prezentare generala a coloanelor:

Coloanele contin urmatoarele informatii:

* Nr. factura: Numar unic pentru fiecare factura (de exemplu, R0O0001).
+ Client: Numele destinatarului facturii.

* Nr. comanda: numar de comanda asociat pentru urmarire.

« Data facturii: Data crearii facturii.

+ Data scadentei: Data pana la care factura trebuie platita.

- Stare factura: Starea facturii (de exemplu, creata, deschisa, platita, reamintita, anulata).

* Nota: Toate coloanele pot fi sortate prin intermediul titlurilor facand clic stanga pentru a
organiza prezentarea generala in functie de criterii specifice, cum ar fi data sau starea facturii.
Informatiile portocalii, cum ar fi numarul clientului sau al comenzii, pot fi, de asemenea, clicuite,
cu redirectionarea catre clientul (adresa) sau comanda relevanta.

b) Optiuni de filtrare, cautare si afisare:

* Doua campuri de data permit filtrarea facturilor in functie de perioada de timp (de exemplu, de
la/pana la).

+ Campul de cautare poate fi utilizat pentru a gasi rapid facturi in functie de clienti, comenzi sau
de continutul altor coloane.

* Numarul de intrari afisate poate fi personalizat (de exemplu, 50 de intrdri).
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¢) Export de date:

+ + Toate datele facturilor pot fi exportate intr-un fisier Excel utilizdnd butonul ,Excel Export”.
Acest lucru este deosebit de util pentru contabilitatea sau analizele externe.

d) Creare noua:

+ Butonul ,Nou" poate fi utilizat pentru a crea o noua factura emisa. Acest proces este descris in
detaliu in capitolul urmator 5.4.1 Facturi ,+ Creare noua"“.

Note privind stergerea:

« Stergerea facturilor trebuie evitata intotdeauna. in schimb, factura ar trebui sa fie setata la sta-
rea ,Anulata“ pentru a asigura integritatea si trasabilitatea datelor.

+ Facturile anulate nu pot fi restaurate, ceea ce poate duce la lacune in documentatie.

5.4.1Facturi ,+ Creare noua”

O noua factura de iesire se creeaza utilizand butonul ,+ Nou" din vizualizarea listei din zona ,Fac-
turi“. Dupa ce faceti clic pe acesta, se deschide un ecran de introducere in care pot fi introduse si
salvate informatiile necesare.

Campuri de introducere si functii:

a) Selectati ordinea:

+ O comanda de transport existenta (nr. A) poate fi selectata si facturata prin intermediul acestei
selectii. Aceasta este baza pentru crearea facturii.

« In cazul in care a fost selectat numarul de comandé& necesar pentru facturare, este incé posibil
sa adaugati manual observatii suplimentare la factura in campul ,vezi -> va multumim pentru
comanda <-“.
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b) Data facturii si data scadentei
+ Data dorita a facturii trebuie selectata prin intermediul campului ,Invoice date”

+ Campul ,Data scadentei” este completat automat cu termenul de plata salvat in masterul
clientului pentru acest client. Daca acest termen trebuie prelungit pentru un caz particular, zilele
tinta de plata trebuie modificate in datele master ale clientului, dupa cum se descrie mai sus, si
resetate dupa crearea facturii, daca este necesar.

¢) Camp cu text liber pentru informatii privind factura:

» Orice informatie suplimentara poate fi adaugata in campul de text liber (de exemplu, cu textul
implicit ,Va multumim pentru comanda®).

+ Aceste informatii sunt, de asemenea, imprimate pe factura atunci cand factura este tiparita.

« Exemplu: Adaugiri la servicii specifice sau note precum ,Nota de credit pentru factura R...".

d) Nota interna:

+ Acest camp este utilizat pentru documentarea etapelor interne de lucru care nu apar pe factura
tipdrita (de exemplu, note privind reclamatiile sau comunicarea cu clientii).

e) Calcul:

+ Costuri de transport: Suma care urmeaza sa fie facturata este preluata din comanda de trans-
port si...

+ Taxa: Calcularea automata a TVA-ului care a fost introdus in comanda de transport (de exem-
plu, 19%).

* Suma totala: Calcularea automata a sumei totale a facturii din costurile de transport si taxe.

* Nota de credit: Daca butonul ,Nota de credit” este activat (setat la dreapta) intr-o comanda de

transport A..., sumele sunt setate automat la minus. Acest lucru permite crearea de corectii ale
facturilor sau note de credit.

Nota: Pentru a crea o nota de credit, trebuie creata o noua comanda si activata functia de
nota de credit. O referinta precum ,Nota de credit pentru factura R..." trebuie introdusa in
campul de text liber al facturii pentru a documenta legatura.
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f) Salvarea (note importante!)

+ Odata ce o factura a fost salvata, inregistrarea de date a comenzii de transport facturate A.... si
factura creata R... nu mai pot fi modificate! in cazul in care este necesara o corectie ulterioar3,
aceasta poate fi efectuata numai prin setarea statutului facturii la ,Anulat”, de exemplu, daca
factura nu poate fi trimisa in acest mod - in acest caz, poate fi necesar sa copiati din nou co-
manda de transport pentru a ajusta corect calculul si sa creati o noua factura. Recomandarea
noastra in acest caz este sa nu lucrati prin intermediul statutului , Anulat®, ci sa creati intotde-
auna note de credit (partiale) prin copierea unei comenzi de transport A.... si facand clic pe bu-
tonul ,Nota de credit”. Acest lucru inseamna ca intervalul de numere de factura ramane inchis si
fara lacune chiar si atunci cand raportati catre autoritatile fiscale.

* Dupa ce a fost creata/trimisa o factura, statutul din cererea de transport trebuie sa fie setat ma-
nual la ,Facturat” pentru a tine evidenta cererilor de transport care au fost deja facturate.

g) Stadiul de procesare pentru alocarea manuala:
* Proiect: Factura este in curs de procesare si nu a fost inca salvata definitiv.
+ Deschisa: Factura a fost creata/trimisa, dar nu a fost inca platita.
« Platita: factura a fost platita integral de catre client.
* Reminded (Reamintit): Factura a fost reamintita deoarece data scadentei a trecut.

+ Anulata: Factura a fost anulata si nu mai poate fi utilizata.

h) Buton de activare pentru factura electronica:

Daca acest buton este activat. Un fisier de factura XML (X-Rechnung/ZUGPFeRD) lizibil pentru
inregistrarea datelor este integrat in documentul PDF atunci cand factura este creata ulterior
ca factura PDF. In cazul in care un client are nevoie doar de un fisier de factura XML lizibil
(fara iesire PDF), acest fisier poate fi creat in urmatorul meniu la ,Descarcare XML" si salvat
local - acest fisier poate fi apoi trimis doar manual prin atasare la e-mail, dar nu din sistemul
ESO prin urmatorul meniu...
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i) Salvare si meniul extins , Trimitere factura”:

Dupa ce faceti clic pe ,Salvare”, factura trece la starea ,Creat” si se deschide un meniu extins
cu functii si butoane suplimentare si urmatoarele optiuni pentru trimiterea facturilor:

j) Previzualizare / Trimitere
Aceasta aplicatie va permite sa vizualizati factura creatd, sa o verificati pentru corectitudine

si sa o trimiteti prin e-mail.

Nota: Pentru a trimite prin e-mail direct din sistemul ESO, trebuie configurate setarile SMPT, a
se vedea capitolul 4.8 Setari SMPT.

Faceti clic pe butonul portocaliu , Trimite factura® pentru a deschide o alta caseta de dialog si
urmatoarele campuri de introducere:

+ Destinatar: Pentru a introduce adresa de e-mail a destinatarului facturii
+ Subiect: Pentru a introduce subiectul: de exemplu, ,Test-Transport-Company your invoice R.....

+ Message (Mesaj): Text pentru trimiterea facturii, de ex: ,Hello, enclosed you will receive our
invoice R... etc.”

k) Trimiterea facturii

E-mailul este trimis prin intermediul butonului , Trimite factura®. Factura (PDF sau e-mail) este

atasatd automat la acest e-mail din sistemul ESO. in vizualizarea de procesare a facturii se
atribuie si o marca de timp cu urmatoarele informatii: Destinatar: / Subiect: / Mesaj: / Trimis:
/ Cine a trimis aceasta factura si cand / Documentul facturii atasat, pe care se poate face clic
pentru vizualizare

|) Descarcare/Imprimare

+ Va permite sa salvati sau sa imprimati factura in format PDF.

m) Editare

+ Va duce inapoi la zona facturii pentru a face ajustari.
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n) Corectii factura/note de credit:

* Notele de credit pot fi create numai prin crearea unei noi comenzi si prin activarea butonului
»Nota de credit” in comanda, in zona de calcul.

* Referinta la factura originala trebuie sa fie documentata in mod clar in cdmpul de text liber pen-
tru a asigura o trasabilitate transparenta (de exemplu, ,Nota de credit pentru factura R...").

Note:
Sistem de facturare pentru o singura comanda:

« Sistemul accepta numai facturi pentru o singura comanda. Nu este posibila crearea de facturi
colective pentru mai multe livrari catre un singur client.

+ Optiune pentru facturarea colectiva a comenzilor: comenzile individuale care apartin unei fac-
turi colective pot fi compilate printr-un raport Excel. O noua comanda poate fi apoi creata cu un
numar de comanda suplimentar in care sunt rezumate toate transporturile (de exemplu, printr-
un camp de text liber cu trimitere la anexd). Acum puteti atribui statutul stabilit in zona comen-
Zii.

5.5 Costuri

Toate cheltuielile de exploatare inregistrate si legaturile acestora cu anumite comenzi sunt afisate
in zona ,Costuri“. Prezentarea generala este utilizatd pentru a gestiona, urmari si analiza costurile
de exploatare.

Vizualizare lista Functii:

a) Prezentare generala pe coloane:

* Nr. cost: Identificator unic pentru fiecare element de cost (de exemplu, KRO0001).
« Companie: Numele prestatorului de servicii sau al furnizorului la care a fost efectuata cheltuiala.

+ Suma totala: Suma totala a cheltuielilor (de exemplu, 500,00 EUR).
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« Tip: Tipul de cheltuiala, de exemplu, ,Materiale de birou” sau ,Transport”.

- Data scadentei: Data pana la care trebuie platita factura.

+ Data facturii: Data la care a fost emisa factura.

* Nr. factura: Numarul facturii care se refera la costuri.

« Stare: Afiseaza starea actuala de procesare (de exemplu, deschis3, platita, anulata).

+ Nota: Toate coloanele pot fi sortate prin clic stanga pentru a organiza prezentarea generala in
functie de criterii specifice, cum ar fi societatea, suma sau data scadentei.

b) Optiuni de filtrare, cautare si afisare:

- Selectati starea: Meniu derulant pentru filtrarea costurilor in functie de stare (de exemplu,
Platite, Deschise).

» Perioada: Selectarea unui interval de date (de exemplu, de la 02/02/2025 la 02/04/2025) pentru
a restrictiona datele afisate.

+ Campul de cautare: Va permite sa cautati rapid anumite costuri utilizand termeni precum socie-
tatea, tipul sau numarul facturii.

- Afisare intrari: Reglati numarul de intrari afisate pe pagina (de exemplu, 50 de intrari).

¢) Export de date:

Butonul ,Export Excel” poate fi utilizat pentru a exporta toate datele privind costurile afisate
ca fisier Excel. Acest lucru este deosebit de util in scopuri contabile sau pentru rapoarte ex-
terne.

d) Creati costuri noi:

Costurile noi pot fi adaugate manual utilizand butonul ,Nou®“. Procesul este descris in detaliu in
sectiunea urmatoare 5.5.1 ,+ Creare nou".
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5.5.1Costuri ,+ Creati nou”

Un element de cost nou este creat utilizand butonul ,+ Nou“ din vizualizarea listei din zona ,Costu-
ri“. Dupa ce faceti clic pe acesta, se deschide un ecran de introducere in care pot fi introduse toate
datele relevante pentru facturile primite sau notele de credit.

Campuri de introducere si functii:

a) Adresa:
+ Subcontractantii sau furnizorii existenti pot fi selectati din baza de date prin ,Cautare adresa"“.

+ Adresele noi pot fi create direct prin gestionarea adreselor. Datele bancare ale subcontractantu-
lui sau furnizorului pot fi, de asemenea, stocate aici.

b) Detaliile facturii:
Stare:

+ Deschis: Factura a fost creata, dar nu a fost inca platita.
« Platita: factura a fost platita integral de catre societate.
* Anulata: Factura a fost anulata si nu mai este valabila.

* Deviatie: Facturi primite care necesita clarificari, de exemplu, din cauza unor sume incorec-
te, informatii lipsa sau discrepante. Aceste facturi nu pot fi platite pentru moment pana cand
discrepantele nu au fost rezolvate.

+ Data scadentei: data pana la care factura trebuie platita.
« Numarul facturii: camp pentru introducerea numarului facturii primite.

* Nr. de identificare TVA: Introduceti numarul de identificare TVA al furnizorului de servicii, daca
este necesar.

- Data facturii: Data la care a fost emisa factura.

+ Factura platita la: Documentatia privind data la care a fost platita factura.
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¢) Tip:

Selectarea tipului de cost (de exemplu, ,transport”, ,furnituri de birou®).

d) Cont:

Acest camp este destinat contului de inregistrare pentru a se asigura ca costurile sunt aloca-
te categoriei contabile corecte.

e) Sume:

« Suma: Valoarea neta a costurilor in euro.
« Impozit (procente): Introducerea cotei de impozitare (de exemplu, 19 %).

+ Suma totala: Calcul automat al sumei brute (suma neta + taxa).

f) Nota de credit:

« In cazul unei note de credit primite, butonul ,Nota de credit” poate fi activat.

« De indata ce butonul este activat, toate sumele sunt setate automat la minus. Acest lucru este
util pentru corectarea sau inregistrarea notelor de credit primite fara a fi nevoie sa utilizati o
zona de comanda separata.

g) Comentariu:

Camp liber pentru comentarii sau informatii suplimentare privind acest element de cost.

h) Info / Export 1si Info / Export 2:

+ Aceste campuri va permit sa addugati informatii suplimentare care sunt afisate doar in coloane
separate in exporturile Excel.

+ Exemple: Note pentru consultantii fiscali sau note interne.
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Salvati sau anulati:

+ Dupa introducerea informatiilor necesare, noul element de cost poate fi finalizat facand clic pe
butonul ,Salvare”.

« Alternativ, procesul poate fi anulat fara a efectua nicio modificare, facand clic pe ,Cancel” (An-
ulare).

Note:

* Urmarire: Toate informatiile relevante, cum ar fi starea platii, data scadentei si suma, sunt
afisate in mod clar in lista de costuri si pot fi editate daca este necesar.

* Note de credit: Notele de credit pot fi introduse direct prin intermediul zonei ,Costuri, fara a fi
necesar sa se faca acest lucru prin intermediul zonei de comanda.

* Abatere: Facturile primite marcate cu statutul ,Abatere” necesita clarificari si ar trebui sa fie
procesate sau platite numai dupa o reconciliere reusita.
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6. GoogleMaps

in zona ,GoogleMaps“ exista o leg&tura simpl& citre Google Maps. Aceasta deschide un nou tab
in browserul de internet si conduce direct la Google Maps, unde se pot calcula kilometri si se pot
planifica rute.

Functii:
+ Facand clic pe ,GoogleMaps” se deschide o noua fila in browser.

+ Trimiterea directa la Google Maps faciliteaza planificarea transporturilor si calcularea rutelor.

Nota privind legaturile externe:

Va rugdm sa retineti ca Easy-Shipping-Online nu isi asuma nicio radspundere pentru continutul lin-
kurilor externe. Operatorii paginilor legate sunt singurii responsabili pentru continutul acestora.
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