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OBSLUGA E-FAKTUR W SYSTEMIE ISOF

Procesy zwigzane z e-fakturami obstugiwane w systemie ISOF

Gtéwnym celem funkcji do obstugi e-faktur w ramach systemu ISOF jest automatyzacja proceséw
zwigzanych z e-fakturami.

Proces wymiany droga elektroniczng odbywa sie z wykorzystaniem wiadomosci e-mail oraz plikéw PDF
podpisanych certyfikatem cyfrowym. Funkcje systemu ISOF obstugujg procesy:

1. Odbieranie e-faktur;

2. Wystawianie i wysytanie e-faktur;

3. Podpis cyfrowy e-faktury,

4. Archiwizacja e-faktur oraz przechowywanie historii korespondencji dotyczacej danego dokumentu.
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Rejestracja formularzy: Zgoda na przesytanie faktur w formie elektronicznej, Powiadomienie o
zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur elektronicznych,
Wycofanie zgody na elektroniczne przesyfanie i udostepnianie faktur.

System ISOF automatyzuje proces dystrybucji faktur do kontrahentéw oraz udostepnia Srodowisko do
archiwizacji e-faktur zakupowych i sprzedazowych. Opisane procesy spetniajg wytyczne Ministerstwa
Finansow w zakresie e-faktur.

W ramach procesu obstugi e-faktur HEUTHES oferuje swoim klientom:

1. Pelng dokumentacje zwigzang z e-fakturami: wzér Pisma przewodniego w sprawie podpisania zgody
na wysylanie e-faktur, wzoér Zgody na przesylanie faktur w formie elektronicznej, wzor
Powiadomienia o zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur
elektronicznych, wzér Wycofania zgody na elektroniczne przesytanie i udostepnianie faktur, wzoér
Regulaminu wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej, odnosniki do Dziennikdéw
Ustaw dotyczacych e-faktur.

2. Woysytanie e-faktur bezposrednio z modutu Fakturowanie wykorzystujac funkcjonalno$¢ modutu DMS
(poczta elektroniczna) - wystarczy podpisa¢ aneks na jeden dostep do modutu DMS oraz jeden
dostep do modutu Konto e-mail w DMS.

Odbieranie e-faktur z wykorzystaniem funkcjonalno$é modutu DMS (poczta elektroniczna, obiegi).
4. Obiegi do obstugi e-faktur.

5. Szkolenie z wykorzystania funkcjonalnosci zwigzanej z e-fakturami ,,E-faktury krok po kroku”.

Opis procesu ,,Odbieranie e-faktur”

Proces odbierania e-faktur oparty jest na poczcie funkcjonujgcej w ramach modutu DMS. Po odebraniu e-
maila, system weryfikuje go zgodnie z regutami zdefiniowanymi w obiegu ,Korespondencja przychodzaca” i
na tej podstawie podejmuje decyzje czy nalezy go zakwalifikowaé do maili z zataczonymi e-fakturami. W
przypadku negatywnej weryfikacji e-mail zostaje skierowany do stanu, w ktérym bedzie kwalifikowany do
odpowiedniej obstugi. Jezeli wiarygodnos¢ e-maila zostanie potwierdzona, system automatycznie skieruje go



do obiegu ,Obstuga e-faktur zakupowych”, zapisze e-fakture w rejestrze faktur zakupowych, potaczy jgq z
kontrahentem i powiadomi kontrahenta o odebraniu e-dokumentu, a jednoczes$nie poinformuje odpowiednich
uzytkownikow, ze taki dokument zostat odebrany i nalezy przystgpi¢ do jego dalszej obstugi.

System ISOF archiwizuje zaréwno e-dokumenty, jak i petng historie wiadomosci e-mail.

Opis procesu ,,Wystawianie e-faktur”

Osoba wystawiajgca dokumenty ma mozliwos¢é generowania e-faktury w module Fakturowanie. Nowa
funkcja WYSLIJ E-FAKTURE tworzy automatycznie e-mail z zatacznikiem faktury zapisanej w formacie PDF
(podpisany certyfikatem) i z adresem e-mail pobranym z kartoteki kontrahenta. E-mail oraz e-faktura zostajg
zarejestrowane w systemie ISOF w odpowiednim folderze modutu DMS. Dodatkowo na zyczenie klienta
moze byé automatycznie utworzona aktywnos¢ z typem ,e-faktura” z podtgczonym plikiem PDF. Proces
wystania, zapisania e-faktury, zapisania e-maila oraz utworzenia i zapisania aktywnosci odbywa sie
automatycznie zgodnie z parametrami zdefiniowanymi w konfiguracji e-faktur.

Proces wysytania e-faktur oparty jest na poczcie funkcjonujgcej w ramach modutu DMS.
System automatycznie wysyta e-faktury do kontrahentéw na adresy e-mail zarejestrowane na kontrahencie.

System uniemozliwia wystanie e-faktury do klienta, ktéry nie przestat podpisanej zgody na wysytanie e-faktur
i nie ma zarejestrowanych adresow e-mail. W kartotece kontrahenta zapisana jest historia zmian
dotyczacych adreséw e-mail.

Opis procesu ,Archiwizacja e-faktur oraz przechowywanie historii korespondenciji
dotyczacej danego dokumentu.

Zgodnie z wymogami Ministerstwa Finanséw Odbiorca faktur pracujacy w systemie ISOF i korzystajacy z
archiwum systemu ISOF ma dostep on-line do swoich e-faktur.

W ramach procesu ,Wystawianie e-faktur” kazda faktura wystana do klienta jest zapisana w odpowiednim
folderze modutu DMS zgodnie z zasadami obowigzujacymi u Odbiorcy. Zapisane w DMS e-faktury tworzg
rejestry faktur.

W module Fakturowanie w funkcji 7. Inne> 5. Wysytanie faktur PDF nalezy zdefiniowa¢ parametry zwigzane
z archiwizacjg i wysytka e-faktur:

1. miejsce zapisu faktur w DMS - nalezy wskazac folder w ktérym beda zapisywane faktury,
2. obieg, ktéry bedzie obstugiwat wysytke e-faktur.

We wskazanym folderze bedg automatycznie tworzone podfoldery odpowiadajace kolejnym latom. Wysytana
faktura zostanie automatycznie zapisana we wskazanym folderze w odpowiednim roku, a nastepnie zostanie
wystana do klienta. E-mail z fakturg zostanie automatycznie zapisany w folderze ,poczta wychodzaca”. Po
otrzymaniu potwierdzenia od odbiorcy nastgpi automatyczne powigzanie poczty wychodzacej z
potwierdzeniem otrzymania przesyiki. Informacje o wystaniu poczty oraz powigzaniu potwierdzenia z
wystang poczta zapisane sg w historii korespondenciji.

Opis procesu ,,Zgoda na e-faktury, rezygnacja z e-faktur oraz zmiana adreséw e-mail”
Proces przesytania i odbierania takich dokumentéw jak:

1. Zgoda na przesytanie faktur w formie elektronicznej,

2. Wycofanie zgody na elektroniczne przesytanie i udostepnianie faktur,

3. Powiadomienie o zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur
elektronicznej

jest realizowany w DMS za pomoca obiegu ,E-faktura-zgoda, rezygnacja, zmiana adreséw”. W ramach
wykupionej funkcjonalnosci na wysytanie e-faktur HEUTHES udostepnia swoim klientom obieg ,E-faktura-
zgoda, rezygnacja, zmiana adresow”, ktéry dokumentuje wystane zapytania o zgode, otrzymane zgody,
rezygnacje oraz zmiany danych o adresach e-mail. Formularz ,Zgoda na wysytanie e-faktur” jest



poprzedzony pismem przewodnim, zawiera Regulamin oraz pozostate dwa formularze ,Wycofanie zgody na
elektroniczne przesytanie i udostepnianie faktur’ i ,Powiadomienie o zmianie adresu poczty elektroniczne;j
wykorzystywanego do odbierania faktury elektronicznej”.

W kartotece kontrahenta zapisana jest historia zmian dotyczacych adreséw e-mail oraz daty ich
obowigzywania. Zmiany w adresach e-mail wynikajg z przekazanych dokumentéw zawierajgcych zgody na
e-faktury, rezygnacji z e-faktur oraz zmian adreséw e-mail.

W DMS przechowywane sg wszystkie zgody, rezygnacje i powiadomienia o zmianach adreséw e-mail.
Odbiorca na biezgco ma dostep do rejestrow tych dokumentéw oraz do historii kazdego dokumentu.



