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Korzysci z zakupu nowej wersji

1. Obnizenie kosztéw zwigzanych z fakturowaniem i archiwizacja dokumentéw poprzez:
a. wystawianie i wysytke faktur elektronicznych, co pozwala na ograniczenie kosztéw
papieru, wydruku, wysytki, archiwizacji dokumentéw papierowych.
b. przechowywanie faktur elektronicznych w systemie z mozliwoscia tatwego ich
odszukania i podejrzenia tresci faktury bez koniecznosci drukowania.
2. Oszczednos$¢ czasu pracy dziatu ksiegowosci, dzieki:
a. fatwemu odszukiwaniu faktur elektronicznych w systemie oraz podejrzenia tresci faktury
juz w programie finansowo-ksiegowym
b. mozliwosci importu faktury elektronicznej do programu finansowo-ksiegowego.
3. Szybkie dostarczenie faktury do kontrahenta dzieki wysytce pocztg elektroniczng
4. Zapewnienie wspotpracy z programem ACT!

Wystawianie e-Faktur — stan prawny

Stan prawny obowigzujacy do 31.12.2010 pozwalat przedsiebiorcy, ktéry byt wystawca faktury, na
przestanie faktury do nabywcy towaru lub ustugi na dwa sposoby:

. Przestanie faktury za pomocg poczty czy dostarczenie osobiscie. Dotyczy to tradycyjnej
postaci dokumentu w formie papierowe;.
. Przestanie faktury w formie elektronicznej. Taki rodzaj faktury musiat byé opatrzony

bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego
certyfikatu, lub przestany poprzez system wymiany danych elektronicznych (EDI) zgodnie
Z umowg w sprawie europejskiego modelu wymiany danych elektronicznych.

Najwyzszy Sad Administracyjny w wyroku z 20 maja 2010 r., sygn. akt | FSK 1444/09, wskazat na
dodatkowa, poza drogg pocztowg, mozliwos¢ przesytania faktur wystawionych w formie papierowe;j.
Uzasadnienie wyroku méwi, ze dopuszczalne jest przestanie kontrahentowi faktury pocztg elektroniczna,
np. jako zatacznik do e-maila, pod warunkiem, ze zaréwno wystawca faktury jak i jej nabywca wydrukujg
takg fakture i beda jg przechowywac w formie papierowej.

Polskie prawodawstwo dotyczace przesytania faktur w formie elektronicznej bylo o wiele bardziej
restrykcyjne niz przewiduje Dyrektywa Rady 2010/45/UE z 13 lipca 2010 r., zmieniajgca Dyrektywe
2006/112/WE w sprawie wspoélnego systemu podatku od wartosci dodanej w odniesieniu do przepisow
dotyczacych fakturowania. Zgodnie z definicjg zawartg we wspomnianej dyrektywie, fakturg elektroniczng
jest nie tylko faktura opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu, lub przestana poprzez wymiane danych elektronicznych (EDI), lecz
kazda faktura wystawiona i otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym ktéry zapewnia
autentycznos¢ pochodzenia faktury, integralnos$c jej tresci oraz czytelno$c.

Polski ustawodawca ma obowigzek implementacji wymienionej dyrektywy do krajowego systemu
prawnego do 31 grudnia 2012 .

Minister Finanséw dostosowujgc przepisy do prawa unijnego w rozporzgdzeniu MF z dnia 17.12.2010 w
sprawie wystawiania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania
organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej proponuje zasade, zgodnie z ktérg faktury moga
by¢ przesytane przez podatnika w formie elektronicznej w dowolnym formacie elektronicznym pod
warunkiem uprzedniej akceptacji tego sposobu przesytania faktur przez odbiorce faktury. Dodatkowym
warunkiem przesytania faktur w formie elektronicznej jest koniecznos¢ zapewnienia autentycznosci ich
pochodzenia i integralno$ci tresci faktury, co wynika wprost z dyrektywy.

UWAGA Rozporzadzenie weszto w zycie dnia 01.01.2011.

Program Symfonia e-Dokumenty

Symfonia e-Dokumenty jest elastycznym narzedziem stuzgcym do zarzgdzania i archiwizacji faktur
elektronicznych bedgcych w obiegu przedsigbiorstwa.
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Pierwsza z gtéwnych funkcji zarzadzania, ktérg oferuje program, jest mozliwos¢ elektronicznego wystania
i przechowywania faktur elektronicznych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia
17.12.2010 w sprawie wystawiania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu
udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowe;.

Funkcjonalno$¢ e-Dokumentéw pozwala réwniez na bezpieczny obrét fakturami poprzez zastosowanie
elektronicznej pieczeci firmy lub podpisu kwalifikowanego. Dzieki temu przedsiebiorca moze byé pewien
tozsamosci kontrahenta oraz tresci dokumentu, ktéry otrzyma.

Aplikacja oferuje takze uzytkownikowi wsparcie prawne w procesie akceptacji tego sposobu przesytania
faktur, zwanej przez ustawodawce ,akceptacjq” dzieki zawartym w systemie wzorom umow handlowych.
Program pozwala réwniez importowa¢ otrzymane faktury elektroniczne do innych programéw z linii
Symfonia, znacznie skracajac proces wprowadzania dokumentéw zakupu do ewidencji ksiegowe;.
Dodatkowo dokumenty przechowywane w systemie sg automatycznie archiwizowane, co pozwala na
tatwe ich odszukanie oraz zmniejszenie czasu dotarcia do informacji zrodtowe;.

e-Faktura w Symfonii

Faktura elektroniczna wystawiana w programach linii Symfonia jest plikiem w formacie PDF zawierajgcym
dodatkowo wbudowany/osadzony zestaw danych w formacie XML opisujacych ten dokument i
pozwalajacych np. na automatyczne zaimportowanie danych z takiej faktury do ewidencji zakupu,
podpisanym podpisem kwalifikowanym uzytkownika lub e-pieczecig firmy. Taka faktura moze zostac
automatycznie wystana z programu Symfonia e-Dokumenty na adres e-mail wskazany przez odbiorce tej
faktury. Jezeli w konfiguracji klienta poczty elektronicznej zostanie ustawione automatyczne potwierdzanie
otrzymania kazdej wystanej wiadomosci, to takie potwierdzenie moze zostaé zaimportowane do Symfonia
e-Dokumenty jako zatgcznik do e-Faktury.

Wspolpraca z programem Symfonia e-Dokumenty

Dotychczas program Faktura zapewniat mozliwo$¢ wystawiania faktur w tradycyjnej formie papierowe;j.
Obecnie, w $lad za nowelizacjg stanu prawnego, dodano narzedzia umozliwiajgce wystawianie faktur w
postaci elektronicznej (zgodnie z odpowiednim rozporzadzeniem) majace moc prawng oraz zarzgdzanie
fakturami, przechowywanie, podpisywanie i wysytanie dzieki wspétpracy z programem Symfonia e-
Dokumenty.

Wszystkie wykonywane przez uzytkownika operacje zwigzane z e-Fakturami sg weryfikowane przez
program Symfonia e-Dokumenty, ktéry odpowiada za kontrole uprawnien uzytkownika.

Wystawianie i wysyfanie e-Faktury

Warunkiem niezbednym do wystawiania faktur w formie elektronicznej jest wyrazenie przez kontrahenta
pisemnej zgody na otrzymywanie e-Faktur. Podczas wystawiania faktury w Symfonia Faktura, program
automatycznie sprawdza, czy kontrahent bedacy nabywca ma zarejestrowang w programie Symfonia e-
Dokumenty aktywng i potwierdzong umowe na otrzymywanie e-Faktur i w zaleznosci od tego proponuje
wystawienie e-Faktury lub faktury papierowej. Jezeli kontrahent nie ma umowy, to po wystawieniu faktury
widoczny jest przycisk Drukuj, tak jak dotychczas. Natomiast gdy ma umowe, to przycisk zmienia sie na
Utworz e-Fakture umozliwiajacy utworzenie dokumentu elektronicznego.
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4 Faktura VAT 11-FV5/0003 = E =
Faktura VAT SFVS 11-FVS$/0003 & Dperacie...
Mabyweca | [Odbiorea ceny: (B NETTOD Data vystawienia 2011-04-20
ﬁ Kornex sp. z 0.0. J P  551-456-98-77 Data zprzedazy: - 2011-04-20
Komex sp. z 0.0. KASA gotéwka  termin: 2011-04-20
Ul Zeromski. 22400 Zamofé PL i
Tk Auto Py el
1 | Atlas 14 sinik 1 19500 | aghar 195,00 195.00
RGZEICZONE ' I | |
- [ 195.00] | 44 85| | 239.85)|
Towary Pratrogci It o |E% Admin

Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno Tworzenie e-Faktury, w ktérym nalezy wybra¢ raport przy

pomocy ktérego zostanie wygenerowana e-Faktura.

Tworzenie e-Faktury

Parametry wydrku | Inne

Mazwa raportu;
Dokument VAT |

Operacie dodatkowe:
¥ Podpis
I

2

W  Pokazuj ustawienia raportu

-

(3]

Ll

Jezeli e-Faktura ma zosta¢ automatycznie podpisana,

nalezy zaznaczyé pole Podpisz. Po jej

zaznaczeniu pojawi sie dodatkowo opcja Wyslij, ktérg nalezy zaznaczyé jesli e-Faktura ma zostac
automatycznie podpisana. Zaznaczenie opcji Pokazuj ustawienia raportu spowoduje wyswietlenie
dodatkowych opcji do wyboru elementéw, jakie dodatkowo mogg zosta¢ zaprezentowane na e-Fakturze.
Po wybraniu przycisku OK zostanie utworzona e-Faktura i automatycznie zapisana w Symfonia e-

Dokumenty.

UWAGA .
wykorzystywane przy automatycznym generowaniu e-Faktur.

Wszystkie opcje wybrane podczas wykonywania tej operacji sg zapamietywane i

Po utworzeniu e-Faktury w oknie dokumentu przycisk zmienia sie na Szczegély e-faktury.
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A Faktura VAT 11-Fyq Tworzenie e-Faktury El@
Faktura WaT Parametry wydruku Irnne Kby I s Operacie...
Mabywca Odbi
Mazwa raportu
£ Komex sp. z 0. g
Dokument VAT | ;v|
Komex sp. z o. 1-04-20
ul. Zeromski Operacie dodatkowe: Rodza) e-F akbun:
' Padpisz L& Twérz duplikat | poany iy
gl i~ Aktualizu) e-Fakture
1 Al 14 sinik oo 195,00
¥  Pokazuj ustawienia rapartu
ﬂ QK &nului ‘ —| ,—|
' , oo 44 85| | 239.85|
Towary Platrogci Inhe @ Admin

Wybierajac ten przycisk mozna zobaczy¢ informacje dotyczace tego dokumentu zapisane w programie
Symfonia e-Dokumenty, np. mozna sprawdzi¢ czy zostat wystany do kontrahenta. Dodatkowo w menu
kontekstowym (dostepnym pod prawym klawiszem myszy) pojawiajg sie dwa nowe polecenia:
e Podglad e-Faktury - umozliwia wyswietlenie podgladu faktury w formacie PDF.
e Utworz e-Fakture - umozliwia ponowne utworzenie e-Faktury (jesli nie zostata jeszcze wystana
do kontrahenta i uzytkownik ma odpowiednie uprawnienia) lub utworzenie duplikatu e-Faktury

Automatyczne tworzenie e-Faktury

Symfonia Faktura umozliwia rowniez automatyczne utworzenie e-Faktury w trakcie wystawiania nowego
dokumentu. Aby skorzysta¢ z tej mozliwosci, nalezy w oknie wystawiania dokumentu zaznaczyé opcje
Utwoérz e-Fakture.

Tworzenie e-Fakiur |
=_'|L Program wygenengs e-Fakiuy dla vebranych przez uzytkownika
= dokumentdve, zgodnie 2 ustavaeriami parametrdv g,
¥ podpisz e-Fakiue [+ w,lzheFaluge
Wibrano 2 dokumentiw 114 Arudy

Po zaznaczeniu tej opcji i wybraniu przycisku Wystaw dokument zostanie automatycznie wystawiony
dokument w programie Faktura i utworzona e-Faktura zgodnie z ustawieniami zapamietanymi podczas
ostatniego recznego tworzenia e-Faktury lub zgodnie z domysinymi ustawieniami, jesli nie byty tworzone
e-Faktury recznie.

Tworzenie duplikatu e-Faktury

Aby utworzy¢ duplikat faktury, do ktérej zostata utworzona e-Faktura, nalezy w menu kontekstowym w
oknie wystawionego dokumentu sprzedazy (dostepnym pod prawym klawiszem myszy) wybra¢ polecenie
Utworz e-Fakture. Otworzy sie okno Tworzenie e-Faktury.
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Nalezy wybra¢ raport przy pomocy ktérego zostanie wygenerowana duplikat e-Faktury oraz zaznaczyc¢
opcje Tworz duplikat. Jesli duplikat ma zosta¢ automatycznie podpisany i wystany, nalezy zaznaczy¢
opcje Podpisz i Wyslij. Aby wybra¢ dodatkowe elementy, ktére majg zosta¢ zaprezentowane na
duplikacie, nalezy zaznaczy¢ opcje Pokazuj ustawienia raportu. Po wybraniu przycisku OK zostanie
utworzony i automatycznie zapisany w Symfonia e-Dokumenty duplikat e-Faktury, ktéry jako date
wystawienia duplikatu bedzie zawierat date biezaca.

UWAGA W przypadku dokumentu fiskalnego konieczna jest jego uprzednia fiskalizacja.

Operacja grupowego generowania e-Faktur

Jezeli podczas wystawiania dokumentéw nie byty od razu tworzone e-Faktury (np. dlatego, ze Uzytkownik
wystawiajgcy dokumenty nie byt uprawniony do tworzenia e-Faktur), mozna utworzy¢ je korzystajac z
operacji grupowej. W tym celu nalezy zaznaczy¢ dokumenty, do ktérych majg zosta¢ utworzone e-
Faktury. Dokumenty, do ktorych brakuje e-Faktur sg oznaczone na liscie ikong Mozna je réwniez
wyszukaé za pomocg polecenia Szukaj... wybierajgc w polu e-Faktura "brak".

Po zaznaczeniu dokumentéw do utworzenia e-Faktur, nalezy z menu Operacje wybra¢ opcje Tworzenie
e-Faktur. Jesli e-Faktura ma zosta¢ automatycznie podpisana i wystana, w oknie Tworzenie e-Faktury
nalezy zaznaczy¢ opcje Podpisz e-Fakture i Wyslij e-Fakture (ta opcja pojawi sie po zaznaczeniu
Podpisz e-Fakture). Po wybraniu przycisku OK zostang utworzone e-Faktury.

E!l

Tworzenie uméw na otrzymywanie e-Faktur

Warunkiem niezbednym do wystawiania faktur w formie elektronicznej jest wyrazenie przez kontrahenta
pisemnej zgody na otrzymywanie e-Faktur. Symfonia e-Dokumenty dostarcza wzor takiej umowy z
kontrahentem. Aby utworzyé dokument

umowy dia Generowanie e-Faktur @ wybranego

kontrahenta, nalezy Eﬁ Program wiygeneruje e-Faktury dla wybranych przez uzptkownika zaznaczy¢ tego
5 dokumentdw, zgodnie 2 ustawieniami parametrdw firm.

kontrahenta w E kartotece

Kontrahenci, a nastepnie wybraé¢ z

menu kontekstowego

Iv¥ podpisz e-Fakbure g
(dostepnego pod prawym klawiszem

myszy) operacje Utwérz umowe w
EDS. YWwiybrano 2 daokumentdw Ok Anulug

Otworzy sie kreator nowej umowy, w ktérym nalezy poda¢ numer kolejny umowy, miejscowos¢ i date
zawarcia umowy, date rozpoczecia obowigzywania zgody na otrzymywanie e-Faktur, adres e-mail, na
ktéry bedg wysytane e-Faktury. Jezeli do podpisywania e-Faktur bedzie uzywana e-Piecze¢, to nalezy
wybrac te pieczec.

Po zakonczeniu tworzenia umowy mozna jg wydrukowac i da¢ kontrahentowi w formie papierowej lub
podpisac elektronicznie i wystaé mailem. Aby umowa byta prawomocna, musi zosta¢ podpisana przez
kontrahenta. Po otrzymaniu podpisanej umowy, nalezy zarejestrowaé ten fakt w Symfonia e-Dokumenty.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ tego kontrahenta w kartotece Kontrahenci, a nastepnie wybra¢ z menu
kontekstowego (dostepnego pod prawym klawiszem myszy) operacje Szczegéty kontrahenta w EDS.
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Nalezy przejs¢ na zaktadke Umowy, zaznaczy¢ utworzong umowe i wybraé operacje Potwierdzenie.
Otworzy sie kreator, w ktérym mozna jako zatacznik wskazac plik zawierajgcy podpisang umowe (np. plik
z zeskanowang umowag). Dopiero po wykonaniu tej operacji mozna rozpoczg¢ wystawianie e-Faktur.
Podczas wystawiania faktury dla tego kontrahenta program sprawdza na podstawie daty wystawienia
faktury, czy potwierdzona umowa zaczeta juz obowigzywac i na tej podstawie proponuje wystawienie e-
Faktury lub faktury papierowe;j.

UWAGA Operacja Utwérz umowe w EDS jest dostepna tylko dla kontrahentéw, ktérzy nie zostali
wyeksportowani do Symfonia e-Dokumenty. Dla kontrahentéw wyeksportowanych do
Symfonia e-Dokumenty dostepna jest wylacznie operacja Szczegéty kontrahenta w
EDS.

Eksport danych kontrahentéw do EDS

Program umozliwia réwniez wyeksportowanie wybranych kontrahentéw do programu Symfonia e-
Dokumenty. W tym celu nalezy w kartotece Kontrahenci zaznaczy¢ kontrahentéw, ktérzy majg zostac
wyeksportowani i wybraé z menu Operacje polecenie Eksport do EDS, a nastepnie potwierdzi¢
wykonanie eksportu wybierajac przycisk OK.

-

Eksport kontrahentéw do EDS @
Program wyeksportuje do EDS wybranpch przez ugytkownik.a

Pozostale E kontrahentdw, zgodhie 2 ustawieniami parametrdw firmey. zmiany W
kartotece Sprzedaz i
Kontrahenci
Pokaz kontrahentow w
EDS
Aby umozliwi¢ Wwinbrano 1 kontrahentdw ak Anuluj | wyswietlenie listy
kontrahentow zarejestrowanych w

Symfonia e-Dokumenty, w kartotece Kontrahenci, w menu Operacje zostato dodane polecenie Pokaz
kontrahentow w EDS. Po zaznaczeniu grupy kontrahentdw w kartotece Kontrahenci i wybraniu tego
polecenia zostanie wyswietlone okno z listg wybranych kontrahentéw w Symfonia e-Dokumenty
umozliwiajgc wykonanie dodatkowych operacji dostepnych w tym oknie.

Oznaczenie e-Faktury na liscie
Kazdy dokument wystawiony w programie Faktura jest oznaczony w nastepujacy sposoéb:
e jesli zostata do tego dokumentu utworzona e-Faktura, to obok numeru jest prezentowana ikona
e jesli do tego dokumentu powinna zosta¢ utworzona e-Faktura, ale nie zostato to wykonane, to obok

numeru jest prezentowana ikona

e jesli dany dokument zostat wystawiony jako faktura papierowa, to obok numeru nie ma zadnej =)
ikony

Wyszukiwanie e-Faktur =]
W kartotece Sprzedaz w oknie Szukaj zostata dodana nowa opcja wyszukiwania e-Faktura. Opcja ta
umozliwia wyszukiwanie faktur wedtug ich oznaczenia na liscie.

Segregator e-Faktur
Aby umozliwi¢ wyswietlenie listy e-Faktur zarejestrowanych w Symfonia e-Dokumenty, w kartotece
Sprzedaz w menu Operacje zostato dodane polecenie Segregator e-Faktur. Po zaznaczeniu grupy faktur
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w kartotece Sprzedaz i wybraniu tego polecenia zostanie wy$wietlone okno z listg wybranych dokumentéw
w Symfonia e-Dokumenty umozliwiajgc wykonanie dodatkowych operacji dostepnych w tym oknie (np.
wyeksportowanie e-Faktur na dysk lokalny w celu przekazania Kontrolerowi Skarbowemu).

Grupowe wystawianie faktur sprzedazy z bufora

W oknie Wystawianie dokumentéw dostepnym w menu Operacje w buforze sprzedazy zostata dodana
opcja twoérz e-Fakture. Po jej zaznaczeniu pojawia sie dodatkowo opcja Podpisz, a po jej zaznaczeniu
pojawia sie opcja Wyslij. Zaznaczenie tych skutkuje automatycznym wystawieniem zaznaczonych
dokumentéw, utworzeniem do nich e-Faktur, podpisaniem i wystaniem zgodnie z ostatnio uzywanymi
ustawieniami operacji Tworzenie e-Faktur.

Ustawienie wspétpracy z programem Symfonia e-Dokumenty

W oknie Ustawien na drzewie Ustawienia dodano nowg gatagz Wspotpraca z Symfonia e-Dokumenty.
Po jej wybraniu po prawej stronie otwiera sie okno Symfonia e-Dokumenty, w ktérym nalezy ustawic
parametry wspotpracy z tym programem. Jest to pierwsza czynnos¢, jaka nalezy wykonac, aby poprawnie
zarzadzac¢ procesem wystawiania, podpisywania i wysytania e-Faktur. Na podstawie tych ustalen bedzie
przebiegata wspétpraca z programem Symfonia e-Dokumenty.

] Ustawieni =
Wepdbpraca 2 Svmfonia e-D ok...j fmfaﬂﬂi E—Dﬂﬂlﬂ?gﬂf}" V' Zapisz AN

Ustawienia Firma Symfonia e-Dokumenty
- =
a[;\l ;ir;l?irmy — Grupa firm: test j
- G Drukarki Firma: best -
+- B Formy phatnosc
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dokonac¢ ustawien, nalezy wybraé przycisk Edytuj i uzupetni¢ dane. W polach Grupa firm i Firma nalezy
wybra¢ z rozwijanej listy grupe firm i firme w tej grupie, z ktérg bedzie wspétpracowa¢ Symfonia Faktura.
Bedzie to jednoczesnie miejsce przechowywania dokumentéw.

Nastepnie w ramce Powigzania uzytkownikéw nalezy potaczy¢ uzytkownikom Symfonia Faktura wybrac

odpowiadajacych im uzytkownikow w Symfonia e-Dokumenty.
Po wprowadzeniu wszystkich powyzszych danych nalezy zatwierdzi¢ je przyciskiem Zapisz.
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