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5 krok( pro zpracovani Vasich faktur ve Fusio

Zpracovani papirovych i elektronickych faktur
Zakladni informace ihned k dispozici

Moznost rychlého schvaleni faktur
Automatické vytézeni Gdaju
Integrace s DMS a ucetnimi systémy
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5 kroku pro snadné zpracovani Vasich faktur:

1. VSTUP DOKUMENTU

A Faktury se do systému dostanou automaticky z Vaseho e-mailu, oskenovanim
z multifunkcniho zarizeni nebo ze sbérné slozky v pocitaci.

Optimalni je situace u dokladd, které jiz dostavate v elektronické podobé. Pokud Vam dodavatelé

napr. posilaji faktury na e-mailovou adresu faktury@vasefirma.cz, doplnime Vam Fusio o datovou
pumpu, ktera bude e-maily ze schranky automaticky stahovat a zarazovat je do systému -

s moznosti prebirat zpravy jen z predem schvalenych adres i adres spliujicich jiné vydefinované
pozadavky.

Faktury, které obdrzite v papirové podobé, muzete do systému oskenovat, treba na Vasem
multifunkénim zarizeni. Skeny se do systému nactou hromadné, staci jen spravné nastavit
skenovaci pracovisté.

2. PRIJEM DO FUSIO

k dispozici ihned po prijeti do Fusio. Dokument tedy mizete, v pripadé potreby,

% Zakladni informace o fakture - jako Dodavatel nebo Datum/Cas doruceni - jsou
rychle schvalit.

3. AUTOMATICKE VYTEZENI

A Volitelnou soucasti Fusio je automatické vytéZzeni Vami pozadovanych
podrobnych Gdaju a jejich ovéreni (validaci) pred ulozenim i exportem dat.

Ucici se algoritmus

Systém je zaloZen na algoritmu, ktery se postupné uci a zdokonaluje vysledky vytézovani
dokumentd. S pribyvajicim poc¢tem zpracovavanych dokument( si systém automaticky uklada
jednotlivych hodnot pro vytézeni. Cely algoritmus pracuje na pozadi a uzivatel do néj nemusi
zasahovat.

Postup zpracovani dokumentu

Po zauceni dokumentu pFi prvnim skenovani dochazi u dalsich dokumentd k jiz automatickému
vytéZeni véech textl. Z vytézenych Udaji systém rozpozna, o jaky typ dokumentu jde (jedna se

o tzv. $ablonu dokumentu). Dle $ablony jsou vyhledany poZadované Gdaje (&islo faktury, IC
dodavatele apod.) a jsou zobrazeny ve formé seznamu nalezenych atributl. Uzivatel maze kdykoli
kterykoli Udaj opravit nebo upresnit. Po automatické kontrole a kontrole vytéZenych Gdajl
uzivatelem dojde k ulozeni dokumentu do pozadovaného formatu souboru nebo k exportu dat

do informacniho systému, ke kterému je Fusio pripojeno.
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Automaticka validace vytéZenych Gdajh

Systém umoznuje automatickou validaci (kontrolu) vytézenych i zadanych Gdaja. Pri vytéZeni nebo
zadani hodnoty atributu dojde ke kontrole hodnoty oproti databazi nebo ERP systému, a pokud je
hodnota chybna, je zakdzan export celého dokumentu a atribut je zvyraznén cCervené. Soucasné je

u atributu vzdy vypsan divod, pro¢ neprosla kontrola hodnoty atributu, napfiklad, Ze zadané IC
neexistuje v informacnim systému. Pokud je Udaj zadan spravné, je vybrany atribut zvyraznén zelenou
barvou.

® s ¥ RIKYIMIL
L6 . Objednavka: * | Eislo faktury FU16527 vl 2
Odbératel Variabiln{symbol  FV16527 v
L ] STAND CZ spol' S r.0. Nazev dodavatele ANTS spol s ro.
I€ dodavatele 26902711 v
Bankouni spojeni 2000367768
Platba: prevodem Olomoucka 7/9 | Datum vystaven! 1609.2016 o |y
Doprava: 61800 Brno puze 16092016 ower ]|
Ceska republika Datum spiatnosti 26092016 oney |y
Datum , Symbol PP BT, A e Datum doruéeni 20002016 omy |y
vystaveni: 16.09.2016 konstantni: 0008 o IC: 25563068 p
Koneény pfijemce Celkem bez DPH 319256
splatnosti: 26.09.2016 variabilni: 16527 st DIC: CZ25563068 z
zd. pinéni: 16.09.2016 specificky: STAND CZ spol. s r.o.
Bankovni (et FIOB Olomoucka 7/9
61800 Brmo
L 2000367768 T 2010 | cocee
Fakturujeme vém L
anaéeni dodavky PLU Potet m.j. Cenazam.j. Sazba Zaklad DPH Celkem
Call Centre Manager 1,00 3192,00 21 % 3192,00 670,32 386232
Sazba Zaklad DPH Celkem
0 % 000 000 000 0.
Zaokounkeni | 15 % 000 000 000 Sleva v %: 0,00
e AN % L e Celkem k Ghradé: 3863,00 M.
0% 0,00 0.00 :
snizena 10 % 0,00 0,00 0,00 Uhrazeno zalohou: 0,00
snizena 15 % 0,00 0,00 0,00 R0 20
2akiadni 21 % 319256 670,44 3863,00 | Zbyva uhradit: 3 863,00
CELKEM 3192,56 (_670,44) 3863,00 ‘ Pozn. Cdsthy odsahuy zackrounieni

670,44

Fusio - VytéZené Udaje [vpravo] - spravné vytéZené Udaje oznaceny zeleng,
Cervené polozky lze opravit ruc¢nim oznacenim poZadovaného Udaje na fakture.

4. SCHVALENI

Po prijeti faktury do Fusio ji muZete ihned schvalit diky okamzité dostupnosti
V zakladnich informaci, jakymi jsou Dodavatel ¢i Datum/Cas prijeti. Po vytézeni jsou
k dispozici podrobnéjsi informace, jako Cena, Splatnost, Cislo faktury, apod.

Automatické parovani: Prichozi faktury + Objednavky

Tip: Pozadejte dodavatele o uvadéni Cisel Vasich objednavek na fakturach. Pak se

budou moci Vase prijaté faktury automaticky parovat s objedndavkami zadanymi

ve Fusio. Zjednodusite tim proces schvalovani nakupd u Vas ve spolecnosti a budete

mit naklady pod kontrolou. Schvalovat prichozi faktury mlzete snadno tak, ze
,Objednavatel” bude v systému oznacen jako ,Schvalovatel” faktury. MlzZete zavést i automaticky
systém: Poddni Zadosti — Schvdleni ndkupu — Spdrovani faktury — Schvdleni faktury. Tim ziskate kvalitni
podklady pro Vas financni controlling — data o provedenych objedndvkach a nakladech jednotlivych
oddéleni, nakupovanych komoditach, apod.
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Fusio Obchod Ukoly Marketing Servis Vyjkazy Evidence Ekonomika WVjvoj Demo Mastaveni Napovéda v
| Navigace: Schvalovani pfijatych faktur |
[ vzechny -l | 7 Filtr "7 Nastavenifiltru  (STisk~ 2 Graf 2 Aktualizovat £ || [ Upravit | B .
<) )
Cislo | Variabilni symbol | Dodavatel Castka Schvalovatel Vystaveno Splatno Schvaleno | Ovéfeno | Autorizovéno
I 9718300
4140033234 Konica Minolta Business Solution Czech, spol. s r.o. 350,00 Lenka Cikdnkovd 24062014  17.07.2014 ®
m.- ANTS spol. sro. 1692400 | Lenka Cikinkova 24112015 (04122015 | «7 |
48666686 GTS Czech s.ro. 53 453,00 Jan Matyiek 09.08.2016  16.09.2016 L4 o W
4 Panasonic Marketing Europe GmbH, organizaéni slozka Ceska republika 000 Lenka Cikdnkova 17.10.2016  21.10.2016 E € %
5 2838928181 Telefonica 02 as. 2645600 Lenka Cikénkova 03.102016  01.11.2016 3 o 3
&l 2]
-~
] Pinohy (1)
Al [ Oteviit [ Stahnout | | 2, Aktualizovat
Datumn a Cas Uzivatel Titulek | Typ souboru | Soubor

10.12.2015 12:36:26 | Jan MatyZek [fakivra | pH  |Fv15386.pdf

Fusio - Seznam faktur a prehled stavu jejich ovéreni.

5. EXPORT DO ERP
=

-— VytéZena a ovérena data mohou byt uloZena do Vami poZadovaného formatu
= nebo exportovana do informacniho ¢i ucetniho systému, SQL, apod.

LR A L InvoiceOut \;‘i-
Domi Sdileni Zobrazeni - 9

f(-) - 1‘| o« Mistni disk (C:) » ScanFlow » HotFolder » InvoiceQut W -::;| | Prohledat: InvoiceQut o |
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Fusio - UloZeni vytéZenych tdaji do poZadovaného formatu.
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@@E, C:\ScanFlow\HotFolder\lnvoiceOut\FV16527 O + © H @ Ch\ScanFlow\HotFolderInv... ‘ | A A I

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?=>
- <document>
<creator=Administrator</creator=
<jobtime>2016-09-2913:5413:54:07 </jobtime >
<0riginalFileName=FV16527 ants.pdf</COriginalFileName=>
<page_images>C:\ScanFlow\HotFolder\InvoiceOut\FV16527 ants.pdf</page_images>
<Source=Faktury pFijaté</Source>
<type>Dodavatelé</type>
<typeName:=Dodavatelé</typeName=
- <paramefters>
- <par>
<name>CisloFaktury</name:> .
<value=FV16527 </value= FUS’O - Data
</par> 4 e
~ Zpars ulozena ve
<name>VariabilniSymbol</name> formétu XML.
<value=FV16527 < /value=
</par>
<par=>
<name>MNazevDodavatele</namez
<value>ANTS spol. s r.o.</value>
</par>
- <par>
<name>ICDodavatele</name:
<value>26902711</value>
</par>
<pars
<name>BankovniUcet</namex>
<value>2000367768</value=
</par>
- <par=

PSS AP TP Ry pp———

DALSi MOZNOSTI ELEKTRONICKEHO SCHVALOVANI FAKTUR

Podle Vasich potreb

Elektronické schvalovani prijatych faktur je mozné ve Fusio snadno realizovat
+ : jako standardni agendu, prizpisobenou podle Vasich potreb. Diky moznosti samospravy
A systému si ji mUZete jednoduse upravit na miru Vasim procestm (nebo to samozrejmé
nechate na nas). Vétsina firem ¢i organizaci se nejspis$ rozhodne u jednotlivych faktur
evidovat Udaje, jako jsou dodavatel, datum doruceni, popis, datum splatnosti, variabilni
symbol a podobné. Z Vasich individualnich potreb vSak mohou vyplyvat dalSi potrebné evidované tdaje,
jako jsou stredisko, kategorie, zakazka Ci cokoliv dalsiho. Fusio si tak, jako vzdy, prizpUsobite presné
Vasim potrebam.

Cely postup schvalovani bude implementovan presné v souladu s Vasim procesem. Mate schvalovani
vicestupriové? Zadny problém. Jini schvalovatelé v zavislosti na ¢astce, sortimentu, dodavateli? Pro¢ ne.
Paralelni vyjadreni vice osob pro urychleni celého procesu? Samozrejmé. Pokud putuje firmou papirova
faktura od jednoho k druhému, néjakou dobu to trva. U nékoho se zasekne z divodu vytizeni, nékdo je
na sluZebni cesté. V elektronické verzi neni tfeba na néj ¢ekat, k zaznamu muze mit pristup vice osob
(samozrejmé, jen pokud to pravidla Vaseho procesu umozni).

Reporty, notifikace, historie a opravnéni

M Uplatnéni dalsich standardnich vlastnosti Fusio pak pomuZze pohlidat cely proces na potiebné
% arovni. Proc tfeba neposilat o poZzadavku na provéreni faktury pracovnikovi notifikaci, pokud to
déla spise vyjimecné u nékterych nakupt? Pokud jich ma naopak kazdy den nékolik, mize
dostavat pravidelny prehled (napriklad denni) formou reportu. Stejné tak s vyhodou vyuzijete
dalsi vlastnosti, jako jsou prace s prilohami(okamZité zobrazeni nadhledu faktury a souvisejicich dokladd
- dodaci listy apod.), historie zmén ¢i pristupova opravnénti.
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Jednim z hlavnich prinosl elektronizace schvalovani faktur je ¢asto zasadni ,.zprichodnéni” celého
procesu. Jak to nejlépe udélat ve Vasem pripadé, to s Vami radi detailné probereme. Zatim si zkuste
predstavit treba tento priklad: Po prijeti faktury je podle internich pravidel pridélen pracovnik, provadéjici
ovéereniv souladu s dodavkou. O fakture se dozvi napriklad diky notifikaci a ma za ukol provést ovéreni co
nejdrive v ramci svych casovych dispozic. Pokud tak ale neucini tfeba do 3 dnd, prijde mu upozornéni

v reportu, ktery ma nastavené generovani na kaZdy pracovni den, avsak pouze za predpokladu, Ze néjaké
takové ,,opozdéné” faktury v systému jsou. A vi, Ze pokud ovéreni neudéla béhem dalsich 2 dnd, faktura se
jiZ objevi' v reportu pro nadrizeného. Tento nebo podobny systém umozni hlidat jednotlivé Lhaty nastavené v
procesu a jejich dodrzovani.

Nakupy pod kontrolou

Proces neni nutné omezovat jen na samotné schvaleni faktury, mize mu predchéazet i evidence
J objednavek ¢i nakupnich poZadavkd. Opét dle Vasich potieb. MdzZe se treba stat, Ze chcete, aby

Vasi pracovnici podavali svym nadfizenym Zadosti o nakupy materialu, nastroju i vybaven.

Jednotlivé pozadavky zdGvodni a napriklad u obnoveni nastroju chcete védét, jaka polozka majetku
je nahrazovana a zda jiz dosahla své planované Zivotnosti. Nadrizeny mdze pri schvaleni priradit prislusny
budget ¢i controllingové proménné. Takto schvaleny ndkup muze byt sparovan s prijatou fakturou a proces
jejiho schvaleni tim usnadnit. Nebo se rozhodnete, Ze tyto predem odsouhlasené nakupy budou schvalovany
automaticky. Je to na Vas - bude to tak, jak potrebujete.

Automatické schvalovani pravidelnych faktur

U faktur, které Vam chodi pravidelné, tfeba mésicni vyuctovani najemného, internetu i pripojeni
Q@, na pult centralizované ochrany, neni s Fusio nutné opakované , odklikavat” jejich schvaleni,
souhlasi-li ¢astka a ostatni Gdaje. Pro pausalni platby mdzete nastavit automatické schvalovani.
Nechcete-li, aby byl ndklad .. do nekonec¢na” hrazen jen ze setrvacnosti, aniz by nékdo revidoval jeho
efektivitu, nastavite si v seznamu doby platnosti schvaleni pro jednotlivé cyklické faktury.

Zadné duplicitni porizovani dat

V prdbéhu procesu schvaleni faktury k ni systém ¢i jednotlivi pracovnici mohou zadat rizné

Udaje. Napriklad pri importu faktury ze sbérné e-mailové adresy je mozné dle evidované adresy

odesilatele identifikovat dodavatele, automaticky zaznamenat datum doruceni apod. Schvalujici
pracovnik tfeba priradi Cislo strediska Ci zakazku. VSechny tyto Gdaje je mozné vyexportovat do Vaseho
Ucetniho programu tak, aby nebylo potreba zadna data porizovat dvakrat. Potfebujete mit fakturu jiz od
pocatku v obou systémech, aby ji mohla jiZ zpracovavat uctarna, a schvaleni k proplaceni ma probéhnout
paralelné, je vSak tfeba zajistit vSe do data splatnosti? Samozrejmé i to je mozné.

Nemusite ménit osvédcené procesy

Procesy schvalovani faktur ve firmach a organizacich jsou si v mnohém podobné, presto
|& vSak velmi individualni. Vyplyva to z odliSnosti v organizacni strukture, pravomocech,
strukture dodavateld a mnoha dalSich faktord. Fusio diky své snadné prizpUsobitelnosti
umoznuje nastavit vSe tak, abyste své procesy nemuseli ménit k unifikované podobé, ale aby vse
odpovidalo Vasim potrebam.
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