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1. Przeznaczenie systemu invo24.

System invo24 stuzy do obstugi Dokumentéw elektronicznych, takich jak: faktury elektroniczne
(eFaktury), dokumenty dostawy powigzane z eFakturami (eDokumenty dostawy) i inne
dokumenty elektroniczne (eDokumenty).

Ustuga invo24 swiadczona jest na podstawie zawartej z Wystawcg umowy na swiadczenie
ustugi invo24 oraz akceptacji przez niego Regulaminu Ustugi invo24, udostepnianego na stronie
internetowej Archivio: https://archivio.pl/faktury-elektroniczne-efaktura/

Z kolei odbiorca dokumentéw przekazywanych przez Wystawce chcac korzystac z ustugi invo24
akceptuje Regulamin dla Adresata i Odbiorcy, ktory jest dostepny na stronie logowania dla
Odbiorcy (https://earch-nx.archivio.pl/eArchCN). Logujac sie do systemu Adresat i Odbiorca
akceptujg Regulamin korzystania z Systemu invo24 przez Adresata i Odbiorce.

Podstawowe pojecia uzywane w ponizszym przewodniku zdefiniowane sg w Regulaminie
korzystania z Systemu invo24 przez Adresata i Odbiorce, przy czym piszgc o Odbiorcy,
w dalszej czesci dokumentu bedziemy mieli na mysli zaréwno Adresata, jak i Odbiorce, ktorzy
w szczegollnym przypadku nie muszg by¢ tymi samymi osobami.

System invo24 zapewnia Wystawcy nastepujgce funkcjonalnosci:

otrzymanie powiadomienia o dostepnosci nowego dokumentu elektronicznego;
bezptatne odbieranie faktur i innych dokumentéw elektronicznych;

wyszukiwanie i przegladanie eFaktur i innych Dokumentéw elektronicznych;
drukowanie Dokumentow elektronicznych;

weryfikacje waznosci podpisu elektronicznego i znacznika czasu,

zapisywanie Dokumentéw elektronicznych na zasobie lokalnym lub sieciowym;
mozliwos¢ zawarcia zgody na odbieranie faktur elektronicznych;

mozliwos¢ odbierania eFaktur oraz innych Dokumentow elektronicznych od wielu
wystawcéw w jednym koncie skonsolidowanym;

» mozliwos¢ generowania danych do systemu ksiegowego.

» Dostep do Systemu invo24 realizowany jest poprzez przegladarke internetows.
Powiadomienia o dostepnosci eFaktur i Dokumentoéw elektronicznych przesytane sg
przez Wystawce do Odbiorcy na wskazany przez niego adres e-mail.

2. Wymagania sprzetowe i programowe
Komputer uzytkownika (klienta) powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

= komputer klasy PC z co najmniej 512 MB pamieci RAM oraz zestawionym
potgczeniem z Internetem,

= system operacyjny Windows XP/Vista/Windows 7,

» Przegladarka internetowa |IE w wersji co najmniej 7 lub wyzsza (zalecana) lub inna
Firefox i Google Chrome.. W przypadku przegladarki IE w wersji 8 lub wyzszej
konieczne jest wigczenie widoku zgodnosci a takze w zaktadce ,Ogdlne” opgciji
internetowych nalezy w Ustawieniach Historii przegladania zaznaczy¢ opcje: ,Za
kazdym razem, gdy odwiedzam te strone”.

3. Interfejs uzytkownika systemu invo24.
Gtéwnymi elementami interfejsu uzytkownika sg (Rysunek 1):

1. Pasek dostepnych modutéw — poziomy pasek u gory ekranu. Na pasku
znajdujg sie linki do modutéw, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia.
Dodatkowo znajduje sie informacja o nazwie uzytkownika oraz pole do
wyszukiwania kontekstowego i link do wyszukiwania zaawansowanego.
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2. Pasek sciezki do dokumentu — poziomy pasek z logiczng $ciezkg do
dokumentu wyswietlanego w oknie gtébwnym. Pasek znajduje sie pod

paskiem dostepnych modutéw. Kazde klikniecie na ikone: <> powoduje
przejscie o jeden poziom wyze;.

3. Pasek boczny— w pasku bocznym wyswietlana jest zawartos¢ Worklist-y
i Schowka. W przypadku konta Odbiorcy ta funkcjonalnos¢ jest nieaktywna.

4. Okno gitéwne - wyglad okna giéwnego zalezy od wybranego modutu na
pasku dostepnych modutéw. W trybie wyswietlania dokumentéw w oknie
gtéwnym wyswietlana jest zawartos¢ folderu, a po wybraniu dokumentu
wyswietlany jest dokument. W oknie gtdbwnym wystepujg okreslone
funkcjonalnosci, ktére sg pogrupowane w zaktadki.

INVO24

| BanaiKbanta | Dassbonsd | Uevtkeussers gy Raserte 2, MRadmin

SFaktura (F/440/2045)
= - Sresgdy | imers

Podglad [(FAS_440_)__ORYGINAL_1_3.pdf]

aktura VAT F/440/2015
201505.18 Doy 2015.09-18

TEST

00-120 Warszawa, tastoswa 12/2
5242455985

Rysunek 1. Okno gtéwne.

4. Rozpoczecie pracy.

W celu rozpoczecia pracy z systemem invo24 nalezy uruchomié przeglgdarke
internetowg i w polu adres wpisa¢ adres internetowy systemu invo24. Obecnie dostepne
sg nastepujgce adresy:

=  https://earch-nx.archivio.pl/eArchCN - ustuga invo24, logowanie dla Odbiorcy w
systemie produkcyjnym,

W systemie invo24 Odbiorca moze otrzymywaé dostep do Dokumentéw
elektronicznych na dwa sposoby, przy czym sposob logowania Odbiorcy zawsze
okresla Wystawca. Pierwszy ze sposobéw nie wymaga logowania do konta (dokument
jest udostepniany po wpisaniu w przegladarce internetowej unikalnego adresu URL lub
kliknieciu na link jaki przestano w wiadomosci e-mail).

Drugi sposob wigze sie z koniecznoscig zalogowania sie do konta poprzez podanie
nazwy uzytkownika i hasta.

Okno logowania dla Odbiorcow zostato przedstawione na Rysunku 2. W celu
zalogowania sie przez Odbiorce wymagane jest wskazanie Wystawcy (Wierzyciela), od
ktérego otrzymato sie dokument. Nalezy zatem podac¢ identyfikator (nazwe
uzytkownika) oraz hasto. Identyfikatorem (nazwg uzytkownika) w zaleznosci od opcji
jakg wybrat Wystawca moze byé: NIP, Regon lub numer Odbiorcy. Nazwa uzytkownika
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jest podawana w wiadomosci e-mail, jakg Odbiorca otrzymuje z systemu invo24 na
adres e-mail wskazany przez niego Wystawcy.

Przed pierwszym zalogowaniem wymagane jest ustanowienie hasta przez skorzystanie
z opcji Resetuj hasto (funkcja zaznaczona na Rysunku 2 czerwong strzatka.
Koniecznos¢ dokonania wyboru Wystawcy oznacza, ze Odbiorca posiada tyle kont
w systemie, ilu Wystawcédw dostarcza mu dokumenty. Odbiorca ma mozliwo$¢
skonsolidowania kont, dzieki czemu Dokumenty elektroniczne otrzymywane od wielu
Wystawcow bedzie mégt przeglagdaé w jednym skonsolidowanym koncie i po
jednokrotnym zalogowaniu sie. Opis konsolidacji kont przedstawiony zostat w punkcie
5.4.3.

W przypadku kont skonsolidowanych (tzn. tych, dla ktérych na jedno konto Odbiorcy
otrzymuje sie elektroniczne dokumenty od wielu Wystawcow) nalezy pamietac, aby
podczas logowania wpisywa¢ nazwe uzytkownika, ktéra jest adresem e-mail oraz hasto
do konta skonsolidowanego bez koniecznosci wskazywania Wystawcy (pole Wierzyciel
pozostawia sie puste).

Rysunek 2. Okno logowania Odbiorcy.

Po wybraniu w oknie logowania dla Odbiorcéw (Rysunek 2) opcji Resetuj hasto
(oznaczonej na Rysunku czerwong strzatkg) lub w przypadku pierwszego logowania
(kiedy Odbiorca nie posiada jeszcze ustanowionego hasta) nastepuje przekierowanie
do okna Resetowanie hasta (Rysunek 3).
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Resetowanie hasta

Wierzyciel: | v \

Email: [ |

W celu zapewnienia b

okres jego uzywania,

Zmieniajac hasto pro
it

czegdlnosd imieniem,

nazwiskiem, przezwiskiem, inigatem, data (np. urodzenia), numerem telefonu, numerem
rejestracyjnym pojazdu, nazwq firmy lub jej skrétem, a takze inng kombinacja znakiw
mogacych doprowadzic do rozszyfrowania hasla przez inne osoby.

Rysunek 3. Okno Resetowanie hasta.

Po prawidlowym zalogowaniu nastepuje przejscie do strony startowej systemu, ktéra
dla konta Odbiorcy ustawiona jest tak, aby wyswietla¢ uzytkownikowi liste otrzymanych
dokumentow (Rysunek 4).

5241227742 ¢
[

Zataczniki [Pliki]
e

+ v awiera dokmenton,

Foldery / Dokumenty

Rysunek 4. Lista otrzymanych dokumentéw.

5. Dostepne funkcje.
5.1. Wyszukiwanie dokumentéw.

Funkcje dotyczace wyszukiwania dokumentdéw znajdujg sie¢ na pasku dostepnych
modutdw. System umozliwia dwa sposoby wyszukiwania dokumentéw:

= Wyszukiwanie kontekstowe — wyszukiwanie odbywa sie w warstwie tekstowej
dokumentow. Podczas umieszczania dokumentdw w invo24 odczytywana jest
warstwa tekstowa, ktéra jest umieszczana w indeksie petnotekstowym. Warstwy
tekstowej nie posiadajg dokumenty bedgce plikami graficznymi, obrazami
i dokumenty skanowane.

= Wyszukiwanie zaawansowane — wyszukiwanie zaawansowane odbywa sie wedtug
wczesniej okreslonych przez uzytkownika kryteriow wyszukiwania (metadanych
przekazywanych przez Wystawce podczas wczytywania  dokumentéw
elektronicznych). W warunkach wyszukiwania jako kryteria wystepujg pola
charakterystyczne dla wybranego folderu (eFaktura, eDokument, eDokument
dostawy).

5.1.1. Wyszukiwanie kontekstowe.
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5.1.2.

Pole do wpisania szukanej frazy w ramach wyszukiwania kontekstowego znajduje sie na
pasku dostepnych modutéw (Rysunek 5). W polu z lupg nalezy wpisa¢ szukang fraze,
ktora moze wystepowaé w warstwach tekstowych dokumentow (posiadajgcych takg
warstwe, czyli np. doc, xls, txt, xml). Po wpisaniu szukanej frazy nalezy wybraé przycisk
Szukaj.

Rysunek 5. Wyszukiwanie kontekstowe.

Znalezione dokumenty zostang wyswietlone w postaci listy w oknie gldwnym (Rysunek
6). Po odznaczeniu pola wyboru znajdujgcego sie z lewej strony tytutu dokumentu
uaktywniajg sie (w zaleznosci od uprawnien) funkcje znajdujgce sie na dole strony pod
listg wynikow wyszukiwania. Funkcje dostepne dla zaznaczonych dokumentéw z listy
wynikéw zostaty opisane w punkcie 5.2.

Poprzez wybranie linku Eksport Excel nastepuje wygenerowanie wyniku wyszukiwania
do pliku w formacie CSV.

Uwaga: wszystkie pola w pliku CSV sg oddzielone spacjg, zapisane w cudzystowach
(,—"), a polskie znaki sg kodowane w formacie UTF8.

INVO24 [ ——————

Rysunek 6. Wynik wyszukiwania.

Poprzez wybranie w polu Tytut szukanego dokumentu i klikniecie na nim, nastepuje
przejscie do tego dokumentu. Funkcje dostepne dla wybranego dokumentu zostaty
opisane w punkcie 5.3.

Wyszukiwanie zaawansowane.

Wyszukiwanie zaawansowane odbywa sie wedtlug pol charakterystycznych dla
wybranego typu dokumentu.

Aby wyswietli¢ pola charakterystyczne, nalezy w polu Typ dokumentu wybraé okreslony
typ dokumentu.

Wyszukiwanie danych w archiwum dokumentéw odbywa sie w oparciu o okreslone
warunki wyszukiwania (Rysunek 7). Okreslenie warunkéw wyszukiwania moze odbywac
sie poprzez:

= wpisanie konkretnej wartosci dla pola,
= wpisanie zakresu wartosci dla pola,
= wybor wartosci z listy rozwijalnej dla okreslonego pola.

Zakres kryterium wyszukiwania zalezy od konfiguracji dokonanej przez KIR S.A. W polu
Typ dokumentu wy$wietlana jest lista z typami dokumentéw do ktérych uzytkownik ma
uprawnienia odnosnie ich wyszukiwania.
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(&>

Parametry konfiguracji

Typ dokumentu eFaktura -

-- Typ dowolny --
Data wystawienia | pokument dostawy

eDokument E]
(]

eFaktura
Folder

Zatgcznik [Plik]
Numer faktury |

Termin platnosci

L]
(]

Numer zlecenia |

Wartose netto do

Wartosc brutto do

Opis | |

Nazwa odbiorcy | |

Nip cdbiorcy | |

Numer odbiorcy | |

Informacje | |
dodatkowe

Rodzaj faktury | |

Typ faktury | |

Data wystawienia

fakt korygujacej E]
=

Data wystawienia
duplikatu

il &

Numer faktury |
korygujacej

Szukaj

Rysunek 7. Wyszukiwanie zaawansowane.

Dla pél typu data po wybraniu ikony —I pojawia sie kalendarz (Rysunek 8)
z mozliwo$cig wskazania daty kalendarzowe;.

? Maj, 2012 x
« < Drzis > »

wk M Pn Wt S €z Pt So
17 1 2 3 4 =
8 & 7 8 5 W U iI

13 13 14 15 16 17 18 1%

n n uf 5z # »n =

21 7 OB ¥ N AN

Czas: 15 : 25

Rysunek 8. Wybér daty z kalendarza.

str. 8/20



Archivio Sp. 7 o.0.

Dokumentacja uzytkownika

Aby rozpoczg¢ wyszukiwanie dokumentéw nalezy wybra¢ przycisk Szukaj. Czas
oczekiwania na wynik wyszukiwania zalezy od stopnia szczegdtowosci kryterium
wyszukiwania. Im jest on wyzszy, tym wyszukiwanie krotsze. Po zakonczeniu
wyszukiwania dokumentéw spetniajgcych okreslone wczesniej kryteria zostanie
wyswietlone okno w wynikami wyszukiwania (Rysunek 6).

W przypadku konieczno$ci wyczyszczenia pol z wpisanymi kryteriami wyszukiwania
nalezy wybrac przycisk Wyczysc¢.

5.2. Funkcje dostepne w oknie z wynikami wyszukiwania.

W oknie z wynikami wyszukiwania dostepne sg w postaci przyciskow dodatkowe
funkcje, ktére umozliwiajg prace z wyszukanymi dokumentami (Rysunek 9).

Przycisk z dang funkcjg zostaje uaktywniony pod warunkiem zaznaczenia dokumentu
lub dokumentow oraz posiadania przez uzytkownika odpowiednich uprawnieh do danej
funkcji. Poza funkcjami w postaci przyciskow, nad tabelg z wynikami dostepny jest
podlinkowany napis: Eksport Excel. Po kliknigciu na niego generowany jest wynik
wyszukiwania i zapisywany do pliku w formacie CSV.

Wyniki wyszukiwania:
Eksport Excel

Tytut ¢ Data utworzenia Data modyfikacii
16:06-12 160612
,,,,,,,,,,,,,,,,

16-02-22 16-02-22

eFaktura (FV1/2016) 16-02-02 16-02-02

Rysunek 9. Funkcje dostepne w wyniku wyszukiwania.

Na stronie z wynikami wyszukiwania moze zosta¢ wyswietlonych do 10 dokumentéw.
Pozostate wyszukane dokumenty bedg wyswietlone po przejsciu na kolejne strony. Nad
tabelg z wynikami wyszukiwania znajduje sie lista wszystkich stron zawierajgcych
wyszukane dokumenty. Przejscie do odpowiedniej strony nastepuje poprzez uzycie
odpowiedniego klawisza nawigacyjnego: ,<”(poprzednia strona) i ,>”(nastepna strona)
oraz ,<<”(przejscie na pierwszg strone) i ,>>"(przejscie na ostatnig strone).

Po zaznaczeniu dokumentu Ilub dokumentéw zostajg uaktywnione funkcje
umozliwiajgce prace z dokumentami (funkcja moze by¢ nieaktywna w przypadku braku
uprawnien do tej funkgciji):

» Przyciski ,Wklej’, ,Usun”, ,Kopiuf’, ,Dodaj tres¢ do worklist’ sg nieaktywne
w przypadku konta Odbiorcy.

» Wyslij poprzez email — funkcja umozliwia przestanie dokumentu na dowolny adres e-
mail (Rysunek 10). Pole Odbiorcy dostepne jest tylko dla Wystawcy. Aby wysta¢ dany
dokument elektroniczny jako wiadomos¢ e-mail nalezy w polu Dodatkowe adresy
email wpisa¢ adresy odbiorcow dokumentu rozdzielone znakiem $rednika ,;” (bez
spacji przed i po sredniku). Jezeli dokument jest zatgcznikiem to do email-a zostang
zatgczone pliki, a ich nazwy bedg wyswietlane w polu Lista zafgcznikéw.
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* =
Temat

Tresé wiadomosci Odbiorcy
Admin2

Lista zatgcznikdw
(FAS_440_)_ ORYGINAt_1_3.pdf

Dodatkowe adresy email (adresy nalezy rozdzielad znakiem ";")

Wyslij wiadomose

Rysunek 10. Funkcje wysytania dokumentéw poprzez email.

Po wybraniu przycisku Wyslij wiadomos¢ email zostanie przestana do okreslonych
odbiorcow na adresy e-mail wpisane w polu: Dodatkowe adresy e-mail.

» Eksport dokumentéw — po zaznaczeniu dokumentéw do eksportu nalezy wybrac
przycisk Eksport dokumentow. Wszystkie zaznaczone dokumenty wraz z jego
zatgcznikami zostang wyeksportowane do pliku docExport.zip.

» Eksport do wybranego formatu - Funkcja ta jest niedostepna dla Wynikow
wyszukiwania (Rysunek 6 - pomimo, ze przycisk jest widoczny). Funkcja ta dziata dla
wybranego dokumentu lub folderu danego Odbiorcy (Rysunek 11). Funkcja ta jest
przeznaczona gtéwnie dla Odbiorcéw i umozliwia eksport metadanych do formatu jaki
mozna wczyta¢ do zewnetrznego systemu — np. systemu ksiegowego Odbiorcy. W
tym momencie system invo24 obstuguje jeden format — FK Korab. Na prosbe
Wystawcow Archivio Sp. z 0.0. bedzie wdrazac¢ kolejne najbardziej popularne formaty
po dostarczeniu odpowiedniej dokumentacji.

Foldery / Dokumenty
Tytut 2Zmodyfikowany Utworzom y Data waznosci Status eksportu Status
eFaktura (F/440/2015) 16-04-12 09:00 16-04-12 09:00 -bd. - Brak Project
eFaktura (FC11212088) 16-02-22 13:55 16-02-22 13:55 -bd. - Brak Project
eFaktura (FC11212088) 16-02-22 12:27 16-02-22 12:27 -bd. - Brak Froject
eFaktura (FV1/2016) 16-02-02 08:33 16-02-02 08:33 -bd. - Brak Zatwierdzony
eDokument (01/2015) 15-09-11 12:24 15-09-11 12:24 -bd. - Brak Zatwierdzony

eDokument (01/2015) 15-09-11 12:24 15-09-11 12:24 -bd. - Brak Zatwierdzony.

Filtruj waznosé | Wszystkie ~ | ustaw eksport | Invoodlip XML ¥

Rysunek 11. Eksport do wybranego formatu.

W celu skorzystania z funkcji Eksport do wybranego formatu nalezy w pierwszej
kolejnosci ustawi¢ format do jakiego chcemy wyeksportowaé dane. Aby to uczynic
nalezy zaznaczy¢ eFaktury dla ktérych chcemy wyeksportowac dane, dalej wskazac
odpowiedni format jak na rysunku 12, a nastepnie klikng¢ na przycisk Ustaw eksport.
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5.3.

5.3.1.

Ustaw ek=zport | Invooclip XML |L|

Invooclip XML
FK Korab

Rysunek 12. Pole Ustaw eksport.

W nastepnym kroku nalezy kliknaé na przycisk Eksport do wybranego formatu. Po
wykonaniu akcji, o ktérej mowa powyzej system udostepni plik ZIP, ktéry mozna
zapisac¢ na zasobie lokalnym lub sieciowym i wykorzysta¢ do dalszej pracy.

UWAGA: System nie wymusza podawania wszystkich metadanych jakie mogg by¢
potrzebne w przygotowaniu pliku eksportu, ale w celu zapewnienia Odbiorcom
mozliwosci eksportowania danych do systemu FK obowigzkiem Wystawcy jest
przekazywanie z kazdg eFakturg prawidtowego i kompletnego zestawu indeksow
(metadanych)! Zakres indekséw mozliwych do przekazania z eFakturg zawiera
schema XSD publikowana na stronie internetowej Archivio:

(https://archivio.pl/faktury-elektroniczne-efaktura/).
Funkcje dostepne dla wybranego dokumentu.

Wynik wyszukiwania spetniajgcy okreslone wczesniej kryteria wyszukiwania jest
wyswietlany w postaci listy dokumentow w oknie gtéwnym (Rysunek 6). Wybor
w kolumnie o nazwie Tytut okreslonego dokumentu powoduje przejscie do strony z tym
dokumentem.

Na stronie z dokumentem znajdujg sie zaktadki umozliwiajgce dostep do funkcjonalnosci
umozliwiajgcej prace z dokumentem. Zestaw wyswietlanych zaktadek moze zaleze¢ od
typu dokumentu oraz uprawnien posiadanych przez uzytkownika.

Zakladka Szczegéty.
Zaktadka Szczegdty w trybie podgladu wyswietla wszystkie pola charakterystyczne dla
danego typu dokumentu (Rysunek 13). Dla dokumentéw w innym formacie niz PDF, obok

nazwy pliku znajduje sie link Utwérz PDF, umozliwiajacy konwersje dokumentu do
formatu PDF.
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5.3.2.

5.3.3.

eFaktura (F/440/2015) ~

Dokumenty | Zawartos¢ | Szczegdly || Edycja Eksport XML | Hi

"eFaktura (F/440/2015)"

Data wystawienia 15-09-21
Termin platnosci

Numer faktury F/440/2015
Numer zlecenia

Wartosc netto

Wartosc brutto

Waluta

Opis

MNazwa odbiorcy

Nip odbiorcy 5241227742
Numer odbiorcy

Emaile R . L -
Email marcin.raczkiewicz@archivio.pl

Data wystawienia
fakt korygujacej

Numer faktury
korygujacej

Data wystawienia
duplikatu

Informacje
dodatkowe

Rodzaj faktury
Typ faktury

Status doreczenia
Rysunek 13. Zaktadka Szczegdty.

Zakladka Zawartoscé.

Zaktadka Zawartos¢ wysSwietla zawartos¢ folderu czyli zatgcznik lub zatgczniki jesli jest
ich wiecej (Rysunek 14).

eFaktura (F/440/2015) ¢

Mowy dokument

Zataczniki [Pliki]

Tytul Zmodyfikowany Utworzony + Data wanoici Status eksportu Status Autor Wersja

@) 1(FAS_440 ) ORYGINAL 1 3o g 16-04-12 09:00 16-04-12 09:00 -bd. - Besk Proisct  Marcin Racsiewicz 10

Foldery / Dokumenty

Folter rie zawiers dokumentsn,

Filtrwj waznosé |  Wzystkie ~ | Ustaw eksport | Invoodlip XML =

Rysunek 14. Zaktadka Zawartosc¢.

Zaktadka Dokumenty.

Zaktadka Dokumenty pozwala na wyswietlenie zatgcznika wraz z podstawowymi
informacjami dotyczgcymi danego dokumentu (Rysunek 16).
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eFaktura (F/440/2015) ¢

Zawartosé || Seersgely  Histora

Pliki

Tytul ¥ Utwarzony

Informacje o pliku

Tyt (FAS_440_)_ORYGINAL_1_1.pclf

opis Sprs
Gigwny plik (31 (FAS_440_)__ORYGINAL_1_3.pdf | [2apisz dokument] | Padglad

Zatacanik

podglad [(FAS_440_)__ORYGINAR _1_3.pdf]

lg

ORYGINAL
Sprasdawca Padainik
Wasszawa, 2015.09.18

Bant: Millensium
Konto. 63 1160 2202 0000 0000 3616 1367

Faktura VAT F/440/2015

Dess wyussuienia 2013-09-18  Dasa spesvty: 2015-09-18

00-120 Warszawa, testowa 12/20
5242455995

praclew Tarmin sapiary 2015-10-02

Wartosé | % | Wartasé Wastoié
NETTO | Vat VAT BRUTTO

1000( 23 230 1230

Rysunek 16. Zaktadka Dokumenty.

W przydatku, gdy dokument zawiera zatgczniki wySwietlana jest takze lista zatgczonych
plikéw. W zakladce znajduje sie réwniez sekcja Podpis elektroniczny. Po kliknieciu na
przycisk Sprawdz sekcja rozwija sie i dostepne sg informacje o podpisie elektronicznym
przypisanym do dokumentu (Rysunek 17). W sekcji tej podpis jest weryfikowany

i wyswietlane sg wyniki tej weryfikacji.

Informacje o pliku

Tytut ! Faktura_S00.pdf

Opis

Gléwny plik {8 | Faktura_500.pdf | [Zapisz dokument] | Podglad
Zataczniki

Podpis elektroniczny

Status weryfikacji [V

Podmiot surname=Rabiega, givenllame=Arkadiusz, Cli=Arkadiusz Rabiega, seriallumber=PESEL: 7|, oo U=Linia Biznesova
certyfikatu Zarzadzanie Dokumentacia, O=Krajows Izba Rozliczeniows 5.A., C=PL

Wystawea serizlNumber=Nr wpisu: §, CN=COPE SZAFIR - Kvalifikowany, O=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A., C=PL

certyfikatu

Numer seryiny 114363

Rysunek 17. Zaktadka Dokumenty — Sekcja Podpis elektroniczny.

5.3.4. Zakladka Dokumenty — wyjasnienie poszczegdlnych funkcjonalnosci pracy
dokumentem elektronicznym.

Po nakierowaniu kursora myszy na poszczegolne ikony nastepuje wyswietlenie opisu

ich funkcjonalnoéci (Rysunek 18).
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v {Wyiwelgko obrae]
iy |
.,‘j’) J [Tl & & [155% | = uj Znajdz - }4 p_f\
- ]
v B
|2naidi poprzedni} |Znaidi nastepny] v
[thm] aby wyswietlac strong po stronie | 139% |v
10%
Kliknij, aby wypetnic okno poszczegblnymi stronami i przewijaj 6%
w sposob ciagty miedzy stronami e
|KI|kniL aby zwiekszy€ powigkszenie catej strony | 75%
|KIikniL aby zmniejszyc powiekszenie catej s!ronyl docs
125%
Kllkm] aby zapisac ten plik na swoim komputerze lub w innym 150%
miejscu s
|KJ|kn|1, aby wydrukowac ten plik PDF lub jego strorryl 400%
800%
1600%
2400%
3200%
6400%

Rysunek 18. Zaktadka Dokumenty — funkcjonalnosci.

Dodatkowo funkcjonalnosé: 1/t wskazuje ktora strona dokumentu jest przez nas

Wielkosé rzeczywista
Zmiesé strong

¥ Zmiesé na szerckost
Dopasuj wysokos$é

Cul+1
Ct+0
Culs2

Cul+3

aktualnie przegladana (dotyczy dokumentéw wielostronicowych).

W pole:

IZnajdi -

, mozna wpisa¢ fragment tekstu, ktéry mozemy wyszukaé

w tek$cie dokumentu (dotyczy dokumentoéw PDF posiadajacych warstwe tekstowa).

5.3.5. Funkcjonalnos¢ — Wyswietl jako obraz.

Po kliknigciu na ikone WySswietl jako obraz (Rysunek 19) dokument zostaje wyswietlony

w trybie graficznym jako plik PNG (Rysunek 19).

O

GO[@%ﬂt:“aﬁ{

Y

Faktura VAT nr FV /123456789

N\

M icjscow oé

SPRZEDAW CA:

ul. Rtm W itolds Pileckicgo 65
02-781 W arszawa

NIP: 526-030-05-17

Krajowa Izba Roezliczenliowa S A .,

Data wyst

Data sprzed
Forma platn
Term in platn
Nrdostawy

Nrzam u klienta:

FAB YW CA:

Rysunek 19. Wyswietl jako obraz.

W arszawa
2010-05-.20
2010-058-20
prrelew
2010-06-03
W Z1234567

7654321

j ﬁulok("\i

Poszczegolne ikony oznaczajg odpowiednio (od lewej):
= przejscie do poprzedniej strony dokumentu,
= aktualnie wyswietlang strone dokumentu,
= przejécie do nastepnej strony dokumentu,
= zmniejszenie obrazu dokumentu,
= wybdr powiekszenia,
= zmniejszenie obrazu dokumentu,
= obrot obrazu dokumentu w lewo o 90 stopni,
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= obrot obrazu dokumentu o 180 stopni,
= obrot obrazu dokumentu w prawo o 90 stopni,
= wyswietlanie dokumentu we wtyczce Adobe w formacie pdf.

Zaktadka Dokumenty nieodebrane

Na pasku modutdéw udostepniony jest link do strony z dokumentami nieodebranymi
przez Odbiorce. Mozliwa jest akceptacja poprzez wybér linku do faktury lub
zaznaczenie wielu faktur i wyboér funkcji ‘Do akceptacji'.

Rysunek 20. Dokumenty nieodebrane.

Funkcje konfiguracyjne dotyczace konta Odbiorcy.

W ramach ustugi invo24 Odbiorca otrzymuje dostep do funkcji zwigzanych z edycjg
podstawowych informacji o Odbiorcy, zmiany hasta oraz konsolidacji wielu kont u
roznych Wystawcow do jednego konta skonsolidowanego wyswietlajgcego
jednoczesnie dokumenty wielu Wystawcéw. Dostep do tych funkcji nastepuje po
wybraniu linku Panel Odbiorcy na pasku dostepnych modutéw (Rysunek 1).

5.5.1. Panel Odbiorcy > Podzaktadka Dane

W podzaktadce tej wyswietlane sg podstawowe informacje o Odbiorcy (Rysunek 20),
takie jak:
» Nazwa odbiorcy — petna nazwa odbiorcy,

= Nazwa uzytkownika — nazwa uzytkownika wykorzystywana przy logowaniu sie
odbiorcy do systemu invo24. W zaleznosci od konfiguracji ustawien dla Wystawcy
moze to byé: NIP Odbiorcy, REGON Odbiorcy lub Identyfikator Odbiorcy u
Wystawcy. Informacja o tym, jakim identyfikatorem Odbiorcy postuguje sie
Wystawca jest przekazywana w wiadomosci e-mail,

= NIP odbiorcy — Numer Identyfikacji Podatkowej Odbiorcy,
=  REGON odbiorcy — Regon Odbiorcy,
»  Adres odbiorcy — Adres Odbiorcy,

= eMail - e-mail Odbiorcy na ktory przesytana jest informacja o dostepnosci nowej
eFaktury wraz z linkiem do dokumentu,

= Telefon odbiorcy — telefon do Odbiorcy,

= Kanat komunikacji — typ kanatu komunikacji z Odbiorcg. Obecnie w systemie
zaimplementowana jest komunikacja poprzez e-mail.
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& = £+ 80| @ eArhN - Pane Oabiorey
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ak st s m Zmie haslo | Konsoldacss keont

Tedafon adbiorer
Hdsokyfkater invoskill

Rysunek 21. Interfejs dla Odbiorcy, podzaktadka Dane.

5.5.2.

5.5.3.

Uwaga: Jesli Odbiorca chciatby zaktualizowaé ww. dane musi zwrdci¢é sie do
Wystawcy.

Panel Odbiorcy > Podzaktadka Zmien hasto
Podzaktadka Zmien hasto (Rysunek 22) umozliwia Odbiorcy zmiane istniejgcego hasta
na nowe. Nowe hasto musi byé zgodne z regutami wskazanymi na rysunku 22. Zmiana

hasta wymaga koniecznos$ci wpisania takiego samego hasta w polu Hasfo i
polu Powtérz hasto. W celu zapisania nowego hasta nalezy wybrac przycisk Zapisz.

& Hasto musi spefnia¢ nastepujace warunki:

musi skiadac sie ze znakéw ze zbioru: [a-zA-Z_0-9]
musi sktadac sie przynajmniej z 6 znakow

musi zawierac przynajmniej dwie litery

musi zawieraé przynajmniej jedng cyfre

Hasto I |

Powtdrz hasto I I

Rysunek 22. Interfejs dla Odbiorcy, zaktadka Zmien hasto.

Zaktadka Konsolidacja kont.

W przypadku, gdy Odbiorca w ramach ustugi invo24 posiada konta u wielu Wystawcow,
wowczas wymagane jest oddzielne logowanie sie do kazdego Wystawcy, aby przejrze¢
wystawione dla niego eFaktury. Funkcja Konsolidacja kont umozliwia Odbiorcy
potgczenie wielu kont od réznych Wystawcéw w jedno konto skonsolidowane.

Dla konta skonsolidowanego jako identyfikator logowania (pole Uzytkownik w oknie
logowania) jest uzywany e-mail okreslony w polu Id(eMail) (Rysunek 23).

& S e archivie gl virch defadu defauit e whaps O+ @ © e chi ioscy 2
INVO24 S - L re=1 -
m ek >
ek b w et ERRRE VNIV oo s |
s st ez
oo [
Telefon odvioncy 501288445

ST —

Rysunek 23. Interfejs dla Odbiorcy, zaktadka Konsolidacja kont.

Aby utworzy¢ konto skonsolidowane nalezy wypetni¢ pola: Nazwa odbiorcy (dowolna
nazwa pod jakg Odbiorca chce identyfikowaé Wystawce), Id(Email) (adres e-malil
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Odbiorcy na ktéry majg byé przekierowywane powiadomienia, bedacy jednoczesnie
loginem do Systemu invo24 podczas logowania sie Odbiorcy) oraz Telefon odbiorcy, a
nastepnie wybraé przycisk Zapisz. W celu zalogowania si¢ na konto skonsolidowane
nalezy wywota¢ link do logowania dla Odbiorcéw:

+ https://earch-nx.archivio.pl - dla systemu produkcyjnego

Pola Wierzyciel (Wystawca) i Hasfo nalezy pozostawi¢ puste, a w polu Uzytkownik
nalezy wpisa¢ e-mail zdefiniowany dla konta skonsolidowanego (Rysunek 24).

Po wybraniu przycisku Zaloguj sie (Rysunek 24), nastepuje przejscie do strony
resetowania hasta dla Odbiorcy (Rysunek 25).

Rysunek 24. Logowanie na konto skonsolidowane.

Na stronie resetowania hasta pole Wierzyciel (Wystawca) nalezy pozostawic¢ puste,
a w polu Email nalezy wpisa¢ e-mail zdefiniowany dla konta skonsolidowanego
(Rysunek 24). Po wpisaniu wy$wietlanego napisu z systemu reCAPTCHA nalezy
wybrac przycisk Zatwierdz. Hasto zostanie przestane do Odbiorcy e-mailem zgodnie
z informacjg na rysunku26. Nalezy nastepnie wybra¢ link do strony logowania dla
Odbiorcy.

6k wb Wks

Rysunek 25. Resetowanie hasta dla konto skonsolidowanego.
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Haslo tymczasowe zostalo utworzone i wkrétce zostanie przestane na
twoja skrzynke pocztowa.

Powrét

Rysunek 26. Informacja o hasle dla konto skonsolidowanego.

Po poprawnym zalogowaniu sie nalezy przej$¢ do Panelu Odbiorcy i wybra¢ zakfadke
Konsolidacja kont (Rysunek 27).

AN Panel iy K| =17

m =

e 9 4+ a0

B Camie cumindians 2 Fia

INVO24 ]

setocti

Rysunek 27. Zaktadka Konsolidacja kont dla konto skonsolidowanego.

W zaktadce tej dla konta skonsolidowanego sg dostepne nastepujgce przyciski:

= Usun konto globalne — Odbiorca chce zrezygnowaé i usungé konto
skonsolidowane. Przed usunieciem takiego konta trzeba odtgczy¢ podtgczone do
konta skonsolidowanego konta zwykte Odbiorcy.

= Dotgcz zwykte konto - aby na koncie skonsolidowanym moc oglada¢ dokumenty
od wielu Wystawcow nalezy podtgczyé konta zwykle do konta skonsolidowanego.

UWAGA!

Po podlaczeniu konta zwyktego do konta skonsolidowanego nie ma mozliwosci
zalogowania sie na konto zwykle.

Po wybraniu przycisku Dotgcz zwykte konto nastepuje przejscie do okna z
parametrami dla podtgczanego konta zwyktego (Rysunek 28).

Na stronie z danymi dla konta zwyktego w polu Wierzyciel (Wystawca) nalezy z listy
rozwijalnej wybrac¢ odpowiedniego Wystawce oraz w polach Nazwa uzytkownika [
Hasfo wpisa¢ dane dotyczgce konta zwyklego (Rysunek 28). Po wpisaniu
wyswietlanego napisu z systemu reCAPTCHA nalezy wybrac przycisk Zapisz. Jezeli
wpisane dane dla konta zwyktego sg poprawne, wowczas nastepuje dotgczenie konta
zwyktego do konta skonsolidowanego.

AhCN - Punel Oicrey % 10 - o
¢ @0 *Te O s neo

n x

8 Camnto odwiedzane rwaze broks -
INVO24 domir L psirsomab s
:

Rysunek 28. Dodawanie konta dla konto skonsolidowanego.
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Wszystkie podtgczone konta zwykte sg wyswietlane na zaktadce Konsolidacja kont
(Rysunek 29). Obok kazdego podtgczonego konta zwyktego znajduje sie link Odfgcz
(Rysunek 29), ktéry umozliwia odtgczenie konta zwyktego od konta skonsolidowanego.

8 %
*8 0 4 ae =

Rysunek 29. Zaktadka Konsolidacja kont, lista kont dotgczonych.

Po dodaniu kont do konta skonsolidowanego w lewym oknie pojawia si¢ lista
Wystawcow do kitdrych logowanie nastepowato poprzez konta zwykte (Rysunek 30). Po
wybraniu nazwy Wystawcy nastepuje przejscie do dokumentow, ktore zostaty przestane
przez danego Wystawce do Odbiorcy.

5241227742 ¢
e

Zalaczniki [Pliki]
= - Foldery / Dokumen ty

u] Tyt

O

S

O @ e
o
=l

Rysunek 30. Konto skonsolidowane, podglad dokumentéw.

Zawieranie zg6d na otrzymywanie eFaktur z wykorzystaniem systemu invo24.

Zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2010 r.
w sprawie przesytania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz
trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej
(Rozporzadzenia): ,(...)faktury mogg by¢ przesytane, w tym udostepniane, w formie
elektronicznej w dowolnym formacie elektronicznym, pod warunkiem uprzedniej
akceptacji tego sposobu przesytania faktur przez odbiorce faktury, zwanej dalej
-akceptacja (...)".

Wystawcy mogg pozyskiwaé zgody na rézne sposoby, w tym réwniez korzystajgc
z mechanizméw udostepnionych w systemie invo24.

System invo24 umozliwia Wystawcy faktury elektronicznej wsparcie przy pozyskiwaniu
zgéd od Odbiorcéw na ich orzymywanie. Pierwszg czynnoscig jest zatozenie konta
Odbiorcy przez Wystawce. Nastepnie zainicjowanie przez Wystawce zgody w systemie
invo24, w tym okreslenie tresci zgody, w wyniku czego Odbiorca otrzymuje wiadomos¢
e-mail z linkiem prowadzgacym do formularza umozliwiajgcego (ewentualne) uzupetnienie
brakujgcych danych oraz zawarcie zgody lub jej odrzucenie (wraz z podaniem przyczyny
odrzucenia) — Rysunek 31.
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Wystawca eFaktury: Odbiorca eFaktury:
Nazwa Firmy: | Archivio Sp. 7 0.0. - Odbiorca: Jan Kowalski ?
Adres: 03-236 Warszawa ul. Annopol 4a Identyfikator wystawcy: 11111111 e
NIP: 5242455994 Adres: ‘Warszawa, ul. Zgodna 23/4 2
Regon: 015460448 Tel: 60130000000 2
Maik: bok@archivio.pl NIP: 5241227742 &
Maik: jan.kowalski@testowa. pl 2
Definicja eFaktury:
Typ eFaktury: PDF podpisany certyfikatem kwalifikowanym

ZGODA NA OTRZYMYWANIE FAKTUR W POSTACI ELEKTRONICZNEJ
Jan Kowalski oswiadcza, e zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie przesylania faktur w formie
elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej, akceptuje wystawianie i

przesylanie przez firme Archivio Sp. z o.0. faktur w formie elektronicznej od dnia 2016.04.12, o ile zostang zachowane autentycznosé pochodzenia i
integralnosé tresc faktury. Elektroniczne faktury prosimy przesytac na adres e-mail: jan.kowalski@testowa.pl

Zgadzam sig

Rysunek 31. Formularz zgody na eFakture.
Uwaga:

Wystawca decyduje w jaki sposob bedzie przygotowywat eFaktury, i tak mozliwe sg
nastepujgce sposoby:

e eFaktura — w postaci pliku PDF podpisanego bezpiecznym podpisem (certyfikat
kwalifikowany);

e eFaktura — w postaci pliku PDF podpisanego zwyktym podpisem (certyfikat
niekwalifikowany);

e eFaktura — plik w ustalonym formacie, bez podpisu.

Typ zastosowanej przez Wystawce eFaktury jest wyszczegdlniony w powyzszym
formularzu.

Po wyrazeniu zgody przez Odbiorce, Wystawca weryfikuje czy dane w formularzu sg
prawidtowe i potwierdza zawarcie zgody, o czym system invo24 informuje Odbiorce przez
wystanie wiadomosci e-mail.

Odbiorca moze réwniez samodzielnie, bez wczeéniejszej informac;i i linku, zaakceptowac
zgode na przesytanie eFaktury poprzez wybranie nastepujgcego linku:

https://earch-nx.archivio.pl/e ArchCN/support/zgoda

Po wybraniu powyzszego linku Odbiorca musi samodzielnie wskaza¢ Wystawce oraz
wypetni¢ wszystkie pola dotyczgce Odbiorcy. Dla Wystawcy taka zgoda jest widoczna tak
samo, jak zgoda wyrazona poprzez akceptacje ze strony Odbiorcy linku otrzymanego w
email’u.
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