Oznaczanie dokumentow KSeF

W serwisie Fakturowo.pl dla dokumentéw pobranych z KSeF (zaktadka - KSeF > Pobrane) dostepna jest funkcja
oznaczania dokumentéw. Dzieki temu mozna w prosty sposob uporzgdkowac liste faktur, szybko sprawdzi¢, ktore
dokumenty wymagajg dziatania, a ktére sg juz rozliczone lub nie dotyczg firmy. Oznaczenia sg widoczne na liscie
dokumentéw w postaci kolorowej ikony przy kazdej fakturze oraz mogg byé wykorzystywane do filtrowania listy.

Dostepne oznaczenia i ich znaczenie

¢ Brak oznaczenia - kolor szary - Dokument nie ma przypisanego zadnego statusu. Najczesciej sg to nowo pobrane
faktury z KSeF, ktore nie zostaly jeszcze przeanalizowane ani opisane przez uzytkownika.

e Zaptacony - kolor zielony - Faktura zostata w catosci optacona. To oznaczenie pozwala szybko odréznié
dokumenty zamknigte finansowo od tych, ktére nadal wymagajg ptatnosci.

¢ Czesciowo zaptacony - kolor pomaranczowy - Faktura zostata optacona tylko w czesci. Status przydatny w
sytuacjach ptatnosci ratalnych lub czesciowych przelewdw.

e Niezapfacony - kolor czerwony - Faktura nie zostata jeszcze optacona. To oznaczenie utatwia kontrole zobowigzan
i pilnowanie terminéw ptatnosci.

e Przelew zlecony - kolor ciemnoszary - Faktura nie zostata jeszcze optacona, ale przelew zostat juz zlecony.

¢ Do wyjasnienia - kolor niebieski - Dokument wymaga dodatkowej weryfikacji. Moze to dotyczy¢ np. btednych
danych, niejasnej transakcji, duplikatu lub faktury, ktéra budzi watpliwosci ksiegowe.

¢ Odrzucony - kolor fioletowy - Faktura zostata swiadomie oznaczona jako odrzucona, np. gdy nie dotyczy firmy lub
zostata wystawiona omytkowo. Dokument pozostaje widoczny w systemie, ale jasno oznaczony jako
niewykorzystywany.

e Ukryty - kolor czarny - Dokument zostaje ukryty na licie i nie bierze udziatu w standardowym przegladzie. To
oznaczenie porzadkowe, przydatne w przypadku faktur, ktére nie sg juz potrzebne w codziennej pracy, ale nie
powinny by¢ usuwane.

e Wydrukowany - kolor szary - Dokument wydrukowany.

Filtrowanie dokumentéw po oznaczeniach

W gornej czesci listy dokumentéw pobranych z KSeF dostepny jest filtr ,Oznaczenie dokumentéw”. Pozwala on
wyswietli¢ tylko faktury o wybranym statusie, np. wytgcznie niezaptacone albo tylko te oznaczone jako do wyjasnienia.
Dzieki oznaczeniom i filtrom lista dokumentéw z KSeF pozostaje czytelna nawet przy duzej liczbie faktur, a praca z
kosztami i ptatnoSciami jest znacznie prostsza i szybsza.

Wstepne oznaczanie dokumentéw podczas pobierania z KSeF

Podczas pobierania dokumentéw z KSeF nasz system automatycznie analizuje strukture e-faktury i — jesli zawiera ona
odpowiednie informacje — wstepnie oznacza faktury pod kgtem ptatnosci. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadkéw, gdy
w e-fakturze przekazanej przez KSeF znajdujg sie znaczniki informujgce o zaptacie catkowitej lub czesciowe;j.

e Zaplacono - Jest to znacznik informujacy, ze naleznos¢ wynikajaca z faktury zostata zaptacona. W strukturze e-
faktury przyjmuje on wartos¢ "1" w przypadku, gdy naleznos$¢ wynikajgca z faktury - do momentu jej wystawienia -
zostata w catosci zaptacona. Jezeli taki znacznik wystepuje w dokumencie pobranym z KSeF, faktura w
Fakturowo.pl moze zosta¢ automatycznie oznaczona jako zaptacona.

e ZnacznikZaplatyCzesciowej - Jest to znacznik informujgcy, ze naleznos¢ wynikajgca z faktury zostata zaptacona
w czesci lub w catosci, ale w wiecej niz jednym etapie. Na podstawie tego znacznika system moze wstepnie
oznaczy¢ dokument jako czesciowo zaptacony albo zaptacony. W strukturze e-faktury moze on przyjmowac
nastepujgce wartosci:

o 1 - gdy nalezno$¢ wynikajgca z faktury zostata zaptacona czesciowo,
o 2 - gdy nalezno$¢ wynikajgca z faktury zostata zaptacona w catosci w dwdch lub wigcej czesSciach, a ostatnia
ptatnos$¢ jest ptatnoscig koncowa.
Warto pamietaé, ze wstepne oznaczenia nadawane podczas pobierania dokumentéw z KSeF majg charakter
pomocniczy. Uzytkownik w kazdej chwili moze zmieni¢ oznaczenie dokumentu recznie, zgodnie ze stanem faktycznym
ptatnosci lub wewnetrznymi ustaleniami w firmie.
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https://www.fakturowo.pl/pomoc/oznaczanie-dokumentow-ksef
https://www.fakturowo.pl/szukaj?szukaj=1
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