Taxxo

lasna strona ksiegowosci

Poradnik Taxxo

Dokumenty poufne w module e-Dokumenty

Taxxo daje mozliwos¢ organizowania elektronicznego archiwum dokumentéw w taki sposdb, aby cze$¢
dokumentdw byta dostepna dla wszystkich pracownikéw danej firmy, a czes¢ miata ograniczony dostep
bedzie tylko dla upowaznionych pracownikéw. Niniejszy poradnik omawia prace z dokumentami poufnymi
- nadawanie uprawnien uzytkownikom i oznaczanie dokumentdéw jako poufne.
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1. Nadanie uprawnieni pracownikom do dokumentéw poufnych

Pierwszym krokiem, aby wdrozy¢ w danej firmie obieg dokumentéw poufnych z uzyciem Taxxo, jest
nadanie odpowiednich uprawnien dla uzytkownikow.

1. Na poczatku nalezy przejs¢ do listy pracownikéw firmy
a Dusigrosz Czestaw

Moje dane

Moja firma

Aplikacje
Integracje/API
Baza wiedzy
Ustuga Power

Polec i zyskaj

Wyloguj

2. Nastepnie przy wybranym pracowniku otwieramy trzema kropkami menu akcji i przechodzimy do
Edytuj uprawnienia.

Imi¢ i nazwisko Login Stanowisko E-mail Tel. stacjonarny Tel. mobilny Uprawnienia Status

Osoba
claude wystawiajgca Aktywny
faktury

Czestaw Dusigrosz sp 697103328 Wiasciciel firmy Aktywny
& Edytyj
v Czeslaw Jr Dusigrosz r taxxo@taxxo.pl U
i @ Usui
marek.dusigrosz Trener windykatoréw

& Wyslij powiadomienie z loginem
juliusz

< Ustawienia powiadomiefi

o2 Edytuj uprawnienia

mateja

testeoo
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3. W nastepnym oknie rozwijamy panel e-Dokumentéw. Aby nada¢ pracownikowi dostep do
dokumentéw poufnych nalezy wybra¢ poziom uprawnien: Peten dostep lub Peten dostep, bez
akceptaciji

Edytuj uprawnienia

Dusigrosz Czestaw Jr X
Rola
Pracownik firmy v Ustaw domy$ine dla wybranej roli
e-Faktura A
e-Dokumenty a
e-Dokumenty - Skany (wszystkie) Peten dostep hd
Brak dostepu

e-Dokumenty: TaxxoKurier
Tylko odczyt

e-Dokumenty - Przesytanie skandw mailem Pefen dostep, bez dok. poufnych T akceptacii

Peten dostep, bez akceptacji

e-Diokumenty - Skany (dodane przez uzytkownika) -

e-Kasa v

4, Po wprowadzeniu zmian klikamy Zapisz.
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2. Nadawanie uprawnien pracownikom bez dokumentéw poufnych

1. Aby ograniczy¢ pracownikowi firmy dostep do dokumentéw poufnych ponownie rozwijamy menu
Pracownicy, a nastepnie edytujemy uprawnienia wskazanego uzytkownika tak jak w punktach 1 i
2 poprzedniego rozdziatu.

2. W kolejnym oknie rozwijamy panel e-Dokumentow i wybieramy poziom Tylko odczyt lub Peten
dostep, bez dok. poufnych i akceptac;ji

Edytuj uprawnienia

Dusigrosz Czestaw Jr X
Rola
Pracownik firmy v
e-Faktura v
e-Dokumenty a
e-Dokumenty - Skany (wszystkie) Peten dostep, bez dok. poufnychi akceptacji

Brak dostepu

e-Dokumenty: TaxxoKurier

Tylko odczyt

e-Dokumenty - Przesylanie skandw mailem T B

Pelen dostep, bez akceptacii

e-Dokumenty - Skany (dodane przez uzytkownika) Pelen dostep
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3. Oznaczanie dokument6w jako poufne w e-Dokumentach

Aby dokumenty staty sie poufne i byly widoczne tylko dla uprawnionych pracownikdw w Taxxo - nalezy
nadac im status ,poufne” w module e-Dokumenty.

Istniejg 3 mozliwosci ustawienia dokumentdéw jako poufnych

Zaznaczenie parametru poufny w trakcie dodawania dokumentu
Oznaczenie dokumentu jako poufny z poziomu edycji danych dokumentu
Zbiorcze ustawienie statusu Poufny poprzez opcje Ustaw dla wielu dokumentéw

3.1. Zaznaczenie parametru ,poufny” w trakcie dodawania dokumentu

1. Dodaj nowy dokument - korzystajac z akcji Dodaj dokument lub przeciggajac go na pole Upu$é
pliki tutaj

e-Dokumenty

= DOKUMENTY

e L13] 49

Nowe Koszty Przychody Do akceptaci Do zaplaty Kadrowe Umowy Inne Wszystkie Wykresy

Dodaj dokument Dodaj paczke danych Eksportuj = Przekaz do windykacji Poinformuj o komplecie dokumentow

2. Nastepnie otworzy sie okno, w ktérym nalezy zaznaczy¢ suwak Dokument poufny
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Ustaw parametry dla 1 dokumentéw

Typ

Okres ksiegowy

Tagi

Procedury VAT

Kody GTU

Kategoria ksiegowa

Notatki

Flaga

Data wplywu

Faktura zakupu A
6 v 2021 -
Dodaj tagi...

Zakup ogdiny A4
Brak flaqi A4
23/06/2021

Oznacz jako zaptacone

‘ Zaakceptuj dokumenty
Podziel plik na pojedyncze faktury

| ‘ Dokument poufny

Wymagaj podzielonej ptatnogci

3. Po dodaniu dokumentu - w tabeli obok numeru dokumentu pojawi sie ktédka. Oznacza ona, ze
skan ten nie bedzie widoczny na liscie dla 0sdb bez dostepu do danych poufnych.

e-Dokumenty

= DOKUMENTY

2] (13] 49

Nowe Koszty Przychody Do akceptacji Do zaptaty Kadrowe Umowy

Dodaj dokument Przeka? do windykacji Poinformuj o komplecie dokumentéw

Dodaj paczkg danych  Eksportuj ~

Data wystawienia Typ dokumentu Waluta dokumentu

Wszystkie A Wszystkie v Wszystkie 1
Nurmer, typ i status Sdtiagtiltjs Kontrahent Netto VAT Bru
Brak numeru
@Faktum zakupu @ 0,00 PLN 0,00 PLN

© Columb Technologies S.A. 2021
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3.2. Oznaczenie dokumentu jako poufny z poziomu edycji danych
dokumentu

Dokument mozna takze oznaczy¢ jako poufny po jego dodaniu.

1. WejdZ do edycji wybranego dokumentu poprzez akcje Edytuj lub klikajac w link z numerem
dokumentu.

Dodaj dokument Dodaj paczke danych ~ Edytuj Drukuj =

Data wystawienia Typ dokumentu
Wszystkie A Wszystkie
Wartosc brutto od Wartosc brutto do
&~
v

Status

Numer, typ i status digit Kontrahent
Hurtownia
- e . (v samochoddw
Faktura sprzedazy Maluszek
2. Nastepnie z sekcji Dane podstawowe dokumentu zaznacz suwak Dokument poufny.
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Klient:
Dusigrosz sp. z 0.0.

60,27 PLN

Waluta dokumentu

snczenia dostawy PLN v
Wymagana podzielona ptatno$é
[ Dane podstawowe dokumentu -
odow Maluszek
Typ dokumentu Nr dokumentu
Faktura sprzedazy A4 FV-01-2021-04
Data wystawienia NIP Biad weryfikacji statusu VAT @
24/04/2021 212121
Data dostawy Nazwa kontrahenta
| e 24/04/2021 Hurtownia samochoddw Malusze
49,00 127 6027
‘ Dokument poufny Konto bankowe Sprawd? konto @
Konto bankowe
Duplikat
Bez VAT
] 127 6027
Zapisz zmiany na dokumencie.
2. Na liscie dokumentow pojawi sie ktddka wskazujaca, ze dokument nie bedzie widoczny dla

pracownikéw bez odpowiednich uprawnien.
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3.3. Zbiorcze ustawienie statusu Poufny poprzez opcje Ustaw

1. Z tabeli wszystkich dokumentéw mozna wskazaé kilka dokumentow, ktére chcemy oznaczyé jako
poufne. W tym celu zaznacz wybrane dokumenty, a nastepnie z paska zadan nad listg wybierz
przycisk Ustaw.

Klient:

Dusigrosz sp. Z 0.0.

Nowe Koszty Przychody Do akceptacji Do zaplaty Kadrowe Umowy Inne Wszystkie Wykresy

Dodej paczke denych | | Drukuj ~ | | Eksportuj -

Data wystawienia Typ dokumentu Tagi/Projekty Status czy oplacone

Dodane przez
Wszystkie v Wszystkie v Wybierz v Wszystkie v Wszystkie
Wartosc brutto od Wartosc brutto do Kod procedury VAT
: : Wybierz v
Ostrzezenia
Numer, typ i status Slans Kontrahent Netto VAT Brutto fzesialofinizapiay VAT / konto Ve . 5
digit (brutto) wystawienia wplywu
bankowe
Brak numery a1
& Faktura zakupu @ 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN L8] . Brak 23/06/2021
AMW AUTO AMW
EV-03-2021-06-Nowa GROUP' SPOLKA Z ]
Faklura sprzedazy Q QGRANICZONA 49,00 PLN 11,27PLN 60,27 PLN 60,27 PLN L8] . 16/06/2021  16/06/2021
ODPOWIE
Brak numeru ]
i T @ 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN L8] . Brak 15/06/2021
"EURC-NET" SPOLKA 7
Q OGRANICZONA 49,00 PLN 11,27PLN 60,27 PLN 60,27 PLN [3] . 11/06/2021  11/06/2021
ODPOWIEDZIALNOSCIA
2. Nastepnie pojawi sie okno, w ktérym nalezy wigczy¢ suwak Dokument poufny.
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Ustaw parametry dla 2 dokumentéw

Typ Faktura zakupu
Okres ksiegowy 6 2021
Tagi

Procedury VAT

Kody GTU

Kategoria
ksiegowa

Zakup ogdlny

Opis ksiegowy

Flaga Brak flagi

Data wptywu 23/06/202

Oznacz jako zaptacone

Zaakceptuj dokumenty

Podziel plik na pojedyncze faktury

m Dokument poufny

Wymagaj podzielone] ptatnosci

3. Na koniec Zapisz zmiany - status ,poufny” zostanie nadany na wybranych dokumentach.
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