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Archiwizacja dokumentow

W menu Finanse > Archiwizacja dokumentéw mozesz pobrac zestawienia miesieczne lub
catoroczne dokumentéw utworzonych w programie 360 Ksiegowos$é. Zestawienie to bedzie
réwniez obejmowacd wszystkie zatgczniki dodane do tych dokumentow.

Archiwizacja dokumentéw

Poprzedni miesiac Okres Do Zaokraglenie Szczegotowy
boprzedpiliovareat Miesiac v 2020-0831 @  Bezzaokraglenia v
Poprzedni rok

Tutaj mozesz dokona¢ archiwizacji zestawien oraz dokumentéw Twojej firmy, utwérz i zapisz je (O Ksigga Gtéwna Podglad PDF
na swoim komputerze w formacie ZIP lub wyslij na podany email. .

& MR Y (] Dziennik transakgji Podglad PDF

Jesli masz duzo dokumentéw, archiwizuj je w grupach miesigecznych, uzywajac filtréw. Jesli () Bilans Podglad PDF

prowaclizxsz biuro rachunkowe, jest to wygodny sposéb na dostarczanie dokumentéw i / lub ) Rach U ey et Podglad PDF
raportéw z poprzedniego miesigca. =

(O Faktury i inne dowody sprzedazy Podglad PDF

Jesli juz nie korzystasz dalej z tej bazy danych, mozesz ja usunac¢ z listy swoich firm w menu w () Faktury i inne dowody zakupu Podglad PDF

lewym gérnym rogu aplikacji.

Wyslij archiwum na e-mail

Mozesz pobrac dane za caty rok, wybrany miesigc lub inny wybrany okres sprawozdawczy,
raport moze byé szczegdtowy lub ogdlny, z zaokragleniem wartosci w raportach lub bez

zaokraglen.

Mozesz wybraé, ktére raporty chcesz pobrac¢ oznaczajac je na liscie po prawej stronie. Uzyj
opcji Podglad PDF, aby zobaczy¢ wyglad takiego raportu.

Takie zestawienia mozesz pobra¢ jako skompresowany folder typu ZIP (Archiwum ZIP), lub
wystac bezposrednio caty zbiér na adres email (\Wyslij archiwum na e-mail).

| Dodaj zatacznik

=

Archiwizacja dokumentow

Czesé,
Tutaj znajdziesz zarchiwizowane raporty i dokumenty bazowe z wybranego okresu rozliczeniowego.

Pozdrawiamy
Twoja Firma
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Wprowadz adres email odbiorcy i zmodyfikuj wiadomosc¢ a nastepnie wyslij e-mail. Domysing
wiadomos¢ mozesz zmodyfikowaé przechodzgc do menu Ustawienia > Ustawienia ogolne > E-
mail > Archiwizacja dokumentow.

Ustawienia Ogéine

E-mail

Uzyj adres nadawcy (bez rekordu SPF)

Rodza] Nazwa dokumentu Trese wiadomosci Tekst wiadomosci domysinej
Fakwryiinne  Faktura sprzedazy Dzien dobry, Faktura w formacie PDF {documentnumber} z firmy {companyname} znajduje sie w zataczniku. Dzigkujemy za terminowa piatnosé! Z wyrazami szacunku, {companyname} v

Oferta Oferta Dzier dobry, Dziekujemy za zainteresowanie nasz3 oferta. Firma {companyname} przygotowata dia Paristwa oferts {doc }. Aby ja ¢ lub v

Faktura Proforma  Zamowienie Dzier dobry, Firma dla Paristwa }. Aby zaakceptowae, wydrukowac lub skomentowac, prosze uzyé ponizszy link: v

Faktura zaliczkowa Faktura zaliczkowa Dzien dobry, Dziekujemy za ziozone zamowienie! Faktura zaliczkowa {documentnumber} w formacie PDF wystawiona przez firme {companyname} jest zataczona do te] wiadomosci. v

Faktura Proforma  Oferta (zaakceptowana) ~ Dzier dobry, Firma {companyname} wystata zaakceptowang oferte {documentnumber}. Oferta w formacie PDF zataczona jest do tej wiadomosci. Z wyrazami szacunku,

Archiwizacja Archiwizacja dokumentéw Czesc, Tutaj znajdziesz zarchiwi raporty i bazowe z okresu rozliczeniowego. i

Jesli w archiwizacji dokumentéw nie ma raportu, ktory chciatbys pobra¢ to przejdz do

odpowiedniego menu w programie i wygeneruj odpowiedni raport, np. Liste magazynowa lub
E-Sprawozdanie w PDF i XML.
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