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Digitalizacja faktur zakupu – Pakiet PRO 
 

W 360 Księgowość możesz zdigitalizować faktury zakupu i niezatwierdzone faktury zakupu. W 

tej instrukcji opiszemy jak aktywować usługę oraz jak dokonywać odczytywania faktur zakupu. 

Aktywacja digitalizacji 

W menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia połączeń zewnętrznych > W zakładce 

Digitalizacja faktur zakupu aktywuj usługę. 

 

Usługa digitalizacji jest dodatkowo płatna, za każdy zapisany dokument pobierana jest opłata 

w kwocie 0,50 zł netto plus VAT. Usługa świadczona jest przez CostPocket OU. 

Odczytywanie faktur 
Przejdź do menu Zakupy > Faktury i inne dowody zakupu lub Wydatki > Zakupy i Rachunki i 

dodaj nowy dokument zakupu. 
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Następnie przeciągnij plik z fakturą (dopuszczalne pliki to PDF, JPG, PNG, TIF, BMP) do okna 

otwartego dokumentu, lub użyj opcji spinacza aby wybrać odpowiedni plik z dysku. Po 

podpięciu dokumentu użyj opcji Digitalizacja dokumentu. 

 

 
Dane są przetwarzane. Po odczytaniu faktury pojawi się komunikat z odczytanymi danymi z 

faktury. 
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Jeśli dane są zgodne kliknij TAK na dole okna. Jeśli dostawca jest na liście dostawców zostanie 

wybranie automatycznie, jeśli jednak nie, system podpowie założenie karty nowego dostawcy. 

Dzięki połączeniu z bazą Regon dane naczytają się od razu. 

 

Uzupełnij pozostałe informacje, wybierz artykuł z listy i zapisz dokument. 

 

Opcja odczytywania faktur i ich digitalizacji dostępna jest również w menu Niezatwierdzone 

faktury zakupu. Działanie odczytywania jest analityczne do wyżej wymienionego procesu. 

 

Weryfikacja zdigitalizowanych faktur 
 

Po odczytaniu faktur zakupu można przejść do menu Ustawienia > Dane firmy > Raport 

zdigitalizowanych faktur i uzyskać informacje o ilości odczytanych faktur, w każdej z firm 

użytkownika.  

W tym celu uzupełnij zakres dat i użyj opcji Otrzymaj raport. 

 
Po uzyskaniu raportu możesz sprawdzić ilość oraz informacje na temat danych na fakturach. 

Wystarczy kliknąć w nazwę firmy pojawiającej się na liście. 

 
Jeśli nie chcesz już korzystać z opcji digitalizacji wystarczy przejść do menu Ustawienia > Dane 

firmy > Ustawienia połączeń zewnętrznych i deaktywować usługę. 

 

Uwaga! 

Raz zapisany zdigitalizowany dokument podlega opłacie w kwocie 0,50 zł netto plus VAT, 

opłata będzie nadal obowiązywać jeśli użytkownik tę fakturę usunie. 


