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Onboarding

Nie mam numeru Krajowego Rejestru Sagdowego.
Czy moge mimo to korzystaé¢ z Banqup?

Obecnie Banqup jest dostepny tylko dla firm posiadajgcych wazny
numer KRS. Jednak pracujemy nad tym, aby wkrétce uczynié
platforme dostepna réowniez dla firm bez tego numeru.

Nie mam numeru identyfikacji podatkowej VAT (NIP).
Czy moge mimo to korzystaé¢ z Banqup?

Numer identyfikacji podatkowej VAT nie jest konieczny podczas procesu
rejestracji w Banqup. Jednakze, aby umozliwi¢ prawidtowa identyfikacje
dostawcy, a co za tym idzie poprawne przekierowanie faktury w naszym
systemie, uzywamy albo numeru VAT, albo numeru IBAN. Dlatego przynajmniej
jedno z tych pél powinno by¢ wypetnione.

Nie pamietam mojego numeru IBAN. Czy moge mimo to
korzysta¢ z Banqup?

Numer IBAN nie jest wymagany podczas rejestracji w Banqup. Jednakze,

aby umozliwi¢ prawidtowa identyfikacje dostawcy, a co za tym idzie poprawne
przekierowanie faktury w naszym systemie, uzywamy albo numeru identyfikacji
podatkowej VAT, albo numeru IBAN. Dlatego przynajmniej jedno z tych pol powinno by¢
wypetnione.
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Podczas aktywacji nie otrzymatem kodu
weryfikacyjnego, lub wygast on przed
zakonczeniem aktywacji konta. Co mam
teraz zrobi¢?

Moze sie zdarzyé, ze nie otrzymasz wiadomosci e-mail

z kodem walidacyjnym lub ze kod wygasnie przed
zakonczeniem aktywacji konta. W takiej sytuacji mozesz
poprosi¢ o nowy e-mail z kodem na ekranie, na ktérym
nalezy wprowadzi¢ kod, jak wida¢ na przyktadzie na
ponizszym zrzucie ekranu:

Swietnie, juz prawie koniec!

Na adres adres@uzytkownika.pl zostata wystana wiadomosc e-mail z
6-cyfrowym kodem weryfikacyjnym.
Kod ten jest wazny przez 30 min.

Nie otrzymates kodu lub Twéj kod wygast?

Popros o nowa potwierdzajaca wiadomos¢ e-mail tutaj

Wstecz

Wprowadz 6-cyfrowy kod potwierdzajacy otrzymany w wiadomosci

Masz juz konto? Logowanie
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2. Zarzadzanie kontem

Jak moge doda¢ kolejnych uzytkownikow do konta Banqup mojej firmy?

Jesli chcesz, aby inny uzytkownik miat dostep do konta Banqup Twojej firmy, mozesz go zaprosi¢ do utworzenia wtasnego konta:
« Przejdz do Ustawienia > Uzytkownicy i kliknij + Zapros nowego uzytkownika

- Woprowadz jego imie, adres e-mail i jezyk, a nastepnie aktywuj role, ktére chcesz mu przypisac.

« Kliknij Wyslij zaproszenie.

Wiecej informacji na temat réznych rél uzytkownikéw znajdziesz na naszych stronach pomocy tutaj: Uprawnienia uzytkownika - za
co odpowiadaja rézne role

Czy moge zmieni¢ adres e-mail uzywany do wysytania faktur do moich klientow?

Tak, wychodzacy adres e-mail uzywany do wysytania faktur do klientow mozna zmodyfikowac tak, aby wyswietlat wybrang nazwe, a
takze niestandardowg pierwsza czesc adresu e-mail. Nazwy domeny nie mozna zmienic.

Wiecej informacji o tym, jak to zrobi¢, mozna znalez¢ na naszej stronie z bazy wiedzy: Zmiana adresu e-mail, z ktérego wysytasz
faktury klientom
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https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020848800-Uprawnienia-u%C5%BCytkownika-za-co-odpowiadaj%C4%85-r%C3%B3%C5%BCne-role
https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020848800-Uprawnienia-u%C5%BCytkownika-za-co-odpowiadaj%C4%85-r%C3%B3%C5%BCne-role
https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020848780-Zmiana-adresu-e-mail-z-kt%C3%B3rego-wysy%C5%82asz-faktury-klientom
https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020848780-Zmiana-adresu-e-mail-z-kt%C3%B3rego-wysy%C5%82asz-faktury-klientom

3. Wymagania specyficzne dla MAN

Jesli musze utworzyé nowy rekord klienta MAN, jak poprawnie wypetni¢ nazwe i adres MAN w
Banqup?

Podczas konfigurowania nowego klienta MAN w Banqup wazne jest, aby poprawnie wypetni¢ wszystkie informacje. Dzieki temu
wszystkie faktury przetwarzane dla tego klienta sg poprawnie wypetnione i moga by¢ odbierane i przetwarzane przez MAN. Dlatego
nalezy zwréci¢ uwage na nastepujace kwestie:

W sekcji Dane klienta nalezy wypetni¢ wszystkie ponizsze pola:

o 1. Nazwa klienta: Wypetnij doktadnie zgodnie z
Nazwa klienta Q  Nazwa klienta w formie podawanej n: Kraj a Niemcy v . . .
instrukcjami MAN.
s enowy V| Re Q. _REGON Twojej firmy 2. VAT: Wypetnij prawidtowym numerem VAT
2 NIP Kiienta ‘ podmiotu odbierajacego.
3. Numer klienta: W zaleznosci od preferencji
e Numer klienta * Numer klienta zostanie wygenerowany Omdkucma Numer referencyjny klienta w Twojej bazi aplikacji moje on ZOStaé Wype+ni0ny aUtomatYCZHie

lub recznie wybrang wartoscia.
4. Kod klienta: Mozna uzyc tego pola, aby odniesc¢ sie
R © oot o do numeru klienta MAN z systemu ERP.
® vousiror O © . 5. Zatacz UBL i Zatacz PDF: Zaznacz oba pola.

Typ klienta * Przedsiebiorstwo v Kanat Adres e-mail M
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W sekcjach Adres klienta i Dane kontaktowe nalezy wypetni¢ co najmniej nastepujace pola:

(6 . d o Adres klienta:
Adres pocztowy azwa ulicy Wojewddztwo ojewodztwo
Q 6. Adres pocztowy: Wstaw odpowiednig skrytke
Numer budynku oKodp oooooo wy np. 12345 pocztowa (Postfach).
Numer lokalu Miasto Miejscowos¢ 7_ Kod pocztowy: 80976

8. Miasto: Monachium

DANE KONTAKTOWE

o Dane kontaktowe:
Adres e-mail Adres e-mail osoby do kontaktu 0Osoba do kontaktu Imie i nazwisko osoby do kontaktu 9. E_mail: Wype+nij dok+adnie ZgOdnie Z instru ijami
Jezyk polski v Numer telefonu np. 012/34.56.78 MAN .

Wiecej informacji na temat uczestniczacych podmiotow MAN mozna znalez¢ w pliku z dodatkowymi informacjami dla dostawcow
Banqup opublikowanym na portalu dostawcéw MAN: BANQUP Info_DE.pdf (man.eu), BANQUP Info_EN.pdf.

Gdzie moge wprowadzi¢ numer klienta MAN z mojego systemu ERP do Banqup?

Aby tatwiej dopasowac rekord klienta Banqup do rekordu w systemie ERP, jesli ma to zastosowanie, mozna wprowadzi¢ numer
referencyjny klienta systemu ERP dla MAN w polu “Kod klienta” w formularzu szczegétéw klienta.

Jesli w menu Ustawienia > Automatyzacja nie wtagczono automatycznego numerowania klientéw, mozna réwniez odwotac sie do
numeru klienta systemu ERP dla MAN w polu “Numer klienta”.

Jak ustali¢ wtasciwe centrum kosztow dla mojej faktury?

Prosze sprawdzi¢ plik z dodatkowymi informacjami dla dostawcéw Banqup, ktéry zostat opublikowany na portalu dostawcy MAN:
BANQUP Info_DE.pdf (man.eu), BANQUP Info_EN.pdf.
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https://vepo.man.eu/assets/faq/files/BANQUP Info_EN.pdf
https://vepo.man.eu/assets/faq/files/BANQUP Info_DE.pdf
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Gdzie wprowadzi¢ centrum kosztéow MAN do faktury Banqup?

W stosownych przypadkach nalezy wyszukac wtasciwe centrum kosztéow do podania na fakturze i umiesci¢ odniesienie w widocznym
miejscu na fakturze - zaréwno na fakturze utworzonej z wtasnego systemu ERP, jesli ma to zastosowanie, jak i na fakturze Banqup.
W Banqup mozna podac¢ te informacje w polu “Numer referencyjny klienta” w formularzu nagtéwka faktury.

Mam numer zamoéwienia od MAN. Jakie informacje muszg by¢ zawarte w fakturze Banqup?

Jesli wystawiasz fakture za sprzedaz, dla ktorej otrzymate$ numer zaméwienia (PO) od MAN, upewnij sie, ze faktura w petni
odpowiada temu numerowi. Nastepnie:

« Podaj numer zaméwienia w formularzu nagtéwka faktury w odpowiednim polu.

« Liczba pozycji na Twojej fakturze musi by¢ zgodna z liczbg pozycji w zamowieniu.

« Podawanie kosztow MAN na fakturze nie jest konieczne, jesli faktura jest wystawiana na numer zamodwienia.

Jakie zakresy numeréw zaméwien zakupu (ZZ) sa dozwolone?

Prosze sprawdzi¢ plik z dodatkowymi informacjami dla dostawcéw Banqup, ktéry zostat opublikowany na portalu dostawcy MAN:
BANQUP Info_DE.pdf (man.eu), BANQUP Info_EN.pdf.

Nie mam numeru zamoéwienia od MAN. Czy moge mimo to korzysta¢ z Banqup?

Tak, mozesz nadal korzystac¢ z Banqup do przesytania swoich faktur do MAN. W tym przypadku upewnij sie jednak, ze na fakturze
podajesz centrum kosztowe tam, gdzie jest to konieczne. Po prostu pozostaw pole dla numeru zaméwienia w nagtéwku faktury puste.

Moja faktura zawiera znizki/rabaty. Jak moge je uwzgledni¢ na fakturze Banqup?

W przypadku, gdy faktura zawiera rabaty, mozna je uwzgledni¢ na fakturze Banqup w jeden z nastepujacych sposobow:

« Jesli suma pozycji netto (po odjeciu rabatu) jest zgodna z pozycjg w zamowieniu, w przypadku przestania pliku PDF utworzonego
wczesniej w innym systemie rozliczeniowym, nalezy upewnic¢ sie, ze w pozycjach faktury podano kwoty po rabacie, a nie kwoty
brutto.
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W przypadku, gdy wymagane jest wskazanie kwoty brutto oraz kwoty rabatu, nie nalezy korzysta¢ z przesytania plikow PDF w
celu utworzenia faktury. Zamiast tego nalezy skorzystac z funkcji tworzenia faktur online na samej platformie. Jesli to zrobisz,

pamietaj, aby zatagczy¢ plik PDF z systemu ERP - mozesz doda¢ zataczniki do faktur utworzonych online bezposrednio na dole
strony poprzez wybér “Utworz nowa fakture”.

<> banqup 8 Zapros swoich partneréw biznesowych do Banqup

Firma handlowa Naleznoéci f{

PLN 0.00 PLN 0.00 PLN 0.00 PLN 0.00

Suma zalegtych Przeterminowane Termin: < 30 dni Termin:> 30 di

5
Wisks o Preldfdoarchium

=

1) Dodaj dokumenty ) Utwérz nowa fakture

Kiedy udzielasz MAN rabatu gotowkowego w przypadku ptatnosci faktury w uzgodnionym terminie, szczegdty dotyczace tego
rabatu mozna podaé w polu Wiadomo$é osobista (dowolny tekst) w nagtéwku faktury:

4 Edytuj Zapisz [ Wyslij + Klonowanie T Archiwum  [iij Usun

Szczegbty Wiersze faktury Zataczniki <§ ) Komentarze ( 5 ) Zdarzenia
Nazwa pliku PL8237082339_12/2024.pdf

Klient * MAN Truck & Bus AG v
Kanat Adres e-mail v
Adres email man.truck.rechnungen@xmail.crossinx.com

© Dodaj UBL

® Dodaj PDF

Wiadomos¢ osobista

Typ dokumentu * Faktura
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Moja faktura zawiera koszty dodatkowe. Jak moge je uwzgledni¢ na fakturze Banqup?

Na chwile obecna w takiej sytuacji prosimy o dodanie takich kosztéw jako dodatkowej pozycji na fakturze. Pracujemy nad
ulepszeniem tej funkcjonalnosci, wiec pozostan na biezaco!

Musze wystawic fakture korygujaca. Na co powinienem zwréci¢ uwage?

Jesli konieczne jest wystawienie faktury korygujacej w celu skorygowania poprzedniej faktury, nalezy postepowac zgodnie z
ponizszymi wytycznymi:

« Odnies sie do numeru oryginalnej faktury na nocie kredytowej wygenerowanej w oddzielnym systemie ERP (jesli dotyczy).
« Umiesc te informacje rowniez w polu "Wiadomos¢ osobista” w Banqup.

Przed przestaniem upewnij sie, ze przestates oryginalny plik PDF utworzony wczesniej w systemie rozliczeniowym oraz wszelkie
dodatkowe dokumenty wymagane przez MAN.

Banqup / MAN  FAQs
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4. Inne funkcje Banqup

Jak moge zaimportowac faktury wychodzace z zewnetrznego zrédta do platformy za posrednictwem
poczty e-mail?

Importowanie faktur sprzedazy za posrednictwem poczty e-mail jest prostym procesem. Mozesz wysytac¢ faktury na jeden z dwéch
domyslnych adreséw e-mail dostarczonych przez nas (nie ma miedzy nimi rdéznicy, wiec mozesz wybrac ten, ktory wolisz). Adresy te
mozna znalez¢ w sekcji Ustawienia > Wychodzace > Adres e-mail.

Dodatkowo, jesli chcesz, masz mozliwo$é zdefiniowania wtasnego adresu e-mail (a doktadniej czeéci przed nazwg domeny @).
Nalezy jednak pamietac, ze nie mozna zmieni¢ czesci domenowej adresu e-mail.

Oto kilka dodatkowych punktéw do rozwazenia:

« Jesli konieczne jest dostarczenie dodatkowych zatagcznikow w formacie PDF, nalezy potaczy¢ je w tym samym dokumencie PDF
co faktura i wystac catosc¢ jako pojedynczy zatacznik.

« Aby zapewni¢ sprawne przetwarzanie, wazne jest, aby dodac¢ do biatej listy adresy e-mail, z ktérych wysytane sa faktury. Mozesz
to zrobi¢ na platformie, przechodzac do Ustawienia > Wychodzace > Adres e-mail.

« Alternatywnie, jesli uzywasz roznych adreséw wysytkowych i wolisz nie umieszczac ich wszystkich na biatej liscie, mozesz
dotaczy¢ okreslony klucz, ktéry podajemy w temacie wiadomosci e-mail. Klucz ten nalezy rowniez skonfigurowac¢ na platformie w
sekcji Ustawienia > Wychodzace > Adres e-mail.

Gdy faktura zostanie pomyslnie dostarczona do Banqup, znajdziesz jg w statusie Wersja robocza na liscie Naleznosci. Nastepnie
mozna zagtebic sie w dokument, przejrze¢ automatycznie wyodrebnione informacje przez system OCR oraz wprowadzi¢ wszelkie
niezbedne poprawki lub uzupetnienia. Po upewnieniu sig, ze wszystkie szczegdty sa poprawne, wystarczy nacisnac przycisk “Wyslij”,
aby przesta¢ fakture z Banqup.

Postepujac zgodnie z tymi krokami, mozesz bez wysitku zaimportowac faktury wychodzace na nasza platforme za posrednictwem
poczty elektronicznej, usprawniajgc proces fakturowania.
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Czy moge dodac zatacznik do faktury w Banqup?

W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ dodawania zatgcznikéw do faktur w Banqup - zarowno podczas korzystania z funkcji przesytania
plikow PDF, jak i podczas tworzenia faktury bezposrednio w Banqup.

« Podczas korzystania z funkcji przesytania plikow PDF w widoku nagtéwka znajduje sie zaktadka Zataczniki:

Zapisz ™ wyslij 4+ Klonowanie = Archiwum W Usur

Szczegoty Wiersze faktury Zataczniki (©0) Komentarze (0 ) Zdarzenia

Dodaj zataczniki

Upus¢ tutaj swoje pliki do przestania lub kliknij tutaj, aby wyszukac dokument w urzadzeniu.

Juz zataczone

Brak zatacznikow.

« Jesli tworzysz fakture bezposrednio w Banqup, mozesz rowniez przeciggnac¢ pliki, aby dotaczyc¢ je do utworzonych faktur online
bezposrednio na dole strony, klikajgc "Utwdrz nowa fakture”.

Uwaga: Jesli poczatkowo utworzytes fakture w innym systemie rozliczeniowym niz Banqup, ale
zdecydowates sie ponownie utworzy¢ fakture bezposrednio w Banqup, zamiast przesytac¢ istniejacy plik
PDF, pamietaj, aby zawsze dotgczy¢ oryginalny plik PDF do nowoutworzonego.
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W przypadku rozbieznosci miedzy pierwotnym plikiem PDF wygenerowanym z systemu ERP, a
wynikowym plikiem danych strukturalnych, ktéra wersja jest uwazana za oryginalna fakture?

Jesli wystepuje rozbieznos$¢ miedzy danymi wygenerowanymi w pierwotnym pliku PDF z systemu ERP, a dokumentem, ktéry tworzysz
w Banqup w celu przestania do MAN przez ten kanat (np. w przypadku literéwek), dokument z Twojego systemu ERP uwazany jest za
oryginalna fakture

Czy moge uzywacé¢ Banqup réwniez do wymiany dokumentéw z innymi partnerami biznesowymi?

Tak, mozesz dodatkowo uzywac¢ Banqup zaréwno do wysytania dokumentow do innych klientow, jak i do cyfrowego odbierania
dokumentéw od dostawcow. Skorzystaj z naszej tatwej funkcji zapraszania partneréw biznesowych - wystarczy klikna¢ przycisk u
gory po lewej stronie platformy i wybra¢ preferowana metode zapraszania zaréwno dla klientéw, jak i dostawcéw.

Dodatkowe pytania

Otrzymatem wiadomos$¢ e-mail z informacja, ze moja bezptatna subskrypcja prébna wygasa. Co mam
teraz zrobi¢?

Banqup jest dostepny w subskrypcji Bezptatnej, Premium lub Optimum, w zaleznosci od wymaganej funkcjonalnosci. Podczas
pierwszej rejestracji automatycznie tworzony jest bezptatny 30-dniowy okres probny. Krotko przed wygasnieciem okresu probnego
otrzymasz wiadomos¢ e-mail z informacjag o zblizajagcym sie wygasnieciu.

Aby wybrac¢ subskrypcje, ktéra najlepiej odpowiada Twoim potrzebom, kliknij przycisk w wiadomosci e-mail lub
przejdz bezposrednio do menu Subskrypcje na platformie. Zapoznaj sie z réznymi pakietami, ktore oferujemy na naszej stronie
internetowej pod adresem: https://www.banqup.pl/firmy/cennik.
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lle kosztuje korzystanie z Banqup?

Banqup jest dostepny w wersji Bezptatnej, Premium lub Optimum, w zaleznosci od funkcji, ktérych potrzebujesz. Sprawdz rézne
pakiety, ktére oferujemy na naszej stronie internetowej: https://www.banqup.pl/firmy/cennik.

Ponadto mozesz nawet rozpoczgé 30-dniowa wersje probna, aby przetestowac wiele funkcji Banqup, zanim zdecydujesz sie na
oferte.

Nie moge znalez¢ mojego pytania tutaj - gdzie moge uzyska¢ dodatkowa pomoc?

Zapoznaj sie z naszg dedykowang Strefg Partnera Banqup dla tatwego elektronicznego fakturowania Unifiedpost we wspétpracy z
MAN. Znajdziesz tam przewodniki, czesto zadawane pytania, przydatne linki i dane kontaktowe, ktére usprawnig Twojg podréz w
zakresie fakturowania cyfrowego. Jestesmy tutaj, aby uczynic¢ ten proces tatwym i wydajnym.

Nie moge znalez¢ mojego pytania tutaj - gdzie moge uzyskac wiecej pomocy?

Jesli w dowolnym momencie bedziesz potrzebowac¢ pomocy w korzystaniu z Banqup, np. w przypadku pytan dotyczacych
przygotowania lub przestania faktury, mozesz poprosi¢ o nig bezposrednio z poziomu platformy Banqup, klikajac czerwony przycisk
“Pomoc” w prawym dolnym rogu ekranu. W ten sposéb mozna wyszukac najbardziej odpowiednig odpowiedz na naszych obszernych
stronach pomocy technicznej.

Jesli nie mozesz znalez¢ tego, czego szukasz na naszych stronach pomocy technicznej, nie wahaj sie skontaktowac¢ z naszym
zespotem obstugi klienta za posrednictwem formularza kontaktowego na naszej stronie internetowej lub korzystajac z naszego
dedykowanego adresu e-mail help@banqup.pl.

Jesli zapytanie dotyczy konkretnie interakcji z MAN, np. zamédwienia zakupu, statusu ksiegowania faktur lub ptatnosci, mozna
skorzystac z formularza kontaktowego MAN Accounting na platformie portalu sprzedawcy MAN.
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