Opis przesytania faktur do klienta
MAN Truck & Bus za posrednictwem
platformy “Banqup”

W tym przewodniku przedstawiamy kroki niezbedne do Q banau ‘ m
skonfigurowania Banqup, a nastepnie przesytania faktur do MAN. q p MAN
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1. Konfiguracja poczatkowa:

Aktywacja

1. Otrzymasz zaproszenie od swojego klienta, firmy
MAN Truck & Bus. Wiadomos¢ dostaniesz poczta

elektroniczna, bedzie ona wygladata nastepujaco: @ come -
Q banqup

Zaproszenie do Banqup

Witaj!
Fima MAN Truck & Bus Deutschland GmbH cheiataby uiatwic
wspoiprace i zacheca do dolaczenia do Banqup.

Zacznij korzystaé z Banqup juz
dzisiaj!
Utworz konto i zobacz, jakie korzysci na Ciebie czekaja

Zal6 konto, Kiikajac ponizszy przycisk i przekonaj sie, jak fatwo
Zzadaniach administracyjnych

mozna zaoszezedzié czas na

Co dalej?
1. Utwdrz konto 2. Dodaj dane 3. Zataduj swoje
Ustaw hasto, aby pierwsze
aktywowa konto Uzupeinij informacie o Zobacz, jak dziata
przedsiebiorstwie, aby  Banqupeu, przesyiajac
rozpoczaé kilka faktur

Czy masz jakies pytania?

Odwiedz nasz dziat pomocy lub wyslj wiadomosc e-mail do naszego zespolu

s e
techniczna

Prosimy o sprawdzenie folderu spam, aby nie
przeoczy¢ tej wiadomosci.
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2. Kliknij przycisk “Utwoérz konto” w wiadomosci
e-mail, aby skonfigurowa¢ konto. Otworzy sie
okno przegladarki, w ktdrym mozna potwierdzi¢
i/lub zaktualizowaé swoje dane osobowe (imie, it A sigdo

nazwisko, adres e-mail) oraz ustawié hasto do najwyzszy komfort uzytkowania.
Banqup. Nastepnie kliknij “Kontynuuj".

Jedno konto, wiele rozwigzan!

Swoimi danymi osobowymi

Imi¢ uzytkownika

Nazwisko uzytkownika

dres e-mail

Adres e-mail uzytkownika

Kontynuuj

Masz juz konto? Powrot do logowania
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3. Nastepnie otrzymasz wiadomos¢ e-mail
na adres podany w celu weryfikacji. Nalezy
pamietac, ze kod zawarty w tej wiadomosci
e-mail jest wazny tylko przez 30 minut.

Wprowadz ten 6-cyfrowy kod z wiadomosci

e-mail do portalu Banqup i kliknij "Kontynuuj".

Qbanqup ‘ @

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

Aktywacja



4. Dokoncz rejestracje swojej firmy: W nastepnym kroku nalezy doktadnie Witame Banc!up!,
przejrzeé wszystkie wstepnie wypetnione informacje o firmie i wprowadzié skonfigurujmy Twoja firme
wszelkie niezbedne poprawki. Jesli masz pewnosé, ze wszystko jest poprawne,

kliknij .Kontynuuj", aby przejs¢ do finalizacji procesu tworzenia Twojego e
konta.

Nalezy pamietaé, ze numer identyfikacyjny VAT lub IBAN firmy jest wymagany
do pomysinego dostarczenia faktur do MAN. Dlatego zdecydowanie zalecamy
wypetnienie numeru identyfikacyjnego VAT na tym etapie procesu wdrazania,
jesli go posiadasz. S o——

REGON Twojej firmy NIP Twojego przedsigbiorstwz

Uwaga: Jesli potrzebujesz pomocy, w dowolnym
momencie mozesz poprosi¢ 0 nig za pomocy
czerwonego przycisku “Pomoc” w prawym dolnym
rogu ekranu. Zawsze bedziesz mie¢ dostep do tej Nomer bucyr
bezposredniej funkcji pomocy z dowolnego miejsca na
naszej platformie Banqup.

Twéj adres e-mail

Kontynuuj
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5. Gratulacje! Pomysinie zarejestrowates swoja firme w Banqup i mozesz teraz korzystac ze wszystkich zalet naszej
platformy.

Uwaga: Na poczatku automatycznie rozpoczniesz 30-dniowy bezptatny okres prébny. Podczas
jego trwania musisz zdecydowac, ktory model subskrypcji najlepiej odpowiada Twoim potrzebom.
Mozesz korzystac z naszego narzedzia Banqup do 50 faktur rocznie za darmo. Jesli planujesz
wysytaé wiecej faktur lub korzystaé z dodatkowych ustug (takich jak dtugoterminowa archiwizacja

lub funkcje ptatnosci), musisz wybra¢ jedna z naszych subskrypcji premium. Wiecej przydatnych
informacji mozna znalez¢ na stronie banqup.pl.

Aby uzyskaé wiecej informacji, przeczytaj ponizsza sekcje: 4) Moj bezptatny okres prébny Banqup dobiega korica. Co
dalej?

6. Rekord klienta MAN zostanie teraz automatycznie utworzony. Jesli nie widzisz go bezposrednio na liscie klientow,
odczekaj 24 godziny i sprawdz ponownie.

Uwaga: Aby zapewni¢ prawidtowe przypisanie i szybka ptatnosc¢ faktur, konieczne jest wystanie
poczatkowych faktur do MAN dopiero po wybraniu i kliknieciu klienta MAN z sugerowanej listy
klientéw na platformie. Reczne wprowadzanie klienta MAN moze wptyna¢ na automatyczne
przypisanie i prowadzi¢ do opdznien w procesie!
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Informacje o firmie i ustawienia

Sprawdz ogdlne ustawienia swojej firmy i dostosuj je w razie potrzeby. (Aby uzyskaé wiecej informacji i instrukcji na ten temat,

odwiedz naszg strone pomocy technicznej pod tym linkiem: https://help.bangup.com/hc/pl-pl/articles/360020849260-

Ustawienia-informacji-o-przedsi%C4%99biorstwie).

{:) banqup

Firma handlowa Ustawienia

USTAWIENIA KONTA UZYTKOWNIKA

1 (e Osobhowe

_| Raporty

USTAWIENIA PRZEDSIEBIORSTWA

Archiwum

vstawienia JotyCzqle prazecno

Q banqup ‘ MAN

Edytuj informacie 0 swoim koncie uZytkow

Informacje o przedsiebiorstwie

—~—  Imien sposob otrzymywania raportdw e-mail z platformy

Zarzadzaj informacjami o przedsiebiorstwie
Uzytkownicy
:E‘__E_DZS' UZYTKOWTIKS N | ECyTu) il enia

nika, takie jak adres e-mail, jezyk itp

Aktywacja
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1.

3. Upewnij sie, ze REGON Twojej firmy jest poprawny.

W razie potrzeby mozna réowniez dodac¢ logo firmy, ktére
bedzie wyswietlane na fakturach wychodzacych tworzonych
bezposrednio na platformie.

« Dodatkowe wskazowki na ten temat mozna
znalez¢ tutaj: https://help.banqup.com/hc/pl-pl/ el
articles/360020848840-Jak-doda%C4%87-logo-do-faktur-
wychodz%C4%85cych

Podaj dane kontaktowe swojej firmy (strona internetowa, numer

telefonu), aby informacje te mogly zosta¢ umieszczone w stopce
faktur.

Mimo ze domysinie nie jest to pole obowigzkowe, jako dostawca
MAN wprowadz prawidtowy numer identyfikacyjny VAT swojej firmy
(NIP).

Jesli nie posiadasz numeru NIP, upewnij sie, ze poprawnie
wprowadzites numer IBAN swojej firmy - patrz nastepny punkt.

Uwaga: NIP [ub IBAN firmy jest niezbedny
do prawidtowej identyfikacji dostawcy. Bez
przynajmniej jednej z tych wartosci moga wystapic
problemy z prawidtowym przestaniem faktury.

O banqup | N — -
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4. W razie potrzeby podaj dane bankowe swojej firmy (IBAN, BIC).

Uwaga: NIP lub IBAN firmy jest niezbedny do prawidtowej identyfikacji dostawcy. Bez przynajmniej
jednej z tych wartosci moga wystapic¢ problemy z prawidtowym przestaniem faktury.

+ Aby uzyska¢ bardziej szczegotowe informacje, kliknij tutaj: https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020849640-Jak-
doda%C4%87-lub-zmieni%C4%87-numer-konta-firmy

Uwaga: Podczas tworzenia faktur wychodzacych bezposrednio na platformie (recznie, bez przesytania
plikéw PDF), nie zapomnij wprowadzi¢ zaktualizowanego numeru IBAN w polu IBAN w sekcji Ustawienia
> Wychodzace > Tworzenie w trybie online. Zapewni to prawidtowe wyswietlanie zaktualizowanego
numeru IBAN na fakturach wychodzacych.

5. W razie potrzeby zaktualizuj ustawienia firmy dotyczace waluty, formatu daty itp.
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Ustawienia > Wychodzace

W tym miejscu mozna dodatkowo dostosowac ustawienia dla faktur wychodzacych tworzonych bezposrednio na platformie, w tym:
« Standardowe komentarze wyswietlane na wszystkich fakturach.

«  Witaczenie lub wytgczenie automatycznego numerowania faktur dla faktur utworzonych bezposrednio na platformie.
« Przesytanie dodatkowych informacji w formacie PDF w zatagczeniu do faktur.

« Zdefiniowanie dodatkowych informacje o firmie, ktore powinny pojawic sie w stopce faktury.

Q banqup

Firma handlowa

Ustawienia

USTAWIENIA KONTA UZYTKOWNIKA

1/ Osobowe
> Edytwj informacje o swoim koncie uzytkownika, takie jak adres e-mail, jezyk itp

(=] Revorty
Zmier sposéb otrzymywania raportow e-mail z platformy

USTAWIENIA PRZEDSIEBIORSTWA

Informacje o przedsigbiorstwie

2adz] informacjami o przedsigbiorstwie

0g  Kontaserwisowe

PREFERENCJE APLIKACJI
Przychodzace
2 Konfiguryj funkcje 2wiazane z fakturami przychodzacymi (procedury, archiwizacja, import/eksport),
“|  Wychodzace
> Konfiguryj funkge zwigzane z fakturami wychodzacymi (opcje, procedury, archiwizagj, import/eksport).

Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie: https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020868359-Jak-utworzy%C4%87-
faktur%C4%99-sprzeda%C5%BCy

Obanqup | o2 Aktywacja | M
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2. Jak utworzyé i wystaé fakture

Na naszej stronie pomocy technicznej znajdziesz liczne artykuty zawierajace dalsze informacje na temat réznych opcji tworzenia i
wysytania faktur wychodzacych. Podsumowalismy tutaj najwazniejsze punkty.

Rézne metody tworzenia faktur

W Banqup mozna tworzy¢ faktury wychodzace na rézne sposoby:

Jesdli faktura zostata juz utworzona za pomocg innego narzedzia (np. systemu ERP), mozesz zaimportowac istniejacy plik PDF do
Banqup. Przejdz do menu Naleznosci, gdzie mozesz po prostu przeciggnac¢ i upusci¢ dokument lub uzy¢ przycisku przesytania,
aby go dodac.

Nasza najnowoczes$niejsza technologia rozpoznawania danych wstepnie wypetni niektére dane w nagtéwku faktury dodanej w ten
sposodb, oszczedzajac cenny czas i wysitek.

Dodatkowo, pierwotnie przestana faktura PDF zostanie automatycznie dotaczona do faktury z Banqup.

Q ba nqup & Zapro$ swoich partneréw biznesowych do Banqup

Firma handlowa Naleznogci iﬁ?

PLN 0.00 PLN 0.00 PLN 0.00 PLN 0.00

uma zalegtych Przeterminowane Termin: <30 dni Termin: >30 dni

) Dodaj dokumenty | ) Utwdrz nowa fakture

Q  Szukaj

Gdy wersja robocza bedzie widoczna w widoku listy faktur wychodzacych, kliknij jg, aby przejrzec i w razie potrzeby poprawic lub
uzupetni¢ wymagane dane w nagtéwku i pozycjach faktury.

O banqup | ) Aktywacja | 12
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Za pomoca naszej technologii rozpoznawania danych
(OCR) mozna zazwyczaj wyodrebnié z przestanej faktury
PDF nastepujace informacje:

« Klient (pod warunkiem, ze nazwa doktadnie pasuje)

«  Typ dokumentu (faktura, faktura korygujaca, wydatki)
«  Numer faktury

« Data faktury

« Termin ptatnosci

«  Waluta

« Catkowita kwota (bez VAT i z VAT)

« Stawka VAT

«  Numery referencyjne

+ IBAN

Aby osiggnac najlepsze wyniki, zeskanowane dokumenty
papierowe powinny mie¢ wystarczajaca jakosc, z
minimalng rozdzielczoscig 300 dpi. Powinny tez by¢
zapisane w formacie PDF.

RG1234567_MTBO-Rechnung pdf

Mewen Runden hinsubugen
RG1234567
15.08.2023
14.08.2023
14.09.2023

82 5 wean
-
500,00
95,00

o Batr age hearbaitent

595,00

2701, ) Tutaj pojawi sig nazwa dodanegopliku.

Deuisciian wn
Postfach 5006 10
BOSTE Manchen

ABC COMI

Rechnung-Nr: R

Gostelir:  B100

SachkGien; 1234 I
Kostenstelle:
1234

2 BugrLeistung? 2 175,00 350,00
Nettobetrag  30000€

12345 M — B
DELISO0105 ] FOB48E9800

Fore 030 3432622-113 S Mustersteten

Nantabe: [ip@abods Muszarn HRA 123456 USLI: DET234367890

Prosimy o doktadne sprawdzenie wszystkich danych. W razie potrzeby prosimy o uzupetnienie lub skorygowanie danych w
nagtéwku i pozycjach faktury. Informacje na oryginalnej fakturze i w Banqup musza sie zgadzac.

Qbanqup | m
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«  Mozna réwniez zaimportowaé fakture wychodzacg utworzong w innym narzedziu (w formacie PDF) do Banqup za po$rednictwem
poczty elektronicznej, wysytajgc fakture w formacie PDF na wskazany adres e-mail. Wiecej informacji znajdziesz tutaj: https://
help.bangup.com/hc/pl-pl/articles/360020875699-Jak-doda%C4%87-faktur%C4%99-sprzeda%C5%BCy-przez-e-mail.

« Alternatywnie mozesz recznie utworzy¢ kopie faktury bezposrednio na platformie. Przejdz do menu Naleznosci i kliknij Utworz
nowa fakture. Tutaj mozesz wypetni¢ niezbedne dane i, w razie potrzeby, doda¢ zataczniki do dokumentu.
Korzystajac z tej metody, Banqup generuje plik PDF (i zestaw danych wymagany dla MAN) w oparciu o wcze$niej ustalone
preferencje (ustawienia firmy i faktury wychodzacej oraz wybér szablonu).

+ Bardziej szczegdtowy opis tego procesu mozna znalez¢ tutaj: https://help.banqup.com/hc/pl-pl/articles/360020849160-Jak-
utworzy%C4%87-faktur%C4%99-sprzeda%C5%BCy

« Jesli korzystasz z oprogramowania innych firm do tworzenia faktur sprzedazy, mozesz potencjalnie zaimportowac¢ je do Banqup
za pomoca uniwersalnego konektora, interfejsu APl do taczenia oprogramowania z Banqup.

« Biorac pod uwage techniczny aspekt wdrozenia uniwersalnego konektora, zalecamy skontaktowanie sie z pomoca techniczna
oprogramowania do fakturowania w celu ustalenia, czy umozliwia ono integracje z naszym standardowym interfejsem API za
posrednictwem procesu HTTP POST.

- Skontaktuj sie z pomoca techniczng Banqup, aby uzyska¢ niezbedne informacje i dokumentacje techniczng dotyczaca ztacza
uniwersalnego.

Aby uzyskac¢ wiecej pomocnych artykutéw na temat faktur wychodzacych, odwiedz naszg strone Helpdesk tutaj: https://help.
bangup.com/hc/pl-pl/sections/360005229360-Nale%C5%BCno%C5%9Bci

Rézne opcje dostawy (dla klientéw innych niz MAN)

Oczywiscie mozna réwniez uzywac¢ Banqup do dostarczania faktur klientom innym niz MAN. W takich przypadkach mozna

wybra¢ miedzy dostawg pocztg elektroniczng a samodzielnym drukowaniem, w ktérym uzytkownik bierze odpowiedzialnosc za
wydrukowanie faktury i wystanie jej do klienta (poczta tradycyjng). Mozesz ustawi¢ domy$Ing opcje dostawy dla nowych klientéw w
Ustawienia > Automatyzacja > DomysIny kanat dostarczania dla nowych klientow.

Qbanqup‘ (oan) Aktywacja | 14
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Wysytanie faktur przez sie¢ PEPPOL

Jesli twdj klient jest dostepny za posrednictwem Peppol, mozesz tatwo wysta¢ mu fakture tym N

X
kanatem za posrednictwem Banqup.
W tym przypadku Banqup automatycznie sprawdza sie¢ Peppol w oparciu o numer identyfikacyjny SRR

VAT (je$li jest dostepny) lub IBAN podany podczas tworzenia nowego klienta. Jesli Banqup
znajdzie Twojego klienta w naszych bazach danych z metoda dostawy “OpenPeppol”, bedziesz
mie¢ mozliwosc¢ zastgpienia pierwotnie wybranej metody dostawy dostawa Peppol.

Jak zaprosi¢ innych partneréw biznesowych do
korzystania z Banqup

Zapros wiecej partnerow biznesowych, w tym zaréwno klientow, jak i dostawcow, do korzystania z Banqup, aby Twoi partnerzy
réwniez mogli czerpac korzysci z licznych zalet platformy.

Kliknij dedykowany przycisk w prawym gérnym rogu platformy i wybierz sposéb wystania zaproszenia.

0

O ba nqup & Invite your business partners to Banqup o

Test Company Germany Dashboard

Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zapoznaj sie z nastepujacym artykutem na naszej stronie pomocy technicznej: https://help.banqup.
com/hc/pl-pl/articles/360020849540-Zapro% C5%9B-Twoich-klient% C3%B3w-do-korzystania-z-Banqup
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4. Moj bezptatny okres probny Banqup dobiega
konica. Co dalej?

Jak wspomniano w sekcji "Aktywacja”, po rejestracji na naszej platformie

rozpoczniesz 30-dniowy bezptatny okres prébny. Tuz przed wygasnieciem @) Banqup <no-replyemailplatform.eu.banqup.com>
okresu probnego otrzymasz wiadomos¢ e-mail, ktora wyglagda nastepujgco @ domne ¥

(mozesz nadal korzystaé z Banqup w wersji bezptatnej, o ile wysytasz mniej

niz 50 faktur rocznie i nie chcesz korzystaé z niektdrych ustug premium): © banqup

Twoja subskrypcja wkrotce wygasnie (Zzewnatiz

Witaj Twoje imie i nazwisko,

Aby wybrac¢ subskrypcje, kliknij przycisk Zarzadzaj moja subskrypcja
w otrzymanej wiadomosci e-mail lub przejdz bezposrednio do menu

Su'bsk.ry.pqe na 'platformile. Tutaj mozesz wybra¢ model subskrypcji, ktory Subskrypcja wkrétce wygasnie @
najlepiej odpowiada Twoim potrzebom: Mozesz z niej korzystaé do 2022-06-22

Subskrypcja Trial dla Twojej firmy nazwa Twojej firmy wkrotce wygasnie.

Kliknij ponizszy przycisk, aby zarzgadzac subskrypcja:

« Bezptatne: Idealny model, jesli planujesz przetwarza¢ na platformie nie
wigcej niz 50 faktur rocznie i archiwizowa¢ dokumenty przez wymagany _

prawem okres w inny sposéb (np. korzystajac z wtasnego archiwum).

«  Premium: Odpowiedni dla firm, ktére chca przetwarzac¢ ponad 50
faktur rocznie za pomoca Banqup i korzystac¢ z platformy do archiwizacji
dokumentoéw prawnych przez wymagany okres.

«  Optimum: Firmy korz'ystajqce z na:.;.zego rozw.lqzanla Optimum moga Skontaktu] sie 2 pomoca
korzystac z naszych licznych funkcji ptatnosci. techniczna

Czy masz jakies pytania?

Odwiedz nasz dziat pomocy lub wyslij wiadomo$¢ e-mail do naszego zespotu

Wiecej informacji na temat réznych opcji i cen mozna znalez¢ na naszej
stronie internetowej: https://www.banqup.pl/firmy/cennik
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5. Kontakti
pytania

Jesli potrzebujesz pomocy na
ktorymkolwiek etapie, mozesz
poprosi¢ o nig bezposrednio z
poziomu platformy Banqup, klikajac
czerwony przycisk “Pomoc” w prawym
dolnym rogu ekranu. W ten sposéb

mozesz wyszukac najbardziej odpowiednia
odpowiedz na naszych obszernych stronach

pomaocgy.

Dodatkowe przydatne zasoby i czesto
zadawane pytania mozna znalez¢ na naszej
dedykowanej stronie internetowej dla dostawcow
MAN: Platforma Banqup dla dostawcéw MAN:
Latwe fakturowanie cyfrowe.

Jesli nie mozesz znalez¢ tego, czego szukasz na
naszych stronach pomocy, 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@banqgup.pl
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https://help.banqup.com/hc/pl-pl
https://help.banqup.com/hc/pl-pl
https://www.banqup.pl/man-suppliers
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https://www.banqup.pl/skontaktuj-sie-z-nami
mailto:help%40banqup.pl?subject=
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