Fakturowanie

Witaj! W tym szkoleniu oméwimy sposob przetwarzania faktur zakupowych w systemie Alma.
Faktury to dokumenty zawierajgce szczegoéty dotyczace ptatnosci za pozycje zakupione przez biblioteke.

Procedura fakturowania sktada sie z nastepujgcych etapéw: tworzenie faktury, weryfikacja, zatwierdzenie
i ptatnosé.

Przedstawimy procedure recznego fakturowania.

Twoja instytucja moze jednak skonfigurowa¢ system Alma w taki sposéb, aby proces odbywat sie
(w catosci lub czesciowo) automatycznie.

Omowmy krétko opcje automatyzaciji:

Tworzenie faktur mozna zautomatyzowacé, wykorzystujgc w tym celu wiadomosci przesytane od dostawcy
w ramach systemu EDI

(Electronic Data Interchange).

Weryfikacje faktur mozna zautomatyzowaé za pomoca regut weryfikacji faktur.

Reguty sprawdzaja, czy faktura spetnia wymagane kryteria,

i decyduja, czy faktura zostanie od razu wystana do zatwierdzenia,

czy tez musi zosta¢ sprawdzona recznie.

Z kolei reguty zatwierdzania faktury decydujg, czy faktura zostanie od razu wystana do optacenia,
czy tez musi zostac¢ recznie zatwierdzona.

Ptatnosé

mozna zautomatyzowacé poprzez integracje systemu Alma z systemem finansowym danej instytucji
(lub systemem ERP).

Spojrzmy, jak przebiega reczne przetwarzanie faktur.



Faktury mozna przetwarza¢ na dowolnym etapie procedury nabycia;

nie musisz czekaé¢ na otrzymanie lub aktywacje danej pozycji.

Aby recznie utworzy¢ fakture,

otworz menu Nabycie > Odbior i fakturowanie: Utworz fakture

Dostepne sg trzy opcje tworzenia faktur:

Recznie — uzytkownik samodzielnie wypetnia szczegéty faktury.

Z zamoOwienia — szczegotowe dane sg automatycznie wstawiane na fakturze z zaméwienia;

dotyczy to zaréwno pozycji, jak i cen.

Z pliku — szczegétowe dane sg wstawiane z wczytanego arkusza kalkulacyjnego Excel.

Informacje na temat doktadnego formatu pliku mozna znalez¢ w dokumentacji.

Wybierz opcje Obstuga odbioru,

jezeli chcesz przetworzy¢ przyjecie materiatu bezposrednio po utworzeniu faktury.

Na potrzeby naszej sesji wybierzmy opcje tworzenia faktury na podstawie zaméwienia.

Dalej.

Wybieramy zamdéwienie wymagajgce ptatnosci.

Zapisz.

Nasza faktura zostata utworzona i otwiera sie odpowiednia strona ze szczegoétami faktury.

Na karcie Pozycje faktury

wyswietla sie zamdwienie podzielone na poszczegdlne linie zaméwienia.

W tym miejscu mozna dodawac¢ lub edytowac pozycja faktury.

W zaleznosci od konfiguraciji



wyswietlg sie w tym miejscu rowniez dodatkowe optaty za wysyitke, rabat,

kwota narzutéw i ubezpieczenia.

Na karcie Podsumowanie wyswietlajg sie szczegoty faktury,

takie jak numer faktury, data wystawienia i dostawca.

tgczna kwota musi by¢ réwna sumie poszczegdlnych pozyciji faktury.

Dostepne formy ptatnosci:

dziat ksiegowosci, gotéwka, karta kredytowa, rachunek depozytowy i przelewy bankowe.

W sekcji Optaty dodatkowe wybierz opcje Proporcjonalnie, aby wprowadzi¢ optaty dodatkowe, takie jak
wysyika,

i przypisac je proporcjonalnie do poszczegdlnych linii zamdwienia.

Jezeli odznaczono te opcje, optaty beda sie wyswietla¢ jako osobne pozycje faktury,

jak widzieliSmy wczesniej.

W sekcji VAT mozesz wypetni¢ opcje powigzane z podatkiem VAT.

Opcja Zgtoszenie podatku dotyczy dostawcow rzgdowych, dla ktérych juz skonfigurowano podatek VAT,

i nie wymaga samodzielnego wprowadzania szczegotéw podatku VAT.

Opcja VAT dla pozycji faktury umozliwia wstawienie szczegétéw podatku VAT osobno

dla kazdej pozycji faktury.

Instytucja moze skonfigurowac kody VAT, tak aby szczegédty podatku VAT zostaty wstawione
automatycznie

i wyswietlana byta stawka i kwota podatku VAT.

Kwota podatku VAT moze zosta¢ uwzgledniona w tgcznej kwocie podanej na fakturze

badz nie (jest wéwczas dodawana powyzej tacznej kwoty na fakturze).



Podatek VAT moze zosta¢ rowniez uwzgledniony w tgcznej kwocie, ale

nie w kwocie poszczegolnych pozycji faktury.

Gdy dokonuje sie zakupu w walucie obcej,

mozna wprowadzi¢ wiasny staty kurs wymiany w sekcji Wskazany wspotczynnik;

w innym wypadku system Alma uzyje Otwartego kursu wymiany.

W sekgcji Informacje o ptatnosci wybierz opcje Zaliczkowa, jezeli faktura zostata juz optacona.

Jezeli faktura jest kopig zewnetrzng, nieprzeznaczong do przetwarzania do celéw ptatnosci,

wybierz opcje Kopia zewnetrzna.

Po zakonczeniu edyc;ji faktury kliknij opcje Zapisz i kontynuu.

System Alma sprawdzi poprawnos$¢ faktury i uruchomi reguty weryfikacji.

Kolejny etap procedury fakturowania to weryfikacja.

W tym celu nalezy przejs¢ do menu Nabycie > Odbidr i fakturowanie: Weryfikacja (faktura).

Mozna wyswietli¢ wszystkie faktury czekajgce na optacenie.

Faktury mogg by¢ przypisane do uzytkownika, ktére je wyswietla, do innych uzytkownikéw bgdz
nieprzypisane.

W kolumnie Alarmy widoczne bedg nierozwigzane problemy, ktérymi nalezy sie zajgc.

Po kliknieciu liczby alarméw mozna je przejrzeé.

Alarmy oznaczone czerwong ikong muszg zosta¢ skorygowane przed wystaniem faktury do
zatwierdzenia.

Na przykfad:

Wprowadzona tgczna kwota na fakturze jest inna niz zafakturowana obliczona tgczna kwota netto.

Otworz fakture do edyciji, aby skorygowac problemy.



Po zakonczeniu kliknij opcje Zapisz i kontynuuj, aby przesta¢ fakture do zatwierdzenia.

Faktury wymagajgce recznego zatwierdzenia

mozna znalez¢ w menu Nabycie > Odbior i fakturowanie: Zatwierdz (faktura).

W razie potrzeby kierownik zatwierdzajgcy moze ponownie zmieni¢ status faktury na Weryfikacja.

Aby zatwierdzi¢ fakture, otwérz jg do edyciji i kliknij opcje Zatwierdz.

Ostatni etap procedury fakturowania to ptatnosé.

Nalezy przej$¢ do menu Nabycie > Odbior i fakturowanie: Oczekiwanie na ptatnosé.

W tym miejscu mozna wyswietli¢ wszystkie faktury czekajgce na optacenie.

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wersji XML faktury, ktéra zostanie wystana do systemu ERP.

Aby recznie przetworzy¢ ptatnosc¢, przejdz do edycji faktury,

wprowadz konieczne informacje dotyczace ptatnosci i zmien status ptatnosci na Opfacona.

Zapisz swojg fakture.

Na tym konczy sie procedura fakturowania!

Dziekujemy za udziat w szkoleniu!



