eoDOCMAN — Flux de lucru

Fluxul de lucru eoDOCMAN

Documentele incarcate de utilizatori precum si e-facturile
descarcate automat de catre sistem se regasesc in meniul
eoDOCMAN -> Document List.

Documentele se incarca manual in modulul eoDOCMAN prin 2
metode:

1. incarcare Upload invoice sau email
2. creare document din e-factura

Dupa ce documentul de lucru este introdus in sistem, va trece
prin urmatorul flux, conform diagramei:
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Documentul scanat se incarca prin meniul eoDOCMAN -> Documents
-> Upload Document File.
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Se selecteaza informatiile aferente documentului:
Departamentul / categoria de care apartine, numele fisierului,
dupa care se selecteaza fisierul care se doreste a fi incarcat
si se salveaza.

Upload Document

Category

Filename

File | [By Selecteaza | [¥ Salveaza ca | [=] Sterge |

Sistemul verifica daca fisierul exista deja in e-factura, daca
exista, fisierul va fi incarcat si conectat la inregistrarea
e-factura existenta, acordand prioritate informatiilor
existente in e-factura fata de cele furnizate de AI.

Creare document din e-factura
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Numar factura EF12408468710

Documents Furnizor ERP ELECTRICA FURNIZARE SA-RO23909028 Codul tipului Factura
Document List Cod furnizor Data emiterii facturii 11.04.2024
Document Viewer Furnizor SOCIETATEA ELECTRICA FURNIZARE S A Data scadentei 24.04.2024
Document Filter List C.LF. Furnizor RO28908028 NMoneda RON
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i Cod tara RO
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Configuration Contact
Technical Telefon
Background Data Email

Document
Factura ERP EFI2408468710

Pentru a conecta factura electronica la document, utilizati
butonul Send To Docman din meniul eoDOCMAN-> Documents -> e-
Invoices. Se va deschide o fereastra in care trebuie selectat
categoria / departamentul. Dupa apasare Send, daca documentul
exista, sistemul il gaseste si le conecteaza. Documentul deja
existent la care se doreste conectarea se poate selecta si
manual iIn campul optional Document din fereastra care apare
dupa apasarea “Send To Docman”. Daca documentul nu se
regaseste in sistem, linia Document nu se completeaza si se
apasa SEND.
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Send To Docman

Category Incoming / Financiar-Contabil / Facturi furnizor

Document EF12408468710

m or Cancel

Daca e-factura are ca atasament un pdf cu factura aferenta
sistemul il incarca si se regaseste la fila Document. Daca
documentul atasat e-facturii se regaseste deja in sistem ca
document scanat, incarcat anterior, acesta va fi cel care
apare la fila Document, iar atasamentul e-facturii se
regaseste sub fila Attached Files.
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Sistemul completeaza automat informatiile documentului, cele
lipsa se completeaza manual daca se doreste si se salveaza.

Datele documentelor se pot modifica prin butonul Editati.
Dupa finalizarea modificarilor se salveaza prin Salvati.

Cu ajutorul A1l documents from this supplier se pot vizualiza
toate documentele partenerului respectiv din eoDOCMAN.

Status documente

Documentele incarcate in eoDOCMAN se gasesc in meniul
Documents -> Document List.
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La Category afiseaza denumirea setata la linia ALIAS al
categoriei.
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Bifele reflecta statusurile documentului:

DD — are document incarcat in DocMAN

EI — are e-factura conectata

SI — are factura furnizor creata in ERP modul Contabilitate

BS — are Extras de cont bancar creat in ERP modul
Contabilitate

Creare filtre documente

Sub meniul eoDOCMAN -> Documents -> Document Filter List se
pot seta filtre de lucru prin Create.
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Se completeaza datele utile filtrarii si se salveaza.

Se poate seta Reminder, astfel sistemul va trimite atentionare
despre lista setata userului care a creat filtrul.

Documentele care corespund filtrelor setate se pot vizualiza
cu Show Documents sau prin apasarea sagetii verzi:
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sau din filtrul in cauza:
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Crearea factura

Crearea facturii se poate realiza din

1. document
2. document e-factura

Create invoice permite crearea unei facturi noi doar daca nu

exista deja una in sistem. Altfel puteti crea una noua doar
daca se sterge cea existenta.


https://ro-how.elastoffice.net/screens/kt/2024-06-14_12-08-52_552.png
https://ro-how.elastoffice.net/screens/kt/2024-06-14_12-09-33_232.png

Mesagerie  Vanzari eoGTD  Contabilitate  Confrolling  Achiziii  Stocuri  En-detail  Resurse Umane  Mijloace fixe  e0AMS  eoFLEET eoSERVER  eoDOCMAN  Cunostinte  Mai muli(e) - e0ADMIN ~

Documents ... /23199

\ Editati \ Atasament(e) - H Mai mult(e) ~ \

| Get OR Codes |

Data QR Codes Document Statuses Document Attached Files Pracess Document Al
Documents
eminde ——————
Document List Reminder I ‘ Create Invoice (from document) | I
Document Viewer Warning: Partner notverified! Open in a new tab
Document Filter List Partner  TAXPEDIA OFFICE 8RL - 37020408 m Q 1] of1 — 4+ tutomaticZoom v Oest N »
Documents by Category Category Incoming / Financiar-Contabil ~
envoices Subject
- Document Number 23199 FACTURA
Upload Document File
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Pentru a crea o factura din document, acesta trebuie sa fie
conectat la o “e-factura” sau la un document procesat de AI.

Cand e-factura este creata, aceasta va cauta documentul
incarcat, daca il gaseste, conecteaza documentul la e-factura
nou creata si actualizeaza informatiile documentului cu cele
furnizate in e-factura. Daca documentul nu exista, creeaza
unul nou.

Crearea facturii din e-invoice:
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Butonul “Create ERP Invoice” creeaza factura ERP din factura
electronica, iar daca factura exista deja, utilizati butonul
“Connect ERP Invoice” pentru a le conecta intre ele.

Dupa creare, factura se regaseste sub fila Supplier Invoices.
Informatiile din factura creata se verifica prin apasarea
sagetii verzi.
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Document Number 17263
ming /i T Furnizor Data Facturii Numar ~ Agentde  Data Document sursa Moneda  Sold  Subtotal  Total Status
Catagory | Incoming | Financiar-Contabil / Fectur furiza e
Warning Pariner not verifiedi 31.08.2023 Ce‘nu‘ 30.092023 25;&;:?(;(13;:;5%991:29654:10&357D3pdf RON 000 7218400 7218400 Cioma
Supplier | BGS MONITORIZARE SI INTERVENTIE - 1571 alentin 810209
uppier INTERVENTIE -
Supplier IBAN  RO54RNCBO085131543810001 15719625

Contract
Document Date  31.08.2023
Due Date  30.09.2023
Budget N
Amount 17408343
Currency RON
Document Type

Inserted by Nenu Valentin
Inserted at  21.02.2024
Last modified by eoADVIN
Last modified at 27.02.2024
Paid On
INFO

Extended Data

Downloaded

Crearea Product search rule

Dupa crearea facturii furnizor din e-factura, sistemul va
aduce automat articolele corespunzatoare descrierilor din
liniile facturii, daca sunt setate in sistem regulile de
cautare pentru articole.

Aceste reguli se creaza si seteaza:

1. in meniul eoDOCMAN -> Setari -> Tehnic -> Product Search
Rules prin butonul Creati

niabilitate  MRP/Controlling Endefail ResurseUmane Miloacefixe eoHOTEL eoSERVER Raportare  eoReport Nicoleta Gheorghi
Server product.search.rules.action
—— g ==u importa s0an91s [« |+ | B0
ToReview Unit of Apli tru toti Modul di
nit of plica pentru toti ul de
Document List O Articol Category Measure e Partener cautars Cuvant cheie
ErzinEriEse [ [RO00980] Cheltuiell apa Toate produsele / Servicii Bucati APA CANAL SIBIU S.A - RO2684940  Contine APA
Lista filtrelor de documente =
O [RO00980] Cheltuiel apa Toate produsele / Servicii Bucal APA CANAL SIBIU S A -RO2684940  Cortine CANAL
Documents by Category
e-Invoices O [RO00980] Cheluiel apa Toate produsele / Servicii Bucati APA CANAL SIBIU S A -RO2684940  Cortine CANAL PLUVIAL
Upload Document File [RO01002] Prestari Servicii Teate produsele / Servicii Bucat Awesome Projects SRL- RO13163913  Cautare exacta  Start - (12/08/2024 - 11/09/2024)
Trash Storag
O Hostea vomains: 1
FlierE Dedicated IP: IPV6
(e Uare SpamExperts: NONE
SSL: Leta#03e;s Encrypt
Configurare [RO00997] Alte servicil Toate produsele / Servicil Bucat Awesome Projects SRL-RO13163913  Cautare exacta  Business - mtia.ro (10/08/2024 - 09409/2024)
Storage: 25GB SSD
SpamExperts: NONE
SSL® Lete#039;s Encrypt
O IRO00036] Consumable sznitare Toate produsele / Alte consumabile Bucat DRMAX S.R L. - ROS378655 Flecare cuvant  TALON RAZUIBIL DR. MAX 2024
O [RO01002] Prestari Servici Toate produsele / Servicii Bucati Edenred Romania SRL- ROT0696741  Caulare exacta  Emitere factura
) [RO00991] Senicii partcipare sistem tichete ~ Toate amsuse\e@emcii Bucal Edenred Romania SRL- RO10696741  Caulare exacta  Sevicii participare sistem - Vouchere de vacanta electronice
de masa eled
7 [RO01001] Cheltuiell gaz Toate produsele / Servicii Bucati E.ON Energie Roménia S.A. - Cautare exacta  Aplicare OUG 27*
RO22043010 Anexa lafactura nr. 010431798648
) [ROD1001) Chelluieii gaz Toate produsele / Servicii Bucal E.ON Energie Roménia S.A. - Cautare exacta  Acciza gaze naturale
RO22043010 Anexa lafactura nr. 010431708648
— [RO00994] Comision tranzactii Europayment  Toate produsele / Servicii Bucati EuroPayment Services S RL. - Fiecare cuvant  C/V pt. Valoarea totala a tranzactilor capturate
- RO18773866
— IRO00994] Comision tranzactii Europayment  Toate produsele / Servicii Bucal EuroPayment Services S RL. - Fiecare cuvant IV pt. diferenta la taxa per tranzaclie pentru tranzactile cu
- RO18773866 axa sub valoare minima
O [RO01002] Prestari Servici Toate produsele / Servicii Bucati FAPACO SRL - RO14252164 Cautare exacta  PRODUSE RESTAURANT (3%)
O [RO00997] Alte servici Toate produsele / Servicii Bucal FAPACO SRL -RO14252164 Cautare exacta  ACCES SPA 0%
[ IRO00998] Discount Toate produsele / Servicil Bucat FLORADI PROD COM S.R.L. - Cautare exacta  REMIZA QAB IUNIE 2024
PNa1TA 1

2. sau din modulul Contabilitate la factura furnizor ajutorul
butonul ,,+ ,,din linia facturii
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Conecteaza comanda de acl

‘ Creaza comanda de achizitie ‘

Fumizor ALTEX ROMANIA SRL - 2864518 Data Facturii =~ 05.10.2024
Tip partener MNationalfintern TVA |a facturare Data scadentei  05.10.2024
Ignora verificarea partenerului la validare Cont | 401001 Furnizori
Tip document Invoice Jurnal | [RA] Registru achizitii (RON)
Taxa actualizata manual Moneda HRON | CH |
Document sursa 2024-10-05-2024-10-05
Numarul Facturii Furnizorului F132048124-10460
Verificati valorile din e-factura
e-Factura F132042124-10460
Document Properties
Subiect docMonitor  Supplier Invoice Responsabil dm Moneda dm
Suma dm (valuta) 0.00 Sumadm 0.00 Vizualizare in doc. Monitor |
eoDOCMAN
Docman Document |~ F132048124-10450 View in eoDOCMAN
Factura Alte informati Controlling Tranzactii TVA LI Plati Reevaluar Rambursare Receptii Avize de retur Comenzi de achizitie Linii note contabile Registered Document
Articol Descriere Cont Cant um Pret TVA Valoare Alte detalii
CAB200621 607000 Cheltuieli privind marfurile 1,000 34,4500 TVA- D 19% Import (NON-EU) 3445
CAB200621 CABLU EXTENSIE USE 2.0 A- A, 5M, NEGRU Style: NEW

Descriere Baza Baza tva Tva Distributie Subtotal : 34,45 lei
taxa Conttaxe Baza  p,° TV fogeductibil  nedeductipit  © OCNed  ContNed o, Taxa: 5,55 lei
19D-IMP- 442600 3445 3445 855 0.00 0,00 0 & ls Total : 41,00 lei
TVA-D Tva -~ -

Daca se creaza din factura furnizor se
cu unele date din factura:

precompleteaza automat

Documents ... / F132048124-... / Factura furn... / Nou(a)
EF.‘ Renunta

| Produsul pentru care se va aplica regula
Articol v

Category Unit of Measure

Regula
Aplica pentru toti partenerii ()
Partener ALTEX ROMANIA SRL - 2864518 e
Modul de cautare Cautare exacla ~
CAB202621

CAB20@621 CABLU EXTENSIE USB 2.8 A - A, 5M, NEGRU Style: NEW
Cuvant cheie

Daca se creaza din eoDOCMAN aceste campuri se vor completa
manual.

1. Articol: se seleacteaza articolul de care vrem sa legam
descrierea respectiva din linia facturii. Daca articolul
nu exista, acesta se creaza conform descrierii.

2. Aplica pentru toti partenerii: daca descrierea este una
care va aparea pe facturi de la furnizori diferiti, se
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bifeaza aceasta optiune.

3. Partener: daca articolul necesita contabilizarea
diferita, decat majoritatea articolelor din categoria
respectiva sau la un furnizor anume descrierea de leaga
de un alt articol decat la alti furnizori, se poate lega
de Partener si seta articol diferit.

4. Modul de cautare: dupa ce setari sa caute descrierea in
linia facturii

Documents ... / F132048124-... / Factura furn... / Nou(a)
sau Renunta

Produsul pentru care se va aplica regula
Articol

Category Unit of Measure

Regula

Aplica pentru toti partenerii [
Partener ALTEX ROMANIA SRL - 2864518

Modul de cautare Cautare exacta

Cautare exacta

Cuvant cheie Contine

Fiecare cuvant
Incepe cu

Se termina cu

5. Cuvant cheie: descrierea cum apare ea in liniile e-
facturii sau facturii. Este ceea ce cauta sistemul 1in
linia facturii si pe baza careia va identifica regula si
il va aplica in vederea setarii articolului.

0 regula de cautare se poate edita sau sterge cu ajutorul
butoanelor Editati, respectiv din Mai multe -> Stergeti.
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