Kaip |kelti dokumenta
buhalterei?

RobolLabs sistemoje dokumentus galite pateikti keliais bldais:

e nutempdami | arba paspaude ant laukelio pirmame sistemos lange;

e per iOS "RobolLabs" programéle;

e siysdami unikaliu, jusy jmonei sukurtu elektroniniu pastu (nurodytas po laukeliu jlsy
sistemos lange). Norint, kad visi dokumentai buty tinkamai apdoroti, rekomenduojame
naudoti jasyjmoné@robolabs.lt pasta kaip pagrindinj ir vienintelj el. pasta. Siysdami
dokumentus prikabinkite prie laisko, nes dokumentai iS nuorody j debesies talpyklg (Drive,
Dropbox ar pan.) néra parsiunciami;

e Robolabs sistema priima tokius failus kaip: 'pdf', 'jpeg', 'doc', 'docx', 'xlIs', 'xIsx', 'jpg',
'png’, 'xml', 'ods', 'odt'. Siysdami elektroniniu pastu, dokumentus prikabinkite prie laisko,
nes sistema nepriima dokumenty esanciy laisko tekste ir nuorodose | debesies talpykla.

Buhalteriui galite siysti dokumentus Siais failais: 'adoc', 'bdoc', 'csv', '7z".
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Efektyvesniam dokumenty apdorojimui, dokumentus siunciant el. pastu, laiSko pavadinime (eilutéje
"Subject") galima nurodyti {A} (jei apmokéta asmeninémis siuntéjo |éSomis) arba {K} (jei
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apmokéta jmonés léSomis). Svarbu paminéti, kad norint pazymeéti, jog buvo atsiskaityta
asmeninémis |éSomis, dokumentg reikia iSsiysti iS to elektroninio pasto, kuris naudojamas
atskaitingo asmens paskyroje.

Taip pat labai svarbu Zinoti, kad dokumentai bus apdoroti greiliau, jeigu vienu laiSku siysite vieno
pirkimo dokumentus, pavyzdziui: sgskaita faktlra + lydintis pirkimo cekis.

Jeigu norite, kad dokumentas baty paruostas apmoketi iSkarto po apdorojimo, siysdami dokumentg
laiSko pavadinime (eilutéje "Subject") pazymeékite {AP}. Busite informuoti apie paruostg mokéjimo
ruosinj. Jeigu turite aktyvave tiesiogine integracijg su Swedbank, Paysera arba SEB vietoje {AP}
galite nurodyti atitinkamai {SWED} , {PAYSERA} arba {SEB} - taip Siuose bankuose bus iSkarto
suformuoti mokéjimo ruosSiniai.

Tam, kad sgskaitag apdoroty kaip pirkima/pardavima, reikalinga nurodyti:
{KSF} - dokumentas bus apdorotas kaip klientiné saskaita - faktura.
{TSF} - dokumentas bus apdorotas kaip tiekéjo sgskaita - faktura.

Svarbu paminéti, kad jmonéms, kurios dirba su iSpléstiniu sandélio apskaitos moduliu, tiekéjo
sgskaity uz pirktas j sandélj prekes pateikimas ir registravimas gali bati dvejopas, priklausomai nuo
sutarties ir susitarimo.

Jeigu susitarta, kad dokumentus registruojate patys, sgskaity pateikimas ir registravimas vyksta
per meniu juostoje esanciag skiltj "Sandelis" ir "Pirkimai | sandélj". Visi kiti dokumentai pateikiami
Zemiau aprasomu budu.

Jeigu susitarta, kad dokumentus registruoja RobolLabs, pateikdami dokumentus el.pastu laiSko
pavadinime (eilutéje "Subject"), efektyvinesniam dokumenty apdorojimui arba esant iSimciai, galite
nurodyti sandélj (jei ju yra daugiau negu vienas, nurodant @XXX) ir kaip apdoroti dokumenta -
sumiskai (nurodant {NS}) ar eilutémis kiekiSkai (nurodant {S}), pvz "@WH" - priims prekes | WH
sandeélj, papildomai {S} Zymos nereikia, nes sandélio lokacija jau indikuoja apie kiekinj apdorojima.
Jeigu sandélis vienas, uztenka nurodyti tik apdorojimo blda. Jeigu darbuotojo korteléje yra
priskirtas jam konkretus sandélis, tai visi jo pateikti dokumentai bus priskiriami tam paciam
sandéliui esant kiekiniam apdorojimui, tokiu atveju taip pat nebutina nurodyti sandélio kodo laiSko
temoje. Visi kiti dokumentai pateikiami zemiau apraSomu budu.

Jeigu siun¢iamas dokumentas - saskaita faktlra - el.laiSko pavadinime galite nurodyti {SF}.

Svarbu paminéti, kad auksciau aprasyty zymy naudojimas néra privalomas, sistema dokumentus
apdoros ir jy nesant.

{GPS} - §j zenklg reikia naudoti kai siunciamas dokumentas yra ne saskaita - faktura, o paslaugy
sutartis, tada apdorojime priverstinai uzdés sj pozymj ir GPM jrasas bus sukurtas.

{NOSPLIT} - §j zenklg reikia naudoti, kai PDF failas turi kelis lapus ir reikia, kad apdorojimo metu,
PDF failo neiSskaidyty, o apdoroty kaip viena.
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{SF} - dokumentas bus apdorotas kaip saskaita faktira.
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