Operato Panel klienta biura rachunkowego

PRZEWODNIK DLA KLIENTA BIURA

Prosty panel do dosytania
dokumentow i
sprawdzania statusu

Ten przewodnik pokazuje, jak klient biura rachunkowego korzysta z
Operato: sprawdza braki, wysyta pliki, odpowiada na wiadomosci i
widzi postep pracy nad miesigcem.
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01 - PO CO JEST PANEL KLIENTA START

Panel klienta jest prosta lista spraw do
zatatwienia.

Klient nie musi uczyc sie catej aplikacji. Ma zobaczy¢, co trzeba dostac,
wystac pliki, odpowiedzie¢ na wiadomosc i sprawdzi¢ status miesigca.
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miejsce do sprawdzenia gtéwne czynnosci: dostag, dostep do historii szukania présb w dlugich

brakow wystac, sprawdzic przestanych plikow mailach

Najwazniejsza zasada

Panel klienta ma pomagad, a nie doktadac pracy. Jezeli biuro czegos potrzebuje, klient widzi to wprost jako zadanie lub
brak do uzupetnienia.
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02 - CO WIDZISZ PO ZALOGOWANIU

Ekran startowy pokazuje najkrotsza liste
spraw wymagajacych uwagi.
Po wejsciu do panelu klient widzi podsumowanie miesigca, rzeczy do

dostania, wiadomosci z biura oraz przyciski prowadzace do konkretnej

Czynnosci.
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7" Klient widzi tylko to, co ma dostaé

Dashboard :
Prosta lista brakéw, upload pliku i komun KaCja Z biurem.

Klienci biura

1. Sprawdz 2. Wyslij 3. Odpowiedz 4, Zamknij Beta
Dokumenty Braki Faktury i bank Wiadomosc Biuro widzi Dokumenty
Cykle miesieczne
Raport biura bank.pdf
BRAK TERMIN STATUS AKCIA
koszty.zip
Wyciag bankowy za maj 10.06 brak wyslij
ZUS.pdf
Faktury kosztowe 10.06 aeiciowo uzupeknij
Dokumenty ZUS 15.06 komplet gotowe
Lista brakow, wysytka plikow, wiadomosci i status miesiaca w jednym prostym widoku.
Do zrobienia Wiadomosci Status miesiagca
Lista dokumentow lub informacji, Komunikacja z biurem przy Kolorowy podglad tego, co juz jest

ktorych biuro jeszcze potrzebuje. konkretnej sprawie. zrobione, a co czeka.



03 - WYSYLKA DOKUMENTOW DOKUMENTY

Dokumenty wysyla sie przy konkretnej
prosbie biura.

Jezeli biuro oznaczy brak, klient moze wejs¢ w dang pozycje i przestaé
odpowiedni plik. Dzieki temu dokument trafia do wtasciwego klienta,

kategorii i miesigca.

° Sprawdz liste brakéw Dobre nazwy plikow

Zobacz, czego oczekuje biuro: sprzedaz, koszty, o faktury_sprzedaz_maj.pdf
bank, ZUS, kadry albo umowy. e koszty_maj.zip
® wyciag_bankowy_maj.pdf
Q Wybierz whasciwy plik e zus_maj.pdf

Dodaj dokument z komputera. Plik moze dotyczy¢ e lista_plac_maj.xlsx
konkretnego braku lub zwyktej wysytki do biura.

Czytelna nazwa przyspiesza sprawdzenie dokumentu przez ksiegowa.

e Wyslij i poczekaj na status

Biuro widzi plik w centrum dokumentéw i moze go
zaakceptowac albo poprosic¢ o opis.
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04 - WIADOMOSCI | WYJASNIENIA

Wiadomosci sg przypisane do sprawy, a
nie ging w skrzynce e-mail.

Klient moze odpowiedzie¢ na pytanie biura przy konkretnym dokumencie,
braku albo statusie miesigca. Dzieki temu ksiegowa widzi kontekst od

razu.
Kiedy odpisa¢ w panelu Kiedy mozna uzy¢ e-maila
® Biuro pyta o opis kosztu. ® Sprawa jest ogdlna i nie dotyczy konkretnego

® Trzeba wyjasnic przelew z banku. dokumentu.

® Chcesz uméwic kontakt telefoniczny.

Brakuje informacji do listy ptac.

e Dokument wymaga komentarza, ® Biuro poprosito o odpowiedz poza panelem.

Najlepsza praktyka: jesli pytanie dotyczy dokumentu lub braku, odpowiedz w
panelu. Wtedy biuro widzi peiny kontekst.
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05 - STATUS MIESIACA

Kolorowe punkty pokazujg, co zostato juz
wykonane.

Klient moze szybko sprawdzi¢, czy dokumenty sg przyjete, czy cos wymaga

opisu, czy miesigc jest w ksiegowaniu i czy zostat zamkniety.

Dokumenty Braki Ksiegowanie
Czy pliki zostaty wystane i Czy nadal czegos brakuje. Czy biuro pracuje nad
sprawdzone. rozliczeniem.
ZUs Place Wiadomosci
Czy informacje ZUS s3 Czy dane kadrowe sg zamkniete. Czy sg pytania wymagajace
przygotowane. odpowiedzi.
KOLOR / STATUS ZNACZENIE DLA KLIENTA
Gotowe Ten etap zostat zakonczony albo zaakceptowany.
Do uzupetnienia Biuro czeka na dokument, opis albo odpowiedz.
W toku Sprawa jest w pracy po stronie biura.
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STATUS

Deklaracje

Czy podatki i deklaracje sg
gotowe.

Zamkniecie

Czy miesigc zostat zakonczony.

Status miesiaca



06 - INSTRUKCJE | WIEDZA

Panel moze zawierac krotkie instrukcje

przygotowane przez biuro.

Baza wiedzy pomaga klientowi zrozumie(, kiedy wysytac faktury, jak

opisywac koszty i jakie dokumenty sg potrzebne do zamkniecia miesigca.

Przyktadowe instrukcje

® Jak wrzuca¢ dokumenty.

Co jest kosztem firmowym.

Kiedy wysytac faktury.

Jak opisa¢ nietypowy dokument.

operato.tech

Jak przygotowac wyciag bankowy.

Co przygotowa¢d co miesiac

® Faktury sprzedazy.

Faktury kosztowe i rachunki.

Wyciagg bankowy.

e Umowy, aneksy i dokumenty nietypowe.

ZUS lub informacje kadrowe, jezeli dotycza firmy.

Baza wiedzy



07 - DOBRE PRAKTYKI KLIENTA

Kilka prostych zasad skraca zamkniecie
miesigca.

Im czytelniej klient dosyta dokumenty i wyjasnienia, tym szybciej biuro
moze zakonczy¢ rozliczenie.

Réb Unikaj

e Wysytaj dokumenty przy wiasciwej pozycji z listy ® Wysytania wielu réznych spraw w jednym nieopisanym
brakow. pliku.

® Nazywaj pliki jasno. ® Dosytania dokumentéw bez komentarza, gdy

® Odpowiadaj w panelu, gdy pytanie dotyczy ksiggowa prosi 0 opis.

konkretnego dokumentu. ® Zaktadania, ze wiadomos¢ e-mail zawsze trafi do
® Sprawdzaj status miesigca przed terminami whasciwej sprawy.

podatkowymi. e Odkfadania brakéw do ostatniego dnia.

Panel ma oszczedzac czas klienta i biura. Wystarczy regularnie sprawdza¢ ,Do zrobienia®, wysytac pliki i odpowiadac przy
konkretnej sprawie.
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08 - KONTAKT Z BIUREM KONTAKT

Jezeli czego$ nie rozumiesz, skontaktuj sie
ze swoim biurem rachunkowym.

Operato porzadkuje komunikacje, ale nie zastepuje opiekuna klienta. W
razie watpliwosci najlepiej napisa¢ wiadomos¢ przy sprawie albo uzyc
kontaktu wskazanego przez biuro.

Dokument Termin Sprawa ogélna

Jezeli pytanie dotyczy faktury, Jezeli chodzi o termin podatku lub Jezeli sprawa nie dotyczy

banku, ZUS albo kadr, odpowiedz deklaracji, sprawdz status miesigca i konkretnego dokumentu, skorzystaj
przy danej sprawie w panelu. wiadomosci od biura. z kontaktu wskazanego przez biuro.
Podsumowanie

Klient w Operato widzi tylko to, co potrzebne: braki, wysytke plikdw, wiadomosci, status miesiaca, historie dokumentéw i
instrukcje od biura.

Wersja dokumentu: dla klienta biura, 0.10.25, 2026-07-16 operato.tech



