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Configurari initiale 
 
Inainte de a emite primele documente in aplicatia Smart Bill Cloud, configureaza-ti contul. Urmeaza instructiunile de mai jos 
pentru a configura contul firmei tale. 
 
Datele firmei tale si optiuni de personalizare (sigla, stampila, fundal) 
Cum completez sau modific datele firmei? 

Acceseaza meniul Configurare / Datele firmei / Generale. 
Completeaza aici sau modifica datele firmei tale. Poti completa / modifica: 
 
- Denumire firma 
- Registrul Comertului 
- Localitate 
- Judet 
- Adresa 
- Capital social 
- Telefon, Fax 
- Email 
- Adresa web 
- Date aditionale 
- Sigla firmei 
- Fundal documente 
- Semnatura si 
stampila 

 
Codul fiscal (CIF) al firmei tale nu poate fi modificat. Daca s-a modificat codul fiscal al firmei, contacteaza-ne si vom efectua 
modificarea in contul tau. 
 



 
Tot aici gasesti optiunile Platitor TVA (poti bifa da sau nu) si TVA la incasare (poti bifa da sau nu, in functie de situatia firmei 
tale). Daca statutul de platitor TVA al firmei tale s-a modificat, urmeaza pasii de mai jos pentru a modifica in Smart Bill Cloud: 
 
Cum schimb profilul firmei din neplatitor TVA in platitor TVA?  

Cand esti in situatia de a trece de la neplatitor de TVA la platitor de TVA, 
acceseaza meniul Configurare / Datele firmei / Generale si sa bifezi DA 
in dreptul intrebarii Platitor TVA? Vei observa si optiunea TVA la 
incasare, o poti bifa daca se aplica firmei tale. 

 
Cum schimb profilul firmei din platitor TVA in neplatitor TVA? 

Cand esti in situatia de a trece de la platitor de TVA la neplatitor de TVA, 
acceseaza meniul Configurare / Datele firmei / Generale si bifezi Nu in 
dreptul intrebarii Platitor TVA? Nu vei mai gasi in contul tau Raportul 
de TVA, iar cand facturezi coloana TVA nu va mai fi disponibila pe 
factura. 

 
 

 
Atentie   

Unele optiuni ale facturilor emise inaintea modificarii de statut TVA nu sunt disponibile dupa modificarea de statut. 
De exemplu: Nu poti storna o factura emisa inainte sa iti modifici statutul.  
Pentru a modifica aceste documente, trebuie sa iti schimbi temporar statutul de platitor TVA la statutul pe care il 
aveai la data emiterii documentului. 



 
Cum adaug sigla, fundal documente sau stampila cu semnatura? 

Acceseaza meniul Configurare / Datele firmei / Generale si apasa butonul Alege pentru a selecta imaginea dorita de pe 
calculatorul tau. Nu uita sa salvezi datele la sfarsit.  
Formatul imaginii poate fi jpg sau png. Poti modifica imaginile oricand, dar se vor afisa imaginile modificate pe documentele 
noi, nu se vor actualiza automat pe documentele deja emise. 
 

 
 

Fundalul nu se afiseaza pe documente, dar sigla si stampila da. De ce? 
Alege un alt model de afisare a documentelor; modelul 4 de afisare a documentelor nu permite alegerea unui fundal 
personalizat. 
 

Cum adaug un cont bancar? 

Poti adauga oricate conturi bancare vrei, dar maxim patru vor fi afisate pe documentele emise. Pentru a adauga un cont, 
urmeaza pasii de mai jos, e simplu: 
 acceseaza meniul: Configurare / Datele firmei / Conturi bancare 
 introdu contul tau IBAN. Odata introdus, Smart Bill va completa in locul tau numele bancii si codul SWIFT. 
 selecteaza moneda in care vei emite documentele. Poti alege din RON, EUR, USD, GBP, CAD, AUD, CHF, TRY, CZK, DKK, HUF, 

MDL, SEK, BGN, NOK, JPY, EGP, PLN, RUB. Daca ai definit conturi in valuta, la emiterea documentelor in valuta, primul cont 
afisat va fi in valuta respectiva. 

 apasa butonul Adauga cont  



 

 
 
Poti schimba oricand unul cele patru conturi bancare prin debifarea unuia si selectarea celui dorit. Conturile bancare nefolosite 
pot fi sterse oricand. 
 

Contul de test 

 

 Daca vrei sa testezi aplicatia si ai adaugat un cont 
bancar de test, nu unul valid, Smart Bill afiseaza un 
mesaj de atentionare, dar iti permite sa adaugi 
contul de test.  

 Poti sterge oricand contul IBAN de test, daca nu 
este bifat ca “folosit”. 

 
Pe documente vor fi afisate conturile bancare marcate ca folosit in meniul Configurare / Datele Firmei / Conturi bancare.  



 
Configurarea conturilor bancare se efectueaza per utilizator, astfel fiecare utilizator pe care l-ai definit trebuie sa isi marcheze 
conturile bancare ca folosit. Daca utilizatorul nu a marcat conturile bancare ca folosit, acestea nu vor fi afisate pe documente. 
Daca ai marcat conturile ca folosit dupa emiterea documentelor, pentru a afisa conturile bancare pe documente: 

- poti adauga conturile bancare pe documentul emis in campul Mentiuni 
- poti sterge documentul si sa il emiti din nou cu conturile bancare afisate corect.  

 

Serii si numere documente 
Cum adaug o serie pe documente?  

Pentru a defini seriile pentru documentele tale acceseaza meniul Configurare / 
Emitere documente / Serii documente. 
 
Daca incerci sa emiti o factura noua si nu ai serii definite pentru facturi, se va afisa 
mesajul din imaginea alaturata. 
 

 
Cum adaug numarul documentelor?  

Cand definesti o serie noua, poti defini orice numar ca primul numar din serie. In Smart Bill, gasesti predefinit numarul 001 
pentru o serie noua. 
 



 

 

Daca ai facturi emise pe suport de hartie, in excel sau in alt program, la adaugarea seriei in Smart Bill poti incepe de la urmatorul 
numar din cronologie, completandu-l manual in campul Primul numar. 
 

 
Important! 

Nu poti modifica numarul unui document emis in Smart Bill Cloud 
Inainte de a emite documente, asigura-te ca ai definit corect primul numar din serie. Smart Bill va aloca apoi in 
ordine cronologica numerele pentru documentele emise pentru fiecare serie. 

 

 



 
Decizia de inseriere 
Documentul Decizie de inseriere se 
genereaza la inceputul anului sau la 
declararea unei serii noi; poate fi exportat 
sau tiparit; poate contine toate seriile 
declarate pana in acel moment sau poti 
alege una sau mai multe serii in decizie. 
 
Documentul Decizie de inseriere nu 
ramane salvat in Smart Bill cu datele pe 
care le-ai completat; daca alegi sa generezi 
acest document din Smart Bill asigura-te ca 
l-ai salvat pe calculatorul tau sau l-ai tiparit. 
 

 
Ce este o serie implicita?  

Seria implicita este seria selectata automat la emiterea documentelor. Un utilizator poate avea o singura serie implicita pentru 
un tip de document. Poti sa schimbi oricand seria implicita din meniul Configurare / Emitere documente / Serii documente. 



 
Cate serii implicite pot avea?  

Poti sa definesti o singura serie implicita pe utilizator pe tip document. Mai exact daca ai definit 3 serii pentru Factura, doar 
una este definita ca implicita.  
 

 
  



 
Am o serie implicita, dar vreau sa facturez pe o alta serie. Cum fac?  
 
Poti emite documente pe oricare din seriile definite in contul tau, nu doar pe seria implicita. Cand emiti documentul, apasa pe 
sageata din campul Serie si numar. Se deschide o lista derulanta din care poti alege seria pentru documentul tau. 

 
 
Ce trebuie sa stii despre campul Serie documente? 

 Nu poti sterge o serie implicita. 
 Nu poti sterge o serie pe care ai documente emise. 
 Nu pot exista documente de acelasi tip cu aceeasi serie si acelasi numar, din punct de vedere tehnic, in Smart Bill. 
 Poti sterge doar ultimul document emis pe o serie mai multe detalii link. 
 In cazul documentelor finalizate si sterse, numarul curent din serie va reveni la cel precedent. 

 
 
Important! 

Pentru un document emis, seria si numarul nu pot fi modificate 
Inainte de a emite documente, asigura-te ca ai definit corect seria. Smart Bill aloca in ordine cronologica 
numerele pentru fiecare serie, incepand cu primul numar definit pentru seria respectiva. 

 



 
Cote TVA 
Cum definesc cotele de TVA?  

Acceseaza meniul Configurare/ Emitere documente /Cote TVA si gasesti aici cotele TVA definite in program. 
Selecteaza cota TVA implicita, adica acea cota 
TVA care va fi afisata in mod predefinit pentru 
toate produsele noi la emiterea documentelor.  
 

 Normala: 19% 
 Redusa: 9%  
 SFDD (Scutita fara Drept de 

Deducere): 0% 
 SDD (Scutita cu Drept de 

Deducere): 0% 
 TVA inclus: 0% 
 Taxare Inversa: 0% 
 Redusa locuinte: 5% 

 

 
Poti emite o factura cu mai multe cote TVA.  
De exemplu: o factura poate contine produse alimentare cu 9% TVA si produse pentru curatenie cu 19% TVA. 
Daca ai nevoie sa definesti alte cote TVA in contul firmei, tot ce trebuie sa faci este sa adaugi aici o denumire si procentul 
corespunzator. 
 



 
Cum pot sterge o cota TVA?  

In Smart Bill poti sterge doar cotele TVA definite de tine. Cotele TVA in vigoare nu pot fi sterse. 
Cotele TVA vechi sunt definite in program pentru clientii care au de incasat, stornat sau anulat facturi mai vechi, emise cu acele 
cote de TVA. 
 
Emitere documente in alte limbi 
Cum emit documente in alta limba? 

In meniul Configurare / Emitere documente / Limbi gasesti lista 
limbilor straine in care poti emite documente. Poti emite facturi 
in: Engleza, Franceza, Italiana, Spaniola, Maghiara sau Germana. 
Traducerile standard inregistrate in aplicatie pot fi modificate 
apasand pe iconita “creion”. 

 



 
Pentru a emite documente intr-o limba care nu este disponibila in 
lista, poti adauga traducerea astfel: adaugi Cod limba, descrierea, 
apesi Adauga limba si apoi introduci traducerea termenilor afisati 
pe documente. 

 

Poti modifica limba in care se afiseaza factura din campul Limba la 
atat emiterea facturii cat si la modificarea facturii. 
 
Un singur model de afisare a facturii afiseaza doar traducerea in 
limba straina selectata la Limba facturii. Celelalte trei modele 
disponibile afiseaza factura bilingv (limba romana si limba straina 
selectata). Incearca toate modelele de afisare a facturii si alege 
care dintre ele se potriveste mai bine pentru documentele tale. 
 

 



 
Meniurile Preferinte generale si preferinte personale 
Ce optiuni am la Preferinte generale? 

In aceasta sectiune stabilesti ce date sa fie afisate pe documentele tale si poti defini optiuni referitoare la modul de lucru: 
- daca folosesti preturi cu moneda de referinta in valuta, 
- daca folosesti cod produs, 
- sa se afiseze sau nu codul de produs pe documente, 
- daca folosesti campul de descriere a produsului. 
 

 
  



 
Ce optiuni am la Preferinte personale? 

In aceasta sectiune configurezi detalii legate de folosirea cursului valutar, stornare pe pozitii, folosirea calculelor pentru 
preturi, totaluri cu mai mult de 2 zecimale, memorarea produselor in Nomenclator, a mentiunilor la emitere precum si alte 
optiuni legate de afisarea informatiilor pe documentele tale. 

 

 
- Numar rezultate pe pagina: Poti stabili aici cate documente sa fie afisate pe o pagina, in rapoartele din contul tau; 

standard sunt afisate 15 documente, poti stabili sa se afiseze mai putine sau mai multe, in functie de modul tau de 
lucru; 



 
- Curs valutar preluat de pe internet: Poti stabili daca sa fie preluat cursul valutar din ziua curenta, din ziua anterioara 

sau sa stabilesti un procent de adaos la cursul valutar pentru facturile emise. Cursul valutar stabilit aici este preluat 
pe facturile emise in lei cu moneda de referinta in valuta sau pe facturile emise in valuta, daca este cazul; 

- Bifeaza daca folosesti calcule (pentru preturi, totaluri) cu mai mult de 2 zecimale: daca bifezi aceasta optiune, pe 
factura se afiseaza campul Precizie care iti permite sa emiti factura cu 2, 3 sau 4 zecimale, in functie de alegerea ta. 
Implicit, facturile se emit din Smart Bill cu doua zecimale. 

- Bifeaza daca doresti sa nu te mai intrebe la emitere despre memorarea produselor noi: se memoreaza ultima ta 
alegere (memorare sau nu a ultimelor produse in Nomenclator) si nu se mai afiseaza atentionarea despre 
memorarea produselor noi. 

- Stornare pe pozitii: In Smart Bill Cloud poti opera doua tipuri de stornare: stornare valorica si stornare pe pozitii. 
Pentru mai multe detalii despre stornare vezi capitolul Cum stornez o factura? 

- Memoreaza si autocompleteaza Mentiunile la emitere: bifezi aceasta optiune pentru a completa automat 
mentiunile pe facturile tale, pentru mai multe detalii vezi sectiunea Mentiuni. 

- Afiseaza lista completa a delegatilor: standard, delegatii sunt memorati in functie de client: 
Daca optiunea nu este bifata, Smart Bill Cloud afiseaza delegatii pe documente in functie de client.  
Daca optiunea este bifata se afiseaza lista completa a delegatilor la emiterea unui document, indiferent de client. 

- Afiseaza sfaturi (tips) la pornirea programului – folositoare in utilizarea programului 
- Foloseste scanner coduri de bare:  

Poti folosi orice scanner de coduri de bare compatibil cu calculatorul tau. Pentru a utiliza scannerul de coduri de 
bare, este necesar sa folosesti si codurile de produs (gasesti optiunea Foloseste cod produs in meniul Configurare / 
Configurari program / Preferinte generale). 
Contacteaza-ne pentru mai multe detalii despre modul de lucru cu scanner de coduri de bare. 

- Bifeaza pentru a modifica mentiunea speciala daca folosesti Regimul special conform Art. 311 si/sau 312 din Codul 
Fiscal; pentru mai multe detalii despre aceasta optiune si cum se afiseaza mentiunea pe documente vezi sectiunea: 
Cum pot trece pe factura Regimul special conform Art.311 si/sau 312 din Codul Fiscal?. 

 



 
Care este diferenta intre Preferintele generale si cele personale?  

Preferintele generale se stabilesc la nivelul companiei si se aplica pentru toti utilizatorii inregistrati in compania ta. Acestea 
pot fi modificate doar de catre utilizatorii cu drepturi administrative.  
Preferintele personale se aplica doar utilizatorului care face respectivele setari. Aceste preferinte pot fi modificate de fiecare 
utilizator in parte in contul sau. 
 

Documente – data emiterii, data scadentei 

Pe documentele generate cu Smart Bill, campul data emiterii se completeaza automat cu data la care a fost generat 
documentul. Poti modifica data emiterii cand emiti documentul sau oricand dupa finalizarea lui. Astfel poti avea evidenta 
completa in Smart Bill pentru documente pe care le-ai emis pe alt suport sau in alt program; poti emite si documente in avans.  
Poti modifica data emiterii scriind /completand direct data dorita sau o poti alege din calendar. 

 
In ceea ce priveste data scadentei, daca alegi sa o folosesti, ai doua optiuni: 

a. o poti stabili la emiterea fiecarui document in parte, si o vei introduce manual la emiterea documentulu;  
b. folosesti un termen de plata prestabilit. Poti defini acest termen de plata prestabilit din meniul Configurare / 

Configurari program / Preferinte generale / Date afisate pe documente. 
 

Curs valutar 

Cursul valutar este preluat de pe internet si se 
actualizeaza la ora 14:00, atunci cand BNR 
actualizeaza cursul valutar al zilei respective. 
Poti adauga un procent fix la cursul cursul valutar 
pentru ziua respectiva. 
 

 

Cum emit un document cu mai mult de 2 zecimale? 

Urmeaza pasii de mai jos: 



 
In meniul Configurare / Configurari program / Preferinte Personale selecteaza optiunea Bifeaza daca folosesti calcule 
(pentru preturi, totaluri) cu mai mult de 2 zecimale.  
Astfel in fereastra de emitere sau modificare a facturii apare campul Precizie unde poti selecta numarul de zecimale necesar 
(maxim 4).  
 
Campul Precizie se afiseaza la emiterea 
facturii doar daca ai bifat ca folosesti 
calcule (pentru preturi, totaluri) cu mai 
mult de 2 zecimale in meniul Configurare / 
Configurari program / Preferinte 
Personale.  
 

 
 



 
Mentiuni 
Cum pot salva un text suplimentar la emiterea facturii? 

De exemplu, pentru a afisa pe factura mentiunea: “Factura circula fara 
semnatura si stampila conform codului fiscal, art. 319, alin.29.” poti 
folosi campul Mentiuni de pe factura. 
In meniul Configurare / Configurari program / Preferinte personale 
poti bifa optiunea Memoreaza si autocompleteaza Mentiunile la 
emitere. Apoi salveaza modificarile. 
 
Cand emiti o factura noua completeaza textul mentiunii dorite, 
mentiunea se salveaza in contul tau dupa emiterea facturii. 
La urmatoarele facturi alegi mentiunea dorita din lista derulanta si 
textul mentiunii se completeaza automat pe factura. Pentru a sterge o 
mentiune de care nu mai ai nevoie, apesi pe semnul “x” rosu, ca in 
imaginea alaturata.  

Cum pot trece pe factura mentiunea Regimul special conform Art.311 si/sau 312 din Codul Fiscal? 

Daca in meniul Configurare / Configurari program/ Preferinte personale bifezi optiunea Bifeaza pentru a modifica 
mentiunea speciala daca folosesti Regimul special conform Art. 311 si/sau 312 din Codul fiscal.  
Dupa ce ai bifat sa apara automat aceasta mentiune, o poti modifica. Nu uita sa te consulti si cu contabilul tau, pentru a te 
asigura ca mentiunea afisata pe documentele tale este corecta. 
Vei observa ca mentiunea se afiseaza doar cand emiti documente cu cota TVA 0% TVA inclus. 
Poti introduce un alt text pe documente modificand textul din campul marcat cu rosu in imaginea de mai jos. Nu uita sa 
salvezi! 
 



 

 

 
 



 
Cod produs, descriere produs 
Vreau sa folosesc cod de produs – cum activez optiunea? 

In meniul Configurare / Preferinte generale bifeaza optiunea: Foloseste cod 
produs. Codul produs poate fi afisat pe documente daca activezi optiunea 
afiseaza cod produs. 
 

 
Nu vreau sa folosesc cod de produs – cum dezactivez optiunea? 

In meniul Configurare / Preferinte generale debifezi optiunea: Foloseste cod 
produs.  
 
Dupa debifarea optiunii, codul de produs nu se mai afiseaza pe documente. 
Modificarea afecteaza si documentele pe care le-ai emis inainte sa dezactivezi 
optiunea de folosire a codului de produs. 
 

 
Exemplu: La crearea contului Smart Bill ai selectat optiunea de folosire a codurilor de produs. Dupa o perioada de activitate, ai 
constatat ca nu folosesti optiunea, iar definirea codurilor de produs nu iti este necesara in desfasurarea activitatii. Din meniul 
Configurare / Preferinte generale poti debifa Foloseste cod produs.  
  



 
Cum functioneaza optiunea Descriere produs? 

Descrierea Produsului se adauga pe documente pentru a preciza informatii suplimentare despre produsele pe care le vinzi. 
La adaugarea unui produs pe documente, programul iti sugereaza descrierea salvata pentru acest produs daca:  
- produsul tau are descriere salvata in Nomenclator sau  
- ai adaugat pentru acest produs o descriere la emiterea unui document anterior. 
Poti modifica sau sterge descrierea direct din interfata de emitere a documentului. 

 
Cu ce ma ajuta sa folosesc optiunea Descriere produs? 
Optiunea Descriere produs te ajuta: 

- sa salvezi timp, prin adaugarea automata a descrierii pentru produsele tale 
- sa ai un nomenclator cu mai putine produse. Astfel, produse sau servicii de acelasi tip pot fi diferentiate prin mici 

modificari in campul Descriere. 
De exemplu, pot avea serviciul “mentenanta” cu descrierea “luna iunie 2017”, iar urmatoarea luna acelasi produs cu descrierea 
“luna iulie 2017” fara a adauga in nomenclator produse / servicii separate pentru fiecare luna in care facturez acest serviciu. 
 
Care este diferenta intre folosirea codurilor de produs si folosirea optiunii descriere produse? 
Codurile de produs sunt desemnate in aplicatia Smart Bill pentru a identifica mai ușor produsele, pe cand descrierile le vei folosi 
pentru a detalia specificatiile produselor tale. 
Descrierea se poate modifica usor chiar la emiterea facturii, codul de produs poate fi modificat doar in Nomenclator produse. 
 
De exemplu, am in stoc telefonul Samsung S1000, cu trei variante de culoare: alb, rosu si negru. 
Codul de produs poate fi S1000a, S1000r, S1000n, fiecare corespunzator unei variante de culoare a produsului. Acest cod de 
produs prescurtat ma ajuta sa imi tin mai usor evidenta produselor disponibile. Adaugand si descrierea (culoare: alb, rosu sau 
negru) pe factura, este clar pentru client ce culoare de telefon va gasi in cutie, il voi asigura astfel ca i-am vandut optiunea dorita. 

 
Cum activez optiunea Descriere produs? 

Optiunea Descriere produs apare, indiferent de pachetul Smart Bill Cloud activat: 
a. Daca folosesti cod de produs pentru produsele tale: apare sub campul Denumire produs/serviciu 



 

 
b. Daca nu folosesti cod de produs pentru produsele tale: apare langa campul Denumire produs/serviciu 

 
c. Se activeaza: 

 manual din Configurare / Preferinte generale / Foloseste descriere produs 
 automat, cand emiti un document nou si adaugi descrierea produsului apasand +descriere imediat sub campul 

Denumire produs/serviciu  



 

 
 

Nu imi apare campul Descriere produs. De ce? 
Activarea optiunii Descriere produs se face de catre orice utilizator din compania ta care detine drepturi de administrare a 
contului. Pentru mai multe detalii despre drepturile de administrare, verifica sectiunea Utilizatori. 
 
Daca modific descrierea produselor pe documente, se actualizeaza descrierea produsului in Nomenclator? 

In Nomenclator se salveaza prima descriere introdusa. Smart Bill Cloud iti sugereaza sa introduci prima descriere introdusa de 
fiecare data cand adaugi pe un document acel produs sau serviciu.  

 
Poti modifica in orice moment descrierea unui produs pe documentul pe care il editezi. Pentru a modifica descrierea salvata in 
Nomenclatorul de produse urmeaza pasii de mai jos 



 
 
1. accesezi meniul Nomenclatoare / Produse 
2. selectezi produsul dorit in Nomenclator 
3. in coloana de Actiuni apesi pe creion (editare produs) 
4. aici, in fereastra de modificare a produsului, poti adauga descrierea actualizata. 
 

Daca folosesc Descrierea produsului la emiterea de documente si apoi o dezactivez, cum imi afecteaza aceasta actiune 
documentele deja emise? 
Documentele emise inainte sa dezactivezi optiunea Descriere produs nu se modifica la dezactivarea optiunii. Pentru a scoate 
descrierea de pe aceste documente, modifica manual descrierile editand fiecare document in parte.- 

 
Folosesc descrieri destul de lungi. Cum apar pe documentul emis? Exista limita de caractere? 

Pentru campul Descriere, limita totala este de 2000 de caractere (inclusiv spatiile). De asemenea, te rugam sa te asiguri ca 
numele produsului si descrierea nu depasesc impreuna o pagina la momentul emiterii facturii. 
Dupa ce ai adaugat produsul pe document, descrierea apare cu gri si caractere mai mici sub produs, iar la trecerea cu mouse-ul 
peste acel camp, textul adaugat in in campul Descriere va fi afisat in previzualizare. 

  



 

 
 

  



 
Email 
Cum pot sa transmit facturile prin email clientilor mei direct din contul Cloud? 

Acceseaza meniul Configurare / Configurari program / E-mail. 

 
Sunt disponibile doua modalitati de transmitere a emailurilor direct catre clientii tai: 

1. Direct, prin serverul Smart Bill: nu necesita configurari suplimentare.  
Te asiguri ca NU este bifata optiunea “vreau sa folosesc serverul meu de email” (marcata cu rosu in imaginea de mai sus), 
personalizezi textul mesajului care insoteste emailurile tale si poti trimite direct documente clientilor tai. 



 
 

2. Prin intermediul propriului tau server de email: necesita configurari suplimentare.  
In functie de platforma pe care o utilizezi (gmail, yahoo mail, server propriu) difera si gradul de complexitate al setarilor pe care 
sa le efectuezi. Informatiile de baza necesare pentru a configura optiunea de trimitere a emailurilor prin serverul propriu sunt: 
email, parola, server, port. Daca vrei sa folosesti propriul server de email la trimiterea facturilor, contacteaza-ne. 
   
Cum personalizez textul emailului pe care il primesc clientii mei? 

In meniul Configurare / Configurari program / Email poti stabili textul pe care sa il trimiti prin email clientilor tai la transmiterea 
documentelor. 
 
Textul inclus in sablon este: 

Buna ziua, Va anuntam ca s-a emis #tip document# #serie numar document#. Documentul poate fi vizualizat dand click pe link-
ul de mai jos. Multumim pentru colaborare! 

Poti modifica atat textul, cat si variabilele pentru a personaliza mesajul tau. Din lista de variabile din partea dreapta poti adauga 
informatia predefinita din factura in textul emailului.  
Printr-un singur click pe variabila dorita poti alege dintre urmatoarele variabile:  

 Tip Document: factura, proforma sau aviz,  
 Link document: linkul documentului, prin care clientul il va vizualiza direct  
 Numar document: seria si numarul documentului emis,  
 Total: se preia automat valoarea totala a facturii,  
 Data emiterii,  
 Data scadentei,  
 Mentiune: se preiau automat informatiile incluse pe factura in campul Mentiuni  
 Nume client: numele firmei 
 Contact client: numele persoanei de contact a clientului. 

Dupa ce ai personalizat textul si ai salvat mesajul, nu uita sa apesi Salveaza text email pentru a salva modificarile efectuate. 
 



 
Ce documente pot trimite prin email? 

Poti trimite prin email documentele ce au serie si numar definite in program, care sunt generate in Smart Bill cloud: Facturi, 
proforme, avize, chitante. 
Nu poti trimite prin email documente generate extern, care sunt doar inregistrate ca operatiune in Smart Bill Cloud, cum ar fi: 
- incasarile tip OP, mandat postal, etc. 
- documentele de tip ciorna nu sunt documente finalizate si pot fi transmise prin email doar dupa finalizarea lor. 
 
Cum anume pot trimite prin email documentele mele? 

Pentru a trimite din raportul de documente emise, acceseaza: 
 Pentru Facturi: meniul Rapoarte / Documente emise / Facturi si in coloana Actiuni alege optiunea Email 
 Pentru Proforme: meniul Rapoarte / Documente emise / Proforme si in coloana Actiuni alege optiunea Email 
 Pentru Avize: meniul Rapoarte / Documente emise / Avize si in coloana Actiuni alege optiunea Email 
 Pentru Chitante: meniul Rapoarte / Documente emise / Chitante si in coloana Actiuni alege optiunea Email 

 

 
Pentru a trimite email din pagina de vizualizare a unui document emis, alege in partea de sus a paginii optiunea Email. 
 



 

 
 
 

Cum sunt afisate emailurile trimise prin serverul Smart Bill? 

Dupa ce ai ales “Email” prin oricare din optiunile prezentate mai sus, se afiseaza pagina de trimitere a emailului, ca mai jos: 



 

 
 
La transmiterea informatiilor pe email, campul De la va fi completat automat cu informatiile din meniul Contul Meu / Informatii 
Cont, sectiunea Nume si prenume.  
Pentru a modifica campul De la ai doua optiuni: 

 Modifici la trimiterea fiecarui email, direct in campul “de la” 
 Modifici informatiile din Contul Meu / Informatii Cont, sectiunea Nume si prenume si noua informatie va fi preluata 

automat la fiecare email trimis. 
 



 
Daca ai mai multi utilizatori inregistrati in cont, in sectiunea “de la” va fi afisat numele si prenumele completat in cont de fiecare 
utilizator in parte. 
 
Campul Catre se completeaza automat cu adresa de email a clientului afisata pe document. Daca pe document nu este afisata 
adresa de email a clientului, acest camp nu va fi completat. 
 
 
Important! 

 
Pentru a trimite documente (facturi, chitante, avize) prin email clientilor tai, asigura-te ca adresa de email a 
clientului este completata si este corecta, atat in nomenclator cat si pe documente! 

 
Campul Catre este editabil, poti modifica adresa de email chiar in pagina de trimitere a emailului. Poti adauga si alte adrese de 
email in campul Catre, despartite prin semnul “,” sau “;”. 
 
In CC si BCC poti adauga adrese de email aditionale, despartite prin semnul “,” sau “;”. 
Adresele completate in CC sau BCC se memoreaza intr-o lista derulanta si le poti adauga din nou foarte usor la trimiterea altor 
mesaje. 
Daca ai completat adrese de email in BCC, acestea nu sunt vizualizate de alti destinatari ai emailului.   
Poti accesa sau modifica sectiunea Text email atat din meniul Configurare / Configurari program / Email cat si din pagina de 
trimitere a fiecarui email in parte – apasand pe Text email. 
Poti trimite emailul catre client apasand Trimite email. 
 
Cum pot sa atasez factura in format PDF la emailul trimis de mine catre client? 
Bifeaza casuta Atasat marcata cu rosu in imaginea 
alaturata. 

 



 
Dupa ce bifezi atasat, se afiseaza mesajul: 

 
Pentru a configura serverul tau de email prin intermediul caruia sa se trimita emailurile catre clientii tai, contacteaza-ne. 
 
Am documente recurente – cum pot sa le trimit automat prin email clientilor mei? 

Cand emiti o factura sau proforma recurenta, sunt disponibile optiunile: 

 



 
 trimite factura automat pe email clientului 
 trimite o copie la – aici poti alege sa fie transmisa o copie prin email la adresa de email a utilizatorului care a emis 

documentul. 
Adresa de email de la care se transmit documentele este adresa de email a utilizatorului care a creat recurenta. 
 
Cum vad daca au fost trimise documentele prin email clientilor mei? 

Pot vedea usor daca documentele au fost trimise prin email clientilor tai: 
- in rapoartele de documente emise 

cand treci cu cursorul peste iconita plic din acest raport poti vedea 
data cand documentul a fost trimis pe email; 

 
- in pagina de vizualizare a unui document emis 

cand treci cu cursorul peste iconita plic din acest raport poti vedea 
data cand documentul a fost trimis pe email; 

 



 
- in pagina de Informatii a unui document emis 

aici vezi mai multe detalii despre document: data si ora cand a fost 
trimis pe email, data si ora cand a fost vizualizat 

 



 
- din dashboard, apasand pe clopotel (meniul Mesajele mele, marcat 

cu rosu in imaginea alaturata); aici un istoric al actiunilor efectuate pe 
contul tau. 

 
 
  



 
Notificari clienti 
Cum pot sa trimit notificari clientilor pentru facturile emise? 

 
Acceseaza meniul Configurare / Configurari program / Notificari clienti. 
Poti defini notificari trimise automat pe email clientilor privind scadenta facturilor neincasate, ca in imaginea de mai jos: 
 

 
 
 



 
Ca notificarile sa ajunga la clientii tai, asigura-te ca: 

 Adresa de email a clientului tau este corecta,  
 Adresa de email a clientului tau este afisata pe factura; 
 Factura are o data scadenta; notificarile pot fi configurate in functie de data scadenta a facturii 

 
Cum activez notificarile? Cum le editez? 

Poti activa notificarile selectand Activeaza, iar pentru dezactivare alege Dezactiveaza. 

 
Cand activezi o notificare, se afiseaza pagina de editare a notificarii, unde poti: 

 alege la cat timp inainte sau dupa data scadentei sa fie trimisa notificarea; Smart Bill iti pune la dispozitie doua tipuri de 
sabloane pe care le poti personaliza cum doresti 

a. Un sablon pentru notificarea inainte de data scadentei (il gasesti la Prima notificare)  
b. Un sablon pentru notificare pentru scadenta depasita (il gasesti la A doua notificare si A treia notificare),  

 personalizeaza mesajul trimis clientului in mod similar cu personalizarea tuturor emailurilor trimise clientilor 
 Campul de la  
 Campul trimite la 
 Termeni variabili pentru personalizarea mesajului  
 Adrese de email aditionale in campurile Catre, CC si BCC. 



 

 
Notificarile se transmit de la adresa de email a utilizatorului care a creat contul (superuser). 
Pentru a salva modificarile efectuate pe o notificare, apasa Salveaza notificare. 
 
 



 
Unde vad daca au fost trimise notificarile mele? 

Poti defini o adresa de email a companiei tale sa fie inclusa in campul 
CC sau Bcc al notificarilor si astfel vei vedea toate notificarile transmise 
catre clientii tai. 
 
In Dashboard apesi pe Clopotel (meniul Mesajele mele, marcat cu rosu 
in imaginea alaturata) chiar langa numele tau de utilizator si vei vedea 
istoricul actiunilor pe cont, inclusiv notificarile trimise clientilor tai. 

 
 
  



 

Tip de documente: Factura 
 

Cum emit o factura? 
 
Alege modul de lucru care ti se potriveste mai bine pentru emiterea facturii: 

1. Alege din meniul aplicatiei Emitere / Factura.  
 

 
2. Din ecranul de vizualizare a unei facturi emise alege 

+Factura 

 
 



 
3. Ai o scurtatura in Dashboard: butonul + si alegi 

Factura din lista derulanta. 
 
 

 
 

4. Din meniurile de rapoarte, alege +Factura in partea de sus a raportului. Optiunea este disponibila in 
rapoartele: 
- Rapoarte / Documente emise / Facturi  
- Rapoarte / Rapoarte avansate / Facturi neincasate 
- Rapoarte / Rapoarte avansate / Vanzari produse 

 

 
 

  



 
Pot emite o factura pe baza unui document existent?  

Poti emite o factura noua pe baza de proforma, incasare, aviz; aceste optiuni de emitere a facturii sunt detaliate mai jos: 
 
Cand emiti o factura noua, apasa pe rotita - Optiuni 
factura in partea dreapta sus a paginii pentru a alege 
tipul de document existent pe baza caruia sa emiti 
factura; 
 

 
Daca facturezi o incasare: In meniul Rapoarte / Documente emise / Incasari, selecteaza incasarea pe baza careia vrei sa emiti 
factura si alege in coloana de actiuni optiunea Factureaza 
 

 
 
Daca facturezi o proforma: In meniul Rapoarte / Documente emise / Proforme, selecteaza proforma si alege in coloana de 
actiuni optiunea Factureaza 
 

 
 



 
Daca facturezi un aviz: in meniul Rapoarte / Documente emise / Avize, selecteaza avizul si alege in coloana de actiuni 
optiunea Factureaza. 
 

 
 
Ce elemente obligatorii contine factura? 
 
Factura contine urmatoarele elemente obligatorii: 

- Datele firmei tale 
- Serie si numar 
- Datele clientului tau 
- Data emiterii 
- Produse sau servicii facturate si pretul lor; discounturi acordate.  
- Mai multe informatii despre toate acestea gasesti urmatoarele sectiuni ale acestui capitol. 

 
 
Datele firmei tale 

Gasesti datele generale ale firmei in meniul Configurare / Datele firmei / Generale. 



 

 
 
 
Completeaza datele de identificare ale firmei tale, apasa apoi Salveaza date firma si datele tale vor fi actualizate. Aceste date 
se completeaza automat pe facturi. 
Codul CIF al firmei tale apare pe fond gri si nu poate fi modificat. Daca s-a schimbat codul CIF al firmei tale si vrei sa il modifici 
in program, contacteaza-ne pentru modificare.  



 
Poti alege ce informatii optionale sa fie afisate pe 
factura din meniul Configurare / Configurari program 
/ Preferinte generale sectiunea Date afisate pe 
documente, ca in imaginea alaturata. 
 

 
 
Nu uita sa apesi Salveaza preferinte generale pentru a salva modificarile efectuate aici. 
 
Factura – data emiterii, data scadentei 

Pe factura Smart Bill campul data emiterii este completat automat cu data la care a fost generat documentul. Poti edita 
oricand data emiterii facturii, cand ai emis documentul sau oricand dupa aceea.  
Poti emite facturi sau proforme cu data in prezent, trecut sau viitor. Astfel poti avea evidenta completa in Smart Bill pentru 
facturi pe care le-ai emis pe alt suport sau in alt program sau poti emite facturi in avans, inainte de a pleca in concediu. 
Poti edita data emiterii scriind direct data dorita sau o poti alege din calendar. 

 
Daca preferi sa apara data scadentei pe documentele tale, ai doua optiuni: 

 



 
a. o poti stabili la emiterea 

fiecarei facturi in parte, si 
o introduci manual la 
emiterea fiecarui 
document;  

 

 
b. folosesti un termen de 

plata prestabilit pentru 
toate documentele tale. 
Poti defini acest termen 
de plata din meniul 
Configurare / Configurari 
program / Preferinte 
generale / Date afisate 
pe documente. 

  



 
Cum adaug un client pe factura? 

Cautare dupa nume: scrii in campul Nume sau CIF client cateva litere din numele acelui client, iar programul iti arata o lista cu 
clientii din Nomenclatorul de clienti a caror denumire se potriveste cu caracterele tastate. Cand alegi clientul din lista, datele 
sale vor fi completate automat din nomenclator. Daca datele salvate in nomenclator nu mai sunt de actualitate sau sunt 
gresite, pot fi modificate apasand pe creion. Se deschide astfel pagina din nomenclatorul de clienti unde poti face direct 
modificarile dorite. 
 

 
 



 
Adaugarea unui client nou / 
cod fiscal: Daca introduci 
Codul de Identificare Fiscala 
(CIF), Smart Bill preia de pe 
internet datele clientului, 
completandu-le automat in 
document.  

 
 
 Poti adauga un client nou chiar din pagina de emitere a documentului, apasand butonul + adauga client. Clientul astfel 

adaugat va fi salvat automat in Nomenclator Clienti.  

 
Cum adaug un produs pe factura? 

 



 
Poti selecta un produs existent din lista derulanta sau 
poti adauga un produs nou. Apasa apoi butonul 
Adauga. 
 

Cum modific sau sterg un produs de pe 
factura? 

Ai urmatoarele optiuni 
- modificare produs (creion) 
- adaugare discount pe produs (semnul %) 
- stergere produs (semnul “x”).  

 

 

Cum pot salva in Nomenclator produsele nou adaugate pe documente? 

 
Initial, la adaugarea unui produs nou pe o factura sau 
pe o proforma, programul Smart Bill afiseaza mesajul 
alaturat. 
 
Poti alege de aici daca vrei sau nu sa se salveze 
urmatoarele produse nou adaugate in nomenclator.  
Poti modifica ulterior alegerea referitoare la salvarea 
produselor noi din meniul Configurare / Configurari 
program / Preferinte personale optiunea Bifeaza daca 
doresti sa nu te mai intrebe la emitere despre 
memorarea produselor noi. 
 

 

  



 
Cum adaug un discount? 

Poti adauga doua tipuri de discount pentru produsele tale: 
 Discount individual (pentru fiecare produs): in dreapta fiecarui rand de produs adaugat pe document, folosind butonul 

cu simbolul %.  
 Discount total (aplicat la suma totala) poti aplica folosind optiunea Aplica discount % aflata sub Totalul documentului.  

Indiferent de tipul de discount ales, 
poti aplica un discount tip procent 
sau tip valoare fixa. Dupa ce ai 
introdus procentul sau valoarea 
dorita, apasa Aplica discount. 

 

 
Daca ai un singur produs pe factura, nu poti adauga si discount pe produs si pe valoarea totala a facturii.  
 

 



 

 
Daca incerci sa adaugi ambele tipuri de 
discount pentru o factura cu un singur produs, 
Smart Bill Cloud afiseaza mesajul: 

 
 

Pot adauga discount total pe produse cu cote TVA diferite? 

In Smart Bill poti adauga discounturi totale (pe toate produsele de pe document), doar daca au fost emise cu aceeasi cota TVA. 
Discountul individual (pentru fiecare produs din document) poate fi adaugat chiar daca produsele de pe factura au cote TVA 
diferite.  
  



 
Emitere in valuta 
Cum emit factura in RON folosind pret de referinta in valuta? 

Pentru a emite o factura in RON folosind pret de referinta in valuta, trebuie sa bifezi optiunea Am preturi cu moneda de 
referinta in valuta din Configurare / Configurari program / Preferinte generale.   
 

 
  



 
 
 
Important! 

Pe factura exista doua campuri de moneda: moneda produsului si moneda facturii! 
Daca emiti o factura pentru un client din Romania, moneda facturii va fi RON, chiar daca pretul de referinta al 
produsului este in Euro. 

 

 
 
Campul curs valutar poate fi editat. Astfel poti introduce pe factura cursul valutar negociat cu clientul, daca este cazul.  
 

1. Daca nu ai ales utilizarea cursului valutar preluat de pe internet, poti introduce cursul valutar chiar cand adaugi produsul 
cu pretul in valuta pe factura emisa in lei.  

 



 

 
 

2. Cursul valutar preluat de pe internet se actualizeaza la ora 14:00, cand BNR actualizeaza cursul valutar al zilei respective. 
Poti adauga un procent fix la cursul cursul valutar pentru ziua respectiva. Pentru a utiliza aceasta optiune bifeaza in 
meniul Configurare / Configurari program / Preferinte personale optiunea Curs valutar preluat de pe internet, ca in 
imaginea de mai jos: 

 
  



 
 
Care e diferenta: emitere in Euro si emitere in lei cu pretul in Euro 

Pentru o factura emisa in Lei cu pretul de 
referinta in Euro: 

 cursul valutar nu e afisat pe factura 
finala, dar il poti adauga la Descriere 
sau in campul Mentiuni 

 suma de plata si incasarea 
corespunzatoare acestei facturi sunt 
afisate in Lei 

 

 
Pentru o factura emisa in Euro, exista cateva 
diferente: 

 cursul valutar de referinta este afisat 
pe factura; 

 suma de plata si incasarea 
corespunzatoare sunt in valuta, nu in 
lei 

 daca ai definit un cont bancar in 
valuta respectiva, acesta va fi afisat 
primul pe documente 

 
 

 
  



 
Alte date pe care le poti inregistra pentru facturile tale: intocmitor, delegat, date aditionale 
 
Pe factura poti adauga si alte date 
cum ar fi:  

- pentru persoana care a 
intocmit factura: Intocmit 
de, CNP 

- pentru delegat: Delegat, 
Buletin, Auto 

- aviz insotire 
- apasand pe Date 

aditionale: Data livrarii, 
Data incasarii. 

 

 
Campul Intocmit de: preia numele si prenumele utilizatorului care a 
emis factura. Poti modifica numele inregistrat aici scriind direct numele 
care sa se afiseze pe factura.  
Intocmitorii completati pe facturi se regasesc in lista derulanta, ii poti 
sterge apasand pe semnul X.  
 

 
 
Informatiile referitoare la Delegat: delegatii existenti pot fi modificati. Informatia referitoare la delegat se salveaza per client. 
Daca vrei sa se afiseze lista completa a delegatilor la emiterea fiecarei facturi, bifeaza in Configurare / Configurari program / 
Preferinte personale optiunea: Afiseaza lista completa a delegatilor. 



 
Date aditionale: informatiile de aici sunt optional de completat pe 
facturi. 
 

Apasand pe textul albastru Date aditionale se afiseaza:  Data livrarii, 
Data Incasarii.  
Pentru a afisa aceste date pe factura, bifeaza casutele 
corespunzatoare si data se completeaza cu data curenta.  
Modifica data apasand pe calendar. 
Poti alege sa fie inregistrata data livrarii automat pe facturile emise pe 
baza unui aviz daca bifezi in meniul Configurare / Configurari 
program / Preferinte generale optiunea Data si ora expeditiei 
completate automat. 
 

In cazul unei facturi emise pe baza unui aviz, data livrarii se afiseaza in 
partea de sus a facturii, ca in imaginea de mai jos. 
 

 

 

 
  



 
 
Previzualizarea facturii 
De ce nu imi apare numarul pe factura? 

 
O factura nefinalizata este salvata automat de catre sistem in stadiul de ciorna. Ciorna are serie dar nu are numar alocat in 
sistem. 
 
Ciorna iti este de folos cand intrerupi emiterea unei facturi fara sa pierzi datele introduse deja. O ciorna poate fi oricand 
finalizata devenind factura emisa. La finalizarea (salvarea) unei ciorne sistemul ii atribuie urmatorul numar in cronologie, in 
functie de ultima factura emisa.  
 
 
Ce optiuni am la previzualizarea facturii? 

Ai la dispozitie optiunile: 
 Modifica factura 
 Transforma in factura recurenta 
 Copiaza factura 
 Sterge factura – optiunea este disponibila doar 

pentru ultima factura emisa 
 
Ce optiuni am dupa salvarea facturii? 
 
Factura salvata trece din stadiul de ciorna in 
stadiul de factura emisa si se poate exporta in 
format PDF, se poate tipari sau trimite prin email 
clientului.  
  



 
Poti modifica factura emisa apasand butonul Optiuni (rotita) din partea de sus a paginii. Alege din lista una din urmatoarele: 
 
 Modifica factura:  

Nu poti modifica seria si numarul facturii; orice alte informatii de pe factura pot fi modificate. 
Smart Bill iti recomanda sa nu modifici o factura care a ajuns la client. In locul modificarii, poti alege sa o sa o anulezi sau sa 
o stornezi si sa o reemiti cu datele corecte 

 Incaseaza factura:  
O factura emisa poate fi incasata total sau partial; poti incasa factura la emiterea ei sau oricand ulterior; mai multe detalii 
despre incasari vezi sectiunea dedicata Incasari. 

 Storneaza factura: 
Poti storna orice factura emisa; daca ai stornat o factura incasata, incasarea nu va fi anulata automat in program. Mai 
multe detalii etalii despre stornare vezi sectiunea:  Tip de documente: Factura storno. 

 Transforma in factura recurenta: 
Recurentele te ajuta sa emiti direct facturi pentru abonamente sau servicii pe care le facturezi periodic. Mai multe detalii 
despre documentele recurente gasesti in sectiunea  Tip de documente: Documente recurente. 

 Anuleaza factura; poti anula o factura, iar daca te-ai razgandit in privinta anularii alege optiunea Restaurare. 
 Copiaza factura  

Prin optiunea de copiere a unei facturi poti folosi o factura emisa drept sablon, si astfel sa aloci mai putin timp emiterii 
facturilor. 
Copia preia informatii de pe factura copiata: client, produse, mentiuni. 
Copia nu preia numarul facturii vechi sau incasari de pe factura copiata. 

 Sterge factura: 
Optiunea de stergere a facturii este disponibila doar pentru ultima factura emisa pentru seria respectiva..  
Stergerea este definitiva, o factura stearsa nu poate fi recuperata. 
Numarul eliberat prin stergerea facturii se aloca pe urmatoarea factura emisa. 
Smart Bill nu recomanda sa stergi o factura care a ajuns la client; poti anula aceasta factura sau o poti storna.  

 
Daca vrei sa emiti o factura noua chiar din aceasta pagina, apasa butonul  din coltul dreapta sus. 
 



 
 
 
Important! 

 
Daca ai trimis deja clientului prin email o factura direct din Smart Bill fara sa atasezi documentul PDF, orice 
modificare a facturii va fi vizualizata de clientul tau imediat, pe linkul de vizualizare online a documentului. Pentru 
mai multe informatii despre trimiterea documentelor prin email direct din Smart Bill Cloud vezi sectiunea Email.  

 
 

 
 

  



 
Pagina de informatii a facturii 

Poti vedea detalii despre facturile tale in pagina de Informatii a unei facturi. Aici vezi rapid informatii relevante despre facturile 
tale, si castigi timp accesand rapid documentele legate de o anume factura.  
Pagina este grupata in sectiuni: 

- Actiuni 
- Incasari 
- Recurente 
- Observatii (interne). 

Sectiunile Incasari si Recurente se afiseaza doar daca sunt informatii corespunzatoare pentru aceste sectiuni. 
 
Campul Observatii este doar pentru uz intern al firmei tale, ceea ce scrii aici nu va fi afisat pe documente. Informatiile introduse 
aici sunt afisate pe rapoarte, iar cand exporti un raport in format excel sau PDF continutul din campul Observatii se afiseaza si 
in acel document exportat. Poti introduce aici informatii despre termenul de plata agreat cu clientul, feedback-ul clientului 
despre ultima livrare, ultima comunicare despre termene de livrare agreate, sau alte informatii care iti sunt de folos in 
desfasurarea activitatii. 



 

 
 



 
In zona de Actiuni a paginii de Informatii se afiseaza pentru facturile emise: 

- de cine si cand a fost emisa factura 
- cand a fost anulata si / sau restaurata 
- daca a fost emisa pe baza de proforma  
- daca a fost emisa pe baza de aviz  
- daca a fost emisa pe baza de incasare  
- daca exista stornari legate de factura respectiva  
- daca este emisa pe baza de recurenta si care este data urmatoarea emiteri. 

 
Poti vedea usor documente legate de factura respectiva, cu un simplu click pe seria si 
numarul documentului. Identifici simplu documentele conectate cu acea factura prin 
culoarea seriei si numarului documentului: albastru, ca in imaginea alaturata.  
De exemplu, in imaginea alaturata, storno aa0061 sau aviz zz0001 pot fi vizualizate direct cu 
click seria si numarul documentului. Astfel poti vedea mai usor istoricul modificarilor si 
documentelor legate de o anume factura. 

 
 
  



 
Personalizare factura 
Modele de factura disponibile in Smart Bill 

In Smart Bill Cloud sunt disponibile 4 modele de factura: doua pot fi personalizate cu o culoare aleasa de tine, iar doua modele 
sunt alb/negru. Testeaza-le si vezi ce ti se potriveste mai bine! 

 



 
Culoare potrivita pentru identitatea vizuala a firmei tale 

In zona de “Personalizare”, poti alege dintre cele 8 culori predefinite, sau iti poti alege exact culoarea dorita. Poti selecta din 
bara de culoare o culoare care ti se potriveste, sau poti introduce codul Hexa daca il cunosti, special pentru companiile care 
urmeaza un ghid de brand.  
 
Exista de asemenea patru modele de tiparire a facturii. Poti alege un model care sa tipareasca pe aceeasi pagina factura si 
chitanta, poti alege un tiparire in format A4, A5 sau trei facturi tiparite pe o pagina. 
 
Cum imi aleg modelul facturii in Smart Bill?  

Emite o factura noua. Apasa butonul Spre salvare Factura; in pagina de previzualizare a facturii, in 
zona de personalizare vei vedea modelele de factura disponibile.  

Modelul de factura selectat aici se aplica pentru toate facturile pe care le vei emite de acum incolo. 
 
Nu gasesc optiunea de personalizare a facturii – unde e? 

Daca esti in ecranul de previzualizare a facturii si nu vezi modelele de factura disponibile, apasa pe sageata de langa textul 
Previzualizare Factura, ca in imaginea de mai jos.  
 

 
 

Apasand pe sageata vezi pagina de personalizare a facturii. 



 
Cum schimb modelul facturii in Smart Bill? 

Poti modifica usor modelul de factura. Cand emiti o factura noua, selecteaza noul model de factura dorit, salveaza factura dupa 
ce ai ales noul model, si facturile tale vor fi afisate conform noului model. 
 

 
 

Cum schimb formatul de tiparire al facturii ? 
In zona de personalizare a facturii, poti alege un format de tiparire al facturii din cele disponibile in zona Format tiparire. 
Poti alege dintre urmatoarele modele de tiparire: 1 factura, 1 factura A5, 2 facturi pe pagina, 3 facturi pe pagina. Optiunile de 
tiparire sunt disponibile in functie de modelul de factura ales si de cate informatii sunt disponibile pe factura. 

 



 
Raportul de facturi emise 
Unde gasesc o factura emisa? 

Facturile emise se gasesc in meniul Rapoarte / Documente emise / Facturi. Raportul poate fi vizualizat ca in imaginea de mai 
jos: 

 

 
 



 
Raportul se afiseaza standard pe luna curenta. Pentru a modifica perioada de 
afisare, apasa pe iconita calendar si alege o alta perioada pentru afisarea 
acestui raport. 
 

 
 

Daca vrei sa afisezi raportul pe o alta perioada (de exemplu ultimele 10 zile) scrie datele intre care vrei sa se afiseze raportul in 
casuta de deasupra calendarului. 

 
Filtrare a raportului de facturi emise 

Poti genera raportul de facturi emise 
aplicand filtre, ca in imaginea alaturata 

 
 

 
Astfel, pentru a genera un raport detaliat in raportul de facturi emise, ai la dispozitie o serie de criterii de filtrare, pentru a 
genera cat mai usor un raport cu criteriile selectate de tine: 

 Client – alege aici denumire, CIF sau codul de client pentru clientii tai.  



 
Daca introduci cateva litere din numele clientului, se deschide o lista din Nomenclatorul de clienti cu numele clientilor 
care contin acele litere; poti alege astfel un client din lista. 
 

  
 

 Serie. numar factura 
 Status: poti filtra facturile care au status: incasata, incasata partial, neincasata, emisa, ciorna, anulata, depasita, 

storno sau avans. 
 Moneda: lei sau valuta 
 Produs: poti filtra dupa denumirea, codul sau descrierea produsului 
 Trimise – camp valabil pentru facturile trimise prin email clientilor 
 Vizualizate – camp valabil doar pentru facturile trimise prin email clientilor tai 
 Recurente – pentru facturile emise in urma unei recurente. 
 

Raportul Documente emise / Facturi contine urmatoarele informatii: 
 Factura: seria si nr facturii 
 Client: denumirea clientului 
 Data emiterii 
 Daca scadentei (daca a fost selectata) 
 Valoare fara TVA 
 Valoare TVA 
 Total 
 Moneda in care a fost emisa factura 



 
 Status 
 Actiuni 
 

Campul Observatii este doar pentru uz intern, informatiile introduse aici nu sunt afisate pe factura. Ai insa posibilitatea sa 
adaugi informatii pe care le poti modifica sau sterge oricand; informatiile introduse in campul Observatii se pastreaza in 
exportul excel al raportului de facturi emise.  
In pagina de vizualizare a unei facturi se afiseaza statusul in partea de sus, ca in imaginea de mai jos. 

 

 
 

Ce alte informatii gasesc in raportul de facturi emise? 

Pentru facturile emise, in raportul de facturi sunt disponibile urmatoarele etichete in coloana Status: 
 ciorna: este o factura nefinalizata; are doar serie nu si numar alocat; o poti finaliza sau o poti folosi ca un sablon 

salvat pe care il poti folosi ulterior pentru a emite factura catre client; 
 emisa: este o factura care nu a depasit termenul de plata, sau pentru care data scadenta nu a fost configurata in 

program; 
 depasita: data scadentei inregistrata in program a fost depasita iar plata nu a fost inregistrata in Smart Bill; 
 anulata: factura a fost anulata;  
 incasata: a fost inregistrata o incasare pentru factura respectiva; 
 partial: a fost inregistrata o plata partiala pentru factura respectiva. 
 



 

 
 
Daca folosesti optiunea de a transmite prin email clientilor tai facturile ca link prin serverul Smart Bill, langa statusul facturii 
vei vedea daca factura a fost trimisa prin email si daca a fost vizualizata. Simbolurile corespunzatoare in raportul de facturi 
emise sunt:  

 plic: a fost trimisa prin email 
 ochi: a fost vizualizata. 

 
Simbolul cerc te instiinteaza ca factura a fost emisa in urma unei recurente. 

 

 
Daca treci cu cursorul mouse-ului pe deasupra acestor simboluri se va afisa si descrierea respectivului simbol. Mai multe 
informatii despre optiunea de transmitere a documentelor prin email prin serverul Smart Bill gasesti in sectiunea Email. 
 



 
In coloana Actiuni a raportului ai urmatoarele optiuni: 

 Vizualizare 
 Modifica 
 Email 
 Storneaza 
 Anuleaza (sau restaureaza pentru facturile 

anulate) 
 Copiaza 
 Sterge - optiune disponibila doar pentru 

ultima factura emisa pentru o anumita serie 

 

 

Ai posibilitatea sa exporti facturile din Rapoarte / Documente emise / 
Facturi in format excel sau in format PDF. Exportul va fi generat conform 
filtrelor selectate in raport. 
 

 
 

De asemenea, poti genera un export in format XML pentru a fi importat in SAGA. Cele doua optiuni de export in format XML 
sunt Exporta SAGA si Exporta clienti PF.  
 
 
Important! 

 
Pentru a genera prima data exportul de SAGA te rugam sa ne contactezi la adresa cloud@smartbill.ro. Iti vom 
trimite prin email pasii pe care sa ii urmezi pentru a genera corect exportul. 

 
Raportul de facturi emise exportat in format Excel, XML sau PDF nu contine facturile anulate si ciornele. 



 
Cum vad o lista cu ultimele facturi emise si mai multe detalii despre facturile mele? 

Vizualizeaza raportul in modul Mixt – alegi Mod 
Mixt de vizualizare in partea dreapta sus a 
raportului. 

 
 

In coloana Actiuni alege Vizualizare pentru o factura emisa; astfel si raportul se afiseaza ca in imaginea de mai jos: 
 

 
 

Aici poti vizualiza factura selectata, iar in partea stanga ai detaliile din raportul de facturi emise: status si optiunile din coloana 
Actiuni. 
 



 
Cum sterg o factura? 

Poti sterge numai ultima factura emisa pentru o anumita serie. Acceseaza Rapoarte / Documente emise / Facturi, selecteaza 
factura, si in coloana Actiuni alege Sterge. O factura stearsa nu poate fi recuperata, iar numarul facturii se elibereaza si va fi 
alocat pentru urmatoarea factura emisa. 
Se recomanda stergerea numai pentru facturile care nu au ajuns la client. Daca ai transmis deja factura clientului, iti 
recomandam sa o anulezi sau sa o stornezi. 
 

Tip de documente: Factura storno 
Cum stornez o factura? 
 
In Smart Bill sunt disponibile trei optiuni de stornare a unei facturi. Alege modul de lucru care ti se potriveste mai bine: 
 
Optiunea 1 
Din meniul Emitere, alegi optiunea Factura 
Storno. Se va deschide formularul de emitere a 
facturii storno si o lista de facturi care pot fi 
stornate. Selectezi documentul pe care vrei sa-
l stornezi si apesi Storneaza sub tabel. Poti filtra 
facturile emise dupa client (nume, CIF sau CNP, 
cod client), dupa limba in care au fost emise, 
dupa serie, numar si moneda 

 
 



 
Optiunea 2 

 
Din meniul Emitere / Factura, rotita de 
Optiuni factura din partea dreapta sus, 
selectezi Adauga stornare si se deschide o 
lista de facturi care pot fi stornate. Bifeaza 
documentul sau documentele pe care ai 
ales sa le stornezi si apasa butonul 
Storneaza.  
 

 

Pentru a storna mai multe facturi deodata, alege din lista facturile pe care vrei sa le stornezi. 
 
 

 
Important! 

 
Facturile selectate trebuie sa aiba clienti cu acelasi CIF. Daca clientul tau si-a schimbat intre timp statutul din 
neplatitor TVA in platitor de TVA, nu vei putea realiza stornarea facturilor. 

 
Optiunea 3 
Din meniul Rapoarte / Documente emise / Facturi, selectezi factura pe care ai ales sa o stornezi si in coloana Actiuni 
apesi pe sageata cu varful in jos si se deschide un meniu care contine si optiunea Storneaza, ca in imaginea de mai jos. 



 

 

 
Atentie:  
Daca intre timp firma ta si-a schimbat statutul de platitor de TVA (ai devenit platitor sau neplatitor de TVA) nu poti storna 
facturile emise inainte sa iti modifici statutul. Pentru a putea storna documentul, va trebui sa revii temporar la acelasi statut 
(platitor / neplatitor TVA) pe care firma ta il avea la momentul emiterii respectivei facturi.   
 
Pot storna o factura incasata? 

Cand stornezi o factura incasata, primesti un mesaj de atentionare din 
partea Smart Bill inainte de finalizarea stornarii. Smart Bill nu anuleaza 
automat incasarea atasata facturii stornate. Gasesti incasarea in 
meniul Rapoarte / Documente emise / Incasari. 

 



 
Cum stornez fiecare produs de pe o factura? 

Daca vrei sa iti apara pe factura storno fiecare produs pe care l-ai stornat, in meniul Configurare / Preferinte personale bifeaza 
optiunea Stornare pe pozitii.  
 
Daca optiunea Stornare pe pozitii 
nu este bifata, pe factura storno se 
afiseaza numarul si data facturii 
stornate, impreuna cu valoarea, 
ca in imaginea alaturata: 
 

 
 
Daca o factura contine produse cu 
cote TVA diferite, poti efectua 
doar stornare pe pozitii. 
 

 
 



 
Exemplu: 
Daca un client are o factura initiala de 5 produse, 
returneaza doua dintre ele si achizitioneaza altele 
doua, acest lucru se evidentiaza pe factura storno ca 
in imaginea alaturata: produsele stornate se 
afiseaza cu minus, iar pe factura se afiseaza 
mentiunea: Storno factura nr… Din data… 
In acest caz, factura stornata isi modifica statusul 
din Emisa in Partial. 

 

 
  



 
Cum imi apar stornarile valorice in Raportul de Vanzari produse?  
 
Stornarile valorice sunt incluse ca pozitie separata la finalul acestui raport, deoarece ele nu pot fi defalcate in cazul 
documentelor pe care sunt mai multe produse. Pentru afisarea unor calcule exacte in Raportul de vanzari produse, 
recomandam folosirea optiunii de stornare pe pozitii.  

 
 

Nu imi apare optiunea de stornare a unei facturi mai vechi. De ce? 

Daca intre timp firma ta si-a schimbat statutul de platitor de TVA (ai devenit platitor sau neplatitor de TVA) nu poti storna 
facturile emise inainte sa iti modifici statutul. Pentru a putea storna factura, va trebui sa revii temporar la acelasi statut 
(platitor / neplatitor TVA) pe care firma ta il avea la momentul emiterii respectivei facturi.   

 



 

Tip de documente: documente recurente 
Pot sa emit documente recurente din Smart Bill Cloud? 
 
Poti programa emiterea automata a facturilor si proformelor, precum si trimiterea 
lor automata prin email clientului. Aceasta optiune este disponibila pentru 
abonamentele de facturare Smart Bill Cloud Gold si Platinum. 
Daca ai abonament Smart Bill Cloud Silver si optiunea de emitere a documentelor 
recurente iti este necesara, contacteaza-ne. 
 
Situatii generale in care se folosesc facturile recurente: contractele cu suma fixa 
lunara sau serviciile prestate sub forma de abonament ori mentenanta. 
 
In pagina de emitere documente recurente, stabilesti frecventa cu care vrei sa trimiti 
documentele (lunar, saptamanal, anual, zilnic, la 2, la 4 saptamani, la 2, 3, 6 luni), 
numarul documentelor si seria documentelor recurente.  
Pentru a emite documente o perioada de timp nelimitata, e suficient sa introduci 
valoarea -1 sau sa lasi gol acest camp.  

La denumirea produsului ai la indemana variabile   pe care le aplici 
asemanator sabloanelor din notificari email. Termenii din Variabile se completeaza 
automat la emiterea facturii sau a proformei. 
 
 

 
 
Exemplu: In luna iulie 2017 definesti recurenta pentru un abonament; facturezi servicii prestate in luna precedenta.  
Scrii "Abonament luna" si folosesti variabilele "Luna precedenta" si "An".  
Variabilele se inregistreaza astfel: Abonament luna #luna-1# #an#. 



 
Textul afisat pe primul document emis, in iulie 2017: "Abonament luna iunie 2017". 
In luna august, se afiseaza automat textul corespunzator lunii urmatoare: "Abonament luna iulie 2017".  
 
Campul Numar abonament din fereastra de emitere a facturii poate fi personalizat cu litere si cifre si se afiseaza automat in 
campul “mentiuni”. Textul standard din campul Mentiuni este “Factura recurenta emisa pentru abonamentul nr....” si poate fi 
personalizat – de exemplu: “Mentenanta conform contract nr  ....” 
 

 
 
Cand se emite primul document recurent? 

In campul: Data emiterii primei facturi poti alege cand sa se emita primul document recurent. 
Standard este afisata data curenta; poti modifica aceasta data cu o data din trecut sau viitor.  
Daca ai ales ca data emiterii primului document recurent sa fie data curenta: 
- documentul respectiv se emite imediat dupa salvarea recurentei.  
- documentul se transmite imediat prin email daca ai ales optiunea de trimitere prin email a recurentelor. 
 



 
 
Important! 

Nu poti modifica numarul unui document emis in Smart Bill Cloud 
Inainte de a emite documente, asigura-te ca ai definit corect primul numar din serie. Smart Bill aloca apoi in 
ordine numerele pentru documentele emise pentru fiecare serie. 

 
Dupa cum stii, Smart Bill iti permite sa modifici data de pe documentele emise si sa emiti documente cu o data din trecut. 
Recomandam ca la recurente primul document emis sa fie cu data curenta sau cu o data din viitor.  
Daca ai definit pentru primul document din recurenta o data din trecut, acest document nu se emite, se defineste doar 
abonamentul pe baza caruia se emit urmatoarele documente. Urmatoarele documente din recurenta se emit conform 
frecventei selectate. 
 

Atentie 

La modificari importante in cont, opreste recurentele ! 
Cand faci modificari importante in cont, cum ar fi: modificari de adresa sau cont bancar, stergerea contului de 
utilizator care a emis recurentele, iti recomandam sa opresti recurentele create inainte de modificarea acestor 
date si sa le creezi din nou dupa modificare.  
Doar in acest fel te poti asigura ca documentele tale recurente se emit corect. 

 
Pot edita mesajul trimis prin email clientului meu la trimiterea facturii recurente? 

Poti personaliza mesajul din meniul Configurare / Configurari program / Email, cu ajutorul Variabilelor disponibile. 
 
 
Important! 

 
Modificarile efectuate in meniul Configurare / Configurari program / Email se aplica tuturor documentelor 
trimise prin email, nu doar documentelor recurente. 

 
Pot face modificari pe documentele recurente? 
Poti modifica oricand abonamentele definite in contul tau. Selecteaza recurentele pe care vrei sa le modifici din meniul Rapoarte 
/ Documente recurente.  
 
In partea dreapta a raportului ai coloana de Actiuni, cu urmatoarele optiuni: Vizualizare, Oprire, Modifica, Copiaza, Sterge.  



 
 
Important! 

 
Cand modifici o recurenta, nu modifici si documentele deja emise. 
Modificarea se produce din momentul in care ai salvat schimbarile efectuate. 

 
Exemplu: 
Un abonament lunar de mentenanta pentru care emit factura la 15 ale lunii a intrat in vigoare de la inceputul anului. In luna 
iulie, negociez cu clientul o noua data de emitere a recurentei (data de 5 in loc de 15), adaug un discount de 10% si inca un 
serviciu suplimentar. 

 Daca modific recurenta pe data de 4 iulie, prima factura modificata se emite pe 5 iulie 
 Daca modific recurenta pe 6 iulie, prima factura modificata se emite pe 5 august 

 

  



 
Pot trimite prin email automat factura sau proforma recurenta clientului meu? 

Dupa editarea documentului recurent (factura sau proforma), sub campul Mentiuni poti bifa optiunea: Trimite factura automat 
pe email clientului. Ai optiunea sa trimiti o copie la adresa ta de email, pentru a te asigura ca factura a fost transmisa corect.  
 
Pentru a te asigura ca emailul transmis va ajunge la clientul tau, asigura-te ca adresa de email a clientului tau este completata 
in datele clientului in meniul Nomenclatoare / Clienti, ca este afisata pe facturile emise si ca este valida. 
 

 
 

  



 
Pot emite documente recurente in alta moneda? Daca da, ce curs se va prelua la fiecare emitere? 

Daca ai emis o factura in RON cu moneda de referinta in Euro, cursul valutar aplicat pentru conversia in lei este: 
 cel din ziua emiterii fiecarei facturi din recurenta  
sau  
 cel stabilit de tine in Configurare / Configurari program / Preferinte personale  - cursul BNR din ziua emiterii sau alta 

optiune bifata in acel meniu. 
 

 
Nu poti programa recurente la un curs fix pentru toata perioada recurentei. Daca preferi sa emiti facturile / proformele 
recurente la un curs fix, iti recomandam sa utilizezi preturile in lei pentru produsul tau, iar in campul Mentiuni sa specifici cursul 
agreat (fix pentru toata perioada) la care ai calculat preturile.  
 
Cum pot alege modelul documentului recurent? 

Factura sau proforma recurenta pot fi editate simplu: in zona de Personalizare poti alege modelul facturii, respectiv cel al 
proformei, model care se pastreaza pentru toate documentele emise pentru acea recurenta. 

  



 

Tip de document: Incasare 
Cum inregistrez sumele incasate? 
 
Poti inregistra sumele incasate de la clientii tai in mai multe moduri, alege ce se potriveste mai bine modului tau de lucru: 
 
din meniul Emitere / Incasari / Incasare(Chitanta, OP si altele) 

 



 
la emiterea unei facturi, daca bifezi Incaseaza acum (total sau partial) 

 
din Rapoarte / Documente emise / Incasari apasa +Incasare  

 
 



 
din pagina de vizualizare a unei facturi emise, apesi pe rotita (Optiuni) si alegi 
optiunea Incaseaza factura 

 
 

din Rapoarte / Documente emise / Facturi  
sau din Rapoarte / Rapoarte avansate / Facturi neincasate in coloana Actiuni 
alege optiunea Incaseaza 

 
 



 
Din Dashboard apasand butonul “+” si alege Incasare 

 
 

Din pagina de vizualizare a unei chitante emise alege +incasare 

 
 
La emiterea unei noi facturi poti inregistra in Smart Bill incasari efectuate prin urmatoarele metode: 

 Chitanta  
 Ordin de plata 
 Card online 
 Bon: daca selectezi bon, poti alege intre incasare numerar sau card. 
 Mandat postal 



 
 Card 
 Cec 
 Bilet ordin 
 Alta incasare 

Daca nu ai casa de marcat conectata la Smart Bill, optiunea de incasare prin bon este disponibila numai la emiterea unei noi 
facturi, prin opriunea Incaseaza acum. 
 

Important! 
 
Pentru a conecta casa de marcat la Smart Bill, contacteaza-ne. Vei afla astfel informatii actualizate despre 
casele de marcat compatibile cu programul Smart Bill, driverele si setarile necesare. 

 
Incasare cu cardul prin mobilPay 
Daca folosesti optiunea de incasare prin mobilPay, prin link inclus direct pe facturile tale, incasarea se inregistreaza automat in 
program.  
Mai multe detalii despre mobilPay si setarile necesare pentru a include plata cu cardul direct pe factura sau proforma poti gasi 
in capitolul Integrari sectiunea dedicata mobilPay. 
 
Cum incasez o factura? 
 
Ai mai multe optiuni pentru incasa o factura in Smart Bill, alege modul de lucru care ti se potriveste mai bine: 

1. Direct la emiterea facturii, dupa ce adaugi clientul, produsele si celelalte detalii, bifezi Incaseaza acum (total sau 
partial) sub tabelul de produse.  

Indiferent de tipul de incasare ales, in campul Valoare incasata Smart Bill completeaza automat valoarea totala a facturii. Daca 
vrei sa incasezi partial contravaloarea facturii, poti modifica suma din campul Valoare incasata. 



 

 
 

 
 
Important! 

 
Din punct de vedere tehnic, poti incasa cu Bon fiscal valoarea totala ramasa de incasat a unei facturi. Pentru mai 
multe detalii despre reglementarile legale referitoare la emiterea bonurilor fiscale si felul in care poti proceda in 
situatii particulare, iti recomandam sa te consulti cu contabilul cu care colaborezi.  

 
Exemplu 1: am emis o factura de 100 de lei.  
Daca vreau sa incasez cu bon fiscal 40 de lei si restul (60 de lei) sa ramana neincasat, nu pot efectua aceasta operatiune. 
Exemplu 2: am emis o factura de 100 de lei si am incasat partial 40 de lei prin chitanta la emiterea facturii. 
Ulterior pot emite un bon fiscal de 60 de lei, valoarea totala ramasa de incasat a facturii. 
 

1. Din Rapoarte / Rapoarte avansate / Facturi neincasate. Pentru a incasa rapid un document, poti folosi optiunea 
Incaseaza din coloana Actiuni a raportului.  



 

 
 
Poti incasa o data mai multe facturi, daca facturile au acelasi client si sunt emise in aceeasi moneda. Selectezi facturile, apoi 
apesi butonul de incasare de deasupra tabelului, marcat cu rosu in imaginea de mai jos. 
 



 

 
 

Pentru a selecta toate facturile neincasate emise unui client, este suficient sa bifezi casuta din dreptul numelui clientului.  
 

 
 



 
2. Din Rapoarte / Documente emise / Facturi 

 
Din acest meniu ai optiunea de a incasa rapid o factura. Cand 
alegi Incaseaza se deschide fereastra Incaseaza acum unde 
poti inregistra toate detaliile incasarii. 
 

 
 

 
 
  



 
 

3. Din Emitere / Incasari / Incasare (Chitanta, OP si altele) 
 

Cand accesezi meniul Emitere / Incasari / Incasare (Chitanta, OP si altele) poti inregistra direct suma achitata de client. Daca 
exista facturi emise si neincasate pentru acel client, suma achitata este repartizata automat pe facturile emise clientului, 
incepand cu cea mai veche, ca in exemplul de mai jos. 
 

 

 
 



 
In campul Valoare repartizata se inregistreaza valoarea repartizata pe fiecare factura emisa clientului. Poti modifica manual 
valorile repartizate, astfel: 

1. Apasa Incaseaza tot pentru factura sau facturile pe care alegi sa le incasezi integral. 
2. Modifica manual valorile repartizate, scriind in Valoare repartizata sumele pe care vrei sa le inregistrezi pe fiecare 

factura emisa clientului. 
 
Daca nu ai inregistrate facturi neincasate pe care sa repartizezi suma achitata de client, poti inregistra plata, urmand sa o 
repartizezi pe facturile ulterioare ale clientului. 
 

 
 
 
  



 
Daca alegi sa inregistrezi o incasare fara a o repartiza imediat pe o factura emisa, in raportul Rapoarte / Documente emise / 
Incasari gasesti incasarea cu status Emisa, ca in imaginea de jos. 
 

 
 
De aici poti alege in coloana Actiuni optiunea Factureaza sau alte optiuni disponibile, ca in imaginea de mai jos: 
 

 
  



 
Pot incasa o factura emisa la o data anterioara? 

O factura emisa la o data anterioara poate fi incasata din Rapoarte / Facturi neincasate. 
 

  
 
In capatul din dreapta al tabelului, in coloana Actiuni, apasa pe sageata si alege optiunea Incaseaza, ca in imaginea de mai sus. 
  



 
Raportul Documente emise / Incasari 
Unde gasesc incasarile efectuate?  

Poti gasi incasarile efectuate in Smart Bill Cloud in meniul Rapoarte / Documente emise / Incasari. 
 

 
 

Raportul contine: 
 Tip incasare: Tipul de document de incasare inregistrat pentru plata clientului  
 Nr incasare:  

- pentru chitante: aici gasesti seria si numarul declarate in Smart Bill Cloud;  
- pentru alte tipuri de incasari: un numar alocat din surse externe programului Smart Bill; aici poti completa numarul 
de incasare daca vrei sa ai evidenta exacta in Smart Bill.  
De exemplu: Ordinul de plata are un numar de inregistrare la banca; il poti inregistra in Smart Bill Cloud dar campul 
numar incasare nu e obligatoriu. 



 
 Client: se afiseaza numele clientului pentru care ai inregistrat incasarea 
 Factura: factura sau facturile pentru care a fost repartizata suma incasata; 
 Data incasarii: poti inregistra o plata la data curenta sau cu o data anterioara. Se recomanda sa nu inregistrezi plati cu 

data in viitor. 
 Valoare totala: este valoarea incasarii 

inregistrate, indiferent daca a fost 
inregistrata o plata partiala, integrala 
sau o plata in avans. 

 Moneda: Moneda in care a fost 
inregistrata incasarea. La incasarile 
inregistrate in valuta poti sa modifici 
cursul valutar de referinta inregistrat in 
program; cursul valutar afisat este cel 
de referinta inregistrat la emiterea 
facturii in valuta.     

 Observatii: camp de referinta interna, 
care poate fi modificat sau sters 
oricand, cu observatii pe care le 
inregistrezi despre factura si incasarea 
respectiva.  

 

 Status: O incasare poate avea status: Facturata, Ciorna, Partial (facturata partial), Emisa si 
Anulata. 

 Actiuni: in coloana Actiuni a raportului Documente emise / Incasari ai urmatoarele optiuni pentru 
o incasare emisa: Vizualizeaza, Modifica, Email, Factureaza, Anuleaza 

 
 



 
Poti filtra acest raport dupa criterii ca: 

 Perioada de timp; standard raportul 
este afisat pe luna curenta; 

 Client: poti selecta clientul dupa 
denumire, cod fiscal sau cod client 

 Tip incasare: chitanta, ordin de plata, 
card online, bon, mandat postal, card, 
cec, bilet ordin sau alta incasare 

 Serie incasare, numar incasare: este 
valabil doar pentru chitante, care au 
serie si numar alocate in Smart Bill in 
meniul Configurare / Emitere 
documente / Serii documente 

 Status: Emisa, Facturata, Facturata 
partial, Nefacturata (pentru a afisa 
toate incasarile care nu au fost alocate 
unei facturi), Serie factura, Nr factura. 

 

 

Cum pot exporta incasarile efectuate? 

Poti exporta incasarile efectuate in format excel din meniul Rapoarte / Documente emise / Incasari. Daca ai aplicat criterii de 
filtrare, exportul in format excel va fi generat cu aplicarea filtrelor selectate. 
 
Pot exporta in format PDF fiecare incasare inregistrata? 

Poti exporta in format PDF doar chitantele emise. Chitantele sunt documente generate in format electronic in programul Smart 
Bill. Alte documente de incasare sunt documente externe programului, pentru care documentul de incasare original exista din 
alte surse. 
 



 
Cum emit o chitanta? Ce trebuie sa contina o chitanta? 
 
Chitantele se emit din meniul Emitere / Incasari / Incasare (Chitanta, OP si altele). La tipul de document alege: Chitanta. 
 

 
 
La emiterea chitantei sunt disponibile urmatoarele campuri: 

 Client: selectezi clientul dupa nume sau cod fiscal; astfel datele clientului sunt afisate pe document. 
 Tip document: pentru a emite o incasare cu chitanta, alege chitanta din lista derulanta 
 Serie si numar: se completeaza automat. Daca ai mai multe serii pentru chitante, poti alege din lista derulanta seria 

pe care preferi sa emiti chitanta 
 Data emiterii: poti alege o data din prezent sau din trecut; nu se recomanda sa alegi o data din viitor 
 Valoarea: treci aici suma incasata de la client 
 Moneda: poti emite chitante in lei sau in valuta. Daca suma incasata de la client este corespunzatoare unei facturi in 

valuta, chitanta va fi emisa in valuta iar cursul valutar de referinta este cel inregistrat pe factura clientului. Cursul 
valutar de pe chitanta poate fi modificat 

 Limba: poti emite chitante in romana sau in limba in care a fost emisa factura. 



 
 Reprezentand: o explicatie a sumei incasate de la client. Daca inregistrezi incasarea pentru o anume factura, in acest 

camp se completeaza automat numarul facturii. Pentru alte incasari de tip chitanta, pe care nu le-ai alocat in 
program pe o anume factura, se recomanda sa adaugi o explicatie pentru suma incasata. Mai multe detalii iti poate 
da contabilul cu care colaborezi. 

 
Cum sunt inregistrate chitantele in Registrul de casa? 

Chitanta este inregistrarea unei incasari in numerar de la client, asa ca va fi inregistrata automat in Registrul de casa. Pentru 
mai multe detalii despre Registrul de casa si felul in care sunt afisate operatiunile de casa, vezi capitolul Registrul de casa. 
 
Daca emiti o chitanta cu valoarea peste 5000 RON, programul Smart 
Bill afiseaza un mesaj de avertizare. Pentru detalii suplimentare, iti 
recomandam sa iei legatura cu contabilul cu care colaborezi; acesta iti 
poate da cele mai bune informatii in conformitate cu situatia firmei 
tale. 

 
 



 

 
 
Cum declar serie si numar pentru chitante? 

In meniul Configurare / Emitere documente / Serii documente poti declara serii pentru chitante. 
Poti declara mai multe serii pentru chitante, dar o singura serie de documente poate fi implicita pentru un utilizator. Pentru 
mai multe detalii despre serii si numere documente vezi sectiunea: Serii si numere documente. 
Asigura-te ca ai drepturi de emitere documente pentru seriile pe care vei emite chitante. Pentru mai multe detalii despre 
utilizatori si drepturile acestora vezi capitolul Utilizatori. 
 
Cum pot personaliza felul in care se afiseaza chitantele pe care le emit? 

Chitantele emise din Smart Bill au un format standard. Se afiseaza pe chitanta logo-ul companiei tale si semnatura / stampila 
daca le-ai configurat in meniul Configurare / Datele firmei / Generale. 
Nu se afiseaza pe chitanta fundalul, chiar daca a fost configurat in meniul mentionat.  



 
 
Chitantele pot fi tiparite in mai multe formate: 

 1 pe pagina 
 2 pe pagina 
 3 pe pagina 
 1 chitanta in format A5. 
 Factura + chitanta pe acceasi pagina, daca ai ales sa incasezi cu chitanta chiar la emiterea facturii fiscale. 

 
Ce optiuni am pentru a modifica o chitanta emisa? 

Poti gasi o chitanta emisa in meniul Rapoarte / Documente emise / Incasari. 
In raportul de incasari in coloana Actiuni ai urmatoarele posibilitati de modificare a unei chitante emise: 
 

 
 

 Vizualizeaza 
 Modifica 
 Email 
 Factureaza 
 Anuleaza 
 Sterge 

Optiunea de stergere a unei chitante este disponibila numai pentru ultimul document de acest tip emis pentru seria selectata. 
Pentru o chitanta anulata este disponibila optiunea Restaureaza, care aduce chitanta inapoi in starea initiala. 
In pagina de vizualizare a unei chitante emise sunt disponibile optiunile: modifica, anuleaza, factureaza si sterge. 



 

 
O chitanta nefinalizata are status Ciorna; poate fi finalizata oricand pentru a deveni o chitanta emisa; la emitere preia 
urmatorul numar disponibil in cronologie pentru seria selectata. 



 

Tip de documente: Factura proforma 
 
Factura proforma este furnizata in avans de vanzator catre cumparator, 
inaintea efectuarii efective a tranzactiei, specificandu-se preturile si termenii 
tranzactiei.  
 
Factura proforma este utilizata in principal pentru a declara valoarea 
tranzactiei si nu se inregistreaza in contabilitatea vanzatorului sau a 
cumparatorului.  
 
Este un document pe baza caruia cumparatorul poate efectua plata catre 
vanzator. Efectuarea platii de catre cumparator reprezinta un accept de 
incepere si derulare a tranzactiei comerciale, finalizat cu livrarea de bunuri si 
servicii si a documentelor finale, dupa cum au stabilit partile implicate. 
 

Cum emit o factura proforma? 
 
Ai mai multe modalitati de a emite o factura proforma, alege-o pe cea care ti 
se potriveste mai bine: 

- din meniul Emitere / Factura Proforma  
 

 
 

  



 
 

- din meniul Rapoarte / Documente emise / Proforme apasand +Proforma in partea dreapta sus a paginii 

 
 

- din Dashboard, apasand pe butonul “+”: 

 
 

  



 
 

- din pagina de vizualizare a unei facturi proforma emise, apasand pe +proforma in partea dreapta sus 

 
  



 
 

Ce informatii pot completa cand emit o proforma? 

Serie si numar: 
Seria si primul numar pentru proforme se declara in meniul Configurare / 
Emitere documente / Serii documente, inainte de a emite prima factura 
proforma.  
Pentru mai multe detalii despre seriile si numerele afisate pe documente, vezi si 
sectiunea dedicata seriilor de documente.  
Daca nu ai defint serii pentru proforme, se va afisa un mesaj de avertizare: 
 

 
 
Asigura-te ca administratorul contului firmei ti-a dat toate drepturile pentru a vizualiza, emite si modifica proforme. Mai multe 
detalii despe utilizatori si drepturile lor gasesti in sectiunea Utilizatori. 
 
Client: poti emite o proforma pentru 

 un client nou, cu sau fara preluarea datelor de pe internet  
sau  

 un client existent in Nomenclator / Clienti.  
 
 
 



 
Data emiterii, data scadentei: 

 data emiterii: la emiterea proformei este automat completata data curenta; poti modifica data emiterii si alege o 
data din trecut sau din viitor. 

 data scadentei:  
a. daca ai stabilit un numar de zile pentru scadenta in meniul Configurare / Configurari program / Preferinte 

generale in sectiunea Mod afisare data scadenta, data scadenta va fi completata automat atat pe facturi cat si pe 
proforme 

b. daca nu exista un numar de zile prestabilit pentru scadenta, poti alege la emiterea fiecarui document in parte 
daca incluzi sau nu data scadenta pe document. 

Moneda: poti emite proforme in lei sau valuta. Pentru a emite proforme in 
valuta, modifica moneda proformei in partea de sus a paginii de emitere a 
unei noi proforme. 

 
Daca alegi sa emiti proforme in lei cu pretul de referinta in valuta, ai aceleasi optiuni detaliate si la emiterea facturii in lei cu 
pretul de referinta al produsului in valuta: 

 bifezi in Configurare / Configurari program / Preferinte generale optiunea Am preturi cu moneda de referinta in 
valuta 

 alegi in Configurare / Configurari program / Preferinte personale daca folosesti cursul valutar preluat de pe internet 
si procentul de adaos la cursul valutar, daca se aplica 

 la emiterea proformelor, te asiguri ca pretul produsului este in valuta iar moneda facturii este in lei. 
 
Similar cu emiterea unei facturi fiscale, la emiterea unei proforme poti adauga: produse si servicii, descrierea produselor si 
serviciilor facturate, poti modifica pretul produselor si serviciilor adaugate pe factura proforma, sau poti emite o proforma cu 
mai mult de 2 zecimale.  
Factura proforma poate contine discount pe produs sau pe suma totala, valoric sau procentual, exact ca o factura fiscala. 



 
Pe proforma poti adauga: intocmitor, delegat, mentiuni. Acestea se salveaza pe tipul de document emis si nu se preiau de la 
factura fiscala. Detalii despre acestea gasesti in sectiunea dedicata, in capitolul despre factura fiscala. 

 

 
  



 
 
Factura proforma – pagina de informatii 
 
In pagina de informatii a facturii proforma poti gasi informatii utile despre o proforma emisa: 

- cand a fost emisa 
- daca a fost emisa pe baza de 
aviz, 
- daca a fost facturata. Daca 
proforma a fost facturata de 
mai multe ori, apar in actiuni 
toate facturile emise pe baza 
proformei, 
- daca proforma a fost anulata 
sau restaurata, 
- daca a fost trimisa prin email 
si daca a fost vizualizata, 

 
 

Modele de factura proforma 
In ecranul de previzualizare a facturii proforme poti modifica modelul de afisare pentru acest tip de document. 
Se preiau automat din contul firmei tale: logo, stampila si semnatura, fundal, daca au fost definite in contul firmei tale. 
Nu se preiau automat si poti si se definesc separat pentru factura proforma urmatoarele optiuni de afisare ale facturii fiscale:  



 
 modelul de afisare / tiparire al facturii,  
 culorile cu care ai personalizat factura fiscala 
 formatul de tiparire selectat pentru factura fiscala. 
 

 
Raportul de proforme emise 
Am emis o factura proforma – unde o gasesc? 

Poti gasi o factura proforma emisa in meniul Rapoarte / Documente emise / Proforme. 



 
Raportul de proforme emise se afiseaza implicit pentru luna curenta; poti modifica perioada de afisare apasand pe calendar. 
 

 
 

Poti filtra raportul de proforme emise dupa: 
 Client (identificat dupa denumire, CIF sau cod client) 
 Serie si numar proforma 
 Status - poti alege intre: facturata, facturata partial, nefacturata, emisa, ciorna, anulata, depasita) 
 Moneda 
 Produs (denumire, cod, descriere) 
 Trimise: valabil pentru documentele trimise pe email clientului direct din Smart Bill 
 Vizualizate: valabil pentru documentele trimise pe email clientului direct din Smart Bill 
 

O factura proforma poate avea ca status in Raportul de proforme emise:  
 Emisa 
 Ciorna 
 Facturata (daca factura fiscala contine toate produsele si intreaga cantitate de pe proforma) 



 
 Partial (facturata partial – daca au intervenit modificari cand ai emis factura fiscala; sunt mai putine produse pe 

factura fiscala sau o cantitate mai mica) 
 Anulata 
 Depasita; daca a fost depasit termenul scadent trecut pe proforma. 

Emiterea unui aviz pe baza de proforma nu genereaza o modificare de status in raport. 
 
Am emis o factura proforma – ce optiuni am dupa finalizarea facturii proforme? 

In meniul Rapoarte / Documente emise / Proforme, in coloana Actiuni, sunt disponibile urmatoarele optiuni: Vizualizare, 
Modifica, Email, Factureaza, Emite aviz, Anuleaza, Copiaza, Sterge. 

 



 
In pagina de vizualizare a unei proforme emise, 
in partea de sus a documentului, apasand pe 
rotita, ai la dispozitie urmatoarele optiuni:  

 Modifica proforma,  
 Factureaza proforma,  
 Emite aviz pe baza de proforma,  
 Transforma in proforma recurenta,  
 Anuleaza proforma,  
 Copiaza proforma,  
 Redenumire proforma,  
 Sterge proforma. 

 

 
 
Daca firma ta si-a schimbat statutul de TVA, optiunea de modificare a unei proforme emisa inainte de schimbarea de statut 
nu mai e disponibila. 
Anulare: Daca ai anulat o proforma, alege Restaurare din lista de optiuni pentru a o restaura ca proforma emisa. 
Stergere: O proforma poate fi stearsa alegand Sterge din Rapoarte / Proforme, coloana Actiuni, sau alegand Sterge proforma 
din meniul de optiuni al ecranului de vizualizare a proformei.  
Proforma este similara cu o oferta transmisa clientului, deci poate fi stearsa oricand, chiar daca nu este ultimul document din 
lista. Daca stergi proforme mai vechi, fara a sterge in ordine incepand cu ultimul document din lista, numarul eliberat prin 
stergerea unei proforme nu se aloca unei alte proforme, si astfel vei avea goluri in numerotarea proformelor. 



 
De aceea Smart Bill recomanda ca mod de lucru stergerea proformelor in ordine invers cronologica, sau optiunea de anulare 
daca documentul respectiv nu este ultimul din lista. 

 
Ai optiuni de modificare si in pagina de vizualizare a facturii proforme, cum poti vedea in imaginea de mai jos 

 
 Modifica proforma: poti modifica toate informatiile de pe proforma, in afara de serie si numar.  
 Factureaza proforma – daca alegi aceasta optiune esti redirectionat in ecranul de emitere a unei facturi fiscale 

precompletate cu datele de pe proforma. Poti factura o proforma de cate ori este necesar, asa cum vezi in imaginea 
de mai jos. 



 

  
 

 Emite aviz pe baza de proforma - poti emite avizul de insotire a marfii pe baza de proforma 
 Transforma in proforma recurenta, optiune folositoare in cazul abonamentelor de servicii sau altor documente 

recurente. 
 Sterge proforma 
 Redenumire proforma, optiune detaliata in continuare. 

 
Cum emit o oferta sau un deviz in Smart Bill? 
Alege optiunea Redenumire proforma la modificarea unei proforme emise. 
Poti genera astfel documente cu formatul standard de factura proforma, cu 
serie si numar, cu titlul oferta sau deviz, ca in exemplul Deviz alaturat. 
In pagina de vizualizare a unei facturi proforma emise apesi pe rotita (Optiuni) 
si alegi Redenumire proforma. Scrii denumirea noua si salvezi. 
 

 
Proforma are o noua denumire, avand afisate toate elementele de plata necesare ca devizul sau oferta sa fie acceptate si plata 
sa fie efectuata de client. 
 



 
Cand modifici denumirea proformelor poti modifica denumirea 
si pentru urmatoarele proforme emise. 
 
Daca alegi sa modifici denumirea pentru urmatoarele 
documente, denumirea noua se salveaza pentru toti utilizatorii 
inregistrati pe firma ta.  
 
Daca Oferta sau Deviz este un tip de document pe care il emiti 
in mod frecvent, nu trebuie sa modifici mereu denumirea 
proformelor emise. 

 
Facturile proforme denumite Deviz sau Oferta nu sunt evidentiate separat in raportul Rapoarte/Documente emise / Proforme. 
Daca emiti atat facturi proforme cat si devize sau oferte, iti recomandam sa emiti fiecare tip de document pe serii diferite, 
pentru a avea o evidenta cat mai exacta a numarului de documente emise pe fiecare tip de document. Poti adauga o serie noua 



 
in meniul Configurare / Emitere documente / Serii documente. Astfel filtrezi acest tip de document mai usor in raportul 
Documente emise / Proforme. 
 

 

Recurente 
Poti emite facturi proforme recurente pentru abonamente, servicii de consultanta, chirii sau alte tipuri de produse sau servicii 
pe care le facturezi la o anumita perioada de timp. 
Poti emite o proforma recurenta din meniul Emitere / Documente recurente / Proforme.  
 
 

 
Pentru a transforma o factura proforma emisa in proforma recurenta, ai la dispozitie si optiunea Transforma in proforma 
recurenta din pagina de vizualizare a unei proforme emise. 

 



 

 
 

Bine de stiut  
La emiterea unei facturi proforma recurente ai optiuni similare ca la emiterea unei facturi recurente (vezi sectiunea 
Documente recurente). 

 

Cum emit o incasare pentru o proforma emisa? 
 
Daca un client a platit suma de pe o factura proforma, pentru a o incasa, alege intai sa o facturezi. 
In coloana Actiuni din Rapoarte / Documente emise / Proforme selecteaza proforma respectiva si apoi alege Factureaza 
SAU 
In pagina de vizualizare a unei facturi proforma apasa Optiuni (rotita) si alege Factureaza din lista de optiuni disponibile. 

 



 
Esti directionat in pagina de emitere a unei noi facturi fiscale, ce preia datele de pe factura proforma. Poti modifica aici orice 
informatii pe factura fiscala. Factura fiscala generata pe baza de proforma poate fi incasata ca orice alta factura fiscala emisa. 
Poti factura o proforma de oricate ori este necesar. 
 

Tip de documente: Aviz 
Avizul este documentul ce insoteste marfurile pe timpul transportului.  
Avizul de insotire a marfii poate fi definit si ca un document de incarcare respectiv descarcare a gestiunii. Avizul poate fi 
intocmit si in momentul in care se transporta marfa in cadrul aceleiasi unitati, dar intre puncte de lucru diferite, cat si in 
momentul in care se transporta marfa de la furnizor la client. 
Daca ai un abonament de Facturare si ai nevoie sa tii gestiunea stocurilor, contacteaza-ne. 
 

Cum emit un aviz?  
Poti emite un aviz prin mai multe modalitati, foloseste modul de lucru care ti se potriveste mai bine: 
Din meniul Emitere / Aviz 
 

 



 
Din pagina de vizualizare a unei facturi 
proforma – Emite aviz pe baza de proforma 
 

 
 
 
Din pagina de vizualizare a unui alt 
aviz, apasand butonul +Aviz 

 



 
 
 
Din dashboard apasand butonul + 

 
 
Din Rapoarte / Documente emise / Avize apasand butonul +Aviz 

 
 

Inainte de a emite un aviz asigura-te ca: 
 



 
- ai definit seria si numarul pentru avize in Configurare / Emitere documente / 
Serii documente. Pentru mai multe detalii despre seriile documentelor vezi si 
sectiunea Serii si numere documente. 
Daca seria pentru avize nu a afost configurata, se afiseaza un mesaj de 
atentionare ce te ajuta sa iti configurezi prima serie pentru acest tip de 
document. 
 
- ai drepturi de emitere / vizualizare / modificare avize. Pentru mai multe detalii 
despre utilizatori si definirea drepturilor pentru fiecare utilizator vezi si capitolul 
Utilizatori. 
 
 

 
Ce elemente pot include pe aviz? 

Serie si numar: 
Client: poti emite un aviz pentru 

 un client nou, cu sau fara preluarea datelor de pe internet  
sau  

 un client existent in Nomenclatoare / Clienti.  
Data emiterii, data scadentei: 

 data emiterii: cand emiti un aviz, se emite cu data prezenta; poti modifica data emiterii si sa alegi o data din trecut 
sau din viitor. 

 data scadentei:  
a. daca ai stabilit un numar de zile pentru scadenta in meniul Configurare / Configurari program / Preferinte 

generale in sectiunea Mod afisare data scadenta, data scadenta va fi completata automat pe documente 
b. daca nu ai stabilit un numar de zile pentru scadenta, poti alege la emiterea fiecarui document in parte daca incluzi 

sau nu data scadenta. 
 



 
Moneda: poti emite avize in lei sau valuta. Pentru a 
emite avize in valuta, ai optiunea de a modifica 
moneda avizului in partea de sus a ecranului de 
emitere a unui nou aviz. 
 

 
Daca alegi sa emiti avize in lei cu pretul de referinta in valuta, ai aceleasi optiuni detaliate si la emiterea facturii in lei cu pretul 
de referinta al produsului in valuta: 

 bifezi in Configurare / Configurari program / Preferinte generale optiunea Am preturi cu moneda de referinta in 
valuta 

 alegi in Configurare / Configurari program / Preferinte personale cursul valutar preluat de pe internet si procentul 
de adaos la cursul valutar, daca se aplica 

 la emiterea avizelor, te asiguri ca pretul produsului este in valuta iar moneda facturii este in lei. 
Similar cu emiterea unei facturi fiscale, la emiterea unui aviz poti adauga produse si servicii, descrierea produselor si serviciilor 
facturate, poti modifica pretul produselor si serviciilor adaugate pe aviz, sau poti emite un aviz cu mai mult de 2 zecimale.  
Avizul poate contine discounturi pe produs sau pe suma totala, valorice sau procentuale, exact ca o factura fiscala.  
Pe aviz poti adauga intocmitor, delegat, mentiuni. Acestea se salveaza pe tipul de document emis si nu se preiau de la factura 
fiscala. Pentru mai multe detalii poti consulta capitolul: Tip de document: Factura.  



 

 
Optiuni specifice avizelor: ascunde TVA, ascunde pret 
 
Din pagina de vizualizare a unui aviz emis, ai posibilitatea de a ascunde TVA si/sau de a ascunde 
pretul, daca bifezi optiunile corespunzatoare in meniul de optiuni, ca in imaginea alaturata  
 



 

 
 
Pentru a afisa din nou TVA-ul si preturile pe acest aviz, acceseaza meniul Optiuni (rotita) din ecranul de vizualizare a avizului si 
debifeaza optiunile corespunzatoare (ascunde pret, ascunde TVA). 
 



 
Ce optiuni am de personalizare a afisarii avizelor? 

 
 

Un aviz are optiuni de personalizare ca si factura fiscala. Poti alege un model de afisare din cele 4 disponibile in Smart Bill 
Cloud, poti defini culorile daca ai ales un model color, poti alege un format de tiparire din cele disponibile. Pentru mai multe 
detalii vezi sectiunea Personalizare factura. 

 
Emitere pe baza de proforma 

Avizul poate fi emis pe baza de proforma. In acest caz alege optiunea Emite aviz din optiunile facturii proforma, iar avizul emis 
se completeaza automat cu datele de pe factura proforma. 

 



 
Facturare aviz 

Poti emite o factura fiscala pe baza unui aviz emis. In optiunile avizului alege optiunea Factureaza; astfel factura fiscala va 
contine automat mentiunea: Prezenta factura cuprinde livrarile din …. (camp completat automat cu numarul de aviz 
corespunzator livrarii).  

 
  



 
Raportul de avize emise 
Unde gasesc un aviz emis? 

Gasesti avizele emise in meniul Rapoarte / Documente emise / Avize. 

 
 
Standard, acest raport afisat pentru avizele din luna curenta. Poti modifica acest perioada apasand pe calendar, vei putea 
alege astfel o alta perioada de raportare. 
Poti filtra raportul dupa: 

 Client (ales dupa denumire, CIF sau cod client) 
 Seria, numarul avizului 
 Status: (facturat, nefacturat, emis, ciorna sau anulat) 
 Moneda 
 Produs 
 Trimise (optiune valabila daca ai trimis prin email clientului prin Smart Bill) 
 Vizualizate (optiune valabila daca ai trimis prin email clientului prin Smart Bill) 

In raportul de avize emise sunt disponibile actiunile: 
 Vizualizare 
 Modifica 
 Email 
 Factureaza 



 
 Anuleaza 
 Copiaza 

 

 
 
Un aviz poate avea ca status in raportul Documente emise / Avize: 

 Ciorna (aviz nefinalizat) 
 Facturat 
 Emis 
 Anulat 

  



 

Rapoarte avansate 
Raportul vanzari produse 
 
Raportul Vanzari produse te ajuta sa iti organizezi si sa iti optimizezi activitatea de vanzare, prin functii adaptate activitatii 
tale: 

- Vezi rapid un top 5 al celor mai bine vandute produse, util in analiza volumului vanzarilor firmei tale. Poti lua astfel 
decizii rapide bazate pe volumul vanzarilor: campanii promotionale pentru produsele care se vand mai incet, reinnoirea 
stocului pentru produsele care se vand foarte bine sau, daca ai produse perisabile, poti urmari mai usor vanzarile. 

- Poti vedea usor ce produse cumpara fiecare client al tau, iar astfel ii poti fideliza mai bine si iti poti dezvolta o strategie 
de crestere a vanzarilor personalizata pentru fiecare client in parte. 

- Poti compara vanzarile de produse din luna curenta cu cele din luna anterioara; poti astfel sa vezi usor si repede daca 
trendul vanzarilor este ascendent sau descendent. 

- In cazul in care oferi in mod curent discounturi preferentiale pentru volume mari achizitionate de clientii tai, vei gasi 
functionalitatea pret mediu pe produs a acestui raport foarte utila: iti permite sa analizezi mult mai usor profitabilitatea 
unui anumit produs si sa iti bazezi pe cifre clare deciziile de business. 

 
Este un raport avansat disponibil abonatilor Smart Bill Cloud Platinum, recomandat in special firmelor cu un numar mai mare 
de produse sau clienti. Daca nu ai abonament Platinum si ai nevoie de Raportul Vanzari Produse, contacteaza-ne. 

 

Unde pot vedea un raportul Vanzari produse? 

Gasesti raportul Vanzari produse in meniul Rapoarte / Rapoarte avansate / Vanzari produse. 
In raportul Vanzari produse ai o situatie centralizata a documentelor emise pentru fiecare produs in parte; situatia se afiseaza 
pe tip de document emis si pe client. In acest raport sunt afisate facturi si bonuri corespunzatoare criteriilor de filtrare 
aplicate: interval de timp, produs, client, tip document, moneda. 
 



 
Pentru a emite bonuri fiscale direct din programul Smart Bill trebuie sa ai casa de marcat conectata la Smart Bill. Contacteaza-
ne pentru mai multe informatii despre case de marcat compatibile, drivere compatibile si setari ce trebuie realizate pentru 
buna functionare a programului impreuna cu casa de marcat. 
 
Cum sunt grupate informatiile despre produse in raportul Vanzari produse? 

 
Produsele sunt afisate in ordine alfabetica, iar documentele de vanzare pentru fiecare produs sunt in ordine cronologica.  

 
 

Graficul din partea stanga a raportului contine:  
 valorile de vanzare (fara TVA) pentru luna curenta, comparat cu luna anterioara 



 
 cele mai vandute 5 produse in perioada selectata pentru raportare. Astfel, dintr-o privire iti poti face o idee despre 

situatia vanzarilor. 
 
 

Cum apar stornarile valorice in raportul Vanzari produse? 

In cazul unei stornari valorice, factura storno nu contine detalii despre produsele din factura stornata.  
Astfel stornarile valorice sunt afisate separat, la sfarsitul raportului de vanzari produse, deoarece nu pot fi repartizate pe 
produsele corespunzatoare. 
Pentru o situatie cat mai corecta in raportul de Vanzari produse, iti recomandam sa utilizezi stornarea pe pozitii. Tipul de 
stornare utilizat se poate modifica din meniul: Configurare / Configurari program / Preferinte personale.  
 

 
 

Cum pot filtra informatiile in raportul Vanzari produse? 

Optiuni disponibile pentru a filtra vanzarile de produse: 
 afisarea pentru un anumit interval de timp 
 afisarea unui anumit produs 



 
 afisarea produselor vandute catre un anumit client 
 afisarea tipului de document: factura sau bon 
 moneda in care s-a efectuat vanzarea 
 conversia in RON pentru toate facturile emise in valuta 

 

 
 



 
Pot exporta un fisier cu toate vanzarile produselor mele? 

Da, in raportul de Vanzari produse ai optiunea Exporta – fisierul se genereaza in format Excel. Poti exporta raportul complet al 
vanzarilor tale sau partial, conform criteriilor de filtrare selectate. Exportul in format excel afiseaza o linie de total general – 
care iti afiseaza totalul vanzarilor conform filtrelor selectate. 

 
 

Ce inseamna pret mediu pe produs? 

Pretul mediu pe fiecare produs se afiseaza afisat pe linia Total sub fiecare produs din raportul de vanzari produse. In exemplul 
de mai jos pretul mediu este 120.99 lei pentru produsul ATA BEJ. 

 
Pretul mediu al unui produs este media ponderata a valorilor de vanzare pentru acel produs. Se calculeaza astfel: suma 
(cantitate X pret) pentru fiecare vanzare in parte, totul impartit la cantitatea totala vanduta. 
Exemplu:  
Pentru un produs in luna august 2017, am vandut: 
- 2 buc. la pret de 10 lei 



 
- 3 buc. la pret de 12 lei.  
Pretul mediu (media ponderata) se va calcula dupa formula: 
 ଶ ௨∗ଵ ାଷ ௨∗ଵଶ 

ହ௨
= 11,2 𝑙𝑒𝑖 

 

 
  



 
Cum se calculeaza pretul mediu pe produs daca am vanzari si in lei si in valuta pentru acelasi produs? 

Daca in raportul vanzari produse am selectat sa se afiseze conversia in lei, pretul mediu pe produs se calculeaza in lei.  

 
 

Daca in raportul vanzari produse nu am selectat afisarea conversiei in lei, pretul mediu pe produs se calculeaza separat in lei si 
in valuta. 

 



 

 
 
 

Nu imi apar toate facturile in raportul de Vanzari produse – de ce? 

Daca nu ai drepturi de vizualizare pe o anume serie de facturi, nu poti vedea facturile emise pe acea serie. Verifica impreuna 
cu administratorul contului drepturile tale de acces pe documente. 
  



 
 
Raportul Facturi neincasate 
In meniul Rapoarte / Rapoarte avansate / Facturi neincasate gasesti lista facturilor neincasate, sub forma unui raport. Lista 
de clienti este afisata in ordine alfabetica, iar documentele sunt afisate in ordine cronologica pentru fiecare client. 
Ce criterii de filtrare am in Raportul Facturi neincasate? 

 
In raportul Facturi neincasate poti filtra dupa: 

 Perioada emiterii documentului 
 Client 
 Status plata 

 
 
 
Important! 

 
Pentru a afisa corect informatia despre status (in termen sau depasit) pentru facturile neincasate, asigura-te ca 
ai stabilit data scadentei pentru documentele emise. 

 
 
 



 
In raport se pot afisa informatii aditionale: 
Afiseaza sold initial: daca bifezi aceasta optiune, in raportul Facturi neincasate se afiseaza soldul initial pentru fiecare client in 
parte. Aceasta optiune este folositoare in cazul in care ai cerut raportul pentru o perioada mai scurta (ex.: facturile emise in 
saptamana curenta), si vrei sa se afiseze in raport si soldul facturilor emise anterior si neachitate. 
 
Afiseaza document incasare:  

a. daca bifezi aceasta optiune raportul afiseaza numarul si data documentului de incasare. 

 
a. daca aceasta optiune nu este bifata, raportul afiseaza statusul documentului (in termen, depasit, numarul de zile de 

intarziere) 



 

 
 Conversia in lei: bifeaza optiunea “Conversia in lei” daca emiti facturi si in lei si in valuta. In coloana Rest de incasat 

(RON) se afiseaza suma in lei ramasa de incasat pe acel client. 
 



 

 
  



 
Unde pot vedea mai multe detalii despre facturile mele incasate partial? 

Bifezi sa se afiseze documentul de plata in raportul de facturi neincasate si in raport se afiseaza data incasarii pentru plata 
partiala. 
Daca este mai important sa vezi scadenta documentului decat documentul de incasare, nu bifa afiseaza documentul de 
incasare si in raport se afiseaza data scadentei si numarul de zile de intarziere. 

 
 
Pot exporta un fisier cu toate facturile neincasate ale clientilor mei? 

In Rapoarte/Rapoarte avansate/Facturi neincasate ai optiunea Exporta, fisierul exportat este in format Excel. 

 
 



 
Din raportul de facturi neincasate poti incasa deodata mai multe facturi ale aceluiasi client. Pentru detalii vezi sectiunea  Tip 
de document: Incasare. 
 
Raportul Sume de incasat pe client 
Raportul Sume de incasat pe client se gaseste in Rapoarte / Rapoarte avansate / Sume de incasat pe client. 
Acest raport iti permite sa vizualizezi centralizat sumele ramase de incasat pe fiecare client. 
Apasand pe calendar, poti selecta data la care sa fie afisat soldul (poate fi data curenta sau o data din trecut). 

 
 
Poti filtra acest raport dupa: 
- client  
- moneda,  
- ai optiunea sa incluzi in raport si clientii cu sold 0 
- ai optiunea sa afisezi si soldul azi, comparand astfel cu soldul la o data anterioara.  



 

 
 
In exemplul de mai jos, se afiseaza situatia facturilor neincasate la 1 august si la data curenta, o modalitate usoara de a vedea 
evolutia soldului intr-o anume perioada.  



 

 
 
Ai optiunea sa exporti acest raport in format excel cu criteriile de filtrare selectate. 
 
Raportul Fisa client 
Raportul Fisa client afiseaza detaliat lista tranzactiilor pentru un anume client. Este folositor in cazul clientilor care au multe 
tranzactii, pentru a urmari cu mai mare precizie detaliile tranzactiilor pentru acel client. 
 
Acest raport este structurat in 3 parti: 

 Lista tranzactii 
 Evolutie sold 
 Date client 

Lista tranzactii cuprinde tranzactiile in ordine cronologica; poti filtra tranzactiile efectuate dupa: moneda, tip document, 
numar document. 



 

 

       
Evolutie sold evidentiaza mai clar incasarile si facturile emise pentru clientul selectat. Poti filtra dupa: moneda, tip document 
si numar document; poti alege daca sa fie incluse si bonurile fiscale fara factura. 
 



 

  
 
Date client afiseaza datele clientului, asa cum sunt inregistrate in nomenclator. 
Nu ai aici posibilitatea de a modifica datele clientului, pentru a modifica informatii despre client acceseaza meniul 
Nomenclatoare / Clienti. 
Ai optiunea sa exporti acest raport in format excel cu criteriile de filtrare selectate. 
  



 
 
Raport TVA 
Acceseaza meniul Rapoarte / Rapoarte avansate / Raport TVA si poti afla in orice moment o estimare a TVA-ului de plata sau 
de recuperat pe o anumita perioada. Astfel, te poti asigura ca ai situatia sub control si ca iti planifici corect cheltuielile tinand 
cont si de situatia TVA-ului. 
Valorile din raport se genereaza corect numai daca au fost inregistrate corect atat facturile emise, cat si cheltuielile. De 
asemenea, pentru a genera un raport TVA corect, e important sa inregistrezi corect si furnizorii si statutul lor (platitor de TVA 
sau nu, platitor de TVA la incasare sau nu).  
Pentru a genera un raport complet de TVA, inclusiv TVA-ul din achizitii, este necesara activarea modulului de cheltuieli.  
 
Modulul de cheltuieli  

 se activeaza la cerere si contra cost pentru toate abonamentele de facturare 
 este inclus in abonamentele de gestiune.  

Poti testa gratuit modulul de cheltuieli o perioada limitata de timp, contacteaza-ne pentru a incepe perioada de testare. 
 
Rezultatul obtinut din evidentele contabile este cel de referinta pentru firma ta, acest rezultat urmand a fi declarat si achitat 
catre institutia de control fiscal. In contabilitate pot interveni si alte operatiuni asupra TVA care nu rezulta neaparat din 
contabilitatea primara pe care tu o inregistrezi in Smart Bill (de exemplu: regularizari de taxa, ajustari). 
Indiferent de moneda in care au fost emise documentele, calculele din Raport TVA se fac tinand cont de echivalentul in lei. In 
calcule sunt incluse toate sumele de TVA care au cote diferite de zero %. In calculele sumelor din raport, cota TVA inclus este 
considerat cu cota zero.  
Poti selecta: 

 Din calendar: perioada de raportare. Implicit calculul se realizeaza pe anul curent. 
 Calcul pe: selecteaza daca doresti sa iti afiseze situatia lunara, trimestriala, semestriala sau anuala. Implicit cand 

accesezi raportul situatia este afisata lunar. 
 Tip calcul: selecteaza daca sa se afiseze calculul cu TVA la incasare sau fara TVA la incasare 
 Export excel: poti exporta raportul in format excel cu parametrii selectati.  



 

 
 
Raportul cuprinde 4 coloane: Luna (sau perioada de raportare, daca ai selectat o alta perioada), TVA la achizitii, TVA din 
vanzare, TVA de recuperat, TVA de plata. 
TVA-ul de recuperat sau de plata se calculeaza ca diferenta pozitiva intre TVA-ul din achizitii si TVA-ul din vanzari. 
        TVA achizitii > TVA vanzari => TVA de recuperat 
        TVA achizitii < TVA vanzari => TVA de plata 
 
Cum se calculeaza  
Daca modulul de cheltuieli nu este activ, raportul de TVA calculeaza doar TVA-ul datorat catre stat, pe baza facturilor si 
incasarilor emise. Raportul este generat ca in imaginea de mai jos: 



 

 
 
Daca utilizezi modulul de cheltuieli si ai inregistrat cheltuielile in sectiunea Cheltuieli si plati a programului, vei genera un 
raport de TVA complet, ca in imaginea de mai jos: 

 
 
Configurarile selectate pentru firma ta influenteaza calculul din raportul de TVA. Acest raport este generat in functie de: 
statutul de TVA al firmei tale - daca esti platitor de TVA la incasare sau nu, daca furnizorii tai sunt configurati in program ca 
platitori TVA sau nu. 

- Daca firma ta nu foloseste TVA la incasare si furnizorii tai nu folosesc TVA la incasare, TVA-ul se inregistreaza in raport in 
luna emiterii facturii.  

- Daca se genereaza raportul de TVA selectand optiunea ignora TVA la incasare, TVA-ul este luat in calcul tot in luna 
emiterii facturii. 



 
- Daca firma ta este configurata cu TVA la incasare: 

Emiti o factura catre un client al tau in luna aprilie 
      Incasezi in luna mai >TVA-ul se ia in calcul pe luna mai, luna incasarii 
- Daca firma ta este platitoare de TVA, indiferent daca ai configurat sau nu TVA la incasare: 
      Cumperi de la un furnizor care are TVA la incasare in aprilie 
      Platesti factura in luna mai > TVA-ul se ia in calcul pe luna mai, luna platii 

 
Imaginile din simularea de mai jos sunt generate pentru o singura firma, cu aceleasi facturi si cheltuieli inregistrate, cu 
diferente in raportul TVA care rezulta doar din configurarea de TVA la incasare si optiunea selectata in ceea ce priveste TVA la 
incasare. 
 
Daca firma ta este configurata cu TVA la incasare si: 

A. In raport ai selectat: cu TVA la incasare;  
Valorile din raport reprezinta: 

Pentru vanzari: TVA-ului aferent incasarilor efectuate (indiferent de statutul TVA al clientului) 
Pentru achizitii: TVA-ului aferent exclusiv platilor efectuate (indiferent de statusul furnizorului) 
Raportul generat in aceasta situatie este cel din imaginea de mai jos: 

 
 

B. In raport ai selectat: ignora TVA la incasare;  
Valorile din raport reprezinta: 

Pentru vanzari: TVA-ul de pe facturi si bonuri fiscale emise clientilor (cu sau fara CIF) 
Pentru achizitii: TVA-ul de pe achizitii (inregistrate pe baza de facturi si bonuri fiscale de la furnizori) 



 
Raportul generat in aceasta situatie este cel din imaginea de mai jos: 

 
 
Daca firma ta este configurata cu TVA la incasare: 

A. In raport ai selectat: cu TVA la incasare;  
Valorile din raport reprezinta: 

Pentru vanzari: TVA-ul de pe facturi si bonuri fiscale emise clientilor (cu sau fara CIF) 
Pentru achizitii:  
- TVA-ul de pe facturile si bonurile de la furnizori care NU AU TVA la incasare; 
- TVA-ul aferent platilor efectuate catre furnizorii care AU TVA la incasare (Atunci cand se cumpara de la firme care folosesc 
TVA la incasare, nu se ia in calcul toata valoare facturii, doar suma care a fost platita). 
 
Raportul generat in aceasta situatie este cel din imaginea de mai jos:

 
 

B. In raport ai selectat: ignora TVA la incasare;  



 
Valorile din raport reprezinta: 

Pentru vanzari: TVA-ul de pe facturi si bonuri fiscale emise clientilor (cu sau fara CIF) 
Pentru achizitii: TVA-ul de pe cheltuieli (inregistrate pe baza de facturi si bonuri fiscale de la furnizori). 
Raportul generat in aceasta situatie este cel din imaginea de mai jos: 
 

 
 
Raport vanzari pe agent 
In raportul Vanzari pe agent ai la dispozitie in orice moment imaginea vanzarilor si incasarilor inregistrate de fiecare utilizator 
in parte, pentru a analiza rapid si usor performanta de vanzare a angajatilor tai. 
 
Din raportul Vanzari pe Agent fiecare utilizator inregistrat pe firma ta poate urmari usor facturile si incasarile proprii, astfel 
are la dispozitie un instrument util in urmarirea atingerii targetelor stabilite de companie, chiar daca nu are drepturi de 
administrare a contului. 
Daca ai drepturi de administrare a contului, poti vedea in raportul Vanzari pe Agent vanzarile si incasarile pentru toti 
utilizatorii.  
 
Raportul este disponibil pentru toti abonatii Smart Bill facturare, iar pentru utilizatorii Smart Bill Gestiune are o functionalitate 
in plus, profitul pe produs. 
 
Raportul se gaseste in meniul Rapoarte / Rapoarte avansate / Vanzari pe Agent. 
 



 

 
 
Poti filtra acest raport dupa: 

 Perioada 
 Moneda 
 Agent: este utilizatorul Smart Bill, identificat prin adresa de email inregistrata in program (daca utilizatorul este sters 

din program, sumele apar la sfarsitul tabelului in sectiunea “fara agent”) 
 Tip document: Facturi si bonuri fiscale, Proforme, Avize, Incasari 
 Status: Emis, Anulat, Incasat, Facturat, Depasit, Partial 
 Moneda: Implicit este selectat RON, dar poti filtra dupa orice alta moneda in care ai emis facturi 
 Tip incasare: filtru disponibil doar in cazul incasarilor 



 
 
Raportul Vanzari pe agent poate afisa valori cu sau fara TVA, iar modul de 
afisare poate fi: 
- centralizat (total sume in perioada mentionata) sau  
- detaliat, incluzand documentele emise. 



 

 
 
Daca nu ai acces la toate seriile de documente emise, raportul este generat numai pentru tipurile de documente si seriile pe 
care ai acces. Un raport complet poate fi generat de utilizatorul care are drepturi de administrare pe contul firmei. 
Daca utilizezi registrul de casa, vor fi afisate si sumele corespunzatoare dispozitiei de incasare inregistrate in registrul de casa 
pentru acel utilizator. 
Raportul poate fi exportat in format excel cu filtrele pe care ai ales sa le aplici. 
 
Registru casa 
Poti accesa registrul de casa in meniul: Rapoarte / Registru de casa / Vizualizare registru casa.  
Prima data cand accesezi registrul de casa aplicatia afiseaza un mesaj de atentionare pentru setarea soldului initial. 



 

 

Daca alegi sa NU setezi soldul initial la prima accesare a registrului de casa, poti seta soldul initial mai tarziu, accesand  
 optiunea disponibila in coloana Actiuni, ca in imaginea de mai jos, 
Sau 
 apasand pe textul Seteaza sold initial 

 

 
 
Cand ai ales sa setezi soldul initial, se afiseaza mesajul de mai jos: 



 
Soldul initial introdus in program poate avea valoarea 0 sau poate fi mai mare ca 0. 
Programul Smart Bill nu permite introducerea unui sold negativ in registrul de casa. 
Dupa ce ai introdus soldul initial, operatiunile cu numerar efectuate incep sa se 
inregistreze in registrul de casa. 
 
Am efectuat o incasare in numerar si nu o vad in registrul de casa. De ce? 

Incasarile si cheltuielile in numerar emise pe firma ta se inregistreaza automat in 
registrul de casa dupa setarea soldului initial. 
Daca ai efectuat o operatiune cu numerar inainte de setarea soldului initial, acea 
operatiune nu se inregistreaza automat in registrul de casa.  
 
Pot inregistra in registrul de casa sumele incasate in valuta? 

Registrul de casa este disponibil si in valuta. Pentru fiecare valuta in care incasezi, setezi intai soldul initial, apoi poti incepe sa 
inregistrezi operatiunile de casa. 

 



 
Ce informatii am in registrul de casa? 

 
In registrul de casa se inregistreaza incasarile si platile cu numerar. Se afiseaza separat registrul de casa in lei si in fiecare 
valuta. Registrul de casa afisat pentru luna curenta; poti schimba perioada de afisare apasand pe calendar. 
 
Operatiunile sunt afisate in ordine cronologica pentru fiecare zi, de la prima zi din luna pana la ultima.  
Soldul initial si soldul final se afiseaza pentru fiecare zi in care sunt inregistrate operatiuni in registrul de casa.  
 
Pot exporta registrul de casa? In ce format? 

Registrul de casa poate fi exportat in format excel sau PDF. Fisierul se genereaza cu criteriile de afisare selectate. 
Cod culori: 

- Cheltuielile sunt afisate cu rosu – o linie rosie in raport, langa numar document pentru fiecare operatiune  
- Incasarile sunt afisate cu verde - o linie verde in raport, langa numar document pentru fiecare operatiune  



 
Optiuni de editare: In partea dreapta a registrului de cheltuieli, in coloana Actiuni, gasesti optiunea de modificare (creion) 
pentru fiecare operatiune ce poate fi modificata. 
 

Ce pot modifica la operatiunile inregistrate? 
 Bon fiscal: nu poti modifica data sau suma (acestea sunt afisate pe fond 

gri si nu se pot edita); dar poti modifica nr document, explicatie, nr 
anexa. 

 

 
Pentru o plata inregistrata ca alta plata poti modifica: 

 Tip operatiune: plata sau incasare 
 Nume operatiune: in lista 

derulanta pentru plata pot 
alege dintre: dispozitie de 
plata, Bon fiscal, Chitanta, 
Foaie de depunere, Ramburs, 
Alta plata 

 Data 
 Nr document 
 Explicatie 
 Suma 
 Nr anexa 

 
Nu uita sa apesi pe Modifica operatiune pentru a salva modificarile efectuate. 
 



 
Ce alte informatii se pot afisa in registrul de casa pentru operatiunile efectuate? 
 
Cand apesi pe Continut explicatii, optiune disponibila in partea dreapta sus a registrului de casa, poti alege dintre optiunile:  

 Afiseaza tipul operatiunii pe coloana de explicatie 
Daca alegi aceasta optiune 
se adauga in coloana 
Explicatie a registrului de 
casa tipul de incasare; 
afisat si in coloana tip 
operatiune a registrului de 
casa.  
 

 
 

 Afiseaza denumirea clientului / beneficiarului pe coloana de explicatie 
Daca alegi aceasta optiune se adauga pe coloana de explicatie numele clientului sau beneficiarului, asa cum a fost inregistrat 
in Smart Bill.  
De exemplu: 
Pentru o factura emisa si incasata cu bon fiscal, datele clientului sunt disponibile in campul corespunzator al facturii, deci vor fi 
afisate. 
Cand ai emis un bon fiscal fara factura, daca nu ai inregistrat datele clientului in Smart Bill, aceste date nu vor fi afisate in 
meniul Rapoarte / Registru casa. 
Cum adaug operatiuni in registrul de casa? 

Din registrul de casa, pot adauga operatiuni casa apasand pe butonul +Adauga operatiune pentru a adauga direct o 
operatiune de casa. 
 
Ce campuri completez cand adaug operatiuni in registrul de casa? 



 
 

 Daca adaugi o incasare: 
Campurile din pagina sunt diferite in functie de 
tipul de incasare: 

a. Cand inregistrezi Dispozitie de incasare 
completezi in program: data, beneficiar 
(numele de utilizator) , functia, act de 
identitate, nr document, explicatie, 
suma, moneda, curs valutar, nr anexa  

b. Cand inregistrezi un alt tip de document, 
cum ar fi: bon fiscal, chitanta, ATM, alta 
incasare, raport Z, inregistrezi: Data, nr 
document, explicatie, suma, nr anexa. 

 
 

 
 

 



 
Daca ai adaugat o plata: 

 Cand inregistrezi Dispozitie de plata 
completezi in program: data, 
beneficiar (numele de utilizator) , 
functia, act de identitate, nr 
document, explicatie, suma, 
moneda, nr anexa  

 Cand inregistrezi un alt tip de 
document, cum ar fi: bon fiscal, 
chitanta, foaie de depunere, 
ramburs, alta plata, inregistrezi: 
Data, nr document, explicatie, suma, 
nr anexa. 

 

 
  



 
Operatiuni casa 
 
Poti accesa acest raport in Rapoarte / Registru de casa / Operatiuni casa. 
Raportul Operatiuni casa cuprinde operatiunile inregistrate in registrul de casa in ordine cronologica, fara a afisa soldul pe 
fiecare zi. 
Raportul Operatiuni casa este afisat standard pe luna curenta. Poti modifica perioada de afisare apasand pe calendar in partea 
dreapta sus; astfel poti alege o perioada de afisare potrivita modului tau de lucru. 
 
Ce cuprinde raportul Operatiuni casa in plus fata de Vizualizare registru casa? 
Poti aplica filtre, pentru a evidentia in detaliu anumite operatiuni efectuate: 

a. Pentru platile 
inregistrate, poti 
filtra dupa: 
 Moneda 
 Nume 

operatiune: 
dispozitie plata, 
bon fiscal, 
chitanta, foaie de 
depunere, 
ramburs, alta 
plata 

 Beneficiar (pentru 
dispozitii) 

 Nr document 
 Suma intre 
 Explicatie 

 

 

b. Pentru incasarile inregistrate, poti filtra dupa: 



 
 Nume operatiune: dispozitie de incasare, chitanta, bon fiscal, ATM, alta incasare, raport Z 

 Beneficiar (pentru dispozitii) 
 Nr document 

 Suma intre 

 Explicatie 

Raportul Operatiuni casa cuprinde mai multe informatii despre operatiunile efectuate fata de cel disponibil in sectiunea 
Vizualizare registru casa. Standard, in raport sunt afisate: nr document, operatiune, utilizator, emisa pentru, nr anexa, data, 
suma, explicatie 

In coloana Actiuni, ai in plus posibilitatea sa stergi operatiunile de tip incasare sau plata cu bon fiscal inregistrate manual in 
program. Stergerea se realizeaza apasand pe x in dreptul fiecarei operatiuni pe care alegi sa o stergi. 
In cazul incasarilor efectuate prin chitanta, document de incasare cu serie si numar definite in Smart Bill Cloud, poti sterge 
documentele doar in ordine, de la ultimul la primul document emis.   
 

 
 
 
  



 

Cheltuieli si plati 
Poti adauga o cheltuiala in program accesand meniul Emitere / Cheltuieli si plati. 
Utilizeaza meniul Cheltuieli si plati al aplicatiei pentru a inregistra facturile primite de la furnizori si platile efectuate catre 
acestia. Vei putea vedea rapid situatia financiara a companiei tale, iti vei urmari cash flow-ul si vei genera un raport de TVA 
corect.  

 

 
Poti adauga: 

 Furnizor, dupa nume sau CIF. Daca furnizorul exista in Nomenclatoare / Furnizori, il poti selecta din lista derulanta. 
Daca inregistrezi cheltuiala pentru un furnizor nou, il poti adauga simplu: alege Adauga furnizor; datele furnizorului 
completate aici se salveaza in Nomenclatoare / Furnizori 

 Document: aici poti selecta tipul de document emis de furnizor: factura, proforma, bon fiscal, chitanta, ordin de 
incasare, altul 



 
 Nr doc: numarul documentului emis de furnizor – nu se inregistreaza in Smart Bill o serie speciala pentru 

documentele emise de furnizori. Exemplu: daca ai doua facturi separate cu seria A si nr. 30, fiecare primita de la un 
alt furnizor, ambele pot fi inregistrate in sectiunea de cheltuieli fara restrictii. 

 Moneda: poti inregistra cheltuieli emise de furnizori in lei sau valuta  
 Data doc: data de emitere a documentului primit de la furnizor. Poti inregistra fara restrictii cheltuieli cu data din 

trecut, prezent sau viitor. 
 Scadenta: scadenta facturii de la furnizor. Scadenta poate fi in trecut, prezent sau viitor. 
 Precizie: poti selecta aici numarul de zecimale necesar pentru a inregistra corect cheltuiala: 2, 3 sau 4 zecimale. 
 Categoria: aici poti selecta categoriile predefinite in sectiunea Nomenclatoare / Categorii cheltuieli 
 Descriere: este un camp optional, pentru cazul in care vrei sa adaugi detalii suplimentare despre cheltuiala. 
 Valoare: aici treci suma de pe documentul primit de la furnizor 
 Cota TVA: daca furnizorul tau  

 nu este inregistrat in Nomenclator / Furnizori ca platitor de TVA, campul TVA nu apare la inregistrarea cheltuielii.  
 este inregistrat in Nomenclator / Furnizori ca platitor de TVA, poti alege daca valoarea cheltuielii include sau nu 

TVA. Iti recomandam sa verifici situatia de inregistrare TVA a furnizorilor tai cand emiti o noua cheltuiala, pentru a 
te asigura ca iti inregistrezi corect cheltuielile. 

 

Alte optiuni disponibile cand emiti o cheltuiala: 
 In mod Detaliat: poti adauga unitatea de masura, cantitatea, pretul pe unitate.  

 
 



 
Poti alege: Plateste acum (total sau partial); aici poti alege modalitatea de plata, suma 
pe care o platesti si tipul de document cu care ai efectuat plata: chitanta, ordin de 
plata, bon fiscal, mandat postal, card, CEC, bilet ordin sau alta plata. Numar plata si 
data doc. sunt emise din surse externe Smart Bill. 

 
 

 

Cheltuieli  
Unde vad o situatie a cheltuielilor mele?  

In meniul Rapoarte / Cheltuieli si plati / Cheltuieli gasesti o situatie a cheltuielilor inregistrate in contul tau Smart Bill. 

 



 
Poti modifica perioada de afisare a raportului apasand pe calendar. 

Poti aplica filtre pentru a obtine o situatie detaliata a cheltuielilor inregistrate: 

- Furnizor  

- Categorie: poti filtra dupa categoriile din 
sectiunea Nomenclatoare / Categorii cheltuieli: 
categorii predefinite sau categorii definite de tine. 

- Moneda – lei sau valuta 

- Document - poti filtra dupa tipul de document 
inregistrat pentru cheltuiala: factura, proforma, bon 
fiscal, chitanta, ordin de plata, aviz, carnet de 
comercializare, altul. 

- Numar –poti filtra dupa numarul documentului. 

Poti exporta raportul in format excel, iar daca ai aplicat filtre, raportul va fi descarcat cu filtrele pe care ai ales sa le aplici. 

In coloana Actiuni a raportului de cheltuieli ai optiunile: Modifica, Date furnizor, Sterge. Pentru a 
modifica o cheltuiala, alegi Modifica in coloana Actiuni. Poti modifica cheltuiala in mod simplu 
sau detaliat, asa cum a fost emisa. 

 
Optiunea Date furnizor in coloana Actiuni te directioneaza in pagina Vizualizare date furnizor, 
unde poti vedea datele furnizorului asa cum au fost inregistrate in Nomenclatoare / Furnizori, 
fara a avea posibilitatea sa le modifici. 

 



 

 
 

Cum inregistrez ca am platit o factura emisa de furnizor? 

Poti inregistra plata pentru o factura emisa de un furnizor astfel: 
1. In meniul Rapoarte / Cheltuieli si plati / Cheltuieli, selectezi factura de la furnizor, si selectezi Plateste in coloana 

Actiuni, ca in imaginea de mai jos.  
Optiunea Plateste este disponibila numai pentru cheltuielile care nu au fost marcate ca platite. 
 

 
 



 
2. La emiterea unei noi cheltuieli, alege Plateste acum (total sau partial) in pagina 

de emitere a cheltuielii. 

 
Plati 
Unde gasesc cheltuielile pe care le-am platit? 

Gasesti cheltuielile marcate ca platite in raportul Rapoarte / Cheltuieli si plati / Plati.  

 

Raportul contine informatiile: 
 Tip – tipul documentului prin care ai inregistrat plata 
 Nr plata: se afiseaza numarul sau FN-fara numar – daca numarul nu a fost inregistrat 
 Furnizor 
 Doc. Platit: documentul de plata, cu numarul acordat de furnizor 
 Data platii 



 
 Valoare totala 
 Moneda 

Perioada de afisare poate fi modificata apasand pe calendar. 
 
Poti filtra raportul dupa: Furnizor, Moneda, Nr doc platit, Tip plata, 
Numar plata. 
 
Raportul poate fi exportat in format excel, iar daca ai aplicat filtre, va 
fi descarcat cu filtrele aplicate. 
 

 

  
Unde gasesc o situatie a platilor efectuate si a cheltuielilor pe care nu le-am platit inca? 

Acceseaza meniul Rapoarte / Cheltuieli si plati / Situatia platilor; aici gasesti situatia cheltuielilor inregistrate in program. 
 

Raportul este afisat in mod standard pentru luna curenta; poti modifica perioada de afisare apasand pe calendar. 



 

 



 
Poti filtra acest raport dupa: 

 Furnizor 
 Nr doc 
 Moneda 
 Status plata 

Poti selecta sa se afiseze soldul initial, documentul 
de plata sau sa afisezi doar documentele marcate ca 
platite. 
  

Perioada de afisare poate fi modificata apasand pe calendar. 
Raportul poate fi exportat in format excel, iar daca ai aplicat filtre, va fi descarcat cu filtrele aplicate 
 
Raportul contine urmatoarele informatii pentru cheltuielile inregistrate in program: 

 Data emiterii 
 Document 
 Valoare totala (RON)  
 Rest de plata (RON) 
 Data scadentei, daca documentul are o data scadenta 
 Zile intarziere, calculate daca documentul a avut data scadenta care a fost depasita 
 Status: platit, termen depasit, in termen 
 

In coloana Actiuni a raportului ai posibilitatea sa modifici cheltuiala sau sa o marchezi ca platita. 
  



 
Unde gasesc un raport cu cheltuielile inregistrate si categoriile pe care le-am inregistrat? 

Acceseaza meniul: Rapoarte / Cheltuieli si plati / Cheltuieli pe categorii 
 

 
 
Raportul se afiseaza in mod standard pe luna curenta. Poti modifica perioada de afisare apasand pe Calendar. 
 
Poti filtra raportul dupa Categoria de cheltuiala si dupa moneda, si il poti exporta in format Excel cu filtrele selectate. 



 

 
  



 

Nomenclatoare  
 
Produse 
 
Unde gasesc o lista cu toate produsele mele? 

Acceseaza meniul Nomenclatoare / Produse si vei gasi aici lista produselor inregistrate in Smart Bill Cloud.  
 

 
 
Nomenclatorul de produse contine urmatoarele informatii pentru produse: 

 Denumire produs 
 Descriere 
 Cod produs 
 Pret 
 Pretul contine TVA (da sau nu) 
 UM (unitate de masura) 
 Moneda 



 
 Cota TVA 

 
In coloana Actiuni a Nomenclatorului de produse ai urmatoarele optiuni: 

Vizualizare: Aici poti vedea datele produsului inregistrate in Smart Bill, fara a avea posibilitatea de 
modificare 
Editare: Poti edita toate informatiile inregistrate pentru un produs. Daca emiti facturi in alte limbi, aici 
poti adauga traducerile pentru denumirea produselor tale 
Stergere 

 



 

 
 

Cum introduc in Nomenclator produsele mele? 

Ai trei optiuni de adaugare a produselor tale in Nomenclator, alege modalitatea care se potriveste mai mult stilului tau de 
lucru: 
 



 
1. La emiterea unei noi facturi, alege daca vrei sa salvezi produsele noi 
in Nomenclator. 
Aceasta optiune de salvare automata a produselor noi in Nomenclator 
este disponibila si in meniul Configurare / Configurari program / 
Preferinte Personale. 
Daca ai ales Nu si apoi ai bifat sa nu se mai afiseze dialogul, produsele 
noi nu se salveaza in Nomenclator.  
2. Poti adauga produsele manual, unul cate unul, apasand butonul +Produs din partea de sus a paginii nomenclatorului de 
produse.  
3. Daca preferi sa adaugi toate produsele odata, ai posibilitatea sa 
importi un document excel cu produsele tale, astfel: 

 Folosind optiunea Importa, descarci modelul de tabel in 
format excel pentru produse 

 Adaugi produsele tale in fisier, respectand atat semnificatia 
cat si ordinea coloanelor. Orice modificari in ordinea 
coloanelor vor genera erori, iar importul listei de produse nu 
va fi efectuat 

 Dupa ce ai adaugat produsele in fisierul excel in formatul 
specificat, apesi Importa/Incarca fisier pentru a adauga 
produsele in nomenclator. 

 
 
 
 
 
Important: adaugi produse in Nomenclator prin importul listei de produse, verifica daca ai in lista excel si produse existente 
deja in Smart Bill Cloud. Unele din produsele tale pot fi dublate, iar altele modificate cand le importi din nou in fisier, astfel: 



 
1. Daca folosesti cod produs pentru produsele tale, inregistrarea produselor se efectueaza dupa codul de produs. Nu 

pot exista doua produse cu exact acelasi cod de produs in Smart Bill Cloud; daca ai aceleasi coduri de produs in 
importul excel si in baza de date, produsele din fisierul excel incarcat vor suprascrie cele din baza de date. 

2. Daca nu folosesti cod produs, inregistrarea produselor in baza se efectueaza dupa denumirea produsului.  Nu pot 
exista doua produse cu exact aceeasi denumire produs in Smart Bill Cloud; daca ai aceleasi denumiri ale produselor 
in importul excel si in baza de date, produsele din fisierul excel incarcat vor suprascrie cele din baza de date. 

 
Cum pot sa imi descarc lista de produse inregistrate in Nomenclator? 

Poti descarca lista de produse inregistrata in Nomenclator, alegand optiunea Exporta, fisierul descarcat este in format Excel. 
Un exemplu de nomenclator de produse in format excel poti vedea mai jos: 

 
  



 
Cum modific TVA-ul produselor in Nomenclator? 

Poti modifica TVA-ul pentru fiecare produs in parte, folosind optiunea de modificare produs. 
O alta optiune este modificarea TVA-ului apasand butonul modifica TVA pentru toate produsele care au o anumita cota de 
TVA, ca in exemplul de mai jos:  

 
 

 
Optiunea modifica automat TVA-ul pentru produsele selectate. La modificarea cotei TVA pentru mai multe produse, ai 
posibilitatea sa pastrezi preturile finale (cu TVA) neschimbate, sau sa scazi preturile finale. De asemenea, poti selecta daca 
rotunjesti pretul final, precum si numarul de zecimale pentru rotunjirea automata (intre 0 si 4 zecimale). 
 
 



 
Clienti 
Unde gasesc o lista cu toti clientii mei? 

Acceseaza meniul Nomenclatoare / Clienti pentru a gasi lista clientilor tai. Lista se afiseaza ca in imaginea de mai jos: 
 

 
 
 
Poti sa vezi aici urmatoarele date intregistrate in program pentru clientii tai: 

 Denumire client 
 CIF 
 Cod client 
 Telefon 
 Email 
 Persoana contact 



 
Poti filtra lista clientilor dupa: Denumire, CIF, Cod client, Telefon, Email si Pers contact. 
Poti adauga un client nou apasand pe butonul +client din partea de sus a paginii. 
 
In coloana de Actiuni a Nomenclatorului de 
clienti ai urmatoarele optiuni pentru datele 
fiecarui client in parte:  

- vizualizare date client (pagina), 
- modificare date client (creion) 
- stergere date client (x).  

Tot in meniul Nomenclatoare / Clienti ai si 
optiunea de import si export a listei de clienti 
in format excel (optiunile Importa / Exporta 
din partea de sus a paginii). 

 
 
 
Cum introduc in Nomenclator lista mea de clienti? 

Poti adauga clientii manual, unul cate unul, apasand butonul +Client din partea de sus a paginii nomenclatorului de clienti.  
 



 
Daca preferi sa adaugi mai multi clienti odata, poti incarca in program 
un document excel cu clientii tai, astfel: 

 Folosind optiunea Importa, descarci modelul de tabel in 
format excel pentru clienti 

 Adaugi clientii tai in fisier, respectand atat semnificatia cat si 
ordinea coloanelor. Orice modificare in ordinea coloanelor 
va genera erori, iar importul listei de clienti nu va fi 
efectuat! 
Pentru coloanele unde nu ai informatii, de exemplu daca nu 
folosesti codul de client, nu adauga informatii in tabel. 

 Dupa ce ai adaugat clientii in fisierul excel in formatul 
specificat, apesi Importa/Incarca fisier pentru a adauga lista 
de clienti in nomenclator. 

  
 
Poti descarca oricand lista clientilor tai in format Excel, alegand optiunea Exporta. Un exemplu de export al fisierului de clienti 
este prezentat mai jos: 
 

 
 

Cum modific datele clientilor mei in Nomenclator? 

Poti modifica datele unui client in Nomenclator folosind optiunea Modifica, adica apasand pe creion in coloana Actiuni. 
Nu poti modifica sau sterge toti clientii tai odata in Nomenclator. Poti modifica sau sterge cate o inregistrare pe rand. 
 



 
Daca am modificat datele unui client in Nomenclator, se actualizeaza informatia imediat pe documente? 

Daca ai modificat datele unui client in Nomenclator, datele noi se inregistreaza automat pe noile documente emise. 
Pentru documentele deja emise, alegi optiunea de modificare a documentului, stergi clientul de pe document si il adaugi din 
nou pentru a avea datele actualizate pe documentul emis. 
 

 

 

 
Furnizori 
Unde gasesc o lista cu toti furnizorii mei? 
Acceseaza meniul Nomenclatoare / Furnizori pentru a gasi lista furnizorilor tai inregistrati in Smart Bill Cloud. 
Meniul Nomenclatoare / Furnizori este disponibil doar clientilor care au modulul de cheltuieli activ. 
 

 
 
In acest tabel gasesti urmatoarele informatii despre furnizorii tai: 

 Denumire furnizor 



 
 CIF 
 Cod furnizor 
 Telefon  
 Email  
 Persoana de contact 

Poti vizualiza, sterge sau modifica informatiile despre furnizorii tai in coloana Actiuni alegand optiunea 
corespunzatoare: pagina: Vizualizare, creion: Modificare, x: Stergere. 
 
Ce optiuni am in meniul Nomenclatoare / Furnizori?  

Poti filtra informatia dupa: denumire, CIF sau CNP, cod furnizor, email, persoana de contact si telefon.

 
 
Poti adauga un nou furnizor apasand butonul +Furnizor din partera de sus a paginii. 
 
Cum pot descarca o lista cu toti furnizorii? 

Poti descarca o lista cu toti furnizorii tai apasand Exporta in partea de sus a paginii. Se va genera un fisier excel asemanator 
celui de mai jos: 
 



 

 
  
 
Cheltuieli 
Cum pot adauga un nou tip de cheltuiala? 

Acceseaza meniul Nomenclatoare / 
Categorii cheltuieli, aici vezi categoriile pe 
care poti sa iti inregistrezi cheltuielile.  
 
Pagina Nomenclatoare / Categorii 
Cheltuieli este disponibila doar clientilor 
care au modulul de cheltuieli activ. 
 

 
Cheltuielile sunt structurate in  



 
 Categorii principale (numite in program categorii parinte) 
 Categorii – adica subcategorii ale categoriilor parinte. 
 

De exemplu: La categoria parinte: Impozite si taxe pot avea categoriile: TVA, Impozit pe profit, Impozit pe venit, Impozite 
locale, Amenzi, Altele. 
 
Ce optiuni am in meniul Nomenclatoare / Categorii cheltuieli? 

 

 
 
Lista de Categorii cheltuieli poate fi filtrata dupa Denumire categorie. 
 
Pot adauga o categorie noua  

 apasand butonul +categorie in partea de sus a paginii 
 apasand butonul + din coloana Actiuni. 



 

 
 
 



 
In pagina de adaugare a unei noi categorii poti 
adauga Categoria parinte, Denumire categorie si 
Descriere. 
 
De exemplu: Facturile pentru curatenia sediului 
emise de firma specializata pot fi inregistrate in 
categoria parinte: Servicii iar in descriere poti scrie 
numarul contractului sau alte informatii relevante. 
 

 
Cum pot modifica informatiile din Nomenclatoare / Categorii de cheltuieli? 

 
Pentru a modifica informatiile dintr-o categorie de 
cheltuieli, apasa pe creion (optiunea de modificare) in 
coloana Actiuni a raportului. 
Aici poti: 

 alege o alta categorie parinte pentru 
categoria ta 

 modifica denumirea categoriei 
 adauga descriere pentru categoria 

mentionata. 
 

 
Pentru a sterge o categorie de cheltuieli, apasa butonul x (stergere) in coloana Actiuni. 
Nu poti sterge o categorie parinte sau o categorie daca exista cheltuieli emise pentru acea categorie. 
  



 

Utilizatori 
Unde gasesc utilizatorii definiti in program? 
 
Poti gasi utilizatorii definiti in program accesand 
meniul Utilizatori al aplicatiei. 

 
 
Cum pot adauga un nou utilizator? 

Poti adauga un nou utilizator apasand butonul +Utilizator din meniul Utilizatori al aplicatiei. 
 

 



 
La adaugarea unui nou utilizator, se completeaza email, prenume, nume si parola, ca in imaginea de mai sus. 
Un utilizator poate avea acces cu aceeasi adresa de email si parola la conturile mai multor firme. 
 

Cum pot sterge un utilizator?  

Daca ai drepturi de administrare a contului firmei, poti modifica sau sterge conturile utilizatorilor. 
 

 
Apesi butonul X din dreptul utilizatorului si contul acestuia va fi sters de pe firma ta. 
 

Important! 

 
Stergerea unui utilizator nu inseamana stergerea completa a informatiilor acelui utilizator din Smart Bill. Daca 
un utilizator are acces la conturile a 3 firme, cand adminstratorul ii sterge contul de pe firma 1, isi va pastra 
datele si drepturile de acces pe firmele 2 si 3. 

 
Primul utilizator, cel care a creat contul firmei, are drepturi de superuser (utilizator principal) pe firma. Utilizatorul cu cont de 
superuser nu poate fi sters din cont. Pentru a sterge acel utilizator, trebuie intai sa muti drepturile de superuser de pe acel 
utilizator pe un alt utilizator. Contacteaza-ne si iti vom explica detaliat care sunt pasii pe care sa ii urmezi in acest caz. 
  



 
 
Ce drepturi pot avea utilizatorii pe firma mea? 
 
Poti stabili drepturile unui utilizator cand il adaugi in contul firmei, sau poti edita drepturile unui utilizator existent apasand pe 
creion (modificare) in meniul Utilizatori al aplicatiei, in dreptul utilizatorului pe care ai ales sa il modifici.  
 
Drepturi utilizatori – mod simplu, ca in imaginea de mai jos: 

 
 
In mod simplu, exista 3 optiuni de acces pe contul firmei: 

 Emitere: Permite vizualizarea documentelor si acces la emiterea tuturor tipurilor de documente (inclusiv operatiuni 
casa si nomenclatoare) din versiunea browser si aplicatiile desktop si mobil. 

 Editare / stergere: Permite vizualizarea documentelor si acces la modificarea tuturor tipurilor de documente 
(inclusiv operatiuni casa) din versiunea browser si aplicatiile desktop si mobil. 

 Administrare: Permite vizualizarea documentelor si acces la setarile firmei: date generale, serii documente, conturi, 
utilizatori etc din versiunea browser si aplicatia desktop. 

 
Drepturi utilizatori – mod detaliat, ca in imaginea de mai jos: 



 



 

 
 
Dupa modificarea drepturilor de utilizator, nu uita sa salvezi modificarile, apasand Salveaza utilizator in partea de jos a paginii. 
 
General:  
In sectiunea General stabilesti daca utilizatorul are sau nu drepturi de administrare a contului: acces la setarile firmei: date 
generale, serii documente, conturi, utilizatori din versiunea browser si aplicatia desktop. 



 
Documente:  
Acces complet inseamna vizualizare, emitere, editare si stergere documente. 
Aici poti edita in detaliu drepturi de acces sau restrictii pe fiecare tip de document: facturi, 
incasari, proforme, avize, plati, cheltuieli. 
Pentru documentele care au serie definita (facturi, incasari, proforme, avize) poti acorda acces pe 
una sau mai multe din seriile definite. 
 
Nomenclatoare: 
Acces complet inseamna vizualizare, emitere, editare si stergere inregistrari din Nomenclator. Aici 
poti edita in detaliu drepturi de acces sau restrictii pe fiecare Nomenclator: produse, clienti, furnizori, categorii cheltuieli. 
 
Rapoarte: 
Aici stabilesti daca utilizatorul poate vizualiza rapoarte, impartite in Registru de casa si Alte rapoarte, celelalte rapoarte de pe 
contul firmei. 
 
Aplicatii: 
Aici stabilesti cum anume poate accesa utilizatorul contul Smart Bill Cloud al firmei: 
- Browser versiune online, pe internet 
- Mobil: aplicatia special creata pentru telefonul mobil (Android si IOS), necesita descarcarea aplicatiei si conexiune la 
Internet. 
- API / Magazin online: acces prin API si sau plugin-uri pentru magazinele online – mai multe detalii despre integrarea prin API 
gasesti in sectiunea Informatii API si integrare cu magazine online. 
- Permite accesul urmatoarelor IP-uri: acces doar de la adresele IP definite in Smart Bill Cloud, adresele IP vor fi separate prin 
virgula. 
 
 



 

Contul meu 
Informatii cont 
Unde gasesc informatii despre abonamentul meu Smart Bill Cloud si data de expirare? 

Acceseaza meniul: Contul meu / Informatii cont. 
Aici gasesti informatii despre contul tau Smart Bill Cloud, despre data de expirare a abonamentului si numarul de documente 
emise in luna curenta. Aceste informatii se afiseaza doar pentru utilizatorul care a creat contul (superuser). 
Tot aici poti modifica frecventa cu care primesti informatii despre activitatea contului tau Smart Bill Cloud: saptamanal sau 
lunar.  
 
Cum modific parola contului meu Smart Bill Cloud?  

Daca ai acces in cont, in meniul Contul meu / 
Informatii cont, apasa Schimbare parola se 
dechide meniul de schimbare a parolei, ca in 
imaginea alaturata. Introduci parola veche si 
parola noua, si data urmatoare cand accesezi 
Smart Bill Cloud poti utiliza noua parola.   
 

 



 
Daca ai uitat parola si nu poti accesa contul, 
chiar in pagina de autentificare in cont, introdu 
adresa de email inregistrata ca utilizator si 
apasa Am uitat parola. 
Smart Bill iti trimite pe adresa de email 
inregistrata ca utilizator un email cu un link pe 
care sa il accesezi pentru a defini o noua 
parola. 

 

Daca nu mai ai acces la adresa cu care ti-ai configurat contul, contacteaza-ne si iti vom comunica pasii pe care trebuie sa ii 
urmezi pentru a recupera informatiile inregistrate in contul tau. 
  



 
Integrari 
 
Pot factura de pe mobil? 

Poti accesa Smart Bill cloud de pe browser-ul instalat pe telefon, sau poti instala aplicatiile disponibile pe IOS sau Android. 
Acceseaza meniul Contul meu / Integrari. De aici iti poti trimite un link de descarcare a aplicatiilor de mobil. Poti descarca 
aplicatiile si direct, din App Store pe IOS sau pe Google Play pentru Android. 

 
  



 
 

Aplicatia IOS: 

 

 
Din aplicatia IOS poti emite facturi, incasari, proforme si avize. In ecranul principal al aplicatiei poti vedea situatia facturilor 
emise – in ziua curenta vs ziua precedenta, cu termen depasit si cu scadenta la 7 zile respectiv 14 zile. Poti vedea raportul de 
facturi emise si statusul lor si poti filtra facturile emise dupa status. 
 

    
Dashboard in aplicatia IOS Emitere factura in aplicatia IOS Raportul Documente emise / 

Facturi 
Optiuni pentru facturile emise 



 
In ecranul principal din meniul Clienti vezi lista clientilor tai precum si soldul pentru fiecare client in parte. 
 

   
Meniul aplicatiei Configurari Meniul Clienti – date inregistrate pe client 

 
Spre deosebire de accesul de pe calculator, din browser, aplicatia IOS are facilitati in plus in meniul Clienti: 

 Apasand pe locatie poti vedea direct harta cu zona in care se afla sediul clientului tau, prin aplicatia Google maps 
 Apasand pe telefon poti sa iti suni direct clientul 
 Apasand pe sms poti trimite un sms direct din aplicatie 
 Apasand pe email poti sa ii trimiti direct un email clientului 

 
  



 
 
Aplicatia Android 

Aplicatia Android Smart Bill poate fi descarcata din Google play. 
 
Aplicatia Android permite conectarea prin tehnologie bluetooth la anumite modele de case de marcat mobile si imprimante 
mobile, astfel poti da clientilor bonuri fiscale si facturi tiparite chiar daca nu esti la sediul firmei.  
 
Contine informatii detaliate despre contul firmei tale: facturi, incasari, proforme, avize, impreuna cu statusul lor; si optiunile 
disponibile in versiunea de browser. 
De asemenea sunt disponibile si nomenclatoarele de clienti, furnizori si produse, precum si registrul de casa. 
 

 
    

Dashboard Raport facturi emise Raport incasari Raport proforme Raport avize 
 
Ai optiuni suplimentare fata de aplicatia Smart Bill Cloud accesibila din browser: 



 
 
Poti conecta o casa de marcat mobila sau o imprimanta mobila, pentru a simplifica procesul de facturare cand nu esti la 
sediul firmei; contacteaza-ne pentru detalii despre casele de marcat si imprimantele compatibile cu aplicatia Android. 
 
Din meniul Client poti sa iti suni clientii, poti sa le trimiti mesaje sau emailuri direct din aplicatie. Tot aici apesi pe Locatie si 
poti vedea direct harta cu zona in care se afla sediul clientului tau. Locatia se afiseaza pe aplicatia Google Maps. Poti trimite 
documente clientilor tai si prin aplicatii externe cum ar fi Whatsapp 
 
Poti securiza accesul in aplicatie, stabili la cat timp de inactivitate sa se blocheze aplicatia si codul personalizat pentru 
deblocare. 
 
Pentru detalii aditionale despre casele de marcat mobile si imprimantele mobile compatibile cu aplicatia Android contacteaza-
ne. 
 

     
Optiuni factura Meniul Cheltuieli Registru Casa Configurari Securizare aplicatie 

 



 
Integrari 

In meniul Contul meu / Integrari al aplicatiei ai doua optiuni de integrare a Smart Bill Cloud cu aplicatii externe: 
 Informatii API 
 Integrare mobilPay 

 
Informatii API si integrare cu magazine online 

Poti integra facturarea prin Smart Bill cu magazinul tau online. Optiunea de integrare cu magazinul online este disponibila 
pentru abonamentele Platinum si Gesiune Plus.  

Smart Bill Cloud API este o interfata flexibila, compatibila cu cele mai des intalnite limbaje de programare. Aceasta interfata 
API permite integrarea platformei Smart Bill Cloud cu orice aplicatie online, indiferent de platforma pe care a fost construita. 

Facilitatile care pot fi accesate prin metodele API 

- Emiterea de noi facturi, stergerea/anularea de documente deja existente sau restaurarea documentelor anulate; 
- Acces la facturi si proforme in format PDF; 
- Adaugarea de noi produse si clienti in baza de date, prin simpla inserare a unei facturi sau proforme; 
- Emiterea si gestionarea de proforme, care pot fi convertite in facturi dupa efectuarea platii de catre client; 
- Gestionarea eficienta a incasarilor prin emiterea de incasari pentru o factura; 
- Trimiterea de documente prin e-mail clientilor. 

 

 
Important! 

Pluginurile pentru integrarea cu magazinele online sunt dezvoltate de terti, la initiativa Smart Bill. 
Ele sunt oferite gratuit comunitatii dar pentru ca nu au fost dezvoltate de echipa Smart Bill nivelul de suport pe 
care il putem oferi este limitat. Inainte de a instala un plugin iti recomandam sa testezi integrarea pe magazinul 
online in modul test si utilizand un cont Smart Bill Cloud de test. 



 
Exista pluginuri dezvoltate pentru urmatoarele platforme: 

- Magento 
- Prestashop 
- Opencart  
- Woocommerce 

Unde gasesc informatii tehnice pentru integrarea prin pluginuri sau API? 

Pentru mai multe detalii despre modalitatea tehnica de integrare a pluginurilor sau de realizare a integrarii prin API in 
magazinul tau online, acceseaza pagina: http://api.smartbill.ro/ 

Din meniul Contul meu / Integrari ai posibilitatea sa trimiti direct dezvoltatorului tau un email continand datele de conectare 
la contul tau Smart Bill Cloud. 

Important: Suportul pentru integrarea prin API si plugin-uri se realizeaza doar prin email, la adresa vreauapi@smartbill.ro. 

 

 



 
Contul meu / Integrari: mobilPay 

MobilPay este un procesator de 
plati prin intermediul caruia poti 
permite plata cu cardul a 
facturilor si proformelor, direct 
din documentul emis de tine: 

 
Pentru a integra plata cu cardul direct pe facturile tale, iti trebuie un cont mobilPay. Direct din Smart Bill Cloud, meniul Contul 
meu / Integrari poti crea contul tau mobilPay, sau poti integra contul tau mobilPay existent, ca in imaginea de mai jos: 
 



 

 
 



 

 
 
Pentru integrarea cu mobilPay nu poti crea un cont cu date de test. 
Dupa crearea contului si semnarea contractului cu mobilPay, vei putea sa adaugi un link de plata pe facturile tale. De 
asemenea, vei primi de la mobilPay informatii aditionale prin email.  
 
Pe documentele tale emise cu Smart Bill Cloud este simplu sa adaugi linkul de plata cu cardul: sub sectiunea de produse a 
facturii sau proformei, apare mentiunea Permite plata cu cardul. Bifezi casuta corespunzatoare si astfel permiti plata cu 
cardul pe fiecare document pentru care vrei sa permiti acest tip de plata. 



 

 
 
Daca permiti plata cu cardul prin mobilPay, ai urmatoarele avantaje: 

- Daca emiti proforme cu link de plata cu cardul, factura fiscala se emite automat in Smart Bill Cloud si se trimite 
automat pe mail clientului tau 

- Pentru facturile si proformele platite prin card se emit automat incasarile aferente in smart Bill Cloud 
- Poti defini plata cu cardul si pe facturile sau proformele recurente; astfel vei automatiza procesul de plata pentru 

abonamentele tale 
- Primesti notificari la fiecare operatiune automata inregistrata. 

 
Alte informatii despre Smart Bill; vezi in detaliu facilitatile de care poti beneficia. 

Gestiune 
Abonamentele Smart Bill Cloud Gestiune permit accesul la: 

- Facturare / Vanzare 
- Gestiunea stocurilor 
- Inregistrarea cheltuielilor si gestionarea platilor catre furnizor 
- Rapoarte 
- Inventariere 
- Lucru cu coduri de bare 
- Conectare la case de marcat (din Mozilla Firefox pentru moment) 
- Plugin-uri pentru integrarea cu magazine online: Magento, Woocommerce, Prestashop, OpenCart 
- Aplicatie pentru Android si iOS 



 
- Suport tehnic si actualizari 
- API 
- Drepturi avansate pentru utilizatori 
- Vizualizarea in sidebar a informatiilor despre vanzari in momentul facturarii: profit, discount acordat etc 
- Posibilitatea alegerii unui stoc minim pe produse si primirii de notificari legate de atingerea acestuia 
- Gestionarea stocului trimis la terti spre vanzare 

Unele optiuni sunt disponibile in functie de tipul de abonament activa. 
Pentru a testa facilitatile incluse in abonamentele de gestiune contacteaza-ne la gestiune@smartbill.ro 

Smart Bill lanseaza Smart Bill Conta 
Cateva avantaje pe care aceasta le aduce: 

- contabilul lucreaza exact pe aceeasi baza de date ca si userul, practic au unul si acelasi program, doar cu interfete 
(meniu, butoane, comenzi etc) diferite fiecare 

- accesul la date este astfel in timp real, oricand, de oriunde, de pe orice dispozitiv, fara nimic instalat 
- contabilul nu mai trebuie sa introduca (manual) datele in programul de contabilitate, acestea sunt deja accesibile in 

program 
- contabilul poate prelucra din timp datele fara sa se aglomereze in jurul zilei de 25 
- contabilul poate oferi rapoarte utile si necesare afacerii 
- in locul muncii manuale, inutile contabilul are mai mult timp pentru rolul de expert, de consilier, oferind mult mai 

multa valoare afacerii careia ii serveste 
Implementarea modulelor de facturare si gestiune in aplicatia de contabilitate se va realiza pana la sfarsitul acestui an. 
Inregistreaza-te aici pentru a afla primul despre noile facilitati ce vor fi lansate: https://www.smartbill.ro/produse/conta 


