Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP
(IB) Aplikacja WWW Klienta

Faktury

Miniaplikacja Faktury umozliwia aktywacje dostepu Klienta do Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF), udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw oraz obstuge e-Faktur udostepnionych
w KSeF.

Opcja Faktury mozliwa do wyboru dla kontekstu indywidualnego i firmowego w obszarze mikro.

System Asseco EBP zapewnia uzytkownikowi dostep do miniaplikacji Faktury z poziomu menu
bocznego po wybraniu opcji Faktury.

9 Faktury

W miniaplikacji Faktury uzytkownik ma mozliwosé:

o aktywacji dostepu do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
o podgladu faktur udostepnionych w KSeF,

o eksportu faktury do pliku XML,

. pobrania faktury w formie pliku PDF,

. optacenia faktur zakupowych,

o wystawienia faktury i przekazania jej do KSeF,

o importu faktur z pliku XML.
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Aktywacja dostepu do KSeF

Po wybraniu miniaplikacji Faktury z menu bocznego uzytkownik ma mozliwos¢ aktywaciji
dostepu do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego lub
tokena (wygenerowanego na stronie Ministerstwa Finansow). System prezentuje tresci opisujace
uzytkownikowi funkcjonalnos¢ e-Faktura (KSeF) z opcja przejscia do aktywacji dostepu.

Faktury

Czym jest e-Faktura (KSeF)

Krajowy System e-Faktur (KSeF) to system do gr ia wszystkich e-faktur fanych przez przedsichiorcow. KSeF umozliwi ianie, udostepnianie

i odbieranie faktur ustrukturyzowanych.

Obowiazek korzystania z systemu KSeF (od 2026 roku) maja:

+  Przedsiebiorcy zarejestrowani jake czynni podatnicy podatlu VAT
v Przedsighiorcy zwolnieni z podatku VAT

~  Podatnicy zidentyfikowani w Polsce do szczegélnej procedury unijnej OSS, posiadajacy polski identyfikator podatkowy NIP

Dzieki skorzystaniu z systemu e-Faktury (KSeF) zyskujesz mozliwos¢:

v Skorzystania z 40-dniowego terminu zwrotu podatku VAT (szczegéty w DZU. 2004 nr 54 poz. 535)
v Szybkiego i tatwego dostepu do faktr wystawionych przez inne podmioty

v Optacenia faktur w bankowosci internetowej

v Wystawienia faktury ustrukturyzowanej dla swoich kontrahentéw

v Aktywacji powiadomien w zakresie nowych faktur | terminéw ich optacenia

v Dodatkowo nie bedziesz musiat juz generowac JPK_FA

Aktywuj

Po nacisnieciu przycisku [AKTYWUJ] Uzytkownik otrzymuje ekran z wyborem sposobu aktywac;ji

funkcjonalnosci:

Faktury

Sposdb aktywacji

(®) Podaj token aktywacyjny KSeF

Wybierzt os6b integradji, jesli cheesz wygenerowat token z Krajowego Systemu e-Faktur

j' ) Podpisz plik certyfikatem kwalifikacyjnym
Wiybierz ten sposdb integradji jedli cheesz podpisaé preygotowany przez nas plik 2
wykorzystaniem certyfikatu lub Profilu Zaufanego

() Aktywuj za pomoca Certyfikat KSeF

Wybierz ten sposdb integrajl jedli cheesz wygenerowat | uzywat certyfikatu KSeF

JAK AKTYWOWAC E-FAKTURY (KSEF:

« Zaloguj si¢ na stronie Ministerstwa Finans6w: https://ap.ksef.mf.govpl/web/

v Wybierz opcje "Tokeny - Generuj token”
v Uzupetnij nazwe tokena np. “Token dla bankowosci internetowej™

v Wbierz role "Wy ianie faktur', "Przegladanie faktur’, "Pr: e upravnien’,
*Zarzadzanie uprawnieniami’, "Zarzadzanie jednostkami podrzednymi”

v Wyblerz opcie "Generuj token”

v Worzypadku, gdy generowanie tokenajest "W realizacji’ - odéwiez status z
wykorzystaniem opdji "Odéwies”

v Popomyzlnym zakoficzeniu generowania tokena - skopiuj numer tokena np.z
wykorzystaniem opeji "Kopiuj"

« Wklej token w ponizsze pole i zatwierdzi¢ aktywacje przyciskiem “Aktywui”

TOKEN AKTYWACYINY

Wklej token aktywacyiny |
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Aktywacja dostepu do KSeF - certyfikat KSeF

Na ekranie aktywacji funkcjonalnosci z wykorzystaniem certyfikatu KSeF system prezentuje

informacje dotyczace sposobu pozyskania certyfikatu KSeF.

Faktury

Sposob aktywacji () Podaitoken aktywacyiny KSeF
Vybierz

() Podpisz plik certyfikatem kwalifikacyjnym
Wybierz ten spassh integracji jesi
wykorzystaniem certyfkatu lub Proflu Z:

anezo

(®) Aktywuj za pomoca Certyfikat KSeF

Wybierz ten spassb integracii jesli cheesz wygenerowac i utywat certyfikatu KSeF

JAK AKTYWOWAC E-FAKTURY (KSEF

« Zaloguj sie na stronie Ministerstwa Finsnsow: https:/aplsetmf.gov.pliweb/

v Wybierz opcje "Certyfikaty -» Wnicskuj o certyfikat*
« Wprowads nazwe certyfikatui hasto

v
v Pobierzi zapisz wygenerowany plikc

v

v Wybierz opdjg "Wyslij wniosek o wydane certyfikatu®
-
v

Pobierz  zapisz na komputerze certyfikat KSeF

Przejdi do aktywacji

W celu aktywacji funkcjonalnosci nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

osb integracji, jesli cheesz wygenerowat token 7 Krajowego Systemu e-Faktur

57 podpisac prygotowany preez nas plikz

Kiiknij"Generuj” - system utworzy plik z kluczem prywatnym (podpisem)

Wybierz preezniaczenie certyfikatu “Uwierzytelnienie w systemie KSeF*

Nastepniew bankowosci internetowe wybierz opdg "Przejd do aktywadii

Wybra¢ plik certyfikatu KSeF, wygenerowany wczesniej na stronie Ministerstwa Finanséw.

Aktywacja certyfikatu KSeF

Wybierz plik certyfikatu z komputera

Certyfikat musi byé wezeéniej wygenerowany na stronie Ministerstwa Finanséw

Wymagany format pliku to.crt

Plik certyfikat.crt

Zmiedplik

Wskaza¢ plik klucza prywatnego powigzanego z certyfikatem, rowniez wygenerowany na stronie

Ministerstwa Finansow.
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< X

Aktywacja certyfikatu KSeF

Wybierz plik klucza pry z a ie wp! dZ hasto do klucza prywatnego.

Plik klucza prywatnego oraz hasto musza iej wyg nastronie Mini Finanséw.

‘Wymagany format pliku to key
Plik certyfikatkey

Zmien plik

Wprowadz hasto do klucza prywatnego

Wprowadzi¢ hasto do klucza prywatnego.

< X

Aktywacja certyfikatu KSeF

Wybierz plik klucza pry z a ie wpl dZ hasto do klucza pry

Plik kiucza prywatnego oraz hasto musza by¢ wezesniej wygenerowane na stronie Ministerstwa Finansow.

‘Wymagany format pliku to key
Plik certyfikat key

Zmie plik

[——

Wybraé przycisk ,,Dalej”, w celu kontynuowania procesu aktywacji.

Po poprawnym wczytaniu certyfikatu system wyswietla komunikat potwierdzajgcy prawidtowa
aktywacje funkcjonalnosci KSeF.

Potwierdzenie

Certyfikat zostat pomyglnie aktywowany

Przejdi do listy certyfikatow
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Aktywacja dostepu do KSeF - certyfikat kwalifikowany

W celu aktywacji e-faktury certyfikatem kwalifikacyjnym nalezy pobrac plik, a nastepnie
podpisac¢ go z wykorzystaniem certyfikatu na komputerze uzytkownika lub Profilu Zaufanego.

<
Faktury
Sposéb aktywacji :) Podaj token aktywacyjny KSeF
Wybierz ten spos6b integracii, jesli chcesz wygenerowac token z Krajowego Systemu
=

(®) Podpisz plik certyfikatem

Wybierz ten sposob integraci.jesli cheesz podpisac praygotowany przez nas plik 2
veykorzystaniem certyfikatu lub Profilu Zautanego

() Aktywujza pomeca Certyfikat KSeF

Wybierz ten spossb integradi jesli cheesz wygenerowae | uiywad certyfikstu KSeF

JAK AKTYWOWAC E-FAKTURY (KSEF):
v Pabierz plik aktywacyiny wybierajac opcic "Pobierz plik™
v Podpisz plik 2 wykorzystaniem certyfikatu (na Twolm komputerze), lub z
wykorzystaniem Profilu Zaufanego na stronie:
https://www.moj.go i ?
xFormsAppNan NE| ue

e-Faktur

v Wezytaj podpisany plik do bankowosci internetowej wybierajac opcie “Whybierz plik”

Po wczytaniu podpisanego pliku nastepuje poprawna aktywacja do KSeF.
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Aktywacja dostepu do KSeF - token

Na ekranie aktywacji funkcjonalnosci za pomoca tokena system prezentuje informacje w jaki
sposob uzytkownik moze pozyskac token.

Faktury

Sposoh aktywacji (®) Podai token aktywacyiny KSeF

Wybierz ten spossb integracj, jesli chcesz »

ygenerowac token z Krajowego Systemu e-Faktur

( B ) Podpisz plik certyfikatem kwalifikacyjnym

Wybierz ten sposob integradj jesli
wykorzystaniem certyfikatulub Profilu Za

gotowany przez nas plik 2

() Aktywuj za pomoca Certyfikat KSeF

Wybierz ten sposob integracj, jesli chesz wygenerowat | uzywad certyfikatu KSeF
JAK AKTYWOWAC E-FAKTURY (KSEF:
v Zaloguj sie na stronie Ministerstwa Finanséw: https:/fap.ksef mfgovpl/web/
v Wybierz opcie "Tokeny - Generuj token”
v Uzupetnij nazwe tokena np. “Token dla bankowosci internetowej

v Wybierzrole ™ ianie faktur', "Przegladanie faktur”, "Pr ie uprawnieri”,

“Zarzadzanie uprawnieniami’, "Zarzadzanie jednostkami podrzednymi”

v Wybierz opcje "Generuj token”

v W przypadku, gdy generowanie tokena jest "W realizacji’ - odéwies status z
wykorzystaniem opdji " Odéwies”

v Popomyélnym zakoriczeniu generowania tokena - skopiuj numer tokenanp. z
wykorzystaniem opcji "Kopiuj”

v WKlej token w ponizsze pole i zatwierdzic aktywacje prayciskiem “Aktywui”

TOKEN AKTYWACYINY

Wiej token aktywacyjny |

Po poprawnej aktywacji uzytkownik otrzymuje potwierdzenie o nadaniu dostepu do KSeF.
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Lista e-Faktur

Przegladanie listy e-Faktur

Po wybraniu miniaplikacji Faktury z menu bocznego dla uzytkownika, posiadajgcego dostep do
KSeF, wyswietlana jest lista e-Faktur udostepnionych w KSeF.

Dla kazdej faktury z listy prezentowane sg nastepujgce informacje:

Numer faktury - zawiera rowniez informacje o statusie faktury,

Data wystawienia,

Odbiorca,

Kwota netto,

Kwota brutto.

Faktury

—

Wystawione

Robocze

innego Padmiotu upowanionego

Importu] fakturg

{Fuprzedn\ rok - ] | Q Szukal () Pokaztylko nieoptacone
KWOTA KWOTA OD KWOTA DO
(®) Metto () Brutto ( \‘ |’
) NUMER FAKTURY DATAWYSTAWIENIA ODBIORCA KWOTANETTO
— 55
I 10.09.2024 www 8,94FLN
— Nieoptacona
— dd
@ 10.09.2024 www LODPLN

Nizoptaconz

Lista faktur podzielona jest na:

Sprzedazowe,

Zakupowe,

Podmiotu innego,

Podmiotu upowaznionego

Filtry ~

KWOTA BRUTTO

11,00 PLN -

123PLN ~

Po kliknieciu w wiersz wybranej faktury wyswietlane sg dodatkowe informacje na temat faktury:

Numer KSeF,

Numer faktury,

Rodzaj faktury,

Data wystawienia,
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Kwota netto,
Kwota VAT,

Kwota brutto,

dodatkowo dla faktur sprzedazowych dane dotyczace Odbiorcy:

Identyfikator odbiorcy,
Nazwa,

Adres,

dla faktur zakupowych, podmiotu innego, podmiotu upowaznionego dane dotyczgce Nadawcy:

Identyfikator nadawcy,
Nazwa,

Adres.

x
Faktuw Importuy] fakture ‘Wystaw fakcturg
| p Innego Podmiotu upowatnionego
Wystawlone Robocze
| Poprzedni rok ~ | | Q  Szuka |:_:| Pokat tylke nieoplacone Filtry -~
HWOTA HWOTAOD KWOTADD
@ Metto _l Brutto \‘ ‘,
M NUMER FAKTURY DATAWYSTAWIENIA ODEIORCA KWOTANETTO KWOTA BRUTTO
O - 10.09.2024 www 834PLN 11,00PIN  ~
= Nieoptaconz
KSeF NUMER KSEF Oznacz jako optacong
9316801674-20240910-E21C2F52207A-61
0] Wystawpodobng
Szczegoly NUMER FAKTURY
— @  Pokat pelne szczegoly
Nizoptacona 4 Poblerz PDF
RODZAJ FAKTURY +  Poblerz XML
Faktura sprzedazowa -
DATA WYSTAWIENIA
10.09.2024
HWOTA NETTO
8,94 PLN
HKWOTA VAT
2,06 PLN
KWOTA BRUTTO
11,00 PLN
Odbiorca IDENTYFIKATOR DDBIORCY
NIP

3371144686

NAZWA
Www

ADRES
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Akcje na pojedynczej e-Fakturze

Po rozwinieciu wybranej faktury dostepne sg opcje:

o [WYSTAW PODOBNA ] - opcja dostepna dla faktur sprzedazowych,

o [WYKONAJ PRZELEW ZWYKLY] - opcja dostepna dla faktur zakupowych,

o [WYKONAJ PRZELEW WALUTOWY] - opcja dostepna dla faktur zakupowych,
. [DODATKOWE OPCIJE]:

- Oznacz jako optacona/Oznacz jako nieoptacona - umozliwia zmiane statusu
faktury,

- Pobierz PDF - umozliwia pobranie danych faktury w formie pliku PDF,
- Pobierz XML - umozliwia eksport danych faktury do pliku XML,

- Pokaz petne szczegéty - prezentacja szczegotéw faktury.

Akcje zbiorcze na liscie e-Faktur

Na liscie faktur z lewej strony wiersza znajduja sie kwadraty (checkbox) umozliwiajace
zaznaczenie poszczegoélnych pozycji.

Zaznaczenie faktur wykorzystywane jest podczas korzystania z panelu akcji zbiorczych
znajdujgcego sie nad tabela. Jest to przycisk [DODATKOWE OPCIJE], ktéry zawiera akcje:

o Dodaj do listy zlecen/Dodaj do koszyka - wygenerowanie przelewéw dla wybranyuch
faktur

o Oznacz jako optacona/Oznacz jako nieoptacona - zmiane statusow faktur,
L Pobierz PDF - pobranie archiwum ZIP z plikami PDF z danymi wybranych faktur,

o Pobierz XML - pobranie archiwum ZIP z wybranymi fakturami w formacie XML.

Filtrowanie listy e-Faktur

W celu zawezenia prezentaciji listy faktur, Uzytkownik ma mozliwo$¢ zastosowania filtrow:
prostego oraz zawansowanego.

Filtr prosty umozliwia wyszukanie po numerze faktury. W tym celu nalezy wpisa¢ w polu do
wyszukiwania z ikong lupki numer faktury.

Q)  Szuka|

Aby powrdcié do petnej listy faktur nalezy klikng¢ w ikone X w polu wyszukiwania.

Filtr prosty umozliwia filtrowanie listy wedtug wybranego okresu czasowego.

Uzycie przycisku [FILTRY] umozliwia ustawienie filtru zaawansowanego dla nastepujacych pol:
o Kwota - Netto, Brutto,

. Kwota od
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. Kwota do.

Faktury

Sprzedatowe Podmiotu innego Podmiotu upowainionego

x

et m

|Ostatnle9ﬂdnl ~ | | Q Seukal

() Pokat tylko nieoptacone Filtry o~

HWOTA HWOTA 0D HWOTADD

(®) Netto () Brutto | ‘ | |

Podglad szczegotow e-Faktury

Aby z listy faktur przejs¢ do szczegdtow wybranej faktury nalezy klikna¢ w obszar wybranego
wiersza i wybraé przycisk [POKAZ PELNE SZCZEGOLY]. Wyswietlane jest wéwczas okno
prezentujace szczegotowe informacje dla faktury w podziale na zaktadki:

o Podglad,

S5

| Podglad Saczegaly faktury

Krajowy System e-Faktur

Numer faktury

55

Faktura rozliczeniowa

Numer KSek: 93168016/4-20240910-E21C2F5220/A-61

Sprzedawca

NIP: 6316801674
Neseweas: Alex:
Adres

Adres

POLSKA

Szczegdly

Dt wystawienis, 2 zastrzezeniem arl. 106 na ust. 1 ustawy:
2074.00-10

Miejsce wystawienia: WY

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych

3371 144666- 2024071 60648451 EER4AAE

Pozycje
Faktura wystawlena w eennach netta w walucle PLN
Lp. Mazwn towneu lub | Cona Jodn, netta | llaké
wshugi

1 1

Podsumowanie stawek podatku

Lp. Stawka podatkuy Kwota netto

1 23% lub 7%

Nabywca
NIP: 3371144686
Nazwa: WV

Adres
555

POLSKA

Data dokonania lub zekoncrenia dostawy lowsraw b
wykananla ushugl: 20240310
Kod waluty: FLN

Jedn, Stawka podatku | Warrodé
spreedaty nette

11 3% 1.00

Kwota naleznosci ogdbem: 11,00 PLN

Kwrats podatiu Kwata brutio
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o Szczegoty faktury

<

S5
Podglad Saczegoly faktury
NADAWCA

NADAWCA
IDENTYFIKATOR NADAWCY

ODBIORCA

ODBIORCA
IDENTYFIKATOR ODEIORCY

SICTEGORY

NUMER FAKTURY
NUMER KSEF
OPLACONA
DATAWYSTAWIENIA
HWOTA NETTO
HWOTA VAT

HWOTA BRUTTO

Alex
Adres
POLSKA

NIP
9316801674

www
555
POLSKA

NIP
33711445686

55

9316801674-20240910-E21C2F52207A-61

Nieoptacona

10.09.2024

8.94PLN

2,06 PLN

11,00 PLN

o Historia ptatnosci - dostepna dla faktur zakupowych

Ptatnos¢ za e-Faktury

W miniaplikacji Faktury Uzytkownik ma mozliwosé optacenia faktur zakupowych.

Pojedynczy przelew za e-Fakture

Aby zleci¢ ptatnosé za fakture nalezy z listy faktur klikna¢ w obszar wybranego wiersza a

nastepnie wybra¢ opcje:

. [WYKONAJ PRZELEW ZWYKLY] - dla faktur w walucie PLN,

. [WYKONAJ PRZELEW WALUTOWY] - dla faktur w walucie obcej.

Po zainicjowaniu ptatnosci Uzytkownik przekierowywany jest na formatke przelewu zwyktego lub
walutowego z uzupetnieniem danych przelewu danymi z faktury.

Po przejsciu do przelewu zablokowana jest mozliwos$¢ zmiany typu przelewu.

Jezeli Uzytkownik ma dostepny rachunek biezgcy, ktéry powigzany jest z rachunkiem VAT,

domyslnie zostaje wybrany ten rachunek i zaznaczony checkbox Przelew VAT.
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Wykonaj przelew

Z rachunku

Rachunek bieacy dla podmiotéw g...
47 1010003 20020000 1756 0001

206376 PLN o
VAT .00 PLN

ODBIORCA
Do

[ ‘Wpisz nazwe odbiorcy

Wigisznazwe adbiarcy
Dodaj adres odbiorcy v

NUMER RACHUNKU

MNumer rachunku

NIP DDBIORCY

(%) Sprawez rachunek odblorcy w wykazie padatnikéw VAT

‘ 3729703248

Sprawdi

HWOTA BRUTTD

Szczegoly Oznacz Jake platnosé podzielona (split payment]

| 123

KWOTA VAT

| 023

Jeslipr:

PRZELEW Z RACHUNKU VAT

NUMER FAKTURY

zna wiasny rachunek V4

20 1010003 2002 0000 1755 0002

5729703248-20250121-670F1DABAD3C-F4

IDENTYFIKATOR FODATNIKA

Je£li przelewasz na wiasny rachunek VAT wpisz PRZEKAZAN

Po poprawnej realizacji przelewu system oznacza fakture jako optacona.

Zbiorczy przelew z wybranych e-Faktur

‘o musi sig réwnac kwodie VAT

EWEASNE

Aby wygenerowac przelewy dla wybranych faktur, nalezy zaznaczy¢ faktury zakupowe z listy oraz

w panelu akcji zbiorczych wybra¢ akcje:

«  [DODAJ DO LISTY ZLECEN] - w kontekscie firmowym,

«  [DODAJ DO KOSZYKA ZLECEN] - w kontekscie indywidualnym.

Opcja jest dostepna tylko dla faktur zakupowych wystawionych w PLN i na rachunki PL.

Uzytkownik przekierowywany jest na formularz, na ktérym system prezentuje liste wybranych
wczesniej faktur oraz wymaga wybrania rachunku do obcigzenia.

Strona 14z 60




Dodaj do koszyka

KSeF

Szczegbty

Nadawca

Odbiorca

NUMER KSEF
7495078910-20250123-CCTE99F6D380-AC

NUMER FAKTURY
fu/zakl

RODZAJFAKTURY

Faktura zakupowa

DATAWYSTAWIENIA
01.01.2025

KWOTANETTO
38,08 PLN

KWOTA VAT
8,76 PLN

KWOTABRUTTO
46,84 PLN

IDENTYFIKATOR NADAWCY
NIP
7495078910

NAZWA

test
ADRES

tes

IDENTYFIKATOR ODBIORCY
NIP
8257999590

NAZWA
test

test

‘Woybierz rachunek

Wszystkie przelewy zostang wykonane ze wskazanega rachunku

ZRACHUNKU

(e )

Po kliknieciu w [DODAJ DO LISTY ZLECEN] lub [DODAJ DO KOSZYKA ZLECEN] system generuje
przelewy dla wybranych faktur i prezentuje komunikat o poprawnym dodaniu przelewu do listy

zlecen:
Dodaj do koszyka
Szczegdty
Nadawca
Odbiorca

NUMER FAKTURY
fulzakl

DATA WYSTAWIENIA
01.01.2025

KWOTANETTO
38,08 PLN

KWOTA VAT
8,76 PLN

KWOTA BRUTTO
46,84 PLN

IDENTYFIKATOR NADAWCY
NIP
7495075910

NAZWA
test

ADRES

tes

IDENTYFIKATOR ODBIORCY
NIP
8257999590

Przelew zostat dodany do listy zlecer

Wréc do listy faktur

Wréc do pulpitu

Wygenerowane przelewy dostepne sg na Liscie zlecen lub Koszyku.
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Koszyk zleceri

op Do
Q szukaj | ‘ (£ 24122024 | ‘ o] Pokazfiltry v
@] DATA REALIZACH STATUS PLATNOSCZ ODBIORCA REFERENCIE/OPIS KWOTA v
O 23.01.2025 Nowy 90(...) 0003 test 7495078910-20250123-CC7EF9F6D380- -46,84 PLN ~
4791010003 2003 0001 0967 0001 ACfv/zak1
: RODZAJ PRZELEWU
Szczegoty > Szczegoly

Przelew zwykly

ZRACHUNKU
90 9101 0003 2003 0001 0987 0003

> Kopiuj

> Edytuj

> Anuluj

Historia ptatnosci

Z poziomu szczegotow wybranej faktury system daje mozliwosé podgladu operaciji sptaty faktury.

Opcja jest dostepna tylko dla faktur zakupowych.

Aby przej$é do historii ptatnosci nalezy klikngé w obszar wybranego wiersza i w [POKAZ PELNE
SZCZEGOLY] a nastepnie wybraé zaktadke [HISTORIA PLATNOSCI]. Wyswietlana jest wéwczas

formatka prezentujgca liste zleconych ptatnosci za fakture.

£
Fv:22

Podglad Szczegoly faktury Historia ptatnosci

DATA REALIZAC TYTUE STATUS

Fv:22 Oczekujacy

Dla kazdej operaciji z listy prezentowane sg hastepujgce informacje:

. Data realizaciji,
. Tytut,
o Status,

. Kwota.

KWOTA

123PLN -

Po kliknieciu w wiersz wybranej ptatnosci wyswietlane sg dodatkowe informacje na temat

przelewu:
. Nadawca,
. Odbiorca,

e Typ,

o Szczegoty przelewu.
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Zmiana statusu e-Faktury

Dla faktur sprzedazowych i zakupowych uzytkownik moze samodzielnie zmieniac¢ status faktury
z optaconej na nieoptacong i odwrotnie.

Zbiorcza zmiana statusu e-Faktury

Uzytkownik ma mozliwos¢ zbiorczej zmiany statusu faktury poprzez wybranie faktur z listy
(zaznaczenie checboxéw obok danej faktury) i nacisniecie przycisku [OZNACZ JAKO
NIEOPLACONA]/[OZNACZ JAKO OPLACONA] dostepnego nad lista faktur.

Faktury Importuj fakture Wystaw fakturg
‘ Sprzedatowe Zakupowe Fodmiotu innego Podmiotu upowanionego
Wystawlone Robocze
Popraadni rok v | | Q Szukal [_) Pokat tylko nieoplacone Filtry ~
Ounacz jake optacon =] Pobierz PDF Pobierz XML
\'_‘| NUMER FAKTURY DATAWYSTAWIENIA ODEIORCA KWOTANETTO KWOTABRUTTO
55
10.09.2024 WWW 894PLN 00PN ~
Nieoptaconz
dd
10.09.2024 www LOOPLN LEPN ¥
Nieoptacons

Po wybraniu opcji zmiany statusu faktury a nastepnie wybraniu [Akceptuj] system wyswietla
potwierdzenie zmiany statusu wybranych faktur. Na liscie faktur zmianiony status jest widoczny
od razu dla wybranych faktur.

<

Oznacz jako optacone

NUMER FAKTURY HWOTA NETTO HWOTA BRUTTO

55

874 PLN 11,00 PLN
wWw

dd

www

1,00PLN 123PLN

Faktury zostaty oznaczone jako optacona pomysinie

Wric dolisty faktur

Wirc do pulpitu

Pojedyncza zmiana statusu e-Faktury

Aby zmiani¢ status dla jednej faktury uzytkownik moze skorzystac z opcji do zbiorczej zmiany
status lub skorzystac z przycisku [OZNACZ JAKO OPLACONA] dostepnego po rozwinieciu
krétkich szczegotow danej faktury.

() Oznaczjako optacona
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Po wybraniu opcji zmiany statusu faktury a nastepnie wybraniu [Akceptuj] system wyswietla
potwierdzenie zmiany statusu wybranej faktury. Na liscie faktur zmianiony status jest widoczny

od razu.

Oznacz jako nieoptacona

KSeF

Szczegoly

Nadawca

Odbiorca

NUMER KSEF
9316801674-20240910-915BF5DFDEC2-C6

NUMER FAKTURY
dd

RODZAI FAKTURY
Faktura sprzedaiowa

DATA WYSTAWIENLA
10.09.2024

KWOTA NETTO
1,00PLN

KWOTA VAT
0,23PLN

HWOTA BRUTTO

123PLN

IDENTYFILATOR HADWCY
NIP
9316301674

MAZWA
www

ADRES

IDENTYFIKATOR ODBIORCY
NIP
8133217300

NATWA
www

ADRES

Faktura zostat

jako nieop pomy

Wrac do listy faktur

Wrac do pulpitu

Pobranie danych e-Faktury w formie pliku PDF

W miniaplikacji e-Faktura (KSeF) system umozliwia wygenerowanie pliku PDF z danymi faktury.
Aby pobraé pojedynczg fakture nalezy klikng¢ w wiersz wybranej faktury i wybrac¢ akcje [POBIERZ

PDF].

Aby pobra¢ archiwum ZIP z plikami PDF nalezy zaznaczy¢ faktury i w panelu akcji zbiorczych
wybra¢ akcje [Pobierz PDF].

Faktury

B Fodniot nnegs

Podmiotu upowaznionego

x

mpertajfaurs

| Ostatnie 90 dni ~ ‘ | Q. Szukaj [:] Pokai tylko nieoptacone Filtry ~
Oznacz Jako nleoptacona Dodaj do listy zlecei Pobierz XML
NUMER FAKTURY DATA WYSTAWIENIA opaionca KwoTANETTO KWOTA BRUTTO
Fv:22
21.01.2025 Asseco 1,00PLN 123PLN ~
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Eksport e-Faktury do pliku XML

W miniaplikacji Faktury system daje mozliwos¢ pobrania faktury w formacie XML. Aby pobrac¢
pojedyncza fakture nalezy klikngé w wiersz wybranej faktury i wybra¢ akcje [POBIERZ XML].

Aby pobra¢ archiwum ZIP z plikami XML nalezy zaznaczy¢ faktury i w panelu akcji zbiorczych

wybra¢ akcje [Pobierz XML].

®

rpertfeture m

Faktury
| Sprzedatowe Zakupowe Podmiotu innego Podmiotu upowaznionego
Wystawlone Robocze
| Poprzadni rok v | | Q, Szuka] [_] Pokas tylko nieoplacone Filtry
M NUMER FAKTURY DATA WYSTAWIENIA ODEIDRCA WOTANETTO KWOTA BRUTTO
& 10.09.2024 www 8.94PLN 1100PIN  +
Optacona
dd
10.09.2024 www L0OPLN 123PIN v
Nieoptaconz
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Lista dyspozycji e-Faktur

Przegladanie listy dyspozycji e-Faktur

W miniaplikacji Faktura w zaktadce Robocze prezentowana jest lista dyspozycji faktur do
wystania do KSeF.

Dla kazdej dyspozycji faktury z listy prezentowane sg nastepujgce informacje:

Data wystawienia,
Status,

Numer faktury,
Odbiorca

Kwota netto,

Kwota brutto.

Po kliknieciu w wiersz wybranej dyspozycji faktury wyswietlane sg dodatkowe informacje na
temat faktury:

Numer KSeF,
Numer faktury,
Data wystawienia,
Kwota netto,
Kwota VAT,

Kwota brutto,

Identyfikator odbiorcy

Nazwa,
Adres,
x
Faktury et
| Sprzedatowe Zakupowe
Wystawlone Robocze
[ o ) [a~ x| [ st N I
M STATUS NUMER FAKTURY DATA WYSTAWIENLA ODAIORCA KWOTA NETTO KWOTA BRUTTO
L) Dodany FD'.;'D'!'FC'! 18.07.2024 AAA 100 EUR 1.23EUR -~
KSeF NUMER KSEF 0) Wystaw podobng
9362470320-20240718-1E9A0DB18566-32
<@ Pokat peine szczegoly
Szczegdh NUMER FAKTURY
e DDD & Poblerz PDF
18.07.2024
-
1,00EUR
0,23EUR
P
123EUR
Odbiorca IDENTYFIKATOR ODBIORCY
NIP
5729703248
AAA
Aaa
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Akcje na pojedynczej dyspozycji e-Faktury

Po rozwinieciu wybranej dyspozycji faktury dostepne sa opcje:

e [WYSTAW PODOBNA],

o [WYSLLJ FAKTURE] - umozliwia wystanie dyspozycji faktury do KSeF,

o [POKAZ PELNE SZCZEGOLY] - prezentacja szczegdtow faktury.

o [POBIERZ PDF] - umozliwia pobranie danych faktury w formie pliku PDF

o [USUN FAKTURE] - usuniecie dyspozycji faktury.

DDD/DDDDD2

I Gotowy do wystania A

Szczegoty

Odbiorca

18.07.2024 AAA 1,00EUR 123 EUR -~
NUMER FAKTURY 0) Wystawpodabng
DDD/DDDDD2

B Wyslj fakture
DATA WYSTAWIENIA
18.07.2024 @  Pokat pelne szczegaly
HWOTA NETTO 4  FPoblerzPDF
100EUR W Usurifakturg
KWOTA VAT
0,23EUR
KWOTA BRUTTO
1,23EUR
IDENTYFIKATOR ODBIORCY
NIP
5725703248
NAZWA
AAA

Akcje zbiorcze na liscie dyspozycji e-Faktur

Na liscie dyspozyciji faktur z lewej strony wiersza znajdujg sie kwadraty (checkbox)
umozliwiajgce zaznaczenie poszczegdlnych pozyciji.

Zaznaczenie dyspozycji faktur wykorzystywane jest podczas korzystania z panelu akgcji

zbiorczych znajdujgcego sie nad tabela:

o Wyslij fakture - wystanie wybranych dyspozycji faktur do KSeF,

o Usun fakture - usuniecie wybranych dyspozycji faktur.
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Wylij fakturg: Ususi fakturg

|'_\| STATUS NUMER FAKTURY DATA WYSTAWIENLA CDBIORCA KWOTA NETTO KWOTA BRUTTO

— FV01/01 .

0O Dodany Sogemon 22.07.2024 COLDEX SPOtKAZ O.0. 100,00PLN 12300PIN
. FV01/01 i

Gotowy do wystania eodeeams 22.07.2024 COLDEX SPOEKA ZO.O. 100,00 PLN 12300PIN v
. FV01/0222 i

Gotowy do wystania pr— 22.07.2024 COLDEX SPOEKA Z 0.0, 100,00 PLN 12300PLN -

Szczegoty NUMER FAKTURY 0] Wystawpodobng
FV01/0222

B Wyl fakiure
DATA WYSTAWIENIA

22.07.2024 Pokai peine szczegaty

@

KWOTA NETTO %  Poblerz PDF
100,00 PLN -
(7]

Usun fakturg

KWOTA VAT
23,00PLN

KWOTA ERUTTO
123,00 PLN

Odbiorca IDENTYFIKATOR ODRIORCY
NIP
5729703248

NATWA
COLDEX SPOLKA Z 0.0.

ADRES
ul. PRZEMYSEOWA 11 35-083 Rzeszéw

Filtrowanie listy dyspozycji e-Faktur

W celu zawezenia prezentaciji listy dyspozycji faktur, Uzytkownik ma mozliwos$¢ zastosowania
filtrow: prostego oraz zawansowanego.

Faktury Importuj fakture Wystaw Fakture

| Sprzedatowe Zakupowe Podmiotu innego Podmiotu upowainionego

Wystawlone Robocze

‘ Poprzedni rok v | | Q) Szuka] ‘ | Status: Wszystkie v Fiitry ~

RODZAIFAKTURY KWOTA KWOTADD KWOTA DO

—_—— o N - S \
| Wyblerz w | ® ette 1) o | ‘ | |

Filtr prosty umozliwia wyszukanie po:

L numerze faktury - W tym celu nalezy wpisa¢ w polu do wyszukiwania z ikong lupki numer
faktury

Aby powrdcic¢ do petnej listy dyspozycji faktur nalezy klikngé w ikone X w polu wyszukiwania.
o zakresie czasowym - lista rozwijalna

o statusie - pole zwierajgce statusy dyspozyciji faktur:

o Wszystkie,

o Gotowy do wystania,
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o Oczekujgcy na wysytke,

. Przetwarzany,

. Dodany,

. Odrzucony,

Uzycie przycisku [FILTRY] umozliwia ustawienie filtru zaawansowanego dla nastepujacych pol:
J Rodzaj faktury - pole zwierajace rodzaje faktur:

- Wszystkie,

Podstawowa,

Zaliczkowa,

Rozliczeniowa,

Korygujgca - fakture postawowa,

Korygujgca - fakture zaliczkowa,

Korygujgca - fakture rozliczeniowa,

Korygujgca - korekta zbiorcza,
o Kwota:

- Netto,

- Brutto,

o Kwota od, Kwota do - zakres kwot (od - do), dla ktérych ma zosta¢ wyswietlona lista
dyspozycji faktur.
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Podglad szczegdtow dyspozyciji e-Faktury

Aby z listy dyspozycji faktur przejs¢ do szczegdtow wybranej dyspozycji nalezy klikng¢ w obszar
wybranego wiersza i wybraé przycisk [POKAZ PELNE SZCZEGOLY]. Wyswietlane jest wéwczas

okno prezentujgce szczegbdtowe informacje dla dyspozycji faktury w podziala na:

L Podglad

<

DDD/DDDDD2

Podglad Saczegoly faktury Historia dyspozycll

Krajowy System e-Faktur

Sprzedawca

NIP: 9362470320

Nazwea: Assaco
Adres
adres

POLSHA

szczegély

Data wyscawilani, z snstrzedentom arc. 106 na st 1 uscawy:
2t

Pozycje

Faktars wystaviona w cennsch nette v walue EUR

" [R—— P— T
b g | nette

Podsumowanie stawek podatku

. Stawka podatku Kevota netio
1 2% b 22% 100

Adnotacje

Numer faktury

DDD/DDDDD2

Fakiura podstawowa

Nabywca

P 5729703248

[e——

Adres

AFGANISTAN

Daca dokanania lub 20kesicronla doscawy tawardw lub

Kwota naleznosci ogétem: 1,23 EUR

Kot podatku Kuwota brutto Kevata podatiu PLN

05 13 04

. Szczegoty

<
DDD/DDDDD2
Podglad Szczegsly faktury Historia dyspozycl
NADAWCA
NADAWCA
IDENTYFIKATOR NADAWCY
oomIoRCA
oDaIORCA

IDENTYFIKATOR ODBIORCY

szczECONY

NUMER FAKTURY

oPLaCONA

starus

DATAWYSTAWIENIA

KWOTA NETTO

KWoTA VAT

KWOTA BRUTTO

Metade kasome

Procedura marby: peredm oy bolekcjonerske | amykl

Asseco
Adres
POLSKA

NIP
9362470320

AAA
Aaa
AFGANISTAN

NIP
5729703248

DDD/DDDDD2

Nicoplacona

Gotowy do wystania

18.07.2024

1,00 EUR

0,23EUR

123EUR

Strona 24 z 60



o Historia dyspozycji - Z poziomu szczegdtow dyspozycji faktury Uzytkownik ma mozliwos¢
podgladu informacji o akcjach jakie miaty miejsce na danej dyspozycji (np. dodanie
dyspozyciji). Sekcja zawiera informacje o imieniu i nazwisku Uzytkownika, ktory dang akcje
wykonat oraz dacie i godzinie, w ktérej akcja nastapita.

< x
DDD/DDDDD2
Podglad Szczegoly faktury
DATA ZDARZENIA TRESC INICIATOR
24,07.202408:34:11 Dodanie dyspozycji ALFRED WRO
24.07.202408:34:38 Autoryzacja dyspozycji ALFRED WRO

Wystanie dyspozycji e-Faktury do KSeF

Po wprowadzeniu danych danej faktury i wybraniu opcji [Autoryzuj i wyslij] dyspozycja faktury
jest od razu wysytana do KSeF, natomiast po wybraniu opcji [Autoryzuj], dyspozycja trafia na liste
dyspozycji w statusie Gotowy do wystania.

Aby wystac taka dyspozycje faktury do KSeF, nalezy na takiej dyspozycji wybrac opcje [Wyslij],
ktdry znajduje sie na krétkich szczegétach dyspozycji, a nastepnie zaakceptowaé wystanie
poprzez przycisk [Akceptuj].

< x

Wysdlij fakture

NUMER FAKTURY

Szczegoty DDD/DDDDD2

DATAWYSTAWIENIA J i "
18.07.2024 |
KWOTA NETTO - [

1,00 EUR e
Y oy .:‘::'

KWOTA VAT
0.23EUR Wryslij fakture do KSeF

HWOTA BRUTTD

IDENTYFIKATOR NADRWCY
NIP

F3I62470320

Nadawea Anuluj

NATWA
Asseco

ADRES
Adres

IDENTYFIKATOR DDBIORCY
NIP
5729703248

Odbiorca

NAZWA
AAA

ADRES
Aaa
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Po poprawnej akcpetacji wystania dyspozycji faktury do KSeF, system prezentuje odpowiedni
komunikat informujacy o poprawnosci wysytki dyspozyciji.

Wystana dyspozycja faktury do KSeF na liscie dyspozycji faktur jest w statusie Dodany.

Usuniecie dyspozycji e-Faktury

Dla dyspozycji faktury w statusie Gotowy do wystania uzytkownik ma mozliwos$¢ usuniecia takiej
dyspozycji.

Aby to zrobi¢, nalezy wybrac¢ przycisk [Usun], ktéry znajduje sie w opcjach dodatkowych w
krétkich szczegotach dyspozycji a nastepnie zaakceptowac usuniecie poprzez przycisk
[Akceptuj].

< x
Usun fakture
. NUMER FAKTURY
Szczegoly
DDD/DDDDD2
DATA WYSTAWIENIA | | V{
18.07.2024 A . . X
KWOTANETTO - | N ’
1,00EUR S -7/
HWOTA VAT ' )
0,23EUR Usun fakture

HWOTA BRUTTO
2B
IDENTYFIKATOR NADAWCY Anuluj

NIP

9362470320

Nadawca

NAZWA
Asseco

ADRES
Adres

IDENTYFIKATOR DDBIORCY
NIP
5729703248

Odbiorca

NAZWA
AAA

ADRES
Aaa

Po poprawnym usunieciu system prezentuje odpowiedni komunikat potwierdzajgcy usuniecie
dyspozycji z listy.
Wystaw podobng fakture

Uzytkownik moze wystawi¢ fakture podobna do juz istniejgcej faktury na liscie. Stuzy do tego
przycisk [Wystaw podobna fakture] dostepny po rozwinieciu krétkich szczegétéw faktury na
liscie faktur lub na liscie dyspozycji faktur.

Po wybraniu przycisku [Wystaw podobna ] na danej fakturze otwiera sie formularz nowej faktury
z uzupetnionymi danymi faktury, ktére uzytkownik moze dowolnie edytowac.
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Pobranie danych e-Faktury w formie pliku PDF

W zaktadce Dyspozycje faktur system umozliwia wygenerowanie pliku PDF z danymi pojedynczej
dyspozyciji faktury. Aby pobra¢ plik nalezy klikngé w wiersz wybranej dyspozycji faktury i wybraé
akcje [POBIERZ PDF].

4 Poblerz PDF

Strona 27 z 60



Wystawienie e-Faktury

Do wystawienia nowej faktury stuzy przycisk [Wystaw fakture] dostepny w prawym gérnym rogu

w miniaplikacji faktury (KSeF).

Faktury

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia faktury:

o Podstawowej - domyslny ustawiony rodzaj faktury,

Zaliczkowej,

. Rozliczeniowej,

. Korygujacej - fakture podstawowa,
o Korygujacej - fakture zaliczkowa,

o Korygujacej - fakture rozliczeniowa,

o Korygujacej - korekta zbiorcza.

<

Wystaw fakture

| Podstawowa Zaliczkowra ygulaca - ygulaca - zaliczkowa

RODZAIFORMULARZA

() femserony

Korygujaca - korekta zhiorcza

IDENTYFIKATOR

Sprzedawca .
| 9362470320
NAZWA SPRZEDAWCY LUE IMIE | NAZWISHO
KRR
| POLSKA
ADRES SPRIEDAWCY
() Dodaj adres korespandencyjny
TYP IDENTYFIKATORA

Nabywca .
| NIP v ‘
IDENTYFIKATOR
NAZWA NABYWCY LUB IMIE | NAZWISKO
KRR

Adres

POLSKA

®

e
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Faktura podstawowa

Na formularzu nowej faktury podstawowej dostepne sg nastepujgce sekcje:
o Nabywca - dane nabywecy faktury

o Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury - domyslnie uzupetnione danymi uzytkownika
zalogowanego do systemu

Wystaw fakture

| Podstawowa Zaliczkowa Rozliczeniowa Korygujaca - podstawowa Korygujaca - zaliczkowa Korygujaca - rozliczeniowa Korygujaca - korekta zhlorcza

RODZAIFORMULARIA
R

IDENTYFIKATOR
Sprzedawca p

| 9362470320

NAZWASPRZEDAWCY LUE IMIE INAZWISHOD

HRA)

| POLSKA v

ADRES SPRIEDAWCY

(") Doda) adres korespondencyiny

TYPIDENTYFICATORA
Nabywca

|NIP v|

IDENTYFIEATOR
NAZWANABYWCY LUB IMIE| NAZWISKO

Adres K

|FO|5K.R v|

o Szczegoty faktury - informacje dotyczgce numeru faktury, dacie wystawinia itp.

NUMER FAKTURY

DATAWYSTAWIENIA, Z ZASTRZEZENIEM ART. 106NA UST. 1USTAWY

Szczegoly

‘ 22.01.2025 ] |

MIEISCE WYSTAWIENLA

WYBIERZ DATE ALBO OKRES, KTOREGO DOTYCTY FAKTURA

‘ Wyblerz ~ |
FAKTURA WYSTAWIONA W CENACH

(e

WALUTA

‘ PLN - |
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o Pozycje na fakturze - informacje o zamowionych towarach lub ustugach

Pozycje na fakturze

NAZWA TOWARU LUE USLUGI LS MIARA CENA JEDN. NETTO STAWKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
1 | kartony || 30 || szt || 552  PLN H 1% v || 1656 PLN || 3643 PLN ] v
KWOTA BRUTTD
| 202,03 PLN
Doda pozycie
Podsumowanie KWOTA NETTO STAWKA PODATKU KWOTA PODATRU KWOTA BRUTTO
165,60 PLN 22% 36.43PLN Z0Z03PLN
165,60 PLN 26,42PLN 202,03PLN
RAZEM

Aby wprowadzi¢ nowa lub kolejna pozycje na fakturze nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj pozycje] i
uzupetnié¢ dane nowej pozyciji.

Pozycje na fakturze

NATWA TOWARU LUB USEUGH IL0SC MIARA CENA JEDN. NETTO STAWMKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
1 | kartony H 30 || szt H 552  FLM H 2% ~ || 165.6 PLN || 3643 PLN | oW v
KWOTA BRUTTO
| 20203 PLN |
2 | I [ ) ew | e | o || o |[a ||~
| PLN |
Doda] pozycle
Podsumowanie BWOTA NETTO STAWKA PODATHU KWOTA PODATHU HWOTA BRUTTO
165,60 PLN 23% 26,43 PLN 20203 PLN
165,60 PLN 26,43 PLN 202,03PLN
RAZEM

Kazdg dodang pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungé poprzez wybranie
przycisku [Usun] dostepnego po prawej stronie kazdej pozyciji.

o Adnotacje

Adnotacje Dodal adnotacje

Dostawa towardw lub éwiadczenie h od podatku na
art. 43 ust. 1, art. 113ust 119 albo preepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.
3lubna podstawle Innych przeplsow

PODSTAWA ZWOLNIENLA DD PODATHU

| Wyblerz v

Mechankzm podzielone] platnoscl
Metoda kasowa

Procedura mariy

PROCEDURAMAREY

Towary uywane w
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Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Pratnosc

Termin i opis platnosci 1

Mumer rachunku bankowego 1

IHPORRARCIL O PLATHOED

|f Zaplacone - ‘|

DATAZAREATY

|1scrunﬁ D|

Diada] termini opiz platnoici

TERRAIN PLATHOGO
| =]
et

Diodaj hodejmry termin platnascd
PORRAA PRATHOSD!
= .

Dodsi numes rachunku bankoweza

PEEHY HUMER RACHUME

| Whhierz

Wiz numar rachunin

Do by rachmnek

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje
Umowy

Umowa 1

Pozostate

Stopka i rejestr

Stopka i rejestr

Dodaj informacje do faktury

Dodaj umowe do faktury

DATA UMOWY NUMER UMOWY

Doda] kolejna umowse

() PP (Fakturs, o ktdrej mowaw art 109 ust. 3d ustawy]

Doda] stopke | rejestr

STOPHA FAKTURY

() Dodajrefestr
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Faktura zaliczkowa

Na formularzu nowej faktury zaliczkowej dostepne sg nastepujgce sekcje:
o Nabywca - dane nabywecy faktury

o Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury

Wystaw fakture

Podstawowa Rozliczeniowa Korygulaca - podstawowa Korygulaca - zaliczkowa Korygulaca - rozliczeniowa Korygujaca - korskta zblorcza

IDENTYFIKATOR
Sprzedawca )

| F362470320

NATWASPREEDAWCY LU IMIE | NATWISKO

HRAL

|P0|5l{.l w

ADRES SPRZEDAWCY

O Dodaj adres korespondencyiny

TYP IDENTYFIKATORA
Nabywca

|NIP v|

IDENTYFIKATOR
NAZWANABYWCY LUBIMIE | NAZWISKD

HRA)

Adres

|POLf\l{.l e

ADRES NAEYWCY

. Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

NUMER FAKTURY

(7) Dodaj y : faktur

Szczegotly

DATAWYSTAWIENIA, Z ZASTRZEZENIEM ART. 106NA UST. 1USTAWY

‘ 22012025 1] ‘
MIEJSCE WYSTAWIENIA

DATA OTRZYMANIA ZAPLATY
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o Zamowienie - informacje o kwocie zaliczki i zaméwionych towarach lub ustugach

- - OTRIYMANA KWOTA ZAPLATY (ZALICZKY
Zamowienie p .
| PLN |
NAZWA TOWARULUE UStUGH 1LosC MIARA CENA JEDN. NETTO STAWKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
1 | || || || PLN H Wyblerz v || PLN H PIN || i@ v
KWOTABRUTTO
| PLN
Doda] zamwilenle

Aby wprowadzi¢ nowe lub kolejne zamowienie nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj zamdéwienie] i
uzupetni¢ dane nowego zamowienia.

Py . OTRIYMANA KWOTA ZAPEATY (ZALICZKY
Zamdwienie ) .
| PLN |
NAZWA TOWARU LUB USLUGI Losc MIARA CENA JEDN. NETTO STAWHAVAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
1 | || || || PLN H Wyblerz || FIN || PLN | ] v
KWOTABRUTTO
| PLN ‘
: | [ (R o | | 5|
| PLN ‘
Dodaj zaméwlenle

Kazde dodane zamodwienie uzytownik moze edytowac lub usungé poprzez wybranie przycisku
[Usun] dostepnego po prawej stronie danej pozyciji.

o Adnotacje

Adnotacje Doda] adnotacje

Dostawa towardw lub swiladczenle ustug h od podatku na
art_43 ust. 1, art. 113 ust 11 9 albo przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 lub na podstawle innych przeplsow

PODSTAWA IWOLNIENLA 0D PODATHU

| Whyblerz ~

Mechanizm podzielone] platnosci
Metoda kasowa

Procedura mariy

PROCEDURAMAREY

Towary ufywane - ‘

o Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture
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Platnosc Dioddaj platnoiz

Termin i opis platnosci 1 .
| e
TP PEATHOEC]
Diodaj kolejmry termin platnosc
FORMS PLATHOEC
| Yarta v

Diwdaj numer rachunku bankoweps

Numer rachunku bankowego 1

| ‘Whhierz -

" per numar rachuri

Diodaj koldejory ractunek

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje Doda] Informacje do faktury
Umowy Dodaj umowe do faktury

DATA UMOWY NUMER UMOWY
Umowa 1

o

Doda kolejng umowe

Pozostale () PP (Faktura, o ktsre] mowaw art 109 ust. 3d ustawy}

Stopkairejestr

Stopka i rejestr Doda stopke | rejestr

STOPHA FAKTURY.

() Dodaj refestr
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Faktura rozliczeniowa

Na formularzu nowej faktury rozliczeniowej dostepne sa nastepujgce sekcje:
o Nabywca - dane nabywcy faktury

o Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury - domyslnie uzupetnione danymi uzytkownika
zalogowanego do systemu

Wystaw fakture

Podstawowa Zaliczhowa Rozliczeniowa yEUjaca - yEUjaca - zaliczkowa Korygujaca - rozliczenlowa Korygujaca - korekta zblorcza

IDENTYFIKATOR

Sprzedawca

| F362470320

NAZWA SPRIEDAWCY LUE IMIE ] RATWISKO

KRAJ

| POLSKA v

ADRES SPRIEDAWCY

(7)) Dodajadreskorespondencyiny

TYP IDENTYFIATORA

Nabywca

|NIP v|

IDENTYFIKATOR
NAZWA NABYWCY LUB IMIE INAZWISKO

KRAJ
Adres

| POLSKA v

ADRES MAEYWCY

o Szczegoty faktury - informacje dotyczgce numeru faktury, dacie wystawienia itp.
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Szczegoty

NUMER FAKTURY

CTYFAKTURA ZALICTHOWA ZOSTAEA WYSTAWIONA W KSEF?

S

NUMER KSEF FAKTURY ZALICZKOWE)

Faktura zaliczkowa 1

Dodal kolejng fakturg zaliczkows

DATA WYSTAWIENIA, Z ZASTRZEZENIEM ART. 106MA UST 1 USTAWY

‘ 22012025 1] |

MIEISCE WYSTAWIENIA

WYBIERZ DATE. , KT YCZY FAKTURA

‘ Wybierz - |

FAKTURAWYSTAWIONA W CENACH

EES

WALUTA

‘FI.N v|

o Pozycje na fakturze - informacje o zamoéwionych towarach lub ustugach

Pozycje na fakturze

KWOTA POZOSTAEA DO ZAPEATY

| PLN |
NAZWA TOWARU LU USEUGI 1L0SC MIARA CENAJEDN.NETTO  STAWKAVAT KWOTANETTO KWOTA PODATHU
1 | || H ‘ | PLN || Wyblerz ~ | | PLM H PLM E -

KWOTABRUTTO
| PLM

Dodaj pozycje

Aby wprowadzi¢ nowa lub kolejng pozycje na fakturze nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj pozycje] i
uzupetni¢ dane nowej pozyciji.

. KWOTA POZOSTALA DO ZAPLATY
Pozycje na fakturze b

| PLN |
MAZWA TOWARY LUB USEUGE 1L05C MIARA CENAJEDN.NETTO  STAWKAVAT KWOTANETTO HWOTA PODATHU
L [ l I P | wypierr v || || @
KWOTA BRUTTO
| PLN |
2 | [ I I P | wyper || o || | g | v
| Wypelni) to pole.

Dodaj pozycje

Kazdag dodana pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usuna¢ poprzez wybranie
przycisku [Usun] dostepnego po prawej stronie danej pozyciji.
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Adnotacje

Adnotacje Dodaj adnotacje

Dostawa g b & hod podatiu
art.43 ust. 1, art. 113ust 119 albo prrepiséw wydanych na podstawie art 82 ust.
3lub na podstawle Innych praeplsow

PODSTAWA ZWOLNIENLA DD PODATHU

| Wyblerz -

Mechanizm podzielone] platnosci

Metoda kasowa

Procedura mar2y

PROCEDURAMAREY

Towary uywane w ‘

Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Platnosc Deodai platnusc

INPORRARIA O PRATHOED]

= 3

DATAZARLATY

|uuuuzs |:||

Do termini opis platnoici

Termin i opis pfatnosci 1 e
| =]
P PEATMOEC]
Didaj kadejory termin platnaso
FORRAR PEATHOSC!
| Karta -

Diodaj numer rachunku bankowegos

Mumer rachunku bankowego 1 P

| ‘Whhierz -

"Wpiar numer rachunka

Dioda koteiny rachunek
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o Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje Dodal Informacje do taktury
Umowy Doda] umaowe do faktury

DATA UMOWY NUMER UMOWY
Umowa 1 p .

Dodal kolejng umowe

Pozostate () PP (Fakiura, o kitirej mowaw art. 10% ust. 3d ustawy}

. Stopkairejestr

Stopka i rejestr Dodaj stopke | rejestr

STOPHA FAKTURY

() Dodajrefestr

Faktura korygujgca - fakture podstawowg

Na formularzu nowej faktury korygujacej fakture podstawowa dostepne sa nastepujgce sekcje:
. Dane faktury korygowanej
o Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

< x

Wystaw fakture

"’“- ittt

Dane identyfikacyjne faktury (7)) Korekta blednego numeru wczesnie] wystawlone faktury
korygowanej
PRZYCZYNA KOREKTY DLA FAKTUR KORYGUJACYCH

TYP SKUTKU KOREKTY

| Wyblerz > ‘

CZY FAKTURA KORYGOWANA BYEA WYSTAWIONA W KSEF

O

DATAWYSTAWIENIA FAKTURY, KTORE) DOTYCZY FAKTURA KORYGUIACA

| o]

Dane faktury korygowanej

NUMER FAKTURY KORYGOWANE]
NUMER KSEF FAKTURY KORYGOWANE)
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Nabyweca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

MNabywea Dane nabywoy wleghy zmianie w stosunkedo danych wfakbarze korygowanej
AT
Przed korekty "p
| NIF = |
IDENTYPIATOR
ATV BAITF WY LU I | B TWISHD
HRAY

Po korekcie

() Dostaj aires homespandencyiny

Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) -
domyslnie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu
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Sprzedawca

Przed korekty

Po korekcie

Diame spreedawey ulegly smianie w stomenion do damyek w fakturze horypowanej

(7] Do adres haressendencyiny

. Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegoty

NUMER FAKTURY

DATA WYSTAWIENIA, 7 ZASTRZEZENIEM ART. 106NA UST 1 USTAWY

| 22.01.2025 (i) |

MIEKCE WYSTAWIENLA

WYBIERT DATE ALBO DKRES, MTOREGO DOTYCTY FAKTURA

| Wyblerz

FAKTURA WYSTAWIONA W CENACH

o) o

WALUTA

|PLN v‘

o Pozycje na fakturze - informacje o zamowionych towarach lub ustugach przed i po
korekcie. Liczba pozycji przed korektg musi sie rownac¢ ilosci pozycji po korekcie.
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CZYCHCESZ DODAL SEKCIEY

o)iom

Pozycje na fakturze

Pozycje przed korekta
NAZWATOWARU LUB USLUGH ILosc MIARA CENAJEDN. NETTO STAWKA VAT HKWOTA NETTO KWOTA PODATRU
1 | || H H PIN || Wyblerz v || PLN H PLN
KWOTABRUTTO
| PLN
Dodaj pozycie
Pozycje po korekcie
NAZWA TOWARU LUB USLUGH nose MiaRa CENAJEDN.NETTD  STAWXAVAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
1 | || H H PIN || Wyblerz ~ || PLN H PLN

KWOTABRUTTO
| PLN

Dodaj pozycie

=]

=]

Aby wprowadzi¢ nowa lub kolejna pozycje na fakturze nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj pozycje] i

uzupetni¢ dane nowej pozyc;ji.

Pozycje przed korekta

NAZWA TOWARU LUB USEUGE ILOsC MIARA (CENA JEDN. NETTO STAWKA VAT KWOTA NETTO KWOTA PODATKU

1 | H || H PLN || Wyblerz ~ H PLN || PLN |
KWOTA BRUTTO
| PLN |

2 | I I | || e~ || | |
| PLN |
Dodaj pozycle

Pozycje po korekcie
NAZWA TOWARU LUB USLUGH nosc MiARA CENAJEDN.NETTO  STAWKAVAT KWOTANETTO KWOTA PODATI

1 | H || H PLN || Wyblerz ~ H PLN || PLN |
KWOTA BRUTTO
| PLN |

2 | I I | e || s~ || e || P |
| PLN |

Doda pozycje

=}

=}

=}

Kazdg dodang pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungé poprzez wybranie
przycisku [Usun] dostepnego po prawej stronie danej pozyciji.

o Adnotacje

Adnotacje

Dods] adnotacje

Dostawa tawardw lub swiadczenle uslug zwolnionych od podatu na podstawie
art 43 ust 1,art 113 ust 119 albo przepiséw wydanych na podstawle art 82 ust.

3lub na podstawie Innych przeplsow

PODSTAWA ZWOLNIENLA DD PODATKU

‘ Wyblerz

Mechanizm podzietone] platnoscl

Metoda kasowa

PROCEDURA MARZY

‘ Towary utywane
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Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Platnose

Termin i opis pfatnosci 1

Humer rachunku bankowego 1

IHPORRAACIA O PEATHOSCL

[ )
DRTAZARATY

| 15012035 =] |

Dodaj termini opis platnodci

Dodaj kolejmy termin platnosc

PORAA PEATMOSD

| Karta -
Didaj numer rachunku bamkowegs

FELNY VIR RACHUROY

| Wyhierz

Wipter muar rachani

Diodaj kolbejmry rachunek

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

Umowy

Umowa 1

Pozostate

Stopka i rejestr

Stopka i rejestr

Doda] Informacje do faktury

Dodaj umowe do faktury

DATAUMOWY NUMER UMOWY

[ o

Doda kolejng umowe

() PP (Fakurz, o kttrej mowsw ars 109 ust 3dustawy)

Doda] stopke | rejestr

STOPHA FAKTURY

() Dodajrefestr
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Faktura korygujgca - fakture zaliczkowag

Na formularzu nowej faktury korygujacej fakture zaliczkowa dostepne sg nastepujgce sekcje:
o Dane faktury korygowanej

o Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

< X
Wystaw fakture
Podstawowa Zaliczhowa Ruozliczenlowa Korygujaca - podstawowa Korygujata - rozllczenlowa Korygujaca - korekta zblorcza
Dane ide ntyﬁ kac‘”‘" o hk"‘"y Korekta blednego numeru wezesnle] wystawlone] faktury
korygowanej

POPRAWNY NUMER FAKTURY KORYGOWANE)

f ~

PRIYCIYNA KOREKTY DLA FAKTUR KORYGUMUCYCH

TYPSKUTKU KOREXTY

| Wyblerz L4

CZYFAKTURA KORYGOWANA EYEA WYSTAWIONA W KSEF

DMATA WYSTAWIENIA FAKTURY, KTORE) DOTYCZY FAKTURA KORYGUMCA

[ o)

Dane faktury korygowanej

NUMER FAKTURY KORYGOWANE]
NUMER KSEF FAKTURY KORYGOWANE)

P ~
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Nabyweca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

Mabywea

Przed korekty

Po korekcie

Dz nabywoy wlegty zmianie w stosunkudo danych w fakburze korygowane]

() Dostaj aires homespandencyiny
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Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) -
domyslnie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu

Sprzedawca Dane sarzedawcy uleghy mianie wstozanka do dasyeh w fakturze hrygawane]

IDENTYFIRATOR

Przed korekty

AT SPRZEDAMTY LU IMIE T MATVESHD

(7] Do adres haressendencyiny

Po korekcie ' i

F262470320

ATV, SEZETVNTY LI IS MATWESD:

(7] Do adres haressendencyiny

Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

- NUMER FAKTURY
Szczegoty

() Dodaj numery wezesnlejszych faktur zaliczkowych

DATA WYSTAWIENIA, Z ZASTRZEZENIEM ART. 106NA UST. 1 USTAWY

‘ 22012025 1] \

MIEISCE WYSTAWIENIA

DATA OTRZYMANIA ZAPEATY

| =)

WALUTA

‘PLN v‘

Zamowienie - informacje o zaméwionych towarach lub ustugach przed i po korekcie.
Liczba zamdéwien przed korektg musi sie rowna¢ ilosci zamdéwien po korekcie.

Strona 45z 60



CTY¥CHCESZ DODAL SERCIE?
| e

OTRZYMANA KWOTAZAPLATY (ZALICZKY

Zamoéwienie

Zamowienie przed korekta

‘ PLN |
NAZWA TOWARU LUB USEUGIH 1L0SC MIARA CENAJEDN. NETTO STAWHKA VAT HWOTANETTO HWOTA PODATKU
1 | || || || PLN H Wyblerz || PLN || PLN ] “
KWOTA BRUTTOD
| PLN
Dodaj zaméwlenle
S . OTRZYMANA KWOTA ZAPEATY (ZALICZKI
Zaméwienie po korekcie b .
PLN |
NAZWA TOWARU LUE USEUGI 1L0sC MIARA CENAJEDN.NETTO  STAWHA VAT HWOTANETTO KWOTA PODATHU
1 | || || || PLN H Wyblerz v || PLN || PLN il -
KWOTA BRUTTD
| PLN
Dodaj zamdwienie

Aby dodac¢ nowe lub kolejne zamowienie na fakturze nalezy wybraé przycisk [Dodaj zamdwienie]
i uzupetni¢ dane nowego zamowienia.

CZY CHCESZ DODAC SEKCIE?
| e

OTRIYMANA K'WOTA ZAPEATY (ZALICZKY

Zamowienie

Zamowienie przed korekta

| FLN |
NAZWA TOWARU LUB USEUGE wosc MiaRA CENA JEDN. NETTO! STAWKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
L | I I I || wypierr v || || | @ ||
KWOTABRUTTO
| PIN |
. | [ [ ) e | e v | v | | g |
| PLN |
Dodaj zaméwlenle
s . . OTRIYMANA KWOTA ZAPEATY (ZALICZKN
Zamowienie po korekcie - .
FLN |
NAZWA TOWARU LUB USEUGE wosc MiaRA CENA JEDN. NETTO! STAWKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
1 | H || || PN || Wyblerz v || PIN || PIN | W -
KWOTABRUTTO
| PIN

Dodaj zaméwlenle

Kazde dodane zamowienie na fakturze uzytownik moze edytowac lub usunac¢ poprzez wybranie
przycisku [Usun] dostepnego po prawej stronie danej pozyciji.
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Adnotacje

Adnotacje Dodaj adnotacje

Dostawa g b & hod podatiu
art.43 ust. 1, art. 113ust 119 albo prrepiséw wydanych na podstawie art 82 ust.
3lub na podstawle Innych praeplsow

PODSTAWA ZWOLNIENLA DD PODATHU

| Wyblerz -

Mechanizm podzielone] platnosci

Metoda kasowa

Procedura mar2y

PROCEDURAMAREY

Towary uywane w ‘

Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Platnosc Deodai platnusc

INPORRARIA O PRATHOED]

= 3

DATAZARLATY

|uuuuzs |:||

Do termini opis platnoici

Termin i opis pfatnosci 1 e
| =]
P PEATMOEC]
Didaj kadejory termin platnaso
FORRAR PEATHOSC!
| Karta -

Diodaj numer rachunku bankowegos

Mumer rachunku bankowego 1 P

| ‘Whhierz -

"Wpiar numer rachunka

Dioda koteiny rachunek
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o Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje Dodal Informacje do taktury
Umowy Doda] umaowe do faktury

DATA UMOWY NUMER UMOWY
Umowa 1 p .

Dodal kolejng umowe

Pozostate () PP (Fakiura, o kitirej mowaw art. 10% ust. 3d ustawy}

. Stopkairejestr

Stopka i rejestr Dodaj stopke | rejestr

STOPHA FAKTURY

() Dodajrefestr

Faktura korygujgca - fakture rozliczeniowg

Na formularzu nowej faktury korygujacej fakture rozliczeniowa dostepne sa nastepujgce sekcje:
. Dane faktury korygowanej

o Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

< x
Wystaw fakture
Podstawowa Zaliczkowa Korygujaca - Korygujaca - zaliczkowa Korygujaca - korekta zblorcza
Dane identyfikacyjne faktury {7 Korekts wezenle] .
korygowanej

PRZYCZYNA KOREXTY DLA FAXTUR KORYGUIACYCH

TYP SHUTKU KOREKTY

| Wyblerz - |

CZY FAKTURA KORYGDWANA EYEA WYSTAWIONA W HSEF

e

DATAW! KTORE] DOTYCZY cA
NUMER FAKTURY KORYGOWANES
NUMER KSEF FAKTURY KORYGOWANE)

Dane faktury korygowanej
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Nabyweca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

Mabywea

Przed korekty

Po korekcie

Dz nabywoy wlegty zmianie w stosunkudo danych w fakburze korygowane]

() Dostaj aires homespandencyiny
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Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) -

domyslnie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu

Sprzedawca

Przed korekis

Po korekcie

uleghy zmiani wfakturze

Ve

() Diodsi adres harespondencyiny

Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegoly

Faktura zaliczkowa 1

NUMER FAKTURY

CTYFAKTURA ZALICEKOWA ZOSTARA WYSTAWIONA W KSEF?

(o]

NUMER KSEF FAKTURY ZALICZKOWES

Dodaj kolejng fakturg zaliczkows

DATA WYSTAWIENIA, 2 ZASTRZEZENIEM ART. 106NA UST. 1 USTAWY

| 22012025 [ |

MIEISCE WYSTAWIENIA

WYBIERZ DATE. KT YCZY FAKTURA

| Wyblerz

FAKTURA WYSTAWIONA W CENACH

o] e

WALUTA

|FI.N v‘
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Pozycje na fakturze

Pozycje przed korekta

CIY CHCEST DODAC SEKCIE?

o=

KWOTA POZOSTAEA DO ZAPEATY

Pozycje na fakturze - informacje o zamowionych towarach lub ustugach przed i po
korekcie. Liczba pozycji przed korektg musi sie rownacé ilosci pozycji po korekcie.

| PLN |
NATWATOWARU LUB USEUGE 1L0sC MIARA CENAJEDN. NETTO STAWIKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATHU
1 ‘ || || || PLN || Wyblerz v || PLN || PIN || @ ~
KWOTABRUTTO
‘ PIN
Doda] pozycle
N s KWOTA POZOSTALA DO ZAPEATY
Pozycje po korekcie . )
PLN |
NATWATOWARU LUB USEUGE 1L0sC MIARA CENAJEDN. NETTO STAWIKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATHU
1 ‘ || || || PLN || Wyblerz v || PLN || PIN || @ ~
KWOTABRUTTO
‘ PIN
Doda] pozycle

Aby wprowadzi¢ nowa lub kolejna pozycje na fakturze nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj pozycje] i
uzupetni¢ dane nowej pozyc;ji.

. CZY CHCESE DODAC SEKCIE?
Pozycje na fakturze B .
| O e
. KWOTA POZOSTALA DO ZAPEATY
Pozycje przed korekta ) .
| PLN |
NAZWA TOWARU LUR USEUGH ILOSC MIARA CENA JEDN. NETTO STAWKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
L | H || || PLN H Wyblerz v || PLN || PLN | i v
KWOTABRUTTO
| PLN ‘
2 | H || || PN H Wyblerz ~ || PLN || PIN | g~
| PLN ‘
Dodaj pozycje
. . KWOTA POZOSTALA DO ZAPEATY
Pozycje po korekcie ) .
| PLN |
NATWA TOWARU LUB USEUGH ILOSE MI&ARA CENA JEDN. NETTO STAWKA VAT KWOTANETTO KWOTA PODATKU
L | H || || PLN H Wyblerz ~ || PLN || PLN | i v
KWOTA BRUTTO
| PLN ‘
N | H || || PN H Wyblerz || PIN || PIN | TR
| PLN ‘
Dodaj pozycje
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Kazdag dodana pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usuna¢ poprzez wybranie
przycisku [Usun] dostepnego po prawej stronie danej pozyciji.

o Adnotacje

Adnotacje Dodal adnotacje

Dostawa G b Swiadezens h od podatku
art. 43 ust. 1, art. 113ust 119 albo preepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.
3lubna podstawle Innych przeplsow

PODSTAWA ZWOLNIENLA DD PODATHU

| Wyblerz v

Mechanizm podzielone] platnosci

Metoda kasowa

Procedura mar2y

PROCEDURAMAREY

Towary uiywane w ‘

.

o Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Ptatnosc Dodai platnosc

INPORFMSCIA O PRATHOSDH

= )

ORETATARLATY
| 15012075 =] |
Dodai termini opis platnosci

TERR ELATHOSC

Termin i opis platnosci 1

PR PLATHOSC

Didaj kadejory termin platnaso

PORRAR PEATHOSDI

| Warta .

Diodaj numer rachunku bankowegos

Mumer rachunku bankowego 1 P

| Whhierz =

' pixz numer rachuniu

Diodaj kolejory rachunek

Strona 52z 60



o Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje Dodal Informacje do taktury
Umowy Dodaj umowe do faktury

DATA UMOWY NUMER UMOWY
Umowa 1 )

|\ o[

Dodal kolejng umowe

Pozostate () PP (Fakiura, o kitirej mowaw art. 10% ust. 3d ustawy}

. Stopkairejestr

Stopka i rejestr Dodaj stopke | rejestr

STOPHA FAKTURY

() Dodajrefestr

Faktura korygujgca - korekta zbiorcza

Na formularzu nowej faktury korygujacej - korekta zbiorcza dostepne sg nastepujgce sekcje:
. Dane faktury korygowanej
o Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

€ *

Wystaw fakture

Podstawowsa Zaliczkowa ygujaca - yEujaca - zaliczkowa Korygujaca - rozliczeniowa Korygujaca - korekta zhiorcza

PRIVCZYNA KOREKTY DLA FAKTUR KORYGUIALYCH

Dane identyfikacyjne faktury

korygowanej

TP SKUTKU KOREKTY

| Wyblerz v

CIY FAKTURA KORYGOWAMA B YLA WYSTAWIONA W KSEF

e

DATA WYSTAWIENIA FAKTURY, KTORE) DOTYCZY FAKTURA KORYGUIACA

|\ a)

Dane faktury korygowanej 1

NUMER FAKTURY KORYGOWANE]
NUMER KSEF FAKTURY KORVGOWANE

Dodajsekcle dane identyfikacyne
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Nabyweca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

Mabywea

Przed korekty

Po korekcie

Dz nabywoy wlegty zmianie w stosunkudo danych w fakburze korygowane]

() Dostaj aires homespandencyiny
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Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) -

domyslnie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu

Sprzedawca

Przed korekty

Po korekcie

Diame spreedawey ulegly smianie w stomenion do damyek w fakturze horypowanej

(7] Do adres haressendencyiny

Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegoty

NUMER FAKTURY

DATA WYSTAWIENIA, 7 ZASTRZEZENIEM ART. 106N A UST 1USTAWY

| 22.01.2025 |

MIEISCE WYSTAWIENIA

OKRES, KTOREGO DOTYCTY RARAT

FAKTURA WYSTAWIONA W CENACH

S

WALUTA

|FI.N v|
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. Rabat - wartosc¢ udzielonego rabatu

Rabaty
KWOTARABATU STAWKA PODATHU 'WARTOSC RABATUNETTO WARTOSC RABATU BRUTTO

1 || Wyblerz v || PLN || PLN
Doda] pozycle

Ep

Aby wprowadzi¢ nowy lub kolejny rabat na fakturze nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj pozycje] i
uzupetni¢ dane nowego rabatu.

Rabaty

HWOTA RARATU STAWKA PODATHU WARTOSC RARBATU NETTO WARTOSC RARATU BRUTTO
' | 36,00 || 2% ~ || 3600 PLN || 4392 PLN |
2 | 56,00 || 2% ~ || 56.00 PLN || 68.32 PLN |
Dodaj pozycle

Towary i ustugi

Podsumowanie

RABAT DOTYCZY WSZYSTHICH DOSTAW TOWAROW | WYRONANYCH USEUS NARZECZ TEGD
NABYWCY W DANYM OKRESIE

o

KWOTANETTO STAWIKA PODATKU
-F200 PLN 22%
92,00 PLN

RAZEM

HWOTA PODATHU

2024 PLN

-20,24PLN

Eb

=i

KWOTABRUTTD

-11234PLN

-112.24 PLN

Kazdy dodany rabat na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungé¢ poprzez wybranie
przycisku [Usun] dostepnego po prawej stronie danej pozyciji.

o Towary i ustugi - uzytkownik okrsla czy rabat dotyczy wszystkich towardéw i ustug na rzecz
dango nabywcy w danym okresie. W przypadku gdy rabat nie dotyczy wszystkich towardow i
ustug, uzytkownik musi uzupetni¢ liste pozycji na fakturze ktérych dotyczy rabat - przycisk
[Dodaj nowa pozycje]. Dodane towary i ustugi uzytkownik moze edytowac i usuwac.

Rabaty
HWOTA RABATU STAWKA PODATHU 'WARTOSC RABATU NETTO WARTOSC RARATU BRUTTD
1 | 36,00 ” 2% v || 3600 PLN ” 4392 PIN |
2 | 56,00 ” 2% - || 56.00 PLN ” 68.32 PLN |
Doda] pozycle

Towary i ustugi

RABATDOTYCZY WSZYSTKICH DOSTAW TOWARDW | WYHOMANYCH USEUG NA RZECZ TEGD
NAEYWCY W DANYM OKRESIE

o
NAZWA TOWARU LUB USEUGT nose MIARA
1 malowanie || 100 ‘ | m2
Doda] pozycje
Podsumowanie HWOTA NETTO STAWKA PODATKU KWOTA PODATRU
-92.00PLN 2% -20.24 PLN
92,00 PLN 2024 PLN
RAZEM

HWOTABRUTTO

-11224 PLN

-112.24 PLN

=]

=]

=]
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Adnotacje

Adnotacje Dodaj adnotacje

Dostawa g b & hod podatiu
art.43 ust. 1, art. 113ust 119 albo prrepiséw wydanych na podstawie art 82 ust.
3lub na podstawle Innych praeplsow

PODSTAWA ZWOLNIENLA DD PODATHU

| Wyblerz -

Mechanizm podzielone] platnosci

Metoda kasowa

Procedura mar2y

PROCEDURAMAREY

Towary uywane w ‘

Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Platnosc Deodai platnusc

INPORRARIA O PRATHOED]

= 3

DATAZARLATY

|uuuuzs |:||

Do termini opis platnoici

Termin i opis pfatnosci 1 e
| =]
P PEATMOEC]
Didaj kadejory termin platnaso
FORRAR PEATHOSC!
| Karta -

Diodaj numer rachunku bankowegos

Mumer rachunku bankowego 1 P

| ‘Whhierz -

"Wpiar numer rachunka

Dioda koteiny rachunek
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Podsumowanie danych wprowadzonej faktury

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje (+) Dodalinformacje do faktury

Umowy (3] Dodaj umowe do faktury

DATAUMOWY
Umowa 1 )

Dodal kolejng umowe

Pozostate

Stopkairejestr

Stopka i rejestr (+) Dodajstopkei rejestr

STOPHA FAKTURY

() FP (Fakture, o ktérej mowawart. 109 ust. 3d ustawy)

() Dodajrefestr

Po kliknieciu [Dalej] na formularzu nowej faktury system przenosi uzytkownika do okna z
podsumowaniem wprowadznych danych. Dane jakie sg prezentowane na podsumowaniu to:

Numer faktury,

Data wystawienia,
Kwota netto,

Kwota VAT,

Kwota brutto,
Identyfikator nadawcy,
Nazwa nadawcy,
Adres,

Identyfikator odbiorcy,
Nazwa odbiorcy,

Adres odbiorcy,

Przyciski [Akceptuj] i [Wyslij fakture] , [Anuluj].
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Potwierdzenie wystawienia faktury

NUMER FAKTURY

Szczegoly 333

DATAWYSTAWIENIA
21.01.2025

KWOTANETTO
1,00PLN

KWOTA VAT
0.23PLN Autoryzuj fakture

KWOTABRUTTO
1,23PLN

i m
NIP
9362470320

Nadawca

Anuluj
NAZWA
Asseco

ADRES
ddd

IDENTYFIKATOR ODEIORCY
NIP
ST25703248

Odbiorca

NAZWA
Coldex

ADRES
adres

Po wybraniu przycisku [Akceptuj] system tworzy dyspozycje takiej faktury, ktéra przyjmuje status
Gotowa do wystania.

Po wybraniu przycisku [Wyslij fakture], system wysytg fakture do systemu KSeF - dyspozycja na
liscie dyspozycji ma status Dodana.
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Import e-Faktury

Uzytkownik ma mozliwos¢ importu faktury. Stuzy do tego przycisk [Importuj fakture], ktory jest
dostepny w prawym gérnym roku listy faktur.

x
Faktury Importuj fakture ‘Wystaw falkturg
|' innego Podmiotu upowa#nionega
Wystawlone Robocze
Wymagany format pliku do importu to XML.
4 *

Importuj fakture

Po wczytaniu poprawnego pliku, pojawia sie okno z podsumowaniem z danymi faktury, gdzie
uzytkownik moze wystac fakture do KSeF lub tylko zautoryzowaé, wtedy wczytana fv trafia na
liste dyspozyciji faktury w statusie Gotowy do wystania.

< x

Potwierdzenie importu

NUMER FAKTURY

Szczegoly 333

DATAWYSTAWIENIA J
21012025

KWOTANETTO -
100PLN

KW OTA VAT -
0.23PLN Autoryzuj import faktury

KW OTA BRUTTO
1.23PLN

IDENTYFIKATOR NADAWCY
Nadawea “
NIP
Anulu]

$362470320

NAZWA
Asseco

aDRES
ddd

IDENTYFIKATOR ODBIDRCY
NIP
5729703248

Odbiorca

NAZwa
Coldex

ADRES
adres
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