Dokumenty sprzedazy

Faktura sprzedazy VAT

W zaktadce wybieramy podstawowe parametry faktury. Z rozwijanej listy wybieramy lini¢
fakturowa, wg ktorej zostanie nadany numer. Kolejnym krokiem jest wybranie odpowiednich dat
dokumentu. Nalezy zwroci¢ tutaj uwage na pewne ograniczenia. Nie mozna wystawi¢ faktury z data
sprzedazy wcze$niejsza, niz data sprzedazy ostatniej faktury wystawionej przy uzyciu wybranej linii
fakturowej. Wynika to z faktu, Ze musi by¢ zachowana odpowiednia chronologia dokumentow.
Nastepnie nalezy wskaza¢ cennik z ktorego pobrane zostang domyslne ceny do pozycji faktury.
Ceny mozemy pozniej edytowaé. Zmiana cen moze nastapi¢ rowniez w wyniku zastosowania
rabatow. Przewidziano dwa rodzaje rabatow: rabat ogdlny obejmujacy kazda pozycj¢ faktury i rabat
dodatkowy dla pojedynczej pozycji. Jesli uzyjemy obu typoéw, udzielony rabat dla kazdej pozycji
bedzie suma rabatu ogdélnego i rabatu dodatkowego. Rodzaj odsetek karnych wybieramy z
rozwijanej listy. Opis zamdwienia to pole, ktore pojawi si¢ na wydruku faktury i zwykle
umieszczamy tam numer 1 dat¢ zamowienia. Sposob platnosci wybieramy z listy a termin mozna
ustali¢ jako 1lo$¢ dni od daty wystawienia faktury lub konkretna datg. Dodatkowe informacje to pole
tekstowe do przekazania kontrahentowi dodatkowych informacji, np. szczegdétowa informacja o
wykonanej ustudze, informacja o gwarancji itp.

Pozycje faktury dodajemy klawiszem [INS] lub ikona z znakiem +. Po tej czynno$ci pojawi sig
okienko z dostgpna lista towardw i ustug. Odnajdujemy interesujaca nas pozycje¢ i klikamy na nig
podwojnie, lub po jej zaznaczeniu wciskamy [Enter]. W tabelce z zawartoscia faktury pojawi sig
wybrana przez nas pozycja. Dane dotyczace wybranej pozycji mozna edytowac. Jesli korzystamy z
wystawiania faktur VAT w cenach brutto (opcja w “Ustawieniach globalnych), wtedy mozemy
edytowac ceng brutto, w przeciwnym wypadku mozliwa jest edycja ceny netto. W przypadku, gdy
przedmiotem sprzedazy jest ustuga, mozemy réwniez edytowac nazwe. Do wezytania pozycji
mozna rowniez uzy¢ czytnika kodow kreskowych. Wtedy pozycja zostanie dodana do faktury
automatycznie na podstawie kodu zdefiniowanego w kartotece towarow 1 ustug. W przypadku
pomytki w trakcie dodawania pozycji do faktury mozliwe jest jej usunigcie. W tej sytuacji nalezy
zaznaczy¢ btedna pozycje 1 wceisnac klawisz [DEL]

Numer faktury nadawany jest w momencie zapisania dokumentu.

Fakturg drukujemy przyciskajac ikong z obrazkiem drukarki. Jezeli dokument nie byt wczesniej
zapisany, stanie si¢ to automatycznie. Przy wydruku duplikatu faktury musimy dodatkowo podac
datg wystawienia, domy$lnie proponowana jest data systemowa. Na podstawie wystawionej faktury
automatycznie tworzony jest dokument w “Rejestracji dokumentéw” z odpowiednimi wpisami w
kontroli rachunkowej i rejestrach VAT.

Faktura korygujaca

Korektg mozna wystawi¢ tylko do istniejacej faktury. Aby mozliwe byto wystawienie faktury
korygujacej, musi by¢ zdefiniowana linia faturowa dla tego typu dokumentow. W przeciwnym razie
program nie pozwoli na utworzenie korekty. W oknie przegladania faktur nalezy zaznaczy¢ pozycje,
ktora chcemy korygowac. Przyciskiem [Korekta do faktury] lub [Ctrl+K] tworzymy nowa fakturg
korygujaca. W zakladce Faktura korygujqca wybieramy lini¢ fakturowa, datg korekty oraz
podajemy przyczyng korekty.

Zakladka Korekty podzielona jest na dwie czg$ci. W gornej widzimy tabelkg ze wszystkimi
pozycjami korygowanej faktury. Klikajac na pozycjg ktora chcemy korygowac, przenosimy ja do
dolnej czgsci. Mozemy skorygowac ilos¢, ceng i1 stawke VAT. Warto$ci sumaryczne korekty
program wyliczy automatycznie. Na podstawie wystawionej faktury automatycznie tworzony jest
dokument w “Rejestracji dokumentéw” z odpowiednimi wpisami w kontroli rachunkowej i
korektami w rejestrach VAT.



Faktura proforma

Aby mozliwe bylo wystawienie faktury proforma, musi by¢ zdefiniowana linia faturowa dla tego
typu dokumentéw. W przeciwnym razie program nie pozwoli na jej utworzenie . Proforma jest
dokumentem tylko pomocniczym. Tworzenie faktury tego typu przebiega w sposob analogiczny do
zwyktej faktury VAT. Gléwna roznica polega na tym, ze nie jest ona automatycznie wprowadzana
do rejestru dokumentow. Mozna ja wykorzysta¢ do wstgpnego przygotowania faktury sprzedazy.
Jesli chcemy na podstawie faktury proforma utworzy¢ wlasciwa fakture VAT, nalezy przej$¢ do jej
edycji, nastepnie klikna¢ przycisk [Proforma->faktura] 1 ustawi¢ parametry nowej faktury VAT. Po
wecisnigciu przycisku [Zapisz] zostanie utworzona wlasciwa faktura. Na podstawie jednej faktury
proforma mozna utworzy¢ wiele faktur VAT.

Faktura seryjna

Czasami zachodzi potrzeba jednorazowego wystawienia identycznej faktury dla wielu
kontrahentéw. W takiej sytuacji zamiast wystawia¢ faktury r¢cznie, mozna skorzystac z
mechanizmu seryjnego wystawiania faktur. Na poczatku nalezy utworzy¢ nowa fakturg z
parametrami oraz pozycjami, ktore maja mie¢ wszystkie faktury ktére mamy wystawic. Nastgpnie
zamiast wciskaé przycisk [Zapisz] nalezy wcisnaé [Faktura seryjna]. Pojawi si¢ okno z wyborem
kontrahentéw. Za pomoca wszelkich dostgpnych metod przeszukiwania (filtry, cechy itd.) mozemy
teraz wyszuka¢ kontrahentow, ktorym chcemy wystawi¢ utworzona fakturg. Wazne jest to, ze
faktura zostanie wystawiona dla wszystkich kontrahentéw widocznych w okienku przegladania.
Nastepnie wciskamy przycisk [Wybierz widoczne] lub kombinacje klawiszy [CTRL+W]. Po chwili
zostana wystawione takie same faktury dla wszystkich wybranych kontrahentow, ktére mozemy
wydrukowa¢ z okienka przegladania.

Wydruk seryjny

W programie istnieje mozliwos¢ wydruku wielu faktur jednoczesnie. Opcja ta przydatna jest na
przyktad w przypadku wystawiania faktur seryjnych, gdzie nie ma mozliwosci jednoczesnego
wydruku w trakcie wystawiania dokumentow. Aby skorzysta¢ z seryjnego wydruku, nalezy
otworzy¢ okienko przegladania faktur VAT 1 weisnaé przycisk [Drukuj serig] lub kombinacje
klawiszy [CTRL+S]. Otworzy si¢ okienko z definiowaniem przedziatu z ktérego faktury chcemy
wydrukowaé. Mozemy zdecydowac z ktorej linii fakturowej bedzie wydruk, z ktérego roku oraz z
ktoérego miesigca. Dodatkowo mozemy zawezi¢ przedzial okreslajac poczatkowy i koncowy numer
faktur ktére chcemy wydrukowaé. Jesli korzystamy z wewnetrznego systemu wydruku, wydruk
zacznie si¢ automatycznie. Jesli za$ korzystamy s wydruku w zewngtrznej przegladarce WWW
otworzy si¢ okienko przegladarki z wszystkimi fakturami. Pomimo ze w przegladarce faktury
umieszczone sa jedna pod druga, na wydruku kazda z nich umieszczona bgdzie na osobnej stronie.



