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Wystawianie faktury sprzedaży w aplikacji mobilnej 

 
1. Logowanie do Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego 

Proces wystawiania faktury poprzez Pulpit Klienta Biura Rachunkowego należy rozpocząć 
poprzez zalogowanie się na utworzone konto. Po zalogowaniu pojawia się główny panel 
użytkownika. 

 

Rysunek 1 Widok panelu użytkownika 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

2. Wystawianie faktury sprzedaży 

Aby wystawić nową fakturę sprzedaży, należy wybrać jedną z opcji dostępnych na panelu 
„Pulpit Klienta Biura Rachunkowego”. Po naciśnięciu przycisku „Wystaw fakturę sprzedaży” 
wyświetli się panel do wprowadzenia nowej faktury. 

 

   

Rysunek 2 Kontrolka wystawienia faktury sprzedaży   Rysunek 3 Dodawanie faktury sprzedaży 

Następnie należy wybrać odpowiedniego Kontrahenta z dostępnej listy Kontrahentów. 
Jeżeli Kontrahent nie widnieje na liście, należy go dodać, stosując się do instrukcji zawartej  
w podpunkcie 2.1. Należy również ustawić odpowiednią datę dostawy, jeśli różni się ona od 
daty wystawienia faktury.  

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

 
Rysunek 4 Dodawanie towaru bądź usługi 

 

Po ukończeniu tego kroku przechodzimy do zakładki „Pozycje”, gdzie wprowadzamy towar 
bądź usługi. W tym celu należy kliknąć na przycisk „Pozycje”, a następnie na plusik by dodać 
nowy towar bądź usługę.  

 

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

   
                Rysunek 5 Dodawanie towaru bądź usługi      Rysunek 6 Dodawanie towaru bądź usługi z listy 

 

Po tym kroku klikamy w przycisk „Towar”, a następnie spośród listy wybieramy 
odpowiednio usługę bądź towar. Jeżeli towar lub usługa wybierane są po raz pierwszy, należy 
je najpierw dodać do listy. Proces ten opisany jest w podpunkcie 2.2. 

 

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

   
    Rysunek 7 Dodawanie wartości na fakturze               Rysunek 8 Widok zakładki „Wartość” 

 Po wyborze odpowiedniej definicji towaru bądź usługi odblokuje się możliwość wpisania 
ceny produktu. W polu „Cena” należy wpisać cenę netto za sprzedawany towar lub usługę. 
Istnieje możliwość udzielenia rabatu kontrahentowi, aby to zrobić należy wpisać odpowiedni 
procent upustu, którego chcemy udzielić. Po ustaleniu odpowiedniej ceny, należy zapisać 
formularz.  

 

Następnie w zakładce „Wartość” możemy sprawdzić, czy cena zgadza się z wpisaną 
wcześniej w zakładce wyboru towaru lub usługi. Jeśli wszystkie dane się zgadzają, możemy 
kliknąć przycisk zapisu znajdujący się w górnej części ekranu. 

 

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

 

 

    
     Rysunek 9 Parametry wydruku                Rysunek 10 Wybór raportu 

 

Po kliknięciu zapisu system zapyta o parametry, które musiałby umieścić na druku, jak na 
przykład czy jest to duplikat. Jeśli nie dotyczą one wystawionej przez nas faktury, klikamy „OK”, 
a następnie poprzez przycisk „Pobierz PDF” będziemy mogli zobaczyć podgląd wystawionej 
faktury.  

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

 

2.1. Dodawanie nowego Kontrahenta do listy 

 

   

       Rysunek 11 Widok listy kontrahentów         Rysunek 12 Widok dodawania kontrahenta 

W celu utworzenia nowego Kontrahenta należy kliknąć trzy kropki znajdujące się w 
lewym górnym roku widoku, a następnie wybrać opcję „Dodaj”. 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

   

Rysunek 13 Panel dodawania nowego Kontrahenta   Rysunek 14 Panel dodawania nowego Kontrahenta 

 

Następnie po otworzeniu się formularza nowego Kontrahenta, należy wypełnić pole  
„EU VAT/NIP”. Po jego uzupełnieniu możliwe jest automatyczne wypełnienie się pozostałych 
pól poprzez kliknięcie ikonki klucza w górnej części ekranu, a następnie przycisku „Dane z GUS-
BIR”. Konieczne jest jednak sprawdzenie aktualności automatycznie wprowadzonych danych 
przed zapisem. Po weryfikacji danych zapis nowego Kontrahenta w bazie umożliwia przycisk 
zapisu znajdujący się w górnej części ekranu. 

Przy dodawaniu Kontrahenta zagranicznego prosimy o kontakt z biurem. 

  



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 
 
 
 

2.2. Dodawanie nowego towaru lub usługi do listy 
 

    

Rysunek 15 Widok listy towarów i usług     Rysunek 16 Widok listy towarów i usług 

 

Aby dodać nowy towar bądź usługę do listy należy kliknąć trzy kropki znajdujące się w 
górnej części ekranu wyboru towaru lub usługi, a następnie wybrać przycisk „Dodaj”. 
Następnie po otworzeniu się formularza towaru należy wypełnić dane. 

 

 

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

2.2.1 Typ 

W przypadku tego parametru należy wybrać odpowiedni typ towaru z dostępnej listy. 

   

Rysunek 17 Panel dodawania nowego towaru lub usługi   Rysunek 18 Widok wyboru odpowiedniego typu sprzedaży 

 

 

2.2.2. St. VAT sprzedaży 

Kolejnym krokiem jest wybór odpowiedniej stawki podatku VAT. Po kliknięciu ikony z listą 
(oznaczonej na zdjęciu poniżej) należy wybrać odpowiednią stawkę VAT sprzedaży. Jeżeli 
sprzedaż jest zwolniona z podatku VAT, konieczne jest wybranie z listy pozycji „ZW”, a 
następnie podanie kod PKWiU lub podstawę zwolnienia (pole do wpisania kodu znajduje się 
nad polem do wyboru stawki podatku VAT). 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

   
Rysunek 19 Panel dodawania nowego towaru lub usługi   Rysunek 20 Widok wyboru odpowiedniej stawki podatku VAT 

 

 

2.2.3 Zaznaczenie zgody na edycję opisu 

Kolejnym niezbędnym krokiem jest kliknięcie w zakładkę „Opis na dokumencie”, a 
następnie zaznaczenie parametru „Dozwolona edycja opisu towaru na dokumencie”. Jest to 
konieczne w celu późniejszego dodawania nowych faktur metodą kopiowania, która umożliwia 
sprawniejsze wystawianie dokumentu sprzedaży. 

 

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

 
Rysunek 21 Panel dodawania nowego towaru lub usługi 

 

Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych danych oraz zaznaczeniu parametru z edycją 
opisu towaru na dokumencie należy zatwierdzić nowy towar przyciskiem zapisu w górnej 
części ekranu. W ten sposób na liście towarów i usług pojawi się na stałe nowa pozycja do 
dodania na fakturze. 

 

  



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

 

3. Podgląd faktur 

Podejrzenie wystawionych faktur możliwe jest poprzez menu znajdujące się na ciemnym 
pasku po lewej stronie ekranu. 

  
Rysunek 23 Panel użytkownika         Rysunek 24 Menu 

 

 

Po rozwinięciu menu należy wybrać zakładkę „Menu Główne”.  

 

 

 



 
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane są za materiał poufny. Każda ze stron zobowiązuje się: Zachować w tajemnicy informacje poufne bez 

ograniczenia czasowego. Nie ujawniać informacji poufnych żadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawniać informacje poufne tylko tym 
pracownikom, którzy muszą o nich wiedzieć w związku z wykonywanymi obowiązkami służbowymi. Nie powielać udostępnionych informacji poufnych w żaden 

sposób, o ile nie będzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu. 

 

 

 

 

   
    Rysunek 25 Menu główne                        Rysunek 26 Pulpit klienta BR 

 

Następnie należy kliknąć w przycisk „Pulpit klienta BR”, który przeniesie nas do panelu 
klienta. Z tej pozycji możemy podejrzeć wystawione faktury sprzedaży z dwóch miejsc: poprzez 
„Faktury sprzedaży” w ewidencji Sprzedaży i poprzez „Dokumenty” w ewidencji dokumentów. 
W tej drugiej, oprócz faktur sprzedaży, widoczne będą również faktury zakupowe.  


