POLTAX SP.Z 0.0. POLTA’
tel. 537 964 288 ‘

BIURO RACHUNKOWE
ul. tédzka 69/6

87-100 Torun
NIP: 9562365154

Wystawianie faktury sprzedazy w aplikacji mobilne;

1. Logowanie do Pulpitu Klienta Biura Rachunkowego

Proces wystawiania faktury poprzez Pulpit Klienta Biura Rachunkowego nalezy rozpoczgc
poprzez zalogowanie sie na utworzone konto. Po zalogowaniu pojawia sie gtéwny panel
uzytkownika.
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Rysunek 1 Widok panelu uzytkownika



2. Wystawianie faktury sprzedazy

Aby wystawi¢ nowag fakture sprzedazy, nalezy wybrac¢ jedng z opcji dostepnych na panelu
,Pulpit Klienta Biura Rachunkowego”. Po nacisnieciu przycisku , Wystaw fakture sprzedazy”
wyswietli sie panel do wprowadzenia nowej faktury.
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Rysunek 2 Kontrolka wystawienia faktury sprzedazy Rysunek 3 Dodawanie faktury sprzedazy

Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiedniego Kontrahenta z dostepne;j listy Kontrahentow.
Jezeli Kontrahent nie widnieje na liscie, nalezy go dodac, stosujgc sie do instrukcji zawartej
w podpunkcie 2.1. Nalezy réwniez ustawi¢ odpowiednig date dostawy, jesli rozni sie ona od
daty wystawienia faktury.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy musza o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 4 Dodawanie towaru bgdz ustugi

Po ukonczeniu tego kroku przechodzimy do zaktadki , Pozycje”, gdzie wprowadzamy towar
badz ustugi. W tym celu nalezy klikng¢ na przycisk ,,Pozycje”, a nastepnie na plusik by dodac
nowy towar badz ustuge.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy musza o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 5 Dodawanie towaru bgdz ustugi Rysunek 6 Dodawanie towaru bgdz ustugi z listy

Po tym kroku klikamy w przycisk ,Towar”, a nastepnie sposrod listy wybieramy
odpowiednio ustuge badzZ towar. Jezeli towar lub ustuga wybierane sg po raz pierwszy, nalezy
je najpierw dodac do listy. Proces ten opisany jest w podpunkcie 2.2.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzieé¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 7 Dodawanie wartosci na fakturze Rysunek 8 Widok zaktadki ,, Wartosc¢”

Po wyborze odpowiedniej definicji towaru badz ustugi odblokuje sie mozliwos¢ wpisania
ceny produktu. W polu ,Cena” nalezy wpisa¢ cene netto za sprzedawany towar lub ustuge.
Istnieje mozliwos¢ udzielenia rabatu kontrahentowi, aby to zrobi¢ nalezy wpisa¢ odpowiedni
procent upustu, ktérego chcemy udzieli¢. Po ustaleniu odpowiedniej ceny, nalezy zapisac
formularz.

Nastepnie w zaktadce ,Wartos¢” mozemy sprawdzi¢, czy cena zgadza sie z wpisang
wczesniej w zaktadce wyboru towaru lub ustugi. Jesli wszystkie dane sie zgadzajg, mozemy
klikng¢ przycisk zapisu znajdujgcy sie w gornej czesci ekranu.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stror zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy musza o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 9 Parametry wydruku Rysunek 10 Wybér raportu

Po kliknieciu zapisu system zapyta o parametry, ktore musiatby umiesci¢ na druku, jak na
przyktad czy jest to duplikat. Jesli nie dotyczg one wystawionej przez nas faktury, klikamy ,OK”,
a nastepnie poprzez przycisk ,Pobierz PDF” bedziemy mogli zobaczy¢ podglad wystawionej
faktury.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy musza o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.



2.1. Dodawanie nowego Kontrahenta do listy
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Szewczyk Michat BLACKSOFT
8792253027 ul. todzka 69/6 87-10...
00002
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MAKRO CASH AND CARRY POLSKA SPO... Usun

5220002860 Aleja Krakowska 61 0...
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Rysunek 11 Widok listy kontrahentow Rysunek 12 Widok dodawania kontrahenta

W celu utworzenia nowego Kontrahenta nalezy klikng¢ trzy kropki znajdujace sie w
lewym gérnym roku widoku, a nastepnie wybrac opcje ,,Dodaj”.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac¢ informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 13 Panel dodawania nowego Kontrahenta Rysunek 14 Panel dodawania nowego Kontrahenta

Nastepnie po otworzeniu sie formularza nowego Kontrahenta, nalezy wypetni¢ pole
,EU VAT/NIP”. Po jego uzupetnieniu mozliwe jest automatyczne wypetnienie sie pozostatych
pol poprzez klikniecie ikonki klucza w gérnej czesci ekranu, a nastepnie przycisku ,Dane z GUS-
BIR”. Konieczne jest jednak sprawdzenie aktualnosci automatycznie wprowadzonych danych
przed zapisem. Po weryfikacji danych zapis nowego Kontrahenta w bazie umozliwia przycisk
zapisu znajdujacy sie w goérnej czesci ekranu.

Przy dodawaniu Kontrahenta zagranicznego prosimy o kontakt z biurem.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac¢ informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.



2.2. Dodawanie nowego towaru lub ustugi do listy
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Rysunek 15 Widok listy towardow i ustug Rysunek 16 Widok listy towardw i ustug

Aby doda¢ nowy towar badz ustuge do listy nalezy klikng¢ trzy kropki znajdujgce sie w
gornej czesci ekranu wyboru towaru lub ustugi, a nastepnie wybra¢ przycisk ,,Dodaj”.
Nastepnie po otworzeniu sie formularza towaru nalezy wypetni¢ dane.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac¢ informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.



2.2.1Typ

W przypadku tego parametru nalezy wybrac¢ odpowiedni typ towaru z dostepnej listy.
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Rysunek 17 Panel dodawania nowego towaru lub ustugi Rysunek 18 Widok wyboru odpowiedniego typu sprzedazy

2.2.2. St. VAT sprzedazy

Kolejnym krokiem jest wybdr odpowiedniej stawki podatku VAT. Po kliknieciu ikony z listg
(oznaczonej na zdjeciu ponizej) nalezy wybra¢ odpowiednig stawke VAT sprzedazy. Jezeli
sprzedaz jest zwolniona z podatku VAT, konieczne jest wybranie z listy pozycji ,ZW”, a
nastepnie podanie kod PKWiU lub podstawe zwolnienia (pole do wpisania kodu znajduje sie
nad polem do wyboru stawki podatku VAT).

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac¢ informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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St. VAT sprzedazy

Jednostka
szt

PKWiU

St. VAT sprzedazy
23% -

zakupu

23%

Podst. zastosowania stawki VAT

/\ DODATKOWE

/\ OPIS NA DOKUMENCIE

/\ CENY

Podstawowa 1 X 0,00 PLN 0,00 PLN sz
Hurtowa 2 000PLN 0,00 PLN szt 1 0,01
Detaliczna 2 0,00PLN 0,00 PLN szt 1 0,0(
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Rysunek 19 Panel dodawania nowego towaru lub ustugi Rysunek 20 Widok wyboru odpowiedniej stawki podatku VAT

2.2.3 Zaznaczenie zgody na edycje opisu

Kolejnym niezbednym krokiem jest klikniecie w zaktadke ,Opis na dokumencie”, a
nastepnie zaznaczenie parametru ,,Dozwolona edycja opisu towaru na dokumencie”. Jest to
konieczne w celu pdzniejszego dodawania nowych faktur metodg kopiowania, ktéra umozliwia
sprawniejsze wystawianie dokumentu sprzedazy.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzieé¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 21 Panel dodawania nowego towaru lub ustugi

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych oraz zaznaczeniu parametru z edycjg
opisu towaru na dokumencie nalezy zatwierdzi¢ nowy towar przyciskiem zapisu w gornej

czesci ekranu. W ten sposdb na liscie towardw i ustug pojawi sie na state nowa pozycja do
dodania na fakturze.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy musza o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.



3. Podglad faktur

Podejrzenie wystawionych faktur mozliwe jest poprzez menu znajdujgce sie na ciemnym
pasku po lewej stronie ekranu.
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Rysunek 23 Panel uzytkownika Rysunek 24 Menu

Po rozwinieciu menu nalezy wybrac zaktadke ,,Menu Gtéwne”.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy muszg o nich wiedzieé¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.
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Rysunek 25 Menu gtéwne Rysunek 26 Pulpit klienta BR

Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk ,Pulpit klienta BR”, ktéry przeniesie nas do panelu
klienta. Z tej pozycji mozemy podejrze¢ wystawione faktury sprzedazy z dwdch miejsc: poprzez
,Faktury sprzedazy” w ewidencji Sprzedazy i poprzez ,,Dokumenty” w ewidencji dokumentdw.
W tej drugiej, oprocz faktur sprzedazy, widoczne bedga réwniez faktury zakupowe.

Informacje zawarte w niniejszej instrukcji uznawane sg za materiat poufny. Kazda ze stron zobowigzuje sie: Zachowaé w tajemnicy informacje poufne bez
ograniczenia czasowego. Nie ujawniac informacji poufnych zadnej stronie trzeciej bez pisemnej zgody drugiej strony. Ujawnia¢ informacje poufne tylko tym
pracownikom, ktérzy musza o nich wiedzie¢ w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie powiela¢ udostepnionych informacji poufnych w zaden
sposdb, o ile nie bedzie to konieczne dla potrzeb realizacji niniejszego procesu.



