POLTAX SP.Z 0.0. Po LTA’
tel. 537 964 288 , ‘

BIURO RACHUNKOWE
ul. tédzka 69/6

87-100 Torun
NIP: 9562365154

Wystawianie faktury sprzedazy w wersji przeglagdarkowej

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 gtowny 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.



Klient DEMO = —

Rodzaj prowadzong] dzistalnosc Ksiega podatikowa

Alktualnos¢ | 12.08.2022 [:::] Zakres 1..31.08.2022 |_|
Whystaw fakiure sprzedazy

Dodaj dokument zakupu
PrzekaZz dokumenty ksiegowe

Przejdz do podsumowania

Rysunek 2 Kontrolka wystawienia faktury sprzedazy
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Ogdlne Faktura sprzedazy: FV/2/22 - Bufor Przycisk zatwlerdzajacy
fakture
Odbiorca =

Wybér Kontrahenta zi= Magann Fima =
listy Kontrahentow

Peina nazwa na wydnuku

] 000 PLN 0.00% 000PLN 000PLN
Wybér towaru badz
Przycisk dodajacy nowa ushugi z listy
pozycje na dokumencie
000 VAT 0.00 Wartosé: 0,00 PLN

Rysunek 3 Dodawanie faktury sprzedazy

Nastepnie nalezy wybra¢ danego Kontrahenta z dostepnej listy Kontrahentéw. Jezeli
Kontrahent nie widnieje na liscie, nalezy go doda¢ stosujgc sie do instrukcji zawartej
w podpunkcie 2.1. Po ukonczeniu tego kroku konieczne jest wprowadzenie nazwy towaru bgdz
ustugi. W tym celu nalezy klikng¢ na przycisk odpowiedzialny za wybdr towaru badz ustugi
z listy (patrz: schemat wyzej). 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 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

FV/2/22 - Bufor

[

ul Ldzka 69/6 87-100 Torur Przycisk dodajgcy 5
00002 "ZAKLAD CUKIERNICZY - FIRMA HANDLOWA" ADAM BRZ! 8910001584 ul. Zelazna 1 87-720 Ciechocinek nowego
00003 NETIA" SPOLKA AKCYINA 5260205575 ul. Poleczki 13 02-822 Warszawa Kontrahenta
0004 MAKRO CASH AND CARRY POLSKA SPOLKAAKCYJUNA 5220002860 Aleja Krakowska 61 02-183 Warszawa
Lista
dodanych
Kontrahentéow

Rysunek 4 Widok listy z wprowadzonymi Kontrahentami

W celu utworzenia nowego Kontrahenta nalezy klikng¢ przycisk znajdujgcy sie na pasku po
prawej stronie ekranu.
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Rysunek 5 Panel dodawania nowego 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 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 ,, Ok”

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 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.



2.2. Dodawanie nowego towaru lub ustugi do listy
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Rysunek 6 Widok listy z utworzonymi towarami lub ustugami

Aby dodaé nowy towar badz ustuge do listy nalezy klikng¢ przycisk znajdujgcy sie na pasku
po prawej stronie ekranu.
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VAT liczony od marzy O nNie Nabywca podatnik (odwrotne obciazenie) O nNie
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OPIS NA DOKUMENCIE
Dozwolona edycja opisu towaru na dokumencie @ Tak
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Definicia P A Kory.. Netto Brutto Jednostka  Standardowa... Narzut bazowy %
Podstawowa 19 0,00PLN 000PLN szt 1

Hurtowa 2 0,00 PLN 000PLN szt 1 0,00%
Detaliczna 2 0,00 PLN 000PLN szt 1 0,00%

Rysunek 7 Panel dodawania nowego towaru lub ustugi

Nastepnie po otworzeniu sie formularza towaru nalezy wypetni¢ dane oraz zaznaczy¢
parametr ,Dozwolona edycja opisu towaru na dokumencie”. Jest to konieczne w celu
pozniejszego dodawania nowych faktur metoda kopiowania, ktéra umozliwia sprawniejsze
wystawianie dokumentu sprzedazy.

1. Typ

W przypadku tego parametru nalezy wybrac¢ odpowiedni typ towaru z dostepnej listy.

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. St. VAT sprzedazy

Po kliknieciu ikony z listg nalezy wybrac¢ 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 (patrz: punkt 3 na zrzucie ekranu wyzej)

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych oraz zaznaczeniu parametru z edycjg
opisu towaru na dokumencie nalezy zatwierdzi¢ nowy towar przyciskiem , Ok”. W ten sposob
na liscie towardw i ustug pojawi sie na state nowa pozycja do dodania na fakturze. Pozycje z
listy dodaje sie na dokumencie poprzez dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na
wybrang pozycje.

Po dodaniu wszystkich pozycji na fakturze, aby edytowac ich ilos¢, cene i rabat nalezy
klikngc¢ raz lewym przyciskiem myszy na wartosc¢ towaru badz ustugi. Nastepnie fakture nalezy
zatwierdzié.
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Faktura Data wystawienia 16.08.2022
FV/000024/22 Data dostawy 16.08.2022

Sprzedawea Nabywca
“ZAKEAD CUKIERNICZY - FIRMA HANDLOWA™ ADAM
 Polska BRZUSZKIEWICZ

Stawka VAT
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dwadzieécia cztery 21 60/100

Rysunek 8 Podglgd wydruku faktury sprzedazy

Po zatwierdzeniu faktury wyswietli sie okno z parametrem wydruku. Poprzez nacisniecie
przycisku ,0k” dostepny bedzie podglad faktury. Z poziomu podgladu, klikajgc na przycisk
,Wiecej...” dokument sprzedazy mozna od razu wydrukowac lub zapisa¢ na dysku.

3. Podglad faktur

Podejrzenie wystawionych faktur mozliwe jest poprzez menu znajdujgce sie na ciemnym
pasku po lewej stronie ekranu.

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.



— ’ Panel uzytkownika

POLTAX > Ogélne > Panel uzytkownika

DANE BIURA RACHUNKOWEGO PULPIT KLIENTA BIURA RACHUNKOWEGO
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e-mail Dodaj dokument zakupu
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Przejdz do podsumowania
Rysunek 9 Pasek menu

Po rozwinieciu menu nalezy wybrac¢ zaktadke ,Pulpit Klienta BR”, nastepnie zaktadke
»Ewidencja dokumentéw” i folder ,Dokumenty”.

A szukaj..

Pulpit klienta BR

Ogdlne

Pulpit klienta BR

J Sprzedaz
Ewidencja dokumentow
Ksiegowosc
Rozrachunki
Srodki trwate

Kontrahenci

Rysunek 10 Sciezka wyboru zaktadek na pasku menu

Widok listy dokumentéw wyswietla wszystkie wystawione w systemie dokumenty. Na liscie
dostepne sg rowniez filtry w celu efektywniejszego wyszukiwania dokumentéw.
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Pulpit klienta BR > Ewidencja dokumentéw > Dokumenty
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Skrocony opie

Rysunek 11 Filtry wyszukiwawcze na liscie "Dokumenty"

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.



