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Wystawianie faktury sprzedaży w wersji przeglądarkowej 

 
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 

 

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. 



 
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 2 Kontrolka wystawienia faktury sprzedaży 

 

Rysunek 3 Dodawanie faktury sprzedaży 

Następnie należy wybrać danego Kontrahenta z dostępnej listy Kontrahentów. Jeżeli 
Kontrahent nie widnieje na liście, należy go dodać stosując się do instrukcji zawartej  
w podpunkcie 2.1. Po ukończeniu tego kroku konieczne jest wprowadzenie nazwy towaru bądź 
usługi. W tym celu należy kliknąć na przycisk odpowiedzialny za wybór towaru bądź usługi  
z listy (patrz: schemat wyżej). 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. 

 

2.1. Dodawanie nowego Kontrahenta do listy 

 

Rysunek 4 Widok listy z wprowadzonymi Kontrahentami 

W celu utworzenia nowego Kontrahenta należy kliknąć przycisk znajdujący się na pasku po 
prawej stronie ekranu. 

 

Rysunek 5 Panel dodawania nowego 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 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 „Ok” 

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 6 Widok listy z utworzonymi towarami lub usługami 

Aby dodać nowy towar bądź usługę do listy należy kliknąć przycisk znajdujący się na pasku 
po prawej stronie ekranu. 

 

Rysunek 7 Panel dodawania nowego towaru lub usługi 

Następnie po otworzeniu się formularza towaru należy wypełnić dane oraz zaznaczyć 
parametr „Dozwolona edycja opisu towaru na dokumencie”. Jest to konieczne w celu 
późniejszego dodawania nowych faktur metodą kopiowania, która umożliwia sprawniejsze 
wystawianie dokumentu sprzedaży. 

1. Typ 

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



 
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. St. VAT sprzedaży 

Po kliknięciu ikony z listą 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 (patrz: punkt 3 na zrzucie ekranu wyżej) 

 

Po wprowadzeniu wszystkich niezbędnych danych oraz zaznaczeniu parametru z edycją 
opisu towaru na dokumencie należy zatwierdzić nowy towar przyciskiem „Ok”. W ten sposób 
na liście towarów i usług pojawi się na stałe nowa pozycja do dodania na fakturze. Pozycję z 
listy dodaje się na dokumencie poprzez dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy na 
wybraną pozycję. 

Po dodaniu wszystkich pozycji na fakturze, aby edytować ich ilość, cenę i rabat należy 
kliknąć raz lewym przyciskiem myszy na wartość towaru bądź usługi. Następnie fakturę należy 
zatwierdzić. 

 

Rysunek 8 Podgląd wydruku faktury sprzedaży 

Po zatwierdzeniu faktury wyświetli się okno z parametrem wydruku. Poprzez naciśnięcie 
przycisku „ok” dostępny będzie podgląd faktury. Z poziomu podglądu, klikając na przycisk 
„Więcej…” dokument sprzedaży można od razu wydrukować lub zapisać na dysku. 

 

3. Podgląd faktur 

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

Po rozwinięciu menu należy wybrać zakładkę „Pulpit Klienta BR”, następnie zakładkę 
„Ewidencja dokumentów” i folder „Dokumenty”. 

 

Rysunek 10 Ścieżka wyboru zakładek na pasku menu 

Widok listy dokumentów wyświetla wszystkie wystawione w systemie dokumenty. Na liście 
dostępne są również filtry w celu efektywniejszego wyszukiwania dokumentów.  

 

Rysunek 11 Filtry wyszukiwawcze na liście "Dokumenty" 

 

 


