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Fakturowanie

Opis ogolny

Jednym z podstawowych zadan fakturowania jest utworzenie faktur, korekt oraz profom.

Dostep do opcji z poziomu menu gtéwnego:
1. dla menu Styl Klasyczny:

® Kartoteki Finanse Obliczenia Zestawienia

*
) o
Faktury Korekty Proformy Generator
ushugowe ustugowe ustugowe Dokumentow asortymentow:

[ Faktury ushsgome (2014) &3

Srodki trwate k Flow

Faktury ustugow)
©  Korekty uslugowe

. Profermy ustugowe

Generator Dokumentéw

I Analiza asortymentowa

Inne

Wsporr Inne Pulpit Administracia Pomoc  Wyglad

N cokumentu: Kentrahent: GALILEO Humer: 000005 Wartodé brutto: Oddzat: 01
PR/01/001 GALTLEO 2 460.00 CENTRALA
2 dniaz Data spredazy: NP: Spasth zaptaty: Termin: Wartod¢ waluta: Daak PR
2014.01.07 2014.01.07 777-77-77-777 Przelew 2014.01.07 PROWIZIE
Oddmal: [WSZYSTKIE 0ODZIALY «| omek wszvsnaE pziaty B
- < =
Data Data Termin
ZN Dokument Wystawienia Data Vvat Sprzedazy Logo, Kod Oddziat Dziat Ptatnosci
[ pr/01/001 2014.01.07 2014.02.01 2014.01.07 GALILEO [000005] 01 PR 2014.01.07
[ PR/01/002 2014.01.08 2014.01.08 2014.01.08 GALILEO [000005] 01 PR 2014.01.08
[ PR/01/003 2014.01.20 2014.01.20 2014.01.10 GALILEO [000005] 01 PR 2014.02.03
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Podstawowe kolumny

W instrukcji prezentujemy wytacznie opis gtéwnych kolumn stanowigcych klucz dziatania
systemu. Opis pozostalych bedzie mozna znalez¢ w stosownych zalacznikach.

Opis kolumn:

Wybor - Kolumna stuzaca do zazmaczama faktury przyv wydruku
seryjnym

Dokument - Numer faktury

Data Wystawienia - Data wystawienia fakturv

Data VAT - Data rozliczenia podatku VAT

Data Sprzedazy - Data sprzedazy

Logo, kod - Skrocona mnazwa klienta pozwalajaca na jego latwa
identyfikacje 1 wyszukiwanie

Oddziat - Kod oddziatu dla ktorego wystawiona jest faktura

Dzial - Kod dziatu dla ktorego wystawiona jest faktura

Termin Platnosci - Termin platnosci faktury

Sposob Platnosci - Charakter platnosci (np. gotowka, przelew, kompensata)

Finanse - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Data Wyslania - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Data od - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Data do - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Potwierdzil - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

ZLlecit - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Odebrat - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Numer Zlecenia - Dodatkowe informacje dotvczace dokumentu

Operator -Numer uzytkownika, ktory wystawil fakture

T - Jezeli kontrahent jest platnikiem VAT to w kolumme
pojawi sie V, jesli mie to kolumna pozostaje pusta

Rodzaj ceny - Rodzaj ceny, od ktore) wyliczana jest faktura

Wg.C. - Kod ceny, od ktore) wyliczana jest faktura (0 dla netto, 2
dla brutto)

D Informacja o ilosci wydruku faktury

Wartos¢ NETTO - Wartoé¢ NETTO faktury

Wartos¢ BRUTTO - Wartos¢ BRUTTO faktury

Id. Dokumentu - Unikalny numer faktury

Id. Proformyv - Unikalny numer proformy

Uwagi Uswwaga do faktury

Kontrahent Nazwa kontrahenta

Kontrahent cd. Ciag dalszy nazwy kontrahenta

Kod Kontrahenta Numer kontrahenta z ewidency

Id. Korekty Unikalny numer korekty, jezeli do faktury zostala
wiystawiona korekta

Data Korekty Data korekty
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Opis dostepnych opcji:
Nazwa przyciskun Opis opcji Skrat
Dopisz dokument Dopisanie nowey faktury <INS=
Edvtuj dokument Zmiana nagtowka faktury <ENTER=>
Netto/Brutto Zmiana wartosci faktury w naglowkn =TAB=>
Szuka) dokumentu Wyszukrwanie dokumentu po numerze <ALT-N=>
Przeglad dokumentu Przeglad specvfikacji faktury <ALT-5>
Zmien dokument Zmiana faktury <ALT-Z=>
Wrydruk dokumentu Wydruk faktury <ALT-W=
Dane kontrahenta Podglad danych kontrahenta =ALT-F4=
Edvcia opisu Mozliwosc wprowadzenia opisu do faktury | <CTRL—F8>
Przeglad dod. dane Przeglad danvch tvpu(Potwierdzit, Zlecil, | <ALT-F2>
Odebrat. Nr zlecemia. Data od, Data do, Data
wysk)
Edvcia dod dane Edvcja danych (Potwierdzit, Zlecit, Odebrat, | <CTEL-F2=
Nr zlecenia, Data od, Data do, Data wvst)
Przeglad platnosci Historia finansowa dokumentu <F7>
Przeglad opisu Przeglad opisu faktury <Fg=>
Analiza usthug Analiza faktur za danv okres <ALT-A>
Historia zmian Historia zmian dokumentu <CTRL-H=

Wystawianie faktury sprzedazy

W celu wystawienia faktury nalezy przycisna¢ klawisz <Insert>.Zostanie wyswietlone okno wyboru
oddziatu, w ktorym wybieramy odpowiedni.
'@ Viybierz oddzial [X

Kod Nazwa Cechy
01 01

02 02

E'R CENTRALA

MG MAGAZYN

PR PRODUKCJA

TT TEST

uUs US«UGA
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Oddziat wybieramy za pomocg klawisza <ENTER>

W kolejnym oknie:

@ \wiybierz dzial dla oddziatu 01 [X]
Numeracja
Kod Nazwa Rodzaj ceny Typ VAT 7 wg dzia*u Fiskalizs
61 jo1/01 Netto Handlo. ..
02 02/02 Netto Handlo. ..
«| n =
Wybierz

Wybieramy dziat, wybranego wczesniej oddziatu i akceptujemy wybor <ENTER>,
Szczegotowe zakladanie dziatéw i oddziatdéw zostanie opisane w osobnym punkcie.

Po wybraniu oddziatu i dziatu pojawi si¢ ekran jak ponizej:

@) Nowa faktura ustugowa %] ‘
Oddziat: [01] 01
Dziat: [01] 01/D1
Z dnia: 2014.02.08
Data sprzed.: 2014.02.08
NIP:
Kontrahent:
Char. pfatn.:

Termin;

o zatwierds | | Anuli
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Nalezy wypetnic¢ kolejne pola:

Z DNIA Data wystawienia faktury

DATA SPEZED. | Data sprzedazy

NIP | Wpisyjemy NIP kontrahenta, ktoremu wystawiamy fakture
KONTRAHENT Wrybieramy kontrahenta, ktoremu wystawiamy fakture
CHAF. PLATN. Okreslamy charakter platnosci

TEEMIN Okreslamy termin zaplaty

Po odpowiednich polach, poruszamy si¢ za pomoca klawisza <ENTER> lub za pomocg myszki.

Po uzupetnieniu wszystkich ww. pél akceptujemy dane przyciskiem = fabwerd |

Pojawi si¢ nastgpujace okno:

i V‘w> 0] [EeRt X ]
= Kertoteld  Erwnse  Obkaena  Zestawiena Foktromane  Reiestry Ewdence  Srodkitwole  WorkFow  Wsoomeoane o Pubit  Admestace  Pomoc  Wwdad  Wwdoe
Faktura ustugowa (nowa) Kl
i dokementu: Kontrehent: TEST Numer: 600000 Wertod netto Oddriat: 03
000 m
2 éna Data sprzedazy: Np: Sposch zaplaty Termin Wartos waluta. Dzt 01
2014.02.08 2014.02.08 Sh=ns Przelew 2014.02.08 o1/o1
& 0 Nazwa Iloéé aM Cena Netto wWartosé Netto Cena Brutto Wartoéé Brutto Rabal:/}?;
z i
Brak danych
<|
® HH <> WM w e - () () (@] [

Kimnt: 0720 Zalogowany: ADMINISTRATOR [555)

Teraz jeste§my na etapie dopisywania pozycji do faktury.

Opis dostepnych opcji:
Dopisz pozveye <Insert> Reczne dopisanie pozyve
Dopisz ze stownika <F 7= Wybranie pozyeyt ze stownika
Kasuy pozyeje <Del> Wrykasowanie pozvey faktury
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Dopisanie pozycji do dokumentu:

Dopisa¢ pozycje do specyfikacji faktury mozemy na dwa sposoby:
1. Poprzez <INS> - pojawi si¢ okienko jak ponizej:

(@ Dodawanie nowsij uslugi %]
Nazwa ustugi: |
Grupa ustug :
Tlosé : 0.000 Jednostka: v
VAT : i PKWiU :
Cena Netto : 0.00 Cena Brutto: 0.00
Rabat/Narzut : 0,00 Konto :
Opis :
' Zatwierdz

Uzupetniamy poszczegdlne pola:

Nazwa ushugi Wprowadzamy opis ushlugi, ktory pojawi sie na specyfikacy 1
wydruku faktury

Grupa ushugi Jezeli mamy uzupelniony stownik grup to wvbieramy odpowiednia
grupe ustug

Ilosc Podajemy 1losc

Jednostka Okreslamy jednostke miary

VAT Okreslamy wysokosc stawks VAT

PEWilJ Numer PKWIU jezel jest wymagany

Cena netto: Cena netto za 1 sztuke

Cena brutto Cena brutto za 1 sztuke (wyliczana automatycznie)

Konto: Konto ksiegowe, na ktore zostanie zaksiegowane netto z faktury

Opis Mozliwosc wprowadzenia opisu dodatkowego do pozveyi

W Zatwierdi | | Zatwierdzenie wprowadzonych danych
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Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych do specyfikacji faktury zostanie dopisana pozycja jak na
ekranie ponizej.

m Y Stem FK wer. 12.10.168(DEV) (FKOS] 418 201 S
by Oblczenia Zectawienia Fakturowanie Relestrv Ewdencie Srodid trwalke Work Flow ‘Wsoomacanie Inne Puloit Administracia Pomoc Whvalad Wvidce
Faktura ushuigowa (nowa) Kl
Nr dokumentu: Kontrahent: TEST Numer: 600000 Wartosé netto: Oddzat: 01
7500 01
Z dria: Data sprzedazy NIP: sposob zaplaty: Termn. Wartosc waluta: Vit o1
2014.02.08 2014.02.08 Przelew 2014.02.08 o1/01
g o Nazwa Iloscé JM Cena Netto wartosé Netto Cena Brutte wartosé Brutto Rabat/g
‘§ { ipopaTxowa 5.000 SZT 15.00 75.00 15.75 78.75 g
EXTEEEY [ T ) @ @) @) |
Kiient: 0720 Zalogowany: ADMINISTRATOR [9955] AP1

Jezeli faktura sktada si¢ z kilku pozycji ponownie dajemy <INS> i wprowadzamy kolejna.

Poprzez <F7> - wyboér pozycji z wezesniej zalozonego stownika. Zaktadanie
stownika zostanie opisane w osobnym punkcie.

Po wyborze <F7> pojawi stownik ustug, z ktorego wybieramy klawiszem <Enter> odpowiednig
pozycje:



Program: FK :, te m a

KOMPUTER

@ wybierz usiuge (%]
Stownik ustug

© Nazwa Jednostka miary VAT Cena Netto

- ARTYKULY BIUROWE SZT 23 5.50
CZYNSZ SZT 23 1 500.00

Inonerspoq

DODATKOWA SZT a5 15.00
T DOSTAWA 8ZT o8 23.50

INTERNET SZT 23 110.00

POCZTA SZT 05 34.00

TELEFON SZ7T 23 99.00

USEUGA TRANSPORTOWA SZT 23 22.00

USEUGA TRANSPORTOWA 2 MB o8 3.40
T WYSYZKA 8SZT 23 40.00
o m 0
]

Po wybraniu pozycji ze stownika zostanie wyswietlone okno:
(@ Dodawanie nowej ustugi [x|

Nazwa ustugi: DODATKOWA

Grupa ushug : DODATKOWA [DOD ]

Hosc: 0.000 Jednostka: 527 MR
VAT: 5% i PKWiU =
Cena Netto : 15.00 Cena Brutto : 15.75
Rabat/Narzut: 0.00 Konto: 731
Opis :

L Zatwierdz ‘

Aktywnymi polami sg: [lo$¢, Cena netto, Rabat/Narzut. Innych pdl nie mozemy zmienic.

l &' Zatwierdz

Po wypeieniu pol zatwierdzamy ‘ Pozycja do faktury zostata dopisana.

Jezeli mamy uzupetniong specyfikacje dokumentu (wprowadzone pozycje) w celu zakonczenia faktury
dajemy <ESC> . Wyswietli si¢ okno zatwierdzenie faktury:

Zatwierdzanie faktury [mESm]
0 Potwierdzasz zakoriczenie faktury?

Nie

10
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Po zatwierdzeniu dokument zostal zapisany i zostat nadany mu kolejny numer.

W przypadku kiedy jeste§my na specyfikacji nowo wprowadzanego dokumentu i chcemy zrezygnowac
z utworzenia faktury dajemy <ESC>. Warunkiem do anulowania dokumentu jest brak pozycji na
specyfikacji dokumentu. Pojawi si¢ okno:

Zatwierdzanie faktury (23]

d Potwierdzasz zakonczenie faktury?

[ Tak H Nie H Tak - usur pusty |

Po wyborze opcji Tak — usun pusty operacja tworzenia nowego dokumentu zostanie anulowana.

Wydruk faktury

Zmiana faktury

Po naci$nigciu : ,,Zmiana dokumentu” lub <ALT-Z>. Program zapyta si¢ ktora cze$¢ faktury chcemy
zmienié:

Zmiana dokumentu

d Zakres zmian

»Naglowek + Ushugi” — bedziemy mogli edytowa¢ nagtdéwek oraz pozycje faktury. ,,Uslugi” —
bedziemy mogli edytowac tylko pozycj¢ faktury.

Edycja dodatkowych danych faktury

Po naci$nieciu <CTRL — F2> pojawi si¢ okno do edycji dodatkowych danych faktur:

e X
Poiwierdzil: | Zlecil:
Odebral: Nr zlecenia:
Data od- I Data do- I
Data wysi.- -
o/ Zatwierdi o | Anuluj

11
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Oddziaty
Opis ogolny

Widok ekranu po wejsciu do opcji: Fakturowanie — Oddziaty.
<) - . S PaTem FR et 12.10.172 (SDEV) [FKOG6] 14412 fma: TESTR 20141

Wspomaganie Inne Pulpit Administrajs  Pomee  Wyglad Wyjécie

® Konoteki Finanse Obliczenia Zestawienia Fakturowanie Rejestry Ewidencje Srodkitrwale  Work Flow

| Ewidencya odcnmiow £3 |
Ewidencja oddziatéw

g Kod Nazwa Cechy
61 77 cCENTRALA

@ HKH 4> MM Rt <> T ] (3 o

Opis opcji:
Nazwa przycisku Opis Skrot
Dodanie pozycji Wprowadzenie nowego oddziatu <INS>
Usuniecie pozycji Skasowanie oddziatu <DEL>
Zmiana wartosci Zmiana nazwy oddziatu <ENTER>
Dziaty dla oddziatu Przejscie do dzialéw danego oddziatu <ALT-S>
Wilaczanie/wylaczanie Otwiera podglad dziatéw i szablonow <CTRL-S>
podgladu dziatu dla dokumentow dla danego oddziatu
oddziatu

Dodanie nowego oddziatu

Po przycis$nigciu <Insert> pojawi si¢ okno:

(&) Dopisanie nowego oddzialu x|
Kod oddzialu:
Nazwa oddziatu:

L4 Zatwierdz ] ‘ Anuluj

12
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Podajemy Kod oddziatu np. WR 1 jego Nazwe np. Warszawa (w zalezno$ci od potrzeb).

Po wprowadzeniu zatwierdzamy <ENTER’EM> lub [ zatwerst |

Pojawi si¢ okno z zapytaniem czy zalozy¢ rejestr VAT dla zatoZzonego oddziatu:

Zakladanie rejestrow VAT

0 Czy ustawic rejestry VAT dla oddzialu WR?

Zaznaczy¢ nalezy wedtug potrzeby. Nowo zatozony oddzial pojawi si¢ w gtéwnym ekranie:

e

Obliccenia  Zestawienia  Faldus ie  Rejestry Ewidenge %odbtwale Work low  Wspomagane lane  Pulpt  Adminks

| Emidencia addoakn E3 |

Ewidencia oddziatdw
Hod Nazwa Cachy E
01 CENTRALA |
WARSZAWA |

Aby zatozy¢ dzialy, nalezy ustawi¢ si¢ na interesujacym nas oddziale i nacisnaé przycisk: ,,Dziaty dla
oddziatu” lub <ALT — S> Pojawi sig:

13



Program: FK :, te m a

KOMPUTER

= K wer, 12.10.168(DEV) [FKOS] 4082018 ] o]

Kartotekl Finanse Obliczenia Zestawienia Fakturowanie Refestrv Ewidencie Srodkd trwate Work Flow Wsoomacanie Inne Puloit Administracia Pomoc Wvalad Wviide

48 Ewidencia oddziaiow £
Ewidencja dziatow dla: WARSZAWA [WR]
4
{f Numeracja Numer Id
i ||ked Nazwa wg dzialu Rodzaj ceny Typ VAT 7 Fiskalizacja D| Dokument Szablon nastepny naste]
Brak dziatow Brak numeracji
@ HH <« » WM Fir [<——> v [ =) =] [z £ & (£

<ient: 0724 Zalogowany: ADMINISTRATOR [9999]

Ewidencja oddziatow dzieli si¢ na dwa ekrany — lewy i prawy.
Po lewej stronie mamy kod i nazwe dziatu, natomiast po stronie prawej ustalamy numeracje dla
dokumentow z danego dziatu. Pomiedzy ekranami przechodzimy za pomocg klawisza <TAB>.

Dostepne opcje:
Nazwa przycisku Opis Skrot
Dodanie pozycji Wprowadzenie nowego dzialu <INS>
Usunigcie pozycji Skasowanie dzialu <DEL>
Zmiana warto$ci Zmiana nazwy dziatu <ENTER>
Inicjowanie rejestrow VAT | Umozliwia utworzenie rejestru dla wybranego | <ALT-R>
dla oddziatow oddziatu

14
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Po nacisnigciu: ,,Dopisz pozycje” pokaze si¢ okno ,,Dopisanie nowego dziatu™:
(@) Dopisanie nowege dziatu w WARSZAWA (%]

Kod dziatu:
Nazwa dziatu:
Typ deklar. VAT7

Rodzaj ceny:
Fiskalizacja:

Data VAT wg:
Szablon nr faktury:
Szablon nr korekty:

Handlowy usfugi =

Bez fiskal, -
Data sprzedazy -
us 22 /M] /IN3]
KU 22 /M) /N3]

' Zatwierdz

| | Anuij

Uzupehiamy poszczegdlne pola:

Kod dziatu

Kod jakim bgdzie oznaczony dzial np. TR

Nazwa dziatu

Whpisujemy nazwe dziatu np. Transport

Typ deklaracji VAT 7

Okreslamy typ VAT-u do deklaracji VAT 7

Rodzaj ceny

Rodzaj cenny dla ktorej naliczana ma by¢ warto$§¢
dokumentu (netto, brutto, pytaj)

Fiskalizacja Okreslamy czy 1 jak dokument ma by¢
fiskalizowany
Data VAT wag. Okresla wedtug czego okre§lana ma by¢ data VAT

Szablon nr faktury

Okreslamy szablon numeracji faktur

Szablon nr korekty

Okreslamy szablon numeracji dla korekt faktur

15
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Po zatwierdzeniu <ENTER> lub +  Zstwerdt pojawi sie:

e el B

Ewidencie doaidw die: WARSZIAWA [WR)

- o) e W 14
wy Ariats Bodaa) sewy Typ VAT 7 Filekalisasis 1| Dekwsent Branlom nastapny rante

Wattn Mandis. .. Wes fishal.  r NECENETUEI G/TR (M) /N1
LLUBRS R Ae )

MR WOREUN  RRSTRY ) /() |

- -

2 a a —
~ L R R A e

Opis podstawowych kolumn:

Kod Kod dzialu

Nazwa Jego nazwa

Rodzaj ceny Od jakiej ceny ma by¢ naliczana faktura

Dostepne opcjye:

Netto — faktura liczona od netto

Brutto — faktura liczona od brutto

Pytaj — przy wystawianiu faktury na dany
dzial program za kazdym razem bedzie
pytal uzytkownika o sposobie wyliczania
faktury

16
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Data VAT wg 0Od jakie) daty ma byc okreslana data VAT: |
- data sprzedazy — wedlug datv sprzedazy
- data wystawiema — wedlug daty
wystawienia faktury

- terminu platnosci — wedlug terminu
zaplaty za fakture

Dokument Rodza) dokumentu

NE_FAKTUS — faktura

NE. PROFUS — proforma

NE _KOEEUS — korekta

Szablon - szablon numeracji dla ww dokumentow
Nr nastepny - nastepny numer dokumentu przy
numeracji rocznej

Szablon jest jedna z najwazniejszych kolumn, ta kolumna nie powinna pozosta¢ pusta. Dostepne opcje
szablonu:

[R1] - rok 1 cyfra

[R2] - rok 2 cyfry

[R4] - rok 4 cyfry

[M] - Miesigc

[N] - Numeracja

[N?] - Numer kolejny np. [N3] — numer kolejny na trzech miejscach (003, 004)
@ - Kod oddzialu

<ESC> wychodzimy do ewidencji oddziatow.

Skrét <CTRL-S> z poziomu ewidencji oddzialu umozliwia szybki przeglad dziatow i szablonow dla
poszczego6lnych oddziatéw. Ewidencja podzieli si¢ na 3 ekrany: jeden gorny i1 dwa dolne:
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KOMPUTER

Ewidencja oddziatdw

Kod Nazwa Cachy

@ HH 4 WHH Fitr [<—> BTl I E |
Numeracja Numer 1d
Kod Nazwa wg dziaiu Rodza] ceny Typ VAT 7 |Fiskalizacja [ Dokument Szablen nastepny  naste
TR | TRANSPORT Netto Handlo... Bez fiskal. [ [NR_FAKTUS US/TR/[M]/[N3]
NR_PROFUS 1
NR_KOREUS  KU/TR/ [M] / [N3] L
< | I I B I ]
EXTRIXE v [ =T rrErell EEEEITE

Za pomoca klawisza <TAB> mozna przepina¢ si¢ pomi¢dzy poszczegdlnymi oknami i w tatwy sposob
edytowa¢ oddziaty, dziaty oraz szablony i numeracj¢ dokumentow.

Stownik

Opis ogolny

W stowniku mozemy powprowadza¢ pozycje, ktore nastgpnie bedziemy wykorzystywaé przy tworzeniu
faktury.

Wchodzimy w Fakturowanie — Stownik Ustug. Pojawia si¢ okno:
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KOMPUTER

[i’i s PR vier, 1210168 (DEV) (FK05] ST 201 o e S|
Kartoteki Fnanse Oblczenia Zestawdersa Fokturowanie Retestrv Ewidencie Srodk trwale Work Flow Wsoomaoanie Inne Puoit Admnstraca Pomoc Wdlad Wyisde
2y Skwnkusig B3
Stownik ustug
flo Nazwa Jednostka miary VAT Cena Netto Cena Brutto  PKWiU
H

Brak danych

C ® HHK 4> WM mle— ] ) (@) @) B
Aktywne opcje:
Nazwa przycisku Opis Skrot
Dodanie ustugi Dopisanie nowej pozycji do stownika <INS>
Usuniecie ustugi Skasowanie pozycji ze stownika <DEL>
Zmiana warto$ci Umozliwia zmiang¢ wartosci w kazdej <ENTER>
kolumnie stownika

Dopisanie nowej pozycji
Aby dopisa¢ nowa pozycje nalezy przycisnaé¢ <INS> pojawi si¢ okno:

(&) Dodawanie nowej ustugi

Nazwa ustugi: |

Grupa ushug :

Jednostka : - [E

VAT : bl PKWiIU :
Cena Netto : 0.00 Cena Brutto : 0.00

Konto :

Opis :

L4 ZatwierdZ
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Program: FK foema
' , KON E'LQFFEI o
Opis opcji:
Nazwa ustugi Wprowadzamy opis ustugi, ktéry pojawi si¢ na specyfikacji i
wydruku faktury
Grupa ustugi Jezeli mamy uzupetniony stownik grup to wybieramy odpowiednia
erupe ushugi
Jednostka Okreslamy jednostke miary
VAT Okre$lamy wysokos$¢ stawki VAT
PKWiU Numer PKWIU jezeli jest wymagany
Cena netto: Cena netto za 1 sztuke
Cena brutto Cena brutto za 1 sztuke (wyliczana automatycznie)
Konto: Konto ksiegowe, na ktore zostanie zaksiegowane netto z faktury
Opis Mozliwo$¢ wprowadzenia opisu dodatkowego do pozycii
(¥ zamiercz | Zatwierdzenie wprowadzonych danych

Po zatwierdzeniu |+  zamierdz  [lub <ENTER’EM> wyraz znajdzie si¢ w stowniku:
i @A\ s System FK wer. 12.10.168(DEV) [FK05] 41 - 2014 - [E=RESA >
3 Kartoteki | Finanse | Obliczenia | Zestawienia | Fakturowani | Rejestry | Ewidencje | Srodki trwat | Work Flow | Wspomaga |Inne | Pulpit | Administracj | Pomoc | Wyglad | Wyjscie
g Stownik Ustug [
Stownik ustug
Jednostka miary VAT C
SZT 23
_ ® MK 4> WM Fitr [<—> ME TN N IR ET
Klient: 072A Zalogowany: ADMINISTRATOR [9999] APT

Grupy ushugowe

Opis ogdlny

Opcja grupa ustug umozliwia utworzenie grup ustug, do ktérych potem mozna przyporzadkowac
okreslone w stowniku ustugi. Wchodzimy w Fakturowanie — Grupy Ustug i pojawia si¢ okno
z wykazem grup:
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KOMPUTER

| w B System FK wer. 12.10163(DEV) [FK05] 41 - 2014 [l o= S
Kartoteki | Finanse | Obliczenia | Zestawienia | Fakturowani| Rejestry | Ewidencie | Srodki trwal | Work Flow | Wspomaga |Inne | Pulpit | Administracj | Pomoc | Wyglad | Wyjsde
‘ & Grupy ushig ﬁ‘
Grupy ustug
g Grupa Nazwa
=| pop DODATKOWA
% DOD2 DODATKOWA 2
MG MAGAZYN
MG2 MAGAZYN 2
PT POCZTA
TR {TRANSPORT
TR2 TRANSPORT 2
® KK 4> MM Fitr [<—> -] ) () (@) [
Klient: 072A Zalogowany: ADMINISTRATOR [9999] API
Opis opcji:
Nazwa przycisku Opis Skrot
Dodanie grupy Dopisanie nowej grupy <INS>
Usuniecie grupy Kasowanie grupy <DEL>
Zmiana warto$ci Zmiana nazwy grupy <ENTER>

Zakladanie nowej grupy

Aby zalozy¢ nowg grupe przyciskamy klawisz <INS>, pojawi si¢ ekran:
Gﬁ Pobieranie wartosci |

Grupa

Nazwa

«/  Zatwierdi ] | Anuluj

Whpisujemy kod grupy 1 jej nazwe.

Po zatwierdzeniul ¥ Zwiedi  [juh <ENTER’EM> grupa znajdzie si¢ w ekranie gtéwnym:

21



Program: FK

S/ tema

KOMPUTER

llﬂ""ﬂ il ~ System FK wer. 12.10.168(DEV) [FKOS] 41 - 2014 kL Lo el e

- Kartobete | Frerse | Obiczenie | Zestawenia| Fakburowen Rexestry | Ewdence Srodk trwal | Work Flow | Wspomege Inne Pulprt| Administrag Pomoc | Wydlad | Wisoe
]l Groy ustug K
‘ Grupy ustug
Fi
% CGrupa Nazwa
2/ DOD  DODATKOWA
=
~| DOD2 DODATKOWA 2
MG MAGAZYN
MG2 MAGAZYN 2
PY POCZTA
TR TRANSPORT
TR2 TRANSPORT 2
T feEgw T
@HH AP AN Rl <> ) [P () [l
Khant: 0724 Zalogowany: ADMINISTRATOR [5956] am |

Korekty uslugowe

Opis ogolny

W opcji Fakturowanie — Korekty Ustugowe mozna wystawi¢ korekte do faktury ustugowej. Pojawia si¢
ekran:

[ varssty usisgone Go19) 3

fram— Yomabents o Watokebruto: prvs
000
2am Ot potrcama: | | s St iy o Wit i o
Otk [wsovSTHE Co0ZIALY B e
Data
Korekta

Dat.
Wystawienia Oryginad Potwierdzenia Data VAT  Oryginatu

Brak danych

@ HHN4» WM

A [<—> A Ed e e
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KOMPUTER

Podstawowe kolummny:

Korekta Numer faktury korveujace)

Data Wystawienia Data wvstawienia korekty

Oryginat Numer faktury korvgowane)

Data potwierdzenia Data potwierdzenia korekty

Data VAT Data rozliczenia podatku Vat

Data Oryginatu Data faktury korygowane)

Logo, kod Skrocona nazwa klienta pozwalajaca na
jego latwa identvfikacje 1 wyszukiwanie

Oddziat Kod oddzialu dla ktorego wystawiona jest
korekta

Dziat Kod dzialu dla ktorego wystawiona jest
korekta

Termuin Platnosci Termin platnosci korekty

Sposob Platnosct Charakter platnosci (np. gotowka, przelew,
kompensata)

Finanse Dodatkowe informacje dotyczace
dokumentu

Operator Kod uzytkownika wystawiajacego korekte

T Jezeli kontrahent jest platnikiem VAT to w
kolumnie pojawi sie V, jesli nie to kolumna
pozostaje pusta

Rodzaj Ceny Okreslenie wedlug jakiej ceny naliczany
dokument

Weg.C. Kod ceny, od ktorej wyliczana jest faktura
(0 dla netto, 2 dla brutto)
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Program: FK -
«/gma
D Informacja o 1losci wydruku korekty
Wartos¢ NETTO Wartosc NETTO korekty
Wartos¢ BREUTTO Wartosc BRUTTO korekty
Wartosc Waluta Wartosc dokumentu w walucie
Kurs Kurs waluty dla dokumentow walutowych
Waluta Okreslenie waluty (np. EUR., USD)
Uwagi Uwaga do korekty
Kontrahent Nazwa kontrahenta
Kontrahent cd. Ciag dalszv nazwy kontrahenta
Kod kontrahenta Numer kontrahenta z ewidency
Id. Korekty Unikalny numer korekty
Id. Korekty Nastepne; Unikalny numer kolejney korekty do tey
samej faktury
Data Korekty Nastepne) Data kolejnej korekty do te) same) faktury
Kod Banku Kod konta bankowego
Dostepne opcje:
Nazwa przycisku Opis Skrot
Doday korekte Wprowadzanie nowey korekty <INS>
Zmiana wartosct Zmiana niektorych danych korekty <ENTER>
Przepiecie Netto/Brutto Zmiana wartosci faktury w nagltowku <TAB=>
Szuka) po numerze Mozlrwosc wyszukiwanmia korekty po  <ALT - N>
dokumentu numerze
Podglad dokumentu Przeglad specvfikacyi korekty <ALT-5=
Zmiana dokumentu Zmiana korekty <ALT-Z2>
Wrydruk korekty Wrydruk korekty <ALT - W=
Podglad kontrahenta Podglad danvch kontrahenta F4=
Podglad opisu Przeglad opisu korektv <F§=>
Edyvtuy opis Edvycja opisu korekty =CTRL —F8=
Anulacja korekty Mozlrwosc anulowana korekty <CTRL -U>
Podglad platnosci Historia finansowa dokumentu <F7=
dokumentu
Historia zmian Historia zmian dokumentu <ALT -H=
Przeglad pozycyt dokumentu | Dzieli ekran na dwa okna 1 umozliwia | <CTRL — 5=
szvbki podglad szczegolow dokumentu
Zmiana oddziatu Przetaczanie  pomiedzy  oddzatami,  <ALT -0=
pokazuje korekty dla wybranego oddziatu
Zmiana dzialu Przetaczanie pomuedzy dziatami, | <ALT - D=
pokazuje korekty dla wybranego dziatu
Zadluzenie kontrahenta Pokazuje jakie kontrahent na zadluzenie <ALT -F>
Awaryjne naliczanie Mozlrwosé awaryjnego naliczenna | F9
wartosci dokumentu wartosci dokumentu
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KOMPUTER

Zakladanie nowej korekty

Aby zalozy¢ nowa korekte nalezy w oknie gtéwnym nacisnaé klawisz <INS> program spyta si¢ z jakiego
miesigca jest faktura oryginalna, do ktérej chcemy wystawi¢ korekte:

Podaj miesigc wystawienia fakiury: 2014.02.07

b7 zatwierd: o [ A

Podajemy interesujaca nas date i zatwierdzamy"" zatwierd: ||y <ENTER>

Na ekranie pojawig si¢ wszystkie faktury z podanego wcze$niej miesigca:

B514.

nie Inne Pulpit Administracia Pomoc Wyglad

S50 173 (S0EV) [F K068 1T Fie

ncje  Srodki trwate  Work Flow

* Kartoteki Finanse Obliczenia Zestawienia Fakturowanie Rejestry

[ Wyblerz fakture ustugowa (2014-02) K |

Nr dokumentu: Kontrahent: DIGITS Numer: 000010 Wartos¢ brutto: Oddzat: 01
PR/02/001 DIGIs 193.73 CENTRALA
7 dnia: Data sprzedady: NIP: Spossb zaplaty: Termin: Wartosé wakuta: Dzak PR
2014.02.06 2014.02.06 21334 Przelew 2014.02.17 PROWIZIE
Oddrak [wszvs‘an ODDZIALY -| Dzt [wszvsnce DZIAEY - ]
Data Data Termin Spo.
Dokument Wystawienia Data vat Sprzedazy Logo, Kod Ooddzia® Dziat Platnosci Pia

[BR/027001 T 2014.02.06  2014.02.06  2014.02.06 DIGITS [000010] 01 PR 2014.02.17

® KK 4> WM ame— = epdEdEdEd

Wybieramy interesujacg nas fakture i naciskamy <ENTER>

Pojawi sie okno:

25



Program: FK :/ te m a

KOMPUTER

Oddziat: [WR] WARSZAWA
Dziat: [TR] TRANSPORT
Z dnia: 2014.02.07

Data potw.: -

NIP: 44443449494

Kontrahent: | ANONIMOWY [000003]

e pon

Termin: 2014.02.07

k/ Zatwierds j E Anulu j

Nastepnie uzupetniamy pola takie jak :Z DNIA (data wystawienia korekty), CHAR.PLATN.

(charakter ptatnosci korekty), TERMIN (termin platnoéci) i zatwierdzamy przyciskiem | zatwerst

Po uzupelnieniu nagtéwka korekty znalezlismy si¢ na specyfikacji korygowanej faktury.
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KOMPUTER

Syetem PR Wer 1210012 S0RV) [FK06o] 142 Frme: TESTHZ014.

®  Karoteki Finance Obliczenia  Zestawienia Fakturowanie Rejestry Fwidencie Srodkitrwale Work Flow Wspomaganie Inne FPulpit Administraa  Pomoc  Wyglad

Korekta ushigawa (nowa) [ |

Nr dokumentu: US/TR/02/001 Kontrahent: ANONIMOWY humer: 000003 Wartost netto: Oddzat WR
ANONIMOWY 0.00 WARSZAWA
7 dria: Data potwierdzenia: NIP: Sposib zaptaty: Termin: Wartost waliuta: Ddat TR
2014.02.07 - - 44441414941 Przelew 2014.03.01 TRARSPORT
Przed korekty
Nazwa: DOSTAWA Tosé: 15000  CenaMetio: 15.00  Cena Brutio: 1845 VAT 23%
Pa korekde
Nazwa: DOSTAWA Tos: 15000  CenaMNetto: 1500  CenaSrutio: 18.45  VAT: 3%
g
B
3| © Nazwa Ilosd aM Cena Netto Wartosd Netto Cena Brutto Wartosd Brutte |VAT Ef
i || posTaua 15.000 82T 15.00 225.00 18.45 276.75 23
o Y

@ HK 4 F HH

Dokonujemy stosownych zmian poprzez:

Klawiszem <ENTER> zmieniamy odpowiednig warto$¢ pozycji (np. ilo$¢, ceng)
Dopisanie nowej pozycji <INS>

Dopisanie pozycji ze stownika <F7>

Wykasowanie pozycji <DEL>

Zwrot catosci <CTRL — DEL> - usuwa wszystkie pozycje faktury

Edycja opisu <CTRL — F8>

W nagléwku sg umieszczone dane faktury przed korekta i po korekcie:
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KOMPUTER

e P e 3 007 S0 (F4066] 11 e TESTRE011

® Kartoteki Finanse Obliczenia Zestawienia Fekturowenie Rejestry Ewidencie Srodkitrwale Work Flow Wspomaganie Inne Pulpit Administracia Pomoc  Wyglad

| Koreksa ustugowa (nowa) K|

Nr dokumentu: US/TR/02/001 Kontrshent: ANONIMOWY DANE PRZED KOREKTA HMumer: 000003 Wartosé netto: Oddziak: WR
ANONIMOWY -75.00 WARSZAWA
Z dria: Data patwierdzenia: NIP: Sposdb zaplaty: Termin: Wartosé waluta: Dziak TR
2014.02.07 - - 444-44-44-444 Przelew 2014.03.01 TRANSPORT
Preed korekis

Nazwa: DOSTAWA logé: 15.000 Cena Netto: 15.00 Cena Brutto: 18.45 VAT: 23%

Po korekoe

Nazwa: DOSTAWA & 7 15.00  CenaBrutto:

ity

DANE PO KOREKCIE

Cena Netto Wartosd Netto Cena Brutto |Wartosdé Brutto (VAT E
15.00 150.00 18.45 184.50 23

Jesli chcemy zapisa¢ zmiany to wybieramy <ESC>, system zapyta o zatwierdzenie zmian i zakonczenie
utworzenia korekty:

Zatwierdzanie korekty

0 Potwierdzasz zakorniczenie korekiy?

Po potwierdzeniu TAK korekta faktury zostanie utworzona i zapisana. Natomiast je§li chcemy anulowac
korekte wybieramy NIE i wracamy do specyfikacji. Warunkiem wycofania si¢ jest brak dokonania
jakichkolwiek zmian w specyfikacji faktury.

Po zatwierdzeniu na ekranie gléwnym pokaza si¢ dane dotyczace korekty:
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® Kartoteki Finanse Obliczenia Zestawienia

[ Korexty ushigowe (2014) E3|

Nr dokumentu: US/TR/02/001 Kontrahent: ANONIMOWY Numer: 000003 Wartosé brutto: Oddzia: WR
KU/TR/02/001 ANONTMOWY -92.25 WARSZAWA

Z dnia: Data potwierdzenia: NIP: Sposdb zaplaty: Termin: Wartosc waluta: Dzat: TR

2014.02.07 .. 444-44-44-444 Przelew 2014.03.01 TRANSPORT
Qddziat: |WSZYSTKIE ODDZIALY - Daziak: |\-.rszvs‘nai DZIALY
Data Data Data
Korekta Wystawienia Oryginat Potwierdzenia Data VAT Oryginatu
770270087 2014.02.07 us/nn/02/001 . .. s014.02.07
(<] i

@ HH 4 » WM it | <> "LV { = ‘[ |

Wydruk korekty
Aby wydrukowac korekte nalezy przycisna¢ <ALT — W> . Pojawi si¢ okno:
Fi (%]
Drukowanie Wydruk nr [30]
Opcje do wyboru
i Wydruk korekty ustugowej )l |;D Wydruk definiowalny |J
@
FreePDF ( 1) kopia
ES wydruk
@ Wydnuk na ekran B zamkns |

Po wyborze ,,Wydruk korekty ustugowej” program zapyta si¢ czy chcemy wydrukowac¢ ,,ORYGINAL”,
»KOPIE” czy ,,.DUPLIKAT”. Istnieje rowniez mozliwo$¢ wydrukowanie tacznie oryginatu/duplikatu
i kopii:
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iR Wydruk korekty

Czy na pewno wydrukowac zaznaczone dokumenty ?
Rodzaj dokumentu
@ Oryginat () Kopia ) tacznie
) Duplikat ) Kopia () tacznie

Q Podpis

@ 7 podpisem () Bez podpisu

Proformy ustugowe
Aby wejs¢ do opcji, nalezy wejs¢ Fakturowanie — Proformy ustugowe.
Sposob wystawiania proformy identyczny jak wystawianie faktury ustugowe;.

®  Kertoteki Finanse Obliczenia Zestawienia Fakturowanie Rejestry Ewidencie Srodkitwale WorkFlow Wspomaganie Inne Pulpit Administraca Pomoc  Wyglad

[ proformy ushigowe (2014) (| ]

Nr dokumentu: Kontrahent: Numer: Wartodc brutto: Oddziat:
0.00
2 dnia: Data sprzedazy: NIP: Sposcb zaplaty: Termin: Wartosc waluta; Dzisk
Oddzal: | WSZYSTKIE ODDZIALY - Dziak: |WSZYSTKIE DZIALY
2 g
% Data Data 5]
é ZN Dokument Wystawienia Data Vat Sprzedazy Logo, Kod Nr Faktury
Brak danych

I O

Z 1 | @ KK 4» W Fitr |<—> '&VJG"'\d‘H—IZIJ




