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Fakturowanie 

Opis ogólny  

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

Dostęp do opcji z poziomu menu głównego: 

 

 

Widok ekranu po wejściu do opcji: Faktury usługowe: 

 

1. dla menu Styl Klasyczny:  

2. lub dla menu Styl Vista: 
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Podstawowe kolumny 

W instrukcji prezentujemy wyłącznie opis głównych kolumn stanowiących klucz działania 

systemu. Opis pozostałych będzie można znaleźć w stosownych załącznikach. 

Opis kolumn: 
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Opis dostępnych opcji: 

 

  

Wystawianie faktury sprzedaży 

W celu wystawienia faktury należy przycisnąć klawisz <Insert>.Zostanie wyświetlone okno wyboru 

oddziału, w którym wybieramy odpowiedni. 

 



 

 

6 

 

Program: FK 

Oddział wybieramy za pomocą klawisza <ENTER> 

W kolejnym oknie: 

 

Wybieramy dział, wybranego wcześniej oddziału i akceptujemy wybór <ENTER>. 

Szczegółowe zakładanie działów i oddziałów zostanie opisane w osobnym punkcie. 

Po wybraniu oddziału i działu pojawi się ekran jak poniżej: 
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Należy wypełnić kolejne pola: 

 

   

Po odpowiednich polach, poruszamy się za pomocą klawisza <ENTER> lub za pomocą myszki. 

Po uzupełnieniu wszystkich ww. pól akceptujemy dane przyciskiem  

Pojawi się następujące okno: 

 

Teraz jesteśmy na etapie dopisywania pozycji do faktury. 

Opis dostępnych opcji: 
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Dopisanie pozycji do dokumentu: 

Dopisać pozycję do specyfikacji faktury możemy na dwa sposoby: 

1. Poprzez <INS> - pojawi się okienko jak poniżej: 

 
Uzupełniamy poszczególne pola: 
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Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych do specyfikacji faktury zostanie dopisana pozycja jak na 

ekranie poniżej.

 

Jeżeli faktura składa się z kilku pozycji ponownie dajemy <INS> i wprowadzamy kolejną. 

Poprzez <F7> - wybór pozycji z wcześniej założonego słownika. Zakładanie 

słownika zostanie opisane w osobnym punkcie. 

Po wyborze <F7> pojawi słownik usług, z którego wybieramy klawiszem <Enter> odpowiednią 

pozycję: 
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Po wybraniu pozycji ze słownika zostanie wyświetlone okno: 

 

Aktywnymi polami są: Ilość, Cena netto, Rabat/Narzut. Innych pól nie możemy zmienić. 

Po wypełnieniu pól zatwierdzamy . Pozycja do faktury została dopisana.   

Jeżeli mamy uzupełnioną specyfikację dokumentu (wprowadzone pozycje) w celu zakończenia faktury 

dajemy <ESC> . Wyświetli się okno zatwierdzenie faktury: 
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Po zatwierdzeniu dokument został zapisany i został nadany mu kolejny numer. 

W przypadku kiedy jesteśmy na specyfikacji nowo wprowadzanego dokumentu i chcemy zrezygnować 

z  utworzenia faktury dajemy <ESC>. Warunkiem do anulowania dokumentu jest brak pozycji na 

specyfikacji dokumentu. Pojawi się okno:  

 

 

Po wyborze opcji Tak – usuń pusty operacja tworzenia nowego dokumentu zostanie anulowana. 

Wydruk faktury 

Zmiana faktury 

Po naciśnięciu : „Zmiana dokumentu” lub <ALT-Z>. Program zapyta się którą część faktury chcemy 

zmienić: 

 

„Nagłówek + Usługi” – będziemy mogli edytować nagłówek oraz pozycję faktury. „Usługi” – 

będziemy mogli edytować tylko pozycję faktury. 

Edycja dodatkowych danych faktury 

Po naciśnięciu <CTRL – F2> pojawi się okno do edycji dodatkowych danych faktur: 
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Oddziały 

Opis ogólny 

Widok ekranu po wejściu do opcji: Fakturowanie → Oddziały. 

 

Po przyciśnięciu <Insert> pojawi się okno:  

 

 

Opis opcji: 

Nazwa przycisku Opis Skrót  

Do danie  pozycji i Wprowadzenie nowego oddziału < INS > 

Usunięcie pozycji Skasowanie oddziału DEL > < 

Zmiana wartości Zmiana nazwy oddziału < ENTER > 

Działy dla oddziału Przejście do działów danego oddziału < ALT–S > 

Włączanie/wyłączanie  

podglądu działu dla  

oddziału 

Otwiera podgląd działów i szablonów 

dokumentów dla danego oddziału 

< CTRL-S > 

Dodanie nowego oddziału 
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Podajemy Kod oddziału np. WR i jego Nazwę np. Warszawa (w zależności od potrzeb). 

Po wprowadzeniu zatwierdzamy <ENTER’EM> lub  

Pojawi się okno z zapytaniem czy założyć rejestr VAT dla założonego oddziału:  

 

Zaznaczyć należy według potrzeby. Nowo założony oddział pojawi się w głównym ekranie: 

 

 

Aby założyć działy, należy ustawić się na interesującym nas oddziale i nacisnąć przycisk: „Działy dla 

oddziału” lub <ALT – S> Pojawi się: 
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Ewidencja oddziałów dzieli się na dwa ekrany – lewy i prawy. 

Po lewej stronie mamy kod i nazwę działu, natomiast po stronie prawej ustalamy numerację dla 

dokumentów z danego działu. Pomiędzy ekranami przechodzimy za pomocą klawisza <TAB>. 

Dostępne opcje: 

 

 Nazwa przycisku Opis Skrót 

 Dodanie pozycji Wprowadzenie nowego działu <INS> 

 Usunięcie pozycji Skasowanie działu <DEL> 

 Zmiana wartości  Zmiana nazwy działu <ENTER> 

 Inicjowanie rejestrów VAT Umożliwia utworzenie rejestru dla wybranego <ALT-R> 

 dla oddziałów  oddziału  
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Po naciśnięciu: „Dopisz pozycje”  pokażę się okno „Dopisanie nowego działu”: 

 

Uzupełniamy poszczególne pola: 

 

Kod działu Kod jakim będzie oznaczony dział np. TR 

Nazwa działu Wpisujemy nazwę działu np. Transport 

Typ deklaracji VAT 7  Określamy typ VAT-u do deklaracji VAT 7 

Rodzaj ceny  Rodzaj cenny dla której naliczana ma być wartość 

dokumentu (netto, brutto, pytaj) 

Fiskalizacja  Określamy czy i jak dokument ma być 

fiskalizowany 

Data VAT wg. Określa według czego określana ma być data VAT 

Szablon nr faktury Określamy szablon numeracji faktur 

Szablon nr korekty Określamy szablon numeracji dla korekt faktur 
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Szablon jest jedną z najważniejszych kolumn, ta kolumna nie powinna pozostać pusta. Dostępne opcje 

szablonu: 

 

<ESC> wychodzimy do ewidencji oddziałów. 

Skrót <CTRL-S> z poziomu ewidencji oddziału umożliwia szybki przegląd działów i szablonów dla 

poszczególnych oddziałów. Ewidencja podzieli się na 3 ekrany: jeden górny i dwa dolne:  

 

[ R 1] -  rok 1 cyfra 

[ R 2] -  rok 2 cyfry 

[ R 4] -  rok 4 cyfry 

[ M ] -  Miesiąc 

[ N ] -  Numeracja 

N? [ ] -  Numer kolejny np. [N3] – numer kolejny na trzech miejscach (003,  004) 

@ -  Kod oddziału 
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Za pomocą klawisza <TAB> można przepinać się pomiędzy poszczególnymi oknami i w łatwy sposób 

edytować oddziały, działy oraz szablony i numerację dokumentów.  

Słownik 

Opis ogólny 

W słowniku możemy powprowadzać pozycje, które następnie będziemy wykorzystywać przy tworzeniu 

faktury. 

Wchodzimy w Fakturowanie → Słownik Usług. Pojawia się okno:  
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Aktywne opcje: 

 Nazwa przycisku Opis Skrót 

 Dodanie usługi Dopisanie nowej pozycji do słownika <INS> 

 Usunięcie usługi Skasowanie pozycji ze słownika <DEL> 

 Zmiana wartości Umożliwia zmianę wartości w każdej  <ENTER> 

kolumnie słownika 

Dopisanie nowej pozycji 

Aby dopisać nową pozycję należy przycisnąć <INS> pojawi się okno: 
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Grupy usługowe 

Opis ogólny 

Opcja grupa usług umożliwia utworzenie grup usług, do których potem można przyporządkować 

określone w słowniku usługi. Wchodzimy w Fakturowanie → Grupy Usług i pojawia się okno 

z  wykazem grup:  

Opis opcji: 

Nazwa usługi Wprowadzamy opis usługi, który pojawi się na specyfikacji i 
wydruku faktury 

Grupa usługi Jeżeli mamy uzupełniony słownik grup to wybieramy odpowiednią 
grupę usługi 

Jednostka Określamy  jednostkę  miary 

VAT Określamy wysokość stawki VAT 

PKWiU Numer PKWIU jeżeli jest wymagany 

Cena netto: Cena netto za 1 sztukę 

Cena brutto Cena brutto za 1 sztukę (wyliczana automatycznie) 

Konto: Konto księgowe, na które zostanie zaksięgowane netto z faktury 

Opis  Możliwość wprowadzenia opisu dodatkowego do pozycji 

Zatwierdzenie wprowadzonych danych 

Po zatwierdzeniu lub <ENTER’EM> wyraz znajdzie się w słowniku: 
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Zakładanie nowej grupy 

Aby założyć nową grupę przyciskamy klawisz <INS>, pojawi się ekran: 

 

Wpisujemy kod grupy i jej nazwę. 

Po zatwierdzeniu lub <ENTER’EM> grupa znajdzie się w ekranie głównym: 

Opis opcji: 

Nazwa przycisku Opis Skrót 

Dodanie grupy Dopisanie nowej grupy  < INS > 

Usunięcie grupy Kasowanie grupy < DEL > 

Zmiana wartości  Zmiana nazwy grupy < ENTER > 
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Korekty usługowe 

Opis ogólny 

W opcji Fakturowanie → Korekty Usługowe można wystawić korektę do faktury usługowej. Pojawia się 

ekran:  
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Zakładanie nowej korekty 

Aby założyć nową korektę należy w oknie głównym nacisnąć klawisz <INS> program spyta się z jakiego 

miesiąca jest faktura oryginalna, do której chcemy wystawić korektę: 

 

 

Podajemy interesującą nas datę i zatwierdzamy lub <ENTER> 

Na ekranie pojawią się wszystkie faktury z podanego wcześniej miesiąca: 

 

 
 

Wybieramy interesującą nas fakturę i naciskamy <ENTER> 

Pojawi się okno: 
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Następnie uzupełniamy pola takie jak :Z DNIA (data wystawienia korekty), CHAR.PŁATN. 

(charakter płatności korekty), TERMIN (termin płatności) i zatwierdzamy przyciskiem  

Po uzupełnieniu nagłówka korekty znaleźliśmy się na specyfikacji korygowanej  faktury. 
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Dokonujemy stosownych zmian poprzez: 

• Klawiszem <ENTER> zmieniamy odpowiednią wartość pozycji (np. ilość, cenę) 

• Dopisanie nowej  pozycji <INS> 

• Dopisanie pozycji ze słownika <F7> 

• Wykasowanie pozycji <DEL> 

• Zwrot całości <CTRL – DEL> - usuwa wszystkie pozycje faktury 

• Edycja opisu <CTRL – F8> 

W nagłówku są umieszczone dane faktury przed korektą i po korekcie: 
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Jeśli chcemy zapisać zmiany to wybieramy <ESC>, system zapyta o zatwierdzenie zmian i zakończenie 

utworzenia korekty: 

 

Po potwierdzeniu TAK korekta faktury zostanie utworzona i zapisana. Natomiast jeśli chcemy anulować 

korektę wybieramy NIE i wracamy do specyfikacji. Warunkiem wycofania się jest brak dokonania 

jakichkolwiek zmian w specyfikacji faktury. 

Po zatwierdzeniu na ekranie głównym pokażą się dane dotyczące korekty: 
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Wydruk korekty 

Aby wydrukować korektę należy przycisnąć <ALT – W> . Pojawi się okno: 

 

Po wyborze „Wydruk korekty usługowej” program zapyta się czy chcemy wydrukować „ORYGINAŁ”, 

„KOPIE” czy „DUPLIKAT”. Istnieje również możliwość wydrukowanie łącznie oryginału/duplikatu 

i  kopii: 
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Proformy usługowe 

Aby wejść do opcji, należy wejść Fakturowanie → Proformy usługowe. 

Sposób wystawiania proformy identyczny jak wystawianie faktury usługowej. 

 


