Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.1. Aktywacja dostepu do KSeF

19. e_Faktura (KSeF)

Miniaplikacja e-Faktura (KSeF) umozliwia aktywacje dostepu Klienta do Krajowego Systemu e-Faktur

(KSeF), udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw oraz obstuge e-Faktur udostepnionych w KSeF.

System Asseco EBP zapewnia uzytkownikowi dostep do miniaplikacji e-Faktura (KSeF) z poziomu menu

bocznego po wybraniu opcji e-Faktura (KSeF).
e-Faktura (KSeF)

W miniaplikacji e-Faktura (KSeF) uzytkownik ma mozliwosé:

¢ aktywacji dostepu do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
¢ podgladu faktur udostepnionych w KSeF,

o eksportu faktury do pliku XML,

e pobrania faktury w formie pliku PDF,

e optacenia faktur zakupowych,

e wystawienia faktury i przekazania jej do KSeF,

e importu faktur z pliku XML.

19.1. Aktywacja dostepu do KSeF

Po wybraniu miniaplikacji e-Faktura (KSeF) z menu bocznego uzytkownik ma mozliwos$¢ aktywacji dostepu
do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego Ilub tokena
(wygenerowanego na stronie Ministerstwa Finansow). System prezentuje tresci opisujgce uzytkownikowi

funkcjonalnos¢ e-Faktura (KSeF) z opcja przejscia do aktywacji dostepu.
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e-Faktura (KSeF)

Czym jest e-Faktura (KSeF)?
Krajowy System e-Faktur (KSeF) - znany takze pod nazwa Centralny Rejestr Faktur CRF lub Centralna Baza Faktur jest ia wszystkich e-faktur i pr iebiorcow. KSeF

odbieranie faktur ustrukturyzowanych.

Obowiazek korzystania z systemu KSeF (od 2023 roku) maja:
« Przedsibiorcy zarejestrowani jako czynni podatnicy podatku VAT
« Przedsiebiorcy zwolnieni z podatku VAT

. iw éinejp inej OSS, posiadajacy polskii podatiowy NIP

Dzigki skorzystaniu z systemu e-faktury (KSeF) zyskujesz mozliwos¢:

« Skorzystania z 40-dniowego terminu zwrotu podatku VAT (szczegéty w Dz.U. 2004 nr 54 poz. 535)

. iego faktur

« Opfacenia faktur w bankowosci internetowej

. jienia faktury ustrukturyzowanej dla swoich

* Aktywacji powiadomieri w zakresie nowych faktur i terminéw ich optacenia

Dodatkowo nie bedziesz musiat juz generowac JPK_FA.

PRZEIDZ DO AKTYWAC)

Po naciénieciu przycisku [PRZEJDZ DO AKTYWACII] Uzytkownik otrzymuje ekran z wyborem sposobu

aktywacji funkcjonalnosci:

e-Faktura (KSeF)

=]

@

19.1.1. Aktywacja dostepu do KSeF - certyfikat kwalifikowany

W celu aktywacji e-faktury certyfikatem kwalifikacyjnym nalezy pobraé plik, a nastepnie podpisa¢ go z

wykorzystaniem certyfikatu na komputerze uzytkownika lub Profilu Zaufanego.

< X

Aktywacja e-faktury (KSeF) ceryfikatem kwalifikacyjnym

Weelu sktywade-faktury (KseF) naledy:
L Pobra¢ plik aktywacyiny wybierajac opcj “Pobierz ik
P s .

Pobrany pikiestwainypraez S minut

Wybierz plik z dysku komputera

‘Wymagany format plikuto XML

Po wczytaniu podpisanego pliku nastepuje poprawna aktywacja do KSeF.
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v

Potwierdzenie

Poprannie sktywowano dostep doefaktur (KSeF)

oaes

19.1.2. Aktywacja dostepu do KSeF - token

Na ekranie aktywacji funkcjonalnosci za pomoca tokena system prezentuje informacje w jaki sposob
uzytkownik moze pozyskac token.

<

Aktywacja e-Faktury (KSeF)

W celu aktywacji e-faktury (KSeF) nalezy:

1.Zal

eb/login

2.Wybrat opcje "Tokeny - Generuj token”

3.Uzupetnic nazwe tokena np. “Token dla bankowosci internetowej”

4.Wybrac role "odczyt faktur’,"zapis faktur’, "odczyt poswiadczer”

5. Wybra¢ opcje “Generuj token”

6.W przypadku, gdy generowanie token jest "W realizacji" - odéwiezac status z wykorzystaniem opcji “Odéwiez"
7. Po pomysinym zakoficzeniu generowania tokena - skopiowa¢ numer tokena np. z wykorzystaniem opcji “Kopiuj"

8. Wklei¢ izsze pole i jierdzié i przyciskiem "Aktywuj”

Token aktywacyiny:

Po poprawnej aktywacji uzytkownik otrzymuje potwierdzenie o nadaniu dostepu do KSeF.
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v

Potwierdzenie

Poprawnie aktywowano dostep do e-faktur (KSeF)

DALE)

19.2. Lista e-Faktur

19.2.1. Przegladanie listy e-Faktur

Po wybraniu miniaplikacji e-Faktura (KSeF) z menu bocznego dla uzytkownika, posiadajgcego dostep do

KSeF, wyswietlana jest lista e-Faktur udostepnionych w KSeF.

Dla kazdej faktury z listy prezentowane sg nastepujgce informacje:

¢ Data wystawienia,

¢ Podmiot,

e Numer faktury - zawiera rowniez informacje o statusie faktury,
e Kwota netto,

¢ Kwota brutto.

e-Faktura (KSeF)

o csozs ooy praodatows oz 100mn

o 8012025 Fakuro spraadaiow. Fvo0n 100mn

Po kliknieciu w wiersz wybranej faktury wyswietlane sg dodatkowe informacje na temat faktury:

wrsTawranag

rocazrumy +
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e Numer KSeF,

¢ Rodzaj faktury,

dodatkowo dla faktur sprzedazowych dane dotyczgce Nadawcy:

¢ Nabywca,
¢ Adres nabywcy,

¢ Typ identyfikatora nabywcy,

dla faktur zakupowych, podmiotu innego, podmiotu upowaznionego dane dotyczace Sprzedawcy:

e Sprzedawca,
e Adres sprzedawcy,

¢ Typ identyfikatora sprzedawcy.

e-Faktura (KSeF) ===

Lista faktur jest stronicowana. PrzejScie do kolejnych stron nastepuje poprzez wybodr przyciskow

nawigacyjnych znajdujacych sie pod lista.

19.2.2. Akcje na pojedynczej e-Fakturze
Po rozwinieciu wybranej faktury dostepne sg opcje:

e [WYSTAW PODOBNA FAKTURE] - opcja dostepna dla faktur sprzedazowych,
e [ZAPLAC (PRZELEW ZWYKLY)] - opcja dostepna dla faktur zakupowych,
e [ZAPLAC (PRZELEW WALUTOWY)] - opcja dostepna dla faktur zakupowych,

e [DODATKOWE OPCIJE]:

DOC.INST_Asseco_6.14.6 568



Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.2. Lista e-Faktur

o Oznacz jako optacona/Oznacz jako nieoptacona - umozliwia zmiane statusu faktury,
o Historia ptatnosci - umozliwia podglad operacji sptaty faktury,

- Pobierz PDF - umozliwia pobranie danych faktury w formie pliku PDF,

> Pobierz XML - umozliwia eksport danych faktury do pliku XML,

o Szczegoty - prezentacja szczegdtow faktury.

19.2.3. Akcje zbiorcze na liscie e-Faktur

Na liscie faktur z lewej strony wiersza znajdujg sie kwadraty (checkbox) umozliwiajagce zaznaczenie

poszczegdlnych pozyciji.

Zaznaczenie faktur wykorzystywane jest podczas korzystania z panelu akcji zbiorczych znajdujacego sie
nad tabela. Jest to przycisk [DODATKOWE OPCIJE], ktory zawiera akcje:

¢ Dodaj do listy zleceri/Dodaj do koszyka - wygenerowanie przelewéw dla wybranyuch faktur
¢ Oznacz jako optacona/Oznacz jako nieoptacona - zmiane statuséw faktur,
e Pobierz PDF - pobranie archiwum ZIP z plikami PDF z danymi wybranych faktur,

¢ Pobierz XML - pobranie archiwum ZIP z wybranymi fakturami w formacie XML.

19.2.4. Filtrowanie listy e-Faktur

W celu zawezenia prezentacji listy faktur, Uzytkownik ma mozliwos¢ zastosowania filtréw: prostego oraz

Zawansowanego.

Filtr prosty umozliwia wyszukanie po numerze faktury. W tym celu nalezy wpisa¢ w polu do wyszukiwania

z ikong lupki numer faktury oraz nacisng¢ przycisk [ENTER].

Wyszukaj Q

Aby powrdcic do petnej listy faktur nalezy klikng¢ w ikone X w polu wyszukiwania.
Uzycie przycisku [POKAZ FILTRY] umozliwia ustawienie filtru zaawansowanego dla nastepujgcych pdl:

e Ostatnie ... dni - liczba dni poprzedzajacych date biezacg, dla ktdrych ma zostaé zaprezentowana lista

faktur, domysinie 30 dni,
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e Zakres dat - zakres dat, dla ktérych ma zostaé¢ wyswietlona lista faktur, od miesigca wstecz do daty

biezacej. Klikniecie w obszar pol z datami otwiera okno kalendarza, za pomoca, ktérego mozna okresli¢

zakres dat,

P w S C P S N
Wrz 2023 > 1 2 3
- 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

e 26 27 28 29 30
Paz2023 > 1

¢ Podmiot:

o Wszystkie,

o Faktury sprzedazowe,

o Faktury zakupowe,

o Faktury podmiotu innego,

o Faktury podmiotu upowaznionego,
e Status - pole zwierajgce statusy optacenia faktur:

o Wszystkie,

> Optacona,

> Nieoptacona,
e Kwota:

o Netto,

o Brutto,

¢ Kwota od, Kwota do - zakres kwot (od - do), dla ktérych ma zosta¢ wyswietlona lista faktur.
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X

WYSTAW FAKTURE v

e-Faktura (KSeF)

FAKTURY  DYSPOZYCJEFAKTUR

@ UKRYJFILTRY A
Ostatnie: Zakres dat: Podmiot: Status: Kwota:
Netto Brutto
® 30 dni [ 08042024 - [ 09052024 Wazystiie v Wazystkie v ® o
Kwota od: Kwotado:

Zastosowanie filtru zaawansowanego aktywuje sie za pomocg przycisku [FILTRUJ].

19.2.5. Podglad szczegétow e-Faktury

Aby z listy faktur przejs¢ do szczegdtow wybranej faktury nalezy klikng¢ w obszar wybranego wiersza i w
[DODATKOWE OPCJE] wybraé¢ przycisk [SZCZEGOLY]. Wyswietlane jest wdwczas okno prezentujace

szczego6towe informacje dla faktury:

<

Szczegbty faktury

Rodzaj faktury:

Sprzedawca:

Podstawowa

Firma8
ul. Warszawska 102, 20-077 Lublin
OLSKA

NIP: 9281552172
Nabywca:  FirmaA
ul. Zygmuntowska 59, 26-604 Radom
POLSKA
Typidentyfikatora:  NIP.
1244197790
Kolejny numer faktury:  F2024/03
Status:  Nieoptacona
Numer KSeF:  9281552172-20240508-371066487580-04
Datawystawienia, z zastrzezeniemart. 106na  27.04.2024
ust. 1ustawy:
Wartosé netto:  3402,00 PLN
Kwotapodatku: 782,46 PLN
Wartoscbrutto: 4 184,46 LN

Pozycje na fakturze

monitor

Miara:szt

6 567,00

X

WysTAW PODOBNAFAKTURE  [RCISICIVIEL LIS

3402,00 23%

Podsumowanie stawek podatku

3402,00 23% lub 22% 78246 418446

Dostepna opcja [DODATKOWE OPCJE] umozliwia:

o Zaptaé (przelew zwykly)/Zaptaé (przelew walutowy) - zainicjowanie ptatnosci za fakture,
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¢ Oznacz jako optacona/Oznacz jako nieoptacona - zmiane statusu faktury,

¢ Pobierz PDF - pobranie danych faktury w formie pliku PDF,

Podglad PDF - wizualizacja faktury w formie pliku PDF,

¢ Pobierz XML - eksport danych faktury do pliku XML.

19.2.6. Ptatnosc za e-Faktury

W miniaplikacji e-Faktura (KSeF) Uzytkownik ma mozliwos¢ optacenia faktur zakupowych.

19.2.6.1. Pojedynczy przelew za e-Fakture

Aby zleci¢ ptatnosé¢ za fakture nalezy z listy faktur klikng¢ w obszar wybranego wiersza a nastepnie wybrac

opcje:

e [ZAPLAC (PRZELEW ZWYKLY)] - dla faktur w walucie PLN,

o [ZAPLAC (PRZELEW WALUTOWY)] - dla faktur w walucie obce;j.

Opcja jest takze dostepna z okna Szczegdty faktury.

x
e-Faktura (KSeF) ===

nnnnnnnn

Po zainicjowaniu ptatnosci Uzytkownik przekierowywany jest na formatke przelewu zwyktego lub

walutowego z uzupetnieniem danych przelewu danymi z faktury.

Po przejsciu do przelewu zablokowana jest mozliwo$¢ zmiany typu przelewu.

Jezeli Uzytkownik ma dostepny rachunek biezacy, ktéry powigzany jest z rachunkiem VAT, domyslnie

zostaje wybrany ten rachunek i zaznaczony checkbox Przelew VAT.
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Przelew

NP oablorey:

Praciow VAT:

Oamiorca:

Done odblorcy:

Rachunck bicagey dia pe gospt

Salda: 0,00 1w

mao70087

SuCHARY

L STAROPOLSKIE FRZYFRAWY DO Tloa

1599 FZESZOW - POLUDNIE

Fochunck odblory.  Rachunck cdbarcy

Kwota brutto:

Rochunck VAT:

Kwota VAT:

Identytkotor podatikony:

Nummer faktury:

123 BN

3783010003 2003 00011822 €004

023 BN

dentytkator podatkowy

TA070087- 20250008 45852706
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e Fvool

Rodicy prackas @ 2wty (o) | wemnctrany
Eisprozowy (Express Bir)
SoReNET

P )

Roforoncje:  Podoy raforancio

B oocousmascni

Po poprawnej realizacji przelewu system oznacza fakture jako optacona.

19.2.6.2. Zbiorczy przelew z wybranych e-Faktur

Aby wygenerowac przelewy dla wybranych faktur, nalezy zaznaczy¢ faktury zakupowe z listy oraz w panelu

akcji zbiorczych wybrac akcje:

e [DODAJ DO LISTY ZLECEN] - w kontekscie firmowym,

e [DODAJ DO KOSZYKA ZLECEN] - w kontekscie indywidualnym.
Opcja jest dostepna tylko dla faktur zakupowych wystawionych w PLN i na rachunki PL.

Uzytkownik przekierowywany jest na formularz Przelewy dla wybranych faktur, na ktérym system

prezentuje liste wybranych wczesniej faktur oraz wymaga wybranie rachunku do obcigzenia.
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<

Przelewy dla wybranych faktur

22 ‘COLDEX SPOHKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNG oscin 100N

19.2. Lista e-Faktur

Po kliknieciu w [DODAJ DO LISTY ZLECEN] lub [DODAJ DO KOSZYKA ZLECEN] system generuje przelewy dla

wybranych faktur i prezentuje nastepujgce dane:

e Poprawne - liczba poprawnych przelewéw o prawidtowych danych po weryfikacji systemu, ktére

zostaty dodane do Listy zlecen lub Koszyka.

e Btedy - liczba btednych przelewow.

<

Przelewy dla wybranych faktur

Poprawne (1)

Wygenerowane przelewy dostepne sg na Liscie zlecen lub Koszyku.

Lista zlecert

USTAPRZELEOWOW  PACIXIPRIEEWOW  USTYPAC  USTALOKAT

Cafkowita kwota brutto: 1237N

o 21002025 Nowy 83()o002 ‘COLDEX SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIE s720708248-2025002+
UL PRZEMYSLOWA 1| 36-083 RZESZW £3302£804021-50FV22
1091010003 2003 0001 19120005

Rodzoj przclowu: Praolow zwykly Zrachunky:

1238

8391010003 2002 00011012 0002

19.2.7. Historia ptatnosci

1230

1236

Z poziomu listy faktur i szczegétéw wybranej faktury system daje mozliwos¢ podglagdu operacji sptaty

faktury. Opcja jest dostepna tylko dla faktur zakupowych.

Aby przejs¢ do historii ptatnosci nalezy klikng¢ w obszar wybranego wiersza i w [DODATKOWE OPCIJE]
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wybra¢ przycisk [HISTORIA PLATNOSCI]. Wyswietlana jest wéwczas formatka prezentujaca liste zleconych

ptatnosci za fakture.

< X

Historia ptatnosci
F2024/04

13.05.2024 F2024/04 Zrealizowany -61000PLN ~

Nadawca: SPNLOGISTIC Odbiorca: Firma B

ul. KINESKOPOWA 105-500 PIASECZNO ul. Warszawska 102, 20-077 Lublin

631610 1234 2026 0000 0122 0001 1921400007 0163 6317 3655 8251

Typ: Zuiykly Rodzaj przelewu: ELIXIR
Datawprowadzenia : 13.05.2024

Dla kazdej operacji z listy prezentowane sg nastepujace informacje:

¢ Data realizacji,
o Tytut,
e Status,

¢ Kwota.
Po kliknieciu w wiersz wybranej ptatnosci wyswietlane sg dodatkowe informacje na temat przelewu:

¢ Nadawca,

¢ Odbiorca,

* Typ,
¢ Rodzaj przelewu,

¢ Data wprowadzenia.

19.2.8. Zmiana statusu e-Faktury

Dla faktur sprzedazowych i zakupowych uzytkownik moze samodzielnie zmieniaé¢ status faktury z

optaconej na nieoptacong i odwrotnie.

19.2.8.1. Zbiorcza zmiana statusu e-Faktury

Uzytkownik ma mozliwos¢ zbiorczej zmiany statusu faktury poprzez wybranie faktur z listy (zaznaczenie

chechoxéw obok danej faktury) i nacisniecie przycisku [Dodatkowe opcje] dostepnego nad listg faktur.
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e-Faktura (KSeF)

FAKIURY  DYSPOZYCIEFAKTUR

VRvIRLTRY A

Q
oo zowosder o o - p— tworodo
ot O sumo

0w o @ Ao - B s — B pr— .]e =
P —
reseror

Pobierz XML -
o — ez 100 . .
08012025 Faktura zakupowa Fvool 1005 12308 v
) s [EP— . 100m 1220 .
o — - v 100 . .
— . oo wsonn .
o - R ot 000 o0omn .
o F— ~ 000 oconn .
o I — - 000 oconn s

Po wybraniu opcji zmiany statusu faktury a nastepnie wybraniu [Akceptuj] system wyswietla
potwierdzenie zmiany statusu wybranych faktur. Na liscie faktur zmianiony status jest widoczny od razu

dla wybranych faktur.

v

Potwierdzenie

Faktura zostata oznczona ko zaptacona

WROCDOPULPIT

WROCDOLISTY FAKTUR

19.2.8.2. Pojedyncza zmiana statusu e-Faktury

Aby zmiani¢ status dla jednej faktury uzytkownik moze skorzystac z opcji do zbiorczej zmiany status lub

skorzystac z przycisku [Dodatkowe opcje] dostepnego po rozwinieciu krétkich szczegétéw danej faktury.
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e-Faktura (kse?) ===
Qe ~
e oo - . . oo
V.
0 @ @ oamew - @ aoms — o et C =3
O oaawsmwes  poowor

o 08012025 Faktura zakupowa a2 100 v 12800

[a] 08012025 Faktura zakupowa FV:001 100N 123mn
— i s S S
Sprodawca: SUCHARY Adros sprzodancy ‘oL STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO lloa 11-999 RZESZOW - POLUONIE
-

N

Typ identyfikatora sprzedawey. N
4070007

[ ocionee ) S o
B

N e : om -
-

o 10092024 PoblerzXhL towa n 100 12300 -
Szczogely

Po wybraniu opcji zmiany statusu faktury a nastepnie wybraniu [Akceptuj] system wyswietla

potwierdzenie zmiany statusu wybranej faktury. Na liscie faktur zmianiony status jest widoczny od razu.

v

Potwierdzenie

Fakura zostata oznaczonajako zapiacona

wrvr

waoe:

19.2.9. Pobranie danych e-Faktury w formie pliku PDF

W miniaplikacji e-Faktura (KSeF) system umozliwia wygenerowanie pliku PDF z danymi faktury. Aby
pobra¢ pojedynczg fakture nalezy klikng¢ w wiersz wybranej faktury i w [DODATKOWE OPCJE] wybrac
akcje [POBIERZ PDF]. Opcja jest takze dostepna z okna Szczegdty faktury.
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PoKRZFLTRY v

Ep— P— o -

N S - —

S - P SO

.

B

- o -
e

o 16122024 Poblerz)XM. rowa 1 100 122000 v
sy

o 10002024 Fakiura sprzedazowa n 10078 123m0 v

System réwniez umozliwia generowanie wizualizacji faktury w formie pliku PDF. W tym celu nalezy w

Szczegotach faktury w [DODATKOWE OPCJE] wybrac akcje [PODGLAD PDF].

Krajowy System e-Faktur

Numer faktury
Fv222

Faktura podstawowa

Numer KSeF: 1114070097-20250108-858610812E0D-44

Sprzedawca
w1707

Nezwe:sUCHRY

Adres

oL STARGPOLSKE PREYPRAY 0O s 11999 RZESZOW -
FouoNE

Nabywca
[ra——
Nezwe: Colex
Adres

s

o

roscn

szczegély
wsarce konania ushgh 20750108
[t — vty

Pozycje
Fakeurs wystawiona wennach netto w walcie PN
. Nezwa omarulu | Cena jedn. necto  llosé
s
T ™ f

Podsumowanie stawek podatku
tn | e poduia [r—

1 3% 2%

Jodn. Sawkapodstis | Warosé
spraedady newo
1 3% 100
Kwota naleznosci ogélem: 1,23 PLN
Kevota podatku Keota brutto
10 o 2

Aby pobra¢ archiwum ZIP z plikami PDF nalezy zaznaczy¢ faktury i w panelu akcji zbiorczych wybrac¢ akcje

[Pobierz PDF].

e-Faktura (KSeF)

FAKTURY  DYSPOZYCJEFAKTUR

Q

Oznacz jako optacona
Pobierz PDF

Pobierz XML

F2024/03

Nieoptacona

Faktura sprzedazowa

3402,00PLN

X

WYSTAW FAKTURE v

POKAZFILTRY v

418446 PN v

DOC.INST_Asseco_6.14.6

578



Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.3. Lista dyspozycji e-Faktur

19.2.10. Eksport e-Faktury do pliku XML

W miniaplikacji e-Faktura (KSeF) system daje mozliwos¢ pobrania faktury w formacie XML. Aby pobraé
pojedynczg fakture nalezy klikngé w wiersz wybranej faktury i w [DODATKOWE OPCJE] wybra¢ akcje
[POBIERZ XML]. Opcja jest takze dostepna z okna Szczegdty faktury.

o-Faltura (KSeF) e~
Q POKAZFLTRY
o na sy rv
o 08012025 foltura zokupowa 222 100mn 12308
o 08012025 foltura zkupowa Fvo0 100mn 12308
optacona
Numor KSof T4070007-20250108-45852/08AK2E-32 Rodza faktury Podstawowa
Sprzodanca sucHARY Adros sprzodancy L STAROPOLSKIE PRZVPRAWY DO llaa I1-999 RZESZOW - POLUDNIE
o
Typ identyfikatora sprzodamey. e
4070097
Omaczjako nicoptacona
Historia plat
o te22024 ° I 10078 12200
Pobiorz PDF N o
o 10092024 Pobierz XML o " 100 v 12860
szezogety

] 26072024 T FGHUG ZORUPOHG qaa n0oRN 853w

Aby pobra¢ archiwum ZIP z plikami XML nalezy zaznaczy¢ faktury i w panelu akcji zbiorczych wybra¢ akcje

[Pobierz XML].

X
e-Faktura KSe)
FAKTURY  DYSPOZYCIE FAKTUR

Wyszukal [e} POKAZFILTRY v
Oznacz jako optacona
Pobierz PDF
v v v v
Pobierz XML
Faktura sprzedazows £2024/03 3402,00pL8 418446p10 v

Nieoptacona

19.3. Lista dyspozycji e-Faktur

19.3.1. Przegladanie listy dyspozycji e-Faktur

W miniaplikacji e-Faktura (KSeF) w zaktadce Dyspozycje faktur prezentowana jest lista dyspozycji faktur do

wystania do KSeF.
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Dla kazdej dyspozycji faktury z listy prezentowane sg nastepujgce informacje:

e Data wystawienia,
e Status,

¢ Numer faktury,

o Kwota netto,

¢ Kwota brutto.

Po kliknieciu w wiersz wybranej dyspozycji faktury wyswietlane sg dodatkowe informacje na temat

faktury:

¢ Rodzaj faktury,
¢ Nabywca,

e Adres nabywcy,

Typ identyfikatyora nabywcy,

e-Faktura (KSeF) wrsTAWFATRE v

FOg—

Q
ostatric: Zokros dat. oo faktury. status xwota: Kwotaod xwotado
® Notto o

B ai @ [ 20w - B 2 Wezystio . Gotowy dowysionia,Oczsk. O N B =3
s]
o 10092024 Gotowy do wystania o 894mn 1,00 P8
Rociojtaktury pr— Nabywea ™
Acros nabywoy’ Aos Typ idorsyfiatora nabywey e

n mn

[ S

o 16072024 Odraucony Fvm 1000 12300
o 062024 ‘Gotowy dowysiania Fj2z/2 n00RN 853N
o 062024 ‘Gotowy dowysiania Fj22z2 7,00 n 20910
o 05082024 ‘Gotowy dowystania Fylj2024 100,00 123005
o 05082024 ‘Gotowy dowysiania Fylj2024 100,00 123005

) snama ot i i - 10000 1200

Lista dyspozycji faktur jest stronicowana. Przejscie do kolejnych stron nastepuje poprzez wyhér przyciskow

nawigacyjnych znajdujacych sie pod lista.

19.3.2. Akcje na pojedynczej dyspozycji e-Faktury
Po rozwinieciu wybranej dyspozycji faktury dostepne sg opcje:

e [WYSTAW PODOBNA FAKTURE],
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o [DODATKOWE OPCJE]:
o Wyslij - umozliwia wystanie dyspozycji faktury do KSeF,
o Usun - usuniecie dyspozycji faktury,
> Pobierz PDF - umozliwia pobranie danych faktury w formie pliku PDF,

o Szczegoty - prezentacja szczegdtow faktury.

e-Foktura (kseF) ===
Qo
. S o - o

© o @ @ aon - () ans [— v | | coomdowmomoocny. | © M O umo =3
e . .
(e} 10092024 Gotowy do wystania o 894nn M,00 Pn
Rodzaj faktury. Zaliczkowa Nabywea No
Adres nabywey Adres. Typ identyficatora nabywey e

- -
[ rorarecmrin. R
o

0 o oo o
o 1062024 o V220 100N w83
o 17082024 ‘Gotowy do wysiania V212228 17,00 n 2081
[s) 05062024 Gotowy do wysiania FVfi2f2024 100,00 v 123,00 P

19.3.3. Akcje zbiorcze na liscie dyspozycji e-Faktur

Na liscie dyspozycji faktur z lewej strony wiersza znajdujg sie kwadraty (checkbox) umozliwiajgce

zaznaczenie poszczegoélnych pozycji.

Zaznaczenie dyspozycji faktur wykorzystywane jest podczas korzystania z panelu akcji zbiorczych

znajdujacego sie nad tabela. Jest to przycisk [DODATKOWE OPCJE], ktéry zawiera akcje:

o Wyslij - wystanie wybranych dyspozycji faktur do KSeF,

e Usun - usuniecie wybranych dyspozycji faktur.
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e-Faktura (KSeF) =3
Q  seARy ~
R 2okros [ar— — xwota xwotaod xwotado
® Mot Bt
% a © B mw - @ 20208 wzystio . Gotomy dowysionia oczoky. & M s =3
Wyl
s
092024 Gotowy dowysiania a 8s4nx 00
[ar—— prr— Nobywea
Adros nabywoy Aaos 1yp identyfictora nabywey. e
W T

I e -

o 16072024 odraucony Fam 100 123000

19.3.4. Filtrowanie listy dyspozycji e-Faktur

W celu zawezenia prezentacji listy dyspozycji faktur, Uzytkownik ma mozliwo$¢ zastosowania filtréw:

prostego oraz zawansowanego.

e-Faktura (KSeF) ==

Ostatrie: Zokros dat. Rodzojfaitury: status: Kwota: Kwotaod: Kwotado

© o
® o o @ mme - @ aoms fr— B —————— =3

Filtr prosty umozliwia wyszukanie po numerze faktury. W tym celu nalezy wpisa¢ w polu do wyszukiwania

z ikong lupki numer faktury oraz nacisngc¢ przycisk [ENTER].

Aby powrdci¢ do petnej listy dyspozycji faktur nalezy klikng¢ w ikone X w polu wyszukiwania.

Uzycie przycisku [POKAZ FILTRY] umozliwia ustawienie filtru zaawansowanego dla nastepujacych pdl:

e Ostatnie ... dni - liczba dni poprzedzajacych date biezacg, dla ktdrych ma zostaé zaprezentowana lista

dyspozycji faktur, domysinie 30 dni,

e Zakres dat - zakres dat, dla ktérych ma zosta¢ wyswietlona lista dyspozycji faktur, od miesigca wstecz
do daty biezgcej. Klikniecie w obszar pél z datami otwiera okno kalendarza, za pomocg, ktérego mozna

okresli¢ zakres dat,
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P wW § ¢ P S N

Wrz 2023 > 1 2 3

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

e 26 27 28 29 30

Paz2023 > 1

¢ Rodzaj faktury - pole zwierajgce rodzaje faktur:
o Wszystkie,
o Podstawowa,
o Zaliczkowa,
o Rozliczeniowa,
o Korygujgca - fakture postawowg,
o Korygujgca - fakture zaliczkowg,
> Korygujgca - fakture rozliczeniowg,
o Korygujqca - korekta zbiorcza,
e Status - pole zwierajgce statusy dyspozycji faktur:
o Wszystkie,
o Gotowy do wystania,
o Oczekujgcy na wysytke,
o Przetwarzany,
> Dodany,
o Odrzucony,
¢ Kwota:

o Netto,
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o Brutto,

¢ Kwota od, Kwota do - zakres kwot (od - do), dla ktérych ma zosta¢ wyswietlona lista dyspozycji faktur.

Zastosowanie filtru zaawansowanego aktywuje sie za pomocg przycisku [FILTRUJ].

19.3.5. Podglad szczegotow dyspozycji e-Faktury
Aby z listy dyspozycji faktur przejs¢ do szczegdtéw wybranej dyspozycji nalezy klikng¢ w obszar wybranego

wiersza i w [DODATKOWE OPCJE] wybraé przycisk [SZCZEGOLY]. Wyswietlane jest wdwczas okno

prezentujgce szczegdtowe informacje dla dyspozycji faktury:

szczogoty faktury

Dostepna opcja [DODATKOWE OPCJE] umozliwia:

e Wyislij - umozliwia wystanie dyspozycji faktury do KSeF,

Usun - usuniecie dyspozycji faktury,

Pobierz PDF - umozliwia pobranie danych faktury w formie pliku PDF,

Podglad PDF - wizualizacja faktury w formie pliku PDF.

Z poziomu szczegotow dyspozycji faktury Uzytkownik ma mozliwosé podgladu informacji o akcjach jakie
miaty miejsce na danej dyspozycji (np. dodanie dyspozycji). Sekcja zawiera informacje o imieniu i nazwisku

Uzytkownika, ktdry dang akcje wykonat oraz dacie i godzinie, w ktdrej akcja nastgpita.
Historia dyspozycji faktury

10002024151425 Dodanio dyspozyc ALFRED WRO

10092024169430 Autoryzacia dyspozyc]i ALFRED WRO
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19.3.6. Wystanie dyspozycji e-Faktury do KSeF

Po wprowadzeniu danych danej faktury i wybraniu opcji [Autoryzuj i wyslij] dyspozycja faktury jest od razu
wysytana do KSeF, natomiast po wybraniu opcji [Autoryzuj], dyspozycja trafia na liste dyspozycji w statusie

Gotowy do wystania.

Aby wysta¢ taka dyspozycje faktury do KSeF, nalezy na takiej dyspozycji wybra¢ opcje [Wyslijl, ktéry
znajduje sie w opcjach dodatkowych na krétkich szczegdétach dyspozycji, a nastepnie zaakceptowac

wystanie poprzez przycisk [Akceptuj].

e-Faktura (KSeF) ==

(cIEFATUR

Ostatnie: Zokros dat: Rodzo] faidury: status: Kwota: Kwotaod Kwotado:

© Nomo )
% o] @B mow L|g am [ © coomdoenaoney o © ' s =
L
o 21012025 Przotwarzany 22 100 n 123000
o 10002024 Gotowy dowysiana o 894nn Moo N
R P— o .
Crre acon Ty idontyfkotoranabywey: "
oy )
wenwrocomarvre [T )
(i) wysi
vsun
o — o 100 123
abiorz O
noaz024 ba - ™ wss
© Secaogsly Jatza 100w ymarel
o 1062024 ‘Gotowy do wysiania Fviaz 17,00 x 2091mn

Po poprawnej akcpetacji wystania dyspozycji faktury do KSeF, system prezentuje odpowiedni komunikat

informujacy o poprawnosci wysytki dyspozycji.

v

Potwierdzenie

WROC DO LSTY DYSPOZYCA FAKTUR

Wystana dyspozycja faktury do KSeF na liscie dyspozycji faktur jest w statusie Dodany.
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19.3.7. Usuniecie dyspozycji e-Faktury

Dla dyspozycji faktury w statusie Gotowy do wystania uzytkownik ma mozliwos¢ usuniecia takiej

dyspozycji.

Aby to zrobi¢, nalezy wybrac przycisk [Usun], ktory znajduje sie w opcjach dodatkowych w krétkich

szczegdtach dyspozycji a nastepnie zaakceptowad usuniecie poprzez przycisk [Akceptuj].

x
e-Faktura (KSeF) [ wrstawracnme |

FAKIURY  DYSPOZYCIEFAKTIR

Q UKRYJFLTRY A
osaic: 2okros do: [— stous (ot Kwotaod (wotado
® Moot
% o © [ anxxn - [ 202 Wazystio . Gotowy dowysanic,Oczok. v | © M © =3
o onz02e PE— a asmn 100 B
o laor2024 odaucony m 100mn 123 o
(s} 17082024 Gotowy do wystania Fvj2/20)20 1,00 135300 -
o 17062024 ‘Gotowy do wysiania V212202 17.00pn 2091on v
[s) 05062024 Gotowy do wysiania Fvh2j2024 100,00 AN 123,00 v -
o 05062024 Gotowy do wysiania Fvh2j2024 100,00 N 123,00 P ~
[s) 05062024 Gotowy do wysiania 22024 100,00 AN 123,00 v -~
[o—— P— [o— ASSECO NTERNATIONALSA.
Ao nabywey L PODKARPACKAIOSA Ty dontyfictora nabywey e
i UL PODKARPACKAIOSA as2070520
n
e
e faid
—

Po poprawnym usunieciu system prezentuje odpowiedni komunikat potwierdzajgcy usuniecie dyspozycji z

listy.

v

Potwierdzenie

Dyspozycja faktury zostata usunieta

WROC DO ST DYSPOZYCA FAKTUR
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19.3.8. Wystaw podobng fakture

Uzytkownik moze wystawic¢ fakture podobng do juz istniejacej faktury na liscie. Stuzy do tego przycisk
[Wystaw podobng fakture] dostepny po rozwinieciu krétkich szczegétéw faktury na liscie faktur lub na

liscie dyspozycji faktur.

o-Faktura (KSoF)
° POKAZFLTRY v
ER— F— o -
:

oo+
o 08012025 Faktura zakupowa V222 1,008 123mn v
- S o -

tiezba L4

Po wybraniu przycisku [Wystaw podobna fakture] na danej fakturze otwiera sie formularz nowej faktury z
uzupetnionymi danymi faktury, ktére uzytkownik moze dowolnie edytowaé. W przypadku gdy numer
faktury jest taki sam jak numer istniejacej faktury, system przy polu Kolejny numer faktury wyswiatla

komunikat informacyjny.

Sprzedawca
e
Adros:
Adros (kontynuacic): W
xrof
Szczeg6ty faktury
Koiojny numer faitury:
1oenaust 1
Micjsco wystawionic:

UL PRZEMYSEOWA 11 36-083 RZESZW

2adros

poLsKA v

22

Faktura o numorzo V22 uz stnicje. Czy na
powno chcesz wystawié fakturo 2 takim
samym numorom?.

oaisicy 21012025 =)

®

Dot dostawy/wykonania ushug:

Faitura wystawiona w cenach:

Kod waluty:

Pozycje na fakturze

oaisicy 21012025 =)

DoDAIKOLEMAPOZYCE
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19.3.9. Pobranie danych e-Faktury w formie pliku PDF

W zaktadce Dyspozycje faktur system umozliwia wygenerowanie pliku PDF z danymi pojedynczej

dyspozycji faktury. Aby pobra¢ plik nalezy klikngé w wiersz wybranej dyspozycji faktury i w [DODATKOWE

OPCJE] wybrac akcje [POBIERZ PDF]. Opcja jest takze dostepna z poziomu Szczegotow dyspozycji faktury.

e-Faktura (KSeF) =
Q ukRYS FLTRY ~
Ostatric Zalros dat: Rodzaj faktury: status: xwota Kwotaod twotado
0 e @ () amww - ) 2oz weayste . cotomydowysonia oczoiy. | © N ) B =3
o
o 21002025 Oczokugey nawysyike Fvz2 100mn 12800 v
o 16072024 odrucony P 10078 12800 v
o 062024 Gotowy dowysiania Fviyzin 100N 853 ~
Rodza facury Podstawowa Nabywea
Adros nabywey a Typ idontyfikatora nabywey e
e362470320
o
=== i
Usun
o 1082024 hia Fja/2z/2 17,00 2081 ©
Pobierz POF
05082024 na Fyh2j2024 1 .
o — ol 100,00 rx 12300
o 05082024 ‘Gotowy do wysiania Fv2j2024 100,00 7 12300 v

Uezbawiorszy: 0 -

System réwniez umozliwia generowania wizualizacji faktury w formie pliku PDF. W tym celu nalezy w
szczegdtach dyspozycji faktury w [DODATKOWE OPCJE] wybrac akcje [PODGLAD PDF].

x
Krajowy System e-Faktur
Numer faktury
FV/21/2121/21
Fakiura podstavowa
Sprzedawca Nabywca
Ra— N s36270320
Nezwa COLOEXSP6LKA Z OGRANKZONA ODPOWEDZALNOSCA Norw:s
Adres. Adres.
L PREEMVSLOA T 35083 ESZW .
rousun
s
Szczegsly
L ——————— L T —
b pconane g 0243676
e —— Kedataty
Pozycje
P —
(P F—— o W (YR | Perm—r—
— i ] sreednty necto
. P ) B =% o0
Kwota naleznosci ogélem: 13,53 PLN
Podsumowanie stawek podatku
" Sowiapodas | Kwowmneto Kota podacks Kwota brumo
e ) S ns

19.4. Wystawienie e-Faktury

DOC.INST_Asseco_6.14.6 588



Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.4. Wystawienie e-Faktury

Do wystawienia nowej faktury stuzy przycisk [Wprowadz fakture] dostepny po nacisnieciu przycisku

[Wystaw fakture] w miniaplikacji faktury (KSeF).

X

e-Faktura (KSeF) o ey
FAKTURY  DYSPOZYCUEFAKTUR Wezytaj fakture
¢ UKRYJFLTRY A
p—— 2akrosdor: Rodzfokury: storus: xwora Kwotaod xwotado
0 o @ @ mw - @ aoms [— v | [ commowpania ooy o | © Moo O mam =3
o -
o o024 carmicony m 1000 1280 .
o 17062024 Gotowy dowystania Fviajzzia 007N 153N v

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia faktury:

Podstawowej - domysIny ustawiony rodzaj faktury,

Zaliczkowej,

Rozliczeniowej,

¢ Korygujacej - fakture podstawowa,
¢ Korygujacej - fakture zaliczkowa,

¢ Korygujacej - fakture rozliczeniowg,

¢ Korygujacej - korekta zbiorcza.

<

Nowa e-Faktura

Rodzaj faktury:

Rodzaj formularzar

Nabywca

Typ identyfikatora:

NIP:

Imig i nazwisko lub nazwo:

Adres:

Adres (kontynuacja):

Kraj

Sprzedawca

NIP:

Imie i nazwisko lub nazwoar

Adros:

Adres (kontynuacia):

Podstawowa

Zaliczkowa

Rozliczeniowa

Korygujqca - fakture podstawowq

Korygujqca - fakture zaliczkowq

Wpisz imie i nazwisko lub nazwe

Wpisz adros

Wpisz adres

POLSKA -

COLDEX SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIAL...

UL PRZEMYSLOWA 11 35-083 RZESZW

Wpisz adres
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19.4.1. Faktura podstawowa
Na formularzu nowej faktury podstawowej dostepne sg nastepujace sekcje:

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury

¢ Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury - domysinie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego

do systemu

< x

Nowa e-Faktura

Nabywca

[T

Sprzedawca

Inipinazikolibmazva:  FRMABMS 27.102022

Adres: oLKWIATOWA S RZESZOW

[T

e Szczegéty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegdty faktury

Fuswstmawesna: ® Neto  Sutto

¢ Pozycje na fakturze - informacje o zamodwionych towarach lub ustugach

Pozycje nafakturze PR —

[ 0 6039 609500

Kowota naletnosciogsem: 6 525,93 PLN

Podsumowanie stawek podatku

609500 £ w2833 ssass3
Razem 05900 a8 52532

Aby wprowadzi¢ nowg lub kolejng pozycje na fakturze nalezy wybra¢ przycisk [Dodaj nowg pozycje] lub

odpowiednio [Dodaj kolejng pozycje] i uzupetni¢ dane nowej pozyciji.
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Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.4. Wystawienie e-Faktury

Dodaj pierwsza pozycie x

Cenares:
6059

[—

03900

Dodatkowe dane PN

Opustiabt iewwagiginiony weeniejecnostiowst
an:

Prw

Kazda dodang pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungc¢ poprzez wybranie przycisku

[Usun], [Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szczegétdw wybranej pozycji.

Pozycje nafakturze coomkoteRARoTICRE
0 s coman 7 N
Vs -
——

Kuota naletnosciogstem: 6 525,93 PLN

Podsumowanie stawek podatku

¢ Adnotacje
Adnotacje 2w

Dot swonieiscepodati: Wybiers .

e

¢ Pfatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Ptatnos¢ ERN

Numer rachunku bankowego 1

¢ Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje w0~

Dedatkowy opis 1

e Warunki transakcji

Warunki transakeji e
Data umowy: [=]

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje nafakturze

Stopeataktury

Cyoezsomstratr © Tk Ne

Rejestr 1

19.4.2. Faktura zaliczkowa

Na formularzu nowej faktury zaliczkowej dostepne sg nastepujace sekcje:
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19.4. Wystawienie e-Faktury

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury

e Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury - domysinie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego

do systemu

<

Nowa e-Faktura

Rodzojfoktury:  Zaliczkowa o
Nabywca
Typidentyfikatora:  NIP v
NIP: pisz NIP
Imig i nazwisko lub nazwa: Wpisz imig i nazwisko lub nazwe
Adres: Wpisz odres
Adres (kontynuacija) Wpisz adres
Krap  POLSKA v
Sprzedawca
NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:  SUCHARY

Adres: ol STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO Tlaa 11-009
RZESZOW - POLUDNIE

Adires (kontynuacja): Wpisz adres

o Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegsty faktury

Koleoyrumer taktury:
Numery wezedniejszych faktur zaliczkowych
oy tncas atrumary e ks sabcsionn T @ Ne

Data wystawi traeteniom art 106naust Lustawy:  Drisaj 13052024 =]

Mg saens
Datactrzymania zaphaty: =]
Kodwalaty: PN .

e Zamowienie - informacje o kwocie zaliczki i zamoéwionych towarach lub ustugach

Zaméwienie 'DODAI KOLEINE ZAMOWIENIE

tzyman kot gty (aezk: 100000

amptop 550000 1550000 = v

Kuota naleinosc ogotem: 1000,00 PLN

Podsumowanie stawek podatku

2893 ™ 7507 100000
Razem 2593 7807 100000

Aby wprowadzi¢ nowe lub kolejne zamdwienie nalezy wybrac¢ przycisk [Dodaj nowe zamdwienie] lub
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19.4. Wystawienie e-Faktury

odpowiednio [Dodaj kolejne zamdwienie] i uzupetni¢ dane nowego zamdwienia.

Dodaj kolejne zaméwienie x

Dodatkowe dane E

o

Prw

Kazde dodane zamédwienie uzytownik moze edytowac lub usung¢ poprzez wybranie przycisku [Usun],

[Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szczegdtéw wybranego zamowienia.

Zamoéwienie 'DODAI KOLEINE ZAMOWIENIE

Gt st gty Gz 10090

amptop s 550000 1650000 = ~

Kuota naleinosc ogotem: 1000,00 PLN

¢ Adnotacje

Adnotacje B

¢ Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Ptatnos¢ ERN

Numer rachunku bankowego 1

¢ Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje w0~

Dedatkowy opis 1

e Warunki transakcji

Warunki transakeji e
Data umowy: [=]

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje nafakturze

Stopeataktury

Cyoezsomstratr © Tk Ne

Rejestr 1

19.4.3. Faktura rozliczeniowa

Na formularzu nowej faktury rozliczeniowej dostepne sg nastepujace sekcje:
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19.4. Wystawienie e-Faktury

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury
e Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury - domysinie uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego

do systemu

<

Nowa e-Faktura

Rodzojfaktury:  Rozliczeniowa o
Nabywca
Typidentyfikatora: NI "
NP WpiszNIP
Imio i nazwiskolub nazwa:  Wpisz imis i nazwiske lub nazwe
Adres:  Wpisz odres
Adres (kontynuacja)  Wpisz odres
Ko POLSKA v
Sprzedawca
NP

Imieii nazwiskolub nazwa:  SUCHARY

Adres: Gl STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO Tlaa 199
RZESZOW - POLUDNIE

Adres (kontynuaciak  Woisz adres

Ko POLSKA .

o Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegdy faktury

Kalsiynumss sy

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych
Faktura zaliczkowa 1

Coytaus sicriows st wstwons kS © Tk Nie
NumarKSeF ticurysaictiona

Data wystawienia.z zastrzedeniem art. 106naust dustawy:  risa], 13052024 [=]
Mijscawystawiens

Wiybier date s kres,kidrego doyczyfkturs: « v

¢ Pozycje na fakturze - informacje o zamdwionych towarach lub ustugach

Pozycje nafakturze P —

Koctaperssah sty £9000

pa— w0 09 603900 s psdstevie s 200t Lk sty .
Kwotanaleinosci ogstem: 600,00 PLN

Podsumowanie stawek podatiu

50000 npns sty rt 400 ust i sty a0 0000
Razem 000 000 000
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Aby wprowadzi¢ nowg lub kolejng pozycje na fakturze nalezy wybraé przycisk [Dodaj nowa pozycje] lub

odpowiednio [Dodaj kolejng pozycje] i uzupetni¢ dane nowej pozyciji.

Dodaj pierwsza pozycie x

Kazda dodang pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungc¢ poprzez wybranie przycisku

[Usun], [Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szczegétow wybranej pozycji.

Pozyce na fakturze

fuspesacosspin, 42000

wwwwwwww 100 039 s0ss00 nena padstavia et 100zt gkt sty

Kwota naleinosciogétem: 600,00 PLN

Podsumowanie stawek podatku

0000 cpnapasteia srt 100ust it sy 00 60000
e 000 00 0000

¢ Adnotacje

Adnotacje B

Srosssurmarsy

¢ Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Pratnosc

2mn

Numer rachunky bankowego 1

¢ Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

Coyccesz o dodationy ops
Dodatkowy opis 1

Rodnfrmaci

Ttttz

e Warunki transakcji

Warunki transakeji

Cyoumsntimon ® Tk

Umowa1

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje nafakturze

EN
Stopeataktury

Cyeezsonstrn © T

Rejestr 1

19.4.4. Faktura korygujaca - fakture podstawowa

Na formularzu nowej faktury korygujgcej fakture podstawowga dostepne sg nastepujace sekcje:
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Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.4. Wystawienie e-Faktury

¢ Dane faktury korygowanej

¢ Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

< x

Nowa e-Faktura

Rasatacuny:  Kerymisc-fakurspedstanony v
Dane faktury korygowanej
Kersies igenega numeruezeniwystawins]
© iy

Pograwny numer iy korygonane:

Prayczyna korekty dataktur koryguiaeye:

[rr— oz .

Dane identyfikacyine faktury korygowane]
Coytauraborygowans bylawystawions WSS @ Tk Nie

‘Data wystavwieni fakzury, ktdre] dotyezy faktura korygujaca: [=]

Numer fakcury karygomane:

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

Nabywca
oyt rampey gy e w e © Tk Ne
o
aaybhatr ey, Woit e
Praedkorekta
T .
[E——r—
o
Jrm—
Ko sOLSKA v
Pokorekie
PR — .

Aras bonynuacal

PO .

e Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) - domyslnie

uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu
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Sprzedawca
Cay gty zmianic wfakturze
korygowanej:
Przed korektq
NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:

Adres:

Adres (kontynuacja):

Kraj:

Po korekcie

NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:

Adres:

Adres (kontynuacja):

Kro:

Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.4. Wystawienie e-Faktury

® Tak Nie

Wpisz NIP

Wpisz imie i nazwisko lub nazwe

Wpisz adres

POLSKA v

SUCHARY

ol STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO Tlaa 1999
RZESZOW - POLUDNIE

POLSKA v

e Szczeg6ty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegsty faktury

Keldinyrumrtacry:

st vtawieni tasristanem sr. 109nsust Lustewy. Diis], 12052024

Mijscewystawiens:

Wytierzdte albo okres krego dotycryfkcurs:

Fkunwptioawens ® Newo  Sum

Kedwalty: BN

¢ Pozycje na fakturze - informacje o zaméwionych towarach lub ustugach

pozycji przed korekta musi sie rownac ilosci pozycji po korekcie.

Pozycje na fakturze
Cromemsy © T Ne

Pozycje przed korekta

B 50000 230000
s 4500 17600
1 000 800000

przed i po korekcie. Liczba

00AIKOLNA PORYCIE

E v

00AIKOLENA POZYCIE

Aby wprowadzi¢ nowa lub kolejng pozycje na fakturze nalezy wybrac przycisk [Dodaj nowa pozycje] lub

odpowiednio [Dodaj kolejng pozycje] i uzupetni¢ dane nowej pozycji.
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Dodaj pierwsza pozycie x

Cenares:
6059

[—

03900

Dodatkowe dane PN

Opustiabt iewwagiginiony weeniejecnostiowst
an:

Prw

Kazda dodang pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungc¢ poprzez wybranie przycisku

[Usun], [Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szczegétdw wybranej pozycji.

Pozycje na fakturze
Cryeheeszdodadoniciy: @ Tak Nie
Porycie prasd korekea ooouswcteAroricE
nnnnnnn s so000 250000 = N
Vs =
p—_—

Pozycje po korekeie oooaKOLENAPOZYCIE

nnnnnnn 10 s0000 500000 2% ~

v usn

Kuota naleinosci ogotem: 4 680,00 PLN

Podsumowanie stawek podatku

500000 2% 138000 73000

o o s
. s e

¢ Adnotacje

Adnotacje 2w

Proceduramarty.  Towaryuiyuane .

e Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Pratnosc

2mn

Numer rachunky bankowego 1

¢ Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

Coyccesz o dodationy ops
Dodatkowy opis 1

Rodnfrmaci

Ttttz

e Warunki transakcji

Warunki transakeji

Cyoumsntimon ® Tk

Umowa1

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje nafakturze

EN
Stopeataktury

Cyeezsonstrn © T

Rejestr 1

19.4.5. Faktura korygujaca - fakture zaliczkowa

Na formularzu nowej faktury korygujgcej fakture zaliczkowg dostepne sg nastepujace sekcje:
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19.4. Wystawienie e-Faktury

¢ Dane faktury korygowanej

¢ Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

<

Nowa e-Faktura

Recmfurtury.  Keryauite- kg abcskony .

Dane faktury korygowanej

B

Braeayns sy Sty Ve

Trpsitksiorady:  Wysier: -

Dane identyfikacyine faktury korygowane]
Coytanimngonn oK. © Tk Nis

Ontawystawiasia i, ket ety s Keryuinen =]

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

Nabywca

oy ssnsnamyuy g smsnie s o s sk © T Nk
orygnan

[ —

Przedkorekia

Tpidsmtybators: Wysier: .

Iriginazisho ot pazva:

K PoLSKA .

Pokorekcie

T NP .

sare bontynuaca

e Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) - domyslnie

uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Sprzedawca
Czy oty wfoktuze @ Tak Nie
korygowanej:

Przed korektq

NIP: Wpisz NIP

Imie i nazwiskolub nazwa:  Wpisz imie | nazwisko b nazwe
Adres: Wpisz adre
Adres (kontynuacja) ~ Wpisz odres

Kroj  POLSKA o
Po korekcie

NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:  SUCHARY

Adres:  al STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO Tlaa 11-999
RZESZOW - POLUDNIE
Adres (kontynuacja):
Krof  POLSKA v

e Szczeg6ty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegoty faktury

[~

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych

Cryenc

Dats. = [=]
Data trzymania zaptaty: =}
Kooy PN .

e Zamowienie - informacje o zamoéwionych towarach lub ustugach przed i po korekcie.

przed korekta musi sie rownac ilosci zamdwien po korekcie.

Zaméwienie
Cyoumentmdr © Tk Ne
Zamovienie przed korekta
Oty ot sy sz 150990
srsseronane E 099 354950
Zaméwienie pokorekeie
Cummans ot ey s 20990
oachiona 5 099 ses500

Podsumowanie stawek podatku

0553 2%
553

2047
017

Liczba zamdwien

DOOAIKOLEINS ZAMOWINI

% v

DODAIKOLENE ZAMOWIENE

2% v

Kuotanaleinosciogstem: 500,00 PLN

50000
50000

Aby doda¢ nowe lub kolejne zamowienie na fakturze nalezy wybrac przycisk [Dodaj nowe zamdwienie] lub

odpowiednio [Dodaj kolejne zamdwienie] i uzupetni¢ dane nowego zamdwienia.

DOC.INST_Asseco_6.14.6

604



Dodaj kolejne zaméwienie

Dodatkowe dane

o

PowL:

Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.4. Wystawienie e-Faktury

Kazde dodane zamdwienie na fakturze uzytownik moze edytowac lub usung¢ poprzez wybranie przycisku

[Usun], [Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szczegétéw wybranego zamowienia.

Zamowienie

Cyonmictitsiics © T Ne

Zaméwienie przed korekta

Ouayman kot aplay (aezkl; 150000

r—— ©

Misn: 2

Zamévienie pokorekcie

Ouaymanskvota aphaty Laezkl: 200000

srsscronanie 0

M =

Podsumowanie stawek podatku

w09m

¢ Adnotacje

Adnotacje

Podstaws swonisnisodpodates

DODAIKOLEINE ZAMOWINE

7059 354950 a2 ~

o v

DOOAIKOLEINS ZAMOWINE

7089 3543500 2% ~

o v

Kwotanaleinosciogstem: 500,00 PLN

2% 047 50000
5017 50000
2ms
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19.4. Wystawienie e-Faktury

¢ Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Ptatnosé
oy ottt

Informaciaoplatnaics

sz dodaeermi

oy encess ot numer rchunis Bk

Numer rachunku bankowego 1

Peiny rumerrachuries

Ked SWIFT:

Nozwabarks

Zughcno

2o

saczpty

¢ Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

e Warunki transakcji
‘Warunki transakgji
P
[=]

0D HOLENAUMOWE

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje na fakturze

sepatiry. v

Cryecuzcontnenn

Rejestr 1

Peina nazva:

2k

2R

2mm

19.4.6. Faktura korygujaca - fakture rozliczeniowg
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Na formularzu nowej faktury korygujgcej fakture rozliczeniowa dostepne sg nastepujgce sekcje:

¢ Dane faktury korygowanej

¢ Dane identyfikacyjne faktury korygowanej

\ x
Nowa e-Faktura
Recafitury.  Korypiaea-akcurgrziczenions v

Dane faktury korygowanej

Proyczynakorekty da takturkoryguiacyeh:
T skt boreity: - .

Dane identyfkacyine faktury korygowane]

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

Nabywca

Coydanenabywey lgly misriewstosunkes do s

Praedkorekta

Pokorekie

K PoLSKA

e Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) - domysinie

uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu
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Sprzedawca
Czy aty wakturza
korygowanej:
Przed korektq
NP2

Imie i nazwisko lub nazwa:

Po korekcie

Adres:

Adres (kontynuacja):

Kraj:

NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:

Adres:

Adres (kontynuacja):

Kro:

@ Tok Nie

Wpisz NIP

Wpisz imie i nazwisko lub nazwe

Wpisz adres

Wpisz adres

POLSKA

SUCHARY

ol STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO Tlaa 1999
RZESZOW - POLUDNIE

POLSKA

Dokumentacja uzytkownika systemu Asseco EBP

19.4. Wystawienie e-Faktury

e Szczeg6ty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczegoty faktury

Kelsnynumar faury:

Numery wezesniejszych faktur zaliczkowych
Faktura zaliczkowa 1

Cy s sabcskons sl wystavions w KSHF:

Dt wystaviern s sstsetenien at. 1060 st Lty

Vi s

Wiybies ate oo kres,ksrego dtyceyfkeur:

Fakturawystawiona weenach:

Kegwsir

RN
Drisa], 13052024 =]
© Newo  same

N .

¢ Pozycje na fakturze - informacje o zamdéwionych towarach lub ustugach przed i po korekcie. Liczba

pozycji przed korektg musi sie rownac ilosci pozycji po korekcie.
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Kotaraleinoscogsiers 400,00 PLN

Podsumowane stawek podatku

Aby wprowadzi¢ nowg lub kolejng pozycje na fakturze nalezy wybraé przycisk [Dodaj nowa pozycje] lub

odpowiednio [Dodaj kolejng pozycje] i uzupetni¢ dane nowej pozycji.

Dodaj kolejna pozycje x

Dodatkowe dane EN

Opustiatt ieowagigdnony weais ednostiows:

Kazda dodang pozycje na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungc¢ poprzez wybranie przycisku

[Usun], [Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szczegétdw wybranej pozycji.
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19.4. Wystawienie e-Faktury

Pozyce na fakturze
Crycheeszdodaéseiciy @ Tok Nie
Pozycie preedkorekta Pnp——
s gt oy, 40000
- 20 130000 ™ -
M =
o v

Pozycje po korekcie ooowKOLENAPOZYCIE

fpemsacomssi, 105003

ket g 35000 260000 2% ~

v usn

Kwotanaleinosciogstem: 400,00 PLN

Podsumowanie stawek podatku

¢ Adnotacje
Adnotacje 2w A

Sasius s 22 positis

Precadurs rstonna vsesszzan

Srecadurs marty

Procsduramarty.  Towarystywane .

¢ Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Ptatnosé 2wm
@ W
Zughcne
20
Crewsdmeraminicpsseits
Fomapamates Sk B
oot e s s © T Ne
Numer rachunku bankowego 1
Peiny rumerrachuries: erznume .
Ked SWIFT:
[——

¢ Dodatkowe informacje
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Dodatkowe informacje

Coycendossedotationyois © Tk Nie

Dodatkowy opis 1

Rodjinformacy

Tratintormaci: W

e Warunki transakcji

Warunk transakeji

Cyoemdosseumon: ® Tk Nie

Umowa 1

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje nafakturze

Rejestr 1

19.4.7. Faktura korygujaca - korekta zbiorcza
Na formularzu nowej faktury korygujacej - korekta zbiorcza dostepne sg nastepujgce sekcje:

¢ Dane faktury korygowanej

¢ Dane identyfikacyjne faktury korygowanej
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< x

Nowa e-Faktura

Rocusfaktury.  Korymiaca-koreka ireza v

Dane faktury korygowanej

Poprawny sumer taicury Kerygonsng;
[ T —
por— - N

Dane identyfikacyine faktury korygowanej 1

Coytaknlongonm b s K ® Tk N
Dt wyataviens iy, e oty faturs Koryiges =]
Numer facrykorygomansi; | Wisznumertaury borygound

Numer KSeF facurykorygonand:

DODAI SEXCIEDANE OENTYFIKACYING

¢ Nabywca - dane nabywcy faktury przed i po korekcie (jezeli ulegty zmianie)

dantybiator nabycy

Przedkorekta

T .

Iy nazwisholub nazwa:

K POLSKA .

Pokorekcie

Iritinazisio s s
o
Adres bomynuad

K PoLsKA .

e Sprzedawca - dane sprzedawcy faktury przed i po korekcie( jezeli ulegtu zmianie) - domysinie

uzupetnione danymi uzytkownika zalogowanego do systemu

Sprzedawca

Czy ghy zmianic wfoktuze @ Tak Nie
korygowanej:

Przed korektq

NIP: Wpisz NIP

Imie i nazwisko lub nazwa:  Wpisz imie | nozwisko lub nazwe

Adres:  Wpisz odres

Adres (kontynuacja) ~ Wpisz odres

Krof  POLSKA .

Po korekcie

NIP:

Imie i nazwisko lub nazwa:  SUCHARY

Adres: . STAROPOLSKIE PRZYPRAWY DO Tlaa 11-899
RZESZOW - POLUDNIE

Adres (kontynuacja):

Krof  POLSKA v
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e Szczegoty faktury - informacje dotyczace numeru faktury, dacie wystawinia itp.

Szczeg6ly faktury

e Rabat - wartos¢ udzielonego rabatu

Rabat

uuuuu 2800

Wysokosérabatuogsiem: 324,00 PLN
Towaryi ustugi

rabywcywdanym krese:

Podsumowanie stawek podatku

Razem 30000

Aby wprowadzi¢ nowy lub kolejny rabat na fakturze nalezy wybraé przycisk [Dodaj nowy rabat] lub
odpowiednio [Dodaj kolejny rabat] i uzupetni¢ dane nowego rabatu.

Dodaj kolejny rabat x

Kazdy dodany rabat na fakturze uzytownik moze edytowac lub usungc poprzez wybranie przycisku [Usun],

[Edytuj] dostepnych po rozwinieciu szegétéw wybranego rabatu.

Rabat

aaaaa

uuuuuuuu

Wysokos¢ rabatu ogétem: 324,00 PLN

e Towary i ustugi - uzytkownik okrsla czy rabat dotyczy wszystkich towaréw i ustug na rzecz dango

nabywcy w danym okresie. W przypadku gdy rabat nie dotyczy wszystkich towardw i ustug, uzytkownik
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musi uzupetni¢ liste pozycji na fakturze ktérych dotyczy rabat - przycisk [Dodaj nowa pozycje]. Dodane

towary i ustugi uzytkownik moze edytowac i usuwac.

Rabat DOOAIKOLENY RABAT
30000 ™ 30000 2s00 ~
o v

Wysokosérabatuogstem: 324,00 PLN

Towaryi ustugi DODAIKOLEINAPOZYCIE
. . - .
—
Podsumowanie stawek podatku
¢ Adnotacje
Adnotacje 2~

[T p—

© srecatursmarty

Procsduramarty,  Towarystyune v

¢ Ptatnosci - informacja o ewentualnych dokonanych ptatnosciach za fakture

Ptatnosé 2R

[pm—

oot s s © T Ne
Numer rachunku bankowego 1
Peiny rumerrachuries: erzume .
Ked SWIFT:
[

¢ Dodatkowe informacje
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Coycendossedotationy o © Tk

Dodatkowy opis 1

e Warunki transakcji

Warunk transakeji

Cyoembscumon:  ® Tk

Umowa 1

¢ Pozostate informacje na fakturze

Pozostate informacje nafakturze

Rejestr 1
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19.4.8. Podsumowanie danych wprowadzonej faktury

Po kliknieciu [Dalej] na formularzu nowej faktury system przenosi uzytkownika do okna z

podsumowaniem wprowadznych danych. Dane jakie sg prezentowane na podsumowaniu to:

¢ Rodzaj faktury,

¢ Sprzedawca,

e NIP,

¢ Nabywca,

¢ Typ identyfikatora,

¢ Kolejny numer faktury,

e Status,
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¢ Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na ust. 1 ustawy,

e Wartos¢ netto,

¢ Kwota podatku,

e Wartos¢ brutto,

e Zamodwienie / Pozycje / Rabat - w zaleznosci od rodzaju wprowadzonej faktury,
¢ Podumowanie stawek podatku,

¢ Przyciski [Autoryzuj] i [Autoryzuj i wyslij].

< x

Nowa e-Faktura

Pozycje na fakturze

Podsumowanie stawek podatku

Po wybraniu przycisku [Autoryzuj] system tworzy dyspozycje takiej faktury, ktéra przyjmuje status Gotowa

do wystania.

Po wybraniu przycisku [Autoryzuj i wyslij], system wysytg fakture do systemu KSeF - dyspozycja na liscie

dyspozycji ma status Dodana.

19.5. Import e-Faktury

Uzytkownik ma mozliwos¢ importu faktury. Stuzy do tego przycisk [Wczytaj fakture], ktory jest dostepny

po nacisnieciu przycisku [Wystaw fakture].
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e-Faktura (KSeF) Wprowodt fokture
FAXTURY  DYSPOZYCJEFAXTUR Wezytaj fokture

4ol a Je—
o "
o awiz0zs [— a2 100m1 123 .
o 00 o— an 100mn 123 o
o 2002 [— a2 100m1 123 .
o oaozuzs o— raz 100mn 13 5
o onoizuzs P—— oo 1000 e .

Optocona

tessamiorszy. 0 - « € >

Wymagany format pliku do importu to XML.

< x

Import faktury

[ ———

Po wczytaniu poprawnego pliku, pojawia sie okno z podsumowaniem z danymi faktury, gdzie uzytkownik
moze wystaé fakture do KSeF lub tylko zautoryzowac, wtedy wczytana fv trafia na liste dyspozycji faktury w

statusie Gotowy do wystania.

Nowa e-Faktura

Vitest s cgsen: 324 00PLN

Towary ushugi

Podsumansnie stawekpodathu

0 = " 2
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