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Formularz dokumentu typu Faktura zakupy

Formularz dokumentu typu Faktura sktada sie z kilku zaktadek. Petny formularz wprowadzania tego dokumentu zostaje wyswietlony po uzupetnieniu

podstawowych danych w zaktadce Szczegéty i kliknieciu przycisku Zapisz.

Zaktadka Szczeg6ty

$ | Faktura zakupu - Od: Abra Sp. z 0.0. (Nr; PLN)

g'Przelcaz :/ {' 8 Dotacz do spravy -Gk (%1 S {a
Dokument Szczegoly Pozycje Koszty Instrukcje Powigzania Komentarze
Sprredawca: @ Abra Sp. 2 0.0, Olsztyn - R i Termin plat-?
Mabywea: © Demo Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 90 lok.30, 40-8( ~ % Fr Forma plat:® |- wybierz - b 2
Odbiorca:® Q B Nr kenta:® =
Opis: Od: Abra Sp. z 0.0, (Nr; PLN) Zaplacono: Data zaplaty:
Nr sprawy: L
Murmer: Dyspozycja:  -- brak -- - kurier
Netto: 20000.00 Kwota VAT: Bl Koszt:®
Brutto: Oblicz dla 23.00% | B] | waluta: PLN *5a Mr “R-ki™: *y
Data wyst.'" 2015-08-17 Data wphywu: | 2015-08-17 Uoreczoncf"
Data sprz.;" 2015-08-17 Data zaksiegowania: Uwagi:
Typ dok.® - wybierz - - o
Status: -- wybierz -- -
Procedura:  |-- wybierz -- -
Zataczniki Po zapisie
Nazwa Rozmiar Wersia.  Datamod. % (3 © 4 Dodyj =
Skanuj
Usuri
Wyslij emailem
Odéwiez
Akge -
Zapisz oK Zamknij
Formularz dokumentu typu Faktura zakupu
Nazwa pola Opis
Sprzedawca fl:;lsj rt();pu wyszukiwarka. Wybieramy w nim nazwe firmy wystawiajgcej
Nadawca Pole typu ﬂw. Wybieramy w nim nadawce. Domys$inie jest to
adres naszej firmy.
Odbiorca Pole typu wyszukiwarka. Wypetniamy jest w przypadku, kiedy odbiorca jest
inny niz w polu Nabywca (np. indywidualna osoba).
Opis Tytut dokumentu, np. przedmiot faktury
Numer Numer faktury zakupu



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
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Netto

Kwota netto na fakturze. Pole uzupetniane jest automatycznie po dodaniu
danych w zaktadce Pozycje.

Kwota VAT

Pole aktywne po zapisaniu formularza. Po kliknigciu ikony sigma
wys$wietlona jest tabela, w ktérej rozpisujemy kwote na fakturze z
podziatem wg stawek VAT. Komérki uzupetniamy bezposrednio o

kliknigciu w nie.
‘T Rozpis na stawki VAT Ea
Rozpis na stawki VAT
Stawka ‘Wart. netto ‘Wart. VAT Wart. brutto
9870.00 2270.10 12 140.10
0.00 0.00 0.00
560.00 4480 60480
0.00 0.00 0.00
om o om
0.00 0.00 000
0.00 0.00 000

10 430.00 231490 1274490

[ Zamknij

Brutto

Pole uzupetniane automatycznie na podstawie danych z powyzszych pél
lub po wypetnieniu danych w zaktadce Pozycje.

Waluta

Waluta, w jakiej zostata wystawiona faktura.

Data wystawienia, Data sprzedazy

Terminy z nadestanej faktury

Data wptywu

Termin otrzymania faktury

Data zaksiegowania

Typ dokumentu

Termin ptatnosci

Termin ptatnosci podany na fakturze. Pole to moze by¢ uzupetnione
automatycznie po wyborze formy ptatnosci.

korekta

informacja o tym, ze jest to faktura korygujaca

Forma pfatnosci

Informacja o sposobie ptatnosci, np. przelew do 14 dni

Nr konta

Pole zasilone jest numerami kont bankowych przypisanymi do kontrahenta
wybranego w polu Sprzedawca. Wybieramy w nim numer konta, jesli
wymaga tego forma ptatnosci. Numery kont bankowych muszg by¢
zatwierdzone.

Zaptacono, data zaptaty

Jesli faktura zostata optacona, w polach tych wpisujemy - odpowiednio -
kwote oraz date zaptaty.

Pole typu wyszukiwarka. Wybranie w tym polu numeru sprawy spowoduje

NI sprawy podpigcie faktury do tej sprawy

Uwagi Miejsce na dodatkowe informacje o dokumencie
Status Okreslenie stanu dokumentu, np. zaakceptowany
Procedura Wybér procedury definiujgcej obieg dokumentu

« Zakladka Zataczniki zostata opisana w osobnym artykule. W tym miejscu mozemy podpina¢ np. skany oryginatu faktury.

* W zaktadce Po zapisie mozemy zarejestrowaé dokument w dzienniku i/lub przekazaé go do wskazanej osoby.

Uwaga

Faktury zaliczkowe i korygujace nie sg obstugiwane.

Zaktadka Pozycje

Do obstugi zawarto$ci listy w zaktadce Pozycje wykorzystujemy umieszczony w niej Pasek narzedzi

« Podstawowe dziatania obejmujg: dodawanie, edycje i usuwanie pozycji na fakturze. Operacji tych mozemy dokona¢ réwniez po wybraniu
odpowiednich pozycji z menu rozwinigtego po kliknieciu pozycji na liscie prawym przyciskiem myszy.

« Jezeli z kontrahentem wpisanym w polu Klient zwigzane jest Zamoéwienie, pozycje z tego dokumentu mozemy rozliczy¢ po kliknieciu przycisku
Rozliczenie, zaznaczeniu na liscie wybranych pozycji i kliknieciu Dodaj lub Dodaj i zamknij.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Products/Currency
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Register/IncomingDocs
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/ForwardAssignment
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Order
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( { Wyszukaj -_— Lista aktywnych elementow
. Lp. Symbol Zamowiono | Zrealizowano Jm. Wartoéé netto Netto po rabacie llo:
| =R
Dokument: (Nr ZW/2/15) - Zaméwienie Abra Sp. z o.0. Olsztyn dodany przez Administrator Systemu
e - 1 1.00 00 kg 788.00 2 788.00 24
© Abra Sp. z 0.0, Olsztyn - B 788.00 2t
T Pokaz elementy typu o

[# Dokumenty zamowieri

|# Dokumenty zapotrzebowar
[ Sprawy zakupowe

] Inne sprawy

e wee

Teczki ]

A @ B @

Dodaj Dodaj i zamknij Zamknij

Dodawanie nowej faktury - Lista zaméwien

« Dla zaznaczonych na licie pozycji mozemy utworzy¢ koszt. W tym celu klikamy ikone Utwérz koszt dla zaznaczonych pozyciji, wypetniamy
wyswietlony formularz i klikamy OK lub Zapisz.

« Aby na podstawie danych w zaktadkach Szczegéty i Pozycje wygenerowa¢ dokument, klikamy ikone Utwérz dokument. Zaleca sie zapis
dokumentu typu Faktura do formatu *.pdf

Wybierz format oraz szablon, ktéry postuzy do —
wygenerowania dokumentu a nastepnie wykonanie | %
wybranej akgji. e

Format:

PDF®
®  Faktura -

RTF / HTML®
 Wybierz

Uzyj jako:®
] zatgcznik w emailu
| zatacznik w dokumencie

[## ustaw jako tres dokumentu

Genernyj Zamknij

Dodawanie nowej faktury - formularz generowania pliku



$  Faktura zakupu - Od: Abra Sp. z 0.0. (Nr ; PLN)

B x|

A ¥ @

w o i A @

Instrukcje  Powiazania  Komentarze

b importsy W8 Ustaw R [ &

Projekt OpisRK | Udziat% | Wartos¢ Sprawa Dodano przez  Mod.
0 0.00
Zapisz oK Zamknij

Pefny formularz wprowadzania faktury - zaktadka Koszty

Zaktadka Koszty

Do zarzadzania listg kosztéw wykorzystujemy umieszczony w zaktadce Pasek narzedzi
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Aby dodac nowa pozycje, klikamy Nowy, utworzenie pozycji na podstawie zaznaczonej na liscie, bez usuwania wyjsciowej, mozliwe jest po kliknigciu
Nowy z istniejacego. Zaznaczone na licie pozycje mozemy takze edytowac i usuwac z listy.



Koszt

Koszt iczony =
Pozycja faktury:
Rok obrach:®
MPK:

RK:
Dodatkowa
Udziat (%)
Wartosc
Sprawa

Rejestr VAT:
Inne konto:

Opis

Zapisz

2 natto

L]

2015 = Projekt:

-- wybierz --

— wybierz -

— wybierz -
0
0

brutto

Pozostaw pusty numer pozya)i, jedeli koszt
dotyczy catoda faktury

100 | wartodci faktury

OK Anuluj

Formularz dodawania kosztu
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« Kiliknigcie ikony Kopiuj pozycje oznacza utworzenie pozycji kosztow na podstawie elementéw z listy pozycji. Dla kazdej pozycji tworzony jest osobny

koszt.

* Liste kosztéw mozemy importowac z pliku *.csv. W tym celu musimy najpierw przygotowa¢ odpowiedni plik. Nastepnie klikamy ikone Importu;j i
przechodzimy przez kolejne etapy Kreatora importu kosztéw faktury. W pliku, z ktérego dane maja zosta¢ zaimportowane, musza znajdowac sie
elementy pokrywajace sie z danymi stownikowymi w systemie (zdefiniowanymi w Panelu sterowania w sekcji Finansowe). Wazna rzecza jest,
aby kwota netto w zaktadce Szczegéty byta zgodna z sumg wartosci w pliku *.csv.

W pierwszym kroku wybieramy plik i odpowiednie wartosci z list rozwijanych (dla zatgczonego pliku beda to: Separator kolumn przecinek, Separator
tekstu ", Kodowanie cp1250). Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do drugiego kroku.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/ImportCsv

Krok 1. Plik z danymi do importu

Zataduj plik *.csv zawierajgcy dane do importu

< Wstecz

Plik: | przykladowa_lista_kosztow.csv -
Separator kolumn: przecinek -
Separator tekstu: N -
Kodowanie: cp1250 -

Dalej >
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Zamknij

Kreator importu kosztéw faktury - krok 1

W kroku drugim tworzymy powigzania. Klikamy nagtéwek kolumny w sekcji Podglad importowanego pliku lewym przyciskiem myszy (w zataczonym
przyktadzie beda to komoérki MPK, Koszt, VAT itd.) i przenosimy go do do odpowiedniej komérki w kolumnie Powigzanie w sekcji Powigzania.
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Kreator importu kosztéw faktury = @ “
I Krok 2. Parametry importu s
%
Okresl parametry dla operacji importu /%
Podglgd importowanego pliku
J. B C
MPE Koszt VAT
E02-M 700 23.00%
3
Powigzania
o Pole Powiazanie Parametry
Zacznij od wiersza 1
Rok obrachunkowy
Wartosel domysine
& Projekt
& MPK A Koszt liczony ® netto brutto
8 Rk Rok obrach:* 2015 -
Dodatkowa analityka Projekt: i
O Udzial (%) MPE LB
& Wartoid {B) RK LB
@ Stawka VAT {<) Dodatkowa anality... | -- wybierz -- - -
@ Wartodd VAT Sprawa:
@ Rejestr VAT S—
’ Rejestr VA -- wybierz -- v e
Inne konto -
* Pole wymagane
< Wstecz Daley = Zamkniy

Kreator importu kosztéw faktury - krok 2

Wartosci dla p6l MPK, RK, Dodatkowa analityka, Stawka VAT, Rejestr VAT muszg by¢ zgodne ze zdefiniowanymi w systemie. Przyktadowymi
warto$ciami w pliku *.csv bedg - odpowiednio - 502-01, 413, 413-11, 23.00%, symbol. Pole Udziat(%) jest zamienne z polem Warto$¢ i jesli podano
wartosci w obu tych polach, priorytet ma Udziat. Warto$¢ jest domysinie wartoscig netto.

W sekcji Parametry ustalamy, od ktérego wiersza majg by¢ importowane dane. W zwigzku z tym, ze w pierwszym wierszu znajdujg sie zazwyczaj nazwy
kolumn, zaleca sig rozpoczecie importu od drugiego wiersza.

Jesli w pliku *.csv znajdujg sie puste komorki, zostana one uzupetnione danymi zdefiniowanymi w sekcji Wartosci domysine.

Import rozpoczyna sie po kliknieciu Dalej. Po jego zakonczeniu wy$wietlone zostaje podsumowanie zawierajgce informacje o ilosci prawidtowo
zaimportowanych wierszy i btedéw. Po kliknieciu Dalej nastepuje powrét do listy kosztow. Aby zobaczy¢ dodane pozycje, klikamy przycisk Odswiez w
Pasku zadan.

« Aby ustawi¢ rodzaj kosztu dla wielu pozycji jednocze$nie, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy Ustaw RK,
wybieramy pozycje z listy i klikamy Ustaw. Jesli nie zdefiniowano odpowiedniego rodzaju kosztéw, mozemy dodaé go po kliknigciu ikony =#*.

Uwaga

Aby méc edytowac koszty na fakturze VAT, niezbedne jest posiadanie uprawnienia systemowego Przywilej pozwalajacy na edycje kosztéw faktury
VAT.

Faktura z wiadomosci email

Dokumenty typu Faktura mozemy wygenerowa¢ rowniez z wiadomosci email, do ktérej zostat zataczony odpowiedni plik. W tym celu w oknie
wiadomosci klikamy ikone eFaktura i postepujemy zgodnie z powyzszg, instrukcja.
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