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Faktura zakupu

Otrzymana droga elektroniczng lub pocztows fakture zakupu mozemy wprowadzi¢ do systemu rejestrujac ja w module Dzienniki w rejestrze faktur
przychodzacych.

W tym celu w panelu zarzadczym Dzienniki wybieramy Rejestr faktur przychodzacych i klikamy ikone Faktura w Pasku narzedzi. W wys$wietlonym
formularzu:

*  Wypetniamy pole Sprzedawca wyszukujac kontrahenta w bazie
* W polu Numer wpisujemy numer nadestanej faktury

» Uzupetniamy dane dotyczace ptatnosci: Termin ptatno$ci oraz Forma ptatnosci.

Pola Netto, Brutto oraz Kwota VAT bedg uzupetnione automatycznie po dodaniu pozycji faktury.

SEd

$ | Faktura zakupu

?
@ Abra Sp. z 0.0. Uliczna 1 lok.3 Miastowice * R|Er Termin plat:® 2015-10-15
@ Demo 5p. z 0.0. ul. Przemystowa 90 lok.30, 40-8C ~ ¥ [~ Forma ptat.:” |-- wybierz -- v
Odbiorca:® i Nr konta:®
Opis: Faktura za artykuly spozywecze Zaptacono: Data zaptlaty
Nr sprawy Lo
Numer; SPP/24/09/2015 Dyspozycja: brak - kurier
Netto: 4500 Kwota VAT: 360.00|[F) Koszt:®
Brutto: 4860.00| Oblicz dla 23.00% [ Waluta: PLN -vis Nr “R-ki o
ata & 2015-10-01 Data wphywu: | 2015-10-01 Doreczono: ®
2015-10-01 Data zaksiegowania: Uwagi:
-- wybierz - v .
Status: wybierz -
Procedura; -
; >
Nazwa Rozmiar Wersja Data mod s N ™ Dodaj |~
Skanuj
Usurh
Wyélij emailem
Odéwiez
Akcje =
Zapisz oK Zamknij

Klikamy przycisk Zapisz. W formularzu wyswietlajg sie dodatkowe zaktadki. Przechodzimy do karty Pozycje, aby wprowadzi¢ pozycje z faktury.

Klikamy ikone Dodaj w Pasku narzedzi w zakfadce i uzupetniamy formularz Pozycja faktury. Towar lub ustuge mozemy wybrac z bazy produktéw lub
wprowadzi¢ recznie.

W przypadku skorzystania z pierwszej opcji, wyszukujemy pozycje w polu Produkt. Pozostate pola zostang uzupetnione automatycznie na podstawie
danych z kartoteki produktu. Mozemy je edytowac, zmieniajgc np. ilos¢.

W drugim przypadku wypetniamy pola: Nazwa, ilo§¢, J.m. (jednostka miary), cena netto, waluta oraz stawka VAT. Klikamy OK.

Pozycje na fakturze zakupu moga by¢ powigzane z Zaméwieniem. Aby rozliczy¢ wybrane elementy zaméwienia, klikamy ikone Rozliczenie i wybieramy
je z listy aktywnychh zamowien.
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Uwaga
Otrzymana fakture w postaci dokumentu elektornicznego lub skanu dotgczamy w panelu zarzadzania zatgcznikami.

Akceptacja faktury

Osoba rejestrujaca fakture zakupu moze - przed jej optaceniem - przekazac jg do akceptacji przetozonemu. W tym celu postepujemy zgodnie z instrukcja
przekazywania dokumentéw.

Zobacz takze

* Formularz dokumentu typu Faktura
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