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I Przewodnik dla przedsiebiorcy

Jak w aplikacji ksef.online udokumentowac otrzymang przedptate fakturag
zaliczkowa, wystawi¢ kolejne zaliczki w serii i zamkna¢ transakcje fakturg
rozliczeniowg — z automatycznym pomniejszeniem o wptacone zaliczki.
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1. Kiedy zaliczkowa, kiedy rozliczeniowa

Gdy klient wptaca przedptate przed dostawg lub wykonaniem ustugi, wystawiasz fakture zaliczkowa
(ZAL). Gdy transakcja sie konczy, wystawiasz fakture rozliczeniowa (ROZ), ktéra pokazuje peing
wartos¢ zamdwienia pomniejszong o wszystkie wptacone zaliczki.

Krok Dokument Co dokumentuje

1 ZamoOwienie / umowa ustalenie z klientem — petna warto$¢ kontraktu

2 Faktura zaliczkowa (jedna lub kilka) kazda otrzymang wptate — w dacie wptywu na konto
3 Faktura rozliczeniowa zakonczenie transakcji — do zaptaty zostaje roznica

Zaliczka 100%

Jezeli zaliczki pokryly catg warto$¢ zamowienia, faktura rozliczeniowa wykaze ,pozostato do zaptaty: 0" —
nadal warto jg wystawic¢, aby domkng¢ serie (chyba ze ostatnia zaliczka wyczerpata zamowienie i petni role
faktury koncowej).

Gdzie znajde te formularze

Menu | Nowa faktura | - [ Faktura zaliczkowa ] lub | Faktura rozliczeniowa |. Pomyiki w wystanych

fakturach poprawiajg osobne rodzaje korekt (korekta zaliczkowej / korekta rozliczeniowej).



2. Formularz faktury zaliczkowej

Twoja Firma Sp. z 0.0. &, DODAJ FIRME
E] Dane * (@)
[ Faktura Zaliczkowa
|_ILZI Kolejna zaliczka - pobierz dane z poprzedniej [Skopiuj dane nabywcy i zaméwienia z poprzedniej faktury zaliczkowej w tej
samej serii
@ DATA WYSTAWIENIA * DATA SPRZEDAZY
& Nabywca . 17.07.2026 8
B
Y zaméwienie & + RODZAJ FAKTURY *
G Krajowa v
| @ Platnosc
&t Podmioty MIEJSCE WYSTAWIENIA
\ .,
© Podsumowanie * Poznan
o
bl BRUTTO 0,00 PLN WALUTA *
PLN v
@ .
@ zapisz robocza DATA OTRZYMANIA ZALICZKI *
B
° 17.07.2026 8
B> wyslij do KseF
@ P_6 - data wplywu zaliczki na konto
NR ZAMOWIENIA/UMOWY DATA ZAMOWIENIA/UMOWY
fs‘ np. ZAM/2025/001 i
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Formularz zaliczkowej: sekcje Dane, Nabywca, Zamoéwienie, Ptatnos¢, Podmioty, Podsumowanie.

' Nawigacja sekgcji jak w fakturze VAT — z jedna réznicg: zamiast ,Pozycji" jest sekcja .

” Kwota BRUTTO pod nawigacja to kwota zaliczki (tyle zaptaci klient), a nie warto$¢ catego zamowienia.

g Na goérze sekcji Dane jest przycisk | Kolejna zaliczka — pobierz dane z poprzedniej ] — uzyjesz go przy drugiej

i nastepnych zaliczkach w tej samej serii (rozdziat 6).



3. Dane podstawowe zaliczki

E] Dane * ©®

| IO Kolejna zaliczka - pobierz dane z poprzedniej [Skopiuj dane nabywcy i zamowienia z poprzedniej faktury zaliczkowej w tej

samej serii

DATA WYSTAWIENIA * DATA SPRZEDAZY

17.07.2026

RODZAJ FAKTURY *

Krajowa

MIEJSCE WYSTAWIENIA

Poznan

WALUTA *

PLN

DATA OTRZYMANIA ZALICZKI *
17.07.2026

P_6 - data wplywu zaliczki na konto

NR ZAMOWIENIA/UMOWY DATA ZAMOWIENIA/UMOWY
ZAM/2026/07/001

Opcjonalnie - numer zamowienia lub umowy

Dane zaliczki — data otrzymania wptaty i numer zamoéwienia.

1 Data otrzymania zaliczki

[ Data otrzymania zaliczki | (pole P_6) to data wptywu pieniedzy na konto — od niegj liczy sie

obowigzek podatkowy. Domyslnie dzis; zmien, jesli wptata przyszta wczesnie;.




2 Nridata zamowienialumowy (zalecane)

[ Nr zaméwienialumowy | (np. ZAM/2026/07/001) porzadkuje serie: po tym numerze aplikacja pogrupuje

zaliczki przy wystawianiu faktury rozliczeniowej. Pole jest opcjonalne, ale przy kilku réwnolegtych
kontraktach bardzo utatwia prace.

3 Nabywca — jak zwykle

Sekcje wypetnisz tak samo jak w fakturze VAT: z listy kontrahentéw, z GUS po NIP albo
recznie.




4. Sekcja Zamowienie /| Umowa

W sekcji opisujesz peitna warto$¢ kontraktu — wszystkie towary/ustugi z

zamodwienia, nie tylko to, co obejmuje wptacona zaliczka.
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Zamowienie / Umowa

VAT liczony od netto Aby zmieni¢ tryb, usun wszystkie pozycje]

POZYCJE ZAMOWIENIA

n Zabudowa kuchenna na wymiar — projekt i wykonanie 12 300,00 PLN | [

NAZWA TOWARU/USLUGI *

Zabudowa kuchenna na wymiar — projekt i wykonanie

JEDNOSTKA * ILOSC * CENA NETTO * VAT *
szt. 1 ” 10000,00 o 23% v
WARTOSC NETTO VAT BRUTTO
10 060,00 PLN 2 300,00 PLN 12 360,00 PLN

Oznaczenia GTU / Procedury (opcjonalne)

n Transport i montaz zabudowy 2 460,00 PLN | [

NAZWA TOWARU/USLUGI *

Transport i montaz zabudowy

JEDNOSTKA * ILOSC * CENA NETTO * VAT *
szt. 1 " 2000,00 C23% -
WARTOSC NETTO VAT BRUTTO
2 060,00 PLN 460,00 PLN 2 460,00 PLN

Oznaczenia GTU / Procedury (opcjonalne)

+ Dodaj pozycje zamowienia

Pozyciji: 2
Razem netto: 12 000,00 PLN
Razem VAT: 2760,00 PLN
Wartos¢ zamowienia (brutto): 14 760,00 PLN

Pozycje zamdwienia — u dofu ,,Wartos¢ zamowienia (brutto)" liczona na biezgco.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 8/ 16
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‘ Kazda pozycja: | Nazwa I | Jednostka I | llosé I | Cena netto I I VAT l; wartosci netto/VAT/brutto liczg sie

same.

Kolejne pozycje dodasz przyciskiem el EYRToF A L (W ENIEN .

Panel I Oznaczenia GTU | Procedury (opcjonalne) ] — jak w zwyktej fakturze.

Przetgcznik | VAT liczony od netto | wlacza tryb ,,0d brutto"; mozna go zmieni¢ tylko przy pustej liscie pozycji.

0600

Przewodnik dla przedsiebiorcy str.9/16



5. Otrzymana zaliczka

=
Otrzymana zaliczka
PROCENT ZAMOWIENIA

JKWOTA ZALICZKI (P_15) *
4 428,00 30,0%

[Faktycznie otrzymana kwota zaliczki (max: 14 760,00 PLN)

Ptatnosci czesciowe (opcjonalne)

|roZBICIE ZALICZKI WG STAWEK VAT (AUTOMATYCZNE)
Stawka Netto zamowienia VAT zamowienia Netto zaliczki (P_13_x) VAT zaliczki (P_14_x)

23% 12000,00 2760,00 3 600,00 828,00
Razem 12 000,00 2760,00 3600,00 828,00

Wartosci obliczone proporcjonalnie: zaliczka 4 428,00 / zamowienie 14 760,00 = 30,00%

Kwota zaliczki z licznikiem procentu zamoéwienia i automatycznym rozbiciem wg stawek VAT.

1 Wpisz kwote zaliczki (P_15)

[ Kwota zaliczki (P_15) ] to faktycznie otrzymana wptata brutto — maksymalnie do warto$ci zamoéwienia

(formularz pilnuje limitu i pokazuje | Procent zaméwienia |).

2 Rozbicie wg stawek — automatyczne

Tabela | Rozbicie zaliczki wg stawek VAT (automatyczne) | dzieli wptate proporcjonalnie na stawki z
zamowienia i wylicza pola P_13_x/ P_14 x wymagane przez KSeF — nic nie musisz liczy¢ recznie.

Zaliczka w kilku ratach
Jesli jedna faktura dokumentuije kilka wptat, rozwih | Platnosci czesciowe (opcjonalne) ] i podaj daty oraz

kwoty rat — ich suma musi by¢ rowna kwocie zaliczki (formularz pokaze réznice, dopoki sie nie zgadza).
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6. Wysytka i kolejne zaliczki w serii

Sekcja | Ptatnosé | i [ Podsumowanie | dziataja jak w fakturze VAT. Po kliknieciu faktura
otrzymuje numer KSeF:

() Faktura wystana

rANVCL (LI Wysytka do KSeF

() Przygotowanie wysyfki

() Oczekiwanie w kolejce

() Wysytanie do KSeF

NUMER KSEF:
5250008318-20260717-56F750800000-2A

@ Podglad B Wyslij e-mailem

Zaliczka przyjeta przez KSeF — stad od razu pobierzesz podglad, wyslesz e-mail do klienta albo wystawisz kolejng fakture.

2 Drugai nastepna zaliczka

Przy kolejnej wptacie do tego samego zamoOwienia otwdrz nowg fakture zaliczkowa i kliknij

[ Kolejna zaliczka — pobierz dane z poprzedniej ] Wybierz poprzednig fakture z listy — nabyweca i
pozycje zamdwienia skopiujg sie, a poprzednie zaliczki podepna sie do serii. Ty uzupetniasz tylko
nowg kwote.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 11/ 16
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Sekcja ,,Poprzednie zaliczki"

Widac¢ jg tylko wtedy, gdy seria ma juz wczesniejsze faktury. Zaliczke wystawiong poza aplikacjg dodasz,
zaznaczajgc | Faktura wystawiona poza KSeF | i wpisujac jej numer recznie.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 12/ 16



7. Faktura rozliczeniowa — wybor zaliczek

Otworz | Nowa faktura | — | Faktura rozliczeniowa |. Pierwsza sekcja to — wskazujesz w niej,
ktore faktury zaliczkowe rozliczasz.

1 Wyszukaj fakture zaliczkowa

Kliknij WAL R R UTFIGUEE . Okno pokazuje tylko nierozliczone zaliczki (ZAL i ich korekty),

pogrupowane po zamowieniach — z warto$cig kontraktu, suma wptat i procentem rozliczenia.

Wybierz zamoéwienia do rozliczenia X
Tylko nierozliczone faktury zaliczkowe (ZAL, KOR_ZAL) NIP: 6912345678 X Filtruj po NIP lub nr zaméwienia..
Zamowienie: ZAM/2026/07/001 A
v Kontrahent A Sp. z 0.0. (NIP 4 8

Wartosc: 14 760,00 Pln | Wptacono: 4 428,00 Pin

ZAL  FZ/002/07/2026 17.07.26 4 428,00 zt WYSLANA

Zaznaczenie zamdwienia wybiera wszystkie jego faktury; na dole suma i przycisk ,Dodaj wybrane".

C Pole [ Filtruj po NIP lub nr zaméwienia... I zaweza liste przy wielu kontraktach.

” Klikniecie nagtéwka zamoéwienia zaznacza catg serie; pojedyncze faktury rozwiniesz strzatka.
g Faktury bez numeru zamowienia trafiajg do osobnej grupy na dole listy.

C Przy zaliczkach r6znych nabywcéw pojawi sie ostrzezenie — jedna faktura rozliczeniowa moze dotyczy¢ tylko
jednego nabywcy.

2 Dane wypetniajg sie same

Po kliknieciu aplikacja odczytuje z zaliczki nabywce i pozycje zamowienia. Jesli
formularz miat juz jakies dane, zapyta, czy je nadpisac:
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Nadpisac dane? X

Formularz zawiera juz dane nabywcy lub pozyciji.
Czy chcesz je nadpisa¢ danymi z faktury
zaliczkowej?

TAK, NADPISZ NIE, ZACHOWAJ

»Tak, nadpisz" pobiera dane z zaliczki; ,Nie, zachowaj" zostawia dotychczasowe.

Zaliczka spoza aplikacji

Przycisk | Dodaj recznie | pozwala wpisa¢ numer i numer KSeF zaliczki wystawionej gdzie indziej. Dla

takiej pozycji uzupetnij réwniez rozbicie kwot wg stawek VAT i kliknij [ Zastosuj rozbicie I — inaczej sumy

nie zostang pomniejszone.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 14/ 16
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8. Podsumowanie rozliczenia i wysytka

E] Zaliczki *

FAKTURY ZALICZKOWE DO ROZLICZENIA *

Wczesniej wystawione faktury zaliczkowe, ktore s3 rozliczane ta fakturg koncowa

n FZ/002/07/2026

NUMER FAKTURY ZALICZKOWEJ * NR KSEF FAKTURY ZALICZKOWEJ *

FZ/002/07/2026 5250008318-20260717-56F750800000-2A

() FAKTURA WYSTAWIONA POZA KSEF

Q Wyszukaj fakture zaliczkowa + Dodaj recznie

Podsumowanie rozliczenia

Wartos¢ zamowienia: 14 760,00 PLN

FZ/002/07/2026 : -4 428,00 PLN

Suma zaliczek: -4 428,00 PLN

POZOSTALO DO ZAPLATY: 10 332,00 PLN

Faktur zaliczkowych do rozliczenia:

Panel ,Podsumowanie rozliczenia": wartoS¢ zamowienia minus kazda zaliczka = POZOSTALO DO ZAPLATY.

' Kazda podpieta zaliczka widnieje z numerem faktury i numerem KSeF; usuniesz jg ikong kosza.

@ [ wartosé zaméwienia | - [ Suma zaliczek | = [ POZOSTALO DO ZAPEATY | — doktadnie ta kwota pojawi si
jako ,Do zaptaty" na fakturze rozliczeniowej.

g W sekcji [ Podsumowanie I zobaczysz dodatkowo wiersz ,,Rozliczone zaliczki" z kwotg na minus.

Dalej jak zwykle: [ Zapisz wersje robocza ] albo WIWAIMIEE M. Po wystaniu rozliczonych zaliczek nie
mozna juz uzy¢ w innej fakturze rozliczeniowej — znikaja z okna wyboru.

Przewodnik dla przedsiebiorcy str. 15/ 16
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9. Najczestsze pytania

Formularz nie pozwala zapisa¢ zaliczki. Najczestsze przyczyny: pusta lista pozycji zamoéwienia (,Dodaj
przynajmniej jedng pozycje zamdwienia"), zerowa wartos¢ zamowienia albo kwota zaliczki wieksza niz
wartos¢ zaméwienia — komunikaty w Podsumowaniu wskazg, co poprawic.

Suma ptatnosci czesciowych sie nie zgadza. Raty w ,Platnosciach czesciowych" muszg sumowac sie
doktadnie do kwoty zaliczki — wiersz ,R6znica" podsSwietla brakujaca kwote.

W oknie wyboru zamoéwien nie widze mojej zaliczki. Okno pokazuje tylko zaliczki wysfane do KSeF (lub
oczekujace na wysyike) i jeszcze nierozliczone. Wersje robocze oraz zaliczki rozliczone wczesniejszag
fakturg koncowa nie sa widoczne.

Zaliczki maja réznych nabywcow. Jedna faktura rozliczeniowa moze rozlicza¢ zaliczki wytacznie jednego
nabywcy — okno ostrzeze przy prébie zaznaczenia faktur réznych firm.

Czy moge rozliczy¢ zaliczke wystawiong poza ksef.online? Tak — w sekcji Zaliczki uzyj ,
podaj numer wiasny i numer KSeF (albo zaznacz ,Faktura wystawiona poza KSeF") oraz uzupetnij rozbicie

kwot wg stawek.

Jak skorygowac¢ zaliczke lub rozliczeniowa? Stuzg do tego osobne formularze: [ Korekta zaliczkowej ] i

| Korekta rozliczeniowej | w menu Nowa faktura — dziataja analogicznie do zwykiej korekty (wybor faktury

zrodlowej, przyczyna, wartosci przed/po).
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