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1. Po co baza kontrahentoéw i szablony

Fakture mozna wypeltni¢ recznie za kazdym razem — ale nie trzeba. Kontrahenci to Twoja baza
nabywcéw, a szablony pozycji to gotowe wiersze faktury (nazwa, cena, VAT). Z obu korzystasz na
formularzu faktury jednym kliknieciem.

Element Gdzie zarzadzasz Gdzie uzywasz
Kontrahenci menu sekcja ,Nabywca" - | Wybierz z listy kontrahentéw |
Szablony pozycii menu | Szablony pozycji | sekcja ,Pozycje" - | Wybierz z szablonéw |




KSeF.online — Kontrahenci i szablony pozycji

2. Lista kontrahentéow

Twoja Firma Sp. z 0.0. ‘
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Kontrahenci

@ Zarzadzanie bazg kontrahentow do faktur.

B Szybkie wyszukiwanie X wyczysc

ﬁ) '_,‘: KRAJOWY UNIJNY POZAUNIJNY

= Nazwa NIP Typ Adres Ptatnosé Akcje

B Kontrahent A Sp. z 0.0. IRRRRRRRER Krajowy ul. Przyktadowa 1

2N Kontrahent B Jan Nowak 2222222222 Krajowy ul. Testowa 12

(-3 Kontrahent C S.A. 3333333333 Krajowy al. Wzorcowa 3

3| Kontrahent D Anna Wi$niewska 4444444444 Krajowy ul. Modelowa 8

533 Kontrahent E Sp. j. 5555555555 Krajowy pl. Szkoleniowy 2

o Kontrahent F Piotr Zielinski 6666666666 Krajowy ul. Demonstracyjna 5

® Kontrahent G Sp. z 0.0. 7777777777 Krajowy ul. Pogladowa 22
— i

Cennik bilansplus.org

Lista kontrahentow aktywnej firmy.

' LD LLETRICHITEL L IEW — otwiera formularz nowego kontrahenta.

@) szybkie wyszukiwanie — filtruje po nazwie, NIP i adresie.

g Przyciski [ Krajowy ] / [ Unijny ] / [ Pozaunijny ] zawezajg liste do jednego typu.

O Ikony otéwka i kosza przy kazdym wierszu — edycja i usuniecie.

Kontrahenci sa per firma

Kazda z Twoich firm ma wlasna, niezalezng baze kontrahentéw (i szablonéw pozycji).
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3. Dodanie kontrahenta z GUS

1 Kiliknij ,,+ Dodaj kontrahenta™

Na liscie kontrahentow kliknij czerwony przycisk BEILETR GG M.

2 Wpisz NIP i pobierz dane

W sekcji | Identyfikacja | wpisz NIP polskiego kontrahenta i kliknij W ¢# AV — nazwa i adres

uzupetnig sie z rejestru REGON.

[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0.

Nowy kontrahent & POWROT DO LISTY
@ Identyfikacja
Typ kontrahenta *
@ Krajowy v Brak identyfikatora
i}

NIP

o) 111111111 Q POBIERZ Z GUS
=

Dane podstawowe

% Nazwa firmy *

Kontrahent A Sp. z 0.0.
(29

Ulica, numer domu/lokalu *
i3] ul. Przyktadowa 1
533 Kod pocztowy, miejscowos¢ Kraj

00-001 Warszawa POLSKA -
S

Platnosci
Forma ptatnosci * Termin ptatnosci (dni)
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Dane kontrahenta pobrane z GUS po wpisaniu NIP.

3 Sprawdz i zapisz

Zweryfikuj pola (zwtaszcza adres), w razie potrzeby uzupetnij sekcje | Ptatnosci | i [ Wysytka faktur |

(rozdziat 5) i Kikni] (B2 aal)-




4. Typy kontrahentow i identyfikatory

Pole | Typ kontrahenta ] decyduje, jakim identyfikatorem postuguje sie nabywca — i jak zostanie oznaczony
w pliku faktury dla KSeF.

[BEMB) Twoja Firma Sp. 2 0.0.

]
Nowy kontrahent € POWROT DO LISTY
® Identyfikacja
— Typ kontrahenta *

B Krajowy . Brak identyfikatora
& D
o Q POBIERZ Z GUS
2 )

Unijny
8 Pozauniny
2 Nazwa firmy *

Kontrahent A Sp. z 0.0
[+:3

Ulica, numer domu/lokalu *
i3} ul. Przyktadowa 1
@ Kod pocztowy, miejscowosé Kraj

00-001 Warszawa POLSKA -
Lo
o Platnosci

Forma patnosci * Termin platnosci (dni)
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Wyb6r typu kontrahenta.

Typ Identyfikator Przyktad

NIP (10 cyfr) polska firma

numer VAT UE z prefiksem kraju firma z Niemiec (DE...), Czech

(Cz..)

identyfikator podatkowy kraju firma z Wielkiej Brytanii, USA
nabywcy

dowolny + — osoba prywatna (konsument)

[ Brak identyfikatora ]

Weryfikacja kontrahenta
Polskiego podatnika sprawdzisz w | Narzedzia | — | Biata lista VAT |, a numer VAT UE w -

(ves)




5. PlatnosSci i wysytka faktur e-mailem

Ustawienia zapisane u kontrahenta stajg sie podpowiedziami na kazdej jego fakturze:

1. [ Forma ptatnosci | — np. przelew, gotéwka.

2. | Termin ptatnosci (dni) | — np. 7 lub 14 dni; termin na fakturze wyliczy sie od daty wystawienia.

3. | Email kontrahenta I — adres do wysyiki faktur.

4, | Wyslij fakture automatycznie | — po wystawieniu faktura zostanie sama wystana e-mailem (PDF) na

podany adres.

Pola dodatkowe

W panelu zapiszesz numery GLN i EORI, jesli kontrahent sie nimi postuguije.



6. Szablony pozycji

Szablony znajdziesz w menu | Szablony pozycji | Kazdy szablon to gotowy wiersz faktury: nazwa,

jednostka, cena i stawka VAT.

[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0. ‘

szablony pozycj

Predefiniowane pozycje do szybkiego dodawania na fakturach.

5] Szybkie wyszukiwanie Q SZUKAJ X wyczyse
i
Kod Nazwa Cena netto Cena brutto Stawka VAT Akcje
o)
(=11

usL-g  Ustuga programistyczna — stawka 150,00 2t 184,50 2t 23%
E godzinowa
USL-02 Konsultacja techniczna (1 h) 200,00 zt 246,00 zt 23%
TOW-01  Licencja roczna — modut podstawowy 1 200,00 zt 1476,00 z 23%

1 Strona 1z 1 (facznie 3 pozycji) 15 v  pozycji na stronie
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Lista szablondéw pozycji z cenami netto i brutto.

1 Kliknij ,,+ Dodaj pozycje"

Otworzy sie formularz nowej pozyciji.

2 Uzupetnij dane pozyciji

jest wymagana (trafia na fakture jako nazwa towaru/ustugi). | Kod | i [ Jednostka miary | sa

opcjonalne. Po wybraniu | Stawki VAT | i wpisaniu ceny netto cena brutto wyliczy sie sama (i
odwrotnie).




[BEMB) Twoja Firma Sp. z 0.0.

Nowa pozycja € POWROT DO LISTY

-
@ Dane podstawowe
@ Kod

USL-01
ﬁ'{) Nazwa * Jednostka miary

Ustuga programistyczna — stawka godzinowa godz.
2
B8 Ceny i VAT
% Stawka VAT Cena jednostkowa netto = Cena jednostkowa brutto

23% v 150,00 |’— 184,50 .
(43
& @ Pola dodatkowe (GTU, PKWiU, klasyfikacje) +
=°° ANULUJ ZAPISZ
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Nowy szablon — brutto liczy sie automatycznie.

3 Dodaj klasyfikacje (opcjonalnie) i zapisz

Panel [ Pola dodatkowe (GTU, PKWiU, klasyfikacje) | pozwala przypisa¢ oznaczenia, ktére beda

podpowiadane na fakturze. Kliknij
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7. Uzycie szablonu na fakturze

1 Na fakturze kliknij ,,Wybierz z szablonéw"

W sekgji formularza faktury Kiiknij [ Wybierz z szablonéw .

2 Kiiknij szablon na liscie

W oknie ,,Wybierz z szablonéw" odszukaj pozycje (dziata wyszukiwarka) i kliknij jg — wiersz z
nazwa, ceng i stawka VAT pojawi sie na fakturze. Zmien tylko ilos¢.

Wybierz z szablonow

" Szukaj po nazwie lub jednostce...

Wybierz z listy Dodaj nowy

Nazwa (P_7) Cenan... V.

Ustuga programistyczna — stawka godzinowa 150,00 23
Konsultacja techniczna (1 h) 200,00 23

Licencja roczna — modut podstawowy . 1200,00 23

ANULUJ

Wybdr pozycji z szablonu wprost na formularzu faktury.
Analogicznie dziata nabywca

W sekcji ,Nabywca" przycisk RIWCIEFRATSRCHITEWERIGIM otwiera podobne okno z Twoja bazg

kontrahentéw. Karta ,Dodaj nowego" pozwala doda¢ kontrahenta bez wychodzenia z faktury.
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8. Najczestsze pytania

Czy moge dodac¢ kontrahenta w trakcie wystawiania faktury? Tak — w oknie wyboru kontrahenta
przejdz na karte | Dodaj nowego |. Kontrahent zapisze sie w bazie i od razu trafi na fakture.

GUS nie zwraca danych dla NIP. Sprawdz poprawnosé numeru. Dane 0s6b fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ bywajg niedostepne — wtedy uzupetnij pola recznie.

Jak wystawi¢ fakture dla osoby prywatnej? Zaznacz [ Brak identyfikatora ] i podaj imie, nazwisko oraz

adres.

Czy zmiana danych kontrahenta zmieni wystawione faktury? Nie — faktury przechowujg dane z chwili
wystawienia. Nowe dane trafig tylko na kolejne faktury.

Czy usuniecie kontrahenta usuwa jego faktury? Nie — faktury pozostajg nietkniete; znika jedynie wpis w
bazie kontrahentéw.

Skad na liscie ceny netto i brutto jednoczesnie? Cena brutto jest wyliczana ze stawki VAT szablonu —
obie wersje widzisz od razu na liscie.

ksef.online — System e-Faktur - Przewodnik dla przedsiebiorcy
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