I IN-Software Polska Sp. z o.0.
Programy dla firm ustugowych i produkcyjnych

Utworzenie faktury zaliczkowej oraz koncowej

Dzieki ponizszej instrukcji dowiesz sie:

1. W jaki sposob utworzy¢:
1.1. Fakture zaliczkowg
1.2. Fakture koncowg
2. W jaki sposéb rozliczyé¢ fakture koncowa z fakturg zaliczkowag

Oferty-Kosztorysy-Zaméwienia-Faktury

Utworzenie faktury zaliczkowej

Jestem przedsiebiorcg budowlanym. Klient ztozyt u mnie zamoéwienie na budowe domu jednorodzinnego.
Chciatbym wystawi¢ mu fakture zaliczkows, tak aby juz teraz uregulowat 10% wartoS$ci catego zamoéwienia. Jak

moge wystawic takg fakture?

Przystepujemy do wystawienia faktury zaliczkowej

1. Z okna gtdwnego IN-FORM wybierz niebieski przycisk ,Oferty-Kosztorysy-Zamowienia-Faktury”.

2. Nacisnij na rejestr w ktérym wystawiasz faktury zaliczkowe. Jesli nie posiadasz takiego rejestru, zatéz go
zgodnie z instrukcjg -> https://www.in-software.pl/za%C5%820zenie-skoroszytu-i-rejestru-dla-faktur-
zaliczkowych.html
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3. Nastepnie wybierz zielony przycisk ,Utwérz”.

4. Za pomocsy ikony lupy przy polu ,Karta(adres)” wybierz kontrahenta dla ktérego wystawiasz fakture. Ewentualnie
uzupehij nagtdéwek recznie. Uwaga! Upewnij sie, ze w polu ,, Tytul’ znajduje sie: Faktura zaliczkowa.
Ewentualnie wpisz recznie/wybierz z listy wyboru wiasciwy tytut.

5. Po uzupetieniu danych nacisnij na zielony przycisk ,Zapisz i dalej”.

6. Uzupehij tres¢ faktury zaliczkowej:

6.1. W polu ,llos¢” wpisz 1.
6.2. W polu oznaczenie wpisz np. Zaliczka na poczet realizacji zamdwienia.
6.3. W polu ,Cena jed.” wpisz wartos¢ netto (cene SP) zaliczki.
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6.4. Nacisnij na przycisk ,SUM” znajdujacy sie na pasku narzedzi po prawej stronie. Rezultat powinien byc¢
podobny do ponizszego.
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— N s 9= - = £z _+ =
e s > ® % = & IKAK & A 55 sv AL
NAGE Pan ~
Adam Gruszka
Niebieska 16
60-656 POZNAM Data 06.11.2020
Faktura zaliczkowa Numer: 5200001
Pozycja ] llosc ] [J.m. ] [Oznaczenie l Cena jed. ] Cenacal. 1
1 1.00 Zzliczka na poczet realizacji zaméwienia 30.000,00 30.000.00
NETTO Suma netto w PLN 30.000.00
23% VAT od 30.000,00 PLN 6.900,00
BRUTTO Suma koncowa w PLN 36.900,00
TEKST
SKONTO Kwota naleznoéci: 36.900,00 PLN [ stownie: trzydziedci szesc tysigey dziewigéset | Forma platnoéci: PRZELEW.
Termin ptatnosci 20.11.2020.
TEKST] Czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury:

7. Pod podsumowaniem faktury zaliczkowej dodaj tzw. Specyfikacje zamdwienia, ktéra w mysl przepiséw jest
obowigzkowym elementem faktury zaliczkowej:

7.1. Zaznacz pozycje ,TEKST” jak na powyzszym obrazku.

7.2. Pod zaznaczong pozycjg tekstowg potrzebujemy dodac jeszcze jedng pozycje tekstowg. Nacisnij
kilkukrotnie przycisk ,TAB” na klawiaturze (po lewej stronie, nad przyciskiem Caps Lock), az pod obecng
pozycja ,TEKST” pojawi sie nowa pozycja. Zamien jg na pozycje tekstowa:

7.2.1.Nacisnij prawym przyciskiem myszy na dodang pozycje
7.2.2.Rozwinie sie lista z ktorej wskaz ,Wybierz pozycje” -> ,Tekstowa”. Tak jak na ponizszym zrzucie.
[/ Faktura zaliczkowa 5200004
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Faktura zaliczkowa Numer: 5200004
Pozycja ] [\Ioéc’ ] [J m [Oznaczenle Cenajed [Cena cat ]
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’ sz pozom Pedjumbe widoczne PJ
Podjumbo niewidoczne PIN
mybien pomyae _j Obiekt serwisowany OBSE
Funkcje »
723 Rabat / Marzut %

7.3. W tresci nowej pozycji tekstowej wpisz Specyfikacja zamoéwienia:

7.4. Nacisnij przycisk ,TAB” na klawiaturze (po lewej stronie, nad przyciskiem Caps Lock).

7.5. Zostata dodana nowa pozycja tekstowa. Zamien jg na pozycje normalng odszukujac na pasku narzedzi
przycisk ,>”, i klikajac na niego. Pozycja tekstowa zostata zamieniona na pozycje normaing.
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7.6. Na podobnej zasadzie jak w pkt. 6 uzupemij tre$¢, wpisujgc co doktadnie jest przedmiotem zamdwienia. Np.
Budowa domu jednorodzinnego. Podaj réwniez ,Cene jed.” sprzedawanego towaru/ustugi.

7.7. Nacisnij na przycisk ,SUM” znajdujacy sie na pasku narzedzi po prawej stronie. Jesli program zapyta w
ktérym miejscu chcesz wstawi¢ sumy, zaznacz ,Wstaw sumy na koniec”. Rezultat powinien by¢ podobny do

ponizszego.

ADAMG / Faktura zaliczkowa 5200001

60-656 POZMAL

Faktura zaliczkowa
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Adam Gruszka

Niebieska 16

Data 06.11.2020

Numer: 5200001

Pozycja l [Hoéc’ ] [J.m. l [Oznaczeme

l [Cenajed. ][Cena cal ]

1 1.00 Zaliczka na poczet realizacji zamdwienia

ETTO Suma netto w PLN
23% VAT od 30.000,00 PLN
RUTTO Suma koncowa w PLN

EKST

Termin ptatnogci 20.11.2020.

EKST Czytelny podpie osoby uprawnionej do wystawienia faktury:

= = o= @[ [Z]["
o

EKST Specyfikacja zamowienia:

ETTO Suma netto w PLN
23% VAT od 300.000,00 PLN

Budowa domu jednorodzinnego

RUTTO Suma koficowa w PLN

EKST

Termin ptatnosci 20.11.2020.

— [N EINEN=
o

EKST Czyteiny podpis osoby uprawnione] do wystawienia faktury:

Przejdz na nastepnej strony.

30.000.00 30.000.00

30.000.00
6.900,00

36.900.00

KONTO Kwota naleznosci: 36.900,00 PLM [ stownie: trzydziesci szesé tysiecy dziewieéset ] Forma platnosci: PRZELEW.

300.000.00 300.000.00

300.000.00
69.000.00

369.000.00

KONTO Kwota naleznodci: 369.000.00 PLN [ stownie: trzysta szescdziesiat dziewigt tysigcy | Forma platnosci: PRZELEW.

0.00 0.00
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8. Przytrzymaj przycisk ,Ctrl” na klawiaturze

9. Przytrzymujac klawisz ,Ctrl” zaznacz kolejno myszkg wszystkie pozycje znajdujgce sie pod pozycjg ,BRUTTO” w
specyfikacji zamowienia. Rezultat powinien by¢ podobny do ponizszego.

ADAMG / Faktura zaliczkowa S200001
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Faktura zaliczkowa

Data 06.11.2020

Numer: 5200001

Pozycja ] [\Ioéc‘ ] [J.m. ] [Oznaczenie

] [Cenajed. ] {Ceﬂa cal. l

Termin ptatnosci 20.11.2020.

TEKST Czytelny podpis osoby uprawnione] do wystawienia faktury:

TEKST Specyfikacja zamowienia:

1 1.00 Zaliczka na poczet realizacji zamdwienia 30.000,00 30.000,00
NETTO Suma netto w PLN 30.000.00
23% VAT od 30.000,00 PLN £.900.00
BRUTTO Suma konicowa w PLN 36.900,00
TEKST

SKONTO Kwota naleznosci: 36.900.00 PLN [ stownie: trzydziesci szesc tysigcy dziewigset ] Forma platnosci: PRZELEW.

2 1.00 Budowa domu jednorodzinnego 300.000,00 300.000,00
NETTO Suma netto w PLN 300.000.00
VAT 23% VAT od 300.000,00 PLN £9.000.00
BRUTTO Suma koricowa w PLN 369.000,00
TEKST |

Termin ptatnosci 20.11.2020.

TEKST Czytelny podpis osoby uprawnione] do wystawienia faktury:

SKONTO Kwata naleznosci: 369.000,00 PLN [ stownie: trzysta szescdziesiat dziewisc tysiecy ] Forma ptatnosci: PRZELEW.

10. Nacisnij na przycisk ,Usun pozycje” na pasku narzedzi (ikonka biatego minusa na czerwonym tle)
11. Nadprogramowe pozycje zostaty usuniete. Sg one niepotrzebne w tresci Specyfikacji zamoéwienia.

12. Faktura zaliczkowa jest gotowa.

13. Nacisnij na ikonke drukarki znajdujgca sie w lewym gérnym rogu na pasku narzedzi.

14. Nacisnij zielony przycisk ,Drukuj”.

15. Po wydrukowaniu faktury zapisz jg wybierajgc przycisk ,OK” z paska narzedzi. Przejdz do nastepnej strony w

celu uzyskania dalszych instrukcji.
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Przystepujemy do ewidenciji ptatnosci faktury zaliczkowe;j

1. Jesli

1.1. Platnosci za faktury rozliczasz w IN-FORM, w module NiZ — zaewidencjonuj ptatnos¢ tak jak robisz to w
przypadku innych faktur. Nastepnie przejdz do pkt. 2.

1.2. Nie rozliczasz ptatnosci za faktury w IN-FORM z wykorzystaniem modutu NiZ — przejdz do pkt. 2
2. W oknie skoroszytu przejdz na zaktadke ,Ptatnos¢” i wybierz niebieski przycisk ,Ptatnosc, rozliczenie, odpis”.
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Nacisnij na zielony przycisk ,Pfatnosé¢”.

W okienku ,Zaptata” uzupetnij:

4.1. Date uregulowanej za zaliczke ptatnosci

4.2. Kwote BRUTTO ptatnosci (w opisywanym przyktadzie 36 900 PLN)
4.3. Ewentualne szczegdty zwigzane z ptatno$cig wpisz do pola ,Tekst”
Wocisnij ,OK”.

Status faktury zmieni sie na ZAPLACONY.

WYyjdz z okienka ptatno$ci poprzez przycisk ,Zamknij”.

©No U

Teraz mozesz przystgpi¢ do wystawienia faktury koncowej. PrzejdZz do nastepnej strony instrukciji.
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Oferty-Kosztorysy-Zamowienia-Faktury

Utworzenie faktury koncowej

Zrealizowatem juz w petni zamoéwienie klienta. Chciatbym teraz wystawi¢ mu fakture koncowg za ustuge. Jak
moge to zrobi¢?

Przystepujemy do wystawienia faktury koncowej

1. Z okna gtéwnego IN-FORM wybierz niebieski przycisk ,Oferty-Kosztorysy-Zamowienia-Faktury”. Nastepnie
nacisnij na rejestr w ktérym wystawiasz faktury sprzedazy.
Edycja skoroszytu: Faktury SP

Skoros: | rejestry:
2y 1eIesty Nrdokuments [ )O, im a

KL P
[ Faktura SP 4 >
aktura SP-Kor.
- Fkt Zaliczkowa
[l Faktury ZK
Faktura ZK
- Faktura ZK-Kar.
CH Inne
- Pismao
[l Kosztorysy

Data
Suma koficowa:

‘Dokiment | Monit | Planosé | F-K | Kalkulacja | Ochrona dokumentu | Info/Notatka |

Faktura SP:

Edytuj

Faktura SP
- Faktura SP-Kor.

[l Zamowienia
- Zlozone Obmiar
- Zrealizowane

Nagiowek

Pozycje

Zestawienia [ listy
Funkcje - =

Nastepnie wybierz zielony przycisk ,Utworz”.

Za pomocg ikony lupy przy polu ,Karta(adres)” wybierz kontrahenta dla ktdrego wystawiasz fakture. Ewentualnie
uzupetnij nagtéwek recznie. Uwaga! Upewnij sie, ze w polu ,, Tytul” znajduje sie: Faktura koncowa
Ewentualnie wpisz recznie/wybierz z listy wyboru wiasciwy tytut.

4. Po uzupetieniu danych nacisnij na zielony przycisk ,Zapisz i dalej”.

5. Uzupehij tres¢ faktury koncowej umieszczajgc tam pozycje, ktoére byty przedmiotem sprzedazy. W opisywanym
przyktadzie jest to budowa domu jednorodzinnego. Nastepnie nacisnij na przycisk ,SUM” znajdujacy sie na
pasku narzedzi po prawej stronie. Rezultat powinien by¢ podobny do ponizszego.

wnN

ADAMG / Faktura koricowa S000026 _NO RS
b=rmko, 55 ) SRR Fr 8% Funkcje dodatkowe  [100% [v) OK ESC V)
B s & IKALK i
NAGL Pan B
Adam Gruszka
Miebieska 16
60-656 POZNAN Data 06.12.2020
Faktura kofcowa Numer: 5000026
[Puzyqa ] [\Iusié ] Jm [Oznaczeme ] [Cenajed } [CEHE cal ]
1 100 Budowa domu jednoradzinnego 300.000,00 300.000,00
NETTO Suma netto w PLN T 30000000
23% VAT od 300.000,00 PLN 69.000.00
BRUTTO Suma konficowa w PLN 369.000,00
TEKST ||
SKONTO Kwota naleznosci: 369.000,00 PLN [ stownie: trzysta szeéédziesiat dziewied tysiecy ] Forma platno$ci: PRZELEW.
Termin platnosci 20.12.2020.
Cazytelny podpis 0soby uprawnionej do wystawienia faktury:
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Przystepujemy do rozliczenia faktury koncowej z fakturg zaliczkowg

6.

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.

Nacisnij raz lewym przyciskiem myszy na pozycji ,TEKST” znajdujgcej sie pomiedzy pozycjami ,SKONTO” a
L,BRUTTO”.

Wybierz przycisk ,ZAL”, ktdry znajduje sie po prawej stronie na pasku narzedzi.

Wociénij zielony przycisk ,Wstaw”.

Za pomocg ikonki lupy znajdujacej sie przy polu ,Numer faktury” przejdz do listy faktur zaliczkowych
wystawionych dla tego klienta.

Zaznacz myszka wiasciwg fakture zaliczkowg i nacis$nij zielony przycisk ,OK”.

W oknie ,Edycja pozycji ZAL” wybierz ponownie ,OK”.

W oknie ,Edycja zaliczek i potrgcen” wybierz ponownie ,OK”.

Uregulowana wczesniej =zaliczka zostala odliczona od peinej kwoty sprzedawanej ustugi/towaru.

ADAMG / Faktura koricowa 5000026

L:‘ é 'é! o‘ .% .% A ) @ X Fg@ Funkeje dodatkowe o 3 @ U4
H— Iy o - 3 1= = F _+ T =
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NAGE Pan ~
Adam Gruszka
Miebieska 16
60-656 POZNAN Data 06.12.2020
Faktura koricowa Numer: S000026
[Pozycja l [Iloéc’ ] [J.m. ] {Oznaczeme ] {Cenajed. ] {Cena cal. ]
I 1.00 Budowa domu jednorodzinnego 300.000.00 300.000.00
NETTO Suma netto w PLN 300.000.00
23% VAT od 300.000,00 PLN 69.000.00
BRUTTO Suma koncowa w PLN 369.000.00
Platnoéci czesciowe NETTO uwzg. VAT BRUTTO
Fakt. nr 200001 z 06.11.2020 -30.000.00 -6.900,00 -36.900.00
Suma otrzymanych platnosci -30.000,00 -6.900,00 -36.900,00
Kwota niezaptacona w PLN 270.000,00 62.100,00 332.100.00
s 1
SKONTO Kwota naleznoéci: 332.100,00 PLN [ stownie: trzysta trzydziesci dwa tysigce sto ] Forma platnoéci: PRZELEW.
Termin ptatnodci 20.12.2020.
TEKST Czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury:
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