INSTRUKCJA WYSTAWIANA FAKTUR DLA JST (URZEDY MIAST, GMINY, POWIATY)
W PROGRAMIE SMALL BUSINESS

W programie musimy mie¢ zdefiniowanych odbiorcéw np. Szkoty, przedszkola, zarzady drog oraz
kartoteki nadrzednych jednostek czyli dodajemy w kartotekach dane odpowiednich urzedéw np.
Urzad miasta, urzad gminy, powiat

1. Przypisujemy Platnika (Nabywce) do odbiorcy
W tym celu wchodzimy do menu TABELA-KONTRAHENCI-FIRMY:dostawcy/odbiorcy
odnajdujemy kartoteke do edycji (przedszkole, szkota itp.)
Wybieramy F10 inne opcje

Firmy: dostawcy/odbiorcy
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Lp. Synbol Kontrahent Adres Konto bankowe ™ NIP-PESEL Sposdh ninie
kontrahenta ptatnosci |(dni)
1 2 3 4 5 6 78 8 9
1 Sklep Spozyuczo ul. Grabiny 10/c 8241176182
z Gtéuny
3|5F Szef Syluester Robak
4|52K0DEA Zespdt Szkolno ul. Grabiny 824-170-42-96
5 |GORMAX P.H.U. Gdrnax Stauonir ul. Gdariska 134 824-160-76-18
6 |LORENZ The Lorenz Bahlsen ul. Rolna 6, Sady k-Pozna 897-001-01-96
7 |AVOCADD P.H.U. ,,AVOCADD™ ul. Suierkowa 2 125-142-68-91
8|CHOGAZ CHOGAZ 5.C.F ul. Suierkowa 1 824-13-86-175
9|GRADZK | PIEKARNIA ul. Mickiemicza 7 824-000-05-70
10 |MAKRD Hakro ul. Uolnogci 50 5220002860
11|0P IEKA Piekarnia Sadowne ul. Kosciuszki 52 824-163-93-40
12 |PAINAR F.H.U., ,PAINAR" ul. Haryriskiego 19 B824-154-60-28
13 | SEUPNO MARKING S.C. F ul. Jana Pauta LL 64 124-14-30-572
14 |COCA-COLA Coca-cola HBC Polska ul. Annopol 20 524-21-06-936
15 |REN REN Sp.z o0.0.F ul. Przemystowa 29a 948-19-98-168
16 |APTEKA Przedsiehiorstuo ul. Ostrouska 23 723-107-93-82 3
17 |FILIPEK FILIPEK ul. Przytorowa 66 125-004-4-09
18 |SIENNICKA Hurtownia Art. SpozyuczeF|ul. Zurauia 15 T59-000-00-67
19|ALTI . ALTI PLUS SPOEKA ul. Juliusza Lea 213 677-236-68-61
20| STANHOJ P.H.U. STANHOJ S5p.Jawnas |ul. Kolejowa 27A 824-164-90-77
21|ANERI GAZ AmeriGaz Sp.z o.0. ul. Modliriska 344 T29-020-77-69
22 Hodka Agnieszka
23 Robak Bozena
24 |6UNY HARPAGD Grzegorz ul. Ksigzyno-Kolonia 25 2 8241176182
25|POLHIX POLH 1% ul. Lotnicza 39 884785505
26 Firna Handlowa ” IRENR”S [ul. Kosciuszki 137a 824-800-12-33
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W nowym oknie wchodzimy w opcje OKRESL PEATNIKA DLA TEGO KONTRAHENTA

Fﬁj Dodatkowe opcje

X

Pokaz rozliczenia

l
l
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Znien nazwy rubryk l

Znien upusty w grupach dla kilku kontrahentou

e ——
q Okresl ptatnika dla tego kontrahenta ?
e —— ———
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Cirl-F4 Aktualizuj dane firmy z bazy GUS ]

W nastepnym oknie klikamy F2 ZMIEN PLATNIKA i wybieramy ptatnika (gmine, powiat itp.) z

listy firm
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iz Wybdr platnika

Zdef iniowany ptatnik:

F1 Informacje o..
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F3 Usuri ptatnika

NIE ZDEF IN IOMAND
KOHNTRAHENTA




Na tym konczy edycje kartoteki kontrahenta.
Raz przypisany platnik/nabywca do odbiorcy jest przez system zapamigtywany i w przypadku

braku zmian danych nie wymaga kolejnych ingerencji.

2. Wystawianie faktury

Fakture wystawiamy w sposob standardowy wskazujac dane odbiorcy (przedszkola, szkoty itp.)
Wyswietla si¢ ponizszy komunikat, ktory nalezy zatwierdzi¢

i Uwaga

P

Zdef iniowano ptatnika dla tego kontrahenta.
Jesli wybierzesz TAK, faktura bedzie wystawiona na inng firng, zas biezgcy kontrahent bedzie odbiorcg faktury.

(aby wydrukouwac dane odbiorcy, nalezy skorzystad z odpouiedniego wzoru wydruku)

Dodajemy pozycje do faktury.
Na koniec wybieramy F3 wydruk i w nowym oknie wybieramy wzo6r dokumentu:

Faktura (odbiorca) i potwierdzamy F12 Drukuyj

% Drukuj na *\KASYZ\HP LaserJet 1018 {graficznie) e
F2 Uzdr wydruku [CtrLl-F2 Schowaj opcje drukouania
Hazua Skrot
Faktura z opakouwaniani ALT +1 -
Faktura 11 wzdr ALT +2 |_
ALT +3 |

Dowdd wptaty
Faktura—-samochod
Rachunelk

ALT +4

|[Faktura (odbiorca)

F3 Hr 1 str: | 1 ! F18 Fornat: |A4 pionouo [~
F4 IL.kopii: 1 E] F11 Druk: |Gesty =
F5 0d Linii: |1 Wysuu: Do korica strony [+]
Fb Do Linii: | 5000
F9 Harg. leuy: 1] Zn
' ] F? pytaj o papier ' Marg. gorny: 0 Ln
F8 dziel na strony Marg. oddarcia: 0O Ln

| F12 Drukuj | ‘ Uzory ‘ ‘ Ustawienia ‘ ‘ Drukark i ‘ ‘ i ‘

Na fakturze wydrukuja si¢ dane Nabywcy (urzad miasta, gminy, powiat) oraz dane odbiorcy
(szkota, przedszkole itp.). W danych odbiorcy nie jest drukowany nr NIP
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