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Oferty, proformy i zaliczki

W tym krétkim podreczniku dowiesz sie jak wystawiac oferty, faktury pro forma oraz faktury
zaliczkowe i faktury rozliczajgce zaliczki. Modut ten, bedzie Ci pomagat w biezgcej obstudze
klienta.
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Utworzenie oferty lub faktury proforma

Aby przygotowac oferte, fakture proforma dla Klienta, musimy przejs¢ do menu Sprzedaz >
Oferty proformy i zaliczki > Wybor z listy odpowiedniego dokumentu.

Nowa oferta

zaj Statas V-] Kient P suma P Wa..P Za

Pojawi sie okno dokumentu, w ktérym nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne dane.

Kient ta wystawienia min waznos Walta
Klient v 2017-09-26 =] 2017-10-10 k1 PLN
0-100004
m] [ zar O
Artykut opls Tloge Miara  Cena Rabat% Driat Kwota netto VAT Konto K P T
0,000 0,00 0,00 v 0,00 v v i ®

Nowy komentarz ) votar 0.00
0,00
iokraglenie | 0 v 0,00
Suma 0,00

Klient — Dane klienta
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Data wystawienia — Data utworzenia oferty
Termin waznosci — uzupetniamy tutaj termin waznosci oferty

Oferta nr — numer Oferty odpowiada sie automatycznie, zgodnie z ustawieniami systemu ktére
mozemy zmieni¢ w menu Ustawienia > Ustawienia Ogoélne > Faktury w pozycji ,,Numer nastepnej ofert,

100004 o-

proformy, zaliczki”.

Dziat, projekt — Jesli w firmie utworzone sg Dziaty lub Projekty, mozna je réwniez wybrac¢ na danej
ofercie.

Sprzedaz Srodkéw Trwatych — zaznaczamy to pole jesli oferta dotyczy sprzedazy majatku trwatego.
Zarezerwowane w magazynie — zaznaczamy to pole jesli transakcja dotyczy pozycji magazynowych.

Kwota z VAT — zaznaczamy jesli cena na ofercie ma byé ceng brutto, jesli cena w ofercie ma by¢ netto,
to pole to zostanie puste.

Artykut — towar lub ustuga dla ktérej utworzona zostata oferta sprzedazy.
Nowy komentarz — Na kazdym etapie ofertowania mozemy doda¢ wtasny komentarz w tym polu.

Kazda wzmianka, zmiana statusu lub dodane dziatanie, bedg sie automatycznie zapisywaty w Historii.

Nowy kamentarz )

2017-09-26 10:53:05 OdpowiedZ na oferte otrzymamy w ciggu dwoch dni roboczych « P 7 mall.com

Data Status Rodzaj dokumentu Opis

2017-09-26 10:22:02 Skomentowano Faktura Proforma Rodzaj zmieniony na

2017-09-26 10:21:59 Skomentowano Oferta Rodzaj zmieniony na

2017-09-26 10:21:41 Skomentowano Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Skomentowano
2017-09-26 10:21:39 Wystano Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Wystano
2017-09-26 10:21:36 Odrzucono Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Odrzucono
2017-09-26 10:21:34 Skomentowano Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Skomentowano

Po zapisaniu wypetnionego formularza, mozemy wysta¢ dang oferte lub inny utworzony dokument do

) & ) )
klienta, w gérnym prawym rogu oferty znajduje sie ikona Koperty ~,jesliw karcie
klienta zawarty jest adres e-mail to oferta zostanie wystana. Dodatkowo mozna dodac zatgcznik klikajac

w ikone spinacza oraz zapisac¢ oferte do pliku PDF klikajgc w ikone drukarki i wydrukowac.

Po wystaniu wiadomosci e-mail, Klient bedzie mégt z pozycji wiadomosci obejrze¢ oferte. Oferta
otworzy sie w nowym oknie przegladarki. Na gérze strony pojawig sie trzy kafelki:
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Klient ma do wyboru: Zatwierdzi¢ oferte, Odrzuci¢ lub Doda¢ komentarz do oferty. Wybor
dodatkowego komentarza powoduje otwarcie okna, gdzie mozna wpisa¢ uwagi do oferty i przestaé do
Dostawcy.

Wyslij zapytanie lub komentarz X

Odrzucenie oferty powoduje automatyczng wysytke informacji zwrotnej do Dostawcy o odrzuceniu
oferty lub faktury proforma.

Nowy komentarz

2017-09-26 11:58:21 Odrzucono Oferta Link

Historia

Zaakceptowanie oferty spowoduje automatyczng wysytke informacji do Dostawcy.

Zmiany dokonane za pomocg odnosnikdéw na stronie www z ofertg automatycznie powodujg zmiany
statusu oferty w programie. Dodatkowo zmiana statusu nastepuje u Klienta podczas podgladu oferty
w przegladarce internetowe;j.

| DarzUE Dodaj komentarz Zatwierdzono = ‘

Mozna natomiast dokonaé edycji dokumentu samodzielnie, jesli zajdzie taka potrzeba. Zmiany
naniesione zostang ujete w historii oferty.

Kient Data wystawie Jinwazno fza) s
Klient » 2017-09-26 ] 2017-10-10 @ Oferta v Utworzono v L
0-100002 PLN v
- v
[] Spreedaz srodkow trwatych [ zarezerwowanawma [ ke
Artykut opls Tlogé Miara | Cena Rabat % Dalal Kwota netto VAT Konto K P Ty
US 23% v Sprzedaz ustug 23% 1,000 h 5000,00 0,00 v 500000 23% w 70123 - Sprzedaz - VAT 23% v m m v

{ Nowy kementarz ) f ne 5 000,00
2017-09-26 10:24:26 Status zmieniony na Odrzucono m33czarnecka@gmail.com I AT 1150,00
Historia wokraglenie | 0 0.00
Suma 6 150,00

Rodzaj — Jaki rodzaj dokumentu tworzymy, moze to byé Oferta, Faktura proforma lub Faktura
zaliczkowa.
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Status — tutaj mozemy zmienia¢ status dokumentu, dostepne statusy zalezne sg od obecnego statusu
widniejgcego w utworzonym dokumencie. Status zmienia sie automatycznie w przypadku
postepowania zgodnie z instrukcjg zamieszczong powyzej.

Dziatanie — tutaj mozemy sami utworzy¢ rodzaj dziatania jakie bedzie podejmowane w zwigzku z
utworzong ofertg. Komentarz dodaje sie poprzez klikniecie Dodaj na liscie rozwijalnej.

‘ Dodac rabat v

Dodac rabat
Nowa oferta
Wiyslat wiadomosé do Klienta

Zmieni€ ceny

Wszystkie dostepne statusy widoczne sg na liscie utworzonych dokumentéw w menu Sprzedaz ->
Oferty proformy zaliczki:

a Anulowano [ Utw

IOROHD

Na liscie wyszukiwania Ofert przy kolumnie ,Status” widnieje znak Lupy, klikamy i pokazuje sie okno
wyboru statusu ofert. Domyslnie ustawione jest tak, aby pokazywaty sie tylko oferty, proformy i zaliczki
o statusach: Utworzono, Wystano, Zatwierdzono, Odrzucono, Skomentowano. Ustawienia domysine
mozna zmienié odznaczajac kratki przy odpowiednim statusie.

Utworzono — dokument zostat utworzony w systemie.

Wystano — oznacza to, ze utworzona wczesniej oferta zostata wystana do klienta i czeka na odpowiedz.
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Zatwierdzono — oznacza to, ze Klient zaakceptowat oferte i nalezy wystawic fakture proforma lub
fakture zaliczkowa lub fakture koricowa.

Odrzucono - Klient odrzucit oferte, mozna wtedy wprowadzi¢ modyfikacje i wystaé¢ Oferte ponownie,
lub w przypadku przyjecia odrzucenia, wybra¢ status Anulowano.

Skomentowano — to nalezy odesta¢ odpowiedz do Klienta.

Faktura koicowa — z danego dokumentu zostata utworzona faktura koficowa, Oferta zostata wczesniej
zaakceptowana przez Klienta.

Anulowano — dokument zostat odrzucony przez Klienta, oferta zostata anulowana.

Utworzenie oferty lub pro formy wraz z rezerwacja towaru na
magazynie

Jedli prowadzisz ewidencje towardw na magazynie, mozesz podczas wystawiania
dokumentéw rezerwowad ilosci danego towaru, bedziesz mie¢ pod kontrolg stan magazynu.

Dokonac¢ rezerwacji mozesz na etapie tworzenia dokumentu w menu Sprzedaz > Oferty
proformy > Zaliczki > Nowa oferta (Proforma, zaliczka) oznaczajgc opcje Zarezerwuj w
magazynie.

—+Nowa oferta { [ Edytyj J { Wusun } ‘ Lista 0 & ‘
= e ——

Klient Data Wystawienia Termin waznosci Rodzaj Status Dziatanie

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. 2019-05-01 2019-05-15 Oferta 7 Utworzono v
Osoba kontaktowa Oferta nr Faktury utworzone Waluta

0OPZ/100000 PLN
Sprzedaz $rodkow trwatych " magazynie Ceny brutto

Artykut / Ustu... Opis Ilos¢ Miara Cena Ra.. Kwota netto VAT Konto T

TOW 23% Sprzedaz towaréw 23% 10,000 szt. 0,00 0,00 0,00 23% 70123 - Sprzedaz - VAT 2 P

Stan zarezerwowanych towardéw sprawdzisz w menu Magazyn > Lista magazynowa

Lista magazynowa
Dzié Stan magazynu na dzien Wedtug grup artykutéw Pokaz zarezerwowane PokaZ wiersze réwne zero
7i$
& ilosci
Koniec poprzedniego miesigca 2019-12:31 = D o D

Koniec poprzedniego roku
&

Kod Nazwa Ilo$¢ na stanie Miara Cena Warto$¢ magazynowa
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lub bezposrednio w karcie artykutu danego towaru.

Zarezerwowane ilosci

Nazwa klienta Data Magazyn Oferta nr Ilosc

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. 2019-05-01 Magazyn Gtéwny OPZ/100000 100,000

Po kliknieciu w podswietlong na niebiesko liczbe (100) otworzy sie informacja gdzie te towary
zostaty przypisane.

Wystawienie faktury zaliczkowej

Proces ofertowania zostat zakoriczony akceptacjg Klienta na oferowany towar i cene. Kolejnym etapem
realizacji jest wystawienie faktury zaliczkowej z utworzonej i zaakceptowanej wczesniej oferty.
Znajdujgc sie w menu Sprzedaz > oferty proformy zaliczki > widzimy liste dokumentéw. Wybieramy
zaakceptowang oferte i wchodzimy w dokument. Aby utworzy¢ fakture zaliczkowg, nalezy zmienic
rodzaj dokumentu na , Faktura zaliczkowa”.

+ Nowa oferta (e ) (_wusui ) )(=usa ) () ) ( utwerz fakture ) (
Data wystawieria Termin waznosci Rodza) Status Dzialanie
2017-09-26 2017-10.03 Faktura zalizkowa v Zatwierdzono v
Faktura zaliczkowa nr Faktury utworzone Walita
0-100002 PLN
Driat Prajekt
przedaz srodkow trwalych Zarezenwowano w magazynie Kwota z VAT
Artykut Nazwa Tlosé Miara Cena Rabat % Dzial Kwota netto VAT Konto K it Typ
US 23% Sprzedaz ushug 23% 1,000 h 500000 0,00 5000,00 23% 70123 - Sprzedaz - VAT 23% m mou
g Kwota netto 500000
2017-09-26 13:09:10 Rodza] zmieniony n i Kwota VAT 1150.00
Historla Zaokraglenie 0 v 0,00
Suma 6 150,00
Przedpiata % 50 suma 307500
( Dodatkowe informacie ) ( Kopiuj )

Tym samym w dokumencie pojawia sie Przedptata % gdzie mozemy ujac jaki procent przedptaty Klient
musi wptaci¢ za zamowiony towar lub ustuge. Domysinie w systemie ustawione jest 50% ale mozna to
zmienic¢ przechodzgc do Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury.

Klikajac na ikone PDF generuje sie dokument , Faktura zaliczkowa” o numerze takim samym jak oferta.
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UWAGA !!

Faktura zaliczkowa nie jest dodawana do rejestru VAT, dopiero ptatnos¢ za fakture zaliczkowa jest
rejestrowana w deklaracji VAT w dacie otrzymania srodkéw na konto bankowe lub do kasy.

Ptatnos¢ za fakture zaliczkowa, odbywa sie w menu Ptatnosci > Transakcje > Rozrachunki z Klientami >
Wybieramy Klienta oraz z listy faktur, ktére sie podpowiedzg, wybieramy ,faktura zaliczkowa O-...”
wpisujemy kwote, ktéra zostata wptacona i zapisujemy operacje.

Nazwa Barku sald

Bank 1115012
Rodzaj transak] bata 1

Rozrachunki z klientami v 2017-1001 8 PLN

fienci

Klient

Klient / Dostawca Opis Termin platnasci Do zaptaty Kwota. Wyblerz Waluta

Kient Faktura zaliczkowa 0-100004 (2017-09-26) 2017-09-26 200000 200000 =]
Przedplata

Przedplata 0,00

Kwota 2000,00

Ptatnos¢ za fakture zaliczkowg w systemie tworzy automatyczny wpis do deklaracji VAT w dniu zaptaty
za fakture zaliczkowa.

Transakcja X

Transakcja &)
Kod transakcji  Transakcja bankowa (WB) Waluta PLN
Numer 9 Kurs 1,0000000
Data transakeji  2017-10-01
Dokument 8
Konto Opis Winien Ma
13010 - iupo[ Kient 2000,00 0.00
20002 - Faktury zaliczkowe dla Kientéw Oferta nr 0-100004 Klient VAT 23% 0,00 1626,01
22200 - VAT nalezny 23% Oferta nr 0-100004 Klient VAT 23% 0,00 373,99
2 000.00 2 000,00

Raport kontrolny VAT
Okres 2017-10-01-2017-10-31

Wiersz 6.: 19. 20. Dostawa towardw oraz Swiadczenie ustug na terytorium kraju. opodatkowane stawka 22% albo 23%

Nr dokumentu Data Data dekiaracji Transakda NIP Opis Kwota VAT

7 2017-10-01 2017-10-01 v Oferta nr 0-100002 Klient VAT 23% 304878 701,22

8 2017-10-01 2017-10-01 V Oferta nr 0-100004 Klient VAT 23% 162601 37398
amssEcom EESERRE

ji VAT 6. Suma : 467479 107520
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Do kazdego rodzaju dokumentu utworzonego w tym module istnieje mozliwos¢ podpiecie zatgcznika
(np. wiadomosci email lub wyceny, kosztorysu lub zdjecia) poprzez uzycie ikony spinacza w prawym

()@ ) =

gérnym rogu

Wystawianie faktury koncowej

Ostatnim etapem ofertowania jest wystawienie faktury rozliczajgcej fakture zaliczkowa czyli tzw.
Fakture koicowa. Robimy to z poziomu faktury zaliczkowej, ktdrg wczesniej wystaliémy do Klienta aby
wykonat przedptate.

W edytowanej fakturze zaliczkowej, w polu Status, zmieniamy z ,,Zatwierdzone” na , Faktura koncowa”.

) (&) )
Pojawia sie dodatkowy kafelek w prawym gérnym rogu strony
Wybieramy Utworz fakture.,
( #eayey )( Wusun ) (¢ =usm ) (0) ( Tansakgarv2r )( b )
Kient tawi el 1 platn Data sprzedazy i
Klient 2017-09-26 2017-10-03 2017-09-26 Faktura
1019 0-100004 PLN
Artykut Opis Tlosé Miara Cenabr.. Dziat Rabat % VAT Kwota z VAT Konto K P. TP
TOW 23% Sprzedaz towardw 23% 1,000 szt 4 000,00 0.00 23% 4.000,00 70123 - Sprze: I [ P
Kwota ne 3252,03
747,97
ata platnog aokraglenie 0 0.00
0.00 Suma 4.000,00
d a dla przedplaty KG-7
2 000,00

Automatycznie przechodzimy w okno utworzonej i zapisanej faktury korncowej. Faktura zawierac
bedzie numer faktury zaliczkowej ktérej dotyczy, wptate jakiej dokonat Klient oraz kwote do zaptaty
jaka pozostata po rozliczeniu faktury zaliczkowej. Utworzy sie zapis petnej transakcji dotyczacej
sprzedazy.

Transakcja { T.;‘_._ )
Kod transakcji  Transakda sprzedazy (FV) Waluta PLN T
Numer 21 Kurs 1,0000000
Data transakeji  2017-09-26
Dokument 1019
Konto Opis Winien Ma
70123 - Sprzedaz - VAT 23% Klient Sprzedaz towardow 23% 1,000 szt. * 4000,00 0.00 3252.03
22200 - VAT nalezny 23% Klient - 23% - Stawka VAT 0.00 747.97
20000 - Rozrachunkl z odbiorcami Klient 4.000,00 0,00
4 000,00 4 000,00
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Czesciowo wartosc tej faktury zostata uprzednio zarejestrowana na kontach oraz w deklaracji VAT.
Dlatego tez, na fakturze pod suma faktury, tworzy sie réwnoczesny zapis korygujacy wczesniej
zarejestrowang transakcje — Rozliczenie faktury zaliczkowej KG-7.

Transakcja X
Transakcja &)
Kod transakcji  Transakgja Ksiegi Glownej (KG) Waluta PLN -
Numer 7 Kurs 1.0000000
Data transakcji 2017-09-26
Dokument 1019 odwrotne cbcigzenie
Konto Opis Winien Ma
20000 - Rozrachunki z odbiorcami Klient 0,00 2 000,00
20002 - Faktury zaliczkowe dla Kientow Oferta nr 0-100004 Klient VAT 23% 1626,01 0,00
22200 - VAT nalezny 23% Oferta nr 0-100004 Klient VAT 23% 373,99 0,00

2 000,00 2 000,00

Zapisy korygujace w rejestrach VAT wygladajg nastepujgco.

(& )(us)
Raport kontroiny VAT
Okres  2017-10-01 - 2017-10-31
Wiersz 6.: 19. 20. Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju. opodatkowane stawka 22% albo 23%
Nr dokumentu Data Data deklaracji Transakeja NIP Opls Kwota VAT
7 2017-10-01 2017-10-01 WB-8 Oferta nr 0-100002 Klient VAT 23% 304878 701,22
i 2017-10-01 2017-10-01 WB-9 Oferta nr 0-100004 Klient VAT 23% 162601 373.98
Klient

1019 2017-10-05 2017-10-05  Fv-21 e 325203 747.97
1019 odwrotne obcigzenie 2017-10-05 2017-10-05 KG-7 Oferta nr 0-100004 Kiient VAT 23% -1626,01 -373.98

Wiersz Deklaracji VAT 6. Suma : 6 300,81 1449,19

Skorygowany zostat zapis dotyczacy ptatnosci za fakture zaliczkowa, a zarejestrowany zostat zapis z
faktury sprzedazy koncowe;.

Raport Ofert Proform i Zaliczek

W menu Sprzedaz > Raport Oferty Proformy Zaliczki mozesz sporzadzi¢ raport z wystawionych
dotychczas dokumentow.

Raport Oferty Proformy Zaliczki

Dzi$ od Do Filtr daty Rodzaj dokumentu Status Klient

Wezoraj 2019-01-01 & 2019-12-31 & Data v Faktura zaliczkowa v Zatwierdzono v v
Biezacy miesigc

Poprzedni miesiac Artykut Grupowanie danych

Biezacy rok v Artykut/ Ustuga v Otrzymaj Raport
Poprzedni rok

Wybierz date — zakres czasu za jaki ma by¢ ten raport, dodatkowo mozesz uzy¢ Filtr daty i wybraé albo
filtrowanie wedtug Daty lub Daty wysytki towaru. Wybierz Rodzaj dokumentu, status tego dokumentu
oraz Klienta do ktdrego wystawite$ ten dokument, lub nie wybieraj Klienta jesli chcesz zestawienie




360°I(siegowoéé

INSTRUKCJA OBStUGI
PELNA KSIEGOWOSC

zbiorcze. Mozesz réwniez wybraé artykuf lub wybierz grupowanie danych wg artykutu, klienta lub daty
wysytki, potem uzyj opcji Otrzymaj raport. Ustawiaj filtry tak jak chcesz aby otrzymac zagdany raport.

Raport Oferty Proformy Zaliczki

Dzi$ Ood Do Filtr daty Rodzaj dokumentu Status Klient

Wezoraj 2020-01-01 @ 2020-07-13 @ Data v Wszystko v Wystane lub zatwierdzc v MERIT AKTIVA SP. Z 0.0X
Biezacy miesigc

Poprzedni miesigc Artykut Grupowanie danych

Biezacy rok v Artykut/ Usluga v Otrzymaj Raport
Poprzedni rok

Klient Numer dokumentu Data Data wysytki Ilos¢  Miara Ilos¢ zarezerwowana

Nowy artykut

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. OPZ/100001 13.01.2020 20.05.2020 1,000 szt 0,000 150,00 150,00
Suma Nowy artykut 1,000 0,000 150,00
Suma 150,00

Podswietlony na niebiesko numer oferty lub proformy oznacz iz dokument jest mozliwy do otworzenia
i podejrzenia co w nim jest.
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