Instrukcja dodawania dokumentéw kosztowych spoza KSeF
Softlab ERP

Instrukcja opisuje proces importu, weryfikacji oraz uzupetniania dokumentéw kosztowych
otrzymanych poza KSeF, takich jak faktury zagraniczne, rachunki, paragony lub inne
dokumenty zakupowe.

Krok 1 — Uruchom funkcje importu dokumentow
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* Kliknij przycisk ,Import jednozatacznikowych dokumentéw”.
*  Funkcja umozliwia szybkie dodanie dokumentu wraz z zataczonym plikiem PDF lub
skanem.

Krok 2 — Dodaj funkcje do paska szybkiego dostepu (opcjonalnie)
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»  Kliknij przycisk Operacje (trzy kropki).
* Odszukaj funkcje ,Import jednozatgcznikowych dokumentéw”.
» Kliknij ikone przypiecia, aby funkcja byta stale widoczna na pasku narzedzi.



Krok 3 — Zaimportuj dokument
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*  Wpybierz Rodzaj dowodu (np. FZKO).
*  Wskaz wlasciwy magazyn.

» Kliknij ,Przegladaj” i wybierz plik z komputera.

* PotwierdZ import przyciskiem OK.

Krok 4 — Otworz dokument do edycji
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* Nali$cie dokumentéw odszukaj zaimportowany dokument.
» Kliknij ikone otéwka, aby przej$¢ do edycji.



Krok 5 — Otworz podglad zatacznika

BT CCEA M= Otworz w apiikaci kiasycznej
gm2z 0 & ~

() Dodajzatacznik  Zweryfikuj z faktura KSeF

Kontrahent Nagiowek Zaliczka JPKVAT Dodatiowe  KSeF - dane dodatkowe

Sproedamea® | ” Kontrahent tymczasony Kraj Dostawca *
Nazwa Kod pocztowy

NP Zrmieri NIP Miejscowosé
L Osoba fizyezna uica Patnik

Brak informacji o statusie podatnika VAT

Liniiki  Terminarz piatnosci

@ 7
Kwoty. Powinno byé Kwoty walutowe Powinno byé walutowe

VAT 4, Przeliczaj
“ Netto VAT Brutto Netio VAT Brutto Netio VAT Brutto Netto VAT Brutto

23%

z
3
2
000000 ODQ

QF

Stopka VAT - grupy
2 Notatki 2

\ R gkl gourn ik s
I Podglad zatacznika 2 I

Rozliczenie zaliczek

Rezultat kontroli Businesscheck

KseF - Wizualizacja

Kontrole biznesowe R
KSeF - opisy dodatkowe

KSeF - Pracownik (Podmiot3)

KseF - Zataczniki

KSeF - Dodatkowe obcigzenia i odliczenia »

I T ImowavAlrnmw Notatks wymary nagiowka Ilr— I i Kontrole bi KSeF

3

1

»  Kliknij ikone trzech kropek w dolnym panelu.
*  Wpybierz opcje ,Podglad zatacznika”.
* Dokument zostanie wy$Swietlony w dolnej cze$ci okna.



Krok 6 — Uzupetnij dane kontrahenta
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* Przejdz do zaktadki ,Kontrahent”.
*  Wpybierz sprzedawce z kartoteki kontrahentéow.
» Zweryfikuj nazwe, adres oraz numer NIP.

Krok 7 — Uzupetnij dane nagtowka i zapisz dokument
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*  Wprowadz numer faktury zgodnie z dokumentem Zrédtowym.

* Uzupelnij date wptywu, date wystawienia, sprzedazy i VAT.

* Dodaj krotki opis dokumentu (np. zakup licencji, ustugi marketingowe).

»  Zweryfikuj walute dokumentu.

* Sprawdz rodzaj dowodu, schemat ksiegowania i pozostate ustawienia zgodne z polityka
firmy.

» Zweryfikuj kwoty netto, VAT i brutto.

*  Kliknij ,Zapisz” w prawym gérnym rogu.

Opis najwazniejszych pdl

Numer faktury - numer widniejacy na dokumencie zZrédtowym.
Data wplywu - data otrzymania dokumentu przez firme.

Data wystawienia - data wystawienia przez sprzedawce.

Data sprzedazy - data wykonania ustugi lub dostawy towaru.
Data VAT - data ujecia dokumentu dla cel6w VAT.

Opis - krétka informacja czego dotyczy zakup.

Waluta - waluta wskazana na dokumencie.

Kwoty VAT - powinny by¢ zgodne z dokumentem Zrédtowym.



