
Instrukcja dodawania dokumentów kosztowych spoza KSeF 

Softlab ERP 

Instrukcja opisuje proces importu, weryfikacji oraz uzupełniania dokumentów kosztowych 

otrzymanych poza KSeF, takich jak faktury zagraniczne, rachunki, paragony lub inne 

dokumenty zakupowe. 

Krok 1 – Uruchom funkcję importu dokumentów 

 

• Kliknij przycisk „Import jednozałącznikowych dokumentów”. 

• Funkcja umożliwia szybkie dodanie dokumentu wraz z załączonym plikiem PDF lub 

skanem. 

Krok 2 – Dodaj funkcję do paska szybkiego dostępu (opcjonalnie) 

 

• Kliknij przycisk Operacje (trzy kropki). 

• Odszukaj funkcję „Import jednozałącznikowych dokumentów”. 

• Kliknij ikonę przypięcia, aby funkcja była stale widoczna na pasku narzędzi. 



Krok 3 – Zaimportuj dokument 

 

• Wybierz Rodzaj dowodu (np. FZKO). 

• Wskaż właściwy magazyn. 

• Kliknij „Przeglądaj” i wybierz plik z komputera. 

• Potwierdź import przyciskiem OK. 

Krok 4 – Otwórz dokument do edycji 

 

• Na liście dokumentów odszukaj zaimportowany dokument. 

• Kliknij ikonę ołówka, aby przejść do edycji. 



Krok 5 – Otwórz podgląd załącznika 

 

• Kliknij ikonę trzech kropek w dolnym panelu. 

• Wybierz opcję „Podgląd załącznika”. 

• Dokument zostanie wyświetlony w dolnej części okna. 



Krok 6 – Uzupełnij dane kontrahenta 

 

• Przejdź do zakładki „Kontrahent”. 

• Wybierz sprzedawcę z kartoteki kontrahentów. 

• Zweryfikuj nazwę, adres oraz numer NIP. 

Krok 7 – Uzupełnij dane nagłówka i zapisz dokument 

 



• Wprowadź numer faktury zgodnie z dokumentem źródłowym. 

• Uzupełnij datę wpływu, datę wystawienia, sprzedaży i VAT. 

• Dodaj krótki opis dokumentu (np. zakup licencji, usługi marketingowe). 

• Zweryfikuj walutę dokumentu. 

• Sprawdź rodzaj dowodu, schemat księgowania i pozostałe ustawienia zgodne z polityką 

firmy. 

• Zweryfikuj kwoty netto, VAT i brutto. 

• Kliknij „Zapisz” w prawym górnym rogu. 

Opis najważniejszych pól 

Numer faktury – numer widniejący na dokumencie źródłowym. 

Data wpływu – data otrzymania dokumentu przez firmę. 

Data wystawienia – data wystawienia przez sprzedawcę. 

Data sprzedaży – data wykonania usługi lub dostawy towaru. 

Data VAT – data ujęcia dokumentu dla celów VAT. 

Opis – krótka informacja czego dotyczy zakup. 

Waluta – waluta wskazana na dokumencie. 

Kwoty VAT – powinny być zgodne z dokumentem źródłowym. 

 


