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Faktury - wystawianie na tablecie
| w Panelu Administracyjnym

1. Uzupetnienie danych lokalu do faktur

1.1 Wprowadzenie niezbednych danych lokalu w Panelu Administracyjnym

W pierwszym kroku nalezy uzupetni¢ dane lokalu, ktére bedg sie pojawiaty na wystawianych fakturach.
W tym celu nalezy w Panelu Administracyjnym (http:/panel.posbistro.com) wybra¢ lokalizacje a nastepnie
kolejno: Ustawienia — Dane do faktur. Uzupeni¢ sekcje Adres (m.in. nazwa firmy, adres, NIP) oraz

Konta (nazwa banku i numer konta firmowego).

Dane do faktur

Prefix

Rozliczenia Prefix fakiury proforma

Prefix fakiury korygujacej
Prefix faktury zaliczkowe]
Prefix faktury rozliczeniowej
Formatowanie numeréw  nr faktury / miesiac / rok
Domy$iny termin ptatnosci O dni
Nazwa / Imie i nazwisko  Restauracja POSbistro
Ulica Na zjezdzie

Numer budynku 11

Zamknij

POS’
POSbistro sp. z 0.0. * Na Zjezdzie 11, 30-527 Krakéw " tel. +48 503 708 001 * pomoc@posbistro.com " www.posbistro.com

BISTRO
L 4


http://panel.posbistro.com
http://www.posbistro.com

Poradnik POSbistro - Faktury wystawianie na tablecie i panelu 3

Aby na fakturze VAT wystawionej z poziomu Panelu Administracyjnego (panel.posbistro.com) byt

widoczny numer BDO niezbedne jest dodanie go do stopki. W tym celu nalezy wybraé kolejno na

lokalizacji: Ustawienia — Dane do faktur — Stopka — edycja (z6tty otéwek) — wprowadzamy numer

BDO w pole Notatka w stopce.

Dane do faktur

Adres

Notatka w stopce:

Rozliczenia

Konta

Logo

+ Zmien logo

numer BDO: 555555555

Usun logo

Zamknij

Jezeli dane do faktur nie bedg kompletne na terminalu sprzedazowym (tablecie) POSbistro, podczas
préby dodania klienta do FV, zostanie wyswietlony komunikat: Niepetne dane lokalizacji do faktury.

Kontrahent/Dostawa

Pobierz dane na podstawie NIP

POBIERZ

Termin platnosci m 02/09/2020

numer faktury 3/9/2020

Zgrupuj jako ustuge

Wyslij fakture na email

A Niepetne dane lokalizacji do faktury

'Q esd X

ESC SPOLKA AKCYJNA
30-313 Krakéw

+ NOWY KLIENT
NIP: 6761172775

ul. Mieszczariska.. Tel.:brak
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Z kolei podczas proby wystawienia FV z poziomu Panelu Administracyjnego pojawi sie komunikatu: Brak

zdefiniowanych kont bankowych. Aby méc wystawi¢ fakture nalezy z poziomu lokalizacji przej$é
do zaktadki Ustawienia — Dane do faktur a nastepnie uzupetni¢ brakujgce dane.

Brak zdefiniowanych kont bankowych. Aby moc wystawic fakture nalezy z poziomu lokalizaci przejsc do zaktadki Ustawienia — Dane do faktur, a nastepnie uzupeinic
brakujace dane.

1.2 Wprowadzenie prefixu w przypadku sieci lokali

Jezeli w biznesie jest kilka lokalizacji, zalecamy dodanie w kazdej z nich innego prefixu, aby unikng¢
dublowania numeréw faktur. Domysinie sg one numerowane od 1 na kazdej lokalizacji. Standardowe
formatowanie numeraciji to: nr faktury/miesigc/rok, ktére mozna zmieni¢ (rok/miesigc/nr faktury, miesigc/nr
faktury/rok, nr faktury w roku/rok, rok/nr faktury w roku, nr faktury w roku/miesigc/rok).

Dane do faktur

Prefix

Rozliczenia Prefix faktury proforma
Konta Prefix fakiury korygujace]

Logo Prefix fakiury zaliczkowe] ZAL

Prefix fakiury rozliczeniowej RZL
Stopka

Formatowanie numerdw  nr faktury w roku / miesiac / rok

Domysiny termin ptatnosci 0 dni

Nazwa / Imig | nazwisko  Restauracja POSbistro
Ulica Na zjezdzie

Numer budynku 11

Zamknij

Jezeli FV wystawiane sg gtdownie z poziomu aplikacji POSbistro i fiskalizowane na drukarce, zalecamy
zmieni¢ domysiny termin ptatnosci z 7 na 0 dni.
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2. Wystawianie faktur w aplikacji POSbistro

2.1 Wystawianie faktur VAT (FV) z poziomu aplikacji POSbistro

Wystawienie FV z poziomu aplikacji POSbistro na tablecie jest mozliwe zanim zamowienie zostanie
optacone, czyli przed wydrukiem rachunku fiskalnego. Jezeli paragon fiskalny z NIP zostat juz
wydrukowany, nalezy przej$¢ do punktu 3.3 niniejszego poradnika. Do wystawienia faktury niezbedne jest
zaznaczenie w ustawieniach drukarki bonowej lub fiskalnej opcji Faktura oraz posiadanie potgczenia
zinternetem, aby aplikacja mogta pobra¢ kolejny numer dokumentu. Po dodaniu przedmiotéw do
zamowienia klikamy przycisk Zaptaé, nastepnie z sekcji Opcje wybieramy Faktura.

B Kwota: ﬁl
naleznos¢: 1,00
( 1,00 PLN
reszta: 0,00
1 2 3
l | I |
4 5 6
l I I 1
7 8 9
_ { I I J
Forma ptatnosci
2 klient + \ ’ \ 0 3
Gotowka 1 ” )
s dostawa r
Karta ptatnicza — Karta Klienta +
@  znitka <+
Karta klienta ’ :—_\/ Rt 1
£I8  zalecana forma ptatnosci <+
Przelew bankowy v
+

zaliczka

il

]

Po kliknieciu w pole Faktura wybieramy z listy istniejacego Klienta lub klikamy przycisk +Nowy klient,
aby doda¢ nowego klienta. Nastepnie uzupetniamy dane i klikamy przycisk Zapisz. Mozemy réwniez
automatycznie pobra¢ dane Klienta wpisujgc jego NIP i zatwierdzajgc przyciskiem POBIERZ.

Gdy na liscie Klientéw ktoregos z nich przesuniemy w lewa strone, na ekranie pojawig sie dwa dodatkowe
przyciski. Przycisk z ikong otdwka stuzy do edycji danych, z kolei za pomocg ,x” usuwamy Klienta

z systemu.
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Po wybraniu Klienta jego dane bedg widoczne po lewej stronie ekranu, a belka z Klientem po prawej
bedzie oznaczona na szaro. W kolejnym kroku okreslamy date ptatnosci. Numer faktury jest pobierany
automatycznie. Zaznaczenie opcji Zgrupuj jako ustuge powoduje przeliczenie wszystkich pozycji
dodanych do rachunku. W wyniku grupowania otrzymujemy jedng pozycje o domysinej nazwie Ustuga
gastronomiczna - te¢ nazwe mozna edytowac. Jezeli pozycje posiadajg rézne stawki podatku VAT
zostang dla nich utworzone odrebne pozycje. Na ekranie wyswietli sie Ustluga gastronomiczna dla
kazdej ze stawek. Po zaznaczeniu Wyslij fakture na email, faktura zostanie wystana po zapftacie na
wprowadzony w danych klienta adres e-mail.

Domyslinie faktura wystawiona z poziomu aplikacji POSbistro ma flage optacona, w celu zmiany nalezy
wytgczy¢ opcje Faktura optacona. Z kolei opcja Rachunek biznesowy ustawia flage umozliwiajgcg
dodatkowe filtrowanie rachunkéw w sekcji Sprzedaz — Przegladaj w Panelu Administracyjnym. Po
wybraniu odpowiednich opcji klikamy w znak ,x” na pomaranczowym tle w prawym gornym rogu ekranu,
co spowoduje powr6t do poprzedniego okna.

+ NOWY KLIENT

2 Klient -® Dostawa Faktura [ @) Sa @ Pposbistro _
a

Adres: ul. Na Zjezdzie 11 (7) 30-527 Krakow

L o

Pobierz dane na podstawie NIP
NIP 6793082992 20]=] =374
numer faktury 21/10/2022 POBIERZ

Termin ptatnosci | & 26/10/2022

Zgrupuj jako ustuge
Wyslij fakture na email
Rachunek biznesowy

\/ Faktura optacona

Upewniamy sie czy pole Faktura jest podswietlone granatowym kolorem. W celu wydrukowania faktury
wybieramy odpowiednig forme pfatnosci i klikamy przycisk Zaptac¢.
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Kwota:
naleznos¢: 12,00 W
| ( 12,00 PLN
napiwek: [ 0,00
1 2 3
( I I j
reszta: 0,00
4 5 6
l I I |
7 8 9
_ ( I I j
Forma ptatnosci
c I T e
L) dostawa -+
Karta ptatnicza £ KartaKlienta +
% ] ar
FV] v '
. ;/ +
Pracownicy 50% v Zaptac
e\ zaliczka -+

Drukarka wydrukuje fakture VAT oraz kopie. Wszystkie FV zapisywane sg réwniez w Panelu
Administracyjnym, dzieki czemu mamy do nich dostep w kazdej chwili. Drukarki fiskalne bez obcinacza
wymagajg potwierdzenia wydruku kopii poprzez nacisniecie na jej obudowie przycisku “OK” (strzatka
w prawo). Nalezy pamieta¢, ze FV wydrukowana z drukarki fiskalnej jest sfiskalizowana (zamiast
paragonu fiskalnego) i bedzie uwzgledniona w jej raporcie dobowym.

Wazne: Nalezy pamieta¢ o prawidtowym ustawieniu nagtéwka w drukarce fiskalnej, w ktérym powinny
znajdowac sie dane firmy. Nagtéwek ustawiany jest przez serwis drukarek fiskalnych. Jesli korzystamy
z drukarki bonowej, niezbedne jest wpisanie prawidlowych danych firmy w Panelu Administracyjnym
wybierajgc kolejno: Ustawienia — Edytuj lokalizacje.

2.2 Wystawianie faktur zaliczkowych (ZAL) z poziomu aplikacji POSbistro

Wystawianie faktur zaliczkowych z poziomu aplikacji POSbistro na tablecie jest mozliwe zanim
zamowienie zostanie optacone, czyli przed wydrukiem rachunku fiskalnego. Jezeli paragon fiskalny zostat
juz wydrukowany, nalezy przejs¢ do punktu 3.3 niniejszego poradnika. Do wystawienia faktury niezbedne
jest zaznaczenie w ustawieniach drukarki bonowej lub fiskalnej opcji Faktura oraz posiadanie potgczenia
z internetem, aby aplikacja mogta pobra¢ kolejny numer dokumentu. Po dodaniu przedmiotéw do

zamowienia klikamy przycisk Zaptaé, nastepnie z sekcji Opcje wybieramy Zaliczka — Firma.
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Zaliczka

Osoba fizyczna

Z listy wybieramy istniejgcego Klienta lub klikamy przycisk +Nowy klient, aby doda¢ nowego klienta.
Nastepnie uzupetniamy dane i klikamy przycisk Zapisz. Mozemy réwniez automatycznie pobra¢ dane

Klienta wpisujgc jego NIP i zatwierdzajgc przyciskiem POBIERZ.

Kontrahent

: 5 i + NOWY KLIENT
X Klient “# Dostawa Fakiura W G Samochodfll | Q P03b|| _
POSBISTRO SPOLKA Z OGRANICZONA “
ODPOWIEDZIALNOSCIA n
POSBISTRO SPGLKA Z OGRANICZON... NIP: 6793082992
NIP: 6793082992 o
o . 30-527 Krakéw ul. Na Zjezdzie 11 Tel.: brak
Adres:ul. Na Zjezdzie 11 30-527 Krakow
POSBISTRO SPOLKA Z OGRANICZON... NIP: 6793082992
30-527 Krakow ul. Na Zjezdzie 11  Tel.: brak
numer faktury = ZAL/1/1/2022 | Qgels]i=zva Stefan Nowak (sms) NIP: 12334566778
31-878 Krakéw Orliriskiego 6/6 (6) Tel.: 507267653
Termin p*atnOéCi 14/01/2022 test posbistro NIP: brak
brak Krakow Na zjezdzie 11 Tel.: 600200500
Zgrupuj jako ustuge TEST POSbistro NIP: brak
. . brak brak brak Tel.: brak
Wyslij fakture na email
TEST UPMENU-POSBISTRO NIP: brak
brak Krakow Aleja pokoju 59 Tel.: 506897706
Testy POSbistro NIP: brak
brak Krakow Na zjezdzie 11/3 (... Tel.: 987654321
Victoria Baker NIP: 7546321568
87456 London Oxford Street 45/... Tel.: 946287965
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Gdy na liscie Klientéw ktéregos z nich przesuniemy w lewa strone, na ekranie pojawig sie dwa dodatkowe
przyciski. Przycisk z ikong otéwka stuzy do edycji danych, z kolei za pomocg ,x” usuwamy Klienta
z systemu.

Po wybraniu Klienta jego dane bedg widoczne po lewej stronie ekranu, a belka z Klientem po prawej
bedzie oznaczona na szaro. W kolejnym kroku okreslamy date ptatnosci. Numer faktury jest pobierany
automatycznie. Zaznaczenie opcji Zgrupuj jako ustuge powoduje przeliczenie wszystkich pozyciji
dodanych do rachunku. W wyniku grupowania otrzymujemy jedng pozycje o domys$inej nazwie Ustuga
gastronomiczna - t¢ nazwe mozna edytowac. Jezeli pozycje posiadajg rézne stawki podatku VAT
zostang dla nich utworzone odrebne pozycje. Na ekranie wyswietli sie Ustuga gastronomiczna dla
kazdej ze stawek. Po zaznaczeniu Wyslij fakture na email, faktura zostanie wystana po zaptacie na
wprowadzony w danych klienta adres e-mail. Po wybraniu odpowiednich opcji klikamy w znak ,x” na
pomaranczowym tle w prawym gérnym rogu ekranu, co spowoduje powrét do poprzedniego okna.

Upewniamy sie czy pole Faktura i Zaliczka sg podswietlone granatowym kolorem. W celu wystawienia
faktury zaliczkowej wybieramy odpowiednig forme ptatnosci i klikamy przycisk Zaptaé. Z drukarki nastgpi
wydruk paragonu z NIP.

Kwota:
naleznos$¢: 21,01 u]
(" 21,01 PLN
napiwek: | 0,00
l ! { & { i J
reszta: 0,00 | J
4 5 6
l | I\ J
7 8 9
Forma ptatnosci l I L J
w. ZNIZKa
0 <<

Gotéwka

5 faktura: POSBISTRO SPOLKA Z
OGRANICZONA

218 zalecana forma ptatnosci
Karta ptatnicza

o=\ zaliczka

Pracownicy zakup B kopia faktury

+ +

oE\ rozliczenie zaliczki

Karta klienta

<
I

B rachunek biznesowy

Faktura zaliczkowa (ZAL/1/1/2022) pojawi sie w Panelu Administracyjnym w sekcji Faktury skad mozemy
ja pobra¢ do pliku lub wysta¢ na e-mail do klienta. Rachunek powigzany z rozliczong fakturg w sekcji
Sprzedaz — Przegladaj — Zaliczki trafi do filtra Nierozliczone i nie wlicza sie do sprzedazy oraz utargu
w raporcie kasowym w tym dniu. Doliczony zostanie do dnia, w ktérym zaliczka zostanie rozliczona.
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2.3 Rozliczenie Faktury zaliczkowej wystawionej z poziomu aplikacji POSbistro

W celu rozliczenia faktury zaliczkowej po dodaniu przedmiotéw do zaméwienia klikamy przycisk Zaptaé,
nastepnie z sekcji Opcje wybieramy Rozliczenie zaliczki nastepnie Firma.

Zaliczka

Osoba fizyczna

Z listy wybieramy Klienta dzieki czemu zostang wys$wietlone zaliczki do niego przypisane. Wybér
potwierdzamy przyciskiem + z prawej strony kwoty,

b |

Zaliczka
POSBISTRO SPOLKA Z OGRANICZONA .
ODPOWIEDZIALNOSCIA - Q Szukaj
NIP: 6793082992 POSBISTRO SPOLKA Z OGRANICZON... ul. Na Zjezdzie 11
Adres:ul. Na Zjezdzie 11 30-527 Krakéw 30-527 Krakow NIP: 6793082992  Tel.: brak
Wojciech Nowak Grota Roweckiego 64/57 (10)
Zaliczki 30-348 Krakéw NIP: 5645645645 Tel.: brak

#10658 6064 14/01/2022 21,01 PLN
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po czym program przeniesie nas do ekranu ptatnosci. Po upewnieniu, ze pola Klient, znizka oraz
Rozliczenie zaliczki sg podswietlone granatowym kolorem wybieramy przycisk Zaptaé, po czym
drukowany jest paragon z NIP. Rachunek powigzany z rozliczong zaliczkg trafi do filtra rozliczone w sekcji
Sprzedaz — Przegladaj — Zaliczki.

Kwota:
naleznosc¢: 9,59 f 9 59 PLN EI
napiwek: | 0,00 1 2 3
l l J
reszta: 0,00 H
4 5 6
| L I I
7 8 9

Forma ptatnosci I {

== Karta Klenta T
: 0 <<
Gotowk ’
orowa @ znizka I I J1 J

FY faktura

Karta ptatnicza

Pracownicy zakup of\ zaliczka

o=\ rozliczenie zaliczki

Karta klienta

+ R+ + R

rachunek biznesowy

Nastepnie w Panelu Administracyjnym (panel.posbistro.com) w sekcji Faktury nalezy odszukaé fakture
zaliczkowa, wybrac¢ opcje Utworz fakture rozliczeniowa.

v SN Utwirz fakiure rozliczeniowa x

W polu Wybierz rachunek nalezy doda¢ numer transakcji, ktéry widnieje na paragonie z NIP
wydrukowanym po rozliczeniu zaliczki na terminalu sprzedazowym. Czynnos$¢ potwierdzi¢ przyciskiem
Generuj fakture. Zostanie utworzona Faktura rozliczeniowa (RZL/1/1/2022), ktéra mozna pobra¢ do pliku
lub wystaé na e-mail klienta.

2.4 Zwrot FV wystawionej z aplikacji POSbistro i zafiskalizowanej przez drukarke

Jezeli FV zostata zafiskalizowana na drukarce (wydruk FV zamiast paragonu) zwrotu nalezy dokonaé
zgodnie z wytycznymi biura rachunkowego. Oryginat nalezy zachowac i zatgczy¢ do protokotu zwrotu.
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W aplikacji POSbistro nalezy zwrdéci¢ rachunek po wybraniu na tablecie kolejno: ikone kota zebatego —
Historia zaméwien — wybra¢ z listy rachunek — zwrot — wybra¢ powdd zwrotu — zaznaczyé

Przywréci¢ stan magazynowy? (jesli potrzeba) — wybra¢ przycisk —Tak, zwré¢.

Na ekranie widoczny bedzie rowniez komunikat: Do tego zaméwienia wystawiona zostafa faktura
o numerze NF/MM/RRRR. Dlatego w celu zwolnienia zarezerwowanego numeru koniecznie nalezy
zwréci¢ fakture w Panelu Administracyjnym (panel.posbistro.com) zgodnie z punktem 3.4 niniejszej
instrukciji.

s

Historia zamowien

edytuj

T  drukuj V4

—k
=

Czy jestes pewien ze chcesz dokonac zwrotu catego zamowienia?

O Tak, Zwréc

Anuluyj

Zamowienie: 23948 7295 - 2022-10-18 08:42

Serwis 23%

v Odebrano

@ Szybka sprzedaz - Sala Gtéwna
L Grzesiek Maka

1 1 osoba

© 00:00:00 (max. 00:00:00)

500,00

+

93,50 PLN
93,50 PLN
500,00 PLN
0,00 PLN
406,50 PLN
500.00 PLN

2.5 Komunikat TRANSAKCJA ANULOWANA na fakturze z drukarki fiskalnej

Komunikat TRANSAKCJA ANULOWANA na fakturze z drukarki fiskalnej (drukarki POSNET online)
oznacza, ze drukarka fiskalna nie byta w stanie poprawnie zafiskalizowa¢ rachunku. W takiej sytuacji
nalezy zweryfikowa¢ protokét komunikacyjny drukarki oraz sprawdzi¢ stan potgczenia sieciowego.

Po wyeliminowaniu problemu nalezy ponowi¢ probe wydruku z Historii zamoéwien w aplikacji POSbistro
w celu zafiskalizowania FV. Jezeli problem wynika z tzw. schodka podatkowego, btednej nazwy produktu
lub klienta (np. nieobstugiwane przez drukarke znaki) niezbedny bedzie zwrot faktury zgodnie z punktem
2.4 niniejszej instrukcji a nastepnie utworzenie i zafiskalizowanie na nowo rachunku (faktury) ze
zmienionymi nazwami pozycji menu i/lub danymi klienta.
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2.6 Weryfikacja ilosci faktur w fiskalnym raporcie dobowym

W kazdym dobowym raporcie fiskalnym znajduje sie informacja dotyczaca ilosci i warto$ci
wydrukowanych faktur fiskalnych. Najczesciej pole to oznaczone jest Faktury (drukarki POSNET).
Dodatkowo w raporcie dobowym znajdujg sie kwoty sprzedazy z podziatem na FVA, FVB, FVC, FVD
oznaczone zgodnie ze stawkami VAT zaprogramowanymi w drukarce.

3. Zarzadzanie fakturami w Panelu Administracyjnym

3.1 Ogélne informacje na temat obstugi faktur w Panelu Administracyjnym

Sekcja Faktury znajduje sie na liscie po lewej stronie ekranu. Bedzie widoczna po zalogowaniu sie do
Panelu Administracyjnego (panel.posbistro.com), a nastepnie wyborze konkretnej lokalizacji. Widoczna
na $rodku lista zawiera zestawienie wszystkich faktur wygenerowanych zaréwno na poziomie aplikacji
mobilnej, jak i Panelu Administracyjnego.

Faktury

Typ dokumentu Stats Tve Wiient Wystawit

2019/10/01 - 2019/10/31 | =4 Wszystkie v Wszystkie v Aktywne v Kiient v Wystawit v + Nowa faktura

3 i Data —_— — 4 Wystawit  Oznaczytjako
Nr faktury et wystawienia T'm?!nA " ‘a:los: LICZ?aA Data zaptacone
Rechunek NP 3 zaphaty = N pozydi= stworzenia  Data oznaczenia
6/10/2019 . Grzesiek v ) Y =

ESC SPOLKAAKCYJNA 38,01 BB =]
9342 2279, 9993 2019-10-09  2019-10-16 : 5 Admin : ‘
6761172775 PLN

2311 2019-10-09 & X

Przegladajgc liste faktur mozemy skorzysta¢ z szesciu dostepnych filtrow: Data wystawienia, Typ
dokumentu, Status, Typ, Klient, Wystawit. Po prawej stronie poszczegdlnych wierszy z fakturami znajdujg
sie przyciski, ktére umozliwiajg: oznaczenie faktury jako optaconej, pobranie faktury w formie pliku PDF,
pobranie duplikatu faktury w formie PDF, wystanie na wskazany adres e-mail, edytowanie, wystawienie
korekty oraz usuniecie dokumentu.

Wiersz z fakturg zaliczkowg zawiera dodatkowo przycisk umozliwiajgcy rozliczenie bez faktury kohcowej
oraz przycisk stuzgcy do wystawienia faktury rozliczeniowej. Nie ma w nim natomiast opcji wystawienia
dokumentu korygujgcego.
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Faktury

Dzisiaj

Nr faktury
Rachunek

ZAL/6M0/2019
9993 2394

Klient
NIP

ESC SPOLKA
AKCYJINA
6761172775

Typ dokumentu

]

Wszystkie

Data
wystawienia ¥

2019-10-21

Status T
v Wszystkie v Aktywne v
Termin Wartoéé Liczba Wystawit
v - i & Data
sapEy N pozyelt = stworzenia
w9022 00 1 GAE:SEEK
o PLN min
2019-10-21

Kiient Wystawit
Klient v Wystawit by =+ Nowa faktura
Oznaczyt jako
zaptacone
Data oznaczenia
5 5
Yl CW=2) ]

Utweinz fakiure rozliczeniowa m! x

Wiersz z fakturg pro forma zawiera dodatkowy przycisk umozliwiajgcy utworzenie faktury na podstawie
faktury pro forma. W jego przypadku opcja dokumentu korygujgcego réwniez nie jest dostepna.

Faktury
Typ dokumentu Status Typ Hiient Wystawit
Dzisiaj ﬂ Wszystkie v Wszystkie v Aktywne v Klient v Wystawit v =+ Nowa faktura

Nr faktury Klient Data Termin Wartos¢  Liczba pozyciji fysta Oznaczyt jako

Rachunek NIP wystawienia ¥ zaptaty * B : Data zaptacone

! praty stworzenia Data oznaczenia
ESC SPOLKA Grzesiek v | > -
PRO/3/10/2019 29,99 ProF D
AKCYJINA 2019-10-21 2019-10-22 PLN 1 Admin

3.2 Wystawianie faktur VAT (FV) w Panelu Administracyjnym (bez paragonu)

W celu wystawienia nowej faktury VAT nalezy zalogowa¢ sie do Panelu Administracyjnego
(panel.posbistro.com) a nastepnie wybrac kolejno na lokalizacji: Faktury — + Nowa faktura — Faktura.

Faktury

Typ dokumentu Status Typ Kient Wystawit
Poprzedni lydzien B | wszystide v Wszystkie v Aktywne v Kiient v Wystawit v + Nowa faktura
1
Nr faktury Klient Data Termin Wartosé Liczba SR Oznaczyi jako Faktura proforma 2
Rachunek NIP wystawienia 2 zapfaty & s ozyell & Data zaplacone 3 .
vystaw M praty = N pozycji » stworzenia Data oznaczenia Faktura korygujaca
Faktura zaliczkowa !
ESC SPOEKAAKCYUNA 17,00 Graesick ¥ || oo 4
1311012019 20191017 2019-10-18 ' 1 Admin B -
6761172775 PLN
2018-10-17 R X
ESC SPOEKAAKCYINA 21,00 Grzesiek v ||IB|B| =
i k o
1210/2019 ~ _ 2019-10-17 2019-10-18 1 Admin
6761172775 PLN x
2018-10-17 (]

Numer faktury zostaje przydzielony automatycznie. Gdy dane klienta sg juz zapisane w systemie
wystarczy skorzysta¢ z pola Wybierz klienta. Wpisanie pierwszych liter nazwy klienta utatwi wybranie go
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z rozwijanej listy. W przypadku nowego klienta nalezy wpisac jego dane adresowe wraz z numerem NIP,
a potem poprzez przycisk Dodaj nowego klienta doda¢ wprowadzone dane do systemu.

Nastepnie okreslamy informacje dotyczace terminéw i ptatnosci. Ponadto mozemy wprowadzi¢ adres
mailowy klienta oraz dodatkowe uwagi. Sekcja Pobierz dane klienta po numerze NIP umozliwia
pobrania danych klienta z bazy GUS po wpisaniu samego numeru NIP.

POS

Typ dokumentu | Faktura Nrfaktury | FV/1/5/2019 Zapfacono Niestandardowe
numerowanie
Klient Terminy
Wybierz klienta Data wystawienia 2019-05-09 tl
Data sprzedazy  2019-05-09 =
Nazwa /[ Imigin X
Termin zaplaty  2019-05-16 (]
Ulica
Ptatnosc
Numer budynku
Waluta PLN ¥
Numer lokalu
Kod pocztowy Do zaptaty | 0,00 PLN
Miasto Pozostalo | 0,00 PLN
NIP

Dodaj forme platnosci

Dodaj nowego klienta
Forma ptatnosci Przelew bankowy v X
Pobierz dane klienta po numerze NIP
Nr konta 89 1111 2222 3333 4444 5555 6666 v
Email

Zaptacono 0,00 PLN

Adres email

W celu dodania pozycji na fakturze nalezy na dole strony wybraé przycisk Dodaj nowa pozycje. Otworzy
nam sie wiersz z mozliwoscig wyszukania pozycji z menu lub wprowadzenia dowolnej nazwy, ktorej
mozemy nadac¢ wartosci takie jak: PKWiU, ilos¢, cene netto. Nastepne pola zostang wyliczone
automatycznie po podaniu ceny i ilosci. Stawka VAT oraz jednostka przyjmie domysing wartos¢,
ustawiong dla tej pozycji w menu.

POS’

BISTRO
L 4

POSbistro sp. z 0.0. * Na Zjezdzie 11, 30-527 Krakéw " tel. +48 503 708 001 * pomoc@posbistro.com " www.posbistro.com


http://www.posbistro.com

Email

POS

BISTRO

Adres email

Uwagi

Sprzedaz

Towar / ustuga

Razem:

Zaplacono 0,00

PKWiU  llos¢ Jm  Cena netto Wartosc netto Stawka VAT

Brak pozycji na fakiurze

Przelicz na ustuge gastronomiczng

Wybierz rachunek lub Dodai nowa pozycie

Nr:10457 655, 2019-04-23, 1 pozycja, 10,00 PLN
0!00 Nr:10388 664, 2019-04-26, 1 pozycja, 10,00 PLN
Nr:10388 666, 2019-04-26, 1 pozycja, 15,00 PLN
Nr:10388 665, 2019-04-26, 2 pozycje, 15,00 PLN
Nr:10457 654, 2019-04-23, 1 pozycja, 5,00 PLN
Nr:10153 672, 2019-04-26, 1 pozycja, 3.75 PLN
Nr:5256 660, 2019-04-25, 1 pozycja, 18.00 PLN -

PLN

Kwaota VAT Wartosc brutto
WartoS¢ brutto
0,00

Wyczysc Generuj fakture

Czynnos¢é konczymy poprzez klikniecie w pole Generuj fakture. Na liscie pojawi sie nowa faktura, a do

klienta zostanie wystany e-mail z zatgczonym dokumentem (jezeli zostato uzupetnione pole Adres

e-mail). Domysinie faktura VAT otrzymuje prefix FV oraz numeracje: numer faktury w roku/MM/RRRR.

3.3 Wystawianie faktur VAT (FV) w Panelu Administracyjnym do paragonu

W Panelu Administracyjnym mozemy wystawi¢ fakture do rachunku, ktéry byt wprowadzony w aplikacji

POSbistro. W celu wystawienia nowej faktury VAT nalezy zalogowac sie do Panelu Administracyjnego

(panel.posbistro.com) a nastepnie wybrac kolejno na lokalizacji: Faktury — + Nowa faktura — Faktura.

Faktury

o}

Poprzedni tydzien

Nr faktury Klient

Rachunek NIP

13110/2019 ESC SPOLKAAKCYINA
6761172775

1211012019 ESC SPOLKAAKCYINA

6761172775

Typ dokumentu Status Tye Kiient
Wszystiie v Wszystkie v Aktywne v Kiient
Data Termin Wartos¢
wystawienia ¢ zapfaty 3 : pe
2019-10-17 2019-10-18 1r.00 1 G:di?;:k
PLN
2018-10-17
2019-10-17 2019-10-18 200 G:‘des,ek
-10- -10- PLN min

2019-10-17

Wystawit

Wystawit v

1 T

Faktura proforma 2
Faktura korygujaca

Faktura zaliczkowa 4.
L O — gl

o x

Numer faktury zostaje

przydzielony automatycznie. Gdy dane klienta sg juz zapisane w systemie

wystarczy skorzystac¢ z pola Wybierz klienta. Wpisanie pierwszych liter nazwy klienta utatwi wybranie go
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z rozwijanej listy. W przypadku nowego klienta nalezy wpisac jego dane adresowe wraz z numerem NIP,
a potem poprzez przycisk Dodaj nowego klienta doda¢ wprowadzone dane do systemu.

Nastepnie okreslamy informacje dotyczace terminéw i ptatnosci. Ponadto mozemy wprowadzi¢ adres
mailowy klienta oraz dodatkowe uwagi. Sekcja Pobierz dane klienta po numerze NIP umozliwia
pobrania danych klienta z bazy GUS po wpisaniu samego numeru NIP.

POS

Typ dokumentu | Faktura Nrfaktury | FV/1/5/2019 Zapfacono Niestandardowe
numerowanie
Klient Terminy
Wybierz klienta Data wystawienia 2019-05-09 tl
Data sprzedazy  2019-05-09 =
Nazwa /[ Imigin X
Termin zaplaty  2019-05-16 (]
Ulica
Ptatnosc
Numer budynku
Waluta PLN ¥
Numer lokalu
Kod pocztowy Do zaptaty | 0,00 PLN
Miasto Pozostalo | 0,00 PLN
NIP

Dodaj forme platnosci

Dodaj nowego klienta
Forma ptatnosci Przelew bankowy v X
Pobierz dane klienta po numerze NIP
Nr konta 89 1111 2222 3333 4444 5555 6666 v
Email

Zaptacono 0,00 PLN

Adres email

W celu dodania rachunku do faktury nalezy na dole strony wybra¢ wpisa¢ numer rachunku w polu
Wybierz rachunek. Znajdujgce sie na nim pozycje automatycznie zostang dodane do faktury wraz z
przypisang im forma ptatnosci.
Numer rachunku mozna odczyta¢ w wielu miejscach m.in.:

e na paragonie - w dolnej czesci znajduje sie Numer transakcji,

e w historii zamowien w aplikacji POSbistro,

e w raportach po wybraniu w Panelu Administracyjnym na lokalizacji kolejno: Sprzedaz —

Przegladaj — Rachunki.
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Email

Zaplacono PLN
PUS Adres email P! 0,00

Uwagi
4
Sprzedaz
Towar / ustuga PKWIU llos¢ Jm Cena netto Wartos¢ netto Stawka VAT Kwaota VAT Wartosc brutto
Brak pozycji na fakturze
Przelicz na ustuge gastronomiczng
Wybierz rachunek lub Dodai nowa pozycie
Nr:10457 655, 2019-04-23, 1 pozycja, 10,00 PLN
REUCERLICEE 10385 676, 2019-05-07, 3 pozycje, 21,00 PLN Wartos¢ brutto
Razem: 0,00 Nr:10388 664, 2019-04-26, 1 pozycja, 10,00 PLN 0,00

Nr10388 666, 2019-04-26, 1 pozycja, 15,00 PLN
Nr10388 665, 2019-04-26, 2 pozycje, 15,00 PLN

Nr10457 654, 2019-04-23, 1 pozycja, 5,00 PLN o 200 .. ..
Wyczysc Generuj fakture
Nr:10153 672, 2019-04-26, 1 pozycja, 3,75 PLN

Nr:5256 660, 2019-04-25, 1 pozycja, 18,00 PLN -

Czynnos¢é konczymy poprzez klikniecie w pole Generuj fakture. Na liscie pojawi sie nowa faktura, a do
klienta zostanie wystany e-mail z zatgczonym dokumentem (jezeli zostato uzupetnione pole Adres
e-mail). Domysinie faktura VAT otrzymuje prefix FV oraz numeracje: numer faktury w roku/MM/RRRR.

3.4 Zwrot faktur w Panelu Administracyjnym
W celu usuniecia faktury nalezy zalogowa¢ sie do Panelu Administracyjnego (panel.posbistro.com),

a nastepnie wybra¢ kolejno na lokalizacji: Faktury — na liscie po prawej stronie wtasciwej faktury wybrac

przycisk Usun - . Niezbedne bedzie podanie powodu zwrotu. W oknie zwrotu domy$lnie zaznaczona
bedzie opcja Zwolnij numer faktury dzieki czemu nowa, kolejna faktura otrzyma numer tej usuniete;j.
Opcja Przywré6¢ stan w magazynie spowoduje przywrédcenie surowcéw do magazynu jesli pozycje na tej

fakturze miaty sktadowe. Potwierdzamy czynnosc¢ przyciskiem Usun m
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Poradnik POSbistro - Faktury wystawianie na tablecie i panelu 19

Usun fakture 10/10/2022

Czy jestes pewien, ze cncesz usunad fakture 10/10/20222

Podaj powod tes{

[¥/| 2wolnij numer faktury

[[] Praywrocié stan w magazynie

3.5 Faktura korygujgca (COR) w Panelu Administracyjnym

W celu utworzenia faktury korygujgcej wybieramy w Panelu Administracyjnym na lokalizacji sekcje
Faktury, nastepnie po prawej stronie paska z numerem wtasciwej faktury wybieramy ikone wykrzyknika

“I” w rozowym kole (utworz fakture korygujaca).

v Uttworz fakiure korygujaca b 4

W dokumencie nalezy zmodyfikowa¢ witasciwe dane, podac przyczyne korekty, wprowadzi¢ wartosci po
korekcie (jezeli jest inna) oraz zaznaczy¢ pole “Przelicz rozchody”, jezeli chcemy aby stan magazynu
zostat zmieniony i potwierdzi¢ przyciskiem Generuj fakture.
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P U S i Zaplacono 0,00 PLN

BISTRO

Przyczyna korekty

= Lokalizacja

Sprzedaz
Towar / usiuga Kod GTU llose Jm Cena netto Wartosé netto Stawka VAT Kwota VAT Wartoge brutto
Yerba mate Normalny E[’)Zéﬁla v 100,00 v 8.13 813,01 v 186,99 1000,00
Yerbamate Normainy PO KOTEKER | gry) g & 100,00 @t v 8.13 813,01 PTUA-23% v 186,99 1000,00 x
Yerba mate Normalny | Korekia v 0.00 v 0.00 0,00 v 0,00 000
Wybierz fakiure 23/8/2021 x
Po zatwierdzeniu zmieniony Zostanie stan magazynu
Przelicz rozchody
Wartosé netto Stawka VAT Kwota VAT Wartosé brutto
Razem: 0,00 - 0,00 0,00
przed korekta 0,00 = 000 000
po korekcie: 0,00 = 000 0.00

L=l Generuj fakture

Numer faktury korygujgcej domysinie poprzedzony jest prefixem COR.

POSBISTRO SPOEKA Z OGRANICZONA
COR/2/8/2021 ODPOWIEDZIALNOSCIA
6793082092

Jezeli warto$¢ na fakturze korygujgcej jest taka sama jak na FV, do ktorej zostata utworzona, wtedy
faktura korygujgca jest na 0 zt, jezeli mniejsza, wtedy faktura korygujgca przyjmuje wartoscig ujemnag, a
jesli wieksza to faktura korygujaca ma wartoscig dodatnia.

Wazne: Nie mozna tworzy¢ korekty do faktury rozliczeniowej (RZL).

3.6 Wystawianie faktur zaliczkowych (ZAL) w Panelu Administracyjnym

W celu wygenerowania nowej faktury zaliczkowej nalezy zalogowac¢ sie do Panelu Administracyjnego

(panel.posbistro.com) a nastepnie wybra¢ kolejno na lokalizacji: Faktury — + Nowa faktura — Faktura
zaliczkowa.
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Faktury

Typ dokumentu Status Typ Kient Wystawit
Poprzedni tydzien = Wszystkie v Wszystkie v Aktywne v Kient v Wystawit v
i
N faktury Klient Data Termin  Wartosé | Faktura proforma 2
Rachunek NIP wystawienia ¥ zapfaty + pe 3 Faktura korygujaca
Faktura zaliczkowa A
ESC SPOEKAAKCYINA 17,00 Grzesiek < et 4
131072019 T 2019-10-17  2019-10-18 : 1 Admin
6761172775 PLN - X
2019-10-17 (1]
ESC SPOLKAAKCYJNA 21,00 Grzesiek > =
121072019 TR 2019-10-17  2019-10-18 : 1 Admin
6761172775 PLN B =
2019-10-17 (1]

Numer faktury zostaje przydzielony automatycznie. Gdy dane klienta sg juz zapisane w systemie
wystarczy skorzysta¢ z pola Wybierz klienta. Wpisanie pierwszych liter nazwy klienta utatwi wybranie go
z rozwijanej listy. W przypadku nowego klienta nalezy wpisa¢ jego dane adresowe wraz z numerem NIP,
a potem poprzez przycisk Dodaj nowego klienta doda¢ wprowadzone dane do systemu. Nastepnie
okreslamy informacje dotyczace termindéw i pfatnosci. Ponadto mozemy wprowadzi¢ adres mailowy
klienta oraz dodatkowe uwagi. Sekcja Pobierz dane klienta po numerze NIP umozliwia pobrania danych
klienta z bazy GUS po wpisaniu samego numeru NIP.

POS

Typ dokumentu | Faktura Nr faktury | FW/1/5/2019 Zaptacono Niestandardowe
numerowanie

Klient Terminy
Wybierz klienta Data wystawienia 2019-05-09 =
Data sprzedazy 2019-05-09 =

Nazwa [ Imig in... X
Termin zaplaty ~ 2019-05-16 (]
Ulica
Ptatnos¢

Numer budynku

Waluta PLN v
Numer lokalu

Kod pocztowy Do zaptaty 0,00 PLN
Miasto Pozostato 0,00 PLN
NIP
Dodaj forme platnosci
Dodaj nowego klienta
Forma pratnoéci Przelew bankowy ¥ X
Pobierz dane klienta po numerze NIP
Nr konta 99 1111 2222 3333 4444 5555 G666 ¥
Email
Zaptacono 0,00 PLN
Adres email 2

W celu dodania pozycji na fakturze zaliczkowej nalezy na dole strony wybraé przycisk Dodaj nowa
pozycje. Otworzy nam sie wiersz z mozliwoscig wyszukania pozycji z menu lub wprowadzenia dowolnej
nazwy, ktérej mozemy nada¢ wartosci takie jak: PKWiU, ilos¢, cene netto. Nastepne pola zostang
wyliczone automatycznie po podaniu ceny i ilosci. Stawka VAT oraz jednostka przyjmie domysing
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wartos¢, ustawiong dla tej pozycji w menu. Technicznie istnieje mozliwo$é dodania rachunku do faktury
zaliczkowej. W celu dodania rachunku do faktury zaliczkowej nalezy na dole strony wybra¢ wpisa¢ numer
rachunku w polu Wybierz rachunek. Znajdujgce sie na nim pozycje automatycznie zostang dodane do
faktury wraz z przypisang im formg ptatnosci. Numer rachunku mozna odczyta¢ w wielu miejscach, m.in.:

e na paragonie - w dolnej czesci znajduje sie Numer transakcji,

e w historii zamowien w aplikacji POSbistro,

e na liscie rachunkéw po wybraniu w Panelu Administracyjnym na lokalizacji kolejno: Sprzedaz —

Przegladaj — Rachunki.

Email
P U S Adres email Zaptacono 0,00 PLN
BISTRO
Uwagi
A
Sprzedaz

Towar / ustuga PKWIU llos¢ Jm  Cena netto Wartos¢ netto Stawka VAT Kwota VAT Wartosc brutto

Brak pozycji na fakiurze

Przelicz na usluge gastronomiczng

Wybierz rachunek lub Dodaj nowa pozycie

Nr10457 655, 2019-04-23, 1 pozycja, 10,00 PLN

MELEE  Nr10388 676, 2019-05-07, 3 pozycje, 21,00 PLN UL BT
e 0,00 Nr:10388 664, 2019-04-26, 1 pozycja, 10,00 PLN 0,00

Nr:10388 666, 2019-04-26, 1 pozycja, 15,00 PLN
Nr10388 665, 2019-04-26, 2 pozycje, 15,00 PLN

Nr10457 654, 2019-04-23, 1 pozycja, 5,00 PLN .
Wyczysc Generuj fakture
Nr:10153 672, 2019-04-26, 1 pozycja, 3.75 PLN

Nr5256 660, 2019-04-25, 1 pozycja, 18,00 PLN -

W pole Zaptacono nalezy wprowadzi¢ zaptacong kwote zaliczki. Czynnos$¢ konczymy poprzez klikniecie
w pole Generuj fakture. Na liscie pojawi sie nowa faktura proforma, a do klienta zostanie wystany e-mail
z zatgczonym dokumentem (jezeli zostato uzupetnione pole Adres e-mail). Domysinie faktura zaliczkowa
posiada prefix ZAL.

3.7 Rozliczenie faktury zaliczkowej, faktura rozliczeniowa (RZL) w Panelu Administracyjnym

W celu rozliczenia faktury zaliczkowej nalezy po prawej stronie belki z numerem faktury zaliczkowej

wybrac przycisk Froz m‘ - utworz fakture rozliczeniowa.

POS'
POSbistro sp. z 0.0. * Na Zjezdzie 11, 30-527 Krakéw " tel. +48 503 708 001 * pomoc@posbistro.com " www.posbistro.com

BISTRO
L 4


http://www.posbistro.com

- Utwébnz fakiure rozliczeniowa x

W nowym oknie istnieje mozliwos¢ edycji danych a takze dodania pozycji lub rachunku do faktury.
Czynnos¢ konczymy poprzez klikniecie w pole +Generuj fakture. Na liscie pojawi sie nowa faktura
rozliczeniowa (RZL), a do klienta zostanie wystany e-mail z zatgczonym dokumentem (jezeli zostato
uzupetnione pole Adres e-mail). Domysinie faktura rozliczeniowa utworzona na podstawie faktury
zaliczkowej poprzedzona jest prefixem RZL.

POSBISTRO SPOELKA Z OGRANICZONA
RZLM/8/2021 ODPOWIEDZIALNOSCIA
6792082992

3.8 Tworzenie faktury rozliczeniowej (RZL) z kilku zaliczek (ZAL) w Panelu Administracyjnym

W celu rozliczenia kilku zaliczek (ZAL) w jedng fakturg rozliczeniowg (RZL) do pierwszej wystawionej
zaliczki nalezy dodawac kolejne zaliczki.

Przykiad:
e wystawiamy zaliczke ZAL1/2022 na kwote 100 zt. Nalezy poprawnie wybra¢ parametry: Klient,
Data wystawienia, Data otrzymania zaliczki, Termin zaptaty, Forma ptatnosci, Zaptacono oraz
wprowadzi¢ pozycje przez klikniecie w Dodaj nowa pozycje lub Wybierz rachunek

Typ dokumenty staus v Kt wiystawit
Dzisig] [} Wszystiie v Wszystiie v Aktywne v Kiient v Wystawit

Faktura

Nr faktury Kiient

Oznaczytji  Faktura proforma
Rachunek NIP

Data wystawienia $ Termin zaplaty % Wartosé # Liczba pozycji ¢

o
Faktura korygujaca

Brak zdefiniowanych faktur Faktura zaliczkowa
| 1

e Kklient wptaca kolejng na 100 zt netto wiec dodajemy zaliczke ZAL2/2022 klikajgc ikone "+" (dodaj
kolejna zaliczke) po prawej stronie belki z numerem faktury zaliczkowej ZAL1/2022,
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Typ dokumentu

Dzisiaj B | wszyste v Wszystkie v Aktywne v Kient

v
Nr faktury Klient Data wystawienia  Terminzaplaty .. Liczba pozy
Rachunek NIP B : anese - ]

POSBISTRO SPOLKAZ D

. v = v
OGRANICZONA 100,00 Grzesiek Maka

ZAL/118/2022 2022-01-27 2022-01-27 1

ODPOWIEDZIALNOSCIA PLN 2022-01-27 [ X

6703082002 =

e dodaje nowg pozycje na kwote 100zt netto, wpisuje kwote ile zaptacono (kwote ZAL2 nie catosci),

Sprzedaz
BISTRU Towar / ustuga Kod GTU llosé Jm Cenanetio  Warlosé netto Stawka VAT Kwota VAT ~ Warlos¢ brutio
Zaliczka 1 Brak v 1,00 szt v 81.30 81,30 PTUA-23% v 18,70 100,00
2 I Zaliczka 2 Brak v 1,00 szt v 81,30 81,30 PTUA-23% v 18,70 100,00 X I

Przelicz na ustuge gastronomiczna

Wybierz rachunek Dodaj nowa pozycie

Poprzednie faktury zaliczkowe

Lp. Nr faktury Data wystawienia Wartos¢ brutto
1 ZAL/1/8/2022 2022-01-27 100,00 PLN
Wartos¢ netto Stawka VAT Kwota VAT Wartosé brutto
Razem: 162,60 - 37,40 200,00
W tym: 162,60 23% 3740 200,00

3

Wyczysc Generuj fakture

e Kklient wptaca kolejng na 100 zt netto wiec dodajemy zaliczke ZAL3/2022 klikajgc ikone "+"
(oznaczajgcg dodanie kolejnej zaliczki) przy ZAL2/2022, dodaje nowg pozycje na kwote 100zt
netto, wpisuje kwote ile zaptacono (kwote ZAL3 nie catosci),

o itd.
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W momencie rozliczenia do ostatniej faktury zaliczkowej wystawiamy fakture rozliczeniowg poprzez

b

wybranie przycisku Utwérz fakture rozliczeniowag

Faktury

Tyo cofumenty stats ) e
Dzisiaj m Wszystkie v ‘Wszystkie v Aktywne v Kiient v v
Nr faktury Klient Data wystawienia  Termin zaptaty . zba pozy
Rachunek NIP . B arosc
POSBISTRO SPOLKAZ
OGRANICZONA 300,00 Grzesiek Maka . - o
ZALNM0/2022 & 2022-01-27 2022-01-27 3
ODPOWIEDZIALNOSCIA PLN 2022.01-27 =) x
6793082992
POSBISTRO SPOLKAZ
OGRANICZONA 200,00 Grzesiek Maka
ZALA/9I2022 A 2022-01-27 2022-01-27 2 v =
ODPOWIEDZIALNOSCIA PLN 2022-01-27 - X
6793082992
POSBISTRO SPOLKAZ
OGRANICZONA 100,00 Grzesiek Maka
L -01- -01-2 v =
ZALI118I2022 e 2022.01-27 2022.01-27 oL 1 I x
6793082992

Dodajemy pozycje ostatecznej kwoty ustugi. W pole Zaptacono wprowadzamy tgczng kwote zaptaconych
zaliczek. System odliczy kwoty wptaconych zaliczek i pomnijeszy o nie kwote do zaptaty na fakturze
rozliczeniowe;.

P U S Zaliczka 1 Brak v 1,00 szt ow 81,30 81,30 PTUA-23% v 18,70 100,00
BISTRO Zaliczka 2 Brak v 1,00 st 3130 81,30 PTUA-23% v 1870 100,00
e
Zaliczka 3 Brak v 1,00 szt ow 81,30 81,30 PTUA-23% v 18,70 100,00
Calkowita kwota Brak v 1,00 st v 813,01 813,01 PTUA-23% v 186,99 1000.00 X
Przelicz na ustluge gastronomiczng
Wybierz rachunek lub | Dodaj nowa pozycie

Poprzednie faktury zaliczkowe

Lp. Nr faktury Data wystawienia Wartosc brutto
1 ZALMM0/2022 2022-01-27 100,00 PLN
2 ZALI1/9/2022 2022-01-27 100,00 PLN
3 ZAL/1/8/2022 2022-01-27 100,00 PLN
Wartos¢ netto Stawka VAT Kwota VAT Wartosé brutto
Razem: 1056,91 - 243,09 1300,00
W tym 1056,91 23% 243,09 1300,00

Na fakturze rozliczeniowej bedzie informacja o wszystkich powigzanych zaliczkach wraz z datami, kiedy
zostaly wystawione, a to czy zostaty optacone wida¢ na fakturze rozliczeniowej poniewaz kwota do
zaptaty jest pomniejszana o kwote zaptaconych zaliczek.
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Nr RZLAM2022
" . 2022-01-27
Faktura rozliczeniowa Oata wysiawiensa
2022-01-27
proczgd frmy Data sprzedaty
Sprzedawca: Restauracja POSbistro Mabywoa: SPOLKAZ \ NOSC1A
Adres: Na zjeddrie 11, 30-527 Krakow Adres: ul. Na Zjezdzie 11, 30-527 Krakow
NP 123486789 1P 6TH3082892
Numer fekefonu:
Spostb paincso: Przelew bankowy Termin plaincsa: 2022-01-27
M korta: 24 1140 2004 0000 3102 7935 5808
Przed rozliczeniem faktur zaliczkowych
Lp. Nazwa Kod GTU lloge Jm Cena netto Wartosc netto Stawka VAT Kwota VAT Wartosc brutto
1 Zaiczka 1 1 szt 81,30 81,30 23.0% 18,70 100,00
2 Zaicrka 2 1 szt 81,30 81,30 23.0% 18,70 100,00
3 Zaiczkad 1 szt 81,30 81,30 23.0% 18,70 100,00
4 Cathkowita kwota 1 szt 81301 813,01 23.0% 186,99 1000.00
RAZEM: 1056.91 220% 243,09 1300,00
Rozliczenie faktur zaliczkowych
Lp. Mazwa Zaliczka netto Stawka VAT Kwota VAT Warlost brutto
1 Fakbura raliczkowa rumer: ZAL1 102022 = 2022-01-27 81,30 23.0% -18,70 -100,00
2 Fakbura raliczkowa rumer: ZAL1 S/2022 ¢ 2022-01-27 81,30 23.0% -18,70 -100,00
3 Fakbura raliczkowa rumer: ZAL1 /82022 » 2022-01-27 81,30 23.0% -18,70 -100,00
Po rozliczeniu faktur zaliczkowych
| mzsu:| 813,01 | 210 % 186,99 1000,00
| Razem do zaplaty: 1000,00 PLN | Zaplacone: 0,00 PLN Pozostalo do zaplaty: 1000,00 PLN
| Sownie: jeden tysiac zlatych zero groszy
imig, nazwiska | podpis oscby upowainicne| da odebrania dokumenty imig, nazwisko | podpss. osoby upowaznions) do wystawienia dokumeniy
| rumer BDO: 555555555 |

W sytuacji kiedy zaliczki zostaty wystawione osobno nie ma mozliwosci ich rozliczenia jedng fakturg
rozliczeniowg - nalezy wtedy usung¢ zaliczki, pozostawiajgc jedng (pierwszg) i postgpi¢ tak jak opisane

wyzej.
Wazne: Rozliczenie kilku zaliczek w jednej fakturze rozliczeniowej mozliwe jest tylko z poziomu Panelu

Administracyjnego (panel. istro.com), nie ma mozliwosci tworzenia jednej faktury rozliczeniowej z

kilku zaliczek z poziomu aplikacji POSbistro na urzadzeniu sprzedazowym.

3.9 Niestandardowe numerowanie faktur

W celu dodania niestandardowego numerowania faktury nalezy podczas jej tworzenia zaznaczyé¢ pole

Niestandardowe numerowanie w prawym goérnym rogu.
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Typ dokumentu | Fakiura Nrfaktury | 24/8/2021 Zaptacono — Niestandardowe numerowanie]

Program wyswietli komunikat: Czy chcesz wprowadzi¢ niestandardowy numer? Faktura nie bedzie
brana pod uwage podczas automatycznego numerowania! Po zatwierdzeniu przyciskiem OK system
umozliwia manualne wpisanie numeru faktury.

Niestandardowe numerowanie

Czy chcesz wprowadzic niestandardowy numer?

Faktura nie bedzie brana pod uwage podczas automatycznego numerowanial

Anuluj ﬁ

3.10 Tworzenie faktury proforma (PRO) w Panelu Administracyjnym

W celu wygenerowania nowej faktury proforma nalezy zalogowa¢ sie do Panelu Administracyjnego
(panel.posbistro.com) a nastepnie wybraé kolejno na lokalizacji: Faktury — + Nowa faktura — Faktura
proforma.

Faktury

Tye dokumenty Stats Tye Kiient Wystawit
Poprzedni tydzien t= Wszystiie v Wszystkie v Aktywne v Kiient v Wystawit v + Nowa faktura
1
Nr faktury Klient Data Termin Wartos¢é Liczba v slanE Oznaczyt jako Faktura proforma 2
Rachunek NIP wystawienia ¢ zaptaly ¢ : ozyeji ¢ Data zaptacone 3 ,
wystaw M praty = T pozycji ¥ stworzenia Data oznaczenia Faktura korygujaca
ESC SPOLKAAKCYINA 17,00 Grzesiek ¥ || it 4I
1311012019 i - 20181017 2019-10-18 ' 1 Admin ] s
6761172775 PLN
2019-10-17 ;| x
. Grzesiek n |1 |[ =
ESC SPOEKAAKCYJNA 21,00 Y BB =]
121012019 T 20191017 2019-10-18 : 1 Admin : ’
6761172775 PLN
2019-10-17 ;& x

Numer faktury zostaje przydzielony automatycznie. Gdy dane klienta sg juz zapisane w systemie
wystarczy skorzysta¢ z pola Wybierz klienta. Wpisanie pierwszych liter nazwy klienta utatwi wybranie go
z rozwijanej listy. W przypadku nowego klienta nalezy wpisa¢ jego dane adresowe wraz z numerem NIP,
a potem poprzez przycisk Dodaj nowego klienta doda¢ wprowadzone dane do systemu. Nastepnie
okreslamy informacje dotyczgce termindéw i pfatnosci. Ponadto mozemy wprowadzi¢ adres mailowy
klienta oraz dodatkowe uwagi. Sekcja Pobierz dane klienta po numerze NIP umozliwia pobrania danych
klienta z bazy GUS po wpisaniu samego numeru NIP.
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POS

Typ dokumentu | Faktura Nrfaktury | FV/1/5/2019 Zaptacono Niestandardowe
numerowanie
Klient Terminy
Wybierz klienta Data wystawienia 2019-05-09 [}
Data sprzedazy  2019-05-09 =
Nazwa / Imig in x
Termin zaplaty  2019-05-16 =
Ulica
Ptatnosé
Numer budynku
Waluta PLN ¥
Numer lokalu
Kod pocztowy Dozapfaty | 0,00 PLN
Miasto Pozostalo 0,00 PLN
NIP
Dodaj forme platnosci
Dodaj nowego klienta
Forma ptatnosci Przelew bankowy ¥ X
Pobierz dane klienta po numerze NIP
Nr konta 99 1111 2222 3333 4444 5555 6666 ¥
Email
Zaplacono 0,00 PLN

Adres email

W celu dodania pozycji na fakturze proforma nalezy na dole strony wybra¢ przycisk Dodaj nowa
pozycje. Otworzy nam sie wiersz z mozliwoscig wyszukania pozycji z menu lub wprowadzenia dowolnej
nazwy, ktérej mozemy nadaé¢ wartosci takie jak: PKWiU, ilo$¢, cene netto. Nastepne pola zostang
wyliczone automatycznie po podaniu ceny i ilosci. Stawka VAT oraz jednostka przyjmie domysing
wartos¢, ustawiong dla tej pozycji w menu. Technicznie istnieje mozliwos¢ dodania rachunku do faktury
proforma. W celu dodania rachunku do faktury proforma nalezy na dole strony wybra¢ wpisaé numer
rachunku w polu Wybierz rachunek. Znajdujgce sie na nim pozycje automatycznie zostang dodane do
faktury wraz z przypisang im forma ptatnosci. Numer rachunku mozna odczyta¢ w wielu miejscach, m.in.:

e na paragonie - w dolnej czesci znajduje sie Numer transakcji,

e w historii zamowien w aplikacji POSbistro,

e na liscie rachunkéw po wybraniu w Panelu Administracyjnym na lokalizacji kolejno: Sprzedaz —

Przegladaj — Rachunki.
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Email

Zaplacono PLN
PUS Adres email P! 0,00

BISTRO

Uwagi

Sprzedaz

Towar / ustuga PKWIU llos¢ Jm Cena netto Wartos¢ netto Stawka VAT Kwaota VAT Wartosc brutto

Brak pozycji na fakiurze

Przelicz na ustuge gastronomiczng

Wybierz rachunek lub Dodai nowa pozycie

NF10457 655, 2019-04-23, 1 pozycja, 10,00 PLN
REUCERLICEE 10385 676, 2019-05-07, 3 pozycje, 21,00 PLN Wartos¢ brutto
Razem: 0,00 Nr10388 664, 2019-04-26, 1 pozycja, 10,00 PLN 0,00
Nr10388 666, 2019-04-26, 1 pozycja, 15,00 PLN
Nr10388 665, 2019-04-26, 2 pozycje, 15,00 PLN
Nr10457 654, 2019-04-23, 1 pozycja, 5,00 PLN  peaaaeeseme
Wyczysc Generuj fakture
NF10153 672, 2019-04-26, 1 pozycja, 3.75 PLN

Nr:5256 660, 2019-04-25, 1 pozycja, 18,00 PLN -

Czynnos¢ konczymy poprzez klikniecie w pole Generuj fakture. Na liscie pojawi sie nowa faktura
proforma, a do klienta zostanie wystany e-mail z zatgczonym dokumentem (jezeli zostato uzupetnione
pole Adres e-mail). Domy$inie faktura proforma posiada prefix PRO.

3.11 Tworzenie faktury VAT na podstawie faktury proforma w Panelu Administracyjnym

W celu utatwienia obstugi program umozliwia wygenerowanie faktury VAT z faktury proforma.

W celu wygenerowania faktury VAT z faktury proforma nalezy zalogowa¢ sie do Panelu
Administracyjnego (panel.posbistro.com) a nastepnie wybrac¢ kolejno na lokalizacji: Faktury — na liscie
po prawej stronie wiasciwej faktury proforma wybra¢ Utwérz fakture na podstawie faktury proforma

[~

Utwarz fakiure na pedstawie fakiury proforma @

W nowym oknie istnieje mozliwos¢ edycji danych. Czynnos¢ kohczymy poprzez klikniecie w pole Generuj
fakture. Na liscie pojawi sie nowa faktura proforma, a do klienta zostanie wystany e-mail z zatgczonym

POS'
POSbistro sp. z 0.0. * Na Zjezdzie 11, 30-527 Krakéw " tel. +48 503 708 001 * pomoc@posbistro.com " www.posbistro.com

BISTRO
L 4


http://panel.posbistro.com
http://www.posbistro.com

dokumentem (jezeli zostato uzupetnione pole Adres e-mail). Domys$inie faktura VAT utworzona na
podstawie faktury proforma posiada taki sam prefix jak standardowo wystawiona.

4. Dodatkowe informacije

4.1 Przepisy podatkowe

Wszystkie watpliwosci oraz sposéb zarzgdzania fakturami w lokalu w kazdym przypadku nalezy
skonsultowa¢ z biurem rachunkowym. Producent oprogramowania firma POSbistro sp. z 0.0. nie
Swiadczy ustug w zakresie doradztwa ksiegowo-podatkowego.

4.2 Pozostate informacje i dane kontaktowe
Informacje zamieszczone w niniejszej instrukcji majg charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowig

oferty handlowej w rozumieniu Kodeksu Cywilnego. Producent zastrzega sobie prawo zmiany danych,
parametréw i sposobu dziatania funkcji zawartych w niniejszej instrukcji bez wczesniejszego uprzedzenia.

Dane kontaktowe POSbistro dostepne sg pod linkiem: www.posbistro.com/pl/kontakt.
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