Jak wystawić fakturę VAT?

1. Wybieramy polecenie Sprzedaż z menu Sprzedaż. 

2. Dodajemy nowy dokument poleceniem Nowy naciskając klawisze [CTRL+N] albo klikając ikonkę Nowy na Pasku nawigacyjnym. 

3. Pojawia się formularz Zamówienia. 
a) Jeśli chcemy stworzyć fakturę na podstawie zamówienia to podświetlamy określone zamówienie i wybieramy je klawiszem [Enter] lub klikamy dwukrotnie myszką numer zamówienia. 
b) Jeśli nie chcemy korzystać z zamówienia naciskamy klawisz [ESC]. 

4. Wpisujemy kod kontrahenta i naciskamy [Enter]. Jeśli nie wprowadzimy kodu i naciśniemy [Enter] to uruchomi się Słownik kontrahentów, w którym można wybrać określonego kontrahenta klawiszem [Enter]. 
Słownik kontrahentów możemy również uruchomić klikając myszką ikonkę przy polu kodu kontrahenta.
Dane kontrahenta zostaną wyświetlone.
Dane sprzedawcy podpowiadają się domyślnie na podstawie danych zdefiniowanych w opcji Dane firmy z menu Konfiguracja. 

5. Poleceniem W przód [F12] lub poprzez kliknięcie ikonki zakładki, przechodzimy do kolejnego okna szczegółów pozycji faktury. 

6. Poleceniem Nowy [CTRL+N] dodajemy pozycje faktury. 

7. Poleceniem W przód [F12] przechodzimy do kolejnego okna szczegółów nagłówka. 

8. Wypełniamy dane nagłówka i zapisujemy dokument poleceniem Zapisz [CTRL+S] (albo ikonka Zapisz na Pasku nawigacyjnym albo przycisk Zapis/Wydruk). 

9. Wpisujemy numer dokumentu w oknie wprowadzania numeru. Domyślnie podpowie się kolejny numer zgodnie z definicją numeracji z formularza Numeracja z menu Konfiguracja. 

10. Teraz możemy wydrukować fakturę. 

