
Jak wystawić fakturę VAT 
 
Zobacz po kolei podstawowe kroki potrzebne do wystawienia 
pierwszej faktury VAT  

  

Wystawienie po raz pierwszy faktury VAT w programie wiąże się z kilkoma dodatkowymi krokami jak np. dodanie 
towaru/usługi, za którą będziesz przyjmował opłatę, lub odbiorcy dla którego będzie wystawiana faktura.   
Przy kolejnych fakturach, wprowadzone dane wybierzesz automatycznie. 
 

Krok 1 Otwarcie okna faktury VAT 

 

 rys.1 
 
Okno Sprzedaży 
W tym oknie będą wyświetlane wszystkie wystawione przez Ciebie faktury. 
 

 rys.2 

Z górnego menu wybieramy 
„Sprzedaż” 

W celu wystawienia 
faktury naciskamy 
„Dodaj” 



  

  

Okno faktury 
 

 rys.3 
 

Krok 2    Dodajemy odbiorcę faktury VAT 

 

Okno Kontaktów 
Tutaj będą zapisane wszystkie firmy lub osoby, dla których wystawiasz faktury. 
 

 rys. 4 
  

  

W celu dodania odbiorcy 
faktury należy kliknąć w 
zaznaczone pole 

Naciskamy „Dodaj” w celu 
wprowadzenia nowego Kontaktu 



  

 
Dane kontaktu – firmy dla której będziemy wystawiać fakturę 
 

 rys.5 
 
W celu wystawienia poprawnie faktury VAT należy wpisać pełną nazwę odbiorcy, numer NIP oraz dane adresowe. 
 
Krok 3   Dodajemy towar/usługę do faktury VAT 

  

 

 rys. 6 
  

  

  

  

 

  

Uważnie wypełnij pola z danymi, 
a następnie naciśnij „Zapisz” 

Naciskamy „Dodaj” i 
wybieramy „Dopisz artykuł” 

lub „Dopisz usługę” 



 

  

Okno opisujące artykuł/usługę  

  

 rys.7 

  

Okno kartoteki artykułów 
  

 rys.8 
  
  
  
  
  

Po wpisaniu nazwy towaru/usługi musisz określić, 
minimum: stawkę VAT (domyślnie 22%), 
jednostkę miary, a następnie nacisnąć „Zapisz” 

Zaznacz wpisany towar/usługę i 
naciśnij „Wybierz” 



  
  
Określenie ilości oraz ceny towaru/usługi 
  

 rys.9 
  
Krok 4   Zapisanie faktury VAT 
  

 rys.10 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Podaj ilość towarów/usług, 
które pojawią się na fakturze 

Wpisz cenę netto lub brutto 

Klikając w okno „Sposób zapłaty”, 
możesz określić preferowaną 
metodę zapłaty 

Naciskając „Zapisz”, zatwierdzasz 
przygotowaną fakturę. 



  
  
Okno sprzedaży z wystawioną fakturą. 
  

 rys.11 
  
Zapraszamy do zapoznania się z kolejnymi instrukcjami. 

 

Klikając prawym klawiszem 
myszy na wystawionej fakturze 
możesz wykonać dodatkowe 
operacje np. wydrukować lub 
edytować dokument 


