Wystawianie faktur

Jak wystawic duplikat faktury?
System VoxCRM umozliwia generowanie duplikatéw zaréwno dla faktur VAT, jak i faktur
korygujacych. Ponizej znajdg Panstwo szczegdtowe instrukcje dotyczgce obu przypadkéw.

Pobieranie duplikatu faktury VAT

1.

Przejscie do zaktadki Faktury
Prosze przejs¢ do zaktadki "Faktury". Zaleznie od ustawien moze ona znajdowac sie w
innym miejscu, zwykle jest jednak widoczna po najechaniu na "Wiecej".

. Wybor faktury

Na liscie faktur nalezy odnalez¢ interesujgcg Panstwa fakture. W tym celu mozna skorzystac z
filtrow (np. wedtug numeru faktury, daty wystawienia czy nazwy odbiorcy).

. Przejscie do szczegétéw faktury

Po odnalezieniu faktury, prosze klikng¢ w ikone z trzema poziomymi liniami (,,hamburger”), a
nastepnie wybrad opcje "Szczegéty".

. Generowanie duplikatu PDF

W szczegdétach faktury nalezy klikng¢ w ikone menu w prawym gérnym rogu i wybrad opcje
"Pobierz duplikat PDF".

. Ustawienie daty wystawienia duplikatu

W oknie dialogowym nalezy poda¢ date wystawienia duplikatu. DomysInie ustawiana jest
biezaca data, ale mozna jg zmienic.

. Zapisanie i pobranie duplikatu

Po ustawieniu daty wystarczy nacisng¢ przycisk "Zapisz". System wygeneruje duplikat, ktéry
zostanie automatycznie pobrany jako plik PDF.

Pobieranie duplikatu faktury korygujacej

1.

Przejscie do zaktadki Faktury Korygujace
W menu gtéwnym, w sekcji "Faktury", nalezy wybra¢ zaktadke "Faktury korygujace".

. Wybor faktury korygujacej

Na liscie faktur korygujgcych nalezy odnalez¢ interesujgca Panstwa pozycje. Réwniez w tym
przypadku dostepne sg filtry umozliwiajgce tatwe wyszukiwanie dokumentéw.

. Przejscie do szczego6tow faktury korygujacej

Prosze klikng¢ w ikone z trzema poziomymi liniami (,hamburger”), a nastepnie wybrac opcje
"Szczegoty".

. Generowanie duplikatu PDF

W szczeg6tach faktury korygujgcej nalezy klikng¢ w ikone menu w prawym gérnym rogu i
wybrad opcje "Pobierz duplikat PDF".

. Ustawienie daty wystawienia duplikatu

W oknie dialogowym nalezy podad date wystawienia duplikatu. Domysinie ustawiana jest
biezgca data, ale mozna jg dostosowac.

. Zapisanie i pobranie duplikatu

Po wprowadzeniu daty nalezy nacisna¢ przycisk "Zapisz". System wygeneruje duplikat, ktory
zostanie pobrany jako plik PDF.

Jesli wystgpig jakiekolwiek trudnosci w procesie generowania duplikatu, prosimy o kontakt z dziatem
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wsparcia technicznego.
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