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W celu prawidtowego wystawienia faktury VAT, gdzie odbiorcg zamowienia jest np. szkota, a ptatnikiem jest
Jednostka Samorzgdu Terytorialnego (JST), nalezy w pierwszej kolejnosci oznaczy¢ wybrany urzad jako
JST. Kiedy urzad zostanie oznaczony jako JST, dopiero wtedy moze on zostac przypiety jako ptatnik w
wybranej placéwce podlegajgcej pod ten urzad. Po wykonaniu wszystkich niezbednych krokéw, FV zostanie
wystawiona prawidtowo. W celu poznania prawidiowej kolejnosci wystawiania FV krok po kroku, nalezy
postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

1. WYSTAWIANIE FV DLA JST (JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

+ Jezeli sklep zajmuje sie wystawianiem FV do WZ, warunkiem koniecznym jest, aby Kontrahent w
HiperMarkecie w Centrali zostat oznaczony jako JST — PATRZ PKT 21 3.

+ Jesli sklep chce wystawi¢ FV na podstawie paragonu dla JST, warunkiem koniecznym jest
oznaczenie Platnika w Nabywcach jako JST — PATRZ PKT 4 i 5.

1 WAZNE !!

FV wystawiamy na klienta ktéry kupuje Towar, podpinamy Platnika , ktéry wczesniej musi
by¢€ juz oznaczony jako JST. Tylko URZEDY oznaczamy jako JST. Np.: Szkota robi wieksze
zakupy do sali gimnastycznej. Wystawiamy fakture na Szkote, ktéra ma podpietego ptatnika — Urzad
Gminy (oznaczone wczesniej jako JST). Wtedy taka faktura ma informacje o tym, ze odbiorcg jest
Szkota, a ptatnikiem (czyli osobg optacajaca ta fakture) jest Urzad Gminy.

2. OZNACZANIE KONTRAHENTA JAKO JST (TYLKO W CENTRALLI!Y)

a) Oznaczanie kontrahenta JST w HiperMarket w wersji 3.x

W celu oznaczenia kontrahenta jako JST nalezy:

W menu gtéwnym wejs¢ w zaktadke Katalog / Kontrahenci

Nastepnie nalezy najechaé na wybranego kontrahenta i wybra¢ przycisk ,P”.
TYLKO URZEDY OZNACZAMY JAKO ,,JST”!

Otworzy sie pole edycji kontrahenta z otwartym oknem, Baza Typow Kontrahentow”.

apwdPE

-Kolo
Nr domu: 1
Nr lokalu:

Centrum
F2 menu

ymagane zamowienie: [ ] Wybor Ceny PZ z zamowienia: [WgDatyZamdwienia]
Bez Ceny na druku zaméwienia: [ ] Wyslij zaméwienie centralne EDI: [ ]
kod TERYT:

Dane do dencji

Miejscowosc: Nr domu:
Nr lokalu:

6. Wyszukujemy ,JST” i zatwierdzamy klikajac ,spacja” a nastepnie ,Enter” w celu
zatwierdzenia.
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7. Nastepnie przechodzimy przez catg tabele kontrahenta zatwierdzajac kazda dang i
potwierdzamy wprowadzenie zmian.

Potwierdzasz wprowadzone zmiany?

<Tak>

8. Gratulacje, kontrahent zostat oznaczony jako JST. Mozna teraz wybra¢ ptatnika dla JST.

b) Oznaczanie kontrahenta JST w HiperMarket w wersji 4.x

W celu oznaczenia kontrahenta jako JST nalezy:

W menu gtéwnym wejs¢ w zakladke Katalog / Kontrahenci .

Nastepnie nalezy najechac¢ na wybranego kontrahenta i wybra¢ F3.

TYLKO URZEDY OZNACZAMY JAKO ,,JST”!

Otworzy sie pole edycji kontrahenta z otwartym oknem ,Baza TypOw Kontrahentow”.

agpODE

Nrkaomu: 1
Nr lokalu:

): [T]

ymagane zamowienie: [ ] Wybor Ceny PZ z zamdowienia: [WgDatyZamdwienia]
Bez Ceny na druku zaméwienia: [ ] Wyslij zamowienie centralne EDI: [ ]

Da

Miejscowosc:

Nr lokalu:
6. Wyszukujemy ,JST" i zatwierdzamy klikajgc ,spacja” a nastepnie ,Enter” w celu

zatwierdzenia.

7. Nastepnie przechodzimy przez calg tabele kontrahenta zatwierdzajgc kazda dang i
potwierdzamy wprowadzenie zmian.

Potwierdzasz wprowadzone zmiany?

<Tak>
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8. Gratulacje, kontrahent zostat oznaczony jako JST. Mozna teraz wybra¢ ptatnika dla JST.
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W celu dodania ptatnika do kontrahenta nalezy:
1. W menu gtdwnym wejs¢ w zaktadke Katalog / Kontrahenci

karTa

kadRy
1unkow
chunkow

2. Nastepnie nalezy najecha¢ na wybranego kontrahenta i wybra¢ F2 / Funkcje przypisania /
przypisanie ptatnika.
3. PLATNIKIEM ZAWSZE JEST URZAD OZNACZONY JAKO JST!

Ulica: SAPEROW 14F
Regon: Pesel:
Telefon: Wymagan
Ptatnik VAT ?: E-mail:
Czy jest marza ?: TAK Marza:
Dowod :

F2 menu Funkcje Dodatkowe dane

4. Otworzy sie pole wyboru operacji gdzie wybieramy ,Przypisz kontrahentow do wybranego
ptatnika”.

Wybor operacji na ptatniku:

Usun kontrahentow z wybranego ptatnika

5. Wybieramy pfatnika z listy i potwierdzamy jego wybér przyciskiem ,Enter”.
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6. Nastepnie pojawi sie okno, gdzie ponownie zatwierdzamy przypisanie ptatnika

Czy przypisac ptatnika do kontrahenta?

<Nie> <Anuluj> <Wszystko>J]

7. Gratulacje, pfatnik zostat przypisany do kontrahenta! Mozna wystawia¢ FV na kontrahenta
JST.
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4. OZNACZANIE NABYWCY JAKO JST

W celu oznaczenia istniejgcych nabywcéw jako JST nalezy:
1. W menu gtdbwnym wej$¢ w zaktadke Faktury / Nabywcy

Faktura VAT

faktury Uniwe

3. Po wejsciu w modyfikacje nabywcy onajdujemy oznacznie ,JST” i zaznaczamy je spacja.
4. TYLKO URZEDY OZNACZAMY JAKO ,JST”!

POWIAZANIE ZE SPRZEDAWCA (JPK_V7 TP): [ ]
3sT: il GLS ILN: KSEF IDWEW:

5. Zatwierdzamy modyfikacje przechodzac klawiszem ,enter” do korica tabeli oraz
potwierdzamy wprowadzone zmiany.

Potwierdzasz wprowadzone zmiany?

<Nie> I

6. Gratulacje! Od tej pory, Nabywca jest oznaczony jako JST.
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5. WYBOR PtATNIKA DLA NABYWCY

Proces oznaczania nabywecy jest wymagany dla jednostek JST, aby faktury wystawiane na dany
podmiot byty prawidtowe. Proces ten musi zosta¢ wykonany przed wystawieniem faktury, w celu

unikniecia wystawiania korekty faktury. Ponizej instrukcja krok po kroku jak z prawidtowo okresli¢
PLATNIKA dla NABYWCY:

1. W gtébwnym menu HiperMarket (sklep lub centrala) ,strzatkami” wybieramy:
Faktury/Nabywcy i wchodzimy w menu klikajgc ,Enter”.

a VAT
a VAT USLUG

2. Najezdzamy na insertujgcego nas Nabywce. Wybieramy przedszkole lub inng jednostke
samorzadu terytorialnego.

3. PLATNIKIEM ZAWSZE JEST URZAD OZNACZONY JAKO JST!

F2 menu Funkcje

Zablokowany: nie

GLOSCI 16/18 , 61-713 POZNAN
EuroNIP: REGON/PESEL :

4. Wybieramy F2 / operacJe / Platnik
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F2 menu SSISENE

Nr: 7
Nazwa: 7

Adres:

7. Ponownie zatwierdzamy zapytanie o dodaniu ptatnika do nabywcy

Czy jestes pewny, ze chcesz przypisac ptatnika DOM DZIECKA NR 2 o id=47

do wybranego nabywcy?

<Tak>

8. Gratulacje, ptatnik zostat dodany do nabywcy, faktura moze zosta¢ wystawiona
prawidtowo. Proces wystawiania faktur pozostaje bez zmian.
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W przypadku zle wystawionej FV dla JST, najpierw nalezy wystawi¢ korekte, a dopiero pdzniej

edytowac JST i dodawac ptatnika. W takim wypadku nalezy:
1. Wejs¢ z menu gtéwnego w Faktury |/ Faktury VAT

2. Nastepnie wybrac¢ interesujacag nas btednie wystawiong fakture i wejs¢ w korekte przez:
F2 | Funkcje | Korekta faktury

F2 menu Drukowanie Raporty Ptatnik Paragony Dokumenty KSeF

3. Po wejsciu w korekte nalezy podac przyczyne oraz wyzerowac¢ wszystkie pozycje na
fakturze. W korekcie mozemy edytowa¢ TYLKO pozycje, nie dane faktury! Po
wyzerowaniu pozycji nalezy zrealizowac fakture przez F2 | Edycja | Realizacja i

zatwierdzi¢ wystawienie korekty.

KURC

4. Nastepnie faktura posiadajgca korekte podswietli sie w innym kolorze. W celu
wysSwietlenia korekty faktury nalezy wybra¢ na klawiaturze ,W” a nastepnie wybra¢ z okna

Korekty. Wyswietli sie katalog z wszystkimi korektami faktur.
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Proforma
Zaliczki

5. Nalezy najechac na interesujaca nas korekte faktury i wybraé F2 | KSeF | wyslij do
KSeF. Nastepnie zatwierdzi¢ wystanie faktury do KSeF

drukuj wizualizacjE

6. Gratulacje, faktura zostata poprawiona i wystana do KSeF. Mozesz ponownie wystawi¢
FV, pamietajgc o oznaczaniu JST i Ptatnikow zgodnie z powyzszymi punktami.
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