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Rejestracja w systemie

W celu rejestracji w systemie po wejsciu na strone gtéwna wybierz ,zarejestruj sie”.
Ukaze sie formularz jak na rysunku ponizej:

Dane podstawowe (obowiazkowe)

Nazwa uiytkownika
Adres e-mail
Hasto

Potwierdi hasto

Dane firmy (obowiazkowe, widoczne na fakturze)

Nazwa firmy
Adres
Kod pocztowy | miejscowosc
Numer organizacji (tylko cyfry)
Telefon
Fax
Larejestrowany w MVA [ |
Wpis do Foretaksregistret F
Numer startowy faktury 1
Numer konta

Akceptuje regulamin -~ []

Larejestruj

W celu rejestracji nalezy uzupetni¢ wszystkie i dane i klikng¢ ,Zarejestruj”. Opis
wybranych pél:

1.

w

7.

Nazwa uzytkownika — nazwa za pomocg, ktérej bedziesz logowac sie do
systemu

Hasto — powinno by¢ wystarczajgco skomplikowane, zeby nikt go nie odgadt
Numer organizacji — zgodnie z rejestrem firm w Norwegii

Zarejestrowany w MVA - zaznacz, je$li prowadzisz firme zarejestrowang w
MVA

Wopis do Foretaks — zaznacz, jesli posiadasz wpis w Foretaks

Numer startowy faktury — jesli zaczynasz dopiero prowadzenie dziatalnosci
pozostaw ,1". Jesli wystawite$ juz w ramach dziatalnosci okreslong liczbe
faktur wstaw nastepng w kolejnosci. Na przyktad jesli wystawite$ juz 17
faktur, wpisz numer startowy 18.

Numer konta — numer Twojego konta bankowego

Nie zapomnij przeczytac i zaakceptowac regulaminu uzytkowania serwisu.
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Logowanie do systemu

W celu zalogowania sie do systemu wprowadz login i hasto na stronie gtéwnej
serwisu. Jesli zapomniate$ hasta, skorzystaj z linka ,Zapomniates hasta” i wykonuj
zamieszczone w linku oraz w mailu instrukcje.

[c Rachunek o I
b, System zarzadzania ptatnosciami

Zaloguj Larejestruj sie juz
Rachunek.no to stroi

Login: w Norwegii.
Hasto: Strona zawiera kom)

Zaloguj » Fakturowanie na nas

korficowym jest norv
Zapormniztes hasta?

. Cenaz:

Zalogowanie w systemie oznacza akceptacie regulaminu

Lista Faktur

Zaraz po zalogowaniu oraz po kliknieciu odnos$nika ,Faktury” ukazuje sie lista
ostatnio wystawiony faktur, jak na rysunku ponize;j:

Numer  Kontrahent Data wystawienia Termin platnosci Data opfacenia Operacje

101 | Fima testowa 2012-10-05 2012-10-19 [ 0 B B & &  id»

Klient nowey 2012-09-05 2012-10-01 B B & 4 i»

Kolejne wiersze oznaczaja kolejne fFaktury. Kolejne kolumny oznaczaja:

1. Numer - numer wystawionej faktury
2. Kontrahent - nazwa firmy kontrahenta, na ktérego wystawiono fakture
3. Data wystawienia — data wystawienia faktury
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. Termin ptatnosci — termin w jakim chcesz aby faktura zostata optacona

Data optacenia — data, w ktoérej kontrahent optacit fakture — mozesz ja
uzupetni¢ za pomocga kalendarza lub zaznaczy¢ jako optacona (data zostanie
automatycznie uzupetniona datg dzisiejszg).

Operacje:
a. Pobierz fakture i kopie — pobiera dokument PDF z fakturg i kopia
faktury

b. Wystaw/pobierz korekte anulujaca Fakture — w przypadku popetnienia
btedu na fakturze mozesz jg catkowicie anulowaé. W tym celu wystaw
korekte anulujaca fakture. Wystawienie korekty wiaze sie z
jednorazowym kosztem zgodnie z cennikiem, pdzniejsze pobranie
dokumentu jest darmowe.

c. Wystaw/pobierz purring — w przypadku opdznienia ptatnosci masz
mozliwo$¢ wystawienia purringu. Jesli purring zostanie wystawiony po
14 dniach od uptyniecia terminu ptatnosci, do faktury zostaja
doliczone ustawowe koszty opdznienia w ptatnosci. Wystawienie
purringu wigze sie z jednorazowym kosztem zgodnie z cennikiem.

d. Wystaw/pobierz inkassovarsel — jesli w ciggu 14 dni od wystawienia
purringu kontrahent nadal uchyla sie od ptatnosci masz mozliwosé
wystawienia inkassovarsel. Wystawienie inkassovarsel wigze sie z
jednorazowym kosztem zgodnie z cennikiem.

e. Przeslij sprawe do inkasso - jesli w ciggu 14 dni od wystawienia
inkassovarsel kontrahent nadal uchyla sie od ptatnosci masz
mozliwos¢ przekazania sprawy do inkasso. Przestanie sprawy do
inkasso utatwi Ci $ciggniecie naleznosci, wigze sie to réwniez z
dodatkowym kosztem okreslonym w cenniku.

Filtrowanie faktur

Nad listg faktur widnieje filtr Faktur jak na rysunku ponize;j:

Data wystawienia Kontrahent Kwota do zaptaty Opgje

0d:

Do: Wezyscy 0d: Do:

W celu przefiltrowania listy faktur nalezy uzupetni¢ odpowiednie dane:

1.

Data wystawienia od — do — ustala zakres od — do daty wystawienia. Na liscie
wyswietlane beda jedynie Ffaktury wystawione w danym zakresie dat.
Domyslnie wyswietlane sg faktury z ostatnich 30 dni. W celu poszerzenia lub
zawezenia nalezy uzupetnic te pola.

Kontrahent — umozliwia wybér kontrahenta z listy, ktérego faktury beda
wyswietlane
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3. Kwota do zaptaty od - do - ustala zakres od - do kwoty do zaptaty
widniejacej na fakturze.
4. Opcje — umozliwiaja przefiltrowanie faktur wzgledem innych kryteriow w
tym:
a. Tylko optacone
Tylko nieoptacone — zaznaczenie a i b nie wyswietli zadnej fFaktury!
c. Wystawiono purring — wyswietla tylko faktury do ktérych wystawiono
purring
d. Wystawiono inkassovarsel
e. Wystawiono korekte
f. Przekazano do inkasso

Po wybraniu kryteriéw wyszukiwania, nalezy klikng¢ przycisk ,.Szukaj”.

Wystawianie Faktury

W celu wystawienia nowej faktury nalezy z bocznego menu wybra¢ pozycje
~wystaw fFakture”. Ukaze sie nam ponizszy ekran:

Wy“aw fakturg Numer fakt“ry: 102 wvstawli:;?:i: 2012-10.08 sl:lrze[l:}:;: 2012-10-08 Dlgtﬂgg 2012-10-20
Faktury
Kontrahend Dane sprzedawcy Dane nabywcy
Jestes zalogowany jako: test Formularz
Moje dane ) i i
Nazwa firmy:  Maja firma w rachunek.no Nazwa firmy:
Adres:  Firmowa gate 44 Adres:
Kod pocztowy i miejscowosé:  55-430 Oslo Kod pocztowy i miejscowosc:
Nrorg.: 1229924323 Myva Nr org.: Cna
E-mail:  a.marianski@on.pl E-mail:
Tel: 555099333 Tel:
Fax: 555999324 Fax:
Nrkonta: 4234229991 Wyczys¢ kontrahenta

lloé¢ Cenanetto Stawka VAT Wartosc netto Wartos¢ VAT  Wartosé brutto  Usuni

1. Mazwa produktu. . . 28% . b 4

Dodaj nowg pozycje Razem:

Uwagi do faktury: Forma platnosdi: | Przelewern .

Wystaw fakture

W celu wystawienia faktury nalezy wpierw uzupetni¢ podstawowe dane o fakturze

Numer faktury: 102 wystawionia |_2012-10.06 spreenpy | 2012-10-06 plataogn | 2012-10-20
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Numer Faktury jest uzupetniany automatycznie — jest to kolejny numer faktury i nie
ma mozliwosci jego edycji. Data wystawienia to data z jaka bedzie wystawiona
faktura (powinna to by¢ data dzisiejsza). Data sprzedazy — jest to data, w ktérej
zostata wykonana ustuga. Data sprzedazy nie powinna by¢ pdézniejsza niz data
wystawienia. Termin ptatnosci jest to ustalony termin ptatnosci za fakture. Nie
powinien by¢ on wczesniejszy niz data wystawienia.

Daty uzupetnisz za pomoca przystepnego kalendarza. Domyslnie data wystawienia i
data sprzedazy ustawiana jest na date dzisiejsza, natomiast termin ptatnosci na dwa
tygodni wprzdd.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane nabywcy. W tym celu wpierw uzupetniamy nazwe
firmy. Jesli wystawiamy fakture danemu kontrahentowi po raz kolejny, nalezy
wybra¢ kontrahenta z listy zaraz po wpisaniu kilku pierwszy liter z nazwy (patrz
rysunek ponizej).

Formularz
Nazwa firmy:
Adres: Firma testowa
Kod pocztowy | miejScowo i Firma testowa?

Nr org.. Klient nowy

mail: Testowa

Po wybraniu kontrahenta z listy, wszystkie pozostate dane zostang uzupetnione.
Jesli kontrahenta jeszcze nie ma w bazie nalezy uzupetnic¢ jego wszystkie mozliwe
dane (co najmniej nazwe firmy, adres oraz kod pocztowy i miejscowos¢). Pozostate
dane s3 opcjonalne. Dane kontrahenta zostang zapisane w bazie danych po
wystawieniu faktury.

Jesli kontrahent zostat wybrany z listy, jednakze chcemy zmieni¢ jego dane, nalezy
w tym celu nacisng¢ przycisk ,,Wyczys¢ kontrahenta”. Dzieki temu bedziemy mogli
wpisa¢ dane kontrahenta ponownie.

Po uzupetnieniu danych kontrahenta nalezy uzupetni¢ produkty i ustugi zawarte na
fakturze. W tym celu wpierw uzupetniamy nazwe. Mozemy j3 uzupetni¢ na dwa
sposoby: albo wybierajac z listy gotowy produkt albo wpisa¢ go samodzielnie w
pole tekstowe. W kazdym przypadku w polu tekstowym powinna sie znalez¢ nazwa
produktu lub ustugi w jezyku norweskim.

Nastepnie w polu ilos¢ nalezy wpisac ilos¢ wykonanej ustugi lub ilos¢ dostarczonych
produktow. Jest to pole przeznaczone wytacznie dla Ciebie i nie bedzie widoczne
na fakturze.
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Nastepnie nalezy uzupetni¢ cene netto za pojedynczy produkt lub ustuge oraz
stawke VAT obowigzujaca za dany produkt lub ustuge. Ponizej przedstawiono
dodanie dwéch produktéw/ustug z réznymi stawkami VAT:

llos¢ Cenanetto Stawka VAT Wartosc netto  WartoS¢ VAT =~ Wartos$c brutto  Usun
1 Sprzedaz produktu . Salg av varer 5 5000 5% . 25000 1750 26750 x
2. Ustugi transportowe . Transpor tjenester 1 1000 5% . 1000 250 1250 x
Dodaj nowa pozycje Razem: 25000 2000 28000
Uwagi do faktury: Forma platnosci: | Przelewsm .

Wystaw fakture

Kalkulacja wartosci netto, wartosci VAT i wartosci Brutto nastepuje automatycznie
po kazdym dodaniu nowej pozycji lub usunieciu produktu.

W celu dodania nowej pozycji do faktury, nalezy nacisngé¢ przycisk ,Dodaj nowa
pozycje”.

W celu usuniecia produktu nalezy nacisna¢ przycisk ,, X" widoczny po prawej stronie
tabeli.

Na koniec mozliwe jest dodanie uwag do faktury oraz formy ptatnosci (przelewem
bankowym badz gotéwka).

Po uzupetnieniu wszystkich dany nalezy klikng¢ ,Wystaw Fakture”. Jesli wystapity
btedy zostang one odnotowane poprzez czerwone dymki. Ponizej przyktad, gdzie
do wystawionej faktury zapomniano ustawi¢ ,Kodu pocztowego i miejscowosci”
orazilosci sprzedazy produktu.

Moje dane )
Nazwa firmy:  Maja firma w rachunek.no Nazwa firmy
Adres:  Firmowa gate 44 Adres

Kod pocztowy i miejscowost:  55-430 Oslo Kod pocztowy i miejscowosc

Nromg.: 123992433 MVA Nr org. My A
E-mail:  a.marianski@op.pl E-mail
Tel: 555999333 Tel
Fax: 555009334 Fax

Nrkonta:  423.422,9991

Wartosc netto  Wartos¢ VAT

Wyczys¢ kontrahenta

Wartos< brutto  Usun

, Sprzedaz produkty . Saly av varer 000 G% . 1] 1] 1] x
Dodaj nowa pozyce Razem: O o o
Uwagi do faktury: Forma platnosci: | Przelewsm .

Wystaw fakture

Po wystawieniu faktury zostaniesz przekserowany do widoku faktur oraz faktura
powinna zosta¢ automatycznie zapisana na Twoim dysku.
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Kontrahenci

Kontrahenci dodaja sie automatycznie do bazy danych kazdorazowo po
wystawieniu faktury. W celu edycji danych kontrahenta badz checi dodania nowego
nalezy wejs¢ w zaktadke , Kontrahenci”. W tym miejscu znajduje sie lista wszystkich
kontrahentéw jak ponizej:

Numer Kontrahent Nr org. E-mail Tel. Fax
1 Firma testowa 123123123 aa.pl 543321 323444 4
2 Fitma testowaz2 123123124 a@b.pl 543321 323444 F 4
3 Klient nowey 000111222 a@w.pl 900233444 11122233 r 4
4 Testowa 433111222 aa.pl DD0333 4

Dodaj nowego kontrahenta

W celu edycji kontrahenta nalezy klikna¢ ikonke edycji w skrajnej prawej kolumnie.
Dane kontrahenta s identyczne jak przy wystawianiu faktury. W celu dodaniu
nowego kontrahenta nalezy klikna¢ ,,Dodaj nowego kontrahenta”.

Moje dane

W celu edycji danych firmowych nalezy wejs¢ w zaktadke ,moje dane”. Ukaza sie
dwa formularze jak ponize;j:

Zmien hasto

Stare hasto
Nowe hasto

Potwierdi nowe haslo

Imien hasto

Zmien dane firmowe

Nazwa firmy toja firma w rachunek.no
Adres Firrmows gate 44
Kod pocztowy i miejscowosc 55-430 Cslo
Numer organizacyjny 123992433 MVA
Foretaksregistret
Numer konta 423.422.9991
Telefon 535899323
Fax 535090334

Faktury e-mail za rachunek.no

Imien dane
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W celu zmiany hasta nalezy uzupetni¢ stare hasto i powtérzy¢ dwa razy
proponowane nowe hasto i klikng¢ ,Zmien hasto”.

Zmiana danych firmowych odbywa sie identycznie jak w formularzu rejestracji.

Nalezy pamieta¢ aby wypetnia¢ jednorazowo tylko jeden z formularzy na stronie.
Nie zapisujg sie one rownolegle.

Kontakt z e-faktury.no

W celu kontaktu z e-faktury.no zapraszamy do wejscia w sekcje kontakt i wybranie
dogodnej formy kontaktu (telefonicznie, poprzez e-mail lub przez wypetnienie
formularzu kontaktowego).

Korzystanie z serwisu oznacza akceptacje regulaminu.
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