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Jak wystawiac faktury?

Jak juz zdobedziesz klienta i wykonasz swoje zadanie, przyjdzie czas na
wystawienie faktury. Mozesz skorzystac z programdéw do wystawiania faktur lub
tez zrobié to recznie. Niezaleznie od sposobu, Twoja faktura musi by¢ zawsze
wystawiona zgodnie z obowigzujgcym prawem. Zasady wystawiania faktur
reguluje Ustawa o podatku od towardw i ustug, artykut 106e.

Prawidtowo wystawiona faktura powinna zawieracd:

e date wystawienia

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, tutaj musimy zwrécié
szczegdlng uwage na chronologie numeracji

e nazwe podatnika wraz z adresem

e numer identyfikacyjny podatnikéw (w przypadku transakcji UE - VAT-UE)

e date dokonania lub wykonania ustugi, bqgdz date otrzymania zaptaty, jezeli
nastqpita ona w przedsprzedazy, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od
daty wystawienia faktury

e nazwe towaru lub ustugi

e ilos¢ wykonanych ustug

e cene jednostkowq ustugi netto

e informacje o ewentualnym rabacie

e wartosé¢ wykonanych ustug netto

e stawke podatku

e sume wartosci sprzedazy netto w rozbiciu na poszczegdlne stawki podatku i
sprzedaz zwolnionqg od podatku

e kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z wyszczegdlnieniem stawek
podatku

e kwote naleznosci ogdtem

e forme ptatnosci

e date ptatnosci

e numer rachunku bankowego
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Dodatkowo na fakturze nalezy umiesci¢ informacje czy jako sprzedawca wybratas
metode kasowqg w rozliczeniu podatku VAT. Jesli z kolei nie jestes podatnikiem
podatku VAT, to takg informacje takze nalezy ujqg¢ na fakturze oraz wymienié
doktadnie podstawe prawng, czyli na podstawie ktérego, artykutu korzystasz ze
zwolnienia. Wazne jest tez, aby przy wystawianiu faktur VAT sprawdzié czy
kontrahent znajduje sie na tzw. biatej liscie podatnikdw i czy jest czynnym
ptatnikiem podatku VAT.

W razie zaistnienia pomytki podczas wystawiania faktur VAT, mozesz skorzystad
z mozliwosci wystawienia faktury korygujqcej. Btedy, ktére mozna skorygowaé za
pomocq tego druku, to korekta dotyczqgca ceny, ilosci, kwoty ogdtem lub stawki
podatku VAT. Natomiast btedy dotyczqce nazwy kontrahenta lub jego adresu, nr
NIP, czy tez daty sprzedazy, poprawiamy za pomocq noty korygujqcej. Z tym, ze
nota korygujqgca wystawiana jest nie przez sprzedawce ustugi, czyli nie przez
Ciebie, ale przez odbiorce faktury. Niezbednqg rzeczqg przy notach korygujgcych
jest zaakceptowanie tego faktu przez kontrahenta. Bez jego podpisu nie ma
mozliwosci odliczenia podatku VAT. Podobnie sytuacja wyglada, gdy korekta
dotyczy zmniejszenia podatku VAT, to rowniez musi by¢ zaakceptowane poprzez

podpis odbiorcy oraz date odbioru na kopii faktury korygujagcej.

Fakture powinnas wystawié najpdzniej do pietnastego dnia miesiqca
nastepujgcego po miesiqcu zakonczenia ustugi. Jednak w artykule 106i ust. 1
Ustawy o VAT jest wyszczegdlnionych kilka wyjqgtkédw od tej reguty. Warto to

sprawdzi¢ i ustali¢ czy nie znajdujesz sie w tym gronie wyjgtkdéw.

Faktury mozesz wystawia¢ w formie tradycyjnej, czyli papierowej oraz w formie
elektronicznej. Ten drugi sposdb jest oczywiscie korzystniejszy ze wzgledu na
ochrone srodowiska, ale tez ze wzgledu na oszczednos$é czasu i pieniedzy.

Zresztq, to jest po prostu kolejna rzecz, ktérg w biznesach online robimy zdalnie.
W internecie mozna znalez¢ wiele darmowych programéw do wystawiania

faktur. Moze to by¢ np. fakturownia.pl, z ktérej mozesz korzystac za darmo, jesli

nie przekroczysz liczby pieciu faktur w miesigcu.
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Mozesz tez skorzystac z ptatnych wersji. Jest tam sporo udogodnien, dzieki ktérym
zaoszczedzisz swéj czas. Np. mozliwos¢ zapisania bazy kontrahentéw, pobrania
danych kontrahenta ze spisu Gtéwnego Urzedu Statystycznego, po numerze NIP
lub tez mozliwos$¢ wystawiania faktur w sposdb cykliczny, czyli juz bez Twojego

udziatu.
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