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Pulpit Klienta 

 Opis programu 

Pulpit Klienta to ƳƻŘǳƱ systemu eSZOK BR przeznaczony Řƭŀ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ōƛǳǊ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅŎƘΣ 

ŘƻǎǘťǇƴy ǇǊȊŜȊ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪť ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŊΦ tǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƧŜǎǘ Řƻ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ ŦŀƪǘǳǊ ȊŀƪǳǇǳ, 

faktur ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ i innych ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ƻǊŀȊ ǇƻŘƎƭŊŘ 

ŘŀƴȅŎƘ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΣ ǘŀƪƛŎƘ ƧŀƪΥ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ŧƛƴŀƴǎowe, 

ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ Ȋ ōƛǳǊŜƳ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅƳ ƻǊŀȊ ŘŀƴŜ ƪŀŘǊƻǿŜΦ tǊƻƎǊŀƳ ƱŊŎȊȅ ǿ ǎƻōƛŜ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ 

elektronicznej biblioteki przystosowanej do przechowywania dokumentacji firmy i panelu 

ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜƎƻ ƻōƛŜƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻƳƛťŘȊȅ ƪƭƛŜƴǘŜƳΣ ŀ ōƛǳǊŜƳ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅƳ ƻǊaz 

ǿȅƳƛŀƴť ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ, m.in. ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǇǊƻƎǊŀƳǳΥ 

¶ 5ƻŘŀƴƛŜ ǎƪŀƴƽǿκȊŘƧťŏ ŦŀƪǘǳǊ ȊŀƪǳǇǳ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳΦ 

¶ 5ƻŘŀƴƛŜ ǎƪŀƴƽǿκȊŘƧťŏ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

¶ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ όƴǇΦ /awΣ ǇǊƻǘƻƪƻƱȅ 

zdawczo-odbiorcze, umowy; Wersja Pulpit Klienta PLUS).  

¶ ²ȅǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŦŀƪǘǳǊ ǇǊƻŦƻǊƳŀΣ ŦŀƪǘǳǊ ȊŀƭƛŎȊŜƪΣ ŦŀƪǘǳǊ ±!¢ ƳŀǊȍŀ 

(Wersja Pulpit Klienta PLUSύΣ ŦŀƪǘǳǊ Ǌƻƭƴƛƪ ǊȅŎȊŀƱǘƻǿȅ όWersja Pulpit Klienta PLUS). 

¶ tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƛ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŜ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛΦ 

¶ tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƛ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŜ faktur rozliczeniowych. 

¶ ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘ ƛ ƎŜƴŜǊŀŎƧƛ ǿȅƪǊŜǎƽǿ ƴŀ ƛŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ. 

¶ tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƻƎƱƻǎȊŜƵ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ. 

¶ hƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǇǳōƭƛƪƻǿŀƴŜ ǿȅōǊŀƴȅƳ ƪƭƛŜƴǘƻm z automatycznymi powiadomieniami  

e-mail/SMS (Wersja Pulpit Klienta PLUS). 

¶ tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

¶ ²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ƻŘōƛŜǊŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 

¶ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ΦǇŘŦ Ȋ ǿȅŎƛŊƎŀƳƛ ōŀƴƪƻǿȅƳƛ. 

¶ PǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ a¢фпл όWersja Pulpit Klienta PLUS). 
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¶ ½ŀƪƱŀŘŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵκǿŊǘƪƽǿ ŎȊŀǘǳ ς ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧŀ ƳƛťŘȊȅ ƪƭƛŜƴǘŜƳΣ ŀ ōƛǳǊŜƳ 

rachunkowym. 

¶ tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΥ ƪŀǊǘƻǘŜƪŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧŜΣ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛΣ ƭƛƳƛǘȅ ǳǊƭƻǇƻǿŜΦ 

¶ RCP ς Rejestracja Czasu Pracy ς mƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛ 

ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ (Wersja Pulpit Klienta PLUS). 

¶ Powiadomienia systemowe, e-mail/SMS o nowych deklaracjach, fakturach z biura 

ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΣ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀŎƘΣ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀŎƘ ƴŀ ŎȊŀŎƛŜΣ kadrowo-ǇƱŀŎƻǿŜ 

ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

¶ Deklaracje pracownicze (Wersja Pulpit Klienta PLUS). 

¶ Umowy cywilnoprawne (Wersja Pulpit Klienta PLUS). 

ϝtŜƱƴŀ ƭƛǎǘŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ǿǊŀȊ Ȋ ƘƛǎǘƻǊȅŎȊƴƻǏŎƛŊ ȊƳƛŀƴ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ 

https://www.cti.org.pl/cti_optima_eszokbr.html na podstronie eSZOK BR by CTI w sekcji 

Dokumenty: Lista zmian ς Pulpit Klienta. 

  

https://www.cti.org.pl/cti_optima_eszokbr.html
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 Start i logowanie 

Link Řƻ ƳƻŘǳƱǳ oraz dane logowania do programu ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ƻŘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ 

Pulpitu Klienta (biura rachunkowego)Φ tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ƴŀ ǎǘǊƻƴť ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǇŀƴŜƭ 

ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪa: 

 

!ōȅ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅǇŜƱƴƛŏ Ǉƻƭŀ logowania danymi 

otrzymanymi od administratora Pulpitu Klienta: 

¶ Identyfikator firmy ς ƪƻŘκŀƪǊƻƴƛƳ ŦƛǊƳȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

¶ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ς ƴŀȊǿŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ κ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ κ ƭƻƎƛƴ  

¶ IŀǎƱƻ ς ƘŀǎƱƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ (ƘŀǎƱƻ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿ ustawieniach Profilu firmy po pierwszym 

zalogowaniu. HŀǎƱƻ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ Pulpitu Klienta z poziomu panelu 

administracyjnego). 

Po wpisaniu danych i ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Zaloguj ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƭƻƎǳƧŜ ǎƛť Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳΦ WŜȍŜƭƛ na 

ƎƽǊȊŜ ƻƪƴŀ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ αōƱťŘƴȅ ƭƻƎƛƴ ƭǳō ƘŀǎƱƻέ, ƴŀƭŜȍȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ 

ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƛ ǎǇǊƽōƻǿŀŏ ǇƻƴƻǿƴƛŜΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǘŜȍ ȊǊŜǎŜǘƻǿŀŏ 

ƘŀǎƱƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ ½ŀǇƻƳƴƛŀƱŜƳ ƘŀǎƱŀ. 
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W przypadku otrzymania automatycznego powiadomienia e-mail z biura rachunkowego 

z ŘŀƴȅƳƛ ŘƻǎǘťǇƻǿȅƳƛ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ Ŝ{½hY, za pierwszym razem ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ link Adres do 

ƴŀŘŀƴƛŀ ƘŀǎƱa [1] ƛ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿƱŀǎƴŜ ƘŀǎƱƻ Řƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ. 

 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ zaƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ŘŀƴȅƳƛ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅƳƛ przez biuro rachunkowe  

w powiadomieniu e-mail, czyli przy kolejnym logowaniu ǇǊȊŜƧǏŏ ƴŀ Adres systemu eSZOK, 

ǇƻŘŀƧŊŎ w polu Identyfikator firmy oraz ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ όƭƻƎƛƴΣ ƛƳƛť ƴŀȊǿƛǎƪƻ).  

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘŀƴŜ  

w formie bŀȊǿƛǎƪƻ ƛ ƛƳƛť lub ƛƴƛŎƧŀƱȅΦ 5ŀƴŜ Řƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀŏ 

ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǘȅƳΣ Ŏƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘƻǎǘŀƱ ǿ powiadomieniu danych do 

logowania systemu eSZOK BR.  
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ŀŘǊŜǎ Řƻ ƴŀŘŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛ Řƻ ƻƪƴŀ ǊŜǎŜǘƻǿŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀΥ 

 

 

 

 

 

 

 

bŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ǎǿƽƧ adres e-mail ƻǊŀȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿƱŀǎƴŜ ƘŀǎƱƻ όw polach: ƘŀǎƱƻ, ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ 

ƘŀǎƱƻύΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ bƻǿŜ ƘŀǎƱƻ. 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť Adres e-mail Ƴǳǎƛ ōȅŏ ȊƎƻŘƴȅ Ȋ ǘȅƳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴȅ Řƻ ōƛǳǊŀ 

rachunkowego ς ƴŀ ǘŜƧ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ōƛǳǊƻ ǳǘǿƻǊȊȅƱƻ ƪƻƴǘƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ  

w systemie 

 

 

2.1. wŜǎŜǘƻǿŀƴƛŜ ƘŀǎƱŀ 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀǇƻƳƴƛ ƘŀǎƱƻ Řƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΣ ƳƻȍŜ ǳȍȅŏ ƻǇŎƧƛ ǊŜǎŜǘƻǿŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀ. W tym celu 

ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ½ŀǇƻƳƴƛŀƱŜƳ ƘŀǎƱŀ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ǇŀƴŜƭǳ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ [1]: 
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tǊƻƎǊŀƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴƻ Řƻ ǊŜǎŜǘƻǿŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ dane: adres e-mail, 

ŦƛǊƳť όƪƻŘ/akronim ŦƛǊƳȅύΣ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ / login [1] ƻǊŀȊ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ²ȅǏƭƛƧ ώнϐ. 
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 Widok podstawowy ς ƎƱƽǿƴŜ ƻƪƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 

tƻ ǇƻǇǊŀǿƴȅƳ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť widok podstawowy ς ƎƱƽǿƴŜ okno programu: 

 

 

[1] DƽǊƴŀ ōŜƭƪŀ ƳŜƴǳ ς ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎa m.in. powiadomienia, ustawienia profilu firmy, 

ustawienia interfejsu (CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ Klienta Plus) oraz 

wideoinstrukcje. 

[2] Menu nawigacyjne ς po lŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƻƪƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳŜƴǳ ƴŀǿƛƎŀŎȅƧƴŜΦ 

½ŀƪǊŜǎ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛ ǳǎǘŀǿƛŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe)Σ ƪǘƽǊȅ 

ƴŀŘŀƧŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ Řƻ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΦ WŜȍŜƭƛ ƧŀƪŀǏ ǎŜƪŎƧŀ ƻǇƛǎŀƴŀ 

w ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ƧŜǎǘ ƴƛŜŘƻǎǘťǇƴŀΣ ƻȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ƻǘǊȊȅƳŀƱ Řƻ ƴƛŜƧ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΦ 

[3] ½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ǎǘǊƻƴȅ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǎŜƪŎƧƛ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǿ ƳŜƴǳ ƭǳō 

w ustawieniach profilu firmy. 

[4] Stopka ς stoǇƪŀ ǎǘǊƻƴȅ ǿƛŘƻŎȊƴŀΣ ƧŜǏƭƛ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ doda w panelu administracyjnym 

ǿƱŀǎƴŊ ƎǊŀŦƛƪť Řƻ ǎŜƪŎƧƛ ǎǘƻǇƪƛ.  

[5] Numer wersji ς numer wersji programu.  
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[6] Menu ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς ƛƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ Ƴƻȍƴŀ ƧŊ ǿƱŊŎȊȅŏ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ǇǊƻŦƛƭǳ 

ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ǎƪǊƽǘƽǿ ƳŜƴǳ ƻǊŀȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ ǎƪǊƽǘȅ Řƻ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ 

funkcji menu. 

 

3.1. DƽǊƴŀ ōŜƭƪŀ ƳŜƴǳ 

9ƭŜƳŜƴǘȅ ǎƪƱŀŘŀƧŊŎŜ ǎƛť ƴŀ ƎƽǊƴŊ ōŜƭƪť ƳŜƴǳ: 

 

½ŀƭƻƎƻǿŀƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΥ ² ǇǊŀǿȅƳ ǊƻƎǳ ƎƽǊƴŜƧ ōŜƭƪƛ ƳŜƴǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƴŀȊǿŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿǊŀȊ Ȋ ƴŀȊǿŊ ŦƛǊƳȅΦ 

3.1.1. Nazwa sekcji 

 

Nazwa sekcjiΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀΦ  

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƛƴƴŜƧ ǎŜƪŎƧƛ Ȋ ƳŜƴǳ ƴŀǿƛƎŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ǇƻŘǎǘǊƻƴŀ ǎƛť 

ǇǊȊŜƱŀŘǳƧŜΣ ŀ ǿ  ƎƽǊƴŜƧ ōŜƭŎŜ ƳŜƴǳ ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƛƴƴŀ 

nazwa podstrony 

 

3.1.1. Wideoinstrukcje 

 

½ƴŀƪ ȊŀǇȅǘŀƴƛŀΣ ǇƻŘ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿƛŘŜƻǇƻƳƻŎΣ ŎȊȅƭƛ ŦƛƭƳƛƪƛ ƛƴǎǘǊǳƪǘŀȍƻǿŜ 

Ȋ ƭŜƪǘƻǊŜƳΣ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƧŊŎŜ ƻōǎƱǳƎť tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀΦ !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŦƛƭƳƛƪ  

Ȋ ƭŜƪŎƧŊ ŘƻǘȅŎȊŊŎŊ ŘŀƴŜƧ ǎŜƪŎƧƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ƳŜƴǳ 

nawigacyjnego. 
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3.1.2. Interfejs tryb jasny/ciemny (CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji Pulpit Klienta PLUS) 

  

MƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ƪƻƭƻǊȅǎǘȅƪƛ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǘǊȅōŀƳƛ ƧŀǎƴȅκŎƛŜƳƴȅ 

 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƛƪƻƴť ƪǎƛťȍȅŎŀΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎǘǊƻƴť ǿ ŎƛŜƳƴȅƳ ƪƻƭƻǊȊŜ 

 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƛƪƻƴť ǎƱƻƵŎŀΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎǘǊƻƴť ǿ ƧŀǎƴȅƳ ƪƻƭƻǊȊŜΦ 
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3.1.3. LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ 

 

½ƴŀƪ ƛƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴȅΣ ǇƻŘ ƪǘƽǊȅƳ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ŀƪǘǳŀƭƴŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ tǳƭǇƛǘǳ 

YƭƛŜƴǘŀΦ Lƪƻƴŀ ǇǊȊŜƴƻǎƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ǇƻŘǎǘǊƻƴť ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀ oprogramowania 

eSZOK. 

 

3.1.4. Notatka informacyjna 

Lƪƻƴŀ ǘŜƭŜŦƻƴǳΣ ǇƻŘ ƪǘƽǊŊ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ notatka informacyjna eSZOK, ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ  

ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ōƛǳǊƻ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀ ƴƻǘŀǘƪť ƛƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴŊΦ bƻǘŀǘƪŀ ƳƻȍŜ ȊŀǿƛŜǊŀŏ ƴǇΦ 

ŘŀƴŜ ƪƻƴǘŀƪǘƻǿŜ ōƛǳǊŀΣ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ƎƻŘȊƛnach otwarcia, itd.  

 

3.1.5. Powiadomienia systemowe eSZOK 

 

Lƪƻƴŀ ƪƻǇŜǊǘȅΣ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ Ŝ{½hYΦ tƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ 

ǎŊ ŀƪǘȅǿƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ όōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜύΦ 
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tƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛǳ ƴƻǿŜƎƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ systemowy w prawym 

dolnym rogu ekranu [1].  

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƛƪƻƴť ƪƻǇŜǊǘȅ ώнϐΣ ǊƻȊǿƛƧŀ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ƭƛǎǘŊ ƻǘǊȊȅƳŀƴȅŎƘ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΦ bƻǿŜ 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ǎŊ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ŎȊŜǊǿƻƴȅƳ ǘƱŜƳ ƛ ŎȊŜǊǿƻƴŊ ŎȊŎƛƻƴƪŊ. Odczytane 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƳŀƧŊ ōƛŀƱŜ ǘƱƻ ƛ ŎȊŀǊƴŊ ŎȊŎƛƻƴƪťΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƻǇŎƧť zobacz wszystkie 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ώоϐΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ lƛǎǘŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ώпϐΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ Ƴƻȍƴŀ 

zobaczyŏ ǊƻŘȊŀƧ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ όǘȅǇύΣ Řŀǘť ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ƴŀȊǿť 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ όƴǇΦ ƴŀȊǿŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ǊƻŘȊŀƧ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛύΦ 
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wƻŘȊŀƧŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀΥ 

ω powiadomienia po dodaniu nowych deklaracjiΣ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ŘƻŘŀƴƛŀ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ 

ω powiadomienia po dodaniu faktur z biura rachunkowegoΣ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 

ŘƻŘŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ 

ω powiadomienia po odpowiedzi na zadanie/czat 

ω ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ Ǉƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜΣ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 

ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

ω ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƪŀŘǊƻǿƻκǇƱŀŎƻǿŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ 

ω powiadomienia po odpowiedzi na czat w dokumencie 

ω ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƻ ƴƻǿȅŎƘ ƻƎƱƻǎȊŜƴƛŀŎƘ όWersja Pulpit Klienta PLUS). 
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3.1.6. ¢Ʊumaczenia strony 

 

Lƪƻƴŀ ǘƱǳƳŀŎȊŜƵ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƛƪƻƴť ǇƻƪŀȊǳƧŜ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ƧťȊȅƪƽǿ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 

ǘƱǳƳŀŎȊŜƴƛŀ ǎǘǊƻƴȅ [1]. 

² tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ǘƱǳƳŀŎȊŜƴƛŀ ǘǊŜǏŎƛ na 30 ƧťȊȅƪƽǿ 

obcychΦ ¢ƱǳƳŀŎȊŜƴƛŜ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ wtyczki Translatora GoƻƎƭŜΦ hǇŎƧŀ ǘƱǳƳŀŎȊŜƴƛŀ 

strony ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ Ǉƻ ƧŜƧ ŀƪǘȅǿƻǿŀƴƛǳ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ Pulpitu KlientaΣ ƪǘƽǊȅ ǿȅōƛŜǊŀ 

ƧťȊȅƪƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƧťȊȅƪŀΣ ǘǊŜǏŎƛ ǎǘǊƻƴȅ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜǘƱǳƳŀŎȊƻƴŜ automatycznie. Dotyczy 

ǘƻ ǘǊŜǏŎƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǿ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜ όƴƛŜ ǎŊ ǘƱǳƳŀŎȊƻƴŜ ƻōǊŀȊƪƛΣ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜ ǎƪŀƴȅΣ 

ȊŘƧťŎƛŀύΦ 

 

Aby ǿǊƽŎƛŏ Řƻ ƧťȊȅƪŀ ǇƻƭǎƪƛŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ Ǝƻ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ 
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3.2. Ustawienia konta 

 
YƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ƛƪƻƴť profilu, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƪƻƴǘŀΦ 
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3.2.1. ½ƳƛŜƵ ƘŀǎƱƻ 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ ½ƳƛŜƵ ƘŀǎƱƻ, ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

w ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ŀƪǘǳŀƭƴŜ ƘŀǎƱƻΣ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǇƛǎŀŏ ƴƻǿŜ ǿ ǇƻƭŀŎƘ: ƘŀǎƱƻ oraz ǇƻǿǘƽǊȊ 

ƘŀǎƱƻΦ IŀǎƱƻ Ƴǳǎƛ ƳƛŜŏ ǇǊȊȅƴŀƧƳƴƛŜƧ с Ȋƴŀƪƽǿ ƛ bȅŏ ǊƽȍƴŜ ƻŘ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀΦ !ōȅ ȊŀǇƛǎŀŏ 

ustawienia, ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀ. Po zmianie ƘŀǎƱŀ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ 

dane przyciskiem Zapisz. tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ tƻǿǊƽǘΣ ƘŀǎƱƻ ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ōŜȊ ȊƳian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2. Profil firmy 

Pƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ opcji Profil firmy, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛ 

z ustawieniami profilu firmy.  
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3.2.2.1. Dane do wystawienia faktury 

W sekcji Dane do wystawienia faktury ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ŘŀƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ŦŀƪǘǳǊach 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ wystawionych w Pulpicie KlientaΦ WŜȍŜƭƛ ŘŀƴŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊƻǿŀƴŜ Ȋ ōŀȊŊ 

ƪƭƛŜƴǘŀ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ Řƻƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘΦ  

WŜȍŜƭƛ ŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱy ȊǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊƻǿŀƴŜ Ȋ ōŀȊŊ Comarch ERP Optima, informacje ȊƻǎǘŀƱȅ ǇƻōǊŀƴŜ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ Ȋ ǇƛŜŎȊŊǘƪƛ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ ǿ ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƪǎƛťƎƻǿȅƳΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ǿƽǿŎȊŀǎ ƴƛŜ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ς ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ Ǉƽƭ ƧŜǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊƻǿŀƴŀ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ǇƻŎƘƻŘȊŊŎŊ Ȋ ǇƛŜŎȊŊǘƪƛ ƪontrahenta w Comarch ERP Optima, o 

ile funkcja synchronizacji nie zostanie ǿȅƱŊŎȊƻƴŀ.  

WŜȍŜƭƛ Ǉƻƭŀ ǎŊ ŀƪǘȅǿƴŜΣ Ǉƻ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛǳ opcji Dane do wystawienia faktury Ƴƻȍƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏΥ 

¶ ŘŀƴŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ǎǇǊȊŜŘŀǿŎȅΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǿƛŘƴƛŀƱȅ ƴŀ ŦŀƪǘǳǊŀŎƘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

wystawionych w PulpicieΥ ƴŀȊǿŀ ŦƛǊƳȅΣ ŀŘǊŜǎΣ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏΣ ƪƻŘ ǇƻŎȊǘƻǿȅΣ ǘŜƭŜŦƻƴΣ 

adres e-mail oraz miejsce wystawienia faktury. 

¶ dane do przelewuΥ ƴǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀ ōŀƴƪƻǿŜƎƻ ƻǊŀȊ ƴŀȊǿť ōŀƴƪǳ. Wprowadzony numer 

ǊŀŎƘǳƴƪǳ ōťŘȊƛŜ ŘƻƳȅǏƭƴȅƳ ǿƛŘƻŎȊƴȅƳ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪŀŎƘ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Ȋ ŦƻǊƳŊ 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƻƪǊŜǏƭƻƴŊ Ƨŀƪƻ ǇǊȊŜƭŜǿΦ 

Po ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ŘŀƴŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz na dole 

strony. 
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3.2.2.2. Atrybuty faktury 

W sekcji Atrybuty fakturyΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŘŀƴŜΥ 

 

¶ tƻŘǇƛǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ όƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅύ κ όƴŀŘǊȊťŘƴȅύ ς ǘƻ ǇƻŘǇƛǎΣ ƪǘƽǊȅ 

ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ  

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏΥ ǇƻŘǇƛǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ όƴŀŘǊȊťŘƴȅύ ƻǊŀȊ 

ǇƻŘǇƛǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ όƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅύΦ WŜǏƭƛ ǇƻƭŜ ǇƻŘǇƛǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƎƻ ƧŜǎǘ ǇǳǎǘŜΣ ŘŀƴŜ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǎŊ Ȋ ǇƻŘǇƛǎǳ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻΦ 

¶ Opis dodawany do fakturyΦ WŜǎǘ ǘƻ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ƻǇƛǎΣ ƪǘƽǊȅ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ 

ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ hǇƛǎ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ǿ ŀǘǊȅōǳǘŀŎƘ ŦŀƪǘǳǊȅ Ƴƻȍƴŀ ŜŘȅǘƻǿŀŏ 

z ǇƻȊƛƻƳǳ ǿƛŘƻƪǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜƎƻ w trakcie wystawiania ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

aŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ ƻǇƛǎǳ ǿȅƴƻǎƛ нрр Ȋƴŀƪƽǿ ȊŜ ǎǇŀŎƧŀƳƛΦ 

¶ WȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƭƻƎƻ ǿ ƴŀƎƱƽǿƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ς ŘƻƳȅǏƭƴŀ ƻǇŎƧŀ ǘƻ ƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧ (brak logo 

na fakturzeύΦ tǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿƱŀǎƴŜ ƭƻƎƻΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘȊƛŜ 

ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 5ƻǎǘťǇƴŜ ǿŀǊƛŀƴǘȅΥ ǳƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŜ ƭƻƎƻ 

w lewymκǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŦŀƪǘǳǊȅ oraz lewym/prawym dolnym rogu faktury.  

[ƻƎƻ Ǉƻǿƛƴƴƻ ƳƛŜŏ ǎǘƻǎǳƴŜƪ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ Řƻ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ пΥмΦ bŀ ŦŀƪǘǳǊȊŜ ƭƻƎƻ ōťŘȊƛŜ 

ǎƪŀƭƻǿŀƴŜ Řƻ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ снǇȄΣ ŀ ƧŜƎƻ ǎȊŜǊƻƪƻǏŏ ōťŘȊƛŜ ƳƛŜŏ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴƛŜ Řƻ нпуǇȄΦ 

Dopuszczalne formaty to: jpg, jpeg, png, svg. Maksymalny rozmiar pliku wynosi 200KB. 
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!ōȅ ǿŎȊȅǘŀŏ ǎǿƻƧŜ ƭƻƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Dodaj logo ƛ ȊŀƱŊŎȊȅŏ Ǉƭƛƪ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ 

ŦƻǊƳŀŎƛŜΦ ² ǊŀȊƛŜ ǇƻƳȅƱƪƛ Ƴƻȍƴŀ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻǇŎƧť ¦ǎǳƵ pod dodanym logo i ponownie 

ǿŎȊȅǘŀŏ ǿƱŀǏŎƛǿȅ ǇƭƛƪΦ 

¶ Rabatowanie pozycji faktury ς po wybraniu opcji ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƧΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 

ŘƻŘŀǿŀŏ Ǌŀōŀǘȅ ƴŀ ǇƻȊȅŎƧŀŎƘ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ LƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ Ǌŀōŀǘƻǿŀƴƛǳ ǇƻȊȅŎƧƛ 

ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƻǇŎƧƛ bƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧ, 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ƳƽƎƱ ŘƻŘŀǿŀŏ Ǌŀōŀǘƽǿ ƴŀ ŦŀƪǘǳǊȊŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. 

¶ 5ƻƳȅǏƭƴŀ stawka VAT ς uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǎƪŀȊŀŏ Ƨŀƪŀ Ƴŀ ōȅŏ ŘƻƳȅǏƭƴŀ ǎǘŀǿƪŀ ±!¢ 

w przypadku wprowadzania pozycji na fakturze a vista.  

¶ ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ǘŜǊƳƛƴǳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ όŦŀƪǘǳǊȅύ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǎƪŀȊŀŏ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō 

Ƴŀ ōȅŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ǘŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪŀŎƘ ŦŀƪǘǳǊΦ hǇŎƧŜ Řƻ wyboru to: Data 

+ dni, Data, Dni. 

¶ ²ȅŘǊǳƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς ƻǇŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅōǊŀƴƛŜ ŘƻƳȅǏƭƴȅŎƘ ǿŀǊƛŀƴǘƽǿ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ 

ǿȅŘǊǳƪƽǿ indywidualnie dla: ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ, proform, zaliczek i innych 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ ²ȅōǊŀƴŊ ǿŜǊǎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧΦ 5ƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǘǊȊȅ 

standardowe ǿŀǊƛŀƴǘȅ ǎȊŀōƭƻƴƽǿΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǘŀƪȍŜ ǿȅŘǊǳƪǳ 

ǿƱŀǎƴŜƎƻΣ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜƎƻ ǿ ƎŜƴŜǊŀǘƻǊȊŜ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ŦŀƪǘǳǊ (Generator faktur ŘƻǎǘťǇƴȅ 

w wersji Pulpit Klienta PLUS).  

 

 

 

²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz na dole strony.  



 

25 

 

WYDRUK A: 
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WYDRUK B: 
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WYDRUK C: όƧŜǎǘ ǘƻ ǎȊŀōƭƻƴ ǿȅŘǊǳƪǳ ǘȅǇ . Ȋ ǳǎǳƴƛťǘȅƳƛ ǇƻƭŀƳƛ ϦYh5 όǇǊƻŘǳƪǘǳύϦ ƻǊŀȊ 

"PKWiU") 
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3.2.2.3. Dane dodatkowe 

 

W sekcji Dane dodatkowe ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǎƪŀȊŀŏ ƻǇŎƧť ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀΥ Metoda kasowa oraz 

Řŀǘť ƻŘ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǎǘƻǎƻǿŀƴŀ, ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ǿŀǊǘƻǏŏ ǿ Ǉƻƭǳ Metoda kasowa 

stosowana od daty.  Dokumenty z rejestru VAT ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿ ǘŜƧ ƳŜǘƻŘȊƛŜ ōťŘŊ 

ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŜ na deklaracjach wedƱǳg terminu ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ. 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀ opcji  Firma nie jest podatnikiem VAT ς zaznaczenie 

ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǎƪǳǘƪǳƧŜ ŘƻŘŀƴƛŜƳ ǎǘƻǎƻǿƴŜƧ ŀŘƴƻǘŀŎƧƛ ǿ ƻǇƛǎƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ 

ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς αtƻŘŀǘƴƛƪ YƻǊȊȅǎǘŀ ȊŜ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ Ȋ ǇƻŘŀǘƪǳ ±!¢έ. Na wydrukach nie 

ōťŘȊƛŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƪƻƭǳƳƴŀ ze stawƪŊ VAT. 

Opcja ¦ǿȊƎƭťŘƴƛŀƧ ƪƻŘȅ D¢¦ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ, spowoduje dodanie do 

ǿȅŘǊǳƪƽǿ ŦŀƪǘǳǊ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǿ ǎŜƪŎƧƛ WtY ƪƻŘƽǿ GTU. 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŀƪǘȅǿƻǿŀŏ ŦǳƴƪŎƧť ²ȅƳŀƎŀƧ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ (wersja Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta ǇƻȊǿŀƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ 

ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ƳƻƳŜƴǘŜƳ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ Řƻ biura 

rachunkowego όƳƻŘǳƱu Kancelaria). ² ŎŜƭǳ ǇŜƱƴŜƎƻ ŀƪǘȅǿƻǿŀƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛΣ ǇƻŘƻōƴŜ 

ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻŘ ǎǘǊƻƴȅ ȊŀǇƭŜŎȊŀ ς ǘŀƪŊ 

ȊƳƛŀƴť ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊκƻǇŜǊŀǘƻǊ ōťŘŊŎȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƛŜƳ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΦ 

Przy zaznaczeniu tej funkcƧƛΣ Ǉƻ ŘƻŘŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƪŀȍŘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

ōťŘȊƛŜ ǿȅƳŀƎŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀΦ 
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¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ funkcji nŀƪƱŀŘŀƴƛŀ ƘŀǎƱa ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ deklaracji pracowniczej 

όŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ǿŜǊǎƧƛ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ t[¦{ύΦ CǳƴƪŎƧŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎȅƱƪƛ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ 

ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅŎƘ ƴŀ ƳŀƛƭŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ȊŀƪƱŀŘƪť Deklaracje pracownicze 

(wersja Pulpit Klienta PLUS). tǊȊȅ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛǳ ŦǳƴƪŎƧƛΣ ƴŀ Ƴŀƛƭ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴȅ 

ǎǇŀƪƻǿŀƴȅ Ǉƭƛƪ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ϝΦȊƛǇ Ȋ ƴŀƱƻȍƻƴȅƳ ƘŀǎƱŜƳΦ 

 

 ² ŎŜƭǳ ǿƱŊŎȊŜƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ ƴŀƪƱŀŘŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƭƴŜƧ bŀƪƱŀŘŀƧ ƘŀǎƱƻ ƴŀ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜƧ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť PESEL pracownika lub ²ƱŀǎƴŜ ƘŀǎƱƻ. 

W przypadku wyboru opcji PESEL pracownikaΣ ƘŀǎƱƻ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻōǊŀƴŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ 

z kartoteki pracownika z Comarch ERP Optima. W przypadku wyboru opcji ²ƱŀǎƴŜ ƘŀǎƱƻ, 

ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ƘŀǎƱƻ Řƻ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿ w polu ²ƱŀǎƴŜ ƘŀǎƱƻΦ 

ÀŜōȅ ǿȅƱŊŎȊȅŏ ŦǳƴƪŎƧť ƴŀƪƱŀŘŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ²ȅƱŊŎȊƻƴŜ z listy rozwijalnej, 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀŏ ȊƳƛŀƴȅΦ 

²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz na dole strony. 
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3.2.3.  Konfiguracja e-mail firmy 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ Konfiguracja e-mail/sms, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ konfiguracji e-mail 

firmy όǳǎǘŀǿƛŜƵ ǎŜǊǿŜǊŀ ǇƻŎȊǘȅ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧύΣ konfiguracji SMS, ǎȊŀōƭƻƴǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ Ŝ-mailΣ ǎȊŀōƭƻƴǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜƧ ƴŀ 

e-mail oraz ǎȊŀōƭƻƴǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ƪǿƛǘƪǳ ǿȅǇƱŀǘȅ ƴŀ Ŝ-mail.  
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3.2.3.1. Konfiguracja e-mail firmy 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť Ŝ-mail firmy, ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ǎŜƪŎƧŀ Ȋ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀƳƛ ǇƻŎȊǘȅ 

ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŜƧ [1]Φ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎŜǊǿŜǊŀ ǇƻŎȊǘȅ ǎŊ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜΣ ƧŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǇǊȊŜǎȅƱŀŏ 

np. ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Řƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ oraz / lub deklaracje pracowniczeΣ ƪǿƛǘƪƛ ǿȅǇƱŀǘ. 

 

 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŀƪǘȅǿƻǿŀŏ ƭǳō ǿȅƱŊŎȊȅŏ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ Ŝ-mail. 

 

 

 

 

² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ Ǉƻƭŀ z ustawieniami serwera poczty e-mail: 

bŀŘŀǿŎŀ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ (adres e-mail)  - ŀŘǊŜǎ ƳŀƛƭƻǿȅΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŀƳƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Řƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ κ ƭǳō ŘŜƪƭŀǊŀŎƧŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜ czy 

ƪǿƛǘƪƛ ǿȅǇƱŀǘΤ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ όŜ-mail), ƘŀǎƱƻ, serwer SMTP, port SMTP, szyfrowanie; adres, na 

ƪǘƽǊȅ ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ƪƻǇƛŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΦ tƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ 

przyciskiem Zapisz.  
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½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť bƛŜƪǘƽǊŜ ǎŜǊǿŜǊȅ ǇƻŎȊǘȅ ǿȅƳŀƎŀƧŊ generowania hasƱŀ Řƻ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 

ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǘƻ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƛ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏ Ǉƻ ǎǘǊƻƴƛŜ ǳȍȅǿŀƴŜƎƻ 

serwera poczty e-mail 

 

 

tw½¸Y_!5Υ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǇƻŎȊǘȅ DƳŀƛƭΥ 

1. UǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ Řƻ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ Ŝ{½hYΥ 

https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl 

2.  JŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅ ǘǊȅō ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΣ ƴŀƭŜȍȅ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ƴŀ 

konto Google ƛ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ ƴŀ ǎǘǊƻƴť https://myaccount.google.com/lesssecureapps  ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ƻǇŎƧť Zezwalaj na mniej bezpieczne aplikacje Ƨŀƪƻ ǿƱŊŎȊƻƴŊΦ 

 

3.  JŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧť ŘǿǳŜǘŀǇƻǿŊΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀŏ ƘŀǎƱƻ 

ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŊ ǇƻƴƛȍŜƧΦ ¢ƻ ƘŀǎƱƻ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ Řƻ ǳǎǘŀǿƛŜƵ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ Ŝ{½hYΥ 

https://support.google.com/accounts/answer/185833 

Po zalogowaniu na stronie https://myaccount.google.com/ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

.ŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿƻ. 

https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl
https://myaccount.google.com/lesssecureapps
https://support.google.com/accounts/answer/185833
https://myaccount.google.com/
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W sekcji [ƻƎƻǿŀƴƛŜ ǎƛť ǿ DƻƻƎƭŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ IŀǎƱŀ Řƻ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΦ 

 

² ŎȊťǏŎƛ ²ȅōƛŜǊȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧť ƛ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŜΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ŎƘŎŜǎȊ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŜ ƘŀǎƱƻΣ ƴŀƭŜȍȅ 

ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƻǇŎƧť ς Lƴƴŀ ƻǇŎƧŀ όǿƱŀǎƴŀ ƴŀȊǿŀύΦ bŀƭŜȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƴŀȊǿť 

αŜ{½hYέ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ Wygeneruj. 
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²ȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜ ƘŀǎƱƻ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿ Ǉƻƭǳ IŀǎƱƻ w sekcji Konfiguracja e-mail firmy 

aplikacji Pulpit Klienta. 

Po skonfigurowaniu serwera poczty e-Ƴŀƛƭ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀŏ ǘŜǎǘƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ 

przycisk: {ǇǊŀǿŘȋ ǘŜǎǘ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ǇƻŎȊǘȅ Ŝ-mail. WȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ǇƻƭŜƳΥ 

Adres, ƴŀ ƪǘƽǊȅ ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ e-mail Řƻ ǿȅǎȅƱƪƛ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǘŜǎǘƻǿŜƧΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ α²ȅǏƭƛƧέΦ 
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WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ŀ ƴŀ ŀŘǊŜǎ 

e-Ƴŀƛƭ ǇƻŘŀƴȅ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǘŜǎǘƻǿŀ. WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ƧŜǎǘ 

ōƱťŘƴŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ. 

 

 

 

 

 

 

3.2.3.2. {Ȋŀōƭƻƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ Ŝ-mail 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǎŜƪŎƧťΣ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ǎȊŀōƭƻƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ Ŝ-mail: 

ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ƪƻǊŜƪǘΣ ǇǊƻŦƻǊƳ, faktur zaliczkowych oraz faktur RR/faktur VAT 

ƳŀǊȍŀΦ 5ƻƳȅǏƭƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀ ƳŀƪǊŀΥ {Nr dokumentu}, {Data wystawienia}, {Termin 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛϒ, {PƻŘǇƛǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ}, {Kontrahent {nazwa}}, {Kwota ς netto}, {Lƛƴƪ Řƻ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ 

Przelewy24}. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ szablon ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ Ŝ-mail poprzez 

ŜŘȅŎƧť ǿ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅǘƻǊŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǊŀȊ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƳŀƪǊ.  
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W polu ¢ŜƳŀǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ  

e-mail [1].  

W edytorze e-mail ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅŎƧƛ ǘǊŜǏŎƛ [2] oraz wstawiania makr 

ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ŜŘȅǘƻǊŀ [3].  

Wybrane makra Ƴƻȍƴŀ ƪƻǇƛƻǿŀŏ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǿȅōǊŀƴŜ ƳŀƪǊƻ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿƪƭŜƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǿ ŜŘȅǘƻǊȊŜΦ tƻŘ ŜŘȅǘƻǊŜƳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƪŀȍŘŜƎƻ 

z ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜΥ 

¶ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǎȊŀōƭƻƴ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ό²ŎȊȅǘŀƧ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ) [4] 

¶ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ƻǎǘŀǘƴƛƻ ȊŀǇƛǎŀƴȅ όWczytaj ostatnio zapisany szablon) [5] 

¶ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜǘŜǎǘƻǿŀŏ ǿȅǎȅƱƪť ǎȊŀōƭƻƴǳ ƴŀ Ŝ-mail (²ȅǏƭƛƧ ǘŜǎǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀ Ŝ-mail) [6] 

²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz [7] ŘƻǎǘťǇƴȅƳ ƴŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅΦ 

tƻ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛǳ ǎȊŀōƭƻƴǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀŏ ǘŜǎǘƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪΥ 

²ȅǏƭƛƧ ǘŜǎǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀ e-mailΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ǇƻƭŜƳΥ Adres, ƴŀ ƪǘƽǊȅ 

ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mail Řƻ ǿȅǎȅƱƪi 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǘŜǎǘƻǿŜƧΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ²ȅǏƭƛƧ. 
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WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ŀ ƴŀ ŀŘǊŜǎ 

e-Ƴŀƛƭ ǇƻŘŀƴȅ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǘŜǎǘƻǿŀΦ WŜǏƭƛ konfiguracja jest 

ōƱťŘƴŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΦ 

 

 

 

 

 

²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ǘŜǎǘƻǿŀ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ: 

 

3.2.3.3. {Ȋŀōƭƻƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ deklaracji pracowniczej  na e-mail 

(CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji Pulpit Klienta PLUS) 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǎŜƪŎƧťΣ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ǎȊŀōƭƻƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ deklaracji pracowniczej  na 

e-mail ŘƻǎǘťǇƴy w wersji Pulpitu Klienta PLUS. 5ƻƳȅǏƭƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀ ƳŀƪǊŀΥ {Nr 

dokumentu}, {Data wystawienia}, {TŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛϒ oraz {PƻŘǇƛǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ}. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
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ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ szablon ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ deklaracji pracowniczej na e-mail ǇƻǇǊȊŜȊ ŜŘȅŎƧť ǿ ƻƪƴƛŜ 

ŜŘȅǘƻǊŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǊŀȊ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƳŀƪǊ.  

 

 

 

 

 

 

 

W polu ¢ŜƳŀǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ  

e-mail [1].  

W edytorze e-mail ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ma mƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅŎƧƛ ǘǊŜǏŎƛ [2] oraz wstawiania makr 

ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ŜŘȅǘƻǊŀ [3].  

Wybrane makra Ƴƻȍƴŀ ƪƻǇƛƻǿŀŏ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǿȅōǊŀƴŜ ƳŀƪǊƻ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿƪƭŜƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǿ ŜŘȅǘƻǊȊŜΦ tƻŘ ŜŘȅǘƻǊŜƳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƪŀȍŘego 

z ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜΥ 

¶ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǎȊŀōƭƻƴ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ό²ŎȊȅǘŀƧ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ) [4] 

¶ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ƻǎǘŀǘƴƛƻ ȊŀǇƛǎŀƴȅ όWczytaj ostatnio zapisany szablon) [5] 

¶ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜǘŜǎǘƻǿŀŏ ǿȅǎȅƱƪť ǎȊŀōƭƻƴǳ ƴŀ Ŝ-mail (²ȅǏƭƛƧ ǘŜǎǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀ Ŝ-mail) [6] 

²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz ŘƻǎǘťǇƴȅƳ ƴŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅΦ 

tƻ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛǳ ǎȊŀōƭƻƴǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀŏ ǘŜǎǘƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪΥ 

²ȅǏƭƛƧ ǘŜǎǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀ e-mailΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ǇƻƭŜƳΥ Adres, na kǘƽǊȅ 

ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ŀŘǊŜǎ Ŝ-mail Řƻ ǿȅǎȅƱƪƛ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǘŜǎǘƻǿŜƧΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ²ȅǏƭƛƧ. 
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WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ŀ ƴŀ ŀŘǊŜǎ 

e-mail ǇƻŘŀƴȅ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǘŜǎǘƻǿŀΦ WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ƧŜǎǘ 

ōƱťŘƴŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΦ 
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3.2.3.4. {Ȋŀōƭƻƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ƪǿƛǘƪǳ ǿȅǇƱŀǘȅ ƴŀ Ŝ-mail 

(CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji Pulpit Klienta PLUS) 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǎŜƪŎƧťΣ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ǎȊŀōƭƻƴ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ƪǿƛǘƪǳ ǿȅǇƱŀǘȅ ƴŀ Ŝ-mail 

ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ǿŜǊǎƧƛ Pulpitu Klienta PLUS. 5ƻƳȅǏƭƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀ ƳŀƪǊŀΥ {LƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ 

{pracownika}}, {Opis}, oraz {tƻŘǇƛǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ}. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ szablon 

ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ƪǿƛǘƪǳ ǿȅǇƱŀǘȅ e-mail ǇƻǇǊȊŜȊ ŜŘȅŎƧť ǿ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅǘƻǊŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǊŀȊ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ 

ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƳŀƪǊ.  

 

 

 

 

 

 

 

W polu ¢ŜƳŀǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǘȅǘǳƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ  

e-mail [1].  

W edytorze e-mail ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅŎƧƛ ǘǊŜǏŎƛ [2] oraz wstawiania makr 

ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ŜŘȅǘƻǊŀ [3].  

Wybrane makra Ƴƻȍƴŀ ƪƻǇƛƻǿŀŏ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǿȅōǊŀne makro z listy, 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿƪƭŜƛŏ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǿ ŜŘȅǘƻǊȊŜΦ tƻŘ ŜŘȅǘƻǊŜƳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƪŀȍŘŜƎƻ 

z ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜΥ 

¶ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǎȊŀōƭƻƴ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ό²ŎȊȅǘŀƧ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ) [4] 

¶ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ƻǎǘŀǘƴƛƻ ȊŀǇƛǎŀƴȅ όWczytaj ostatnio zapisany szablon) [5] 

¶ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜǘŜǎǘƻǿŀŏ ǿȅǎȅƱƪť ǎȊŀōƭƻƴǳ ƴŀ Ŝ-mail (²ȅǏƭƛƧ ǘŜǎǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀ Ŝ-mail) [6] 

²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz ŘƻǎǘťǇƴȅƳ ƴŀ ŘƻƭŜ ǎǘǊƻƴȅΦ 
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tƻ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛǳ ǎȊŀōƭƻƴǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎƱŀŏ ǘŜǎǘƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ŝ-mail, ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪΥ 

²ȅǏƭƛƧ ǘŜǎǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀ e-mailΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Ȋ ǇƻƭŜƳΥ Adres, ƴŀ ƪǘƽǊȅ 

ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mailΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ŀŘǊŜǎ Ŝ-Ƴŀƛƭ Řƻ ǿȅǎȅƱƪƛ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǘŜǎǘƻǿŜƧΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ WyǏƭƛƧ. 

WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ŀ ƴŀ ŀŘǊŜǎ 

e-Ƴŀƛƭ ǇƻŘŀƴȅ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǘŜǎǘƻǿŀΦ WŜǏƭƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ƧŜǎǘ 

ōƱťŘƴŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΦ 
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3.2.4. DŜƴŜǊŀǘƻǊ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ (CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji Pulpit Klienta PLUS) 

Sekcja DŜƴŜǊŀǘƻǊ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ faktur 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ/proform/zaliczek ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǿƱŀǎƴŜ ǎȊŀōƭƻƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ Ƴŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ bŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ǎȊŀōƭƻƴƽǿΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ǎȊŀōƭƻƴȅ ǿŜŘƱǳƎ ID, Typu dokumentu, Opisu, 

WťȊȅƪŀ oraz Statusu. 

KƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ƎŜƴŜǊŀǘƻǊŀΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǿƱŀǎƴŜ ǎȊŀōƭƻƴȅ ŦŀƪturΣ ƪǘƽǊŜ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜ Řƭŀ ǿȅŘǊǳƪƽǿ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ, zaliczek i proform.  

 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Dodaj szablon, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛ Řƻ ǿƛŘƻƪǳ ŜŘȅǘƻǊŀΣ ƎŘȊƛŜ ƳƻȍŜ 

ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ  

tǊȊŜŘ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŜƳ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ Edytora SzablonuΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ 

WťȊȅƪΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ōťŘȊƛŜ ŀƪǘȅǿƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ. Wersja Pulpit Klienta PLUS ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 

ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ǿ ƧťȊȅƪǳ ƻōŎȅƳΦ WŜȍŜƭƛ ǿ konfiguracji {Ȋŀōƭƻƴƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ, szablon 

fakturȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƭǳō ǇǊƻŦƻǊƳȅ ōťŘȊƛŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ Ƨŀƪƻ ƻōŎƻƧťȊȅŎȊƴȅΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ǘŀƪƛŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ ǇƻŘŎȊŀǎ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ wydruku ŦŀƪǘǳǊȅ ǿ ƧťȊȅƪǳ 

obcym. 
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W polu Typ dokumentu [1]Σ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ǇƻǿƛƴƛŜƴ ƻƪǊŜǏƭƛŏ Řƭŀ ƧŀƪƛŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ 

dokumŜƴǘǳ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǎǘǿƻǊȊƻƴȅ 

ǎȊŀōƭƻƴΦ ½ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ 

CŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ, Faktury Zaliczkowe,  

Faktury VAT Proforma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W polu Opis [2] ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇƛǎŀŏ ǿƱŀǎƴŊ ƴŀȊǿť ƭǳō ƻǇƛǎ ǎȊŀōƭƻƴǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ. Nazwa 

wpisana w polu Opis ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǎƛť Ƨŀƪƻ ƴŀȊǿŀ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ 

ǿȅŘǊǳƪƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ ǇƻŘŎȊŀǎ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅκzaliczek/proformy. 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǎƪŀȊŀŏ ǎȊŀōƭƻƴ Ƨŀƪƻ ŀǊŎƘƛǿŀƭƴȅ, ȊŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ parametr Archiwalny [3], 

ƧŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ŎƘŎŜ, aōȅ Řŀƴȅ ǎȊŀōƭƻƴ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƱ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŀƪǘȅǿƴȅŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

do wyboru. 

W polu Edytora Szablonu [4]Σ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǘǊŜǏŏ oraz wykorzystaŏ 

wprowadzone systemowo makraΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ƻŘǿƻƱȅǿŀŏ ǎƛť Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ 

widocznych na wygenerowanej fakturze.  

aŀƪǊŀ Řƻ ǿȅōƻǊǳ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇƻŘ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Lista makr [5]. tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳΣ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƳŀƪǊΦ ² celu wprowadzenia makra w szablonie, 
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ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƪƻǇƛƻǿŀŏ ǘǊŜǏŏ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ Ƴŀkrŀ Řƻ ǘǊŜǏŎƛ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƴǇΦ {Numer dokumentu}. 

Zastosowanie makra pozwoli na dynamiczne pobieranie danych potrzebnych do wystawienia 

ŦŀƪǘǳǊȅΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅŎƘ ǿ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ǇƻƭŀŎƘ ǇƻŘŎzas generowania 

ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ, faktury zaliczki lub faktury proforma. 

ÀŜōȅ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊȅŏ ǇǊƻŎŜǎ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ŦŀƪǘǳǊȅΣ Řƻ ŜŘȅǘƻǊŀ ȊƻǎǘŀƱ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ 

²ȊƽǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ώ6]Σ ƪǘƽǊȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ²ȊƽǊ 

dokumentu ǳȊǳǇŜƱƴƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǘǊŜǏŏ ǿ 9ŘȅǘƻǊȊŜ szablonu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9ŘȅǘƻǊ ǘŜƪǎǘǳ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻǿƻƭƴŜ ǇǊȊŜƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳΣ ȊƳƛŀƴť ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ŎȊŎƛƻƴŜƪΣ 

ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƻōǊŀȊƪƽǿΣ tabel, oraz wskazanie ǎǇƻǎƻōǳ ǳƱƻȍŜƴƛŀ ǘŜƪǎǘu i modyfikowanie tabel. 
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W Edytorze szablonu Ǉƻ ǿǎƪŀȊŀƴƛǳ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ŜƭŜƳŜƴǘǳ ǿ ōǳŘƻǿƛŜ ǎȊŀōƭƻƴǳ ŦŀƪǘǳǊȅΣ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΥ 

 
/ƻŦƴƛťŎƛŜ ȊƳƛŀƴȅ 

 
tƻǿǘƽǊȊŜƴƛŜ ȊƳƛŀƴȅ 

 

Formatowanie tekstu poprzez wykorzystanie 
ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǎŎƘŜƳŀǘƽǿΦ Modyfikowanie tekstu jako 
ƴŀƎƱƽǿƪŀΣ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ ǇƻŘƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƛ 
ǇǊȊŜƪǊŜǏƭŜƴƛŜΣ ƛƴŘŜƪǎ ƎƽǊƴȅ ƛ dolny, kod, oznaczanie tekstu 
jako np. oddzielny akapit, cytat [Blok cytatu], grupowanie 
[Div],  preformatowany blok [Pre] 

 

Pogrubienie tekstu lub kursywa 

 

²ȅǊƽǿƴŀƴƛŜ ƭǳō ǿȅƧǳǎǘƻǿŀƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳΦ 

 
Lista wypunktowana oraz lista numerowana. 

 
½ǿƛťƪǎȊ ƭǳō ȊƳƴƛŜƧǎȊ ǿŎƛťŎƛŜ ǿ ǘŜƪǏŎƛŜΦ 

 
9ŘȅŎƧŀ ƪƻƭƻǊǳ ǘŜƪǎǘǳΣ ŜŘȅŎƧŀ ƪƻƭƻǊǳ ǘƱŀ ǘŜƪǎǘǳ όȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜύ 

 

²ǎǘŀǿκŜŘȅǘǳƧ ƻōǊŀȊŜƪΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǎƪŀȊŀŏ Ȋ 
ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ȋǊƽŘƱŀΣ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ς ƴǇΦ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ƻōǊŀȊŜƪ 
ǇǊƻŘǳƪǘǳΣ ŘƻŘŀŏ ƻǇƛǎ ƻǊŀȊ ǿǎƪŀȊŀŏ ǊƻȊƳƛŀǊ ƻōǊŀȊƪŀ ǿ 
ǇƛƪǎŜƭŀŎƘ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻǇƻǊŎƧƛΦ 

 
Zmiana rozmiaru czcionki 

 
YƻŘ ȋǊƽŘƱƻǿȅ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ Řƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ 
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²ǎǘŀǿ ǘŀōŜƭť Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŀ ƛƭƻǏŎƛ ǿƛŜǊǎȊȅ ƻǊŀȊ 
kolumn 

 
¦ǎǳƵ ǘŀōŜƭť 

 

tǊȊȅŎƛǎƪƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ǿŜ 
ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛŀŎƘ ŎŀƱŜƧ ǘŀōŜƭƛΣ ǿƛŜǊǎȊŀ ƭǳō ƪƻƳƽǊƪƛ 

 

tǊȊȅŎƛǎƪƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ǿƛŜǊǎȊŀ 
tabeli 

 

Przyciski ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴȅ 
tabeli 

 
²ǎǘŀǿ ƭƛƴƛť 

 

¢ŀōŜƭť Ƴƻȍƴŀ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǿ ǎŀƳȅƳ ŜŘȅǘƻǊȊŜΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ 

ŜƭŜƳŜƴǘ ǘŀōŜƭƛΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ŘȅƳŜƪ ȊŜ ǎƪǊƽǘŀƳƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ 

ǘŀōŜƭťΥ 

Po najecƘŀƴƛǳ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ ǎƪǊƽǘΣ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǘƻƻƭǘƛǇ όŘȅƳŜƪ Ȋ ƻǇŎƧŊ ŜŘȅŎƧƛύΣ Ǉƻ 

ǿȅōǊŀƴƛǳ ƪǘƽǊŜƎƻ ŜŘȅǘǳƧŜƳȅ ǘŀōŜƭťΦ bǇΦ YƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ƪƻƭǳƳƴť Produkt ƛ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻǇŎƧť 

²ǎǘŀǿ ƪƻƭǳƳƴť ǇǊȊŜŘ, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻŘŀŏ ǇǳǎǘŊ ƪƻƭǳƳƴť ǿ ǘŀōŜƭƛΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƧŊ 

uzǳǇŜƱƴƛŏΣ ŘƻŘŀƧŊŎ ƳŀƪǊƻ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ lub obrazek przypisany do produktu. 
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!ōȅ ƻōǊŀȊƪƛ ǇǊƻŘǳƪǘǳ ǇƻōƛŜǊŀƱȅ ǎƛť Řƻ ǿƛŜǊǎȊŀ Ȋ ǇƻȊȅŎƧŊ ǇǊƻŘǳƪǘǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ƪǳǊǎƻǊ 

w polu wiersza tabeli. 

 

 

NŀǎǘťǇƴƛŜ ǿ ŜŘȅǘƻǊȊŜ ǿȅōǊŀŏ ƛƪƻƴť ƻōǊŀȊƪŀΦ ½ ƭƛǎǘȅ ƻōǊŀȊƪƽǿ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Obrazek 

produktu. {ȅǎǘŜƳ ǳȊǳǇŜƱƴƛ ƳŀƪǊƻ {Pozycja obrazek}, ƪǘƽǊŜ ŘȅƴŀƳƛŎȊƴƛŜ ǇƻōƛŜǊŀ odpowiedni 

obrazek z karty produktu, ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅŎƘ ǿ Ǉƻƭu z kodem produktu, 

ǇƻŘŎȊŀǎ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ, faktury zaliczki lub faktury proformaΦ ²ȅōƽǊ ƴŀƭŜȍȅ 

ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ hYΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

tƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ǘǊŜǏŎƛ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ZapiszΣ ǎȊŀōƭƻƴ ōťŘȊƛŜ Ǝƻǘƻǿȅ Řƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ 

podczas ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ǿȅŘǊǳƪƽǿ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ/zaliczek/proform. 
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3.2.5. Zgody 

Zgody ς w przypadku zgody wymaganej przez administratora biura rachunkowego, po 

ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ǘǊŜǏŎƛŊ ȊƎƻŘȅ do zaakceptowania. 

WŜǏƭƛ ȊƎƻŘŀ ƧŜǎǘ ǿȅƳŀƎŀƴŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ²ȅǊŀȍŀƳ ȊƎƻŘť ƻǊŀȊ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ 

przyciskiem Zapisz. W przypadku braku zgody, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť. Bez 

ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴƛŀ ǿȅƳŀƎŀƴŜƧ ȊƎƻŘȅ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǎƛť ȊŀƭƻƎƻǿŀŏΦ 

 

 

Po wybraniu opcji Zgody Ȋ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ƪƻƴǘŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƻƴȅŎƘ 

ȊƎƽŘ. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǘǊŜǏŏ ȊƎƻŘȅ ƻǊŀȊ ǿȅŎƻŦŀŏ ȊƎƻŘť, w przypadku zgody 

niewymaganej od ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳΦ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǿȅŎƻŦŀŏ ȊƎƻŘť ǿȅƳŀƎŀƴŊΣ 

ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǎƪƻƴǘŀƪǘƻǿŀŏ ǎƛť Ȋ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜƳ Pulpitu Klienta (biurem rachunkowym). 
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3.2.6. aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴika (CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji Pulpit Klienta PLUS) 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻŘŀŏ aŜƴǳ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όǎƪǊƽǘȅ ƳŜƴǳύ z ǎȊȅōƪƛƳ ŘƻǎǘťǇŜƳ Řƻ 

ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ƳƻŘǳƱǳΦ Wybrane ǎƪǊƽǘȅ menu ōťŘŊ ǇǊȊȅǇƛťǘŜ ǿ 

prawym dolnym rogu ekranu: 

 

!ōȅ ǿƱŊŎȊȅŏ ǎȊȅōƪƛ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ tǳƭǇƛǘǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť 

aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ƪƻƴǘŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƻǇŎƧť Ҍ aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 5ƻǎǘťǇƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ƳŜƴǳ ǳȍȅtkownika (do ustawienia).  
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Plusa, zostanie ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƻƪƛŜƴƪƻ Ȋ ǿȅōƻǊŜƳ ȊŀƪƱŀŘŜƪ, ƪǘƽǊŜ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ 

do paska aŜƴǳ ¦ȍȅtkownika. 

Okno wyboru jest podzielone na dwie sekcje. Sekcja pierwsza zawiera 5ƻǎǘťǇƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ƳŜƴǳ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ [1]Σ ǎǇƻǏǊƽŘ ƪǘƽǊȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ Řƻƪƻƴŀŏ ǿȅōƻǊǳ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ 

ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƻǇŎƧťΦ {ŜƪŎƧŀ ŘǊǳƎŀ ǘƻ !ƪǘȅǿƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ƳŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ [2]Σ ƪǘƽǊŀ ȊŀǿƛŜǊŀ 

obecnie wybrane funkcje, Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊƻǿŀŘȊŊ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ w menu ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 

WŜȍŜƭƛ ǳȍȅtkownik chce ƻŘƴŀƭŜȋŏ ƪƻƴƪǊŜǘƴŊ ƻǇŎƧť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ, ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿȅōǊŀƴȅ ǘŜƪǎǘ 

w polu Szukaj [3].  Pola Szukaj ǎŊ analogiczne dla obydwu kolumn. Pole Szukaj z lewej strony 

ǇƻȊǿŀƭŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀŏ 5ƻǎǘťǇƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ƳŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ, pole Szukaj z prawej strony, 

wȅǎȊǳƪǳƧŜ ǎǇƻǏǊƽŘ Ƨǳȍ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ !ƪǘȅǿƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ƳŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 

 

tƻ ȊŀƳƪƴƛťŎƛǳ ƻƪƴŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻǇŎƧŜ ōťŘŊ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǎƛť ǿ ǇƻǎǘŀŎƛ ƻƪǊŊƎƱȅŎƘ czerwonych 

ǇƽƱǇǊȊŜȊǊƻŎȊȅǎǘȅŎƘ ƛƪƻƴ w prawym dolnym rogu 

okna Pulpitu Klienta 
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3.2.7. Wyloguj 

¶ Wyloguj ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ ǿȅƭƻƎǳƧΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅƭƻƎƻǿŀƴȅ ȊŜ ǎǿƻƧŜƎƻ 

konta do startowego ekranu logowania. 

3.3. ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƳŜƴǳ ƴŀǿƛƎŀŎȅƧƴŜƎƻ 

½ŀƪǊŜǎ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛ ǳǎǘŀǿƛŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe)Σ ƪǘƽǊȅ 

ƴŀŘŀƧŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ Řƻ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΦ WŜȍŜƭƛ ƧŀƪŀǏ ǎŜƪŎƧŀ ƻǇƛǎŀƴŀ  

ǿ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ƧŜǎǘ ƴƛŜŘƻǎǘťǇƴŀΣ ƻȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ƻǘǊȊȅƳŀƱ Řƻ ƴƛŜƧ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΦ 

!ōȅ ǳƪǊȅŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƳŜƴǳ nawigacyjnegoΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ Ȋƴŀƪ αȄέ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ 

menu [1].  

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ αȄέ ƳŜƴǳ ȊƻǎǘŀƧŜ ǳƪǊȅǘŜΣ ŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƴŀ ŎŀƱŜƧ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ 

ƻƪƴŀΦ aŜƴǳ Ƴƻȍƴŀ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅǿƻƱŀŏ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƛƪƻƴť ƳŜƴǳ [2] obok nazwy 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƧ ǎŜƪŎƧƛΦ 
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3.4. tǊȊŜƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ ƛƴƴŜj firmy/ƛƴƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

² tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƴŀŘŀƴƛŀ ƧŜŘƴŜƳǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ǿƛŜƭǳ ŦƛǊƳΦ 

Administrator Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe) ƳƻȍŜ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀŘŀƴƛŀ 

ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƴŀ ƪƻƴǘŀ ƛƴƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ  

Pƻ ƴŀŘŀƴƛǳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ȋ ŘǊǳƎƛŜƧ ŦƛǊƳȅΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ Ƨǳȍ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ tŀƴŜƭǳ 

YƭƛŜƴǘŀ ǇǊȊŜƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŦƛǊƳŀƳƛΦ bŀƭŜȍȅ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ ƛ ǿ Ǉƻƭǳ 

²ȅōƛŜǊȊ ŦƛǊƳť [1] ǿ ƭŜǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ǿȅōǊŀŏ z rozwijanej listy ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ/fiǊƳť, do 

ƪǘƽǊŜƎƻκŘƻ ƪǘƽǊŜƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǎƛť ǇǊȊŜƭƻƎƻǿŀŏ ƭǳō ǿǇƛǎŀŏ ǿ ǇƻƭŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ Szukaj.  

 

 

 

 

 

 

Pƻ ǇǊȊŜƭƻƎƻǿŀƴƛǳΣ ǿƛŘȊƛƳȅ ƎƱƽǿƴŜ ƻƪƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƴŀ ƪƻƴŎƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ [2]. 
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!ōȅ ǿǊƽŎƛŏ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ Ǝƻ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƳŜƴǳ ²ȅōƛŜǊȊ ŦƛǊƳť: 

 

 

 

 

 

 hƎƱƻǎȊŜƴƛŀ 

Sekcja hƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƴƻǘŀǘƪƛ ƴŀ ǘŀōƭƛŎȅ Ȋ ƻƎƱƻǎȊŜƴƛŀƳƛ ŘƻŘŀƴȅƳƛ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ 

biura rachunkowego. !ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǎŜƪŎƧƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ȊŀƪƱŀŘƪť hƎƱƻǎȊŜƴƛŀ w menu 

nawigacyjnym. 

hƎƱƻǎȊŜƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀΥ ƴŀȊǿť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊȅ ƻǇǳōƭƛƪƻǿŀƱ ƻƎƱƻǎȊŜƴƛŜΣ Řŀǘť ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ȊƳƛŀƴȅΣ 

ǘȅǘǳƱ ƻǊŀȊ ǘǊŜǏŏΦ hƎƱƻǎȊŜƴƛŜ ȊƴƛƪƴƛŜ Ȋ ǘŀōƭƛŎȅ ƻƎƱƻǎȊŜƵΣ ƧŜǏƭƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ōƛǳǊŀ ǿǎƪŀȊŀƱ Řŀǘť 

ƪƻƵŎƻǿŊ ǇǳōƭƛƪŀŎƧƛ ƻƎƱƻǎȊŜƴƛŀΦ  

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇƻƛƴŦƻǊƳƻǿŀƴȅ ƻ ƴƻǿȅƳ ƻƎƱƻǎȊŜƴƛǳ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜƳ Ŝ-mail/SMS. 

hǇŎƧŀ ƻǊŀȊ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ǎŊ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ōƛǳǊŀ 

rachunkowego (powiadomienia w wersji Pulpit Klienta PLUS).  
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 Dokumenty ȊŀƪǳǇǳκŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

5.1. Lista dokumenǘƽǿ 

² ǎŜƪŎƧŀŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ma ŘƻǎǘťǇ Řƻ elektronicznego 

ŀǊŎƘƛǿǳƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ Ǉƭƛƪƽǿ ώǇŘŦΣ ƧǇƎΣ ǇƴƎΣ ǘƛŦŦϐ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŀƳƛ 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅκȊŀƪǳǇǳ.   

 

 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǎŜƪŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

tƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ƛƪƻƴyΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘΥ 

 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ Ȋŀ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŜƳ Ŝ{½hY tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ 

 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ Ȋŀ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŜƳ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ όǇǊȊez pracownika 

biura rachunkowego) 

 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ Ȋŀ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŜƳ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀ 

όǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅ ǊťŎȊƴƛŜ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀύ 



 

56 

 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴȅ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ όǇǊȊŜǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ  

ƛ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƪǎƛťƎƻǿŜƎƻ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀύ 

 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ƧŜǎȊŎȊŜ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴȅ; oczekuje na przetworzenie 

 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ŀƴǳƭƻǿŀƴȅ ς biuro racƘǳƴƪƻǿŜ ŀƴǳƭƻǿŀƱƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ WŜǏƭƛ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘȅΣ ŀƭŜ operator biura rachunkowego 

ȊŀŎƘƻǿŀƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘ w programie KancelariaΣ ǇƻȊȅŎƧŀ ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ōŜȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŀΦ Natomiast w przypadku, ǿ ƪǘƽǊȅƳ operator 

ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻ ǳǎǳƴŊƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ tǳƭǇƛǘǳ 

ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ ŘƻǎǘťǇƴŊ ŀƪŎƧť ¦ǎǳƵ ƛ ōťŘȊƛŜ ƳƽƎƱ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋ ƭƛǎǘȅ. 

 
ƻǎǘŀǘƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇǊȊȅŎƘƻŘȊŊŎŀ ς ƻǎǘŀǘƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ 

ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻǎǘŀƱŀ ǇǊȊŜǎƱŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ 

 
ƻǎǘŀǘƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎŀ ς ƻǎǘŀǘƴƛŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǿ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ 

ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻǎǘŀƱŀ ǇǊȊŜǎƱŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ Řƻ ōƛǳǊŀ 

rachunkowego 

 
dokument oznaczony nierozliczony ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ƻȊƴŀŎȊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

Ƨŀƪƻ ƴƛŜǊƻȊƭƛŎȊƻƴŜΣ ƛƪƻƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛ ƧŜŘȅƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧťΣ ȊƳƛŀƴŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ƴƛŜ ƧŜǎǘ 

ǊƽǿƴƻȊƴŀŎȊƴŀ Ȋ ƴƛŜǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀ 

 
dokument oznaczony rozliczony ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ƻȊƴŀŎȊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

Ƨŀƪƻ ǊƻȊƭƛŎȊƻƴŜΣ ƛƪƻƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛ ƧŜŘȅƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧťΣ ȊƳƛŀƴŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ƴƛŜ ƧŜǎǘ 

ǊƽǿƴƻȊƴŀŎȊƴŀ Ȋ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀ 
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tƻƳƛťŘȊȅ ƪƻƭŜƧƴȅƳƛ ǎǘǊƻƴŀƳƛ ƭƛǎǘȅ Ƴƻȍƴŀ ǇƻǊǳǎȊŀŏ ǎƛť ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ƴǳƳŜǊȅŎȊƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǎǘǊƻƴ 

ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƧ ǎƛť ǿ ŘƻƭƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ [1]. ² ƭŜǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ, ile 

ǇƻȊȅŎƧƛ ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όмлΣ нлΣ рл ƭǳō мллύΦ [2]. 

5.1.1. CƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜΣ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

² ǎȅǎǘŜƳƛŜ Ƴƻȍƴŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ƻǊŀȊ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. 

Filtry ς dokumenty Ƴƻȍƴŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ okres ƭǳō ȋǊƽŘƱƻ wprowadzenia, status 

όȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴŜκƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜύΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƧŊŎŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƻǊŀȊ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘǊŜǏŎƛ 

odczytanych przez mechanizm OCR. 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘy z wybranego okresu, 

ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ ŦƛƭǘǊƽǿ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ƭƛǎǘȅ 

ǇƻŘ ƴŀƎƱƽǿƪƛŜƳ ǎŜƪŎƧƛ (zakres dat Od dnia ς Do 

dniaΣ ǿǇƛǎǳƧŊŎ Řŀǘȅ ƭǳō ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ Řŀǘť ǇƻŘ 

ƛƪƻƴƪŊ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ, ƳƛŜǎƛŊŎΣ ƪǿŀǊǘŀƱΣ Ǌƻƪύ.  
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Pole ǇǊȊŜǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǘǊŜǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ǎŜƪŎƧƛ ŦƛƭǘǊƽǿ ǇƻȊǿŀƭŀ 

ƴŀ ǘȊǿΦ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇŜƱƴƻǘŜƪǎǘƻǿŜΣ ŎȊȅƭƛ ǇǊȊŜǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǿ 

ǘǊŜǏŎƛŀŎƘ ŦŀƪǘǳǊȅ ƻŘŎȊȅǘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ h/wΦ  

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť tǊȊŜǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǘǊŜǏŎƛ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ  

ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ǇǊȊŜǘǿƻǊȊƻƴŜ ƛ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴŜ 

przez biuro rachunkowe (dokumenty OCR-ƻǿŀƴŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƳƻŘǳƱ Ŝ{½hY 

ς Kancelaria z OCR) 
 

 

 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿŜŘƱǳƎ ȋǊƽŘƱŀ 

wprowadzeniaΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ Ǉƻƭǳ Pochodzenie ǿȅōǊŀŏ 

ȋǊƽŘƱƻ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧΥ Pulpit Klienta, Kancelaria, 

Optima. 

 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿŜŘƱǳƎ statusu 

wprowadzeniaΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴŜ (dokumenty przetworzone i 

ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ biuro rachunkowe), Dokumenty 

ƻŎȊŜƪǳƧŊŎŜ na przetworzenie przez biuro rachunkowe, 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǳǎǳƴƛťǘŜ oraz Dokumenty anulowane. 
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!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ Ǉƻƭǳ Dodatkowe dokumenty 

ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Tak z listy rozwijanej. 

 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ȊƻǎǘŀƱŀ ŘƻŘŀƴŀ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ όŎȊŀǘύΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ Ǉƻƭǳ ½ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀƳƛ 

ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Tak z listy rozwijanej.  

 

Sortowanie ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ƴŀƎƱƽǿŜƪ 

kolumny. 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ƭƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ ǳƱƻȍƻƴŀ ƳŀƭŜƧŊŎƻ ǿŜŘƱǳƎ L5 ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ !ōȅ 

ǇƻǎƻǊǘƻǿŀŏ ƭƛǎǘť Ǉƻ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅΣ ƴǇΦ Řŀǘŀ 

ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛΣ ŀ ƭƛǎǘŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴŀ ƳŀƭŜƧŊŎƻ ǿŜŘƱǳƎ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪƻƭǳƳƴȅΦ 

 

 

Aby ǇƻǎƻǊǘƻǿŀŏ ǊƻǎƴŊŎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ Ǉƻ ǊŀȊ ŘǊǳƎƛ ǿ ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅΥ 
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Aby ǳǎǳƴŊŏ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪƻƭǳƳƴȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ Ǉƻ ǊŀȊ ǘǊȊŜŎƛ ǿ ǿȅōǊŀƴȅ 

ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅ lub ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƛƪƻƴť ²ȅŎȊȅǏŏ ŦƛƭǘǊ, a sortowanie zostanie wyczyszczone. 

 

Pola wyszukiwania ǿ ŦƛƭǘǊȊŜ ǇƻŘ ƴŀƎƱƽǿƪŀƳƛ ƪƻƭǳƳƴ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ ȊŀǿťȍŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƧ 

ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ poprzez wyszukanie ǿȅǊŀȍŜƵ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘ ǿǇƛǎŀƴȅ ŎƛŊƎ Ȋƴŀƪƽǿ:  
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Dla Ǉƽƭ Ȋ ǘȅǇŜƳ DataΣ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƧŜǎǘ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇƻǇǊȊŜȊ wpisanie zakresu dat lub wybranej 

daty, ƪǘƽǊŊ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ Ǉƻ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛǳ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ Ȋ Ǉƻƭŀ ƻ ǘȅǇƛŜ ŘŀǘŀΦ 

 

 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇƛǎŀŏ Řŀǘť ǊťŎȊƴƛŜ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ 55ΦaaΦwwΣ 

ǿȅōǊŀŏ Řŀǘť ǎǘǊȊŀƱƪŀƳƛΣ ǿȅōǊŀŏ Řŀǘť Ȋ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ 

Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť ǿ Ǉƻƭǳ ŘŀǘȅΦ tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ 

ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƧ Řŀǘȅ Ƴƻȍƴŀ ƧŊ ǿȅŎȊȅǏŎƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ αȄέ 

ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ǿ Ǉƻƭǳ ŘŀǘȅΦ 

 

Dla pola ǿŀǊǘƻǏŏ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƭŀ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ŦƛƭǘǊƽǿΣ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ Ǉƻ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛǳ Ǉƻƭŀ ǿŀǊǘƻǏŏΦ aƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǿȅƴƛƪƛ 

ǊƽǿƴŜΣ ƛƴƴŜ ƴƛȍΣ ǿƛťƪǎȊŜ ƭǳō ǊƽǿƴŜΣ ǿƛťƪǎȊŜΣ ƳƴƛŜƧǎȊŜ ƭǳō ǊƽǿƴŜΣ ƳƴƛŜƧǎȊŜ dla wyszukiwanej 

ǿŀǊǘƻǏŎƛΦ 
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Ikona oka ŘƻǎǘťǇƴŀ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇƻŘ ƴŀƎƱƽǿƪŀƳƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 

ǿȅŎȊȅǎȊŎȊŜƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦƛƭǘǊƽǿ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΥ 

 
ǿȅŎȊȅǏŏ ŦƛƭǘǊ - ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎŊ ǳȍȅǘŜ ŦƛƭǘǊȅ ƭǳō ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜΣ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǘť 

ƛƪƻƴť Ƴƻȍƴŀ ǿȅŎȊȅǏŎƛŏ ŦƛƭǘǊȅΦ tƻ ǿȅŎȊȅǎȊŎȊŜƴƛǳ ƭƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳƱƻȍƻƴŀ 

ǿ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ όǿƎ L5 ŘƻƪǳƳŜƴǘǳύ 

 
filtr wyczyszczony ς ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴƛŜ Ƴŀ ǿƱŊŎȊƻƴȅŎƘ ȍŀŘƴȅŎƘ ŦƛƭǘǊƽǿ ŀƴƛ 

ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀΣ ƭƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ ǳƱƻȍƻƴŀ ǿ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ όǿŜŘƱǳƎ L5 

dokumentu) 

 

5.1.2. Operacje seryjne όCǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǿŜǊǎƧƛ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ t[¦{ύ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎȅ Ȋ ǿŜǊǎƧƛ tǳƭǇƛǘu Klienta PLUS ƳƻƎŊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ 

Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǎŜǊȅƧƴȅŎƘ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ½ŀƪǳǇǳΣ 5ƻƪǳƳŜƴǘ {ǇǊȊŜŘŀȍȅΦ  5ƻǎǘťǇƴŜ ƻǇŜǊŀŎƧe ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ǎŜǊȅƧƴŜ ƻȊƴŀŎȊŀƴƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƨŀƪƻ ǊƻȊƭƛŎȊƻƴŜ ƻǊŀȊ ǎŜǊȅƧƴŜ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ tƻǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ό5a{ύ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ǿ ǿŜǊǎƧƛ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ 

PLUS. 
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W celu zastosowania funkcji Operacji seryjnych [3]Σ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿ 

polu ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅƳ ǎƛť Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƪŀȍŘŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ [1]Φ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

zaznacz wszystkie [2] ƻŘƴƻǎȊŊŎȅ ǎƛť Řƻ ǇƻȊȅŎƧƛ ǿƛŘƻŎȊƴȅŎƘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƴŀ ōƛŜȍŊŎŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ Ȋ 

ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ŦƛƭǘǊƽǿΦ  ² ŎŜƭǳ ƻŘȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƴŀƭŜȍȅ 

ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜ ǇƻƭŜ ώмϐ ƭǳō ǇƻƭŜ ȊŀȊƴŀŎȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ώнϐΦ 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ na przycisku Operacje seryjne w nawiasie zawarta jest informacja 

ƻ ƭƛŎȊōƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ .ȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ǎŜǊȅƧƴŜ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ przycisk 

Operacje seryjne. 

1 

2 

3 
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DostťǇƴŜ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ǎŜǊȅƧƴŜ w zakƱŀŘƪŀŎƘ Dokument Zakupu, DokuƳŜƴǘ {ǇǊȊŜŘŀȍȅ to: 

Seryjne rozliczanie dokumentƽǿ ς uȍȅǘkownik ƳƻȍŜ ȊōƛƻǊŎȊƻ ǊƻȊƭƛŎȊȅŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ 

opcjť z listy rozwijanej Rozlicz, lub cofnŊŏ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŜ Řƭŀ zaznaczƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻpcjť Cofnij rozliczenie; 

Seryjne zatwierdzanie DMS ς funkcjť ƴŀƭŜȍȅ ŀƪǘȅǿƻǿŀŏ od ȊŀǊƽǿƴƻ od strony Zaplecza 

(Potwierdzenie dokumentƽǿ ό5aS) w edycji uȍȅǘkownika) oraz od strony Klienta (w Profilu 

Klienta w sekcji Dane dodatkowe). YƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ǘŜj opcji uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǎŜǊȅƧƴie 

ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ. W tym celu Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ½atwierdȋΦ 

ÀŜby ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǿȅōƽǊ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ przycisk Wykonaj. 

 

5.2. 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘκƴƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ ƭƛǎǘȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Dodaj plik 

ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ƭŜǿŜƧ ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀΦ tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǘŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ 

ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ǿȅōǊŀƴƛŜ ǇƭƛƪǳκǇƭƛƪƽǿ Řƻ ǇǊȊŜǎƱŀƴƛŀ Ȋ Řȅǎƪǳ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΦ tƻ ŘƻŘŀƴƛǳ Ǉƭƛƪƽǿ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Gotowe! ƴŀ ƎƽǊȊŜ ƭƛǎǘȅΦ 
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tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƛ ǇǊȊŜǎƱŀƴƛǳ ǇƭƛƪǳΣ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ƭƛǎǘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻŘŀƴȅ ƴƻǿȅ ǿǇƛǎΣ ƻǇƛǎŀƴȅ Ƨŀƪƻ 

Dokument oczekuje na przetworzenie. Po dodaniu Ǉƭƛƪƽǿ, dokumenty ǎŊ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴŜ Řƻ ōƛǳǊŀ 

rachunkowego ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊŀŎƧŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴŊ Ǉƻ ǎǘǊƻƴƛŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ōƛǳǊŀ 

rachunkowego.   

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť ² ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƪƛŜŘȅ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƧŜǎǘ ǿƱŊŎȊƻƴŀ ŦǳƴƪŎƧŀ 

tƻǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ό5a{) όŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ t[¦{ύ, 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅ dopiero Ǉƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ. 

 

 

 

 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ WŜȍŜƭƛ ǿȅōǊŀƴȅ ȊƻǎǘŀƱ ƴƛŜǇƻǇǊŀǿƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ ǳǎǳƴŊŏ, ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ¦ǎǳƵ, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ŘƻŘŀŏ 

poprawny dokument. 
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Akcja ¦ǎǳƵ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀΣ ŘƻǇƽƪƛ ƴƛŜ ƴŀǎǘŊǇƛ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊŀŎƧŀ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅ 

do biura rachunkowego. tƻ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊŀŎƧƛ ƛ ǇƻōǊŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜΣ 

akcja ¦ǎǳƵ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŀ, ŀ ǇǊȊȅ ǇǊƽōƛŜ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ α.ƱŊŘΦ 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ƴƛŜ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǎǳƴƛťǘȅ ς ȊƻǎǘŀƱ Ƨǳȍ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴȅέ. 

Dokument w trakcie przetwarzania ς dokǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻ 

i ƻŎȊŜƪǳƧŜ ƴŀ ŀƪŎŜǇǘŀŎƧť ǿ ǎȅǎǘŜmie. 

 

 

W przypadku zalogowania na Pulpit Klienta na smartfonie, 

po wybraniu opcji Dodaj plik ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇŀƴŜƭΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ 

ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ ŀƪŎƧť ȊǊƻōƛŜƴƛŀ ȊŘƧťŎƛŀ ŦŀƪǘǳǊȅ ōŊŘȋ 

dodania pliku z galerii telefonu. 

 

 

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť Pulpit Klienta nie ma dedykowanej aplikacji 

mobilnej, a ƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇǊȊŜȊ 

ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪťΣ ȊŀǊƽǿƴƻ Ȋ poziomu 

komputera, jak i telefonu/tabletu 
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Lƪƻƴŀ ƴŀ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛǳ ƳƻōƛƭƴȅƳΥ aƻȍƴŀ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǎƪǊƽǘ Řƻ ŜƪǊŀƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ 

mobilnego. W tym ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Dodaj do ekranu 

ƎƱƽǿƴŜƎƻΦ 5Ȋƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛŏ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Řƻ ǿǿǿ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀΦ 

  

 

 

 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǿƛŜƭǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΥ 

W Pulpicie Klienta jest ograniczenie ǇƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ Ǉƭƛƪƽǿ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 

ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ŘƻŘŀŏ млл Ǉƭƛƪƽǿ ŦŀƪǘǳǊ ƴŀ ƭƛǎǘťΦ tƻ ŘƻŘŀƴƛǳ млл ǇƭƛƪƽǿΣ ƳƻȍŜ ŘƻŘŀŏ ƪƻƭŜƧƴŊ 

parǘƛť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǇǊȊŜȊ ǇƻƴƻǿƴŜ ǳȍȅŎƛŜ ƻǇŎƧƛ Dodaj plik. 
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5.3. ¢Ǌȅō ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ hǘǿƻǊȊȅ 

ǎƛť ƻƪƴƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘu: 

² ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όȊŀƪƱŀŘƪŀ 

Dane)Φ tƻƴƛȍŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘȊƛŜΣ 

Ƴƻȍƴŀ ǇƻǿƛťƪǎȊŀŏΣ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀŏΣ ƻōǊŀŎŀŏ dokument. 

{ƪŀƴ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻōǊŀŏ ƴŀ Řȅǎƪ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Pobierz plik ŘƻǎǘťǇƴego nad 

ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 

tƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƧŜǎǘ ƻƪƴƻ 

Korespondencja do fakturyΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ ²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 

ǿȅǎƱŀƴŀ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΦ !ōȅ ǿȅǎƱŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ, ƴŀƭŜȍȅ ƴŀǇƛǎŀŏ ǘǊŜǏŏ ǿ ƻƪƴƛŜ bŀǇƛǎȊ ŎƻǏ oraz 

ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ²ȅǏƭƛƧ lub Enter. Kombinacja 

klawiszy Shift+Enter przenosi kursor do kolejnego 

wiersza. !ōȅ ǇƻǿǊƽŎƛŏ ƴŀ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ 

kliknŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ tƻǿǊƽǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ƭŜǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ 

okna. 
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5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ ǿ ǇƻŘƎƭŊŘȊƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΥ 

 

 

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ przycisku JPK ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 

ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘŀƴȅŎƘ WtYΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊȊȅǇƛǎǳƧŜ 

pracownik biura rachunkowego. 

 

 ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ przycisku historii ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ƳƻȍŜ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǿƛŘƻƪǳ Ȋ ǇŜƱƴŊ 

ƘƛǎǘƻǊȅŎȊƴƻǏŎƛŊ Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻŘ ƳƻƳŜƴǘǳ 

wprowadzenia do systemu. 
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{ǘǊȊŀƱƪƛ ǘƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ ŀƪŎƧƛΣ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ƴŀǿƛƎŀŎƧťΦ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛŏ ƳƛťŘȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ 

do poprzedniego (<) lub ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ (>) dokumentu, 

ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǇƻǿǊƻǘǳ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƭƛƪƽǿΦ 

 

 

5.4. Dodatkowe ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

(CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji Pulpit Klienta PLUS) 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǎƪŀƴƽǿ Řƻ ŦŀƪǘǳǊ ȊŀƪǳǇǳ ƭǳō ŦŀƪǘǳǊ 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿ Pulpicie Klienta w wersji PLUSΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻŘŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǘŀƪƛŜ 

Ƨŀƪ ƴǇΦ /awΣ ǇǊƻǘƻƪƻƱȅ ȊŘŀǿŎȊƻ-odbiorcze, umowy handlowe, podpisane faktury oraz inne 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǇƻŘǇƛťǘŜ Řƻ ŘƻŘŀƴŜƧ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ŦŀƪǘǳǊȅ ȊŀƪǳǇǳ ƭǳō ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

i ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŜ ǿ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ōƛōƭƛƻǘŜŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀƪǳǇǳ ƭǳō ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ǳƪŀȍŜ ǎƛť ǘŀōŜƭŀ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŀƳƛ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅƳƛ 

przez klienta do ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΣ ŘƻŘŀƴȅƳƛ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ Ȋŀ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŜƳ 

ǇǊƻƎǊŀƳǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀΣ ōŊŘȋ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅƳƛ ǊťŎȊƴƛŜ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

bƛŜȊŀƭŜȍƴƛŜ ƻŘ ȋǊƽŘƱŀ ǇƻŎƘƻŘȊŜƴƛŀΣ Řƻ ƪŀȍŘŜƎƻ Ȋ ǘȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻŘŀŏ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ 

² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ǘŀōŜƭƛ ǿ ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ŦŀƪǘǳǊŊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ȊŀƱŊŎȊȅŏ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΦ tƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛǳ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜƎƻ ǿƛŘƻƪǳ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ ά5ŀƴŜέ 

ƻǊŀȊ ά5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅέΦ ½ŀƪƱŀŘƪŀ ά5ŀƴŜέ ȊŀǿƛŜǊŀ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǘŀƪƛŜ jak: 

ǎǘŀǘǳǎΣ ƴŀƎƱƽǿŜƪΣ ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǎƪŀƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǎƪŀƴȅ Řƻ ǿȅōǊŀƴŜƧ ŦŀƪǘǳǊȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪť Dodatkowe 

dokumentyΣ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Dodaj plik ƛ ȊŀƱŊŎȊȅŏ Ǉƭƛƪ ƭǳō Ǉƭƛƪƛ Ȋ Řȅǎƪǳ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 

ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ Ǉƭƛƪƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǎƳŀǊǘŦƻƴŀΣ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Dodaj plik ǿȅǿƻƱŀ ǇŀƴŜƭ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ ŀǇŀǊŀǘǳ 

ŦƻǘƻƎǊŀŦƛŎȊƴŜƎƻΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎ ȊǊƻōƛŜƴƛŜ ȊŘƧťŎƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ŘƻŘŀƴƛŜ Ǝƻ Řƻ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀΦ 

jpg,.jpeg,.gif,.png,.pdf,.txt. 

Dodane dokumenty ǎŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ w formie miniatur. Po najechaniu kursorem na wybrany 

ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ ŀƪŎƧƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǿƻƱŀŏ ǇƻŘƎƭŊŘ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƭǳō ǳǎǳƴŊŏ Ǝƻ Ȋ tǳƭǇƛǘǳΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƭǳǇƪťΣ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ 

dodatkowym. 
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!ōȅ ǿǊƽŎƛŏ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ǿƛŘƻƪǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ǿ ƛƪƻƴť ά·έ ōŊŘȋ 

ǿ ŘƻǿƻƭƴŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǇƻȊŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅƳ ƻƪƴŜƳ ǇƻŘƎƭŊŘǳΦ !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ 

ƛƪƻƴť ά·έ ƴŀ ƳƛƴƛŀǘǳǊȊŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƭǳō ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ Ǉƭƛƪ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƛ ǳǎǳƴŊŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ 

ά¦ǎǳƵ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜέΦ 
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tƻ ǇƻǿǊƻŎƛŜ ƴŀ ƭƛǎǘť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƭƛǎǘȅ Ƴƻȍƴŀ ȊƻōŀŎȊȅŏ ƛƪƻƴť 

ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŊ ƻ ƭƛŎȊōƛŜ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƻ ŘŀƴŜƧ ŦŀƪǘǳǊȅΦ 

 

5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴŜ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΦ Operator biura rachunkowego 

Ƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ ȊŀǊƽǿƴƻ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǇŀƴŜƭǳ 

ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀΣ Ƨŀƪ ƛ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƳƻŘǳƱǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ǎƪŀƴȅ ƳƻȍŜ 

ŘƻŘŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǇŀƴŜƭǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ ƭǳō ƳƻŘǳƱǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀΦ 

 

 ²ȅŎƛŊƎƛ ōŀƴƪƻǿŜ 

6.1. [ƛǎǘŀ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ 

Sekcja ǿȅŎƛŊƎƛ ōŀƴƪƻǿŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜǎƱŀƴƛŜ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻ ǿȅŎƛŊƎǳ ōŀƴƪƻǿŜƎƻ 

w ŦƻǊƳŀŎƛŜ t5CΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ Ǉƭƛƪ Ȋ ǿȅŎƛŊƎƛŜƳ ōŀƴƪƻǿȅƳ ƴŀ ƭƛǎǘťΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Dodaj 

plik [1] ǿ ƭŜǿŜƧ ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀΦ tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǘŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ 

ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ǿȅōǊŀƴƛŜ ǇƭƛƪǳκǇƭƛƪƽǿ Řƻ ǇǊȊŜǎƱŀƴƛŀ Ȋ Řȅǎƪǳ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΦ tƻ ŘƻŘŀƴƛǳ Ǉƭƛƪƽǿ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ Gotowe! ƴŀ ƎƽǊȊŜ ƭƛǎǘȅΦ 
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² ƭŜǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ƻƪƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ, ƛƭŜ ǇƻȊȅŎƧƛ ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ƴŀ 

ƭƛǏŎƛŜ ǿȅŎƛŊƎƽǿ όмлΣ нлΣ рл ƭǳō мллύΦ [2]. 

Lƪƻƴȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΥ 

 
przetworzono ς t5C Ȋ ǿȅŎƛŊƎƛŜƳ ōŀƴƪƻǿȅƳ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅ Řƻ ōƛǳǊŀ 

rachunkowego 

 
oczekuje na przetworzenie ς t5C Ȋ ǿȅŎƛŊƎƛŜƳ ōŀƴƪƻǿȅƳ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ ƴŀ 

ƭƛǎǘť ƛ ƻŎȊŜƪǳƧŜ ƴŀ ǇƻōǊŀƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜ 

 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ WŜȍŜƭƛ ǿȅōǊŀƴȅ ȊƻǎǘŀƱ ƴƛŜǇƻǇǊŀǿƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ ǳǎǳƴŊŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ przycisku ¦ǎǳƵΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ŘƻŘŀŏ 

poprawny dokument. Opcja ¦ǎǳƵ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ, ŘƻǇƽƪƛ ƴƛŜ ƴŀǎǘŊǇƛ 

ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊŀŎƧŀ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΦ tƻ 

ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊŀŎƧƛ ƛ ǇƻōǊŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜΣ opcja ¦ǎǳƵ 

ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŀ, ŀ ǇǊȊȅ ǇǊƽōƛŜ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ α.ƱŊŘΦ 

Dokument nie ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǎǳƴƛťǘȅ ς ȊƻǎǘŀƱ Ƨǳȍ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴȅέ 

 

6.2. ¢Ǌȅō ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅŎƛŊƎǳ 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǿȅŎƛŊƎ ōŀƴƪƻǿȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǿȅŎƛŊƎƽǿ 

ōŀƴƪƻǿȅŎƘΦ hǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅŎƛŊƎƽǿΥ 
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tƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƻƪƴŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŘŀŎƛŜ ŘƻŘŀƴƛŀ ƛ ƴŀȊǿƛŜ ǇƭƛƪǳΦ {ƪŀƴ Ƴƻȍƴŀ 

ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻōǊŀŏ ƴŀ Řȅǎƪ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Pobierz plik pod informacjami o pliku. Po lewej 

ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻŘƎƭŊŘ ǿȅŎƛŊƎǳΦ tƻ ƴŀƧŜŎƘŀƴƛǳ ƪǳǊǎƻǊŜƳκƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘΣ ǇƻƧŀǿƛŊ 

ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΣ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ Ǉƭƛƪ ǇƻǿƛťƪǎȊŀŏΣ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀŏΣ ƻōǊŀŎŀŏ ƻǊŀȊ ŘǊǳƪƻǿŀŏΦ  

!ōȅ ǇƻǿǊƽŎƛŏ ƴŀ ƭƛǎǘť ǿȅŎƛŊƎƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ tƻǿǊƽǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ƭŜǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ 

rogu okna. 

 

6.1. 5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Řƻ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ (CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ wersji 

Pulpit Klienta PLUS) 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǎƪŀƴƽǿ Řƻ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ w 

Pulpicie Klienta w wersji PLUS. {Ǉƻǎƽō ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƧŜǎǘ ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴȅ Řƻ 

5ƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ όȊƻōŀŎȊΥ 5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǿ ǿŜǊǎƧƛ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ t[¦{)  

 



 

76 

 CŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

² ǎŜƪŎƧƛ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǳȍȅǘƪƻwƴƛƪ ƳƻȍŜ wystawiŏ faktury ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŦŀƪǘǳǊy ƪƻǊȅƎǳƧŊŎe, 

faktury zaliczkowe, proformy ƻǊŀȊ ŦŀƪǘǳǊȅ wƻƭƴƛƪ wȅŎȊŀƱǘƻǿȅ (Pulpit Klienta PLUS) i faktury 

ƳŀǊȍŀ (Pulpit Klienta PLUS). Aby ǿȅǎǘŀǿƛŀŏ faktury, naƭŜȍȅ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏ 

ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΣ ǇǊƻŘǳƪǘȅΣ ǎȅƳōƻƭŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƳƛŀǊȅ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ.  

7.1. [ƛǎǘŀ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ƪƻǊŜƪǘ 

Po wybraniu sekcji CŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Ą  CŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ƪƻǊŜƪǘȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŦŀƪǘǳǊ 

oraz korekt [1]. 

 

tƻƳƛťŘȊȅ ƪƻƭŜƧƴȅƳƛ ǎǘǊƻƴŀƳƛ ƭƛǎǘȅ Ƴƻȍƴŀ ǇƻǊǳǎȊŀŏ ǎƛť ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ƴǳƳŜǊȅŎȊƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǎǘǊƻƴ 

ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƧ ǎƛť ǿ ŘƻƭƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ [2]Φ ² ƭŜǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ, ile 

ǇƻȊȅŎƧƛ ōťŘȊƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όмлΣ нлΣ рл ƭǳō мллύΦ [3]. 
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Po lewej stronie listy faktur ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ƛƪƻƴȅΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŦŀƪǘǳǊŀŎƘΥ 

 
ŦŀƪǘǳǊŀ ƭǳō ƪƻǊŜƪǘŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŀ ǎƛť ǿ ōǳŦƻǊȊŜ ς Ƴƻȍƴŀ ƧŊ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏΣ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ƧŜǎȊŎȊŜ ǇǊȊŜǎƱŀƴŀ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻ 

 
faktura lub korekta zablokowana ς ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ Ƨǳȍ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ŦŀƪǘǳǊȅΣ Ǉƻ 

Ȋŀōƭƻƪƻǿŀƴƛǳ ƛ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛȊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜǎƱŀƴŀ Řƻ ōƛǳǊŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜƎƻΦ CŀƪǘǳǊť 

Ƴƻȍƴŀ ŀƴǳƭƻǿŀŏ Řƻ ƳƻƳŜƴǘǳ pobrania przez biuro rachunkowe 

 
ŦŀƪǘǳǊŀ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻȊƴŀŎȊƻƴŀ Ƨŀƪƻ ǊƻȊƭƛŎȊƻƴŀ  

 
ŦŀƪǘǳǊŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻȊƴŀŎȊƻƴŀ Ƨŀƪƻ ǊƻȊƭƛŎȊƻƴŀ 

 
status posiada korekty ς to ŦŀƪǘǳǊŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǿȅǎǘŀǿƛƻƴƻ ƪƻǊŜƪǘť 

 
ŦŀƪǘǳǊŀ ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŀ 

 
faktura anulowana 

 
faktura wydrukowana 

 
ŦŀƪǘǳǊŀ ǿȅǎƱŀƴŀ ƴŀ Ŝ-mail 

 






































































































































































































































































































