Faktury zaliczkowe nalezg do specyficznego rodzaju faktur sprzedazy. Wystawiane sg w momencie
pobrania zaliczki na towar lub ustuge, ktérej dostawa nastapi w przysztosci. Schematy chronologiczne
wystawiania faktur zaliczkowych przez Small Business mozna pokaza¢ na ponizszych rysunkach:

Schemat A Schemat B

Pobranie zaliczki (nastepnej)
(o ile takie zaliczki wy stepuja)

Wy staw ienie faktury zaliczkow ej
(gdy wystepuja kolejne zaliczki)

Zatwierdzenie podatkowe
(jest to poinformow anie programu o mozliw osci
Wy stawienie ostatniej faktury zaliczkow ej uw zglednienia faktur zaliczkowy ch dotyczacy ch
(wartosé ostatniej faktury wraz tego tow aru/ustugi w ksiedze rachunkow ej)
z poprzednimi zaliczkami pokrywa catg
kw ote zamow ionego tow aru/ustugi)

Zatwierdzenie podatkowe
(jest to poinformow anie programu o mozliw o$ci
uw zglednienia faktur zaliczkowy ch doty czacy ch
tego tow aru/ustugi w ksiedze rachunkow ej)
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Faktury zaliczkowe do chwili dostarczenia towaru(zatwierdzenia podatkowego) nie powodujg skutkow
podatkowych(przychodu), ale tylko w przypadku podatku dochodowego. Natomiast sg one traktowane
,normalnie” w przypadku podatku VAT. Przyjete w programie schematy wystawiania faktur zaliczkowych
wykluczajg korygowanie faktur do chwili ich zatwierdzenia podatkowego. Jezeli nastapi taka sytuacja (np.
zwrot zaliczki) konieczne jest zatwierdzenie podatkowe poprzednich faktur zaliczkowych, a nastepnie
wystawienie korekty. Wystawianie faktur zaliczkowych w Small Business-ie mozna podzieli¢ na kilka faz:

«  Wystawianie faktur zaliczkowych za pobrane zaliczki

- Wystawienie koncowej faktury zaliczkowej obejmujacej pozostatg(brakujaca) czesé ptatnosci za
towar. Tej faktury moze nie by¢, jezeli poprzednie faktury obejmuja juz peing kwote za
towar/ustuge.

«  Fizyczne dostarczenie towaru/ustugi kontrahentowi

«  Zatwierdzenie podatkowe — jest to oznaczenie faktur zaliczkowych w bazie programu, aby
mogty zostac pobrane do ksiegi podatkowej. W innym wypadku, gdy uzytkownik nie poinformuje
o tym programu dokumenty nie zatwierdzone nie wejdg jako przychdd do ksiegi.

- Ewentualna korekta ostatniej faktury zaliczkowej — czyli ustalenie ostatecznej
ceny/rabatu/narzutu za towar

Wystawianie faktury zaliczkowej rozpoczynamy od wybrania opcji Ctrl-B w rejestrze faktur krajowych.

| B Tioreanls Gy willedo)iz] [7][x]

@ Pierwsza faktura zaliczkowa za touwar-ustuge obejnujgca
czesclrate) lub catosc catkowitej zaptaty.

O Druga, nastgpna lub koricowa faktura zaliczkouwa obejnujgca czesé
zaptaty za touwar-ustuge (nastepna ratal.

O Zatuwierdzenie podatkowe - dostarczenie towaru kontrahentowi.
(S5uma poprzednich faktur obejmuje juz catg kwote zamdwienia.
Poprzednie faktury zaliczkouwe wystauwione za ten towar-ustuge postuzg
Jako dowody ksiegowe do celow podatku dochodowego, wiec progran
musi je odpowiednio w tyn celu oznaczyc).

l F12 0K ] l F3 Poprzednie fak. zal iczkouwe

Poszczegolne opcje oznaczaja;

«  Pierwsza faktura zaliczkowa... - Nalezy wybraé te opcje, gdy kontrahent wptacit pierwszg
zaliczke na dany towar/ustuge. Zaliczka moze pokrywac czes¢ lub cato$¢ catej ptatno$ci. Jezeli
bedzie to cato$¢ ptatnosci wtedy program potraktuje jg jednocze$nie jako fakture koricowa.

«  Druga, nastepna lub koricowa faktura zaliczkowa... - Nalezy wybraé te opcje, gdy wystawiamy
nastepna fakture za pobrang zaliczke. Program wtedy poprosi 0 wskazanie kontrahenta, a
nastepnie wyswietli liste faktur zaliczkowych, ktére mozemy kontynuowaé zaliczkowo(czyli
wptacaé kolejne raty zaliczek).
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«  Zatwierdzenie podatkowe... - poinformowanie programu, ze zakoriczono faze pobierania
zaliczek i dostarczono towar/ustuge kontrahentowi. Program poprosi o wskazanie kontrahenta,
a nastepnie wyswietli faktury zaliczkowe mozliwe do zatwierdzenie podatkowego. Celem opciji
jest oznaczenie faktur zaliczkowych tak, aby zostaty pobrane jako przychdd do ksiegi
podatkowe;j.

Wydruk faktur zaliczkowych.

Przed wydrukiem faktury zaliczkowej nalezy wprowadzi¢ warto$¢ zaliczki. Mozna to zrobi¢ recznie —
wpisujac w rubryce ,Zaliczka brutto” kwote zaliczki lub przez nacisniecie F6 Ptatnos¢ . Program
wprowadzong zaliczke rozbije proporcjonalnie na poszczegolne towary:

| B o e da
Kuota brutto zandwienia: 44,00
Suna poprzednich zaliczek: 0,00
Pozostato do zaptaty: 44,00

26_
F12 0K

Rozpoczynajac wydruk klawiszem F3 Druk z listy wzorédw wydruku nalezy wybraé ,Faktura
ZALICZKOWA”:

|2 DR i PO RGreatoy e iievie)) Z][*]
[CtrLF2 Schowaj opcje drukowania
Nazwa Skrdt
Faktura z opakouwaniani ALT -1
Faktura |l uzdr ALT -3
Doudd uptaty ALT -4 [
Faktura-sanochod ALT -5
rachunek ALT -6
Duplikat ALT -7
Hr 1 str: 1 Fornat: A4 pionouo
IL.kopii: 3 [»] Druk: |Gesty
1 ysuu: Do konca strony
100
Marg. lewy: 2] zn
[ F? pytaj o papier Marg. gorny: o Ln
Marg. oddarcia: 0 Ln
IFIZ Druku j ] I Uzory ] I Ustauienia ] I Drukark i ]

Faktura zaliczkowa na wydruku zawiera dodatkowe informacje. Jest to tabela kwoty rozbicia VAT wg
wptaconej zaliczki oraz informacje o poprzednich zaliczkach. llo$¢ poprzednich zaliczek jest ograniczona
do 27. Ponadto zamiast rubryk ,Warto$¢ netto/brutto/vat” sg rubryki ,Zaliczka netto/brutto/vat”. Oprécz
tego przed pozycjami sprzedazy widnieje napis: ,ZALICZKA NA POCZET:".
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Faktura zaliczkowa - rozliczanie korekt

Ze wzgledu na przyjety schemat wystawiania faktur zaliczkowych, jakiekolwiek korekty mozliwe sg
dopiero po zatwierdzeniu podatkowym poprzednich faktur zaliczkowych. Oznacza to, ze w przypadku
konieczno$ci wystawienia faktury korygujacej, a z takg mozemy mie¢ do czynienia w momencie zwrotu
zaliczki lub modyfikacji zaméwienia skutkujacego zmiang stawki VAT towaru/ustugi konieczne jest:

«  wystawienie faktury zaliczkowej koncowej (obejmujgcej brakujaca kwote pemnej kwoty
zamdwienia) i jej zatwierdzenie podatkowe,

«  wystawienie korekty ostatniej faktury zaliczkowej na zwrot towaru/ustugi.

Faktura zaliczkowa - zmiana zaméwienia w trakcie fazy zaliczkowania

W praktyce czesto zdarza si¢ sytuacja, ze zamawiajacy czesto zmienia ilo$¢ lub sam przedmiot
zamdwienia oraz ,domawia” nowe towary. Formalnie nalezy w takich sytuacjach wystawia¢ fakture
korygujaca. Jednak tak naprawde faktura taka niczego nie zmieni w kwestii naliczenia podatku, bowiem
wptacona zaliczka dalej bedzie opiewac na pobrang kwote, chyba Ze nastgpi catkowita wymiana VAT (np.
Na fakturze byta tylko jedna pozycja zaliczkowana na 22% VAT, a teraz jest 7% VAT). Oznacza to, ze w
sytuacjach takich powinni$my wystawic fakture korygujaca na warto$¢ zero zlotych zamieniajac jeden
towar na drugi, ale tzw. ,wpisem recznym” Ctrl-N, a nastepnie mozemy juz kontynuowa¢ zaliczkowanie
zmodyfikowanej faktury zaliczkowej. Od uzytkownika zalezy, czy wystawi i wydrukuje takq korekte (wg
przepisdw), czy po prostu tylko zmodyfikuje tre$¢ faktury zaliczkowej(drugiej i kolejnych) i bedzie w ten
sposob kontynuowat faze zaliczkowania.
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