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INSTRUKCJA – WYSTAWIANIE FAKTUR W SYSTEMIE SAP: SPRZEDAŻ NIEDEKRETOWANA 

 

Zasady wystawiania faktur zostały opisane w instrukcji ogólnej SD oraz instrukcjach szczegółowych. 

 

1. Zlecenie sprzedaży 

 

Uwaga: dane zawarte poniżej są przykładowe. 

 

Proces wystawiania faktury rozpoczyna się od utworzenia zlecenia sprzedaży.  Tworzenie zlecenia odbywa 

się w transakcji VA01. Po wpisaniu transakcji VA01 pojawi się ekran selekcji, na którym należy wskazać 

właściwy rodzaj zlecenia. W przypadku sprzedaży niedekretowanej będzie to ZSNK Zl. sprz. niedekret.  

 

 

 

Rodzaj zlecenia można także wybrać korzystając z pomocy wyszukiwania oznaczonej ikonką dwóch 

nakładających się białych karteczek .  

Na ekranie selekcji Tworzenie zlecenia klienta: Ekran początkowy należy wskazać również numer biura 

sprzedaży tj. numer jednostki wystawiającej fakturę. Numer biura sprzedaży poprzedzony jest literą S. 
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Następnie należy kliknąć ENTER i pojawi się kolejny ekran selekcji, na którym należy uzupełnić pole 

Zleceniodawca – w którym należy wpisać  numer odbiorcy jeśli jest znany. 

 

 

 

 

Jeśli nie znamy numeru odbiorcy wówczas można skorzystać z pomocy wyszukiwania  

. 

 W celu wyszukania właściwego kontrahenta można skorzystać z zakładki UW-klient i wyszukać według 

dostępnych kryteriów. 
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W dalszej kolejności należy uzupełnić pole Materiał (dawny kod asortymentu) wprowadzając znany nam 

numer indeksu materiałowego lub wyszukać indeks z udziałem pomocy wyszukiwania . 

 

 

 

Po wpisaniu fragmentu nazwy/opisu należy kliknąć na ikonę  i nastąpi zatwierdzenie wyboru. 

Pojawi się ekran selekcji, na którym wyświetlone zostaną materiały zawierające wskazany przez nas fragment 

opisu. Należy wybrać materiał który jest potrzebny i kliknąć w niego dwukrotnie. W polu Materiał pojawi się 

numer wybranego przez nas materiału i następnie klikamy ENTER. 
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Po kliknięciu ENTER w polu Nazwa zaczytuje się nazwa wybranego przez nas materiału.  Konieczne będzie 

uzupełnienie także pola Ilość zlecenia oraz pola Stawka, w którym należy podać cenę towaru/usługi.   

Należy także  uzupełnić pole Warunki płatn. – w omawianym przypadku jest to ZP00 – zapłacono przelewem. 

Cenę usługi podajemy klikając na symbol złotej monety. 
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Na ekranie selekcji należy wskazać warunek cenowy PROO i w polu Stawka należy wpisać cenę 

usługi/towaru i zatwierdzić ENTERem. 

 

 

 

 

Do ekranu pierwotnego wracamy klikając ikonę . 

Po powrocie do pierwotnego ekranu należy kliknąć ikonę , która przeniesie na kolejny ekran 

selekcji. 
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Na tym ekranie należy wejść w zakładkę Sprzedaż i uzupełnić pole „zapłacono dnia”. 

 

 

W polu tym wpisujemy datę, w której nastąpił wpływ płatności do jednostki  za daną usługę. 

Następnie przechodzimy do zakładki Faktura gdzie należy wskazać datę wykonania usługi, jeżeli jest znana. 

 

 

 

 

Następnie należy wejść w zakładkę TEKSTY, kliknąć dwukrotnie na „Uwagi” i w polu opisu dodać potrzebną 

informację. Np. w przypadku gdy chcemy wskazać numer  subkonta na które student dokonuje płatności należy podać 

numer indywidualny konta studenta. 
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Aby wrócić do pierwszego ekranu należy kliknąć ikonkę . Jeżeli chcemy dodać jakąś informację w treści 

faktury należy na ekranie selekcji zaznaczyć właściwą pozycję i kliknąć na ikonkę  

 

 

 

Następnie należy kliknąć w zakładkę TEKSTY , potem dwukrotnie na TEKST sprzedaży materiału i w polu 

wpisać żądany tekst. 
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Do pierwszego ekranu wracamy klikając ikonkę . 

 

Następnie klikamy zakładkę Edycja i Protokół niekompletności i system wskaże dane, które należy uzupełnić 

by zlecenie można było zapisać. 
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W przypadku faktur sprzedaży niedekretowanej żadne dodatkowe dane nie są wymagane, więc jeżeli 

wszystkie dane o których mowa wyżej, zostały uzupełnione pojawi się komunikat   

Klikamy wówczas na ikonkę  i zlecenie zostało utworzone 

 

 

2. Wyświetlanie zlecenia sprzedaży 

 

Po zapisaniu dokumentu wychodzimy z ekranu klikając . Następnie wykorzystujemy  transakcję VA02.  

 

W polu Zlecenie należy wskazać numer zlecenia jaki został wygenerowany. 

 

 

 
 

Następnie klikamy na pasku zakładkę „Dokument sprzedaży” -> Wyświetlanie. 

 

 

 
 

Potem ponownie Dokument sprzedaży-> Wyprowadzanie 
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Możemy taką proformę wydrukować lub wyświetlić podgląd na ekranie. 

 

 
 

Poniżej podgląd zlecenia , na żółto zaznaczono informacje które zostały dodatkowo uzupełnione. 
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3. Tworzenie faktury 

 

Jeżeli mamy pewność że wszystkie wymagane dane zostały umieszczone w zleceniu wówczas w transakcji 

VF01 należy utworzyć fakturę. Na ekranie selekcji należy kliknąć symbol Dyskietki 

 i faktura zostanie utworzona. 
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Po utworzeniu faktury przechodzimy do transakcji VF03. Następnie należy wejść na pasku menu Faktura -> 

Wyprowadzanie i wydrukować fakturę. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

Poniżej podgląd wydruku wygenerowanej faktury. 
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Poniżej podgląd wydrukowanej faktury. 
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