INSTRUKCJA WYSTAWIANIA FAKTUR W VENDOR PORTALU
Krok 1: Zatoguj sie do Vendor Portalu.

Krok 2: W panelu po lewej stronie wybierz zaktadke Prace 2 ukonczone prace - po zaznaczeniu w filtrze Nie
zafakturowano pojawi sie lista wszystkich prac zakonczonych i niezafakturowanych.

Krok 3: Wybierz dowolng prace z danego miesigca i kliknij w Dodaj nowa fakture.
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Krok 4: W polu Dodaj prace wybierz z rozwijanej listy numery projektow, ktére chcesz zafakturowaé w danym
okresie rozliczeniowym (miesigcu).

Krok 5: Wprowadz szczegoty faktury:

+ Data faktury (jest to data faktycznego wystawienia faktury i wprowadzenia jej na portalu). Uwaga: nie ma
mozliwosci wyboru daty wstecz.




+ Termin pfatnosci - ustawiany jest automatycznie i wynosi minimum 21 dni od daty wystawienia faktur na
portalu. Uwaga: ptatnosci realizowane sg przez Kontekst w kazdy czwartek.

Krok 6: Zataduj plik wlasnej faktury poprzez opcje Wybierz plik (w formacie PDF/skan)

Uwaga: Sprawdz aby wszystkie dane wprowadzone do portalu XTRF byty zgodne z fakturg wystawiong przez
Ciebie, czyli: Data wystawienia faktury, data sprzedazy, kwoty netto i brutto oraz numer faktury wprowadzone
do XTRF muszg by¢ zgodne z twojg faktura.

Krok 7: Dodaj fakture (poprzez klikniecie tej opcji zapisywana jest faktura)
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UWAGA:

- Prosimy o stale sprawdzanie na swoim profilu naleznosci, w przypadku niescistosci/braku
wprowadzonych kwot/rozliczen i in. prosimy o bezposredni kontakt z PM danego projektu lub pisa¢ na
adres kontekst@kontekst.pl z prosbg o uzupetnienie brakéw w pracach.

- Kazdego miesigca opcja fakturowania w VendorPortal-u jest aktywna ostatniego dnia danego
miesigca.

- Dane wprowadzone do VP i w Painstwa systemach finansowych powinny sie zgadzaé¢, co oznacza ze:

1. data tworzenia faktury w VendorPortal-u musi by¢ zgodna z data wystawienia faktury w Panstwa
systemach finansowych;

2. kazda faktura musi zawiera¢ jeden okres rozliczeniowy czyli miesigc; faktury zawierajace prace
dostarczone w réznych miesigcach beda odrzucane;

3. kluczowe jest, by data sprzedazy/dostarczenia na fakturze byla tozsama z kolumna ,Data
dostarczenia” prac widniejacych w rozdziale ukonczonych i niezafakturowanych prac w miesiacu;

4. ptatnikiem do faktury jest:
KONTEKST A. Wolski spétka komandytowa.,
Ul. Nowogrodzka 56A, 00-695 Warszawa,

NIP: PL1132194970



