Tema: Saskaity faktury pildymas kompiuterinéje sistemoje

Saskaity faktiiry pildymas kompiuterinéje sistemoje yra daznai naudojama praktika tiek
mazoms, tiek dideléms jmonéms, nes tai padeda automatizuoti ir supaprastinti finansinius
procesus. Norint uztikrinti teisingg ir efektyvy saskaity faktiiry pildyma, bitina laikytis tam
tikry principy, remiantis teisiniais reikalavimais ir naudojama programine jranga.

Pagrindiniai zingsniai pildant saskaitas faktiiras kompiuterinéje sistemoje:
1. Prisijungimas prie sistemos

o Pasirtipinkite, kad turite tinkamas prisijungimo teises ir naudojate autorizuotg
kompiutering sistema, tokig kaip ERP (Enterprise Resource Planning) sistema,
buhalterinés apskaitos programg arba kitas jmon¢je naudojamas saskaity iSraSymo
sistemas.

2. Pasirinkite ""Saskaitos faktiiros'" funkcija

e Priklausomai nuo naudojamos sistemos, pasirinkite funkcijg arba meniu punkta, skirta
saskaitoms fakttiroms kurti.

o Kai kurios sistemos gali turéti Sablonus, kurie palengvina pildyma ir uztikrina, kad
visos reikalingos informacijos vietos biity uzpildytos teisingai.

3. Iveskite gavéjo duomenis

o veskite gav¢jo (kliento) informacija:

Imonés pavadinimas (jei tai juridinis asmuo)

Fizinis asmuo (jei tai privatus asmuo)

PVM mokétojo kodas (jei taikoma)

Adresas (teisiné registracija)

Imonés kodas ir kiti identifikavimo duomenys.

» Patikrinkite, kad $i informacija biity tiksliai jrasyta, kad iSvengtuméte klaidy ir galimy
problemy su PVM deklaravimu ar kitais teisiniais klausimais.
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4. Iveskite paslaugy ar prekiuy informacijg

o Pateikite i§samig informacijg apie parduodamas prekes ar suteiktas paslaugas:
o Prekés arba paslaugos pavadinimas
o Kiekis
o Kaina uz vienetg (be PVM, jei reikia)
o PVM tarifas (pvz., 21%, 9% ir pan.)
o Viso suma (apskaiciuota pagal kiekj ir kaing)
o Jeigu naudojate programing jrangg, sistema daznai automatiSkai apskaiciuoja visa
sumg ir PVM pagal jvestus duomentis.

5. Saskaitos faktiiros numeris

o Kiekviena sgskaita faktiira turi unikaly numerj. Kai kurios sistemos suteikia galimybe
numeruoti sgskaitas automatiskai, pagal i§ anksto nustatyta seka.



e Numeravimo tvarka paprastai turi biiti chronologin¢ ir testiné.
6. Data ir terminas

o Iveskite sgskaitos faktiiros iSraSymo datg.
e Nurodykite mokéjimo terming (pvz., 30 dieny nuo iSraSymo dienos), jei tai taikoma.

7. Papildomi duomenys

o Jei reikia, galite jrasyti papildomg informacija:
o Salygos (pvz., nuolaidos, pristatymo informacija ir pan.)
o Banko sgskaitos numeris, jei reikia pateikti informacijg apie apmokéjima.
o Pastabos (pvz., prekiy pristatymo informacija, atidéjimo salygos ir kt.).

8. PVM informacija

e Jei jmoné yra PVM mokétoja, biitinai jraSykite PVM sumg ir nurodykite galiojantj
PVM tarifa.

o Kai kurios sistemos automatiSkai pritaiko PVM pagal prekiy ar paslaugy tipus ir
suteikia galimybe pasirinkti atitinkamg tarifg.

9. Perziiira ir patikrinimas

o Patikrinkite visg jvesta informacija, kad jsitikintuméte, jog néra klaidy.
e Jeigu sistema tai palaiko, naudokite ,,Patikrinti klaidas* funkcija, kad iSvengtuméte
galimy neatitikimy.

10. ISraSyti ir iSsiysti saskaita

o Jei viskas yra teisinga, iSraSykite saskaitg fakttrg ir i§siyskite jg klientui. Tai gali biiti
padaryta tiesiogiai per sistemg el. pastu, atsisiuntus PDF formatu arba i$siuntus
tiesiogiai j klienty saskaity valdymo sistema.

e Daznai yra galimyb¢ saskaitg faktiirg ir elektroniniu pastu, ir spausdintg forma.

11. Archyvavimas ir sekimas

o Svarbu saugoti visus iSraSytus dokumentus. Dauguma sistemy automatiskai
archyvuoja saskaitas faktiiras, tac¢iau jei dirbate su fiziniais dokumentais, biitinai
uztikrinkite tinkamg jy saugojima.

e Sekite apmokejimo terminus ir, jei reikia, siyskite priminimus klientams.

Papildomi patarimai:

e Automatizavimas: Daugelis Siuolaikiniy sistemy leidzia automatizuoti sgskaity
faktiiry iSraSymo procesa, pavyzdziui, naudojant iSankstinius uzsakymus arba prekiy
ir paslaugy katalogus. Tai padeda sumazinti klaidy tikimybg ir sutaupyti laika.

o Integracija su kitomis sistemomis: Jeigu naudojate integruota ERP sistema,
saskaitos fakttiros duomenys gali biiti automatiSkai perduodami j buhalterija, kas
padeda uztikrinti sklandy procesy sekima ir finansing atskaitomybe.



o Teisiniai reikalavimai: Bitinai laikykités vietiniy jstatymy ir reikalavimy dél
saskaity faktiiry iSraSymo, ypac kai kalbama apie PVM taikyma, numeravima ir kitus
formalumus.

Naudodamiesi kompiuterinémis sistemomis, jus galite efektyviai ir teisiskai tiksliai tvarkyti
saskaity faktiiry iSraSymo proces3.
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