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kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie instrukcji na nośniku filmowym, 

magnetycznym lub innym, bez zgody K2online.pl powoduje naruszenie praw autorskich 

niniejszej publikacji. 

 

 

K2online.pl dołożyli wszelkich starań, aby zawarte w tej instrukcji informacje były kompletne  

i rzetelne. K2online.pl nie bierze odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane  

z tym ewentualnie naruszenie praw patentowych lub autorskich. 

K2online.pl nie ponosi żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe  

z wykorzystania informacji zawartych w tej instrukcji. 
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K2online.pl Sp. z o.o. 
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e-mail biuro@k2online.pl   

strona internetowa https://webpos.pl/   
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Schemat działania 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

webPOS integratorPOS 

Program webPOS jest zainstalowany w sklepie na komputerze lub tablecie i stosownie do 
wybranego pakietu realizuje następujące zadania: 
 

Funkcja webPOS Pakiet 
podstawowy 

Pakiet 
standardowy 

Pakiet 
pełny 

interfejs zarządzający w chmurze    

baza towarowa do 25 tyś. pozycji    

zarządzanie gotówką    

wystawianie paragonów fiskalnych    

wystawianie faktur do paragonów    

faktura uproszczona, czyli paragon z NIP    

wystawianie zwrotów/faktur korygujących    

dostęp do raportów webPOS    

dostęp do aktualizacji    

faktura fiskalna    

wysyłka paragonu lub faktury na email    

paragony zawieszone    

przyjęcie towaru (PW)    

zarządzanie stanami magazynowymi    

komunikacja z terminalem płatniczym    

tworzenie akcji promocyjnych    

 
Szczegółową i aktualną ofertę znajdziesz - https://webpos.pl/wersje-programu-webpos/  

Internet 

https://webpos.pl/wersje-programu-webpos/
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Układ urządzeń w sklepie 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drukarka 

fiskalna Stanowisko POS 

Dostęp do Internet 

Drukarka  

Kasetka na 

pieniądze 

integratorPOS 

Tę konfigurację stosujesz dla jednego stanowiska sprzedaży, które jest połączone z jednym 

kontem firmowym w integratorPOS. 

Niezbędnymi urządzeniami są: 

• Komputer lub tablet z systemem operacyjnym MS Windows, Android lub macOS 

• Drukarka fiskalna z interface komunikacyjnym, który umożliwia połączenie z komputerem lub 

tabletem 

• Łącze internetowe 

Stosownie do oczekiwań funkcjonalnych możesz wybrać jeden z 3 pakietów. 

Wymagane jest wykupienie abonamentu dla 1 stanowiska. 
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Sprzedaż w programie webPOS - zwięźle 
 

 

Bezpośrednio po instalacji programu 

webPOS, po jego uruchomieniu musisz 

dokonać wyboru: czy posiadasz już 

numer licencji, czy też będziesz pracował 

w trybie demonstracyjnym. 

W pierwszym przypadku wpisz klucz  

z numerem licencji i naciśnij przycisk  

- Pobierz konfigurację. 

W drugim przypadku naciśnij przycisk  
- wersja demonstracyjna. 

 

Użytkownikiem utworzonym 
automatycznie przez wersję instalacyjną 
jest - pos. 
Hasło dla tego użytkownika, to również  
- pos. 
Słowa - pos - w obu przypadkach wpisz 
małymi literami i naciśnij przycisk  
- Zaloguj się.  

 

Pierwszą czynnością, po pierwszym 
uruchomieniu programu lub w nowym 

dniu, jest rozpoczęcie zmiany.  

Jeżeli chcesz to zrobić, to kliknij przycisk 
Akceptuj.  

 

Otworzy się szuflada kasowa. Policz 
wartość gotówki w szufladzie, wpisz ją we 
właściwe pole i zaakceptuj przyciskiem 
OK. 
Zmiana została rozpoczęta i możesz 
zacząć rejestrowanie sprzedaży. 
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Pulpit kasjera jest podzielony na kilka 
bloków.  

Pasek stanu znajduje się w pierwszym 

wierszu. Na czarnym tle prezentowane są 
informacje o trybie pracy webPOS 

 

Pasek nawigacyjny umożliwia 

dostęp do menu i wykonywania zadań 
podczas tworzenia dokumentu sprzedaży 

 

W polu informacyjnym 

prezentowana jest wartość brutto 
dokumentu. Jeżeli podczas sprzedaży 
zastosowano upusty, akcje promocyjne 
lub inne formy rabatowania, to wartości 
procentowe będą widoczne  
w tym polu.  

 

W polu dokumentu widać 

wprowadzone do niego pozycje  
z ilościami i cenami.  
Po przypisaniu do dokumentu stałego 
klienta lub nr NIP, te informacje również 
są tutaj prezentowane. 
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Pole klawiatura zawiera przyciski do 

wprowadzania danych dla pozycji 
sprzedażowych. W przypadku ekranów 
dotykowych działają one jak zwykła 
klawiatura.  

 

Pasek funkcji zawiera przyciski, które 

można zdefiniować w module 
konfiguracyjnym do specjalnych 
zastosowań. Trzy przyciski znajdują się  
w polu - klawiatura. Szesnaście 
przycisków jest widocznych w dolnym 
pasku funkcji. Gdyby zaszła potrzeba, to 
można zdefiniować dodatkowych 
trzydzieści sześć przycisków funkcyjnych. 

 

Typowa sprzedaż, to czytanie kodów 
kreskowych. Towary są identyfikowane  
i dodawane do dokumentu. Takie 

działanie zapewnia tryb EAN, PLU,  

z paska nawigacyjnego 

 

W trybie ulubione, z paska 

nawigacyjnego, możesz wybierać 
produkty, które zostały zdefiniowane i są 
widoczne jako kafelki, które można 
naciskać.  
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W trybie wyszukaj, z paska 

nawigacyjnego, możesz odnaleźć towar 
wg wpisanych kryteriów. 

 

W trakcie tworzenia dokumentu 
informacje o pozycjach widoczne są  
w polu dokumentu, a wartości 
sumaryczne zobaczysz w polu 
informacyjnym 

 

Jeżeli zamierzasz w trakcie wystawiania 
dokumentu usunąć błędną pozycję, to 
kliknij w nią i naciśnij przycisk z paska 
funkcji - usuń pozycję. 

Po akceptacji decyzji - usuń - pozycja 

zostanie skasowana.  

 

Jeżeli zamierzasz usunąć cały 
wprowadzany dokument, to naciśnij 
przycisk z paska funkcji - usuń dokument. 
Po akceptacji decyzji -  

usuń - dokument zostanie 

skasowany. 
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Jeżeli zamierzasz przypisać do 
dokumentu nr NIP klienta, to naciśnij 

przycisk z paska funkcji - NIP klienta 

Wprowadź właściwy identyfikator  
i zaakceptuj OK.  

 

Jeżeli zamierzasz zastosować rabat na 
dokument dla klienta, to naciśnij przycisk 
z paska funkcji -  

Rabat na dokument. 
Wprowadź właściwą wartość i zaakceptuj 
OK.  

 

Jeżeli zamierzasz zastosować rabat na 
pozycję dla klienta, to zaznacz pozycję  
w dokumencie i naciśnij przycisk z paska 

funkcji - Rabat na pozycję. 

Wprowadź właściwą wartość i zaakceptuj 
przyciskiem Zapisz.  

 

Jeżeli potrzebujesz wysunąć papier  
w drukarce fiskalnej, to naciśnij przycisk  

z paska funkcji - Wysuw papieru. 
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Kasjer podczas obsługi webPOS musi  
w pewnych sytuacjach przyjąć lub wydać 
gotówkę z szuflady kasowej. Są to 
operacje, które mają wpływ na saldo 
kasowe. W związku z tym należy 
zarejestrować takie zdarzenia. 
Naciśnij przycisk z paska funkcji - kwity. 
Wybierz jedną z dostępnych opcji, 
wprowadź wartość oraz opis. Zaakceptuj 

naciskając przycisk - Utwórz kwit. 

 

Jeżeli posiadasz uprawnienie do tej 
funkcji, to zaznacz pozycję w dokumencie 
i naciśnij przycisk z paska funkcji -  

Nowa cena. 

Wprowadź właściwą cenę i zaakceptuj 
przyciskiem OK.  

 

W trakcie wystawiania dokumentu 
możesz zmienić jego typ na inny. Jest to 
uzależnione od definicji w obiegu 
dokumentów. Jeżeli zamierzasz zmienić 
paragon fiskalny na przykład na fakturę 
VAT, to naciśnij przycisk z paska funkcji  

- Typ dokumentu. 

Wprowadź oczekiwany typ dokumentu  
i zaakceptuj naciskając przycisk Zmień. 
Ponieważ faktura wymaga przypisania 
kontrahenta, to pojawi się lista 
kontrahentów, spośród których wybierz 
właściwego lub dopisz nowego.  

 

Jeżeli zamierzasz przypisać do 
dokumentu kontrahenta, to naciśnij 

przycisk z paska funkcji - Kontrahent 
Wybierz właściwego lub dopisz nowego, 
po naciśnięciu przycisku nowy kontrahent. 
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Jeżeli korzystasz z zaawansowanych 
przycisków funkcyjnych, to naciśnij 
przycisk z paska funkcji -  

Przyciski funkcyjne. 

Prawa strona ekranu okna webPOS 
udostępni trzydzieści sześć nowych 
przycisków funkcyjnych. Działają one 
zgodnie z wprowadzonymi definicjami. 
 

 

W celu przejścia do płatności i zamknięcia 
sprzedaży naciśnij przycisk - dalej - lub 
RAZEM 

 

Wybierz formę płatności i zaakceptuj ją. 
Możesz wpisywać mniejsze wartości  
i przyjąć należność w kilku formach. 
 

 

Ostatnim etapem jest wydruk dokumentu. 
Naciśnij przycisk zatwierdzenia. 
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Kiedy kończysz zmianę lub dzień, to 

trzeba wykonać procedurę 
zakończenia zmiany. 
Z menu programu webPOS wybierz opcję 
- zakończ zmianę.  

 

Policz i wpisz wpływy dla kolejnych form 
płatności. Naciśnij przycisk akceptacji. 
 

 

W kolejnym etapie policz gotówkę  
w szufladzie i wpisz w odpowiednie pole. 
Po akceptacji wydrukuje się raport 
zamknięcia zmiany - raport Z. 
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Szybkie wystawienie paragonu fiskalnego 

 

Po zalogowaniu do programu webPOS 
zobaczysz typowy interfejs sprzedaży. 
W celu rozpoczęcia sprzedaży zeskanuj 
kod kreskowy produktu. 

 

Jeżeli towar o wprowadzonym kodzie 
kreskowym lub nr PLU jest w bazie 
webPOS, to zostanie dodany do pozycji 
paragonu. 

 

Po zaznaczeniu przycisku Dalej 
przejdziesz do form płatności. 

 

Wybierz Gotówka lub Karta i zatwierdź 
Akceptuj 
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Wybrana forma płatności zostanie 
przypisana dokumentowi. 
Wybierz przycisk Akceptuj, aby 
wydrukować paragon fiskalny. 

Dokument zawieszony 

 

Program webPOS został zaprojektowany 
tak, aby w miarę możliwości ułatwiać 
pracę kasjerowi. Zdarzają się sytuacje 
kiedy obsługiwany klient wstrzymuje 
kolejkę, ponieważ trzeba mu w czymś 
pomóc lub coś wyjaśnić. Doskonałym 
rozwiązaniem byłoby zawieszenie takiego 
dokumentu, aby umożliwić obsługę 
kolejnego klienta. 
Służy do tego funkcja zawieszenia 
paragonu i rozpoczęcia pracy z kolejnym. 
Naciśnij przycisk  

Dodaj nowy paragon 

 

Zostanie wówczas utworzony nowy 
dokument bez pozycji. W zaznaczonym 
polu pojawi się liczba paragonów (łącznie 
z zawieszonymi) oraz nr dokumentu 
bieżącego.  

 

Kiedy wybierzesz przycisk rozwinięcia 
dokumentów zawieszonych, to zobaczyć 
listę wszystkich dokumentów. Możesz  
z niej wybrać właściwy, aby zakończyć 
obsługę klienta. 
Warto zapamiętać, że nowy paragon  
o wartości 0 zł. czyli bez pozycji może być 
tylko jeden.  
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Rozliczenie dokumentu kilkoma formami płatności 

 

Program webPOS został zaprojektowany 
tak, aby możliwe było zrealizowanie 
rozliczeń w jak najdogodniejszy sposób. 
Często zdarza się, że klient zamierza 
zapłacić za zakup kilkoma formami 
płatności.  
Po wprowadzeniu pozycji do dokumentu 
wybierz przycisk Dalej.  

 

W polu informacyjnym nie ma żadnych 
zapisów o formach płatności.  

 

W polu kalkulatora w części wpisywania 
danych widoczna jest cała wartość 
dokumentu. 

 

Przyjmijmy płatność w wysokości 
dziesięciu złotych gotówką. Wpisz 10. 
Zaznacz przycisk - gotówka. 
Zaakceptuj 
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W polu informacyjnym zobaczysz 
pierwszy wpis. 
W polu kalkulatora w części wpisywania 
danych widoczna jest pozostała do 
uregulowania wartość dokumentu. 

 

Wybierz drugą formę płatności  
i zaakceptuj.  

 

Dokument został rozliczony dwoma 
formami płatności. 
Wydrukuj dokument. 

 

  Trzy litery „POS” są używane jako skrót od „Point-of-Sale”. W niektórych przypadkach oznaczają 

one również „Point-of-Service”. Pierwotnie POS był po prostu miejscem, w którym znajdowała się 

kasa fiskalna wewnątrz sklepu. Dziś projektują to systemy POS. Nowoczesne kasy fiskalne mogą 

obsługiwać znacznie więcej niż tylko proces płatności; chociaż nadal jest to rdzeń systemu POS. 

Na przestrzeni lat systemy POS coraz częściej stają się ważnym węzłem w firmach. Nie tylko po 

to, aby nadal spełniać wysokie oczekiwania klientów w naszej epoce cyfrowej. 

Point-of-Service  

W ogólnym użyciu językowym nie można dokonać ostrego rozróżnienia w znaczeniu point-of-sale 

i point-of-service. Zasadniczo jednak systemy point-of-sale obsługują proces sprzedaży, podczas 

gdy systemy point-of-service obejmują cały proces od zamówienia, poprzez przetwarzanie, aż do 

rozliczenia lub paragonu. Termin „system point-of-service” jest również najczęściej stosowany  

w firmach usługowych lub w gastronomii. 
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Nr NIP na paragonie 

 

Od pierwszego stycznia 2020 roku, przepisy 
dotyczące wystawiania faktur do paragonów 
uległy zmianie. W konsekwencji, przedsię-
biorcy mogą wystawić fakturę, do paragonu 
na firmę wyłącznie w sytuacji, gdy sprze-
dawca zamieści NIP nabywcy na paragonie. 
Działanie to ma na celu zapobieganie 
wystawianiu tak zwanych pustych faktur,  
a tym samym uszczelnienie systemu 
podatkowego w Polsce. Podczas tworzenia 
paragonu, czyli dodawania kolejnych  
pozycji do dokumentu, możesz dodać  
nr NIP. W tym celu naciśnij przycisk NIP. 
klienta. 

 

W nowe okno wprowadź NIP klienta  
i zaakceptuj przyciskiem OK 

 

W dolnej części pola dokumentu 
zobaczysz wprowadzony numer. 
Jeżeli chciałbyś go zmienić, w trakcie 
tworzenia dokumentu, to naciśnij krzyżyk. 
Numer zostanie usunięty. 
To pozwala na przykład na wprowadzenie 
prawidłowej wartości. 
Wprowadzony numer NIP zostanie 
wydrukowany na paragonie fiskalnym. 

 

Znaczenie wdrożenia programu klasy POS w czasach rosnącej konkurencji w szybkim tempie 

rośnie. Wzrasta również świadomość przedsiębiorców w zakresie roli, jaką spełniają innowacyjne 

systemy w usprawnieniu pracy organizacji.  

Decydując się na wdrożenie zaawansowanego oprogramowania, przedsiębiorca powinien mieć 

świadomość, iż jego zaangażowanie jest wymagane na każdym etapie wdrożenia. Efektywna 

implementacja programu POS w sieci handlowej wymaga, aby klient czynnie brał udział  

w projekcie od samego początku aż do końca. Dotyczy to pracowników na każdym poziomie 

struktur związanych z działalnością handlową.  
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Usunięcie dokumentu 

 

W trakcie wystawiania dokumentu mogą 
się zdarzyć różne sytuacje, które są 
przesłanką do usunięcia tworzonego 
dokumentu. Niekiedy lepiej rozpocząć 
pracę od nowa niż zastanawiać się jak 
poprawić istniejący dokument. 
Podczas tworzenia paragonu, czyli 
dodawania kolejnych pozycji, możesz 
podjąć decyzję o usunięciu 
wprowadzonego dokumentu. 
W tym celu naciśnij przycisk usuń 
dokument lub przycisk z krzyżykiem  
na pasku nawigacyjnym. 

 
 
 
  

Pojawi się nowe okno i jeżeli zamierzasz 
skasować dokument zaakceptuj 
przyciskiem Usuń.  

 

Dokument zostanie usunięty i możesz 
rozpocząć pracę od nowa. 

 

Obieg dokumentów w firmie obejmuje większość obszarów jej działania. Związany  

z księgowością, kadrami, zamówieniami i wieloma innymi wymusza w nowoczesnym 

przedsiębiorstwie rezygnację z tradycyjnej formy przekazywania dokumentów. Dystrybucja 

wyłącznie w formie papierowej niejednokrotnie przyczyniała się do problemów związanych np.  

z zagubieniem faktury czy wniosku, co spowodowało chęć przejścia na formę elektroniczną 

będącą o wiele lepszym rozwiązaniem szczególnie w dużych i wielooddziałowych. 

Obecnie elektroniczny obieg dokumentów jest powszechnie stosowany w większości firm. 

Szczególnie ostatnie lata zweryfikowały, jak ważny jest dostęp do w pełni elektronicznej biblioteki 

z udostępnianymi plikami.  
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Usunięcie pozycji z dokumentu 

 

W trakcie wystawiania dokumentu mogą 
się zdarzyć różne sytuacje, które są 
przesłanką do usunięcia pozycji  
z dokumentu. 
Podczas tworzenia paragonu, czyli 
dodawania kolejnych pozycji, możesz 
podjąć decyzję o usunięciu lub 
skorygowaniu wprowadzonej pozycji 
dokumentu. 
W tym celu zaznacz pozycje  
w dokumencie i naciśnij przycisk  
usuń pozycję.  

 

Pojawi się nowe okno i jeżeli zamierzasz 
skasować zaznaczoną pozycję, 
zaakceptuj przyciskiem Usuń. 

 

Pozycja zostanie usunięta i możesz 
kontynuować pracę. 

 

 

Faktura korygująca to specyficzny dokument księgowy. Wystawiana jest przez sprzedawcę  

w ściśle określonych sytuacjach, takich jak np. zmniejszenie lub zwiększenie podstawy 

opodatkowania czy też zwrot towarów lub udzielenie rabatu. W zależności od przyczyny 

wystawienia korekty różne są sposoby postępowania z nią. Wprowadzony od 2021 roku  

tzw. pakiet Slim VAT doprecyzował sposób postępowania z fakturami korygującymi „in plus”  

i zmienił zasady księgowania faktur „in minus”.  
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Rabat na dokument 

 

Tworząc dokument sprzedaży często 
zachodzi potrzeba uwzględnienia upustu 
związanego z transakcją. To podstawowe 
i najczęściej używane rozwiązanie 
motywujące klientów do zakupów. 
W programie webPOS używane są 
mechanizmy rabatowania w kilku 
rodzajach. Podstawowym jest upust 
procentowy. Podczas wystawiania 
paragonu naciśnij przycisk Rabat na 
dokument. 

 

Pojawi się nowe okno i jeżeli zamierzasz 
zastosować rabat wpisz jego wartość, 
zaakceptuj przyciskiem OK. 

 

Wprowadzona wartość rabatu zostanie 
przypisana do dokumentu a rabat 
końcowy zostanie wyliczony zgodnie  
z uwzględnieniem zasad zaokrąglania 
cen. 
W polu informacyjnym pod wartością 
dokumentu zobaczysz informacje  
o upustach. 

 

Zwrot zakupionego towaru to prawo, z którego klient może skorzystać w określonych 

okolicznościach. Zwrot towaru jest jednak czymś innym niż reklamacja. Przyczyną reklamacji jest 

fakt, że dany produkt jest niepełnowartościowy, natomiast przyczyną zwrotu zmiana zdania 

konsumenta. Nie w każdych okolicznościach jednak konsument ma prawo do zwrotu towaru, który 

zakupił. 

Jeśli kupiliśmy towar w sklepie, jego zwrot możliwy jest tylko za zgodą sprzedawcy. Reklamacja 

przysługuje wtedy, kiedy występuje niezgodność towaru z umową. 
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Rabat na pozycję dokumentu 

 

Tworząc dokument sprzedaży często 
zachodzi potrzeba uwzględnienia upustu 
związanego z wybraną pozycją. To 
podstawowe i najczęściej używane 
rozwiązanie motywujące klientów do 
zakupów. 
W programie webPOS używane są 
mechanizmy rabatowania w kilku 
rodzajach. Podstawowym jest upust 
procentowy. Podczas wystawiania 
paragonu naciśnij przycisk Rabat na 
pozycję. 

 

Pojawi się nowe okno i jeżeli zamierzasz 
zastosować rabat, wybierz sposób 
naliczenia upustu, wpisz jego wartość, 
zaakceptuj przyciskiem Zapisz. 

 

Wprowadzona wartość rabatu zostanie 
przypisana do pozycji a rabat końcowy 
zostanie wyliczony zgodnie  
z uwzględnieniem zasad zaokrąglania 
cen. 
W polu informacyjnym pod wartością 
dokumentu zobaczysz informacje  
o upustach.  

Wysuw papieru w drukarce fiskalnej 

 

Naciśnij przycisk Wysuw papieru  
a z drukarki papier zostanie wysunięty  
o ok. 1 cm. 
Jeżeli potrzebujesz wiekszej długości, to 
naciśnij przycisk kilkukrotnie.   
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Kwity kasowe 

 

Obsługa programu webPOS to sprzedaż 
towarów i rozliczanie transakcji. O ile 
przepływ bezgotówkowy jest realizowany 
przez terminale płatnicze, to gotówka 
trafia do szuflady kasowej. Podlega ona 
dokładnemu rozliczeniu po zakończeniu 
zmiany. Tym niemniej, rozpoczynając 
zmianę, w szufladzie znajduje się już 
jakaś gotówka. To tak zwane pogotowie 
kasowe. Podczas pracy zdarzają się 
sytuacje, kiedy musisz wyjąć lub przyjąć 
pieniądze, w sposób nie związany ze 
sprzedażą. Do obsługi takich sytuacji 
przeznaczone są kwity kasowe. 

 

W każdym momencie, kiedy dostępny jest 
przycisk, kwity, możesz zarejestrować 
ruch gotówki, który nie jest związany ze 
sprzedażą. 
Dzięki takim zapisom, informacje będą 
ujęte w raporcie zmianowym. 
Standardowo dostępne są dwa rodzaje 
kwitów kasowych: wpłata do szuflady oraz 
wypłata z szuflady.  

 

Wybierz właściwy rodzaj kwitu. Wprowadź 
wartość oraz opis dla tej sytuacji  
i zaakceptuj klikając przycisk, Utwórz kwit. 
Operacja zostanie zarejestrowana  
a drukarka fiskalna wydrukuje 
potwierdzenie operacji.  

 

 
Definicja raportu fiskalnego zawarta jest w § 2 pkt. 1 Rozporządzenia Ministra Finansów  

w sprawie kas rejestrujących: "Ilekroć w rozporządzeniu jest mowa o: 

1) dokumencie fiskalnym - rozumie się przez to wystawiany przy użyciu kasy, zawierający  

w szczególności logo fiskalne i numer unikatowy: 

a) w przypadku kas on-line - paragon fiskalny, paragon fiskalny anulowany, fakturę, fakturę 

anulowaną i raport fiskalny, 

b) w przypadku kas z elektronicznym lub papierowym zapisem kopii - paragon fiskalny, paragon 

fiskalny anulowany, fakturę, fakturę anulowaną, raport fiskalny dobowy, raport fiskalny okresowy, 

w tym miesięczny, i raport fiskalny rozliczeniowy;" 

Raporty fiskalne zawierają niezbędne informacje, które są podstawą do rozliczenia 

podatkowego. 

Celem wydruku raportu dobowego jest uzyskanie podsumowania całej dokonanej sprzedaży,  

z podziałem na odpowiednie stawki VAT. 
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Zmiana ceny dla pozycji dokumentu 

 

Program webPOS podczas dodawania towaru 
do dokumentu automatycznie przypisuje 
właściwą cenę sprzedaży. Co prawda sytuacje 
z błędnymi cenami nie powinny mieć miejsca, 
ale niestety się zdarzają. Jeśli kasjer ma 
uprawnienie do ingerowania w takich 
sytuacjach, to w orężu ma dwie możliwości. 
Pierwszą jest zastosowanie rabatu. Drugim 
sposobem jest zmiana ceny sprzedaży. 
Zaznacz pozycję w dokumencie, dla której 
zamierzasz zmienić cenę. 
Naciśnij przycisk, Nowa cena 

 

Wprowadź nową wartość i zaakceptuj 
przyciskiem OK 

 

Cena dla wybranej pozycji dokumentu 
zostanie zmieniona oraz wyliczony rabat. 

 

Raporty fiskalne, nazywane też raportami zerującymi, powinny być wykonywane po zakończeniu 

sprzedaży w danym dniu. Teoretycznie do godziny 24 danego dnia. Jednak najważniejsze jest, by 

sporządzać je i drukować przed rozpoczęciem sprzedaży następnego dnia. 

Wykonanie raportu fiskalnego związane jest z zapisem całej sprzedaży pod daną datą do pamięci 

fiskalnej. Raport ten wykonywany jest przez operatora kasy fiskalnej. 

Co należy zrobić w sytuacji, gdy w danym dniu nie było sprzedaży? Czy raporty dobowe również 

powinny być wydrukowane? 

Otóż obowiązek wykonywania raportu dobowego wówczas nie powstaje. W raporcie 

miesięcznym, sumującym sprzedaż z raportów fiskalnych w danym okresie, brak raportu 

fiskalnego z któregoś z dni traktowany będzie jako sprzedaż zerowa. 
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Dokumenty uzupełniające 

Wystawienie faktury VAT do paragonu fiskalnego 

 

Sprzedaż towarów i usług najczęściej 
dokumentowana jest paragonem fiskalnym. 
Klienci często proszą o wystawienie faktury 
VAT. Zgodnie z zapisami art. 106i ustawy  
o podatku od towarów i usług nabywca ma 
prawo żądać wystawienia faktury do posia-
danego paragonu w terminie trzymiesięcznym 
od końca, miesiąca, w którym towar mu 
dostarczono, wykonano usługę, dokonał 
całości lub części zapłaty. Jest to inny 
dokument niż paragon fiskalny i każdy 
sprzedawca ma obowiązek wystawienia 
faktury do paragonu na życzenie klienta. 

 

Paragon fiskalny został utworzony 
podczas standardowej procedury obsługi 
programu webPOS. Nie bez znaczenia 
jest fakt, że w poprzednim przypadku nie 
przypisano dokumentowi numeru NIP. 
W tym przypadku dopisano do paragonu 
fiskalnego numer NIP klienta.  

 

W celu wystawienia faktury VAT do 
paragonu wybierz z paska nawigacyjnego 
przycisk Menu. Następnie w wykazie opcji 
zaznacz pozycję Faktura.  

 

Na ekranie zobaczysz nowe okno,  
w którym standardowo prezentowane  
są paragony z dnia dzisiejszego. 
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Zmianie uległ pasek nawigacyjny. Pojawił się 
szeroki przycisk Powrót do kasy. Użyj go jeżeli 
zamierzasz wycofać się z tej opcji. 
Dostępne są także cztery przyciski, cztery 
kroki tworzenia faktury VAT. 
Pierwszym krokiem jest wybór dokumentów  
z wykazu Paragonów.  

 

Jeżeli paragon, do którego zamierzasz 
wystawić fakturę VAT został utworzony 
innego dnia, to odszukaj go oznaczając 
inny dzień lub wpisując numer dokumentu 

 

Dokumenty widoczne w wykazie są 
prezentowane w dwóch trybach: 

• Czarny tekst na białym tle - dla 
dokumentów z przypisanym numerem 
NIP 

• Ciemnoszary tekst na jasnoszarym tle  
- dla dokumentów bez przypisanego 
numeru NIP 

 

Wybierz pierwszy dokument, oznaczony 
czarnym tekstem na białym tle. Dokument 
ma przypisany numer NIP 
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Rozpoczniesz procedurę tworzenia 
faktury do wybranego paragonu. 
Na ekranie zobaczysz oznaczenie 
paragonu oraz wszystkie pozycje tego 
dokumentu.  

 

Zdarza się, że klient prosi, aby zmniejszyć 
ilość produktów na fakturze lub niektóre 
usunąć. 
Kliknij wówczas w odpowiednią pozycję. 
Zobaczysz okno, w które możesz 
wprowadzić oczekiwaną ilość.  
W przypadku usunięcia pozycji wprowadź 
ilość zero.   

 

Po zakończeniu wprowadzania zmian, 
dokument ma ilości zgodne życzeniem 
klienta. 
Przejdź zatem do drugiego kroku, czyli 
wyboru nabywcy. Naciśnij w pasku 
nawigacyjnym przycisk Kontrahenci 

 

Odszukaj w liście kontrahentów 
właściwego. Możesz również, po 
naciśnięciu opcji Nowy kontrahent, 
dopisać nową firmę.  
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Jeśli wybrany kontrahent ma numer NIP 
niezgodny z tym, który przypisano 
paragonowi, to utworzenie faktury nie jest 
możliwe. Na ekranie zobaczysz odpowiedni 
komunikat.  

 

Jeśli wybrany kontrahent ma numer NIP 
zgodny z tym, który przypisano 
paragonowi, to przejdziesz do trzeciego 
kroku. 
Fakturze przypisane są domyślnie formy 
płatności jakich użyto przy wystawianiu 
paragonu fiskalnego. 
Gdyby zaszła potrzeba, to możesz je 
skorygować. Pamiętaj łączna wartość 
płatności musi być zgodna z wartością 
dokumentu 

 

Czwartym krokiem jest wydruk dokumentu 
faktury. 
W pasku nawigacyjnym naciśnij przycisk 
Dokument. 
Faktura VAT do paragonu zostanie 
wydrukowana.  

 

Po zakończeniu opisanej procedury 
paragon fiskalny w wykazie dokumentów 
będzie oznaczony ciemnoszarą czcionką 
na jasnoszarym tle. 
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Przy próbie ponownego utworzenia faktury 
do takiego paragonu zobaczysz następujący 
komunikat.  

 

Czy można wystawić fakturę do paragonu 
bez przypisanego numeru NIP? 
Oczywiście, że tak.  

 

W takim przypadku na ekranie zobaczysz 
komunikat informujący, że do takiego 
paragonu możesz utworzyć fakturę dla 
osoby fizycznej. 
Cały proces utworzenia dokumentu jest 
identyczny. 
Znaczącą różnicą jest wybór kontrahenta 
w drugim kroku. 
Wybrany kontrahent nie może mieć 
przypisanego numeru NIP.  

 

 
Kasa fiskalna to urządzenie, w którym możesz zapisać wszystkie towary lub usługi  

z asortymentu twojej firmy oraz ewidencjonować ich sprzedaż. 

Kas fiskalnych powinni używać przedsiębiorcy, którzy sprzedają towary lub usługi: 

• osobom fizycznym nieprowadzącym działalności gospodarczej lub 

• rolnikom ryczałtowym, czyli dokonującym dostawy produktów rolnych pochodzących  

z własnej działalności rolniczej lub świadczącym usługi rolnicze, którzy korzystają ze zwolnienia 

w podatku VAT. 

Są cztery rodzaje kas:  

• kasy on-line 

• kasy z elektronicznym zapisem kopii 

• kasy z papierowym zapisem kopii 

• kasy w formie oprogramowania (wirtualne). 
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Wystawienie faktury VAT jako dokumentu głównego 

 

Sprzedaż detaliczna potwierdzana jest 
paragonem fiskalnym. Jeżeli klient zgłasza 
potrzebę otrzymania faktury VAT, to 
najczęściej dokument ten jest wystawiany do 
wcześniej wydrukowanego paragonu 
fiskalnego. Jest to dobre i bezpieczne 
rozwiązanie. 
Często sklepy obok prowadzenia typowej 
sprzedaży detalicznej na rzecz klientów 
indywidualnych, mają ofertę skierowaną do 
innych podmiotów gospodarczych. Kiedy 
skala takiej sprzedaży jest duża, to opisane 
powyżej rozwiązanie może być uciążliwe.  

 

Proponujemy wówczas możliwość 
prowadzenia sprzedaży od razu w formie 
faktury VAT. 
Domyślnym dokumentem w programie 
webPOS jest paragon fiskalny. 
Naciśnij przycisk Typ dokumentu. 
 
Otworzy się okno z listą dokumentów,  
z której możesz wybrać oczekiwany 
rodzaj. Naciśnij przycisk Zmień, przy 
dokumencie FA - faktura VAT.  

 

Ponieważ faktura musi mieć przypisanego 
nabywcę, to otworzy się okno z listą 
kontrahentów. 
Wybierz lub odszukaj właściwego. 
Możesz także dopisać nowego 
kontrahenta.  

 

Typ dokumentu zostanie zmieniony na 
fakturę VAT. Wybrany kontrahent oraz 
jego numer NIP zobaczysz w polu 
dokumentu. 
Dalsze kroki postępowania są takie same 
jak w przypadku paragonu fiskalnego. 
Różnica jest taka, że w miejsce wydruku 
paragonu otrzymasz fakturę.  
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Wystawienie korekty do paragonu fiskalnego – zwrot wszystkiego 

 

Sprzedaż detaliczna potwierdzana jest 
paragonem fiskalnym. 
Zdarzają się sytuacje, kiedy klient zwraca 
lub reklamuje kupiony towar. 
Karetka paragonu fiskalnego umożliwia 
wprowadzenie zmian do transakcji zakupu 
lub całkowitego zwrotu. 
Z menu z paska nawigacyjnego wybierz 
pozycje Korekta.  

 

Otworzy się nowe okno z listą 
dokumentów, dla których możesz 
wystawić dokument korygujący. 
Możesz również odszukać właściwy 
dokument wprowadzając w pola 
wyszukiwania numer i datę. 
Kiedy odnajdziesz właściwy dokument 
kliknij na pozycje w wykazie. 

 

Na ekranie w polu dokumentu zobaczysz 
wszystkie pozycje dokumentu. 
Istotne są dwie kolumny. Pierwsza to 
ilość. Tutaj są ilości towarów na 
dokumencie. Druga to do zwrotu.  
Tutaj są ilości zawracanych produktów. 
Jeżeli zamierzasz zwrócić wszystkie 
produkty, to naciśnij przycisk Zwróć 
wszystko z paska nawigacyjnego. 

 

Na ekranie w polu dokumentu czcionka 
pozycji dokumentu zmieni kolor na 
czerwony. To oznacza produktu 
zwracane. 
Natomiast w kolumnie Do zwrotu ilości 
towarów będą takie same jak w kolumnie 
Ilość. 
Naciśnij przycisk Płatności z paska 
nawigacyjnego.  
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Ponieważ zwracasz wszystkie towary  
z dokumenty zakupu, to wartość i forma 
zwrotu są zgodne z wartością paragonu. 
Możesz zmienić formę płatności, ale 
wartość musi być zgodna z dokumentem 
zwrotu. 
Ostatnim etapem jest naciśnięcie 
przycisku Dokument w pasku 
nawigacyjnym. Dokument zwrotu zostanie 
zapisany i wydrukowany. 

 

 

  

Faktura VAT to najczęściej stosowna faktura w obrocie gospodarczym, dokumentująca 

sprzedaż towarów i usług przez podatnika VAT na rzecz innego podatnika VAT. 

Co do zasady nie musisz wystawiać faktury konsumentowi, chyba że wyrazi takie życzenie. 

Faktura może mieć formę papierową lub elektroniczną. Powinna być wystawiona w dwóch 

egzemplarzach – jeden dla ciebie, drugi dla nabywcy. 

Faktura zaliczkowa dokumentuje zaliczki, zadatki i przedpłaty. Wystawiasz ją, jeśli 

otrzymasz przynajmniej część zapłaty od nabywcy, przed dokonaniem: sprzedaży, dostawy 

towarów, lub wykonania wykonaniem usługi, sprzedaży wysyłkowej z terytorium kraju, 

sprzedaży wysyłkowej na terytorium kraju. 

Faktura uproszczona to paragon fiskalny do kwoty 450 zł brutto (100 euro) zawierający 

NIP nabywcy. Należy go traktować jak zwykłą fakturę i zawiera mniej danych niż normalna 

faktura. Są to: data wystawienia faktury i dat sprzedaży, kolejny numer faktury,  dane 

sprzedawcy oraz nabywcy, w tym numery NIP, nazwa towaru lub usługi, kwota 

ewentualnego rabatu, kwotę należności ogółem. 

Refakturowanie to proces, w którym przedsiębiorca we własnym imieniu nabywa usługi, 

których faktycznym odbiorcą jest inny przedsiębiorca, i odsprzedaje usługi temu 

przedsiębiorcy.  

Samofakturowanie to mechanizm, w którym nabywca wystawia fakturę sam dla siebie,  

w imieniu i na rzecz sprzedawcy. Nabywca może wystawiać faktury za sprzedawcę, jeśli: 

jest podatnikiem VAT, zawarł ze sprzedawcą umowę określającą procedurę zatwierdzania 

faktur. 

Przepisy nie określają formy, treści ani czasu trwania umowy. Warto w niej podać okres, na 

jaki została zawarta, sposób działania w razie nieprawidłowości oraz warunki wcześniejszej 

rezygnacji z umowy. 

Faktura VAT marża to szczególny rodzaj faktury stosowany przy: świadczeniu usług 

turystycznych, dostawie towarów używanych, na przykład samochodów, laptopów, 

telefonów, dostawie przedmiotów kolekcjonerskich i antyków, dostawie dzieł sztuki. 

Procedura VAT marża może dotyczyć tylko towarów używanych, nabytych od: osób 

fizycznych, które nie są podatnikami VAT, podatników VAT zwolnionych (zwolnienia 

przedmiotowe – art. 43 ust. 1 pkt 2 Ustawy o VAT lub zwolnienia ze względu na wysokość 

sprzedaży do 200 tys. zł), podatników VAT, jeżeli dostawa tych towarów podlegała 

procedurze VAT marża. 

Faktura VAT RR jest stosowana w transakcjach z tzw. rolnikiem ryczałtowym. Rolnik 

ryczałtowy, sprzedając produkty rolne, nie wystawia faktury jako sprzedawca, lecz 

otrzymuje od kupującego fakturę VAT-RR.  
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Wystawienie korekty do paragonu fiskalnego – zwrot częściowy 

 

Sprzedaż detaliczna potwierdzana jest 
paragonem fiskalnym. 
Zdarzają się sytuacje, kiedy klient zwraca lub 
reklamuje kupiony towar. 
Karetka paragonu fiskalnego umożliwia 
wprowadzenie zmian do transakcji zakupu lub 
całkowitego zwrotu. 
Z menu z paska nawigacyjnego wybierz 
pozycję Korekta 

 

Otworzy się nowe okno z listą 
dokumentów, dla których możesz 
wystawić dokument korygujący. 
Możesz również odszukać właściwy 
dokument wprowadzając w pola 
wyszukiwania numer i datę. 
Kiedy odnajdziesz właściwy dokument 
kliknij na pozycję w wykazie.  

 

Na ekranie w polu dokumentu zobaczysz 
wszystkie pozycje dokumentu. 
Istotne są dwie kolumny. Pierwsza to 
ilość. Tutaj są ilości towarów na 
dokumencie. Druga to do zwrotu. Tutaj są 
ilości zawracanych produktów. 
W tym przykładzie zwrócimy w całości 
pierwszy produkt oraz 6 sztuk produktu 
drugiego.  

 

Zwrot w całości pierwszej pozycji, czyli 
wpisujemy 12.  
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Zwrot w 6 sztuk drugiej pozycji, czyli 
wpisujemy 6.  

 

Na ekranie w polu dokumentu czcionka 
skorygowanych pozycji dokumentu zmieni 
kolor na czerwony. To oznacza produkty 
zwracane. 
Natomiast w kolumnie Do zwrotu 
zobaczysz ilości towarów zwracanych. 
Naciśnij przycisk Płatności z paska 
nawigacyjnego.  

 

Na ekranie zobaczysz wartość do zwrotu. 
Tym niemniej wartością wpisaną do 
rozliczeń jest suma dokumentu 
korygowanego. 
Tę formę płatności należy usunąć  
i wprowadzić właściwą. 

 

Ostatnim etapem jest naciśnięcie 
przycisku Dokument w pasku 
nawigacyjnym. Dokument zwrotu zostanie 
zapisany i wydrukowany. 
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Wystawienie korekty do paragonu fiskalnego – zwrot do zwrotu 

 
 
  

Sprzedaż detaliczna potwierdzana jest 
paragonem fiskalnym. 
Zdarzają się sytuacje, kiedy klient zwraca 
lub reklamuje kupiony towar. 
Karetka paragonu fiskalnego umożliwia 
wprowadzenie zmian do transakcji 
zakupu. 
Jeżeli dla dokumentu zakupu nie 
zwrócono wszystkich pozycji, to zawsze 
możliwa jest korekta pozostałych 
produktów. 
Z menu z paska nawigacyjnego  
wybierz pozycję Korekta 

 

Otworzy się nowe okno z listą 
dokumentów, dla których możesz 
wystawić dokument korygujący. 
Możesz również odszukać właściwy 
dokument wprowadzając w pola 
wyszukiwania numer i datę. 
Kiedy odnajdziesz właściwy dokument 
kliknij na pozycję w wykazie. 
Nie ma znaczenia, czy wybierzesz 
paragon, czy dokument korekty.  

 

Na ekranie w polu dokumentu zobaczysz 
pozycje dokumentu, które możesz 
skorygować. 
Jeżeli do paragonu fiskalnego utworzono 
jedną lub wiele korekt, to poprawie 
podlegają tylko produkty i ilości, które nie 
zostały zwrócone. 
Istotne są dwie kolumny. Pierwsza to 
ilość. Tutaj są ilości towarów na 
dokumencie. Druga to do zwrotu. Tutaj są 
ilości zawracanych produktów. 
W tym przykładzie zwrócimy w całości 
pierwszy produkt oraz 12 sztuk  
produktu drugiego. 

 

 

Zwrot w całości pierwszej pozycji, czyli 
wpisujemy 6.   
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Zwrot w 12 sztuk drugiej pozycji, czyli 
wpisujemy 12. 

 

Na ekranie w polu dokumentu czcionka 
skorygowanych pozycji dokumentu zmieni 
kolor na czerwony. To oznacza produkty 
zwracane. 
Natomiast w kolumnie Do zwrotu 
zobaczysz ilości towarów zwracanych. 
Naciśnij przycisk Płatności z paska 
nawigacyjnego.   

 

Na ekranie zobaczysz wartość do zwrotu. 
Tym niemniej wartością wpisaną do 
rozliczeń jest suma dokumentu 
korygowanego. 
Tę formę płatności należy usunąć  
i wprowadzić właściwą. 

 

Ostatnim etapem jest naciśnięcie 
przycisku Dokument w pasku 
nawigacyjnym. Dokument zwrotu zostanie 
zapisany i wydrukowany.  
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Wystawienie faktury korygującej VAT do faktury VAT 

 

Jeżeli dokumentem potwierdzającym 
sprzedaż jest faktura VAT, to korektę 
wykonuje się przez utworzenie dokumen-
tu faktura korygująca VAT. Korekta 
faktury VAT umożliwia wprowadzenie 
zmian ilościowych dla dokumentu 
pierwotnego lub całkowitego zwrotu. 
Ponieważ proces związany z zakresem 
zmian jest taki sam jak w przypadku 
zwrotu do paragonu fiskalnego, to ograni-
czymy się do jednego przykładu, który 
będzie typowy dla faktury korygującej 
VAT. Z menu z paska nawigacyjnego 
wybierz pozycje Korekta 

 

Otworzy się nowe okno z listą dokument 
ów, dla których możesz wystawić doku-
ment korygujący. Możesz również odszu-
kać właściwy dokument wprowadzając  
w pola wyszukiwania numer i datę. Kiedy 
odnajdziesz właściwy dokument kliknij na 
pozycję w wykazie. W podanym przykła-
dzie faktura VAT została utworzona dla 
niżej pokazanego paragonu fiskalnego. 
Nie ma znaczenia, który dokument 
wybierzesz. Program wie, że do  
paragonu nie można wystawić zwrotu, 
ponieważ utworzono fakturę.  

 

Program sam wybierze właściwą fakturę 
VAT, chyba, że ty dokonasz właściwego 
wyboru. 
Na ekranie w polu dokumentu zobaczysz 
wszystkie pozycje dokumentu. 
Istotne są dwie kolumny. Pierwszą jest, 
ilość. W niej prezentowane są ilości 
towarów z dokumentu. Drugą jest, do 
zwrotu. W tej widzisz ilości zwracanych 
produktów. 
Jeżeli zamierzasz zwrócić wszystkie 
produkty, to naciśnij przycisk Zwróć 
wszystko, który znajdziesz na pasku 
nawigacyjnym.  

 

Na ekranie w polu dokumentu czcionka 
pozycji dokumentu zmieni kolor na 
czerwony. To oznacza produkty 
zwracane. 
Natomiast w kolumnie Do zwrotu ilości 
towarów będą takie same jak w kolumnie 
Ilość. 
Naciśnij przycisk Płatności z paska 
nawigacyjnego. 
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Ponieważ zwracasz wszystkie towary  
z dokumentu zakupu, to wartość i forma 
zwrotu są zgodne z wartością faktury. 
Możesz zmienić formę płatności, ale wartość 
musi być zgodna z dokumentem korygującym. 
Ostatnim etapem jest naciśnięcie przycisku 
Dokument w pasku nawigacyjnym. Dokument 
korygujący zostanie zapisany i wydrukowany. 

 

  

Utrata kasy fiskalnej - w ciągu 5 dni od zdarzenia należy powiadomić naczelnika urzędu 

skarbowego. W przypadku kradzieży, należy zgłosić fakt na policję. Po otrzymaniu 

potwierdzenia złożenia zawiadomienia o kradzieży, należy przedstawić je w urzędzie 

skarbowym, informując naczelnika o utracie kasy. 

W przypadku awarii kasy należy poinformować o tym serwisanta. Do prowadzenia dalszej 

ewidencji sprzedaży można wykorzystać kasę rezerwową. Kasa rezerwowa musi spełniać te 

same wymogi techniczne, co kasa podstawowa, a paragony muszą zawierać wszystkie 

niezbędne informacje. W dniach i miesiącach, w których prowadziłeś sprzedaż na kasie 

rezerwowej, drukuj raporty dobowe i miesięczne. 

Jeśli nie ma w sklepie kasy rezerwowej, nie można dokonywać sprzedaży w czasie awarii. 

Zawieszenie działalności nie oznacza obowiązku likwidacji kasy. Jeśli działalność jest 

zawieszona, to obowiązuje zwolnienie z obowiązku zgłaszania kasy do przeglądu 

technicznego. Należy to zrobić po wznowieniu działalności, przed ponownym rozpoczęciem 

prowadzenia ewidencji na kasie. 

Zamknięcie firmy wymaga zlikwidowania kasy fiskalnej, której używano do 

ewidencjonowania sprzedaży. W tym przypadku trzeba zakończyć pracę kasy w trybie 

fiskalnym i przejść w tryb „tylko do odczytu”, odczytać zawartość pamięci kasy fiskalnej przy 

pomocy serwisanta oraz: 

• wystawić raport fiskalny dobowy (w przypadku kas z papierowym lub elektronicznym 

zapisem kopii dodatkowo raport okresowy – miesięczny) 

• wystawić raport fiskalny rozliczeniowy i sporządzić protokół z tej czynności 

• złożyć do właściwego naczelnika urzędu skarbowego wniosek o wyrejestrowanie 

kasy z ewidencji kas wraz z protokołem z odczytu zawartości pamięci fiskalnej, a także 

raport fiskalny rozliczeniowy – w ciągu 5 dni od ich sporządzenia. 
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Kasa główna 

 

Obrót gotówkowy stanowi jedną z form 
rozliczeń pieniężnych. Program webPOS 
obsługuje szufladę kasową, gdzie 
przechowywana jest gotówka w ramach 
dziennego utargu. Po wykonaniu raportu 
fiskalnego pieniądze są przenoszone do 
kasy (na zapleczu). Mówimy wówczas  
o kasie głównej. Realizacja obrotu 
gotówkowego za pośrednictwem kasy 
musi odbywać się w sposób 
zorganizowany, zapewniający 
zabezpieczenie pieniądza przed 
kradzieżą, zniszczeniem, a także 
nieracjonalnym jego wykorzystaniem. 

 

Zaznacz w menu przycisk, Kasa. 
Masz do wyboru dwie operacje:  
kasa przyjęła - kwit KP lub  
kasa wydała - kwit KW. 
Wybierz rodzaj operacji. Wprowadź 
wartość gotówki. Opisz przyczyny 
utworzenia kwitu i wykonywanej operacji. 

 

Po zaakceptowaniu operacji 
wydrukowany zostanie kwit kasowy. 
Podpisz go zgodnie z wewnętrznymi 
procedurami, które obowiązują w firmie. 

 
Do końca 2022 roku, przedsiębiorców obowiązuje limit płatności gotówką, który wynosi 15 tys. 

złotych. Przy czym stronami transakcji muszą być przedsiębiorcy. Jeśli transakcja dokonywana 

jest pomiędzy przedsiębiorcą a osobą fizyczną, to limit ten nie ma zastosowania. Limit dotyczy 

również transakcji między przedsiębiorcą krajowym i zagranicznym. Jeśli więc kwota na fakturze 

wykazana została w walucie obcej, należy przeliczyć ją zgodnie ze średnim kursem walut obcych 

ogłaszanym przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień 

dokonania transakcji. 

W ramach Polskiego Ładu, od 2023 roku rząd wprowadza obniżenie limitu płatności 

gotówkowych z 15 tys. do 8 tys. zł. Dodatkowo, od 2023 roku będzie obowiązywał limit płatności 

gotówkowych dla osób prywatnych który wynosi 20 tys. zł. 
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Raporty 

 

W meni programu odnajdź przycisk  
- Raporty 

 

Na ekranie zobaczysz wykaz dostępnych 
raportów. 
 

 

Po wybraniu dowolnego zobaczysz 
dostępne parametry, które mają na celu 
oczekiwane filtrowanie wyników. 
W wersji DEMO funkcja Raporty  
nie jest dostępna. 

 

Obrót - to suma paragonów z dowolnych rodzajów płatności (gotówka, karta) bez opakowań 

zwrotnych. 

Utarg - jest to suma brutto paragonów fiskalnych, płaconych jedynie gotówką i kwot wynikających 

z obrotu opakowaniami zwrotnymi. 

Stan kasy - to ilość gotówki w kasie ze sprzedaży zarówno gotówkowej, jak i przyjęć i zwrotów 

opakowań rozliczanych przy pomocy gotówki a także wpłat i wypłat z kasy. 



 42 

Rozpoczęcie zmiany 

 

Kiedy uruchamiamy program webPOS po 
raz pierwszy, kolejnego dnia lub po 
zamknięciu zmiany, to należy rozpocząć 
zmianę. Jest to ważny etap. Służy on do 
inwentaryzacji gotówki w szufladzie 
kasowej. Wprowadzona wartość ustala 
kwotę z jaką kasjer rozpoczyna zmianę. 
Pierwszym dostępnym wyborem jest 
opcja menu.  

 

Możesz wykonać dostępny raport 
kontrolny. Jeżeli masz wątpliwość, co do 
obliczonej kwoty w szufladzie, to warto 
zweryfikować informacje. 
Możesz się wylogować. 
Najczęściej, jednak wybierzesz opcję 
Wysuń szufladę.  

 

Jeżeli wybierzesz opcję Wycofaj, to 
zostaniesz wylogowany. 

 

Jeżeli wybierzesz opcję Akceptuj, to 
przejdziesz do rozpoczęcia zmiany. 
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Otwórz szufladę i przelicz gotówkę. 
Wartość wpisz w wyświetlone pole  
i zaakceptuj przyciskiem OK. 

 

Po zakończeniu procedury rozpoczęcia 
zmiany przejdziesz do ekranu, który 
umożliwi prowadzenie sprzedaży. 

 
 
 

 

 

Zakończenie zmiany 

 

Po zakończeniu pracy przez kasjera, jego 
odejście od stanowiska pracy musi być 
poprzedzone rozliczeniem. Służy do tego 
procedura zakończenia zmiany, podczas 
której zostaną podliczone zebrane środki 
finansowe oraz wydrukowane wymagane 
raporty. 
Wybierz z opcji menu pozycje Zakończ 
zmianę.  
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Pierwszym etapem jest policzenie gotówki 
w szufladzie. Zrób to i zaznacz przycisk 
Gotówka 

 

Po zaakceptowaniu na ekranie pojawi się 
pierwszy wpis w części Rodzaj płatności 

 

Zrób raport z terminala płatniczego, 
wprowadź wartość łączną transakcji, 
wybierz przycisk Karta. 

 

Po zaakceptowaniu do części Rodzaj 
płatności zostanie dodana kolejna forma 
płatności a w polu informacyjnym 
zobaczysz łączną wartość przyjętych 
środków.  
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Zdarza się, że podczas sprzedaży 
przyjmowane były inne formy płatności 
np. voucher, karta prezentowa, bon 
towarowy. Wpisz łączną wartość tych 
dokumentów i użyj przycisku Inne 

 

Po zaakceptowaniu do części Rodzaj 
płatności zostanie dodana kolejna forma 
płatności a w polu informacyjnym 
zobaczysz łączną wartość przyjętych 
środków.  

 

Po wprowadzeniu wszystkich rodzajów 
płatności i zaakceptowaniu wpisz w pole 
Wartość gotówki w szufladzie kwotę 
pozostawionej gotówki na następny dzień 
lub zmianę.  

 

Potwierdzeniem zakończenia zmiany jest 
dokument Raport Z, który należy 
wydrukować, podpisać i dołączyć do 
niego raport fiskalny, raport z terminala 
płatniczego oraz dokumenty przyjęte  
w ramach innych form płatności. 
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Bieżące paragony – zmiana form płatności 

 

Okresem rozliczeniowym w programie 
webPOS jest czas między kolejnymi 
raportami zmianowymi. 
W ciągu doby może być kilka zmian. 
Teoretycznie zmiany można zamykać co 
kilka dni. Pamiętać jednak należy o 
przepisach prawa, gdzie zapisano, że 
raport fiskalny powinien być wykonywany 
po zakończeniu sprzedaży w danym dniu. 
Teoretycznie do godziny 24 danego dnia. 
Jednak najważniejsze jest, by sporządzać 
je i drukować przed rozpoczęciem 
sprzedaży następnego dnia. 
 

 

Wykonanie raportu fiskalnego związane 
jest z zapisem całej sprzedaży pod daną 
datą do pamięci fiskalnej. Raport ten 
wykonywany jest przez operatora kasy 
fiskalnej. 
Bieżące paragony to opcja dostępna  
w menu programu, która umożliwia 
dostęp do dokumentów sprzedaży po 
ostatnim wykonanym raporcie fiskalnym. 
Dostęp jest potrzebny dla celów 
informacyjnych. Możliwe jest jednak 
ingerowanie w formę płatności 
dokumentu.  

 

Zdarzają się sytuacje, kiedy kasjer pomyli 
się w wyborze formy płatności przy 
rejestrowaniu transakcji sprzedaży.  
Kliknij wówczas na taki dokument. 
Możesz zmienić wybraną wcześniej formę 
płatności. W ten sposób unikniesz 
późniejszych niezgodności podczas 
rozliczenia zmiany. 
Zmiana formy płatności nie pozwala na 
zmianę wartości transakcji. 

 

Raporty sprzedażowe 

Pierwsze ważne dane, które warto monitorować to te, dotyczące sprzedaży w sklepie. Jakie 

możliwości posiada nowoczesny POS? Należy sprawdzić szczegółowe informacje na temat ilości 

sprzedanych towarów w różnych kanałach dystrybucji. Dzięki temu można rozwijać te źródła 

sprzedaży, które generują największe przychody. Jeśli widać, że zamówienia online cieszą się 

większą popularnością, można wykorzystać te dane do lepszego promowania swoich kanałów  

w sieci. Raporty dają wgląd do sprzedaży pogrupowanej według kategorii, danego pracownika. 

Możliwe jest także sprawdzenie, jak wysoki przychód wygenerował każdy z nich. 
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Lista dokumentów 

 

Opcja jest dostępna w menu programu  
i jest przeznaczona do wydruku duplikatu 
wybranego dokumentu.  

 

Odszukanie właściwego dokumentu jest 
możliwe dzięki filtrowaniu wg wielu 
parametrów (nr dokumentu, kontrahent, 
data, typ). 
Kliknij na wiersz z dokumentem  
a wydrukujesz jego duplikat. 

Aktualizacja 

 

Program webPOS jest rozwijany i co 
pewien czas wydawna jest nowa wersja. 
Warto sprawdzać okresowo dostępność 
uaktualnień.  
 

 

Naciśnij przycisk Sprawdź dostępność 
aktualizacji 
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Kopia zapasowa 

 

Podstawowe zasady bezpieczeństwa 
użytkowania oprogramowania zawsze 
wspominają o konieczności twozrenia 
kopii zapasowych. 
Opcja ta jest dostępna, co prawda  
w pełnej wersji programu, ale 
wspominamy o tymważnym elemencie.  

 

Kopia zapasowa pozwala na wykonanie 
kopii niezbędnych danych oraz 
przywrócenie z wybranego archiwum 
stanu programu webPOS wg podjętej 
decyzji. 

  

Raporty o płatnościach 

Gotówka czy karta? Jak najczęściej za zakupy płacą klienci? W odpowiedzi na to pytanie 

pomogą dane analityczne POS, dzięki którym widoczne są preferowane metody płatności. 

Zrozumienie tych danych pozwoli ulepszyć stosowane rozwiązania. Jeśli widać, że 

zdecydowana większość płaci bezgotówkowo, może warto wprowadzić płatności mobilne. 

Sprawdzając ponadto średni koszyk można ustalić minimalną kwotę płatności. Przydatna 

będzie także analiza danych na temat transakcji za pomocą kart, która pokaże, ile potrzeba 

czytników kart płatniczych, aby zaspokoić wymagania klientów. 

Raporty magazynowe 

Przydatne raporty to również te, dotyczące stanów magazynowych. Pozwolą one wydajniej 

zarządzać zapasami i robić wszystkie zakupy na czas. Dzięki liście aktualnych pozycji  

i powiadomieniom o niskim stanie, nie trzeba dłużej informować klientów o brakach towarów. 

Precyzyjne listy zakupowe pozwolą ograniczyć także ilość przeterminowanych produktów lub  

z mijającej kolekcji. Jeśli koszt sprzedanych pozycji jest zbyt wysoki, może być konieczne 

podniesienie cen lub tańsze pozyskiwanie towarów. 
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Administracja 

Konfiguracja - użytkownicy 

 

Konfiguracja programu webPOS ustala 
wiele istotnych parametrów. 
Jeżeli z programu korzystają różni 
użytkownicy, to wskazane jest 
zarejstrowanie każdego z nich  
i przypisanie im stosownych uprawnień. 
Wybierz z Paska nawigacyjnego pierwszy 

przycisk - menu. 

Jeżeli posiadasz uprawnienie, to  
w rozwiniętym podmenu będzie można 

wybrać pozycję Administracja 

 

W zakresie definiowania użytkowników 
dostępne są trzy możliwości. 

Pierwszą z nich jest lista Użytkownicy. 

 

Drugą możliwością są 

Grupy użytkowników 

 

Trzecią możliwością są  

Role użytkowników, czyli 

uprawnieniami użytkowników 
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Zakładka Dane podstawowe  

o użytkowniku są opisane dla potrzeb 
komunikacji oraz dostępu do programu.  
Ważne są imię i nazwisko oraz login  
i hasło. 
W dolnej części formularza jest miejsce  
z danymi kontaktowymi. 
W pole Rabat (%) wpisz dozwolony 
maksymalny upust jaki ma prawo 
zastosować dany pracownik. 
Pola Grupa użytkowników, Grupa 
salonów oraz Salon opisują użytkownika 
jako pracownika w konkretnej strukturze. 

 

Zakładka Menu pozwala na 

dopasowanie menu programu webPOS  
do oczekiwań i wymagań pracownika. 

 

Zakładka Raporty pozwala na 

dopasowanie dostępnych dla użytkownika 
raportów w programie webPOS. 

 

Zakładka Role pozwala na przypisanie 

użytkownikowi oczekiwanych ról. 

  



 51 

 

Grupa użytkowników jest wyższym 

poziomem w strukturze personalnej. 

W Danych podstawowych jest to 

tylko nazwa grupy. 

 

Zakładka Menu definiuje indywidualne 

menu dla użytkowników przypisanych do 
grupy.  

 

Zakładka Role definiuje indywidualne 

role dla użytkowników przypisanych do 
grupy. 
Dzięki tym rozwiązaniom nie ma potrzeby 
definiowania każdego użytkownika. 
Wystarczy powiązać go z konkretną grupą 
użytkowników. 

 

Opcja Role użytkowników ustala 

uprawnienia do wielu funkcji i modułów 
programu webPOS. 
Do podstawowego i sprawnego 
zarządzania użytkownikami zaleca się 
zdefiniowanie podstawowych uprawnień, 
czyli ról. 
Następnie zbudowanie odpowiedniej 
struktury Grup użytkowników. 
Stosując powyższe zasady wystarczy 
dodawać kolejnych użytkowników  
i przypisywać ich odpowiedniej grupy 
użytkowników. 
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Konfiguracja systemu - menu 

 

Konfiguracja programu webPOS ustala 
wiele istotnych parametrów. 
Jeżeli z programu korzystają różni 
użytkownicy, to wskazane jest 
zarejstrowanie każdego z nich  
i przypisanie im stosownych uprawnień. 
Konfiguracja systemu w panelu 
administracyjnym oferuje możliwość 
definiowania parametrów webPOS  

w pięciu blokach: Menu, Peryferia, 

Sprzedaż, Wydruki paragonów oraz  
e-mail 

 

Stosownie do uprawnień oraz wybranej 
wersji systemu webPOS niektóre zmienne 
nie mogą być edytowane 

 

Włączenie generatora kodów kreskowych 
pracowników sprawia, że po dodaniu 
kolejnego użytkownika tworzony będzie 
dla niego automatycznie identyfikator w 
formacie kodu EAN.  
Funkcja jest wygodna przy rejestracji 
sprzedawców podczas wystawiania 
paragonu. 

 

Umożliwienie zmian form płatności 
dotyczy jedynie paragonów bieżących, 
czyli przed zamknięciem fiskalnym 
zmiany. Po włączeniu funkcji użytkownicy, 
nie zmieniając wartości dokumentu, mogą 
korygować formy płatności. 
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Włączenie predefiniowanych rabatów 
upraszcza obsługę procesu stosowania 
upustów. Kasjer ma możliwość wyboru 
rabatów z dostępnej listy. W ten sposób 
można ograniczyć uznaniowość. 

 

Przełącznik analogiczny do poprzedniego, 
ale umożliwia korektę form płatności dla 
faktur.  

 

Ustalenie trybu filtrowania towarów 
podczas wyszukiwania oferuje cztery 
możliwości: brak filtrowania, filtrowanie 
wyników oraz filtrowanie wyników z 
rozwijaniem modeli. Stosownie do branży 
wybieramy najdogodniejszy układ.  
W sklepach odzieżowych i obuwniczych 
przydatny może być wybór czwarty. 

 

Włączenie komunikatów (standardowo 
funkcja działa) gdyż pozwala na interakcję 
z innymi salonami, centralą oraz 
systemem kolejkowania zadań. 
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Zdarza się, że pracownik opuszcza 
stanowisko kasowe. Określenie czasu  
po jakim należy wylogować użytkownika, 
na pewno podwyższy poziom 
bezpieczeństwa.  

 

Poprzednią funkcję można uzupełnić  
o komunikat przypominający  
o zbliżającym się wylogowaniu 
użytkownika. 

 

Funkcja sprawia, że w liście wyszukanych 
towarów prezentowana jest ich łączna 
liczba.  

 

Funkcja udostępnia możliwość 
zaawansowanego wyszukiwania towarów. 
Jest to przydatne przy bardzo 
rozbudowanej liście produktów i szerokim 
opisie cech.  
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Parametr ustala tryb wyszukiwania 
towarów. Dostępne są trzy możliwości:  
od początku nazwy, w dowolnym miejscu 
wewnątrz nazwy lub użycie okna 
dialogowego 

 

Możliwość wystawienia faktury do 
paragonu z nr NIP jest standardowo 
włączona. Można jednak zrezygnować  
z takiej blokady. Należy wówczas 
postępować bardzo rozważnie, aby nie 
naruszyć przepisów prawa. 

 

Działanie użytkownika w kilku oknach 
webPOS jest możliwe, ale zdarza się,  
że pracownik myli się w obsłudze.  
Ten parametr umożliwi blokadę pracy  
w takim trybie.  

 

Wygląd menu daje możliwość zmiany 
skórki programu webPOS na: jasny, 
ciemny lub pomarańczowy. 
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Konfiguracja systemu - peryferia 

 

W podmenu Peryferia dostępne są do 

konfigurowania jedynie parametry 
komunikacji z wagą połączoną  
z programem webPOS. 

 

Parametr decyduje, czy po pobraniu 
informacji z wagi o ciężarze produktu 
możliwa będzie edycja w celu 
wprowadzenia korekty.  

 

Ten przełącznik decyduje o tym czy 
urządzenie waga jest podłączone do 
programu webPOS 

 

Jeżeli waga jest połączona ze 
stanowiskiem kasowym, to tutaj możemy 
ustalić typ wagi. 
Dostępny jest wybór ELZAB 
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Ten parametr określa port w urządzeniu, 
na którym działa webPOS, do którego 
podłączona jest waga.  

 

W celu właściwej interpretacji na 
etykietach z wag zewnętrznych, w to pole 
wpisz maskę etykiety towaru ważonego. 
Struktura maski (wg definicji w wadze): 

• Dowolna cyfra - stała cyfra w masce 

• * - dowolna cyfra 

• K - kod kreskowy produktu 

• P – PLU produktu 

• W - waga w gramach 
Przykłady: 

21PPPPPWWWWW 
KKKKKKKKKKKKKWWWWW 

 

Program webPOS po włączeniu tego 
przełącznika będzie przygotowany do 
czytania kodu kreskowego z etykiet. 
Ważne, aby zdefiniować wcześniej maskę 
dla towarów ważonych. 
W kodzie kreskowym muszą być zawarte 
co najmniej: identyfikator produktu oraz 
jego waga.  

 

Jeżeli waga etykietująca jest używana  
w sklepie i zamierzamy czytać kody 
kreskowe przez nią tworzone, to tutaj 
możemy ustalić typ wagi. 
Dostępny jest wybór ELZAB 
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Konfiguracja systemu - sprzedaż 

 

W podmenu Sprzedaż  dostępne są do 

konfigurowania jedynie parametry obsługi 
procesu sprzedaży w programie webPOS 

 

Parametr jest istotnym wyborem, który po 
akceptacji standardowo przypisuje kasjera 
jako sprzedawcę do paragonu. 

 

Metoda wyboru sprzedawcy 
przypisywanego do paragonu:  

• kod kreskowy lub  

• kod kreskowy i wybór z listy 

 

W niektórych rozwiązaniach organizacji 
sprzedaży sprzedawca jest przypisywany 
do pozycji paragonu. Do jednego 
dokumentu przypisanych jest wówczas 
kilku pracowników. W tej opcji ustalamy 
sposób wyboru pracownika. Dostępne są 
następujące opcje:  

• brak możliwości,  

• wybór z listy,  

• wybór z listy i skanowanie kodu po 
wprowadzeniu pozycji na dokument. 
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Odpowiedź na pytanie -  
czy w ogóle rejestrować sprzedawcę 
podczas wystawiania paragonu? 

 

Wprowadzenie warunku wyboru formy 
płatności dla zamknięcia zmiany. 
Akceptacja oznacza, że konieczny będzie 
wybór co najmniej jednej formy płatności. 

 

Wprowadzenie warunku ustalenia formy 
płatności - gotówka - dla zamknięcia 
zmiany. Akceptacja oznacza, że 
konieczny będzie wybór formy płatności  
- gotówka.  

 

Włączenie tego przełącznika spowoduje, 
że po wydruku paragonu użytkownik 
będzie wylogowywany. 
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Włączenie tego przełącznika spowoduje, 
że rozpoczynając zmianę pojawi się 
pytanie o wartość gotówki w szufladzie 
kasowej. 

 

Tryb edycji form płatności przy 
wystawianiu paragonu jest standardowy 
lub z obsługą kwitów kasowych.  
Oznacza to, że tworzone będą kwity KP  
i KW w przy wystawianiu dokumentów 
rejestru sprzedaży. 

 

Włączenie opcji sprawi, że przy paragonie 
będzie przypisany NIP kontrahenta. 

 

W programie webPOS możliwe jest 
zaokrąglanie cen sprzedaży. Do wyboru 
dostępne są następujące możliwości:  

• brak zaokrąglania,  

• zaokrąglenie arytmetyczne,  

• zaokrąglenie w dół,  

• zaokrąglenie w górę. 
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Włączenie tego przełącznika spowoduje, 
że po zamknięciu zmiany użytkownik 
będzie wylogowywany. 

 

Możliwe jest wyłączenie zaznaczonej 
domyślnej formy płatności. W rezultacie 
kasjer musi formy płatności wybrać. 

 

  
Program POS jak kasa fiskalna 

Czy możliwe jest połączenie przyzwyczajeń z nieskomplikowanym interface obsługi 

sprzedaży w programie komputerowym? 

Rozwiązania POS oferują wiele bardzo wygodnych funkcji, które ułatwiają obsługę klientów  

i podpowiadają zachowania sprzedawcom. Podobne funkcje w kasach fiskalnych nie 

występowały a zakres dodatkowych opcji jest ograniczony. 

Program webPOS jest bardzo rozbudowanym narzędziem do obsługi sprzedaży, ale 

projektanci i analitycy zadbali o jak największe uproszczenie procedur. Okazało się, że wiele 

zadań można zautomatyzować i ukryć przed osobami obsługującymi. Wymaga to 

definiowania procesów rabatowania, czy akcji promocyjnych przez kierowników sieci 

handlowych. W rezultacie sprzedawca nie ma wpływu, ani możliwości, aby ingerować  

w cenniki i jego praca sprowadza się do zeskanowania produktów i przyjęcia płatności. 

Rotacja kadrowa, rozwój sieci handlowej sprawiają, że pojawiają się w organizacji nowi 

pracownicy. Poziom ich umiejętności jest różny, ale jeżeli mieli wcześniej możliwość obsługi 

prostych urządzeń sprzedażowych, to nawyki się utrwaliły. 

Program webPOS jest nieustannie w trybie gotowości do zeskanowania kodu kreskowego lub 

wprowadzenia identyfikatora produktu. Natomiast pole klawiatura od strony funkcjonalnej jest 

maksymalnie upodobniona do przycisków w zwykłej kasie fiskalnej. 

Trudniej zatem o pomyłki i łatwiej o uzupełnienie pracowników. Poza tym czytelna obsługa 

przyczynia się do szybszego działania i większej ilości czasu na obsługę klienta. 
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Konfiguracja systemu – wydruki paragonów 

 

W podmenu Wydruki paragonów 

możesz skonfigurować parametry 
związane z drukiem dokumentów na 
urządzeniu fiskalnym. 

 

W tym parametrze podaj adres lub port  
w urządzeniu, do którego jest podłączona 
drukarka fiskalna. 

 

Drukarki fiskalne mają różną szerokość 
wydruku. Wybierz właściwą liczbę kolumn 
na paragonie stosownie do podłączonego 
urządzenia. Dla drukarek fiskalnych 
Posnet są do wyboru dwie wartości: 40 
lub 56.  

 

Odpowiedz na pytanie, czy drukować na 
paragonie imię i nazwisko kasjera? 
Do wyboru są: 

• nie drukuj 

• drukuj imię i nazwisko 

• drukuj imię i pierwszą literę nazwiska 
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Jeżeli zamierzasz drukować na paragonie 
fiskalnym identyfikator w postaci kodu 
kreskowego, to wybierz formę spośród:  

• standardowy,  

• skrócony,  

• numer dokumentu. 

 

Odpowiedz na pytanie, czy do systemu 
jest podłączona szuflada kasowa. 

 

Odpowiedz na pytanie, czy uruchomić 
wydruk dokumentów fiskalnych? 
Jeżeli drukarka fiskalna nie zostanie 
włączona, to wszystkie wydruki, które 
będą do niej skierowane będziesz mógł 
obejrzeć w trybie podglądu na ekranie. 

 

Odpowiedz na pytanie, czy grupować 
formy płatności na wydruku fiskalnym? 
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Odpowiedz na pytanie, czy ukrywać na 
paragonie fiskalnym narzuty? 
Odpowiedź pozytywna spowoduje, że gdy 
zwiększymy wartość ceny produktu, to 
taka informacja nie będzie prezentowana 
na dokumencie. 

 

Podaj liczbę, do jakiej mają być 
zaokrąglane wartości paragonu. 
Standardowo, zgodnie z obowiązującymi 
przepisami wartości na dokumencie 
muszą być zaokrąglane do drugiego 
miejsca po przecinku (1 grosz). 
Jednak dla wygody obsługi możliwe jest 
ustalenie, że będzie to np. 1 zł.  

 

Odpowiedz na pytanie, czy drukować na 
paragonie fiskalnym rabaty? 
Standardowo są one prezentowane, ale 
można ukryć taką informację. 

 

W tej zmiennej możesz zdefiniować 
szablon linii tekstu produktu na 
dokumencie fiskalnym. 
Standardowo na paragonie fiskalnym 
widoczny jest kod produktu oraz jego 
nazwa. Można korygować te informacje. 
Należy jednak pamiętać o szerokości linii 
na paragonie (liczba kolumn) oraz tym, że 
drukowane będą informacje o ilości, cenie 
i wartości pozycji. 
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Odpowiedz na pytanie, czy pozycje na 
paragonie mogą mieć ilości dzielone, czy 
całkowite?  

 

Odpowiedz na pytanie, czy na paragonie 
chcesz korzystać z dodatkowych opisów 
dla dokumentu? 
Masz tutaj dostępnych kilka możliwości, 
które zależą od sytuacji sprzedażowych: 
• wyłączony, 
• zawsze wyłączony – opcjonalny 
• zawsze wyłączony – wymagany 
• włączony, gdy udzielono rabatu  

– opcjonalny 
• włączony, gdy udzielono rabatu  

– wymagany 
• zawsze włączony – opcjonalny, gdy 

udzielono rabatu - wymagany 
 
 
 

 

Podejmij decyzję, czy kasjer może 
stosować narzuty, czyli rabaty ujemne? 

 

Podejmij decyzję, czy grupować pozycje 
paragonu? Jeśli zatwierdzisz tą opcję, to 
kilkukrotny wybór tego samego towaru 
będzie zmieniał ilość, ale pozycja będzie 
jedna.  
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Tutaj możesz zdefiniować szablon dla 
stopki paragonu fiskalnego. 

 

Tutaj możesz zdefiniować treść 
komunikatu, który pojawi się przy 
tworzeniu raportu dobowego. 

 

Tutaj możesz zdefiniować, czy chcesz 
włączać obsługę komunikatów, które 
wysyła drukarka fiskalna z protokołem 
komunikacyjnym Posnet. 

 

W tym parametrze ustalasz, kiedy ma być 
otwarta szuflada kasowa. Dostępne są 
następujące wybory:  

• standardowy,  

• przed wydrukiem paragonu,  

• po wydruku paragonu. 
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W tym parametrze ustalasz czy na 
paragonie ma być wydrukowany numer 
transakcji.  

 

W tym parametrze ustalasz czy dla 
potrzeb detekcji błędów chcesz włączyć 
proces tworzenia logów z błędami? 

 

  
Krajowy System e-Faktur umożliwia wystawianie i udostępnianie faktur ustrukturyzowanych 

podmiotom i instytucjom prowadzącym działalność gospodarczą w Polsce. 

Od października do grudnia 2021 roku Ministerstwo Finansów prowadziło działania pilotażowe 

z udziałem podatników. Od 1 stycznia 2022 roku wprowadzono Krajowy System e-Faktur jako 

rozwiązanie dobrowolne. Od tego dnia możliwe jest wystawienia faktur ustrukturyzowanych  

w ramach Krajowego Systemu e-Faktur i będą one funkcjonowały w obrocie gospodarczym 

jako jedna z dopuszczanych form dokumentowania transakcji, obok faktur papierowych  

i obecnie występujących w obrocie gospodarczym faktur elektronicznych. 

Po uzyskaniu decyzji Komisji Europejskiej, Ministerstwo Finansów zaplanowało, aby w 2023 

roku Krajowy System e-Faktur stał się rozwiązaniem obowiązkowym. 

Faktura ustrukturyzowana ma format xml zgodny ze strukturą logiczną e-Faktury FA(1) 

opublikowaną w Centralnym Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych (CRWDE) 

na platformie ePUAP. Jest kilka narzędzi do wystawiania faktur ustrukturyzowanych. Można 

korzystać z bezpłatnych narzędzi, które są udostępnione przez Ministerstwo Finansów. Można 

użyć programów komercyjnych. Jednym z nich jest program webPOS. 

Do korzystania z KSeF będą zobowiązani: 

• przedsiębiorcy zarejestrowani jako czynni podatnicy podatku VAT, 

• przedsiębiorcy zwolnieni z podatku VAT, 

• podatnicy zidentyfikowani w Polsce do szczególnej procedury unijnej OSS, posiadający 

polski identyfikator podatkowy NIP. 
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Konfiguracja systemu – e-mail 

 

W podmenu e-mail możesz 

skonfigurować parametry konta e-mail,  
z którego będzie mógł korzystać program 
webPOS 

 

Podaj nazwę serwera pocztowego 

 

Podaj numer portu, po którym system 
będzie się łączył z serwerem 

 

Podaj nazwę twojego konta na serwerze 
pocztowym. 
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Podaj hasło dla twojego konta na 
serwerze pocztowym. 

 

Jeżeli masz zdefiniowane połączenie  
z serwerem poczty e-mail i chciałbyś mieć 
możliwość wysyłania paragonów 
fiskalnych e-mail, to włącz tę funkcję. 

 

  Jak oszczędzić otwierając sieć handlową? Tniemy koszty. 

Wdrożenie systemu komputerowego w sieci sklepów detalicznych jest poważnym zadaniem. 

Wybór programu, testy i proces wdrożenia, to długotrwałe zadanie. W przypadku dużych sieci 

handlowych jedną z większych pozycji w kosztach jest wdrożenie programu w kilkudziesięciu 

lub kilkuset punktach. 

System webPOS jest intuicyjnym rozwiązaniem. Obsługa jest nieskomplikowana a ilość 

przycisków ograniczona do niezbędnego minimum. 

Obsługa programów, to konkretne procesy budowane przez kolejne punkty do wykonania.  

W webPOS wystawiamy paragon, albo fakturę. Tworzymy zwrot lub rozliczamy zmianę. 

Wykonujemy raport lub przyjmujemy dostawę. Te proste i czytelnie przedstawione zadania są 

łatwo zapamiętywane przez użytkowników. Uzupełnienie webPOS o dokumentację, filmy 

instruktażowe oraz dostęp do wsparcia hot-line sprawiają, że wdrożenie webPOS może się 

ograniczyć w całości do działań w trybie on-line. 

Mimo, że program webPOS instalowany na stanowisku sprzedaży jest bardzo rozbudowany 

funkcjonalnie, to jego wymagania sprzętowe nie są wygórowane. webPOS uruchomicie pod 

systemem MS Windows, macOS, ale także pod Android i Linux. Program jest tak 

zoptymalizowany, że działa sprawnie na nowych i starych procesorach Intel, AMD oraz na 

niskobudżetowych ARM. 

Na pewno użycie tabletu z systemem Android będzie zdecydowanie tańsze od 

dedykowanego stanowiska POS z ekranem dotykowym. Efekt działania będzie identyczny. 

Dystrybucja systemu webPOS oferowana jest w trybie zakupu licencji, ale także w modelu 

subskrypcyjnym. Swoboda w wyborze usług, licencji i zakresu wsparcia jest na tyle duża, że 

łatwo dopasować oczekiwania i potrzeby do możliwości. Ważne jest, aby wdrożenie było 

sprawne i optymalne kosztowo. 
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Lista kontrahentów  

 

Lista kontrahentów jest dostępna  
w użytkowej części programu webPOS. 
Mimo to zdecydowaliśmy się na 
wprowadzenie tego modułu również do 
części administracyjnej. Po wybraniu tej 
opcji z menu prezentowana jest lista 
kontrahentów zarejestrowanych  
w systemie webPOS.  
Możliwe jest utworzenie nowego 
kontrahenta po naciśnięciu przycisku. 
Dostępne jest edytowanie istniejącej 
pozycji po kliknięciu w wiersz  
z kontrahentem.  

 

Dodanie nowego kontrahenta 

umożliwia wprowadzenie kolejnej pozycji 
po wprowadzeniu danych we właściwe 
pola i akceptacji Zapisz 

 

Po kliknięciu w liście pozycji do edycji 
możliwe jest korygowanie danych. 

 

Dostępna jest również funkcja usunięcia 
kontrahenta z listy po wybraniu przycisku 
Usuń. 
Usunięcie kontrahenta jest możliwe, gdy 
nie jest powiązany z dokumentami. 
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Skasowanie pozycji z listy kontrahentów 
zakończy się sukcesem po potwierdzeniu 
podjętej decyzji. 

 

 

  

Użytkowniku POS unikaj 

Zmieniają się przepisy prawa. Na rynku pojawiają się nowe rozwiązania, które 

zwiększają komfort klientów. Ich zadowolenie przekłada się na wzrost obrotów. Warto dbać 

o aktualizację oprogramowania POS a nawet zmienić je na lepsze. Ma to kluczowe 

znaczenie dla sukcesu firmy. Integracja programu POS z serwerem centralnym np.  

w chmurze jest już powszechne i oczywiste. Codzienna zależność od Internetu  

i eCommerce oznacza, że rozwiązania zintegrowane POS są jeszcze bardziej istotne dla 

firm. 

Niestety programy POS nie funkcjonują samodzielnie. Ich sprawne działanie zależy od 

wielu elementów, które muszą dobrze ze sobą współpracować. Przyjrzyjmy się 

najczęstszym problemom programów POS, które mogą uniemożliwiać optymalne działanie 

systemu. 

Niewłaściwy POS do mojej branży. 

Nie wszystkie programy POS są dostosowane do różnorodnych branż. Sklep spożywczy, 

meblowy, odzieżowy, AGD RTV, księgarnia, apteka, to przykłady intuicyjnie odmienne. 

Obsługa procesu sprzedażowego, dla każdego z nich jest różna. Można oczywiście użyć 

programu na wzór kasy fiskalnej, ale celem każdego przedsięwzięcia handlowego jest 

rozwój. Przed wyborem programu POS sprawdź referencje, czytaj recenzje 

oprogramowania i testuj system przed zakupem. 

Złe wdrożenie systemu POS 

Instalacja programu POS może wydawać się łatwa. Tym niemniej warto to zadanie 

powierzyć profesjonaliście. Rzeczy, które mogą wydawać się trywialne dla 

niedoświadczonego użytkownika, mogą mieć niekorzystny wpływ na wdrażany system. 

Brak procedur awaryjnych 

Kiedy już będziesz zadowolonym użytkownikiem systemu POS, który spełnia co najmniej 

większość Twoich wymagań, to ważne jest dysponowanie alternatywnym rozwiązaniem. 

Jest to szczególnie ważne, jeśli korzystasz z internetowego systemu on-line. Jak 

wyglądałaby obsługa klientów przy braku dostępu do sieci Internet? Jak przyjmiesz 

płatność za zakupy? Jak będziesz wystawiał paragony fiskalne, gdy nie będzie prądu? 

Warto zadbać w podręczniku operacyjnym sklepu o odpowiednie procedury zachowań  

a używany system POS powinien umożliwić pracę niezależnie od takich sytuacji. 

Zaniedbanie bezpieczeństwa POS 

Biorąc pod uwagę ewolucję metod i narzędzi cyberprzestępców, ważne jest, aby mieć co 

najmniej przekonanie, że Twój program POS obsługujący sprzedaż spełnia podstawowe 

zasady bezpieczeństwa. Pamiętaj, że to nie tylko komplet danych z rejestrów sprzedaży, 

czy rejestru zakupów. Program POS przetwarza wiele ważnych informacji. Obok danych 

biznesowych przetwarzasz dane osobowe, informacje o kartach płatniczych. Program 

POS, programy towarzyszące i całe otoczenie systemowe muszą gwarantować możliwe 

jak najwyższy poziom bezpieczeństwa. 
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Zarządzanie towarami  

 

Towary sprzedawane przez webPOS 
muszą wcześniej być wprowadzone do 
systemu. W panelu administracyjnym 
przeznaczono do tego specjalną opcję  
- zarządzanie towarami. 
Ta funkcja wymaga szczególnej ochrony, 
dlatego umieszczono ją w miejscu, do 
którego dostęp wymaga odpowiednich 
uprawnień. Utworzenie paragonu 
fiskalnego i wydanie klientowi produktów, 
ma konsekwencje fiskalne oraz 
finansowe. Stąd wynika takie 
zabezpieczenie.  

 

Opis produktów w liście może być zwykłą 
formalnością, czyli zarejestrowaniem 
nazwy towaru, przypisania ceny i stawki 
VAT. Tym niemniej proponujemy znacznie 
dokładniejsze opisywanie asortymentu. 
Razem z rozwojem firmy tego typu 
informacje mogą okazać się bardzo 
przydatne do różnego rodzaju analiz. 
Opcja - grupy towarowe pozwala na 
zarządzanie strukturą podziału 
asortymentu na grupy. 

 

Wybór przycisku Nowa grupa umożliwia 
dodanie nowej grupy towarowej. 
Należy wpisać jej nazwę oraz 
niepowtarzalny symbol. 

 

Po jej zatwierdzeniu pojawi się w liście 
nowa pozycja. 
Możesz tworzyć struktury 
wielopoziomowe. Wybierz dla konkretnej 
grupy przycisk Dodaj. 
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Po zatwierdzeniu pojawi się w liście nowa 
pozycja na niższym poziomie. 

 

Produktom można przypisywać opisy. 
Jest ich maksymalnie do dwudziestu. 
Każda z nich ma swoją nazwę oraz 
dostępny wykaz wartości. Opisy towarów 
mają za zadanie powiązać asortyment  
w kategoriach zastosowań, 
przeznaczenia, kolekcji, sezonu, składu 
surowcowego. 

 

Na przykład opis - rok - jest zaznaczony 
jako do używania. 
Do wyboru przy produkcie są wartości 
2020, 2021, 2022. 
Z reguły taki opis jest stosowany jako rok 
produkcji.  

 

Towary mogą mieć przypisane cechy. 
Najczęściej są to informacje związane  
z rozmiarami, smakami, kolorami. Cechy 
produktów opisują z reguły ten sam 
model, ale w różnych wariantach. 
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Na przykład cecha kolor nie ma 
zaznaczonego znacznika - czy 
wykorzystywana. Ponadto może ona 
przyjąć dwie wartości: biały lub czarny. 

 

Stawki VAT są bardzo ważnym 
elementem definicji towaru. 

 

Definiując pozycję określamy, wartość 
procentową stawki. Dodatkowo, do 
wyboru, dostępne są  dwie możliwości dla 
produktów które: są zwolnione, ZW, lub 
nie podlegają podatkowi VAT, NP. Nie 
mniej istotne jest, przypisanie stawki do 
oznaczenia jej jako symbolu w drukarce 
fiskalnej.  

 

Produktom należy przypisywać jednostki 
miary. 
Duże znaczenie ma informacja o tym czy 
produkt z określoną jednostką jest 
ważony.  

 



 75 

 

Wprowadzenie tej informacji sprawi, że 
towar z taką jednostką miary podczas 
sprzedaży będzie oczekiwał 
wprowadzenia ręcznie lub automatycznie 
ciężaru produktu.  

 

W liście towarów masz możliwość 
zarządzania: towarami, wielopakami, 
zestawami i opakowaniami. 
Poza tym możesz wyszukiwać produkty. 
Poprawiać informacje, które je opisują. 
Przede wszystkim zarządzać cennikami 
sprzedaży.  

 

Dodanie nowego towaru wymaga przede 
wszystkim wprowadzenia danych 
podstawowych. Pola, przy których przy 
nazwie zobaczysz gwiazdkę musisz 
wypełnić, ponieważ są one wymagane. 

 

W zakładce drugiej możesz wprowadzić 
informacje o opisach i cechach. 
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W zakładce - zdjęcia - produktowi można 
przypisać zdjęcie. Po wybraniu przycisku 
wybierz zdjęcie możesz je pobrać  
z dostępnych na urządzeniu plików 
graficznych.  

 

Produktowi, stosownie do identyfikatora 
jakim jest kod kreskowy można przypisać 
inną cenę sprzedaży 

 

Wielopak jest towarem, który składa się  
z kilku sztuk tego samego produktu. 

 

Procedura utworzenia towaru jest taka 
sama jak typowego produktu. 
W zakładce Towary składowe należy 
wybrać towar, który jest przypisany do 
wielopaka, oraz podać jego ilość. 
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Zestaw,  jest towarem, który składa się  
z wielu sztuk różnych produktów. 

 

Procedura utworzenia zestawu jest taka 
sama jak typowego produktu. 
W zakładce Towary składowe należy 
wybrać towary i podać ich ilości. 

 

Opakowania są towarami oznaczonymi 
dodatkowo jako produkty specjalnego 
typu. 
Oddzielenie ich od typowego asortymentu 
jest ważne z uwagi na odrębne rozliczanie 
podatkowe oraz logistyczne. 

 

 

Wymagania sprzętowe programu webPOS. 

Ważnym aspektem decydującym o komforcie pracy z programem jest odpowiednio dobrany 

sprzęt komputerowy. 

webPOS nie jest programem wykonującym zadania graficzne. W związku z tym nie jest 

krytyczne posiadanie wydajnej karty graficznej.  

webPOS to obsługa bazy danych. Jeżeli w sklepie asortyment ogranicza się do kilku tysięcy 

produktów, to program zadowoli się przeciętnym współczesnym komputerem lub tabletem. 

Stosownie do wykorzystywanego systemu operacyjnego wymagania wydajnościowe mogą 

zależeć od używanego rozwiązania. 

Co do zasady im mocniejszy procesor i rozmiar pamięci operacyjnej, tym wyższa ogólna 

sprawność sprzętu. Jest to istotne, gdyż niemal zawsze oprócz programu równolegle 

użytkownicy korzystają z innych aplikacji. Ostatecznie należy pamiętać także o dysku twardym, 

to tutaj przechowywane są nasze dane, w chwili obecnej z uwagi na szybkość zapisu zalecamy 

dyski SSD. 
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Instalacja webPOS 

Android 

 

W celu zainstalowania programu webPOS 
uruchom na urządzeniu przeglądarkę 

internetową.  Z reguły będzie to Google 

Chrome. 
Wejdź na stronę webpos.pl 

 

W menu strony odnajdź pozycję Pobierz 
program. 
Wybierz ją.  

 

Odnajdź na stronie ikonę z oznaczeniem 
Android 

 

Zaakceptuj chęć pobrania pliku 
instalacyjnego 



 79 

 

 

Plik będzie pobierany. Stosownie do 
szybkości łącza potrwa to od kilku sekund 
do kilku minut.  

 

Po zakończeniu pobierania zostaniesz 
poinformowany stosownym komunikatem 

 

Jeżeli jesteś gotowy do instalacji 
programu webPOS zaznacz opcję 
ZAINSTALUJ 

 

Rozpocznie się proces instalacji programu 
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Po zakończeniu instalacji zostaniesz 
poinformowany komunikatem i możesz 
uruchomić program 

 

System Android posiada wiele 
zabezpieczeń stąd m.in. pytanie o dostęp 
do zdjęć, multimediów i plików na 
urządzeniu. Wybierz opcję ZEZWÓL 

 

Podczas pierwszego uruchomienia 
musisz chwilę zaczekać, ponieważ 
program musi przygotować bazę danych 
oraz zarejestrować niezbędne informacje. 

 

Przy pierwszej instalacji musisz podać 
numer licencji programu (jeżeli ją 
posiadasz) lub wybrać wersję 
demonstracyjną. 
Wersja demonstracyjna jest pełnym 
funkcjonalnie programem. Jednym  
z istotnych ograniczeń jest brak 
możliwości wystawiania dokumentów 
fiskalnych. 
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Jeżeli masz podłączona drukarkę fiskalną, 
to możesz ją skonfigurować. Podajesz nr 
IP urządzenia. 

 

Ostatnim etapem instalacji i pierwszym 
pracy z programem webPOS jest 
zalogowanie się. 
Jeżeli korzystasz z wersji 
demonstracyjnej, to nazwa użytkownika to 
pos (pisane małymi literami) a hasło to 
pos (pisane małymi literami) 

 

  
Współcześnie organizacja obsługi klienta w sklepie jest najważniejszym zadaniem. 

Sprzedawca powinien mieć dostęp do jak największej ilości danych, aby mógł szybko  

i rzetelnie przekazywać informacje klientom. 

Obsługa wielu kanałów sprzedaży pozwala realizację najbardziej skomplikowanych transakcji. 

webPOS jest dostępny w formie nieskomplikowanego interface na dostępnych dla 

użytkownika urządzeniach. Jego podstawowym zadaniem jest wykonanie wszystkich operacji 

związanych z obsługą klienta. Równolegle program zarządza procesami przyjmowania  

i rozliczania towarów w sklepie. 

Program webPOS wyróżnia nieskomplikowana i intuicyjna obsługa oraz nowoczesny interfejs. 

Możliwość uruchomienia programu pod kontrolą wielu systemów operacyjnych oraz 

różnorodnym sprzęcie komputerowym ułatwia pracę osobom bez doświadczenia. 

Podobną funkcję spełnia wielojęzyczność aplikacji. Sprawia ona, że sprzedawca może 

pracować w dowolnym języku. Standardowo dostępne są wersje w języku: polskim, 

angielskim, niemieckim, francuskim i rosyjskim. 

Z powyższego opisu wynika, że webPOS powinien działać na urządzeniach mobilnych. 

Rzeczywiście tak jest. Najwygodniejszym narzędziem jest tablet z systemem Android. Ten 

rodzaj urządzenia korzysta z ekranu dotykowego, co dodatkowo uatrakcyjnia obsługę 

programu. Pracownik może obsługiwać klientów także z wykorzystaniem smartfona. Jest to 

szczególnie wygodne podczas przyjmowania, wydawania lub przeniesień towarów między 

zapleczem a salą sprzedaży. 
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macOS 

 

W celu zainstalowania programu webPOS 
uruchom na urządzeniu przeglądarkę 

internetową.  Z reguły będzie to Safari lub 

Google Chrome. 
Wejdź na stronę webpos.pl 

 

W menu strony odnajdź pozycję Pobierz 
program. 
Odnajdź na stronie ikonę z oznaczeniem 
macOS 

 

Zaakceptuj chęć pobrania pliku 
instalacyjnego. 
Plik zostanie pobrany. 

 

Po zakończeniu pobierania plik 
instalacyjny przenieś na biurko systemu 
macOS 

 

Prawą stroną myszy zaznacz ikonę pliku 
w rozwiniętym menu wybierz OTWÓRZ 
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Ponieważ plik został pobrany z Internetu  
i system nie może zweryfikować 
developera, to jeżeli pobrałeś go ze 
wskazanej wcześniej strony wybierz 
przycisk OTWÓRZ 

 

Rozpocznie się proces instalacji programu 
webPOS 

 

Zatwierdź, że wszyscy użytkownicy 
komputera będą mogli korzystać  
z programu webPOS 

 

Otrzymasz informacje o wymaganym 
miejscu na dysku dla instalacji programu. 
Zadbaj, aby na dysku była odpowiednia 
ilość wolnej przestrzeni dyskowej. 

 

System poprosi o autoryzację 
uruchomienia procesu instalacyjnego 
przez użytkownika z uprawnieniami 
administracyjnymi w systemie 
operacyjnym 
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Właściwy proces instalacji zostanie 
uruchomiony 

 

Skrypty pakietu instalacyjnego uruchomią 
niezbędne elementy programu, w tym 
bazę danych. 

 

Po zakończeniu instalacji zostaniesz 
poinformowany odpowiednim 
komunikatem 

 

Aplikacja webPOS.app dostępna jest 
wśród aplikacji na macOS lub  
w Launchpad. 
Dla własnej wygody stwórz do niej skrót 
na biurku lub w Dock 
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Przy pierwszym uruchomieniu musisz 
podać numer licencji programu (jeżeli ją 
posiadasz) lub wybrać wersję 
demonstracyjną. 
Wersja demonstracyjna jest pełnym 
funkcjonalnie programem. Jednym  
z istotnych ograniczeń jest brak 
możliwości wystawiania dokumentów 
fiskalnych. 

 

Jeżeli masz podłączoną drukarkę fiskalną, 
to możesz ją skonfigurować. Podajesz nr 

IP urządzenia.  W przeciwnym przypadku 

wybierz POMIŃ 

 

Ostatnim etapem instalacji i pierwszym 
pracy z programem webPOS jest 
zalogowanie się. 
Jeżeli korzystasz z wersji 
demonstracyjnej, to nazwa użytkownika to 
pos (pisane małymi literami) a hasło to 
pos (pisane małymi literami) 

 

 

 

Kwalifikacje pracownika do obsługi webPOS. 

Program webPOS jest przyjaznym i nieskomplikowanym narzędziem sprzedaży. O wiele 

większe znaczenie ma wiedza pracowników z obszaru komunikacji z klientami. Dobrym 

rozwiązaniem może być udział w szkoleniu lub kursie online. Zadania edukacyjne są 

realizowane przez specjalnie dobranych ekspertów. Można organizować warsztaty praktyczne, 

podczas których pracownicy przechodzą specjalistyczne treningi. 

Również w Internecie są dostępne nawet bezpłatne programy szkoleniowe mające na celu 

podnoszenie kwalifikacji działów obsługi klienta. Popularnym kursem jest oferowany przez 

amerykańską platformę HubSpot program nazywany HubSpot Academy. Warto odwiedzić tę 

stronę. Kolejnym adresem, pod którym można znaleźć wartościową wiedzę pozwalającą 

podnosić kwalifikację działów customer support, jest platforma Udemy. 
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MS Windows 

 

W celu zainstalowania programu webPOS 
uruchom na urządzeniu przeglądarkę 

internetową.  Z reguły będzie to Google 

Chrome. 
Wejdź na stronę webpos.pl 

 

 

W menu strony odnajdź pozycję Pobierz 
program. 
Wybierz ją.  

 

W menu strony odnajdź pozycję Pobierz 
program. 
Odnajdź na stronie ikonę z oznaczeniem 
Windows 

 

 

Zaakceptuj chęć pobrania pliku 
instalacyjnego. 
Plik zostanie pobrany. 
Otóż plik instalacyjny. 
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Jeżeli pobrałeś program instalacyjny 
webPOS ze strony webpos.pl zatwierdź 
możliwość wprowadzania zmian na 
komputerze. 

 

 

Potwierdź instalacje programu webPOS  
w polskiej wersji językowej. 

 

 

Rozpoczniesz działanie w kreatorze 
instalacji. 
Naciśnij przycisk Dalej. 

 

Wybierz ścieżkę na dysku, gdzie 
zamierzasz zainstalować program 
webPOS. 
Najwygodniej jest zaaprobować 
zaproponowany wybór. 
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Zatwierdź przyciskiem Instaluj, aby 
rozpocząć ten proces. 

 

Zobaczysz na ekranie pasek z postępem 
procesu instalacji. 

 

Po zakończeniu instalacji zostaniesz 
poinformowany odpowiednim 
komunikatem. 

 

Przy pierwszej instalacji musisz podać 
numer licencji programu (jeżeli ją 
posiadasz) lub wybrać wersję 
demonstracyjną. 
Wersja demonstracyjna jest pełnym 
funkcjonalnie programem. Jednym  
z istotnych ograniczeń jest brak 
możliwości wystawiania dokumentów 
fiskalnych. 
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Jeżeli masz podłączona drukarkę fiskalną, 
to możesz ją skonfigurować. Podajesz nr 
IP urządzenia. 

 

Ostatnim etapem instalacji i pierwszym 
pracy z programem webPOS jest 
zalogowanie się. 
Jeżeli korzystasz z wersji 
demonstracyjnej, to nazwa użytkownika to 
pos (pisane małymi literami) a hasło to 
pos (pisane małymi literami) 

 

 
Prowadzenie hurtowni co do zasady nie wyłącza również prowadzenia sprzedaży 
detalicznej na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. Niestety  
w takim przypadku może zaistnieć konieczność dokumentowania obrotu za pomocą kas 
rejestrujących (fiskalnych). Z obowiązku tego nie może zwolnić nawet wystawianie rachunków-
faktur VAT wszystkim nabywcom. Zgodnie jednak z § 3 ust. 5 rozporządzenia Ministra Finansów 
z dnia 20 grudnia 2007 r. w sprawie kas rejestrujących, zwalnia się w okresie od dnia 1 stycznia 
2008 r. do dnia 30 czerwca 2008 r. z obowiązku ewidencjonowania podatników rozpoczynają-
cych sprzedaż w pierwszym półroczu 2008 r., z tym że w przypadku przekroczenia kwoty obro-
tów w wysokości 20.000 zł, z działalności określonej w art. 111 ust. 1 ustawy (tj. na rzecz osób 
fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych), zwolnienie 
obowiązuje do dnia przekroczenia tej kwoty. Zatem, dopóki obrót na rzecz osób fizycznych nie-
prowadzących działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych nie przekroczy kwoty 
20.000 zł, nie wystąpi konieczność dokumentowania obrotu za pomocą kas fiskalnych. Należy 
wskazać, iż zgodnie z § 4 rozporządzenia zwolnień z obowiązku ewidencjonowania, o których 
mowa w § 2 i 3, nie stosuje się bez względu na wysokość osiąganych obrotów: 
do podatników prowadzących działalność w zakresie sprzedaży gazu płynnego; 
przy świadczeniu usług przewozów regularnych i nieregularnych pasażerskich w samochodowej 
komunikacji, z wyjątkiem przewozów, o których mowa w poz. 6 i 7 załącznika do rozporządzenia 
przy świadczeniu usług przewozu osób i ładunków taksówkami; 
przy dostawie: silników spalinowych tłokowych, wewnętrznego spalania, typu stosowanego  
w pojazdach mechanicznych (PKWiU 34.10.1), nadwozi do pojazdów mechanicznych, przyczep  
i naczep (PKWiU 34.2); 
przy dostawie: sprzętu radiowego, telewizyjnego i telekomunikacyjnego, z wyłączeniem lamp 
elektronowych i innych elementów elektronicznych oraz części do aparatów i urządzeń do 
operowania dźwiękiem i obrazem, anten, (ex PKWiU 32), sprzętu fotograficznego,  
z wyłączeniem części i akcesoriów do sprzętu i wyposażenia fotograficznego; 
przy dostawie wyrobów z metali szlachetnych lub z udziałem tych metali; 
przy dostawie nagranych, z zapisanymi danymi lub zapisanymi pakietami oprogramowania 
komputerowego: płyt CD, płyt DVD, kaset magnetofonowych, taśm magnetycznych (w tym kaset 
wideo), dyskietek, kart pamięci, kartridży; 
przy dostawie wyrobów przeznaczonych do użycia, oferowanych na sprzedaż lub używanych 
jako paliwa silnikowe albo jako dodatki lub domieszki do paliw silnikowych. 
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