
Wersja nr 1, 20.01.2023 r. 

 3  

e-mail 
 

1. Załóż koszulkę o nazwie np:       

Faktura nr 123/2023 Enea elektroniczna    

 

 

 

 

 

2. Dodaj fakturę do koszulki poprzez.    

 

 

 

 

 

 

3. Zarejestruj fakturę=nadaj RPW. Zaznacz kursorem myszki fakturę, kliknij prawym przyciskiem myszki  

i wybierz z menu podręcznego „Rejestr wpływający (RPW)” następnie „Rejestruj”, jak poniżej: 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nic NIE DRUKUJ !!! 

Nie zapomnij o dopisku 

„elektroniczna” 
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4. Następnie uzupełnij metadane:  

 

 
 

  
 

 

 

 

 

  

 

 



Wersja nr 1, 20.01.2023 r. 

 

 

5. Zaznacz termin płatności.  

 

 

 

 

 

 

6. Dodaj opis faktury poprzez „Opinia”.  

 

 

 

 

7. Zadbaj o wszystkie akceptacje „Opinii”  

i wszelkie niezbędne podpisy. 

 

 

 

 

8. Jak już wszystko jest zrobione to „Przekaż” na konto funkcyjne Działu Finansowo-Księgowego. 

 

 

 

 
 

PAMIĘTAJ NIE DRUKUJ !!!! 

Pamiętaj o zaznaczeniu 

Terminu płatności  

Wszystko robisz w „Opinii”  
nie podpisuj faktury 


