Jak ztozy¢ wniosek o fakture
dla Klienta?
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Kilka faktur do rezerwacji

23: Jedna faktura do kilku rezerwacji

24: Nabywca faktury nie jest
uczestnikiem rezerwacji

25: Uwzglednienie polskich znakow
w imionach i nazwiskach

26: Korekta wystawionej faktury
27: Btad na stronie internetowej



Strona internetowa

* Trzeba wejs¢ na strone internetowg Coral Travel. (www.coraltravel.pl) i w prawym, gérnym rogu wybrac
»Zaloguj sie”. Uwaga !! W aplikacji nie ma aktywnego panelu z wnioskiem o fakture.
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http://www.coraltravel.pl/

Problem z zalogowaniem/zarejestrowaniem:

* Jezeli na etapie logowania do konta lub tworzenia konta pojawia sie
problem nalezy:

e Wysta¢ maila na adres Vatmarza@coraltravel.pl - w wiadomosci
nalezy poda¢ numer rezerwacji oraz opisac problem/btad strony
internetowej. Prosimy takze zamieszczac zrzuty ekranu, poniewaz
utatwiajg one weryfikacje problemu.



mailto:Vatmarza@coraltravel.pl

Jestem zalogowany

e Kolejnym krokiem jest dodanie rezerwacji do konta ze wskazaniem
danych w taki sam sposdb jak na umowie (Moje Rezerwacje-> +Dodaj
rezerwacje):
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() Moje konto . .
| Moje rezerwacje + Dodajrezerwacie
Ustawienia konta

Nadchodzgce Zrealizowane
Moje rezerwacje




Dodawanie rezerwacji do konta

* W oknie ,,Dodaj rezerwacje” nalezy
podac dane doktadnie tak, jak na
umowie. Znaczenie ma:

Wielkos¢ liter (wszystko duzymi)
Bez polskich znakow
Oba imiona/nazwiska

W

Myslniki i spacje
« Jezeli pojawia sie btagd — nalezy
zweryfikowac wprowadzane dane,

zwykle jest to kwestia niezgodnosci z
danymi na umowie.

Dodaj rezerwacje

Mumer Rezerwacj

Imie | Nazwisko (nalezy wpisac doktadnie te dane,
ktdre zostaty wskazane na Umowie - kazdy znak,
litera lub spacjaitp. jest istotny)

Data urodzenia

dd.mm.rrrr ﬁ

Data wylotu:

dd.mm.rrrr ﬁ

Wyczysc wszystko Dodaj do konta
y




Rezerwacja jest dodana do konta

* Po dodaniu rezerwacji do konta pod wtasciwg kategorig (nadchodzace
lub zrealizowane) wyswietli sie zagdana rezerwacja:

Moje rezerwacje + Dodaj rezerwacie

Madchodzgce Zrealizowane

Turcja, Alarya, Avsallar

ALAIYE RESORT & SPA

Mumer rezerwacji: 3938176
Status rezerwacji: Potwierdzenie 15 966 82 Z+
]

‘_-| Data rezerwacji: 04.08.2025 0,00 zt

Przejdz do szczegotow

Jesli optacites rezerwacje w biurze agencyjnym, jgj zaksiggowanie
moze zajac troche czasu. W razie watpliwosci zalecamy kontakt z
biurem, w ktorym optata zostata dokonana.



Gdzie jest wniosek o fakture?

* Aby wejs¢ w formularz wniosku o fakture trzeba klikng¢ ,,Przejdz do
szczegotow” z prawej strony ekranu:

Moje rezerwacje + Dodaj rezerwacie

Madchodzgce frealizowane

Turcja, Alarya, Avsallar

ALAIYE RESORT & SPA

Mumer rezerwacji: 3938176
Status rezerwacji: Potwierdzenie 15 965 82 Z+
]

'?: Diata rezerwacji: 04.08.2025 0,00 z4

Przejdz do szczegotow

Jesli optacites rezerwacje w biurze agencyjnym. je] zaksisgowanie
moze zajac troche czasu. W razie watpliwosci zalecamy kontakt z
biurem, w ktorym cptata zostata dokonana.



Panel fakturowy

* Whiosek o faktury znajduje sie na samym dole strony. Po kliknieciu w
niebieski przycisk otworzy sie wniosek o fakture.

Zamow fakture



Panel fakturowy

e Jezeli wniosek o fakture nie zostat ztozony pod przyciskiem nie
znajdziemy zadnych dodatkowych informaciji.

* W momencie ztozenia wniosku pojawi sie informacja o rodzaju
dokumentu oraz statusie przygotowania:

Zamow fakture do rezerwacji Zaméw fakture do rezerwaci

Zamowione dokumenty

Rodzaj dokumentu Id Data zamdwienia Status Pobierz

Faktura 181867 27.03.2025



~

Whiosek o fakture
* Zaczynamy od  kliknigcia

,2Zamow pro forme/zaméw
fakture” co spowoduje
pojawienie sie rozwijanego paresna e
formularza, w ktérym Klient
wskazuje jakie dane majg sie

znalez¢ na umowie.

* Imig i nazwisko

* Opis na fakturze

Ustuga turystyczna Wycieczka Wycieczka zorganizowana
Pobyt zorganizowany Wezasy zorganizowane Wypoczynek zorganizowany
Wyjazd zorganizowany Impreza turystyczna

* Czy imiona i nazwiska uczestnikow majg by< widoczne na fakturze?

Tak NIE

* Czy na fakturze przy Uczestnikach majg byc widoczne ceny czgstkowe za osobg?

Dodatkowe uwag

A




Faktura czy pro forma?

* Faktura jest dokumentem ksiegowym i moze zosta¢ wystawiona
dopiero po rozpoczeciu realizacji ustugi turystycznej. Dokument pro
forma stuzy do wskazania danych do zaptaty.

* Do momentu catkowitego optacenia rezerwacji system pozwoli na
wygenerowanie tylko proformy. Dopiero po catkowitym optaceniu
pojawi sie mozliwosc¢ ztozenia wniosku o fakture.

* Dodatkowo muszg by¢ spetnione terminy:
1. Dla podmiotu gospodarczego na 30 dni przed wylotem
2. Dla osoby fizycznej na 5 dni przed wylotem



Wystaw fakture

* Najpierw wybieramy nabywce faktury: osobe fizyczng lub podmiot
gospodarczy.

* Jezeli osoba fizyczna jest na szaro, nie da sie jej wybra¢ — oznacza to,
ze jest za wczeSnie na ztozenie wniosku na osobe fizyczng. Ta
mozliwos¢ pojawia sie na 5 dni przed wylotem.

Nabywcg faktury nie moze by¢ osoba niepetnoletnia. Jesli nabywca faktury ma by¢ inna osoba
fizyczna niz jeden z uczestnikdow na tym etapie wybieramy petnoletniego uczestnika a prawidtowe
dane nabywcy wpisujemy w notatce. Nawet jesli nie uzupetnimy wszystkich danych w adresie sg one
poréwnywane z danymi wprowadzonymi w systemie rezerwacyjnym.

Dane wpisane na tym etapie formularza bedg widoczne na wystawionej fakturze.
© Osobafizyczna Mazwa firmy

Ptatnik

* Imie i nazwisko




Nabywca faktury- osoba fizyczna

* Co mam zrobic, jesli na rezerwacji nie ma osoby petnoletniej? Trzeba
napisa¢ maila na Vatmarza@-coraltravel.pl

e 7tozenie wniosku bedzie mozliwe po otrzymaniu informacji zwrotnej.


mailto:Vatmarza@coraltravel.pl

Nabywca faktury- podmiot gospodarczy

* Aby otrzymacC fakture na podmiot gospodarczy poza ztozeniem
whniosku zostanie zweryfikowane:

* Czy zakup na podmiot gospodarczy zostat zgtoszony przed dokonaniem
ptatnosci.

e Czy na umowie sg widoczne dane podmiotu gospodarczego (w szczegdlnosci
NIP).

* Sposob ptatnosci za rezerwacje. W przypadku ptatnosci rejestrowanej na kasie
fiskalnej zostanie zweryfikowany paragon fiskalny. Jezeli paragon zostat
wystawiony bez NIPu nabywcy nie bedzie mozliwe wystawienie faktury na
podmiot gospodarczy.



Mozliwe tytuty faktury

e Opisy na fakturze sg do wyboru z ponizszej puli, bez mozliwosci ich edycji
lub zmiany

* Opis na fakturze

Ustuga turystyczna Wycieczka Wycieczka zorganizowana
Pobyt zorganizowany Wezasy zorganizowane Wypoczynek zorganizowany
Wyjazd zorganizowany mpreza turystyczna

* Na zyczenie Klienta w opisie mozemy dopisa¢ np. ,pobyt z wyzywieniem”,
ale uwagi typu ,wyjazd rodzinny”, czy ,wczasy rodzinne”, ,wypoczynek
corki” nie mogg zosta¢ uwzglednione. Coral nie ma uprawnien do

weryfikowania stopnia pokrewienstwa Uczestnikow.



Czy imiona i nazwiska uczestnikow majg by¢
widoczne na fakturze?

¥ Czy imicna i nazwiska uczestnikow majg byc widoczne na fakturze?
* NIE — zaznaczamy opcje nie. ek @ NE
* TAK. Zmieniamy nasz wybor, a nastepnie wskazujemy, czy na fakturze majg sie
pojawi¢ dane wszystkich uczestnikdw, czy moze tylko wybranych np. (tylko
dzieci). Wazne! Nalezy wybrac¢ uczestnikdw, ktorych chcemy wyszczegdlnié.
Jezeli tego nie zrobimy wniosek zostanie ztozony bez wyszczegdlnienia osob.

* Czy imiona i nazwiska uczestnikow majg byc widoczne na fakturze?

Liczba Uczestnikow

Liczba Uczestnikow
0 Tak NIE 2

Imie i nazwisko uczestnikow rezerwacii 1.

Imie i nazwisko uczestnikow rezerwacji 2.



Czy na fakturze przy uczestnikach majg byc
widoczne ceny czgstkowe za osobe?

* Nie. Zostawiamy domyslnie zaznaczony check box

* Tak. Jesli we wczesniejszym kroku zdecydowalismy sie na zafakturowanie tylko
czesci uczestnikow, to faktura bedzie wystawiona na kwote ktora przypada na
tych uczestnikow.

* System podpowiada inne kwoty niz byty na ofercie. Co teraz? W notatce
prosze wpisac ceny uczestnikdow zgodne z ofertg. Jezeli system pokazuje 0zt
przy wszystkich uczestnikach — oznacza to, ze zafakturowano catg kwote i nie
mozna wystawic drugiej faktury.

* Czy na fakturze przy Uczestnikach majg byc widoczne ceny czastkowe za osobe?

0 T=k MIE



Jak umiesci¢ dodatkowe uwagi?

* Podczas sktadania wniosku Klient ma mozliwosc skorzystania z pola
Uwagi, ktore jest przeznaczone do zgtaszania prosb niestandardowych
np. inny nabywca, rozbicie cenowe, dopisanie nazwy hotelu,
wyzywienia etc.

* W przypadku kiedy pole Uwagi zawiera notatke, czas oczekiwania na
wystawienie faktury moze ulec wydtuzeniu ze wzgledu na koniecznosc
dodatkowej weryfikaciji.

* W przypadku kiedy notatka przekroczy zakres danych zawartych w
umowie — bedzie podjety kontakt, na adres e-mail podany we
wniosku, w celu wyjasnienia sprawy i znalezienia optymalnego
rozwigzania.



Jak pobrac fakture ze Strefy Klienta?

* W momencie wystawienia faktury Klient otrzyma mailowy komunikat, ze wystawiona faktura
oczekuje na pobranie na Koncie Klienta.

e Z uwagi na ochrone danych osobowych, faktury nie sg wysytane mailowo. Aby pobrac¢ fakture
nalezy zalogowac sie do konta Klienta i wejs¢ w szczegoty danej rezerwaciji.

* Pod niebieskim przyciskiem ,Zamow fakture” wyswietla sie lista wystawionych/odrzuconych
dokumentow.

* Nalezy wybra¢ opcje: Pobierz — i po kliknieciu w dokument otworzy sie on w nowym oknie
przegladarki. Dokument nalezy pobrac od razu przy pierwszym jego otwarciu. Przy drugiej i kazdej
kolejnej probie pobrania dokumentu nastgpi wygenerowanie faktury z dopiskiem ,,duplikat”.

Zamow fakture Zamdw fakture

Zamowione dokumenty

Rodzaj dokumentu Id Data zamowienia Status Pobierz

Faktura 161198 12.03.2025



Kwota faktury

e Wartosc faktury VAT marza nie moze by¢ wystawiona na kwote wyzszg niz
wartosc rezerwacji pomniejszong o wysokos¢ wykupionego ubezpieczenia.

* Wartos¢ wykupionego ubezpieczenia jest rozliczana na podstawie
Certyfikatu Ubezpieczeniowego, stanowigcego integralng czes¢ umowy. W
przypadku kiedy niezbedne jest uzyskanie faktury za ubezpieczenie — nalezy
zgtosi¢ wniosek na adres: ksiegowosc@ergo-ubezpieczeniapodrozy.pl.
Whniosek o wystawienie faktury powinien byc zgtoszony do 3 miesiecy od
konca miesigca, w ktorym odbywata sie impreza turystyczna albo
otrzymano zaptate (tj. ktorekolwiek ze zdarzen nastgpito wczesniej).

* W przypadku wnioskowania o fakture na wartos¢ inng niz wskazana w
umowie, w polu Uwagi nalezy poda¢ wartos¢ na jaka faktura ma byc
wystawiona (kwota + wyjasnienia).



mailto:ksiegowosc@ergo-ubezpieczeniapodrozy.pl

Wyszczegdlnienie uczestnikow, 1-2 faktury

orzyktad:

Jezeli Klient wnioskuje o dwie faktury do jednej rezerwacji (rez. XXXX)
to:

* najpierw sktada wniosek do pierwszej faktury wybierajac ,,Czy imiona
i nazwiska majg by¢ widoczne?” tak, ,lIp. uczestnikow 2” wybiera
konkretne osoby na fakture. Pozostate osoby moze wybrac sktadajgc
drugi wniosek. Tak ztozony wniosek spowoduje zafakturowanie tylko
czesci kwoty wyjazdu.

* Uwaga!! nie ma mozliwosci, aby wyszczegdlni¢ np. tylko 1 z 4 osob
i otrzymac fakture na catg kwote. Wybor uczestnikow powoduje
automatycznie zmniejszenie kwoty widocznej na fakturze do cen
czastkowych wybranych uczestnikow



Faktura zbiorcza za dwie lub wiece]
rezerwacl:

Aby otrzymac jedng fakture zbiorczg nalezy ztozy¢ wniosek do kazdej z
rezerwacji oddzielnie

e Klient wybiera odpowiedniego nabywce we wniosku do rezerwacji, w
ktorej jest uczestnikiem

* We wnioskach do pozostatych rezerwacji wybiera dowolnego nabywce.

* We wszystkich wnioskach Klient wybiera odpowiednie ustawienia, jakie
potrzebuje na fakturze.

* Dodatkowo we wszystkich wnioskach zatgcza w polu uwagi notatke:

,faktura zbiorcza rez. XXX, XXX, XXX, nabywca (imie nazwisko nabywcy
faktury zbiorczej)”



Faktura na nabywce, ktory nie jest
uczestnikiem rezerwacji:

Klient sktada wniosek o fakture na stronie internetowej — wybierajgc dowolnego nabywce

Klient uzupetnia wniosek o dane, ktére potrzebuje na fakturze (wyszczegdlnienie oséb, kwoty etc.)
W polu Uwagi klient zamieszcza notatke ,,faktura na nabywce (imie i nazwisko)”

Jezeli klient jest zaznaczony jako ptatnik na umowie, to przesyta kopie umowy.

Jezeli na umowie klient nie widnieje #'ako ptatnik, woéwczas nalezy przesta¢é dokument
potwierdzajgcy wystgpienie klienta w roli pfatnika np. potwierdzenia przelewu lub dowod wptaty

wskazujgcy na dane nabywcy faktury

Jezeli ,nabywca faktury” jest opiekunem prawnym matoletniego uczestnika rezerwacji, to
niezbedne jest dostarczenie oswiadczenia z odrecznym podpisem.

Jezeli ,nabywca faktury” nie jest uczestnikiem wyjazdu, nie jest ptatnikiem, a na rezerwacji nie ma
matoletnich uczestnikow to niezbedne jest dostarczenie oSwiadczenia z odrecznymi podgisami
wszystkich petnoletnich uczestnikow, o wyrazeniu zgody na wystawienie faktury na nabywce
(nalezy podac dane nabywcy).



Uwzglednienie polskich znakow w imionach
nazwiskach

0, z etc.) nalezy ztozy¢ wniosek na stronie internetowej a w uwagac
do wniosku napisa¢ notatke: ,prosze o uwzglednienie polskic

znakéw w polu nabywcy i/lub opisie faktury (poda¢ doktadnie ja
majg brzmie¢ imiona i nazwiska)”

L

* Jezeli Klient potrzebuje fakture z uwzglednieniem polskich znakow (t

’

N
N
¢




Jak dokonac korekty wystawione faktury?

* Na wystawionej fakturze nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian.
Kazda zmiana wymaga wystawienia korekty, a nastepnie konieczne
jest ztozenie przez klienta nowego wniosku, ktory uwzglednia zmiany
wedtug wskazan klienta.

* W celu wyzerowania faktury nalezy napisa¢ wiadomosc e-mail na
adres: Vatmarza@coraltravel.pl . W tresci nalezy podac: powaod
wyzerowania faktury, numer faktury oraz numer rezerwac;ji.

* Po wyzerowaniu faktury klient otrzyma automatyczng wiadomosg¢, ze
korekta zostata wystawiona — oznacza to, ze jest mozliwosc¢ ztozenia
nowego wniosku.


mailto:Vatmarza@coraltravel.pl

Btgd na stronie internetowej:

e Jezeli, na ktérymkolwiek etapie, strona internetowa wyswietla btad -
nalezy to zgtosi¢ na adres Vatmarza@coraltravel.pl

* W tresci zgtoszenia nalezy poda¢ numer rezerwacji, ktorej dotyczy
sprawa, opisac rodzaj problemu oraz zrzut ekranu obrazujacy
problem.

* Czas obstugi problemu zalezy od jego skali. W przypadku pozytywnego
rozwigzania Klient otrzyma wiadomosc¢ zwrotng z instrukcja.
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