
Wniosek o fakturę z systemu iSAPS – Instrukcja 

Wszystkie operacje związane z fakturami wykonujemy w panelu “Finanse” dostępnym w portalu 

iSAPS. Aby wygenerować fakturę po raz pierwszy, należy uzupełnić dane nabywcy i odbiorcy. 

 

1. W portalu iSAPSw module Finanse, należy wybrać zakładkę “Ogólne informacje” i 

zdecydować z jakiego tytułu chcemy otrzymywać faktury. 

 
 

Student wprowadza nabywcę i odbiorcę faktury – najczęściej firmy. Wprowadzone dane będą 

dotyczyły wskazanego harmonogramu. Jeżeli osoba studiuje na kilku kierunkach lub korzysta 

z różnych produktów (studia wyższe, studia podyplomowe, kursy, akademik), to może dla 

każdego z nich wprowadzić inne dane do faktury, np. w przypadku czesnego za studia wyższe 

może to być osoba fizyczna - student, a w przypadku kursu może to być firma, w której 

student pracuje. W przypadku, gdy faktura wystawiana jest na osobę fizyczną - studenta, 

dane są pobierane automatycznie z systemu. W takim przypadku wystarczy pozostawić 

zaznaczoną opcję „Moje dane”. Usunięcie zaznaczenia umożliwia wprowadzenie danych 

firmy przez wpisanie poprawnego numeru NIP w odpowiedniej komórce. Pozostałe dane 

zostaną pobrane automatycznie z krajowego rejestru działalności gospodarczych. 



Wprowadzone informacje zostaną zapamiętane i za każdym razem wykorzystane do 

wystawienia faktury związanej z danym produktem.  

 

Osoba fizyczna – student: 

 

 

Firma: 

 

 

2. Z poziomu „Harmonogramy płatności” można wnioskować o fakturę pro-formę w celu 

dostarczenia dokumentu do przedpłaty. Faktura pro-forma zostanie automatycznie 

wygenerowana po naciśnięciu przycisku „Faktura proforma” oraz potwierdzeniu danych 

adresowych. W następnym kroku plik faktury zostanie zapisany na dysku. Fakturę pro-forma 

można również pobrać w późniejszym czasie ze portalu iSAPS (moduł “Mój profil”, zakładka 

“Moje Dokumenty”). 

 

 

 



3. Właściwa faktura jest wystawiana na podstawie dokonanej wpłaty i można o nią wnioskować 

z zakładce “Wpłaty”. W tym calu należy nacisnąć przycisk „Faktura” i potwierdzić poprawność 

danych adresowych. Plik faktury zostanie pobrany na dysk komputera. Można ją również 

znaleźć w portalu iSAPS w sekcji “Mój profil” w zakładce “Moje Dokumenty”. 

 

 

 

UWAGA! Opcja wnioskowania o fakturę jest dostępna:  

a. maksymalnie do 15-stego dnia miesiąca kolejnego od daty dokonania wpłaty, 

b. nie była wcześniej wystawiona faktura związana z daną wpłatą,  

c. jest to produkt, na który można wystawić fakturę. 


