Podrecznik Uzytkownika 360 Ksiegowosc
Jak rozpocza¢ prace w 360 Ksiegowosc?

Ten podrecznik pomoze Ci rozpoczgé prace w 360 Ksiegowos$é. Jezeli potrzebujesz pomocy,
skontaktuj sie z naszym Dziatem Wsparcia pod numerem telefonu +48 22 30 75 777 lub wyslij
wiadomos¢ e-mail na pomoc@360ksiegowosc.pl

Poszczegdlne kroki w niniejszym podreczniku sg zaznaczone na niebiesko oraz
ponumerowane. Ponizej natomiast znajduje sie szczegétowe omdwienie kazdego z etapdw.

Polecamy korzystaé z przegladarki Google Chrome.

Spis tresci

ZaKEa0ANIE KONTA ..iieiiieiiiee ettt sttt et e sttt e s bt e e s b e e e sabe e e s bb e e s beeesabteesbaeesbeeesnreeaas 2
O Y Y 1=l o] o] =4 =1 o 4 LU PSPPI 2
Dodawanie firmy, wybér ustawien poczgtkowych oraz rodzaju ksiegoWOSCi.......cccuvvvveeeeeeeeeeiiiccinniinee, 3
Wprowadz informacje na temat firmy oraz rachunki bankowe..........ccccccoeeiiiiiiiieeeie e, 4
(A A oV o Yo A [ Tol=Y o Yol =TSRRI 5
ROK FIMANSOWY ..eiiiiiiiiiiiiiit et ee e e ettt e e e e e e e e e e sttt raaaeeeeaaaeesaaassbtabasaaaaaaeeasaaasnssssasaaasaasaessenasssrsnaeees 6
Organizacja Planu KONt .....coii ittt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e s aabtaaaeeeeaaeeeeeessansssraaseeaaaaaaens 6
Ta g oXoT i dle =141Vl o WO URURR P 7

IMPOrt KHENTOW | dOSTAWEOW.....uiiiiiiiieee ittt e e et e e e e e e e e e ettt a e e e e e e e e e e s e asnsraaaeeeaaaaaeas 8

[[aaYoTo) a =T a4 U] (o 1V S UUR PR 8
Wprowadzanie bilansu OTWarCIa.........uuiieiiiii it re e e e e e e e e e e aabraaaeeeeaaaeeas 8




1. Zatozenie konta na stronie www.360ksiegowosc.pl
2. Logowanie do programu

Zaktadanie konta

W celu zatozenia konta przejdz na strone internetowa www.360ksiegowosc.pl. Po kliknieciu w
Zatéz Konto Za Darmo otworzy sie strona, gdzie nalezy podac swoje imie oraz adres e-mail.
Podczas logowania do programu, Twoj adres e-mail bedzie Twojg nazwg uzytkownika
(loginem).

Program 360 Ksiegowos$¢ znacznie utatwit prace juz
tysigcom ksiegowych i przedsiebiorcow.

Zostari kolejna 0soba, ktéra skorzysta z jego zalet! Zat6z konto oraz wprowadz sto dokumentéw
sprzedaty oraz sto dokumentow zakupu za darmo w nieograniczonym czasie!

ADRES E-MAIL *
IMIE *

TELEFON

UTWORZ KONTO

Otrzymasz wiadomos¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym. Po kliknieciu w link otworzy sie strona
internetowa, gdzie nalezy utworzyé hasto i wprowadzi¢ je ponownie. Za pomoca tego hasta
mozliwe bedzie logowanie sie do programu 360 Ksiegowosc¢.

Aleksandra

Otwieranie programu

Nastepnym razem, kiedy bedziesz sie logowaé do 360 Ksiegowos¢, zostaniesz zapytany o swoj
adres e-mail oraz hasto.
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( Utworz nowego uzytkownika

Kolejne kroki:

3.

4.

Dodawanie firmy oraz wyboér rodzaju ksiegowosci

Dodawanie informacji na temat firmy oraz rachunkéw bankowych
Dopasowanie planu kont do wtasnych potrzeb

Import klientéw, dostawcow | artykutéow

Wprowadzenie bilansu otwarcia

Dodawanie firmy, wyboér ustawien poczatkowych oraz rodzaju

ksiegowosci

Podczas pierwszego logowania wprowadza sie informacje ogdélne na temat firmy. W 360
Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ ksiegowos¢ nielimitowanej liczby firm. Aby dodac kolejna firme,
kliknij w nazwe firmy po lewej stronie na niebieskim pasku. W ten sposéb otworzy sie lista
rozwijana z nazwami utworzonych juz firm. Aby doda¢ nowg firme wybierz Dodaj firme.

Dodaj firme Usun

’ Nazwa nowej firmy|

Na poczatku dodawania nowej firmy wprowadzamy podstawowe informacje.




TWORZENIE NOWEJ FIRMY
(1) NAZWA, RODZA] oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI  (2) INFORMACJE O FIRMIE
(3) INFORMACJE O BANKU

Nowe dane firmy

Forma Ksiegowosci ata rozpoczecia

Wybierz rodzaj firmy v

Zapisz ( 7 Anuluj )

Po pierwsze, wprowadz nazwe firmy, wybierz rodzaj ksiegowosci (petng ksiegowos¢ lub
ksigzke przychodoéw i rozchodéw) oraz date rozpoczecia pracy w programie. Data rozpoczecia
pracy w programie to réwniez data otwarcia bilansu, ktéry mozna dowolnie zmieniaé w razie
potrzeby. Zmiana formy prowadzonej ksiegowosci w pdzniejszym czasie nie jest mozliwa. W
przypadku checi zmiany prowadzonej formy ksiegowosci nalezy utworzy¢ nowa firme i wybrac
poprawng forme.

Kliknij Zapisz.
Wprowad? informacje na temat firmy oraz rachunki bankowe

Wprowadz NIP oraz kliknij w lupe lub kliknij tab lub enter. Na podstawie podanego NIPu
uzupetnione zostang wszystkie pola dotyczgce informacji na temat firmy.

TWORZENIE NOWE| FIRMY
(1) NAZWA, RODZA| oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI  (2) INFORMACJE O FIRMIE
(3) INFORMACJE O BANKU

Nowe dane firmy

£ Nowa firma
] Nie przypisano v Miesiac

licair r

POLSKA v

( Ustawienia deklaracji podatkowej ) m

Wybierz, czy jeste$ ptatnikiem VAT oraz co jaki okres sktadac bedziesz deklaracje VAT.
Krajem domysinym jest Polska, ale w razie potrzeby moze zostaé zmieniony.

Wprowadzone dane mozna poprawi¢ lub uzupetnié w okresie pdzniejszym poprzez wybranie
Ustawienia > Dane Firmy > Firma.

Kliknij Dalej, aby uzupetni¢ dane podstawowego rachunku bankowego, tj. rachunku
biezgcego.




TWORZENIE NOWEJ FIRMY
(1) NAZWA, RODZA] oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI  (2) INFORMACJE O FIRMIE
(3) INFORMACJE O BANKU

Dodanie nowego konta bankowego powoduje automatyczne dodanie odpowiedniego konta w Planie Kont.

‘ | PLN v

Pole IBAN/SWIFT nie jest obligatoryjne, aczkolwiek polecamy je uzupetnié.

Jezeli w firmie funkcjonuje wiecej niz jeden rachunek bankowy, mozna go doda¢ przechodzac
do Ptatnosci > Banki > Dodaj rachunek bankowy. Nastepnie uzupetnij informacje na temat
rachunku bankowego w karcie banku. Program samodzielnie utworzy konto dla tego banku w
planie kont.

W karcie banku mozna réwniez zaznaczy¢, czy dany rachunek bankowy powinien by¢

wyswietlany / drukowany na fakturze, czy tez nie.

Uzytkownicy i licencje
Uzytkownicy 360 Ksiegowosc¢ sg podzieleni na trzy grupy:

1) Uzytkownik gtowny;
2) Dodatkowy uzytkownik (ptatny, tylko w pakiecie PRO)
3) Dodatkowy uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami.

Aby wyswietli¢ wiecej informacji o uzytkownikach przejdZz do Ustawienia > Dane Firmy >
Uzytkownicy. Tutaj mozliwe jest dodanie nowych uzytkownikdw oraz zmiana ich uprawnien.

Osoba dodajgca nowa firme jest uzytkownikiem gtéwnym, ktory jako jedyny moze dodawacd
innych uzytkownikéw do danej firmy. Dodany uzytkownik moze zobaczy¢ tylko te firme, do
ktorej zostat dodany.

Dodawanie uzytkownikéw z limitowanymi uprawnieniami jest darmowe we wszystkich
pakietach. Uzytkownicy z limitowanymi uprawnieniami majg dostep do modutu sprzedazy, a
przede wszystkim do wystawiania faktur sprzedazy. Réwniez dostepne sg dla nich aktywnosci:
faktury | inne dowody sprzedazy, klienci, produkty i ustugi oraz inne raporty zwigzane ze
sprzedaza.

Licencje dla uzytkownikéw z petnym prawem dostepu mogg byé zakupione po wyborze
pakietu PRO. Nastepnie mozliwe jest dokonanie szczegdtowej edycji dotyczacej tego, co dany
uzytkownik moze robi¢ w poszczegdlnym module i do czego ma wglad. Po dodaniu
uzytkownika edycji uprawnien mozna dokona¢ przechodzgc do Ustawienia > Dane Firmy >
Uzytkownicy > Edytu;.

W przypadku wielu uzytkownikow mozliwa jest identyfikacja osoby, ktéra dokonata danej
transakcji, poniewaz adres e-mail uzytkownika zapisywany jest przy kazdej transakcji.

Aby dowiedziec¢ sie wiecej na temat licencji przejdZ do Ustawienia > Dane Firmy > Licencja.




Uprawnienia licencji s3 nadawane wzgledem licencji uzytkownika gtéwnego. To znaczy, ze
osoba zakupujgca program musi by¢ uzytkownikiem gtéwnym w programie. W razie potrzeby
mozna uzytkownika dodac i zmienié uprawnienia.

Rok Finansowy

Jezeli rok finansowy w Twojej firmie rézni sie od roku kalendarzowego, sprawdz daty jego
rozpoczecia oraz zakonczenia podczas dodawania firmy przed rozpoczeciem pracy w
programie. Domyslny rok finansowy rozpoczyna sie 1 stycznia i trwa do 31 grudnia, mozna
jednak go zmienié w Ustawienia > Ustawienia Finansdw > Rok obrotowy.

Klikniecie w otwiera nowg karte roku obrotowego, gdzie mozna
wprowadzi¢ date poczgtkowa oraz koricowg roku finansowego dla danej firmy.

Ustawienia Finansow

do

]
;]

Zapisywanie w dozwolonym okresie

‘Féf‘
Start Koniec Aktywny
2018-01-01 2018-12-31
2017-01-01 2017-12-31
2016-01-01 2016-12-31
2015-01-01 2015-12-31
2014-01-01 2014-12-31

Lata obrotowe, ktore znajdujg sie poza okresem dziatalnosci danej firmy moga zostac usuniete
poprzez klikniecie w Usun lub B3 na koricu danego wiersza.

Organizacja Planu Kont

Przed wprowadzeniem bilansu otwarcia, sprawdZ plan kont (Ustawienia > Ustawienia
Finanséw > Plan Kont) | upewnij sie, ze wszystkie niezbedne konta do wprowadzenia bilansu
otwarcia sg obecne i aktywne w planie kont. W razie potrzeby dodaj nowe konta.




Ustawienia Finanséw

Plan Kont

Kod O Nazwa £ Rodzaj © Bilans/Rachunek Wynikow o VAT £ Rodzajkonta © Nieaktywny © Powiazany dost...0
01000 Inne wartoci niematerialne i prawne Aktywa 3. Inne wartosci niematerialne  prawne  $rodek Trwaly - stawka 23% Analityczne
02001 Grunty Aktywa a) grunty (w tym prawo uzytkowania wiec... Zwolnienia Analityczne
02002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej | wodnej Aktywa b) budynki, lokale, prawa do lokali i obiekt... Zwolnienia Analityczne
02003  Urzadzenia techniczne i maszyny Aktywa 0) urzadzenia techniczne i maszyny Srodek Trwaly - stawka 23% Analityczne
02004  Srodki transportu Aktywa d) $rodki transportu Srodek Trwaly - stawka 23% Analityczne
02005 Inne $rodki trwale Aktywa e) inne srodki trwale Srodek Trwaly - stawka 23% Analityczne
03001  Naleznosci diugoterminowe od jednostek powiazanych Aktywa 1..0d jednostek powiazanych Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
03002 Naleznosci diugoterminowe od pozostalych jednostek Aktywa 3. 0d pozostalych jednostek Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
04001 Inwestycje diugoterminowe w nieruchomosci Aktywa 1. Nieruchomosci Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
05002 Diugoterminowe inne rozliczenia migdzyokresowe Aktywa 2. Inne rozliczenia migdzyokresowe Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
07000  Umorzenie - Inne wartosci niematerialne | prawne Aktywa 3. Inne wartosci niematerialne | prawne  Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
07002 Umorzenie - Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej Aktywa b) budynki, lokale, prawa do lokali i obiek.. Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
07003 Umorzenie - Urzadzenia techniczne i maszyny Aktywa ¢) urzadzenia techniczne | maszyny Nie podlega opodatkowaniu Analityczne
07004  Umorzenie - $rodki transportu Aktywa d) $rodki transportu Nie podlega opodatkowaniu Analityczne

07005  Umorzenie - Inne $rodki trwale Aktywa e) inne srodki trwale Nie podlega opodatkowaniu Analityczne

Dodaj kod oraz nazwe konta. Wybierz niepowtarzalny kod, ktéry pasowac bedzie logicznie do
ustanowionej juz struktury. Dlatego tez typ konta (aktywa, pasywa, kapitat, koszt, przychod)
oraz wiersz z bilansu lub rachunku zyskéw i strat musi by¢ znany przed utworzeniem konta.

Szczeg6ly konta X

‘ | ‘ Analityczne
v
v Bez opodatkowania v Nieuzywane jako typ platnosci
Bez ograniczen v Bezograniczen v Bezograniczen

Niezadeklarowane

W zalezno$ci od potrzeb w danej firmie, konta mogg by¢ aktywne badz nieaktywne w planie
kont. Jezeli zaznaczymy okno nieaktywne dla danego konta to znaczy, ze dane konto nie bedzie
wyswietlato sie w bilansie otwarcia. Nieaktywne konta nie mogg by¢ uzyte. Jezeli nastgpi taka
potrzeba, zmien ustawienia konta z nieaktywnego na aktywne poprzez odznaczenie wczesniej
wspomnianego okna (pola).

Zwrdé¢ uwage na konta odzwierciadlajgce rachunki bankowe i kasy. Wybierz:

* Dodaj rachunek bankowy,
* Dodaj kase,

aby dodac rachunek bankowy lub kase. Program automatycznie utworzy odpowiednie konta i
mozliwe bedzie zaznaczanie ich jako metoda ptatnosci.

Import danych

Import danych opisany w tej czesci jest potrzebny tylko wtedy, kiedy chcesz przenies¢ dane ze
swojego poprzedniego oprogramowania do ksiegowosci.




Mozesz importowac listy klientéw, dostawcéw oraz artykutdw. Wystarczy przejsé do
Ustawienia > Ustawienia finansow > Import danych. Plik importu musi by¢ plikiem zapisanym
w programie excel.

Zapraszamy do kontaktu na pomoc@360ksiegowosc.pl w celu przestania przyktadowych

plikdw importu.
Import klientow i dostawcow

Aby wprowadzi¢ bilans otwarcia zwigzany z klientami lub dostawcami, w pierwszej kolejnosci
dodaj listy klientéw oraz dostawcow.

Aby dodac¢ klientéw oraz dostawcow przejdz do Ustawienia > Ustawienia finanséw > Import
Danych > Import klientéw / Import dostawcow.

Kolejne kolumny powinny mie¢ nastepujace nagtédwki: Adres, Indeks, Miasto, Wojewddztwo,
Kraj, NIP, Telefon, Telefon 2, Fax, Nazwa.

Klienci

Adres Indeks Miasto Wojewddztwo |Kraj NIP Telefon Telefon 2 Fax Nazwa
53-333 Wroctaw POLAND Klient 1
02-823 Warszawa POLAND Klient 2

Dostawcy

Adres Indeks Miasto Wojewddztwo |Kraj NIP Telefon Telefon 2 Fax Nazwa
53-333 Wroctaw POLAND Dostawca 1
02-823 Warszawa POLAND Dostawca 2

Import artykutéw

Mozesz importowaé artykuty, ktore w programie 360 Ksiegowos¢ beda pozycjami
magazynowymi. W tym celu prosze przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia Finanséw > Import
danych > import artykutéw

Plik importu powinien by¢ plikiem zapisanym w programie excel. Artykuty importowane sg bez
ilosci / stanu na magazynie.

Kolejne kolumny powinny mieé nastepujace nagtéwki: Kod, Nazwa, Typ, Aktywny w, Miara,
Cena sprzedazy, Ostatnia cena zakupu, Konto Sprzedazy, Koszt/ Magazyn (Konto), VAT, Grupa
produktu:, Rabat (%). Pamietaj, ze grupa produktu musi by¢ utworzona przed importem
artykutow.

Artykuty

Kod Nazwa T Aktywnyw  |Mara  |Cena Ostatnia cena zakupu |Konto Sprzedazy |Koszt / Magazyn (Konto) |Konto kosztow VAT Grupa produktu: Rabat (%)
sprzedaty produktu
AR1 Artykut 1 Pozycia Sprzedaz + szt 7 570123 34000 70500 123% 1
Magazynowa _|Zalupy
AR2 Artykut 2 Pozyca Sprzedaz + szt 0 570123 34000 70500 T23% 1
Magazynowa | Zalupy

Wprowadzanie bilansu otwarcia
Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finansow > Bilans
Otwarcia.




Ustawienia Finanséw

| twa

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowiazania Wobec Pracownikéw .
Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone) Nalezno$ci od Pracownikéw
p015-12-31 s
Konto H Nazwa konta P Winien P Ma o
01000 Inne wartosci niematerialne i prawne 0,00 0,00
02001 Grunty 0,00 0,00
02002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej 0,00 0,00
02003 Urzadzenia techniczne i maszyny 0,00 0,00
02004 Srodki transportu 0,00 0,00
02005 Inne srodki trwale 0,00 0,00
03001 Naleznosci diugoterminowe od jednostek powiazanych 0,00 0,00
03002 Naleznosci diugoterminowe od pozostalych jednostek 0,00 0,00
04001 Inwestycje diugoterminowe w nieruchomosci 0,00 0,00
05002 Diugoterminowe inne rozliczenia miedzyokresowe 0,00 0,00
07000 Umorzenie - Inne wartosci niematerialne i prawne 0,00 0,00
0,00 0,00

Bilans otwarcia poszczegdlnych kont musi by¢ wprowadzony na dzien przed rozpoczeciem
ksiegowan w programie.

Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos¢ 01.01.2016, Wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2015.

Bilans otwarcia nie moze by¢ wprowadzony w formie podsumowania, jako debet razem lub
kredyt razem. Bilans otwarcia nie moze by¢ wprowadzony do konta “Zysk (strata) netto”,
poniewaz program dokonuje w nim automatycznego wpisu na koniec roku i przenosi jego
wynik z konta “Zysk (strata) netto” na konto “Zysk (strata) z lat ubiegtych”. Program oblicza
zysk w okresie obrotowym, jako réznice pomiedzy dochodem a wydatkami. Dlatego wazne
jest wprowadzenie wszystkich bilanséw otwarcia kont przychodowych i kosztowych.

Program posiada funkcje sprawdzajgcg wprowadzanych wartosci kont w Ksiedze Gtéwne;.
Strony sg sumowane po stronie winien i ma pod tabela, gdzie wprowadza sie wartosci bilansu
poczatkowego dla poszczegdlnych kont. Strony sg sumowane na biezgco, mozliwe jest réwniez
zobaczenie réznicy pomiedzy nimi.

0,00 0,00

Program umozliwia zapisanie bilansu otwarcia wéwczas, gdy strony winien i ma kont ksiegi
gtéwnej sie rownowaza.




W zwigzku z tym, ze w bilanse otwarcia kont ksiegi gtéwnej dla klientéw, dostawcéw oraz
podmiotdéw sprawozdawczych sg zagregowanymi sumami, bilanse otwarcia poszczegdlnych
klientow, dostawcéw oraz podmiotdw sprawozdawczych powinny by¢ wprowadzone
dodatkowo w poszczegdlnych kartach.

* Fakturyiinne dowody sprzedazy

¢ Zaliczki od klientéw (otrzymane)

* Fakturyiinne dowody zakupu

e Zaliczki dla dostawcow (wyptacone)
* Zobowigzania wobec pracownikéw
* Naleznosci od pracownikéw

Kazda karta powigzana jest z konkretnym kontem w ksiedze gtéwnej. Program sprawdza
poprawnos¢ wprowadzonych danych poprzez poréwnanie sumy wprowadzonej w ksiedze
giéwnej oraz ewentualnej réznicy pomiedzy danymi wprowadzonymi w kartach.

Podczas dodawania danych zwigzanych z klientami, dostawcami oraz pracownikami, w razie
potrzeby uzyj wczesniej zaimportowane listy klientéw, dostawcdw i sprawdz czy nie brakuje
klientow, dostawcow lub pracownikow.

Wprowadzanie Srodkéw Trwatych

W celu wprowadzenia bilansu otwarcia srodkéw trwatych, mozna wprowadzi¢ dane dotyczace
érodkéw trwatych w karcie Srodki Trwate (Ustawienia > Ustawienia finanséw > Bilans
otwarcia > karta Srodki Trwate).

Sprawdz grupy srodkéw trwatych (Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy Srodkow
trwatych) przed wprowadzeniem bilanséw otwarcia sSrodkéw trwatych oraz sklasyfikuj swoje
srodki trwate odpowiednio. Konta srodkdéw trwatych muszg by¢ takie same w ksiedze gtéwnej
jak i w liscie srodkéw trwatych. Mozesz zmieni¢ grupy Srodkow trwatych lub w razie potrzeby
je dodad.

Wprowadzanie bilansu otwarcia Pozycji Magazynowych

W zwigzku z tym, ze tylko nazwy artykutdw sg zapisywane podczas ich importu (bez ilosci),
iloSci muszg by¢ wprowadzone recznie (Magazyn > Transakcja magazynowa > Nowa
transakcja magazynowa > Przyjecie do magazynu). Jako date przyjecia do magazynu wybierz
dzien po otwarciu bilansu otwarcia. Na przyktad, jezeli dzief otwarcia bilansu to 31.12.2015
to 01.01.2016. Dodaj wszystkie artykuty w magazynie z ilosciami oraz wybierz konto Towary
34000.

2017-04-03 ®  Przyjecie do magazynu

PZ1

Artykul Opis Tlos¢ Miara  Cena Kwota Konto

v 0,000 0,00 0,00 v
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W 360 Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ kilka magazyndéw. Magazyn mozna dodac przechodzac
do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Magazyn > Nowy magazyn. Jezeli w dziatalnosci
firmy funkcjonuje kilka magazyndéw, towary muszg by¢ wprowadzone w kilku magazynach, a
bilanse otwarcia wedtug tych magazynow.
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