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Prowadzenie Ksiegi Przychodow i Rozchodow
Pierwsze Kroki

Ten podrecznik pomoze Ci rozpocza¢ prowadzenie Podatkowej Ksiegi Przychodow i
Rozchoddéw. Jezeli potrzebujesz pomocy, skontaktuj sie z naszym Dziatem Wsparcia pod
numerem telefonu +48 22 30 75777 lub wyslij wiadomo$¢ e-mail na
pomoc@360ksiegowosc.pl. Szczegdtowe podreczniki dotyczgce poszczegdlinych modutow
dostepne sa tutaj.

Poszczegdlne kroki w niniejszym podreczniku s3 zaznaczone na niebiesko oraz
ponumerowane. Ponizej natomiast znajduje sie szczegdétowe oméwienie kazdego z etapow.

Zalecamy korzystac z przegladarki Google Chrome.
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1. Zatozenie konta na stronie www.360ksiegowosc.pl
2. Logowanie do programu

Zaktadanie konta

W celu zatozenia konta przejdz na strone internetowg 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, Twdj adres e-mail bedzie Twojg nazwg uzytkownika
(loginem).

Program 360 KsiegowosS¢€ znacznie utatwit prace juz
tysigcom ksiegowych i przedsigbiorcow.

Zostar kolejn3 0soba, ktéra skorzysta z jego zalet! Zat6: 0 dokumentow
sprzedazy oraz sto dokument6w zakupu za dar !

ADRES E-MAIL *
IMIE *

TELEFON

UTWORZ KONTO

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

E IMIE

Aleksandra

Otwieranie programu

Nastepnym razem, kiedy bedziesz sie logowac do 360 Ksiegowos¢, zostaniesz zapytany o swoj
adres e-mail oraz hasto.
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Polski

E-mail
Hasio

Zapomniale$ hasta?

Zaloguj sig

- Utworz nowego uzytkownika -

Kolejne kroki:

3. Dodawanie firmy oraz wybdr rodzaju ksiegowosci

4. Dodawanie informacji na temat firmy oraz rachunkéw bankowych
5. Import klientéw, dostawcow | artykutow

6. Wprowadzenie bilansu otwarcia

Dodawanie firmy, wybor ustawien poczatkowych oraz rodzaju
ksiegowosci

Podczas pierwszego logowania wprowadza sie informacje ogélne na temat firmy. W 360
Ksiegowos¢ mozna prowadzic ksiegowos¢ nielimitowanej liczby firm. Aby dodac kolejng 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.

KPIR Pulpit
Dodaj firme Usun

‘ Nazwa nowe] firmy| ‘

Na poczatku dodawania nowej firmy wprowadzamy podstawowe informacje.
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TWORZENIE NOWE) FIRMY
(1) NAZWA, RODZA) oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI  (2) INFORMACJE O FIRMIE

(3) INFORMAC|E O BANKU

Nowe dane firmy
Nazwa

Forma Ksiegowosci Data rozpoczecia

&

Wybierz rodzaj firmy v

Po pierwsze, wprowadz nazwe firmy, wybierz forme ksiegowosci: Ksiega Przychodow i
Rozchoddw oraz date rozpoczecia pracy w programie. Data rozpoczecia pracy w programie to
rowniez data bilansu otwarcia, ktéory mozna dowolnie zmienia¢ w razie potrzeby. Zmiana
formy prowadzonej ksiegowosci w pdzniejszym czasie nie jest mozliwa. W przypadku checi
zmiany prowadzonej formy ksiegowosci nalezy utworzyé nowa firme i wybra¢ poprawna
forme.

Kliknij Zapisz.

Wprowadz informacje na temat firmy oraz rachunki bankowe
Wprowadz NIP oraz kliknij w lupe lub kliknij tab lub enter. Na podstawie podanego NIP-u
uzupetnione zostang wszystkie pola dotyczace informacji na temat firmy. Dane zostang
pobrane sie z internetowej bazy GUS.

TWORZENIE NOWE] FIRMY
(1) NAZWA, RODZA| oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI  (2) INFORMAGJE O FIRMIE

(3) INFORMACJE O BANKU

Nowe dane firmy
NIP Nazwa

£ Nowa firma
Regon Podatnik VAT Okres deklaracji podatku VAT

£ Nie przypisano v Miesiac v
Ulica i numer domu Telefon Telefon 2

Miasto Fax Skype
jewddzt, mail
Kraj Strona internetowa
POLSKA v

Ustawienia deklaracji podatkowej m

Wybierz, czy jestes podatnikiem VAT oraz co jaki okres sktada¢ bedziesz deklaracje VAT.
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Krajem domysinym jest Polska, ale w razie potrzeby moze zosta¢ zmieniony.

Wprowadzone dane mozna poprawic lub uzupetni¢ 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.

B | i .

Pole SWIFT/BIC nie jest obligatoryjne, aczkolwiek polecamy je uzupetnic.

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.

W karcie banku mozna réwniez zaznaczy¢, czy dany rachunek bankowy powinien by¢
wyswietlany / drukowany na fakturze, czy tez nie.

Aby moc wysytac faktury nalezy uzupetnic¢ dane firmy o adres e-mail.

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

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

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

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

Dodawanie uzytkownikow z limitowanymi uprawnieniami jest darmowe we wszystkich
pakietach. Uzytkownicy z limitowanymi uprawnieniami majg dostep do modutu sprzedazy, a

360 Ksiegowos¢

5


https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/

360 IKsiegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

przede wszystkim do wystawiania faktur sprzedazy. Réwniez dostepne sg dla nich aktywnoSci:
faktury i inne dowody sprzedazy, klienci, produkty i ustugi oraz inne raporty zwigzane ze
sprzedaza.

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

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

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

Prawa uzytkownika Rodzaj uzytkownika

Uprawnienia licencji sg 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 obrotowy

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

Rok Obrotowy X

2017-01-01 ® 20171231 s M

Klikniecie w Nowy rok obrotowy otwiera nowg karte roku obrotowego, gdzie mozina
wprowadzi¢ date poczgtkowgq oraz koncowgq roku obrotowego dla danej firmy.
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Dane Firmy Ustawienia Ogdlne

Zapisywanie w dozwolonym okresie | |

Nowy rok obrotowy

Start Koniec
2018-01-01
2017-01-01
2016-01-01

2015-01-01

2014-01-01

Ustawienia Finansow

Rok obrotowy

do

2018-12-31
2017-12-31
2016-12-31
2015-12-31
2014-12-31

Ustawienia Pozostate

Aktywny

I SIS S SIS

Lata obrotowe, ktdre znajdujg sie poza okresem dziatalno$ci danej firmy, mogg zostaé
usuniete poprzez klikniecie w Usuni lub IE¥ na koricu danego wiersza.

Wprowadzanie wartosci poczgtkowych KPIR
Wartosci poczatkowe to tak naprawde stany wyjsciowe dla dalszego prowadzenia Ksiegi
Przychoddéw i Rozchoddw w programie 360 Ksiegowo$¢ i nazywane sg bilansem otwarcia.
Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ przechodzac do: Ustawienia > Ustawienia Finanséw >

Bilans Otwarcia.

Dane Firmy Ustawienia Ogolne

Data Bilansu Otwarcia Numer ostatn
2016-12-31 -]

Kolumna £ Opis

7 Wartos¢ sprzedanych towaréw i ustug

8 Pozostate przychody

81 Odsetki bankowe

82 Noty odsetkowe

10 Zakup towardw handlowych | materiatow

n Koszty uboczne zakupu

12 Wynagrodzenia w gotdwee i naturze

12/16 Wynagrodzenia w gotéwce i naturze (B+R)

13 Pozostate wydatki

131 Ustugi bankowe

13-2 Kaszty finansowe

13/16 Pozostale wydatki (B+R)

Ustawienia Finansow

Bilans otwarcia

Faktury i inne dowody sprzedazy

Zaliczki od klientéw (otrzymane)

niego wpisu w KPIR

Ustawienia Pozostate

Faktury i inne dowody zakupu .
Srodki Trwale
Zaliczki dla dostawcéw (wplacone)

O,

=

0,00
0,00
0,00
0,00

B E @

0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0,00

B EEEEEE @

0,00

Poczatkowe sumy kolumn w KPIR

0,00
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Numer ostatniego wpisu w KPIR to numer ostatniego wiersza w poprzednim programie do
ksiegowosci lub wersji papierowej ksigzki.

Bilans otwarcia poszczegdlnych pozycii w ksiedze musi by¢é wprowadzony na dzien
poprzedzajacy rozpoczecie ksiegowan w programie.

Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos¢ KPIR 01.01.2017, wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2016.

Bilans otwarcia nie moze by¢ wprowadzony w formie podsumowania. Program oblicza wynik
firmy w okresie obrotowym jako réznice pomiedzy przychodem a wydatkami. Dlatego wazne
jest wprowadzenie wszystkich kosztéw i przychoddéw w bilansie otwarcia.

W zwigzku z tym, ze w bilansie otwarcia zapisy dla klientéw, dostawcéw oraz podmiotéw
sprawozdawczych sg zagregowanymi sumami, bilanse otwarcia poszczegdlnych klientéw,
dostawcéw oraz podmiotéw sprawozdawczych powinny byé wprowadzone dodatkowo w
poszczegblnych kartach.

e Fakturyiinne dowody sprzedazy
e Zaliczki od klientéw (otrzymane)

e Fakturyiinne dowody zakupu

e Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)

Kazda karta powigzana jest z konkretnym wpisem do ewidencji. Program sprawdza
poprawnos$é¢ wprowadzonych danych poprzez poréwnanie sumy wprowadzonej w ewidencji
oraz ewentualnej réznicy pomiedzy danymi wprowadzonymi w kartach.

Wprowadzenie spisu z natury (remanent)

Po wprowadzeniu bilansu otwarcia mozemy dodaé remanent. Prosimy pamietaé o tej
kolejnosci. Wprowadzenie remanentu na dzied sprzed otwarcia bilansu uniemozliwi nam
edycje bilansu.

Spis z natury wprowadzamy w menu Ewidencje > Spis z natury > Nowy remanent.

Spis z natury w cenach zakupu X

0,00

[ ]
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Uzupetniamy date spisu oraz wartos$¢ spisu. Zapisujemy. Po zapisaniu spisu bedzie on widoczny
w Ksiedze Przychoddéw i Rozchoddw, ktérg mozemy wygenerowac przechodzac do Ewidencje
> KPiR.

Wprowadzanie bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

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

Ustawienia Finansow

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury | inne dowody zakupu
Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodéw Srodki Trwate
Zaliczki od Kiientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcw (wplacone)

Numer inwentarza Nazwa Cena zakupu Data zakupu Poczatkowa data amortyzacji Wartosé do umorzenia Grupa Srodkéw Trwalych
1 auto 4555,00 2017-02-01 2017-06-01 0,00 Srodki transportu

X Cena zakupu Wartosé do umorzenia
onto $rodkow Trwalych

Sprawdz grupy s$rodkow trwatych (Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy Srodkow
trwatych) przed wprowadzeniem bilansow otwarcia srodkow trwatych oraz sklasyfikuj swoje
srodki trwate odpowiednio. Mozesz zmienié grupy srodkéw trwatych lub w razie potrzeby je
dodac.

Wprowadzanie bilansu otwarcia Pozycji Magazynowych

Wprowadz bilans otwarcia stanu magazynowego w Magazyn > Transakcja magazynowa >
Nowa transakcja magazynowa > Przyjecie do magazynu. Jako date przyjecia do magazynu
wybierz dzien po bilansie otwarcia. Na przyktad, jezeli dzien otwarcia bilansu to 31.12.2016 to
dzien przyjecia do magazynu to 01.01.2017. Dodaj wszystkie artykuty w magazynie z iloSciami
oraz cena.

2017-01-01 ®  Prayjecle do magazynu

Artykul Opis Tlogé. Miara Cena Kwota K

W 360 Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ kilka magazynéw. Magazyn mozna dodaé przechodzac
do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Magazyn > Nowy magazyn. Jezeli w dziatalnosci firmy
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funkcjonuje kilka magazyndéw, towary muszg by¢ wprowadzone w kilku magazynach, a bilanse
otwarcia zgodne z tymi magazynami.
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