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tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ YǎƛťƎƛ tǊȊȅŎƘƻŘƽǿ ƛ wƻȊŎƘƻŘƽǿ 
hǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ осл YǎƛťƎƻǿƻǏŏ ǘƻ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴŜ i ǇǊƻǎǘŜ ǿ ǳȍȅŎƛǳ ƴŀǊȊťŘȊƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ Řƭŀ 

ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘ ƛ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊŎƽǿΦ Z 360 KǎƛťƎƻǿƻǏŏ Ƴƻȍƴŀ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ w dowolnym ƳƛŜƧǎŎǳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ǇǊŀƪǘȅŎȊƴƛŜ ƪŀȍŘŜƎƻ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ Ƴŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ LƴǘŜǊƴŜǘǳ. 

Rozpocznijmy zatem ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳǳ осл YǎƛťƎƻǿƻǏŏΦ ² ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ƪǊƻƪŀŎƘ ŘƻǿƛŜǎȊ ǎƛť Ƨŀƪ 

ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ǇǊŀŎť Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳΦ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻŎȊŊǘƪƻǿŜ ǿȅƪƻƴŀƴŜ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀƴƛŜ ǳƱŀǘǿƛŊ /i 

ǇǊŀŎťΦ tŀƳƛťǘŀƧ ǊƽǿƴƛŜȍΣ ȍŜ ƳƻȍŜǎȊ ƭƛŎȊȅŏ ƴŀ ǿǎǇŀǊŎƛŜ ŘȊƛŀƱǳ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘŀ ǇƻŘ ƴǳƳŜǊŜƳ Ҍнн ол тр 777 

lub kontakt na pomoc@360ksiegowosc.pl. 
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Po aktywacji konta ǳȍȅǘƪƻǿnika: 

1. Tworzenie profilu firmy 

Po aktywacji ƪƻƴǘŀ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ƴŀȊǿť firmyΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ szablon firmy, z jakiego ŎƘŎŜǎȊ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ 

prowadzŊŎ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŏΦ aƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ PodatkowŊ YǎƛťƎť Przychodów i Rozchodów. Do wyboru jest 

ǊƽǿƴƛŜȍ tŜƱƴŊ YǎƛťƎƻǿƻǏŏ w wariancie porównawczym lub kalkulacyjnym. 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȋ Řŀǘť ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀΥ ƳƻȍŜ ǘƻ ōȅŏ Řŀǘŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƭǳō 

ǇƻŎȊŊǘŜƪ Ǌƻƪǳ ƻōǊƻǘƻǿŜƎƻ w formacie rrrr-mm-dd, np. 2015-01-01. aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƛƪƻƴť 

ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ ȍŜōȅ ǊťŎȊƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ŘŀǘťΦ WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǇǊȊŜǎȊƱƻǏŎƛΣ to nie stanowi 

ǘƻ ƴŀƧƳƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ǇǊƻōƭŜƳǳΦ ²ǇǊƻǿŀŘȋ Řŀǘť sprzed wystawienia najstarszego dokumentu. 

 
tƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ Ǉƽl zapisz zmiany. 

2. ¦ȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ŦƛǊƳȅ 

²ǇǊƻǿŀŘȋ REGON oraz NIP. tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ bLtǳ ƻǊŀȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ŜƴǘŜǊ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ Ǉƻƭŀ ȊƻǎǘŀƴŊ 

ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ D¦{Φ Wybierz opŎƧťΣ ŎȊȅ ƧŜǎǘŜǏ podatnikiem VAT, 

ŀ ǘŀƪȍŜ ƻƪǊŜǎ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ±!¢Φ tƻȊƻǎǘŀƱŜ Ǉƻƭŀ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ opcjonalnie.  
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tǊȊŜƧŘȋ dalej. 

3. Konto bankowe firmy 

5ƻŘŀƧ ƪƻƴǘƻ ōŀƴƪƻǿŜ ŦƛǊƳȅΥ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ƴŀȊǿť ōŀƴƪǳΣ dodaj opis (ƳƻȍŜ ǘƻ ōȅŏ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƪƻƴǘŀ), 

ǿŀƭǳǘťΣ ƴǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀ ƻǊŀȊ ƴǳƳŜǊ {²LCT / BIC. bǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ {9t!Φ ¢ƻ 

ȊƴŀŎȊȅΣ ȍŜ ƴǳƳŜǊ ǇƻƭǎƪƛŜƎƻ ǊŀŎƘǳƴƪǳ ōŀƴƪƻǿŜƎƻ Ǉƻǿƛƴƴȅ ǇƻǇǊȊŜŘȊŀŏ ƭƛǘŜǊȅ t[Σ ƴǇΦ t[рнмпплмофллллл 

000015666657Φ WŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ȊƴŀǎȊ ƴǳƳŜǊǳ {²LC¢ κ .L/Σ ǘƻ ƳƻȍŜǎȊ ȊƴŀƭŜȋŏ Ǝƻ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ǎǿƻƧŜƎƻ ōŀƴƪǳΦ  

 

tǊȊŜƧŘȋ dalej. 

***  

WŜȍŜƭƛ ǿ ŦƛǊƳƛŜ ǳȍȅǿŀ ǎƛť ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴŜƧ ƪŀǎȅ ƭǳō ƪƻƴǘŀ ōŀƴƪƻǿŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ odpowiednio ŘƻŘŀŏ z 

ƳŜƴǳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ.  

t_!¢bh|CI Ҕ Y!{! Ҕ 5h5!W bh²+ Y!{B 
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t_!¢bh|CI > BANK > DODAJ RACHUNEK BANKOWE 

WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜǎȊΣ ōȅ ƴǳƳŜǊ rachunku ōŀƴƪƻǿŜƎƻ ōȅƱ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴȅ ƴŀ ŦŀƪǘǳǊȊŜΣ ȊŀȊƴŀŎȊ ²¸5w¦Y¦W b! 

FAKTURZE. tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƪƻƴǘƻΣ ƪǘƽǊŜ ŘƻŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇƻŘŎȊŀǎ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳΣ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť 

ƴŀ ŦŀƪǘǳǊȊŜ Ƨŀƪƻ ƎƱƽǿƴŜΦ 

 
Zapisz. 

4. Wprowadzanie ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǇƻŎȊŊǘƪƻǿȅŎƘ ǿ Ytƛw 

²ŀǊǘƻǏŎƛ ǇƻŎȊŊǘƪƻǿŜ ǘƻ ǘŀƪ ƴŀǇǊŀǿŘť ǎǘŀƴȅ ǿȅƧǏŎƛƻǿŜ Řƭŀ ŘŀƭǎȊŜƎƻ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ YǎƛťƎƛ tǊȊȅŎƘƻŘƽǿ ƛ 

wƻȊŎƘƻŘƽǿ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ осл YǎƛťƎƻǿƻǏŏ ƛ ƴŀȊȅǿŀƴŜ ǎŊ ōƛƭŀƴǎŜƳ ƻǘǿŀǊŎƛŀΦ .ƛƭŀƴǎ ƻǘǿŀǊŎƛŀ Ƴƻȍƴŀ 

ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŊŎ ŘƻΥ Ustawienia > Ustawienia Finansów > Bilans Otwarcia.  

YƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƻŘ ǇƻŎȊŊǘƪǳ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ƴƛŜ Ƴŀ potrzeby wprowadzania 

bilansu otwarciaΦ aƻȍŜǎȊ ǘŜȍ ȊŀŎȊŊŏ ǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŏΣ a bilans otwarcia ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊȅƳ 
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czasie. 

 

WŜȍŜƭƛ ȊŀŎȊȅƴŀǎȊ ǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŏ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƻŘ м ǎǘȅŎȊƴƛŀ ŘŀƴŜƎƻ ǊƻƪǳΣ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ōƛƭŀƴǎ 

otwarcia dla poszczególnych kolumn ƴŀ ŘȊƛŜƵ ом ƎǊǳŘƴƛŀ Ǌƻƪǳ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻΦ ²ǇǊƻǿŀŘȋ ōƛƭŀƴǎ ƻǘǿŀǊŎƛŀ 

Řƭŀ ƪŀȍŘŜƧ Ȋ ƪƻƭǳƳƴ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ōƛƭŀƴǎ ƻǘǿŀǊŎƛŀ ǿ ƳƻŘǳƱŀŎƘ Faktury i inne dowody 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ oraz Faktury i inne dowody zakupuΦ ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ǉƻǿƛƴƴȅ ōȅŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ osobno 

w poszczególnych wierszach. 

bŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ό½ŀƪƱŀŘƪŀ Faktury ƛ ƛƴƴŜ ŘƻǿƻŘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ): 

 

½ƻōƻǿƛŊȊŀƴƛŀ ό½ŀƪƱŀŘƪŀ Faktury i inne dowody zakupu): 
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Program samodzielnie pƻǊƽǿƴǳƧŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ poszczególnych fakturΣ ŀ ǘŀƪȍŜ 

ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘ YǎƛťƎƛ tǊȊȅŎƘƻŘƽǿ ƛ Rozchodów ƻǊŀȊ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ƻ ǿǎȊŜƭƪƛŎƘ ǊƻȊōƛŜȍƴƻǏŎƛŀŎƘΦ 

² ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴȅ ǎǇƻǎƽō Ƴƻȍƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ȊŀƭƛŎȊƪƛ ƻŘ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ȊŀƭƛŎȊƪƛ Řƭŀ ŘƻǎǘŀǿŎƽǿΣ ȊƻōƻǿƛŊȊŀƴƛŀ 

ǿƻōŜŎ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ƴŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

Wszelkie wprowadzone zmiany, Zapisz. 

5. Przychody ς ŀǊǘȅƪǳƱȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

tǊȊŜŘ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŜƳ ǇǊŀŎȅ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ǿŀǊǘƻ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏΣ ŎȊȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƭƛǎǘŀ ǊƽȍƴȅŎƘ ŀǊǘȅƪǳƱƽǿ 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƧŜǎǘ ǿȅǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎŀ. 

² Ǉŀǎƪǳ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǿȅōƛŜǊȊΥ 

PRZYCHODY Ҕ twh5¦Y¢¸ L ¦{_¦DL 
 

 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜō Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀwaŏΣ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ǇǊƻǇƻȊȅŎƧŜΦ aƻȍƴŀ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ 

ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ŘƻǿƻƭƴȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀ Řŀƴȅ ǿƛŜǊǎȊΦ ²ƽǿŎȊŀǎ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ƻǇŎƧŜ Edytuj oraz ¦ǎǳƵ. Po 

ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǊƽǿƴƛŜȍ Ȋƴŀƪ xΣ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪǘƽǊȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍŜƳȅ ǳǎǳƴŊŏ Řŀƴȅ ǿƛŜǊǎȊΦ 
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Aby ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŀǊǘȅƪǳƱ ǎǇǊȊŜŘŀȍ ƪƭƛƪƴƛƧ Nowy ŀǊǘȅƪǳƱ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. 

Po wybraniu nowego ŀǊǘȅƪǳƱǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅƳ ƻƪƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ƴƛŜȊōťŘƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ. 

 
Kod ς ǎƪǊƽŎƻƴŀ ƴŀȊǿŀΣ Ǉƻ ƪǘƽǊŜƧ Ʊŀǘǿƻ ȊƴŀƭŜȋŏ Řŀƴȅ ǊƻŘȊŀƧ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

Nazwa ς hǇƛǎ ǊƻŘȊŀƧǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

Rodzaj ς 5ƻ ǿȅōƻǊǳΥ ǳǎƱǳƎŀΣ ǇǊƻŘǳƪǘ ƭǳō ǇƻȊȅŎƧŀ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŀ 

Aktywny w ς Do wyboru ǎǇǊȊŜŘŀȍΣ ȊŀƪǳǇȅΣ ƻōƛŜ ƻǇŎƧŜ ōŊŘȋ ȍŀŘƴŀ Ȋ ƴƛŎƘΦ 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƳƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀŏ WŜŘƴƻǎǘƪťΣ /Ŝƴť {ǇǊȊŜŘŀȍȅΣ hǎǘŀǘƴƛŊ /Ŝƴť ½ŀƪǳǇǳΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ½ƴƛȍƪť. 

²ȅōƛŜǊȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛe Konto SprzŜŘŀȍȅ όŘƻƳȅǏƭƴŜ ustawiona jest kolumna 7 ς ²ŀǊǘƻǏŏ 

ǎǇǊȊŜŘŀƴȅŎƘ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎύ ƻǊŀȊ ǎǘŀǿƪť ±!¢ όŘƻƳȅǏƭƴŀ ǎǘŀǿƪŀ ±!¢ ǘƻ но҈ύΦ 

Zapisz. 

6. Przychody ς ustawienia faktury 

tǊȊŜŘ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŜƳ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǎǇǊŀǿŘȋ ustawienia i dostosuj je wedle uznania. 

USTAWIENIA > USTAWIENIA OGÓLNE > FAKTURY 

aƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ǎǇƻǎƽō ȊŀƻƪǊŊƎƭŜƴƛŀ na fakturze, ŘƻƳȅǏƭƴŊ ŘŀǘťΣ ŀ ǘŀƪȍŜ to, gdzie na dokumencie pojawi 

ǎƛť logo ŦƛǊƳȅΦ aƻȍƭƛǿŀ ƧŜǎǘ ǘŜȍ ȊƳƛŀƴŀ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ odsetek, numeru kolejnego dokumentu oraz terminu 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ w dniŀŎƘΦ aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƛƳƛť ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŀ wystawia dokument. 

WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜǎȊΣ ōȅ ƴŀ ŦŀƪǘǳǊȊŜ ǇƻƧŀǿƛƱƻ ǎƛť ǇƻƭŜ αotrzymano przezέ ƭǳō kod inwentarza zaznacz 

odpowiednie pola. Kolorystykť ǘƱŀ ƻǊŀȊ ǿƛŜǊǎȊŀ wybierasz ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŊŎ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ²ȅƎƭŊŘ CŀƪǘǳǊȅ. 
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Zapisz. 
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7. Przychód ς ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ ǎŊ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {ǇǊȊŜŘŀȍΦ 5ƻŘŀƧŊŎ ǎǿƻƧŊ ǇƛŜǊǿǎȊŊ ŦŀƪǘǳǊť 

ǇǊȊŜƧŘȋ ŘƻΥ 

PRZYCHODY > {tw½95!À  

²ǇǊƻǿŀŘȊŀƧŊŎ ŦŀƪǘǳǊť po raz pierwszy nie ma jeszcze utworzonej bazy klientówΦ .ȅ ŘƻŘŀŏ ƪƭƛŜƴǘŀ 

wybierz: 

PRZYCHODY > {tw½95!À > NOWA FAKTURA > KLIENT > DODAJ 

 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅǇŜƱƴƛƧ ŘŀƴŜ ƪƭƛŜƴǘŀΦ 

YƭƛŜƴǘƽǿ ƳƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀŏ ƻǊŀȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǘǳǘŀƧΥ 

PRZYCHODY > KLIENCI 
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Uwaga! ½ǿǊƽŏ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴŊ ǳǿŀƎť ƴŀ ƪǊŀƧ ǇƻŎƘƻŘȊŜƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘŀΦ WŜǎǘ ǘƻ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǿŀȍƴŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 

ǿŜǿƴŊǘǊȊǿǎǇƽƭƴƻǘƻǿŜƧ ǿȅƳƛŀƴȅ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǇǊȊŜƪƱŀŘŀ ǎƛť ƴŀ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ƻŘǿǊƻǘƴŜƎƻ 

ƻōŎƛŊȍŜƴƛŀ ±!¢Φ WŜȍŜƭƛ ƴŀ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƭƛǏŎƛŜ ōǊŀƪǳƧŜ ƪǊŀƧǳ ƪƭƛŜƴǘŀ ƳƻȍŜǎȊ Ǝƻ ŘƻŘŀŏ ǿ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅ ǎǇƻǎƽōΥ 

USTAWIENIA > USTAWIENIA OGÓLNE > KRAJE. 

tƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ƪǊŀƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿȅōǊŀƴŜ ƛ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť ƴŀ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƭƛǏŎƛŜ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

ƪǊŀƧ ǿ ƪŀǊŎƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀΦ .ȅ ǳǎǳƴŊŏ Řŀƴȅ ƪǊŀƧ ƪƭƛƪƴƛƧ ƴŀ ǎǘǊȊŀƱƪť ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŊ w prawo ҦΦ Po prawej 

ǎǘǊƻƴƛŜ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ƪǊŀƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀŏ Řƻ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ƪǊŀƧƽǿΦ aƻȍŜǎȊ ƧŜ ŘƻŘŀŏ 

ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǎǘǊȊŀƱƪť ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŊ ǿ ƭŜǿƻ ҥΦ  
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Kwota z VAT ς Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇƻŘ ƻǇŎƧŊ ǿȅōƻǊǳ ǿŀƭǳǘȅ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻƭŜ ƪǿƻǘŀ Ȋ ±!¢Φ ½ŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ 

ǘƻ ǇƻƭŜΣ ƪǿƻǘŀΣ ƪǘƽǊŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛ ǎƛť ǿ ǘŀōŜƭŎŜ ǿ ƪƻƭǳƳƴƛŜ ŎŜƴŀ ōťŘȊƛŜ ƪǿƻǘŊ ǊŀȊŜƳ Ȋ ±!¢Φ ²ȅǎƻƪƻǏŏ 

±!¢ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊƻƴŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŎŜƴȅ ƴŜǘǘƻΣ ǘƻ ǇƻƭŜ Ǉƻǿƛƴƴƻ ǇƻȊƻǎǘŀŏ 

puste. 

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƪƻƭŜƧƴŊ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ŦŀƪǘǳǊȊŜ wyǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƪƻƭŜƧƴȅ pusty wiersz tabeli. 

aƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ŀǊǘȅƪǳƱ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. YƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť obok ƴŀƎƱƽǿƪŀ !ǊǘȅƪǳƱ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǊƻȊǿƛƧŀƴŀ ƭƛǎǘŀ 

ŀǊǘȅƪǳƱƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀŏ ǎǿƽƧ tǊƻŘǳƪǘ ƭǳō ¦ǎƱǳƎť ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Dodaj. W 

kolumnie Opis ƳƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀŏ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪť κ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƴŀ ǘŜƳŀǘ ǎǇǊȊŜŘŀǿŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳΦ 

tƻƳƛťŘȊȅ ƪƻƭŜƧƴȅƳƛ ƪƻƳƽǊƪŀƳƛ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƳƛŜǎȊŎȊŀŏ ǎƛť ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ 9b¢9wΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

enter Ǉƻ ƪƻƳƽǊŎŜ wŀȊŜƳ ōŜȊ ±!¢ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǘǿƻǊȊƻƴȅ ƧŜǎǘ ƪƻƭŜƧƴȅ ǿƛŜǊǎȊΦ aƻȍƴŀ Ǝƻ ǳǎǳƴŊŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ 

ǿ ŎȊŜǊǿƻƴȅ ƪǊȊȅȍ ƴŀ ƪƻƵŎǳ ǿƛŜǊǎȊŀ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ, aczkolwiek nie jest to konieczne. 

²ǇǊƻǿŀŘȋ ƛƭƻǏŏΣ ŎŜƴťΣ Ȋƴƛȍƪť ҈. Program automatycznie sam wybierze odpowiedniŊ ƪƻƭǳƳƴť ǿ YtLw, 

na której zostanie zaƪǎƛťƎƻǿŀƴŀ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŀΦ 
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½ŀ ƪŀȍŘȅƳ ƪƻƭŜƧƴȅƳ ǊŀȊŜƳΣ ƪƛŜŘȅ ōťŘȊƛŜǎȊ ŎƘŎƛŀƱ ŘƻŘŀŏ ƪƻƭŜƧƴŊ ŦŀƪǘǳǊťΣ ǇǊȊŜƧŘȋ ŘƻΥ 

PRZYCHODY > {tw½95!À > NOWY DOKUMENT 

² ǘŜƴ ǎǇƻǎƽō ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƭƛǎǘť Řƻ ǘŜƧ ǇƻǊȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŦŀƪǘǳǊΦ  

 

tƱŀǘƴƻǏŏ bŀǘȅŎƘƳƛŀǎǘƻǿŀ 

WŜȍŜƭƛ ǇƱŀǘƴƻǏŏ ƴŀǎǘŊǇƛƱŀ ƻŘ ǊŀȊǳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƎƻǘƽǿƪƛΣ ƪŀǊǘȅ ƪǊŜŘȅǘƻǿŜƧ ƭǳō ŘŜōŜǘƻǿŜƧΣ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ 

ƳƛŜƧǎŎŜΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜ ǏǊƻŘƪƛ ǿǇƱȅƴťƱȅΦ aƻȍŜ ǘƻ ōȅŏ ƪŀǎŀ ƭǳō ƪƻƴǘƻ ōŀƴƪƻǿŜΦ YƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť ƻōƻƪ ƻǇŎƧƛ 

tƱŀǘƴƻǏŏ bŀǘȅŎƘƳƛŀǎǘƻǿŀ ǿȅōƛŜǊȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƻǇŎƧťΦ tǊƻƎǊŀƳ ŘƻƪƻƴǳƧŜ ŀǳǘƻƳatycznego rozliczenia 

ȊƻōƻǿƛŊȊŀƴƛa ƻ ǿȅǎƻƪƻǏŏ ǿǇƱŀǘȅΦ 

 

² ŘŀƴȅƳ ǇǊƻŦƛƭǳ ŦƛǊƳȅ ƳƻȍŜǎȊ ƳƛŜŏ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴƻ ƪƻƴǘƻ ōŀƴƪƻǿŜΦ tŀƳƛťǘŀƧΣ ōȅ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ 

ƪƻƴǘƻΦ ¢ŀƪ ǎŀƳƻ ŘȊƛŜƧŜ ǎƛť ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƪŀǎȅΦ WŜȍŜƭƛ ǏǊƻŘƪƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿǇƱŀŎƻƴŜ ǿ ƎƻǘƽǿŎŜΣ ǇŀƳƛťǘŀƧΣ ōȅ 

ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴŊ ƪŀǎťΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ŘŀƴŜ ǏǊƻŘƪƛ ǿǇƱȅƴťƱȅΦ  WŜȍŜƭƛ ǇƛŜƴƛŊŘȊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿǇƱŀŎƻƴŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

karty debetowej wybierz |ǊƻŘƪƛ ǇƛŜƴƛťȍƴŜ ǿ ŘǊƻŘȊŜ όǇƱŀǘƴƻǏŏ ƪŀǊǘŀ ς ƴŀƭŜȍƴƻǏŎƛύΦ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 



 
Ph5wB/½bLY UÀ¸¢Yh²bLY! 

K{LBD! PRZYCHODÓW I ROZCHODÓW 

 
13 

 

ŘƻƪƻƴŀƴŜƎƻ ǿȅōƻǊǳ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀƪǎƛťƎǳƧŜ ǏǊƻŘƪƛ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳΦ WŜȍŜƭƛ ŦŀƪǘǳǊŀ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ 

ƻǇƱŀŎƻƴŀ ǿ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ǇƻȊƻǎǘŀǿ ǇƻƭŜ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƴŀǘȅŎƘƳƛŀǎǘƻǿŜƧ ǇǳǎǘŜΦ 

Dodatkowe informacje 

!ōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƪƭƛƪƴƛƧ ǿ ƻǇŎƧť dodatkowe informacje. aƻȍŜǎȊ ǘǳǘŀƧ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ 

ƻǇŎƧť Podlega podatkowi VAT ƭǳō ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť handlu trójstronnego. aƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǘǳǘŀƧ ǊƽǿƴƛŜȍ 

wprowadzenie komentarzy ŘƻǘȅŎȊŊŎych danej faktury (maksymalnie dwa). Komentarz na górze zostanie 

dodany na fakturze ponad wierszami ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŀ komentarz na dole pod nimi. 

aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǎƪƻǇƛƻǿŀŏ ŦŀƪǘǳǊťΣ ƴǇΦ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǘŀƪƛŜƧ ǎŀƳŜƧ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŀƭŜ dla innego klienta. W 

tym celu wybierz kopiuj. 

 
Zapisz. 

 

Ostatecznie wszystkie faktuǊȅ ǎŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ ǇƻǎǘŀŎƛ ƭƛǎǘȅΦ YƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ Wszystkie faktury ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ 

ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƱŀŎƻƴŜ ƻǊŀȊ ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ƧŜǎȊŎȊŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƱŀŎƻƴŜΦ 

8. Wydatki ς ŀǊǘȅƪǳƱȅ ȊŀƪǳǇƽǿ 

tǊȊŜŘ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŜƳ ǇǊŀŎȅ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ǿŀǊǘƻ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏΣ ŎȊȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƭƛǎǘŀ ǊƽȍƴȅŎƘ ŀǊǘȅƪǳƱƽǿ 

ȊŀƪǳǇƽǿ ƧŜǎǘ ǿȅǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎŀΦ 

² Ǉŀǎƪǳ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǿȅōƛŜǊȊΥ 

WYDATKI Ҕ twh5¦Y¢¸ L ¦{_¦DL 

² ǘŜƴ ǎǇƻǎƽō ǳƪŀȊǳƧŜ Ŏƛ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ŀǊǘȅƪǳƱƽǿ zakupów. 






















