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Sprzedaz

Wystaw faktury sprzedazy, dodaj artykuty sprzedazy, klientéw, dane na ich temat oraz
przygotuj raporty sprzedazy w module Sprzedaz.
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Ustawienia faktury

Sprawdz ustawienia faktury sprzedazy przechodzac do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne >
Faktury zanim wprowadzisz faktury sprzedazy. Zmien réwniez ustawienia poczgtkowe faktur
sprzedazy tak, aby odpowiadaty potrzebom firmy / osoby wystawiajgcej faktury.

Zaokraglenie kwoty na fakturze — w razie potrzeby wybierz doktadnos¢, do jakiej ma by¢
zaokraglona finalna kwota na fakturze.

Odsetki — procent odsetek drukowany na fakturze sprzedazy dodany jako domysiny do karty
klienta. Domyslny procent odsetek moze zosta¢ zmieniony w karcie klienta. Program nie
oblicza odsetek. Jest to tylko pole informacyjne dla klienta.

DomysIna data na fakturze — wybierz, czy program powinien proponowa¢ date poprzedniej
faktury, czy tez date dzisiejszg, jako date domysing podczas wprowadzania faktury sprzedazy.

Umiejscowienie logo na gérze — wybierz, z ktérej strony ma sie znalez¢ sie logo w najwyzszej
czesci dokumentu. Dodaj logo poprzez klikniecie w Dodaj logo. Wybierz logo zapisane na
Twoim komputerze, ktére jest zapisane w formacie jpg, png, gif lub bmp.

Nastepny nr — okresla numer kolejnej faktury sprzedazy wystawianej w programie. Numerem
domysinym jest 1001.

Termin ptatnosci w dniach —termin ptatnosci w dniach uzywany na fakturach sprzedazy. Jezeli
termin ptatnosci rézni sie w przypadku niektdrych klientow, to moze by¢ on zmieniony w
karcie klienta lub na samej fakturze sprzedazy.

Osoba wystawiajgca — jezeli dodasz imie osoby wystawiajgcej, to jej imie bedzie umieszczone
na fakturze sprzedazy po jej wygenerowaniu.

Wydrukuj “Otrzymano przez” — poprzez zaznaczenie tego pola na fakturze po jej
wygenerowaniu pojawi sie miejsce na wpisanie odbiorcy faktury.

Drukuj kody artykutéw — zaznacz to pole, jezeli chcesz, aby kody artykutéw byty drukowane
przed opisem artykutu na fakturze sprzedazy pozycji magazynowych.

Umiejscowienie logo na dole — okresl, gdzie znajdzie sie logo na fakturze sprzedazy w jej
dolnej czesci. Dodaj logo poprzez klikniecie w Dodaj logo. Wybierz logo zapisane na Twoim
komputerze, ktére jest zapisane w formacie jpg, png, gif lub bmp.

Numeracja miesieczna — zaznacz te opcje, jezeli chcesz, zeby numeracja rozpoczynata sie od
1 dla kazdego miesigca.

Prefiks — wprowadz litery lub cyfry, ktére maja znalezé sie przed wtasciwym numerem faktury
w formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji.
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Format numeracji — wybierz odpowiedni format numeracji

Sufiks — wprowad? litery lub cyfry, ktére majg znalez¢ sie po wiasciwym numerze faktury w
formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji.

Faktury sprzedazy
W celu przejrzenia faktur sprzedazy wybierz Sprzedaz > Faktury i inne dowody sprzedazy. W
postaci tabeli sg tu przedstawione wczes$niej wprowadzone dokumenty sprzedazy. Mozesz
ogladaé optacone oraz nieoptacone faktury oddzielnie na liscie faktur. Wieksze ilosci faktur
podzielone sg na strony. Aby znalez¢ konkretng fakture sposréd wielu stron uzyj filtrow
wyszukiwania. Przy nagtdwku kolumny widnieje znak lupy. W ten sposdéb otwiera sie dany filtr
do uzupetnienia. Mozna zastosowac kilka filtrow jednoczesnie. Jezeli chcesz usungé filtr
wybierz Pokaz wszystko.

+

Aby wystawi¢ fakture, przycisnij

W ten sposéb przejdziesz to okna wystawiania faktury.

ermin ptatnosc Data sprzedazy Dokument
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Uzupetnij wszystkie niezbedne pola.

Klient — wybierz klienta z listy. Wystarczy wpisa¢ kilka pierwszych liter, aby program
podpowiedziat catg nazwe. Jezeli wprowadzisz nazwe klienta, ktdry nie istnieje w Twojej bazie
danych, to otworzy sie okno dodawania nowego klienta. Uzupetnij NIP, aby dane pobraty sie z
GUSu. Mozesz réwniez klikngé dodaj, aby od razu przejs¢ do karty nowego klienta.

Adres — adres kontrahenta pobrany z karty klienta.

Data wystawienia — wprowadz date wystawienia dokumentu sprzedazy. Date domysing
pojawiajgcg sie w tym polu mozna zdefiniowac w Ustawieniach.
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Termin pfatnosci — program proponuje ostateczng date ptatnosci na podstawie ustawien
ogodlnych lub specyficznych na poziomie klienta zawartych w jego karcie. Data moze by¢
dowolnie zmieniana.

Data sprzedazy — domysina data zawarcia transakcji, w ktérej nastgpita sprzedaz. Data moze
by¢ dowolnie zmieniona w razie potrzeby. Data pojawiajgca sie w tym miejscu domyslnie to
data wystawienia faktury. Wpis do ksiegi gtéwne] jest dokonywany w oparciu o date
sprzedazy.

Numer dokumentu — program automatycznie sugeruje kolejny numer faktury na podstawie
ustawien faktury w Ustawieniach.

Waluta — program w sposdb domysiny generuje walute na fakturach sprzedazy na podstawie
informacji w karcie klienta. Jezeli zaistnieje taka potrzeba to mozesz wystawic fakture w innej
walucie. Jezeli brakuje jakiej$s waluty, to dodaj jg w ustawieniach. Ustawienia > Ustawienia
Ogodlne > Waluty.

Dziat — jezeli faktury sprzedazy wystawiane s3 w réznych dziatach, to dany dziat mozna
przyporzadkowaé konkretnej fakturze. Departamenty bedg widoczne do wyboru po ich
uprzednim dodaniu w menu Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Dziaty.

Sprzedaz sSrodkow trwatych — zaznacz te opcje zanim wprowadzisz cokolwiek w wierszu tabeli;
dopiero po zaznaczeniu tej opcji srodki trwate pojawia sie na liscie rozwijanej w kolumnie
artykut.

Sprawdz amortyzacje Srodkow trwatych przed ich wprowadzeniem i upewnij sie, ze
amortyzacja jest naliczcona odpowiednio. Amortyzacja nie bedzie naliczana po sprzedazy
srodkéw trwatych.

Kwota z VAT — po zaznaczeniu tej opcji program oblicza podatek VAT na postawie ceny, ktéra
zostata wprowadzona.

Artykut — uzywany do wprowadzenia wierszy na dokumencie sprzedazy. Wybierz kod
sprzedawanego artykutu z listy rozwijanej artykutéw. Wybér kodu artykutu uwzglednia jego
nazwe, cene sprzedazy, stawke VAT, a takze konto sprzedazy. Mozliwa jest zmiana wszystkich
domysinych wartosci w wierszach faktury, a informacje na karcie artykutu pozostang
niezmienione. W przypadku pozycji magazynowych, ilos¢ na stanie pokazuje sie obok nazwy
artykutu.

Jezeli wprowadzisz nazwe artykutu, ktéry nie istnieje, okno dodawania nowego artykutu
pojawi sie automatycznie. Innym sposobem na dodanie nowego artykutu jest skorzystanie z
opcji dodaj, ktéra pojawia sie pod listg juz wprowadzonych artykutéw.
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Ptatnos¢ natychmiastowa — jezeli faktura sprzedazy jest optacona od razu lub po dacie
wystawienia, to z tej listy rozwijanej mozemy wybraé¢ metode ptatnosci. Moze to by kasa, bank,
ptatno$é w drodze, itd. Oczywiscie ptatno$ci mozna wprowadza¢ w module Ptatnosci.

Suma — otrzymana kwota.
Data ptatnosci — data otrzymania faktury sprzedazy.

Faktury sprzedazy pokazujg wartosci bez VAT, kwoty VAT oraz wartosci razem z VAT. W
wierszu Suma kwota uwzglednia VAT.

Po kliknieciu w Dodatkowe informacje, mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych komentarzy
na dokumencie sprzedazy. Dodatkowe informacje moga by¢ wprowadzone ponad wierszami
faktury lub pod nimi. Wpisz tekst w oknie badz wybierz juz jeden z przygotowanych tekstéw,
ktéore byty dodane wczesniej. Aby doda¢ nowy komentarz po kliknieciu w gérng czesé okna
komentarza wybierz dodaj.

Jezeli uzupetniono wszystkie niezbedne pola dokumentu sprzedazy, zapisz fakture. Na tej
podstawie program dokona automatycznego ksiegowania. Aby zapozna¢ sie z ksiegowania
kliknij w przycisk Transakcje nad prawym gérnym rogiem dokumentu sprzedazy.

Uzyj przycisku Kopiuj, kiedy wystawiasz nowg fakture z podobng zawartoscig. Uzyj przycisku
Utworz korekte, aby skopiowaé fakture z warto$ciami ujemnymi. W obu przypadkach wiersze
mozna dodawac i usuwac.

Aby wystawi¢ fakture korygujaca dotyczaca pozycji magazynowych wybierz utwoérz korekte.
Nastepnie wybierz Faktura do skorygowania. Jest to nazwa ostatniej kolumny w wierszu
faktury. Kliknij i wprowadz informacje ile sztuk towaru powrécito do magazynu.

Typ  Faktura do skorygowania
]

Faktura do skorygowania X

Faktura do skorygowania
Wybierz fakture, ktdra dotyczy zwrdconych towardw.
Zwrécona ilosc

1,000
Numer dokum... Produkt Cena llod€  Zwrdconailodé  Petna alokacja
1010 2 1,00 1,000 1,000 &
1013 2 1,00 1,000 0,000
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Dodaj plik do dokumentu sprzedazy

W 360 Ksiegowos$¢ mozna dodawac¢ dokumenty do zapisanych dokumentéw sprzedazy.
Wszystkie formaty plikéw sg akceptowane (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, i inne). Kliknij w ikonke
spinacza nad prawym goérnym rogiem oraz dodaj plik.

1] ransakcja Fu PDI

Mozesz dodawac rézne dokumenty ze swojego komputera do 360 Ksiegowos¢ za jednym
razem. Wystarczy przytrzymacé Shift oraz strzatki na klawiaturze, aby zaznaczy¢ kilka
dokumentéw lub Ctrl, by zaznaczy¢ dokumenty oddzielnie.

W momencie, gdy poczatkowy dokument zatgczony jest do faktury sprzedazy, réwniez ten
dokument przesytany jest za pomocg wysytki e-mail. Jezeli nie chcesz, aby zatgczony dokument
byt wystany razem z fakturg, prosimy w pierwszej kolejnosci wystac fakture, a dany dokument
zatgczy€ pdinie;j.

W tabeli, gdzie znajduje sie lista dokumentow sprzedazy, w jednej z kolumn mozemy odczytac,
czy dokument zostat dodany do faktury, czy tez nie. Obecnos¢ zaznaczona jest poprzez ikonke
spinacza.

Dokumenty zatqczone do pliku sq rejestrowane w programie. Aby zobaczy¢ dokumenty dodane
do 360 Ksiegowosc, w pierwszej kolejnosci zostanq one zapisane na komputerze.

Wysytanie faktur sprzedazy poprzez e-mail
Wyslij zapisang fakture sprzedazy za pomoca e-mail bezposrednio z programu. Podglad

wysyitki pojawia sie po kliknieciu w ten przycisk: nad zapisang faktura.
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E-mail nadawey Nazwa nadawey

Firma testowa petna ksiggowosé

Adresat e-mail cc

odaj zatacznik )] I Firma testowa petna ksiggowosc Faktura 1013.pdf

Temat

Firma testowa petna ksiggowo3¢ Faktura 1013

Tre5E wiadomosci

Datai godzina wystania: m —
| Anuly )

2017-03-09 13:55:26

Aby wystaé fakture sprzedazy, dodaj e-mail swojej firmy oraz tres¢ widomosci domysinej w
pierwszej kolejnosci w menu Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > E-mail.

Mozesz wprowadzi¢ swdj adres e-mail w cc tak, aby kopia wysytanej wiadomosci oraz faktury
sprzedazy réwniez trafita do Ciebie.

Mozesz sprawdzi¢ wiadomos¢ domysing e-mail w oknie podglgdu oraz ewentualnie poprawié
przed wystaniem. Zafaczniki mogg by¢ dodane za pomocg przycisku Dodaj zatgcznik.
Dokumenty mogg by¢ zatagczone do faktury w jednym pliku. W tym celu przytrzymaj przycisk
SHIFT zaznaczajgc kilka dokumentéw w kolejnosci lub CTRL, aby wybraé¢ kilka réznych
dokumentdéw oddzielnie.

Klienci

Aby dodac klientow, przejdz do Sprzedaz > Klienci > Nowy Klient i uzupetnij karte klienta lub
wprowadz dane bezposrednio na fakturze po kliknieciu w przycisk Dodaj.
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Pulpit Sprzedaz Zakupy Finanse Magazyn
Klient Data wystawienia Termin ptatnosci
| ‘ v‘ 2015-04-01 [ 2015-04-08 &
Firma Numer dokumentu
1014
U Sprzedaz srodkéw trwatych
Artykut  Opis llos€  Miara Cena Rabat % Kwota netta VAT
v 0,000 0,0000000 0,00 0,00 v

PtatnosE natychmiastowa

v
Kwota Data ptatnosci
0,00 [
Kopiuj 161z korekt:
Karta kli
NIP Nazwa
I ]
Regon Osoba kentaktowa
P
Ulica i numer domu Telefon
Kod pocztowy Miasto Fax
Wojewddztwo E-mail
Kraj Strona internetowa
POLSKA v
Waluta Termin ptatnosci (dni) Odsetki% lezyk faktury
PLN v 7 0,00 Polski
Pokaz zadtuzenia klienta na fakturze Rachunek bankowy
o
Komentarz w g6rnej czesci faktury Komentarz w dolnej czesci faktury
v

Srodki Trwate

Data sprzedazy

2015-04-01 &

Waluta
PLN

U Kwota z VAT

Konto Magazyn

Kwota netto
Kwota VAT
Zaokraglenie 0 A

Suma

@ Zapiszidodaj J§

Ustawi

Dokument

Faktura

Typ

0,00
0,00
0,00

0,00

Anulyj

X

Osoba fizyczna lub firma zagraniczna

nformacje ()

Telefon 2

Rachunek bankowy na fakturze

Anulyj

NIP — numer identyfikacji podatkowej, po przejsciu do innej komarki lub kliknieciu enter dane

z GUS pobiorg sie automatycznie

s
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Nazwa — wpisz nazwe firmy, ktéra pojawi sie na fakturze

Osoba fizyczna lub firma zagraniczna — zaznacz to pole, jezeli dany klient jest osobg fizyczna
(poza osobami samozatrudniajgcymi sie) lub nie jest rezydentem, mieszka w Polsce, ale nie
ma NIPu. Jezeli wybierzesz kraj inny niz Polska w liscie rozwijanej ponizej, to pole zaznaczy sie
automatycznie.

Regon — numer nadany przez Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowej
Osoba kontaktowa — imie osoby reprezentujgcej klienta

Ulica i numer domu, kod pocztowy, miasto, wojewddztwo — dane teleadresowe

Telefon, Telefon 2 — numery telefoniczne klienta

E-mail — adres poczty elektronicznej klienta, na ten adres bedg wysytane faktury w momencie
wyboru wysyiki elektronicznej

Kraj — wybdr kraju jest obowigzkowy. Na podstawie kraju klienta program dokonuje
prawidtowego ksiegowania wewnatrzwspdlnotowych transakcji oraz sprzedazy poza
terytorium UE. W razie potrzeby liste krajéw mozna edytowaé. W tym celu prosimy przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Kraje.

Strona internetowa — adres strony internetowej

Waluta — wybierz walute faktury sprzedazy, ktéra bedzie wysytana do tego konkretnego
klienta. Ta waluta bedzie ukazywata sie jako domysina w oknie wystawiania faktury. Jezeli na
lisScie rozwijanej brakuje konkretnej faktury, to liste rozwijang mozna edytowa¢ przechodzac
do: Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

Termin ptatnosci (dni) —ilos¢ dni pokazywana w tym oknie to domyslina ilos¢ dni na optacenie
faktury pochodzaca z ustawien faktury w ustawieniach. Jezeli chcesz, mozesz zmieni¢ okres
ptatnosci wzgledem konkretnego klienta w tym miejscu wpisujgc jakakolwiek inng liczbe dni.
Na tej podstawie podczas wystawiania faktury sprzedaiy zostanie wygenerowana data
ostatecznego terminu ptatnosci.

Odsetki % - wysokos¢ odsetek jest domysina i pochodzi z ustawien faktury w ustawieniach. W
razie potrzeby wysokos¢ odsetek wzgledem danego klienta mozna zmieni¢ w tym miejscu.
Taka wysokos$¢ odsetek pojawi sie na fakturze sprzedazy wystawianej dla tego konkretnego
klienta.

Jezyk faktury — faktura moze by¢ wygenerowana w jezyku polskim oraz angielskim.

Rachunek bankowy na fakturze — jezeli to pole pozostanie puste, to wszystkie numery kont
bankowych, dla ktdrych zaznaczona zostata opcja Pokaz na fakturze, pojawia sie na fakturze.
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Jezeli chcesz, aby dla konkretnego klienta pokazywat sie tylko jeden numer rachunku
bankowego, wybierz go tuta;j.

Pokaz zadtuzenie klienta na fakturze — zaznacz te opcje, jezeli chcesz, aby na fakturze
sprzedazy pojawity sie zalegte ptatnosci klienta.

Rachunek bankowy — numer rachunku bankowego klienta. Prosimy wprowadzi¢ numer w
formacie SEPA.

Komentarz w gornej czesci faktury / w dolnej czesci faktury — dodaj staty komentarz, ktory
pojawi sie w zdefiniowanym miejscu na fakturze po wystawieniu faktury sprzedazy dla
konkretnego klienta.

Grupy klientéw (Pakiet PRO)

Jezeli posiadasz licencje Pro, to mozesz dokona¢ grupowania klientéw. Aby dodaé grupe
klientow przejdz do Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy klientow > Nowa Grupa. Po
dodaniu grupy klientow w karcie klienta pojawi sie dodatkowa lista rozwijana ,Grupa
klientow”. Z ktérej to dang grupe bedzie mozna wybra¢. Wzgledem poszczegdlnych grup
klientébw mozesz dodawaé state komentarze, ktére pojawia sie, jezeli ta grupa zostanie
wybrana.

Faktury cykliczne (Pakiet PRO)

Jezeli w danej firmie faktury wystawia sie w okreslonych odstepach czasu, np. co miesigc,
kwartat, rok, a tres¢ faktury pozostaje niezmienna, to warto skorzystac z faktur cyklicznych.
Jest to bardzo dobre narzedzie do nadzorowania, komu i kiedy powinniSmy wystac kolejng
fakture.

Aby dodac¢ faktury cykliczne przejdz do Sprzedaz > Faktury cykliczne > Nowa faktura cykliczna
oraz uzupetnij wszystkie niezbedne pola.
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Klient Data nastepnej faktury Termin ptatnosci w dniach ~ Numer Umowy
| | ¥| 2017-06-01 @ o0
Firma Cyklicznosé l0SE cykl Poczatek umawy Koniec umowy
Spotka Miesigc v 1 1] i
I:' Okres pierwsze] faktury
biezacy okres v
Kwota z VAT
Ukoficzono Powdd rezygnacji
v
Artykut Opis llos¢ Miara Cena Raba.. Kwotanet.. VAT Konto Magazyn Ty..
v 0,000 0,0000000 0,00 0,00 v v v
Kwota netto 0,00
Kwota VAT 0,00
Zaokraglenie = 0 v 0,00
Suma 0,00

Klient — wybierz klienta z listy lub dodaj nowego w razie potrzeby.
Adres — zostanie pobrany na podstawie karty klienta.

Data nastepnej faktury — faktury zostang wystawione automatycznie na podstawie tej daty.

Termin pfatnosci w dniach — na podstawie tej liczby bedzie okreslany ostateczny termin
ptatnosci za fakture.

Numer umowy — wprowadz numer kontraktu, na podstawie ktérego wykonywana jest ustuga
lub pozostaw te pole puste.

Cyklicznos$¢ — wybierz miesigc, kwartat, rok.
llos¢ cykli — co ile cykli faktura ma by¢ wysytana, np. co dwa miesigce.

Poczatek umowy — jezeli wiesz, kiedy kontrakt na swiadczenie ustug sie rozpoczat, mozesz
wprowadzi¢ te date tutaj. Te pole moze réwniez pozostaé niezmienione lub moze by¢ tutaj
data rozpoczecia pracy w programie.

Konie umowy — jezeli umowa z klientem zawiera réwniez date koricowq Swiadczenia ustug,
mozna jg wprowadzic tutaj. Te pole moze réwniez pozostac puste.

Okres pierwszej faktury:
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1) biezacy okres — data poczatkowa oraz data koricowa jest automatycznie umieszczana
na fakturze i miesci sie w tym samym okresie, w ktérym ta faktura cykliczna jest
tworzona, np. od dzi$ do korica miesigca.

2) kolejny okres — data poczgtkowa oraz data koricowa jest automatycznie umieszczana
na fakturze i rozpoczyna sie od poczatku kolejnego okresu, np. od poczatku kolejnego
miesigca, kwartatu, roku.

3) okres od nastepnego dnia — data poczatkowa to kolejny dzien po utworzeniu faktury
cyklicznej, a data koficowa jest generowana zaleznie od dtugosci okresu, tj. miesigc
pdzniej, kwartat pdzniej lub rok pdzniej, np. od 14.02.2017 do 15.03.2017.

Dodatkowe informacje — komentarze nie mogg by¢ dodawane w cyklicznych fakturach. Dodaj
komentarz w karcie klienta lub uzyj statego komentarza w grupach klientéw.

Aby zapisa¢ nowa fakture cykliczng kliknij w Zapisz i dodaj. Program zapisuje fakture cykliczng
i otwiera nowg karte, w ktérej mozemy utworzy¢ nowq fakture cykliczng. Jezeli chcesz
przygotowac faktury okresowe o takiej samej tresci do wielu réznych odbiorcéw, kliknij Zapisz.
Nastepnie kliknij kopiuj, aby skopiowaé wiersze faktury, ktéra zostata wtasnie zapisana.
Nastepnie zmien, co potrzeba i dostosuj fakture do kolejnego periodycznego wysytania.

Lista faktur cyklicznych dodanych w module Sprzedaz > Faktury cykliczne jest réwniez
podstawg do wygenerowania faktur okresowych.

Wystawianie faktur sprzedazy na podstawie faktur cyklicznych

Aby wystawi¢ faktury sprzedazy, w polu Generuj faktury do wprowadz date, do kiedy chcesz
wystawié faktury.

¢ + Aktywny v Generuj faktury do 2017-03-09 =l

Data nastepnej faktury 2 Klient 0 Suma 0 Cyklicznos¢ £ Ulicainumerdomu £ Okres pierwszej faktury 2  Termin ptatnosci w dniach 2 Numer .. £

Kliknij Podglad. Wszystkie utworzone faktury do okreslonej w poprzednim kroku daty ukazg
sie na ekranie. Jezeli nie chcesz, aby ktéras z faktur zostata wystana, to mozesz jg odhaczyé.

Aby utworzy¢ faktury kliknij Utwodrz faktury. W ten sposdb otrzymasz podglad wszystkich
wystawionych faktur. Po wystawieniu faktur, data kolejnych faktur sprzedazy jest
automatycznie obliczana wzgledem okresowosci, ktéra zostata wybrana dla danej faktury.

Mozesz zobaczy¢ faktury sprzedazy w module Sprzedaz > Faktury i inne dowody sprzedazy.
Mozesz poprawic¢, usungc, wydrukowadé lub wystaé faktury pocztg elektroniczna.

Aby poprawié fakture kliknij w Edytuj, a po dokonaniu zmian, zapisz. Aby usung¢ fakture kliknij
w ikone kosza na smieci.
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Masowa dostawa (Pakiet PRO)

360 Ksiegowosc¢ oferuje mozliwo$¢ zbiorczego drukowania lub wysytania faktur poczta
elektroniczng jednoczesnie. Kliknij w Masowa dostawa.

Masowa dostawa X

od Do Dane wyjsciowe

‘ 2017-03-01 ﬁ‘ 2017-03-01 ) Drukarka MR Podglad

Wybierz Numer dokumentu Data Klient Suma Waluta

vl 1014 2017-03-01 Firma 123,00 PLN

Generuj POF idrukyj _ANEEUTITIG)

Przedziat dat (od do) — wprowadZ przedziat dat wystawionych faktur, ktdére chcesz
wydrukowac lub wystaé jako e-mail.

Dane wyjsciowe — wybierz sposéb dostarczenia faktur sprzedazy:

1) E-mail —wszystkie faktury sprzedazy wystane za pomocga e-mail na adresy wskazane w
karcie klienta. Jezeli w danej karcie klienta brakuje adresu e-mail, faktura nie zostanie
wystana.

Przed wystanie faktur poprzez e-mail, sprawdz ustawienia e-mail w module Ustawienia >
Ustawienia Ogdlne > E-mail.

2) Drukarka — wszystkie wybrane faktury zostang wydrukowane. Kliknij Generuj PDF i
drukuj, aby wygenerowac faktury w postaci pliku PDF i wydrukowac.

3) Drukarka (faktury bez adresu e-mail) — wydrukowane zostang tylko te faktury, ktére
nie majg wskazanego adresu e-mail w karcie klienta.

Podglad — generuje liste faktur sprzedazy. Jezeli nie chcesz wysta¢ wiadomosci e-mail z fakturg
lub wydrukowac ktdrejs faktury, mozesz jg odhaczy¢ z listy.

Raport sprzedazy

Raport sprzedazy dostarcza wglad w sprzedaz poprzez przeglad faktur, klientéw oraz
artykutéw w wybranym okresie czasu. Przyktadowo, raport sprzedazy wedtug faktur generuje
raport sktadajgcy sie z faktur wystawionych chronologicznie. Uzycie dodatkowych filtrow
umozliwia przeglad sprzedazy wg uzytkownikdéw, dziatéw, klientéw, artykutdw.
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Raport sprzedazy
0d Do Typ raportu
2017-02-01 & 2017-02-28 i Wedtug dokumentow v
Uzytkownik Klient Artykut
AT v v v Raport
Numer faktury Klient Data Kwata netto VAT Zaokraglenia Razem
llo¢ faktur: O 0,00 0,00 0,00 0,00

Analiza sprzedazy

Analiza sprzedazy to raport, dzieki ktéremu mozemy dokonac bardziej szczegétowej analizy

sprzedazy danego artykutu, grupy artykutéw, dla danego klienta lub przez danego uzytkownika
pod wzgledem ilosci sprzedazy lub jej wartosci.

Analiza sprzedazy

Okres llos¢ okresow Data
Miesigce biezacego roku Miesiac r 3 2017-03-059 =)
Uzytkownik Artykut Klient Magazyn
v v v v
Pokaz w wierszach Typ wartodci
Ten sam miesigc w poprzednich latach
Produkt v llosé v o
Kod Nazwa Miara 2017-03-01 2017-02-01 2017-01-01
2017-03-09 2017-02-28 2017-01-31
TOW 23% Sprzedaz towardw 23% 1,000 0,000 0,000
Razem 1,000 0,000 0,000

Raport zadtuzenia klienta

Raport diugéw klienta stanowi przeglad niezaptaconych faktur wszystkich klientow lub
wybranego klienta w wyznaczonym terminie.
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Raport zadtuzenia klienta

Data Poziom szczegdtowosc

]

2017-03-09 Szczegdtowy v
Po terminie Kolejnosé Klient

o Termin ptatnosc: v v

Klient Dokument Data Termin ptatnosci Kwota Do zapfaty Pa terminie

Waluta: EUR

Firma 1003 2015-04-01 2015-04-08 2,00 2,00 701
2,00 2,00

Waluta: PLN

Firma 1002 2015-03-31 2015-04-07 1.23 1.23 702

Firma 1010 2015-04-01 2015-04-08 683265 6 832,65 701

Poziom szczegotowosci — szczegdtowy lub ogdliny. Szczegdtowy raport pokazuje niezaptacone
faktury wedtug dokumentéw. Program pokazuje numer faktury, date faktury, termin
pfatnosci, catkowita kwote na fakturze, kwote niesptaconej czesci i liczby dni, ktéra przekracza
termin pfatnosci. Raport ogdlny przedstawia diugi wedtug klientéw generujac taczng kwote
niezaptaconych faktur sprzedazy oraz kwote niesptaconej czesci.

Po terminie — minimalna ilo$¢ dni po terminie filtruje faktury wzgledem przekroczonego
terminu pfatnosci o dany okres.

Kolejnos¢ — nieoptacone faktury moga pokazaé¢ sie wedtug termindw przekroczenia, od
najbardziej zalegtych lub wedtug klientow.

Grupa klientéw / Klient — szczegdétowy raport umozliwia przeglad raportu wedtug grupy
klientéw lub wygenerowanie dla konkretnego klienta.

Dziat — kolejny filtr to dziat, ktéory zostat wybrany na fakturze. W raporcie szczegdétowym
mozliwe jest wygenerowanie raportu wedtug dziatow.

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Tresci potwierdzen oraz powiadomien mozna znalezé w menu Ustawienia > Ustawienia
Ogodlne > Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu. Poprzez podwdjne klikniecie w
wiersz otworzy sie okno, w ktérym mozina edytowac tekst potwierdzenia salda lub
powiadomienia o zadtuzeniu. Tekst pojawi sie w wystanej wiadomosci e-mail. Tresci
wiadomosci sg zapisane w jezyku polskim oraz angielskim. Jezeli na karcie klienta jezyk faktury
to jezyk angielski, to potwierdzenie lub powiadomienie zostanie rowniez wystane w jezyku
angielskim.

Mozesz dowolnie zmieniad istniejgce juz tresci i dostosowac je do wtasnych potrzeb. W tym
celu kliknij w Dodaj nowe powiadomienie.
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Pole “Domysina tres¢ wiadomosci e-mail” nie powinno pozostac puste, poniewaz wiadomos¢
bez tresci moze byc potraktowana jako spam przez skrzynke odbiorczq. Wdwczas wiadomos¢
moze do odbiorcy nie dotrzec.

Aby wystawi¢ potwierdzenia sala lub powiadomienie o zadtuzeniu, przejdz do Sprzedaz >
Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu.

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu
Rodzaj dokumentu Data Poziom szczegdtowosc

v  2017-03-09 [ Szczeghtowy v

Po terminie Klient

0 v (' Otrzvmaj Rapor

Rodzaj dokumentu — wybierz rodzaj powiadomienia.
Data — okresl dzien, na jaki chcesz wystawi¢ powiadomienie.

Poziom szczegotowosci — wybierz szczegdtowy lub ogdlny. Szczegdtowy raport pokaze zalegte
faktury wedtug dokumentéw, a ogdlny wedtug klientow.

Po terminie — liczba dni, o ktére ptatnosc sie opdznia.
Klient — wygeneruj Powiadomienie dla konkretnego klienta.

Po wygenerowaniu raportu prosze klikng¢ w Podglad wysytki. Na ekranie wyswietli sie lista
0s0b, ktdrym ma zosta¢ wystane Powiadomienie wedtug zdefiniowanych filtréw. Jezeli ktérejs
z wyswietlonych oséb nie chcemy wystaé powiadomienia, wystarczy te osobe odhaczy¢ z listy.

Istniejg trzy opcje wysytania powiadomien:

1) Drukuj wszystko — wszystkie powiadomienia zostang wydrukowane. Kliknij Generuj
PDF i drukuj, zeby zobaczy¢ wszystkie powiadomienia w formacie PDF.

2) Wyslij w wiadomosciach e-mail — Ci klienci, ktérzy majg adres e-mail w karcie klienta
zostang poinformowani o zadtuzeniu drogg elektroniczng. Kliknij wyslij wiadomosci e-
mail.

3) Drukuj bez dtuznikéw z adresem e-mail — powiadomienia zostang wydrukowane tylko
dla tych klientéw, ktérzy nie majg zdefiniowanego adresu e-mail w karcie klienta.

Okresowy raport zadfuzenia klienta
Ten raport dostarcza nam informacji na temat wierzytelnosci klienta na dany dzien w okresach
tygodniowych lub miesiecznych.
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Okresowy raport zadtuzenia klienta

Data Poziom szczegétowosc Okres Klient
- e el 2017-03-09 B | Szczegotowy v Tydzied v v
U Ta) Raport
DE e
Platnosé Przekroczenie terminu platnosci
Nr dokumentu Data Termin ptatnosci Kwota diugu Przedplata w terminie od 1do 7 dni od 8do 14 dni ponad 14 dni
Waluta: EUR
Firma
1003 2015-04-01 2015-04-08 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00
2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00
2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00

Data — okreél, na jaki dzien ma by¢ wygenerowany raport.
Poziom szczegétowosci — wybierz szczegétowy (wg dokumentéw) lub ogdlny (wg klientéw).

Okres — wybierz, czy przekroczenie terminu ptatnosci ma by¢ mierzone w tygodniach, czy
miesigcach.

Dziat — okresl dziat, dla ktérego chcesz przygotowac raport.

Raport wptat klienta
Ten raport dostarcza informacji na temat dokonanych i oczekiwanych ptatnosci klienta w
wybranym okresie czasu.

Raport wptat klienta
niesiac 0d Do Klient Waluta

e 2017-02-01 & 2017-02-28 [ Firma v PLN v

Bilans Otwarcia

Murner dokumentu Data Ptatnosé Do zaptaty Zaptacono Data ptatnosci Po terminie Saldo faktury
1002 2015-03-31 2015-04-07 1,23 1,23
1004 2015-04-01 2015-04-08 3,24 3,24
e 204 e na n1E nn ne 2200 2200

Przedziat dat (od do) — przedziat czasowy raportu.
Klient — wybierz klienta, dla ktorego ma by¢ przygotowany raport.

Waluta — wybierz walute, w ktérej rozliczasz sie z klientem.
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