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Ptatnosci

Odnotowuj ptatnosci bankowe oraz gotdwkowe, rozliczenia netto pomiedzy dostawcami oraz
odbiorcami, dodawaj nowe rachunki bankowe oraz kasy w menu Ptatnosci.
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Transakcje

Odnotowuj operacje na rachunku bankowym lub w kasie przechodzac do Ptatnosci >
Transakcje. W tym widoku zobaczysz wszystkie rachunki bankowe oraz kasy.
Aby doda¢ nowg ptatnosé wybierz Nowa ptatnos¢ w oknie konkretnego banku lub kasy.

Nowa ptatnosc
Dodaj nowg ptatnos¢. Wybierz: Ptatnosci > Transakcje > Nowa ptatnosc

Bank BZ WBK 2319,00

Termin platnosci Do zaplaty Kwota Wybierz  Waluta
20150418 100,00 0,00 PLN

984,00 0,00 PLN

947,96 0,00 PLN

Przedplata 0,00

Kwota 0,00

Rodzaj transakcji — wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

e Rozrachunki z klientami

e Rozrachunki z dostawcami
e Inne rozchody

e Inne przychody

Data — wprowadz date ptatnosci

Numer dokumentu — po zapisaniu dokumentu, program automatycznie uzupetnia to pole. W
razie potrzeby mozna dodaé¢ numer dokumentu lub nazwe w tym polu przed zapisaniem
ptatnosci. W takim przypadku po wpisaniu numeru lub nazwy wystarczy klikng¢ enter.

Waluta — waluty nie mozna zmieni¢, dany rachunek bankowy moze by¢ tylko w jednej walucie.

Lista pfatnosci
Sprawdz liste dokonanych ptatnosci. Wybierz: Ptatnosci > Transakcje > Lista Ptatnosci.

Kazda kasa oraz bank majg swoje oddzielne okno. Aby zobaczy¢ liste dokonanych juz ptatnosci
kliknij na Lista Pfatnosci. Lista ptatnosci w zaleznosci od ilosci moze by¢ podzielona na strony.
Jezeli chcesz znalez¢ konkretng ptatnosc na liscie, to skorzystaj z filtréw. Poprzez klikniecie w
ikone lupy obok nazwy nagtéwka kolumny, pojawi sie opcja filtrowania. Filtr moze zostac
usuniety poprzez wybranie opcji Pokaz wszystko.

Aby powrdci¢ do okna gtéwnego wybierz \Wybor banku lub kasy.
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Banki

Bank BZ WBK Bank Millenium

)0 PLN

Kasa

Rozliczenia Netto

Klient / Dostawca - razliczenie Podatki - rozliczenie

Amortyzacja matych wartosci

Klient / Dostawca - rozliczenie

Klient / Dostawca — zgodnie z wybranym typem transakcji (transakcja z klientem, transakcja z
dostawcy), mozesz wybraé nazwe poszczegolnego Klienta / Dostawcy z menu rozwijalnego,
gdzie pojawiajg sie nierozliczone faktury.

Na liscie niezaptaconych faktur oraz na liscie ptatnosci zaznacz kratki przy odpowiednich
pozycjach, w odpowiednich wierszach — tak aby sparowaé fakture z odpowiednig ptatnoscia,
kliknij Zapisz.

Przedptata — mozesz tu wprowadzi¢ przedptaty od Klienta / Dostawcy.

Inne rozchody i inne przychody
Transakcje typu Inne Przychody i Inne Rozchody oznaczajg transakcje nie powigzane ani z
Klientem ani z Dostawca. Na przyktad ptatnos¢ wynagrodzenia lub optaty bankowe i inne.

Bank 0,00

Inne rozchody 2017-06-23 ] PLN
%
Konto Opis Tlosé Cena Kwota Kwota VAT VAT Data deklaracji
v 0,000 0,00 0,00 0,00 v

a8

Kwota 0,00

Najpierw musisz wybra¢ odpowiednie Konto z listy rozwijalnej. Zmien opis w razie potrzeby.
Dodaj ilo$¢, cene, dziat (jesli zostat zdefiniowany w programie) oraz VAT, jesli jest taka
potrzeba. Zaznaczajgc opcje “Kwota z Vat” program przelicza VAT od wartosci brutto wpisane;j
w kolumnie Cena. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, VAT jest przeliczany od kwoty netto
wpisanej w kolumnie Cena. Stawke VAT mozna dowolnie zmienié.
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Nazwa partnera lub opis transakcji — Import wyciggdéw bankowych automatycznie
podpowiada opis kontrahenta wraz z opisem transakcji. Mozesz samemu uzupetni¢ opis
operacji w oddzielnym polu, jesli wprowadzasz operacje bankowe recznie. Opis operacji jest
automatycznie zapisany na koncie bankowym w Ksiedze Gtéwnej. Tekst dodany do transakcji
w Kasie jest automatycznie zapisany na koncie kasy w Ksiedze Gtdwnej oraz widoczny jest na
raporcie z zapiséw w Ksiedze Gtéwnej. Raport ten mozna stworzy¢ w module Finanse > Ksiega
Gtéwna.

Suma — jest to pole informacyjne. Pokazuje sume zaksiegowanych transakgji.

Aby zachowa¢ ptatnos¢ kliknij Zapisz. Program przygotuje wpis do Ksiegi Gtéwnej jako WB... w
przypadku Kasy jako KA-... Transakcja jest widoczna klikajgc kafelek w prawym gérnym rogu —
staje sie widoczny po zapisaniu transakcji, na przyktad Transakcja WB lub Transakcja KA.

Import wyciggdw bankowych
Import wyciggdw bankowych znacznie utatwia wprowadzanie operacji bankowych to system.
Mozesz importowad wycigg bankowy z operacjami za dany okres do programu.

Poprawny numer Konta (IBAN) musi by¢ wprowadzony do programu w miejscu, gdzie chcesz
dokonywaé importu wyciggu. Mozesz importowac pliki w formacie XML (1SO)

Przygotowanie wyciggu bankowego do importu.
Po zalogowaniu sie do swojego konta bankowego wybierz okres za jaki chcesz wygenerowac wycigg
bankowy.

1) Woybieramy format XML

2) Wybrany plik zapisujemy na swoim dysku.

Mozesz importowac wycigg bankowy w menu Ptatnosci > Transakcje > wybierz bank > Import
wyciggdw bankowych. W gérnym lewym rogu pojawi sie kafelek Otworz plik. W tym miejscu
musimy wybra¢ plik do zaimportowania, ten sam, ktéry pobrany zostat wczesniej ze strony
banku.

Zielone wiersze oznaczajg, iz program sam dopasowat ptatnosci do kontrahenta. Dzieje sie tak
w przypadku dostawcow i odbiorcéw. Inne ptatnosci nalezy zaksiegowac samodzielnie.

Wszystkie faktury od klientéw i dostawcow pokazujg sie w kolumnie Naleznosci, a wszystkie
inne transakcje w Inne. W przypadku zaptaty do dostawcy wraz z zaptatg powigzana jest
rowniez prowizja z banku w jednej pozycji bankowej.

Operacje dotyczace pfatnosci bankowych oraz ptatnosci kartg ptatnicza sg tworzone
automatycznie. Sumy otrzymane poprzez ptatnosci kartg sg ksiegowane na koncie do tego
zdefiniowanym w menu Ustawienia > Ustawienia finanséw > Konta domysine.
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Wycigg bankowy moze by¢ importowany wielokrotnie. Jezeli okaze sie, ze zaimportowany
wycigg zawiera pozycje juz zaksiegowane program ich nie powigze po raz drugi.
Waluty powigzane z transakcjami bankowymi nie sg wczytywane z wyciggu bankowego, te

operacje nalezy wprowadzi¢ recznie.

Klient / Dostawca - Rozliczenie

W 360 Ksiegowosé mozesz wykonac rozliczenia netto | kompensaty pomiedzy zobowigzaniami
i naleznos$ciami, jak rowniez rozliczenia podatkowe.

W tym celu nalezy przej$s¢ do modutu Ptatnosc > Klient / Dostawca rozliczenie i wybraé Nowa
Pfatnos¢. W ten sposéb otwiera sie okno, gdzie mozna uja¢ kwoty do rozliczenia.

Odbiorca/Dostawca kompensata 0,00

2017-06-23 -] PLN v

Kwota 0,00

Data — wprowadz date wykonania kompensaty.

Dokument — mozesz doda¢ nazwe lub numer dokumentu. Jesli zostawisz to pole puste,
program sam nada numer dla danej transakcji.

Waluta - pole to pokazuje walute, w ktorej bedzie dokonywane rozliczenie.

Klienci — wybierz nazwe Klienta z listy. Program pokaze wszystkie niezapftacone faktury oraz
dokonane przedpfaty dla wybranego klienta.

Dostawcy — wybierz dostawce z listy. Program pokaze niezaptacone faktury oraz dokonane
przedptaty na dany dzien.

Zaznaczajac kratke przy pozycji faktury i/lub ptatnosci program dokonuje rozliczenia. Suma
rozliczen musi sie rownac 0,00. Jesli nie jest mozliwe rozliczenie faktury danego Klienta lub
dostawcy catej sumy, nalezy wpisa¢ kwote rozliczenia w polu SUMA. Program pokaze
nierozliczong kwote jako niezaptacong czesé faktury.

W S$lad za rozliczeniem program tworzy wpis do Ksiegi Gtéwnej jako TA -... Aby podejrze¢
transakcje, ktéra sie utworzyta nalezy klikng¢ w kafelek Transakcja TA-1
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Podatki — Rozliczenie

Rozliczenia podatkowe umozliwiajg tworzenie oddzielnych rozliczen. W menu Ptatnosci >
Podatki - rozliczenie > Nowa pfatnos¢ Pojawi sie nowa operacja, w ktérej pokazg sie wszystkie
zobowigzania i naleznosci podatkowe. Nalezy zaznaczy¢ ktdry podatek rozliczyé i ktorg
ptatnosé. Suma musi by¢ réwna 0,00.

Kompensata podatkéw 0,00

2017-02-21 1

Opis Kwota Do zaplaty Termin platnosci Wybierz Klient / Dostawca P
Bilans Otwarcia Podatek PIT (2... 1 200,00 0,00 2017-02-25 ™M Administracja podatkowa (pod...
Przedplata Bilans Otwarcia Rozl... -1000,00 0,00 2017-02-25 M Administracja podatkowa (pod...

Przedplata Bilans Otwarcia Rozl... -200,00 -1 000,00 2017-02-25 =) Administracja podatkowa (pod...

Kwota 0,00

Data — wpisz date rozliczenia podatku.
Dokument — mozesz tutaj doda¢ numer lub nazwe dokumentu rozliczeniowego. Jesli zostawisz
to pole puste, program sam nada numer dla danej transakgji.

Banki
Lista bankéw wyswietlana jest w module Ptatnosci > Banki. Mozesz dodaé bank klikajgc Dodaj
rachunek bankowy. Nastepnie wypetnij karte Rachunek Bankowy.

Rachunek bankowy X

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

PLN v

]

Nazwa — wpisz nazwe banku.

Opis — Program przepisuje ten sam tekst, ktérego uzytes jako nazwy banku, mozesz go zmieni¢
wedtug wiasnych potrzeb.

Waluta — okresla walute banku, domysinie ustawiona jest waluta PLN, ale mozesz jg zmienic.
Aby doda¢ walute nalezy przejs¢ do zaktadki Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Waluty i
mozesz dodaé walute poprzez przeniesienie waluty z prawego menu ustawiajgc sie na walucie,
ktdrej chcesz uzyé i klikajgc strzatke w lewo. Waluta przeniesie sie do lewego menu. W ten
sposob w programie bedzie uzywana tylko taka waluta, z ktérej korzystasz

Konto bankowe (IBAN) — uzupetnij pole numerem swojego Konta bankowego w formacie
IBAN.

SWIFT/BIC — kod banku do transakcji walutowych.
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Pokaz na fakturze — jesli zaznaczysz to pole numer Konta bedzie sie drukowat na fakturze
sprzedazy.

Aby zmieni¢ lub usunac istniejacy bank nalezy w menu Ptatnosci > Banki > ustawiajac sie na
istniejacej pozycji mozemy klikngé Edytuj lub Usun. w zaleznosci od tego co chcemy zrobic.
Nie dodawaj dodatkowych kont w Planie Kont dla kasy ani dla banku. Program sam

wygeneruje nowe Konto do planu kont w momencie zapisania nowego banku.

Kasa
Lista kas w programie pokazuje sie w module Ptatnosci > Kasa. Dodaj kase klikajgc kafelek

Dodanie nowej kasy powoduje automatyczne dodanie odpowiedniego konta w Planie Kont.

PLN v

Nazwa — wpisz nazwe kasy.
Waluta — okresl walute, w ktérej dana kasa bedzie prowadzona.

Operacje przychodzace i wychodzgce sg numerowane automatycznie, ustawienia numeracji
kasowej mozna znalez¢ w menu Ptatnosci — kasy — tam nalezy ustawi¢ numeracje od jakiej
powinien sie zaczynad raport, zazwyczaj jest to numer 1.

Raport kasowy
Raport kasowy przygotowany jest do wprowadzania operacji kasowych wyszczegdlnionych w
raporcie w menu Pfatnosci > Raport kasowy. Tutaj raport kasowy wyswietla wszystkie operacje
przychodowe i rozchodowe w wybranym okresie czasu oraz wybranej walucie.

Raport kasowy

2017-01-01 L 2017-06-30 ] Kasa v

Nr dokumentu Transakcja KG Data Przychéd Rozchéd Opis
KA 2017-06-04 4 000,00 0,00 Inne przychody
K 2017-06-04 369,00 0,00 trallla
KA 2017-06-04 300,00 0,00 Inne przychody
Razem 3 4 669,00 0,00
Bilans Zamknigcia 4170,00

Kasjer
Wpisy w ksigdze kasowej: kasa przyjmie: 3 oraz kasa wyda: 0.

Ksiegowy
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