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Zakupy

Wprowadzaj faktury i inne dowody zakupy, swoich dostawcow oraz wszystkie raporty w module
Zakupy. W programie 360 Ksiegowos$¢ faktury od dostawcéw oraz dostarczane przez pracownikéw
optacane z wtasnej kieszeni.
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Okresowy raport zobowigzan

Raport ptatnosci dostawcy
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Faktury i inne dowody zakupu

Aby otworzy¢ liste wczesdniej wprowadzonych faktur zakupu przejdz do modutu Zakupy > Faktury i
inne dowody zakupu w gtdwnym pasku u goéry strony. W tabeli mozesz zobaczy¢ wszystkie
dokumenty albo wybra¢ rachunki zaptacone lub niezaptacone. Diuzsze listy faktur podzielone sg na
strony. Numery stron znajduja sie pod tabelg. Aby znalez¢ konkretng fakture mozesz uzy¢ réznych
filtrow wyszukiwania, ktére oznaczone sg lupg obok nazw nagtéwkéw kolumn. Po kliknieciu w znak

lupy pojawi sie filtr, ktory dotyczy konkretnej kolumny. Jezeli chcesz usungé filtr kliknij w Pokaz
wszystko.

N

Data £ Numer dokumentu §o)

Wprowadz wszystkie transakcje zakupu w module Zakupy > Faktury i inne dowody zakupu, ktére
wymagaj ksiegowania w oparciu o rozrachunki z dostawcami lub dotyczace konkretnych artykutéw.
W tym miejscu wprowadZ réwniez dokumenty na zakup towaréw do magazynu (pozycje
magazynowe), a takze faktury, ktére wymagaja odwrotnego obcigzenia VAT.

Kliknij w Nowy rachunek, aby doda¢ dokument zakupu. W nastepnym kroku zobaczysz ponizsze
okno:

Dostawca
Firma 2017-02-27 =] 2017-02-27 & 2017-02-27 &
PLN v
Artykut Opis Tlose Miara Cena Kwota netto VAT Kwota VAT ~ Konto Data deklaracji Typ
v 0,000 0,00 0,00 v 0,00 v B
0,00
v 0,00
0,00
0.00 = Suma 0,00
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Dostawca — wybierz dostawce z listy rozwijanej. Aby znalez¢ dostawce szybciej, zacznij wpisywac jego
nazwe. Jezeli wprowadzisz nazwe, ktéra nie istnieje, po kliknieciu enter lub opuszczeniu pola pojawi
sie okno, gdzie mozna wprowadzic¢ informacje na temat nowego dostawcy. Nazwa dostawcy bedzie
juz uzupetniona. Mozesz réwniez uzupetnié pole NIP, aby dane pobraty sie z GUSu. Mozesz réwniez
klikng¢ dodaj, aby od razu przejs¢ do karty nowego dostawcy.

Data wystawienia — wprowadz date wystawienia dokumentu.
Termin ptatnosci — wprowadz ostateczny dzien terminu ptatnosci rachunku.

Data zakupu — mozesz wprowadzi¢ inng date niz data zakupu dokumentu. Wpis do ksiegi gtownej
jest tworzony na podstawie daty zakupu. Konieczne jest wprowadzenie innej daty, jezeli prowadzimy
ksiegowos$¢é metoda kasowg, np. jezeli koszty muszg byé odzwierciedlone w okresie, kiedy zostaty
poniesione, mimo ze rézni sie to od daty wystawienia faktury.

Numer faktury — wprowadz numer faktury

Rachunek bankowy — dodaj numer rachunku bankowego dostawcy. Jezeli numer rachunku
bankowego zostat uzupetniony na karcie dostawcy, pole to zostanie uzupetnione automatycznie.
Program automatycznie sprawdza poprawnos$¢ wprowadzonego numeru bankowego i informuje,
jezeli nie spetnia on standarddw.

Waluta — domysina waluta w programie to PLN. Jezeli chcesz wprowadzi¢ rachunki w innej walucie,
mozesz wybraé jg z listy. Jezeli brakuje ktoérejs z walut, to mozesz jg doda¢ w Ustawieniach
przechodzac do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

Dziat — w razie potrzeby przypisz rachunek do danego dziatu. Aby dziat byt mozliwy do wybrania,
musisz go najpierw doda¢. W tym celu przejdZz do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Dziaty.
Wybrany dziat na fakturze zakupu jest rowniez sugerowany w poszczegdlnych pozycjach faktury.
Mozesz zmienié¢ dziat proponowany przez program. Jezeli wybierzesz dziat dla catej faktury, to pojawi
sie ona w raportach zakupu po filtrowaniu poprzez konkretny dziat. Jezeli dziat jest zdefiniowany tylko
na poziomie wiersza, to koszty alokowane w ten sposéb mozna sprawdzi¢ przechodzac do Finanse >
Ksiega Gtéwna.

Zakup Srodkéw Trwatych — zaznacz to pole przed wprowadzeniem artykutu zakupu, ktéry jest
srodkiem trwatym. Tylko w ten sposéb program bedzie mozna wprowadzi¢ szczegétowe informacje
na temat $rodka trwatego w karcie srodka trwatego.

Ceny brutto — jezeli to pole jest zaznaczone, to w kolumnie ceny wprowadz ceny, ktére uwzgledniaja
podatek VAT. Program obliczy wartos¢ VAT automatycznie adekwatnie do wybranej stawki VAT.

Artykut — uzywamy 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
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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 artykutow.

Ptatnos¢ natychmiastowa — jezeli rachunek zostat optacony w gotéwce tego samego dnia, mozesz
wybra¢ miejsce skad gotéwka zostata pobrana z listy o tej nazwie.

Osobg ptacaca za fakture moze by¢ rowniez pracownik. W tym celu wybierz podmiot sprawozdawczy
z listy. Po wybraniu pracownika, jako metode pfatnosci, jesteSmy zobowigzani zwrdcic¢ pienigdze
pracownikowi, a nie dostawcy, a faktura zostanie oznaczona jako optacona.

Metoda ptatnoséci moze byé réwniez ptatnosé karta. W tym celu wybierz Srodki pieniezne w drodze
(Ptatnosc kartg).

Kwota — wprowadz kwote optacong od reki, w gotéwce, przez pracownika lub poprzez karte.

Data — data zaptaty za fakture zakupu

Faktura korygujaca

Aby wprowadzi¢ fakture korygujaca, przejdz do faktury, ktéra ma zostaé skorygowana. W dolnym,
lewym rogu zobaczysz przycisk utworz korekte. Po kliknieciu w tym przycisk pokaze nam sie taka
sama faktura, jednak w kolumnie ilo$¢ przed liczbg wskazujgcg na ilos¢ pojawi sie minus. Caty wiersz
zostanie zatem skredytowany. W kolejnych wierszach mozesz dodawac juz poprawne wpisy.

Uwaga!
Pamietaj, aby zmieni¢ numer dokumentu. Program generuje kolejny numer dokumenty wedtug

ogdlnych ustawien faktury.

Rozrachunki z pracownikami

Pracownicy w programie sg traktowani podobnie do dostawcéw. Koszty ponoszone przez
pracownikéw sg odzwierciedlane w raportach kosztéow dotyczacych jednostek sprawozdawczych,
ktoére nie sg optacane bezposrednio ze srodkdw finansowych firmy.

360 Ksiegowosé

4


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

360 I<siegowosé

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

W Usun ) Raport listy wydatksw ran 2
Pracownik 2017-04-25 2017-04-25
105/2017 PLN
Artykut Opis Tloé Miara Cena Kwota z VAT VAT Kwota VAT Konto Data deklaracji Typ
Biuro Materialy biurowe 1,000 szt. 100,00 100,00 23% 18,70 40130-N 2017-04-25 P
81,30
18,70
Suma 100,00

Pracownik — wybierz osobe, ktéra dokonata wydatku. Jezeli na liscie brakuje danego nazwiska to
mozesz je dodac. Po kliknieciu w przycisk dodaj otworzy sie karta pracownika.

Data wystawienia — wprowadz date wystawienia dokumentu.

Data zakupu — mozesz wprowadzi¢ inng date niz data zakupu dokumentu. Wpis do ksiegi gtéwnej
jest tworzony na podstawie daty zakupu. Konieczne jest wprowadzenie innej daty, jezeli prowadzimy
ksiegowos$¢ metoda kasowg, np. jezeli koszty musza byé odzwierciedlone w okresie, kiedy zostaty
poniesione, mimo ze rézni sie to od daty wystawienia faktury.

Raport kosztéw nr — wprowadz numer dokumentu.

Waluta — domysina waluta w programie to PLN. Jezeli chcesz wprowadzi¢ rachunki w innej walucie,
mozesz wybraé jg z listy. Jezeli brakuje ktérejs z walut, to mozesz jg doda¢ w Ustawieniach
przechodzgc do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

Dziat — w razie potrzeby przypisz rachunek do danego dziatu. Aby dziat byt mozliwy do wybrania,
musisz go najpierw dodaé. W tym celu przejdZz do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Dziaty.
Wybrany dziat na fakturze zakupu jest rowniez sugerowany w poszczegdlnych pozycjach faktury.
Mozesz zmienié¢ dziat proponowany przez program. Jezeli wybierzesz dziat dla catej faktury, to pojawi
sie ona w raportach zakupu po filtrowaniu poprzez konkretny dziat. Jezeli dziat jest zdefiniowany tylko

na poziomie wiersza, to koszty alokowane w ten sposéb mozna sprawdzi¢ przechodzac do Finanse >
Ksiega Gtéwna.

Ptatnosé¢ natychmiastowa — jezeli ptatnos¢ dokonywana jest w dacie wystawienia dokumentu,
mozesz wybra¢ metode ptatnosci natychmiastowej z listy rozwijanej. Program automatycznie
uzupetnia pole Kwota na podstawie danych z wierszy faktury. Mozesz te kwote zmieni¢ w razie
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potrzeby. Jezeli pracownik otrzymuje pienigdze w innym dniu niz data wystawienia dokumentu,
prosimy pozostawié pole ptatnosci natychmiastowej puste.

Program utworzy odpowiednie ksiegowania automatycznie, dokument bedzie widnie¢ jako optacony,
a zadtuzenie bedzie wzgledem nie dostawcy a pracownika.

Transakcje Wewnatrzwspolnotowe i Odwrotne Obcigzenie

Whprowadz rachunki dotyczace wewngatrzwspdlnotowego nabycia towaréw (WNT) tak samo, jak
kazdy inny dokument zakupu w programie. Nie zmieniaj stawki podatku VAT. VAT powinien pozostac
taki sam, jakby byt to dostawca z Polski. Program nie doda kwoty VAT do sumy faktury. Najwazniejsze
jest wskazanie poprawnego kraju pochodzenia dostawcy.

Liste krajow dostepng po rozwinieciu listy rozwijanej Kraje mozna edytowa¢ przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Kraje. Program rozrdznia kraje wchodzace w sktad Unii
Europejskiej oraz spoza, by w razie potrzeby naliczy¢ odwrotne obcigzenie i poprawnie uzupetnié
deklaracje VAT.

Jezeli mamy do czynienia z odwrotnym obcigzeniem przy nabyciu towaréow z Polski, to prosze wybra¢
stawke VAT Odwrotne Obcigzenie z listy rozwijanej VAT (VAT-7 poz13, 15 Podatnikiem jest Nabywca).
Program réwniez automatycznie naliczy odwrotne obcigzenie.

Zataczanie zdjecia faktury do dokumentow zakupu

Mozesz wprowadzi¢ dokumenty, w oparciu o ktére dane s3 wprowadzane do programu.
Przyktadowo, jezeli pracownik przyniesie rachunek za zakupy dokonane z wtasnej kieszeni, taki
dokument mozna dotaczy¢ w tym miejscu. W tym celu kliknij w ikone spinacza, ktdra znajduje sie nad
prawym, gérnym rogiem faktury.

Jezeli chcesz dodac kilka dokumentdéw na raz, to podczas wybierania ich przytrzymaj klawisz Shift lub
Ctrl. W widoku, w ktérym przedstawione sg wszystkie dokumenty zakupu w postaci tabeli jedna z
kolumn informuje o tym, czy zostaty do danego dokumentu dodane zatgczniki. Obecnosc¢ zaznaczona
jest ponownie ikong spinacza.

Dostawcy
Dostawcy moga by¢ dodani tutaj: Zakupy > Dostawcy > Nowy dostawca.
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Karta dostawcy x

POLSKA v

NIP — po wprowadzeniu NIP dane zostang pobrane z GUS automatycznie

Podatnik VAT — zaznacz, czy dany kontrahent jest podatnikiem VAT

Regon — wprowadz REGON

Osoba kontaktowa — wprowadz imie i nazwisko osoby, ktdra reprezentuje dostawce

Ulica i numer domu, kod pocztowy, miasto, wojewddztwo — wprowadz dane firmy dostawcy
Telefon, Telefon 2 — wprowadz numery telefoniczne dostawcy

E-mail — wprowadz adres poczty elektronicznej dostawcy

Strona internetowa — wprowadz adres strony internetowe;j

Kraj — wybor kraju jest obowigzkowy. Kraj nalezy wybrac z listy. Prosimy nie wpisywac kraju recznie.
Na tej podstawie program oblicza wewngatrzwspdlnotowa dostawe towaréw lub import spoza UE.
Kraje mozna doda¢ w Ustawieniach.

Waluta — okresl, w jakiej walucie rozlicza¢ bedziesz sie z tym dostawca
Termin ptatnosci (dni), Odsetki % - te pola mogga pozostac puste, sy opcjonalne

Rachunek bankowy — wprowadz numer rachunku bankowego dostawcy. Na tej podstawie program
bedzie mdgt potaczy¢ dany rachunek z informacjg z wyciggu bankowego. Prosimy wpisa¢ rachunek
bankowy w formacie SEPA, tj. numer poprzedzony musi by¢ wskazaniem kraju PL.
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Grupy dostawcéw (Pakiet Pro)

Mozesz podzieli¢ swoich dostawcédw wedtug grup, w celach dodatkowej analizy danych w przypadku
wykupienia licencji PRO. Aby doda¢ grupe dostawcdw nalezy przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia
Pozostate > Grupy dostawcdw. Nastepnie grupe dostawcy bedzie mozna wybraé na karcie dostawcy.

Pracownicy - zakupy
Dodaj pracownikéw, ktdrzy beda dziata¢ w programie jako jednostki sprawozdawcze.

1) Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Pracownik — Zakupy
2) Zakupy > Pracownik —Zakupy > Nowy pracownik odpowiedzialny
3) Bezposrednio w rozrachunkach z pracownikami. Zakupy > Rozrachunki z pracownikami

Aby doda¢ nowy podmiot sprawozdawczy wypetnij karte pracownika.

Karta Podmiotu Sprawozdawczego X

POLSKA v PN v

Nazwa — wprowadz imie i nazwisko pracownika, ktéry jest podmiotem sprawozdawczym. Po
zapisaniu ta wtasnie nazwa pojawi sie jako nowa metoda ptatnosci natychmiastowe;.

Ulica i numer domu, kod pocztowy, miasto, wojewddztwo — wprowadz dane firmy dostawcy
Telefon, e-mail — dane kontaktowe pracownika

Kraj — domysiny kraj to Polska, ale w razie potrzeby mozna go zmienié. Jezeli zaistnieje potrzeba
dodania nowych krajéw, to mozna to zrobi¢ w module Ustawienia > Ustawienia Ogodlne > Kraje.

Waluta — domysIna waluta to PLN. Jezeli z tym pracownikiem rozliczenie nastepuje z innej walucie,
to mozna jg zmienié wtasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiej$ waluty, to prosze
przej$¢ do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

Rachunek bankowy — wprowadZ numer rachunku bankowego jednostki sprawozdawczej, aby
dokonac przedptaty na koszty poniesione przez pracownika lub dokonaj optaty w oparciu o rachunki.
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Uwaga!

Wszystkie rozrachunki z pracownikami zastang automatycznie zaksiegowane na koncie 23400 - Inne
rozrachunki z pracownikami po stronie MA. Prosimy nie dodawac¢ Zadnych kont dotyczqcych
poszczegdlnych pracownikéw. Szczegotowq analize wzgledem poszczegdlnych podmiotow mozna
uzyskac na podstawie raportéw zakupow.

Raport zakupow

Raport zakupow dostarcza informacji na temat faktur zakupu, dostawcéw oraz artykutéw dla
wybranego okresu.

Raport zakupéw
2017-03-01 @ 2017-0331 @  Wedlug dokumentow N
v v
&
= —
Numer rachunku Transakcja Dostawca Data Kwota netto VAT Zaokraglenie Razem
Waluta PLN
RC- Firma 2017-03-16 100,00 23,00 0,00 123,00
2 RC-2 Firma 2017-03-23 100,00 23,00 0,00 123,00
Tlosé faktur: 2 200,00 46,00 0,00 246,00

Zakres dat (pola od do) — wprowadz daty, by okresli¢ za jaki czas chcesz wygenerowac raport zakupu.
Mozesz rowniez wybrac jedng z szybkich opcji, ktdre znajdujg sie po lewej stronie.

Typ raportu — wybierz sposéb filtrowania, w jaki chcesz, aby raport byt przygotowany. Sprawozdanie
moze by¢ wygenerowane wedtug dokumentdéw, dostawcdédw lub artykutdw. Raport zakupow wedtug
dokumentéw jest generowany na podstawie daty transakcji. Raport wedtug dostawcéw lub
artykutow generowany jest wzgledem wielkosci zakupdw.

Dostawca — wybierz dostawce z listy rozwijanej, dla ktérej chcesz przygotowac raport.
Artykut — wybierz artykut, dla ktérego chcesz przygotowad raport.

Dziat — jezeli masz w danej firmie dodane dziaty, to mozesz réwniez wybraé dziat, dla ktérego chcesz
wygenerowac raport.
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Raport ptatnosci

Ten raport to sprawozdanie z kont i naleznosci podatkowych, ktére zawiera przeglad posiadaczy
zobowigzan wobec dostawcow i podmiotéw sprawozdawczych (pracownicy — zakupy) wzgledem
faktur i zobowigzan podatkowych na wybrany dzien.

Raport pfatnosci

Dzis ‘pw-na-zs @ | Wszystkie zobowiazania v Szczegélowy -

Koniec poprz
0 Termin platnosci - v

Data — okresl date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace kont i zobowigzan
podatkowych.

Rodzaj dtugu — wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujacy byt wygenerowany dla wszystkich
podmiotéw lub oddzielnie dla dostawcéw, podmiotow sprawozdawczych i podatkow.

Poziom szczeg6towosci - mozesz przygotowac jeden z trzech typow raportéw:

1) Szczegétowy raport —zobowigzania pokazane wedtug faktur

2) Szczegdtowy z informacja o banku — zobowigzania pokazane wedtug faktur wraz z numerem
rachunku bankowego

3) Ogolny — zobowigzania pokazane wedtug dostawcoéw i pracownikéw.

Po terminie — tutaj mozesz wybrac liczbe dni przekraczajaca date ptatnosci, od ktdrej zobowigzania
sg odzwierciedlone w szczegétowych sprawozdaniach ptatnych

Kolejnos¢ — tutaj mozesz okresli¢, czy wiersze raportu sg sekwencjonowane wedtug daty ptatnosci
czy tez nazwy dostawcy.

Dostawca — w razie potrzeby mozna przygotowac sprawozdanie ze zobowigzaniami konkretnego
dostawcy.

Dziat — mozliwe jest przygotowanie raportu zbiorczych zakupdéw dla jednego dziatu. Raport obstuguje
dziat podany w nagtéwku faktury zakupu.

Okresowy raport zobowigzan

Okresowe sprawozdanie narastajgcych zakupdéw i zalegtosci podatkowych zawiera przeglad
naleznosci wszystkich dostawcow, podmiotéw sprawozdawczych i zobowigzan wedtug faktur, a takze
podsumowanie na okreslony dzien. Zobowigzania dzielone sg na okresy; jako okres mozna wybrac
tydzien lub miesigc.
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Okresowy raport zobowigzan

2017-04-26 ®  Wszystkie zobowiazani v | Szczegélowy v Tydzien v v

Data — okresl date, dla ktdrej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie

Rodzaj dtugu — Wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujacy byt generowany dla wszystkich
podmiotéw lub oddzielnie dla dostawcéw, podmiotéw sprawozdawczych i podatkéw.

Poziom szczegétowosci — mozesz przygotowac jeden z dwdch typdw, szczegdtowy raport pokazuje
zobowigzania wedtug faktur, a ogdlny wedtug dostawcow.

Okres — okres| okres (tydzien, miesigc), zgodnie z ktérym zobowigzania s rejestrowane w raporcie.
Dziat — w przypadku kilku dziatdw mozna wybra¢ okreslony dziat do sporzadzenia raportu.
Raport ptatnosci dostawcy

Ten raport to sprawozdanie z zaptaty rozliczen i naleznosci podatkowych i przedstawia konta oraz
zobowigzania podatkowe dodane w wybranym okresie i ich ptatnosc.

Raport pfatnosci dostawcy

2017-03-01 ] 2017-03-31 = Administracja podatkowa (p PLN v

&
= -
Dodane faktury i zaliczki w okresie
Numer dokumentu Data Platnose Do zaplaty Zaplacono Data platnosci PO terminie saldo faktury
AT 7-03-2017 20170231 20170425 -23,00 23,00
Suma 23,00
Razem 0,00 -23,00

Data — okresl date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace kont i zobowigzan
podatkowych.

Dostawca — wybierz dostawce, dla ktérego sprawozdanie ma by¢ przygotowane.

Waluta — domysIna waluta to PLN. Jezeli z tym pracownikiem rozliczenie nastepuje z innej walucie,
to mozna jg zmieni¢ wtasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiejs waluty, to prosze
przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.
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