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Dane Firmy

Firma

W menu Firma znajdujg sie ogdélne informacje dotyczgce Twojej firmy. W razie potrzeby dane
mozna edytowac.

Dane Firmy

1234567890 Firma

Tak ~ Miesigc

Jana Pawia 11
00-112 Warszawa
mazowieckie

POLSKA v

Gdy wpiszesz numer NIP, program automatycznie wyszuka i wczyta dane z Gtéwnego Urzedu
Statystycznego (GUS). W danych firmy mozna wprowadzi¢ informacje o firmie, zaznaczy¢, czy
jest sie podatnikiem VAT oraz wybra¢ w jakich okresach sporzadza sie deklaracje VAT
(miesiecznie lub kwartalnie). Mozna réwniez wprowadzi¢ inne dane, ktére pojawig sie na
fakturze sprzedazy.

Moje konto
W menu Dane firmy > Moje konto jest mozliwo$é zmiany hasta, ktéorym logujesz sie do
programu 360 Ksiegowos¢.

Dane Firmy

Uzytkownicy

W menu Dane firmy > Uzytkownicy mozesz zarzadzaé uzytkownikami korzystajgcymi z
programu oraz edytowaé ich prawa dostepu.
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Dane Firmy

E-mail Prawa uzytkownika Rodzaj uzytkownika

malgorzata@360ksiegowosc.pl ( Edytuj ) Uzytkownik gtowny

uzytkownik@mail.pl ( eyt ) Ukytkownik z ograniczonymi uprawnieniami

W 360 Ksiegowos¢ istniejg trzy rodzaje uzytkownikdéw:
1) Uzytkownik gtéwny

Licencja programu jest powigzana z uzytkownikiem o danym adresie e-mail. Uzytkownik
ten posiada wszelkie prawa w programie. Moze dodawac uzytkownikdw i edytowac ich
prawa.

2) Dodatkowy uzytkownik (ptatny)

W pakiecie rozszerzonym PRO mozZna dodac uzytkownikéw, ktorzy bedg mieli rownoczesny
dostep do catego programu. Aby dodac uzytkownika do listy uzytkownikéw, wymagana
jest wykupiona dla niego licencja. Licencja przyznawana jest dla danego adresu e-mail.
Domysinie uZytkownik taki ma dostep do przeglgdania oraz edycji danych, tylko
uzytkownik gtdwny moze zmienic te uprawnienia.

3) Uzytkownik z ograniczonymi uprawnieniami (darmowy)

Uzytkownicy z ograniczonym dostepem majq dostep tylko do modutu sprzedazy. Mogq na
przyktad wystawiac faktury sprzedazy. Uzytkownicy z ograniczonym dostepem mogq byc¢
dodawani do programu bez limitu i za darmo.

Aby doda¢ nowego uzytkownika, kliknij w Nowy Uzytkownik.

Dodaj uzytkownika

Wopisz adres e-mail uzytkownika, ktérego chcesz dodaé do programu. Kliknij Dodaj
uzytkownika. Na adres e-mail dodanego uzytkownika zostanie wystany e-mail z prosbg o
zalogowanie sie do programu. Po akceptacji linka przestanego drogg mailowg, nowy
uzytkownik moze pracowac w firmie, do ktdrej zostat dodany. Aby zmienié prawa uzytkownika
nalezy klikng¢ przycisk Edytuj ustawiajgc sie uprzednio na uzytkowniku widniejgcym na liscie
uzytkownikow. Prawa zmieniamy tak jak chcemy. Zapisujemy.
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Ustaw uprawnienia uzytkownika uzytkownik@mail.pl

® Uzytkownik gtéwny
(@) e
Dodatkowy uzytkownik (ptatny)

< Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami
(darmowy)

Sprzedaz

Faktury sprzedazy, faktury

cykliczne, oferty
Artykuly
Klienci
Raport sprzedazy
Raporty zadtuZenia klienta

Zakupy

Faktury zakupu, Raporty
kosztéw podmiotéw
sprawozdawczych

Artykuty
Dostawcy

Podmioty sprawozdawcze

Raport zakupdéw, Raporty
zadtuzenia dostawcéw

Finanse
Transakcje Ksiegi Gtownej

Deklaracja VAT

Raporty: Ksiega Glowna,

Zestawienie Obrotéw i Sald,

Dziennik Transakji

Bilans, Rachunek Zyskow i

Strat

Raport przeptywow

pienieznych, Raport kont

(metoda kasowa)

Raporty projektéw i centrum i
kosztéw ==

Licencja

W informacjach o licencji wida¢ adres e-mail gtdwnego uzytkownika, wersje programu i okres

K

NN

Wglad oznacza uprawnienie do generowania i ogladania raportéw oraz dokumentéw.
Edycja oznacza uprawnienie do dodawania, edycji oraz usuwania wpiséw. Uzytkownik
gtéwny ma wszystkie uprawnienia i nie moga by¢ one zmienione. By przekaza¢
uprawnienia uzytkownika gtéwnego, zmien innego uzytkownika na gtéwnego. Dla
dodatkowych uzytkownikéw mozesz ustawi¢ uprawnienia we wszystkich modutach.
Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami moze tylko tworzy¢ faktury, generowac
raporty oraz zmienia¢ ustawienia faktury.

( Widok wszystkich modutéw ) ( Edycja wszystkich modutéw )

Ptatnosci

Transakcje bankowe, = .
Rozliczenia netto

Transakcje gotowkowe, Ksigga

kasowa

Magazyn

Przesuniecie towaréw
Pozycje magazynowe

Raporty towaréw na sktadzie i
monitorujgce

Raport z analizy towaréw w —
magazynie

Rakalkulacja kosztu netto i

stanu w magazynie

Srodki Trwate
Amortyzacja

Wyksiegowanie $rodkéw
trwatych, Rekalkulacja, O

Reklasyfikacja

Lista srodkow trwatych,

Raporty

Ustawienia Wglad

Ustawienia firmy
Ustawienia ogélne
Ustawienia finansow

Ustawienia pozostate

waznosci oraz rodzaj ptatnosci jaki zostat wybrany, miesieczny lub roczny.
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Dane Firmy

Uprawnienia licencyjne sg stosowane na podstawie licencji dla administratora firmy.

25 2019-06-05 Rocznie

API
W naszym systemie mozesz wygenerowac klucz API, dzieki ktéremu twoi programisci beda
mogli potaczyé sie z inng aplikacjg zewnetrzng. Szczegdtowa instrukcja jest tutaj.

Ustawienia ogdlne

Faktury
Tutaj mozna zmieni¢ domyslng konfiguracje faktur sprzedazy.

Ustawienia Ogélne

Wyglad faktury

fiofo | [ Numer

3 Numer KOR/

100000 0- 30 14

Biezaca data ~ 7 0,00 0

Numer nastepnej faktury - Okresla numer faktury, od ktérego program bedzie nadawat
numery kolejnym fakturom sprzedazy. Pierwszy nadawany numer faktury sprzedazy
nadawany domyslnie przez program to 1001. Mozna zmieni¢ ten numer oraz rodzaj numeracji
na miesieczng poprzez zaznaczenie kratki Numeracja miesieczna.

Numer nastepnej korekty — Okresla numer faktury korygujacej, od ktdrej program bedzie
nadawat numery kolejnym fakturom korygujgcym.

Numer nastepnej oferty, proformy, zaliczki — Pierwszy numer oferty, proformy, zaliczki.

DomysIna data na fakturze — Wybierz domysing date na fakturze sprzedazy, ktorg program
bedzie podpowiadat tworzac nowe faktury sprzedazy. Moze to by¢ data poprzedniej faktury
lub data biezaca.

360 Ksiegowos¢

6


https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/podrecznik/Merit_Aktiva_API_v1.pdf

360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Termin pfatnosci w dniach — Nalezy wpisa¢ domysing ilo$¢ dni, aby mozna byto uzywac
odroczonej ptatnosci na fakturach sprzedazy. Jesli klienci majg zastosowane rézne terminy
ptatnosci, mozemy zmienic date ptatnosci na fakturze lub na state w karcie klienta.

Odsetki — Odsetki, ktdre sg drukowane na fakturach sprzedazy i w karcie klienta, sg dodawane
domyslnie. W karcie klienta istnieje mozliwos¢ zmiany odsetek za zwtoke. Program nie bedzie
obliczat kosztéw finansowych z nimi zwigzanych, jest to wytgcznie pole informacyjne.
Uzupetnienie pola jest nieobowigzkowe.

Zaokraglenia kwoty na fakturze — Wybierz, jakie zaokrgglenie program ma brac pod uwage w
momencie wystawiania faktury sprzedazy. Domysina wartos$é to 0.

Faktura wystawiona przez: — Nazwisko lub nazwa wystawiajgcego faktury. Jesli uzupetnisz to
pole, bedzie ono drukowane na fakturze sprzedazy.

Wydrukuj "Otrzymano przez" — Jesli zaznaczysz to pole jako aktywne, ,Otrzymano przez”
bedzie sie drukowac na fakturze sprzedazy.

Wydrukuj dowdd dostawy — Jesli zaznaczysz to pole jako aktywne, to dla potwierdzenia
otrzymania towaru przez odbiorce bedzie mozna wydrukowaé potwierdzenie dostawy z
poziomu zatwierdzonej faktury sprzedazy. W gérnym prawym rogu nalezy odnalez¢ ikone
drukarki, a po najechaniu myszkg pojawi sie lista wyboru ,faktura” lub ,,dowdd dostawy” do
wydruku lub zapisania w pliku pdf.

Sortowanie artykutéw na fakturze — Mozesz wybra¢, czy na fakturze bedzie pokazywat sie
najpierw kod towaru, czy jego opis w programie.

Drukuj kody artykutéw — Zaznacz te opcje jako aktywng, jesli chcesz, aby do opisu towaréw
na fakturach sprzedazy stosowane byty réwniez kody tych artykutow.

Whyglad faktury — Okresl lokalizacje logo firmy na fakturze sprzedazy. Mozesz dodac¢ logo w
nagtédwku lub w stopce. Aby dodac logo nalezy wgraé je z komputera. Obstugiwane formaty to
JPG, PNG, GIF lub BMP. Maksymalny rozmiar logo to 256 pixeli. KrawedZ boczna logo to
maksymalnie 1829 x 256 pixeli. Wszystkie loga, ktére sg wieksze lub mniejsze bedg skalowane
automatycznie.

Jesli chcesz dodaé wiecej niz jedno logo, musisz zapisa¢ obie lub wiecej grafik w jednym pliku
i nastepnie wgrac go do ustawien faktury.

Jesli faktury sprzedazy w firmie wystawiane sg przez rézne dziaty, nalezy dodac¢ je w menu
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Dziaty > Nowy dziat. W réznych dziatach mozna okresli¢
dedykowang numeracje faktur sprzedazy.

Ceny sprzedazy i rabaty
Cen sprzedazy i rabaty mozna wprowadzi¢ w programie w:
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e w menu Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty,
e produktach i ustugach,

e karcie klienta,

W tabeli cen sprzedazy mozina wprowadzi¢ cene w artykufach, ktére sg przypisane do
konkretnego klienta lub grupy klientéw. Ponadto mozna okresli¢ termin, w jakim dana cena
obowigzuje. Mozna réwniez okresli¢, czy cena ta dopuszcza znizki, czy nie.

Ustawienia Ogélne

Ceny sprzedazy i rabaty

mportuj ceny sprzeda)

(& )(xs
Grupa docelowa 2 Nazwa P Nazwa Artykutu 2 Kod P Cena 2 Waluta P Zniz.. P Start P Datazakonczenia R
R - 0,00 * [ ® L
Pole Start Jest wymagane.
T ——
|\‘ Usur wszystkie wiersze. ) m

Jesli tabela cen sprzedazy nie bedzie uzupetniona, ceny nie bedg ustawione, wtedy cene oraz
rabat mozesz ustali¢ w karcie produktu.

Materiat Materiat
Pozycja Magazynowa v ‘Sprzedai + Zakupy M v
szt v 0,0000000 0,00 40,0000000
fa aty
40,00 31,000 1240,00
7 - Wartos¢ sprzedanych towar6w i ustug v VAT 23% v

Na przykfad, jesli firma nie uzywa cennikéw, ceny hurtowe i detaliczne mozemy wprowadzié
bezposrednio w karcie artykutu.

W tabeli Ceny sprzedazy dla wybranej grupy docelowej wybierz grupe klientéw, np.
"Hurtownia", nastepnie wybierz artykut i wprowadz okreslong grupe cen dla odbiorcy.
Odbiorcéw hurtowych nalezy dodac jako rodzaj klienta do grupy klientow w menu Ustawienia
> Ustawienia pozostate > Grupy klientéw > Nowa grupa > np. "Hurtownia".
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=3

| Grupa docelowa £ Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod P Cena £ Waluta P Zniz.. P Start £ Data zakoriczenia o

v 0,00 v = ® s m

Jedli ceny w tabeli sg cenami ostatecznymi, ktére nie beda podlegaty znizkom, nalezy
odznaczy¢ pole Znizki podczas tworzenia cennika.

Jesli jest wiecej cen sprzedazy, to mozna zaimportowac plik z cenami w formacie xls. Kliknij na
Llmportuj ceny sprzedazy”, wybierz plik xIs i dodaj ceny do swojego cennika w programie.
Ponadto, importowane cenniki mozna stale uaktualniaé, dodawac¢ nowych klientéw, grupy
klientow lub kampanie. Po zmianie cen lub dodaniu do cennika nowych wierszy, kliknij Zapisz.

B ) »
W programie mozna zapisac¢ cennik w pliku PDF i Excel, klikajgc ikony w gornym

prawym rogu ekranu. Te wiersze, ktére nie majg swojego odpowiednika w cenniku, mozna
usungc. Mozna to zrobi¢ klikajagc czerwony krzyzyk na koncu wiersza. Podczas aktualizacji
cennika natomiast, najpierw nalezy usunac istniejgce wiersze klikajgc przycisk Usun wszystkie
wiersze, a nastepnie zaimportowac cennik na nowo.

Wazne !

Szablon cennika mozemy wyeksportowac do pliku XLS wprost z programu, potem mozemy
modyfikowac ceny i na nowo importowac dane do systemu.

W programie Excel nagtdwki kolumn muszg byé zgodne z tabelg cen sprzedazy.

Grupg docelowg moze by¢ klient lub grupa klientéw. Jesli wybrana jest grupa klientéw, to w
kolumnie "nazwa" wybieramy nazwe grupy klientéw. Grupy klientéw musisz najpierw
utworzy¢ w menu Ustawienia > Ustawienia pozostate > Grupy klientow.

Jesli obiekt docelowy jest zaznaczony jako klient, to w kolumnie nazwa wybieramy te nazwe,
ktéra musi doktadnie odpowiada¢ nazwie klienta w programie. Artykut wybieramy z listy
artykutéw juz zapisanych w programie lub tworzymy nowy poprzez klikniecie dodaj. Nazwa
artykutu jest domysina i nie trzeba jej wypetniaé.

Oprécz konkretnych znizek (jesli s3 one ustawione przez przedsiebiorce) mozesz wprowadzié¢
dodatkowe rabaty.

Rabaty mozna ustala¢ w tabeli oraz w kartach klientéw, artykutéw, grupach klientéw oraz
grupach artykutéw. Ponadto mozna okresli¢ okres czasu, kiedy dana znizka obowigzuje.
Dodatkowo mozna ustawi¢ ceny/rabaty w grupie kampania dla wszystkich klientéw. W takim
przypadku wybierz grupe docelowg kampania. Odpowiednie kampanie muszg mie¢ zawsze
okreslong date rozpoczecia i zakonczenia.
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=

Grupa docelowa £ Nazwa £ Typartykuty £ Nazwa £ Rabat% Start © Data zakoficzenia o

(* Usun wszystide wiersze. )

Jesli nie ustawites zadnego rabatu, to mozesz taki rabat réwniez ustawié w karcie artykutu lub
w karcie klienta.

Tabele rabatéw mozna zapisac¢ do pliku PDF lub XLS klikajac jedna z ikon . & L \po prawej
stronie ekranu. Po dodaniu nowych rabatéw i kampanii, aby zapisa¢ zmiany, nacisnij przycisk
Zapisz. Wiersze, ktore nie sg potrzebne mozesz usunac, klikajagc na koncu linii w czerwony

krzyzyk E&fl lub wszystkie wiersze na raz klikajgc na przycisk Usun wszystkie wiersze.

W menu Ceny sprzedazy i rabaty, w zaktadanym cenniku, mozna wskazaé danego klienta,
klikajac na Ceny sprzedazy lub Rabaty. Jesli artykut zostat juz wczesniej dodany do danego
klienta lub do ceny sprzedazy lub znizki, to rabaty zostang odzwierciedlone w cenach
sprzedazy. Rabaty dotyczace danego artykutu majg zastosowanie do konkretnego klienta do
poprzednich cen i rabatéw.

Ustalanie okresow
Jesli okres waznosci ceny lub rabatu nie jest ograniczony, to nalezy pozostawi¢ pola daty
rozpoczecia i zakonczenia bez wypetnienia.

=

Grupa docelowa P Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod » Cena P Waluta £ Zni.. P Start » Data zakoriczenia 2
Klient v Firma v artykul v artykul 4,00 PLN v [V ] @

Jesli chcesz zastosowac ograniczenie czasowe na cene lub rabat, to nalezy wprowadzi¢ daty
rozpoczecia i zakonczenia.

Jak ceny bedg sie pokazywac na fakturach?
Jesli ceny/rabaty w tabeli dotyczg kampanii, pierwszerstwo zastosowania ma cena kampanii
lub rabatu.
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=

Grupa docelowa P Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod P Cena P Waluta £ Zni.. P Start P Data zakoriczenia 2

Kampanie v produkt v produkt 600 PIN v 2017-08-01 @ 2017-08-15 =

|
“

Klient v Firma v produkt v produkt 4,00 PLN v 2017-08-01 ® 2017-08-30 L]

Jesli ceny/rabaty w tabeli naktadajg sie na ceny grupy klientéw/klienta, pierwszernstwo ma
zawsze cena klienta. Jesli artykut jest powielany w tabeli rabatow/grupie klientéw, to wtedy
dopiero naliczany jest rabat od ceny tego artykutu.

Jesli sg naktadajgce sie okresy cen lub rabatéw, preferencja jest przyznawana na krétszy okres
obowigzywania cen lub rabatow.

Na przyktad, jesli grupa jednego klienta ma dwie ceny: okres 01.01.2016 — 01.11.2016 i
08.11.2016 — 31.12.2016 r., a datg faktury sprzedazy jest 01.11.2016, cena bedzie pobrana z
krétszego okresu w cenniku, wiec cena bedzie z okresu 08.11.2016-01.11.2016.

Faktury sprzedazy w wierszach sprzedazy podczas kopiowania nie zostang zaktualizowane. Na
przyktad, nowy artykut podczas kopiowania bedzie miat cene artykutu kopiowanego. Nalezy
zwréci¢ na to uwage i w razie potrzeby zmienic cene. Ceny sprzedazy i rabatu nie bedzie mozna
stosowac podczas wystawiania faktur cyklicznych.

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu,

W 360 Ksiegowos$¢ mamy potwierdzenia sald oraz powiadomienia o zadtuzeniu w jezyku
polskim i angielskim. Mozna tworzy¢ i wysyta¢ przypomnienia dla klientéw i potwierdzenia
sald w menu Sprzedaz > Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu.

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu dostepne sg w zaleznosci od tego, ktory
jezyk jest wybrany dla klienta do wystawiania faktur sprzedazy. Jezyk faktur sprzedazy mozna
zmieni¢ w menu Sprzedaz > Klienci > Karta klienta > Jezyk faktury sprzedazy.

Jesli chcesz, mozesz doda¢ nowe wiadomosci. Aby dodac¢ nowy tekst kliknij w Dodaj nowe
powiadomienie. Istniejgce juz wiadomosci mozna modyfikowa¢ i usuwaé. Edytujemy poprzez
klikniecie Edytuj, a usuwamy poprzez klikniecie Usun po uprzednim zaznaczeniu danego
wiersza.

Staty komentarz

Staty komentarz mozna doda¢ w menu Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Staty komentarz,
komentarz mozna réwniez doda¢ w karcie klienta, w wierszu faktury sprzedazy lub dodaé
komentarz bezposrednio w fakturze, uprzednio klikajagc w Dodatkowe informacje. Rozwija sie
wowczas menu na dole faktury, gdzie mozemy dodaé¢ Komentarz na gorze lub Komentarz na
dole.

360 Ksiegowos¢
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Komentarz staty X

Staty komentarz mozna wybraé:
e bezposrednio na fakturze sprzedazy,
e wkarcie klienta,
e w grupie klientow.

Faktury sprzedazy, nabywcy, grupa odbiorcéw lub karte okreslonego komentarza sg pokazane
na drukowanej fakturze sprzedazy.

W menu Ustawienia > Ogdlne ustawienia > Staty komentarz mozna zmienié staty komentarz,
klikajgc na Edytuj lub go usungé, klikajgc Usun.

Wazne !!

Jesli staty komentarz jest na fakturze sprzedazy, w karcie klienta lub w grupie klientdw, to
mozesz zmieni¢ jego tres¢ przechodzqc do Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Stafy
komentarz. W tym miejscu zmien tekst komentarza — po edycji ten tekst zmieni sie rowniez w
innych miejscach programu tam, gdzie byt / jest uzyty.

Jednostki miary

Jednostki miary sg juz zdefiniowane w programie, ale jesli brakuje Ci jakiegokolwiek rodzaju
miary, to mozesz go doda¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogélne > Jednostki miary > Nowa
jednostka — okresl dane w karcie danej jednostki i zapisz parametry klikajgc kafelek Dodaj.

Kraje

Okreslenie kraju kontrahenta potrzebne jest do obliczania podatku od wartosci dodanej,
zwrotu podatku VAT oraz okreslenia odpowiedniej pozycji w deklaracji VAT. Dokonane
transakcje sprzedazy z Krajami Unii Europejskiej zostang automatycznie przeniesione do
raportu sprzedazy wewngatrzwspolnotowe;.

360 Ksiegowos¢
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W menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Kraje na liscie po lewej stronie Wybrane kraje
pojawia sie lista krajow, ktére mozna wybierac jako kraj dostawcy lub klienta. Jest to lista
aktywnych w systemie krajéw.

Wybrane kraje Kraje

(@4 CZECH REPUBLIC Czlonek UE ) { AF AFGHANISTAN

DE GERMANY Czlonek UE > AX ALAND ISLANDS

IE IRELAND Czlonek UE ) AL ALBANIA

LT LITHUANIA Czlonek UE ) Dz ALGERIA

NL NETHERLANDS Czlonek UE > AS AMERICAN SAMOA
PL POLSKA Czlonek UE > AD ANDORRA

RU RUSSIAN FEDERATION ) AO ANGOLA

SK SLOVAKIA Czlonek UE > Al ANGUILLA

UA UKRAINE ) AQ ANTARCTICA

GB UNITED KINGDOM Czlonek UE ) AG ANTIGUA AND BARBUDA
us UNITED STATES ) ARGENTINA

AM ARMENIA

AW ARUBA

AU AUSTRALIA

AT AUSTRIA Cztonek UE
AZ AZERBAIJAN

BS BAHAMAS

BH BAHRAIN

AAAAAAAAAAAAANAAAANAAAN
>
£

BD BANGLADESH

Na liscie po prawej stronie Kraje znajdujg sie wszystkie kraje, wsrdod ktérych mozna dokonaé
wyboru konkretnego kraju klikajgc na nazwe Panstwa. Kliknij w ikone strzatki w lewo, aby
przenies¢ wybrany kraj do listy aktywnych krajéw, ktére znajdujg sie wiasnie po lewej stronie.

Waluty

Aby wprowadzi¢ nowg walute, nalezy doda¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Waluty
nowg walute. Na liscie po lewej stronie wyswietlajg sie waluty juz uzywane w systemie. Z listy
po prawej stronie wyszukujemy walute, ktérg chcemy zaczgé uzywad i klikamy na strzatke przy
rodzaju waluty, przenoszgc dang walute na liste aktywnych walut w programie po lewej
stronie. Od tego momentu mozna dang walute wykorzysta¢ w programie.

Ustawienia Ogélne

Wybrane waluty Waluty
EUR Euro > < xua ADB Unit of Account
GBP Pound Sterling > < AN Afghani
usD US Dollar > < o Algerian Dinar
PLN Zloty > £ ars Argentine Peso
< AMD Armenian Dram
< AwG Aruban Florin
< AuD Australian Dollar
{ AN Azerbaijanian Manat
< BSD Bahamian Dollar
{ BHD Bahraini Dinar
{ THB Baht
E-mail

W 360 Ksiegowos¢ do wyboru sg trzy rézne sposoby wysytania wiadomosci:
1) korzystanie z domeny faktura@360ksiegowosc.pl,

2) uzywanie adresu e-mail Twojej firmy jako adresu nadawcy,

360 Ksiegowos¢
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3) uzywanie prywatnego serwera SMTP.

Po dodaniu nowej firmy program domysinie uzyje ustawiern wysytania wiadomosci do
uzytkownika uzywajgc adresu e-mail (bez potwierdzenia SPF).

Ustawienia Ogélne

E-mail

Uzyj adres nadawcy (bez rekordu SPF) v | pomoc@360ksiegowosc.pl

Rodzaj Nazwa dokumentu  Tres¢ wiadomosci Tekst wiadomosci domysinej
Faktury [ inne dowody Fakturasprzedazy  Dzieri dobry, Dziekujemy za oferte! Faktura w formacie PDF {documentnumber; z firmy {companyname znajduje sie w zataczniku. Dziekujemy za terminowa piatnosc! Z wyrazami szacunku, v
Oferta Oferta Daien dobry, Dziekujemy za zai e nasza oferta, Firma towata dla Paristwa oferte {documentnumber}. Aby ja zaakceptowat, wydrukowa lub skomentowac, prosze v

Ustawienia e-mail beda dotgczone do wiadomosci e-mail, a wartos¢ domysina bedzie
widoczna w momencie, kiedy bedziesz chciat wysta¢ fakture sprzedazy. Mozesz, jesli to
konieczne, przed wystaniem faktury zmodyfikowaé ustawienia wiadomosci domyslinej.

faktura@360ksiegowosc.pl Firma KPIR VAT

adres@poczta.pl

{ " Dod cznik ) B4 Firma KPIR VAT Faktura 1010.pdf
Firma KPIR VAT Faktura 1010 Faktura sprzedazy ~  \Wybierz zmienng -
Dziefi dobry,
Dzigkujemy za oferte!
Faktura w formacie PDF 1010 z firmy Firma KPIR VAT znajduje sie w zataczniku.
Dzigkujemy za terminowa ptatnose!

Zwyrazami szacunku,
Firma KPIR VAT

fania: ( Anulyj )
2017-08-30 12:00:56

E-mail nadawcy — Podaj adres e-mail nadawcy faktury.
Adresat e-mail — Podpowiada sie adres odbiorcy zapisany w karcie klienta.
CC — Dodaj inny adres e-mail, na ktdry zostanie wystana kopia wiadomosci.

Wiadomos¢ domysina — Podczas wysytania faktur przez e-mail, w tresci wiadomosci pojawia
sie domysIna wiadomosé, ktdrg w razie potrzeby mozna zmieni¢. Podczas wysytania masowe;j
korespondencji do klientow wiadomos$é domysina réwniez jest zatgczana. Domysinie mozna
rowniez dodaé¢ wiadomos¢ w jezyku angielskim dla tych klientéw, u ktérych jezykiem
sprzedazy jest jezyk angielski.

360 Ksiegowos¢
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Jezyk
Wybodr jezyka programu mozna okresli¢ w ustawieniach ogdlnych. Aby zmieni¢ jezyk
podmenu, kliknij na flage angielska lub polska.

Ustawienia Ogélne

Jezyk menu

=

WYybdr jezyka programu zalezy od uzytkownika. Po zmianie jezyka w jednej firmie, staje sie on
jezykiem obowigzujgcym réwniez w innych firmach danego uzytkownika. Jesli firma ma wielu
uzytkownikdw, wybdr jezyka programu nie bedzie wptywat na widok innych uzytkownikdéw.

Poprzez wybranie programu w jezyku angielskim, program bedzie w petni w jezyku angielskim.
Na jezyk angielski zostanie przettumaczony caty interfejs programu.

Mozna réwniez zmieni¢ jezyk programu przed zalogowaniem do programu lub klikajgc na
przycisk podczas pracy w programie.

360 IKsiegowos¢

English

E-mail G

Hasto

© malgorzata@360ksiegowosc.pl

Zapomniates hasta? Fl POd l’QCZﬂik

(~] Pomoc Zdalna
(2) Pomoc
L Utworz nowego uzytkownika w
' -] Wyloguj

Ustawienia Finansow

Plan kont
Struktura planu kont zalezy od rodzaju schematu jaki wybraliémy podczas tworzenia nowej
firmy.

360 Ksiegowos¢
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TWORZENIE NOWE] FIRMY
(1) NAZWA, RODZAJ oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI

(2) INFORMACJE O FIRMIE (3) INFORMACJE O BANKU

Dane nowej firmy
Nazwa Forma ksiggowosci Data rozpoczecia ksiggowosci (data najstarszego

dokumentu)

Pelna Ksiggowosé (wariant poréwnawczy) =]

Peina Ksiggowos¢ (wariant kalkulacyjny) f \
Ksigga Przychodéw i Rozchodéw (KPiR) \Lﬂuj/

Wariant poréwnawczy Petnej Ksiegowosci zawiera plan kont z kosztami zespotu ,,4”.

Plan kont
I i Dodaj rachunek bankowy j\/ Dodaj kase e
24100  Udzielone pozyczki w jednostkach powiazanych Aktywa - udzielone pozyczki Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
24200  Udzielone pozyczki w pozostalych jednostkach Aktywa - udzielone pozyczki Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
24900  Pozostate rozrachunki Aktywa ) inne Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
31000  Materialy Aktywa 1. Materialy 23% - Stawka VAT Analityczne O
34000  Towary Aktywa 4. Towary 23% - Stawka VAT Analityczne =)
40000  Amortyzacja Koszt 1. Amortyzacja Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
40001  Amortyzacja - NKUP Koszt 1. Amortyzagja Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
40100  Energia elektryczna Koszt 11 Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne ]
40110  Zuzycie paliw Koszt 11 Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40115 Woda Koszt 11 Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne )
40120  Wyposazenie Koszt 11 Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40130  Materialy biurowe Koszt 11 Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40135  Materialy komputerowe Koszt 1L Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40140  Literatura fachowa Koszt 11 Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne [}
40150  Srodki czystosci Koszt 11. Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40190  Pozostate materialy Koszt 11 Zuzycie materiatéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40200  Ustugi serwisowe Koszt 11 Ustugi obce 23% - Stawka VAT Analityczne O
AN210. Romanh Koszt TII_Lishigi ahce 23% _ Stawdea VAT i T

Wariant kalkulacyjny Petnej Ksiegowos$ci zawiera plan kont z kosztami zespotu ,,5”.

Us en Ustawienia Finanséw Ustaw
Plan kont
Nowe konto (" Dodaj rachunek bankowy ) ( Dodaj kase ) [JGrupa wg wierszy az RZIS
LI 29100 UUARIONE PUZYCLKI W EGNIOSUKACH POWRZATYC  AKYWa - UGAEIONE PUZYCZK e poreg.. Ananyczne :
[] 24200 Udzielone pozyczki w pozostatych jednostkach Aktywa - udzielone pozyczki Nie podlega... Analityczne
[] 24900 Pozostate rozrachunki Aktywa ) inne Nie podlega... Analityczne
[J 31000 Materialy Aktywa 1. Materialy VAT 23% Analityczne
[] 34000 Towary Aktywa 4. Towary VAT 23% Analityczne
[J 50000 Koszty dziatalnosci podstawowej Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[] 50001  budowa w-wa Koszt - Pozostale jednostki Nie podlega... Analityczne
[] 50100 Amortyzacja Koszt - Pozostate jednostki Nie podlega... Analityczne
[ 50110 Amortyzacja - NKUP Koszt - Pozostate jednostki Nie podlega... Analityczne
[[] 52200  Koszty zakupu Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[J 52800 Koszty handlowe Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[] 53000  Koszty dziatalnosci pomocniczej Koszt - Pozostale jednostki VAT 23% Analityczne
[] 54000 Koszty sprzedazy produktéw Koszt  D. Koszty sprzedazy VAT 23% Analityczne
[] 55000 Koszty zarzadu Koszt  E. Koszty ogdlnego zarzadu VAT 23% Analityczne
[[] 58000 Rozliczenie kosztéw dziatalnosci Koszt  E. Koszty ogdinego zarzadu VAT 23% Analityczne

Podatkowa Ksigzka Przychoddéw i Rozchoddw natomiast nie zawiera Planu kont, tylko kolumny
o odpowiedniej numeracji, w ktorych zapisy sktadajg sie na ewidencje KPiR.
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Kolu... & Opis »
7 Wartos¢ sprzedanych towardw i ustug

8-0 Pozostate przychody

8-1 Odsetki bankowe

8-2 Noty odsetkowe

10 Zakup towaréw handlowych i materiatéw

11 Koszty uboczne zakupu

12 Wynagrodzenia w gotéwce i naturze

12/16 Wynagrodzenia w gotowce i naturze (B+R)
13-0 Pozostate wydatki

13-1 Ustugi bankowe

13-2 Koszty finansowe

13/16 Pozostale wydatki (B+R)

Plan kont jest przedstawiony w formie tabelarycznej, w nagtéwku kazdej kolumny jest ikona
lupy, ktéra pomaga w szybszym odnajdywaniu zagdanego konta.

Kod £ Nazwa £ Rodzaj £ Bilans / Rachunek Wynikow » VAT £ Rodzaj konta £ Nieaktywny o Powiazany dostawca
01000 Inne wartosi niematerialne i prawne Aldywa 3. Inne wartosci niematerialne i prawne ~ Zakup - $rodek trwaly - ... Analityczne ]
102001 Grunty Aktywa 3) grunty (w tym prawo uzytkowania wi... Zwolnienia Analityczne O
02002 Budynki, lokale i obiekty inzynieril ladowe] i wodnej ~ Aktywa b) budynki, lokale, prawa do lokal i obi... Zwolnienia Analityczne ]
02003 Urzadzenia techniczne | maszyny Akywa 0 urzadzenia techniczne i maszyny Zakup - $rodek trwaly - .. Analityczne 0
02004 Srodki transportu Aldywa d) érodki transportu Zakup - $rodek trwaly - ... Analityczne ]
02005 Inne $rodki trwate Aktywa &) inne $rodki trwate Zakup - Srodek trwaly - s... Analityczne |
03001 Naleznosci diugoterminowe od jednostek powiazan... Aktywa 1.0d jednostek powiazanych Nie podiega Analityczne ]
03002 Naleznosci diugoterminowe od pozostalych jednostek Aktywa 3..0d pozostatych jednostek Nie podiega Analityczne 0
104001 Inwestycje diugoterminowe w nieruchomosc Aktywa 1. Nieruchomosci Nie podlega Analityczne [m]
05002 inowe inne rozliczenia mi Aktywa 2. Inne rozliczenia miedzyokresowe Nie podlega Analityczne 0

Po nacisnieciu Lupy pojawia sie okno wyszukiwania. Zacznij wpisywac¢ dany numer konta lub
fraze i kliknij Szukaj. Okienko zamknie sie po kliknieciu Pokaz wszystko. W planie kont, mozna
dodac¢ konto klikajagc na Nowe konto lub zmieniaé konta klikajagc Edytuj lub usuwac¢ konta
klikajac Usun. Odradzamy usuwanie kont. Konto, ktore nie jest w uzyciu nalezy oznaczy¢ jako
nieaktywne zaznaczajgc okienko po prawej stronie.

Konta ptatnicze (banki, kasy), zaktadamy klikajac * *** . Numer konta
system nada automatycznie. Innym rozwigzaniem jest dodanie w menu Ptatnosci > Bank/Kasa
> Nowy bank / Nowa kasa — w tym przypadku system automatycznie doda konto w planie
kont. Plan kont mozemy réwniez zapisa¢ w pliku PDF lub Excel klikajgc na ikone Drukarki lub
XLS w gérnym prawym rogu nad planem kont. Mozesz dodawac konta do istniejgcego juz
planu kont. Aby doda¢ nowe konto, kliknij Nowe konto i wypetnij dane konta.
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SzczegOly konta X

| | Analityczne g

¥  Bez opodatkowania ~ Nieuzywane jako typ platnosci S

Bez ograniczen v Bez ograniczen ~ Bez ograniczen v

[ Poleazna pulp

Niezadeklarowane ~

Kod — Numer konta z wzorcowego planu kont, np. konto kosztéw rodzajowych w wersji
poréwnawczej zaczyna sie od 4, np. 40000 - Amortyzacja.

Nazwa — Wpisz nazwe konta, np. ,,Amortyzacja”.

Typ konta — Wybierz typ konta. Domysiny rodzaj konta to "Analityczne". Sugerujemy, aby tego
nie zmieniac.

Bilans / Rachunek Wynikéw — Wybierz odpowiednie konto z rachunku zyskow i strat lub z

bilansu. Te konto bedzie odzwierciedlone w danej pozycji w raporcie.

VAT — Wybierz stawke podatku, ktéra bedzie automatycznie podpowiadaé sie podczas
tworzenia faktur lub innych zapisow w systemie.

Deklaracja VAT — Nalezy wskazaé, czy transakcje powigzane z tym kontem majg by¢
zadeklarowane w sprzedazy lub zakupie, lub jako nieopodatkowane.

Uzyte w formie ptatnosci — dokonaj wyboru, czy dane konto bedzie brato udziat w procesie
ptatnosci, np. konto 23400 — rozrachunki z pracownikami — bedzie uzywane jako ptatnosc przy
ksiegowaniu faktur zakupu i rozliczeniu ptatnosci dokonanej przez pracownika.

Dziat / Konto kosztéw / Projekt — Jesli zaznaczysz, ze wybranie Dziatu, Konta kosztéw lub
Projektu przy danym koncie jest obowigzkowe, a nastepnie zaksiegujesz transakcje do
okreslonego konta za pomocg dokumentu, to wybdr alokacji kosztdw, projektu lub dziatu
bedzie obowigzkowy.

Pokaz na pulpicie — zaznaczajac te opcje to konto zostanie wyswietlone na pulpicie po
zalogowaniu do programu.

Aby doda¢ nowe konto nacis$nij Dodaj, aby nie zapisywaé¢ wprowadzonych danych kliknij
Anuluj.

WAZNE !
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W kolumnie nieaktywny mozesz zaznaczyc pole wyboru w wierszu konta po to, aby dane konto
podczas wprowadzania transakcji nie wyswietlato sie (nie byfo uZywane). Podczas
wprowadzenia transakcji mozna tylko wybierac aktywne konta, czyli te, ktdre nie sq oznaczone
jako nieaktywne.

VAT
W menu Ustawienia > Ustawienia finansow > VAT - mozesz zobaczy¢ wszystkie stawki podatku
VAT, ktére mozna wykorzystaé podczas wprowadzania transakgji.

W razie potrzeby mozesz doda¢ stawki VAT. W tym celu kliknij przycisk Dodaj nowy. Mozesz
réwniez dokonac edycji lub usung¢ dang stawke.

Dodaj nowy /
Kod Nazwa Odniesienie Konto Sprzed... Konto Kosztéw Konto Sprzeda... Konto zakupu opodatkowane o...
0% 0% - Stawka VAT 22200 22100
23% 23% - Stawka VAT 22200 22100 22240 22140
5% 5% - Stawka VAT 22220 22100 22240 22140
8% 8% - Stawka VAT 22210 22100 22240 22140
NP Nie podlega |Sprz. poza terytorium kraju 22200 22100

Nie podlega opodatkowaniu 22200 22100
Marza 23% Opodatkowanie marzy 23% 22200 22100
Marza 8% Opodatkowanie marzy 8% 22210 22100
VAT-7 poz. 14 Specj.VAT-podatnikiem jest nabywca 22200 22100 22240 22140
VAT-7 poz. 13,15  Specj.VAT-podatnikiem jest nabywca Odwrotne obcigZenie 22200 22100 22240 22140
24% Sprzedaz ustug elektronicznych 22260 22260
ST 23% Srodek Trwaly - stawka 23% 22200 22130 22240 22140
ST 8% Srodek Trwaty - stawka 8% 22210 22130 22240 22140
zw 50% VAT naliczony 50% 22200 22100 22240 22140
Import VAT naliczony dot. importu towaréw 22240 22140
w Zwolnienia 22200 22100

Jesli firma korzysta z réznych odniesien do przepisdw o podatku VAT na fakturach, nalezy
dodad stawke podatku VAT dla kazdego z rézinych odniesien prawnych o VAT. Na fakturze
mozesz wybrac rdézne stawki VAT. Odniesienie do przepisu znajdzie sie na fakturze sprzedazy
przy wybranej stawce VAT.

Wazne!!

W naszym programie podatki zwigzane sq z kontami ksiegowymi okreslonymi w planie kont,
ktory jest dostepny w programie. Nie nalezy dodawac do planu kont nowych stawek podatku
VAT. Podczas dodawania nowego podatku, program automatycznie okresla typ podatku na
podstawie wyboru oraz doda konto podatku VAT do planu kont.
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Konta domysine

Konta uzywane w programie s3 proponowane domysinie podczas wprowadzania transakcji.
Tam, gdzie jest mozliwo$é wyboru konta z listy rozwijalnej, uzytkownik sam decyduje, ktére
konto bedzie uzywane. Sugerujemy jednak pozostawienie wybranych juz kont.

86000 - Zysk (strata) z lat ubieghych 86100 - Zysk (strata) netto

70123 - Sprzedaz - VAT 23% v 40290 - Pozostale ustugi

34000 - Towary ¥ 70500 - Wartos¢ sprzedanych towaréw - razem
20000 - Rozrachunki z odbiorcami 21000 - Rozrachunki z dostawcami

20001 - Zaliczki od klientdw 21001 - Zaliczki dla dostawcow

76090 - Zaokraglenia (Spisanie matego salda) 76190 - Zaokraglenia (Spisanie matego salda)
75500 - Réznice kursowe 75500 - Réznice kursowe

75500 - Réznice kursowe v 75500 - Réznice kursowe

23400 - Inne rozrachunki z pracownikami 23400 - Inne rozrachunki z pracownikami
40265 - Ustugi bankowe 75000 - Przychody finansowe - odsetki

13591 - Srodki pienigzne w drodze (pratnosc kartg - naleznosci) v 40265 - Uslugi bankowe

- $rodki pienigzne w kasie i na rachunkach

- $rodki pienigzne w kasie i na rachunkach 70170 - Koszt sprzedazy towardw uzywanych
20002 - Faktury zaliczkowe dla Klientdw ¥ 22200 - VAT nalezny 23%
k)
Konto domysine Opis konta Numer | Mozliwos¢
konta zmiany
Konto skumulowanego | Na koniec roku finansowego program | 86000 NIE
zysku / straty w | automatycznie przenosi zysk lub strate
poprzednich latach | na odpowiednie konto. Niepodzielony
obrotowych zysk z poprzednich okresdw umozliwia

zapisy w ksiedze gtdwnej (na przyktad
otwarcie sald poczgtkowych, podziat
zyskéw itd.), ale zapisy na koncie
zyskow / strat za rok obrachunkowy
nie sg mozliwe.
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Rachunek Zyskow i Strat dla | Niepodzielony zysk z poprzednich | 86100 NIE
aktywnego roku | okreséw umozliwia zapisy w ksiedze
obrotowego gtéwnej (na przyktad otwarcie sald
poczatkowych, podziat zyskéw itd.),
ale zapisy na koncie zyskéw / strat za
rok obrachunkowy nie sg mozliwe.
Konto sprzedazy Program podpowiada konto sprzedazy | 70123 TAK
podczas dodawania nowych
artykutow sprzedazy.
Konto kosztow Program podpowiada konto kosztéw | 40290 TAK
podczas dodawania nowych
artykutow zakupu.
Konto zapaséw Program podpowiada konto zapaséw | 34000 TAK
podczas dodawania nowych pozycji
magazynowych.
Wartos¢ sprzedanych Konto jest podpowiadane | 70500 NIE
artykutow automatycznie jako koszt sprzedanego
towaru.
Debetowe konto sprzedazy | Konto rozrachunkéw z klientami 20000 NIE
Debetowe konto zakupéw Konto rozrachunkéw z dostawcami 21000 NIE
Konto przedptat klienta Naleznosci i zaliczki otrzymane od | 20001 NIE
klienta
Konto przedptat dostawcy Zaliczki od dostawcow 21001 NIE
Konto przychodéw z Spisanie matego salda 76090 NIE
zaokraglen
Konto strat z zaokraglen Spisanie matego salda 76190 NIE
Konto Przychoddw Operacji | Pozycja automatyczna 75500 NIE
walutowych
Konto Kosztéw operacji Pozycja automatyczna 75500 NIE
walutowych
Zysk na roznicy kursowej Pozycja automatyczna 75500 Tak
Strata na rdznicy kursowej | Pozycja automatyczna 75500 TAK
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Zobowigzanie wobec Wszystkie transakcje z pracownikami 23400 NIE
podmiotu

sprawozdawczego

Przedptata od podmiotu Wszystkie transakcje z pracownikami 23400 NIE
sprawozdawczego dotyczace przedptat

Konto dla optat za ustugi Koszt ustug bankowych 40265 NIE
bankowe

Konto dla odsetek Przychody finansowe z tytutu odsetek | 75000 NIE
bankowych

Faktury zaptacone karta Srodki pieniezne w drodze 13591 TAK
kredytowa

Opftata za ustuge terminala | Koszt ustugi 40265 TAK
ptatniczego

Bilans rachunku Pozycja automatyczna - NIE
bankowego

Saldo w kasie Pozycja automatyczna - NIE
VAT dla rachunku Pozycja automatyczna - NIE
bankowego

Sprzedaz uzywanych Koszt sprzedazy towardw uzywanych 70170 TAK
towarow w cenie zakupu

Faktury zaliczkowe Faktury zaliczkowe dla klientéw 20002 TAK
optacone przez dostawcow

(bez VAT)

VAT z faktur zaliczkowych Domyslnie konto VAT nalezny 23% 22200 TAK

od dostawcow

Przy kontach domyslnych, gdzie ich zmiana jest niedozwolona, zawsze pozostaje mozliwos$é

edycji numeru oraz opisu konta w planie kont.

Import wyciggu z banku rejestruje automatycznie optaty bankowe oraz odsetki.
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Rok obrotowy

Ustawienia Finanséw

Rok obrotowy

Zapisywanie w dozwolonym okresie ® do ] m
\ <
Nowy rok obrotowy Edytuj )( Usun ) = ) xS )
Start Koniec Alktywny

2017-01-01 2017-12-31
2016-01-01 2016-12-31

2015-01-01 2015-12-31

BEEEA

2014-01-01 2014-12-31

W polu Zapisywanie w dozwolonym okresie nalezy okresli¢ okres, w ktérym jest mozliwosé
zapisywania dokumentéw. Na przyktad, jesli okreslisz date rozpoczecia okresu pierwszego
dnia biezgcego miesigca, to dokumenty dotyczgce wczesniejszego okresu, nie bedg mogty by¢
wprowadzone. Zmniejszy to mozliwos¢ popetnienia btedédw podczas wprowadzania
dokumentéw. Pola te mogg réwniez pozostaé puste — zapisywanie bedzie dozwolone bez
ograniczenia czasowego.

Zapisywanie w dozwolonym okresie do

il
il

Kliknij Nowy rok obrotowy, aby dodaé nowy roku obrachunkowy.

Rok Obrotowy

L
2019-01-01 ] 2019-12-31 s [

Jesli rok obrotowy firmy rézni sie od roku kalendarzowego, wprowadz date rozpoczecia roku
obrotowego firmy oraz date zakonczenia roku obrotowego. Rok obrotowy mozie miec
maksymalnie 24 miesigce.

Mozna zmienié istniejgce lata obrotowe w danym roku podatkowym na karcie poprzez
odznaczenie pola wyboru aktywny. Kliknij w rok, ktory chcesz zmieni¢ na aktywny, nastepnie
edytuj i odznacz lub zaznacz pole aktywny, zapisz.

Mozna usungc tylko te lata obrotowe, w ktdrych nie ma zadnych transakcji.

Import danych
Zobacz Podrecznik ,,Zaczynamy” dziat "Import danych".

Bilans otwarcia
Zobacz Podrecznik ,,Zaczynamy” dziat "Bilans otwarcia".
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Ustawienia Pozostate

Dziaty

Jesli Twoja firma posiada kilka dziatéw sprzedazy, kilku sprzedawcéw, kilka sklepédw a chcesz
wiedzie¢ doktadnie, jakie koszty i jakg sprzedaz poszczegdlna jednostka generuje, mozesz
stworzyé podziat w naszym systemie na Dziaty. Pozwolg one na dogtebng analize twojego
przedsiebiorstwa, uzyskasz informacje potrzebne w procesie zarzgdzania firma.

Aby doda¢ nowy dziat, kliknij w Nowy dziat oraz wypetnij karte nowego dziatu.

Ustawienia Pozostate
Dzialy

Nowy dziat (& X5 )

Dziat Informacje

O 0 Numer

Kod — Okresl kod dziatu, nazwe lub inne okreslenie, ktérego bedziesz uzywaé.
Nazwa — Nazwa dziatu.

Numeracja miesieczna — Zaznacz, jesli numery faktur majg byé miesieczne lub pozostaw
odznaczone, a faktury beda tworzyly sie z numeracja ciagta.

Nastepna faktura — Okresl numer, od ktérego bedg numerowane faktury danego dziatu.

Prefiks — Prefiks, ktory zostanie dodany do danego dziatu i bedzie dodany do numeru faktury
sprzedazy.

Format numeracji — Wybierz format numerac;ji faktur danego dziatu.

Dziat Informacje

0 = ot A 3 Numer / Miesigc / Rok
e 3 e sl Rok / Miesiac / Numer Cl
O 0

Sufiks — Sufiks, ktéry jest dodawany do numeru faktury sprzedazy dla danego dziatu.
Kliknij ,,dodaj” aby dodaé dziat.
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Roézne dziaty mogg mie¢ dedykowang numeracje faktur sprzedazy.

W nagtéwku faktury dla wybranej faktury w wierszu Dziat nalezy wybrac dziat, ktérego dotyczy
wystawiany dokument. Na podstawie wybranego dziatu na fakturze sprzedazy oraz zakupu
bedzie mozliwos¢ stworzenia szczegdtowych raportédw dotyczacych sprzedazy lub zakupu
danego dziatu. Dziat jest rowniez zdefiniowany w wierszu artykutu. W razie potrzeby koszty
mogaq by¢ tu podzielone rowniez na inne dziaty.

Klient

Customer v 2017-09-08 ] 2017-09-15 ] 2017-09-08 & Faktura
M2017/09/1P PLN v
Sprzedaz 2 v
| O
Artykut Opis Tlos¢ Miara Cena  Dziat Rabat % Kwota netto VAT Konto Typ
v 0,000 0,00 4 0,00 0,00 v v
0,00
v 0,00
0 0,00
0,00 . Suma 0,00

Ponadto mozna okresli¢ dziaty w kartach S$rodkéw trwatych, w przesunieciach
miedzymagazynowych, ptatnosciach i innych dokumentach w systemie.

Pracownik - zakupy
Mozesz dodac¢ pracownikow, ktérzy beda widoczni w module zakupy w nastepujacych
miejscach:

e Ustawienia > Ustawienia pozostate > Pracownik — zakupy > Nowy pracownik
odpowiedzialny;

e Zakupy > Pracownik - zakupy > Nowy pracownik;

e Bezposrednio w ,Rozliczenia z pracownikami” podczas dodawania dokumentu
kosztowego dodajemy nowego pracownika na liscie pracownikdéw klikajgc ,,Dodaj”.

; | v 2017-09-08 ] 2017-09-08 L
Pracownik
PLN v
v
%)
Artykut Opis llos¢ Mi... Cena Kwota z VAT VAT Kwota VAT Konto Data deklaracji Dziat Typ
v 0,000 0,0000000 0,00 v 0,00 v & v
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Aby doda¢ nowa osobe nalezy klikng¢é Nowy pracownik odpowiedziany i uzupetni¢ karte
pracownika.

Ustawienia Pozostate

Pracownik - zakupy

Nowy pracownik odpowiedzialny o (s \
Nazwa Rachunek bankowy
Pracawnik
Karta Podmiotu Sprawozdawczego
POLSKA v PN v
m ( Anuluj )

Nazwa - imie i nazwisko pracownika.

Ulica i numer domu, Kod pocztowy, Miasto, Wojewddztwo — Uzupetnij dane adresowe
pracownika.

Telefon, Telefon 2, E-mail — Dodaj dane kontaktowe pracownika.

Kraj — domyslnie ustawiony kraj to Polska, ale w razie potrzeby mozna go zmienié. Jesli brakuje
kraju do wyboru, mozna dodaé go w menu Ustawienia > Ogdlne ustawienia > Kraje.

Waluta — Domysinie jest to PLN. Jesli pracownik rozlicza sie w innej walucie, mozna zmienic
walute. Mozna dodacd brakujacy kod waluty w Ustawienia > Ogdlne ustawienia > Waluty.

Rachunek bankowy — wprowadZ konto bankowe pracownika, tak, zeby mozna dokonac
wyptaty zaliczki lub poniesionych przez danego pracownika wydatkéow. Wyptata nastgpi po
rozliczeniu dokumentéw przekazanych przez osobe odpowiedzialng.

Wazne !!

Wszystkie rozliczenia pracownikow lub innych o0séb odpowiedzialnych za powstawanie
kosztow rejestrowane sq na domysinym koncie:

e 23400 - rozliczenia z pracownikami.
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Nie nalezy dodawac¢ nowych kont do planu kont dla pracownikéw. W programie mozna
stworzyc raport, w ktorym bedq sumy zobowiqzarn wobec pracownikow oraz naleZznosci wobec
pracownikéw w menu Zakupy > Okresowy raport zobowigzan. W menu rozwijalnym nalezy
wybrac Zobowigzania wobec pracownikow oraz uzupetni¢ pozostate pola i klikngé¢ Otrzymaj
raport. Sumy zapisow raportu bedq widoczne w Ksiedze Gtdwnej jako saldo konta 23400.

Projekty
Aby zachowa¢ szczegétowe dane o dochodach i kosztach, dodaj projekty w menu Ustawienia

> Ustawienia pozostate > Projekty.

Kliknij Nowy projekt i wypetnij karte projektu.

Karta projektu

]

S ( Anuluj )

Kod — wprowadz kod projektu. Maksymalna dtugos¢ kodu wynosi 20 znakdw.

Nazwa — wpisz nazwe / opis projektu.

Data zakonczenia — pole moze pozostac puste. Podaj date zakoriczenia projektu, kiedy jest to
czasochtonny projekt lub ktérego data zakorniczenia jest znana z wyprzedzeniem. Podczas
wprowadzania transakcji mozna wybraé projekty, ktérych data zakonczenia jest pusta lub
pozniejsza niz data transakcji.

Wszystkie projekty zawarte w programie sg wymienione na liscie projektdow w menu
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Projekty.

Ustawienia Pozostate

Projekty

@

Kod £ Nazwa P Data zakoficzenia o
Projekt 1 Projekt 1 2017-12-31
Projekt 2 projekt 2 2018-06-30

Liste mozna zapisa¢ w formacie PDF i Excel, klikajgc odpowiednio na ikony w gérnym prawym
rogu ekranu. Jesli istnieje wiele projektdw, mozna wyszukiwac¢ konkretny projekt za pomoca
filtrow umieszczonych pod znaczkiem Lupy przy nagtédwku listy projektéw. Mozesz uzywacd
wielu filtréw naraz. Klikajgc znak lupy, filtr w wybranej kolumnie, pojawia sie w nagtéwku. Uzyj
sfowa wyszukiwania lub zakresu dat, aby filtrowac¢ dane. Filtr zostanie anulowany przez

nacisniecie przycisku Pokaz wszystko.
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it

e

Pokaz wszystko

Szulkaj
-

Szukaj

Mozesz zmodyfikowac istniejgce projekty klikajagc na nie. Mozesz usungc¢ dotgczone lub

niepotrzebne projekty klikajgc Usun lub klikajgc na znak na liscie wybranego projektu na

koncu wiersza.

Wykorzystanie projektow do transakcji
Wprowadzane transakcje mozna taczy¢ z projektami na fakturach sprzedazy, fakturach

zakupu, wyciggach z rachunkdw, ptatnosciach, kartach srodkéw trwatych i magazynach.

W fakturach sprzedazy i zakupu, zestawieniach kosztéw dotyczgcych raportowania, mozna
okresli¢ projekt w nagtdéwku dokumentu lub w wierszu artykutu.

Jesli caty dokument jest powigzany z jednym projektem, wybierz projekt z listy rozwijanej po
prawej stronie nad wierszami tabeli. W tym przypadku wszystkie wprowadzone wiersze sg

automatycznie skojarzone z wybranym projektem.

+ Nowy rachunek #Edywi ) ( BUsui )

( =tisa ) () ( Transakgarc21 ) (

>
\f\

Dostawca Termin platn
) 2017-08-25 20170825 2017-08-25

1000 PN
—_—)  Proekit
Artykut Opis Tiosé Miara  Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaraci P Magazyn e
Biuro Materialy biurowe 1,000 szt. 500,00 500,00 23% 115,00 40130 - Materialy biurowe 2017-08.25 »

500,00
115,00

a 0,00

oo Suma 615,00

Jesli wprowadzony dokument jest powigzany z kilkoma projektami lub tylko cze$¢ dokumentu

jest powigzana z projektem, nalezy przypisaé projekt w wierszu artykutu w kolumnie "P".
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Termin platnoécl
2017-08-25

Biuro Materialy biurowe 1,000 szt 500,00 500,00 23%

W artykule kwota nie moze by¢ czesciowo zwigzana z projektem. Zawsze wykonaj petny

podziat kwoty.

Opis alokagji Ilos¢
zakupy
Opis Alokacja % Tios¢
Projekt 1 50,00
projekt 2 50,00
100,00

Artykut Opis Hosé Miara  Cena Kwota z VAT VAT Kwota VAT Konto

93,50 40130 - Materialy biurowe 2017-08-25

Suma alokacji

1 40 000,00

Kwota P

0,500 20000,00 []

0,500 20000,00 [7]
1,00 40 000,00

@'ﬁj Anulyj )

Data deklaracji

Lub

TS

Opis alokacji Ilos¢
zakupy
Opis Alokacja % Tlos¢
Projekt 1 50,00
Projekt 3 50,00
projekt 2 0,00

100,00

Wazne !!

Suma alokacji

1 40 000,00

Kwota P

0,500 20000,00 []

0,500 20 000,00 []

0,000 000 [7]
1,00 40 000,00

Magazyn

406,50
93,50
0,00
500,00

W karcie srodkow trwatych skorzystaj z alokacji projektu, aby mozna byto, w razie potrzeby,

wskazac czesciowe ksiegowanie projektow dotyczqcych srodkdw trwatych.
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W menu Ptatnosci > Transakcje mozna powigzac transakcje z innymi rodzajami przychoddw i
innymi rodzajami rozchoddw zaréwno w Banku jak i w Kasie. W kolumnie "P" wybierz projekt,

ktérego dotyczy dany rozchdd lub przychdd.

N@EEETLIEES (2 eavui ) ( musun ) (<) ( =Listapiatnosci ) ( Wybér banku lub kasy ) ( Transakcjaws-17 )
Nazwa Banku
Bank PLN 076
Inne rozchody v 2017-07-26 9 PLN
] Kwota 22
Konto opis Tiosé cena Kwota Kwota VAT VAT P Data deklaracji
40265 - Ustugi bankowe  Ustugi bankowe 1,000 1500,00 1500,00 0,00 Nie podiega opodatkowanit @
Kwota -1500,00
Kopiuj )

Po zatwierdzeniu transakcji przypisanie do kont oraz projektéw mozna sprawdzi¢ klikajgc

kafelek , Transakcja” w gérnym, prawym rogu strony.

Transakgja X

Transakcja (&)
Kod transakcji  Transakcja bankowa (WB) Waluta PLN AR
Numer 17 Kurs 1.0000000
Data transakcji  2017-07-26
Dokument 9
Konto Opis Winien Ma
13010 - bank Inne rozchody 0.00 1 500,00
40265 - Ustugi bankowe Ustugi bankowe 1500,00 0,00

1 500,00 1 500,00
Alokacja projektu
Konto Nazwa Kwota
40265 Ustugi bankowe Projekt 1 -1 500,00

-1 500,00

W obrocie magazynowym mozesz przydzieli¢ artykuty do projektu, aby przechowywa¢ dane
dotyczace przychoddw i rozchoddow danego projektu. Wybierz projekt z kolumny "P" w

wierszu dokumentu PZ danego artykutu.

Data Rodzaj

2017-01-01 @ Proyjecie do magazynu v

Magazyn Giowny v

\umer dokumentu Notatk

PZ1 Bilans otwarcia

Artykut Opis Tlos¢ Miara Cena Kwota Konto P
artykul v artykul 100,000 szt. 900,00 90000,00 34000 - Towary v @

Noy
e YT
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Projekty X
Opis alokacji Ilos¢
artykul 100
Opis Alokacja % Tlosé Pl
Projekt 1 0 0,000 []
Projekt 3 100 100,000
projekt 2 0 0,000 []
100,00 100,00
m (' Anulyj )

Projekt okreslony w karcie Srodka trwatego dotyczy konkretnych s$rodkéw trwatych.
Rachunkowos¢ projektu jest odnotowywana w sprawozdaniu rzeczowych aktywoéw trwatych
z taka samg proporcja, jaka jest w karcie srodka trwatego. Przyktadowo, przy dodawaniu
amortyzacji, podziat projektu na kwoty amortyzacji odpowiada podanemu podziatowi w karcie

Srodka Trwatego.

Srodki Trwate X

Nazwa Numer inwentarza
[ Samochéd ‘ 2
Grupa Srodkéw Trwatych Metoda naliczania amortyzacji Stawka (%)
Srodki transportu v  Metoda Liniowa v 25,00
Pracownik Odpowiedzialny Lokalizacja Srodkéw Trwatych Kwota dofinansowania
v v 10 000,00
Notatki

7 07
9 Alokacja Centrum Kosztéw  )(

)\ Alokacja projektu )

Data zakupu Poczgtkowa data amortyzacji Data uptynnienia
2017-05-01 2017-06-01
Data ostatniego zakupu Data ostatniej amortyzacji Przyczyna likwidacji
2017-07-04 2017-08-31 0
Cena zakupu Amortyzacja catkowita Zysk z likwidacji
12 190,00 587,30 0,00
Wartos¢ netto 2Zysk / Strata z likwidacji
11 602,70 0,00

' T
L Anuluj )
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Raport projektow
W menu Finanse > Raport projektéw mozesz stworzy¢ raport projektow, ktére masz w swojej

firmie.

Raport projektu

2017-08-01 ] 2017-08-31 ®  Wszystko v Projekt

Szczeglowy v v v

Wybierz okres czasu lub wprowadz date rozpoczecia i zakoriczenia okresu sprawozdawczego
w polu "od" i "do".

Typ raportu - Wskaz, czy chcesz sporzadzié raport wszystkich projektow, czy wybrany projekt
zostat zakoniczony lub nie.

Kolejnos¢ — Wskaz, czy na raporcie najpierw ma sie pokazywac projekt (pojawi sie informacja
o projekcie i kontach do niego wykorzystanych), czy konto ksiegowe (pojawi sie informacja o
koncie ksiegowym wraz z nazwa projektu).

Poziom szczegotowosci — wybierz raport szczegétowy lub ogdlny. W szczegdétowym raporcie o
projektach znajdujg sie dane o wykorzystaniu projektu, kontach ksiegi gtdwnej i transakcjach
ksiegi gtdwnej. Raport jest informacjg o projekcie wraz z kontami ksiegi gtdwnej. Wybierajgc
Raport ogdlny mozna utworzy¢ raport z projektow wraz z bilansem poczgtkowym. Aby tak
zrobi¢ zaznacz pole "z bilansem poczagtkowym".

Projekt - wybierz konkretny projekt, jesli chcesz sporzadzi¢ raport dotyczgcy danego projektu.
Konto Ksiegi Gtdwnej - mozesz sporzgdzi¢ raport dotyczacy jednego z projektéw na koncie
ksiegi gtéwnej.

Po wprowadzeniu kryteriéw tworzymy raport naciskajgc przycisk ,Otrzymaj raport”. Raport

mozna zapisa¢ w formacie PDF i Excel, klikajac ikone PDF lub XLS w gérnym rogu ekranu.
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Raport projektu

i

Projekt: m2
02004
40000
40001
40130
40230
40272
40274

Projekt: m2
Projekt: nowy 1
02004

40000

40001

40130

40230

40272

40274

Projekt: nowy 1

Raport projektu wedtug okresu

2017-01-01

Ogelny v

Konto

Srodki transportu
Amortyzagja

Amortyzacja - NKUP
Materialy biurowe
Drierzawy, czynsze i leasingi
Doradztwo

Ekspertyzy

Srodki transportu
Amortyzacja

Amortyzacja - NKUP
Materialy biurowe
Dzlerzawy, czynsze | leasingi
Doradztwo

Ekspertyzy

B Wszystko
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Przychod

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

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

Projekt

Koszt

1 500,00
11,46
75,20

4.450,00

113,40
132,30
1183,00
746536

3500,00
159,16
87,50
1050,00
264,60
14,70
507,00
558296

13 048,32

Kwota
0,00
-1500,00
11,46
-75.20

-4 450,00
11340
-132,30
-1183,00
746536
746536
0,00
-3500,00
-159,16
87,50
-1050,00
-264,60
14,70
-507,00
-5 582,96
5582,96
-13 048,32

Raport projektu wedtug okresu pokazuje nam informacje o projekcie wedtug danego okresu.

Okres — wybieramy okres za jaki mamy wygenerowac raport.

llo$¢ okresow — ilos¢ okreséw do poréwnania.

Data — data na jaki dzied ma byé sporzadzony raport.

Suma okresdw — zaznacz to pole, jesli wartosci z danych okreséw majg sie sumowac.

Projekt — wybierz projekt do raportu.

Konto Ksiegi Gtéwnej — wybierz konto z planu kont, ktére chcesz zanalizowac.

Po wybraniu parametrow klikamy ,, Otrzymaj raport"”. Raport mozemy zapisa¢ do PDF lub XLS.
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Raport projektéw wg okresu
Okres llos¢ okreséw Data
Miesigce biezacego roku Rok . 2 2017-09-13 =
Kwartaly biezgcego roku
Biezacy i poprzedni rok Suma okresow Projekt Konto Ksiggi Giownej
0d poczatku miesigca i poréwnanie - v
0d poczatku roku i poréwnanie 5
Ten sam miesigc w poprzednich latach ( Otrzymaj Raport )
@
2017-01-01 - 2016-01-01 -
Konto 2017-09-13 2016-12-31 Razem
Projekt: m2
02004 Srodki transportu -1 500,00 0,00 -1 500,00
40000 Amortyzacja -11,46 0,00 -11,46
40001 Amortyzacja - NKUP -75,20 0,00 -75,20
40130 Materiaty biurowe -4 450,00 0,00 -4 450,00
40230 Dzierzawy, czynsze i leasingi -113,40 0,00 -113,40
40272 Doradztwo -132,30 0,00 -132,30
40274 Ekspertyzy -1183,00 0,00 -1183,00
-7 465,36 0,00 -7 465,36
Projekt: nowy 1
02004 Srodki transportu -3500,00 0,00 -3 500,00
40000 Amortyzacja -159,16 0,00 -159,16
40001 Amortyzacja - NKUP -87.50 0,00 -87,50
40130 Materiaty biurowe -1050,00 0,00 -1050,00
40230 Dzierzawy, czynsze i Ieasingi -264,60 0,00 -264,60
40272 Doradztwo -14,70 0,00 -14,70
40274 Ekspertyzy -507,00 0,00 -507,00
-5582,96 0,00 -5 582,96
-13 048,32 0,00 -13 048,32

Raport projektow wedtug centrum kosztow
Raport projektéw wedtug centrum kosztéw sporzgdzamy w menu Finanse > Raport projektow

wedtug centrum kosztéw, uzupetniajac o okres, za ktdry chcemy sporzadzi¢ raport oraz ktéry

projekt i ktére centrum kosztéw bedziemy analizowac.

Raport projektéw wg centrum kosztow

od Do
Biezacy miesiac 2017-08-01 ®  2017-08-31 =
Poprzedni miesigc
Biezacy rok Projekt Centrum kosztow

Poprzedni rok v v Otrzymaj Raport

XLS
Centrum kosztow Kwota
Projekt m2
marketig 106,68
sprzedaz 106,68
m2 Suma 213,36
Projekt nowy 1
marketig -106,66
sprzedaz -106,66
nowy 1 Suma -213,32
Suma 0,04
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Centra kosztow
Uzywaj centrum kosztow do szczegdétowego ksiegowania i analizowania kosztéw dziatalnosci

firmy. Mozesz dodac¢ centrum kosztdw w menu Ustawienia > Ustawienia pozostate > Centrum

kosztow. Kliknij przycisk Nowe centrum kosztow i wypetnij karte.

Ustawienia Pozostate

Centrum kosztéw

Nowe Centrum Kosztow ' 8 ) st'/

Kod £ Nazwa P Data zakonczenia »
marketig marketig
sprzedaz sprzedaz

Kod — wskaz kod centrum kosztéw. Maksymalna dtugos¢ kodu wynosi 20 znakéw.
Nazwa — Nazwa centrum kosztowego.
Data zakonczenia — wskaz date, po ktérej nie bedziesz ksiegowa¢ zadnych dodatkowych

kosztow zwigzanych z tym centrum kosztowym. To pole réwniez moze zostac puste.

Szczegodty Centrum Kosztow

marketig marketig

@

Mozesz zobaczy¢ wszystkie centra kosztowe w programie na liscie. Mozesz zapisac liste centr
kosztowych w formacie PDF i Excel, klikajgc w gérnym prawym rogu ikone PDF lub XLS. W
przypadku, gdy jest bardzo duzo centréw kosztéw, aby utatwié wyszukiwanie, mozesz uzyé
filtréw, ktére znajdujg sie pod znaczkiem Lupy przy kazdej kolumnie. Mozna uzywacé kilku
filtréw w tym samym czasie. Filtr mozna anulowa¢ naciskajac przycisk ,Pokaz wszystko”.

Mozesz zmienic istniejgce centra kosztow klikajgc Edytuj. Kliknij Usun, aby usung¢ centrum

kosztéw lub kliknij na koncu wybranej linii czerwony znak n Mozesz usungc tylko te centra

kosztéw, ktdre nie zostaty nigdzie uzyte.

Wykorzystanie centrum kosztow do transakcji
Centrum kosztéw mozna uzywacé do faktur zakupu, faktur sprzedazy, raportow kosztowych,

pracownikéw odpowiedzialnych za ptatnosci (inne rozchody, inne przychody), wpisach do
Ksiegi Gtéwnej, transakcjach magazynowych i dokumenty wychodzgce, kartach Srodkow

trwatych. Mozesz okresli¢ koszt w kolumnie "K" w artykule transakcji, ktérg wprowadzasz.
360 Ksiegowos$¢

35


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

360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

ikéw Trwatych Ceny Brutto

Artykut Opis Tlos¢ M... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaracji K P Typ
Ekspert Ekspertyzy 1,000 h  1690,00 1690,00 23% 388,70 40274 - Ekspertyzy 2017-07-15 U
e 1 690,00

Kw 388,70

glenie 0,00

0,00 Suma 2078,70

[ Kopiuj Utworz korekte )

Centrum kosztow X

is aloka Tloé suma alokacji
Ekspertyzy 1 1 690,00
Opis Alokacja % Tlose Kwota P...
1 0,00 0,000 000 []
2 0,00 0,000 000 []
3 0,00 0,000 000 []
4 80,00 0,800 135200 [
5 20,00 0,200 33800 []
marketig 0,00 0,000 000 []
sprzedaz 0,00 0,000 000 [
zarzad 0,00 0,000 000 []

100,00 1,00 1.690,00

Koszty w centrum kosztdw powinny by¢ rozdzielone w petnej wartosci - wykonaj peten podziat
kwoty z faktury, tak jak na powyzszym obrazie. Jesli ksiegujesz dokument, a centrum kosztow
jest czescig kwoty z dokumentu, dodaj kilka artykutow lub wierszy dla tego kosztu. W jednym
wierszu znajdzie sie linia z kosztem danego centrum, a inne, ktére nie sg powigzane z kosztami,

zostang puste.

Raport centrum kosztow
Raport dotyczgce centrum kosztéw mozna stworzy¢ w menu Finanse > Raport centrum

kosztow.

Raport centrum kosztéw
| ) raportu |
Biezacy miesiac 2017-08-01 @ 2017-08-31 @ Wszystko v Centrum Kosztow v

Poprzedni miesigc
Biezacy rok Poziom szczegotowosci Centrum kosztoéw Konto Ksiegi Gléwnej
Poprzedni rok Szczegblowy v v v Otrzymaj Raport )

Podczas sporzadzania raportu centrum kosztow wybierz okres, dla ktérego chcesz uzyskaé

przeglad, lub wprowadz daty od poczatku i korica zgdanego okresu w polach "od" i "do".
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Typ raportu - okres$l, czy chcesz sprawdzi¢ centra kosztéw aktywne, zakoriczone lub wszystkie.

Kolejnos¢ —wybierz, w jakiej kolejnosci chcesz widzieé dane, czy wedtug centrum kosztowego,

czy wedtug konta ksiegowego.

Poziom szczegétowosci - wybierz jaki ma byé raport, szczegdtowy czy ogdlny. W raporcie

ogblnym raport pokazuje ogdlne zapisy na kontach ksiegowych. Raport szczegétowy pokazuje

wykorzystanie kosztdw wraz z kontem, numerem transakcji oraz opisem.

Centrum kosztow — wybierz, ktére centrum kosztéw chcesz analizowad.

Konto Ksiegi Gtéwnej - wybierz konto ksiegowe, ktdre chcesz analizowad.

Po uzupetnieniu danych i kliknieciu przycisku ,Otrzymaj raport” generujemy raport.

Raport mozna zapisa¢ w formacie PDF i XLS klikajgc w odpowiednie ikony w gérnym prawym

rogu strony.

Konto
2017-08-31

Centrum kosztow
Konto
2017-08-31

Konto
2017-08-31

Raport centrum kosztéw

Biezacy miesigc 2017-08-01
Poprzedni miesigc
Biezacy rok m
Poprzedni rok Szczegdtowy
Data Dokument
Centrum kosztow marketig
Konto 40000 Amortyzacja
2017-08-31 Amortyzacja-2017-8

40001 Amortyzacja - NKUP
Amortyzacja-2017-8

sprzedaz
40000 Amortyzacja
Amortyzacja-2017-8

40001 Amortyzacja - NKUP

Amortyzacja-2017-8

] 2017-08-31

Numer transakcji

AM-3

AM-3

AM-3

AM-3

Raport centrum kosztow wedtug okresu
Raport centrum kosztéw wedtug okresu pokazuje nam informacje o centrum kosztéw wedtug

danego okresu.

Okres — wybieramy okres za jaki mamy wygenerowac raport.

llos¢ okresdw — ilos¢ okresow do porownania.

1

Kontrahent

360 Ksiegowos¢

Wszystko

Opis

fff

fff

fff

fff

llos¢

0,00

0,00

0,00

0,00

o Centrum Kosztow

Miara

Konto razem

Konto razem

Centrum Kosztow ogatem

Konto razem

Konto razem

Centrum Kosztow ogatem
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Kwota

-185,53
-185,53

58,55
58,55

-126,98

22,81
22,81

104,17
104,17
126,98
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Data — data na jaki dziet ma by¢ sporzgdzony raport.

Suma okresow — zaznacz to pole, jesli wartosci z danych okresoéw majg sie sumowac.
Centrum kosztow — wybierz centrum kosztéw do raportu.

Konto Ksiegi Gtéwnej — wybierz konto z planu kont, ktdre chcesz zanalizowac.

Po wybraniu parametréw klikamy ,, Otrzymaj raport". Raport mozemy zapisa¢ do PDF lub XLS.

Raport centrum kosztéw wg okresu

Miesigc W 2 2017-09-13 ]
v v
b L
2017-09-01 - 2017-08-01 -

Konto 2017-09-13 2017-08-31 Razem

Centrum kosztéw: marketig
40000 Amortyzacja 0,00 185,53 185,53
40001 Amortyzacja - NKUP 0,00 -58,55 -58,55
0,00 126,98 126,98

Centrum kosztéw: sprzedaz
40000 Amortyzacja 0,00 -22,81 -22,81
40001 Amortyzacja - NKUP 0,00 -104,17 -104,17
0,00 -126,98 -126,98
0,00 0,00 0,00

Raport centrum kosztow wedtug projektu
Raport centrum kosztéw wedtug projektdw sporzagdzamy w menu Finanse > Raport centrum

kosztéw wedtug projektow, uzupetniajgc o okres, za ktéry chcemy sporzadzic raport oraz ktére

centrum kosztéw i ktéry projekt bedziemy analizowac.
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Centrum kosztow

Centrum kosztow

Centrum kosztéw
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Raport centrum kosztéw wg projektu

marketig

m2

nowy 1
marketig Suma
sprzedaz

m2

nowy 1
sprzedaz Suma

Suma

2017-08-31

Projekt

V( xs )

Kwota

147,30
106,66
253,96

-147,30
-106,66
-253,96

0,00

Kazdy raport da sie zapisac jako plik PDF i XLS, poprzez klikniecie w gérnym prawym rogu na

odpowiednia ikone.

Grupy srodkow trwatych
W 360 Ksiegowos¢ dostepny jest modut sSrodkow trwatych. Kazdy srodek trwaty jest przypisany
do danej grupy oraz do odpowiedniej grupy kont ksiegowych.

Nazwa

Inne wartosci niematerialne i prawne

0 - Grunty

1 - Budynki, lokale.

2 - Obiekty inzynierii ladowej i wodnej.

4 - Maszyny, urzadzenia i aparaty ogéinego...

5 - Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i ap...
3 - Kotly i maszyny energetyczne.

6 - Urzadzenia techniczne

7 - Srodki transportu

9 - Inwentarz zywy

8 - Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wypo...

Metoda naliczania amo...
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa

Metoda Liniowa

Stawka...
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Konto Sro...  Konto Sku...
01000 07000
02001 02001
02002 07002
02002 07002
02003 07003
02003 07003
02003 07003
02003 07003
02004 07004
02005 07005
02005 07005

Konto Amo... Strata z tyt...
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120

Ustawienia Pozostate

Grupy $ro

Konto Sprz...
76010
76012
76012
76012
76010
76010
76010
76010
76010
76010
76010

Wartos¢ re...
76014
76014
76014
76014
76014
76014
76014
76014
76014
76014
76014

trwalych

Starta ze s...
76016
76016
76016
76016
76016
76016
76016
76016
76016
76016
76016

Strata z tyt..
76120
76120
76120
76120
76120
76120
76120
76120
76120
76120
76120

W razie potrzeby, mozna dodaé wiecej grup srodkéw trwatych klikajac w Nowa grupa. Aby
wprowadzi¢ zmiany w istniejgcych grupach srodkéw trwatych, nalezy klikng¢ Edytuj, uprzednio
ustawiajgc sie na danej grupie. Mozemy tez dang grupe usungc klikajac w Usun.

Wazne !!

W ustawieniach domysinych programu konta grup srodkow trwatych sq skonfigurowane w taki
sposob, aby transakcje dotyczqce Srodkow trwatych byty rejestrowane prawidfowo.
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Lokalizacja srodkéw trwatych
Dodaj w programie na state lokalizacje, ktére mozna okreséli¢ w kartotekach srodkéw trwatych.
Aby doda¢ nowa lokalizacje, kliknij na Nowa lokalizacja i wypetnij nazwe w karcie lokalizacji.

Nowa lokalizacja $rodkéw trwatych

Lokalizacje nowego srodka trwatego mozna dodac bezposrednio w karcie Srodka trwatego.

Mozesz zobaczy¢ wszystkie lokalizacje srodkow trwatych w menu Ustawienia > Lokalizacje.

Nowa lokalizacja ( &= ) XS

Nazwa
dom

praca

Pracownik — srodki trwate
Aby dodaé pracownika odpowiedzialnego za $rodki trwate w programie, nalezy klikng¢ na
przycisk Nowy pracownik i wypetnic karte pracownika.

Pracownik Odpowiedzialny

Wazne !!

Mozna réwniez doda¢ nowego pracownika odpowiedzialnego za srodki trwate bezposrednio
w karcie srodka trwatego.

Wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za srodki trwate, zobaczysz w menu Ustawienia >
Pracownik - srodki trwate.

Nazwa

Kolwalski

Grupy artykutow (Pakiet PRO)
Grupy artykutéw pozwalajg na podzielenie mniejszych artykutow na wieksze jednostki. Aby
dodac¢ nowa grupe artykutéw kliknij na przycisk Nowa grupa i wypetnij dane w karcie.
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Karta grupy artykutéw

( Anuly )

Mozesz zobaczy¢ wszystkie grupy utworzone w liscie grup. Kliknij Edytuj lub Usun grupy
artykutéw, jesli jest taka potrzeba.

Ustawienia Pozostate

Grupy artykutow

Kod Nazwa
Artykut 1 Artykut 1

Zdefiniuj grupy artykutdw w karcie artykutu. Korzystajgc z grup artykutéw, mozesz ustawic
ceny sprzedazy i rabaty dla klientow w artykutach wedtug grup. Wystarczy przej$é do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty.

Grupy klientow (Pakiet PRO)
W pakiecie rozszerzonym 360 Ksiegowos$¢ mozna podzielié klientéw na grupy. Aby doda¢ nowa
grupe klientéw kliknij Nowa grupa i wypetnij karte grupy klientow.

Karta grupy klientéw

Jesli dodasz do karty grupy klientéw staty komentarz (Wybierz komentarz, ktéry pojawi sie na
fakturze ponizej wszystkich wierszy lub Wybierz komentarz, ktéry pojawi sie ponizej
wszystkich wierszy) to staly komentarz bedzie dodawany do tego konkretnego klienta
nalezgcego do tej konkretnej grupy klientéw we wskazanym w opisie miejscu. Klienci moga
by¢ przypisani do réznych grup klientéw w karcie klienta. Jesli chcesz zmieni¢ dane w karcie
klienta, musisz edytowac dane grupy klientdéw. Jesli chcesz usunac grupe, wybierz z listy grupe
i kliknij Usun lub kliknij w czerwony krzyzyk obok wiersza grupy klientéw.

Kod Nazwa
Klient 1 Kiient 1

Klient 2 Klient 2
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Wprowadzenie grup klientéw pozwala generowad raporty sprzedazy w Sprzedazy wedtug
grupy klientdw oraz wprowadza¢ ceny sprzedazy i rabatéw wedtug grup klientéw (w menu
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty).

Grupy dostawcow (Pakiet PRO)

Wszystkie transakcje z dostawcami sg rejestrowane w planie kont na koncie zobowigzan
wobec dostawcow (21000) i zaliczek dla dostawcow (21001). Nie dodawaj nowych kont do
planu kont, aby odzwierciedli¢ zobowigzania i zaliczki - uzyj grup dostawcow. Kliknij Nowa
grupa, aby doda¢ grupe dostawcéw oraz wypetnij karte grupy dostawcéw.

Karta grupy dostawcéw

Istniejgce grupy dostawcow mozna zobaczyé na liscie.

Kod Nazwa

Dostawca 1 Dostawca 1

Dostawcy mogg by¢ przypisani do grup dostawcow w karcie dostawcy. Wedtug grup
dostawcow mozna utworzyc raport zakupu w menu Zakup.

Raport zakupéw

2017-08-01 = 2017-08-31 ®  Wedlug dokumentow v

Dostawca 1 v sdesc v v

— "X )
Numer rachunku Transakcja Dostawca Data Kwota netto VAT Zaokraglenie Razem
Tlogé faktur: O 0,00 0,00 0,00 0,00

Magazyn (Pakiet PRO)
W rozszerzonym pakiecie PRO naszego programu mozesz przechowywacd rejestry zapasow w

kilku magazynach. Magazyny wykorzystywane do wprowadzania transakcji s wyswietlane na
lisScie magazynodw.

Kod Nazwa

1 Magazyn Glowny

Kliknij Nowy magazyn, aby doda¢ nowy magazyn oraz wypetnij dane w karcie magazynu.
Nastepnie kliknij Dodaj, aby zapisa¢ nowy magazyn.
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Karta Magazynu X

Kod — Wpisz kod magazynu.

Nazwa — Wpisz nazwe magazynu.

Przyjecie do magazynu (Prefiks) — Dodaj prefiks dokumentu magazynowego, np. PZ.
Wydanie z magazynu (Prefiks) — Dodaj prefiks dokumentu magazynowego, np. WZ.

Przesuniecie miedzymagazynowe (Prefiks) — Dodaj prefiks dokumentu magazynowego np.
MM.

Kolejne przyjecie nr — Wprowadz numer, od ktérego ma sie numerowac¢ dokumentacja
magazynowa dotyczgca przyje¢ do magazynu.

Kolejny rozchéd nr — Wprowadz numer, od ktérego ma sie numerowa¢ dokumentacja
magazynowa dotyczgca rozchodu z magazynu.

Kolejne przesuniecie nr - Wprowadz numer, od ktérego ma sie numerowaé¢ dokumentacja
magazynowa dotyczgca przesunieé miedzymagazynowych.

Aby méc modyfikowaé magazyn nalezy klikngé ikone Edytuj lub Usun, jesli chcesz usungé dany
magazyn. Magazynu, ktéry zostat uzyty do transakcji magazynowych, nie bedzie mozna
usungc.
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