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Przychody

Wystawiaj faktury sprzedazy, dodawaj artykuty sprzedazy, klientéw, dane na ich temat oraz
przygotuj raporty sprzedazy w module Przychody.
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Ustawienia podstawowe

Metoda kasowa

Metoda kasowa to inaczej metoda rozliczania podatku VAT, ktdrg stosuje sie w przypadku
matych podatnikdw polegajgca na tym, ze obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
uregulowania catosci lub czesci naleznosci, a nie, jak w przypadku pozostatych podatnikow,
ktorzy wybrali rozliczenie VAT na zasadach ogodlnych, z chwilg dostarczenia towaru lub
momentu wykonania ustugi.

Aby méc zastosowac¢ metode kasowg w programie nalezy przejs¢ do menu Ustawienia > Dane
firmy. W dolnej czesci informacji o firmie nalezy zaznaczy¢ opcje Metoda kasowa — Deklaracja
VAT. Zapisujemy ustawienia.

N A | L % .1 . F
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( Ustawienia deklaracji podatkowe;j :J

\

S

Wprowadzamy dokumenty sprzedazy do programu. Jezeli zaznaczymy metode kasowg w
Ustawieniach, to w kazdym dokumencie sprzedazy data deklaracji nie bedzie brana pod uwage
przy ujmowaniu dokumentu w rejestrze VAT.

Aby dokument zostat ujety w deklaracji VAT, nalezy zarejestrowac ptatnos¢ w menu Ptatnosci
> Transakcje > Bank lub Kasa > Nowa ptatnosc¢ lub uzupetnic¢ pole w dokumencie
sprzedazy.

Uwaga!

Metoda kasowa nie jest rownoznaczna z uzywaniem kasy fiskalnej. Jest to tylko i wytgcznie
metoda rozliczania podatku VAT.

Ustawienia faktury

Dostosuj ustawienia faktury sprzedazy przechodzac do Ustawienia > Ustawienia Ogodlne >
Faktury zanim wprowadzisz faktury sprzedazy. Zmien ustawienia poczatkowe faktur sprzedazy
tak, aby odpowiadaty potrzebom firmy / osoby wystawiajgcej faktury.

Zaktadka Faktury

Numer nastepnej faktury — okresla numer kolejnej faktury sprzedazy wystawianej w
programie. Numerem domyslnym jest 1001.

Numeracja miesieczna — aby numeracja miesieczna faktur rozpoczynata sie od numeru 1 dla
kazdego miesigca, zaznacz te opcje dopiero po ustaleniu pierwszego numeru faktury.

Format numeracji — wybierz odpowiedni format numeracji z listy rozwijalnej, do wyboru sg
takie formaty jak:

*  Numer / Miesigc / Rok
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e Rok/ Miesigc/ Numer
e Numer

Numeracja miesieczna — Mozesz zaznaczy¢ te opcje, jesli chcesz aby faktury tworzyty sie dla kazdego
miesigca poczawszy od numeru 1. W polu wprowadz 1, a dopiero potem
zaznacz opcje . Potem w miejscu wybierz rodzaj formatu numeracji.

Prefiks — wprowad? litery lub cyfry, ktére majg znalez¢ sie przed wtasciwym numerem faktury
w formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji.

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

Numer nastepnej korekty — okresla numer kolejnej faktury korekty wystawianej w programie.
Numerem domysinym jest 1.

Korekta — Format numeracji — wybierz odpowiedni format numeracji z listy rozwijalnej.

Ustawienia Ogdlne

Faktury

Wyglad faktury

1005 [] Numer v
0 Numer v
0 50 28
Data poprzedniej faktury v 7 9,500 ( Ustaw dlaw... 0 %
Kod R
d O O

Numer nastepnej oferty, proformy, zaliczki - okresla numer kolejnego dokumentu tego
rodzaju wystawianego w programie. Numerem domysinym jest 1.

Przedptata % - domyslna wysoko$é¢ przedptaty uzywana podczas generowania faktury
zaliczkowej.

Okres waznosci / termin ptatnosci — czas na zaakceptowanie oferty oraz dokonania ptatnosci
za fakture zaliczkowa.
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Zaokraglenie kwoty na fakturze — w razie potrzeby wybierz doktadnos¢, do jakiej ma byé
zaokraglona finalna kwota na fakturze.

Odsetki — procent odsetek drukowany na fakturze sprzedazy, dodany jako domysiny do karty
klienta. Domysiny procent odsetek moze zostaé zmieniony w karcie klienta. Klikajgc obok w
Dla wszystkich, ustawimy dang wysokos¢ odsetek dla wszystkich klientow w programie.
Program oblicza odsetki w menu Przychody > Raport odsetek. Jest to pole informacyjne dla
klienta, w jakiej wartosci zostang naliczone ewentualne odsetki za zwtoke. Ustawienia odsetek
mozemy zmieni¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ustawienia not odsetkowych.

DomysIna data na fakturze — wybierz, czy program powinien proponowac date poprzedniej
faktury, czy tez date biezgcg, jako date domysing podczas wystawiania faktury sprzedazy.

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

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

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

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

Zaktadka Wyglad

Wybierz logo — kliknij w wybierz logo, aby dodac logo zapisane na Twoim komputerze w
formacie jpg, png, gif lub bmp, aby umiesci¢ logo na fakturze. Sprecyzuj wybor wybierajgc
pozgdang lokalizacje. W tle bedziesz widzie¢ ostateczny efekt wprowadzanych zmian.
Zatwierdz zmiany klikajgc w Zapisz.

Faktury

Wybierz logo

Faktura nr 123
Dokument wystawiony przez
Company Co. Data 01.04.2017
North Pole Termin pk 08.04.2017
Alaska Numer y 62721
Odsetki {0} % na dzien

Regon 1234567890
NIP 1234567890 MERIT AKTIVA SP. Z 0.0.
ul. Belwederska 9A-5
Bank SWIFT 1234567890 00-761 Warszawa
IBAN 1234567890
Regon 146723024
NIP 5213650575

Abcdefg
123456
123456

Podstawa VAT 20% 59,00
VAT 20% 11,80
Do zaplaty (EUR) 70,80

Wybierz logo
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Klienci

Aby dodac klientdw, przejdz do Przychody > Klienci > Nowy Klient i uzupetnij karte klienta lub
wprowadz dane bezposrednio na fakturze w oplu Klient po kliknieciu w przycisk Dodaj.

Pulpit Przychody Ptatnosci Wydatki Ewidencje Magazyn Srodki Trwate Ustawienia
Klient Data wystawienia Termin ptatnosci Data sprzedazy Dokument
v| 2017-05-20 & 2018-07-27 =] 2018-05-20 [ Faktura v
Firma XYZ Sp. z o.0. 1234567 Numer dokumentu Waluta
firma zagraniczna 1 PLN v
Kasa Fiskalna Osoba kontaktowa Dziat Projekt Centrum Kosztow
NIP
[ Sprzedaz srodkéw trwatych [ Ceny brutto
Artykut Opis llos¢ Miara Cena Rabat... Kwota netto VAT Dziat K P T.. Datadeklarac;...
v 0,000 0,0000000 0,00 0,00 v v =

Nowy wiersz

Zaplacono Kwota netto 0,00
M Kwota VAT 0,00

Kwota Data ptatnosci Zaokraglenie 0 v 0,00
0.00 # Suma 0,00

< Dodatkowe informacije >< Kopiuj ) ( Utworz korekte > Zapisz i dodaj

Karta klienta:

Karta klienta X

NP Nazwa Osoba fizyczna lub firma zagraniczna
‘ | o ‘ Dodatkowe informacje () (=]
Regon Osoba kontaktowa
o
Ulicai nurner domu Telefon Telefon 2
Kod pocztowy Miasto Fax
Wojewbdztwo E-mail
Kraj Strona internetowa
POLSKA v
Waluta Termin ptatnosci (dni) Odsetki % Jezyk faktury Rachunek bankowy na fakturze
PLN v 7 0,00 Polski ¥, v
Pokaz zadtuzenia klienta na fakturze Rachunek bankowy
Komentarz w gornej czesci faktury Komentarz w dolnej czesci faktury
v v
Zapisz NI )

NIP — numer identyfikacji podatkowej klienta wpisany bez kresek. Po przejsciu do innej
komorki lub kliknieciu Enter, dane z GUS pobiorg sie automatycznie.
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Nazwa —nazwa firmy, ktdra pojawi sie na fakturze.

Dodatkowe informacje — Tutaj mozesz dopisaé, np. informacje o wykonanych telefonach,
mailach lub innych aktywnosciach zwigzanych z klientem.

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

Regon — numer nadany przez Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowe;.
Osoba kontaktowa — imie osoby reprezentujacej klienta.

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

Telefon, Telefon 2 — numery telefoniczne klienta.

E-mail — adres poczty elektronicznej klienta. Na ten adres bedg wysytane faktury w momencie
wyboru wysytki elektronicznej

Kraj — wybor kraju jest obowigzkowy. Na podstawie kraju klienta program dokonuje
prawidtowego ksiegowania wewnatrzwspolnotowych transakcji oraz sprzedazy poza
terytorium UE. W razie potrzeby liste krajow mozna edytowaé. W tym celu prosimy przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Kraje. Prosimy nie wpisywac kraju recznie.

Strona internetowa — adres strony internetowej klienta.

Waluta —waluta faktury sprzedazy, ktora bedzie wystawiana dla tego konkretnego klienta. Ta
waluta bedzie ukazywata sie jako domysina w oknie wystawiania faktury. Jezeli na liscie
rozwijanej brakuje konkretnej faktury, to liste walut mozna edytowaé przechodzac do:
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

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

Odsetki % - wysokosc odsetek jest domyslna i pochodzi z ustawien faktury w ustawieniach. W
razie potrzeby wysoko$¢ odsetek wzgledem danego klienta mozna zmieni¢ w tym miejscu.
Taka wysokos¢ odsetek pojawi sie na fakturze sprzedazy wystawianej dla tego konkretnego
klienta. Jest to tylko pole informacyjne. Program nie nalicza odsetek automatycznie.

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

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

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

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

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

Faktury sprzedazy

W celu przejrzenia faktur sprzedazy wybierz Przychody > Sprzedaz i Wystawianie Faktur. W
postaci tabeli sg tu przedstawione wczesniej wprowadzone dokumenty sprzedazy. Mozesz
ogladac optacone oraz nieoptacone faktury oddzielnie na liscie faktur. Wieksze ilosci faktur
podzielone sg na strony. Aby znalez¢ konkretng fakture sposréd wielu stron, uzyj filtrow
wyszukiwania. Przy nagtéwku kolumny widnieje znak lupy. W ten sposob otwiera sie dany filtr
do uzupetnienia. Mozna zastosowac kilka filtrow jednoczesnie. Jezeli chcesz usungé filtr
wybierz

Aby wystawi¢ fakture, kliknij w Nowy dokument. W ten sposdb przejdziesz to okna
wystawiania faktury.

v 2017-01-01 3 2017-01-15 @ 2017-01-01 @ | Faktura ~
1000 PLN v
| O

Artykut Opis Tlosc Miara Cena Rabat % Kwota netto VAT Typ
v 0,000 0,0000000 0,00 0,00 v

0,00 8 Suma 0,00

Uzupetnij wszystkie niezbedne pola.

Klient — wybierz klienta z listy rozwijanej. Wystarczy wpisac kilka pierwszych liter nazwy firmy,
aby program podpowiedziat. Klienta mozesz rowniez wyszuka¢ po numerze NIP. Jezeli
wprowadzisz nazwe klienta, ktory nie istnieje w Twojej bazie danych, to otworzy sie okno
dodawania nowego klienta. Uzupetnij NIP, aby dane pobraty sie z bazy GUS automatycznie.
Mozesz réwniez klikngc , aby od razu przejs$¢ do karty nowego klienta.

Adres — adres kontrahenta pobrany z karty klienta.

360 Ksiegowos$é
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Data wystawienia —data wystawienia dokumentu sprzedazy. Date domysing pojawiajaca sie
w tym polu mozna zdefiniowa¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogélne > Faktury > Domysina
data na fakturze.

Termin pfatnosci — program proponuje ostateczng date ptatnosci na podstawie ustawien
ogolnych lub indywidualnych zawartych w karcie klienta. Data moze byé dowolnie zmieniana.
Data w tym polu nie oznacza dokonania ptatnosci w tym konkretnym dniu. Jest to ostateczna
data koriczaca termin, po uptywie ktérego moga by¢ naliczane odsetki.

Data sprzedazy — domysina data sprzedazy. Data moze by¢ dowolnie zmieniona w razie
potrzeby. Data pojawiajgca sie w tym miejscu domysinie to data wystawienia faktury.

Dokument -z listy rozwijanej nalezy wybraé, czy jest to Faktura, Rachunek, Paragon, Sprzedaz
bezrachunkowa, Faktura Korygujaca oraz Nota odsetkowa. Wybrany rodzaj pojawi sie na
wystawianym dokumencie sprzedazy. DomysInie pojawia sie

Numer dokumentu — program automatycznie sugeruje kolejny numer faktury na podstawie
ustawien faktury w menu Ustawienia > Ustawienia ogodlne > Faktury > Numer nastepnej
faktury.

Waluta — program w sposob domysIny generuje walute na fakturach sprzedazy na podstawie
informacji w karcie klienta. Jezeli zaistnieje taka potrzeba, to mozesz wystawic¢ fakture w innej
walucie. Jezeli brakuje jakiejs waluty, to dodaj jg w ustawieniach. Ustawienia > Ustawienia
Ogodlne > Waluty.

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

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

SprawdZ amortyzacje srodkow trwatych przed ich wprowadzeniem i upewnij sie, ze
amortyzacja jest naliczona odpowiednio. Amortyzacja nie bedzie naliczana po sprzedazy
srodkow trwatych.

Ceny brutto — po zaznaczeniu tej opcji program oblicza podatek VAT na postawie ceny brutto,
ktéra zostata wprowadzona w kolumnie

Artykut — uzywany do wprowadzenia wierszy na dokumencie sprzedazy. Wybierz kod
sprzedawanego artykutu z listy rozwijanej artykutéw. Wybor kodu artykutu uwzglednia jego
nazwe, cene sprzedazy, stawke VAT, jednostke miary a takze kolumne przychodu w
Podatkowej Ksiedze Przychoddw i Rozchoddéw. Mozliwa jest zmiana wszystkich domysinych
wartosci w wierszach faktury z poziomu faktury tak, aby informacje w karcie artykutu
pozostaty niezmienione. W przypadku pozycji magazynowych, ilos¢ na stanie pokazuje sie
obok nazwy artykutu.
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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.

Zaptacono — jezeli faktura sprzedazy jest optacona od razu lub po dacie wystawienia, to z tej
listy rozwijanej mozemy wybra¢ metode ptatnosci. Moze to by¢ kasa, bank, ptatnos¢ w drodze,
pracownik, itd. Korzystamy z tego pola tylko w sytuacji, gdy zaptata nastgpita w dniu lub po
wystawieniu dokumentu sprzedazy.

Wazne!!

Jezeli ptatnosc za fakture nastgpita przed wystawieniem faktury, to mozna jq wprowadzic tylko
i wytgcznie w menu Ptatnosci > Transakcje.

Suma — wartos¢ faktury do zaptaty.

Data ptatnosci — data otrzymania zaptaty za fakture sprzedazy w dniu jej wystawienia lub po.
Przedptaty i zaliczki wprowadzamy w module Ptatnosci > Transakcje.

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

Po kliknieciu w mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych komentarzy
na dokumencie sprzedazy ponad wierszami faktury lub pod nimi. Wpisz tekst w oknie badz
wybierz juz jeden z przygotowanych tekstéw, ktore byty dodane wczesniej. Aby dodac nowy
komentarz po kliknieciu w gérng czes¢ okna komentarza wybierz

Jezeli uzupetniono wszystkie niezbedne pola dokumentu sprzedazy, fakture. Na tej
podstawie program dokona automatycznego wpisu do KPIR.

Kopia i korekta faktury sprzedazy

Uzyj przycisku , kiedy wystawiasz nowg fakture z podobng zawartoscia. Uzyj przycisku
, aby stworzy¢ fakture korygujacg. W obu przypadkach wiersze mozna
dodawad i usuwac.

Aby wystawi¢ korekte faktury sprzedazy dotyczacej pozycji magazynowych musisz otworzy¢
fakture, ktérg chcesz skorygowaé. Program automatycznie podpowie ilo$é taka, jaka byfa na
fakturze, ale ze znakiem minus. Jesli chcesz skorygowac tylko czes¢ ilosci, zmien jg na inng
ilos¢. Wybierz (zaznaczony na czerwono na zdjeciu ponizej). W tabeli
pokazg nam sie wiersze z produktem oraz ceng zakupu (lub wytworzenia). Wybieramy
alokacje, czyli okreslamy jak duzo asortymentu wréci na magazyn po korekcie i klikamy Zapisz.
Towary wracajg na stan magazynowy.

Artykut Opis Tlos¢ Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT K Typ ktura do skorygowania
Towary Sprzedaz towaréw -35,000 49,00 0,00 -171500 23% i)

360 Ksiegowos$é
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Faktura do skorygowania X

Faktura do skorygowania
Faktura do skorygowania
Zwrécona ilogé

10,000
Numer dok... Produkt Cena Tlose Zwréconai... Pefna alok...

1005 produkt 50,00 34,000 34,000

aby wystawic¢ fakture korekte dotyczgca sprzedazy, nalezy wybrad z listy juz zaksiegowanych
faktur te, ktérej korekta bedzie dotyczyta. W menu Przychody > Sprzedaz i wystawianie faktur,
wybieramy fakture z listy.

Klient Data wystawienia Termin platnosci Data sprzedazy Dokument
Klient 2018-02-09 2018-02-16 2018-02-09 Faktura .
Adres Numer dokumentu Waluta
1022 PLN
NIP Dziat Projekt
Sprzedaz $rodkéw trwatych Kwota z VAT
Artykut Opis Ilosc Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Konto K P Typ
US 23% Sprzedaz ustug 23% 1,000 h 500,( 0,00 500,00 23% 70123 - u
Platno$¢ natychmiastowa Kwota netto 500,00
Kwota VAT 115,00
Kwota Data pfatnosci Zaokraglenie 0 0 0,00
.00 Suma 615,00
( Dodatkowe informacje >( Kopiuj ) ( Utwérz korekte )
—————

Klikamy kafelek Utworz korekte otworzy sie okno z tymi samymi danymi co w fakturze
pierwotnej, ale ilos¢ w wierszu artykutu bedzie ze znakiem minus.

360 Ksiegowos¢
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Data wystawienia

Termin platnosci

Data sprzedazy

[ Sprzedaz srodkéw trwatych
Artykut Opis

Us 23% v Sprzedaz ustug 23%

Platno$¢ natychmiastowa

Kwota Data pfatnosci

0,00

Dodatkowe informacje

Podlega podatkowi VAT

[] Handel tréjstronny UE

v 2018-02-09 =] 2018-02-16

Numer dokumentu

KOR/3
NIP
Miara C... Dziat Rabat%  Kwota netto
-1,000 h 500 : 0,00
Nowy wiersz

[}

Komentarz na gérze

Korekta zostata wystawiona do dokumentu nr
1022

-500,00 23% v 7012

] 2018-02-09 [::]
Waluta
PLN
Dziat
v

[ Kwota z VAT

VAT Konto K

Kwota netto
Kwota VAT
Zaokraglenie | 0

Suma

Komentarz na dole

B u

Dokument
Faktura korygujaca v
v

Projekt

v
P Typ Fakturado skory...
-500,00
-115,00
v 0,00
-615,00
v

Numer korekty nada sie sam, zgodnie z ustawieniami faktury korekty w menu Ustawienia >
Ustawienia Ogolne > Faktury. W przypadku gdy korekta dotyczy catosci faktury, czyli jest tak
zwang ,korekta do zera” wystarczy ,Zapisac¢” fakture.

Jesli natomiast, korekta dotyczy tylko pewnej czesci wartosci lub ilosci artykutu sprzedanego,
nalezy doda¢ Nowy wiersz i uzupetni¢ o dane zawierajgce sie w wierszu faktury pierwotnej,
wprowadzamy poprawng wartos¢ sprzedazy i zatwierdzamy fakture.

Klient

Klient

Adres

Sprzedaz $rodkéw trwatych

Artykut Opis
US 23% Sprzedaz ustug 23%
US 23% Sprzedaz ustug 23%

Platno$¢ natychmiastowa

Kwota Data ptatnosci

0,00

Dodatkowe informacje

| Podlega podatkowi VAT

Handel tréjstronny UE

Tlosé

-1,000 h

Data wystawienia Termin platno$ci

Data sprzedazy

2018-02-09 2018-02-16 2018-02-09
Numer dokumentu Waluta
KOR/3 PLN
NIP Dziat
Kwota z VAT
Miara Cena Dziat Rabat%  Kwota netto VAT Konto
500,00 0,00 -500,00 23% 70123
h 1 000,00 0,00 1000,00 23% 70123

Komentarz na gérze

Kwota netto
Kwota VAT
Zaokraglenie 0

Suma

Komentarz na dole

Korekta zostata wystawiona do dokumentu nr 1022

Dokument

Faktura korygujaca 4

Projekt
K P Typ Fakturado skoryg...
u
u
500,00
115,00
N 0,00
615,00

360 Ksiegowos¢
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Fakture korekte nalezy rozliczyé z fakturg oryginalng, jezeli korekta dotyczy catosci faktury, lub
czesci pomniejszajgcej wartosc sprzedazy, robimy to w menu Ptatnosci > Transakcje > Klient /
Dostawca — Rozliczenie > Nowa ptatnos¢ > Rozrachunki z klientami wybieramy Klienta z listy,

Rozliczenia Netto

Klient / Dostawca — rozliczenie (T

pojawi sie lista faktur danego Klienta, zaznaczamy w kolumnie fakture pierwotng i
fakture korekte,

( Nowa platnosé 14 Edytuj ) ( WUsun ) ( =lista platnosci ) (" Wybér banku lub kasy \" Transakcja PW-1 )
QOdbiorca/Dostawca kompensata 0,00
2018-02-16 6 PLN

Klie
Klient
Klient / Dostawca Opis Termin pfatn... Do zaptaty Kwota Wybi... Waluta
Klient Numer faktury KOR/4 (09.02.2018) 2018-02-16 0,00 -184,50 PLN
Klient Numer faktury 1022 (09.02.2018) 2018-02-16 430,50 184,50 PLN
Klient
Klient / Dostawca Opis Termin pfatn... Do zaptaty Kwota Wybi... Waluta
Kwota 0,00

Suma pozycji musi rownac sie 0,00, inaczej dokument nie bedzie maogt by¢ zatwierdzony i nie
rozliczy sie kompensata. Po zapisaniu kompensaty na fakturze pierwotnej pojawi sie
informacja, ze faktura zostata w czesci (lub catosci) rozliczona. W przypadku gdy faktura
powieksza wartos¢ sprzedazy, wartos¢ faktury bedzie rozliczona po otrzymaniu srodkéw na
konto bankowe lub do kasy.

Dodawanie pliku do utworzonego dokumentu sprzedazy

W 360 Ksiegowo$¢ mozina dodawaé dokumenty do zapisanych dokumentéw sprzedazy.
Wszystkie formaty plikéw sg akceptowane (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, i inne). Kliknij w ikonke

7
spinacza nad prawym goérnym rogiem oraz dodaj plik. -

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

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

360 Ksiegowos$é
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W tabeli, gdzie znajduje sie lista dokumentdéw sprzedazy w kolumnie Zatgcznik mozesz
sprawdzi¢, czy dokument zostat dodany do faktury, czy tez nie. Obecno$¢ oznaczona jest
poprzez ikonke spinacza.

Dokumenty zatqczone do pliku sq rejestrowane w programie. Jednakze aby zobaczyc
dokumenty dodane do 360 Ksiegowos¢, w pierwszej kolejnosci zostang one zapisane na
komputerze.

Wysytanie faktur sprzedazy poprzez e-mail

Wyslij zapisang fakture sprzedazy za pomocy e-mail bezposrednio z programu. Podglad

|

wysyitki pojawia sie po kliknieciu w ten przycisk: — nad zapisang faktura.

Firma KPIR VAT

P Firma KPIR VAT Faktura 1010.pdf
Firma KPIR VAT Faktura 1010 Faktura sprzedazy Wybierz zmienng

Dzien dobry,

Dzigkujemy za oferte!

Faktura w formacie PDF 1010 z firmy Firma KPIR VAT znajduje sie w zalaczniku.
Dzigkujemy za terminowa platnoéé!

Z wyrazami szacunku,
Firma KPIR VAT

2017-08-18 13:39:22

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

Mozesz wprowadzi¢ swéj adres e-mail w polu CC, kopia wysytanej wiadomosci oraz faktury
sprzedazy rowniez trafi do Ciebie lub do innej osoby.

Mozesz sprawdzi¢ wiadomos¢ domysing e-mail w oknie podgladu oraz ewentualnie poprawic
przed wystaniem. Zafaczniki moga by¢ dodane za pomocy przycisku Dodaj zatacznik.
Dokumenty mogg by¢ zatagczone do faktury w jednym pliku. W tym celu przytrzymaj przycisk
SHIFT zaznaczajac kilka dokumentow w kolejnosci lub CTRL, aby wybrac kilka réznych
dokumentéw oddzielnie.

Sprzedaz w danym miesigcu, a obowigzek VAT w innym

Aby méc zarejestrowac sprzedaz ustug z wykazaniem obowigzku podatkowego VAT w innym
okresie sprawozdawczym niz data wystawienia faktury i data sprzedazy, nalezy sporzadzic¢
fakture w menu Przychody > Sprzedaz i Wystawianie faktur > Nowy dokument. Wprowadzamy
dane na fakturze, odpowiednie daty wystawienia oraz sprzedazy, a w wierszu artykutu

360 Ksiegowos$é
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podajemy date deklaracji VAT — czyli date wykazania danej sprzedazy w odpowiednim

miesigcu lub kwartale w deklaracji VAT.

Klient
Firma XYZ Sp. z 0.0.

Adres

e (O Crmm) ® @)

NIP
1234567
Sprzedaz srodkow trwatych Ceny brutto

Artykut Opis llos¢ Miara Cena Raba... Kwota netto VAT D... K P T Datadeklarac...
Ustugi Sprzedaz ustug 1,000 2000,00 0,00 2000,00 23% u 2108-01-15
Zaptacono Kwota netto 2 000,00
Kwota VAT 460,00

Kwota Data platnosci Zaokraglenie 0 i 0,00
0.00 Suma 2 460,00

Data wystawienia Termin ptatnosci Data sprzedazy Dokument

2017-12-31 2018-01-07 2017-12-31 Faktura v
Numer dokumentu Waluta
1033 PLN
Dziat Projekt Centrum Kosztow

Osoba kontaktowa

C Dodatkowe informacije > Kopiuj ) < Utworz korekte )

Sprzedaz niewykazywana w KPiR, ale wykazywana w Rejestrze VAT

W programie 360 Ksiegowos$¢ mozesz rejestrowac dokumenty, ktére nie bedg wykazywane w
Ksiedze Przychoddéw i Rozchoddw, ale bedg wykazywane w rejestrach VAT. W tym celu nalezy
utworzy¢ artykut w menu Przychody > Artykut > Nowy artykut sprzedazy.

Produkty i Ustugi X

Kod

Ustuga poza KPIR

Rodzaj

Ustuga

Jednostka miary

Kolumna w KPiR
-- - Przychody nieuwzgledniane w KPiR

Kopiuj artykut

Nazwa
Ustuga poza ewidencjg KPIR

Aktywny w Grupa artykufu
7 Sprzedaz v v
Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu
v 0,0000000 0,00 0,0000000
VAT

v

v Stawka VAT 23%

Wazine jest, aby dodajgc artykut lub ustuge wybra¢ Kolumne w KPiR — Przychody
nieuwzgledniane w KPR oraz uzupetni¢ stawke VAT.

360 Ksiegowos¢

14



360 I<siegowosé

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

oy s ©

Klient Data wystawienia Termin pfatnosci Data sprzedazy Dokument
Firma XYZ Sp. z o0.0. 2018-01-01 2018-01-08 2018-01-01 Faktura v
Adres Numer dokumentu Waluta
Marszatkowska 23 1024 PLN
Warszawa
NIP Dziat Projekt
1234567
Sprzedaz $rodkéw trwatych | Kwota z VAT
Artykut Opis Tlos¢ Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT K 2| T
Ustugi poza KPiR Ustugi poza ewidencjg KPiR 1,000 500,00 0,00 500,00 23% )
Platno$¢ natychmiastowa Kwota netto 500,00
Kwota VAT 115,00
Kwota Data platnosci Zaokraglenie 0 7 0,00
.90 Suma 615,00

< Dodatkowe informacje )( Kopiuj ) ( Utworz korekte >

W wierszu artykutu wybierz utworzony artykut, wprowadz odpowiednig cene i zapisz fakture.
Po zapisaniu jej, w ewidencji KPiR nie bedzie ona widoczna.

Ksiega Przychodéw i Rozchodéw

Biezgcy miesigc Ood Do Suma miesiecy

Poprzedni miesiac 2018-01-01 @ 20180131 O
Biezacy rok

Poprzedni rok

PRZYCHODY KOSZTY
Zakup
s fonerou Kosz! Wynagrodzenia
Kontrahent . sprzedanych ~ Pozostate Razem handlowych i Y g ., . Pozostale Razem Badania .
Lp. Data Nr Opis S L uboczne w gotowce i . . .. Uwagi
Adres towaréw i przychody 7+8 materiatow wydatki  12+13 i rozwoéj
zakupu naturze
ustug wg cen
zakupu
1 2/3 4/5 6 7 8 i 10 1 12 13 14 15 16 17
Firma XYZ Sp. z
01.01.2018 o.0.,
1 Samochéd 15 000,00 0,00 15000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1022 Marszatkowska
23, Warszawa
Firma XYZ Sp. z
2 GECIENE Doy Sprzedaz ust 452,00 0,00 452,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1023 Marszatkowska praedas UsUg & ' % L x g g 4 4 4
23, Warszawa
Okres Razem 15 452,00 0,00 15452,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem od poczatku roku 15 452,00 0,00 15452,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

W rejestrze VAT natomiast, faktura zostanie wykazana, np. jako sprzedaz 23% oraz ujeta w
deklaracji VAT w pozycjach 19 20.

7
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Ewidencja sprzedazy towarow i ustug
Firma KPIR VAT
Okres 01.01.2018 - 24.01.2018
Lp.  Data faktury Data deklaracji Numer dokumentu Opis sprzedazy Stawka VAT Netto  Kwota VAT
1 01.01.2018 01.01.2018 1022 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 23% 4065,04 934,96
2 01.01.2018 01.01.2018 1023 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 0-ZW 452,00 0,00
3 01.01.2018 01.01.2018 1024 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 23% 500,00 115,00
5017,04 ,96
Stawka VAT Netto Kwota VAT
0-7ZW 452,00 0,00
23% 4 565,04 1049,96

i

= XLS

Raport kontrolny VAT
Okres 01.01.2018 - 31.01.2018

Wiersz 6.: 19. 20. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowane stawka 22% albo 23%

Nr dokumentu Data Data deklaracji NIP Opis Kwota VAT

1022 01.01.2018 01.01.2018 1234567 Firma XYZ Sp. z 0.0. 4065,04 934,96
Marszatkowska 23, Warszawa
1024 01.01.2018 01.01.2018 1234567 Hima X/ Speon 500,00 115,00
o e Marszatkowska 23, Warszawa 5 g

Wiersz Deklaracji VAT 6. Suma : 4 565,04 1 049,96

Sprzedaz z kasy fiskalnej

W 360 Ksiegowos$¢ mozesz zarejestrowac sprzedaz z kasy fiskalnej przechodzgac do menu
Przychody > Sprzedaz i Wystawienia Faktur > Nowy dokument. Jako kontrahenta dodajemy
klienta o nazwie Kasa Fiskalna. Bardzo mozliwe, ze taki klient juz zostat dodany w Panstwa
firmie. Zaznaczamy opcje Osoba fizyczna. Zapisujemy.

360 Ksiegowos¢
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NIP

Nazwa klienta

Kasa Fiskalna

Regon

Ulica i numer domu

Kod pocztowy Miasto

Wojewddztwo

Kraj
POLSKA

Waluta Termin pfatnosci (dni)
PLN Yl 7

Pokaz zadtuzenia klienta na fakturze

O

Komentarz w gornej czesci faktury

Faktury i ptatnosci

Osoba fizyczna

0Osoba kontaktowa

Odsetki %

Grupa klientéw

Dodatkowe informacje

Telefon

E-mail

Strona internetowa

Jezyk faktury

9,500 Polski

Rachunek bankowy

Komentarz w dolnej czesci faktury

Telefon 2

Rachunek bankowy na fakturze

Dodajemy nowy dokument sprzedazy. W prawym goérnym rogu z listy rozwijalnej Dokument

wybieramy Paragon.

—+Nowy dokument

Klient

Kasa Fiskalna

Adres

[] Sprzedaz $rodkéw trwatych

Artykut Opis

Ustugi Sprzedaz ustug
Zaptacono

Kasa
Kwota Data ptatnosci

492,00 2018-01-31

Data Wystawienia

2018-01-31

Numer dokumentu

1020

Osoba kontaktowa

NIP

Ilos¢ Miara

1,000

( Dodatkowe informacje >< Kopiuj ) ( Utworz korekte >

Termin ptatnosci

2018-01-31

Cena Rabat %

400,00 0,00

Data Sprzedazy

2018-01-31

Waluta
PLN

Dziat

Dokument

Paragon v

Projekt Centrum Kosztéw

[] ceny brutto

Kwota netto VAT

400,00 23%

Kwota netto
Kwota VAT
Zaokraglenie
Suma

Zapfacono Kasa 31.01.2018

Pozostato do zaptaty

Dz. K P T. Datadeklaracji...

u 2018-01-31

400,00

92,00

0 v 0,00
492,00
492,00

0,00

360 Ksiegowos¢
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Uzupetniamy reszte danych na podstawie raportu z kasy fiskalnej, z podziatem na stawki VAT.

Poprawno$é¢ zapisu mozna sprawdzié¢ poprzez przejsScie do menu Ewidencje > KPiR i
wygenerowanie raportu.

W przypadku, gdy podczas wprowadzania raportu z kasy fiskalnej w programie pojawig sie
réznice w wyliczeniu podatku VAT, taki dokument mozna wprowadzi¢ uprzednio zaznaczajac
opcje . W kolumnie Cena brutto nalezy wprowadzi¢ wartos¢ brutto raportu
fiskalnego - system przeliczy warto$¢ netto oraz VAT.

¥ a ~ N \ . N \ / \
men \\\ [# Edytuj L8 EIUsuh) el Lista )( > ) () & ) )

Klient

Kasa Fiskalna 2018-01-31 2018-01-31 2018-01-31 Faktura
lut
1031 PLN
v k
Artykut Opis Ilos¢ Miara Cena brutto Rabat % VAT Dz KwotazVAT K P T. Data deklaracji...
Ustugi Sprzedaz ustug 1,000 492,00 0,00 23% 492,00 u 2018-01-31
J Kwota netto 400,00
fass Kwota VAT 92,00
« Zaokraglenie 0 2 0,00
492,00 2018-01-31 Suma 492,00
Zapfacono Kasa 31.01.2018 492,00
Pozostato do zaptaty 0,00

( Dodatkowe informacje ) ( Kopiuj ) ( Utwérz korekte \

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towardow i Swiadczenie ustug

Aby wystawié w programie fakture sprzedazy do klienta z Unii Europejskiej przede wszystkim
musimy dodac Klienta oraz uzupetni¢ odpowiedni Kraj w karcie tego klienta. Klienta mozemy
dodac bezposrednio na fakturze sprzedazy. Po rozwinieciu listy rozwijanej Klient wybieramy
dodaj. Uzupetniamy karte klienta.

Liste krajow dostepng po rozwinieciu listy rozwijanej Kraje mozna edytowac przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Kraje. Program rozrdznia kraje wchodzace w sktad Unii
Europejskiej oraz spoza UE, by w razie potrzeby naliczyé odwrotne obcigzenie i poprawnie
uzupetni¢ deklaracje VAT.

W wierszu artykutu wybieramy artykut —jesli jest to , W kolumnie VAT wybieramy stawke
0%, system rozpozna sprzedaz jako dostawe towaréw i wykaze takg transakcje w
odpowiednim polu deklaracji VAT.

360 Ksiegowos$é
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Produkty i Ustugi X
Kod Nazwa

WDT Towar 0% Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw 0%
Rodzaj Aktywny w Grupa artykutu

Produkt ¥ Sprzedaz ea v
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu

v 0,0000000 0,00 0,0000000
Ceny sprzedazy Rabaty

Konto sprzedazy VAT

7 - Wartos¢ sprzedanych towardéw i ustug v Stawka VAT 0% v

Jedli jest to ustuga, w kolumnie VAT musimy wybraé NP — sprzedaz poza terytorium kraju,
spowoduje to wykazanie takiej transakcji w odpowiednim polu deklaracji VAT. Aby unikngé
ciggtego zmieniania stawki VAT na fakturze, mozemy utworzy¢ odpowiednie artykuty, dla
ktérych w karcie wybierzemy odpowiednig stawke VAT. Fakture zapisujemy.

Produkty i Ustugi X

Kod Nazwa

WDU Ustuga Wewnatrzwspélnotowe swiadczenie ustug
Rodzaj Aktywny w Grupa artykutu

Ustuga v Sprzedaz " v
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu

v 0,0000000 0,00 0,0000000
Ceny sprzedazy Rabaty

Konto sprzedazy VAT

7 - Wartosc sprzedanych towaréw i ustug v  Sprzedaz poza terytorium kraju v

Inne przychody

W zaktadce Inne przychody wprowadzamy do ewidencji pozostate przychody z dziatalnosci
gospodarczej oraz uzupetniamy wartosci w polach nr 47, 48, 50, 52, 53, 55 deklaracji VAT. W
menu Przychody > Inne przychody > Inne przychody. Po dodaniu nowego dokumentu pojawia
sie okno wprowadzania danych.
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C Alokacja Centrum Kosztéw )( Alokacja projektu >

( Kopiuj

Typ Transakji Data Dokumentu Waluta

Sprzedaz i pozostale przychody v 2017-09-20 ] PLN v
Kolumna w KPiR Numer dokumentu Dziat

8-0 - Pozostate przychody v v
Opis Kwota

Pozostate przychody 100,00

Typ transakcji — Wybieramy z listy typ przychodu lub pole deklaracji VAT do uzupetnienia.

‘ Sprzedaz i pozostale przychody] ¥

Sprzedaz | pozostale przychody

Kwota w deklaracji VAT(17) - pole 47 v

Kwota w deklaracji VAT(17) - pole 48

Kwota w deklaracji VAT(17) - pole 50

Kwota w deklaracji VAT(17) - pole 52

N X
acja projektu )

Kwota w deklaracji VAT(17) - pole 53

Kwota w deklaracji VAT(17) - pole 55

Data Dokument

2017-08-20

Data dokumentu — data powstania przychodu.

Waluta — waluta dokumentu przychodu.

PLN v

v
Kwota
0,00

zapiszidodai NTAREIN

Kolumna w KPiR — kolumna w ewidencji, do ktdrej nalezy wprowadzié rejestrowany przychéd.

Transakaji
Sprzedaz i pozostale przychody v

Kolumna w KPiR

Pasywa

- Przychody nieuwzgledniane w KPiR

Erenss ojektu )

7  Wartosé sprzedanych towardw i ustug
8-0 Pozostale przychody
8-1 Odsetki bankowe

8-2 Noty odsetkowe

2017-09-20

PLN v
Dzial
v
Kwota
0,00

[ zopisz X zaviszidodsi NN

Numer dokumentu — numer dokumentu zrédtowego lub numer wtasny.

Opis — opis przychodu.

Kwota — kwota przychodu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl zapisujemy dokument.

Raport sprzedazy

Raport sprzedazy dostarcza wglad w sprzedaz poprzez przeglad faktur, klientéw oraz
artykutéw w wybranym okresie czasu. Przyktadowo, raport sprzedazy wedtug faktur generuje
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raport, sktadajgcy sie z faktur wystawionych chronologicznie. Uzycie dodatkowych filtrow
umozliwia przeglad sprzedazy wedtug uzytkownikéw, dziatow, klientow, artykutéw.

Raport sprzedazy
od Do Typ raportu
2017-02-01 [ 2017-02-28 [ Wedtug dokurmentéw v
Uzytkownik Klient Artykut
= v v v
Numer faktury Klient Data Kwata netto VAT Zaokraglenie Razem
llo5¢ faktur: O 0,00 0,00 0,00 0,00

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedng z ikon znajdujaca
sie w gérnej prawej czesci ekranu.

Analiza sprzedazy

Analiza sprzedazy to raport, dzieki ktéremu mozemy dokonac bardziej szczegétowej analizy
sprzedazy danego artykutu, grupy artykutéw, dla danego klienta lub przez danego uzytkownika
pod wzgledem ilosci sprzedazy lub jej wartosci.

Analiza sprzedazy

Okres loS¢ okreséw Data
Mies Miesigc v 3 2017-03-09 iz}
I Uzythownik Artykut Klient Magazyr
0dp v v v v
4P - Pokaz w wierszach Typ wartosci
o Produkt v [[54 v
Kad Nazwa Miara 2017-03-01 2017-02-01 2017-01-01
2017-03-09 2017-02-28 2017-01-31
TOW 23% Sprzedaz towarow 23% 1,000 0,000 0,000
Razem 1,000 0,000 0,000

Kazdy raport moze byc¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w gornej prawej czesci ekranu.

Raport zadtuzenia klienta

Raport zadtuzenia klienta, stanowi przeglad niezaptaconych faktur wszystkich klientéw lub
wybranego klienta w okreslonym czasie.
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Raport zadtuzenia klienta

Data

2017-03-09 =]
Po terminie Kolejnosc Klient
o Termin pratnosc T v

Klient Dokument Data Termin ptatnosci Kwaota Do zaptaty Po terminie

Waluta: EUR

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

Waluta: PLN

Firma 1002 2015-03-31 2015-04-07 1,23 1,23 702

Firma 1010 2015-04-01 2015-04-08 683265 683265 701

Poziom szczegétowosci — szczegdtowy lub ogdlny. Szczegdtowy raport pokazuje niezaptacone
faktury wedtug dokumentédw. Program pokazuje numer faktury, date faktury, termin
pfatnosci, catkowitg kwote na fakturze, kwote niesptaconej czesci oraz liczbe dni, ktéra
przekracza termin ptatnosci. Raport ogdlny przedstawia dtugi wedtug klientéw generujac
taczng kwote niezaptaconych faktur sprzedazy oraz kwote niesptaconej czesci.

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

Kolejnos¢ — nieoptacone faktury moga pokazac sie wedtug terminéw przekroczenia lub wedtug
klientow.

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

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

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w gérnej prawej czesci ekranu.

Powiadomienia o zadtuzeniu

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

Mozesz dowolnie zmieniad istniejgce juz tresci i dostosowacd je do wtasnych potrzeb. W tym
celu kliknij w
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Wazne !l

Pole “Domysina tres¢ wiadomosci e-mail” nie powinno pozostac puste, poniewaz wiadomosc
bez tresci moze byc¢ potraktowana jako spam przez skrzynke odbiorczq. Wowczas wiadomosc
moze do odbiorcy nie dotrzec.

Aby wystawié potwierdzenia sald lub powiadomienie o zadtuzeniu, przejdz do Przychody >
Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu.

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Rodzaj dokumentu Data Poziom szczegdtowosc

v 2017-03-09 ] Szezegdtowy v

Pa terminie Klient

o v

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

Poziom szczegétowosci — wybierz szczegbtowy lub ogdlny. Szczegdtowy raport pokaze zalegte
faktury wedtug dokumentow, a ogélny wedtug klientéw.

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

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

Istniejg trzy opcje wysytania powiadomien:

1) Drukuj wszystko — wszystkie powiadomienia zostang wydrukowane. Kliknij
, 2eby zobaczy¢ wszystkie powiadomienia w formacie PDF.

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

3) Drukuj bez dtuznikdow z adresem e-mail — powiadomienia zostang wydrukowane tylko
dla tych klientéw, ktorzy nie majg zdefiniowanego adresu e-mail w karcie klienta.
Raport wystanych dokumentdow

Po wystaniu potwierdzen sald lub wezwania do zaptaty informacja o tym fakcie rejestrowana
jest w karcie Kontrahenta jako komentarz, w miejscu znajdujgcym sie
zaraz obok nazwy Klienta.

360 Ksiegowos$é

23



360 I<siegowosc¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Data O Komentarz yel

Nowy wiersz

Zbiorczg informacje na temat wystanych dokumentéw mozna uzyskaé w menu Przychody >
Raport wystanych dokumentdow, gdzie na raporcie za dany okres pojawi sie informacja o
wystanych wiadomosciach oraz ich rodzaju. Takie zestawienie mozna utworzy¢ dla
poszczegdlnych rodzajéw dokumentow jak i dla kazdego Kontrahenta z osobna.

Rejestr wystanych dokumentow

Rodzaj dokumentu Od Do
Biezacy miesigc

Poprzedni miesigc
Od poczatku roku Grupa klientow Klient
Poprzedni rok

v 2018-05-01 ] 2018-06-22 ]

v Otrzymaj Raport

i XLS

Nazwa klienta Data Notatki

Kazdy raport moze byc¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w goérnej prawej czesci ekranu.

Okresowy raport zadfuzenia klienta

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

Data Poziom szczegdlowose DOkres Klient
2017-03-09 =] Szezegbtowy ¥ Tydzien A v
Platnosc Przekroczenie terminu pratnosci

MNr dokumentu Data Termin platnosci Kwota diugu Przedplata w terminie od 1do 7 dni od B do 14 dni ponad 14 dni

Waluta: EUR
Firma

2015-04-01 2015-04-08 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00

2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00

2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00

Data — okreél, na jaki dzien ma by¢ wygenerowany raport.

Poziom szczegotowosci — wybierz szczegétowy (wedtug dokumentéw) lub ogdiny (wedtug
klientéw).

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

Dziat — okresl dziat, dla ktérego chcesz przygotowac raport.

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w goérnej prawej czesci ekranu.

Raport wptat klienta

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

Raport wptat klienta

ad Do Klient Waluta

2017-02-01 [z 2017-02-28 [z Firma v PLN v

Bilans Otwarcia

Numer dokumentu Data Platnost Do zaptaty Zaptacono  Data platnosci Po terminie Saldo faktury
2015-03-31 2015-04-07 1,23 1,23
2015-04-01 2015-04-08 3,24 3,24

Sn4E_Of 04 InAE 0L 09 700 3700

Przedziat dat (od do) — przedziat czasowy raportu, wprowadz zakres dat raportu.
Klient — wybierz klienta, dla ktdrego ma by¢ przygotowany raport.
Waluta — wybierz walute, w ktorej rozliczasz sie z klientem.

Kazdy raport moze byc¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w goérnej prawej czesci ekranu.
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Grupy klientéw (Pakiet PRO)

Jezeli posiadasz licencje na pakiet Pro, to mozesz dokonaé¢ grupowania klientéw. Aby dodac
grupe klientéw przejdz do Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy klientow > Nowa Grupa.
Po dodaniu grupy klientéow w karcie klienta pojawi sie dodatkowa lista rozwijana Grupa
klientow, z ktdrej to dang grupe bedzie moina wybraé. Wzgledem poszczegdlnych grup
klientow mozesz dodawac state komentarze, ktdre pojawia sie, jezeli ta grupa zostanie
wybrana.

Oferty, Proformy i Zaliczki (Pakiet PRO)

Tutaj mozesz wystawiaé oferty, faktury pro forma oraz faktury zaliczkowe i faktury rozliczajgce
zaliczki. Modut ten bedzie Ci pomagat w biezgcej obstudze klienta.

Utworzenie oferty lub faktury proforma
Aby przygotowac oferte, fakture proforma dla Klienta, musimy przejs¢ do menu Przychody >

Oferty proformy i zaliczki. Wybieramy z listy odpowiedni dokument.

Nowa oferta

zaj i) status 0 BN L Suma P Wa. P Za

Pojawi sie okno dokumentu, w ktédrym nalezy wypetnié¢ wszystkie niezbedne dane.

Klient Data wystawienia Termin waznosci Waluta
Firma XYZ Sp. z 0.0. v 2018-01-24 & 2018-02-07 @ PLN v
Osoba kontaktowa Oferta nr Dziat Projekt
0-100004 v v
[ Sprzedaz srodkéw trwalych [] zarezerwowano w magazynie [] Kwota z VAT
Artykut Opis Tlosé Miara  Cena Rab... Dziat Kwota netto VAT K P Typ
v 0,000 0,00 0,00 v 0,00 v
Nowy wiersz
( Nowy komentarz ) ~
owy komentarz ) Kwota netto 0,00
Historia Kwota VAT 0,00
Zaokraglenie | 0 v 0,00
Suma 0,00
( Dodatkowe informacje >< Kopiuj D) @ C Anuluj )
N i ) 9

Klient — dane klienta.
Data wystawienia — data utworzenia oferty.

Termin waznosci — uzupetniamy tutaj termin waznosci oferty.
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Oferta nr — numer Oferty odpowiada sie automatycznie, zgodnie z ustawieniami systemu
ktére mozemy zmieni¢ w menu Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Faktury w pozycji Numer
nastepnej ofert, proformy, zaliczki.

100004 O-

Dziat, projekt — Jesli w firmie utworzone sg Dziaty lub Projekty, mozna je rowniez wybra¢ w
generowanym dokumencie.

Sprzedaz Srodkéw Trwatych — zaznaczamy to pole, jesli oferta dotyczy sprzedazy majatku
trwatego.

Zarezerwowane W magazynie — zaznaczamy to pole, jesli transakcja dotyczy pozycji
magazynowych.

Kwota z VAT - zaznaczamy jesli cena na ofercie ma byé ceng brutto, je$li cena w ofercie ma
by¢ netto, to pole to zostanie puste.

Artykut — towar lub ustuga, dla ktérej utworzona zostata oferta sprzedazy.

Nowy komentarz — Na kazdym etapie ofertowania mozemy doda¢ wtasny komentarz w tym
polu. Kazda wzmianka, zmiana statusu lub dodane dziatanie, bedg sie automatycznie
zapisywaty w Historii.

Mowy komentarz

2017-09-26 10:53:05 OdpowledZ na oferte otrzymamy w ciagu dwdch dni roboczych|

Histaria

Data Status Rodzaj dokumentu Opis

2017-09-26 10:22:02 Skomentowano Faktura Proforma Rodzaj zmieniony na

2017-09-26 10:21:59 Skomentowano Oferta Rodzaj zmieniony na

2017-09-26 10:21:41 Skomentowano Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Skomentowano
2017-09-26 10:21:39 Wystano Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Wystano
2017-09-26 10:21:36 Odrzucono Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Odrzucono
2017-09-26 10:21:34 Skomentowano Faktura zaliczkowa Status zmieniony na Skomentowano

Po zapisaniu wypetnionego formularza, mozemy wysta¢ dang oferte lub inny utworzony
dokument do klienta. Stuzy do tego ikona koperty w gérnym prawym rogu oferty. Jesli w karcie
klienta zawarty jest adres e-mail, to oferta zostanie wystana na podany adres. Dodatkowo
mozna dodac zataczniki klikajagc w ikone spinacza oraz zapisa¢ oferte do pliku PDF klikajgc w
ikone drukarki i wydrukowac.

Po wystaniu wiadomosci e-mail, klient bedzie mégt z poziomu wiadomosci obejrze¢ oferte.
Oferta otworzy sie w nowym oknie przegladarki.
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Klient ma do wyboru: Zatwierdzic oferte, Odrzucic lub Dodac komentarz do oferty. Wybor
dodatkowego komentarza powoduje otwarcie okna, gdzie mozna wpisaé uwagi do oferty i
przesta¢ do dostawcy.

Wyslij zapytanie lub komentarz X

Odrzucenie oferty powoduje automatyczng wysytke informacji zwrotnej do dostawcy o
odrzuceniu oferty lub faktury proforma.

Nowy komentarz )

2017-09-26 11:58:21 Odrzucono Oferta Link

Historia

Zaakceptowanie oferty spowoduje automatyczng wysytke informacji do dostawcy.

Zmiany dokonane za pomocg odnosnikdéw na stronie www z ofertg automatycznie powodujg
zmiany statusu oferty w programie. Dodatkowo zmiana statusu nastepuje u klienta podczas
podgladu oferty w przegladarce internetowe;j.

I { Odrzuc Dodaj komentarz Zatwierdzono =

Mozna réowniez dokonaé edycji dokumentu samodzielnie, jesli zajdzie taka potrzeba. Zmiany
naniesione zostang ujete w historii oferty.

+Nowa oferta \/\ # Edytuj J< W Usun K L Lista ‘ L (=) /f
Klient a wy vien| min waznos { .}
Firma XYZ Sp. z o.0. 2018-01-24 2018-02-07 Oferta v Utworzono v
ntakt
0-100004 PLN
przedaz $r
Artykut Opis Tlosé Miara Cena Rab... Dziat Kwota netto VAT K P Typ
Ustugi Sprzedaz ustug 1,000 400,00 0,00 400,00 23% B B v
(" Nowy komentarz ) Kwota netto 400,00
2018-01-24 12:08:03 Utworzono Oferta Kwota VA 92,00
Historia 7aokraglenie 0 0,00
Suma 492,00
(" Dodatkowe informacje )( Kopiuj )
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Rodzaj —rodzaj dokumentu tworzymy, moze to by¢ Oferta, Faktura proforma lub Faktura
zaliczkowa.

Rodzal

Faktura Proforma
Faktura zaliczkowa

Status — tutaj mozemy zmieniac status dokumentu, dostepne statusy zalezne sg od obecnego
statusu widniejgcego w utworzonym dokumencie. Status zmienia sie automatycznie w
przypadku postepowania zgodnie z instrukcjg zamieszczong powyze;j.

Status

Zatwierdzono
©drzucono

Skomentowano

Dziatanie — tutaj mozemy sami utworzy¢ rodzaj dziatania jakie bedzie podejmowane w zwigzku
z utworzong ofertg. Komentarz dodaje sie poprzez klikniecie Dodaj na liscie rozwijalnej.

| Doda¢ rabat v

Dodac rabat
MNowa oferta
Wystac wiadomosc do Klienta

Zmienic ceny

Wszystkie dostepne statusy widoczne sg na liscie utworzonych dokumentéw w menu
Przychody > Oferty proformy zaliczki:

aj il Pokaz wszystko £

a Anulowano [_]Utworzano

[ Jwystans

KROOOO

Szukaj
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Na liscie wyszukiwania Ofert przy kolumnie Status widnieje znak lupy. Po kliknieciu pokazuje
sie okno wyboru statusu ofert. Domyslnie ustawione jest tak, aby pokazywaty sie tylko oferty,
proformy i zaliczki o statusach:

. Ustawienia domys$lne mozna zmieni¢ odznaczajac kratki przy odpowiednim
statusie.

Utworzono — dokument zostat utworzony w systemie.
Wystano — oferta zostata wystana do klienta i czeka na odpowiedz.

Zatwierdzono — klient zaakceptowat oferte i nalezy wystawi¢ fakture proforma, fakture
zaliczkowa lub fakture koncowa.

Odrzucono — klient odrzucit oferte. W takiej sytuacji mozna wprowadzi¢ modyfikacje i wystac
Oferte ponownie, lub w przypadku przyjecia odrzucenia, wybra¢ status anulowano.

Skomentowano — odbiorca pozostawit komentarz do wystanej oferty.

Faktura koricowa — oferta zostata zaakceptowana przez klienta i z danego dokumentu zostata
utworzona faktura korncowa.

Anulowano — dokument zostat odrzucony przez klienta, oferta zostata anulowana.
Wystawienie faktury zaliczkowej

Proces ofertowania zostat zakoriczony akceptacijg klienta na oferowany towar i cene. Kolejnym
etapem realizacji jest wystawienie faktury zaliczckowej z utworzonej i zaakceptowanej
wczesniej oferty. Znajdujgc sie w menu Przychody > Oferty Proformy Zaliczki widzimy liste
dokumentéw. Wybieramy zaakceptowang oferte i otwieramy dokument. Aby utworzy¢
fakture zaliczkowa, nalezy zmienié rodzaj dokumentu na

/ Edytuj ‘;VT"‘*‘”" ) it . iy ~
Klient
Firma XYZ Sp. z 0.0. 2018-01-24 2018-01-31 Faktura zaliczk v Zatwierdzono v
0-100004 PLN
Artykut Opis Ilosé Miara Cena Rab... Dziat Kwota netto VAT K P Typ
Ustugi Sprzedaz ustug 1,000 400,00 0,00 400,00 23% B B v
400,00
2018-01-24 12:12:59 Rodzaj zmieniony na 92,00
0 0,00
Suma 492,00
50,0 246,00
W dokumencie pojawi sie pole gdzie mozemy uja¢, jaki procent wartosci oferty

klient musi wptaci¢ za zamowiony towar lub ustuge, aby dokonac zaliczki. Domyslnie w
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systemie wysokos¢ wymaganej zaliczki to 50%, mozna to jednak zmienié przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury > Przedptata %.

Klikajac na ikone PDF generuje sie dokument Faktura zaliczkowa o numerze takim samym jak

oferta.

Wazne !l

Faktura zaliczkowa nie jest dodawana do rejestru VAT, dopiero ptatnosc za fakture zaliczkowq
jest rejestrowana w deklaracji VAT w dacie otrzymania srodkdw na konto bankowe lub do kasy.

Pfatnos¢ za fakture zaliczkowa rejestruje sie w menu Ptatnosci > Transakcje > okno BANK lub
KASA > Nowa pfatnos¢ > Rozrachunki z Klientami. Wybieramy klienta oraz z listy faktur

wybieramy faktura zaliczkowa O-.

wybieramy fakture zaznaczajac kratke w kolumnie

Wybierz. Jesli wptacona zostata mniejsza kwota niz wskazuje na to faktura to w kolumnie
Kwota wprowadzamy poprawng wartosé. Zapisujemy operacje.

—+Nowa ptatnosé # Edytuj

Nazwa Banku

Bank

Rodzaj transakcji Data

Rozrachunki z klientami v

Klienci

Firma XYZ Sp. z 0.0.

Klient / Dostawca Opis

Firma XYZ Sp. z o.0.

Przedpfata
Przedptata

2018-01-25

Faktura zaliczkowa 0-100004 (24.01.2018)

Lista ptatnosci

Saldo

Numer dokumentu

10

Termin pfatno... Do zaptaty

2018-01-24

Wybér banku lub kasy

Waluta

PLN

Kwota

0,00 492,00

Kwota

Wybierz Waluta

PLN

50 244,30

0,00

492,00

Ptatnos¢ za fakture zaliczkowg w systemie tworzy automatyczny wpis do deklaracji VAT w dniu

zaptaty za fakture zaliczkowa.

360 Ksiegowos$é

Ewidencja sprzedazy towardéw i ustug
Firma KPIR VAT
Okres 01.01.2018 - 31.01.2018
Lp. Data faktury Data deklaracji Numer dokumentu Opis sprzedazy Stawka VAT
9 01.01.2018 01.01.2018 1022 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 23%
2 01.01.2018 01.01.2018 1023 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 0-2ZW
3 01.01.2018 01.01.2018 1024 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 23%
4 25.01.2018 25.01.2018 10 Oferta nr 0-100004 Firma XYZ Sp. z 0.0. VAT 23%, , NIP: % 23%
5] 31.01.2018 31.01.2018 1020 Kasa Fiskalna, , , NIP: 23%
Stawka VAT Netto Kwota VAT
0-ZW 452,00 0,00
23% 5 365,04 1233,96

31

Netto
4065,04
452,00
500,00
400,00
400,00
5817,04

Kwota VAT
934,96
0,00
115,00
92,00
92,00
1233,96
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Wystawianie faktury koficowej

Ostatnim etapem ofertowania jest wystawienie faktury rozliczajacej fakture zaliczkowa czyli
tzw. Faktura koncowa. Robimy to z poziomu faktury zaliczkowej, ktorg wczesniej wystalismy
do klienta, aby wykonat przedptate. W menu Przychody > Oferty Proformy Zaliczki wybieramy
fakture z listy. W edytowanej fakturze zaliczkowej, w polu Status zmieniamy z Zatwierdzone
na Faktura korncowa. Na ekranie pojawia sie dodatkowy kafelek w prawym gérnym rogu strony
. Wybieramy Utworz fakture.

11 Litworz |'.- ktture I | IH—'- ] 1 w |
= S e N P —
C»g ] 7 Edytuj ) < W Usun ) L% S \‘ (\ Lista ) ‘2/\ {37,/‘ \/\ = P, \/\ e
Klient ata wystawieni ptz i rzeda kume
Firma XYZ Sp. z 0.0. 2018-01-01 2018-01-08 2018-01-01 Faktura v
Marszatkowska 23 1026 0-100004 PLN
Warszawa
1234567
Artykut Opis Tlo$é Miara Cena Rabat % Kwota netto VAT Dziat K PR (A%
Ustugi Sprzedaz ustug 1,000 400,00 0,00 400,00 23% u
400,00
Kwota VAT 92,00
aokrag| 0 v 0,00
0,00 Suma 492,00
Zaptacono Bank 25.01.2018 492,00
Odwrotna transakcja dla przedptaty KG-1
Pozostato do zaplaty 0,00

Ve N7 NV . )
(_ Dodatkowe informacje ) ( Kopiuj ) ( Utwérz korekte )

Automatycznie przechodzimy do okna utworzonej i zapisanej faktury koricowej. Faktura
zawierac bedzie numer faktury zaliczkowej ktérej dotyczy, wptate jakiej dokonat klient oraz
kwote do zaptaty jaka pozostata po rozliczeniu faktury zaliczkowej.

Warto$¢ tej faktury zostata uprzednio zarejestrowana w przychodach oraz w deklaracji VAT.
Dlatego tez, na fakturze, pod suma faktury, tworzy sie réwnoczesny zapis korygujacy wczesniej
zarejestrowang transakcje — Odwrotna transakcja dla przedptaty KG-1. Zapisy korygujace w
rejestrach VAT wygladajg nastepujaco.

4 01.01.2018 01.01.2018 1026 Firma XYZ Sp. z 0.0., Marszatkowska 23, Warszawa, NIP: 1234567 23% 400,00 92,00
5 01.01.2018 01.01.2018 1026 odwrotne obcigZenie Oferta nr 0-100004 Firma XYZ Sp. z 0.0. VAT 23%, , NIP: 23% -400,00 -92,00

Skorygowany zostat zapis dotyczgcy ptatnosci za fakture zaliczkowa, a zarejestrowany zostat
zapis z faktury sprzedazy koicowe;.
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Faktury cykliczne (Pakiet PRO)

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

Aby doda¢ faktury cykliczne przejdz do Przychody > Faktury cykliczne > Nowa faktura cykliczna
oraz uzupetnij wszystkie niezbedne pola.

Klient Data nastepne] faktury Termin ptatnosci w dniach  Nurmer Umowy

| | v| 2017-04-01 ® 0

Firma Cyklicznosé loSE cykll Poczatek umowy Koniec umowy

Spotka Miesiac v 1 =] ]

Okres pierwsze| faktury
biezacy okres d
Kwota z VAT
Ukoficzono Powdd rezygnacji
v
Artykut Opis llosE Miara Cena Raba.. Kwotanmet.. VAT Konto Magazyn Ty
v 0,000 0,0000000 0,00 0,00 v v v

Kwota netto 0,00
Kwota VAT 0,00
Zaokraglenie 0 v 0,00
Suma 0,00

Klient — wybierz klienta z listy lub dodaj nowego w razie potrzeby.
Adres — zostanie pobrany na podstawie karty klienta.
Data nastepnej faktury — faktury zostang wystawione automatycznie na podstawie tej daty.

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

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

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

Poczatek umowy — jezeli wiesz, kiedy kontrakt na swiadczenie ustug sie rozpoczat, mozesz
wprowadzi¢ te date tutaj. Te pole moze réwniez pozostaé niezmienione lub moze by¢ tutaj
data rozpoczecia pracy w programie.
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Koniec umowy — jezeli umowa z klientem zawiera réowniez date koricowg $wiadczenia ustug,
mozna jg wprowadzi¢ tutaj. Te pole moze réwniez pozostac puste.

Okres pierwszej faktury:

1) biezacy okres — data poczgtkowa oraz data koicowa jest automatycznie umieszczana
na fakturze i miesci sie w tym samym okresie, w ktérym ta faktura cykliczna jest
tworzona, np. od dzi$ do konca miesigca.

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

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

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

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

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

Wystawianie faktur sprzedazy na podstawie faktur cyklicznych

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

Aktywny b4 Generuj faktury do 2017-03-09 =]

Data nastepnej faktury O Klient © Suma £ Cyklicznosé O Ulicainumerdomu £ Okres pierwsze faktury 2  Termin ptatnosd wdniach 0 Numer... £

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

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

Mozesz zobaczy¢ faktury sprzedazy w module Przychody > Sprzedaz i Wystawianie faktur.
Mozesz poprawic, usung¢, wydrukowacd lub wystaé faktury pocztg elektroniczng.

Aby poprawic fakture kliknij w , a po dokonaniu zmian, zapisz. Aby usungc fakture kliknij
w ikone kosza na $mieci.
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Masowa dostawa (Pakiet PRO)

360 Ksiegowos¢ oferuje mozliwos¢ zbiorczego drukowania lub wysytania faktur poczty
elektroniczng. W menu Przychody > Sprzedaz i Wystawianie faktur w gérnej czesci ekranu
znajdziesz przycisk Masowa dostawa. Kliknij, aby otworzy¢ menu wysytki masowe;.

Masowa dostawa X

od Do Dane wyjiciowe

‘ 2017-03-01 §| 2017-03-01 ] Drukarka b | Podglad

Wybierz Numer dokumentu Data Klient Suma Waluta

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

Przedziat dat (od - do) — wprowad? przedziat dat wystawionych faktur, ktdore chcesz
wydrukowac lub wystac jako e-mail.

Dane wyjsciowe — wybierz sposéb dostarczenia faktur sprzedazy:

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

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

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

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

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

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:
* napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl

e zadzwon do nas: +22 3075 777

Odwied? tez naszg strone 360 Ksiegowosc.

Pozdrawiamy!

Zespodt 360 Ksiegowose
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