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Ustawienia

W module Ustawienia mozesz zmieni¢ dane swojej firmy, ustawienia ogdlne, ustawienia
dotyczace finanséw oraz w wersji PRO dodawac¢ ustawienia dotyczace dziatédw, projektéw,
centrow kosztow, itp.
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Dane Firmy Ustawienia Ogdlne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate
Firma Faktury VAT Dziaty

Moje konto Ceny sprzedazy i rabaty Rok obrotowy Pracownik - zakupy
Uzytkownicy Ustawienia not odsetkowych Import danych Projekty

Licencja Potwierdzenia sald i Bilans otwarcia Centrum kosztow

API Eviatemicniaw saciizeniy Lokalizacja Srodkéw Trwatych

Staty komentarz

Ustawienia ZUS Pracownik - srodki trwate

Jednostki miary

Grupy artykutow
Kraje Grupy klientow
Waluty Grupy dostawcow
E-mail Magazyn
Jezyk menu

Dane Firmy
Firma

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

Dane Firmy Ustawienia Ogolne Ustawienia Finanséw Ustawienia Pozostate
Firma
NIP Nazwa
8281127675 Firma KPIR VAT
Regon Podatnik VAT Okres deklaracji
Tak o | VAT

Miesigc v

Ulica i numer domu Telefon Telefon 2
Kod pocztowy Miasto Fax Skype
Wojewédztwo E-mail
Kraj Strona internetowa

POLSKA v

Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

( Ustawienia deklaracji podatkowej )
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Gdy wpiszesz numer , program automatycznie wyszuka i wczyta dane z Gtownego Urzedu
Statystycznego (GUS). W danych firmy mozna wprowadzi¢ o firmie, zaznaczy¢, czy
jest sie podatnikiem VAT czy nie oraz wybra¢ w jakich okresach sporzgdza sie deklaracje VAT
(miesiecznie lub kwartalnie). Mozna rowniez wprowadzi¢ inne dane, ktére pojawig sie na
fakturze sprzedazy. Polem obligatoryjnym do wypetnienia jest , ktory jest potrzebny do
utworzenia plikéw JPK.

Metoda kasowa

W tym miejscu ustawia sie w programie zastosowanie przez podatnika.
Polega ona na tym, Zze obowigzek podatkowy VAT powstaje z chwilg uregulowania catosci lub
czesci naleznosci, a nie, jak w przypadku pozostatych podatnikdw, z chwilg dostarczenia
towaru lub momentu wykonania ustugi. Moment powstania obowigzku podatkowego nie
moze byc¢ jednak pdzniejszy niz 180 dni od daty wydania towaru lub wykonania ustugi.

W dolnej czesci informacji o firmie zaznaczamy opcje
Zapisujemy ustawienia.

Wprowadzamy dokumenty sprzedazy i zakupu do programu. Aby dokument zostat wykazany
w deklaracji VAT, nalezy zarejestrowac ptatnos¢ w menu Pfatnosci > Transakcje > Bank lub
Kasa > Nowa ptatnosc lub uzupetnic pole w dokumencie sprzedazy lub zakupu.

Ustawienia Deklaracji Podatkowej

W tym miejscu uzupetnisz dane potrzebne do sporzgdzenia deklaracji VAT oraz Jednolitego
Pliku Kontrolnego JPK-VAT.

g

Obowigzkowe pola to: Pefna nazwa firmy, Imie, Nazwisko, Telefon kontaktowy, Urzad
Skarbowy, do ktérego wysytana jest deklaracja oraz nalezy oznaczy¢, czy podatnik jest osoba
fizyczng czy nie jest. Po zaznaczeniu opcji Osoba fizyczna pojawi sie do wypetnienia okno Daty
urodzenia, uzupetniamy i zapisujemy.
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Moje konto

W menu Dane firmy > Moje konto jest mozliwos¢ zmiany hasta, ktérym logujesz sie do
programu 360 Ksiegowosc.

Dane Firmy Ustawienia Ogodlne Ustawienia Finanséw Ustawienia Pozostate

Moje konto

Ustawienia domysine

DomyslIny dziat

Zmien hasto

Mozesz usuna¢ konto tylko wtedy kiedy firma jest usunieta. Powigzania z innymi firmami zostang usunigete automatycznie. Posiadane firmy /
Powigzane firmy: 14/ 2.

Ustawienia domysine: Domyslny dziat - jesli w twojej firmie utworzone sg Dziaty, to mozesz
wybraé tutaj Dziat, ktéry bedzie sie domysinie podpowiadat na wszystkich dokumentach
tworzonych w firmie.

Zmien hasto - tutaj mozesz zmienic¢ swoje hasto.

Usun uzytkownika - tutaj mozesz usungé Uzytkownika. Taka funkcjonalnosc jest mozliwa tylko
w momencie, kiedy kazda firma z ktérg uzytkownik byt powigzany, jest usunieta.

Firma KPIR VAT

Dodaj firme Usun )

Uzytkownicy

W menu Dane firmy > Uzytkownicy mozesz zarzadza¢ uzytkownikami korzystajacymi z
programu oraz edytowaé ich prawa dostepu.

Dane Firmy

Uzytkownicy

Nowy uzytkownik XLS
E-mail Prawa uzytkownika Rodzaj uzytkownika
malgorzata@360ksiegowosc.pl Edytuj Uzytkownik gtéwny
uzytkownik@mail.pl Edytuj Uzytkownik z ograniczonymi uprawnieniami

W 360 Ksiegowo$¢ istniejg trzy rodzaje uzytkownikéw:
1) Uzytkownik gtéwny
Licencja programu jest powigzana z uzytkownikiem o danym adresie e-mail. Uzytkownik

ten posiada wszelkie prawa w programie. MozZe dodawac uzytkownikdw i edytowac ich
prawa.
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2) Dodatkowy uzytkownik (ptatny)

W pakiecie rozszerzonym PRO mozna dodac uzytkownikow, ktorzy bedg mieli rownoczesny
dostep do catego programu. Aby dodac uzytkownika do listy uzytkownikow, wymagana jest
wykupiona dla niego licencja. Licencja przyznawana jest dla danego adresu e-mail. Domysinie
uzytkownik taki ma dostep do przeglgdania i edycji danych. Tylko uzytkownik gtowny moze
zZmienic 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

E-mail

Dodaj uzytkownika

Wopisz adres e-mail uzytkownika, ktérego chcesz doda¢ 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
uzytkownikdw. Prawa zmieniamy tak jak chcemy. Zapisujemy.
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Ustaw uprawnienia uzytkownika uzytkownik@mail.pl X

L Uzytkownik gtowny Wglad oznacza uprawnienie do generowania i ogladania raportéw oraz dokumentéw.
Edycja oznacza uprawnienie do dodawania, edycji oraz usuwania wpisow. Uzytkownik
gtdwny ma wszystkie uprawnienia i nie mogg by¢ one zmienione. By przekazac¢
uprawnienia uzytkownika gléwnego, zmier innego uzytkownika na gtéwnego. Dla

o ) ~ dodatkowych uzytkownikéw mozesz ustawi¢ uprawnienia we wszystkich modutach.
ettt el Bl TRl b ) Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami moze tylko tworzy¢ faktury, generowac

O Dodatkowy uzytkownik (ptatny)

© Uzytkownik z |

SlaTHIE raporty oraz zmienia¢ ustawienia faktury.
( Widok wszystkich modutéw ) ( Edycja wszystkich modutéw )
Sprzedaz CWqud ) C Edycja ) Platnosci
Faktury sprzedazy, faktury Transakcje bankowe,
cykliczne, oferty Rozliczenia netto
Artykuly Transakcje gotéwkowe, Ksiega - -
kasowa - =
Klienci
Raport sprzedazy Magazyn
Raporty zadtuzenia klienta Przesuniecie towarow 17} O
. : : Pozycje magazynowe [ |
Zakupy Raporty towaréw na sktadzie i .
Faktury zakupu, Raporty monitorujace -
kosztéw podmiotéw L] O Raport z analizy towarow w =
sprawozdawczych magazynie
Artykuty * B Rakalkulacja kosztu netto i
- o stanu w magazynie
Dostawcy [ [
Podmioty sprawozdawcze 1 Srodki Trwale ( %
Raport zakupdw, Raporty Amortyzacja = o
zadtuzenia dostawcow - : : . = =
Wyksiegowanie srodkow
i e — trwatych, Rekalkulacja,
Finanse ( Wela ( Edy ) Reklasyfikaca
Transakcje Ksiegi Glownej ] [ Lista srodkdw trwatych,
Rapo
Deklaracja VAT ] ] party
Rapiatty: Slega Gitwna, Ustawienia Wglad Edycja
Zestawienie Obrotéw i Sald, ] ( fi% ) ( zj )
Dziennik Transakdji Ustawienia firmy [ |
SBilams, Rachunek Zyskéw i - Ustawienia ogélne
trat -
Raport przephywéw Ustawienia finanséw [E |

pienieznych, Raport kont

(metoda kasowa)

Raporty projektéw i centrum -
kosztow

Ustawienia pozostate
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Licencja
W informacjach o licencji widac takie informacje jak:
Uzytkownik gtéwny — e-mail uzytkownika, osoby ktéra zatozyta konto.
Zakupiony Pakiet (wersja oprogramowania) — informacja o rodzaju wybranego pakietu
Konto uzytkownika z petnymi prawami — ilo$¢ uzytkownikéw posiadajgcych petne prawa.
Licencja wazna do — data koricowa udzielonej licenciji.

Okres ptatnosci — informacja o rodzaju abonamentu, roczny lub miesieczny.

Dane Firmy
Licencja
Uprawnienia licencyjne sg stosowane na podstawie licencji dla administratora firmy.

KPIR

1 2018-03-31 Miesiecznie

API

W naszym systemie mozesz wygenerowac klucz API, dzieki ktéremu twoi programisci beda
mogli potaczy¢ sie z inng aplikacjg zewnetrzna.

Dane Firmy

API

Utwérz now dane uwierzytelniajgce API
API ID oraz para kluczy umozliwia integracje zewnetrznych programow

anych uwierzytelniajgcych API

Ustawienia ZUS

Zanim naliczone zostang sktadki w odpowiedniej wysokosci nalezy ustawic¢ informacje w menu
Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS. Nawet jezeli dane, ktére widniejg w tym menu nie
zostang zmienione, nalezy je zapisa¢ przed wyliczeniem sktadek ZUS.

360 Ksiegowos¢
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Dane Firmy

Ustawienia ZUS

Opis Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy Miesigc Rok
Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesigce)
Zatrudnienie w oparciu o umowe powyzej 2100 ztotych brutto

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

goong
%
%

Sktadka zdrowotna

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego — maksymalnie 24 miesigce) - okres do
kiedy ma obowigzywaé¢ ulgowy ZUS dla poczatkujgcego przedsiebiorcy, tzw. ,,Maty ZUS”.
Automatycznie po tym okresie sktadki zaczng sie nalicza¢ w normalnej wartosci petnego ZUS-
u.

Zatrudnienie w oparciu o umowe powyzej 2100zt brutto - Nalezy wybra¢ okres, od kiedy
przedsiebiorca zatrudniony jest na umowe o prace, celem jest nienaliczanie w tym okresie
sktadek spotecznych, tylko naliczenie sktadki zdrowotne;.

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe — jezeli przedsiebiorca zgtosit sie do
dodatkowego dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego, musi zaznaczy¢ te opcje.

Sktadka zdrowotna — jesli podatnik optaca tylko sktadke zdrowotng, musi okresli¢ od kiedy
sktadka zdrowotna bedzie naliczana np. Styczen 2018. Dotyczy to np. emerytow lub tzw. Ulgi
na start.

Wiecej na temat wyliczania sktadek w instrukcji

Ustawienia ogolne
Faktury

Tutaj mozna zmieni¢ domysing konfiguracje faktur sprzedazy.

360 Ksiegowos¢
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Ustawienia Ogélne

Faktury

Wyglad faktury
110 Numer v
2 Numer e KOR/
100005 O- 50 14
Biezaca data v 7 0,000 Ustawdla.. ) O v
Kod i

\ 4

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

Numeracja miesieczna — zaznacz te opcje, jezeli chcesz, zeby numeracja rozpoczynata sie od
1 dla kazdego miesigca. Zaznacz dopiero po ustaleniu pierwszego numeru faktury.

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

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

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

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.

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

Korekta — Format numeracji — wybierz odpowiedni format numerac;ji z listy rozwijalnej.

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

Odsetki (Pakiet PRO)— procent odsetek drukowany na fakturze sprzedazy, dodany jako
domyslny do karty klienta. DomysIny procent odsetek moze zosta¢ zmieniony w karcie klienta.
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 biezacg, jako date domyslng podczas wystawiania faktury sprzedazy.

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

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

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

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

Drukuj dowdd dostawy — po zaznaczeniu tej opcji po utworzeniu faktury sprzedazy jest
mozliwos¢ drukowania faktury i dowodu dostawy. Opcja ta uaktywnia sie w prawym gérnym

rogu faktury w ikonie Drukarki (PDF).
OIX- A

Faktura

l Dowod dostawy )

Wydrukuj kontakt do Klienta na fakturze — Jezeli w karcie kontrahenta jest wprowadzona
osoba do kontaktu, to mozemy zaznaczy¢ aby rowniez dane tej osoby pojawiaty sie na fakturze
sprzedazy.

Wybierz logo — wybierz, z ktdrej strony ma sie znalez¢ sie logo w najwyzszej oraz najnizszej
czesci dokumentu. Dodaj logo poprzez klikniecie w Dodaj logo. Wybierz logo zapisane na

Twoim komputerze, ktore jest zapisane w formacie jpg, png, gif lub bmp. Mozesz dodac logo
w nagtéowku lub w stopce. Aby doda¢ logo nalezy wgrac je z komputera. Obstugiwane formaty

360 Ksiegowos¢
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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 dodac 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 dodacé 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:

* w menu Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Ceny sprzedazy i rabaty,
e produktach i ustugach,

e karcie klienta,

W tabeli cen sprzedazy mozina wprowadzi¢ cene w artykutach, 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

( = vSD \ @ \
((_importuj ceny sprzedazy ) iy )(\ Xis )
Grupa docelowa £ Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod £ Cena £ Waluta O Zniz. P Start £ Datazakoriczenia 2

® ®

v 0,00 v L]

v

Pole Start jest wymagane.

Usur wszystkie wiersze

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

Produkty i Ustugi X

Materiat Materiat

Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy
0,0000000 0,00 40,0000000

Ceny sprzedazy Rabaty

40,00 31,000 0,000 1240,00

7 - Wartos¢ sprzedanych towaréw i ustug v VAT 23% v
- YT

360 Ksiegowos¢
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Na przykfad, jesli firma nie uzywa cennikéw, ceny hurtowe i detaliczne mozemy wprowadzié
bezposrednio w karcie artykutu w miejscu

W tabeli 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 module
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Grupy klientow > Nowa grupa > np. ,,Hurtownia”.

ly sprzedazy | rabaty

(_Importuj ceny sprzedazy ) (& )(xs)

Grupa docelowa £ Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod » Cena £ Waluta P Zniz.. P Start £ Datazakoriczenia 2

. ’ 000 v . 8|

szy i ) [ 73 )
Usun wszystkie wiersze. ) [ Zapis:

Jesli ceny w tabeli sg cenami ostatecznymi, ktore nie bedg podlegaty znizkom, nalezy
odznaczy¢ pole podczas tworzenia cennika.

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

W programie mozna zapisa¢ cennik w pliku PDF i Excel, klikajac ikony — — w gornym
prawym rogu ekranu. Te wiersze, ktore nie majg swojego odpowiednika w cenniku, mozna
usungé. Mozna to zrobi¢ klikajagc czerwony krzyzyk na koricu wiersza. Podczas aktualizacji
cennika natomiast, najpierw nalezy usungc 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 nagtéwki kolumn muszg by¢ zgodne z tabelg cen sprzedazy.

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

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

Oprécz konkretnych znizek (jesli s one ustawione przez przedsiebiorce) mozesz wprowadzié
dodatkowe

360 Ksiegowos¢
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Rabaty mozna ustala¢ w tabeli oraz w kartach klientéw, artykutow, grupach klientéw oraz
grupach artykutdw. 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.

Ustawienia Ogolne

Ceny sprzedazy i rabaty

P S o N
( Importuj ceny sprzedazy ) ( & ) XS )
\ I /

Grupa docelowa 0O Nazwa O Nazwa Artykutu P Kod PO Cena P wal.. P 7. O Start O Data zakon... O

i >
Usun wszystkie wiersze ( e is )

Jesli nie ustawite$ zadnego rabatu, to mozesz taki rabat réwniez ustawi¢ w karcie artykutu lub
w karcie klienta.

Tabele rabatéw mozna zapisaé do pliku PDF lub XLS klikajac jedng z ikon - “*_ s po prawe;j
stronie ekranu. Po dodaniu nowych rabatow i kampanii, aby zapisaé¢ zmiany, nacisnij przycisk

Zapisz. Wiersze, ktore nie sg potrzebne mozesz usunac, klikajagc na koncu linii w czerwony

krzyzyk Ea3 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 dotyczgce 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.

(" Importuj ceny sprzedazy ) C & )(xs)
Grupa docelowa P Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod £ Cena P Waluta P Zni.. P Start P Data zakoriczenia 2
Klient v Firma v artykul v artykul 4,00 PLN v ] @
e ) [ Zapisz )
<‘ Usun wszystkie wiersze. ) |

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

360 Ksiegowos¢
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Jak ceny bedq sie pokazywac na fakturach?

Jesli ceny/rabaty w tabeli dotyczg kampanii, pierwszenstwo zastosowania ma cena kampanii
lub rabatu.

(" Importuj ceny sprzedazy ) & )(xs)

Grupa docelowa P Nazwa P Nazwa Artykutu P Kod P Cena P Waluta 2 Zni.. P Start H Data zakoriczenia 2
Kampanie 4 produkt v produkt 6,00 PLN v 2017-08-01 @ 2017-08-15 ]
Klient v Firma v produkt v produkt 4,00 PLN v 2017-08-01 @ 2017-08-30 @

(* Usun wszystkie wiersze. ) [ Zapisz |

9 y

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

Jesli okresy cen lub rabatow naktadajg sie, preferencja jest przyznawana na krotszy okres
obowigzywania cen lub rabatow.

Na przykfad, 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¢ nato uwage i w razie potrzeby zmienic cene. Ceny sprzedazy i rabatu nie bedzie mozna
stosowac podczas wystawiania faktur cyklicznych.

Ustawienia not odsetkowych Pakiet PRO

W tym menu mozesz ustawi¢ parametry noty odsetkowej.

Ustawienia Ogdlne

Ustawienia not odsetkowych

V- 1000 Dzien v

v 0 0Od dnia terminu pfatnosci
) Od nastepnego dnia terminu ptatnosci

Nota odsetkowa — Prefix —przedrostek oznaczajacy note odsetkowg np. NO lub NOTA.

Numer nastepnej noty odsetkowej — numer od ktérego majg sie tworzyé noty odsetkowe.

360 Ksiegowos¢
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Termin ptatnosci noty odsetkowej w dniach — termin ptatnosci za note odsetkows.

Okres naliczania odsetek — okresl od kiedy majg nalicza¢ sie odsetki, do wyboru jest dzien lub
rok.

Artykut — utwoérz nowy artykut, ktory bedzie wykorzystywany przy tworzeniu not
odsetkowych, jednoczesnie w karcie artykutu wskaz kolumne w Ksiedze przychoddw i
rozchodéw w ktdrej naliczone odsetki bedg sie rejestrowaty.

Minimalna wartos$¢ noty odsetkowej —minimalna warto$¢ noty odsetkowe;.
Data, od kiedy naliczane bed3 odsetki — okresl| date, od kiedy naliczane bedg odsetki.
Odsetki naliczane od: wybierz jedng z ponizszych opcji.

e od dnia terminu ptatnosci,

e od nastepnego dnia po terminie ptatnosci.

Noty odsetkowe nalicza¢ mozemy w menu Przychody > Raport odsetek.

Raport odsetek

Dzis a Klien

Koniec poprzedniego miesigca 2018-06-30 Otrzymaj Raport /\

Koniec poprzedniego roku

;i
<

7 N\ S N
( Podglad ) = )( XS )
S /NG — = o’

Data Dokument Ptatnosc¢ Odsetki % Kwota Suma odsetek od zalegtosci

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

W 360 Ksiegowos¢ mozesz utworzy¢ potwierdzenia sald oraz powiadomienia o zadtuzeniu w

jezyku polskim i angielskim. Mozna je tworzy¢ w menu Przychody > Potwierdzenia sald i
powiadomienia o zadtuzeniu.

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Dzig v 2018-06-01 & Szczegbtowy v
Koniec poprzedniego miesigca
Koniec poprzedniego roku e
0 v ( Otrzymaj Raport /w
N e

Rodzaj dokumentu — mozemy wybraé lub
Data — dzien na ktdry przygotowywane jest zestawienie.
Poziom szczegétowosci — sg dwa poziomy, szczegdtowy i ogdlny.

Po terminie —ilos¢ dni po terminie ptatnosci.

360 Ksiegowos¢
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Klient - informacja o Kliencie dla ktdrego zestawienie jest szykowane, nie wybranie Klienta
spowoduje sporzadzenie raportu dla wszystkich Klientow.

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 Przychody > Klienci > Karta klienta > Jezyk faktury sprzedazy.

Kazdy z powyzszych dokumentow moze by¢ wydrukowany lub wystany e-mailem.

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Rodzaj dokumentu Data Poziom szczegdétowosci

Dzi$ Zalegta Platnos¢ v 2018-06-01 & | Szczegbtowy v

Koniec poprzedniego miesigca

Po terminie Klient
Koniec poprzedniego roku

0 ¥ (\ Otrzymaj Raport \/

(Cpodgiad wysyti ) (b ) (x5 )

Po utworzeniu raportu pojawia sie kafelek Podglad Wysytki, gdzie mozemy wybraé
poszczegdlnych klientéw, do ktorych chcemy wystaé wezwanie.

Wyslij w wiadomosciach e-mail
Drukuj bez dtuznikéw z adresem e-mail

Drukuj wszystko — oznacza utworzenie wszystkich dokumentow w formacie PDF (jeden plik)
po czym mozna dokumenty wydrukowac.

Wyslij w wiadomosciach e-mail — oznacza mozliwos¢ wystania kazdego zawiadomienia wprost
z programu do Klienta na podany uprzednio w karcie klienta adres e-mail. Po oznaczeniu

Klientéw nalezy klikng¢

Informacja o wystanych wezwaniach zapisze sie automatycznie w karcie klientow w miejscu
Dodatkowe informacje. Réwniez po przejsciu do menu Przychody > Rejestr wystanych
dokumentow mozna utworzy¢ raport o wystanych w danym czasie wezwan. Wiecej w
podreczniku Przychody.

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

360 Ksiegowos¢
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Ustawienia Ogélne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate

Potwierdzenia sald i powiadomienia o
zadtuZeniu

[

Dodaj nowe powiadomienie =

XLS

Nazwa powiadomienia
Oswiadczenie Potwierdzenie...

Zalegta Platnosc¢

Tekst przed informacjg o za...

W nawigzaniu do prowadzon..

Witamy, Pragniemy poinfor...

Tekst po informacji o zadtuz...

. Na podstawie Ustawy o rach...

Uprzejmie prosimy o uiszcze...

Podkres| tekst potwierdzenia

Potwierdzenie Salda Potwier...

Domyslna tres¢ wiadomosci...
Witamy, Oswiadczenie Potwi...

Witamy, W zataczniku znajdu...

Staty komentarz

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

Komentarz staly X

Nazwa

Notatki

Staty komentarz mozna wybraé:
* bezposrednio na fakturze sprzedazy,
* whkarcie klienta,
* wgrupie klientow.

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

W module Ustawienia > Ogdlne ustawienia > Staty komentarz mozna zmienic staty komentarz,
klikajgc na Edytuj lub go usuna¢, klikajac Usun.

Wazne !!

Jesli staty komentarz jest na fakturze sprzedazy, w karcie klienta lub w grupie klientow, to
mozesz zmienic jego tresc¢ przechodzqc do Ustawienia > Ustawienia ogolne > Staty komentarz.

W tym miejscu zmien tekst komentarza — po edycji ten tekst zmieni sie rowniez w innych
miejscach programu tam, gdzie byt / jest uzyty.

360 Ksiegowos¢
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Jednostki miary

Jednostki miary sg juz zdefiniowane w programie.

Ustawienia Ogélne Ustawienia Finansow Jstawienia Pozostate
Jednostki miary

Nazwa Liczba mnoga

h h

jednostka jednostki

kg kg

km km

kWh kwWh

Itr Itr

m? m2

m3 m3

miesiac miesigce

szt. szt.

Jesli brakuje Ci jakiegokolwiek rodzaju miary, to mozesz go doda¢ w module Ustawienia >
Ustawienia ogolne > Jednostki miary > Nowa jednostka — okresl dane w karcie danej jednostki
i zapisz parametry klikajac kafelek Dodaj.

Nazwa Liczba mnoga

Kraje

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

W module Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Kraje na liscie po lewej stronie pojawia sie lista
krajow Wybrane kraje, ktédre mozna wybierac jako kraj dostawcy lub klienta. Jest to lista
aktywnych w systemie krajow.

360 Ksiegowos¢
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Wybrane kraje Kraje
(o4 CZECH REPUBLIC Czlonek UE > < AF AFGHANISTAN
DE GERMANY Czlonek UE > < A ALAND ISLANDS
IE IRELAND Czlonek UE >I<€ A ALBANIA
LT LITHUANIA Czlonek UE > £ DZ  ALGERIA
NL NETHERLANDS Czlonek UE > < AS  AMERICAN SAMOA
PL POLSKA Czlonek UE > < AD  ANDORRA
RU RUSSIAN FEDERATION > < A0 ANGOLA
SK SLOVAKIA Czlonek UE PARGL. s ANGUILLA
UA UKRAINE > < AQ  ANTARCTICA
GB UNITED KINGDOM Czlonek UE > < AG  ANTIGUAAND BARBUDA
us UNITED STATES > < AR ARGENTINA
{ AM  ARMENIA
{ AW  ARUBA
{ AU  AUSTRALIA
{ AT AUSTRIA Czlonek UE
{ Az AZERBAIJAN
< BS BAHAMAS
{ BH  BAHRAIN
{ BD  BANGLADESH
Na liscie po prawej stronie znajdujg sie wszystkie kraje, wsrdd ktorych mozna dokonac
wyboru konkretnego kraju klikajgc na nazwe Panstwa. Kliknij w ikone , aby

przenies¢ wybrany kraj do listy aktywnych krajéw, ktére znajdujg sie wtasnie 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 zaczaé uzywad i klikamy na strzatke przy
rodzaju waluty, przenoszac 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 AADB Unit of Account
GBP Pound Sterling > < Am Afghani
UsD US Dollar > < b Algerian Dinar
PLN Zloty > £ ARs Argentine Peso
< Amp Armenian Dram
< AWG Aruban Florin
< AUD Australian Dollar
< AN Azerbaijanian Manat
< BSD Bahamian Dollar
< BHD Bahraini Dinar
{ THB Baht

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 - Uzyj adres nadawcy (bez
rekordu SPF),

3) uzywanie prywatnego serwera SMTP.

360 Ksiegowos¢
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Po dodaniu nowej firmy program domyslnie uzyje ustawien wysyfania wiadomosci do
uzytkownika uzywajac adresu e-mail (bez potwierdzenia SPF).

Ustawienia Ogdlne Ustawienia Finanso Ustal
E-mail
Wybierz metode wysytania e-mail E-mail nadawcy
Uzyj adres nadawcy (bez rekordu SPF) v pomoc@360ksiegowosc.pl
cc
BCC adres e-mail
Nowa wiadomosé domysina
Rodzaj Nazwa dokumentu Tres¢ wiadomosci Tekst wiadomosci domysinej
Faktury iinne Faktura sprzedazy Dzien dobry, Faktura w formacie PDF {documentnumber} z firmy {companyname} v
Oferta Oferta Dzien dobry, Dziekujemy za zainteresowanie naszg oferta. Firma {companyname} v

Ustawienia e-mail bedg 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 zmodyfikowac ustawienia wiadomosci domyslinej.

faktura@360ksiegowosc.pl Firma KPIR VAT

adres@poczta.pl

{ Dodaj zatqeznik ) 1§ Firma KPIR VAT Faktura 1010.pdf

Temat Wiadomosé demysina Zmienne
Firma KPIR VAT Faktura 1010 Faktura sprzedazy ~  Wybierz zmienng ™

Dziefi dobry,

Dziekujemy za oferte!

Faktura w formacie PDF 1010 z firmy Firma KPIR VAT znajduje sie w zalaczniku.
Dziekujemy za terminawa ptatnosé!

Z wyrazami szacunku,
Firma KPIR VAT

gadzina wyslania:

& e I ( Anulyj )
2017-08-30 12:00:56  Wystij NG j

E-mail nadawcy — adres e-mail nadawcy faktury.
Adresat e-mail — adres odbiorcy zapisany w karcie klienta.
CC — inny adres e-mail, na ktéry zostanie wystana kopia wiadomosci.

Wiadomos¢ domysina — podczas wysytania faktur przez e-mail, w tresci wiadomosci pojawia
sie domysina wiadomos¢, ktdrg w razie potrzeby mozna zmienic. Podczas wysytania masowej
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korespondencji do klientéw wiadomos¢ domysina réwniez jest zatgczana. Domysinie mozna
rowniez doda¢ wiadomos¢ w jezyku angielskim dla tych klientéw, u ktérych jezykiem
sprzedazy jest jezyk angielski.

Jezyk
Wybor jezyka programu mozna okreslié w ustawieniach ogdlnych. Aby zmieni¢ jezyk
podmenu, kliknij na flage angielska lub polska.

Ustawienia Ogélne

Jezyk menu

-

Wybor 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
uzytkownikéw, wybér jezyka programu nie bedzie wptywat na widok innych uzytkownikow.

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
ikone w prawym gérnym rogu ekranu podczas pracy w programie.

360 I<siegowosé

- Q
Hasto

£ malgorzata@360ksiegowosc.pl

Zapomniates hasta? :"'I POd r@anik

[~} Pomoc Zdalna
) Pomoc

-+] Wyloguj

( Utworz nowego uzytkownika

Ustawienia Finansow
VAT

W module Ustawienia > Ustawienia finansow > VAT mozesz zobaczy¢ wszystkie stawki
podatku VAT, ktére mozna wykorzysta¢ podczas wprowadzania transakcji.
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W razie potrzeby mozesz dodac stawki VAT. W tym celu kliknij przycisk Dodaj nowy. Mozesz
rowniez dokonac edycji lub usung¢ dang stawke.

Kod
0%
23%
5%
7%
8%

[ele]

00 8%

NP

ST 23%

ST 8%

Marza 23%
Marza 8%
24%

2ZW 50%

VAT Proporcja

00 Zakup 23%

00 Zakup 8%

Nazwa Odniesienie
Stawka VAT 0%

Stawka VAT 23%

Stawka VAT 5%

Stawka VAT 7%

Stawka VAT 8%

Zwolnienie

Nie podlega opodatkowaniu
Odwrotne obcigzenie (Polska) Odwrotne obcigzenie
Odwrotne obcigzenie (Polska) 8% Odwrotne obcigzenie
Sprzedaz poza terytorium kraju

Srodki Trwate - Stawka 23%

Srodki Trwate - Stawka 8%

Stawka 23% - Opodatkowanie marzy

Stawka 8% - Opodatkowanie marzy

Ustugi elektroniczne

VAT naliczony 50%

VAT naliczony wg proporcji

VAT podatnikiem jest nabywca 23%

VAT podatnikiem jest nabywca 8%

Taxld
973a4395-665f-47a6-a5b6-538
b9b25735-6a15-4d4e-8720-25
42053473-48d5-4ff0-b237-12b.
e0abd352-314b-4e34-a902-e8...
6b618baa-680b-4606-9ad9-eff...
c72ccfab-94fe-479a-9832-e78c.
7e170b45-fe96-4048-b824-397
74ea3b66-127¢-4c25-be23-09...
7cf83f73-7cad-46e7-b77b-421...
9ac274e8-f8cf-4e0a-962b-70d...
0c0a6be2-7221-4154-97d2-e32
442cd0bf-1c8e-411f-a641-ad1c.
0b3debd3-008f-4536-bacc-féd...
00575a43-f4f6-495¢-93bf-ffObb...
©d38971d-4e23-4804-8d71-09f...
f29e13a4-ea00-48cc-b939-392...
5ed48160-2dbc-44f2-bc28-22
©73cd83c-141b-4d66-b8cc-433.

73e97df-78cb-4b11-86e5-06a..

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

Rok obrotowy

Start

Zapisywanie w dozwolonym okresie

(Edynyj ,( Usutt

" Nowy rok obrotowy I

Ustawienia Finanséw

Rok obrotowy

8

Koniec Aktywny
2017-01-01 2017-12-31
2016-01-01 2016-12-31
2015-01-01 2015-12-31
2014-01-01 2014-12-31

[SNNRNES|

e —
)( xis
i

W polach Ksiegowanie mozliwe w okresie od nalezy okreslié¢ okres, w ktorym jest mozliwosc
wprowadzania i zapisywania dokumentdéw. 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 btedow podczas
wprowadzania dokumentéw. Pola te mogg rowniez pozostaé puste — zapisywanie i

wprowadzanie zmian bedzie dozwolone bez ograniczenia czasowego.

Zapisywanie w dozwolonym okresie |

ﬁ|do

Kliknij Nowy rok obrotowy, aby doda¢ nowy roku obrachunkowy.

360 Ksiegowos¢
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Rok Obrotowy

2019-01-01 @ 2019-12-31 B

) ( Anulj )

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

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

Mozna usungé tylko te lata obrotowe, w ktérych nie ma zadnych transakgji.
Import danych

Import danych opisany w tej czesci jest potrzebny tylko wtedy, kiedy chcesz przenie$é dane
dotyczace kontrahentéw i pozycji magazynowych ze swojego poprzedniego oprogramowania
do ksiegowosci.

Mozesz importowac listy klientow, dostawcéw oraz artykutdw. Wystarczy przejsé¢ do
Ustawienia > Ustawienia finanséw > Import danych. Plik importu musi by¢ plikiem zapisanym
w programie excel.

Zapraszamy do kontaktu na pomoc@360ksiegowosc.pl w celu przestania przyktadowych
plikdéw importu.

Import klientow i dostawcow

Aby wprowadzi¢ bilans otwarcia zwigzany z klientami lub dostawcami, w pierwszej kolejnosci
dodaj listy klientéw oraz dostawcow.

Aby doda¢ klientéw oraz dostawcow przejdz do Ustawienia > Ustawienia finansow > Import
Danych > Import klientéw / Import dostawcéw.

Kolejne kolumny powinny mie¢ nastepujgce nagtowki: Adres, Indeks, Miasto, Wojewddztwo,
Kraj, NIP, Telefon, Telefon 2, Fax, Nazwa.

. .

Klienci

Adres Indeks Miasto Wojewddztwa  |Kraj MNIP Telefon Telefon 2 Fax Mazwa
53-333 Wroctaw POLAND Klient 1
02-823 Warszawa POLAND Klient 2

Dostawcy

Adres Indeks Miasto Wojewddztwo  |Kraj NIF Telefon Telefon 2 Fax MNazwa

53-333 Wiroctaw POLAND Dostawca 1
02823 Warszawa POLAND Dostawca 2

360 Ksiegowos¢
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Import artykutow

Mozesz importowaé artykuty, ktére w programie 360 Ksiegowos¢ beda pozycjami
magazynowymi. W tym celu prosze przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia Finansow > Import
danych > import artykutéw.

Plik importu powinien by¢ plikiem zapisanym w programie excel. Artykuty importowane sg bez
ilosci / stanu na magazynie.

Kolejne kolumny powinny mie¢ nastepujgce nagtéwki: Kod, Nazwa, Typ, Aktywny w, Miara,
Cena sprzedazy, Ostatnia cena zakupu, Konto Sprzedazy, Koszt/ Magazyn (Konto), VAT, Grupa

produktu: Rabat (%). Pamietaj, ze grupa produktu musi by¢ utworzona przed importem
artykutow.

Artykuty

Kod Nazwa T Aktywnyw  |Miara  |Cena Ostatnia cena zakupu  |Konto Sprzedazy |Koszt [ Magazyn (Konto) | Konto kosztdw VAT Grupa produkiu: Rabat (%)
sprzedaty produktu
ARL Artykut 1 Pozycia Sprzedaz + szt 7 5/70123 34000 70500 % 1
Magazynowa | Zalupy
ARZ Artykut 2 Pozycia Sprzdat + st 0 5[70123 34000 70500 %% 1
Magazynowa | Zalupy

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finansow > Bilans
Otwarcia.

irmy stawienia Ogolne Ustawienia Finanséw
Bilans otwarcia
_ Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu .
Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodow Srodki Trwale
Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)
Data Bilansu Otwarcia Numer ostatniego wpisu w KPiR
2016-12-31 5 0 ()
Kolumna £ Opis s K Kwota
7 Wartos¢ sprzedanych towaréw i ustug a8 0,00
8 Pozostate przychody £] 0,00
81 Odsetki bankowe E] 0,00
8-2 Noty odsetkowe ] 0,00
10 Zakup towaréw handlowych i materiatéw ] 0,00
1 Koszty uboczne zakupu E] 0,00
12 Wynagrodzenia w gotéwce i naturze @ 0,00
12/16 Wynagrodzenia w gotowce i naturze (B+R) ] 0,00
13 Pozostate wydatki E] 0,00
131 Ustugi bankowe ] 0,00
13-2 Koszty finansowe ] 0,00
13/16 Pozostale wydatki (B+R) ] 0,00
Poczatkowe sumy kolumn w KPiR
0,00
&

Bilans otwarcia poszczegdlnych pozycji w ksiedze musi by¢ wprowadzony na dzien
poprzedzajacy rozpoczecie ksiegowan w programie.
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Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos¢ KPIR 01.01.2017, wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2016.

Bilans otwarcia nie moze by¢ wprowadzony w formie podsumowania. Program oblicza
wynik firmy w okresie obrotowym, jako rdinice pomiedzy przychodem a wydatkami.
Dlatego waine jest wprowadzenie wszystkich bilanséw otwarcia kosztéw i przychodow.

Program oblicza zysk w okresie obrotowym jako réznice pomiedzy przychodami a wydatkami.
Dlatego wazne jest wprowadzenie wszystkich wartosci na kolumnach przychodowych i
kosztowych w KPIR.

W zwigzku z tym, ze w bilansie otwarcia, zapisy dla klientéw, dostawcéw oraz podmiotéw
sprawozdawczych sg sumami, bilanse otwarcia poszczegdlnych klientéw, dostawcéw oraz
podmiotéw sprawozdawczych powinny byé wprowadzone dodatkowo w poszczegdlnych
kartach.

e Fakturyiinne dowody sprzedazy

e Zaliczki od klientéw (otrzymane)

e Fakturyiinne dowody zakupu

e Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

Kazda karta powigzana jest z konkretnym wpisem do ewidencji KPIR. Program sprawdza
poprawnos$¢ wprowadzonych danych poprzez poréwnanie sumy wprowadzonej w ewidencji
oraz ewentualnej réznicy pomiedzy danymi wprowadzonymi w kartach.

Wprowadzenie Spisu z Natury

Spis z natury wprowadzamy w menu Ewidencje > Spis z natury > Nowy remanent.

Spis z natury w cenach zakupu X

Uzupetniamy date spisu oraz wartos¢ spisu. Zapisujemy. Po zapisaniu spisu bedzie on widoczny
w menu Ewidencje > KPiR. Data spisu nie moze by¢ wczesniejsza niz data bilansu otwarcia.
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Wprowadzanie Bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

W celu wprowadzenia bilansu otwarcia Srodkéw trwatych, mozna wprowadzi¢ dane dotyczace
$rodkéw trwatych w menu Ustawienia > Ustawienia finanséw > Bilans otwarcia > karta Srodki
Trwate.

Ustawienia Finansow

Dane Firmy Ust

Bilans otwarcia

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu >
Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodow Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcoéw (wptacone)

Numerin... Nazwa Cena zakupu Data zakupu Poczatkowa data... Wartos¢ do umorz... Grupa Srodkéw Tr...
1 v auto 4 555,00 2017-02-01 2017-06-01 0,00 Srodki transportu
Nowy wiersz
. Cena zakupu Wartos¢ do umorzenia
Konto Srodkéw Trwatych
Razem Razem

®

Wprowadzanie Bilansu otwarcia Pozycji Magazynowych

Wprowadz bilans otwarcia stanu magazynowego w Magazyn > Transakcja magazynowa >
Nowa transakcja magazynowa > Przyjecie do magazynu. Jako date przyjecia do magazynu
wybierz dzien po bilansie otwarcia. Na przyktad, jezeli dzier otwarcia bilansu to 31.12.2016 to
01.01.2017. Dodaj wszystkie artykuty w magazynie z ilosSciami oraz cena.

Data Rodza
2017-01-01 El Przyjecie do magazynu v
Numer dokumentu Notatki
P2
Artykut Opis Tlosc Miara Cena Kwota K
v 0,000 0,00 000 B
No
Kopiuj Zapisz i dodaj Anuluj

W 360 Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ kilka magazynéw. Magazyn mozna dodac¢ przechodzac
do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Magazyn > Nowy magazyn. Jezeli w dziatalnosci firmy
funkcjonuje kilka magazyndéw, towary muszg by¢ wprowadzone w kilku magazynach, a bilanse
otwarcia zgodnie z tymi magazynami.
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Ustawienia Pozostate
Dziaty

Jesli Twoja firma posiada kilka dziatow sprzedazy, kilku sprzedawcéw, kilka sklepdw a chcesz
wiedzie¢ doktadnie, jakie koszty i jakg sprzedaz poszczegdlna jednostka generuje, mozesz
stworzy¢ podziat w naszym systemie na Dzialy. Pozwolg one na analize twojego
przedsiebiorstwa przydatne w procesie zarzadzania firma.

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

Ustawienia Pozostate
Dzialy

i ( { ra =N
Nowy dziat (& )H(xs)

Dziat Informacje

D 0 Numer v

Doda] (_ Anulyj )

Kod — kod dziatu, nazwe skrécong lub inne okreslenie, ktérego bedziesz uzywac.
Nazwa — nazwa petna dziatu.

Numeracja miesieczna — zaznacz, jesli numery faktur majg by¢ miesieczne lub pozostaw
odznaczone, a faktury bedg tworzyty sie z numeracjg ciagta.

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

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

Format numeracji —format numeracji faktur danego dziatu.

Dziat Informacje

Numeracia miesieczn I 5 7 Numer / Miesiac / Rok o
e S Ra g EreAk Rok / Miesiac / Numer "
L] 0

Sufiks — sufiks, ktdry jest dodawany do numeru faktury sprzedazy dla danego dziatu.

Kliknij dodaj, aby doda¢ dziat. Rézne dzialy mogg mie¢ dedykowang numeracje faktur
sprzedazy.
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W nagtowku faktury dla wybranej faktury w polu Dziat nalezy wybra¢ dziat, ktérego dotyczy
wystawiany dokument. Na podstawie wybranego dziatu na fakturze sprzedazy oraz zakupu
bedzie mozliwos$¢ stworzenia szczegétowych raportéw dotyczacych sprzedazy lub zakupu dla
danego dziatu. Dziat jest rowniez zdefiniowany w wierszu artykutu. W razie potrzeby koszty
mogaq by¢ tu podzielone rowniez na inne dziaty.

Klient

Data wystawienia

‘ Customer

v | 2017-09-08

Adres

] Sprzedaz srodkow trwatych

Artykut Opis

Patnos¢ natychmiastowa

Kwota Data platnosci

0,00

Numer dokumentu

M2017/09/1P

Tlos¢ Miara
0,000

[

l( Dodatkowe informacje )( Kopiuj > ( Utworz korekte )

Ponadto mozna

Pracownik - zakupy

okresli¢ dziaty w kartach
miedzymagazynowych, ptatnosciach i innych dokumentach w systemie.

Termin platnosci

] 2017-09-15 2]

—

Cena  Dziat Rabat %
0,00 v 0,00

Nowy wiersz

Data sprzedazy

2017-09-08

Waluta

PLN

Dziat

Sprzedaz 2
[] Kwota z VAT

Kwota netto

Kwota netto
Kwota VAT
Zaokraglenie

Suma

Dokument

@ Faktura v

v

i 4

VAT Konto Typ
0,00 v v

0,00

0,00

L4 0,00

0,00
@ Zapisz i dodaj Anuluj )

srodkédw trwatych, w przesunieciach

Mozesz dodaé pracownikow, ktdérzy bedg widoczni w module zakupy w module Ustawienia >
Ustawienia pozostate > Pracownik — zakupy > Nowy pracownik odpowiedzialny.

Nowy pracownik odpowiedzialny

Nazwa

Pracownik

Rachunek bankowy

Ustawienia Pozostate

Pracownik - zakupy

,@

Karta Podmiotu Sprawozdawczego X

Nazwa

Ulica i numer domu

Kod pocztowy Miasto

Wojewddztwo

Kraj
POLSKA

Telefon

Telefon 2

E-mail

Rachunek bankowy

360 Ksiegowos¢
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Nazwa — imie i nazwisko pracownika.
Ulica i numer domu, Kod pocztowy, Miasto, Wojewddztwo —dane adresowe pracownika.
Telefon, Telefon 2, E-mail —dane kontaktowe pracownika.

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

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

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

Wazne !!

W programie mozna stworzy¢ raport, w ktorym bedg sumy zobowiqzan wobec pracownikow
oraz naleznosci wobec pracownikdw w menu Wydatki > Okresowy raport zobowigzan. W liscie
rozwijalnej nalezy wybrac¢ Zobowiqgzania wobec pracownikow oraz uzupetni¢ pozostate pola i
klikng¢ Otrzymaj raport.

Projekty

Aby zachowac szczegotowe dane o dochodach i kosztach, dodaj projekty w module Ustawienia
> Ustawienia pozostate > Projekty.

Kliknij Nowy projekt i wypetnij karte projektu.

Karta projektu

Kod Nazwa Data zakonczenia

]

Kod — kod projektu. Maksymalna dtugos¢ kodu wynosi 20 znakdw.
Nazwa —nazwa / opis projektu.

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

Wszystkie projekty zawarte w programie sg wymienione na liscie projektow w module
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Projekty.
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Ustawienia Pozostate

Projekty
Kod PO Nazwa pe) Data zakonczenia O
Projekt 1 Projekt 1 2017-12-31
Projekt 2 projekt 2 2018-06-30
Projekt 3 Projekt 3

Liste mozna zapisa¢ w formacie PDF i Excel, klikajgc odpowiednio na ikony w gérnym prawym
rogu ekranu. Jesli istnieje wiele projektow, mozna wyszukiwac konkretny projekt za pomoca
filtréw umieszczonych pod znaczkiem Lupy przy nagtowku listy projektow. Mozesz uzywac
wielu filtréw naraz. Klikajac znak lupy, filtr w wybranej kolumnie, pojawia sie w nagtowku. Uzyj
stowa wyszukiwania lub zakresu dat, aby filtrowac¢ dane. Filtr zostanie anulowany przez
nacisniecie przycisku Pokaz wszystko.

il

E [

Pokaz wszystko

Szukaj

Mozesz zmodyfikowac istniejgce projekty klikajgc na nie. Mozesz usung¢ dotgczone lub
niepotrzebne projekty klikajac Usun lub klikajgc na znak na liscie wybranego projektu na
koncu wiersza.

Wykorzystanie projektow

Wprowadzane operacje ksiegowe mozna fgczy¢ z projektami na fakturach sprzedazy,
fakturach zakupu, wyciggach z rachunkdw, ptatnosciach, kartach s$rodkéw trwatych i
magazynach.

W fakturach sprzedazy i zakupu, zestawieniach kosztédw dotyczgcych raportowania, mozna
okresli¢ projekt w nagtowku 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.
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e I O
Dostawca Data faktury Termin platnosci Data ksiggowania
Dostawca 2017-09-20 2017-09-20 2017-09-20
Adres Numer dokumentu Waluta
1/2017 PLN
Rachunek bankowy Dziat Projekt
Projekt 1
Zakup Srodkéw Trwatych Ceny Brutto
Artykut Opis Tlosé Mi... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT  Data deklaracji Dziat K P Typ
Biuro Materialy biurowe 1,000 250,00 250,00 23% 57,50 2017-09-20 P
Platnos¢ natychmiastowa Kwota netto 250,00
Kwota VAT 57,50
Kwota Data ptatnosci Zaokraglenie 0,00
0.00 Suma 307,50
( Kopiuj ) ( Utworz korekte )

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.

Zakup Srodkéw Trwatych

Artykut Opis Ilosé Mi... Cena
Biuro Materialy biurowe 1,000

Ptatnos¢ natychmiastowa

( Kopiuj ) ( Utworz korekte )

250,00

Kwota netto VAT

250,00 23%

Ceny Brutto

Kwota VAT Data deklaracji Dziat K P Typ

57,50 2017-09-20 @ p

Kwota netto 250,00

Kwota VAT 57,50

Kwota Data pfatnosci Zaokraglenie 0,00
o0 Suma 307,50

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

podziat kwoty.

Opis alokacj logc suma alokacji
zakupy 1 40 000,00
Opis Alokacja % Tlosé Kwota P
Projekt 1 50,00 0,500 2000000 []
projekt 2 50,00 0,500 2000000 [ ]
100,00 1.00 40 000,00
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Lub

Opis alokac]i Tose Suma alokacji
zakupy 1 40 000,00
Opis Alokacja % THosé Kwota i
Projekt 1 50,00 0,500 20 000,00 D
Projekt 3 50,00 0.500 20 000,00 [ ]
projekt 2 0,00 0,000 000 [
100,00 1.00 40 000,00
E: Anuluj _\.'

W module Pfatnosci > Transakcje mozna powigzac transakcje z innymi rodzajami przychodéw
i innymi rodzajami rozchodéw zaréwno w Banku jak i w Kasie. W kolumnie P wybierz projekt,
ktérego dotyczy dany rozchéd lub przychéd.

—+Nowa ptatnosé¢ # Edytuj @ Wybér banku lub kasy
Nazwa Banku Saldo
Bank 49 752,30
Rodzaj transakgji Data Numer dokumentu Waluta
Inne rozchody v 2017-09-30 9 PLN
V| Kwota z VAT
Wpis do KPiR Opis Ilose Cena Kwota Kwota VAT Dziat VAT P K Data deklar...
13-1 - Ustugi bankowe Ustugi bankowe 1,000 5,00 5,00 0,00 -
Nazwa partnera lub opis transakgji Kwota -5,00

W obrocie magazynowym mozesz przypisa¢ artykuty do projektu, aby przechowywac dane
dotyczgce przychoddéw i rozchodéw danego projektu. Wybierz projekt z kolumny P w wierszu
dokumentu Przyjecia do Magazynu danego artykutu.
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- Dodaj transakcje magazynowg - @ C

Data

2017-07-27

Numer dokumentu

TP1

Artykut

Towar

Wazne !!

Opis
dsd

Lista transakcji magazynowych ) @

Dziat

Rodzaj
Przyjecie do magazynu v

Notatki

Ilosé Miara Cena Kwota K P

40,000 szt. 45,00 1.800,00

Opis alokacji Tlose
dsd 40
Opis Alokacja % Tlose P
Projekt 1 100,00 40,000
Projekt 2 0,00 0,000 []
100,00 40,00

W karcie srodkow trwatych skorzystaj z alokacji projektu, aby mozna byto, w razie potrzeby,
wskazac czesciowe ksiegowanie projektow dotyczgcych srodkow trwatych.

Srodki Trwate X
Nazwa Numer inwentarza
| Samochod ‘ 2
Grupa Srodkow Trwatych Metoda naliczania amortyzacji Stawka (%)
Srodki transportu ¥  Metoda Liniowa v 25,00
Pracownik Odpowiedzialny Lokalizacja Srodkow Trwatych Kwota dofinansowania
v v 10 000,00
Notatki
( i sw. ) )
L Alokacja Centrum Kosztow J Alokacja projektu )
—_—
Data zakupu Poczatkowa data amortyzacji Data uplynnienia
2017-05-01 2017-06-01
Data ostatniego zakupu Data ostatniej amortyzacji Przyczyna likwidacji
2017-07-04 2017-08-31 a
Cena zakupu Amortyzacja catkowita 2Zysk z likwidacji
12190,00 587,30 0,00
Wartosé netto Zysk / strata z likwidaeji
11 602,70 0,00
-
i)
)
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W karcie srodka trwatego w miejscu Alokacja projektu mozliwe jest okreslenie jaka czesc
kosztéw amortyzacji danego srodka trwatego ma by¢ przypisana do danego projektu. Podczas
dodawania amortyzacji, podziat projektu na kwoty amortyzacji odpowiada podanemu w karcie
Srodka Trwatego podziatowi.

Jezeli w karcie srodka trwatego w miejscu Alokacja projektu wybrany zostanie podziat na dwa
projekty, zgodnie z ponizszym przyktadem, to naliczona amortyzacja za dany okres wykaze w
poszczegdlnych projektach podziat kosztéw zgodny z alokacjg.

Projekty X
Opis alokaciji

| 2]

Opis Kod Alokacja % Petna alokacja

Projekt 1 Projekt 1 50,00

m2 n2 0,00 |

nowy 1 Nowy 1 50,00
e

Raport projektow

W module Ewidencje > Raport projektéw mozesz stworzy¢ raport projektow, ktére masz w
swojej firmie.

Raport projektu
od Do Typ raportu
Bie23cy miesiac 2017-10-01 ® 20171031 ®  Wszystko »
Poprzedni miesigc
Biezacy rok Poziom szczegdétowosci Projekt Tylko konta przychodowe i kosztowe
Poprzedni rok Szczegbtowy v v O Otrzymaj Raport

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

Typ raportu - wskaz, czy chcesz sporzadzié raport wszystkich projektéw, czy wybrany projekt
zostat zakonczony lub nie.

Poziom szczegétowosci — wybierz raport szczegdtowy lub ogdlny. W szczegétowym raporcie o
projektach znajdujg sie dane o wykorzystaniu projektu, kontach ksiegi gtéwnej i transakcjach
ksiegi gtdwnej. Raport jest informacjg o projekcie wraz z kontami ksiegi gtéwnej. Wybierajac
Raport ogolny mozna utworzy¢ raport z projektéw bez szczegétowych danych.
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Projekt - wybierz konkretny projekt, jesli chcesz sporzadzi¢ raport dotyczgcy danego projektu.
Tylko konta przychodowe i kosztowe - mozesz zaznaczy¢ te opcje jesli raport ma pokazaé

tylko przychody i koszty danego projektu.

Po wprowadzeniu kryteridw tworzymy raport naciskajgc przycisk Otrzymaj raport. Raport
mozna zapisa¢ w formacie PDF i Excel, klikajgc ikone PDF lub XLS w gérnym rogu ekranu.

|Rap0rt projektu
Ood Do Typ raportu
Bie2acy miesiac 2017-01-01 ® | | 2017:11-03 &  Wszystko v
Poprzedni miesigc
Biezacy rok Poziom szczegétowosci Projekt Tylko konta przychodowe i kosztowe
) ) P
Poprzedni rok Szczegdtowy v v I ( Otrzymaj Raport )
o XLS
Data Dokument Numer transakgji Kontrahent Opis Tlosé Miara Kwota
Projekt Projekt 1
Konto 13-0 Pozostate wydatki
2017-09-20 1/2017 RC-13 Dostawca Materiaty biurowe 1,00 -250,00
Konto razem -250,00
Projekt ogétem: -250,00
Raport projektu wedtug okresu
Raport projektu wedtug okresu pokazuje nam informacje o realizacji projektu w pewnym
zakresie czasu.
Raport projektéw wg okresu
Okres Tlos¢ okreséw Data
Miesigce biezacego roku Kwartat o 4 2017-11-03 &
Kwartaty biezgcego roku
Biezacy i poprzedni rok Typ raportu Suma okreséw Tylko konta przychodow sztowe Projekt
0d poczatku miesigca i poréwnanie Wszystko w O v
0Od poczatku roku i poréwnanie
Ten sam miesigc w poprzednich latach (' otrzymaj Raport )
& )( xs
2017-10-01 - 2017-07-01 - 2017-04-01 - 2017-01-01 -
Konto 2017-11-03 2017-09-30 2017-06-30 2017-03-31 Razem
Projekt: Projekt 1
13-0 Pozostate wydatki 0,00 -250,00 0,00 0,00 -250,00
0,00 -250,00 0,00 0,00 -250,00
0,00 -250,00 0,00 0,00 -250,00

Okres —okres generowanego raportu.
llos¢ okresow — ilos¢ okreséow do porownania.
Data — data, na jaki dzien ma by¢ sporzadzony raport.

Typ raportu — mozesz wybra¢, czy raport ma zawiera¢ dane projektu
niezakoriczonego okresu.
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Typ raportu

Zakonczony okres
Niezakonczony okres

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

Projekt — wybierz projekt do raportu.

Po wybraniu parametréow klikamy Otrzymaj raport. Raport mozemy zapisa¢ do PDF lub XLS.

Raport projektow wedtug centrum kosztow

Raport projektéw wedtug centrum kosztéw sporzadzamy w module Ewidencje > Raport
projektow wedtug centrum kosztéw, uzupetniajac okres, za ktéry chcemy sporzadzi¢ raport
oraz ktory projekt i ktére centrum kosztéow bedziemy analizowad.

Raport projektéw wg centrum kosztéw

od Do

Biezgcy miesigc 2017-01-01 & 2017-11-03 &

[
Poprzedni miesigc
Biezacy rok Projekt
Poprzedni rok

Centrum kosztow
v v Otrzymaj Raport

XLS

Centrum kosztow Kwota
Projekt Projekt 1

Ksiggowos$¢ -45,35

51,80
97,15
97,15

sprzedaz
Projekt 1 Suma
Suma

Centra kosztow

Uzywaj centrum kosztow do szczegdtowego ksiegowania i analizowania kosztow dziatalnosci
firmy. Mozesz doda¢ centrum kosztéw w menu Ustawienia > Ustawienia pozostate > Centrum
kosztow. Kliknij przycisk Nowe centrum kosztow i wypetnij karte.

Dane Firmy Ustawienia Ogodlne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate
Centrum kosztéw
= XLS
Kod H Nazwa P Data zakoriczenia o
marketig marketig
sprzedaz sprzedaz

Kod —kod centrum kosztow. Maksymalna dtugos¢ kodu wynosi 20 znakdw.

Nazwa —nazwa centrum kosztowego.
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Data zakonczenia — wskaz date, po uptywie ktérej nie bedziesz ksiegowaé zadnych
dodatkowych kosztow zwigzanych z tym centrum kosztowym. To pole rowniez moze zostac
puste.

Szczegoly Centrum Kosztow

Kod Nazwa Data zakoriczenia

Marketing Marketing =

Mozesz zobaczy¢ wszystkie centra kosztowe w programie na liscie w module Ustawienia >
Ustawienia pozostate > Centrum kosztow. Mozesz zapisac liste centr kosztowych w formacie
PDF i Excel, klikajgc w gérnym prawym rogu ikone PDF lub XLS. W przypadku, gdy jest bardzo
wiele centréw kosztow, aby utatwi¢ wyszukiwanie, mozesz uzy¢ filtrow, ktore znajdujg sie pod
znaczkiem Lupy przy kazdej kolumnie. Mozna uzywac kilku filtrow w tym samym czasie. Filtr
mozna anulowac naciskajgc przycisk Pokaz wszystko.

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

kosztow lub kliknij na koricu odpowiedniego wiersza czerwony znak . Mozesz usungc¢
tylko te centra kosztéw, ktdre nie zostaty nigdzie uzyte.

Wykorzystanie centrum kosztow do transakcji

Centrum kosztéw mozna uzywaé na fakturach zakupu, fakturach sprzedazy, raportach
kosztowych pracownikéw odpowiedzialnych za ptatnosci (inne rozchody, inne przychody),
poleceniach ksiegowania, transakcjach magazynowych i dokumentach wychodzgcych oraz
kartach srodkéw trwatych. Mozesz okreslic centrum kosztowe w kolumnie K w wierszu
artykutu, ktéry wprowadzasz.

Zakup Srodkéw Trwatych /| Ceny Brutto
Artykut Opis Ilose Mi... Cena Kwota z VAT VAT Kwota VAT Data deklaracji Dziat K P Typ
Paliwo Zakup paliwa 11,020 4,54 50,03 ZW 50% 4,68 2017-09-20 B B8 p
Paliwo Zakup paliwa -gaz 27,340 2,09 57,14 ZW 50% 534 2017-09-20 B B8 p
Platnos¢ natychmiastowa Kwota netto 97,15
Kwota VAT 10,02
Kwota Data platnosci Zaokraglenie 0,00
0,00 Suma 107,17
Kopiuj ) ( Utwoérz korekte >
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Centrum kosztow X
Opis alokacji Tlosc Suma alokacji
Zakup paliwa -gaz 27.34 51,80
Opis Alokacja % Ilos¢ Kwota B
Ksiegowos$¢ 0,00 0,000 0,00 []
Marketing 0,00 0,000 0,00 []
sprzedaz 100,00 27,340 51,80
100,00 27,34 51,80

Koszty w centrum kosztédw powinny by¢ rozdzielone w petni - wykonaj peten podziat kwoty z
faktury, tak jak na powyzszym obrazie. Jesli ksiegujesz dokument, a centrum kosztéw jest
czescig kwoty z dokumentu, dodaj kilka artykutdw lub kilka wierszy tego samego artykutu dla
tego kosztu Przypisz centrum kosztow tylko w tym wierszu, ktérego to dotyczy.

Raport centrum kosztow
Raport dotyczgcy centrum kosztéw mozna stworzy¢ w module Ewidencje > Raport centrum

kosztow.

Raport centrum kosztéw

Od Do Typ raportu Poziom szczegotowosci Tylko konta przychodowe i
Biezacy miesiac 2017-01-01 &  2017-12-31 @  Wszystko v Szczegbtowy v | kosztowe
Poprzedni miesigc O

Biezacy rok .
Centrum kosztow

Poprzedni rok
4 Otrzymaj Raport

Data Dokument Numer transakcji Kontrahent Opis llos¢ Miara Kwota
Centrum kosztéw Biuro

Konto 13-0 Pozostate wydatki
01.05.2017 1-ck RC-5 fima Energia elektryczna 1,00 200,00
Konto razem 200,00

Konto 13-2 Koszty finansowe
01.06.2017 3 RC-6 fima Koszty finansowe 1,00 566,00
Konto razem 566,00

Podczas sporzgdzania raportu centrum kosztow wybierz okres, dla ktérego chcesz uzyskaé
przeglad, lub wprowadz daty poczatku i konca zgdanego okresu w polach "od" i "do".

Typ raportu - okresl, czy chcesz sprawdzi¢ centra kosztéow aktywne, zakornczone lub wszystkie.

Poziom szczegétowosci - wybierz jaki ma by¢ raport, szczegdétowy czy ogdlny. W raporcie
ogolnym raport pokazuje ogdlne zapisy. Raport szczegdtowy pokazuje wykorzystanie kosztéw
wraz z opisem.
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Centrum kosztéw — wybierz, ktére centrum kosztodw chcesz analizowac.

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.

Raport centrum kosztow wedtug okresu

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

danego okresu.

Raport centrum kosztéw wg okresu
Okres Ilos$é okresow
Miesiace biezacego roku Kwartat VIRE
K\.l\/artafy. bleZaCEgo_ (0K Typ raportu Suma okreséw
Biezacy i poprzedni rok
0Od poczatku miesigca i poréwnanie Wszystko k&
0Od poczatku roku i poréwnanie
Ten sam miesigc w poprzednich latach
01.10.2017 -
Konto S1512:2017:
Centrum kosztéw: Biuro
13-0 Pozostate wydatki 0,00
13-2 Koszty finansowe 0,00
0,00
Centrum kosztéw: magazyn
13-0 Pozostate wydatki 0,00
0,00
0,00

Okres —okres za jaki mamy wygenerowac raport.
llo$¢ okresow — ilos¢ okreséw do poréwnania.

Data — data na jaki dziert ma by¢ sporzgdzony raport.

2017-12-31
Tylko konta przychodowe Centru
kosztowe
O
a
(
01.07.2017 - 01.04.2017 -
30.09.2017 30.06.2017
0,00 200,00
0,00 566,00
0,00 766,00
0,00 399,00
0,00 399,00
0,00 1165,00

Data

[::

m kosztéw

-
Otrzymaj Raport )
"Wl il il xS

Razem

200,00
566,00
766,00

399,00
399,00
1165,00

Suma okreséw — zaznacz to pole, jesli wartosci z danych okresow majg sie sumowad.

Centrum kosztow —centrum kosztéw do raportu.

Po wybraniu parametréow klikamy Otrzymaj raport. Raport mozemy zapisa¢ do PDF lub XLS.

Raport centrum kosztow wedtug projektu

Raport centrum kosztéw wedtug projektdw sporzadzamy w module Ewidencje > Raport
centrum kosztow wedtug projektow, uzupetniajgc o okres, za ktéry chcemy sporzadzic raport
oraz ktore centrum kosztow i ktéry projekt bedziemy analizowad.

360 Ksiegowos¢

40




360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRzYCHODOW | RozCHODOW

Raport centrum kosztéw wg projektu

J D
Blodgey micstoc 2017-01-01 W 20171106 ]
Poprzedni miesiac
B

Poprzedni rok

acy rok Centrum Kasztow Projekt

Projekt
Centrum kosztow Ksiegowos¢

Projekt 1 45,35
Ksiggowosé Suma 45,35
Centrum kosztéw sprzedaz
Projekt 1 51,80
sprzedaz Suma 51,80
Suma 97,15

Kazdy raport da sie zapisa¢ jako plik PDF lub XLS, poprzez klikniecie w gérnym prawym rogu
na odpowiednia ikone.

Lokalizacja srodkéw trwatych

Dodaj w programie na state lokalizacje, ktére mozna okresli¢ w kartotekach srodkéw trwatych.
Aby doda¢ nowa lokalizacje, kliknij na Nowa lokalizacja i wypetnij nazwe w karcie lokalizacji.

Nowa lokalizacja srodkéw trwatych

Nazwa

|
Anuluj

Lokalizacje nowego $rodka trwatego mozna dodaé bezposérednio w karcie Srodka trwatego.
Wszystkie lokalizacje srodkdw trwatych mozesz zobaczy¢ w module Ustawienia > Lokalizacja
Srodkéw Trwatych.

Nowa lokalizacja % XLS

Nazwa
dom

praca

Pracownik — $rodki trwate

Aby dodaé pracownika odpowiedzialnego za srodki trwate w programie, nalezy klikng¢ na
przycisk Nowy pracownik i wypetnié karte pracownika.

Pracownik Odpowiedzialny

Nazwa

|
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Wazne !!

Mozna rowniez doda¢ nowego pracownika odpowiedzialnego za Srodki trwate bezposrednio
w karcie srodka trwafego.

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

Nazwa

Kolwalski

Grupy artykutow (Pakiet PRO)

Grupy artykutéw pozwalajg na grupowanie pojedynczych artykutéw. Aby dodaé nowa grupe
artykutow kliknij na przycisk Nowa grupa i wypetnij dane w karcie.

Karta grupy artykutéw

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

golne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate

Grupy artykutow

Nowa grupa ( g )( e )
Kod Nazwa
Artykut 1 Artykut 1

Zdefiniuj grupy artykutow w karcie artykutu. Korzystajgc z grup artykutdw, mozesz ustawic
ceny sprzedazy i rabaty dla klientéw w artykutach wedtug grup. Wystarczy przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty.

Grupy klientow (Pakiet PRO)

W pakiecie rozszerzonym 360 Ksiegowo$¢ mozna podzieli¢ klientéw na grupy. Aby dodac nowa
grupe klientéw kliknij Nowa grupa i wypetnij karte grupy klientéw.

Karta grupy klientow

v v

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

eavir ) " C &8 M xis
Kod Nazwa
Kiient 1 Kiient 1
Klient 2 Klient 2

Wprowadzenie grup klientdw pozwala generowac raporty sprzedazy w module Sprzedaz
wedtug grupy klientow oraz wprowadzac 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 na zobowigzaniach wobec dostawcéw i
zaliczkach dla dostawcéw. Aby odzwierciedli¢ zobowigzania i zaliczki - uzyj grup dostawcow.
Kliknij Nowa grupa, aby doda¢ grupe dostawcdéw oraz wypetnij karte grupy dostawcow.

Karta grupy dostawcéw

( Anuluj \\/
Istniejgce grupy dostawcow mozna zobaczy¢ na liscie.
(@G

Kod Nazwa

Dostawca 1 Dostawca 1

Dostawcy mogg by¢ przypisani do grup dostawcow w karcie dostawcy. Wedtug grup
dostawcow mozna utworzy¢ raport zakupu w module \Wydatki.

Raport zakupéw
Od Do Typ raportu

Biezacy miesiac 2017-08-01 &  2017-08-31 @  Wedlug dokumentéw v

Poprzedni miesiac

Biezacy rok Grupa dostawcow Dostawca

Poprzedni rok ( o i Rab

P! Dostawca 1 v sdesc v S 4 (_ Otrayma Raport )

i N e
(s ) )

Numer rachunku Transakcja Dostawca Data Kwota netto VAT Zaokraglenie Razem

Tlos¢ faktur: 0 0,00 0,00 0,00 0,00
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Magazyn (Pakiet PRO)

W rozszerzonym pakiecie PRO mozesz generowac rejestry zapasow w kilku magazynach.
Magazyny wykorzystywane do wprowadzania transakcji s wyswietlane na liScie magazynow.

(&)(xs)

Kod Nazwa

1 Magazyn Gtowny

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

i |
rzyiecie do magazynu (Prefiks) z magazynu (Prefiks,

1 1 1

E ( Anuluj )

Kod —kod magazynu.

Nazwa —nazwa magazynu.

Przyjecie do magazynu (Prefiks) — - prefiks dokumentu magazynowego, np. PZ.

Wydanie z magazynu (Prefiks) — prefiks dokumentu magazynowego, np. WZ.
Przesuniecie miedzymagazynowe (Prefiks) —prefiks dokumentu magazynowego np. MM.

Kolejne przyjecie nr —numer, od ktdrego ma sie numerowaé¢ dokumentacja magazynowa
dotyczgca przyje¢ do magazynu.

Kolejny rozchdd nr —numer, od ktérego ma sie numerowaé¢ dokumentacja magazynowa
dotyczgca rozchodu z magazynu.

Kolejne przesuniecie nr - numer, od ktdrego ma sie numerowa¢ dokumentacja magazynowa
dotyczaca przesunie¢ 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.

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

e zadzwon do nas: +22 3075 777
360 Ksiegowos¢
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Odwiedz tez naszg strone 360 Ksiegowosc¢.

Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosc

360 Ksiegowos$¢
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