360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Ptatnosci

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

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

Banki
Bank +Nowa ptatnosé¢ Bank Euro +Nowa platnosc
PL51124030731111001074383079 1

Lista ptatnosci Lista ptatnosci
7889,12 PLN 0,00 EUR

Import wyciggéw bankowych

Kasa

Kasa

+Nowa ptatno$é

Lista ptatnosci
5 254,00 PLN

Rozliczenia Netto

Klient / Dostawca — rozliczenie S Nova paitnss Podatki - rozliczenie B apae

Lista ptatnosci Lista ptatnosci

Wyksiegowanie matych wartosci B

Lista ptatnosci

Nowa ptatnosé

Dodaj nowg ptatnos¢. Wybierz: Ptatnosci > Transakcje > (W oknie Banku lub Kasy) Nowa
pfatnos¢

360 Ksiegowos¢
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Nazwa Banku Saldo
Bank 4245,12
Rodzaj transakgji Data Numer dokumentu Waluta
Rozrachunki z klientami 2017-07-31 & PLN v
Rozrachunki z dostawcami
Inne przychody
Inne rozchody v
Klient / Dostawca Opis Termin pt... Do zaptaty Kwota Wy... Waluta
Klient Numer faktury 1005 (05.07.2017) 2017-07-12 54 120,00 0,00 [ PLN
Klient Numer faktury 1006 (06.07.2017) 2017-07-14 424,35 0,00 |:| PLN
Przedptata
Przedptata 0,00
Kwota 0,00
@ Zapisz i dodaj Anuluj )

Rodzaj transakcji — wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

* Rozrachunki z klientami

e Rozrachunki z dostawcami
* Inne rozchody

* Inne przychody

Data — wprowadz date ptatnosci

Numer dokumentu — po zapisaniu dokumentu, program automatycznie uzupetnia to pole. W
razie potrzeby mozna doda¢ numer dokumentu lub nazwe w tym polu przed zapisaniem
ptatnosci, (np. numer wyciggu bankowego). W takim przypadku po wpisaniu numeru lub
nazwy wystarczy klikng¢ Enter.

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

Rozrachunki z Klientami
Aby rozliczy¢ fakture sprzedazy nalezy przejs¢ do menu Ptatnosci > Transakcje > Okno Banku

lub Kasy > Nowa ptatnosc. Jako rodzaj transakcji wybierz Rozrachunki z Klientami. Data
transakcji to data rzeczywistej ptatnosci. Numer dokumentu, mozesz zostawi¢ to miejsce
puste, system nada je samodzielnie, ale mozesz réwniez uzupetni¢ to pole o numer wyciggu
bankowego. Wybierz Klienta a w kolumnie Wybierz zaznacz fakture, za ktérg wptyneta

ptatnos$é. Zapisz operacje.
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Nazwa Banku Saldo
Bank 424512
B Rodzaj transakcji Data Numer dokumentu Waluta
Rozrachunki z klientami v 2017-07-31 ] PLN v
Klienci
Klient v
Klient / Dostawca Opis Termin pfat... Do zaptaty Kwota Wybierz Waluta
Klient Numer faktury 1005 (05.07.2017) 2017-07-12 54 120,00 0,00 (| PLN
Klient Numer faktury 1006 (06.07.2017) 2017-07-14 424,35 0,00 (| PLN
|Przedptata
Przedptata 0,00
Kwota 0,00
Zapisz i dodaj Anuluj

Jesdli ptatnos¢ jest w mniejszej wartosci niz kwota z faktury, najpierw zaznacz kratke w
kolumnie Wybierz a potem zmien wartos¢ w kolumnie Kwota, pole to jest edytowalne.
Operacje zapisz.

Nazwa Banku Saldo

Bank 24 245,12
Rodzaj transakcji Data Numer dokumentu Waluta

Rozrachunki z klientami L4 2017-07-31 & PLN v
Klienci

Klient v

Klient / Dostawca Opis Termin pfat... Do zaptaty Kwota Wybierz Waluta

Klient Numer faktury 1005 (05.07.2017) 2017-07-12 34120,00 20 000,00 6— PLN

Klient Numer faktury 1006 (06.07.2017) 2017-07-14 424,35 0,00 O PLN
Przedptata

Przedptata 0,00

Kwota 20 000,00

Kazda ptatnosc bedzie widoczna na liscie ptatnosci oraz na fakturze sprzedazy.

Rozrachunki z DoRtawcami

Aby rozliczy¢ fakture zakupu nalezy przejs¢ do menu Ptatnosci > Transakcje > Okno Banku lub
Kasy > Nowa ptatnosc. Jako rodzaj transakcji wybierz Rozrachunki z Dostawcami. Data
transakcji, to data rzeczywistej ptatnosci. Numer dokumentu, mozesz zostawié to miejsce
puste, system nada je samodzielnie, ale mozesz réwniez uzupetni¢ to pole np. o numer
wyciggu bankowego. Wybierz Dostawce a w kolumnie Wybierz zaznacz fakture, za ktdrg
zaptacite$. Zapisz operacje.
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Nazwa Banku

Bank

Rodzaj transakgji

360°Ksiegowoéc':

Data

Rozrachunki z dostawcami

v 2017-09-01

Dostawcy

MERIT AKTIVA SP.Z 0.0.

Klient / Dostawca

MERIT AKTIVA SP.Z 0.0.

Przedpfata
Przedpfata

Opis

Numer rachunku faktura (01.09.2017)

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

PELNA KSIEGOWOSC

Saldo

Numer dokumentu

;3

Termin pfat...

2017-09-01

Do zaptaty

4305,00

Waluta

Kwota

0,00

Kwota

PLN

Wybierz

O

491712
v
Waluta
PLN
0,00
0,00

Jesli ptatnos¢ jest w mniejszej wartosci, najpierw zaznacz kratke w kolumnie \Wybierz a potem
zmien wartos$é w kolumnie Kwota, pole to jest edytowalne. Operacje zapisz.

Nazwa Banku

Bank

Rodzaj transakji

Rozrachunki z dostawcami

Dostawcy

MERIT AKTIVA SP.Z O.0.

Klient / Dostawca

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0.

Przedplata
Przedptata

Data

v 2017-09-01

Opis

Numer rachunku faktura (01.09.2017)

Saldo

Numer dokumentu

&

Termin pfat...

2017-09-01

Do zaptaty
2 305,00

Kwota

2 000,00

Kwota

Waluta

PLN

Wybierz

2917,12
v
Waluta
PLN
0,00
-2 000,00

Kazda ptatno$é bedzie widoczna na liscie ptatnosci oraz na fakturze zakupu.

Rozliczenia podatkow
Aby rozliczy¢ zaptate lub zwrot podatku (VAT, CIT, PIT) nalezy przejs¢ do menu Pfatnosci >
Transakcje > Okno Banku lub Kasy > Nowa ptatnosc. Jako rodzaj transakcji wybierz Rozrachunki
z Dostawcami. Data transakcji, to data rzeczywistej ptatnosci. Numer dokumentu, mozesz
zostawié to miejsce puste, system nada je samodzielnie, ale mozesz rowniez uzupetnic to pole
o numer wyciggu bankowego. Wybierz Dostawce z listy: Urzad Skarbowy ... a w kolumnie
\Wybierz zaznacz naliczony podatek, ktory optacites. Zapisz operacje.

360 Ksiegowos¢




360 IKsiegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Nazwa Banku

Bank
Rodzaj transakgji Data
Rozrachunki z dostawcami v 2017-07-31
Dostawcy
Urzad skarbowy (podatek VAT) v

Klient / Dostawca Opis

Urzad skarbowy (podatek VAT) VAT 7-07-2017 (31.07.2017)

Przedptata
Przedptata

Saldo

Numer dokumentu

]
Termin ptat... Do zapfaty
2017-08-25 0,00

Waluta
PLN
Kwota Wybierz
9211,60
Kwota

-4 966,48
v
Waluta
PLN
0,00
-9211,60

Jezeli nastgpit zwrot z Urzedu Skarbowego, transakcje nalezy przeprowadzi¢ w ten sam

sposoéb, kwota ktéra bedzie wybrana do rozliczenia pojawi sie ze znakiem minus.

+Nowa ptatnosé [# Edytuj

Nazwa Banku

Bank

Data

2018-01-31

Rodzaj transakcji
Rozrachunki z dostawcami R

Dostawcy

Urzad skarbowy (podatek VAT)

Klient / Dostawca Opis

Urzad skarbowy (podatek VAT) Przedptata VAT 7-10-2017 (31.10.2017)

Przedptata
Przedptata

Inne rozchody i inne przychody

= Lista ptatnosci

Saldo

Numer dokumentu

20

Termin pfat...

Do zapfaty

2017-11-25 0,00

Wybér banku lub kasy

Waluta
PLN

Kwota

-247,00

Kwot;

a

Wybierz

Transakcja WB-8

12 049,12
Waluta
PLN
0,00
247,00

Transakcje typu Inne Przychody i Inne Rozchody oznaczajg transakcje niepowigzane ani z
Klientem ani z Dostawca. Na przyktad ptatno$¢ wynagrodzenia lub optaty bankowe i inne.

Nazwa Banku

Bank
Rodzaj transakcji Data
Inne rozchody v 2017-09-30
Konto Opis Tlos¢
40265 - Ustugi bankow  Ustugi bankowe 1,000

Nazwa partnera lub opis transakcji

Cena

20,00

Saldo

Numer dokumentu

16

Kwota

20,00 0,00

360 Ksiegowos¢

Kwota VAT Data deklar...

Kwota

6

Waluta
PLN

VAT
Nie podlega ¢

p

4 897,12

V| Kwota z VAT

K Dziat
-20,00
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Najpierw wybierz odpowiednie z listy rozwijalnej w polu . W razie
potrzeby zmien opis. Dodaj ilo$¢, cene, dziat, projekt lub centrum kosztow (jesli zostaty
zdefiniowane w programie) oraz stawe VAT, jesli jest to wymagane (gdy nie ma VAT wybierz
»-hie podlega opodatkowaniu”).

Zaznaczajac opcje program przelicza VAT od wartosci brutto wpisanej w kolumnie
. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, VAT jest przeliczany od kwoty netto wpisanej w
kolumnie . Stawke VAT mozna dowolnie zmienic.

Nazwa partnera lub opis transakcji — Import wyciggdw bankowych automatycznie
podpowiada opis kontrahenta wraz z opisem transakcji. Mozesz samemu uzupetni¢ opis
operacji w oddzielnym polu, jesli wprowadzasz operacje bankowe recznie. Opis operacji jest
automatycznie zapisany na koncie bankowym w Ksiedze Gtownej. Tekst dodany do transakcji
w Kasie jest automatycznie zapisany na koncie kasy w Ksiedze Gtdéwnej oraz widoczny jest na
raporcie z zapisdw w Ksiedze Gtéwnej. Raport ten mozna stworzy¢ w module Finanse > Ksiega

Gtéwna.
Aby zachowad ptatnosé¢ kliknij Program przygotuje wpis do Ksiegi Gtdwnej operacji
bankowej jako WB... w przypadku Kasy jako KA-... W prawym gérnym rogu pojawi sie kafelek

po jej zapisaniu, na przyktad lub

Likka ptatnosci

Sprawdz liste dokonanych pfatnosci. Wybierz: Ptatnosci > Transakcje > Lista Ptatnosci. Kazda
kasa oraz bank majg swoje oddzielne okno. Aby zobaczy¢ liste dokonanych juz ptatnosci kliknij
na

BANK
123

Lista ptatnosci

_—_——
£101.49 PLN Import wyciggéw bankowych

Lista ptatnosci w zaleznosci od ilosci moze by¢ podzielona na strony. Jezeli chcesz znalezé
konkretng ptatnosé na liscie, to skorzystaj z filtrow. Poprzez klikniecie w ikone obok nazwy
nagtowka kolumny, pojawi sie opcja filtrowania. Filtr moze zostac usuniety poprzez wybranie
opcji Pokaz wszystko.

360 Ksiegowos¢
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e Wybér banku lub kasy

Data © Numer do... © Klient/ Dostawca yeol Kwota O Waluta O Rodzaj transakeji L Transak... O Opis yol
2018-02-10 19 -4 500,00 PLN Inne rozchody WB-7 Krétkoterminow...
2018-02-10 18 -413,00 PLN Inne rozchody Srodki pieniezne...
2018-02-10 17 1000,00 PLN Inne przychody WB-1 Srodki pieniezne...
2017-10-01 9 5000,00 PLN Inne przychody WB-10 Wspotwiasciciel
2017-10-01 8 Klient 2 000,00 PLN Rozrachunki z klienta... WB-9 Faktura zaliczko...
2017-10-01 7 Klient 3750,00 PLN Rozrachunki z klienta... WB-8 Faktura zaliczko...

Aby powréci¢ do okna gtéwnego wybierz

Import wyciggdéw bankowych

Import wyciggéow bankowych znacznie utatwia wprowadzanie operacji bankowych do
systemu. Mozesz szybko dokona¢ importu wyciggu bankowego z operacjami za dany okres do
programu.

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

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

1) Wybieramy format XML

2) Woybrany plik zapisujemy na swoim dysku.

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

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

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

Operacje dotyczace pfatnosci bankowych oraz ptatnosci kartg ptatniczg sg tworzone
automatycznie. Sumy otrzymane poprzez ptatnosci kartg sg ksiegowane na koncie do tego
zdefiniowanym w menu Ustawienia > Ustawienia finanséw > Konta domysine.

Wycigg bankowy moze by¢ importowany wielokrotnie. Jezeli okaze sie, ze zaimportowany
wyciagg zawiera pozycje juz zaksiegowane program ich nie powigze po raz drugi.

360 Ksiegowosc
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Operacje walutowe powigzane z transakcjami bankowymi nie sg wczytywane z wyciggu
bankowego, te operacje nalezy wprowadzi¢ recznie.

W naszym programie mozliwy jest import historii operacji bankowych z takich bankéw jak:
e mBank SA konto Biznes — format CSV
e PEKAO SA konto Biznes — format CAMT52 (XML)
e  PKO BP SA konto IPKO i Biznes — format XML

* ING SA — format XML

Klient / Doltawca - Rozliczenie
W 360 Ksiegowos¢ mozesz wykonac rozliczenia netto i kompensaty pomiedzy zobowigzaniami
i naleznosciami. W tym celu nalezy przej$¢ do modutu Ptatnosc > Klient / Dostawca rozliczenie

i wybrac . W ten sposoéb otwiera sie okno, gdzie mozna ujg¢ kwoty do
rozliczenia.

Odbiorca/Dostawca kompensata 0,00

2017-05-30 & PLN k4
Klient / Dostawca Opis Termin pfat... Do zaptaty Kwota Wybierz Waluta
Klient / Dostawca Opis Termin pfat... Do zaptaty Kwota Wybierz Waluta

Kwota 0,00

( >’ )\ Anulyj

Data — wprowadz date wykonania kompensaty.

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

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

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

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

360 Ksiegowos¢
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PELNA KSIEGOWOSC

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

W slad za rozliczeniem program tworzy wpis do Ksiegi Gtownej jako TA -... Aby podejrzeé
transakcje, ktéra sie utworzyta nalezy klikng¢ w kafelek

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

Na liscie nie zaptaconych faktur oraz na liscie ptatnosci zaznacz pola w kolumnie przy
odpowiednich pozycjach, w odpowiadajgcym im wierszach — tak aby sparowac fakture z
odpowiednig ptatnoscia, kliknij

A
( Wybér banku lub kasy )
SO b oo

bLic - e) Numer do... 0O Klient/ Dostawca yel Kwota O Waluta O Rodzaj transakcji O Transak... O Opis o
2017-09-30 3 Klient 0,00 PLN PW-4 Numer faktury 1...
2017-09-30 2 Klient 0,00 PLN PW-3 Numer faktury K...
2017-09-30 1 MERIT AKTIVA SP. Z O0.0. 0,00 PLN PW-2 Numer rachunk...

Przedptata — mozesz tu wprowadzi¢ przedptaty od Klienta / Dostawcy. Dotyczy to sytuacji,
gdzie wptacana jest najpierw zaliczka na poczet faktury.

Wazine!

Jesli utworzona zostata korekta do dokumentu jeszcze nie zaptaconego, w tym miejscu mozesz
rozliczy¢ utworzonq korekte z fakturg oryginalng.

Podatki — Rozliczenie

Rozliczenia podatkowe umozliwiajg tworzenie oddzielnych rozliczen. W menu Ptatnosci >
Podatki - rozliczenie > Nowa ptatnosc pojawi sie nowa operacja, w ktorej pokazg sie wszystkie
zobowigzania i naleznosci podatkowe wynikajgce z rozliczen deklaracji VAT, naliczenia sktadek
ZUS oraz PIT i CIT. Nalezy zaznaczy¢ podatek do rozliczenia oraz ptatno$¢. Suma musi by¢
rowna 0,00.

360 Ksiegowos¢
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PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Pokaz wszystko

ZUS (Ubezpieczenie spoteczn

7S (U bezrnieczenie zdrowe

Aby utatwic¢ wyszukiwanie pozycji mozliwych do rozliczenia mozna wspomac sie ikong Lupy w
kolumnie Klient / Dostawca — po pojawieniu sie okienka z mozliwoscig wyboru urzedu
podatkowego mamy mozliwos¢ wybrania danego urzedu. Klikamy Szukaj. Na liscie pojawig sie
pozycje dotyczgce danego podatku.

+Nowa platnosé [# Edytuj @ (= Lista ptatnosci ) < Wybér banku lub kasy > Transakcja PW-2
Nazwa Banku Saldo

Kompensata podatkéw 0,00
Data Numer dokumentu

2018-02-10 2

Opis Kwota Do zapfaty Termin ptatnosci Klient / Dostawca ol Wybierz
Przedpfata Rozliczenia z urzgdem skarbowym z tyt... -500,00 0,00 2017-07-25 Urzad skarbowy (podatek VAT)
VAT 7-07-2017 (31.07.2017) 500,00 9241,00 2017-08-25 Urzad skarbowy (podatek VAT)

Kwota 0,00

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

WykBlegowanie matych wartosci
W 360 Ksiegowos¢ mozesz dokonywac rowniez wyksiegowan drobnych kwot, ktére nie zostaty
rozliczone.

360 Ksiegowos¢
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PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Wyksiegowanie matych wartosci 3 Nowa platnass

Lista pfatnosci

W menu Pfatnosci > Transakcje > Wyksiegowanie matych wartosci > Nowa ptatnos¢ mozemy
wybraé wsrdd klientéw lub dostawcow kwoty, ktore chcemy wyksiegowaé. Zaznaczamy pole
Wybierz oraz zapisujemy.

-+Nowa ptatnosé [# Edytyj @ = Lista ptatnosci Wybér banku lub kasy

Nazwa Banku Saldo

Amortyzacja matych wartosci 0,00
Rodzaj transakcji Data Numer dokumentu Waluta Kurs walut

Rozrachunki z dostawcami v 2017-05-17 7 PLN 1,0000000
Dostawcy

Dostawca

Klient / Dostawca Opis Termin pt... Do zapfaty Kwota Wy... Waluta
Dostawca Numer rachunku Faktura 1 (17.05.2017) 2017-05-17 0,00 54,06 PLN

Kwota -54,06

Wyksiegowana kwota zostanie wprowadzona na odpowiednie konto w Ksiedze Gtéwnej, w

zaleznosci od tego czy jest to przychdd (pozostate przychody operacyjne) czy koszt (Pozostate
koszty operacyjne).

UBtawienia rachunkow bankowych

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

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

Nazwa Opis Waluta

| ‘ PLN v

Numer Rachunku Bank

[UIPokaz na fakturze

@( Anuluj
Nazwa — wpisz nazwe banku.

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

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

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

SWIFT/BIC — kod banku do transakcji walutowych.

Pokaz na fakturze — jesli zaznaczysz to pole numer rachunku bankowego bedzie sie drukowat
na fakturze sprzedazy.

Aby zmieni¢ lub usungc istniejgcy bank nalezy w menu Ptatnosci > Banki i ustawiajgc sie na
istniejgcej pozycji mozemy klikngé Edytuj lub Usun, w zaleznosci od tego co chcemy zrobic.

Nie dodawaj dodatkowych kont w Planie Kont dla kasy ani dla banku. Program sam
wygeneruje nowe Konto do planu kont w momencie zapisania nowego banku.

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

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

‘ ‘ PLN v

K

1 1

G

Nazwa — wpisz nazwe kasy.
Waluta — okre$l walute, w ktérej dana kasa bedzie prowadzona.

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

Raport kabwy

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

360 Ksiegowos¢
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Raport kasowy
Biezacy miesigc Ood Do Kasa
Poprzedni miesiac 2017-01-01 @  2017-12-31 @ Kasa v (" otrzymai Raport >
Biezacy rok S——
Poprzedni rok
— VA
(@) ()
Bilans Otwarcia 250,00
Nr dokumentu Transakcja KG Data Przychéd Rozchod Opis
il KA-1 23.06.2017 4,00 0,00 Inne przychody
2 KA-2 01.09.2017 5000,00 0,00 Inne przychody
3 KA-3 15.11.2017 1230,00 0,00 Klient
1 KA-4 15.11.2017 0,00 1 230,00 Inne rozchody, wptata do banku
Razem 4 6 234,00 1230,00

Bilans Zamkniecia 5 254,00

Kasjer

Wpisy w ksiedze kasowej: kasa przyjmie: 3 oraz kasa wyda: 1.

Ksiegowy

Aby uzyskad raport nalezy wprowadzic¢ daty z jakiego okresu ma by¢ raport sporzadzony oraz
ktorej Kasy (jesli jest wiecej niz jedna) dotyczy. Klikamy Otrzymaj raport.

Raport mozna zapisa¢ do PDF lub do XLS poprzez klikniecie odpowiedniej ikony na gorze
ekranu.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

e napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl
e zadzwon do nas: +22 30 75 777

Odwiedz tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.
Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosé
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