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Zakupy

Wprowadzaj faktury i inne dowody zakupu, swoich dostawcow oraz wszystkie raporty w module
Zakupy. W programie 360 Ksiegowos¢, faktury od dostawcow oraz dostarczane przez pracownikéw
optacane z witasnej kieszeni.
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Ustawienia podstawowe

Metoda kasowa

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

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

Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

-

( Ustawienia deklaracji podatkowej >

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 zarejestrowaé ptatnos¢ w menu Ptatnosci >
Transakcje > Bank lub Kasa > Nowa ptatnos¢ lub uzupetni¢ pole Pfatnos¢ natychmiastowa w
dokumencie zakupu.

Uwaga!

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

Dostawcy

Dostawcy moga by¢ dodani w module Zakupy > Dostawcy > Nowy dostawca.
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Karta dostawcy X

I | 2

POLSKA v

PLM v 0 0,00

NIP — numer identyfikacji podatkowej klienta wpisany bez kresek. Po przejsciu do innej komérki lub
kliknieciu Enter, dane z GUS pobiorg sie automatycznie.

Podatnik VAT - zaznacz, czy dany kontrahent jest podatnikiem VAT. Pobierajgc dane z GUS te pole
zaznacza sie automatycznie.

Regon — numer nadany przez Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowe;.
Osoba kontaktowa — imie i nazwisko osoby, ktéra reprezentuje dostawce

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

Telefon, Telefon 2 —numery telefoniczne dostawcy.

E-mail —adres poczty elektronicznej dostawcy.

Strona internetowa —adres strony internetowe;j

Kraj — wybor kraju jest obowigzkowy. Na podstawie kraju dostawcy program oblicza podatek od
zakupow krajowych, wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw lub importu spoza UE. W razie
potrzeby liste krajow mozna edytowaé. W tym celu prosimy przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia
ogodlne > Kraje. Prosimy nie wpisywac kraju recznie.

Waluta — waluta rozliczen z konkretnym dostawca.
Termin ptatnosci (dni), Odsetki % - te pola mogg pozostac puste, s opcjonalne

Rachunek bankowy — wprowadZ numer rachunku bankowego dostawcy. Na tej podstawie program
bedzie mogt potaczy¢ dany rachunek z informacja z wyciggu bankowego. Prosimy wpisac¢ rachunek
bankowy w formacie SEPA, tj. numer poprzedzony musi by¢ wskazaniem kraju PL.
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Pracownicy - zakupy

Jezeli pracownicy dokonujg zakupdw w imieniu firmy i ponoszg wydatki z wtasnej kieszeni, bgdz biorg
udziat w delegacjach, to mozemy w prosty sposdb dokonywac z nimi rozliczen. W pierwszej kolejnosci
powinnismy doda¢ pracownikdw do firmy. Mozemy to zrobi¢ przechodzgc do modutu: Ustawienia >
Ustawienia Pozostate > Pracownik — Zakupy lub utworzy¢ pracownika w:

e Zakupy > Pracownik — Zakupy > Nowy pracownik odpowiedzialny
e Zakupy > Rozrachunki z pracownikami

Aby doda¢ nowy podmiot sprawozdawczy wypetnij karte pracownika.

Karta Podmiotu Sprawozdawczego X

POLSKA v PLN v

Nazwa —imie i nazwisko pracownika, ktory jest podmiotem sprawozdawczym. Po zapisaniu ta wiasnie
nazwa pojawi sie jako nowa metoda ptatnosci natychmiastowej na fakturze.

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

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

Waluta — domysina waluta to PLN. Jezeli z tym pracownikiem rozliczenie nastepuje z innej walucie,
to mozna jg zmienic¢ wiasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiejs waluty, to prosze
przej$¢ do Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Waluty i tam doda¢ walute.

Rachunek bankowy — wprowadz numer rachunku bankowego pracownika, aby dokona¢ przedptaty
na koszty poniesione przez pracownika lub dokonaj optaty w oparciu o rachunki.

Uwaga!

Wszystkie rozrachunki z pracownikami zastanq automatycznie zaksiegowane na koncie 23400 - Inne
rozrachunki z pracownikami po stronie MA. Prosimy nie dodawac Zadnych kont dotyczqcych
poszczegolnych pracownikdow. Szczegotowq analize wzgledem poszczegdlnych podmiotow mozna
uzyskac z raportow w menu Zakupy.

360 Ksiegowos¢
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Faktury i inne dowody zakupu

Aby otworzy¢ liste wczesniej wprowadzonych faktur zakupu przejdz do modutu Zakupy > Faktury i
inne dowody zakupu. W tabeli mozesz zobaczy¢ wszystkie dokumenty albo wybrac¢ rachunki
zaptacone lub niezaptacone.

-+ Nowy rachunek Wszystkie rachunki

Rachunki niezaptacone
Data © Numerd.| Rachunki zaptacone

Dtuzsze listy faktur podzielone sg na strony. Numery stron znajdujg sie pod tabels.
I b= 1 7 2 -1
Aby znalez¢ konkretng fakture mozesz uzy¢ réznych filtréw wyszukiwania, ktére oznaczone sg lupa

obok nazw nagtéwkéw kolumn. Po kliknieciu w znak lupy pojawi sie filtr, ktory dotyczy konkretnej
kolumny. Jezeli chcesz usungc filtr kliknij w Pokaz wszystko.

Pokaz wszystko

Data P Numer dokumentu £ < uka

Wprowadz wszystkie transakcje zakupu w module Zakupy > Faktury i inne dowody zakupu, ktére
wymagaja ksiegowania w oparciu o rozrachunki z dostawcami lub dotyczgce konkretnych artykutéw.
W tym miejscu wprowadz rowniez dokumenty za zakup towaréw do magazynu (pozycje
magazynowe).

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

Firma Y 2018-06-15 @ 2018-06-15 & 2018-06-15

]
1/2018 PLN v
O ! ' ] ce
Artykut Opis Ilos¢ M... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklara... Typ
v 0,000 0,00 0,00 v 0,00 v &

Kwota netto 0,00

' Kwota VAT 0,00

Zaokraglenie 0,00

0,00 B Suma 0,00

— — = 8 o N 5
( Kopiuj )( Utwodrz korekte ) ( pisz | \/ Zapis daj now kurr ) ( Anuluj )
AN J 2 y 9 ¥y \ o

Dostawca — wybierz dostawce z listy rozwijanej. Wystarczy wpisa¢ kilka pierwszych liter nazwy firmy,
aby program podpowiedziat catg nazwe. Klienta mozesz réwniez wyszuka¢ po numerze NIP. Jezeli
wprowadzisz nazwe dostawcy, ktdry nie istnieje w Twojej bazie danych, to otworzy sie okno
dodawania nowego klienta. Uzupetnij NIP, aby dane pobraty sie z GUS-u automatycznie. Mozesz
rowniez klikng¢ dodaj, aby od razu przejs¢ do karty nowego dostawcy.

Data faktury — data wystawienia faktury.

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

Data ksiegowania — Wprowadz date pod ktdrg koszt zostanie wprowadzony do Ksiegi Gtowne;.
Numer faktury — numer faktury zakupu.

Rachunek bankowy — numer rachunku bankowego dostawcy. Jezeli numer rachunku bankowego
zostat uzupetniony w karcie dostawcy, pole to zostanie uzupetnione automatycznie. Program
automatycznie sprawdza poprawnos$¢ wprowadzonego numeru bankowego i informuje, jezeli nie
spetnia on standardéw. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe.

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

Dziat — w razie potrzeby przypisz rachunek do danego dziatu. Aby dziat byt mozliwy do wybrania,

musisz go najpierw doda¢. W tym celu przejdz do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Dziaty.

Wybrany dziat na fakturze zakupu jest rowniez sugerowany w poszczegdlnych pozycjach faktury.
360 Ksiegowosé
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Mozesz zmieni¢ dziat proponowany przez program. Jezeli wybierzesz dziat dla catej faktury, to pojawi
sie on w raportach zakupu po filtrowaniu poprzez konkretny dziat. Jezeli dziat jest zdefiniowany tylko
na poziomie wiersza, to koszty alokowane w ten sposéb mozna sprawdzi¢ przechodzac do Finanse >
Ksiega Gtéwna.

Zakup Srodkéw Trwatych — zaznacz te pole przed wprowadzeniem artykutu zakupu, ktéry jest
Srodkiem trwatym. Tylko w ten sposdb bedzie mozna wprowadzi¢ szczegétowe informacje na temat
srodka trwatego w karcie srodka trwatego.

Ceny brutto — jezeli to pole jest zaznaczone, to w kolumnie wprowad? , ktora
uwzglednia podatek VAT. Program obliczy wartos¢ VAT automatycznie, adekwatnie do wybranej
stawki VAT.

Artykut — uzywamy do wprowadzenia wierszy na dokumencie zakupu. Wybierz kod sprzedawanego
artykutu z listy rozwijanej artykutéw. Wybér kodu artykutu uwzglednia jego nazwe, cene sprzedazy,
stawke VAT, a takie konto kosztéw. 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.

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, ktora
pojawia sie pod listg juz wprowadzonych artykutéw.

Ptatno$¢ natychmiastowa — jezeli rachunek zostat optacony od razu lub po dacie wystawienia, to z
tej listy rozwijanej mozemy wybra¢ metode ptatnosci. Moze to by¢ kasa, bank, ptatnos¢ w drodze,
itd. Korzystamy z tego pola tylko w sytuacji, gdy zaptata nastgpita po wystawieniu dokumentu zakupu.

Osoba ptacaca za fakture moze byc¢ réwniez . W tym celu wybierz podmiot sprawozdawczy
z listy. Po wybraniu pracownika jako metode ptatnosci jesteSmy zobowigzani zwréci¢ pienigdze
pracownikowi zamiast dostawcy - faktura zostanie oznaczona jako optacona.

Metodg ptatnosci moze by¢ rowniez ptatnosc kartg. W tym celu wybierz

Kwota — wprowadz kwote optacong od reki, w gotowce, przez pracownika lub za pomoca karty.
Domyslnie system podpowiada kwote z wprowadzonego dokumentu.

Data ptatnosci — data zaptaty za fakture zakupu. Domyslnie system podpowiada date wystawienia
faktury.

Zatgczanie zdjecia faktury do dokumentow zakupu

W 360 Ksiegowos¢ mozna dodawaé¢ dokumenty do zapisanych dokumentéw zakupu. Wszystkie
formaty plikow sg akceptowane (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, i inne). Kliknij w ikonke spinacza nad

1]

prawym gornym rogiem oraz dodaj plik.

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

W tabeli, gdzie znajduje sie lista dokumentéw zakupu w kolumnie Zatgcznik mozesz sprawdzi¢, czy
dokument zostat dodany do faktury, czy tez nie. Obecnos¢ oznaczona jest poprzez ikonke spinacza.

Dokumenty zatgczone do pliku sg rejestrowane w programie. Jednakze aby zobaczy¢ dokumenty
dodane do 360 Ksiegowosc, w pierwszej kolejnosci zostang one zapisane na komputerze.

Faktura korekta

Aby wprowadzié przejdz do faktury, ktéra ma zostac skorygowana, w module Zakupy
> Faktury i inne dowody zakupu. W dolnym, lewym rogu zobaczysz przycisk . Po
kliknieciu w tym przycisk pokaze nam sie taka sama faktura, jednak w kolumnie ilo$¢ pojawi sie
wartos$¢ z minusem. Caty wiersz zostanie zatem skredytowany. Jesli faktura zawiera kilka pozycji, to
wszystkie zostang ujete z iloscig ujemna.

Wazne!

Jesli korekta dotyczy tylko czesci pozycji, pozostate niepodlegajgce korekcie mogg by¢ usuniete
poprzez klikniecie na czerwony krzyzyk z prawej strony wiersza.

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. v 2017-09-01 ®  2017-09-01 @ 2017-09-01 &

ul. Henryka Sienkiewicza 85/87 PLN
90-057 £6d2
£ODZKIE

.1 d |
Artykut Opis Tlosé Miara  Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaracji P Magazyn )
Caystost v Srodki caystoscl 1,000 szt 4709,00 470900 23% v 108307 40150 - Srodki czystoscl v 2017.09-01 m o v u

-4709,00
-1 083,07
0,01

0,00 L Suma 5792,08

W kolejnych wierszach dodajemy poprawione wpisy do korygowanych pozycji, z poprawng iloscig
oraz cena.
Jesli korekta dotyczy tylko pewnej czesci wartosci artykutu zakupionego, to nalezy dodac

W nowym wierszu wybieramy artykut ponownie i wpisujemy poprawng wartos¢ zakupu.
Fakture zapisujemy.

360 Ksiegowosé
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Dostawca Data faktury Termin platno: Data ksiegowania

Firma 2018-01-20 2018-01-20 2018-01-20

\dres Nr faktur Valut
korekta 1/2018 PLN
nek bankowy
h
Artykut Opis Ilos¢ Mi... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaracj... Typ
Inne ustugi Pozostale ustugi -1,000 10,00 -10,00 23% -2,30 40290 - Pozostate us 2018-01-20 U
Inne ustugi Pozostale ustugi 1,000 15,00 15,00 23% 3,45 40290 - Pozostate us 2018-01-20 U
tacono Kwota netto 5,00
Kwota VAT 1515
Zaokraglenie 0,00
0,00 Suma 6,15

\ Kopiuj ) ‘: Utworz korekte )

Po zapisaniu faktury korygujacej mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ wystawionej faktury. Klikajgc w
ikone Drukarki zobaczymy podglad faktury. W przypadku wystepujacych nadal btedow fakture
mozemy ponownie edytowacd i po naniesieniu poprawek, zapisac.

Rozrachunki z pracownikami

Pracownicy w programie sg traktowani podobnie do dostawcow. Koszty ponoszone przez
pracownikéw sg odzwierciedlane w raportach kosztéw dotyczacych jednostek sprawozdawczych,
ktore nie sg optacane bezposrednio ze srodkow finansowych firmy. W module Zakupy > Rozrachunki
z Pracownikami > Nowy dokument wprowadzamy koszt poniesiony przez Pracownika, ktéry
uprzednio zostat zarejestrowany w menu Ustawienia > Ustawienia pozostate > Pracownik — Zakupy.
Z listy rozwijanej Zaptacono wybieramy Pracownika odpowiedzialnego za dany zakup.

360 Ksiegowos¢
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Dostawca

Firma 2018-01-01 2018-01-01 2018-01-01

Val
zakup PLN
kup <

Artykut Opis Ilosé Mi... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaracj... Typ

Doradztwo Doradztwo 1,000 h 130,00 130,00 23% 29,90 40272 - Doradztwo 2018-01-01 U
Aptacon Kwota netto 130,00

: ——

Pracownik Kwota VAT 29,90
Data patn Zaokraglenie 0,00
159,90  2018-01-01 Suma 159,90
Zaptacono Kasa 01.01.2018 159,90
Pozostato do zaptaty 0,00

( Kopiuj ) ( Utwoérz korekte )

Zaptacono (poprzednio Ptatno$¢ natychmiastowa) — jezeli ptatno$¢ dokonywana jest w dacie
wystawienia dokumentu, mozesz wybrac z listy rozwijanej miejsce, z ktérego srodki zostaty pobrane.
Program automatycznie uzupetnia pole Kwota na podstawie danych z wierszy faktury. Mozesz te
kwote zmieni¢ w razie potrzeby.

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

Transakcje Wewnatrzwspolnotowe i Odwrotne Obcigzenie

Wprowadz rachunki dotyczgce wewnatrzwspélnotowego nabycia towardw (WNT) tak samo, jak
kazdy inny dokument zakupu w programie. Nie zmieniaj stawki podatku VAT. VAT powinien pozostac
taki sam, jakby byt to dostawca z Polski. Program nie doda kwoty VAT do sumy faktury. Stawka VAT
potrzebna jest po to, aby program modgt naliczy¢ odpowiednie wartosci podatku naliczonego i
naleznego wykazywanego potem w deklaracji VAT jako WNT. Najwazniejsze jest wskazanie
poprawnego kraju pochodzenia dostawcy.

360 Ksiegowosé
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~+ Nowy dokument  JEREANL) \CmUsuh ) @( =|ista @ Q { meaeRes ) i )

Dostawca Data faktury Termin ptatnosci Data ksiegowania
Zakup z Unii 2018-06-15 2018-06-15 2018-06-15
Adres Nr faktury Waluta Kurs
SLOVAKIA Faktura EUR 4,2757000

Rachunek bankowy

Zakup Srodkéw Trwatych Ceny Brutto
Artykut Opis llos¢ M... Cena Kwota netto VAT Kwota V... Konto Data deklara... Typ
Inne ustugi Pozostale ustugi 1,000 3 000,00 3 000,00 23% 0,00 40290 - Pozostate 2018-06-15 U
Zapfacono Kurs Kwota netto 3 000,00
0,0000000 Kwota VAT 0,00
Kwota Data pfatnosci Zaokraglenie 0,00
2:00 Suma 3000,00

< Kopiuj ) & Utworz korekte >

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

Jezeli mamy do czynienia z odwrotnym obcigzeniem przy nabyciu towaréw z Polski, to prosimy
wybrac odpowiednig stawke VAT dotyczacg Odwrotnego Obcigzenia z listy rozwijanej VAT.

W programie dostepne sg nastepujgce stawki odwrotnego obcigzenia:
* 00 23% lub OO 8% - w deklaracji VAT uzupetnione bedg pola 34 oraz 35
* 0O Zakup 23% lub OO Zakup 8% - w deklaracji VAT uzupetnione beda pola 32 33.

Program automatycznie naliczy odwrotne obcigzenie oraz uzupetni odpowiednie pola w deklaracji
VAT. Szersze informacje na temat stawek i ich zastosowania w instrukcji Stawki VAT a Deklaracja VAT.

Raport zakupow

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

360 Ksiegowos¢
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Raport zakupéw
2017-03-01 s  2017-03-31 @  Wedlug dokumentéw A
v v

Mumer rachunku Transakcja Dostawca Data Kwota netto VAT Zaokraglenie Razem

Waluta PLN
Firma 2017-03-16 100,00 23,00 0,00 123,00
2 C-2 Firma 2017-03-23 100,00 23,00 0,00 123,00
Tloéé faktur: 2 200,00 46,00 0,00 246,00

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

Typ raportu — wybierz sposob filtrowania, w jaki chcesz, aby raport byt przygotowany. Sprawozdanie
moze by¢ wygenerowane wedtug dokumentdow, dostawcow lub artykutéw. Raport zakupow wedtug
dokumentéw jest generowany na podstawie daty transakcji. Raport wedtug dostawcéw lub
artykutéw generowany jest wzgledem wielkosci zakupow.

Dostawca — wybierz dostawce z listy rozwijanej, dla ktorego chcesz przygotowac raport.
Artykut — wybierz artykut, dla ktdrego chcesz przygotowac raport.

Dziat — jezeli masz w danej firmie dodane dziaty, to mozesz rowniez wybrac dziat, dla ktdrego chcesz
wygenerowac raport.
Raport ptatnosci

Ten raport to sprawozdanie z zobowigzan, ktére zawiera przeglad wszystkich zobowigzan wobec
dostawcéw i podmiotéw sprawozdawczych (podatki, pracownicy — zakupy) wzgledem faktur oraz
zobowigzan na wybrany dzien.

Raport platnosci

‘ p017-04-26 = Wszystkie zobowiazania v Szczegilowy v

0 Termin ptatnosci v v

Data — okresl date, dla ktdrej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczgce kont i zobowigzan
podatkowych.

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

Wszystkie zobowigzania

Diugi dostawcy
Zalegtosci Podatkowe
Dziat Podmiotéw Sprawozdawczych

Poziom szczegotowosci — mozesz przygotowac jeden z trzech typow raportéw:
1) Szczegotowy raport —zobowigzania pokazane wedtug faktur

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

3) Ogolny — zobowigzania pokazane wedtug dostawcow i pracownikdéw.

Po terminie — tutaj mozesz wybrac liczbe dni przekraczajgcy date ptatnosci, od ktorej zobowigzania
sq odzwierciedlone w szczegétowych sprawozdaniach.

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

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

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

Okresowy raport zobowigzan

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

Okresowy raport zobowigzan

2017-04-26 @ Wszystkie zobowiazani v | = Szczegétowy v Tydzien v v

Data — okres$l date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie

360 Ksiegowosé
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Rodzaj dtugu — Wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujgcy byt generowany dla wszystkich
podmiotéw lub oddzielnie dla dostawcéw, podmiotéw sprawozdawczych i podatkow.

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

Okres — okresl okres (tydzien, miesigc), zgodnie z ktérym zobowigzania sg rejestrowane w raporcie.

Dziat — w przypadku kilku dziatéw mozna wybrac okreslony dziat do sporzadzenia raportu.

Raport ptatnosci dostawcy

Ten raport to sprawozdanie z rozliczen zobowigzan wobec dostawcdw, administracji podatkowej,
pracownikéw iinnych oraz przedstawia informacje o fakturach i kwotach jeszcze nie rozliczonych oraz
tych juz zaptaconych.

Raport ptatnosci dostawcy

2017-03-01 & 2017-03-31 @  Administracja podatkowa fy ~ PLN v

& ) ( xus
Dodane faktury i zaliczki w okresie
Numer dekumentu Data Platnosé Do zaplaty Zaplacono Data piatnosci Po terminie Saldo faktury
VAT 7-03-2017 2017-03-31 2017-04-25 -23,00 -23,00
Suma -23,00
Razem 0,00 -23,00

Data — okre$l date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczgce zobowigzan.
Dostawca — wybierz dostawce, dla ktérego sprawozdanie ma by¢ przygotowane.

Waluta — domysina waluta to PLN. Jezeli rozliczenie nastepuje z innej walucie, to mozna jg zmienic
wilasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiej$ waluty, to prosze przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

Raport obrotéw dostawcy

W tym miejscu mozesz sporzgdzic raport o stanie zakupow, jakich dokonano w ciggu pewnego okresu
czasu od réznych dostawcow.

Raport obrotéw dostawcy
B\CZ(’}G\,‘ miesigc

Poprzedni miesiac 2018-05-01 @ 2018-05-31 @  Wszystkie zobowigzania v Wedtug dostawcow v

Biezgcy kwartat
Poprzedni kwartat
Biezacy rok v v ( Otrzymaj Raport )

Poprzedni rok

360 Ksiegowosé
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Musisz wskaza¢ zakres dat, za jaki okres raport ma sie utworzyé. Wskaz rodzaj zobowigzania: Diug
dostawcy, Podatki lub Pracownicy (Dziat Podmiotéw Sprawozdawczych), okresl Typ raportu jaki
chcesz uzyskac:

Typ raportu

Wedtug dostawcow

Wedtug dziatow

Wedtug uzytkownikow
Wedtug grup dostawcéw
Wedtug krajow

Jesli w twojej firmie istnieje wiecej niz jeden uzytkownik, mozesz réwniez wybra¢ uzytkownika, ktory
dane dokumenty zakupu wprowadzat do systemu. Okresl rowniez kraj zakupu. Klikamy Otrzymaj
Raport.

Raport obrotéw dostawcy

Biezacy miesiac od Di Rodzaj dtugu Typ raportu

el 2018-05-01 ®  2018-05-31 @  Wszystkie zobowigzania v Wedtug dostawcow v
Biezgcy kwartat
Poprzedni kwartat Uzytkownik

; -
Biezacy rok v v ( Otrzymaj Raport :
Poprzedni rok — = = &

(@) ()

Bilans Otwarcia Bilans otwarcia ptatnosci Faktury Przedptaty Patnosci Bilans Zamknigcia

MERIT AKTIVA SP. Z O.0. 4 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -4 000,00
Suma: 4000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -4.000,00

Po utworzeniu takiego raportu dowiesz sie, jak ksztattowaty sie zakupy od twoich dostawcdw, ile
zostato zaptaconych i ile jeszcze pozostato do zaptaty.

Grupy dostawcow (Pakiet Pro)

Mozesz podzieli¢ swoich dostawcéw wedtug grup, w celach dodatkowej analizy danych w przypadku
wykupienia licencji PRO. Aby dodac¢ grupe dostawcow nalezy przej$¢ do Ustawienia > Ustawienia
Pozostate > Grupy dostawcdw. Nastepnie grupe dostawcy bedzie mozna wybrac w karcie dostawcy.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENTSR
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!

Zespodt 360 Ksiegowosé
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