360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Prowadzenie Petnej Ksiegowosci

Oprogramowanie 360 Ksiegowo$¢ to nowoczesne i proste w uzyciu narzedzie przeznaczone dla
ksiegowych i przedsiebiorcow. Z 360 Ksiegowos¢ mozna korzystaé w dowolnym miejscu za pomoca
praktycznie kazdego urzadzenia, ktére ma dostep do Internetu.

Rozpocznijmy zatem korzystaé z programu 360 Ksiegowos$¢. W kolejnych krokach dowiesz sie jak
rozpoczac prace z programem. Ustawienia poczgtkowe wykonane prawidtowo zdecydowanie utatwig Ci
prace. Pamietaj réwniez, ze mozesz liczyé na wsparcie dziatu obstugi klienta pod numerem +22 30 75 777
lub kontakt na pomoc@360ksiegowosc.pl.

Zalecamy korzystac z przegladarki Google Chrome.
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Po aktywacji konta uzytkownika:

1. Tworzenie profilu firmy

Po aktywacji konta wprowadz nazwe firmy. Nastepnie wybierz szablon firmy, z jakiego chcesz korzystac
prowadzac ksiegowosé. Mozesz wybrad w wariancie poréwnawczym bad?
kalkulacyjnym. Wariant poréwnawczy jest wariantem podstawowym i umozliwia ksiegowanie na
kontach z zespotu czwartego. Wariant kalkulacyjny natomiast umozliwia ksiegowanie na kontach z
zespotu pigtego. Do wyboru jest rowniez

Nastepnie wprowadz date rozpoczecia: moze to by¢ data rozpoczecia uzytkowania oprogramowania lub
poczatek roku obrotowego w formacie rrrr-mm-dd, np. 2015-01-01. Mozesz rowniez klikngé w ikonke
kalendarza, zeby recznie wybrac¢ date. Jezeli chcesz wprowadzi¢ dokumenty z przesztosci, to nie stanowi
to najmniejszego problemu. Wprowadz date sprzed wystawienia najstarszego dokumentu.

Nowe dane firmy

=]

Wybierz rodzaj firmy

Po uzupetnieniu wszystkich pél zmiany.

2. Uzupetnianie danych firmy

Wprowadz REGON oraz NIP. Po wprowadzeniu NIP-u oraz kliknieciu lub przejsciem klawiszem Tab
w inne miejsce, pozostate pola zostang uzupetnione automatycznie na podstawie bazy danych GUS.
Wybierz opcje, czy jestes podatnikiem VAT, a takze okres sprawozdawczy deklaracji VAT. Pozostate pola
moga by¢ uzupetnione opcjonalnie.

360 Ksiegowosé
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Nowe dane firmy

Jol Firma ABC

£ | Tak ¥ Miesiac

Przejdz dalej.
3. Konto bankowe firmy

Dodaj konto bankowe firmy: uzupetnij nazwe banku, dodaj opis (moze to by¢ przeznaczenie konta),
walute, numer konta oraz numer SWIFT / BIC. Numer konta powinien by¢ zapisany w formacie SEPA. To
znaczy, ze numer polskiego rachunku bankowego powinny poprzedzaé litery PL, np. PL52144013900000
000015666657. Jezeli nie znasz numeru SWIFT / BIC, to mozesz znalez¢ go na stronie swojego banku.

| Dodanie nowego konta bankowego powoduje automatyczne dodanie edpowiedniego konta w Planie Kont.
— Opis Waluta

| PLN v

Numer Rachunku Bankowego SWIFT / BIC

Przejdz dalej.
Waine !!

Jezeli w firmie uzywa sie wiecej niz jednej kasy lub konta bankowego mozna je odpowiednio dodac z

menu ptatnosci.

360 Ksiegowos¢
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PLATNOSCI > KASA > DODAJ NOWA KASE
Domyslne konto kasy w planie kont to 10010. Kazda kolejna dodana kasa bedzie powigzana z
nastepujgcymi kontami: 10011, 10012, itd.

PLATNOSCI > BANK > DODAJ RACHUNEK BANKOWE
Domysine konto bankowe w planie kont to 13010. Kazdy kolejny rachunek bedzie powigzany z
nastepujacymi kontami 13011, 13012, itd.

Po dodaniu nowej kasy lub rachunku bankowego, konta w planie kont zostanq utworzone automatycznie.

Jezeli chcesz, by numer rachunku bankowego byt wydrukowany na fakturze, zaznacz Pokaz na fakturze.
Pamietaj, ze konto, ktére dodane zostato podczas rozpoczecia pracy z programem, pojawi sie na fakturze
jako gtowne.

Rachunek bankowy X

Dodanie nowego konta bankowego powoduje automatyczne dodanie odpowiedniego konta w Planie Kont.
Nazwa Opis Waluta
I

‘ PLN v

Numer Rachunku Bankowego SWIFT / BIC

[#IPokaz na fakturze

Zapisz.

4. Sprawdz, czy Plan Kont zawiera wszystkie niezbedne konta ksiegowe.

Mozesz dowolnie modyfikowaé Plan Kont:
USTAWIENIA > USTAWIENIA FINANSOW > PLAN KONT

360 Ksiegowos¢
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01000
02001
02002
02003

02004

Jesli potrzebujesz w danym przedsiebiorstwie wiecej réznych kont, w zaleznosci od potrzeby mozna je

Ustawienia Finansow

Plan Kont

( Dodaj rachunek bankowy ){

Dodaj kase .]- [ Grupa wg wiel

Ko..® Nazwa

Inne wartosci niematerialne i prawne

Grunty

Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
Urzadzenia techniczne i maszyny

Srodki transportu

D Rodz..® Bilans/ Rachunek Wynikow 0 VAT

Aktywa
Aktywa
Aktywa
Aktywa
Aktywa

3. Inne wartosci niematerialn...

a) grunty (w tym prawo uzytko...
b) budynki, lokale, prawa do lo...

¢) urzadzenia techniczne | mas...

d) srodki transportu

Srodek Trwaly - stawka 23%
Zwolnienia
Zwolnienia
Srodek Trwaly - stawka 23%
Srodek Trwaly - stawka 23%

1\

szy bilansu oraz rachunku zyskow i strat

P Rodzaj k.0

Analityczne
Analityczne
Analityczne
Analityczne

Analityczne

B ) xs )

Nieakt... # Powiazan... 2

dodawad, zmienia¢, a nawet usuwac. Mozesz réwniez wybrac¢ dane konto jako nieaktywne.

Uwagal

w module Sprzedazy oraz Zakupu.

tatwe rozliczenie podatku za poszczegdlne okresy rozliczeniowe.

Wybierz opcje Nowe konto i wypetnij wymagane pola.

360 Ksiegowos¢

W programie 360 Ksiegowo$¢ nie dodajemy kont analitycznych dotyczacych poszczegdlnych
kontrahentow. Nie tworzymy oddzielnie kont dla Dostawcéw oraz dla Odbiorcéw. Pozostaje
jedno konto dla dostawcéw: Rozrachunki z dostawcami oraz jedno konto dla odbiorcow:
Rozrachunki z odbiorcami. W obu przypadkach s3 to konta analityczne. Nie zmieniamy tych kont
na syntetyczne! Jezeli chcemy sprawdzi¢, jak wyglada status naszych rozliczen z dostawcami lub
klientami, to wszelkie informacje na ten temat mozemy wygenerowac poprzez raporty dostepne

Konta dotyczace podatkéw sa rozbite na dwa rodzaje, gdzie po jednej stronie mozemy ksiegowac
po stronie Ma, a na drugim po stronie Winien. Zapewnia to wiekszg przejrzysto$é zapiséw oraz
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Szczegty konta X

Rodzaj konta
01000 Inne wartosci niematerialne i prawne Analityczne
Bilans / Rachunek Wynikd
3. Inne warto$ci niematerialne i prawne v
eklaracja VAT Uzyte jako typ ptatnosc
23% Srodek trw. ¥ Obrot zakupdw v Nieuzywane jako typ platnosci
onto Kosztoy

Bez ograniczen v Bezograniczen v Bezograniczen

Data dokumentu

Kod — numer konta w Planie Kont

Nazwa — nazwa nowego konta

Rodzaj konta — analityczne lub syntetyczne

Bilans / Rachunek Wynikéw — prawidtowe powigzanie z pozycjg bilansu lub rachunku zyskéw i strat
VAT - wybor stawki VAT

Deklaracja VAT — wybierz, czy konto jest zwigzane z obrotem sprzedazy, zakupdw, czy tez nie podlega
opodatkowaniu.

Pokaz na pulpicie — zaznacz te opcje jesli chcesz aby na pulpicie pokazywaty sie zapisy na tym koncie.

By utworzy¢ konto, kliknij Zapisz.

5. Wprowadzanie Bilansu Otwarcia (Saldo Poczgtkowe)

Korzystajgc z oprogramowania od poczatku prowadzenia dziatalnosci nie ma potrzeby wprowadzania
bilansu otwarcia. Mozesz tez zacza¢ prowadzi¢ ksiegowos¢, a bilans otwarcia wprowadzi¢ w pézniejszym
czasie.

By wprowadzi¢ bilans otwarcia poszczegdlnych kont wybierz:

USTAWIENIA > USTAWIENIA FINANSOW > BILANS OTWARCIA

360 Ksiegowos¢
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Dane Firmy Ustawienia Ogélne Ustawienia Finanséw stawienia Pozostate

Bilans otwarcia

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowiazania Wobec Pracownikdw i
Bilans otwarcia kont Ksiegi Gtownej Srodki Trwale
Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wplacone) Naleznoéci od Pracownikow

Data Bilansu Otwarcia

‘ o15-12-31 =

Konto P Nazwa konta £ Winien 2 Ma o
01000 Inne wartosci niematerialne i prawne 0,00 0,00
02001 Grunty 0,00 0,00
02002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej 0,00 0,00
02003 Urzadzenia techniczne i maszyny 0,00 0,00
02004 Srodki transportu 0,00 0,00
02005 Inne $rodki trwale 0,00 0,00
03001 Naleznosci diugoterminowe od jednostek powigzanych 0,00 0,00
03002 Naleznosci diugoterminowe od pozostatych jednostek 0,00 0,00
04001 Inwestycje diugoterminowe w nieruchomesci 0,00 0,00
05002 Diugoterminowe inne rozliczenia migdzyokresowe 0,00 0,00

Debet Razem Kredyt Razem

0,00 0,00

Jezeli zaczynasz prowadzi¢ ksiegowos¢ w programie od 1 stycznia danego roku, wprowadz bilans
otwarcia dla poszczegdlnych kont na dziert 31 grudnia roku poprzedniego. Wprowadz bilans otwarcia
kont Ksiegi Gtdwnej. Nastepnie wprowadz bilans otwarcia w modutach Faktury i inne dowody sprzedazy
oraz Faktury i inne dowody zakupu. Wszystkie dokumenty powinny by¢ wprowadzone osobno w
poszczegdlnych wierszach.

Naleznosci (Zaktadka Faktury i inne dowody sprzedazy):

360 Ksiegowos¢
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Dane Firmy Ustawienia Ogdlne Ustawienia Finanséw Ustawienia Pozostate
Bilans otwarcia

Faktury | inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowiazania Wobec Pracownikéw i
Srodki Trwale

Bilans otwarcla kont Ksiegi Glownej

Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wplacone) Naleznoéci od Pracownikéw
Klient Numer dokumentu  Numer Refere... Kwota Data Termin platnosci Waluta Kurs
Klient v 123 4000,00 2015-01-01 @ 2015-01-08 @ PLN 1,0000000
Mowy wiersz
Razem 4.000,00
Bilans otwarcia konta: Rozrachunki z Odbiorcami 0,00
RoZnica -4 000,00

Import bilansu otwarcia faktur

Zobowigzania (Zaktadka Faktury i inne dowody zakupu):

Dane Firmy Ustawienia Og6lne Ustawienia Finanséw Ustawienia Pozostate

Bilans atwarcia

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowiazania Wobec Pracownikow )
Bilans otwarcia kont Ksiegi Giéwnej Srodki Trwate
Zaliczki od kientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wplacone) Naleznosci od Pracownikow

Importuj bilans otwarcia faktur

Program samodzielnie poréwnuje wartosci wprowadzone w zaktadkach poszczegdlnych faktur, a takze

konta Ksiegi Gtéwnej oraz informuje o wszelkich rozbieznosciach.

W analogiczny sposéb mozna wprowadzié zaliczki od klientéw, zaliczki dla dostawcéw, zobowigzania

wobec pracownikéw, a takze naleznosci od pracownikéw.

Wszelkie wprowadzone zmiany, Zapisz.

360 Ksiegowos¢

Dostawca Numer dokumentu Numer Referen... Data Termin platnosci Kwota Waluta Kurs
v & Ll 0,00 ¥  0,0000000
Nowry wiersz
Razem 0,00
Bilans otwarcia Konta: Rozrachunki z Dostawcami 0,00
Réznica 0,00
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6. Sprzedaz — artykuty sprzedazy

Przed rozpoczeciem pracy w programie warto sprawdzié, czy podstawowa lista réznych artykutow
sprzedazy jest wystarczajgca.

W pasku zaktadek podstawowych wybierz:

SPRZEDAZ > PRODUKTY | UStUGI

= | i XLS b
Kod P Mazwa P Rod..P Miara & VAT B Aktywny wP Cenasprzed...0 Ostatnia cena zak...2 KontoSp...2 Konto Ko....
Materiaty (magaz... Materialy w magazynach (ewidencja) Pozycja... szt. VAT 23% Sprzedaz + ... 0,0000 100,0000 70123 31000
TOW 23% Sprzedaz towardw 23% Produkt szt VAT 23% Faktury 0,0000 0,0000 70123 40290
Towary (magazyn) Towary w magazynach (ewidencja) Pozycja... szt. VAT 23% Sprzedaz + ... 0,0000 0,0000 70123 40290
Us 23% Sprzedaz uslug 23% Ustugza h VAT 23% Fakeury 0,0000 0,0000 70123 40290
VAT 5% Sprzedaz - VAT 5% Ustuga h VAT 5% Faktury 0,0000 0,0000 70105 40290
VAT 8% Sprzedaz - VAT 8% Ustuga h VAT 8% Falcury 0,0000 0,0000 70108 40290
WDT 0% Wewnagtrzwspdlonotwa Dostawa Toward... Produkt szt VAT 0% Faktury 0,0000 0,0000 707180 40290
WDU 0% Wewngtrzwspalnotowa Dostawa Ustug 0... Ustuga  h VAT 0% Faktury 0,0000 0,0000 70185 40290
zapasy zakup skiadnika zapaséw od odbiorcy Produkt kg VAT 23% Faktury 0,0000 0,0000 70123 40290
zwolnienie Sprzedaz - zwolniona z VAT Ustuga h Zwolnienia  Fakwury 0,0000 0,0000 70140 40290

W zaleznosci od potrzeb mozna doda¢, edytowad i usuwac poszczegdlne propozycje. Mozna to zrobié
klikajagc w dowolnym miejscu na dany wiersz. Wéwczas podswietlajg sie opcje Edytuj oraz Usun. Po
prawej stronie pojawia sie rowniez znak X, poprzez ktory rdwniez mozemy usung¢ dany wiersz.

]

(" edyej )( Usun ) & ) xs
Kod £ Nazwa P Rod..P Miara P VAT £ AktywnywpP Cenasprzed..® Ostatniacenazak..® KontoSp..RP Konto Ko..
Materiaty (magaz... Materialy w magazynach (ewidencja) Pozydja... szt. VAT 23% Sprzedaz + ... 0,0000 100,0000 70123 31000
TOW 23% Sprzedaz towaréw 23% Produkt szt. VAT 23% Faktury 0,0000 0,0000 70123 40290

Aby dodaé nowy artykut sprzedaz kliknij Nowy artykut sprzedazy.

Po wybraniu nowego artykutu sprzedazy w nastepujgcym oknie nalezy niezbedne informacje.

360 Ksiegowos¢
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Produkty i Ustugi X
I |
Rodzaj Aktywny w
Usluga v Sprzedaz
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat 9 Ostatnia cena zakupt
v 0,0000000 0,00 0,0000000
Konto sprzedazy A
70123 - Sprzedaz - VAT 23% v  23% v
Zapisz Anuluj

Kod = skrécona nazwa, po ktérej tatwo znalez¢ dany rodzaj sprzedazy
Nazwa — Opis rodzaju sprzedazy

Rodzaj — Do wyboru: ustuga, produkt lub pozycja magazynowa

Aktywny w — Do wyboru sprzedaz, zakupy, obie opcje badz zadna z nich.

Dodatkowo mozesz réwniez dodaé Jednostke, Cene Sprzedazy, Ostatnig Cene Zakupu, a takze Znizke.
Wybierz réwniez odpowiednie Konto Sprzedazy (domysine konto sprzedazy to 70123) oraz stawke VAT
(domyslna stawka VAT to 23%).

Zapisz.

7. Sprzedaz — ustawienia faktury

Przed wystawieniem faktury sprzedazy sprawdz ustawienia i dostosuj je wedle uznania.
USTAWIENIA > USTAWIENIA OGOLNE > FAKTURY

Mozesz wybrac sposdb zaokraglenia na fakturze, domysing date, a takze to, gdzie na dokumencie pojawi
sie logo firmy. Mozliwa jest tez zmiana wysokosci odsetek, numeru kolejnego dokumentu oraz terminu
pfatnosci w dniach. Mozesz rowniez wprowadzi¢ imie i nazwisko osoby, ktéra wystawia dokument. Jezeli
chcesz, by na fakturze pojawito sie pole otrzymano przez lub kod inwentarza zaznacz odpowiednie pola.
Kolorystyke tta oraz wiersza wybierasz przechodzac do zaktadki Wyglad Faktury.

360 Ksiegowos¢
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Dane Firmy Ustawienia Ogdlne Ustawienla Finansow Ustawienia Pozostale
Faktury
Wyglad faktury
Numer nastepnej faktury Numeracja miesieczna Format numeracji Prefiks Sufiks
e O Numer v
Numer nastgpnej korekty Korekta - Format numeracji Korekta - Prefiks Korekta - Sufiks
2 Numer > KOR/
Numer nastgpnej oferty, proformy. zaliczki Prefix Przedpiata % Okres wazneéci / Termin platnosc
100004 O 50
Domyéina data na fakturze Termin platnosci w dniach Odsetld Zaokraglenie kwoty na fakturze
DData poprzednie] faktury v 7 000 0
Faktura wystawiona przez: Sartowanie artykilow na fakturze Drukuj kody artykulow
Kod v
‘Wydrukuj Lotrzymane praez Druluj dowsd dostawy
O

Wybierz logo

—er —

[ 133456
Podstava VAT 20% 55,00
AT 20% 11,80
Dc zaplaty (EUR) 70,80
‘Wyhierz logo

Zapisz.

;

360 Ksiegowos¢
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Jezeli usunieta zostata wystawiona raz faktura, system zapamieta numer ktéry byt nadany dla usunietej
faktury, dlatego kolejna faktura pojawi sie znumerem nastepnym. Aby ponownie mdc wystawic fakture
znumerem uprzednio wykorzystanym, nalezy przej$s¢ do menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury
i wpisa¢ numer, od ktérego maijg sie tworzy¢ kolejne faktury. Zapisujemy. Teraz mozna wystawié fakture
sprzedazy z poprzednio wykorzystanym numerem.

8. Sprzedaz — wprowadzanie faktur sprzedazy

Wszystkie dokumenty sprzedazy wprowadzane sg w zaktadce Sprzedaz. Dodajgc swojg pierwszg fakture
przejdz do:
SPRZEDAZ > FAKTURY | INNE DOWODY SPRZEDAZY

Wprowadzajgc fakture po raz pierwszy nie ma jeszcze utworzonej bazy klientéw. By doda¢ klienta
wybierz:

SPRZEDAZ > FAKTURY | INNE DOWODY SPRZEDAZY > NOWA FAKTURA > KLIENT > DODAJ

| | V| 2017-04-05 =] 2017-04-12 [ 2017-04-05 [ Faktura

Klient umer dokumentu aluta

1001 PLN v

Nastepnie wypetnij dane klienta.
Klientdw mozesz rowniez dodac oraz edytowac tutaj:

SPRZEDAZ > KLIENCI

360 Ksiegowos¢
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Karta klienta X
NIP Nazwa Osoba fizyczna lub firma zagraniczna
| | ‘ Dodatkowe informacje ()
Re
Ulica i numer domu Telefon Telefon 2
(( Mias! F
J E-ma
POLSKA v
ezyk Taktury
PLN w (ll*F 0,05 Polski v v

Uwaga!

Zwrd¢ szczegblng uwage na kraj pochodzenia klienta. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku
wewnatrzwspolnotowej wymiany towardw i przektada sie na poprawne zaksiegowanie odwrotnego
obcigzenia VAT. Jezeli na rozwijanej liscie brakuje kraju klienta mozesz go doda¢ w nastepujacy sposéb:
USTAWIENIA > USTAWIENIA OGOLNE > KRAJE.

Po lewej stronie znajdujg sie kraje, ktére zostaty wybrane i pojawiajg sie na rozwijanej liscie w zaktadce
kraj w karcie danych klienta. By usunag¢ dany kraj kliknij na strzatke skierowang w prawo >. Po prawej
stronie natomiast znajdujg sie kraje, ktére mozesz dodac do rozwijanej listy krajow. Mozesz je dodaé
klikajac na strzatke skierowang w lewo <.

360 Ksiegowos¢
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Ustawienia Ogélne
Kraje
Wybrane kraje

=
=

2
]

cz CZECH REPUBLIC Czlonek UE > { AF  AFGHANISTAN
DE GERMANY Czionek UE > { AX  ALANDISLANDS
IE IRELAND Czlonek UE > { AL ALBANIA
T LITHUANIA Czlonek UE » < DZ ALGERIA
PL POLSKA Czlonek UE > { AS  AMERICAN SAMOA
RU RUSSIAN FEDERATION > < AD ANDORRA
SK SLOVAKIA Czlonek UE > { A0 ANGOLA
UA UKRAINE > { Al ANGUILLA
GB UNITED KINGDOM Czlonek UE > < AQ  ANTARCTICA
us UNITED STATES > ¢ AG  ANTIGUA AND BARBUDA
{ AR ARGENTINA
{ AM  ARMENIA
{ AW ARUBA
{ AU AUSTRALIA
{ AT  AUSTRIA Czionek UE

Kwota z VAT — po prawej stronie pod opcjg wyboru waluty znajduje sie pole kwota z VAT. Zaznaczajac
to pole, kwota, ktérg wprowadzi sie w tabelce w kolumnie cena bedzie kwotg razem z VAT. Wysoko$¢
VAT zostanie obliczona automatycznie. Jezeli chcesz wprowadzi¢ ceny netto, to pole powinno pozostac
puste.

Aby doda¢ kolejng pozycje na fakturze wystarczy klikngé w kolejny pusty wiersz tabeli lub Nowy wiersz.

Mozesz wybraé artykut sprzedazy. Klikajac w strzatke obok nagtéwka pojawia sie rozwijana lista
artykutéw sprzedazy. Mozesz réwniez dodaé swéj Produkt lub Ustuge klikajagc na przycisk Dodaj. W
kolumnie mozesz dodac charakterystyke / informacje na temat sprzedawanego towaru.

Pomiedzy kolejnymi komérkami mozesz przemieszczac sie klikajgc na klawiaturze ENTER. Po kliknieciu
Enter po komérce automatycznie tworzony jest kolejny wiersz. Mozna go usung¢ klikajac
w czerwony krzyz na kofcu wiersza po prawej stronie, aczkolwiek nie jest to konieczne.

Wprowadz . Program automatycznie sam wybierze odpowiednie , ha ktérym
zostanie zaksiegowana transakcja.

360 Ksiegowos¢
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Za kazdym kolejnym razem, kiedy bedziesz chciat doda¢ kolejng fakture, przejdz do:

SPRZEDAZ > FAKTURY | INNE DOWODY SPRZEDAZY > NOWA FAKTURA

W ten sposdb zobaczysz liste do tej pory wprowadzonych faktur.

Zaptacono

' + Nowy dokument Wszystkie faktury v

Klient Data wystawienia Termin platnoscl Data sprzedazy Dokument
v | 2017-04-05 = 2017-04-12 =] 2017-04-05 =] Faktura
res Numer dokumentu Waluta
1001 PLN
(1) sprzedaz Srodkow trwalyct 1) Kwiota z VAT
Artykul Qpis Tlosc Miara Cena  Rabat% Kwota netto VAT Konto
v 0,000 0,0000C 0,00 0,00 v
Nowy wiersz
Zaplacono
Kwota netto
v
Kwota Data platnosci 0 v
0,00 &
( Dodatkowe informacje ( Kopiuj ) Utworz korekte ) m Zapiszidodaj M

Typ

0,00
0,00
0,00

0,00

Anuluj )

Jezeli ptatnos¢ nastgpita od razu za pomocg gotéwki, karty kredytowej lub debetowej, mozna wybraé
miejsce, na ktore srodki wptynety. Moze to by¢ kasa lub konto bankowe. Klikajgc w strzatke obok opcji
Zaptacono wybierz odpowiednig opcje. Program dokonuje natomiast automatyczne wpisy w ksiedze
gtéwnej oraz pomniejsza zobowigzanie o wysokos$é wptaty.

Zaptacono

Kwota Data ptatnosci

0,00

Kwota netto
i Kwota VAT

Zaokraglenie 0

£ Suma

C Dodatkowe informacje > C Kopiuj > C Utworz korekte >

360 Ksiegowos¢
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W danym profilu firmy mozesz mie¢ wiecej niz jedno konto bankowe. Pamietaj, by wybra¢ odpowiednie
konto. Tak samo dzieje sie w przypadku kasy. Jezeli srodki zostaty wptacone w gotdwce, pamietaj, by
wybra¢ odpowiedng kase, do ktérej dane srodki wptynety. Jezeli pienigdze zostaty wptacone za pomoca
karty debetowej wybierz . W zaleznosci od
dokonanego wyboru program zaksieguje srodki w odpowiednim miejscu. Jezeli faktura ma zostaé
optacona w pdzniejszym czasie pozostaw pole ptatnosci natychmiastowej puste.

Dodatkowe informacje

Aby wprowadzi¢ dodatkowe informacje kliknij w opcje Mozesz tutaj odznaczy¢
opcje lub wybra¢ opcje Mozliwe jest tutaj réwniez
wprowadzenie komentarzy dotyczacych danej faktury (maksymalnie dwa). zostanie
dodany na fakturze ponad wierszami sprzedazy, a pod nimi.

Mozesz rowniez skopiowac fakture, np. w przypadku takiej samej sprzedazy, ale dla innego klienta. W
tym celu wybierz

Ostatecznie wszystkie faktury sg widoczne w postaci listy. Klikajgc na mozesz wybrac
te, ktdre zostaty optacone oraz te, ktére jeszcze nie zostaty optacone.

Wszystkie faktury

Data £ Numer..2 Klient P Suma £ WP Terminp..® Przekroczo.. Zaplace..® Tran..® Datatran..® E-mailw.. 2 Opispier..f Komenta..® K

9. Zakupy — artykuty zakupéw

Przed rozpoczeciem pracy w programie warto sprawdzi¢, czy podstawowa lista réznych artykutéw
zakupow jest wystarczajaca.

360 Ksiegowosé
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W pasku zaktadek podstawowych wybierz:
ZAKUPY > ARTYKULY

W ten sposdb ukazuje ci sie lista podstawowych artykutéw zakupdéw.

Kod P Nazwa £ Rod.. P Miara & VAT £ Aktywnyw P Cenasprzed..P Ostat..® Kon..P Kon.® Kod.P KontoKos..Q
Biuro Materialy biurowe Produkt szt 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40130 34000 70500
Czynsz Dzierzawy, czynsze i leasingi Usluga miesiac  23%- Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40230 34000 70500
Czystosc Srodki czystosci Usluga szt 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40150 34000 70500
Doradztwo Doradztwo Usluga h 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40272 34000 70500
Ekspert Ekspertyzy Ustuga h 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40274 34000 70500
Energia Energia elektryczna Usluga  kWh 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40100 34000 70500
Inne koszty Inne koszty operacyjne Ustuga - Zwolnienia  Rachunki 0,0000 0,0000 70123 76110 34000 70500
Inne materialy Pozostale materiafy Produkt szt 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40190 34000 70500
Inne ustugi Pozostale ustugi Ustuga 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40290 34000 70500
Komputer Materiaty komputerowe Produkt szt. 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40135 34000 70500
Komunalne Komunalne Usluga  miesiac  23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40255 34000 70500
Koszty rodz. Pozostale koszty rodzajowe Usluga - 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40900 34000 70500
Leasing 1 Leasing finansowy krétkoterminowy 1 Usluga  miesiagc  Nie podlega... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 13851 34000 70500
Leasing 2 Leasing finansowy krétkoterminowy 2 Usluga  miesiac  Nie podlega... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 13952 34000 70500
Literatura Literatura fachowa Usluga szt 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40140 34000 70500
Materialy Materialy w magazynach (bez ewidencji)  Produkt szt 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 31000 34000 70500
Materialy (magaz... Materialy w magazynach (ewidencja) Pozycja... szt. 23% - Staw... Sprzedaz + ... 0,0000 0,0000 70123 31000 31000 70500
Odsetki Koszty finansowe - odsetki Usluga - Nie podlega... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 75100 34000 70500
Paliwao Zuzycie paliwa Produkt ltr 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40110 34000 70500
Poczta Ustugi pocztowe Usluga szt Iwolnienia  Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40260 34000 70500
Reklama Reprezentacja i reklama Usluga szt 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40700 34000 70500
Remont Remanty Usluga h 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 40210 34000 70500
Rozliczenia krétkie  Krotkoterminowe rozliczenia miedzyokr... Usluga - 23% - Staw... Rachunki 0,0000 0,0000 70123 64000 34000 70500
K= ( 1 ) - 2 —A

Niepotrzebne wiersze mozesz usung¢ klikajgc w dany wiersz, a potem na znak krzyzyka na koricu danego
wiersza po prawej stornie lub wybraé¢ opcje Usun nad tabelg. Po zaznaczeniu mozesz je réwniez
edytowac. W celu dokonania zmian kliknij w Edytuj.

Aby dodaé nowy artykut wybierz:

ZAKUPY > ARTYKULY > NOWY ARTYKUt ZAKUPOW

;

360 Ksiegowos¢
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Produkty i Ustugi X

Rodzaj Aktywny w Grupa artykuiu

Ustuga v Zakupy

ednostka miary Cena sprzedazy Ostatnia cena zakupu

v 0,0000000 0,0000000

Konto Kosztow:
40290 - Pozostate usiugi v  23%
Wiasciwosci (Merit

Puudub

Kod — skrécona nazwa, po ktérej tatwo znalez¢ dany artykut zakupu

Nazwa — Opis artykutu zakupu

Rodzaj — Do wyboru: ustuga, produkt lub pozycja magazynowa

Alktywny w — Do wyboru sprzedaz, zakupy, obie opcje bgdz zadna z nich (nieaktywny).

Dodatkowo mozesz réwniez dodaé Jednostke, Cene Sprzedazy, Ostatnig Cene Zakupu, a takze Znizke.

Wybierz réwniez odpowiednie Konto Kosztow oraz stawke VAT.

10. Zakupy —wprowadzanie faktur zakupu

ZAKUPY > FAKTURY | INNE DOWODY ZAKUPU

Aby wprowadzié pierwszy rachunek wystarczy wybraé Faktury i inne dowody zakupu w module Zakupy.
W ten sposéb od razu przejdziesz do okna wprowadzenia rachunku. Po wprowadzeniu jednego rachunku
kolejny mozesz wprowadzié¢ klikajgc w Dodaj nowy rachunek. Majac juz co najmniej jeden rachunek
wybierajac ponownie rachunki w module Zakupy pojawi sie lista wprowadzonych rachunkdéw. Kolejny
mozna dodac klikajgc w Nowy rachunek.

360 Ksiegowos¢
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Zaplacono

0,00

( kopiuj ){ Utworzkorekte )

W pierwszej kolejnosci wybierz dostawce. Klikajgc dodaj pojawi sie okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢

Kwota Data platnosci

Data w

¥ 2017-04-04

Termin platnosci Data zakupu

= & 2017-04-04
Numer dokumentu Waluta
PLN
Rachunek bankowy
Tlose Miara  Cena Kwota netto VAT Kwota VAT  Konto
0,000 0,0000000 0,00 v 0,00

Nowy wiersz

Suma

i}

.. Data deklaracji

0,00

0,00
0,00

0,00

Zapizidoda] NI

dane dotyczace dostawcy. Po wprowadzeniu wymaganych informacji, Zapisz.

Karta dostawcy X

NIP
Regon
o
uli mer dom
Mi

Kraj

POLSKA

Valuta

PLN v
Rachunek bankowy

Telefon

Telefon 2

Termin platnosc (dni) Odsetki %

Wprowadz w oknie faktury date, numer dokumentu oraz pozostate informacje.

360 Ksiegowos¢
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— po prawej stronie pod opcjg wyboru waluty znajduje sie pole kwota z VAT. Zaznaczajac to
pole, kwota, ktérg wprowadzi sie w tabelce w kolumnie cena bedzie kwotg razem z VAT. Wysokos¢ VAT
zostanie obliczona automatycznie. Jezeli chcesz wprowadzié ceny netto, to pole powinno pozostac puste.

Aby doda¢ wystarczy klikngé¢ w kolejny wiersz tabeli.

Mozesz wybrac Klikajac w strzatke oprécz nagtéwka pojawia sie rozwijana lista
artykutéw zakupu. Mozesz rowniez dodaé swoéj Produkt lub Ustuge klikajac na przycisk Dodaj. Wybierajac
dany lub obok w kolumnie mozesz dodaé charakterystyke / informacje na temat

sprzedawanego towaru.

Pomiedzy kolejnymi komérkami mozesz przemieszczac sie klikajgc na klawiaturze ENTER. Po kliknieciu
ENTER po komédrce Razem bez VAT automatycznie tworzony jest kolejny wiersz. Mozna go usungé
klikajgc na czerwony krzyz na koricu wiersza po prawej stronie.

Wprowadz . Program automatycznie sam wybierze odpowiednie , ha ktérym zostanie
zaksiegowana transakcja.

v 2017-04-04 & 2017-04-04

[:]
a

PLN v
Artykut Opis Tlose Miara  Cena Kwota netto VAT Kwota VAT  Konto ... Data deklaracji
v 0,000 0,0000000 0,00 v 0,00 v =]
0,00
0,00
0,00
Gl = Suma 0,00

Zaptacono

Jezeli ptatnos¢ nastgpita od razu za pomocg gotéwki, karty kredytowe]j lub debetowej, mozna wybrac
miejsce, z ktorego srodki wyptynety. Moze to by¢, np. kasa lub konto bankowe. Klikajgc w strzatke obok
opcji Ptatnos¢ Natychmiastowa wybierz odpowiednig opcje. Program dokonuje natomiast automatyczne
wpisy w ksiedze gtdéwnej oraz pomniejsza naleznos¢ o wysokosé wyptaty.

360 Ksiegowosé
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Kwota netto 0,00

M Kwota VAT 0,00

I Zaokraglenie 0 L 0,00

0.0 - Suma 0,00
’ Dodatkowe informacje \/ \ Kopiuj \/J I/ Utwoérz korekte \\ [\\ api ) ( 7 i dodaj nowy dokument ) ( Anuluj \/J
\ AN /A8 Y \ F

W danym profilu firmy mozesz mie¢ wiecej niz jedno konto bankowe. Pamietaj, by wybra¢ odpowiednie
konto. Tak samo dzieje sie w przypadku kasy. Jezeli srodki zostaty wyptacone w gotéwce, pamietaj, by
wybraé¢ odpowiedng kase, z ktérej sSrodki wptynety.

Jezeli sSrodki zostaty wyptacone przez pracownika (akcjonariusza, cztonka zarzadu) z Srodkéw wtasnych
wybierz dany podmiot z listy rozwijanej (Poszczegdlne podmioty sprawozdawcze mogg by¢ dodawane w
zaktadce Zakupy > Pomiot Sprawozdawczy). Transakcja ta odzwierciedli sie na koncie

Jezeli pienigdze zostaty wyptacone za pomoca karty kredytowej wybierz

W zaleznosci od dokonanego wyboru program zaksieguje srodki w
odpowiednim miejscu. Jezeli faktura ma zostaé optacona w pdzniejszym czasie pozostaw pole ptatnosci
natychmiastowej puste.

Ostatecznie wszystkie rachunki sg widoczne w postaci listy. Klikajgc na mozesz

wybrac te, ktére zostaty zaptacone oraz te, ktére jeszcze nie zostaty zaptacone.

11. Bank / Kasa —rozliczenia

Jezeli chcesz dokonaé ptatnosci wybierz:
PLATNOSCI > TRANSAKCJE

Wodwczas pojawi Ci sie okno, gdzie zobaczysz swojg kase oraz bank. Mozesz mie¢ kilka réznych
rachunkéw bankowych oraz kas. Transakcje zwigzane z kazdg kasg oraz bankiem sg rozpatrywane
oddzielnie.

Transakcje bankowe mozesz rejestrowaé w programie. Wystarczy klikng¢ w oknie odpowiedniego banku
lub kasy i wprowadzi¢ dane.

360 Ksiegowosé
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Banki

PKO Bank EUR PKO Bank Polski

PL52144013900000000015666657

Kasa

Kasa

0.00 PLN

Rozliczenia Netto

Klient / Dostawca - rozliczenie Podatki - rozliczenie

Amortyzacja malych wartosci &

W celu zapisania w rejestrze dokonania ptatnosci wybierz opcje w miejscu, gdzie ta
pfatnos$¢ zostata dokonana, np. bank.

PKO Bank Polski 21707,06

Rozrachunki z klientami v | 2017-04-05

]

PLN

W rodzaju transakcji wybierze wedle potrzeby:

- W ten sposéb w postaci tabeli ukazg Ci sie wszystkie wystawione i nieoptacone
faktury sprzedazy, ktére nastepnie mozina potgczy¢ z wprowadzonymi transakcjami bankowymi. Z
rozwijane] listy mozesz rowniez wybrac klienta, by ukazaty Ci sie naleznosci tylko od tego klienta.
Wystarczy w odpowiednim wierszu zaznaczy¢ pole w kolumnie dla danego klienta w
odpowiednim wierszu i klikng¢ Jezeli klient wptacit tylko cze$¢ wymaganej kwoty, w odpowiednim
polu zaznacz opcje wybierz tak samo jak wyzej, a nastepnie w kolumnie kwota wprowadz wielkos¢
umniejszajgcy naleznosé. Mozna rowniez wprowadzi¢ przedptate naleznosci danego klienta uzupetniajac
dane pole. Program automatycznie rozpozna pozostatg naleznos$¢, dokonang wptate i dokonuje
odpowiednich zapiséw w Ksiedze Gtéwne;.
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- . W ten sposdb w postaci tabeli ukazg Ci sie wszystkie zalegte faktury i inne
dokumenty zakupu, ktore nastepnie mozina pofaczy¢ z wprowadzonymi transakcjami bankowymi.
Wystarczy w odpowiednim wierszu zaznaczy¢ pole w kolumnie dla danego dostawcy w
odpowiednim wierszu i klikngé . W liscie dostawcdéw uwzglednione sg rowniez organy administracji
podatkowej. Jezeli zaptacono tylko cze$¢ wymaganej kwoty zobowigzania, w odpowiednim polu zaznacz
opcje wybierz tak samo jak wyzej, a nastepnie w kolumnie kwota wprowadz wielkos¢ umniejszajaca
zobowigzanie. Mozna réwniez wprowadzi¢ przedptate zobowigzania wobec danego dostawcy
uzupetniajgc dane pole. Program automatycznie rozpozna pozostate zobowigzanie, dokonang wptate i
dokonuje odpowiednich zapisdw w Ksiedze Gtéwne;j.

- . Tutaj wybierajagc odpowiednie konto mozesz wprowadzié¢ inne przychody, ktére
wptynety na dane konto bankowe.

Tutaj wybierajgc odpowiednie konto mozesz wprowadzié inne wydatki, ktére umniejszyty
sume na danym koncie bankowym, np. prowizja banku.

Po wybraniu rodzaju transakcji wprowadz

Nastepnie wprowadz numer referencyjny w oknie oznaczonym jako

bank -10 238,00

Rozrachunki z klientami v 2017-04-28 iz PLN

Klient ABC v

Klient / Dostawca Opis Termin pt.. Do zaplaty Kwota Wy... Waluta

Klient ABC Numer faktury 2533 (2017-04-05)  2017-04-... 0,00 123,00 |»#/ PLN
Przedplata

Przedptata 0,00

Kwota 123,00

360 Ksiegowosé
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Przedptata

Zaliczke mozna wpisa¢ do rejestru na rzecz zarédwno klienta oraz dostawcy. Program dokona
automatycznie odpowiednich wpisdw w Ksiedze Gtéwnej.

Jezeli klient dokonat przedptaty nalezy powigzaé dang fakture lub faktury sprzedazy oraz dang zaliczke
ze sobg. Mozna to zrobié¢ w PLATNOSCI > TRANSAKCIJE > ROZLICZENIE NETTO (Klient / Dostawca —
rozliczenie) poprzez zaznaczenie pola wybierz w wierszu odpowiadajgcym przedptacie oraz fakturom
sprzedazy w tabeli prezentujgcej transakcje z klientami. W wierszu odpowiadajgcym fakturze w kolumnie
kwota nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki badz wiecej kwot w réznych wierszach rozdysponowujac j3
pomiedzy faktury sprzedazy.

Jezeli na rzecz dostawcy dokonano przedptaty nalezy powigzaé dang fakture lub faktury zakupu oraz
dang zaliczke ze soba. Moina to zrobi¢ w PLATNOSCI > TRANSAKCJE > ROZLICZENIA NETTO (Klient /
Dostawca — rozliczenie) poprzez zaznaczenie pola wybierz w wierszu odpowiadajgcym przedptacie oraz
fakturom zakupu w tabeli prezentujgcej transakcje z dostawcami. W wierszu odpowiadajgcym fakturze
w kolumnie kwota nalezy wpisa¢ warto$é zaliczki badZz wiecej kwot w rdézinych wierszach
rozdysponowujac jg pomiedzy faktury zakupdéw.

12. Bank — przykfad zapisu transakcji bankowej
Wprowadzenie optaty za transakcje bankowe.

Przejdz do PLtATNOSCI > TRANSAKCIE i wybierz odpowiedni bank. Nastepnie dodaj +Nowa Ptatnosc.
Jako rodzaj transakcji wybierz: Inne rozchody.

Wprowadz date.

Wybierz odpowiednie konto, np. Ustugi bankowe.

Wprowadz cene.
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( [# Edytuj ) ( WUsun ) \ ‘ ( £ Lista ptatnosci ) 2 ( Wybér banku lub kasy )C Transakcja WB-1 )

Nazwa Banku Saldo
Bank -1 179,00
Rodzaj transakgji Data Numer dokumentu Waluta
Inne rozchody v~ 2018-01-01 4 PLN
V] Kwota z VAT
Konto Opis Tlosé Cena Kwota Kwota VAT VAT Data deklar...
40265 - Ustugi bankowe  Ustugi bankowe 1,000 4,00 4,00 0,00 -
Nazwa partnera lub opis transakcji Kwota -4,00

Kopiuj

Zapisz.

Wprowadzenie zwrotu podatku VAT.

Przejdz do PLATNOSCI > TRANSAKCIE i wybierz odpowiedni bank. Nastepnie dodaj Nowa Platnosc.
Jako rodzaj transakcji wybierz: Rozrachunki z dostawcami.

Wprowadz date.

Wybierz odpowiedniego dostawce Urzgd Skarbowy (podatek VAT).

Zaznacz pole Wybierz przy odpowiedniej pozycji z VAT.

360 Ksiegowos¢
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Nazwa Banku Saldo

Bank 8 067,12
Rodzaj transakcji Data Numer dokumentu Waluta

Rozrachunki z dostawcami v 2018-03-25 23 PLN
Dostawcy

Urzad skarbowy (podatek VAT)

Klient / Dostawca £ Opis L Terminpt.. O Dozap.. O  Kwota O  Wybierz  Waluta
Urzad skarbowy (po... VAT 7-02-2018 (28.02.2018) 2018-03-25 0,00 69,00 PLN
Przedptata

Przedptata 0,00

Kwota -69,00
Zapisz.

13. Deklaracja VAT - generowanie deklaracji podatkowe;j

Przejdz do FINANSE > DEKLARACJA VAT i JPK VAT

Generujac deklaracje po raz pierwszy program poprosi o wprowadzenie daty deklaracji: wybierz pierwszy
dzien miesigca lub kwartatu, w ktédrym chcesz stworzy¢ deklaracje.

Zapisz.

\Wybierz date pierwszej deklaracji
‘ p017-04-01

ot

f Anuluj )
o -

Program dokonuje obliczen i tworzy deklaracje.

360 Ksiegowos¢

26



(o]
360 Ksiegowosc
PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC
Zapisz deklaracje.

Po zapisaniu mozesz otworzy¢ raport, ktory pozwoli Ci zweryfikowaé wprowadzone dane. W tym celu
wybierz opcje PDF / Raporty / JPK w prawym gérnym rogu. Z rozwijanej listy wybierz trzecig opcje:
Jednolity plik kontrolny — JPK VAT.

X
j Do
2017-03-01 & 2017-03-31 H
Otrzymaj Raport
(" Generuj plik Pk ) ( Utworz JPK korekta ) ( ) xs )
Raport kontrolny VAT
Okres 2017-03-01 - 2017-03-31

Wiersz 6.: 19. 20. Dostawa towar6w oraz $wiadczenie uslug na terytorium kraju, opodatkowane stawka 22% albo 23%

Nr dokumentu Data Datadeklaraci  Transakga  NIP Opis Kiota VAT

Agata Michalczyk

Bernarda Pretficza 21/u2\Wrodlaw 1 53-328
Wiersz Deklaracji VAT 6. Suma: ~ 2000,00 460,00

2531 2017-03-22 2017-03-22  FV-10 8942956375 2 000,00 460,00

Wiersz 10.: 25. 26. Import towaréw podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art.33a ustawy

Nr dokumentu Data Datadeklaraci  Transakcja  NIP Opis Kwota VAT
1 2017-03-08 2017-03-08 RC3 ROIA 100,00 23,00
Wiersz Deklaracji VAT 10. Suma : 100,00 23,00

Wiersz 12.: 29. 30. Import ustug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci dodanej, do ktérych stosuje sie art. 28b ustawy

Nr dokumentu Data Datadeklaraci  Transakja  NIP opis Kwota VAT
1111111 2017-03-08 2017-03-08 RC-1 Wizzair 10000 23,00
Wiersz Deklaracji VAT 12.5uma: 100,00 23,00

Wiersz D.2: 45. 46. Nabycie towaréw i ustug pozostalych

Jezeli chcesz utworzyé nowa deklaracje VAT kliknij Nowa deklaracja VAT
Zapisz.

Jezeli chcesz usunaé dang deklaracje, kliknij w ikone kosza na $mieci: = [/
Wszystkie utworzone deklaracje VAT mozesz zobaczy¢ klikajgc w Lista.
Uwaga!

Jezeli w danym miesigcu musiate$ dokonaé jakichkolwiek zmian, moze mie¢ to wptyw na deklaracje VAT.
Dlatego tez po wprowadzeniu zmian nalezy deklaracje edytowaé. Po wybraniu opcji Edytuj deklaracja
ukaze sie ponownie, aczkolwiek bedzie juz uaktualniona o wprowadzone zmiany.
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Jezeli firma podlega podatkowi VAT, musisz tworzy¢ deklaracje VAT w programie. Podczas tworzenia oraz zapisywania deklaracji VAT tworza sie automatyczne transakeje, ktore zamykaja salda na kontach VAT, Rownolegle utworzone zostana X
zobowiazania wobec Urzedu Skarbowego w programie. Po wygenerowaniu deklaracji nad jej prawym gérym rogiem zobaczysz przycisk PDF / Reports / |PK. Po Kliknigciu w ten praycisk mozesz zobaczyé rézne rejestry VAT oraz utworzyé plik JPK na
potrzeby Urzedu Skarbowego. Aby wygenerowat JPK: kliknij w PDF / Reporty / JPK, a nastepnie Raport kontrolny VAT / JPK. Tutaj znajdziesz mozliwos¢ pobrania jednolitego pliku kontrolnege.

2017-03-01 - 2017-03-31

Wiersz... Opis Podstawa opodatkowan... Podatek naleznywzl

C ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO

1 10, Dostawa towaréw oraz Swiadczenie uslug na terytorium kraju, 2wolnione od podatku 0

Zapisz.

14. Rejestry i raporty ksiegowe

W celu utatwienia prowadzenia ksiegowosci mozesz skorzystac z wielu raportéw dostepnych w zaktadce
Finanse.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

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

Odwiedz? tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.

Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosc
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