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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 dziatéw, projektéw,
centrow kosztow, itp.
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Dane Firmy Ustawienia Ogdlne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate
Firma Faktury Plan kont Dziaty
Moje konto Ceny sprzedazy i rabaty VAT Pracownik - zakupy
Uzytkownicy Ustawienia not odsetkowych Konta domysine Projekty
Licencja Potwierdzenia sald i powiadomienia Rok obrotowy Centrum kosztéw
API sizadizaniu Import danych Grupy srodkoéw trwatych
Sy Komeniare Bilans otwarcia Lokalizacja Srodkéw Trwatych
Jadmatkl mery Pracownik - srodki trwate
L Grupy artykutéw
Waluty Grupy klientow
el Grupy dostawcow
Jezyk menu Magazm
Dane Firmy
Firma

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

mozna edytowac.

Dane Firmy

Firma

NIP
123456789

Regon

Ulica i numer domu
Kod pocztowy Miasto
Wojewddztwo

Kraj

POLSKA

Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

< Ustawienia deklaracji podatkowej )

Ustawienia Ogélne Ustawienia Finanséw

Nazwa
Firma

Podatnik VAT Okres deklaracji
Tak «~ VAT

Miesigc i

Telefon

E-mail

Ustawienia Pozostate

Telefon 2

Skype

Strona internetowa

Gdy wpiszesz numer NIP, program automatycznie wyszuka i wczyta dane z Gtéwnego Urzedu
Statystycznego (GUS). W danych firmy mozna wprowadzi¢ informacje o firmie, zaznaczyé, czy
jest sie podatnikiem VAT czy nie oraz wybraé w jakich okresach sporzadza sie deklaracje VAT
(miesiecznie lub kwartalnie). Mozna réwniez wprowadzi¢ inne dane, ktére pojawig sie na
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fakturze sprzedazy. Polem obligatoryjnym do wypetnienia jest e-mail, ktéry jest potrzebny do
utworzenia plikéw JPK.

Metoda kasowa

W tym miejscu ustawia sie w programie zastosowanie metody kasowej 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 Metoda kasowa — Deklaracja VAT.
Zapisujemy ustawienia.

1 letsisnamt= ol alsl=ieseii SO R U
( ustawienia deklarac]l podatkowej )

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 uzupetni¢ pole Zaptacono w dokumencie sprzedazy lub zakupu.

Ustawienia Deklaracji Podatkowej

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

~N

B

- O
Obowigzkowe pola to: Pefna nazwa firmy, Imie, Nazwisko, Telefon kontaktowy, Urzad
Skarbowy, do ktérego wysytana jest deklaracja. Okienko Osoba fizyczna pozostawiamy puste.
Moje konto

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

Moje konto

Ustawienia domyslne

Domyslny dziat

Zmien hasto

Zmien hasto

Mozesz usungg¢ konto tylko wtedy kiedy firma jest usunieta. Powigzania z innymi firmami zostang usunigte 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 zmieni¢ 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.

Twoja firma

Dodaj firme Usun )

Uzytkownicy

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

Dane Firmy

Uzytkownicy
Nowy uzytkownik (X

E-mail Prawa uzytkownika Rodzaj uzytkownika

malgorzata@360ksiegowosc.pl € Edytuj ) Uzytkownik giowny
uzytkownik@mail.pl Edytuj Uzytkownik z ograniczonymi uprawnieniami

W 360 Ksiegowos¢ istniejg trzy rodzaje uzytkownikdow:
1) Uzytkownik gtowny

Licencja programu jest powigzana z uzytkownikiem o danym adresie e-mail. UZzytkownik
ten posiada wszelkie prawa w programie. Moze dodawac uzytkownikow i edytowac ich
prawa.

2) Dodatkowy uzytkownik (ptatny)

W pakiecie rozszerzonym PRO mozna dodac uzytkownikow, ktdrzy bedq mieli rdwnoczesny
dostep do catego programu. Aby dodac uzytkownika do listy uzytkownikéw, wymagana
jest wykupiona dla niego licencja. Licencja przyznawana jest dla danego adresu e-mail.

360 Ksiegowosé
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Domysinie uzytkownik taki ma dostep do przeglgdania oraz edycji danych. Tylko
uzytkownik gtowny moze zmienic 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 droga mailowa, nowy
uzytkownik moze pracowac w firmie, do ktérej zostat dodany. Aby zmieni¢ prawa uzytkownika
nalezy klikng¢ przycisk Edytuj ustawiajgc sie uprzednio na uzytkowniku widniejgcym na liscie
uzytkownikéw. Prawa zmieniamy tak jak chcemy. Zapisujemy.

360 Ksiegowosé
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Ustaw uprawnienia uzytkownika uzytkownik@mail.pl

2 Uzytkownik gtowny
(@] . . :
Dodatkowy uzytkownik (piatny)

® Uzytkownik z |

(darmowy)
Sprzedaz (ngqd ) ( Edycja )
Faktury sprzedazy, faktury
cykliczne, oferty
Artykuly
Klienci
Raport sprzedazy
Raporty zadtuzenia klienta

Zakupy

Faktury zakupu, Raporty
kosztéw podmiotow
sprawozdawczych

Artykuty
Dostawcy [l [

Podmioty sprawozdawcze

Raport zakupdw, Raporty
zadtuzenia dostawcow

Finanse

Transakcje Ksiegi Gtownej ] O
Deklaracja VAT ] ]
Raporty: Ksiega Gtéwna,

Zestawienie Obrotéw i Sald,

Dziennik Transakji

Bilans, Rachunek Zyskow i

Strat

Raport przeplywow

pienieznych, Raport kont

(metoda kasowa)

Raporty projektow i centrum
kosztow

Licencja

Welad oznacza uprawnienie do generowania i ogladania raportow oraz dokumentow.
Edycja oznacza uprawnienie do dodawania, edycji oraz usuwania wpisow. Uzytkownik
gtdwny ma wszystkie uprawnienia i nie mogg by¢ one zmienione. By przekazac¢
uprawnienia uzytkownika giéwnego, zmien innego uzytkownika na gtéwnego. Dla

o ) o dodatkowych uzytkownikéw mozesz ustawic uprawnienia we wszystkich modutach.
DL CReta s e Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami moze tylko tworzy¢ faktury, generowac
raporty oraz zmienia¢ ustawienia faktury.

( Widok wszystkich modutéw ) ( Edycja wszystkich modutéw )

Platnosci
Transakcje bankowe,
Rozliczenia netto

Transakcje gotowkowe, Ksiega - —
kasowa N

Magazyn

Przesuniecie towarow
Pozycje magazynowe

Raporty towarow na sktadzie i
monitorujgce

Raport z analizy towardw w -
magazynie

Rakalkulacja kosztu netto i

stanu w magazynie

Srodki Trwate ( w

Amortyzacja ]
Wyksiggowanie $rodkéw

trwatych, Rekalkulacja,

Reklasyfikacja
Lista srodkéw trwatych,

Raporty

Ustawienia

Ustawienia firmy

Ustawienia ogdlne
Ustawienia finansow |

Ustawienia pozostate

W informacjach o licencji widac takie informacje jak:

360 Ksiegowos¢
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Uzytkownik gtéwny — e-mail uzytkownika, osoby ktéra zatozyta konto.

Zakupiony Pakiet (wersja oprogramowania) — informacja o rodzaju wybranego pakietu
Konto uzytkownika z petnymi prawami — ilo$¢ uzytkownikow 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 potaczyc sie z inng aplikacjg zewnetrzng.

Dane Firmy

API

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

ch danych uwierzytelniajacych API

Ustawienia ogolne

Faktury

Tutaj mozna zmieni¢ domysing konfiguracje faktur sprzedazy.

360 Ksiegowosé
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Ustawienia Ogélne

Faktury

Wyglad faktury

110 Numer v

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

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.

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

360 Ksiegowosé
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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.

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

Termin ptatnosci w dniach —termin pfatnosci w dniach uzywany na fakturach sprzedazy. Jezeli
termin ptatnosci rézni sie w przypadku niektorych klientéow, 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
mozliwosé drukowania faktury i dowodu dostawy. Opcja ta uaktywnia sie w prawym gérnym

rogu faktury w ikonie Drukarki (PDF).
O
( Faktura

k Dowdd dostawy Y,

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
to JPG, PNG, GIF lub BMP. Maksymalny rozmiar logo to 256 pixeli. Krawedz boczna logo to
maksymalnie 1829 x 256 pixeli. Wszystkie loga, ktdre sg wieksze lub mniejsze beda skalowane
automatycznie.

360 Ksiegowosé
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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 Ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty,
e produktach i ustugach,
* 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

(_ Importuj ceny sprzedazy ) ( FEY ) XLS\/\
Grupa docelowa P Nazwa P Nazwa Artykutu £ Kod £ Cena £ Waluta P Zniz.. P Start P Datazakoriczenia R
v v 0,00 v ® ®

Pole Start jest wymagane.

Usur wszystkie wiersze m

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

Produkty i Ustugi X

Kod Nazwa

Materiaty (magazyn) Materiaty w magazynach (ewidencja)
Rodzaj Aktywny w

Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy v
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu

szt. v 0,0000000 0,00 0,0000000

Ceny sprzedazy Rabaty
Cena zakupu llo$é na stanie Zarezerwowano Warto$é magazynowa
0,00 -1,000 0,000 0,00

Konto sprzedazy VAT Konto zapasow Wartosé sprzedanych artykutow

70123 - Sprzedaz - VAT 23% v Stawka VAT 23% v 31000 - Materiaty v 70500 - Wartos¢ sprzedanych towaréw - rax
7 N > / S
( Kopiuj produkt ) | Zapisz ( Anuly )
- A - - A

Na przyktad, jesli firma nie uzywa cennikdéw, ceny hurtowe i detaliczne mozemy wprowadzic¢
bezposrednio w karcie artykutu w miejscu Cena sprzedazy.

360 Ksiegowosé
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W tabeli dla wybranej grupy docelowej wybierz grupe klientéw, np.
"Hurtownia", nastepnie wybierz artykut i wprowadz okreslong grupe cen dla odbiorcy.
Odbiorcéw hurtowych nalezy doda¢ jako rodzaj klienta do grupy klientow w module
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Grupy klientow > Nowa grupa > np. ,,Hurtownia".

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

. ’ 000 v . 8|

= D

Usun wszy Wi ) a )
Usuri wszystkie wiersze. ) ——

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
klientéw 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¢ klikajgc czerwony krzyzyk na korcu 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 "nazwa" wybieramy nazwe grupy klientéw. Grupy klientéw musisz najpierw
utworzy¢ w menu Ustawienia > Ustawienia pozostate > Grupy klientow.

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 domyslina i nie trzeba jej wypetniac.

Oprocz konkretnych znizek (jesli sg one ustawione przez przedsiebiorce) mozesz wprowadzic¢
dodatkowe

Rabaty mozna ustala¢ w tabeli oraz w kartach klientéw, artykutéw, grupach klientéw oraz
grupach artykutéw. Ponadto mozna okreslic okres czasu, kiedy dana znizka obowigzuje.
Dodatkowo mozna ustawic ceny/rabaty w grupie kampania dla wszystkich klientéw. W takim

360 Ksiegowosé
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przypadku wybierz grupe docelowg kampania. Odpowiednie kampanie muszg mie¢ zawsze
okreslong date rozpoczecia i zakonczenia.

Ustawienia Ogolne

Ceny sprzedazy i rabaty

P - N
(_ Importuj ceny sprzedazy ) = )( XS )
JIN /

\

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 Q—/)

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

Tabele rabatéw mozna zapisa¢ do pliku PDF lub XLS klikajgc jedng z ikon @ (s po prawej

stronie ekranu. Po dodaniu nowych rabatow i kampanii, aby zapisa¢ zmiany, nacisnij przycisk
Zapisz. Wiersze, ktore nie sg potrzebne mozesz usuna¢, 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 zakoniczenia 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 i N o >
<‘ Usuri wszystkie wiersze, ) |

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

Jak ceny bedq sie pokazywac na fakturach?

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

360 Ksiegowosé
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Importuj ceny sprzedazy ) = )X

s )
Grupa docelowa P Nazwa £ Nazwa Artykutu £ Kod P Cena P Waluta 2 Zni.. P Start © Data zakonczenia 2
Kampanie v 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 ]
T T T AY - .
K Usun wszystkie wiersze. ) pisz_

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
krotszego 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
zwroci¢ na to 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 odsetkowe;.

Ustawienia Ogdlne

Ustawienia not odsetkowych

V- 1000 Dzien v

e

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

&€

Nota odsetkowa — Prefix —przedrostek oznaczajgcy note odsetkowg np. NO lub NOTA.
Numer nastepnej noty odsetkowej —numer od ktérego maijg sie tworzy¢ noty odsetkowe.
Termin ptatnosci noty odsetkowej w dniach — termin ptatnosci za note odsetkowa.

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

360 Ksiegowosé
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Artykut — utwoérz nowy artykut, ktory bedzie wykorzystywany przy tworzeniu not
odsetkowych, jednoczesnie w karcie artykutu wskaz konto ksiegowe z planu kont, na ktorym
naliczone odsetki zostang zaksiegowane.

Minimalna wartos$¢ noty odsetkowej —minimalna wartos¢ noty odsetkowe;.
Data, od kiedy naliczane beda odsetki — Okresl date, od kiedy naliczane beda 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 Sprzedaz > Raport odsetek.

Raport odsetek

Dzis$
Koniec poprzedniego miesigca 2018-06-30 B v @ Otrzymaj Raport
Koniec poprzedniego roku —_—
( pPodglad ) ( & )( xs )
N J\ = y
Data Dokument Ptatnosé Odsetki % Kwota Suma odsetek od zalegtosci

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

W 360 Ksiegowos¢ mozesz utworzyé potwierdzenia sald oraz powiadomienia o zadtuzeniu w
jezyku polskim i angielskim. Mozna je tworzy¢ i wysyta¢ w menu Sprzedaz > Potwierdzenia sald
i powiadomienia o zadtuzeniu.

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Dzis v 2018-06-01 =] Szczegbtowy v
Koniec poprzedniego miesigca

Koniec poprzedniego roku T
0 v ( Otrzymaj Raport )

Rodzaj dokumentu — mozemy wybraé lub
Data — dzien na ktory przygotowywane jest zestawienie.

Poziom szczegétowosci — sg dwa poziomy, szczegdtowy i ogdlny.
Po terminie — ilo$¢ dni po terminie ptatnosci.

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 Sprzedaz > Klienci > Karta klienta > Jezyk faktury sprzedazy.

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

360 Ksiegowosé
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Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Rodzaj dokumentu Data Poziom szczegdtowosci

Dzi$ Zalegta Platnos¢ v 2018-06-01 & | Saczegdlowy 5 ‘

Koniec poprzedniego miesigca
nop 8 a Po terminie Klient

Koniec poprzedniego roku P —
0 ¥ Otrzymaj Raport >
( Podglad Wysylki) e N xs )

Po utworzeniu raportu pojawia sie kafelek Podglad Wysytki, gdzie mozemy wybrac
poszczegdlnych klientéw, do ktérych chcemy wysta¢ wezwanie.

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

Drukuj wszystko — oznacza utworzenie wszystkich dokumentéw 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

Wyslij wiadomosci e-mail

Klientéw nalezy klikngé

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

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.

Dane Firm Ustawienia Ogolne Ustawienia Finanso
Potwierdzenia sald i powiadomienia o
zadtuzeniu
Dodaj nowe powiadomienie g XLS
Nazwa powiadomienia Tekst przed informacjg o za...  Tekst po informacji o zadtuz... Podkresl tekst potwierdzenia ~ DomyslIna tres¢ wiadomosci...

Oswiadczenie Potwierdzenie... W nawigzaniu do prowadzon... Na podstawie Ustawy o rach... Potwierdzenie Salda Potwier... Witamy, O$wiadczenie Potwi...

Zalegta Platnosc Witamy, Pragniemy poinfor... ~ Uprzejmie prosimy o uiszcze... Witamy, W zatgczniku znajdu...

Staty komentarz

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

Komentarz staty 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.

Wazine !!

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.

Jednostki miary

Jednostki miary sg juz zdefiniowane w programie.

360 Ksiegowosé
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Ustawienia Ogolne Jst
Jednostki miary
= XLS
Nazwa Liczba mnoga
h h
jednostka jednostki
kg kg
km km
kwh kwh
Itr Itr
m? m2
m3 m3
miesiac miesigce
szt. szt.

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

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
wewnatrzwspodlnotowej.

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 krajéw.

360 Ksiegowosé

18




360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

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.

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

360 Ksiegowosé
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Ustawienia Ogolne
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¢ domyslina bedzie
widoczna w momencie, kiedy bedziesz chciat wysta¢ fakture sprzedazy. Mozesz, jesli to
konieczne, przed wystaniem faktury zmodyfikowa¢ ustawienia wiadomosci domyslinej.

faktura@360ksiegowosc.pl Firma KPIR VAT
adres@poczta.pl

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

Temat MiadomosE domysina 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

awyslania:

2017-08-30 12:00:56

D ( Anuluj )

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
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.
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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 uzytkownikéow.

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 IKsiegowosé

) malgorzata@360ksiegowosc.pl

Zapomniates hasta? Iqi POdr@ﬂnik
PN =] Pomoc Zdalna
7) Pomoc
i" Utworz nowego uzytkownika )
i i =] Wyloguj

Ustawienia Finansow
Plan kont

Struktura planu kont zalezy od rodzaju schematu jaki wybraliSmy podczas tworzenia nowej
firmy.
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TWORZENIE NOWE] FIRMY

{ Zaméw Licencje teraz!
L smiheas il e Bl

(1) NAZWA, RODZA] oraz DATA ROZPOCZECIA PROWADZENIA KSIEGOWOSCI b

(2) INFORMACJE O FIRMIE (3) INFORMACJE O BANKU

Dane nowej firmy

Nazwa ksiegowosci

Data rozpoczgcia ksiggowodci (data naj

dokumentu)

Petna Ksiegowosé (wariant poréwnawczy)
Pebna Ksiegowosé (wariant kalkulacyjny)

Ksiega Przychodow i Rozchodow (KPiR)

Wariant poréwnawczy Petnej Ksiegowosci zawiera plan kont z kosztami zespotu ,4”.

I Plan kont
g Dodaj rachunek bankowy B Dodaj kase ‘ [Gru (
24100  Udzielone pozyczki w jednostkach powiazanych Aktywa - udzielone pozyczki Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
24200  Udzielone pozyczki w pozostatych jednostkach Aktywa - udzielone pozyczki Nie podlega opodatkowaniu Analityczne il
24900  Pozostate rozrachunki Aktywa ) inne Nie pedlega opodatkowaniu Analityczne O
31000  Materialy Aktywa 1. Materialy 23% - Stawka VAT Analityczne O
34000  Towary Aktywa 4. Towary 23% - Stawka VAT Analityczne |
40000  Amortyzacja Koszt 1. Amortyzacja Nie podlega opodatkowaniu Analityczne |H|
40001  Amortyzacja - NKUP Koszt 1. Amortyzacja Nie podlega opodatkowaniu Analityczne O
40100  Energia elektryczna Koszt 11 Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne ]
40110 Zuzycie paliw Koszt 11 Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne |
40115  Woda Koszt 11 Zuzycie materialow i energii 23% - Stawka VAT Analityczne ]
40120  \Wyposazenie Koszt 11 Zuzycie materiaéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne |
40130 Materialy biurowe Koszt 11. Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne W
40135  Materialy komputerowe Koszt 11. Zuzycie materiatow i energii 23% - Stawka VAT Analityczne |l
40140 Literatura fachowa Koszt 11. Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne W
40150 Srodki czystosci Koszt 11 Zuzycie materialéw i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40190  Pozostate materialy Koszt 11 Zuzycie materiaiow i energii 23% - Stawka VAT Analityczne O
40200  Ustugi serwisowe Koszt 111 Uslugi obce 23% - Stawka VAT Analityczne |
0210 i Koot TIT_Lisumi obs 230 _ Srawda \IAT. i —

Wariant kalkulacyjny Petnej Ksiegowos$ci zawiera plan kont z kosztami zespotu ,,5”.

Js Ine Ustawienia Finanséw i
Plan kont
Nowe konto 4 Dodaj rachunek bankowy \j: ( Dodaj kase i
LI 4100 UUZEIONE POZYLLNI W JCONOSIRGCH POWIazaiycl  AKLYWA — UGEI0Te POYCR: e poulega... Anagzne .
[] 24200  Udzielone pozyczki w pozostatych jednostkach Aktywa - udzielone pozyczki Nie podlega... Analityczne
[] 24900 Pozostale rozrachunki Aktywa ¢)inne Nie podlega... Analityczne
[ 31000 Materialy Aktywa 1. Materialy VAT 23% Analityczne
[] 34000 Towary Aktywa 4. Towary VAT 23% Analityczne
[] 50000 Koszty dziatalnosc podstawowe] Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[] 50001  budowa w-wa Koszt - Pozostate jednostki Nie podlega... Analityczne
[] 50100 Amortyzacja Koszt - Pozostate jednostki Nie podlega... Analityczne
[ 50110  Amortyzacja - NKUP Koszt - Pozostate jednostki Nie podlega... Analityczne
[] 52200 Koszty zakupu Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[ 52800 Koszty handiowe Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[] 53000 Koszty dziatalnosci pomocniczej Koszt - Pozostate jednostki VAT 23% Analityczne
[] 54000 Koszty sprzedazy produktéw Koszt  D. Koszty sprzedazy VAT 23% Analityczne
[ 55000 Koszty zarzadu Koszt  E. Koszty ogdlnego zarzadu VAT 23% Analityczne
[] 58000 Rozliczenie kosztéw dziatalnosci Koszt  E. Koszty ogélnego zarzadu VAT 23% Analityczne

Plan kont jest przedstawiony w formie tabelarycznej, w nagtéwku kazdej kolumny jest ikona
lupy, ktdra pomaga w szybszym odnajdywaniu zgdanego konta.
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Dane Firmy Ustawienia Ogélne Ustawienia Finanséw Ustawienia Pozostate
Plan kont

< Dodaj rachunek bankowy >< Dodaj kase > [[]Grupa wg wierszy Bilansu oraz RZiS XLS
K.. 0 Nazwa 0 Ro... O Bilans/ Rachunek Wyni... © VAT O Rodz... O Niea... O P~
01000 Inne wartosci niematerialne i prawne Aktywa 3. Inne wartosci niematerial... Srodki Trwate - Stawka...  Analityczne O
02001 Grunty Aktywa  a) grunty (w tym prawo uzyt... Zwolnienie Analityczne O
02002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej Aktywa  b) budynki, lokale, prawa do... Zwolnienie Analityczne O
02003 Urzadzenia techniczne i maszyny Aktywa c) urzadzenia techniczne i...  Srodki Trwale - Stawka... Analityczne O
02004 Srodki transportu Aktywa  d) srodki transportu Srodki Trwale - Stawka... Analityczne |:|
02005 Inne srodki trwate Aktywa e) inne srodki trwate Srodki Trwate - Stawka... Analityczne O
03001 Naleznosci dtugoterminowe od jednostek powigzanych Aktywa 1. Od jednostek powigzanych Nie podlega opodatkowa... Analityczne O
03002 Naleznosci dlugoterminowe od pozostatych jednostek Aktywa 3. Od pozostatych jednostek  Nie podlega opodatkowa... Analityczne (|
04001 Inwestycje dugoterminowe w nieruchomosci Aktywa 1. Nieruchomosci Nie podlega opodatkowa... Analityczne 1

o

Po nacisnieciu Lupy pojawia sie okno wyszukiwania. Zacznij wpisywaé dany numer konta
lub fraze i kliknij Szukaj. Okienko zamknie sie po kliknieciu Pokaz wszystko. W planie kont,
mozna dodac¢ konto klikajgc na Nowe konto lub zmienia¢ konta klikajgc Edytuj lub usuwaé
konta klikajgc Usun.

Wazne !!

Prosimy nie usuwac kont. Konto, ktdre nie jest w uZyciu nalezy oznaczyc jako nieaktywne
zaznaczajgc okienko po prawej stronie.

| Dodaj rachunek bankowy |{ Dodajkase |

Konta ptatnicze (banki, kasy), zaktadamy klikajac o ~ . Numer konta
system nada automatycznie. Innym rozwigzaniem jest dodanie w menu Ptatnosci > Bank/Kasa
> Nowy bank / Nowa kasa — w tym przypadku system automatycznie doda konto w planie
kont. Plan kont mozemy réwniez zapisa¢ w pliku PDF lub Excel klikajac na ikone Drukarki lub
XLS w gérnym prawym rogu nad planem kont. Mozesz dodawac konta do istniejgcego juz
planu kont. Aby doda¢ nowe konto, kliknij Nowe konto i wypetnij dane konta.

Szczegdty konta X

Kod Nazwa Rodzaj konta
‘ ‘ Analityczne v
Bilans / Rachunek Wynikéw
v
VAT Deklaracja VAT Uzyte jako typ ptatnosci
v Bezopodatkowania i Nieuzywane jako typ ptatnosci &

Dziat Konto Kosztéw Projekt

Bez ograniczen v Bez ograniczen v Bez ograniczen v
Pokaz na pulpicie
Data deklaracji VAT

Niezadeklarowane v

o)
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Kod — Numer konta z wzorcowego planu kont, np. konto kosztéw rodzajowych w wersji
poréwnawczej zaczyna sie od 4, np. 40000 - Amortyzacja. Mozna nadac wtasng numeracje.

Nazwa — Wpisz nazwe konta, np. ,Amortyzacja”.

Rodzaj konta — Wybierz typ konta. DomysIny rodzaj konta to . Sugerujemy, aby
tego nie zmieniad.

Konto syntetyczne — mozesz utworzy¢ konto syntetyczne dla wtasnych potrzeb,
wprowadz kod konta odpowiadajgcy cyfrom zespotu kont, dla ktérych chcesz utworzyé
konto syntetyczne. Konto bedzie sumowato zapisy na poszczegdlnych kontach
analitycznych danej grupy z planu kont. Np. jesli konta zespotu czwartego sktadajg sie z
pieciu cyfr a pierwsza czes¢ to 40, wybierz taki numer kodu dla konta syntetycznego.
Konta analityczne zaczynajgce sie od numeru 40 bedg sktadaty sie na sume zapiséw na
koncie syntetycznym.

40 Koszty 14 462,10 0,00 300,00 0,00 14762,10 0,00
40210 Remonty 1 500,00 0,00 300,00 0,00 1800,00 0,00
40272 Doradztwo 130,00 0,00 0,00 0,00 130,00 0,00
40290 Pozostate ustugi 12 832,10 0,00 0,00 0,00 12 832,10 0,00

Bilans / Rachunek Wynikéw — Wybierz odpowiednie konto z rachunku zyskéw i strat lub z
bilansu. Te konto bedzie odzwierciedlone w danej pozycji w sprawozdaniu finansowym.

VAT — Wybierz stawke podatku, ktéra bedzie automatycznie podpowiadaé sie podczas
tworzenia faktur lub innych zapisow w systemie.

Deklaracja VAT — Nalezy wskaza¢, czy transakcje powigzane z tym kontem majg byc¢
zadeklarowane w sprzedazy lub zakupie, lub jako nieopodatkowane.

Uzyte jako typ ptatnosci — dokonaj wyboru, czy dane konto bedzie brato udziat w procesie
ptatnosci, np. konto 23400 — rozrachunki z pracownikami — bedzie uzywane jako ptatnosc przy
ksiegowaniu faktur zakupu i rozliczeniu ptatnosci dokonanej przez pracownika.

Dziat / Konto kosztéw / Projekt — Jesli zaznaczysz, ze wybranie

przy danym koncie jest obowigzkowe, a nastepnie zaksiegujesz transakcje do
okreslonego konta za pomocg dokumentu, to wybér alokacji kosztow, projektu lub dziatu
bedzie obowigzkowy.

Pokaz na pulpicie — zaznaczajgc te opcje to konto zostanie wyswietlone na pulpicie po
zalogowaniu do programu.

Data deklaracji VAT — okresl czy system ma bra¢ do celéw sporzadzenia deklaracji VAT
czy . Jesli konto nie dotyczy VAT, wybierz
Aby dodac¢ nowe konto nacisnij Dodaj, aby nie zapisywa¢ wprowadzonych danych kliknij

WAZNE !
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W kolumnie nieaktywny mozZesz zaznaczyc pole wyboru w wierszu konta po to, aby dane konto
podczas wprowadzania transakcji nie byfo brane pod uwage. Podczas wprowadzenia
transakcji mozna tylko wybierac aktywne konta.

VAT

W module Ustawienia > Ustawienia finansow > VAT mozesz zobaczy¢ wszystkie stawki
podatku VAT, ktére mozna wykorzysta¢ podczas wprowadzania transakcji.

W razie potrzeby mozesz dodaé stawki VAT. W tym celu kliknij przycisk Dodaj nowy. Mozesz
réwniez dokonac edycji lub usung¢ dang stawke.

@)
Kod Nazwa Odniesienie Konto Sprzedazy ~ Konto Kosztow Konto Sprzedazy o... Konto zakupu opodat... TaxId
0% Stawka VAT 0% 22200 22100 973a4395-665f-4...
23% Stawka VAT 23% 22200 22100 22240 22140 b9b25735-6a15-4...
5% Stawka VAT 5% 22220 22100 22240 22140 42053473-48d5-4...
7% Stawka VAT 7% 22210 22100 22240 22140 e0abd352-314b-4...
8% Stawka VAT 8% 22210 22100 22240 22140 6b618baa-680b-4...
w Zwolnienie 22200 22100 c72ccfab-94fe-47...
15% miejsce siedziby art 28b 22260 22260 1944831b-addd-4...
Nie podlega opodatkowaniu 22200 22100 7e170b45-fe96-4...
00 23% Odwrotne obcigzenie (Polska) 23% Odwrotne obcigzenie 22200 22100 22240 22140 74ea3b66-127c-4...
00 8% Odwrotne obcigzenie (Polska) 8% Odwrotne obcigzenie 22210 22100 22240 22140 7cf83f73-7cad-46...
NP Sprzedaz poza terytorium kraju 22200 22100 9ac274e8-f8cf-de...
21% Sprzedaz ustug elektronicznych 22260 22260 da8d2211-1a4c-4...
8T 23% Srodki Trwate - Stawka 23% 22200 22130 22240 22140 0OcOabbe2-7221-4...
ST8% Srodki Trwate - Stawka 8% 22210 22130 22240 22140 442cd0bf-1c8e-4...
Marza 23% Stawka 23% - Opodatkowanie marzy 22200 22100 0Ob3debd3-008f-4...
Marza 8% Stawka 8% - Opodatkowanie marzy 22210 22100 00575a43-f4f6-49...
24% Ustugi elektroniczne 22260 22260 ed38971d-4e23-4...
ZW 50% VAT naliczony 50% 22200 22100 22240 22140 f29e13a4-ea00-4...
Import VAT naliczony dot. importu towaréw 22240 22140 14f8f390-6e0a-43...
VAT Proporcja VAT naliczony wg proporgcji 22200 22120 5ed48160-2dbc-4...
00 Zakup 23% VAT podatnikiem jest nabywca 23% Odwrotne obciazenie 22200 22100 22240 22140 e73cd83c-141b-4...
00 Zakup 8% VAT podatnikiem jest nabywca 8% 22210 22100 22240 22140 f73e97df-78cb-4b...

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

Wazne!!

W naszym programie podatki zwigzane sq z kontami ksiegowymi okreslonymi w planie kont,
ktory jest dostepny w programie. Nie nalezy dodawac do planu kont nowych stawek podatku
VAT. Podczas dodawania nowego podatku, program automatycznie okresla typ podatku na
podstawie wyboru oraz doda konto podatku VAT do planu kont.

Konta domyslne

Konta uzywane w programie sg proponowane domyslnie podczas wprowadzania transakcji.
Tam, gdzie jest mozliwo$é wyboru konta z listy rozwijalnej, uzytkownik sam decyduje, ktére
konto bedzie uzywane. Sugerujemy jednak pozostawienie wybranych juz kont.
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86000 - Zysk (strata) z lat ubieglych
‘ 70123 - Sprzedaz - VAT 23%
az‘moo - Towary
20000 - Rozrachunki z odbiorcami
‘2&»001 - Zaliczki od Klientow
76090 - Zaoqugls’ma (Spisanie malego salda)
75500 - Réznice kursowe
75500 - Roznice kursowe

23400 - Inne rozrachunki z pracownikami

40265 - Ustugi bankowe

13591 - $rodki pieniezne w drodze (platnosc kart - naleznosci)

- érodki pienigzne w kasie i na rachunkach
- §rodki pienigzne w kasie i na rachunkach

20002 - Faktury zaliczkowe dla klientow

360 I<siegowos¢
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Ustawienia Finansow

Konta domysine
85;100 - Zysk (strata) netto

40290 - Pozostale uslugi

v 70500 - Wartost sprzedanych towarow - razem
21000 - Rozrachunki z dostawcami
21001 - Zaliczki dia dostawcow
76190 - Zaoqug\em; (Spisanie malego salda)
75500 - Roznice kursowe

v 75500 - Roznice kursowe

23400 - Inne rozrachunki z pracownikami

75000 - Przychody finansowe - odsetki

v 40265 - Uslugi bankowe

V. i rozliczenia mie

v 22200 - VAT nalezny 23%

23000 - Wynagrodzenia osobowe

v 70170 Koszt sprzedazy towaréw uzywanych

Konto domysine Opis konta Numer | Mozliwos¢
konta zZmiany

Konto skumulowanego Na koniec roku finansowego program | 86000 NIE
zysku / straty w automatycznie przenosi zysk lub strate
poprzednich latach na odpowiednie konto. Niepodzielony
obrotowych zysk z poprzednich okresow umozliwia

zapisy w ksiedze gtéwnej (na przyktad

otwarcie sald poczatkowych, podziat

zyskéw itd.), ale zapisy na koncie

zyskow / strat za rok obrachunkowy

nie s mozliwe.
Rachunek Zyskéw i Strat dla | Niepodzielony zysk z poprzednich | 86100 NIE
aktywnego roku okreséw umozliwia zapisy w ksiedze
obrotowego gtownej (na przyktad otwarcie sald

poczgtkowych, podziat zyskéw itd.),

ale zapisy na koncie zyskow / strat za

rok obrachunkowy nie sg mozliwe.
Konto sprzedazy Program podpowiada konto sprzedazy | 70123 TAK

podczas dodawania nowych

artykutéw sprzedazy.
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Konto kosztow Program podpowiada konto kosztéw | 40290 TAK
podczas dodawania nowych
artykutéw zakupu.
Konto zapasow Program podpowiada konto zapaséw | 34000 TAK
podczas dodawania nowych pozycji
magazynowych.
Wartos¢ sprzedanych Konto jest podpowiadane | 70500 NIE
artykutow automatycznie jako koszt sprzedanego
towaru. To konto mozna ustawic¢ inne
w karcie produktu oznaczonego jako
Pozycja Magazynowa.
Debetowe konto sprzedazy | Konto rozrachunkow z klientami 20000 NIE
Debetowe konto zakupdéw Konto rozrachunkéw z dostawcami 21000 NIE
Konto przedpftat klienta Przedptaty i zaliczki otrzymane od | 20001 NIE
klienta
Konto przedptat dostawcy Przedptaty od dostawcow 21001 NIE
Konto przychoddéw z Spisanie matego salda 76090 NIE
zaokraglen
Konto strat z zaokraglen Spisanie matego salda 76190 NIE
Konto Przychodow Operacji | Pozycja automatyczna 75500 NIE
walutowych
Konto Kosztéw operacji Pozycja automatyczna 75500 NIE
walutowych
Zysk na roznicy kursowej Pozycja automatyczna 75500 Tak
Strata na roznicy kursowej Pozycja automatyczna 75500 TAK
Zobowiazanie wobec Wszystkie transakcje z pracownikami 23400 NIE
podmiotu
sprawozdawczego
Przedptata od podmiotu Wszystkie transakcje z pracownikami 23400 NIE
sprawozdawczego dotyczgce przedptat
Konto dla optat za ustugi Koszt ustug bankowych 40265 NIE
bankowe
Konto dla odsetek Przychody finansowe z tytutu odsetek | 75000 NIE

bankowych

360 Ksiegowosé

27




360 I<siegowosé

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Debetowe konto Konto wynagrodzen osobowych 23000 TAK
wynagrodzen

Faktury zaptacone karta Srodki pieniezne w drodze 13591 TAK
kredytowg

Opftata za ustuge terminala | Koszt ustugi 40265 TAK
ptatniczego

Bilans rachunku Pozycja automatyczna - NIE
bankowego

Saldo w kasie Pozycja automatyczna - NIE
VAT dla rachunku Pozycja automatyczna - NIE
bankowego

Sprzedaz uzywanych Koszt sprzedazy towarow uzywanych 70170 TAK
towarow w cenie zakupu

Faktury zaliczkowe Faktury zaliczkowe dla klientow 20002 TAK
optacone przez dostawcow

(bez VAT)

VAT z faktur zaliczkowych Domyslnie konto VAT nalezny 23% 22200 TAK

od dostawcow

Przy kontach domyslnych, gdzie ich zmiana jest niedozwolona, zawsze pozostaje mozliwos¢
edycji numeru oraz opisu konta w planie kont.

Import wyciggu z banku rejestruje automatycznie optaty bankowe oraz odsetki.

Rok obrotowy

Ustawienia Finanséw
Rok obrotowy

Zapisywanie w dozwolonym okresie do & \\
~ E

;]

) Edytuj f\/ Usun /> & ) XLS )

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

SRS

2014-01-01 2014-12-31

W polach nalezy okresli¢ okres, w ktdrym jest mozliwos$é
wprowadzania i zapisywania dokumentow. Na przyktad, jesli okreslisz date rozpoczecia okresu
pierwszego dnia biezgcego miesigca, to dokumenty dotyczace wczesniejszego okresu, nie
bedg mogty by¢ wprowadzone. Zmniejszy to mozliwos¢ popetnienia btedédw podczas
wprowadzania dokumentéw. Pola te mogg rdwniez pozostaé puste — zapisywanie i
wprowadzanie zmian bedzie dozwolone bez ograniczenia czasowego.
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Zapisywanie w dozwolonym okresie i ‘ do

]

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

Rok Obrotowy

Start Koniec

2019-01-01 @  2019-12-31 &

« R
L Anuluj )

Jesli rok obrotowy firmy rdézni sie od roku kalendarzowego, wprowadz date rozpoczecia roku
obrotowego firmy oraz date zakonczenia roku obrotowego. Rok obrotowy moze mieé
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 usung¢ tylko te lata obrotowe, w ktérych nie ma zadnych transakgji.
Import danych

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

Mozesz importowac listy klientow, dostawcoéw oraz artykutdw. Wystarczy przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia finansoéw > 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 dostawcdw.

Aby dodac 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 Wrockaw POLAND Klient 1
02-823 Warszawa POLAND Klient 2

Dostawcy
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Adres Indeks Miasta Wojewddztwo  |Kraj NIP Telefon Telefon 2 Fax Nazwa
53-333 Wroctaw POLAND Dostawca 1
02-823 Warszawa POLAND Dostawea 2

Import artykutow

Mozesz importowaé artykuty, ktére w programie 360 Ksiegowos¢ bedg 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 Typ Aktywny w Mara  |Cena Ostatnia cena zakupu  |Konto Sprzedazy | Koszt /Magazyn (Konto)  |Konto kosztow VAT Grupa produkiu: Rabat (%)
sprzedazy produktu
ARL Artykut 1 Pozycia Sprzedaz + szt 7 570123 34000 70500 3% 1
Magazynowa _|Zalupy
AR2 Artykut 2 Pozycia Sprzedaz + szt En) 570123 34000 70500 3% 1

Magazynowa | Zalupy

Bilans otwarcia

Przenoszac ksiegi z innego programu lub zaczynajgc ksiegowania w wersji elektronicznej
musisz wprowadzié . Bilans otwarcia to inaczej salda kont ksiegowych na
ostatni dzien poprzedniego okresu rozliczeniowego (sprawozdawczego). Jesli chcesz
rozpoczgc prace w 360 Ksiegowos¢ od poczatku danego roku np. 01.01.2018 wprowadz bilans
otwarcia na dzien 31.12.2017. Jesli jednak zdecydujesz sie na wprowadzenie wszystkich
zapisow z poprzednich lat do programu, po to aby byty zapisy w wersji elektronicznej, musisz
wtedy wprowadzi¢ date bilansu otwarcia na dzien poprzedzajgcy rozpoczecie wprowadzania
danych do systemu np. 31.12.2015. Kolejne lata 2016 i dalsze wprowadZ poszczegdlne
dokumenty do systemu w odpowiednich miejscach.

Bilans otwarcia nalezy wprowadzi¢ tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finanséw > Bilans Otwarcia.
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Ustawienia Finansow

Bilans otwarcia

Faktury i inne dowedy sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowiazania Wobec Pracownikow i
Bilans otwarcia kont Ksiggi Gtownej Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone) Naleznosci od Pracownikéw

Data Bilansu Otwarcia

[ po1s-12-31 ®

Konto P Nazwa kenta £ 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 srodki trwate 0,00 0,00
03001 Naleznosci diugoterminowe od jednostek powiazanych 0,00 0,00
03002 Naleznosci dlugoterminowe od pozostatych jednostek 0,00 0,00

04001 Inwestycje dlugoterminowe w nieruchomosci 0,00 0,00
05002 Diugoterminowe inne rozliczenia miedzyokresowe 0,00 0,00

07000 Umeorzenie - Inne wartosci niematerialne i prawne 0,00 0,00

0,00 0,00

Bilans otwarcia poszczegdlnych kont musi by¢ wprowadzony na dzien przed rozpoczeciem
ksiegowan w programie.

Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos$¢ 01.01.2016, Wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2015.

Bilans otwarcia nie moze by¢ wprowadzony w formie podsumowania jako debet razem lub
kredyt razem. Nalezy uzupetni¢ zapisy na kontach zespotu 4 (lub 5) i 7 po to aby system sam
mogt wyliczy¢ odpowiednig warto$¢ wyniku za rok ubiegty. Program oblicza zysk w okresie
obrotowym jako roéinice pomiedzy przychodami a kosztami. Dlatego wazine jest
wprowadzenie wszystkich wartosci z Bilansu Otwarcia na kontach przychodowych i
kosztowych.

Jezeli na bilansie zamkniecia na dzie 31.12.2017 na saldach kont zespoty 4 sg wartosci to
nalezy je przepisa¢ do bilansu otwarcia. Potrzebne jest to do utworzenia Rachunku Zyskow i
Strat tak, aby byta mozliwos¢ utworzenia RZiS z wartosciami z roku ubiegtego.

W bilansie otwarcia nie mozna wprowadzi¢ kosztéw i przychodéw z poprzedniego okresu
sprawozdawczego jako jednej wartosci do konta “Zysk (strata) netto”, poniewaz program
dokonuje automatycznego wpisu na koniec roku i przenosi jego wynik z konta “Zysk (strata)
netto” na konto “Zysk (strata) z lat ubiegtych”.

Program posiada funkcje sprawdzajgcg wprowadzanych wartosci kont w Ksiedze Gtéwne;.
Strony sg sumowane po stronie wn i ma pod tabelg, gdzie wprowadza sie wartosci bilansu
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poczatkowego dla poszczegdlnych kont planu kont. Strony sg sumowane na biezgco, mozliwe
jest rowniez zobaczenie rdznicy pomiedzy nimi w podsumowaniu strony.

0,00 0,00

Program umozliwia zapisanie bilansu otwarcia wowczas, gdy strony winien i ma kont ksiegi
giéwnej sg rowne.

W zwigzku z tym, ze w bilansie otwarcia konta ksiegi gtdwnej dotyczace klientéw, dostawcéw
oraz podmiotéw sprawozdawczych sg sumami zbiorczymi, jak na zatgczonym screenie ponize;.

20000 Rozrachunki z odbiorcami 570,00 0,00
20001 Zaliczki od klientéw 0,00 100,00
20002 Faktury zaliczkowe dla klientéw 0,00 0,00
21000 Rozrachunki z dostawcami 0,00 600,00
21001 Zaliczki dla dostawcow 50,00 0,00

Bilanse otwarcia poszczegdlnych klientow, dostawcow oraz podmiotdw sprawozdawczych
powinny by¢ wprowadzone dodatkowo w poszczegdlnych w menu
Bilansu otwarcia. Faktury i dokumenty wprowadzone w tych zaktadkach bedg widoczne w
pozniejszych rozliczeniach (saldach, ptatnosciach, zobowigzaniach i naleznosciach).

Wprowadz faktury sktadajgce sie na saldo konta

e Fakturyiinne dowody sprzedazy — konto 20000
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Dane Firmy Ustawienia Ogodlne Ustawienia Finanséw

Bilans otwarcia

Razem

Bilans otwarcia konta: Rozrachunki
z Odbiorcami

Réznica

Import bilansu otwarcia faktur

Ustawienia Pozostate

Gléwnej Zaliczki od klientéw Zaliczki dla dostawcéw
(otrzymane) (wptacone)
Klient Numer doku...  Numer Ref... Kwota Data Termin ptatnosci
MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. v 1 1 300,00 2017-01-12 @& 2017-01-19 @&
MERIT AKTIVA SP. Z O.0. v 2 2 270,00 2017-01-12 @ 2017-01-19 ]
Nowy wiersz

Faktury i inne dowody . Zobowigzania Wobec
) . L. . Faktury i inne dowody zakupu o
Bilans otwarcia kont Ksiegi sprzedazy Pracownikéw

Waluta

PLN

PLN

Naleznosci od Pracownikéw

v

v

Srodki
Trwate

Kurs
1,0000000

1,0000000

570,00

570,00

0,00

Klient — Wybierz klienta z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer faktury sprzedazy

Numer referencyjny — Uzupetnij numer dodatkowy jesli taki istnieje.
Kwota — Kwota faktury pozostata do zapfaty.

Data — wprowadz date wystawienia faktury

Termin pfatnosci — uzupetnij date ptatnosci za fakture,

Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy

wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Faktury i inne dowody Sprzedazy ponizej linii w ktérej wprowadzone
zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w poréwnaniu do salda
konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie wprowadzone faktury lub btedna

kwote na saldzie konta 20000.

Wprowadz faktury sktadajace sie na saldo konta 20001 — Zaliczki od klientow (otrzymane)

e Zaliczki od klientéw (otrzymane) — konto 20001
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Dane Firmy Ustawienia Ogodlne Ustawienia Finansow Ustawienia

Bilans otwarcia

Faktury i inne dowod Zobowigzania Wobec
y y Faktury i inne dowody zakupu "

Bilans otwarcia kont Ksiegi sprzedazy Pracownikéw Srodki
Gtéwnej Zaliczki od klientéw Zaliczki dla dostawcow L. L Trwate
Naleznosci od Pracownikéw
(otrzymane) (wptacone)

Klient Numer dokume... Data Kwota Waluta Kurs
Klient v 125/2017 2017-01-03 & 100,00 PLN v 1,0000000
Nowy wiersz

Razem 100,00
Bilans otwarcia konta "Zaliczki od klientow" 100,00
Réznica 0,00

Klient — Wybierz klienta z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu wptaty, np. numer pro formy.
Data — wprowad?z date wptaty

Kwota — Kwota wptaty,

Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy
wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zaliczki od klientow (Otrzymane), ponizej linii w ktérej wprowadzone
zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w poréwnaniu do salda
konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie wprowadzone faktury lub btedna
kwote na saldzie konta 20001.

Wprowad? faktury sktadajgce sie na saldo konta 21000 — Faktury i inne dowody zakupu
e Fakturyiinne dowody zakupu — konto 21000
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Dane Firmy Ustawienia Ogélne Ustawienia Finanséw

Bilans otwarcia

Nowy wiersz

Razem
Bilans otwarcia Konta: Rozrachunki z Dostawcami

Réznica

Importuj bilans otwarcia faktur

Faktury i inne dowody - Zobowigzania Wobec
. . L ) Faktury i inne dowody zakupu L
Bilans otwarcia kont Ksiegi sprzedazy Pracownikéw

Srodki
Gtéwnej Zaliczki od klientéw Zaliczki dla dostawcow L o Trwate
Naleznosci od Pracownikéw
(otrzymane) (wptacone)
Dostawca Numer dokumentu  Numer Ref... Data Termin pfatnosci Kwota Waluta Kurs
Firma o | U2 2017-01-08 & 2017-01-08 & 600,00 PLN v 1,000000

600,00
600,00
0,00

Dostawca — Wybierz dostawce z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer faktury sprzedazy

Numer referencyjny — Uzupetnij numer dodatkowy jesli taki istnieje.
Data — wprowadz date wystawienia faktury

Termin pfatnosci — uzupetnij date ptatnosci za fakture,

Kwota — Kwota faktury pozostata do zapfaty.

Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy

wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Faktury i inne dowody zakupu, ponizej linii w ktérej wprowadzone
zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w poréwnaniu do salda
konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie wprowadzone faktury lub btedna

kwote na saldzie konta 21000.

Wprowadz faktury sktadajace sie na saldo konta 21001 — Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

e Zaliczki dla dostawcow (wptacone) — konto 21001
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Ustawienia Finansow
Bilans otwarcia
Faktury i inne dowody . Zobowigzania Wobec
. . o Faktury i inne dowody zakupu L . X
Bilans otwarcia kont Ksiegi sprzedazy Pracownikéw Srodki
Gléwnej Zaliczki od Klientow Zaliczki dla dostawcow ) o Trwate
Naleznosci od Pracownikéw

(otrzymane) (wptacone)

Dostawca Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs
Firma v proforma 2017-01-20 2 50,00 PLN v 1,0000000
Nowy wiersz

Razem 50,00
Bilans otwarcia konta "Zaliczki dla dostawcow" 50,00
Réznica 0,00

Dostawca — Wybierz dostawce z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu wptaty, np. numer pro formy.
Data — wprowadz date wptaty

Kwota — Kwota wptaty,

Waluta — wybierz walute faktury, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z listy
wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zaliczki dla dostawcow (wptacone), ponizej linii w ktorej
wprowadzone zostaty faktury, zobaczysz sume zapisow z wprowadzonych faktur w
porownaniu do salda konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie
wprowadzone faktury lub btedng kwote na saldzie konta 21001.

W nastepnej kolejnosci uzupetnij dane dotyczace zobowigzan i naleznosci wobec swoich
pracownikéw i wspotpracownikow.

l 23400 Inne rozrachunki z pracownikami 500,00 0,00

Wprowadz dokumenty skfadajace sie na saldo konta 23400 — Inne rozrachunki z pracownikami

* Zobowigzania wobec pracownikéw — konto 23400
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Ustawienia Finanséw

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia kont Ksiegi Gtéwnej
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

Pracownik Numer dokumentu Data

Pracownik v B 2017-01-14

Nowy wiersz

Razem
Bilans Otwarcia konta "Zobowigzania Wobec Pracownikéw"

Réznica

(o]

Pracownik — Wybierz pracownika z listy,
Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu
Data — wprowadz date dokumentu

Kwota — Kwota zobowigzania

Kwota Waluta

500,00

PLN

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikéw [
Srodki Trwate

Naleznosci od Pracownikéw

Kurs

1,0000000

500,00
150,00

-350,00

Waluta — wybierz walute rozliczenia, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z

listy wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij réwniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zobowigzania wobec pracownikow, ponizej
wprowadzone zostaty nierozliczone dokumenty, zobaczysz sume zapiséw z wprowadzonych
operacji w porédwnaniu do salda konta ksiegi gtéwnej, jesli jest Roznica to masz niepoprawnie

wprowadzone dokumenty i wartosci lub btedng kwote na saldzie konta 23400.

linii w ktorej

Wprowadz dokumenty skfadajace sie na saldo konta 23400 — Inne rozrachunki z pracownikami

i/lub

e Naleznosci od pracownikéw — konto 23400
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Ustawienia Finanséw
Bilans otwarcia
Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikow

Bilans otwarcia kont Ksiegi Gtéwnej Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane)  Zaliczki dla dostawcéw (wptacone) Nosci OW

Pracownik Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs

Pracownik v 2 2017-01-02

i}

350,00 PLN v 1,0000000

350,00
150,00

-200,00

Pracownik — Wybierz pracownika z listy,

Numer dokumentu — Uzupetnij numer dokumentu
Data — wprowadz date dokumentu

Kwota — Kwota zobowigzania

Waluta — wybierz walute rozliczenia, jesli nie ma jej na liscie mozesz jg dodac bezposrednio z
listy wyboru.

Kurs - jesli wybierzesz zagraniczng walute, uzupetnij rowniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki ponizej linii w ktérej wprowadzone
zostaty nierozliczone dokumenty, zobaczysz sume zapiséw z wprowadzonych operacji w
poréwnaniu do salda konta ksiegi gtéwnej, jesli jest to masz niepoprawnie

wprowadzone dokumenty i wartosci lub btedng kwote na saldzie konta
Wazne!

Zwréé uwage ze Zaktadki dotyczace zobowigzan i naleznosci pracownikdow majg przypisane
jedno konto, na ktédrym wprowadzisz tylko kwote salda

Kazda karta powigzana jest z konkretnym kontem w ksiedze gtéwnej (zobacz powyisze konta).
Program sprawdza poprawno$¢ wprowadzonych danych poprzez poréwnanie sumy
wprowadzonej w ksiedze gtdwnej oraz ewentualnej rdznicy pomiedzy danymi
wprowadzonymi w kartach.

Podczas dodawania danych zwigzanych z klientami, dostawcami oraz pracownikami, w razie
potrzeby uzyj wczesniej zaimportowane listy klientéw, dostawcow i sprawdz, czy nie brakuje
klientow, dostawcow lub pracownikow.
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Wprowadzanie bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

W celu wprowadzenia bilansu otwarcia srodkow trwatych, mozna wprowadzi¢ dane dotyczgce
$rodkéw trwatych w menu Ustawienia > Ustawienia finansdéw > Bilans otwarcia > karta Srodki
Trwate.

Grupy srodkow trwatych wprowadzone sg w menu Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy
srodkow trwatych.

Prosimy, aby ich nie modyfikowac¢! Konta srodkow trwatych sg takie same w ksiedze gtdwnej
jak i w liscie srodkéw trwatych.

Ustawienia Finansow

Bilans otwarcia

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu Zobowigzania Wobec Pracownikéw
Bilans otwarcia kont Ksiegi Gtéwnej
Zaliczki od klientéw (otrzymane)  Zaliczki dla dostawcéw (wptacone) Naleznosci od Pracownikéw
Numerin... Nazwa Cena zakupu Data zakupu Poczatkowa data a... Wartosé do umorz... Grupa Srodkéw Tr...
1 v auto 15 000,00 2017-01-31 @ 2017-02-01 =] 10000,00 Srodki transportu
. Cena zakupu Wartoé¢ do umorzenia
Konto Srodkéw Trwatych
Razem Bilans otwarcia konta Ksiegi Gtéwnej  Réznica Razem Bilans otwarcia konta Ksiegi Gtéwnej ~ Rdznica
Srodki transportu - 02004 15 000,00 15 000,00 0,00 10 000,00 10 000,00 0,00

N\
)
)

Poszczegdlne $rodki trwate dodaj w menu Srodki trwate > Srodki Trwate > Nowy Srodek Trwaty
lub bezposrednio na liscie Srodkéw trwatych w Bilansie Otwarcia w kolumnie

Dodatkowo uzupetnij (wytworzenia), (wytworzenia) — te dane beda
zapisane w historii srodka trwatego, po to aby przy sprzedazy system sam wyliczyt koszt
sprzedazy danego srodka trwatego i dokonat odpowiednich zapiséw w ksiedze gtdwne;.

Poczatkowa data amortyzacji — wprowadz date po dniu bilansu otwarcia, jesli BO jest na dzien
31.12.2016 to poczatkowa data amortyzacji bedzie 01.01.2017.

Wartosé¢ do umorzenia — wprowadz wartos¢ pozostatg do zamortyzowania — np. wartosc
brutto minus odpisy amortyzacyjne do dnia 31.12.2016.

Ponizej zestawienia $rodkéw trwatych, wprowadzonych w zakfadce Bilans otwarcia > Srodki
trwate znajdziesz pordwnanie do zapiséw w planie kont z zaktadki

. Sumy powinny by¢ takie same, nie powinno by¢ rdznic, jesli jednak bedga réznice,
przeanalizuj ponownie wprowadzone wartosci.

Za kazdym razem po wprowadzeniu danych nalezy zapisa¢ zmiany. Po wykonaniu amortyzacji
lub sprzedazy srodkéw trwatych w biezgcym okresie, nie ma mozliwosci dokonywania zmian
w Bilansie Otwarcia $Srodkow trwatych.
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Srodki Trwate X

Dodajac $rodki trwate w tym miejscu mozesz wprowadzi¢ jedynie podstawowe informacje. Jezeli chcesz zdefiniowac cene zakupu, warto$é rezydualng, itd. wprowadz $rodek trwaty
poprzez bilans otwarcia (menu: Ustawienia > Ustawienia Finanséw > Bilans Otwarcia) o ile istniat on juz przed rozpoczeciem pracy w 360 Ksiggowosé lub po prostu dodaj fakture zakupu
$rodka trwatego w module Zakupy.

Nazwa Numer inwentarza

Grupa Srodkéw Trwatych Metoda naliczania amortyzacji Stawka (%)

v v 0,00
Pracownik Odpowiedzialny Lokalizacja Srodkéw Trwatych Kwota dofinansowania

v v 0,00
Tre$¢ komentarza
[ Alokacja Centrum Kosztéw W

W karcie Srodka trwatego wprowad? nazwe i numer inwentarzowy nowego Srodka trwatego,
wybierz odpowiednia Grupe Srodkéw Trwatych, metode naliczania amortyzacji (liniowa,
jednorazowa) oraz stawke % odpisu miesiecznego jesli wybierzesz metode liniowa, przy
wybranej metodzie jednorazowego odpisu, system domyslnie ma ustawiong stawke 100%.
Ustawienia zapisz.

Po uzupetnieniu srodkéw trwatych w bilansie otwarcia mozesz naliczy¢ amortyzacje w menu
Srodki trwate > Amortyzacja.

Wprowadzanie bilansu otwarcia Pozycji Magazynowych

W zakfadce Bilans otwarcia Kont Ksiegi Gtowne] wprowadzona w koncie 34000 kwota jest
wartoscig ogdlng stanu magazynu na dany dzien. Szczegdty magazynu wprowadza sie w menu
Magazyn.

W zwigzku z tym, ze tylko nazwy artykutdw sg zapisywane podczas ich importu (bez ilosci),
ilosci muszg by¢ wprowadzone recznie (jesli nie masz mozliwosci zaimportowac artykutow do
programu wprowadZ je recznie podczas uzupetniania transakcji magazynowej, dodajgc
poszczegdlne artykuty na biezgco) w menu Magazyn > Transakcja magazynowa > Nowa
transakcja magazynowa > Przyjecie do magazynu. Jako date przyjecia do magazynu wybierz
dzien po otwarciu bilansu otwarcia. Na przykfad, jezeli dzien otwarcia bilansu to 31.12.2015
to dzien przyjecia do magazynu to 01.01.2016. Dodaj wszystkie artykuty w magazynie z
ilosciami oraz wybierz konto Towary 34000.
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2017-04-03 = Przyjecie do magazynu

umer dokument
PZ1
Artykut Opis Tlosc Miara Cena Kwota Konto
v 0,000 0,00 0,00 v
( Kopiuj ) @ P ( Anulyj )

W 360 Ksiegowos$¢ mozna prowadzi¢ kilka magazynow. Magazyn mozna doda¢ przechodzgc
do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Magazyn > Nowy magazyn. Jezeli w dziatalnosci firmy
funkcjonuje kilka magazyndw, towary muszg by¢ wprowadzone w kilku magazynach, a bilans
otwarcia wprowadzamy zgodne z tymi magazynami.

Ustawienia Pozostate
Dziaty

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

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

Ustawienia Pozostate
Dzialy

 Nowy dziat (& H(xs)

Dziat Informacje

O 0 Numer v

i Anuluj 7/)

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

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

Nastepna faktura —numer, od ktdérego bedg numerowane faktury danego dziatu.
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Prefiks — prefiks, ktéry zostanie dodany do danego dziatu i bedzie dodany do numeru faktury
sprzedazy.

Format numeracji —format numeracji faktur danego dziatu.

Dziat Informacje

D ( Anulj )

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

Kliknij dodaj, aby dodac¢ dziat. Rézne dziaty mogg mieé dedykowang numeracje faktur
sprzedazy.

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.

IKIiem Data wystawienia Termin pfatnosci Data sprzedazy Dokument
‘ Customer v ‘ 2017-09-08 & 2017-09-15 ] 2017-09-08 ] Faktura v
Adres Numer dokumentu Waluta
M2017/09/1P PLN v
e
Sprzedaz 2 v
] Sprzedaz srodkéw trwatych [ Kwota z VAT
Artykut Opis Ilos¢ Miara Cena  Dziat Rabat % Kwota netto VAT Konto Typ
v 0,000 0,00 v 0,00 0,00 v v

0,00
0,00
lenie | 0 v 0,00
0,00

( Dodatkowe informacje >< Kopiuj \) ( Utwoérz korekte ) m Zapisz i dodaj ( Anuluj )

Kwota Data platnosc

0,00 =]

Ponadto mozna okreslic dziaty w kartach s$rodkéw trwatych, w przesunieciach
miedzymagazynowych, ptatnosciach i innych dokumentach w systemie.

Wazne!

Konieczne jest wybranie Dziatu przed wyborem artykutéw na dokumencie. System domyslinie
przypisze artykuty do poszczegdlnych dziatdw.

Pracownik - zakupy

Mozesz doda¢ pracownikéw, ktérzy beda widoczni w module zakupy w nastepujgcych
miejscach:
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e Ustawienia > Ustawienia pozostate > Pracownik — zakupy > Nowy pracownik
odpowiedzialny;

Dane Firmy Ustawienia Ogélne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate

Pracownik - zakupy

Nowy pracownik odpowiedzialny %.h XLS

Nazwa Rachunek bankowy

Pracownik

* Zakupy > Pracownik - zakupy > Nowy pracownik;

* Bezposrednio w Zakupy > Rozrachunki z pracownikami podczas dodawania dokumentu
kosztowego dodajemy nowego pracownika na liscie pracownikéw klikajgc Dodaj.

Pracownik Data faktury Data ksiggowania
[ v‘ 2017-09-08 ® 20170908 @
Pracownik Raport Kosztow ni Waluta
Dziat
v
Artykut Opis llosé Mi.. Cena Kwota z VAT VAT Kwota VAT Konto Data deklaracji  Dzial Typ
v 0,000 0,0000000 0,00 v 0,00 v =] v

Dodajgc pracownika w Ustawieniach musimy przej$s¢ do Pracownik — Zakupy oraz klikngé
Nowy pracownik odpowiedziany i uzupetni¢ karte pracownika.

Karta Podmiotu Sprawozdawczego X

Nazwa

Ulica i numer domu Telefon
Kod pocztowy Miasto Telefon 2
Wojewddztwo E-mail

Kraj Waluta Rachunek bankowy

POLSKA v PLN v

g Anuluj >

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

Kraj —domyslnie ustawiony kraj to Polska, ale w razie potrzeby mozna go zmienié. Jesli brakuje
kraju do wyboru, mozna dodaé¢ go w menu Ustawienia > Ogolne ustawienia > Kraje.
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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 mozna dokonac
wyptaty zaliczki lub poniesionych przez danego pracownika wydatkow. Wyptata nastgpi po
rozliczeniu dokumentéw przekazanych przez osobe odpowiedzialng.
Wazne !!
Wszystkie rozliczenia pracownikow lub innych o0sob odpowiedzialnych za powstawanie
kosztow rejestrowane sq na domysinym koncie:

« 23400 - rozliczenia z pracownikami.

Nie nalezy dodawaé nowych kont do planu kont dla pracownikow. W programie mozna
stworzyc raport, w ktorym bedq sumy zobowigzan wobec pracownikow oraz naleznosci wobec
pracownikow w menu Zakupy > Okresowy raport zobowigzan. W lisScie rozwijanej nalezy
wybrac Zobowigzania wobec pracownikow oraz uzupetni¢ pozostate pola i klikng¢ Otrzymaj
raport. Sumy zapiséw raportu bedq widoczne w Ksiedze Gtdwnej jako saldo konta 23400.

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 zakonczenia — 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 wyszukiwa¢ 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.

&

Pokaz wszystko

Stukaj

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

Wykorzystanie projektow

Wprowadzane operacje ksiegowe mozna tgczy¢ z projektami na fakturach sprzedazy,
fakturach zakupu, wyciggach z rachunkow, ptatnosciach, kartach srodkéw trwatych i
magazynach.

W fakturach sprzedazy i zakupu, zestawieniach kosztow 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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Dostawca

MERIT AKTIVA SP.Z 0.0.

Adres

ul. Henryka Sienkiewicza 85/87
90-057 £édz
LODZKIE

D Zakup Srodkéw Trwatych
Artykut Opis

Czynsz v

Platno$¢ natychmiastowa

Kwota

0,00

Dzierzawy, czynsze i |

Data ptatnosci

Data faktury Termin ptatno$ci Data ksiegowania

v 2017-07-01 =] 2017-07-01 =] 2017-07-01
Numer dokumentu Waluta
345 PLN
Rachunek bankowy Dziat

D Ceny Brutto

Ilos¢ M.. Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto
1,000 m.. 378,00 378,00 23% v 86,94 40230 - Dziers
Nowy wiersz
Kwota netto
M Kwota VAT
Zaokraglenie
B Suma

Projekt
Projekt 1 v

Data deklarac... Dziat K N (TS

2017-07-01 @ v U

378,00
86,94
0,00
464,94

Jesli wprowadzony dokument jest powigzany z kilkoma projektami lub tylko czes¢ dokumentu
jest powigzana z projektem, nalezy przypisa¢ projekt w wierszu artykutu w kolumnie P.

Dostawca

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0.
Adres

ul. Henryka Sienkiewicza 85/87

90-057 £odz

£ODZKIE
[] Zakup Srodkéw Trwatych

Artykut Opis

Czynsz Dzierzawy, czynsze i lt

Platnos¢ natychmiastowa

Kwota

0,00

Data pfatnosci

Data faktury Termin platnosci Data ksiggowania

2017-10-02 2017-10-02 2017-10-02
Numer dokumentu Waluta
dddd PLN
Rachunek bankowy Dziat Projekt
[_] Ceny Brutto
Ilos¢ M.. Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaracj... Dziat KO SR NI
1,000 m... 333,00 333,00 23% 76,59 40230 - Dzierza 2017-10-02 u
Kwota netto / 333,00
Kwota VAT 76,59
Zaokraglenie 0,00
Suma 409,59

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

podziat kwoty.
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Projekty X
Opis alokacj) losc 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 20000,00 [ ]
100,00 1.00 40 000,00
m [ - mnz-lu-im )
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Lub

Clpis alokad)i

zakupy

Opis

Projekt 1
Projekt 3
projekt 2

Tose

Alokac|a % Tlosé
50.00
50,00
0.00
100,00

Suma alokacji
fl 40 000,00
Kwota e
0,500 2000000 [
0,500 20000,00 [ ]
0,000 0,00 [
1,00 40 000,00

W menu Pfatnosci > Transakcje mozna powigzac transakcje z innymi rodzajami przychodéw i
innymi rodzajami rozchoddw zaréwno w Banku jak i w Kasie. W kolumnie P wybierz projekt,
ktérego dotyczy dany rozchdd lub przychdd.

Nazwa Banku

Bank

Rodzaj transakcji

Inne rozchody

Konto Opis
40265 - Ustugi  Ustugi bankow

Nazwa partnera lub opis transakcji

Saldo

Numer dokumentu

16

Kwota Kwota VAT Dziat
20,00 0,00

Waluta
PLN

VAT

O

@

Kwota

@

4897,12

| Kwota z VATR

Data deklar...

-20,00

Po zatwierdzeniu transakcji przypisane kwoty do kont oraz projektéw mozna sprawdzic¢

klikajac kafelek Transakcja w gérnym, prawym rogu strony.
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Transakcja

Transakcja Pl

Kod transakcji ~ Transakcja bankowa (WB) Waluta PLN

Numer 17 Kurs 1,0000000

Data transakcji  2017-09-30

Dokument 16

Konto Opis Winien Ma

13010 - iupo[ Inne rozchody 0,00 20,00

40265 - Ustugi bankowe Ustugi bankowe 20,00 0,00
20,00 20,00

Alokacja projektu

Konto Nazwa Opis Kwota

40265 Ustugi bankowe Projekt 1 Ustugi bankowe -20,00

-20,00

W obrocie magazynowym mozesz przypisaé artykuty do projektu, aby przechowywaé dane
dotyczace przychoddéw i rozchoddéw danego projektu. Wybierz projekt z kolumny P w wierszu
dokumentu Przyjecia do Magazynu danego artykutu.

Projekty X

~+ Dodaj transakcje magazynowa [ Edytuj WUsun

< £ Lista transakcji magazynowych >

< Transakcja IN-1 >< @ >

Opis alokacji Ilos¢
Materiaty w magazynach (ewidencja) 100
| 2]
Opis Kod Alokacja % Tlosé Petna alokacja
Projekt 1 Projekt 1 100,00 100,000
m2 n2 0,00 0,000 O

Data Rodzaj Dziat
2018-01-03 Przyjecie do magazynu v
Numer dokumentu Notatki
Pz1 Przyjecie towaru
Artykut Opis llos¢ Miara Cena Kwota Konto KNNE
Materiaty (magazyn) Materiaty w magazynach (ewidencja) 1,000 szt 150,00 150,00 70500 - Wartosc

”

Wazne !!

W karcie srodkow trwatych skorzystaj z alokacji projektu, aby mozna byto, w razie potrzeby,
wskazac czesciowe ksiegowanie projektow dotyczgcych srodkow trwatych.
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Srodki Trwate X
Nazwa Numer inwentarza
| Samochod ‘ 2
Grupa Srodkow Trwaltych Metoda naliczania amortyzacji Stawka (%)

Srodki transportu ¥  Metoda Liniowa v 25,00
Pracownik Odpowiedzialny Lokalizacja Srodkaw Trwatych Kwota dofinansowania

v v 10 000,00

Notatki

{_ Alokacja Centrum Kosztéw  ){  Alokacja projektu )
e ———

Data zakupu Poczgtkowa data amortyzacji Data uplynnienia
2017-05-01 2017-06-01
Data ostatniego zakupu Data ostatniej amortyzacji Prayczyna likwidadji
2017-07-04 2017-08-31 0
Cena zakupu Amortyzacia catkowita Zysk z likwidacil
12.190,00 587,30 0,00
Warto$é netto Zysk / Strata z likwidacji
11 602,70 0,00

Zapisz ' Anuluj b

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 zgodny z alokacja.

Projekty X

Opis alokacji
| 2]

Opis Kod Alokacja % Peina alokacja
Projekt 1 Projekt 1 50,00

m2 n2 0,00 O
nowy 1 Nowy 1 50,00

Raport projektow

W module Finanse > Raport projektow mozesz stworzy¢ raport projektéw, ktore masz w
swojej firmie.
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Raport projektu

Od Do Typ raportu Kolejnos¢
Biezacy miesigc 2018-06-01 & 2018-06-30 &  Wszystko v Projekt v
Poprzedni miesigc . . ) .
Bitz0y ok Poziom Projekt Konto Ksiegi Gléwnej
Poprzedni rok Szczegdlowy ¥ v v | ki

P —
( Otrzymaj Raport D
St e e s O,

Wybierz okres czasu lub wprowad? date rozpoczecia i zakoriczenia okresu sprawozdawczego
w polu "od" i "do".

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

Kolejnos¢ — wskaz, czy na raporcie najpierw ma sie pokazywac projekt (pojawi sie informacja
o projekcie i kontach do niego wykorzystanych), czy konto ksiegowe (pojawi sie informacja o
koncie ksiegowym wraz z nazwg projektu).

Poziom szczegétowosci — wybierz raport szczegdtowy lub ogdlny. W szczegdétowym 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 gtdwnej. Wybierajgc
Raport ogolny mozna utworzy¢ raport z projektow bez szczegdtowych danych.

Projekt - wybierz konkretny projekt, jesli chcesz sporzadzi¢ raport dotyczgcy danego projektu.
Konto Ksiegi Gtdwnej - mozesz sporzadzi¢ raport dotyczacy jednego z projektdw na koncie
ksiegi gtowne;j.

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

Raport projektu
d D! p raport

Biwag miesae 2017-01-01 @ 20170913 @ Wszystko v Projekt v

rzedni miesiac

rok Poziom szczegs Pro
edni rok Ogélny - v

Konto Przychod Koszt Kwota
Projekt: m2 0,00
02004 Srodki transportu 0,00 1500,00 -1,500,00
40000 Amortyzadja 0,00 11,46 1146
40001 Amortyzacja - NKUP 0,00 75,20 7520
40130 Materialy biurowe 0,00 4450,00 -4.450,00
40230 Dzierzawy, czynsze i leasing 0,00 113,40 11340
40272 Doradztwo 0,00 132,30 -132,30
40274 Ekspertyzy 0,00 1183,00 -1183,00
0,00 746536 746536
Projekt: m2 746536
Projekt: nowy 1 0,00
02004 Srodki transportu 0,00 3500,00 -3500,00
40000 Amortyzacja 0,00 159,16 159,16
40001 Amortyzacja - NKUP 0,00 87,50 -87,50
40130 Materialy biurowe 0,00 1050,00 ~1050,00
40230 Dzierzawy, czynsze i leasingi 0,00 264,60 -264,60
40272 Doradztwo 0,00 14,70 14,70
40274 Ekspertyzy 0,00 507,00 -507,00
0,00 5582,96 -5582,96
Projekt: nowy 1 -5582,96
0,00 1304832 -13 048,32
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Raport projektu wedfug okresu

Raport projektu wedtug okresu pokazuje nam informacje o realizacji projektu w pewnym
zakresie czasu.

Raport projektow wg okresu

Rok v 1 2017-09-13

&
Miesigce biez:

Kwartaty biez: F

Biezacy i poprzedni rok Wszystko v p v v

0d poczatku miesiaca i poréwnanie

0d poczatku roku i poréwnanie 0

Ten sam miesiac w poprzednich latach

=) XLS
01.01.2017 -

Konto 13.09.2017 Razem
Projekt: m2
02003 Urzadzenia techniczne i maszyny 5 000,00 -5 000,00
02004 Srodki transportu -1500,00 -1500,00
40000 Amortyzacja -11,46 -11,46
40001 Amortyzacja - NKUP -75,20 -75,20
40130 Materiaty biurowe 4 450,00 -4 450,00
40150 Srodki czystosci -3 296,30 -3 296,30
40230 Dzierzawy, czynsze i leasingi 113,40 -113,40
40272 Doradztwo -132,30 -132,30
70123 Sprzedaz - VAT 23% 500,00 500,00

Okres —zakres dat generowanego raportu.
llo$¢ okresow — ilos¢ okreséw do poréwnania.
Data — data, na jaki dziert ma by¢ sporzgdzony raport.

Typ raportu — mozesz wybraé, czy raport ma zawiera¢ dane projektu z zakoriczonego lub
niezakonczonego okresu.

Zakonczony okres
Niezakonczony okres

Suma okreséw — zaznacz to pole, jesli wartosci z danych okresow majg sie sumowac.
Projekt — wybierz projekt do raportu.

Konto Ksiegi Gtownej — wybierz konto z planu kont, ktére chcesz zanalizowac.

Po wybraniu parametréow klikamy Otrzymaj raport. Raport mozemy zapisa¢ do PDF lub XLS.
Raport projektow wedtug centrum kosztow

Raport projektow wedtug centrum kosztow sporzagdzamy w module Finanse > Raport
projektow wedtug centrum kosztéw, uzupetniajac okres, za ktéry chcemy sporzadzic¢ raport
oraz ktory projekt i ktore centrum kosztéw bedziemy analizowaé.
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Raport projektéw wg centrum kosztéw

Od Do
FEEG e 2017-08-01 ®  2017-08-31 &
Poprzedni miesigc
Biezacy rok Projekt Centrum kosztéw
Poprzedni rok v v
) XLS
Centrum kosztéw Kwota
Projekt m2
marketig 106,68
sprzedaz 106,68
m2 Suma 213,36
Projekt nowy 1
marketig -106,66
sprzedaz -106,66
nowy 1 Suma -213,32
Suma 0,04

Centra kosztéow

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

Dane Firmy Ustawienia Ogolne Ustawienia Finansow

Ustawienia Pozostate

Centrum kosztéw

Nowe Centrum Kosztéw

Kod £ Nazwa £ Data zakonczenia o
marketig marketig
sprzedaz sprzedaz

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

Nazwa — nazwa centrum kosztowego.

Data zakonczenia — wskaz date, po uptywie ktérej nie bedziesz ksiegowaé zadnych

dodatkowych kosztéw zwigzanych z tym centrum kosztowym. To pole rdwniez moze zostaé
puste.

Szczegoty Centrum Kosztow

Kod Nazwa

Marketing Marketing

Data zakoriczenia

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

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

kosztéw lub kliknij na kornicu odpowiedniego wiersza czerwony znak . Mozesz usungé
tylko te centra kosztow, ktére 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 Trwalych Ceny Brutto
Artykut Opis Tlos¢ M... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Konto Data deklaracji K P Typ
Ekspert Ekspertyzy 1,000 h 1 690,00 1690,00 23% 388,70 40274 - Ekspertyzy 2017-07-15 5 u
Ptatno$¢ natychmiastowa Kwota netto 1690,00
Kwota VAT 388,70
Kwota Data ptatnosci Zaokraglenie 0,00
0.00 Suma 2078,70
Kopiuj ) < Utwérz korekte )

Centrum kosztéw X

Opis alokacji Ilos¢ Suma alokacji
Ekspertyzy 1 1 690,00
Opis Alokacja % Tlosé Kwota P
1 0,00 0,000 000 [
2 0,00 0,000 000 [
5 0,00 0,000 000 [
4 80,00 0,800 135200 []
5 20,00 0,200 338,00 []
marketig 0,00 0,000 000 []
sprzedaz 0,00 0,000 000 []
zarzad 0,00 0,000 000 []

100,00 1,00 1 690,00
o YD

Koszty w centrum kosztéw powinny by¢ rozdzielone w petni - wykonaj peten podziat kwoty z
faktury, tak jak na powyzszym obrazie. Jesli ksiegujesz dokument, a centrum kosztow 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.
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Raport centrum kosztow

Raport dotyczgcy centrum kosztéw mozna stworzy¢é w module Finanse > Raport centrum
kosztow.

Raport centrum kosztéow

od Do Typ raportu Kolejnos¢

Blecacyimicsinc 2017-08-01 @  2017-08-31 @ Wszystko v ’ Centrum Kosztéw v '
Poprzedni miesigc

Biezacy rok Poziom szczeg6towosci Centrum kosztéw Konto Ksiegi Gléwnej

Poprzedni rok Szczegblowy v v v K Otrzymaj Raport \/

(@) ()

Data Dokument Numer transakcji Kontrahent Opis Ilosé Miara Kwota
Centrum kosztéw marketig
Konto 40000 Amortyzacja
2017-08-31 Amortyzacja-2017-8 AM-3 fff 0,00 -185,53
Konto razem -185,53
Konto 40001 Amortyzacja - NKUP
2017-08-31 Amortyzacja-2017-8 AM-3 fff 0,00 58,55
Konto razem 58,55
Centrum Kosztéw ogétem -126 98

Podczas sporzadzania raportu centrum kosztow wybierz okres, dla ktérego chcesz uzyskaé
przeglad, lub wprowad? daty poczatku i korca zgdanego okresu w polach "od" i "do".

Typ raportu - okresl, czy chcesz sprawdzié centra kosztéw aktywne, zakoriczone lub wszystkie.

Kolejnos¢ —wybierz, w jakiej kolejnosci chcesz widzie¢ dane, czy wedtug centrum kosztowego,
czy wedtug konta ksiegowego.

Poziom szczegétowosci - wybierz jaki ma byé raport, szczegdtowy czy ogdlny. W raporcie
ogblnym raport pokazuje ogdlne zapisy na kontach ksiegowych. Raport szczegétowy pokazuje
wykorzystanie kosztéw wraz z kontem, numerem transakcji oraz opisem.

Centrum kosztéw — wybierz, ktére centrum kosztdw chcesz analizowac.
Konto Ksiegi Gtéwnej - wybierz konto ksiegowe, ktdre chcesz analizowad.

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 kosztéw wedtug okresu pokazuje nam informacje o centrum kosztéw wedtug
danego okresu.
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Raport centrum kosztéw wg okresu

Miesigce biezacego roku Miesiac v p 2017-09-13

)
Kwartaty biezgcego roku
Biezacy i poprzedni rok Suma okreséw Centrum kosztéw Konto Ksiegi Gtéwne
0Od poczatku miesigca i poréwnanie v v
0Od poczatku roku i poréwnanie
Ten sam miesigc w poprzednich latach r\ rzym pe !
(@ )(xus
2017-09-01 - 2017-08-01 -
Konto 2017-09-13 2017-08-31 Razem
Centrum kosztéw: marketig
40000 Amortyzacja 0,00 185,53 185,53
40001 Amortyzacja - NKUP 0,00 -58,55 -58,55
0,00 126,98 126,98
Centrum kosztéw: sprzedaz
40000 Amortyzacja 0,00 -22,81 -22,81
40001 Amortyzacja - NKUP 0,00 -104,17 -104,17
0,00 -126,98 -126,98
0,00 0,00 0,00

Okres —okres za jaki mamy wygenerowac raport.

llo$¢ okresow — ilos¢ okresdow do porownania.

Data — data na jaki dzieA ma by¢ sporzadzony raport.

Suma okreséw — zaznacz to pole, jesli wartosci z danych okresow majg sie sumowac.
Centrum kosztéw —centrum kosztéw do raportu.

Konto Ksiegi Gtdwnej —konto z planu kont, ktére chcesz zanalizowac.

Po wybraniu parametrow klikamy Otrzymaj raport. Raport mozemy zapisa¢ do PDF lub XLS.
Raport centrum kosztow wedtug projektu

Raport centrum kosztow wedtug projektow sporzgdzamy w module Finanse > Raport centrum
kosztéw wedtug projektow, uzupetniajgc o okres, za ktéry chcemy sporzadzic raport oraz ktére
centrum kosztow i ktory projekt bedziemy analizowac.
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Biezgcy miesigc
Poprzedni miesigc
Biezacy rok
Poprzedni rok

Centrum kosztow

Centrum kosztéw

od

2017-08-01

Centrum kosztéw

Raport centrum kosztéw wg projektu

Projekt

marketig

m2

nowy 1
marketig Suma
sprzedaz

m2

nowy 1
sprzedaz Suma
Suma

Do
2017-08-31

Projekt

Otrzymaj Raport
b ( XLS>

Kwota

147,30
106,66
253,96

-147,30
-106,66
-253,96

0,00

Kazdy raport da sie zapisaé jako plik PDF lub XLS, poprzez klikniecie w géornym prawym rogu
na odpowiednia ikone.

Grupy $rodkow trwatych

Kazdy srodek trwaty jest przypisany do danej grupy oraz do odpowiedniej grupy kont

ksiegowych.

Nazwa

- Grunty
- Budynki, lokale.

- 8rodki transportu

- Inwentarz zywy

© © N o W u A N = O

- Urzadzenia techniczne

Inne wartosci niematerialne i prawne

- Obiekty inzynierii ladowej i wodnej.
- Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego...
- Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i ap...

- Koty i maszyny energetyczne.

- Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wypo...

Metoda naliczania amo...
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa
Metoda Liniowa

Metoda Liniowa

Stawka...
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Konto Sro...  Konto Sku...
01000 07000
02001 02001
02002 07002
02002 07002
02003 07003
02003 07003
02003 07003
02003 07003
02004 07004
02005 07005
02005 07005

Konto Amo... Strata z tyt...
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120
40000 76120

Ustawienia Pozostate

Grupy srodkéw trwatych
& XLS
Konto Sprz... Wartosére... Startazes.. Strataztyt.
76010 76014 76016 76120
76012 76014 76016 76120
76012 76014 76016 76120
76012 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120
76010 76014 76016 76120

W razie potrzeby, mozna doda¢ wiecej grup srodkéw trwatych klikajagc w Nowa grupa. Aby
wprowadzi¢ zmiany w istniejgcych grupach srodkéw trwatych, nalezy klikng¢ Edytuj, uprzednio
ustawiajgc sie na danej grupie. Mozemy tez dang grupe usung¢ klikajagc Usun.

Wazne !!

W ustawieniach domysinych programu konta grup srodkow trwatych sq skonfigurowane w taki
sposob, aby transakcje dotyczgce srodkow trwatych byty rejestrowane automatycznie i

prawidfowo, bez koniecznosci interwencji uzytkownika.
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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

|
i Anuluj )

Lokalizacje nowego $rodka trwatego mozna dodac¢ bezposérednio w karcie Srodka trwatego.

Wszystkie lokalizacje srodkéw trwatych mozesz zobaczyé w module Ustawienia > Lokalizacja
Srodkéw Trwatych.

Nowa lokalizacja g XLS

Nazwa
dom

praca

Pracownik — $rodki trwate

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

Pracownik Odpowiedzialny

|
Caniu )

Wazne !!

Mozna réwniez doda¢ nowego pracownika odpowiedzialnego za sSrodki trwate bezposrednio
w karcie srodka trwatego.

Wszystkich pracownikéow odpowiedzialnych za $rodki trwate zobaczysz w module Ustawienia
> Pracownik - srodki trwate.

Nazwa

Kolwalski

Grupy artykutéw (Pakiet PRO)

Grupy artykutdw pozwalajg na grupowanie pojedynczych artykutéw . Aby doda¢ nowa grupe
artykutow kliknij na przycisk Nowa grupa i wypetnij dane w karcie.
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Karta grupy artykutéw

Kod Nazwa

@& (o)

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

Ogolne Ustawienia Finansow Ustawienia Pozostate

Grupy artykutow

Nowa grupa = XLS
Kod Nazwa
Artykut 1 Artykut 1

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

Po wprowadzeniu grupy artykutéw w menu Ustawienia > Ustawienia ogodlne > Grupy
artykutow, grupe takg mozna wybrac¢ w karcie artykutu w miejscu Grupy artykutu utworzong

grupe.

Produkty i Ustugi X

Kod Nazwa

Tow 1 Towary 111
Rodzaj Aktywny w Domysiny magazyn Grupa artykutu

Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy v Magazyn Gtoéwny ¥ ‘ MroZonki v
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu

szt. v 0,0000000 0,00 54,0000000

Ceny sprzedazy Rabaty
Cena zakupu llo$¢ na stanie Zarezerwowano Wartos¢ magazynowa
54,00 1,000 0,000 54,00

Konto sprzedazy VAT Konto zapaséw Wartos¢ sprzedanych artykutow

70123 - Sprzedaz - VAT 23% v Stawka VAT 23% v 34000 - Towary v 70500 - Warto$¢ sprzedanych towaréw - rax
( Kopiuj artykut @ Anuluj

Grupy klientow (Pakiet PRO)

W pakiecie rozszerzonym 360 Ksiegowo$¢ mozna podzieli¢ klientéw na grupy. Aby doda¢ nowg
grupe klientéw kliknij Nowa grupa i wypetnij karte grupy klientéw.
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Karta grupy klientow

v v

( Anuluj )

Jesli dodasz do karty grupy klientéw staty komentarz (Wybierz komentarz, ktory 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 réznych grup klientéw w karcie klienta. Jesli chcesz zmieni¢ dane w karcie
klienta, musisz edytowac dane grupy klientéw. Jesli chcesz usunac grupe, wybierz z listy grupe
i kliknij Usun lub kliknij w czerwony krzyzyk obok wiersza grupy klientéw.

[ ove sr: DD, (@)
Kod Nazwa
Klient 1 Klient 1

Klient 2 Klient 2

Wprowadzenie grup klientéw pozwala generowac raporty sprzedazy w module Sprzedaz
wedtug grupy klientéw oraz wprowadzac¢ ceny sprzedazy i rabatow wedtug grup klientéw (w
menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty).

Grupy dostawcow (Pakiet PRO)

Wszystkie transakcje z dostawcami sg rejestrowane w planie kont na koncie zobowigzan
wobec dostawcdéw (21000) i zaliczek dla dostawcéw (21001). Nie dodawaj nowych kont do
planu kont, aby odzwierciedli¢ zobowigzania i zaliczki - uzyj grup dostawcow. Kliknij Nowa
grupa, aby dodaé grupe dostawcéw oraz wypetnij karte grupy dostawcow.

Karta grupy dostawcéw

( Anuluj \/
Istniejgce grupy dostawcdw mozna zobaczy¢ na liscie.
@)

Kod Nazwa

Dostawca 1 Dostawca 1

Dostawcy mogg by¢ przypisani do grup dostawcéw w karcie dostawcy. Wedtug grup
dostawcéw mozna utworzyé raport zakupu w module Zakupy.
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Raport zakupéw

I Typ raportu
Biezacy miesiac 2017-08-01 ®  2017-08-31 @ Wediug dokumentow ki
PO\)VZG(]W miesigc

Biezacy rok

pad
p S T
Poprzedni rok Dostawca 1 v sdcsc v v (_ Otrzymaj Raport ’)

/ ) [ e
' = )( XS )

Numer rachunku Transakcja Dostawca Data Kwota netto VAT Zaokraglenie Razem
Ilos¢ faktur: 0 0,00 0,00 0,00 0,00

Magazyn (Pakiet PRO)

W rozszerzonym pakiecie PRO mozesz generowad rejestry zapaséw w kilku magazynach.
Magazyny wykorzystywane do wprowadzania transakcji s wyswietlane na licie magazynow.

. TR
(& H(xs)

Kod Nazwa

1 Magazyn Gtéwny

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

i In

1 1 1

\
) ( )
(Al %

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 ktérego ma sie numerowaé¢ dokumentacja magazynowa
dotyczaca przyje¢ do magazynu.

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

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

Aby mdéc modyfikowac magazyn nalezy klikngé ikone Edytuj lub Usun, jesli chcesz usungé dany
magazyn. Magazynu, ktéry zostat uzyty do transakcji magazynowych, nie bedzie mozna
usunac.
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360 I<siegowosc¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

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

e zadzwon do nas: +22 3075 777

Odwied? tez naszg strone 360 Ksiegowosc.

Pozdrawiamy!

Zespodt 360 Ksiegowose
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