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Artykuty

Artykuty sg niezbedne do wprowadzania faktur sprzedazy oraz zakupu, a takze w transakcjach
magazynowych. Lista artykutow moze by¢ taka sama dla faktur sprzedazy, zakupu oraz
transakcji magazynowych. Jednakze mozliwe jest ich filtrowanie w zaleznosci od aktywnoSci.

Artykuty przy wprowadzaniu faktur sg wybierane po kodzie. Dlatego tez system koddw
artykutéw musi by¢ rozmyslnie dobrany przed rozpoczeciem pracy w programie. Dobrze
przygotowana lista artykutéw utatwia wprowadzanie faktur sprzedazy i zakupu, a takze
transakcji magazynowych. Dtugos¢ kodu artykutu nie powinna przekraczac 20 znakdw.

Artykuty dzielimy na trzy grupy:

Artykuty typu sg uzywane w sytuacjach, kiedy nie jest wazny stan magazynowy
ich ilosci. Artykut typu uzywany jest w celach kontroli stanu
magazynowego. Na podstawie wszystkich rodzajéw artykutow mogg by¢ przygotowane
raporty.

Spis tresci

ATEYKULY SPIZEAAZY cooiieeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e abt e e e e e e e e e e tabteeeeeaeeeaanbtbteeaeaeeeeanrrrreees 2
ATEYKUTY ZAKUPU ..ottt e e e e e e e e e e s e eanat e e e e eeee e e nssteaaeeeeeesansssteeeeaaeesaanntrsnees 4
POZYCJa MABAZYNOWA ... ittt s s ssnsnnssssnnn 6
Grupy artykUtOW (PAKiEt PRO)......eii ettt e et e e et e e e bae e e e abe e e e e sabtee e esantaeeeennees 7

360 Ksiegowos$é

1


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBSLUGI
PELNA KSIEGOWOSC

Artykuty sprzedazy

Artykuty, ktore sg aktywne w , W karcie danego artykutu, pojawig sie w liscie
rozwijanej podczas dodawania artykutow w fakturach sprzedazy.

Jezeli faktury sprzedazy wystawiane sg na rézne ustugi, kazdy artykut moze stanowic oddzielng
ustuge. Te same konto przychodu moze by¢ uzyte dla réznych artykutéw.

Aby doda¢ artykut sprzedazy przejdz do: Sprzedaz > Artykuty > Nowy artykut sprzedazy. W ten
sposob otworzy sie karta artykutu. Uzupetniamy niezbedne pola i zapisujemy. W ustawieniach
poczgtkowych programu istnieje kilka artykutéw sprzedazy w celu utatwienia dodawania
faktur sprzedazy warto dodac¢ artykuty odpowiadajace prowadzonej przez siebie dziatalnosci.
Przed dodaniem artykutu sprzedazy sprawdz plan kont i dodaj konta przychodowe wedle
potrzeby.

Oddzielnie powinny zosta¢ dodane artykuty sprzedazy, ktdre rdinig sie stawkg VAT (poza
pozycjami magazynowymi). Jezeli ten sam artykut wystepuje z réoznymi stawkami VAT, nie
wprowadzaj go podwdjnie. Wystarczy, ze w przypadku sprzedazy poza terytorium kraju
wybierz na fakturze stawke 0%.

Karta Artykuiu Zamknij

Kod — wprowadz nazwe skrécong artykutu.

Nazwa — opisuje transakcje zwigzang z artykutem. W razie potrzeby mozliwa jest zmiana lub
uzupetnienie nazwy artykutu na fakturze.

Kod EAN — Uzupetnij, jesli sie nim dysponujesz

Kod GTU — klasyfikacja Scisle powigzana z nowymi strukturami pliku JPK, okresl tu wtasciwg
grupe, jesli w ramach dziatalnosci sprzedajesz towary lub ustugi objete tym obowigzkiem.
Wiecej informacji w naszym podreczniku
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Rodzaj — wybierz lub . Jezeli $ledzisz zmiany stanu na
magazynie danego artykutu to wybierz ostatnig opcje (Pozycja magazynowa).

Aktywny w — wybierz transakcje, w ktérych dany artykut moze by¢ uzyty.
e Sprzedaz —tylko w dokumentach sprzedazy,
e Zakupy —tylko w dokumentach zakupu,

e Sprzedaz + Zakupy — dokumenty sprzedazy, zakupu oraz dokumenty sprzedazy, w
ktérych wybierane sg pozycje magazynowe,

e Nieaktywny —artykut nie jest uzywany.

Jednostka miary — aby unikngé probleméw w uzytkowaniu programu koniecznie okresl
jednostke miary dla danego artykutu. Mozesz doda¢ wtasne jednostki miary przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Jednostki miary.

Cena sprzedazy — jezeli masz artykut sprzedazy, a cena sprzedazy tego artykutu jest znana,
wprowadz cene bez VAT, tak zeby program mogt jg sugerowac za kazdym razem kiedy dany
artykut jest wybierany w fakturze sprzedazy. Na fakturze sprzedazy mozna zmieni¢ cene
sprzedazy w razie potrzeby. Jezeli cena sprzedazy danego artykutu jest zmienna, nie
wprowadzaj Ceny sprzedazy ani Ostatniej ceny zakupu.

Rabat % — wysokos$¢ rabatu przypisanego danemu artykutowi w procentach, dodany jako
domysiny na fakturze. Wysokosc¢ rabatu % moze by¢ zmieniona na fakturze.

Konto sprzedazy - zalezy od rodzaju artykutu oraz aktywnosci. W programie mozna ustawic
konta domyslne przechodzgc do Ustawienia > Ustawienia finansow > Konta domysine. W
zwigzku z tym, ze mozliwe jest wskazanie tylko jednego konta sprzedazy w ustawieniach
domyslnych, ustawienia domysine konta mogg nie by¢ dogodne w przypadku dodania nowych
kont. Dlatego tez, sprawdz konta podczas przygotowywania nowych kont.

Jezeli rodzaj artykutu to lub , Wybierz odpowiednie konto sprzedazy dla
artykutu sprzedazy.

Jezeli rodzaj artykutu to , Wybierz rowniez konto zapaséw (magazynu)
oraz konto kosztow sprzedazy w dodatku do konta sprzedazy.

Program wykorzystuje przypisane konta do tworzenia automatycznych wpisdw do ksiegi
gtownej. Konto sprzedazy moze zostaé recznie zmienione na fakturze sprzedazy w razie
potrzeby. Konto zapasow (magazynu) nie moze zosta¢ zmienione na fakturze sprzedazy.

VAT (Value Added Tax) — stawka VAT oznacza wysokos¢ procentowg VAT, jaka bedzie
obliczana na fakturze. Jezeli niektére artykuty sprzedawane sg w Polsce i w innych krajach,
wybierz stawke, ktora jest w Polsce, a pdzniej na fakturze zmien stawke na zero w razie
potrzeby. Jezeli natomiast artykuty sprzedawane sg tylko poza terytorium Polski, wybierz
stawke 0%.
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Artykuty zakupu

Artykuty aktywne w sg wyswietlane w liscie artykutdow w oknie
wprowadzania faktur i innych dowodéw zakupu.

W ustawieniach poczatkowych istnieje kilka rdznych rodzajéw artykutow zakupu
wprowadzonych juz do programu. Mozesz doda¢ nowe artykuty w razie potrzeby. Sprawdz
plan kont przed dodaniem nowych artykutéw zakupu, w razie potrzeby dodaj nowe konta
kosztowe. Utworz rézne artykuty dla kazdego dodanego konta.

Mozesz dodac artykuty zakupu poprzez wybér Zakupy > Artykuty > Nowy artykut zakupow lub

poprzez klikniecie po rozwinieciu listy artykutéw w oknie wprowadzania dokumentu
zakupu.
Karta Artykulu Zamknij
[ | |
Ustuga v P w

40290 - Pozostate ustugi ~ ‘ | 23% v |

Kod — wprowadz nazwe skrécong artykutu

Nazwa — opisuje transakcje zwigzang z artykutem. W razie potrzeby mozliwa jest zmiana lub
uzupetnienie nazwy artykutu na fakturze

Kod EAN — uzupetnij, jesli nim dysponujesz

Rodzaj — wybierz lub . Jezeli $ledzisz zmiany stanu na
magazynie danego artykutu to wybierz ostatnig opcje (Pozycja magazynowa).

Aktywny w — wybierz transakcje, w ktérych dany artykut moze by¢ uzyty.
e Sprzedaz —tylko w dokumentach sprzedazy,

e Sprzedaz + Zakupy — dokumenty sprzedazy, zakupu oraz dokumenty sprzedazy, w
ktorych wybierane sg pozycje magazynowe,
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e Nieaktywny —artykut nie jest uzywany.

Jednostka miary — aby unikng¢ probleméw w uzytkowaniu programu koniecznie okresl
jednostke miary dla danego artykutu. Mozesz doda¢ wtasne jednostki miary przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Jednostki miary.

Cena zakupu — jezeli znana jest cena zakupu to wprowadZ jg bez VAT, aby program
proponowat jg automatycznie jako domysing podczas wystawiania faktury.

Okre$l ostatnig cene zakupu w przypadku, kiedy zakupujesz dobra lub ustugi wskazane w
karcie artykutu ze statg cena. Mozesz zmieni¢ cene zakupu na fakturze zakupu w razie
potrzeby. Jezeli artykut nie ma statej ceny, pozostaw to pole puste.

Konto zakupu - artykutu zalezy od rodzaju artykutu oraz aktywnosci. W programie mozna
ustawi¢ konta domyslne przechodzg do Ustawienia > Ustawienia finansow > Konta domyslne.
W zwiazku z tym, ze mozliwe jest wskazanie tylko jednego konta sprzedazy w ustawieniach
domyslnych, ustawienia domysine konta mogg nie by¢ dogodne w przypadku dodania nowych
kont. Dlatego tez, sprawdz konta podczas przygotowywania nowych kont.

Jezelirodzaj artykutu to lub , Wybierz odpowiednie konto kosztowe dla artykutu
zakupu.
Jezeli rodzaj artykutu to , Wybierz rowniez konto zapaséw (magazynu)

oraz konto kosztéw sprzedazy w dodatku do konta sprzedazy.

Program wykorzystuje przypisane konta do tworzenia automatycznych wpisdw do ksiegi
gtownej. Konto sprzedazy moze zostaé recznie zmienione na fakturze sprzedazy w razie
potrzeby. Konto zapasow (magazynu) nie moze zosta¢ zmienione na fakturze sprzedazy.

VAT (Value Added Tax) — stawka VAT oznacza wysokos¢ procentowg VAT, jaka bedzie
obliczana na fakturze. Jezeli niektére artykuty sprzedawane sg w Polsce i w innych krajach,
wybierz stawke, ktora jest w Polsce, a pdzniej na fakturze zmien stawke na zero w razie
potrzeby. Jezeli natomiast artykuty sprzedawane sg tylko poza terytorium Polski, wybierz
stawke 0%.
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Pozycja magazynowa

W module Magazyn zobaczy¢é mozna artykuty, ktérych rodzaj to pozycja magazynowa.
Wprowadz artykuty o tym rodzaju poprzez Magazyn > Artykuty > Nowa pozycja magazynowa.

Karta Artykulu Zamknij

Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy -

0,00 0,000 0,000 0,00

70123 - Sprzedaz - VAT 23% r |

23% v ‘ | 34000 - Towary W | | 70500 - Wartosc sprzedanych towardy

Anuivl

Receptura wyrobu gotowego

W przypadku pozycji magazynowych, dobra te bedg podlegaty ilosciowemu przeliczaniu. Jezeli
uzywac bedziesz pozycji magazynowych na fakturach zakupu, bedg one automatycznie
zapisywane w magazynie. Jezeli natomiast uzywaé bedziesz pozycji magazynowych w
fakturach sprzedazy, to ich stan bedzie sie automatycznie w magazynie zmniejszat. W ten
sposéb tworzone sg transakcje magazynowe, dzieki ktérym mozesz generowac raporty z
magazynu. Po wyborze pozycji magazynowej na fakturze ukazuje sie réwniez jej stan na
magazynie. W transakcjach magazynowych stosowana jest metoda kosztowa FIFO.

Kod — moze skfadac¢ sie numerdéw oraz liter. Maksymalna dfugos¢ kodu to 20 znakdéw. Jezeli
zakupujesz dobra od statych dostawcéw, mozesz uzy¢ kodu nazwe dobra dostawcy, jako kodu.
Mozesz zmieni¢ kod danej pozycji w pdzniejszym czasie. To spowoduje zmiane kodu réwniez
W juz wczesniej zapisanych dokumentach.

Nazwa — wprowadz nazwe artykutu. W razie potrzeby nazwa moze by¢ rozwinieta na fakturze
podczas jej wprowadzania.

Kod EAN — uzupetnij, jesli nim dysponujesz
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Kod GTU — klasyfikacja $cisle powigzana z nowymi strukturami pliku JPK, okresl tu wtasciwa
grupe, jesli w ramach dziatalnosci sprzedajesz towary lub ustugi objete tym obowigzkiem.
Wiecej informacji w naszym podreczniku

Rodzaj — domysinym wyborem jest . Zmiana nie jest zalecana.

Aktywny w — domysinym wyborem jest . Zmiana nie jest zalecana. Jezeli
chcesz usuna¢ artykut z dokonywanych operacji wybierz opcje nieaktywny.

Jednostka miary — aby unikngé probleméw w uzytkowaniu programu koniecznie okresl
jednostke miary dla danego artykutu. Mozesz doda¢ wtasne jednostki miary przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Jednostki miary.

Cena sprzedazy — wprowadz cene bez VAT. W razie potrzeby mozesz zmieni¢ cene na fakturze.

Rabat % — wysokos$¢ rabatu przypisanego danemu artykutowi w procentach jest dodany jako
domysiny na fakturze. Wysokosc¢ rabatu % moze by¢ zmieniona na fakturze.

Cena zakupu - obliczana jest automatycznie na podstawie metody FIFO.

Jezeli rodzaj artykutu to , przypisane konto sprzedazy to (70123), konto
koszty sprzedazy, np. cena zakupu sprzedawanych towardw (70500) i konto magazynu
(34000). Stany magazynowe odzwierciedlone sg na koncie magazynu. Program automatycznie
uzywa konta magazynowego po zatwierdzeniu faktury sprzedazy, np. ksiegowania przychodu
ze sprzedazy oraz réwniez koszt sprzedanych towaréw tworzone sg automatycznie. W
zwigzku z tym, ze konto magazynowe nie moze zosta¢ zmienione podczas tworzenia sie
wpisdw automatycznie, to bardzo wazne, aby dane konto byto odpowiednio skonfigurowane.

Jezeli zmieniasz konta w karcie artykutu i pdzniej uzyjesz tego artykutu zarowno w fakturach
zakupu oraz sprzedazy, wybrane (obowigzujgce) wczesniej konta w tych fakturach nie
spowodujg automatycznych zmian w ksiedze gtownej. W tym celu musisz zapisa¢ ponownie
wprowadzone juz faktury. Konta okreslone w karcie artykutu s uzywane w raporcie
magazynowym.

VAT (Value Added Tax) — stawka VAT oznacza wysoko$¢ procentowg VAT, jaka bedzie
obliczana na fakturze. Jezeli niektére artykuty sprzedawane sg w Polsce i w innych krajach,
wybierz stawke, ktora jest w Polsce, a pdzniej na fakturze zmien stawke na zero w razie
potrzeby. Jezeli natomiast artykuty sprzedawane sg tylko poza terytorium Polski, wybierz
stawke 0%.

Grupy artykutow (pakiet PRO)

W pakiecie Pro 360 Ksiegowos$¢ mozliwe jest tworzenie grup artykutdw w celach tworzenia
dodatkowych raportéw. Grupe artykutdw mozina doda¢ w menu Ustawienia > Dodatkowe
parametry > Grupy artykutéw. Wybierz odpowiednig grupe artykutu w karcie artykutu.
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Karta grupy artykulow Zamknij %

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

e napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl

e zadzwon do nas: +22 3075 777
e skorzystaj z czatu

Odwied? tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.

Pozdrawiamy!

Zespodt 360 Ksiegowose
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