Spis tresci

Informacje ogélne
Wprowadzanie faktur sprzedazy
Wprowadzanie faktur zakupu

Wprowadzanie bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStUGI
KSIAZKA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Informacje ogolne
Bilans otwarcia to inaczej wartosci w kolumnach KPiR na ostatni dzien poprzedniego okresu
rozliczeniowego (sprawozdawczego).

Wprowadzanie bilansu otwarcia

Jesli chcesz rozpoczgé prace w 360 Ksiegowo$é od poczatku danego roku np. 01.01.2021
wprowadz bilans otwarcia na dzien 31.12.2020. Jesli jednak zdecydujesz sie na wprowadzenie
wszystkich zapisow z poprzednich lat do programu, po to, aby byly zapisy w wersji
elektronicznej, musisz wtedy wprowadzi¢ date bilansu otwarcia na dzien poprzedzajgcy
rozpoczecie wprowadzania danych do systemu np. 31.12.2017. Kolejne lata 2018 i dalsze
wprowadz poszczegdlne dokumenty do systemu w odpowiednich miejscach.

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

Podatkowa Ksigga Przychodéw i Rozchoddéw

Faktury i inne dowody sprzedazy

Zaliczki od klientéw (otrzymane)

Faktury iinne dowody zakupu

Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

Srodki Trwate

| 2020-12-31 =] ‘ | 0]
Kolumna Opis Q Kwota
1000 Kasa 0,00
1301 mBank 0,00
7 Wartos¢ sprzedanych towaréw i ustug 0,00
8 Pozostale przychody 0,00
10 Zakup towardéw handlowych i materiatow 0,00
il Koszty uboczne zakupu 0,00
12 Wynagrodzenia w gotdwce i naturze 0,00
1216 Wynagrodzenia w gotéwce i naturze (B+R) 0,00
13 Pozostate wydatki 0,00
13/16 Pozostale wydatki (B+R) 0,00
0,00

Bilans otwarcia poszczegdlnych kont musi by¢ wprowadzony na dzien przed rozpoczeciem

ksiegowan w programie.
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Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos¢ 01.01.2017, Wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2016.

W tym miejscu nalezy uzupetni¢ wartosci z kolumn KPIR za poprzedni okres sprawozdawczy.
To miejsce nie jest obowigzkowe, ale warto wpisaé wartosci za poprzedni okresy w celach
informacyjnych. Szczegoty rozliczen poszczegdlnych klientéw, dostawcéw oraz podmiotow
sprawozdawczych powinny by¢ wprowadzone w w menu Bilansu
otwarcia. Faktury i dokumenty wprowadzone w tych zakfadkach beda widoczne w
pozniejszych rozliczeniach (ptatnosciach, zobowigzaniach i naleznosciach).

Wprowadzanie faktur sprzedazy
Wprowadz faktury sprzedazy nieoptacone na dzien wprowadzania bilansu otwarcia.

e Fakturyiinne dowody sprzedazy

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu X
Podatkowa Ksiega Przychoddw i Rozchodow Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wplacone)
Klient Numer doku... Numer Referencyjny Kwota Data  Termin platnosci  Waluta Kurs Dziat
Osoba Prywatna v fv12/2020 12/2020 5000,00 2019-12-15 B 2019-12-22 & PLN e 1,0000000 g

Nowy wiersz

5 000,00

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy [l m

Klient — Wybierz klienta z listy lub Dodaj nowego

Numer dokumentu — Uzupetnij numer faktury sprzedazy

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

Data — wprowadz? date wystawienia faktury

Termin ptatnosci — 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.
Dziat - jesli w firmie zostaty wczesniej zdefiniowane Dziaty, mozesz je tu uwzglednié

Po uzupetnieniu zaktadki Faktury i inne dowody Sprzedazy ponizej linii, w ktérej wprowadzone
zostaty faktury, zobaczysz sume zapisdw z wprowadzonych faktur

Wazne!

W 360 Ksiegowos¢ jest mozliwos¢ zaimportowania do Bilansu Otwarcia zestawienia faktur nie
rozliczonych na dzien bilansu otwarcia. Uszykuj plik XLS wedtug zamieszczonego ponizej wzoru,
uzupetnij baze danych Klientéw i uzyj opcji Import Bilansu Otwarcia faktur
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Klient Dokument Data Termin ptatnosci: Do zaptaty waluta
Firma 1 11001 2016-12-13 2016-12-27 120,00 | PLN
Firma 2 11002 2016-12-13 2016-12-27 120,00 | PLN

Po uzupetnieniu wszystkich dokumentow Zapisujemy.
e Zaliczki od klientéw (otrzymane)

Jesli mamy otrzymane | nierozliczone zaliczki od klientow mozemy je wprowadzi¢ w kolejnej
zaktadce — Zaliczki od klientow (otrzymane)

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu i
Podatkowa Ksiega Przychoddw i Rozchoddéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcdw (wptacone)

Klient Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs

a8

Osoba Prywatna v 1/2020 2019-12-01 10 000,00 PLN 5t 1,0000000

Nowy wiersz

10 000,00

Klient — Wybierz klienta 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 ponizej linii, w ktorej wprowadzone zostaty faktury, zobaczysz sume
zapisow z wprowadzonych faktur

Wprowadzanie faktur zakupu
Wprowadz faktury zakupu

e Fakturyiinne dowody zakupu
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Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu )
Podatkowa Ksigga Przychodéw i Rozchodéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientow (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

Dostawca Numer doku... Numer ... Data Termin pt... Kwota Wal... Kurs Dziat
i & 0,00 v 1,0000( v

Nowy wiersz

0,00

v
Importuj bilans otwarcia faktur zakupu ] m

Dostawca — Wybierz dostawce z listy lub dodaj nowego

Numer dokumentu — Uzupetnij numer faktury sprzedazy

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

Termin ptatnosci — 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 zapisdw z wprowadzonych faktur.

Wazne!

W 360 Ksiegowos¢ jest mozliwos¢ zaimportowania do Bilansu Otwarcia zestawienia faktur nie
rozliczonych na dzieA bilansu otwarcia. Uszykuj plik XLS wedtug zamieszczonego ponizej
wzoru, uzupetnij baze danych Dostawcow i uzyj opcji Import Bilansu Otwarcia faktur w
zaktadce Faktury i inne dowody zakupu.

Numer
Dostawca | Dokument Referencyjny Data Ptatnos¢ Do zaptaty Waluta | kurs
Dostawca 1 | 123456 1232 2016-06-25 | 2016-07-20 800,00 | PLN
Dostawca 2 | 78910 4569 2016-06-20 | 2016-06-30 150,00 | PLN

e Zaliczki dla dostawcow (wptacone)
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Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu )
Podatkowa Ksigega Przychodéw i Rozchoddw Srodki Trwate
Zaliczki od klientdw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone)
Dostawca Numer dokumen... Data Kwota Waluta Kurs
v & 0,00 2 1,0000000

Nowy wiersz

0,00

Dostawca — Wybierz dostawce z listy lub dodaj nowego

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 rowniez kurs tej waluty.

Po uzupetnieniu zaktadki Zaliczki dla dostawcow (wpfacone), ponizej linii, w ktorej
wprowadzone zostaty faktury, zobaczysz sume zapiséw z wprowadzonych faktur.

Wprowadzanie bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

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

Grupy srodkow trwatych wprowadzone sg w menu Ustawienia > Ustawienia Pozostate > Grupy
Srodkow trwatych. Prosimy, aby ich nie modyfikowaé.
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Numer inwentar... Nazwa Cena nabycia Data zakupu Poczgtkowa data amort... Wartosédo ...  Grupa Srodk...
v 0,00 @ ] 0,00

Nowy wiersz

Cena nabycia Wartos¢ do umorzenia

Konto Srodkéw Trwatych
Razem Razem

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

Dodatkowo uzupetnij Cene zakupu (wytworzenia), date zakupu (wytworzenia) — te dane bedg
zapisane w historii $rodka 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
31.12.2020 to poczatkowa data amortyzacji bedzie 01.01.2021.

Wartosé¢ do umorzenia — wprowadz wartos¢ pozostatg do zamortyzowania — np. wartosc
brutto minus odpisy amortyzacyjne do dnia 31.12.2020.

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.

Srodki Trwate Zamknij

o]
Dodajac srodki trwate w tym miejscu mozesz wprowadzic jedynie podstawowe informacje. Jezeli chcesz zdefiniowac ceng zakupu, wartosc rezydualna, itd. wprowadz Srodek

trwaty poprzez bilans otwarcia (menu: Ustawienia > Ustawienia Finanséw > Bilans Otwarcia) o ile istniat on juz przed rozpoczeciem pracy w 360 Ksiegowos¢ lub po prostu dodaj
faktureg zakupu srodka trwatego w module Zakupy.

‘ 0,00 ‘

‘ "H -

v v v 0,00 ‘
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Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu )
Podatkowa Ksigga Przychoddw i Rozchodow Srodki Trwate
Zaliczki od klientdw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone)
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W karcie wprowadz nazwe i numer inwentarzowy nowego Srodka trwatego,
wybierz odpowiednig Grupe Srodkéw Trwatych, metode naliczania amortyzacji (liniowa,
jednorazowa) oraz stawke % odpisu miesiecznego, jesli wybierzesz metode liniowg, 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.

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

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

Odwiedz tez naszg strone 360 Ksiegowosc.
Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosé
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