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Do menu Ustawienia dostaniesz sie uzywajgc ikony trybiku w prawym gérnym rogu menu.

| 29 Pulpit " Przychody Ptatnosci | Wydatki |1 Ewidencje = Magazyn =) $rodki Trwate e ? Q A I

Dane Firmy
Rozwin menu Dane firmy, pojawig sie dodatkowe ustawienia.

A Dane Firmy ~
Firma

Ustawienia potgczen zewnetrznych

Raport zdigitalizowanych faktur

Liczba firm

Moje konto

Uzytkownicy

Licencja

Ustawienia API

Ustawienia ZUS

Ustawienia PIT

Firma

W menu Firma znajdujg sie ogdélne informacje dotyczgce Twojej firmy. W razie potrzeby dane
mozna edytowac.
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NIP Nazwa

1231456789 ‘ ’ KPIR - jpk
Regon Podatnik VAT Okres deklaracji VAT

Tak v Miesigc v
Ulica i numer domu Kod pocztowy Miasto Wojewddztwo
02-273 Warszawa MAZOWIECKIE

Kraj

POLSKA v
Telefon Telefon 2 E-mail Strona internetowa

a@mp.pl

() Firma uzywa rundy zatwierdzajacej
() Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

Ustawienia deklaracji podatkowej

Petna nazwa firmy

KPIR - jpk
Imie Nazwisko Telefon kontaktowy
| N 888 888 888
Urzad Skarbowy (JPK) Osoba fizyczna Data urodzenia
URZAD SKARBOWY W GLOGOWIE v 1990-05-12 =] ‘

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 pojawia sie na
fakturze sprzedazy. Polem obligatoryjnym do wypetnienia jest e-mail, ktéry jest potrzebny do
utworzenia plikow JPK.

Firma uzywa rundy zatwierdzajqcej (Pakiety Free, PRO)

Runda zatwierdzajaca to inaczej elektroniczny obieg dokumentéw zakupu. Mozna z tej opcji
skorzystaé w pakietach Free lub PRO po aktywacji potgczenia z aplikacjg CostPocket. Wiecej
w instrukcji dotyczacej rundy zatwierdzajacej.

360 Ksiegowos¢

4


https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRzYCHODOW | ROZCHODOW

W tym miejscu ustawia sie w programie zastosowanie przez podatnika.
Polega ona na tym, Zze obowigzek podatkowy VAT powstaje z chwilg uregulowania catosci lub
czesci naleznosci, a nie, jak w przypadku pozostatych podatnikdow, 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
Zapisujemy ustawienia.

() Firma uzywa rundy zatwierdzajacej

()] Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

Ustawienia deklaracji podatkowej

Wprowadzamy dokumenty sprzedazy i zakupu do programu. Aby dokument zostat wykazany
w deklaracji VAT, nalezy zarejestrowaé ptatnos¢ w menu Pfatnosci > Transakcje > Bank lub
Kasa > Nowa pfatnosc lub uzupetnié pole w dokumencie sprzedazy lub zakupu.

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

(] Firma uzywa rundy zatwierdzajacej

(] Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

Ustawienia deklaracji podatkowej

‘ URZAD SKARBOWY W DZIERZONIOWIE v O

Obowigzkowe pola to:

, do ktorego wysytana jest deklaracja oraz nalezy oznaczy¢, czy podatnik jest osobg
fizyczng czy nie jest. Po zaznaczeniu opcji pojawi sie do wypetnienia okno Daty
urodzenia, uzupetniamy i zapisujemy.

W menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia potgczen zewnetrznych mozesz dokonac
aktywacji jednego z trzech udostepnionych rozwigzan.
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A Dane Firmy ~ _

Digitalizacja faktur zakupowych v
Firma
> Ustawienia polaczen zewnetrznych CostPocket - import faktur zakupu .
Raport zdigitalizowanych faktur
Liczba firm Faktoring faktur sprzedazy v
Moje kanto

Mozesz aktywowadé ustuge ptatng digitalizacji faktur zakupowych, wiecej w naszym
podreczniku. Za jeden zdigitalizowany dokument optata to 0,50 zt netto. Dostawcy ustugi jest
CostPocketOU Estonia.

Digitalizacja faktur zakupowych ~

Automatyczna digitalizacja faktur zakupu i niepotwierdzonych faktur zakupu, ktdra
zajmuje tylko kilka sekund, moze byc aktywowana tylko przez gtownego uzytkownika.
Nie wymaga uwierzytelnienia. Srednia dokladnogé automatycznej digitalizacji w Polsce
oceniana jest na 62%. Digitalizacja faktur zakupu i niepotwierdzonych faktur zakupu
jest ustuga ptatna, z wyjatkiem uzytkownikéow bezptatnego pakietu limitowanego 360
Ksiegowosc. Za kazdy zdigitalizowany dokument nalezy zaptaci¢ 360 Ksiegowosc 0,50
zl plus VAT. Aktywujac ustuge, zgadzasz sie na te optate. Usluga jest swiadczona

przez CostPocket OU.
Aktywuj

Mozesz aktywowaé potgczenie z aplikacjg CostPocket —import faktur zakupu aby wysytaé do
systemu faktury zakupu wprost ze swojego telefonu. Dodatkowe informacje tutaj.

CostPocket - import faktur zakupu -~

Dzieki aplikacji CostPocket mozesz przestac elektroniczng wersje paragonu lub faktury
do 360 Ksiegowosc. Na swoim smartphonie pobierz ze sklepu online aplikacje
CostPocket i zarejestruj swojg firme. Nastepnie aktywuj ustuge tutaj. Zrob zdjecie lub
otworz PDF w aplikacji, dodaj niezbedne dane i postepuj zgodnie z podpowiedziami
aplikacji. Nie musisz juz wprowadzac recznie faktur do programu. Zobaczysz jak tatwo

przeslesz faktury do 360 Ksiegowosc.
Aktywuj

Trzecig mozliwoscig aktywacji jest Faktoring faktur sprzedazy Brutto.pl, ta opcja pozwala na
sfinansowanie faktur sprzedazy.

360 Ksiegowos¢
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Faktoring faktur sprzedazy

BRUTTO.pl to platforma, dzieki ktdrej szybko i prosto sfinansujesz swoje faktury
sprzedazy, nie czekajac na ich zaptate przez klientdow. Nasza integracja z BRUTTO.pl
pozwoli Ci na tatwe skiadanie wnioskow o finansowanie dla tych faktur
sprzedazowych, ktdre chcesz szybko zamienic na gotdwke. Faktura musi spetniac
nastepujgce warunki: Walutg faktury jest PLN lub EUR; Minimalna kwota faktury to 500
zt lub 150 euro; Termin ptatnosci faktury to minimum 8 dni, a maksymalnie 120 dni;
Odbiorca faktury posiada polski numer NIP. Po aktywacji ustugi oraz przekierowaniu na
strone Brutto.pl utwadrz konto i zweryfikuj je. Potem mozesz swobodnie korzystac z
finansowania swoich faktur. Brutto.pl oferuje rowniez dodatkowe opcje finansowania,
sprawdz!
Ninkejszym zobowigzuje Meril Akliva Sp. 2 0.0. 2 siedzibg w Lodzi, adres: ul Sienkiewicza 85/87, 90-057 L&dZ, wpisang do
Rejestru Przadsiebiorcdw Krajowego Rejestru Sqdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dia M.SL Warszawy w Warszawie,
Wydzial ¥l Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000465447, NIP: 5213650575, REGON: 146723024, do
przekazania administratorowi - Brullo Sp. z 0.0, 2 siedzibg w Warszawie, adres: Indynierska 8, 03-422 Warszawa, wpisana do
Rejestru Przedsigbioredw Krajowago Rejestiu Sgdoweqo, prowadzonego przez Sad Rejonowy dia m. st Warszawy w Warszawie,
XNl Wydziad Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadoweqgo pod numerem: 0000631388, MIF: 7123316804, REGON: 365116501
danych osobowych zawartych w fakturze (MIP | NIF kontrahenta), wraz z danymi faktury oraz moich danych kontaklowych
{adres e-mail, numer telefonu), w celach zwigzanych ze $éwiadczeniem przez Brutlo sp. 2 o.0. ushug na moja rzecz, w

szezegdinodel do automatycznego wypeinienia wniosku o finansowanie. Przyjmuje do wiadomadei, 2e administratorem Lych
danych bedzie Brullo sp. z c.o..

(] Zaakceptuj tres¢ zgody na przekazywanie danych do naszego partnera

Ustuga faktoringu nie jest aktywna, aby moc
skorzystac z tej opcji, aktywuj ja klikajac
"Aktywuj ustuge faktoringu®. Po kliknigcu
opcji Aktywuj zostaniesz przeniesiany na
strone partnera gdzie mozesz zatozyc konto
w Brutto.pl, ale nie jest to obowigzkowe,
mozesz wrocic do naszego programu i
skorzystac z opcji "Przyspiesz ptatnosc z
Brutto.pl" aby sprawdzic jakie beda koszty
finansowania twoich faktur. Konto w
Brutto.pl mozesz zatozy¢ w kazdej chwili.

Aktywuj ustuge faktoringu

Raport zdigitalizowanych faktur

W menu Ustawienia > Dane firmy > Raport zdigitalizowanych faktur masz mozliwos¢
zweryfikowania ilos¢ zdigitalizowanych faktur aby méc oszacowac ewentualny dodatkowy
koszt, ktory moze pojawié sie na fakturze za licencje 360 Ksiegowosc¢.

Dzi$ | Wezoraj | Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac | Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzednirok |

A Dane Firmy - od Do Wybierz firme
Firma 2021-06-01 =] ‘ ‘ 2021-06-30 E] Wszystkie firmy v Otrzymaj Raport
Ustawienia pofaczer zewnetrznych
> Raport zdigitalizowanych faktur
A Schowaj filtry PDF XLs

Liczba firm

Nazwa firmy Zdigitalizowano
Moje konto

Razem 0
Uzytkownicy
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Od wrzes$nia 2020 roku wprowadzona zostata optata za dodatkowe firmy zatozone przez
uzytkownika. W menu Ustawienia > Dane firmy > Liczba firm zobaczysz ilos¢ zatozonych firm
i mozesz oszacowac koszt tgczny za trzecia i kolejne firmy zatozone na twoim koncie. Opfata
za dodatkowe firmy jest naliczana na podstawie stanu ilosci firm na dzien poprzedzajgcy
wystawienia faktury, czyli na ostatni dzien poprzedniego miesigca.

A Dane Firmy -

Ustawienia polaczen zewnetrznych
Raport zdigitalizowanych faktur

> Liczba firm

Moje konto

Uzytkownicy

Licencja

Moje konto

W menu Dane firmy > Moje konto jest mozliwos¢ zmiany hasta,

programu 360 Ksiegowosé.

Raport pokazuje firmy utworzone przez

taczna liczba firm 5

Nazwa firmy

, gdzie ten jest gtéwnym

Zgodnie z numerem REGON w danych firmy przy sporzadzaniu raportu nastepuje zapytanie do GUS.

Firma Jedli firma o takim numerze REGON istnieje w rejestrze, w raporcie pokazemy réwniez nazwe firmy w nim zarejestrowanej.

Regon Nazwa firmy wg Rejestru Handlowego

Usun uzytkownika

360 Ksiegowos¢
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Ustawienia domysine: Domysiny dziat - jesli w twojej firmie utworzone sg Dziaty, to mozesz
wybrac tutaj Dziat, ktéry bedzie sie domyslnie podpowiadat na wszystkich dokumentach
tworzonych w firmie.

Zmien hasto - tutaj mozesz zmieni¢ swoje hasto.

Usun uzytkownika - tutaj mozesz usungc¢ . Taka funkcjonalnos¢ jest mozliwa tylko
w momencie, kiedy kazda firma z ktérg uzytkownik byt powigzany, jest usunieta.

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

E-mail Rodzaj uzytkownika Prawa uzytkownika UserEmail

malgorzata@360ksiegowosc. pl Uzytkownik giwny Edytuj

W 360 Ksiegowos¢ istniejg trzy rodzaje uzytkownikow:
1) Uzytkownik gtéwny

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

2) Dodatkowy uzytkownik z petnymi prawami (ptatny)

W pakiecie rozszerzonym PRO mozna dodaé uzytkownikow, ktorzy bedg mieli rownoczesny
dostep do catego programu. Aby dodac uzytkownika do listy uzytkownikow, wymagana jest
wykupiona dla niego licencja. Licencja przyznawana jest dla danego adresu e-mail. Domysinie
uzytkownik taki ma dostep do przeglgdania i edycji danych. Tylko uzytkownik gtowny moze
Zmienic te uprawnienia.

3) Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami (darmowy)

Uzytkownicy z ograniczonym dostepem majqg 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

Dodaj uzytkownika Zamknij X

Dodaj uzytkownika Anuluj

Whpisz adres e-mail uzytkownika, ktérego chcesz dodaé do programu. Kliknij
. Na adres e-mail dodanego uzytkownika zostanie wystany e-mail z prosbg o

360 Ksiegowos¢
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zalogowanie sie do programu. Po akceptacji linka przestanego drogg mailowg, nowy
uzytkownik moze pracowad w firmie, do ktérej zostat dodany. Aby zmieni¢ prawa uzytkownika
nalezy klikng¢ przycisk Edytuj ustawiajac sie uprzednio na uzytkowniku widniejgcym na liscie
uzytkownikéw. Prawa zmieniamy tak jak chcemy. Zapisujemy.

Wglgd oznacza uprawnienie do generowania i oglagdania raportéw oraz dokumentéw. Edycja oznacza uprawnienie do
dodawania, edycji oraz usuwania wpiséw. U2ytkownik giéwny ma wszystkie uprawnienia | nie mogg by¢ ene zmienione
ami (platny) By przekaza¢ uprawnienia uzytkownika gidwnege, zmien innego uzytkewnika na gléwnego - uwazaj, po tej zmianie
obeeny uzytkownik gidwny straci uprawnienia. Dia dodatkowych uZytkownikéw mozesz ustawié uprawnienia we
wszystkich modutach. Uzytkownik platny moze mie¢ takie same uprawnienia jak uzytkownik giéwny ale bez mozliwosci
dodawania | usuwania uzytkownikéw. Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami {darmowy) mozZe tylko tworzy¢ faktury
sprzedazy, generowac raperty oraz zmienia¢ ustawienia faktury sprzedazy.

ik z imitowanymi uprawnieniami (darmowy)

Sprzedaz

Faktury sprzedazy, faktury cykliczne
Oferty, Pro formy, Zaliczki

Artykuty

Klienci

Raport sprzedazy

Raporty zadiuZzenia klienta

QOdsetki za zwioke

Zakupy

Faktury zakupu, Raporty kosztéw podmiotéw sprawozdawczych
Raport kosztowy pracownika odpowiedzialnego
Miezatwierdzone faktury zakupu

Artykuty

Dostawey

Podmioty sprawozdawcze

Raport zakupow, Raporty zadiuzenia dostawedw

360 Ksiegowos¢

10


https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRzYcHODOW | RozCHODOW

Finanse

Transakcje Ksiegi Glowne]

Deklaracja VAT

Raporty: Ksigga Gidwna, Zestawienie Obrotéw i Sald, Dziennik Transakcji
Bilans, Rachunek Zyskdw 1 Strat

Raport przeplywdw pienigznych, Raport kont (metoda kasowa)

Raporty projektdw i centrum kosztéw

Platnosci
Transakcje bankowe, Rozliczenia netto

Transakcje gotéwkowe, Raport kasowy

Magazyn

Przesuniecie towardw

Pozycje magazynowe

Raporty towaréw na skiadzie i monitorujgce
Raport z analizy towarow w magazynie

Rakalkulacja kosztu netto | stanu w magazynie

Srodki Trwale
Amortyzacja
Likwidacja érodkéw trwalych, Rewaluacja, Reklasyfikacja

Lista érodkéw trwalych, Raporty

Ustawienia
Ustawienia firmy
Ustawienia ogdline
Ustawienia finansdw

Ustawienia pozostale

W naszym programie wysytamy do uzytkownikéw wiadomosci wewnetrzne lub reklamy, jesli
nie chcesz aby dany uzytkownik otrzymywat od nas wiadomosci zaznacz opcje Nie wysylaj
reklam do uzytkownika.

Licencja

W menu Ustawienia > Dane firmy > Licencja znajdziesz takie informacje jak:

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

Data utworzenia uzytkownika gtéwnego — Data zatozenia konta w programie.
Zakupiony Pakiet (wersja oprogramowania) — Informacja o rodzaju zakupionego pakietu

llos¢ uzytkownikéw z petnymi prawami — ilos¢ uzytkownikdw posiadajacych petne prawa
(uzytkownikéw ptatnych).

Licencja wazna do — data koricowa udzielonej licencji.

Okres ptatnosci —informacja o rodzaju abonamentu.
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Licencja nadana dla adresu email administratora
- uzytkownika gtéwnego.

/ /
J _,
0,0 0

"W e M 9
o o
su, T —
‘:n- 1’4 "
#(’: .
4

Uzytkownik gtéwny G o :il.com

Data utworzenia uzytkownika gtéwego 04.02.2017

Zakupiony Pakiet (wersja Pro

oprogramowania)

llo$¢ uzytkownikow z petnymi prawami 1
Licencja wazna do 2025-12-30
Okres ptatnosci Miesiecznie

Ustawienia API

W naszym systemie mozesz wygenerowac klucz API, dzieki ktéremu twoi programisci beda

mogli potaczy¢ sie z inng aplikacjg zewnetrzna.

Utworz nowe dane uwierzytelniajgce API

API ID oraz para kluczy umozliwia integracje zewnetrznych programéw

Cel nowych danych uwierzytelniajgcych API:

360 Ksiegowos¢
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Ustawienia ZUS

Zanim naliczone zostang sktadki w odpowiedniej wysokosci nalezy ustawic¢ informacje w menu
Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS. Nawet jezeli dane, ktore widniejg w tym menu nie
zostang zmienione, nalezy je zapisac¢ przed wyliczeniem sktadek ZUS

Imie i Nazwisko
Opis Zaznacz pole, jesli Cig to dotyczy Miesigc Rok
Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesigce) O v v

Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej.
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

0O 000
<
<

Sktadka zdrowotna

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego — maksymalnie 24 miesigce) - okres do
kiedy ma obowigzywac ulgowy ZUS dla poczatkujgcego przedsiebiorcy, tzw. ,,Maty ZUS”.
Automatycznie po tym okresie sktadki zaczng sie nalicza¢ w normalnej wartosci petnego ZUS-
u.

Zatrudnienie w oparciu o umowe powyzej 2100zt brutto - Nalezy wybraé okres, od kiedy
przedsiebiorca zatrudniony jest na umowe o prace, celem jest nienaliczanie w tym okresie
sktadek spotecznych, tylko naliczenie sktadki zdrowotne;j.

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe — jezeli przedsiebiorca zgtosit sie do
dodatkowego dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego, musi zaznaczy¢ te opcje.

Okres, od ktorego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy — zaznacz od kiedy nie
opfacasz sktadki na Fundusz pracy.

Sktadka zdrowotna — jesli podatnik optfaca tylko sktadke zdrowotna, musi okresli¢ od kiedy
sktadka zdrowotna bedzie naliczana np. Styczen 2018. Dotyczy to np. emerytow lub tzw. Ulgi
na start.

Wiecej na temat wyliczania sktadek w instrukcji ZUS Przedsiebiorcy.

360 Ksiegowos¢
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W tym menu mozesz dodaé ustawienia podatku PIT jaki ptacisz. Wiecej w podreczniku do

PIT.

Okres rozliczeniowy PIT

Miesigc

(O Kwota wolna od podatku - zaznacz aby odliczyé

Lata ubiegte

2015

2016

2017

2018

2019

Metoda wyliczenia podatku PIT

Rok biezacy

v ‘ Wybierz

\/‘ 2020

Kwota straty (warto$¢ ujemna)
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

Jesli nie wykorzystates strat z poprzednich lat w poprzednich okresach rozliczeniowych, prosze wpisz te straty tutaj (ze znakiem minus). Nie wpisuj kwot zysku.
Jesli jednak prowadzisz ksigzke w naszym programie, to nie musisz wprowadzac tutaj zadnych danych, mozesz natomiast wprowadzac¢ dane tylko dla brakujacych lat.
Program zawiera poprawne dane dotyczace poprzednich lat, mozesz to sprawdzi¢ w raporcie w menu Ewidencje > Dochdd / Strata.

Wybierz

Zapisz

IDCJDDD

Ustawienia ogolne

Faktury

Tutaj mozna zmieni¢ domysing konfiguracje faktur sprzedazy oraz ustawi¢ wiasny szablon

faktury.

360 Ksiegowos¢
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Faktury Wyglad faktury

1021 O Numer v

Biezaca data v 7 0,050 Dla wszystkich 0 w

Z faktury cyklicznej v Kod v

Numer nastepnej faktury — okresla numer kolejnej faktury sprzedazy wystawianej w
programie. Numerem domysinym jest 1001. Wprowadz wtasny numer faktury. Jesli usuniesz
fakture sprzedazy, to musisz przej$é tutaj i ten zuzyty numer nadac ponownie.

Numeracja miesieczna — Mozesz zaznaczyc¢ te opcje, jesli chcesz aby faktury tworzyty sie dla
kazdego miesigca poczawszy od numeru 1. W polu wprowadz 1 a
dopiero potem zaznacz opcje . Potem w miejscu

wybierz rodzaj formatu numeracji.

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

Prefiks — wprowadz litery lub cyfry, ktére majg znalez¢ sie przed wtasciwym numerem faktury
w formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji np. FVS.

Sufiks — wprowadz litery lub cyfry, ktdre majg znalez¢ sie po wiasciwym numerze faktury w
formacie wybranym z listy rozwijanej formacie numeraciji.

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

Korekta — Format numeracji — wybierz odpowiedni format numeracji z listy rozwijalnej.

Zaokrgglenie kwoty na fakturze — w razie potrzeby wybierz doktadnosé¢, do jakiej ma by¢
zaokraglona finalna kwota na fakturze.

Prefiks — wprowadz litery lub cyfry, ktére majg znalez¢ sie przed wtasciwym numerem faktury
korygujacej w formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji np. FVKor.

Sufiks — wprowadz litery lub cyfry, ktére majg znalezé sie po witasciwym numerze faktury
korygujacej w formacie wybranym z listy rozwijanej formacie numeraciji.

Numer nastepnej oferty, proformy, zaliczki (Pakiet Free i PRO) — okre$l jaki numer i oznaczenie
beda miaty dokumenty modutu Oferty proformy zaliczki.

Prefiks — wprowadz litery lub cyfry, ktédre majg znalezc¢ sie przed wtasciwym numerem oferty
w formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji np. OPZ.

Przedptata % - okresl jaki % przedptaty bedzie wptacat klient.
Okres waznosci/Termin ptatnosci — okresl okres waznosci oferty.

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

Termin ptatnosci w dniach —termin ptatnosci 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.

Odsetki (Pakiet PRO) — procent odsetek drukowany na fakturze sprzedazy, dodany jako
domysiny do karty klienta. DomysIny procent odsetek moze zostaé 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.

Faktura wystawiona przez — jezeli dodasz imie osoby wystawiajgcej, to jej imie bedzie
umieszczone na fakturze sprzedazy po jej wygenerowaniu.

Wybierz rodzaj ceny sprzedazy (Pakiet PRO) — masz mozliwo$¢ wyboru rodzaju cen albo z
faktury cyklicznej, albo z cen sprzedazy i rabatéw.

Sortowanie artykutéw na fakturze — mozesz ustawi¢ sortowanie artykutéw na fakturze wg
Kodu lub Nazwy artykutu.

Drukuj kody artykutow — jesli chcesz aby kody artykutdw réwniez pojawiaty sie na fakturze dla
klienta, oznacz te opcje.

Wydrukuj “Otrzymano przez” — poprzez zaznaczenie tego pola na fakturze po jej
wygenerowaniu pojawi sie miejsce na wpisanie odbiorcy faktury.
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Drukuj dowdd dostawy — po zaznaczeniu tej opcji po utworzeniu faktury sprzedazy jest
mozliwos¢ drukowania faktury i dowodu dostawy. Opcja ta uaktywnia sie w prawym gérnym
rogu faktury w ikonie Drukarki (PDF).

Wydrukuj kontakt do klienta na fakturze — jesli na fakturze ma by¢ widoczna osoba ktora
odbierata towar lub ustuge zaznacz te opcje.

Jesli w twojej firmie wystawiasz faktury zbiorcze oznacz te opcje, dostepna jest w pakietach
PRO.

Nowy dowdd dostawy — okresl numer dowodu dostawy np. DD
Prefix dowodu dostawy — okres| pierwszy numer dowodu dostawy
Numer faktury zbiorczej — okresl numer faktury zbiorczej, np. FZB

Prefix do faktury zbiorczej — okresl numer pierwszej faktury zbiorczej

Wybierz logo — wybierz, z ktérej strony ma sie znalez¢ sie logo w najwyzszej oraz najnizszej
czesci dokumentu. Dodaj logo poprzez klikniecie w . Wybierz logo zapisane na
Twoim komputerze, ktére jest zapisane w formacie jpg, png, gif lub bmp. Mozesz doda¢ logo
w nagtowku lub w stopce. Aby dodac 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, ktére sg wieksze lub mniejsze bedg skalowane
automatycznie.

Jesli chcesz dodaé wiecej niz jedno logo, musisz zapisac obie lub wiecej grafik w jednym pliku
i nastepnie wgrac go do ustawien faktury.

W pakiecie standard mozesz tylko doda¢ nowe logo, nie mozesz przesuwac informacji
zawartych w szablonie faktury. W pakiecie PRO mozesz doda¢ nowy szablon faktury, na
ktorym mozesz dodac wiasne informacje, logo, linie, przesung¢ pola dotyczace klienta, nazwy
faktury itp. Mozesz dodac kilka szablonow i przypisaé¢ kazdy z nich do réznych dziatéw w twojej
firmie, jesli takie dziaty posiadasz.

Jesli faktury sprzedazy w firmie wystawiane sg przez rézne dziaty, nalezy dodaé je w menu
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Dziaty > Nowy dziat. W réznych dziatach mozna okresli¢
dedykowang numeracje faktur sprzedazy.
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Faktury Wyglad faktury
Domysiny (O Pokaz siatke Umie$¢ w okreslonym miejscu Wyréznij Logo
szablon FV Faktura nr
Datownik
@ WYBIERZ LOGO Nazwa kontrahenta
Adres kontrahenta
Numer kontrahenta
Sprzedawca: Nazwa
Nowa firma Fakturanr1 patnika/nabywcy
Rachunek bankowy
ulica Data Wystawienia 01.01.2001 o i
00-000 Miasto Data Sprzedazy 01.01.2001 e timy
wojewddztwo Termin platnosci 01.01.2001 Adres firmy
POLSKA Odsetki 3 % na dzied
. NIP i Regon
Regon 123456789 Odbiorca:
NIP 1234567890 "GREMAR" MARCIN GREGORCZUK Dane kontaktowe
bank ul. Piaskowa 47A-6 Linialboziona

62-100 Wagrowiec

Numery stron
WIELKOPOLSKIE

Informacja na
Regon 123456789 fakturze
NIP 1234567890
Komentarz
Platnik/Nabywca: dodatkowy

Payer Name
Regon 123456789

NIP 1234567890
Komentarz na gérze
Opis llos¢Miara Cena Podstawa VAT
< Produkt 1,000 10,00 10,00
v ‘g Ustuga 1,000 20,00 20,00
Pozycja 1,000kg 30,00 30,00
Magazynowa

Podstawa VAT 23% 60,00
VAT 23% 13,80
Do zaplaty (PLN) 73,80

Komentarz na dole

WYBIERZ LOGO

Ceny sprzedazy i rabaty

Cen sprzedazy i rabaty mozna wprowadzi¢ w programie w:
e w menu Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Ceny sprzedazy i rabaty,
e produktach i ustugach,

e karcie klienta,

W tabeli cen sprzedazy mozna 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.
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Ceny sprzedazy Rabaty
Importuj ceny sprzedazy XLS
Grupadocelowa o  Nazwa Q  Nazwa Artykutu a  Kod Q Cenaa Wal.. a Z..a Datapoczat.. Data koricowaQ  Miara

Nowy wiersz

7 Usun wszystkie wiersze

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

Produkty i Ustugi Zamknij X
Kod Nazwa
Towar 1 ‘ Towar 1
Kod EAN Kod GTU
GTU - pozostata sprzedaz v
Rodzaj Aktywny w DomysIny magazyn
Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy v Magazyn Gtéwny v
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu
szt. v 0,0000000 0,00 25,0000000
Ceny sprzedazy Rabaty
Cena zakupu lloé¢ na stanie Zarezerwowano Warto$¢ magazynowa
40,28 306,000 0,000 12 325,00
Kolumna w KPiR VAT
7 - Wartosc sprzedanych towaréw i ustug v ‘ ’ Stawka VAT 23% v ‘
Receptura wyrobu gotowego
Kopiuj artykut Anuluj

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

W tabeli Ceny sprzedazy dla wybranej grupy docelowej wybierz grupe klientéw, np.
»,Hurtownia”, nastepnie wybierz artykut i wprowadZ okreslong grupe cen dla odbiorcy.
Odbiorcéw hurtowych nalezy dodaé jako rodzaj klienta do grupy klientéw w module
Ustawienia > Ustawienia pozostate > Grupy klientow > Nowa grupa > np. ,,Hurtownia”.
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Ceny sprzedazy Rabaty

Importuj ceny sprzedazy XLS

Grupa doce... @  Nazwa a  Nazwa Artykutu Q Kod Q Ce..a Walu..a Znizka dozwolona Q Data poczatkowa a Data koricowaa  Miara
Grupa klientéw v ( N 0,00 7 @ ] ]

Nowy wiersz

Usun wszystkie wiersze m

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
LImportuj ceny sprzedazy”, wybierz plik xIs i dodaj ceny do swojego cennika w programie.
Ponadto, importowane cenniki mozna stale uaktualnia¢, dodawac¢ nowych klientéw, grupy
klientow lub kampanie. Po zmianie cen lub dodaniu do cennika nowych wierszy, kliknij Zapisz.

W programie mozna zapisa¢ cennik w pliku Excel, klikajac ikone XLS w gérnym prawym rogu
ekranu. Te wiersze, ktére nie majg swojego odpowiednika w cenniku, mozna usung¢. Mozna
to zrobié klikajac czerwony krzyzyk na koncu wiersza. Podczas aktualizacji cennika natomiast,
najpierw nalezy usunac istniejgce wiersze klikajac 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 nagtowki kolumn muszg by¢ zgodne z tabelg cen sprzedazy.

Grupg docelowg moze by¢ lub . Jesli wybrana jest ,tow
kolumnie wybieramy nazwe grupy klientéw. Grupy klientdw musisz najpierw utworzy¢
w menu Ustawienia > Ustawienia pozostate > Grupy klientéw.

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 . 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, artykutow, grupach klientéw oraz
grupach artykutdw. Ponadto mozna okresli¢ okres czasu, kiedy dana znizka obowigzuje.
Dodatkowo mozna ustawi¢ ceny/rabaty w grupie kampania dla wszystkich klientéw. W takim
przypadku wybierz grupe docelowg kampania. Odpowiednie kampanie muszg mie¢ zawsze
okreslong date rozpoczecia i zakonczenia.
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Ceny sprzedazy Rabaty

XLS

Grupa docelowa Q Nazwa Q  Typartykutu Q Nazwa Q Rabat % Data poczatkowa a Data koricowa

Nowy wiersz

Usurt wszystiie wiersze m

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

Tabele rabatéw mozna zapisa¢ do pliku Excel klikajac jedng z ikon XLS po prawej stronie
ekranu. Po dodaniu nowych rabatéw i kampanii, aby zapisa¢ zmiany, nacisnij przycisk Zapisz.

Wiersze, ktdre nie sg potrzebne mozesz usungé, klikajgc na koricu linii w czerwony krzyiyk
lub wszystkie wiersze na raz klikajac na przycisk Usun wszystkie wiersze.

W menu Ceny sprzedazy i rabaty, w zaktadanym cenniku, mozna wskaza¢ danego klienta,
klikajgc 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.

Jesli okres waznosci ceny lub rabatu nie jest ograniczony, to nalezy pozostawi¢ pola daty
rozpoczecia i zakonczenia bez wypetnienia.

Ceny sprzedazy Rabaty
Importuj ceny sprzedazy XLS

Grupa doce... Q Nazwa Q Nazwa Artykutu Q Kod Q Ce.a Walu.a Znizka dozwolona Q Data poczatkowa a Data koricowa Miara
Klient v v Sprzedaz towarow 23% v TOW 23% 25,00 PLN v =l & szt. v

Nowy wiersz

Usun wszystkie wiersze m

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

Jesli ceny/rabaty w tabeli dotyczg kampanii, pierwszeristwo zastosowania ma cena kampanii
lub rabatu.
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Ceny sprzedazy Rabaty
Importuj ceny sprzedazy L XLS

Grupa doce... Q Nazwa Q Nazwa Artykutu Q Kod Q Ce.. Q Walu... a Znizka dozwolona Q Data poczatkowa Data koricowa a Miara
Kampanie v Sprzedaz towaréw 23% v TOW 23% 25,00 PLN v 2021-01-01 & 2021-01-31 @ szt v
Klient v Klient v Towar 123 v Towar 123 50,00 PLN v 2021-01-15 & 2021-01-31 & szt v

Nowy wiersz

Usun wszystkie wiersze m

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 klientow, to wtedy
dopiero naliczany jest rabat od ceny tego artykutu.

Jesli okresy cen lub rabatéw naktadajg sie, preferencja jest przyznawana na krétszy okres
obowigzywania cen lub rabatow.

Na przykfad, jesli grupa jednego klienta ma dwie ceny: okres 01.01.2020 — 01.11.2020 i
08.11.2020 — 31.12.2020 r., a datg faktury sprzedazy jest 01.11.2020, cena bedzie pobrana z
krotszego okresu w cenniku, wiec cena bedzie z okresu 08.11.2020-01.11.2020.

Faktury sprzedazy w wierszach sprzedazy podczas kopiowania nie zostang zaktualizowane. Na
przyktad, nowy artykut podczas kopiowania bedzie miat cene artykutu kopiowanego. Nalezy
zwrdcié na to uwage i w razie potrzeby zmienic cene. Ceny sprzedazy i rabatu nie bedzie mozna
stosowac podczas wystawiania faktur cyklicznych.

Pakiet PRO

W tym menu mozesz ustawi¢ parametry noty odsetkowe;j.

V- ‘ ‘ 1000

‘ W ‘ 0 =] Od dnia terminu pfatnosci .

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

Okres naliczania odsetek — okresl od kiedy majg naliczaé sie odsetki, do wyboru jest dzien lub
rok.
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Artykut/Ustuga — utwoérz nowy artykut, ktéry bedzie wykorzystywany przy tworzeniu not
odsetkowych, jednoczesnie w karcie artykutu wskaz kolumne w Ksiedze przychoddw i
rozchodéw w ktorej naliczone odsetki bedg sie rejestrowaty.

Karta Artykutu Zamknij

Odsetki ‘ ‘ Odsetki od naleznosci

GTU - pozostata sprzedaz v
Ustuga v Sprzedaz v
v 0,0000000 0,00 0,0000000

8-0 - Pozostate przychody v ‘ - v

Minimalna wartos$¢ noty odsetkowej —minimalna wartos¢ noty odsetkowe;.
Data, od kiedy naliczane bed3 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.
Dodaj optate za powiadomienie — Jesli chcesz obcigzy¢ klienta optatg za powiadomienie

mozesz wybracd te opcje.

vl 000 |

Opfata za powiadomienie — dodaj artykut lub ustuge z okreslonym kontem ksiegowym na
ktorym bedzie sie ksiegowat przychdd z tytutu optaty za powiadomienie.

Koszt powiadomienia — okresl jaki bedzie koszt powiadomienia.

Noty odsetkowe nalicza¢ mozemy w menu Przychody > Noty odsetkowe
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Przychody / Noty odsetkowe

Dzié | Koniec poprzedniego miesiaca | Koniec poprzedniego roku

Tylko niezaptacone faktury

Data Klient
2021-07-29 (2] v O
A Schowaj filtry
Piatnos¢ Odsetki % Kwota

Data Dokument

Naliczenie odsetek w skali roku

Otrzymaj Raport

Podglad PDF

Suma odsetek od zalegtosci

XLS

Procent odsetek, na podstawie ktérych naliczane bedg odsetki uzupetnij w menu Ustawienia

> Ustawienia ogdlne > Faktury > Odsetki.

Domysina data na fakturze Termin ptatnosci w dniach Odsetki

Data poprzedniej faktury v 7 0,050 “ 0

Okres naliczania odsetek

Rok

A w ustawieniach not odsetkowych wybierz

Przychody / Noty odsetkowe
Dzi$ | Koniec poprzedniego miesigca | Koniec poprzedniego roku |
Data Klient Tylko niezaptacone faktury
2021-07-29 =] v O
A Schowaj filtry
Data Dokument Ptatnos¢ Odsetki % Kwota
Firma XYZ Sp. z 0.0. 184,50
05.10.2020 1004 1210.2020 0,050 184,50

Zaokraglenie kwoty na fakturze

. Dodaj noty odsetkowe.

Otrzymaj Raport

Podglad PDF

XLS

Suma odsetek od zalegtosci

0,07

007

Uzyj opcji Podglad, gdzie zobaczysz naliczone noty oraz wybierz noty do zaksiegowania po

czym kliknij Utworz noty odsetkowe.

Podglad not odsetkowych

Suma odsetek od zalegtosci

Nazwa uzytkownika Waluta

Firma XYZ Sp. z o.0. PLN

0,07

Wybierz

Utwdrz noty odsetkowe

Utworzone noty pojawig sie w menu Przychody > Sprzedaz i wystawianie faktur.
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W 360 Ksiegowos¢ mozesz utworzy¢ potwierdzenia sald oraz powiadomienia o zadtuzeniu w
jezyku polskim i angielskim. Mozna je tworzy¢ w menu Przychody > Potwierdzenia sald i
powiadomienia o zadtuzeniu.

Przychody / Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Dzi$ \ Koniec poprzedniego miesigca | Koniec poprzedniego roku

Os$wiadczenie Potwierdzenie Salda v| | 2021-07-29 =] Szczegdlowy

Otrzymaj Raport

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

Poziom szczegotowosci — sg dwa poziomy, szczegdtowy i ogdlny.
Po terminie —ilos¢ dni po terminie ptatnosci.

Klient - informacja o Kliencie dla ktdrego zestawienie jest szykowane, nie wybranie Klienta
spowoduje sporzadzenie raportu dla wszystkich Klientdw.

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 Przychody > Klienci > Karta klienta > Jezyk faktury sprzedazy.

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

Przychody / Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Dzi$ | Koniec poprzedniego miesiaca | Koniec poprzedniego roku

Oswiadczenie Potwierdzenie Salda v 2021-07-29 8 Szczegdlowy

Otrzymaj Raport

0 v
A Schowaj filtry Podglad Wysytki PDF XLS
Data Dokument Platnosé Kwota Do zaptaty
Waluta: PLN
Firma XYZ Sp. z 0.0.
05.10.2020 1004 12.10.2020 184,50 184,50
26.07.2021 1008 02.08.2021 1537,50 1537,50
1722,00 1722,00
1722,00 1722,00
Po utworzeniu raportu pojawia sie kafelek , gdzie mozemy wybrac

poszczegdlnych klientédw, do ktérych chcemy wysta¢ wezwanie.
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Wysytanie Zamknij %
Wyslij w wiadomosciach e-mail  Przed wystaniem powiadomienia prosimy sprawdzi¢ jego tres¢ oraz uzupetni¢ informacje kontaktowe w "Tekst po informacji zadtuzeniu" oraz
"tre$¢ wysytanej wiadomosci domysinej": Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu
Wybierz Klient Niezaptacona suma  Waluta E-mail
Firma XYZ Sp. z 0.0. 1722,00 PLN email@mail.pl

Wyslij wiadomosci e-mail Anuluj

Wyslij w wiadomosciach e-mail ~

Wyslij w wiadomosciach e-mail
Drukuj wszystko

Drukuj (klienci bez adresu e-mail)

Wyslij w wiadomosciach e-mail — oznacza mozliwo$¢ wystania kazdego zawiadomienia wprost
z programu do Klienta na podany uprzednio w karcie klienta adres e-mail. Po oznaczeniu

Wyslij wiadomosci e-mail Anulyj

Klientoéw nalezy klikngé

Drukuj wszystko — oznacza utworzenie wszystkich dokumentow w formacie PDF (jeden plik)
po czym mozna dokumenty wydrukowac.

Drukuj (klienci bez adresu e-mail) — drukuj tylko faktury dla klientow ktdrzy nie posiadajg w
karcie klienta adresu email.

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

Jesli chcesz, mozesz doda¢ 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.

+ Dodaj nowe powiadomienie y [j PDF XLS

Nazwa powiadomienia Tekst przed informacj...  Tekst po informacji o ... Podkres| tekst potwie...  Domyslna tres¢ wiado...  Rodzaj
Oswiadczenie Potwier... W nawigzaniu do pro... Jezeli nasze dane nie ... Potwierdzenie Salda P... ~ Witamy, O$wiadczeni... Klient
Zalegta Patnosé Witamy, Pragniemy po...  Uprzejmie prosimy o u... Witamy, W zatgczniku ...  Klient
Potwierdzenie Salda D... W nawigzaniu do pro... Stosownie do uregulo... Potwierdzenie Salda P...  Witamy, W zataczniku ...  Dostawca
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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
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 Zamknij X

Nazwa

Tres¢ komentarza

Staty komentarz mozna wybrac:
e bezposrednio na fakturze sprzedazy,
e wkarcie klienta,
e w grupie 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.

Waine !!

Jesli staty komentarz jest na fakturze sprzedazy, w karcie klienta lub w grupie klientéw, to
mozesz zmienic jego tresc¢ przechodzqc do Ustawienia > Ustawienia ogdlne > 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.
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Nazwa Liczba mnoga
h h
jednostka jednostki
kg kg
km km
kWh kWh
Itr Itr
m? m?
m? m?3
miesigc 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.

Miara Zamknij
Nazwa Nazwa po angielsku (Name in English) Nazwa w jezyku rosyjskim
| \
Liczba mnoga Nazwa mnoga w jez. angielskim Nazwa (mnoga) po Rosyjsku
| |
Anuluj

Konwersja jednostek miary

W tym miejscu mozesz dodaé konwersje jednostki miary, ktdra juz istnieje w programie.
Mozesz dodac¢ zamiennik np. do Kg lub km. Uzyj Dodaj nowa konwersje jednostki aby dodac
nowy zamiennik.

Konwersja jednostek miary Zamknij <

Jednostka alternatywna (= przelicznik * jednostka gtowna) Przelicznik - ilo$¢ jednostki bazowej na jednostke alternatywna Jednostka gtéwna

v (s 0,000000  y o2

Mozesz dodac kilka przelicznikéw do jednej jednostki gtdwne;j.
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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
wewnatrzwspolnotowe;j.

W module Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Kraje na liscie po lewej stronie pojawia sie lista
krajow , ktdore mozna wybierac¢ jako kraj dostawcy lub klienta. Jest to lista
aktywnych w systemie krajow.

Wybrane kraje Kraje
Ccz CZECH REPUBLIC Cztonek UE + AF AFGHANISTAN
EE ESTONIA Cztonek UE + AX ALAND ISLANDS
DE GERMANY Cztonek UE + AL ALBANIA
IE IRELAND Cztonek UE + Dz ALGERIA
LT LITHUANIA Cztonek UE + AS AMERICAN SAMOA
PL POLSKA Cztonek UE + AD ANDORRA
RU RUSSIAN FEDERATION + AO ANGOLA
SK SLOVAKIA Cztonek UE + Al ANGUILLA
UA UKRAINE + AQ ANTARCTICA
GB UNITED KINGDOM Cztonek UE + AG ANTIGUA AND BARBUDA
us UNITED STATES + AR ARGENTINA

+ AM ARMENIA

Na liscie po prawej stronie znajdujg sie wszystkie kraje, wsrdd ktdrych mozna dokonac
wyboru konkretnego kraju klikajac na nazwe Panstwa. Kliknij w ikone niebieskiego plusa, aby
przenies¢ wybrany kraj do listy aktywnych krajow, ktére znajduja sie wtasnie po lewej stronie.
Jesli nie chcesz widzieé¢ danego kraju po lewej stronie uzyj ikony czerwonego kosza aby go
stamtad usungd.

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 zaczgé uzywac i klikamy na niebieski
plus przy rodzaju waluty, przenoszac dang walute na liste aktywnych walut w programie po
lewej stronie. Od tego momentu mozna dang walute wykorzysta¢ w programie. Jesli dana
waluta nie jest potrzebna w systemie to mozesz jg usungc z lewej kolumny uzywajgc ikony
czerwonego kosza.
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Wybrane waluty Waluty
EUR Euro +  XUA ADB Unit of Account
LTL Lithuanian Litas 0 + AFN Afghani
GBP Pound Sterling u + DLT Agrello
RUB Russian Ruble uj + DZD Algerian Dinar
SEK Swedish Krona u + ARS Argentine Peso
usbD US Dollar g + AMD Armenian Dram
PLN Zloty u] + AWG Aruban Florin
+ AUD Australian Dollar
E-mail

W 360 Ksiegowo$¢é do wyboru sg trzy rozne 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.
4) uzyj serwera Exchange

Po dodaniu nowej firmy program domyslnie uzyje ustawien wysytania wiadomosci do
uzytkownika uzywajgc adresu e-mail (bez potwierdzenia SPF).
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Uzyj prywatny serwer SMTP v kaja@merit.ee

Nowa wiadomo$¢ domysina

Rodzaj Nazwa dokumentu Tres¢ wiadomosci Tekst wiadomosci domysinej
Faktury i inne dowody sprzedazy Faktura sprzedazy Dzien dobry, Faktura w formacie PDF {d... v

Oferta Oferta Dzien dobry, Dziekujemy za zaintereso... v

Faktura Proforma Zamowienie Dzien dobry, Firma {companyname} prz... v

Faktura zaliczkowa Faktura zaliczkowa Dzien dobry, Dziekujemy za ztozone za... v

Faktura Proforma Oferta (zaakceptowana) Dzien dobry, Firma {companyname} wy...

Archiwizacja dokumentow Archiwizacja dokumentéw Czesc, Tutaj znajdziesz zarchiwizowane... v

Ustawienia e-mail bedg dotgczone do wiadomosci e-mail, a wartos¢ domysina bedzie
widoczna w momencie, kiedy bedziesz chciat wystaé fakture sprzedazy. Mozesz, jesli to
konieczne, przed wystaniem faktury zmodyfikowac¢ ustawienia wiadomosci domysinej.

E-mail nadawcy — adres e-mail nadawcy faktury.
Adresat e-mail — adres odbiorcy zapisany w karcie klienta.
CC—inny adres e-mail, na ktdry 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 klientow, u ktérych jezykiem
sprzedazy jest jezyk angielski.

Wybor jezyka programu mozna okreslié w ustawieniach ogdlnych. Aby zmieni¢ jezyk

Polski English  Pycckui

podmenu, kliknij na odpowiednig opcje.
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Wybér jezyka programu zalezy od uzytkownika. Po zmianie jezyka w jednej firmie, staje sie on
jezykiem przegladania réwniez w innych firmach danego uzytkownika. Jesli firma ma wielu
uzytkownikéw, wybdr jezyka programu nie bedzie wptywat na widok innych uzytkownikéw.

Poprzez wybranie programu w jezyku angielskim, program bedzie w petni w jezyku angielskim.
Na jezyk angielski zostanie przettumaczony caty interfejs programu za wyjatkiem niektorych
raportow gdzie nie ma ttumaczenia.

Mozna rowniez zmieni¢ jezyk programu przed zalogowaniem do programu lub klikajgc na
ikone w prawym gornym rogu ekranu podczas pracy w programie.

Login
Polski English Pycckuit

E-mail

Forgot password? Create new user My account Close | X

=
Polski English  Pycckui

Ustawienia Finansow
VAT

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

W razie potrzeby mozesz dodac stawki VAT. W tym celu kliknij przycisk Dodaj nowy. Mozesz
rowniez dokonac¢ edycji lub usung¢ dang stawke.
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s o
Kod Nazwa Odniesienie Konto Sp...
0% Stawka VAT 0% 22200
23% Stawka VAT 23% 22200
5% Stawka VAT 5% 22220
7% Stawka VAT 7% 22210
8% Stawka VAT 8% 22210
W Zwolnienie 22200
- Nie podlega opodatkowaniu 22200
00 23% Odwrotne obcigzenie (Polska) 23% Odwrotne obcig... 22200
00 8% Odwrotne obcigzenie (Polska) 8% Odwrotne obcig... 22210
NP Sprzedaz poza terytorium kraju 22200
Marza 0% Sprzedaz uslug turystyki 22200
ST 23% Srodki Trwate - Stawka 23% 22200
ST 8% Srodki Trwate - Stawka 8% 22210
ST 23%-50% VAT Srodki Trwale - VAT 50% 22200
ST 23% proporcja  Srodki Trwate VAT proporcja ...% 22200
Marza 23% Stawka 23% - Opodatkowanie mar... 22200
Marza 8% Stawka 8% - Opodatkowanie marzy 22210
24% Ustugi elektroniczne 22260

Konto Ko...

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22130

22130

22130

22120

22100

22100

22260

PDF

Konto Spr...

22240
22240
22240

22240

22240

22240

22240
22240
22240

22240

XLS

Konto ze

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

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.
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Ksiegowanie mozliwe w okresie 8 do &
+ Nowy rok obrotowy V4 PDF XLS

Data poczatkowa Koniec Aktywny
2022-01-01 2022-12-31 v
2021-01-01 2021-12-31 N
2020-01-01 2020-12-31 N
2019-01-01 2019-12-31 v
W polach nalezy okresli¢ okres, w ktorym jest mozliwosé

wprowadzania i zapisywania dokumentdéw. Na przyktad, jesli okreslisz date rozpoczecia okresu
pierwszego dnia biezgcego miesigca, to dokumenty dotyczgce wczesniejszego okresu, nie
bedg mogty by¢ wprowadzone. Zmniejszy to mozliwos¢ popetnienia btedow podczas
wprowadzania dokumentéw. Pola te mogg rowniez pozostaé puste — zapisywanie i
wprowadzanie zmian bedzie dozwolone bez ograniczenia czasowego.

Ksiegowanie mozliwe w okresie 8 do =

Kliknij , aby doda¢ nowy roku obrachunkowy.
Rok Obrotowy Zamknij X
2023-01-01 5 ‘ ‘ 2023-12-31 &

Jesli rok obrotowy firmy rdézni sie od roku kalendarzowego, wprowadz date rozpoczecia roku
obrotowego firmy oraz date zakonczenia roku obrotowego. Rok obrotowy moze miec
maksymalnie 24 miesigce.

Mozna zmieni¢ istniejgce lata obrotowe w danym roku podatkowym poprzez odznaczenie
pola wyboru . Kliknij w rok, ktéry chcesz zmieni¢ na aktywny, nastepnie edytuj i
odznacz lub zaznacz pole , Zapisz.

Mozna usungc tylko te lata obrotowe, w ktorych nie ma zadnych transakcji.
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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, dostawcéw oraz artykutow. Wystarczy przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia finanséw > Import danych. Plik importu musi by¢ plikiem zapisanym
w programie Excel.

Przyktadowe pliki do importu znajduja sie na naszej stronie w dziale Pomoc.

Aby wprowadzié¢ 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.

Mozesz importowaé artykuty, ktére w programie 360 Ksiegowos¢ bedg pozycjami
magazynowymi. W tym celu prosze przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia Finanséw > Import
danych > import artykutéw.

Plik importu powinien by¢ plikiem zapisanym w programie Excel. Artykuty importowane sg bez
ilosci / stanu na magazynie.

Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finanséow > Bilans
Otwarcia.
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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)

Data Bilansu Otwarcia Numer ostatniego wpisu w KPiR
‘ 2020-12-31 =] ‘ ‘ 0 0
Kolumna Q Opis Q Kwota
1000 Kasa 0,00
1301 b 0,00
7 Wartos$c¢ sprzedanych towaréw i ustug 0,00
8-0 Pozostate przychody 0,00
8-1 Odsetki bankowe 0,00
8-2 Noty odsetkowe 0,00
10 Zakup towardw handlowych i materiatéw 0,00
1 Koszty uboczne zakupu 0,00
12 Wynagrodzenia w gotéwce i naturze 0,00
12/16 Wynagrodzenia w gotdwce i naturze (B+R) 0,00
13-0 Pozostate wydatki 0,00
13-1 Ustugi bankowe 0,00
13-2 Koszty finansowe 0,00
13/16 Pozostale wydatki (B+R) 0,00
czatkowe sumy kolumn R
0,00
(==

Bilans otwarcia poszczegdlnych pozycjii w ksiedze musi byé wprowadzony na dzien
poprzedzajacy rozpoczecie ksiegowan w programie.

Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos¢ KPIR 01.01.2021, wprowadz bilans
otwarcia na 31.12.2020.

Program oblicza zysk w okresie obrotowym jako réznice pomiedzy przychodami a wydatkami.
Dlatego wazne jest wprowadzenie wszystkich wartosci na kolumnach przychodowych i
kosztowych w KPIR.

Wprowadz sumy zapisow kolumn w KPIR, uzupetnij ostatni numer wpisu w KPiR i zapisz.

W zwigzku z tym, ze w bilansie otwarcia, zapisy dla klientow, dostawcéw oraz podmiotéw
sprawozdawczych sg sumami, bilanse otwarcia poszczegdlnych klientéw, dostawcow oraz
podmiotéw sprawozdawczych powinny byé wprowadzone dodatkowo w poszczegdlnych
kartach.

e Fakturyiinne dowody sprzedazy
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Faktury i inne dowody sprzedazy

Zaliczki od klientéw (otrzymane)

Faktury i inne dowody zakupu
Srodki Trwate

Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)

Podatkowa Ksigga Przychoddéw i Rozchodéw

Klient Numer doku... Numer Ref... Kwota Data  Termin ptatnosci  Waluta Kurs
v 0,00 @ @ v 1,0000000 [
Nowy wiersz
0,00

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy @

Podatkowa Ksigga Przychodéw i Rozchodéw

Zaliczki od klientéw (otrzymane)

Faktury i inne dowody sprzedazy

Zaliczki od klientéw (otrzymane)

Klient Numer dokumen... Data Kwota Waluta Kurs
& v & 0,00 v 1,0000000 [
Firma XYZ Sp. z 0.0. 1234567890 Nowy wiersz
Razem 0,00

Kasa Fiskalna

Osoba Prywatna

e Fakturyiinne dowody zakupu

Faktury i inne dowody sprzedazy

Podatkowa Ksiega Przychoddw i Rozchoddw
Zaliczki od klientéw (otrzymane)

Dostawca Numer dokumentu Numer Ref... Data  Termin ptatnosci Kwota  Waluta Kurs
> v & & 0,00 v 1,000000¢ (]
Nowy wiersz
0,00

Razem

Importuj bilans otwarcia faktur zakupu @

e Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)

360 Ksiegowos¢

Razem

Faktury i inne dowody zakupu )
Srodki Trwate

Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

Srodki Trwate

Faktury i inne dowody zakupu

Zaliczki dla dostawcow (wptacone)
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Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury iinne dowody zakupu )
Podatkowa Ksiega Przychoddw i Rozchodow Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone)
Dostawca Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs
C v & 0,00 v 1,0000000 [
D Nowy wiersz
dostawca brak
Razem 0,00
Dostawca spoza UE
Podmiot powigzany DE123456789

Kazda karta powigzana jest z konkretnym klientem lub dostawca.

Import bilansu otwarcia faktur sprzedazy i zakupu
Jesli posiadasz liste nierozliczonych faktur sprzedazy lub zakupu na dzien bilansowy, mozesz

zaimportowac te dane z pliku XLS do bilansu otwarcia.

Importuj bilans otwarcia faktur zakupu @

Zaoszczedzisz nieco czasu na wprowadzanie reczne danych.

>

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy

Szablony plikéw znajdziesz na naszej stronie internetowej w zaktadce Pomoc > Import

danych.

Wprowadzenie Spisu z Natury

Spis z natury wprowadzamy w menu Ewidencje > Spis z natury > Nowy remanent.

Spis z natury w cenach zakupu Zamknij %

Data spisu z natury Wartosc spisu z natury

B ‘ 0,00

Uzupetniamy date spisu oraz wartos$¢ spisu. Zapisujemy. Po zapisaniu spisu bedzie on widoczny
w menu Ewidencje > KPiR. Data spisu nie moze by¢ wczesniejsza niz data bilansu otwarcia.

360 Ksiegowos¢

38



https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRzYCHODOW | ROZCHODOW

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.

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu
Podatkowa Ksigga Przychodéw i Rozchodéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientdw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)

Numer i... Nazwa Cena nabycia Data zakupu Poczatkowa dat..  Warto$é do umo...  Grupa Srodkow ...
& v 0,00 & & 0,00 0
Nowy wiersz
Cena nabycia Wartos¢ do umorzenia

Konto $rodkéw Trwatych
Razem Razem

Poszczegdline $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 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
31.12.2020 to poczatkowa data amortyzacji bedzie 01.01.2021.

Wartos¢ do umorzenia —wprowadz wartos$¢ pozostatg do zamortyzowania — tj. wartos¢ 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.
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Srodki Trwate Zamknij = %

0
Dodajac $rodki trwate w tym miejscu mozesz wprowadzié jedynie podstawowe informacje. Jezeli chcesz zdefiniowaé cene zakupu, wartosc rezydualng, 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
fakture zakupu $rodka trwatego w module Zakupy.

tacji na zakup S

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 domysinie ma ustawiong stawke 100%.
Ustawienia zapisz.

Kwota dotacji na zakup ST — wprowadz tutaj kwote otrzymanej dotacji na zakup ST, dotacje
mozesz otrzymac z urzedu miasta, gminy lub innej instytucji. Uzupetnienie tego pola
spowoduje ze naliczcona amortyzacja zostanie podzielona na koszt podatkowy oraz koszt
niepodatkowy w odpowiedniej proporcji.

Po uzupetnieniu $rodkéw trwatych w bilansie otwarcia nalicz amortyzacje w menu Srodki
trwate > Amortyzacja.

Amortyzacja

Numer dokumentu Data Poczatek okres:

Amortyzacja-2021-1 2021-01-31 2021-01-01 2021-01-31

Nazwa Numer inwentarza Grupa Srodkéw Trwat... Stawka amortyzacji w... Warto$¢ poczatkowa  Wartos¢ przed amort... Wartos$¢ po amortyzaciji Warto$¢ umorzenia
$rodki transportu 1/2020 Srodki transportu 20,00 120 000,00 92 000,00 90 000,00 2000,00
1 120 000,00 92 000,00 90 000,00 2000,00

m Zapisz i dodaj nowy dokument Anuluj

Wprowadzanie Bilansu otwarcia Pozycji Magazynowych

Wprowadz bilans otwarcia stanu magazynowego w Magazyn > Transakcja magazynowa >
Nowa transakcja magazynowa > Przyjecie do magazynu. Jako date przyjecia do magazynu
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wybierz dzien po bilansie otwarcia. Na przyktad, jezeli dzien otwarcia bilansu to 31.12.2020 to
01.01.2021. Dodaj wszystkie artykuty w magazynie z ilosciami oraz cena.

2021-01-01 =] ‘ Przyjecie do magazynu v

Magazyn Glowny v ‘

TP2 ‘

Artykut / Ustuga Opis llos¢  Miara Cena Kwota

Towar 1 v Towar 1 25,000 szt v 25,00 625,00

Kopiuj Zapisz i dodaj nowy dokument Anuluj

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

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 zarzadzania firma.

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

Dziat Informacje Zamknij %

O 0 Numer v Domysiny szablon F\ v

Kod —kod dziatu, nazwe skrécong lub inne okreslenie, ktdrego bedziesz uzywac.

Nazwa — nazwa petna dziatu.

Rachunek bankowy Dziatu — jesli w twojej firmie sg dziaty ktére postugujg sie wtasnym
rachunkiem bankowym to przypisz ten witasnie rachunek do dziatu, pojawi sie on domyslinie
na fakturze sprzedazy wystawianej przez ten dziat.
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Numeracja miesieczna — zaznacz, jesli numery faktur majg by¢ miesieczne lub pozostaw
odznaczone, a faktury bedg tworzyty sie z numeracjg ciggta.

Nastepna faktura nr — numer, od ktérego bedg numerowane faktury danego dziatu.

Prefiks — prefiks, ktory zostanie dodany do danego dziatu i bedzie dodany do numeru faktury
sprzedazy.

Numer v

Numer / Miesigc / Rok
Rok / Miesigc / Numer

Numer

Format numeracji —format numeracji faktur danego dziatu.

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

Szablon faktury sprzedazy — w wersji PRO mozesz doda¢ szablon faktury dla kazdego dziatu,
wybierz tutaj szablon danej faktury.

W nagtéwku faktury dla wybranej faktury w polu nalezy wybrac dziat, ktérego dotyczy
wystawiany dokument. Na podstawie wybranego dziatu na fakturze sprzedazy oraz zakupu
bedzie mozliwos$¢ stworzenia szczegétowych raportéow dotyczacych sprzedazy lub zakupu dla
danego dziatu. W razie potrzeby koszty mogg by¢ tu podzielone réwniez na inne dziaty. Aby
dziat pojawit sie w linii artykutu, najpierw wybierz dziat w gérnej czesci faktury a nastepnie
wybierz dany artykut.

Klient Status podatnika VAT - Biata Lista

Firma XYZ Sp. z 0.0. 2021-07-26 2021-08-02 2021-07-26 Faktura v

Marszatkowska 23 1008 PLN
Warszawa

dziat 1

Platnik/Nabywca

Firma XYZ Sp. z 0.0. 1234567890

Nie dotyczy e

Artykut / Ustuga Opis llo$¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Magazyn Data VAT  Typ

Towar 1 Towar 1 25,000 szt 50,00 dziat 1 0,00 1250,00 23% Magazyn Gtéwny 2021-07-26 M

Bagal piathost Kwota netto 1250,00
Kwota VAT 287,50
Zaokraglenie O v 0,00

SUMA 1537,50

Zaptacono 0,00
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Ponadto mozna okreslic dziaty w kartach
miedzymagazynowych, ptatnosciach i innych dokumentach w systemie.

Wazine!

srodkow trwatych, w przesunieciach

Konieczne jest wybranie Dziatu przed wyborem artykutéw na dokumencie. System domyslinie
przypisze artykuty do poszczegdlnych dziatéw. Jesli zapomniates wybrac¢ dziat w gérnej czesci
faktury, edytuj jg i wybierz Dziat zardwno w gornej czesci faktury jak i w linii artykutu.

Pracownik - zakupy

Mozesz dodac¢ pracownikéw, ktdrzy bedg widoczni w module zakupy w module Ustawienia >
Ustawienia pozostate > Pracownik — zakupy > Nowy pracownik odpowiedzialny.

+ Nowy pracownik odpowiedzialny f f_]

Nazwa

Pracownik

Karta Podmiotu Sprawozdawczego

Nazwa

Rachunek bankowy

POLSKA V. PLN

Nazwa - imie i nazwisko pracownika.

PDF

XLS

Zamknij %

Anuluj

Ulica i numer domu, Kod pocztowy, Miasto, Wojewddztwo —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 doda¢ go w menu Ustawienia > Ogolne ustawienia > Kraje.

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.
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Rachunek bankowy — wprowadZ konto bankowe pracownika tak, zeby mozna dokonac
wyptaty zaliczki lub poniesionych przez danego pracownika wydatkéw. Wyptata nastgpi po
rozliczeniu dokumentéw przekazanych przez osobe odpowiedzialng.

Wazne !!

W programie mozna stworzy¢ raport, w ktorym bedq sumy zobowigzan wobec pracownikow
oraz naleznosci wobec pracownikow w menu Wydatki > Okresowy raport zobowigzan. W liscie
rozwijalnej nalezy wybra¢ Zobowigzania wobec pracownikow oraz uzupetni¢ pozostate pola i
klikng¢ Otrzymaj raport.

Dodatkowe parametry

Aby zachowac szczegotowe dane o dochodach i kosztach, dodaj projekty w module Ustawienia
> Dodatkowe parametry > Dodatkowe parametry.

+ Dodaj nowy rodzaj raportu f [j PDF XLS

Nazwa Rodzaj raportu Operator transakcji w ...  Dodaj nowy raport Lista raportow Raport ogolny
Centrum kosztéw Analityczne Przychody Dodaj nowy raport Lista raportéw
Projekt Analityczne Koszty Dodaj nowy raport Lista raportéw

Mozesz dodac tyle projektow i centrow kosztow ile chcesz, a w pakiecie PRO mozesz dodac
takze inne rodzaje raportéw takich jak Projekty czy Centra kosztow. Raporty tatwo mozesz
uzyskach w menu Finanse, w réznych konfiguracjach:

Zestawienie raportow
Okresowy raport parametréw

Zestawienia raportdw wg parametrow

Wiecej na temat raportowania projektow i centrow kosztow w oddzielnym podreczniku.
Lokalizacja srodkow trwatych

Dodaj w programie na state lokalizacje, ktére mozna okresli¢ w kartotekach srodkéw trwatych.
Aby doda¢ nowg lokalizacje, kliknij na Nowa lokalizacja i wypetnij nazwe w karcie lokalizacji.

| + Nowa lokalizacja 2110 PDF XLS

Nowa lokalizacja srodkow trwatych Zamknij <
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Lokalizacje nowego $rodka trwatego mozna doda¢ bezposrednio w karcie Srodka trwatego.
Wszystkie lokalizacje srodkéw trwatych mozesz zobaczyé w module Ustawienia > Lokalizacja
Srodkéw Trwatych.

+ Nowa lokalizacja V4 0 PDF XLS

Nazwa
Magazyn
Pracownik — $rodki trwate

Aby dodaé pracownika odpowiedzialnego za srodki trwate w programie, nalezy klikngé¢ na
przycisk Nowy pracownik i wypetnié karte pracownika.

Pracownik Odpowiedzialny Zamknij %

Wazne !!

Mozna rowniez doda¢ nowego pracownika odpowiedzialnego za srodki trwate bezposrednio
w karcie srodka trwatego.

Wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za srodki trwate zobaczysz w module Ustawienia
> Pracownik - srodki trwate.

Grupy artykutéw (Pakiet PRO)

Grupy artykutéw pozwalajg na grupowanie pojedynczych artykutéw. Aby dodaé nowgq grupe
artykutow kliknij na przycisk Nowa grupa i wypetnij dane w karcie.

Karta grupy artykutow Zamknij X

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

Kod Nazwa

grupa 1 grupa 1
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Zdefiniuj grupy artykutdw w karcie artykutu. Korzystajgc z grup artykutéw, 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 ogdlne > Grupy
artykutow, grupe takg mozna wybra¢ w karcie artykutu w miejscu Grupy artykutu utworzong

grupe.

Karta Artykutu Zamknij >

GTU - pozostata sprzedaz -

Grupa artykutu

Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy v v

’ v 0,0000000 0,00 0,0000000

Grupy klientow (Pakiet PRO)

W pakiecie rozszerzonym 360 Ksiegowos$¢ mozna podzielié¢ klientéw na grupy. Aby doda¢ nowa
grupe klientéw kliknij Nowa grupa i wypetnij karte grupy klientéw.

Karta grupy klientéow Zamknij X

DomyslIny szablon FV v

Jesli dodasz do karty grupy klientéw staty komentarz (Wybierz komentarz, ktéry 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 roznych grup klientow w karcie klienta. Jesli chcesz zmieni¢ dane w karcie
klienta, musisz edytowac dane grupy klientéw. Jesli chcesz usungc grupe, wybierz z listy grupe
i kliknij Usun lub kliknij w czerwony krzyzyk obok wiersza grupy klientéw.
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Kod Nazwa

Grupa A Grupa A

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

Grupy dostawcow (Pakiet PRO)

Wszystkie transakcje z dostawcami sg rejestrowane na zobowigzaniach wobec dostawcow i
zaliczkach dla dostawcéw. Aby odzwierciedli¢ zobowigzania i zaliczki - uzyj grup dostawcow.
Kliknij Nowa grupa, aby doda¢ grupe dostawcow oraz wypetnij karte grupy dostawcow.

Karta grupy dostawcow Zamknij %

Istniejgce grupy dostawcow mozna zobaczy¢ na liscie.

Kod Nazwa

Grupa D Grupa D

Dostawcy moga by¢ przypisani do grup dostawcow w karcie dostawcy. Wedtug grup
dostawcéw mozna utworzy¢ raport zakupu w module \Wydatki.

Dzié | Wezoraj | Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac | Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzedni rok

2021-06-01 =] 2021-06-30 S} Wedtug dokumentéw v Pracownik i dostawca v Grupa D v v

v v O Otrzymaj Raport

Magazyn (Pakiet PRO)

W rozszerzonym pakiecie PRO mozesz generowaé rejestry zapasow w kilku magazynach.
Magazyny wykorzystywane do wprowadzania transakcji s wyswietlane na liScie magazynow.
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+ Nowy magazyn V4 C PDF XLS

Kod Nazwa

i Magazyn Gtéwny
Kliknij , aby doda¢ nowy magazyn oraz wypetnij dane w karcie magazynu.
Nastepnie kliknij aby zapisa¢ nowy magazyn.

Karta Magazynu Zamknij %

1 il il 0

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
dotyczgca przyje¢ do magazynu.

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

Kolejne przesuniecie nr - numer, od ktérego ma sie numerowac¢ 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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Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

e napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl

e zadzwon do nas: +22 3075 777

Odwied? tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.

Pozdrawiamy!

Zespodt 360 Ksiegowose
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