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Prowadzenie Ksiegi Przychodow i Rozchodow

Oprogramowanie 360 Ksiegowos¢ to nowoczesne i proste w uzyciu narzedzie przeznaczone dla
ksiegowych i przedsiebiorcdw. Z 360 Ksiegowos¢ mozna korzysta¢ w dowolnym miejscu za pomoca
praktycznie kazdego urzadzenia, ktdre ma dostep do Internetu.

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

Zalecamy korzystac z przegladarki Google Chrome. Korzystanie z innych przegladarek moze powodowac
problemy. Przegladarka Internet Explorer nie jest w ogdle wspierana.
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Po aktywacji konta uzytkownika:

1. Tworzenie profilu firmy

Po aktywacji konta wprowadz nazwe firmy. Nastepnie wybierz rodzaj firmy, z jakiego chcesz korzystac
prowadzac ksiegowos¢. Mozesz wybrac¢ Podatkowg Ksiege Przychodow i Rozchodow. Do wyboru jest
rowniez Pefna Ksiegowosc wariancie poréwnawczym badz kalkulacyjnym.

° Ustawienia (2 ) Informacjeofirmie ( 3 ) Informacja o banku

poczatkowe

TWORZENIE NOWEJ FIRMY

Wprowadz nazwe firmy, typ oraz date rozpoczecia pracy w programie

/-

—

!/

Nazwa Forma ksiegowosci

Wybierz rodzaj firmy v

Data rozpoczecia ksiegowosci (data najstarszego dokumentu)

Anuluj Kontynuuj
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Nastepnie wprowadz date rozpoczecia: moze to by¢ data rozpoczecia uzytkowania oprogramowania lub
poczatek roku obrotowego w formacie rrrr-mm-dd, np. 2020-01-01. Mozesz réwniez klikngé w ikonke
kalendarza, zeby recznie wybraé date. Jezeli chcesz wprowadzi¢ dokumenty z przesztosci, to nie stanowi
to najmniejszego problemu. Wprowad? date sprzed wystawienia najstarszego dokumentu.

2. Uzupetnianie danych firmy

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

(1 ) Ustawienia poczatkowe e Informacje o firmie ( 3 ) Informacja o banku
I
NIP Nazwa
‘ ’ Nowa
Regon Numer KRS Podatnik VAT Okres deklaracji VAT
’ Wybierz v Miesigc v
I
Ulica i numer domu Kod pocztowy Miasto Wojewodztwo
Kraj
POLSKA v
I
Telefon Telefon 2 E-mail Strona internetowa
C] Firma uzywa rundy zatwierdzajgcej
Ustawienia deklaracji podatkowej
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Po uzupetnieniu wszystkich pdl zmiany. Mozesz od razu uzupetni¢ dane do deklaracji VAT
rozwijajgc menu

Ustawienia deklaracji podatkowe;j

Przejdz

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

360 Ksiegowos$é
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(1) uUstawienia poczatkowe (2 ) Informacje o firmie o Informacja o banku

Ostatni krok

Dodanie rachunku bankowego powoduje automatyczne dodanie odpowiedniego konta w Planie Kont.

\\
\ r e
e N
2 " 3
'y
27171
I/] 'y ! \Q
12y
Nazwa Opis Waluta
| | Lo -
Numer Rachunku Bankowego SWIFT / BIC

Przejdz dalej.

Wazine !!

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

menu ptatnosci.

PLATNOSCI > KASA > DODAJ NOWA KASE
PEATNOSCI > BANK > DODAJ RACHUNEK BANKOWY

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

jako gtéwne.
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Szczegoty konta bankowego Zamknij X

Bank Bank ‘ ‘ PLN v

Numer Rachunku Bankowego SWIFT / BIC

PL2132

Pokaz na fakturze

Zapisz.
4. Wprowadzanie wartosci poczgtkowych w KPiR

Wartosci poczatkowe to tak naprawde stany wyjsciowe dla dalszego prowadzenia Ksiegi Przychodow i
Rozchoddéw w programie 360 Ksiegowo$é i nazywane sg bilansem otwarcia. Bilans otwarcia mozna
wprowadzi¢ przechodzac do: Ustawienia > Ustawienia Finansow > Bilans Otwarcia.

Korzystajgc z oprogramowania od poczatku prowadzenia dziatalnosci nie ma potrzeby wprowadzania
bilansu otwarcia. Mozesz tez zaczg¢ prowadzic¢ ksiegowos¢, a bilans otwarcia wprowadzi¢ w pdzniejszym
czasie.
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Data Bilansu Otwarcia Numer ostatniego wpisu w KPiR
2021-06-30 =] ‘ ‘ i}
Kolumna Opis a  Kwota
1000 Kasa 0,00
1301 Rachunek bankowy 0,00
7 Wartosc sprzedanych towardw i ustug 0,00
8 Pozostate przychody 0,00
10 Zakup towardw handlowych i materiatow 0,00
1 Koszty uboczne zakupu 0,00
12 Wynagrodzenia w gotowce i naturze 0,00
12/16 Wynagrodzenia w gotéwce i naturze (B+R) 0,00
13 Pozostate wydatki 0,00
13/16 Pozostale wydatki (B+R) 0,00
Paczatkowe sumy kolumn w KPiR
0,00

Jezeli zaczynasz prowadzi¢ ksiegowos$¢ w programie od 1 stycznia danego roku, wprowadz bilans
otwarcia dla poszczegdlnych kolumn na dzien 31 grudnia roku poprzedniego. Wprowadz bilans otwarcia
dla kazdej z kolumn gtéwnych. Nastepnie wprowadz bilans otwarcia w modutach Faktury i inne dowody
sprzedazy oraz Faktury iinne dowody zakupu. Wszystkie dokumenty powinny by¢ wprowadzone osobno

w poszczegdlnych wierszach.

Naleznosci (Zaktadka Faktury i inne dowody sprzedazy):

Kiient

Podatkowa Ksigga Przychodéw i Rozchodéw

Numer dokumentu

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy 1]

Faktury i inne dowody sprzedazy

Zaliczki od Kiientdw (atrzymane)

Numer Referencyjny Kwota

0,00

Nowy wiersz

360 Ksiegowos¢

Faktury i inne dowody zakupu

Zaliczki dla dostawcdw (wplacone)

Data Termin platnosci  Waluta

7

Srodki Trwate

urs

1,0000000

0,00
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Zobowigzania (Zaktadka Faktury i inne dowody zakupu):

Faktury i inne dowady sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu i
Podatkowa Ksigga Przychodaw i Rozchoddw Srodki Trwale
Zaliczki od Klientaw (otrzymane) Zaliczki w (wpiacone)

Dostawca Numer dokumentu Numer Referencyijny Data Termin platnosci Kwota  Waluta Kurs

<l & L] m 0,00 ~ 1,0000000 [J

aze 0,00
Importuj bilans otwarcia faktur zakupu @

Program samodzielnie poréwnuje wartosci wprowadzone w zaktadkach poszczegdlnych faktur, a takze
wartosci w kolumnach Ksiegi Przychodéw i Rozchoddéw oraz informuje o wszelkich rozbieznosciach.

W analogiczny sposéb mozna wprowadzi¢ zaliczki od klientéw, zaliczki dla dostawcow.
Wszelkie wprowadzone zmiany, Zapisz.

Srodki trwate (Zaktadka Srodki trwate):

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody .
Podatkowa Ksigga Przychodéw i Rozchodow $rodki Trwale
Zaliczki od klientdw (otrzymane) Zaliczki dia d facone)
Numer inwentarza  Nazwa Cena nabycia Data zakupu Poczatkowa data amortyzaci Wartosé do umorzenia  Grupa Srodkdw Trwalych
~ =
¢ v 0,00 ] ® 0,00 u]
Noy
Cena nabycia Wartos¢ do umerzenia

Konto Srodkéw Trwatych
Razem Razem

Jesli w twojej firmie sg Srodki trwate (samochdd, komputer) uzupetnij dane o tych srodkach w zaktadce
Srodki Trwate. Dane musza by¢ zgodne z wprowadzonymi kwotami w kolumnach Ksiegi Przychodéw i
Rozchoddéw. Wszelkie réznice wskazg ewentualne btedy. Aby wprowadzi¢ dany ST dodaj jego karte w
kolumnie Numer inwentarza i uzupetnij dane.

5. Przychody — artykuty sprzedazy
Przed rozpoczeciem pracy w programie warto sprawdzié¢, czy podstawowa lista réznych artykutow
sprzedazy jest wystarczajgca.

W pasku zaktadek podstawowych wybierz:

PRZYCHODY > ARTYKULY

360 Ksiegowos$é
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Ro. @ M.Q VAT Q  Akywnyw @ Cenaspr. @ Ostatnia.. @  KontoSp.. @ Rabat% o Gmpaart.o Cenazal K. @ losnas.a  Wart
Ushuga Stawka VAT..  Faktury 0,000 00000 & 0,00 0,000
Produkt Stawka VAT..  Faktury 00000 00000 7 o 0,00 0,000
Produkt Stawka VAT..  Faktury 06,0000 00000 7 0,00 0,000
Usiuga Stawka VAT..  Faktury 00000 00000 7 o 000 0,000

POF
san  Z
0000
0000
0000
0000

W zaleznosci od potrzeb mozna doda¢, edytowac i usuwac poszczegdlne propozycje. Mozna to zrobic
klikajagc w dowolnym miejscu na dany wiersz. Wéwczas podswietlajg sie opcje Edytuj oraz Usun. Po
prawej stronie pojawia sie rowniez znak X, poprzez ktéry rédwniez mozemy usungc dany wiersz.

ykuty
Q Nazwa a Ro. a M..Q VAT Q  Aktywnyw Q Cenaspr.. Q Ostatnia.. @ KontoSp.. @ Rabat% Q Grupaart.Q Cenazak. Q loéénas..Q  Warte a  Domysiny...a Stz Zestaw
Tt | i Produkt Stawka VAT Faktury 06,0000 00000 7 0,00 0,000 0,00 0,000 o
Aby doda¢ nowy artykut sprzedaz kliknij Nowy artykut sprzedazy.
Po wybraniu nowego artykutu sprzedazy w nastepujgcym oknie nalezy niezbedne informacje.
Karta Artykuiu Zamknij = x
Ko : s
| | |
Kod EAN Kod GTU
GTU - pozostata sprzedaz ~
Rodzaj Aktywny w
Ustuga W Sprzedaz w
ednostk a Cen: Rabat
~ 0,0000000 0,00 0,0000000
Kolur KPR T
7 - Wartos¢ sprzedanych towarow i ushug A ‘ ‘ 23% N ‘
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— skrdcona nazwa, po ktérej tatwo znalez¢ dany rodzaj sprzedazy
— Opis rodzaju sprzedazy
— Do wyboru: ustuga, produkt lub pozycja magazynowa
— Do wyboru sprzedaz, zakupy, obie opcje badz zadna z nich.

Dodatkowo mozesz rowniez dodac , a takze
Wybierz réwniez odpowiednie Konto Sprzedazy (domysinie ustawiona jest kolumna 7 - Wartosc) oraz
stawke VAT (domysina stawka VAT to 23%).

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

Mozesz wybrac sposdb na fakturze, , a takze to, gdzie na dokumencie pojawi
sie firmy. Mozliwa jest tez zmiana wysokosci odsetek, numeru kolejnego dokumentu oraz

w dniach. Mozesz rowniez wprowadzic¢ imie i nazwisko osoby, ktora Jezeli
chcesz, by na fakturze pojawito sie pole lub inwentarza zaznacz odpowiednie pola.
Kolorystyke tta oraz wiersza wybierasz przechodzac do zaktadki Wyglad Faktury.

360 Ksiegowos$é
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Faktury Wirglyd faktury
el [ Pokaz siatkg e w ok ’ B v Lo
P —— Falnay
Canania
WYBIERZ LOGD Hagma konirahuels

Adrey koniratenta

K kb bt

i pe e L Maswa
Kawa Fakbara nr 1 R ATy ey
Bactunes Barkowy
Dl Wyt iia L2001 .
Dianta Sprzedaty HLOLZ00 Pt Sy
Tewmin péyinoc 0LOL2001 Riiogs Foey
Oxipptil 1% na Goan
[ —
TEPErr——"
Liria pazioma
]

WIELKOPOLEKIE

Rigon H345ET00
NP 1334557800
Pratni Naywa
Fayer Nama
Ragon 133455780
HEP 1234557800

= lodd M Cena Fodstaws VAT

aw, | Produst 1000 Lo 10,00
LY T 1000 2000 00
Pogyci Magazynows W00 kg oG 30,00
Podstawa VAT I3% 60.00

VAT 23% 380

Do zaspiaty §PLMD 73,80

EOManiez na SOk

WYBIERT LOGOD

Zapisz.

Jezeli usunieta zostata wystawiona raz faktura, system zapamieta numer, ktéry byt nadany dla usunietej
faktury, dlatego kolejna faktura pojawi sie z numerem nastepnym. Aby ponownie moc wystawi¢ fakture
z numerem uprzednio wykorzystanym, nalezy przejs¢ do menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury
i wpisa¢ numer, od ktérego maja sie tworzy¢ kolejne faktury. Zapisujemy. Teraz mozna wystawic fakture
sprzedazy z poprzednio wykorzystanym numerem.

360 Ksiegowos¢
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7. Przychody — wprowadzanie faktur sprzedazy
Wszystkie dokumenty sprzedazy wprowadzane sg w zaktadce Sprzedaz. Dodajgc swojg pierwszg fakture
przejdz do:

PRZYCHODY > SPRZEDAZ | WYSTAWIANIE FAKTUR

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

PRZYCHODY > SPRZEDAZ | WYSTAWIANIE FAKTUR > NOWY DOKUMENT > KLIENT > DODA)J

Nastepnie wypetnij dane klienta.

Klientéw mozesz réwniez dodaé oraz edytowac tutaj:

SPRZEDAZ > KLIENCI

360 Ksiegowos$é
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Karta klienta

Osoba fizyczna

O

Osoba kontaktowa Piatnik/Mabywca

Ulica i numer domu Kod pocztowy Wojewddztwo

Kraj

POLSKA

Tekefon Tetefon Z E Strona internetowa

Waluta Termin phatnodci (dni) Odsetki %

PLM V‘ |?

[[] Pokaz zadiuzenia klienta na fakturze

Jezyk faktury Rachunek bankowy na fakturze Forma wysykki faktury do Kiienta

Podski

Cykdiczna E-faktura Polecenie Zaplaty Rachunek bankowy

Brak

Szablon faktury Komentarz w gimej czesei faktury komentarz w dolnej czesci fakiury

Damydiny szablon FYV

7
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Zwréé szczegdlng uwage na kraj pochodzenia klienta. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku
wewnatrzwspolnotowej wymiany towarow i przektada sie na poprawne zaksiegowanie odwrotnego
obcigzenia VAT. Jezeli na rozwijanej liscie brakuje kraju klienta mozesz go doda¢ w nastepujacy sposdb:
USTAWIENIA > USTAWIENIA OGOLNE > KRAJE.

Po lewej stronie znajdujg sie kraje, ktore zostaty wybrane i pojawiajg sie na rozwijanej liscie w zaktadce
kraj w karcie danych klienta. By usung¢ dany kraj kliknij na strzatke skierowang w prawo >. Po prawej
stronie natomiast znajdujg sie kraje, ktore mozesz doda¢ do rozwijanej listy krajow. Mozesz je dodad
klikajgc na strzatke skierowang w lewo <.

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

Aby dodac¢ wystarczy klikng¢ w kolejny pusty wiersz tabeli lub

Mozesz wybraé . Klikajgc w strzatke obok nagtéwka pojawia sie rozwijana lista
artykutéw sprzedazy. Mozesz rowniez doda¢ swoj Produkt lub Ustuge klikajgc na przycisk . W
kolumnie mozesz dodac charakterystyke / informacje na temat sprzedawanego towaru.

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

Wprowadz Program automatycznie sam wybierze odpowiednig
na ktérym zostanie zaksiegowana transakc;ja.

360 Ksiegowos$é
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0,00

i}

Za kazdym kolejnym razem, kiedy bedziesz chciat dodac kolejng fakture, przejdz do:
SPRZEDAZ > FAKTURY | INNE DOWODY SPRZEDAZY > NOWA FAKTURA

W ten sposdb zobaczysz liste do tej pory wprowadzonych faktur.

\]. , i .
- y Wszystkie faktury

Zaptacono

Jezeli ptatnosé nastgpita od razu za pomoca gotowki, karty kredytowej lub debetowej, mozna wybrac
miejsce, na ktore srodki wptynety. Moze to by¢ kasa lub konto bankowe. Klikajac w strzatke obok opcji
Zaptacono wybierz odpowiednig opcje. Program dokonuje natomiast automatyczne wpisy w ksiedze
giéwnej oraz pomniejsza zobowigzanie o wysokos¢ wpfaty.

Zaptasono Daplatnossi  fwom

W danym profilu firmy mozesz mie¢ wiecej niz jedno konto bankowe. Pamietaj, by wybra¢ odpowiednie
konto. Tak samo dzieje sie w przypadku kasy. Jezeli srodki zostaty wptacone w gotowce, pamietaj, by
wybrac¢ odpowiedng kase, do ktdrej dane srodki wptynety. Jezeli pienigdze zostaty wptacone za pomocg

360 Ksiegowos$é
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karty debetowej wybierz . W zaleznosci od
dokonanego wyboru program zaksieguje srodki w odpowiednim miejscu. Jezeli faktura ma zostaé
opfacona w pdzniejszym czasie pozostaw pole ptatnosci natychmiastowej puste.

Dodatkowe informacje

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

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

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

+ Nowy dokumen: [IIRVRSRITIEY

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

W pasku zaktadek podstawowych wybierz:
WYDATKI> ARTYKULY

W ten sposdb ukazuje ci sie lista podstawowych artykutéw zakupow.

360 Ksiegowos$é
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1 Artykuty

+ Nowy artyiui zakupew  [EZIIRRI POF xs

Ked
B

Caynsz
Energia
Finanse

inne ustugi
e wydatki
Koszly
Leasing
Leasing (sam.
Leasing 1
paliue

poz wydatki
Reklarma
Sutbowe
Talsfon
Wydatki

Zakupy

o  Nazwa Q KontoK.o Red. o Mia VAT Q Aywnyw o Cenasprz. @ Ostatiae. o KodKoota..a Rabat% O Gupaay. o Cenazsku. o  lleénast. Q  Warlefém_ o Domyéiny. o Sn Zestaw
Materisly biurowe 1 Produkt Stawka VAT .. Rachunkl 0,0000 00000 1 000 o000 000 0000
Dziertany, czynsz | leasingi 1 Usuga Stawka VAT . Rachunid 0,0000 60000 o 000 o000 000 o000
Energia iekiryczna 1 Ushuga Stawka VAT .. Rachunkl 00000 00000 o 000 0000 000 0000
Koszty finansowe 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunki 00000 00000 ° 000 g0 000 0000
Pozostale usiugi 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunkl 10,0000 00000 o 000 o000 000 0000
Inne wydalki zwiazane 2 dzisainoseia gospodarcza 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunki 10,0000 00000 o 000 000 000 0000
Koszty uboczne zakupu n Ustuga Stawka VAT .. Rachunkl 0,0000 00000 o 000 o000 000 0000
Leasing lub dziertawa 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunkl 0,0000 00000 o 000 o000 000 0000
Leasing lub dzierzawa samochadu osobowego, 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunkl 0,0000 00000 o 000 o000 000 0000
Leasing finansowy KiSikoterminowy - Ustuga Nepodiegan..  Rachunii 0,0000 00000 o oo0 000 000 0000
Zakup paiiwa 1 Produt Stawka VAT .. Rachunid 10,0000 00000 3 000 0000 000 o000
Pozostate wycatid (8+R) 138 Ustuga Stawka VAT . Rachunid 10,0000 00000 o 000 000 000 o000
Reprazentaciairekiama 1 Ustuga Stawka VAT .. Raehunki 10,0000 00000 o 000 o000 000 o000
Podsts stutbous 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunki 10,0000 00000 o oo0 o000 000 o000
Usiugi telefoniczne, telekomunikacyine 1 Ustuga Stawka VAT .. Rachunkl 0,0000 00000 o 000 o000 000 o000
Wydalki ieuwagledniane w evidenc Ustuga N podiegac..  Rachunkl 00000 60000 o 000 o000 000 o000
Zakup tomarbw handiowych | materiaon 10 Produkt Stawka VAT .. Rachunkl 0,0000 00000 o 000 000 000 0000

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

Aby doda¢ nowy artykut wybierz:

WYDATKI > ARTYKULY > NOWY ARTYKUt ZAKUPOW

Karta Artykutu Zamknij |

Ustuga hd Zakupy hd

hd 0,0000000 0,0000000

Kolumna »

10 - Zakup towardw handlowyeh | materiatdw V‘ | 23% el |

Ao

7

360 Ksiegowos¢

17


https://www.360ksiegowosc.pl/

IKsiegowosc¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

— skrécona nazwa, po ktérej tatwo znalezé dany artykut zakupu
— Opis artykutu zakupu
— Do wyboru: ustuga, produkt lub pozycja magazynowa
— Do wyboru sprzedaz, zakupy, obie opcje badz zadna z nich (nieaktywny).

Dodatkowo mozesz rowniez dodac , a takze
Wybierz réwniez odpowiednig (domyslnie ustawiona jest kolumna 10 — Zakup
towarow handlowych i materiatéw) oraz stawke

WYDATKI> ZAKUPY | RACHUNKI

Aby wprowadzié¢ pierwszy rachunek wystarczy wybrac w module W ten
sposob od razu przejdziesz do okna wprowadzenia rachunku. Po wprowadzeniu jednego rachunku
kolejny mozesz wprowadzi¢ klikajagc w Majac juz co najmniej jeden rachunek

wybierajgc ponownie rachunki w module Zakupy pojawi sie lista wprowadzonych rachunkéw. Kolejny
mozna dodac klikajgc w

Status pedatnika VAT - B
| «‘ ‘ 2021-07-20 # ‘ ‘ 8 | ‘ 2021-07-20 8 ‘

Nie dotyczy v
a (=

Artykul/ Usluga Opis llosé  Miara Cena Kwotanetto VAT Kwota VAT Data VAT Typ

0,00

&

W pierwszej kolejnosci wybierz . Klikajac pojawi sie okno, w ktérym nalezy wprowadzic¢

dane dotyczace dostawcy. Po wprowadzeniu wymaganych informacji,

360 Ksiegowos$é
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Karta dostawcy Zamknij = x

NIP Nazwa Podatnik VAT

oba kontaktowa Odbiorca ptatnosci/Dostawca

Kod pocztowy Miasto elefon 2

Kraj Podmiot powigzany E-mai

POLSKA ~| O

i

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

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

Aby dodac¢ kolejng pozycje na rachunku wystarczy klikngé w kolejny wiersz tabeli.

360 Ksiegowos¢
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Mozesz wybrac Klikajgc w strzatke oprdcz nagtéwka pojawia sie rozwijana lista
artykutéw zakupu. Mozesz rowniez dodac swoéj Produkt lub Ustuge klikajgc na przycisk Dodaj. Wybierajgc
dany lub obok w kolumnie mozesz dodaé charakterystyke / informacje na temat

sprzedawanego towaru.

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

Wprowadz Program automatycznie sam wybierze odpowiednig , na ktorej zostanie
zaksiegowana transakcja.

Nie dotyczy -
C C

Artykut Ushuiga Opis llos¢  Miara Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Data VAT Typ

123,00

Zaptacono

Jezeli ptatno$é nastgpita od razu za pomoca gotdwki, karty kredytowej lub debetowej, mozna wybraé
miejsce, z ktdrego srodki wyptynety. Moze to by¢, np. kasa lub konto bankowe. Klikajgc w strzatke obok
opcji Ptatnos¢ Natychmiastowa wybierz odpowiednig opcje. Program dokonuje natomiast automatyczne
wpisy w ksiedze gtéwnej oraz pomniejsza naleznos¢ o wysokos¢ wypftaty.

Suma 123,00

Zapiacano

360 Ksiegowos$é
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W danym profilu firmy mozesz mie¢ wiecej niz jedno konto bankowe. Pamietaj, by wybra¢ odpowiednie
konto. Tak samo dzieje sie w przypadku kasy. Jezeli srodki zostaty wyptacone w gotéwce, pamietaj, by
wybrac¢ odpowiedng kase, z ktorej srodki wptynety.

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

Jezeli pienigdze zostaty wyptacone za pomocyg karty kredytowej wybierz

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

Ostatecznie wszystkie rachunki s3 widoczne w postaci listy. Klikajgc na mozesz
wybrad te, ktdre zostaty zaptacone oraz te, ktore jeszcze nie zostaty zaptacone.

Jezeli chcesz dokonacd ptatnosci wybierz:
PLATNOSCI > TRANSAKCJE

Wodwczas pojawi Ci sie okno, gdzie zobaczysz swojg kase oraz bank. Mozesz miec kilka réznych
rachunkédw bankowych oraz kas. Transakcje zwigzane z kazda kasg oraz bankiem s3 rozpatrywane
oddzielnie.

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

360 Ksiegowos$é
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0 PLN
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Klient [ Dostawes = rozliczonia

Lists platnodol

Wyksiggowanie matych wartodci
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° MNowa patngsc

o Howa platnodé

e Howa plainodd

° Howa platnodé

Podatikl = rozliczenie

Linis pistnagc

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

PKO Bank Polski

Rozrachunki z klientami

W rodzaju transakcji wybierze wedle potrzeby:

]

PLN

'°' Mewa platneié

W miejscu, gdzie ta

21707,06

- W ten sposdb w postaci tabeli ukazg Ci sie wszystkie wystawione i nieoptacone
faktury sprzedazy, ktére nastepnie mozina potaczy¢ z wprowadzonymi transakcjami bankowymi. Z
rozwijanej listy mozesz réwniez wybrac klienta, by ukazaty Ci sie naleznosci tylko od tego klienta.

Wystarczy w odpowiednim wierszu zaznaczyé pole w kolumnie
odpowiednim wierszu i klikng¢

dla danego klienta w

Jezeli klient wptacit tylko cze$s¢ wymaganej kwoty, w odpowiednim
polu zaznacz opcje wybierz tak samo jak wyzej, a nastepnie w kolumnie kwota wprowadz wielkos¢
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umniejszajgcg naleznos¢. Mozna rowniez wprowadzi¢ przedptate naleznosci danego klienta uzupetniajac
dane pole. Program automatycznie rozpozna pozostatg naleznos$é¢, dokonang wptate i dokonuje
odpowiednich zapiséw w Ksiedze Gtownej.

- W ten sposdb w postaci tabeli ukazg Ci sie wszystkie zalegte faktury i inne
dokumenty zakupu, ktdre nastepnie mozina potaczy¢ z wprowadzonymi transakcjami bankowymi.
Wystarczy w odpowiednim wierszu zaznaczy¢ pole w kolumnie dla danego dostawcy w
odpowiednim wierszu i klikng¢ . W liscie dostawcdw uwzglednione sg rowniez organy administracji
podatkowej. Jezeli zaptacono tylko cze$¢ wymaganej kwoty zobowigzania, w odpowiednim polu zaznacz
opcje wybierz tak samo jak wyzej, a nastepnie w kolumnie kwota wprowadz wielko$¢ umniejszajaca
zobowigzanie. Mozna réwniez wprowadzi¢ przedptate zobowigzania wobec danego dostawcy
uzupetniajgc dane pole. Program automatycznie rozpozna pozostate zobowigzanie, dokonang wpfate i
dokonuje odpowiednich zapiséw w Ksiedze Gtéwnej.

- . Tutaj wybierajgc odpowiednie konto mozesz wprowadzi¢ inne przychody, ktdre
wptynety na dane konto bankowe.

Tutaj wybierajgc odpowiednie konto mozesz wprowadzic¢ inne wydatki, ktdre umniejszyty
sume na danym koncie bankowym, np. prowizja banku.

Po wybraniu rodzaju transakcji wprowadz

Nastepnie wprowadz numer referencyjny w oknie oznaczonym jako

Kwala 0,00
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Przedptata

Zaliczke mozna wpisa¢ do rejestru na rzecz zaréwno klienta oraz dostawcy. Program dokona
automatycznie odpowiednich wpisow w Ksiedze Gtéwne;j.

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

Jezeli na rzecz dostawcy dokonano przedptfaty nalezy powigzac¢ dang fakture lub faktury zakupu oraz
dana zaliczke ze soba. Mozna to zrobi¢ w PLATNOSCI > TRANSAKCJE > ROZLICZENIE (Klient / Dostawca —
rozliczenie) poprzez zaznaczenie pola w wierszu odpowiadajgcym przedptacie oraz fakturom
zakupu w tabeli prezentujgcej transakcje z dostawcami. W wierszu odpowiadajacym fakturze w kolumnie
kwota nalezy wpisaé wartosc¢ zaliczki bgdz wiecej kwot w rdznych wierszach rozdysponowujac ja
pomiedzy faktury zakupow.

Wprowadzenie optaty za transakcje bankowe.

Przejdz do PLATNOSCI > TRANSAKCJE i wybierz odpowiedni bank. Nastepnie dodaj
Jako rodzaj transakcji wybierz:

Wprowadz

Wybierz odpowiednie , np. Ustugi bankowe.

Wprowadz

Wpis do KPR Kwota  Opis Cena los¢ VAT Data VAT Kwota VAT

360 Ksiegowos$é
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Zapisz.

Wprowadzenie zwrotu podatku VAT.

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

Wprowadz date.

Wybierz odpowiedniego dostawce Urzad Skarbowy (podatek VAT).

Zaznacz pole Wybierz przy odpowiedniej pozycji z VAT.

ESRidchurinl B dddtiwianm: " 21-07-18 =] PLH =

Afminisiracia podatiows (podates VAT v

Klant | Dostaneca o Opis @  Tenmin.. a Do zaplaty & Kwota Wiyliare ‘Waksth PlatnikOdborea_..

Asfminisiracia podatiows (podatel VAT Fraedpiaia VAT 7-058-2021 (31052020 2021-06-2% [T} TI000 ] PLN Adminisiracia po
Prredpiats

Toedpiats

Kwaita 230,00

Tagiis | dodsj rowy dokumant Arushy

Zapisz.

12. Deklaracja VAT - generowanie deklaracji podatkowe;j
Przejdz do FINANSE > DEKLARACJA VAT i JPK VAT

Generujgc deklaracje po raz pierwszy program poprosi o wprowadzenie daty deklaracji: wybierz pierwszy
dzien miesigca lub kwartatu, w ktérym chcesz stworzy¢ deklaracje.
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Zamknij =
2021-01-01 B8

Zapisz.
Program dokonuje obliczen i tworzy deklaracje.
Zapisz deklaracje.

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

Zamienij

2020-01-01 = 2021-01-31 b Dirzymaj Raport

W e migjecy mobesl WWorTYE, podpinad raz wisiad piiki JPE_ VAT oo swodego Urbpd SEarbowego.

Klikajge Ganarul Plik JPK oraz Uiwdrz JPE Komsida motosz zapisad plik JPE VAT na swoim kompuberzs | wysiat oo samod zhsineg.

Klikajgc Podpisz | WSl JPX VAT oraz Podpisz | Wydli] JPK Koreita modesz podpisad oraz wysiad plik bezpofrednio z sysbemu ulywaigc w tym oslu karty kryptograficzney

Jedh rozliczass sig kwartalnie 10 2 jednego raporiu deklaracii modesz utworzyd trzy pliki S VAT, w oatatnim miesigou kwartshy w plios JPK VAT bedoie rwnied cipdl deklarscyjna, kidng
nig ma w poprzednich dwdch missigeach

Ganiaryj plik JPK Liwirz JPE kodekta Proadpaiz | Wiydli] JIPK VAT Padpiss | Wirdlij JPE Konskts A  Schowaj filtry POF LS

Rapert kentrelny VAT

Okres  0LO1.2021 - 31.01.2021

Jezeli chcesz utworzyé nowa deklaracje VAT kliknij Nowa deklaracja VAT. Zapisz. Jezeli chcesz usungc
dang deklaracje, kliknij w ikone kosza na smieci, a jesli edytowacd uzyj ikony otéwka.

+ Nowa deklaracja 72|
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Wszystkie utworzone deklaracje VAT mozesz zobaczy¢ klikajgc w ikone z trzema liniami.

Uwaga!

Jezeli w danym miesigcu musiates dokonac jakichkolwiek zmian, moze mie¢ to wptyw na deklaracje VAT.
Dlatego tez po wprowadzeniu zmian nalezy deklaracje edytowac. Po wybraniu opcji deklaracja
ukaze sie ponownie, aczkolwiek bedzie juz uaktualniona o wprowadzone zmiany.

W celu utatwienia prowadzenia ksiegowosci mozesz skorzystac z wielu raportédw dostepnych w zakfadce
Ewidencje.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

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

Odwiedz? tez naszg strone 360 Ksiegowosc¢.

Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosc
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