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Przychody

Wystaw faktury sprzedazy, dodaj artykuty sprzedazy, klientdw, dane na ich temat oraz
przygotuj raporty sprzedazy w module Przychody.
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Ustawienia podstawowe

Metoda kasowa

Metoda kasowa to inaczej metoda rozliczania podatku VAT, ktdrg stosuje sie w przypadku
matych podatnikdw polegajgca na tym, ze obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
uregulowania catosci lub czesci naleznosci, a nie, jak w przypadku pozostatych podatnikow,
ktorzy wybrali rozliczenie VAT na zasadach ogodlnych, z chwilg dostarczenia towaru lub
momentu wykonania ustugi.

Aby méc zastosowaé metode kasowg w programie nalezy przejs¢ do menu Ustawienia > Dane
firmy. W dolnej czesci informacji o firmie nalezy zaznaczy¢ opcje Metoda kasowa — Deklaracja
VAT. Zapisujemy ustawienia.

[:] Firma uzywa rundy zatwierdzajgcej

[0 Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

Ustawienia deklaracji podatkowej

Wprowadzamy dokumenty sprzedazy do programu. Jezeli zaznaczymy metode kasowg w
Ustawieniach, to w kazdym dokumencie sprzedazy data deklaracji nie bedzie brana pod uwage
przy ujmowaniu dokumentu w rejestrze VAT.

Aby dokument zostat ujety w deklaracji VAT, nalezy zarejestrowa¢ ptatnos¢ w menu Ptatnosci
> Transakcje > Bank lub Kasa > Nowa ptatnosc lub uzupetnié pole w dokumencie
sprzedazy.

Uwaga!

Metoda kasowa nie jest rownoznaczna z uzywaniem kasy fiskalnej. Jest to tylko i wytgcznie
metoda rozliczania podatku VAT.

Ustawienia faktury

Sprawdz ustawienia faktury sprzedazy przechodzac do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne >
Faktury zanim wprowadzisz faktury sprzedazy. Zmien rowniez ustawienia poczagtkowe faktur
sprzedazy tak, aby odpowiadaty potrzebom firmy / osoby wystawiajgcej faktury.

Numer nastepnej faktury — okresla numer kolejnej faktury sprzedazy wystawianej w
programie. Numerem domysinym jest 1001.

Numeracja miesieczna — aby numeracja miesieczna faktur rozpoczynata sie od numeru 1 dla
kazdego miesigca, zaznacz te opcje dopiero po ustaleniu pierwszego numeru faktury.

Format numeracji — wybierz odpowiedni format numeracji z listy rozwijalnej, do wyboru sg
takie formaty jak:
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e Numer/Miesigc/Rok
e Rok/Miesigc/Numer
o Numer

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

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

Sufiks — wprowadz? litery lub cyfry, ktére majg znalez¢ sie po wtasciwym numerze faktury w
formacie wybranym z listy rozwijanej format numeracji.

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

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

Faktury Wyglad faktury

1021] O Numer v

0 Numer ¥

50 28

Biezaca data ~ 7 0,050 Dia wszystkich 0 v

Z faktury cyklicznej v Kod v

Numer nastepnej oferty, proformy, zaliczki - okresla numer kolejnego dokumentu tego
rodzaju wystawianego w programie. Numerem domysinym jest 1.

Przedptata % - domyslna wysoko$é przedptaty uzywana podczas generowania faktury
zaliczkowej.

Okres waznosci / termin ptatnosci — czas na zaakceptowanie oferty oraz dokonania ptatnosci
za fakture zaliczkowa.
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Zaokraglenie kwoty na fakturze — w razie potrzeby wybierz doktadnos¢, do jakiej ma by¢
zaokraglona koricowa kwota na fakturze.

Odsetki — procent odsetek drukowany na fakturze sprzedazy, dodany jako domysiny do karty
klienta. Domyslny procent odsetek moze zosta¢ zmieniony w karcie klienta. Klikajgc obok w
Dla wszystkich, ustawimy dang wysokos¢ odsetek dla wszystkich klientow w programie.
Program oblicza odsetki w menu Sprzedaz > Raport odsetek. Jest to pole informacyjne dla
klienta, w jakiej wartosci zostang naliczone ewentualne odsetki za zwtoke. Ustawienia odsetek
mozemy zmieni¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ustawienia not odsetkowych.

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

Termin ptatnosci w dniach —termin pfatnosci w dniach uzywany na fakturach sprzedazy. Jezeli
termin ptatnosci réozni sie w przypadku niektorych klientow, to moze by¢ on zmieniony w
karcie klienta lub na samej fakturze sprzedazy.

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

Wydrukuj “Otrzymano przez” — poprzez zaznaczenie tego pola na fakturze po jej
wygenerowaniu pojawi sie miejsce na wpisanie odbiorcy faktury.

Wybierz rodzaj ceny sprzedazy (PRO) — wybierz rodzaj ceny, moze by¢ cena wedtug danych z
faktury cyklicznej lub cennika.

Drukuj kody artykutéw — zaznacz to pole, jezeli chcesz, aby kody artykutéw byty drukowane
przed opisem artykutu na fakturze sprzedazy pozycji magazynowych.

Drukuj dowod dostawy — zaznacz, jesli chcesz dodac do przesytki towaréw dowdd dostawy
lub chcesz wydrukowac dokument dla kierowcy.

Wybierz logo — kliknij w wybierz logo, aby dodac logo zapisane na Twoim komputerze w
formacie jpg, png, gif lub bmp, aby umiesci¢ logo na fakturze. Zatwierdz zmiany klikajgc w
Zapisz.
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Faktury Wyglad faktury

Domysiny
szablon FV

A

TN

(O Pokaz siatke

Umie$é w okreslonym miejscu Wyréznij

WYBIERZ LOGO

Sprzedawca:
Dixi super KPiR

POLSKA

Regon 123456789
NIP 1234567830

mBank
1234 56

Komentarz na gorze

Faktura nr 1

Data Wystawienia 01.01.2001
Data Sprzedazy 01.01.2001
Termin ptatnosci 01.01.2001
QOdsetki 3 % na dzien

Odbiorca:
Kasa Fiskalna

Regon 123456789
NIP 1234567890

Piatnik/Nabywca:
Payer Name
Regon 123456789
NIP 1234567830

| Opis lloscMiara Cena Podstawa VAT

Produkt 1,000 10,00 10,00
Ustuga 1,000 20,00 20,00
Pozycja 1,000kg 30,00 30,00
Magazynowa

Podstawa VAT 23% 60,00
VAT 23% 13,80

Komentarz na dole
— =

Nowy szablon faktury

Do zaptaty (PLN) 73,80

Logo
Faktura nr
Datownik

MNazwa kontrahenta

Adres kentrahenta

Numer kontrahenta

Nazwa
platnika/nabywcy
Rachunek bankawy
Nazwa firmy
Adres firmy
NIP i Regon
Dane kontaktowe
Linia pozioma
Numery stron
Informacja na
fakturze

Komentarz
dodatkowy

Aby doda¢ nowy szablon faktury przejdZz do menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury
> Wyglad faktury > kliknij na biatg kartke po lewej stronie ekranu

Nazwij nowy szablon i go Dodaj.

+

+ Nowy szablon faktury Zamknij  x

‘ Nowy szablon\

W nowym szablonie bedziesz mdgt ustawi¢ poszczegdlne elementy faktury wedtug wtasnych
potrzeb. Mozesz wstawiac pola tekstowe ze statym komentarzem, dodaé logo lub usungé
poszczegdlne elementy np. nr telefonu czy email.
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Uzyj ikony ustawien aby dostosowacd wielkos¢ czcionki oraz jej kolor i potozenie.
NIP i Regon X

Rozmiar czcionk Polozenie

E Lewo hd

e ropn

Szablon Zapisz lub sprawdz uktad faktury tworzac przyktadowy PDF.

Faktury Wyglad faktury
T (O Pokaz siatke Umies¢ w okreslonym miejscu Wyré znij
szablon FV
@ WYBIERZ LOGO
nowy szablon
Sprzedawca
% Dixi supertest Faktura nr 1
POLSKA Data Wystawienia 01.01.2001
Data Sprzedazy 01.01.2001
Termin piatnosci 01.01.2001
Odsetki 3 % na dzief
Regon 123456789 Odbiorca:
NIP 1234567890 “GREMAR" MARCIN GREGORCZUK

ul. Piaskowa 47A-6
62-100 Wagrowiec
WIELKOPOLSKIE

pko
1234 4948 Numery stron
[
Regon 123456789

NIP 1234567890

Ptatnik/Nabywca
Payer Name
Regon 123456789
NIP 1234567890

Komentarz na gérze

Opis lloééMiara Cena Podstawa VAT

Gy |Produt 1,000 10,00 1000

'04 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 zapfaty (PLN) 73,80

Tak stworzone Szablony faktur mozesz wybrac bezposrednio w karcie Klienta

Nowy szablon ~ N

Faktury i ptatnosci Faktury cykliczne

m At

lub przypisac¢ dla danego Dziatu Twojej firmy (Ustawienia > Dodatkowe parametry > Dziaty)
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Dziat Informacije Zamknij X%

Kod Nazwa Rachunek bankowy Dzialu

| | rowy dzia v
Numeracja miesigczna Nastepna faktura nr Prefiks Format numeracji Sufiks Szablon faktury
O 0 Numer a4

Domysiny szablon FV %

Klienci

Aby dodac klientéw, przejdz do Sprzedaz > Klienci > Nowy Klient i uzupetnij karte klienta lub
wprowadz dane bezposrednio na fakturze w polu Klient po kliknieciu w przycisk Dodaj

* Dixi supert... 29 Pupit 1 Sprzedaz Platnosci | Zakupy I Finanse = Magazyn (5 $rodki Trwale Q@ @ ? o A
Klient Status podatnika VAT - Biata Lista  Data Wystawienia Termin ptatnosci Data Sprzedazy Dokument
‘ \ v‘ ‘ 2021-07-20 8 ‘ ‘ 2021-07-27 8 ‘ ‘ 2021-07-20 =] Faktura
aktsiaselts Merit Tarkvara [EE1010101010
Numer dokumentu Waluta
Firma
‘ 1021 ‘ ‘ PLN
Spéika

Karta klienta:

arta klienta Zamknij %

INIP Osoba fizyczna

| 2| O

Nazwa klienta

1]

Dodatkowe Infnrmaeje
egon

soba kontaktowa Platnik/Nabywca

lica | numer domu Kod pocztowy Miasto Wojewddztwo

POLSKA w2 ‘

elefon Telefon 2 E-mail Strona internetowa

Termin ptatnoéci (dni) Odsetki %

PLN V‘ ‘?

0,000

Pokaz zadiuzenia klienta na fakturze

ezyk faktury Rachunek bankowy na fakturze Forma wysytki faktury do Klienta

Polski et

Cykliczna E-faktura Polecenie Zaplaty Rachunek bankowy

Brak ¥

7
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NIP — numer identyfikacji podatkowej klienta wpisany bez kresek. Po przejsciu do innej
komorki lub kliknieciu Enter, dane z GUS pobiorg sie automatycznie.

Nazwa Klienta — nazwa firmy, ktora pojawi sie na fakturze.

Dodatkowe informacje — Tutaj mozesz dodac¢ np. informacje o wykonanych telefonach,
mailach lub innych aktywnosciach zwigzanych z klientem.

Osoba fizyczna — zaznacz to pole, jezeli dany klient jest osobg fizyczng (poza osobami
samozatrudniajgcymi sie) lub nie jest rezydentem, mieszka w Polsce, ale nie ma NIP-u. Jezeli
wybierzesz kraj inny niz Polska z listy rozwijanej , to pole zaznaczy sie automatycznie.

Regon — numer nadany przez Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowej.
Osoba kontaktowa — imie osoby reprezentujacej klienta.

Ptatnik/Nabywca — jesli faktura wystawiona jest na jeden podmiot, ale optacana przez inny
wprowadz tu wiasciwe dane

Ulica i numer domu, kod pocztowy, miasto, wojewddztwo — dane teleadresowe.

Kraj — wybdr kraju jest obowigzkowy. Na podstawie kraju klienta program dokonuje
prawidtowego ksiegowania wewnatrzwspdlnotowych transakcji oraz sprzedazy poza
terytorium UE. W razie potrzeby liste krajow mozna edytowaé. W tym celu prosimy przej$é do
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Kraje. Prosimy nie wpisywaé kraju recznie.

Telefon, Telefon 2 — numery telefoniczne klienta.

E-mail — adres poczty elektronicznej klienta. Na ten adres bedg wysytane faktury w momencie
wyboru wysyitki elektronicznej

Strona internetowa — adres strony internetowej

Waluta —waluta faktury sprzedazy, ktéra bedzie wystawiana dla tego konkretnego klienta. Ta
waluta bedzie ukazywata sie jako domysina w oknie wystawiania faktury. Jezeli na liscie
rozwijanej brakuje konkretnej faktury, to liste walut mozna edytowaé przechodzac do:
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty.

Termin ptatnosci (dni) —ilos¢ dni pokazywana w tym oknie to domysina ilo$¢ dni na optacenie
faktury pochodzgca z ustawien faktury w ustawieniach. Jezeli chcesz, mozesz zmieni¢ okres
ptatnosci wzgledem konkretnego klienta w tym miejscu wpisujgc jakgkolwiek inng liczbe dni.
Na tej podstawie podczas wystawiania faktury sprzedazy zostanie wygenerowana data
ostatecznego terminu pfatnosci.

Odsetki % - wysokos¢ odsetek jest domysina i pochodzi z ustawien faktury w ustawieniach. W
razie potrzeby wysokos¢ odsetek wzgledem danego klienta mozna zmieni¢ w tym miejscu.
Taka wysokos$¢ odsetek pojawi sie na fakturze sprzedazy wystawianej dla tego konkretnego
klienta. Jest to tylko pole informacyjne. Program nie nalicza odsetek automatycznie.

Pokaz zadtuienie klienta na fakturze — zaznacz te opcje, jezeli chcesz, aby na fakturze
sprzedazy pojawity sie zalegte ptatnosci klienta.

360 Ksiegowos$é

8


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 IKsiegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIAZKA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Jezyk faktury — faktura moze by¢ wygenerowana w jezyku polskim, angielskim, rosyjski

Rachunek bankowy na fakturze — jezeli to pole pozostanie puste, to wszystkie numery kont
bankowych, dla ktdrych zaznaczona zostata opcja Pokaz na fakturze, pojawig sie na fakturze.
Jezeli chcesz, aby dla konkretnego klienta pokazywat sie tylko jeden numer rachunku
bankowego, wybierz go tutaj.

Forma wysytki faktury do Klienta — wybierz preferowang formga kontaktu Email lub tradycyjng
papierowg fakture

Rachunek bankowy — numer rachunku bankowego klienta. Prosimy wprowadzi¢ numer w
formacie SEPA.

Szablon faktury — wybierz z listy utworzonych szablonéw ten rodzaj, ktory bedziesz uzywac
dla danego Klienta.

Komentarz w gornej/w dolnej czesci faktury — dodaj staty komentarz, ktéry pojawi sie w
zdefiniowanym miejscu na fakturze po wystawieniu faktury sprzedazy dla konkretnego
klienta.

Faktury sprzedazy

W celu przejrzenia faktur sprzedazy wybierz Sprzedaz > Faktury i inne dowody sprzedazy. W
postaci tabeli sg tu przedstawione wczesniej wprowadzone dokumenty. Mozesz dostosowacd
wyglad wskazujgc optacone oraz nieoptacone faktury.

Przychody [ Sprzedaz i Wystawianie Faktur

+ Nowy dokument v

Wszystkie faktury
Da.. @  Numer dokume MNiezapiacone faktury Q

| Zaptacone faktury

Anoa Lemma

Aby znalez¢ konkretng fakture, uzyj filtrow wyszukiwania. Przy nagtéwku kolumny widnieje
znak lupy.

+ Nowy dokument Wszystkie | w
Data @ Numer dokumentu & Klient (=3 NIP [+ Suma & Waluta (=3 Termi.. @ Zaph... & e Q Data transakcji a
2021-07-20 1021 MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. 5213650... 1230,00 PLN 2021-07... 0,00 Fv-1 2021-07-20

Pokaz wszystko

Szukaj

W ten sposob otwiera sie dany filtr do uzupetnienia.

Mozna zastosowac kilka filtrow jednoczesnie. Jezeli chcesz usungé filtr wybierz

Aby wystawi¢ fakture, kliknij w Nowy dokument. W ten sposéb przejdziesz to okna
wystawiania faktury.
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Status podatnika VAT - Biata Lista

V‘ ‘ 2021-07-28 =] | ‘ 2021-08-04 =] ‘ ‘ 2021-07-28 =] Faktura

‘ 1004 ‘ ‘ PLN

Platnik/Nabywea

@] =]
Artykut / Ustuga Opis llos¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT ~ Typ
v 0,000 v 0,00000( v 0,00 0,00 v =]
Nowy wiersz
Dodaj platnos Kwota netto 000
Kwota VAT 000
Zaokragienie O v 000

SUMA 0,00

Klient —wybierz klienta z listy rozwijanej. Wystarczy wpisac kilka pierwszych liter nazwy firmy,
aby program podpowiedziat catg nazwe. Klienta mozesz rowniez wyszukaé po numerze NIP.
Jezeli wprowadzisz nazwe klienta, ktory nie istnieje w Twojej bazie danych, to otworzy sie okno
dodawania nowego klienta. Uzupetnij NIP, aby dane pobraty sie z bazy GUS automatycznie.
Mozesz réwniez klikngc , aby od razu przejs¢ do karty nowego klienta

Adres — adres kontrahenta pobrany z karty klienta

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu sprzedazy. Date domys$Ing pojawiajaca sie
w tym polu mozna zdefiniowa¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury > Domysina
data na fakturze

Termin pfatnosci — program proponuje ostateczng date ptatnosci na podstawie ustawien
ogolnych lub indywidualnych zawartych w karcie klienta. Data moze by¢ dowolnie zmieniana.
Data w tym polu nie oznacza dokonania ptatnosci w tym konkretnym dniu. Jest to ostateczna
data konczgca termin, po uptywie ktorego moga by¢ naliczane odsetki

Data sprzedazy — domysina data sprzedazy. Data moze by¢ dowolnie zmieniona w razie
potrzeby. Data pojawiajgca sie w tym miejscu domysinie to data wystawienia faktury.
Ksiegowanie jest dokonywane w oparciu te date

Dokument — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ rodzaj dokumentu. Do wyboru mamy m.in.
Faktura, Rachunek, Paragon, Faktura korygujaca czy tez Nota. Wybrany rodzaj pojawi sie na
wystawianym dokumencie sprzedazy. DomysInie pojawia sie

Numer dokumentu — program automatycznie sugeruje kolejny numer faktury na podstawie
ustawien faktury w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury > Numer nastepnej
faktury

360 Ksiegowos¢
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Waluta — program w sposob domysiny generuje walute na fakturach sprzedazy na podstawie
informacji w karcie klienta. Jezeli zaistnieje taka potrzeba to mozesz wystawic fakture w innej
walucie. Jezeli brakuje jakiejs waluty, to dodaj jg w ustawieniach. Ustawienia > Ustawienia
Ogodlne > Waluty

Osoba kontaktowa — Jesli w karcie Klienta mamy zdefiniowang osobe do kontaktu pojawig sie
tu jej dane

Dziat — jezeli faktury sprzedazy wystawiane sg w réznych dziatach, to dany dziat mozna
przyporzgdkowaé konkretnej fakturze. Uwaga pole to bedzie widoczne po ich uprzednim
zdefiniowaniu w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry > Dziaty

Ptatnik/Nabywca — mozesz tu dostosowac informacje w przypadku, gdy Ptatnik faktury jest
inny niz jej odbiorca

Rodzaj procedury sprzedazy — Jesli w swojej dziatalnosci musisz stosowac szczegdlne rodzaje
sprzedazy oznacz je w tym miejscu

Typ dokumentu — Uzupetniamy w przypadku wprowadzania dokumentéw zbiorczych z kas
rejestrujgcych. Szczegdtowe informacje w naszym podreczniku

Sprzedaz srodkow trwatych — zaznacz to pole zanim wprowadzisz cokolwiek w wierszu tabeli;
dopiero po zaznaczeniu tej opcji na liscie do wyboru w kolumnie Artykut/Ustuga pojawia sie
wiasciwe pozycje.

SprawdZz amortyzacje srodkow trwatych przed ich wprowadzeniem i upewnij sie, ze
amortyzacja jest naliczona odpowiednio. Amortyzacja nie_bedzie naliczana po sprzedazy
srodkow trwatych.

Ceny brutto — po zaznaczeniu tej opcji program oblicza podatek VAT na postawie ceny brutto,
ktéra zostata wprowadzona w kolumnie

Artykut/Ustuga — uzywany do wprowadzenia poszczegdlnych wierszy na dokumencie
sprzedazy. Wybierz kod sprzedawanego artykutu z rozwijanej listy artykutéw. Wybér kodu
artykutu uwzglednia jego nazwe, cene sprzedazy, stawke VAT, jednostke miary, a takze
odpowiednie konto ksiegowe sprzedazy. Mozliwa jest zmiana wszystkich domysIinych wartosci
w wierszach faktury z poziomu faktury tak, aby informacje w karcie artykutu pozostaty
niezmienione. W przypadku pozycji magazynowych, ilos¢ na stanie pokazuje sie obok nazwy
artykutu.

Jezeli wprowadzisz nazwe artykutu, ktéry nie istnieje, okno dodawania nowego artykutu
pojawi sie automatycznie. Innym sposobem na dodanie nowego artykutu jest skorzystanie z
opcji Dodaj, ktéra pojawia sie pod listg juz wprowadzonych artykutow.

Dodaj ptatnos¢ — jezeli faktura sprzedazy jest optacona od razu lub po dacie wystawienia, to z
tej listy wybieramy wifasciwg metode ptatnosci (Kasa, Bank, ptatnos¢ w drodze, itd.).
Korzystamy z tego pola tylko w sytuacji, gdy zaptata nastgpita po wystawieniu dokumentu
sprzedazy.

360 Ksiegowos$é
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Wazine!!

Jezeli ptatnosc za fakture nastgpita przed wystawieniem faktury, to mozna jg wprowadzic tylko
w menu Ptatnosci > Transakcje jako przedpftata.

Suma — wartos¢ faktury do zaptaty.

Data ptatnosci — data otrzymania zaptaty za fakture sprzedazy w dniu jej wystawienia lub po
tej dacie. Przedptaty i zaliczki wprowadzamy w module Ptatnosci > Transakcje.

Faktury sprzedazy pokazujg wartosci bez VAT, kwoty VAT oraz wartosci razem z VAT. W
wierszu kwota uwzglednia VAT.

Po kliknieciu w mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych komentarzy
na dokumencie sprzedazy ponad wierszami faktury lub pod nimi. Wpisz tekst w oknie badz
wybierz juz jeden z przygotowanych tekstéw, ktore byty dodane wczesniej. Aby dodac nowy
komentarz po kliknieciu w gérng czes¢ okna komentarza wybierz

Jezeli uzupetniono wszystkie niezbedne pola dokumentu sprzedazy, fakture. Na tej
podstawie program dokona automatycznego ksiegowania. Aby zapoznad sie z ksiegowaniami
kliknij w przycisk nad prawym gérnym rogiem dokumentu sprzedazy.

Kopia i korekta faktury sprzedazy

Uzyj przycisku , kiedy wystawiasz nowg fakture z podobng zawartoscia. Uzyj przycisku
, aby skopiowac fakture z wartosciami ujemnymi. W obu przypadkach wiersze
mozna dodawac i usuwac.

Aby wystawi¢ korekte faktury sprzedazy dotyczacag pozycji magazynowych musisz otworzy¢
fakture, ktérg chcesz skorygowaé. Program automatycznie podpowie ilo$é taka, jaka byfa na
fakturze, ale ze znakiem minus. Jesli chcesz skorygowac tylko czes¢ ilosci, zmien jg na inng
ilos¢. Nastepnie wybierz Faktura do skorygowania (zaznaczono na zdjeciu ponizej). Jest to
nazwa ostatniej kolumny w wierszu faktury. W tabeli pokazg nam sie wiersze z produktem
oraz ceng zakupu (lub wytworzenia). Wybieramy alokacje, czyli okreslamy jak duzo

asortymentu wrdci na magazyn po korekcie i klikamy . Towary wracajg na stan
magazynowy.
Artykut / Ustuga Opis llosé  Miara Cena Dziat Rabat % Kwotanetto VAT Data VAT ~ Faktura do skorygowania Typ
Pozycja magazynowa Pozycja magazynowa -5000 szt. 100,00 0,00 -500,00 23% 2021-07-28 B M
Faktura do skorygowania Zamknij  x
5,000
Numer dokumentu Produkt Cena llosé Zwrdcona ilosé Peina alokacja

1003 Pozycja magazynowa 0,00 0,000 5,000

360 Ksiegowos¢
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Aby wystawic¢ fakture korekte dotyczaca pozostatej sprzedazy, nalezy wybrac z listy juz
zaksiegowanych faktur te, ktorej korekta bedzie dotyczyta. Zrobisz to w menu Przychody >

Sprzedaz i wystawianie faktur.

Platnik/Nabywca

Osoba Prywatna

Kiient Status podatnika VAT - Biala Lista  Data Termin platnos Data Sprzedazy Dokument
Osoba Prywatna 2021-07-28 2021-07-28 2021-07-28 Faktura v
Adres Numer dokumentu
1003 PLN

aj procedury sprzedazy Typ dokumentu
Nie dotyczy
Sprzedaz srodkéw trwatych ny brutto
Artykut / Usluga Opis llos¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT Typ
Pozycja magazynowa Pozycia magazynowa 5000 szt. 100,00 0,00 500,00 23% 2021-07-28 M
Dodalplatnose Kwota netio 500,00
Kwota VAT 115,00
Zaokraglenie O v 0,00
SUMA 615,00
Zaptacono 0,00
Dodatkowe informacie  Kopiuj Utwérz korekte QI

Klikamy kafelek Utworz korekte otworzy sie okno z tymi samymi danymi
pierwotnej, ale llos¢ w wierszu artykutu bedzie ze znakiem minus.

WAZNE!

W 360 Ksiegowos¢ minus moze wystepowac tylko w kolumnie Ilos$¢!

co w fakturze

Kient Status podatnika VAT - Biala Lista  Data Wystawienia min platnodci Data Sprzedazy Dokument
Osoba Prywatna 2021-07-28 2021-07-28 2021-07-28 Faktura korygujgea v
Adres umer
KOR/ PLN
Osoba kontaktov Dzial
Platnik/Nabywea up
Osoba Prywatna
dury sprz:
Nie dotyczy v
zeda? rodkéw trwalych
Artykut / Usluga Opis llog¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwotanetto VAT Data VAT  Faktura do skorygowania Typ
Pozycja magazynowa Pozycja magazynowa 5,000 szt. 100,00 0,00 -500,00 23% 2021-07-28 B M
Dodzj platnosé Kwota netto -500,00
Kwota VAT -115,00
Zaokraglenie 0 v 0,00
SUMA -615,00
Zaplacono 0,00

Numer korekty nada sie automatycznie, zgodnie z ustawieniami faktury korekty w menu
Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Faktury. W przypadku gdy korekta dotyczy catosci faktury,
czyli jest tak zwang korektg do zera wystarczy dokument Zapisac.

360 Ksiegowos¢
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Jesli natomiast, korekta dotyczy tylko pewnej czesci wartosci lub ilosci artykutu sprzedanego,

nalezy doda¢ Nowy wiersz i uzupetni¢ o dane zawierajgce sie w wierszu faktury pierwotnej,

wprowadzamy poprawng wartos¢ sprzedazy i zatwierdzamy fakture.

Kient Status podatnika VAT - Biata Lista Data Wystawienia min platnosci Data Sprzedazy Dokument
Osoba Prywatna v ‘ 2021-07-28 E] ‘ ‘ 2021-07-28 E] ‘ ‘ 2021-07-28 & |  Fakiurakoryguiaca
Adres a
‘ KOR/ ‘ ‘ PLN v
Ktov Dziat
v
Platnik/Nabywca
Osoba Prywatna v
dza procedury sprzedazy p dokumentu
v Niedotyczy v
(O sSerzedaz srodkdw trwatych [ ceny brutto
Artykut / Usluga opis llo§¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT ~ Faktura do skorygowania Typ
Pozycjamagazynowa V' Pozycia magazynowa 5000 szt. v 100,00 ~ 0,00 -500,00 23% 2021-07-288 &l M
Pozycjamagazynowa V' Pozycia magazynowa 1000 szt. v 200,00 v 0,00 20000 23% 2021-07-2883 M
Nowy wiersz
Dodsj platnos¢ Kwota netto -300,00
Kwota VAT -69,00
Zaokraglenie 0 v 0,00
SUMA -369,00
Zaplacono 0,00

i

Fakture korekte nalezy rozliczy¢ z fakturg oryginalng, jezeli korekta dotyczy catosci faktury, lub
czesci pomniejszajgcej warto$é sprzedazy, robimy to w menu Ptatnosci > Transakcje >

Klient/Dostawca — Rozliczenie > Nowa ptatnosé

Rozliczenia Netto

Klient / Dostawca - rozliczenie

Lista platnogci

Wskazujemy Klienta > pojawi sie lista faktur, zaznaczamy w kolumnie Wybierz fakture

pierwotng i fakture korekte,

Odbiorca/Dostawca kompensata

2021-08-31

Klienci
Osoba Prywatna
Kiient / Dostawca
Osoba Prywatna
Osoba Prywatna

Osoba Prywatna

Opis
Numer faktury 1003 (28.07.2021)
Numer faktury 1002 (28.07.2021)

Numer faktury KOR/1 (28.07.2021)

Pracownik

v

Klient / Dostawca

Opis

Q  Termin platno... &
2021-07-28
2021-07-28

2021-07-28

Q  Termin platno... &

360 Ksiegowos¢

Do zaplaty @

Do zaplaty @

° Nowa platnosé

0,00

PLN v

KwotaQ  Wybierz ~Waluta Platnik/Odbiorca patno...
0,00 [m} PLN Osoba Prywatna
615,00 PLN Osoba Prywatna
-615,00 PLN Osoba Prywatna

KwotaQ  Wybierz ~Waluta Platnik/Odbiorca patno...

Kwota 0,00

m Zapisz | dodaj nowy dokument Anuluj
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Suma pozycji musi rownac sie 0,00, inaczej dokument nie bedzie mdgt by¢ zatwierdzony i nie
rozliczy sie kompensata. Po zapisaniu kompensaty, na fakturze pierwotnej pojawi sie
informacja, ze faktura zostata w czesci (lub catosci) rozliczona. W przypadku gdy faktura
powieksza wartos¢ sprzedazy, wartos¢ faktury bedzie rozliczona po otrzymaniu srodkéw na
konto bankowe lub do kasy.

Dodawanie pliku do utworzonego dokumentu sprzedazy

W 360 Ksiegowos$¢ mozna dodawaé¢ dokumenty do zapisanych dokumentéw sprzedazy.
Wszystkie formaty plikéw sg akceptowane (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, i inne). Kliknij w ikonke

spinacza nad prawym goérnym rogiem > dodaj plik.

Mozesz dodawac rézne dokumenty ze swojego komputera do 360 Ksiegowos¢ za jednym
razem. Wystarczy przytrzymac Shift oraz uzy¢ strzatki na klawiaturze, aby zaznaczy¢ kilka
dokumentdéw lub przytrzymac Ctrl, by zaznaczy¢ dokumenty oddzielnie.

W momencie, gdy mamy dodany zatgcznik do faktury sprzedazy, zostanie on automatycznie
dofaczony do wysytanego do klienta e-mail. Jezeli nie chcesz, aby zatgczony dokument byt
wystany razem z faktura, prosimy w pierwszej kolejnosci wysta¢ fakture, a dany dokument
zatgczyC poznie;j.

W tabeli, gdzie znajduje sie lista dokumentéw sprzedazy w kolumnie Zatgcznik mozesz
sprawdzi¢, czy dokument zostat dodany do faktury, czy tez nie. Obecno$é¢ oznaczona jest
poprzez ikonke spinacza.

Dokumenty zatfqczone do pliku sq rejestrowane w programie. JednakZe, aby zobaczyc
dokumenty dodane do 360 Ksiegowos¢, w pierwszej kolejnosci zostang one zapisane na
komputerze.

Wysytanie faktur sprzedazy poprzez e-mail
Wyslij zapisang fakture sprzedazy za pomocy e-mail bezposrednio z programu. Podglad

wysytki pojawia sie po kliknieciu w przycisk: nad zapisang faktura.

360 Ksiegowos¢
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[ |

Dodaj zalacznik  lMerit Aktiva sp. z 0.0. Faktura 1033897.pdf

Merit Aktiva sp. z 0.0.

Merit Aktiva sp. z 0.0. Faktura Faktura sprzedazy v Wybierz zmienng v

2021-07-20 16:10:51

Wysii] Anuluj

Aby wystaé fakture sprzedazy, dodaj e-mail swojej firmy oraz tres¢ widomosci domysinej w
pierwszej kolejnosci w menu Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > E-mail.

Mozesz wprowadzi¢ swoéj adres e-mail w polu CC, kopia wysytanej wiadomosci oraz faktury
sprzedazy rowniez trafi do Ciebie lub do innej osoby.

Mozesz sprawdzi¢ wiadomos¢ domysing e-mail w oknie podglgdu oraz ewentualnie poprawié
przed wystaniem. Zatgczniki mogg by¢ dodane za pomocy przycisku Dodaj zatgcznik.
Dokumenty mogg by¢ zatgczone do faktury w jednym pliku. W tym celu przytrzymaj przycisk
SHIFT zaznaczajgc kilka dokumentéw w kolejnosci lub CTRL, aby wybrac¢ kilka réznych
dokumentéw oddzielnie.

Sprzedaz w danym miesigcu, a obowigzek VAT w innym

Aby moc zarejestrowac sprzedaz ustug z wykazaniem obowigzku podatkowego VAT w innym
okresie sprawozdawczym niz data wystawienia faktury i data sprzedazy, nalezy sporzadzic¢
fakture w menu Przychody > Sprzedaz | wystawianie faktur > Nowy dokument. Wprowadzamy
dane na fakturze, odpowiednie daty wystawienia oraz sprzedazy, a w wierszu artykutu
podajemy — czyli date wykazania danej sprzedazy w odpowiednim miesigcu lub
kwartale w deklaracji VAT.

Klient Status podatnika VAT - Biata Lista

Osoba Prywatna 2021-07-28 2021-07-28 2021-07-28 Faktura korygujaca v

KORN PLN

Platnik/Nabywca

Osoba Prywatna

Artykut / Ustuga Opis llos¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT Faktura do skorygowania Typ

Pozycja magazynowa Pozycja magazynowa -5000 szt. 100,00 0,00 -500,00 23% 2021-07-28 B M

360 Ksiegowos¢
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Sprzedaz niewykazywana w KPiR, ale wykazywana w Rejestrze VAT
W programie 360 Ksiegowo$¢ mozesz rejestrowac dokumenty, ktdre nie bedg wykazywane
w Ksiedze Przychodéw i Rozchoddw, ale beda wykazywane w rejestrach VAT. W tym celu

nalezy utworzy¢ artykut w menu Przychody > Artykut > Nowy artykut sprzedazy.

Produkty i Ustugi Zamknij %
Kod Nazwa
Ustuga poza KPiR Usluga poza KPR
Kod EAN Kod GTU
GTU - pozostata sprzedaz v
Rodzaj Aktywny w
Ustuga ~ Sprzedaz v
Jednostka miary Cena sprzedazy Rabat % Ostatnia cena zakupu
hd 0,0000000 0,00 0,0000000
Ceny sprzedazy Rabaty
Kolumna w KPiR VAT
-- - Przychody nieuwzgledniane w KPiR e ‘ ‘ Stawka VAT 23% e |
Kopiuj artykut Anuluj
. . . , .
Wazne jest, aby dodajac artykut lub ustuge wybraé Kolumne w KPIiR — Przychody
. . . .7
nieuwzgledniane w KPIiR oraz uzupetni¢ stawke VAT.
Kiient Status podatnika VAT - Biala Lista Data Wystawienia Termin platnosci Data Sprzedazy Dokument
Osoba Prywatna v ‘ 2021-07-28 & ‘ ‘ 2021-07-28 =] ‘ ‘ 2021-07-28 & Faktura v
Adres Numer dokumentu Waluta
‘ 1005 ‘ ‘ PLN v
Osoba kontaktowa Dziat
v
Platnik/Nabywca NIP
Osoba Prywatna v
Rodzaj procedury sprzedazy Typ dokumentu
v Nie dotyczy ~
() Sprzedaz $rodkéw trwatych [ ceny brutto
Artykul / Ustuga Opis llos¢  Miara Cena Dzial Rabat % Kwotanetto VAT Data VAT Typ
Usluga poza KPR v Usluga poza KPR 1,000 v 500,00 v 0,00 50000 23% v 2021-07-2883 U
Nowy wiersz
Dodajplatnoss Kwota netto 500,00
Kwota VAT 115,00
Zaokraglenie O ~ 0,00
SUMA 615,00
Zaplacono 0,00

Dodatkowe informacje

Kopiuj

Utwérz korekte

Anulyj
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W wierszu artykutu wybierz utworzony artykut, wprowadz odpowiednig cene i zapisz fakture.
Po zapisaniu jej, w ewidencji KPiR nie bedzie ona widoczna.

Ewidencje / KPiR

Dzi¢ | Wczoraj | Biezacy miesigc | Poprzedni miesiac | Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzednirok |

od Do Suma miesigcy
2021-01-01 =] ‘ ‘ 2021-07-29 al O Otrzymaj Raport
A Schowaj filtry PDF XLS
7 Warto&¢ sprzedanych towardw i uslug 10 Zakup towaréw handlowych i materiaiéw wg cen zakupu 12 Wynagrodzenia w gotéwece | naturze 16 Badania i rozwdj
8 Pozostae przychody 11 Koszty uboczne zakupu 13 Pozostate wydatki 17 Uwagi
Lp. Data / Nr Kontrahent / Adres Opis PRZYCHODY KOSZTY
1 2/3 4/s 6 7 8 9 (7+8) 10 n 12 13 14 (12+13) 15 16 17
28.07.2021
1 s Osoba Prywatna, Pozostale przychody 000 500000 500000 000 000 000 000 000 000 000
2 1230272021 Osoba Prywatna, Raport z Kasy Fiskalnej 522,00 0,00 522,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000
28.07.2021
3 loon Osoba Prywatna, Sprzedat towaréw 500,00 000 50000 000 000 000 000 000 000 000
a 12300372021 Osoba Prywatna, Pozycja magazynowa 500,00 0,00 500,00 000 000 0,00 0,00 000 000 0,00
28.07.2021 .
5 1004 Osoba Prywatna, Sprzedaz towaréw 5 000,00 0,00 5 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000
28.07.2021
5 orn Osoba Prywatna, Pozycja magazynowa -500,00 000 -50000 000 000 000 000 000 000 000
7 'Zaﬁk?g’soz‘l MERIT AKTIVA SP. Z 0.0., ul. Henryka Sienkiewicza 85/87 90-057, £6d2 Pozostale ustugi 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 500,00 500,00 000 0,00
8 poor2on MERIT AKTIVA SP. Z 0.0., Ul. Henryka Sienkiewicza 85/87 90-057, t6d2  Pozostale ustugi 0,00 0,00 000 000 000 000 -30000  -30000 000 000
9 3“8332225:1 MERIT AKTIVA SP. Z 0.0., ul. Henryka Sienkiewicza 85/87 90-057, £6d2 Pozycja magazynowa 0,00 0,00 0,00 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000
28.07.2021 :
10 (owa sprzedazy 2/2021  050baprywatna, Inne wydatki zwiazane z dziafalnoécia gospodarcza 0,00 0,00 000 000 000 000 500000 500000 000 000
Okres Razem 6022,00 500000 1102200 500,00 0,00 000 520000 520000 000 0,00
Razem od poczatku roku 602200 500000 1102200 50000 000 000 520000 520000 000 000

W rejestrze VAT natomiast, faktura zostanie wykazana, np. jako sprzedaz 23% oraz ujeta w
deklaracji VAT.

Dixi super ... 22 Pulpit 1 Przychody 1 Wydati |11 Ewidencie = Magazyn (5 $rodki Trwale Q ©
Ewidencje / Rejestr Sprzedazy VAT
Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac | Biezacy kwartat | Poprzedni kwartat |
od Do
2021-07-01 E] ‘ | 2021-07-2¢
Otrzymaj Rapt
A Schowajfiltry POF
Lp. Data faktury Data VAT  Numer dokumentu Opis sprzedazy Stawka VAT Netto Kwota VAT
1 28072021 28072021 1000 Osoba Prywatna, , , NIP: 23% 5000,00 115000
2 28072021 28072021 1001 Osoba Prywatna, , , NIP: 0-zw 522,00 000
3 28072021 28072021 1002 Osoba Prywatna, ,, NIP: 23% 500,00 115,00
4 28072021 28072021 1003 Osoba Prywatna, ,, NIP: 23% 500,00 115,00
5 28072021 28072021 1004 Osoba Prywatna, , , NIP: 23% 5000,00 115000
5 28072021 28072021 1004 Rozliczenie FZ Oferta nr OPZ/100007 Osoba Prywatna VAT 23% , , NIP: 23% -5000,00 115000
7 28072021 28072021 1005 Osoba Prywatna, , , NIP: 23% 500,00 115,00
8 28072021 28072021 2 Oferta nr OPZ/100000 Osoba Prywatna VAT 23% , , NIP: 23% 250,00 5750
[ 28072021 28072021 KORN Osoba Prywatna, , , NIP: 23% -500,00 115,00
10 20072021 20072021 4 Oferta nr OPZ/100007 Osoba Prywatna VAT 23% , , NIP: 23% 5000,00 115000
177200 258750
Stawka VAT Netto Kwota VAT
0-zw 522,00 0,00
23% 11 250,00 258750

7
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tym miejscu mozesz utworzyc, podpisac oraz wystac pliki JPK_VAT do swojego Urzedu Skarbowego.
Klikajac Generuj Plik JPK oraz Utwdrz JPK Korekta mozesz zapisac plik JPK VAT na swoim komputerze i wystaé go samodzielnie.
Klikajgc Podpisz i Wyslij JPK VAT oraz Podpisz i Wyslij JPK Korekta mozesz podpisac oraz wystac plik bezposrednio z systemu uzywajac w tym celu karty kryptograficznej.
Jesli rozliczasz sie kwartalnie to z jednego raportu deklaracji mozesz utworzy€ trzy pliki JPK VAT, w ostatnim miesigcu kwartatu w pliku JPK VAT bedzie réwniez czes¢ deklaracyjna, ktorej
nie ma w poprzednich dwdch miesigcach.

Raport kontrolny VAT PDF XLS

Okres 01.07.2021 - 31.07.2021

Wiersz 6.: 19. 20. Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowane stawkg 22% albo 23%

Dokument Data Data VAT NP  Opis Kwota VAT Typ Proc. GTU VAT Marza
1000 2807200 Osoba Prywatna 500000  1150,00 0,00
1002 e Osoba Prywatna 500,00 115,00 0,00
1003 iy Osoba Prywatna 500,00 115,00 0,00
1004 e Osoba Prywatna 500000  1150,00 0,00
1004 Rozliczenie FZ Joonaon Oferta nr OPZ/100001 Osoba Prywatna VAT 23% -500000  -1150,00 0,00
1005 Y Osoba Prywatna 500,00 115,00 0,00
2 2&orz0z Osoba Prywatna 250,00 57,50 0,00
KOR/1 e Osoba Prywatna -500,00 -115,00 0,00
4 Jeomaon Osoba Prywatna 500000  1150,00 0,00

‘Wiersz Deklaracji VAT 6. Suma: 11250,00 258750 0,00

Sprzedaz z kasy fiskalnej

W 360 Ksiegowo$é mozesz zarejestrowac sprzedaz z kasy fiskalnej przechodzgc do menu
Przychody > Sprzedaz i Wystawienia Faktur > Nowy dokument. Jako kontrahenta dodajemy
klienta o nazwie Kasa Fiskalna. Bardzo mozliwe, ze taki klient juz zostat dodany w Paristwa
firmie. Zaznaczamy opcje Osoba fizyczna. Zapisujemy.

NIP Osoba fizyczna

]

Nazwa klienta

Kasa Fiskalna 1]

Dodatkowe informacie

Regon
o
Osoba kontaktowa Piatnik/Nabywca
~
Ulica i numer domu Kod pocztowy Miasto Wojewd6dztwo
Kraj
POLSKA v
Telefon Telefon 2 E-mail Strona internetowa

7
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Dodajemy nowy dokument sprzedazy. W prawym gérnym rogu z listy rozwijalnej Dokument
wybieramy Paragon.

Kiient

Kasa Fiskalna

Platnik/Nabywca

Kasa Fiskalna

Artykut / Ustuga

Ustugi

Status podatnika VAT - Biala Lista Data Wystawien

Nie dotyczy

Opis

Sprzedaz ustug

2021-07-28 2021-07-28
1006
llosé  Miara Cena Dzial Rabat % Kwota netto VAT
1,000 1000,00 0,00 1000,00 23%

2021-07-28

Data VAT Typ

2021-07-28 U

Kwota netto

Kwota VAT

Zaokrgglenie O v
SUMA

Zaplacono

Zaplacono Kasa 28.07.2021

Pozostalo do zaplaty

Paragon

1000,00

230,00

0,00

1230,00

1230,00

1230,00

0,00

Uzupetniamy reszte danych na podstawie raportu z kasy fiskalnej, z podziatem na stawki VAT.
Poprawnos$¢ zapisu mozna sprawdzi¢ poprzez przejscie do menu Ewidencje > KPIiR i

wygenerowanie raportu.

W przypadku, gdy podczas wprowadzania raportu z kasy fiskalnej w programie pojawia sie
réznice w wyliczeniu podatku VAT, taki dokument mozna wprowadzi¢ uprzednio zaznaczajac
opcje Ceny brutto. W kolumnie Cena brutto nalezy wprowadzi¢ wartos¢ brutto raportu fiskalnego -
system przeliczy wartos$¢ netto oraz VAT.

Dodaj platnosc

360 Ksiegowos¢

Nowy wiersz

Kwota netto

Kwota VAT

Zaokraglenie 0 v

SUMA

Zaplacono

20

Kiient Status podatnika VAT - Biata Lista  Data Wys

Kasa Fiskalna ~ ‘ 2021-07-28 8 ‘ ‘ 2021-07-28 8 ‘ ‘ 2021-07-28 8 Paragon

‘ 1006 ‘ ‘ LN

Platnik/Nabywca

Kasa Fiskalna ~

v Niedotyczy v

O Sprzedaz § Ceny

Artykut / Ustuga Opis lloéé Miara  Cena.. Dziat Rabat% VAT Kwota z VAT DataVAT Typ

Ustugi v Sprzedaz ustug 1,000 ¥ 1000,00 v 0,00 23% v 1000,00 2021-07-288 U

813,01

186,99

0,00

1000,00

0,00
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Wazne!!

Jesli w ciggu miesigca wystawiasz faktury do paragondéw zapoznaj sie z naszg instrukcjg. Plik JPK
obowigzujgcy od pazdziernika 2020 wymaga wprowadzenia dodatkowych zapisdw.

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towardw i ustug

Aby wystawi¢ w programie fakture sprzedazy do klienta z Unii Europejskiej przede wszystkim
musimy dodac¢ Klienta oraz uzupetni¢ odpowiedni Kraj w karcie tego klienta. Klienta mozemy
dodac bezposrednio na fakturze sprzedazy. Po rozwinieciu listy rozwijanej Klient wybieramy
dodaj. Uzupetniamy karte klienta.

Liste krajow dostepng po rozwinieciu listy rozwijanej Kraje mozna edytowac przechodzgc do
Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Kraje. Program rozréznia kraje wchodzgce w skfad Unii
Europejskiej oraz spoza UE, by w razie potrzeby naliczy¢ odwrotne obcigzenie i poprawnie
uzupetni¢ deklaracje VAT.

Na fakturze sprzedazy po wybraniu Klienta z listy rozwijalnej, uzupetniamy dodatkowe dane.
W wierszu artykutu wybieramy artykut —jesli jest to towar w kolumnie VAT wybieramy stawke
0% - Stawka VAT 0%, system rozpozna sprzedaz jako dostawe towardéw i wykaze taka
transakcje w odpowiednim polu deklaracji VAT.

Ponizej przyktady dla wybranego Artykutu/Ustugi:

E= |

Wewnatrzwspdlnotowa Dostawa Towaréw

GTU - pozostala sprzedaz hd

Produkt ~ Sprzedaz ~

b 0,0000000 0,00 0,0000000

Ceny sprzedazy Rabaty

7 - Wartos¢ sprzedanych towardw i ustug V| ‘ Stawka VAT 0% hd ‘

Kopiuj artykut m Anuluj

Jedli jest to ustuga w kolumnie VAT musimy wybra¢ NP — sprzedaz poza terytorium kraju,
spowoduje to wykazanie takiej transakcji w odpowiednim polu deklaracji VAT. Aby unikngé
ciggtego zmieniania stawki VAT na fakturze, mozemy utworzy¢ odpowiednie artykuty, dla
ktorych w karcie wybierzemy odpowiedniag stawke VAT. Fakture zapisujemy.
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Inne przychody

W zaktadce wprowadzamy do ewidencji pozostate przychody z dziatalnosci
gospodarczej oraz uzupetniamy wartosci w polach nr 44, 46, 47, 49, 52 deklaracji VAT. W menu
Przychody > Inne przychody > Inne przychody. Po dodaniu nowego dokumentu pojawia sie okno
wprowadzania danych.

+ Nowy dowdd ksiegowy e Transakcja KS-1 PDF

Sprzedaz i pozostale przychody 2021-07-29 PLN

8 - Pozostale przychody

Kwota

Pozostale przychody 100,00

Kopiuj

Typ transakcji — Wybieramy z listy typ przychodu lub pole deklaracji VAT do uzupetnienia.

‘ Sprzedaz i pozostale przychod v‘ 2021-07-29 a‘ ‘PLN v‘

Kwota

Data dokumentu — data powstania przychodu.

Waluta — waluta dokumentu przychodu.

Kolumna w KPiR — kolumna w ewidencji, do ktérej nalezy wprowadzié rejestrowany przychdd.
Numer dokumentu — numer dokumentu zrédtowego lub numer wtasny.

Opis — opis przychodu.

Kwota — kwota przychodu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl zapisujemy dokument.

Raport sprzedazy

Raport sprzedazy dostarcza wglad w sprzedaz poprzez przeglad faktur, klientéw oraz
artykutéw w wybranym okresie. Przyktadowo, raport sprzedazy wedtug faktur generuje raport
sktadajacy sie z faktur wystawionych chronologicznie. Uzycie dodatkowych filtrow umozliwia
przeglad sprzedazy wedtug uzytkownikdow, dziatéw, klientéw, artykutow.
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m | ‘ Wewnatrzwspdlnotowa Dostawa Ustug
GTU - pozostala sprzedaz hd
Produkt ~ Sprzedaz ~
~ 0,0000000 0,00 0,0000000
Ceny sprzedazy Rabaty
7 - Warto$¢ sprzedanych towardw i usiug ~ ‘ | Sprzedaz poza terytorium kraju hd ‘
Kopiuj artykut m Anuluj

Kazdy raport moze byc¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w prawej czesci ekranu.

Analiza sprzedazy

Analiza sprzedazy to raport, dzieki ktéremu mozemy dokonac bardziej szczegétowej analizy
sprzedazy danego artykutu, grupy artykutéw, dla danego klienta lub przez danego uzytkownika
pod wzgledem ilosci sprzedazy lub jej wartosci.

orzychody / Analiza sprzedazy
Dni biezacego miesigca | Miesiace biezacego roku | Kwartaly biezacego roku | Biezacy i poprzednirok | Od poczatku miesiaca i poréwnanie | Od poczatku roku i poréwnanie | Ten sam miesiac w poprzednich latach |

Dzien v |3 2021-07-29 8 Produkt v liog¢ v v

Otrzymaj Raport

v v

A schowaj filtry PDF XLS
Kod Nazwa Miara 29.07.2021 28.07.2021 2707.2021
29.07.2021 28.07.2021 2707.2021
Inne Pozostate przychody 0,000 1,000 0,000
Kasa Fiskalna Raport z Kasy Fiskalne] 0,000 1,000 0,000
Pozycja magazynowa Pozycja magazynowa szt. 0,000 0,000 0,000
Towary Sprzedaz towaréw 0,000 1,000 0,000
Razem 0,000 3,000 0,000

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedng z ikon znajdujgca
sie w prawej czesci ekranu.

Raport zadtuzenia klienta

Raport diugéw klienta stanowi przeglad niezaptaconych faktur wszystkich klientow lub
wybranego klienta w okreslonym czasie.
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/ Raport zadtuzenia klienta

2021-07-29 E] Szczegslowy

0 Termin platnosci v v v Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry PDF XLS

Kiient Dokument Data Platno¢ Kwota Do zaplaty Po terminie

Waluta: PLN

Osoba Prywatna 1001 28.07.2021 28.07.2021 522,00 522,00 1

Osoba Prywatna 1003 28.07.2021 28.07.2021 615,00 615,00 1

Osoba Prywatna 1002 28.07.2021 28.07.2021 615,00 615,00 1

Osoba Prywatna KOR/1 28,07.2021 28,07.2021 -615,00 -615,00 1
1137,00 1137,00

Zawiera zobowigzania z faktur (PLN) 1137,00 1137,00

Poziom szczegétowosci — szczegdtowy lub ogdlny. Szczegdtowy raport pokazuje niezaptacone
faktury wedtug dokumentédw. Program pokazuje numer faktury, date faktury, termin
ptatnosci, catkowitg kwote na fakturze, kwote niesptaconej czesci oraz liczbe dni, ktéra
przekracza termin ptatnosci. Raport ogdlny przedstawia dtugi wedtug klientéw generujac
taczng kwote niezaptaconych faktur sprzedazy oraz kwote niesptaconej czesci.

Po terminie — minimalna ilos¢ dni po terminie filtruje faktury wzgledem przekroczonego
terminu pfatnosci o dany okres.

Kolejnos¢ — nieoptacone faktury mogga pokazac sie wedtug termindw przekroczenia wedtug
klientow.

Grupa klientéw/Klient — raport umozliwia przeglad raportu wedtug grupy klientéow lub
wygenerowanie dla konkretnego klienta. Uwaga pole Grupa klientéw pojawi sie jako wybor w
przypadku, jesli zostanie wczesniej zdefiniowana w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry
> Grupy Klientow (Pakiet PRO)

Dziat — W raporcie szczegétowym mozliwe jest wygenerowanie raportu wedtug dziatéw pod
warunkiem, iz zostaty one utworzone | wskazane na dokumencie sprzedazy.

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w prawej czesci ekranu.

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Tresci potwierdzen oraz powiadomien mozna znalezé w menu Ustawienia > Ustawienia
Ogolne > Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadfuzeniu. Po kliknieciu w dany wiersz
otworzy sie okno, w ktérym mozna edytowad tekst potwierdzenia salda lub powiadomienia o
zadtuzeniu. Tekst pojawi sie w wystanej wiadomosci e-mail. Tresci wiadomosci sg zapisane w
jezyku polskim, angielskim oraz rosyjskim. Jezeli na karcie klienta mamy zdefiniowany jezyk
faktury np. angielski, to potwierdzenie lub powiadomienie zostanie réwniez wystane w jezyku
angielskim.

Mozesz dowolnie zmieniac istniejgce juz tresci i dostosowac je do wiasnych potrzeb. W tym
celu kliknij w
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Wazne!!

Pole “Domysina tres¢ wiadomosci e-mail” nie powinno pozostac puste, poniewaz wiadomosc
bez tresci moze by¢ potraktowana jako spam przez skrzynke odbiorczq. Wowczas wiadomosc¢
moze do odbiorcy nie dotrzec.

Aby wystawi¢ potwierdzenia sald lub powiadomienie o zadtuzeniu, przejdz do Przychody >
Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu.

Oswiadczenie Potwierdzenie Saldg| V‘ ‘ 2021-07-29 =] Szczegblowy

Pole Rodzaj dokumentu jest wymagane.

0 & Otrzymaj Raport

Rodzaj dokumentu — wybierz rodzaj powiadomienia.
Data — okres$l dzien, na jaki chcesz wystawi¢ powiadomienie.

Poziom szczeg6towosci — wybierz szczegétowy lub ogdlny. Szczegdtowy raport pokaze zalegte
faktury wedtug dokumentow, a ogdlny wedtug klientow.

Po terminie — liczba dni, o ktére ptatnosc sie opdznia.
Klient — wygeneruj Powiadomienie dla konkretnego klienta.

Po wygenerowaniu raportu prosze klikng¢ w Podglad wysytki. Na ekranie wyswietli sie lista
0s0b, ktdrym ma zostac wystane powiadomienie wedtug zdefiniowanych filtréw. Jezeli ktérejs
z wyswietlonych oséb nie chcemy wysta¢ powiadomienia, wystarczy te osobe odhaczy¢ z listy.

Istniejg trzy opcje wysytania powiadomien:

1) Drukuj wszystko — wszystkie powiadomienia zostang wydrukowane. Kliknij
, 2eby zobaczy¢ wszystkie powiadomienia w formacie PDF.

2) Wyslij w wiadomosciach e-mail — Ci klienci, ktdrzy majg adres e-mail w karcie klienta
zostang poinformowani o zadtuzeniu drogg elektroniczna. Kliknij

3) Drukuj bez dtuznikéw z adresem e-mail — powiadomienia zostang wydrukowane tylko
dla tych klientéw, ktérzy nie majg zdefiniowanego adresu e-mail w karcie klienta.
Rejestr wystanych dokumentow

Po wystaniu potwierdzen sald lub wezwania do zaptaty informacja o tym fakcie rejestrowana
jest w karcie Kontrahenta jako komentarz, w miejscu znajdujgcym sie
zaraz obok nazwy Klienta.
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Komentarz Zamknij %

Data o Komentarz e

2021-07-20 Wyslano Oswiadczenie Potwierdzenie Salda o wartosci 1230,00, faktury 10

Nowy wiersz

Zbiorczg informacje na temat wystanych dokumentéw mozna uzyskaé w menu Przychody >
Rejestr wystanych dokumentéw, gdzie na raporcie za dany okres pojawi sie informacja o
wystanych wiadomosciach oraz ich rodzaju. Takie zestawienie mozna utworzy¢ dla
poszczegdlnych rodzajow dokumentdw jak i dla kazdego Kontrahenta z osobna.

Przychody / Rejestr wystanych dokumentow

Biezacy miesiac | Od poczatku ubiegiego miesigca | Od poczatku roku | Poprzednirok |

v 2021-06-01 =] ‘ ‘ 2021-07-29 8

Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry

Nazwa klienta Data Tres¢ komentarza

Kazdy raport moze byc¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w goérnej prawej czesci ekranu.
Okresowy raport zadtuzenia klienta

Ten raport dostarcza nam informacji na temat wierzytelnosci klienta na dany dzief w okresach
tygodniowych lub miesiecznych.

Przychody / Okresowy raport zadiuzenia klienta

Dzi$ | Koniec poprzedniego miesigca | Koniec poprzedniego roku |

2021-07-29 ] Szczegslowy v Tydzen

Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry PDF XLS
Platnoéé Przekroczenie terminu platnosci

Dokument Data Platnos¢ Kwota diugu Przedpiata w terminie 1-7 dni 8-14 dni ponad 14 dni

Waluta: PLN

Osoba Prywatna, E-mail: g@op.pl

1001 28.07.2021 28.07.2021 522,00 0,00 0,00 522,00 0,00 0,00

1002 28.07.2021 28.07.2021 615,00 0,00 0,00 615,00 0,00 0,00

1003 28.07.2021 28.07.2021 615,00 0,00 0,00 615,00 0,0 0,00

KOR/1 28.07.2021 28.07.2021 -615,00 0,00 0,00 -615,00 0,00 0,00
1137,00 0,00 0,00 113700 0,00 0,00
1137,00 0,00 0,00 1137,00 0,00 0,00
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Data — okresl, na jaki dzien ma by¢ wygenerowany raport.

Poziom szczegétowosci — wybierz szczegétowy (wedtug dokumentow) lub ogdlny (wedtug
klientéw).

Okres — wybierz, czy przekroczenie terminu ptatnosci ma by¢é mierzone w tygodniach, czy
miesigcach.

Klient — wskaz klienta, dla ktérego chcesz przygotowac raport.

Dziat — okres| dziat, dla ktérego chcesz przygotowac raport.

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w goérnej prawej czesci ekranu.

Raport wptat klienta

Ten raport dostarcza informacji na temat dokonanych i oczekiwanych ptatnosci klienta w
wybranym okresie.

/ Raport wptat klienta

Dzi$ | Wczoraj | Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac | Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzedni rok |

2021-01-01 =] ‘ ‘ 2021-07-29 B8 ‘ ‘ Osoba Prywatna V‘ ‘ PLN v Otrzymaj Raport

A schowaj filtry PDF XLS

Dodane faktury i zaliczki w okresie

Numer dokumentu Data Platnosé Do zaplaty Zaplacono  Data platnosci Po terminie Saldo faktury
1000 28.07.2021 28.07.2021 6150,00 0,00

615000 28.07.2021Kasa o

1001 28.07.2021 28.07.2021 522,00 522,00
1002 28.07.2021 28.07.2021 615,00 615,00
1003 28.07.2021 28.07.2021 615,00 615,00
KOR/1 28.07.2021 28.07.2021 -615,00 -615,00
Suma 7287,00

Razem (PLN) 6150,00 113700

Przedziat dat (od/do) — wprowadz zakres dat raportu.
Klient — wybierz klienta, dla ktérego ma by¢ przygotowany raport.
Waluta — wybierz walute, w ktoérej rozliczasz sie z klientem.

Kazdy raport moze by¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca
sie w goérnej prawej czesci ekranu.

Grupy klientéw (Pakiet PRO)

Jezeli posiadasz licencje Pro, to mozesz wprowadzi¢ grupowania klientéw. Aby doda¢ grupe
klientow przejdz do Ustawienia > Dodatkowe parametry > Grupy klientéw > Nowa Grupa. Po
dodaniu grupy klientéw w karcie klienta pojawi sie dodatkowa lista rozwijana ,
z ktorej to dang grupe bedzie mozna wybrac¢. Wzgledem poszczegdlnych grup klientdw mozesz
dodawac state komentarze, ktore pojawig sie, jezeli ta grupa zostanie wybrana.
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Oferty, Proformy i Zaliczki (Pakiet PRO)

Tutaj mozesz wystawiaé oferty, faktury pro forma oraz faktury zaliczkowe i faktury rozliczajgce

zaliczki. Modut ten bedzie Ci pomagat w biezgcej obstudze klienta.

Utworzenie oferty lub faktury proforma

Aby przygotowaé oferte lub fakture proforma dla Klienta, musimy przej$s¢ do menu Przychody

> Oferty, Proformy i Zaliczki. Wybieramy z listy odpowiedni dokument.

rzychody [ Oferty, Proformy i Zaliczki

Nowa faktura proforma odzaj @

Nowa faktura zaliczkowa ka7

Pojawi sie okno dokumentu, w ktdrym nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne dane.

Kiient

Osoba Prywatna V‘ ‘ 2021-07-29 =] ‘ ‘ 2021-08-12 =] ‘ =]

9@op.p! ‘ 0PZ/100001 | ‘ PLN

Platnik/Nabywca

Osoba Prywatna v

v Nie dotyczy v
(O Sprzedaz O zarez 2 @]
Artykut / Ustuga Nazwa llos¢ Miara  Cena Rabat % Kwotanetto VAT Typ
Towary v Sprzedaz towaréw 1,000 v 50000 0,00 500000 23% v P
Nowy wiersz

Dodaj ptatnosé
1P Kwota netto

Nowy komentarz
Kwota VAT
Historia
Zaokraglenie | 0 -

Suma

Zaplacono

Klient — dane klienta
Data wystawienia — data utworzenia oferty
Termin waznosci — uzupetniamy tutaj termin waznosci oferty

Data wysytki — data wystania do Klienta

Dziat

5 000,00
1150,00
0,00

6 150,00

0,00

Oferta nr — numer Oferty odpowiada sie automatycznie, zgodnie z ustawieniami systemu
ktére mozemy zmieni¢ w menu Ustawienia > Ustawienia Ogolne > Faktury w pozycji Numer

nastepnej ofert, proformy, zaliczki.
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Dziat, projekt —Jesli s3 one wczesniej zdefiniowane pojawi sie mozliwos¢ wyboru w
generowanym dokumencie

Ptatnik/Nabywca - mozesz tu dostosowac informacje w przypadku, gdy Ptatnik faktury jest
inny niz jej odbiorca.

Rodzaj procedury sprzedazy — Jesli w swojej dziatalnosSci musisz stosowac szczegdlne rodzaje
sprzedazy oznacz je w tym miejscu

Typ dokumentu — Uzupetniamy w przypadku wprowadzania dokumentéw zbiorczych z kas
rejestrujgcych. Szczegdtowe informacje w naszym podreczniku

Sprzedaz Srodkéw Trwatych — zaznaczamy to pole, jesli oferta dotyczy sprzedazy majatku
trwatego.

Zarezerwowane W magazynie — zaznaczamy to pole, jesli transakcja dotyczy pozycji
magazynowych.

Ceny brutto — zaznaczamy, jesli cena na ofercie ma by¢ ceng brutto, jesli cena w ofercie ma
by¢ netto, to pole to zostanie puste.

Artykut/Ustuga — towar lub ustuga, dla ktdrej utworzona zostata oferta sprzedazy.

Nowy komentarz — Na kazdym etapie ofertowania mozemy doda¢ wtasny komentarz w tym
polu. Kazda wzmianka, zmiana statusu lub dodane dziatanie, bedg sie automatycznie
zapisywaty w Historii.

Nowy komentarz

2021-07-20 16:55:52 Status zmieniony na Skomentowano |

Historia
Historia
Data Status Rodzaj dokumentu Opis
2021-07-20 16:55:52 Skomentowano Faktura Proforma  Status zmienicny na Skomentowano
2021-07-20 16:55:48 Zatwierdzone Faktura Proforma Status zmieniony na Zatwierdzono

2021-07-20 16:55:47 Wyslano Fak

aProforma  Status zmieniony na Wyslano

Faktura Proforma Rodzaj zmieniony na

Oferta Wiadomosé wystana do Klienta

Po zapisaniu wypetnionego formularza, mozemy wysta¢ dang oferte lub inny utworzony
dokument do klienta. Stuzy do tego ikona koperty w gérnym prawym rogu oferty. Jesli w karcie
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klienta zawarty jest adres e-mail, to oferta zostanie wystana na podany adres. Dodatkowo
mozna dodac zatgczniki klikajgc w ikone spinacza oraz zapisac oferte do pliku PDF.

Po wystaniu wiadomosci e-mail, klient bedzie mégt z poziomu wiadomosci obejrze¢ oferte.
Oferta otworzy sie w nowym oknie przegladarki.

Klient ma do wyboru: , lub . Wybér
dodatkowego komentarza powoduje otwarcie okna, gdzie mozna wpisa¢ uwagi do oferty i
przesta¢ do dostawcy.

Odrzucenie oferty powoduje automatyczng wysytke informacji zwrotnej do dostawcy o
odrzuceniu oferty lub faktury proforma.

Mowy komentarz

2021-07-21 11:53:28 Status zmieniony na Odrzucono

Historia

Zaakceptowanie oferty spowoduje automatyczng wysytke informacji do dostawcy.

Zmiany dokonane za pomocg odnosnikdw na stronie www z ofertg automatycznie powodujg
zmiany statusu oferty w programie. Dodatkowo zmiana statusu nastepuje u klienta podczas
podgladu oferty w przeglgdarce internetowej.

Mozna rowniez dokonac edycji dokumentu samodzielnie, jesli zajdzie taka potrzeba. Zmiany
naniesione zostang ujete w historii oferty.

Kiient

Osoba Prywatna 2021-07-29 2021-08-12 Oferta v Wystano ¥

9@op-p! 0PZ/100001 PLN

Platnik/Nabywca

Osoba Prywatna

Artykut / Usluga Nazwa llos¢ Miara  Cena Rabat % Kwotanetto VAT Typ Dziat

Towary Sprzedaz towaréw 1,000 5000,0 0,00 5000,00 23% P

Dodaj platnosé Kwota netto 5000,00

Nowy komentarz
Kwota VAT 1150,00
2021-07-29 11:44:53 Status zmieniony na Wystano
gabriela@360ksiegowosc.pl Zaokraglenie v 0,00
Historia
Suma 6150,00

Zaplacono 0,00

Rodzaj — rodzaj dokumentu tworzymy, moze to by¢ Oferta, Proforma lub Faktura zaliczkowa.
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Faktura Proforma

Faktura zaliczkowa

Status — tutaj mozemy zmieniac status dokumentu, dostepne statusy zalezne sg od obecnego
statusu widniejgcego w utworzonym dokumencie. Status zmienia sie automatycznie w
przypadku postepowania zgodnie z instrukcjg zamieszczong powyzej.

Dziatanie — tutaj mozemy sami utworzy¢ rodzaj dziatania jakie bedzie podejmowane w zwigzku
z utworzong ofertg. Komentarz dodaje sie poprzez klikniecie Dodaj na liscie rozwijalnej.

[ 4]

Dodaj rabat
" Wyslij wiadomosd do klienta

— Zmieni¢ ceny

e

Wszystkie dostepne statusy widoczne sg na liscie utworzonych dokumentéw w menu
Przychody > Oferty proformy zaliczki:

Pokaz wszystko

Wystanc gm | ;:,

< < I <

Szukaj

Na liscie wyszukiwania Ofert przy kolumnie Status widnieje znak lupy. Po kliknieciu pokazuje
sie okno wyboru statusu ofert. Domyslnie ustawione jest tak, aby pokazywaty sie tylko oferty,
proformy i zaliczki o statusach: Utworzono, Wystano, Zatwierdzono, Odrzucono,
Skomentowano. Ustawienia domys$ine mozna zmieni¢ odznaczajac kratki przy odpowiednim
statusie.

Utworzono — dokument zostat utworzony w systemie.
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Wystano — oferta zostata wystana do klienta i czeka na odpowiedz.

Zatwierdzono — klient zaakceptowat oferte i nalezy wystawi¢ fakture proforma, fakture
zaliczkowa lub fakture koricowa.

Odrzucono — klient odrzucit oferte. W takiej sytuacji mozna wprowadzi¢ modyfikacje i wystac
Oferte ponownie, lub w przypadku przyjecia odrzucenia, wybrac status anulowano.

Skomentowano — odbiorca pozostawit komentarz do wystanej oferty.

Faktura koricowa — oferta zostata zaakceptowana przez klienta i z danego dokumentu zostata
utworzona faktura koricowa.

Anulowano — dokument zostat odrzucony przez klienta, oferta zostata anulowana.
Wystawienie faktury zaliczkowej

Gdy proces zostat zakoniczony akceptacjg klienta na oferowany towar i cene to kolejnym
etapem realizacji jest wystawienie faktury zaliczkowej z utworzonej i zaakceptowanej
wczesniej oferty. Znajdujac sie w menu Przychody > Oferty Proformy Zaliczki widzimy liste
dokumentéw. Wybieramy zaakceptowang oferte i otwieramy dokument. Aby utworzy¢
fakture zaliczkowa, nalezy zmienié rodzaj dokumentu na

’ - ® sty 5
Klient
Osoba Prywatna 2021-07-29 2021-08-05 Faktura zaliczkowa v Zatwierdzono v
9@op.pl 0PZ/100001 PLN
Platnik/Nabywca
Osoba Prywatna
Artykut / Ustuga Nazwa llos¢  Miara Cena Rabat % Kwota netto VAT Typ Dziat
Towary Sprzedaz towaréw 1,000 5000,0 0,00 500000 23% P
Dodaj platnosé Kwota netto 5000,00
Nowy komentarz )
Kwota VAT 1150,00
2021-07-29 11:45:58 Status zmieniony na Zatwierdzono
gabriela@360ksiegowosc.pl Zaokraglenie ) v 0,00
Historia
Suma 6 150,00
Przedptata % 50,00 Suma 3075,00
K . . | . . ki i of
W dokumencie pojawi sie pole gdzie podajemy, jaki procent wartosci oferty

klient musi wptaci¢ za zamdwiony towar lub ustuge, aby dokonaé zaliczki. Domyslnie w
systemie wysokos¢ wymaganej zaliczki to 50%, mozna to jednak zmienié przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury > Przedptata %.

Klikajac na ikone PDF generuje sie dokument o numerze takim samym jak
oferta.
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Wazne!!

Faktura zaliczkowa nie jest dodawana do rejestru VAT, dopiero ptatnosc za fakture zaliczkowg
jest rejestrowana w deklaracji VAT w dacie otrzymania srodkdow na konto bankowe lub do kasy.

Ptatnos¢ za fakture zaliczkowg rejestruje sie w menu Ptatnosci > Transakcje > Rozrachunki z
Klientami. Wybieramy klienta oraz z listy faktur wybieramy faktura zaliczkowa O-... wybieramy
fakture zaznaczajgc kratke w kolumnie Wybierz. Jesli wptacona zostata mniejsza kwota niz
wskazuje na to faktura to w kolumnie Kwota wprowadzamy poprawng wartosé. Zapisujemy
operacje.

mBank -485,79

Rozrachunki z klientami ¥ 2021-07-29 8 PLN -

Osoba Prywatna v

Klient / Dostawca Q Opis Q Termin pfatno... @ Do zapfaty Q Kwota a Wybierz ~ Waluta Piatnik/Odbiorca ptatno.
Osoba Prywatna Faktura zaliczkowa OPZ/100001 (29.07.2021) 2021-07-29 0,00 6150,00 PLN Osoba Prywatna
Przedptata

Przedpiata 0,00

Kwota 6150,00

m Zapisz i dodaj nowy dokument Anuluj

Ptatnos¢ za fakture zaliczkowg w systemie tworzy automatyczny wpis do deklaracji VAT w dniu
zaptaty za fakture zaliczkowa.

Ewidencje / Rejestr Sprzedazy VAT
Biezacy miesigc | Poprzedni miesigc | Biezacy kwartal | Poprzedni kwartat |
2021-07-01 8 ‘ ‘ 2021-07-29 5] ‘
A Schowaj filtry PDF XLS
Lp. Data faktury Data VAT Numer dokumentu Opis sprzedazy Stawka VAT Netto Kwota VAT
7 29.07.2021 29072021 4 Oferta nr OPZ/100001 Osoba Prywatna VAT 23% , , NIP: 23% 5000,00 1150,00
1272,00 2472,50
Stawka VAT Netto Kwota VAT
0-7W 522,00 0,00
23% 10750,00 2472,50

Wystawianie faktury kofncowej

Ostatnim etapem ofertowania jest wystawienie faktury rozliczajacej fakture zaliczkowg, czyli
tzw. Faktury koncowej. Robimy to z poziomu faktury zaliczkowej, ktdrg wczesniej wystalismy
do klienta, aby wykonat przedpfate. W menu Przychody > Oferty Proformy Zaliczki >
wybieramy fakture z listy. W edytowanej fakturze zaliczkowej, w polu Status zmieniamy z
Zatwierdzone na Faktura koncowa. Na ekranie pojawia sie dodatkowy kafelek w prawym
gornym rogu strony. Wybieramy Utworz fakture.

Utworz fakturg FDF
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Automatycznie przechodzimy do oknal utworzonej i zapisanej faktury koricowej. Faktura
zawieraC bedzie numer faktury zaliczkowej ktorej dotyczy, wptate jakiej dokonat klient oraz
kwote do zapfaty jaka pozostata po rozliczeniu faktury zaliczkowej.

Kiient Status podatnika VAT - Biafa Lista

Osoba Prywatna 2021-07-28

1004

Platnik/Nabywea

Osoba Prywatna

Artykut / Usiuga Opis llog¢  Miara Cena Dziat

Towary Sprzedaz towaréw 1,000 5 000,00

2021-07-28

0OPZ/100001

Rabat % Kwota netto VAT

0,00 5000,00 23%

2021-07-28

DataVAT Typ

2021-07-28 P

Kwota netto
Kwota VAT

Zaokraglenie O v
SUMA

Zaplacono

Zaptacono mBank 29.07.2021

Transakcja korygujaca dla przedplaty
KG-1

Pozostalo do zaplaty

5000,00

1150,00

0,00

6150,00

6150,00

6150,00

0,00

Wartos¢ tej faktury zostata uprzednio zarejestrowana na koncie zaliczek od Klientow oraz w
deklaracji VAT. Dlatego tez, na fakturze, pod suma faktury, tworzy sie rownoczesny zapis
korygujacy wczesniej zarejestrowang transakcje — Odwrotna transakcja dla przedptaty KG-1.

Zapisy korygujgce w rejestrach VAT wygladajg nastepujaco.

6 28.07.2021 28.07.2021 1004 Rozliczenie FZ

5 28.07.2021 28.07.2021 1004 Osoba Prywatna, , , NIP:

Oferta nr OPZ/100001 Osoba Prywatna VAT 23%

, NIP:

5000,00

-5000,00

11

50,00

-1150,00

Skorygowany zostat zapis dotyczacy ptatnosci za fakture zaliczkowa, a zarejestrowany zostat

zapis z faktury sprzedazy koricowe;.

Dopiero zatwierdzenie faktury koncowej powoduje powstanie przychodu na koncie zespotu 7

dotyczacej danego rodzaju sprzedazy.

Faktury cykliczne (Pakiet PRO)

Jezeli w danej firmie faktury wystawia sie w okreslonych odstepach czasu, np. co miesigc,
kwartat, rok, a tres¢ faktury pozostaje niezmienna, to warto skorzystaé z
Jest to bardzo dobre narzedzie do nadzorowania komu i kiedy powinnismy wystac kolejna

fakture.

Aby doda¢ faktury cykliczne przejdz do Przychody > Faktury cykliczne > Nowa faktura cykliczna
oraz uzupetnij wszystkie niezbedne pola.
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V‘ ‘ 2021-08-01 =] ‘ ‘ 0 ‘ ‘ ¢} ‘

Platnik/Nabywea

Nie dotyczy

Dodatkowe informacje

L] v

O

Artykut/ Usluga Opis llod¢  Miara Cena Rabat% Kwo.. VAT Typ

v 0,000 v 0,00000 0,00 0,00 w

Klient — wybierz klienta z listy lub dodaj nowego w razie potrzeby

Adres — zostanie pobrany na podstawie karty klienta

Data nastepnej faktury — na podstawie tych danych zostang wystawione kolejne faktury
Dzien pfatnosci — wskazujemy dzien na ktéry faktura ma by¢ optacona

Numer umowy — wprowadz numer kontraktu, na podstawie ktérego wykonywana jest ustuga
lub pozostaw te pole puste.

Cykliczno$é — wybierz miesigc, kwartat, rok.
llos¢ cykli — co, ile cykli faktura ma by¢ wysytana, np. co dwa miesiace.

Poczatek umowy — jezeli wiesz, kiedy kontrakt na swiadczenie ustug sie rozpoczat, mozesz
wprowadzi¢ te date tutaj. Te pole moze réwniez pozostaé niezmienione lub moze by¢ tutaj
data rozpoczecia pracy w programie.

Koniec umowy — jezeli umowa z klientem zawiera rowniez date koricowg $wiadczenia ustug,
mozna jg wprowadzic tutaj. Te pole moze réwniez pozostac puste.

Okres pierwszej faktury:

1) biezacy okres —data poczatkowa oraz data koricowa sg automatycznie umieszczana na
fakturze i miesci sie w tym samym okresie, w ktdrym ta faktura cykliczna jest tworzona,
np. od dzi$ do korica miesigca.

2) kolejny okres — data poczgtkowa oraz data koricowa sg automatycznie umieszczana na
fakturze i rozpoczyna sie od poczatku kolejnego okresu, np. od poczatku kolejnego
miesigca, kwartatu, roku.

3) okres od nastepnego dnia — data poczgtkowa to kolejny dzien po utworzeniu faktury
cyklicznej, a data koricowa jest generowana zaleznie od dtugosci okresu, tj. miesigc
pozniej, kwartat pdzniej lub rok pdzniej, np. od 14.02.2017 do 15.03.2017.
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Ptatnik/Nabywca — mozesz tu dostosowac informacje w przypadku, gdy Ptatnik faktury jest
inny niz jej odbiorca

Rodzaj procedury sprzedazy — Jesli w swojej dziatalnosci musisz stosowac szczegdlne rodzaje
sprzedazy oznacz je w tym miejscu

Typ dokumentu — Uzupetniamy w przypadku wprowadzania dokumentéw zbiorczych z kas
rejestrujgcych. Szczegétowe informacje w naszym podreczniku

Dodatkowe informacje — komentarze nie mogg by¢ dodawane w cyklicznych fakturach. Dodaj
komentarz w karcie klienta lub uzyj statego komentarza w grupach klientéw.

Aby zapisa¢ nowa fakture cykliczng kliknij w Zapisz i dodaj. Program zapisuje fakture cykliczng
i otwiera nowg karte, w ktérej mozemy utworzy¢ nowa fakture cykliczng. Jezeli chcesz
przygotowac faktury okresowe o takiej samej tresci do wielu réznych odbiorcéw, kliknij Zapisz.
Nastepnie kliknij kopiuj, aby skopiowaé wiersze faktury, ktéra zostata witasnie zapisana
dostosuj fakture do kolejnego periodycznego wysytania.

Lista faktur cyklicznych dodanych w module Przychody > Faktury cykliczne jest réwniez
podstawg do wygenerowania faktur okresowych.

Wystawianie faktur sprzedazy na podstawie faktur cyklicznych

Aby wystawi¢ faktury sprzedazy, w polu wprowadz date, do kiedy chcesz
wystawic faktury.

/ Faktury cykliczne

Data.. @ Kiient Q SumaQ Cy..a Okrespierwsz.. @ Ulicai.. @ Dziefip..@ Num.. @ Poc..@ Koni.. @ Dzial ~Q Uzytko.. Q  Artykul.. @  Zatqcznik Kulukoht @ Projekt Q
2021-08..  Osoba Prywatna 492,00 Miesiac  biezacy okres " gabriela@. Towary
2021-08...  Kasa Fiskalna 6150,00 Miesiac biezacy okres 14 gabriela@... Inne

Kliknij Wszystkie utworzone faktury do okreslonej w poprzednim kroku daty ukaza

sie na ekranie. Jezeli nie chcesz, aby ktéras z faktur zostata wystana, to mozesz jg odhaczyc.

Aby utworzy¢ faktury kliknij . W ten sposéb otrzymasz podglad wszystkich
wystawionych faktur. Po wystawieniu faktur, data kolejnych faktur sprzedazy jest
automatycznie obliczana wzgledem okresowosci, ktora zostata wybrana dla danej faktury.

Mozesz zobaczy¢ faktury sprzedazy w module Przychody > Sprzedaz | wystawianie faktur
Mozesz poprawic, usung¢, wydrukowac lub wystaé faktury pocztg elektroniczng.

Aby poprawic fakture kliknij w a po dokonaniu zmian, zapisz. Aby usungc¢ fakture kliknij
w ikone kosza na $mieci.
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Masowa dostawa (Pakiet PRO)

360 Ksiegowos¢ oferuje mozliwosé zbiorczego drukowania lub wysytania faktur poczta
elektroniczng jednoczesnie. Przejdz do Sprzedaz > Faktury i inne dowody zakupu oraz kliknij w

Masowa dostawa Zamknij

)21-07-21 =] ‘ | 2021-07-21 =] E-mail ~ Faktura sprzedazy ~ Podglad

Wybierz Numer doku... Data Klient Suma Waluta Uzytkownik Glowny Zatacznik

Wyslij faktury poprzez e-mail Anuluj

1004 2021-07-21 MERIT AKTIVA SP.Z G.0. 61500 PLN

Przedziat dat (od - do) — wprowad? przedziat dat wystawionych faktur, ktdore chcesz
wydrukowac lub wystac jako e-mail.

Dane wyjsciowe — wybierz sposdb dostarczenia faktur sprzedazy:

1) E-mail — wszystkie faktury sprzedazy wystane za pomocg e-mail na adresy wskazane w
kartach klientéw. Jezeli w danej karcie klienta brakuje adresu e-mail, faktura nie
zostanie wysfana.

Przed wystanie faktur poprzez e-mail, sprawdz ustawienia e-mail w module Ustawienia >
Ustawienia Ogdlne > E-mail.

2) Drukarka — wszystkie wybrane faktury zostang wydrukowane. Kliknij Generuj PDF i
drukuj, aby wygenerowac faktury w postaci pliku PDF i wydrukowac.

3) Drukarka (faktury bez adresu e-mail) — wydrukowane zostang tylko te faktury, ktére
nie majg wskazanego adresu e-mail w karcie klienta.

4) Ustawienia karty klienta — wybdr automatycznie dostosowany do Kart klientéw

Podglad — generuje liste faktur sprzedazy. Jezeli nie chcesz wysta¢ wiadomosci e-mail z fakturg
lub wydrukowa¢ ktérejs faktury, mozesz jg odhaczy¢ z listy

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

e napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl

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

Odwiedz? tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.

Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosc
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