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Zakupy

Wprowadzaj faktury i inne dowody zakupu, swoich dostawcow oraz wszystkie raporty w module
. W programie 360 Ksiegowos¢, faktury od dostawcoéw oraz dostarczane przez pracownikow
optacane z witasnej kieszeni.
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Ustawienia podstawowe

Metoda kasowa

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

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

[C] Firma uzywa rundy zatwierdzajgcej

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 zarejestrowaé ptatno$¢ w menu Ptatnosci >
Transakcje > Bank lub Kasa > Nowa ptatnosc¢ lub uzupetni¢ pole Ptatnosc natychmiastowa w
dokumencie zakupu.

Uwaga!

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

Dostawcy

Dostawcy mogg by¢ dodani w module Zakupy > Dostawcy > Nowy dostawca.
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Karta dostawcy Zamknij

POLSKA ~v| L

s

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

Podatnik VAT — zaznacz, czy dany kontrahent jest podatnikiem VAT. Pobierajgc dane z GUS te pole
zaznacza sie automatycznie.

Regon — numer nadany przez Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowej.
Osoba kontaktowa — imie i nazwisko osoby, ktdra reprezentuje dostawce

Odbiorca ptatnosci/Dostawca — jesli dane wystawcy faktury | odbiorcy ptatnosci sg rézne uzupetnij
Ulica i numer domu, kod pocztowy, miasto, wojewddztwo —dane firmy dostawcy.

Telefon, Telefon 2 -numery telefoniczne dostawcy.

Kraj — wybor kraju jest obowigzkowy. Na podstawie kraju dostawcy program oblicza podatek od
zakupow krajowych, wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw lub importu spoza UE. W razie
potrzeby liste krajow mozna edytowac. W tym celu prosimy przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia
ogodlne > Kraje. Prosimy nie wpisywac kraju recznie.

Podmiot powigzany — zaznacz, jesli dokonujesz zakupu od osoby, z ktdra jestes spokrewniony badz
podmiotu, powigzanego kapitatowo lub organizacyjne. W JPK pojawi sie oznaczenie TP.

E-mail —adres poczty elektronicznej dostawcy.
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Strona internetowa —adres strony internetowej
Waluta — waluta rozliczen z konkretnym dostawca.
Termin ptatnosci (dni), Odsetki % - te pola mogg pozostac puste

Rachunek bankowy — wprowadZ numer rachunku bankowego dostawcy. Na tej podstawie program
bedzie mogt potaczy¢ dany rachunek z informacjg z wyciggu bankowego. Prosimy wpisa¢ rachunek
bankowy w formacie SEPA, tj. numer poprzedzony musi by¢ wskazaniem kraju PL.

Pracownicy - zakupy

Jezeli pracownicy dokonujg zakupdw w imieniu firmy i ponoszg wydatki z wtasnej kieszeni, badz biorg
udziat w delegacjach, to mozemy w prosty sposéb dokonywac z nimi rozliczen. W pierwszej kolejnosci
powinnismy doda¢ pracownikéw do firmy. Mozemy to zrobi¢ przechodzgc do modutu: Ustawienia >
Dodatkowe parametry > Pracownik — Zakupy lub utworzy¢ pracownika w:

e Zakupy > Pracownik — Zakupy > Nowy pracownik odpowiedzialny
e Zakupy > Rozrachunki z pracownikami

Aby doda¢ nowy podmiot sprawozdawczy wypetnij karte pracownika.

POLSKA v | PN v

Nazwa —imie i nazwisko pracownika, ktéry jest . Po zapisaniu ta wtasnie
nazwa pojawi sie jako nowa metoda ptatnosci natychmiastowej na fakturze.

Ulica i numer domu, kod pocztowy, miasto, wojewddztwo — dane pracownika.
Telefon, e-mail — dane kontaktowe pracownika
Kraj — domysiny kraj to Polska, ale w razie potrzeby mozna go zmienic. Jezeli zaistnieje potrzeba

dodania nowych krajéw, to mozna to zrobi¢ w module Ustawienia > Ustawienia Ogodlne > Kraje.

360 Ksiegowosé

4


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

360 IKsiegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Waluta — domysina waluta to PLN. Jezeli z tym pracownikiem rozliczenie nastepuje z innej walucie,
to mozna jg zmienic¢ wiasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiejs waluty, to prosze
przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia Ogodlne > Waluty i tam dodac¢ walute.

Rachunek bankowy — wprowadz numer rachunku bankowego pracownika, aby dokona¢ przedptaty
na koszty poniesione przez pracownika lub dokonaj optaty w oparciu o rachunki.

Uwaga!

Wszystkie rozrachunki z pracownikami zastang automatycznie zaksiegowane na koncie 23400 - Inne
rozrachunki z pracownikami po stronie MA. Prosimy nie dodawacé zadnych kont dotyczqcych
poszczegolnych pracownikow. Szczegotowq analize wzgledem poszczegdlnych podmiotow mozna
uzyskac z raportow w menu Zakupy.

Faktury i inne dowody zakupu

Aby otworzy¢ liste wczesniej wprowadzonych faktur zakupu przejdz do modutu Zakupy > Faktury i
inne dowody zakupu. W tabeli mozesz zobaczy¢é wszystkie dokumenty albo wybraé¢ rachunki
zaptacone lub niezaptacone.

/ Faktury i inne dowody zakupu

+ Nowy dokument v

Wszystkie rachunki
Data a Nr faktury | Rachunki niezaptacone

Rachunki zaplacone

Dtuzsze listy faktur podzielone sg na strony. Numery stron znajdujg sie pod tabels.

\eo 2) (3 5) (& 8) (9 0 2) (13 5/ (18 8) (18) (20) (21) (22) (23) (24) (25) (28) (27) (28) (29) (30) (31) (32) (33) (34) (35) (36) (37) (38) (39) (a0 o

Aby znalez¢ konkretng fakture mozesz uzy¢ réznych filtréw wyszukiwania, ktére oznaczone sg lupa
obok nazw nagtéwkéw kolumn. Po kliknieciu w znak lupy pojawi sie filtr, ktory dotyczy konkretnej
kolumny.

Data Mr faktury Q Dostawca Q NIP Q

Jezeli chcesz usungc filtr kliknij w Pokaz wszystko.
Pokai wszystko
ﬁ
Wprowadz wszystkie transakcje zakupu w module Zakupy > Faktury i inne dowody zakupu, ktére
wymagajg ksiegowania w oparciu o rozrachunki z dostawcami lub dotyczgce konkretnych artykutéw.

W tym miejscu wprowadz rowniez dokumenty za zakup towaréw do magazynu (pozycje
magazynowe).

Kliknij w Nowy dokument, aby doda¢ dokument. W nastepnym kroku zobaczysz ponizsze okno:
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Artykul [ Usiuga

Dostawca — wybierz dostawce z listy rozwijanej. Wystarczy wpisac kilka pierwszych liter nazwy firmy,
aby program podpowiedziat catg nazwe. Klienta mozesz réwniez wyszuka¢ po numerze NIP. Jezeli
wprowadzisz nazwe dostawcy, ktéry nie istnieje w Twojej bazie danych, to otworzy sie okno
dodawania nowego klienta. Uzupetnij NIP, aby dane pobraty sie z GUS-u automatycznie. Mozesz
rowniez klikng¢ Dodaj, aby od razu przejs¢ do karty nowego dostawcy

Status podatnika VAT (Biata lista) — po kliknieciu otrzymasz informacje czy rachunek dostawcy
znajduje sie na biatej liscie oraz o jego statusie podatnika

Data faktury — data wystawienia faktury

Termin ptatnosci — program proponuje ostateczng date ptatnosci na podstawie ustawien ogdlnych
lub specyficznych 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 koriczaca termin,
po uptywie ktérego mogg by¢ naliczane odsetki

Data ksiegowania — Wprowadz date, pod ktdrg koszt zostanie wprowadzony do Ksiegi Gtéwnej
Numer faktury — numer faktury zakupu

Waluta — domyslna waluta w programie to PLN. Jezeli chcesz wprowadzi¢ rachunki w innej walucie,
mozesz wybrac jg z listy. Jezeli brakuje ktérejs z walut, to mozesz jg dodac przechodzac do Ustawienia
> Ustawienia Ogolne > Waluty

Rachunek bankowy — numer rachunku bankowego dostawcy. Jezeli numer rachunku bankowego
zostat uzupetniony w karcie dostawcy, pole to zostanie uzupetnione automatycznie. Program
automatycznie sprawdza poprawnos¢ wprowadzonego numeru bankowego i informuje, jezeli nie
spetnia on standardéw. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe

Odbiorca ptatnosci/Dostawca — wybierz, jesli ptatno$é ma trafi¢ do innego podmiotu niz wystawca
faktury

MPP - zaznacz, jesli dokument podlega mechanizmowi podzielnej ptatnosci
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Typ dokumentu — wybierz z listy, jesli otrzymates fakture RR, fakture z adnotacjg, iz dostawca stosuje
metode kasowg rozliczen lub jesli chcesz wprowadzi¢ dokument wewnetrzny.

Dziat — w razie potrzeby przypisz rachunek do danego dziatu. Aby dziat byt mozliwy do wybrania,
musisz go najpierw doda¢. W tym celu przejdz do Ustawienia > Ustawienia pozostate > Dziaty.
Wybrany dziat na fakturze zakupu jest rowniez sugerowany w poszczegolnych pozycjach faktury.
Mozesz zmieni¢ dziat proponowany przez program. Jezeli wybierzesz dziat dla catej faktury, to pojawi
sie on w raportach zakupu po filtrowaniu poprzez konkretny dziat. Jezeli dziat jest zdefiniowany tylko
na poziomie wiersza, to koszty alokowane w ten sposéb mozna sprawdzi¢ przechodzac do Finanse >
Ksiega Gtéwna.

Zakup Srodkéw Trwatych — zaznacz te pole przed wprowadzeniem artykutu zakupu, ktéry jest
srodkiem trwatym. Tylko w ten sposdb bedzie mozna wprowadzi¢ szczegdétowe informacje na temat
srodka trwatego w karcie srodka trwatego.

Ceny brutto — jezeli to pole jest zaznaczone, to w kolumnie wprowadz , ktora
uwzglednia podatek VAT. Program obliczy wartos¢ VAT automatycznie, adekwatnie do wybranej
stawki VAT.

Artykut/Ustuga — uzywamy do wprowadzenia wierszy na dokumencie zakupu. Wybierz kod
sprzedawanego artykutu z listy rozwijanej artykutow. Wybor kodu artykutu uwzglednia jego nazwe,
cene sprzedazy, stawke VAT, a takze konto kosztow. Mozliwa jest zmiana wszystkich domysinych
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, ktora
pojawia sie pod listg juz wprowadzonych artykutéw.

Ptatno$¢ natychmiastowa — jezeli rachunek zostat optacony od razu lub po dacie wystawienia, to z
tej listy rozwijanej mozemy wybraé¢ metode ptatnosci. Moze to by¢ Kasa, Bank, Ptatnos¢ w drodze,
itd. Korzystamy z tego pola tylko w sytuacji, gdy zaptata nastgpita po wystawieniu dokumentu zakupu.

Osobg ptacaca za fakture moze by¢ rowniez . W tym celu wybierz podmiot sprawozdawczy
z listy. Po wybraniu pracownika jako metode ptatnosci jesteSmy zobowigzani zwréci¢ pienigdze
pracownikowi zamiast dostawcy - faktura zostanie oznaczona jako optacona.

Metodg ptatnosci moze by¢ rowniez ptatnosc kartg. W tym celu wybierz

Kwota — wprowadz kwote optacong od reki, w gotowce, przez pracownika lub za pomoca karty.
Domyslnie system podpowiada kwote z wprowadzonego dokumentu.

Data ptatnosci — data zaptaty za fakture zakupu. Domyslnie system podpowiada date wystawienia
faktury.

Na dole strony po lewej mamy dodatkowe mozliwosci:
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Kopiuj Utworz korekte Utworz fakture sprzedazy

Kopiuj — Jesli masz kilka podobnych dokumentéw mozesz skopiowac juz wprowadzony dokument co
przyspieszy prace
Utworz korekte — uzywamy, jesli mamy korekte do faktury

Utworz fakture sprzedazy — uzyj w momencie, gdy na fakturze zakupu masz pozycje magazynowe,
ktore sg przeznaczone do odsprzedazy do klienta (opcja dostepna w pakietach PRO i Free)

Zatgczanie zdjecia faktury do dokumentow zakupu

W 360 Ksiegowo$¢ mozna dodawa¢ dokumenty do zapisanych dokumentéw zakupu. Wszystkie
formaty plikéw sg akceptowane (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, i inne). Kliknij w ikonke spinacza w prawym

gornym rogiem

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

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

Dokumenty zatqczone do pliku sg rejestrowane w programie. Jednakze, aby zobaczy¢ dokumenty
dodane do 360 Ksiegowosc, w pierwszej kolejnosci zostang one zapisane na komputerze.

Faktura korekta

Aby wprowadzié przejdz do faktury, ktéra ma zostac skorygowana, w module Zakupy
> Faktury i inne dowody zakupu. W dolnym, lewym rogu zobaczysz przycisk . Po
kliknieciu w tym przycisk pokaze nam sie taka sama faktura, jednak w kolumnie ilo$¢ pojawi sie
wartos$¢ z minusem. Caty wiersz zostanie zatem skredytowany. Jesli faktura zawiera kilka pozycji, to
wszystkie zostang ujete z iloscig ujemna.

Wazne!

Jesli korekta dotyczy tylko czesci pozycji, pozostate niepodlegajgce korekcie mogg by¢ usuniete
poprzez klikniecie na czerwony krzyzyk z prawej strony wiersza.
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Dodaj platnos¢

~115,00 40130 - Materialy biurowe

~ 2020-04-058 P

W kolejnych wierszach dodajemy poprawione wpisy do korygowanych pozycji, z poprawng iloscig

oraz ceng.

Jesli korekta dotyczy tylko pewnej czesci wartos$ci artykutu zakupionego, to nalezy dodaé¢ Nowy
wiersz. W nowym wierszu wybieramy artykut ponownie i wpisujemy poprawng warto$é zakupu.

Fakture zapisujemy.

St postnics VAT - s Lita
e ros ] [rezeorss 5] [roees o] [fwiooe =]
ssier ‘ NED v
)
MERT ARTIA 5. 200 .
e conezy .
o (u]
ot Usiogs ozt s = Knotaneto| VAT Kuota VAT ot ot
birovs 000 @ v %0

a

Dodaj platnos¢

DataVAT Typ

~ 2020-04-0583 P
v 2020-04-0588 P
00
115,00
000
615,00
0,00

Po zapisaniu faktury korygujacej mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ wystawionej faktury. Klikajac w
ikone Drukarki zobaczymy podglad faktury. W przypadku wystepujacych nadal bteddw fakture

mozemy ponownie edytowad i po naniesieniu poprawek, zapisac.

Faktura korygujgca zakup srodkow trwatych

Aby utworzy¢ fakture korygujaca zakup srodka trwatego nalezy odszukac na liscie zaksiegowanych
faktur w menu Zakupy > Faktury i inne dowody zakupu, fakture oryginalng i nalezy klikng¢ Utworz

korekte.

360 Ksiegowos¢
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E@EEED o) o) (O (D) Qo ) (@)

Dostawca Data faktury Termin pfatnosci Data ksiegowania
Firma 2018-06-03 2018-06-03 2018-06-03
Adres Nr faktury Waluta
zakup ST PLN
Rachunek bankowy Centrum Kosztéw
[¥] zakup Srodkéw Trwatych [] ceny Brutto
Artykut Opis Ilos¢ M... Cena Kwota netto VAT Kwota V... Konto Data deklar... K Typ
1 auto 1,000 200000 200 000,00 ST23% 46000,00 02004 - Srodkitr  2018-06-03
Zaptacono Kwota netto 200 000,00
21099 - ING sp. z 0.0. Kwota VAT 46 000,00
Kwota Data ptatnosci Zaokraglenie 0,00
120 000,00 2018-06-03 Suma 246 000,00
Zapfacono 03.06.2018 120 000,00
Zaptacono Bank 126 000,00
15.06.2018
Pozostato do zaptaty 0,00

( Kopiuj ) C Utworz korekte >

Po kliknieciu kafelka Utworz korekte pojawi sie komunikat informujacy o tym, iz faktura, ktéra
préobujesz skorygowaé zawiera $rodki trwate, ktérych nie mozna skopiowac i uzyé na fakturze.

Rachunek zawiera srodki, ktérych nie mozesz skopiowac. Prosze, dodaj nowe konto dla
zakupu $rodkéw trwatych.

Zamknij komunikat, zaznacz opcje Zakup Srodkow Trwatych, a w miejscu Artykut wybierz ponownie
srodek trwaty, ktéry chcesz skorygowaé. Wprowadz w miejscu llosc¢ -1, a w kolumnie Cena wpisz
kwote korekty. Zapisz dokument.
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UL Henryka Sienkiewicza 85/87
90-057 Lodz

LODZKIE

MERIT AKT:

Nie dotyczy
C

Artykut | Usiuga opis lios¢  Miara Cena Kwotanetto VAT KwotaVAT  Konto DataVAT  Typ

Suma -6150,00

W karcie Srodka trwatego w polu , Zapisujg sie wszystkie informacje dotyczgce operacji
na wartosci danego Srodka Trwatego.

Rozrachunki z pracownikami

Pracownicy w programie sg traktowani podobnie do dostawcéw. Koszty ponoszone przez
pracownikéw sg odzwierciedlane w raportach kosztéw dotyczacych jednostek sprawozdawczych,
ktore nie sg optacane bezposrednio ze srodkow finansowych firmy. W module Zakupy > Rozrachunki
z Pracownikami > Nowy wydatek wprowadzamy koszt poniesiony przez Pracownika, ktéry uprzednio
zostat zarejestrowany w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry > Pracownik — Zakupy. Z listy
rozwijanej Zaptacono wybieramy Pracownika odpowiedzialnego za dany zakup.

Artykul | Usluga Opis lloé  Miara Cena Kwotaz VAT VAT Kwota VAT  Konto Data VAT Typ

Dodaj ptatnosé— jezeli ptatnosé dokonywana jest w dacie wystawienia dokumentu, mozesz wybrac z
listy rozwijanej miejsce, z ktérego srodki zostaty pobrane. Program automatycznie uzupetnia pole
Kwota na podstawie danych z wierszy faktury. Mozesz te kwote zmieni¢ w razie potrzeby.

Program utworzy odpowiednie ksiegowania automatycznie, dokument bedzie widnie¢ jako optacony,
a zadtuzenie bedzie wzgledem pracownika a nie dostawcy.

360 Ksiegowosé

11


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

360 IKsiegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
PELNA KSIEGOWOSC

Transakcje Wewnatrzwspoélnotowe

Wprowadz rachunki dotyczgce wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréow (WNT) tak samo, jak
kazdy inny dokument zakupu w programie. Nie zmieniaj stawki podatku VAT. VAT powinien pozostac
taki sam, jakby byt to dostawca z Polski. Program nie doda kwoty VAT do sumy faktury. Stawka VAT
potrzebna jest po to, aby program modgt naliczy¢ odpowiednie wartosci podatku naliczonego i
naleznego wykazywanego potem w deklaracji VAT jako WNT. Najwazniejsze jest wskazanie
poprawnego kraju pochodzenia dostawcy.

GERMANY

Dodaj platnosc

500,00

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

Raport zakupow

Raport zakupow dostarcza informacji na temat faktur zakupu, dostawcéw oraz artykutow dla
wybranego okresu.

Zaokraglenie Razem

Zakres dat (pola od-do) — wprowadz daty, by okresli¢, za jaki okres chcesz wygenerowad raport
zakupu. Mozesz rowniez wybrac jedng z szybkich opcji, ktore znajdujg sie na gérze strony.

360 Ksiegowosé
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oy | Raport zakupdw

Dzis | Wezoraj | Biezacy miesigc | Poprzedni miesigc | Poprzedni kwartat | Biezgcy rok | Poprzedni rok

Typ raportu — wybierz sposéb filtrowania, w jaki chcesz, aby raport byt przygotowany. Sprawozdanie
moze by¢ wygenerowane wedtug dokumentéw, dostawcow lub artykutéw. Raport zakupow wedtug
dokumentéw jest generowany na podstawie daty transakcji. Raport wedtug dostawcow lub
artykutéw generowany jest wzgledem wielkosci zakupow

Pracownik lub Dostawca — grupe, dla ktdrej chcesz przygotowac raport
Dostawca — wybierz dostawce z listy rozwijanej, dla ktdrego chcesz przygotowac raport
Artykut — wybierz artykut, dla ktdrego chcesz przygotowac raport

Dziat — jezeli masz w danej firmie dodane dziaty, to mozesz rowniez wybrac dziat, dla ktdrego chcesz
wygenerowac raport

Raport zobowigzan

Ten raport to sprawozdanie z zobowigzan, ktére zawiera przeglad wszystkich zobowigzan wobec
dostawcéw i podmiotéw sprawozdawczych (podatki, pracownicy — zakupy) wzgledem faktur oraz
zobowigzan na wybrany dzien.

R

Data — okre$l date, dla ktdrej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczgce kont i zobowigzan
podatkowych.

Rodzaj dtugu — wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujgcy byt wygenerowany dla wszystkich
podmiotow lub oddzielnie dla dostawcdéw, podmiotow sprawozdawczych i podatkow.

Poziom szczegétowosci — mozesz przygotowac jeden z trzech typow raportéow:
1) Szczegdétowy —zobowigzania pokazane wedtug faktur
2) Szczegdtowy z informacjg o banku — zobowigzania pokazane wedtug faktur wraz z numerem

rachunku bankowego

360 Ksiegowos¢
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3) 0Ogolny —zobowigzania pokazane wedtug dostawcow i pracownikow.

Po terminie — tutaj mozesz wybrac liczbe dni przekraczajgcg date ptatnosci, od ktorej zobowigzania
sg odzwierciedlone w szczegotowych sprawozdaniach.

Kolejnos¢ — tutaj mozesz okresli¢, czy wiersze raportu sg pokazane wedtug daty ptatnosci czy tez
nazwy dostawcy.

Dostawca — w razie potrzeby mozna przygotowac sprawozdanie ze zobowigzaniami konkretnego
dostawcy.

Dziat — mozliwe jest przygotowanie raportu zbiorczych zakupdéw dla jednego dziatu. Raport obstuguje
dziat podany w nagtowku faktury zakupu (pod warunkiem, iz w firmie mamy zdefiniowany Dziat w
menu Ustawienia > Dodatkowe parametry > Dziaty)

Okresowy raport zobowigzan

Okresowe sprawozdanie narastajgcych zakupdéw i zalegtosci podatkowych zawiera przeglad
naleznosci wszystkich dostawcdéw, podmiotow sprawozdawczych i zobowigzan wedtug faktur, a takze
podsumowanie na okreslony dzien. Zobowigzania dzielone sg na okresy; jako okres mozna wybraé
tydzien lub miesigc.

Data — okre$l date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie
Rodzaj dtugu — Wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujacy byt generowany dla wszystkich
podmiotdw lub oddzielnie dla dostawcow, podmiotdéw sprawozdawczych i podatkow

Poziom szczegdtowosci — mozesz przygotowac jeden z dwdch typow, szczegdtowy raport pokazuje
zobowigzania wedtug faktur, a ogdélny wedtug dostawcéw

Okres — okre$l okres (tydzien, miesigc), zgodnie z ktdrym zobowigzania sg rejestrowane w raporcie.

Dostawca - w razie potrzeby mozna przygotowac sprawozdanie ze zobowigzaniami konkretnego
dostawcy

Dziat — w przypadku kilku dziatéw mozna wybrac¢ okreslony dziat do sporzadzenia raportu

Raport ptatnosci dostawcy

Ten raport to sprawozdanie z rozliczen zobowigzan wobec dostawcéw, administracji podatkowe;j,
pracownikéw i innych oraz przedstawia informacje o fakturach i kwotach jeszcze nie rozliczonych oraz
tych juz zaptaconych.

360 Ksiegowosé
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< [ v T

A Schowaifitry
Bilans Otwarcia

Numer dokumentu Data Platnosé Do zaptaty Zaplacono  Data platnosci Po terminie

3012019

31122019

Data — okres$l date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace zobowigzan
Dostawca — wybierz dostawce, dla ktérego sprawozdanie ma byé przygotowane

Waluta — domysina waluta to PLN. Jezeli rozliczenie nastepuje z innej walucie, to mozna jg zmienic
wiasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiej$ waluty, to prosze przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia Ogdélne > Waluty

Raport obrotow dostawcy

W tym miejscu mozesz sporzadzic¢ raport o stanie zakupdw, jakich dokonano w okreslonym okresie
od réznych dostawcéw.

iesiac | Biezacy kwartat | Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Boprzedni rok |

poz1-06-01 E‘ ‘z‘:z\—:erac a|  wszystkie zobowiazania v | Wedug dostawcow -

=l g : .

Musisz wskazac zakres dat, za jaki okres raport ma sie utworzyé. Wskaz rodzaj zobowigzania: Diug
dostawcy, Podatki lub Pracownicy (Dziat Podmiotéw Sprawozdawczych), okresl Typ raportu jaki
chcesz uzyskac:

Wedtug dostawcow v

Jesli w twojej firmie istnieje wiecej niz jeden uzytkownik, mozesz réwniez wybrac¢ uzytkownika, ktory
dane dokumenty zakupu wprowadzat do systemu.

Jesli masz zdefiniowane Dziaty lub Projekty mozesz przygotowac raport uwzgledniajgc te dane:
dostosuj Dodatkowe parametry wskaz Nazwe raportu szczegétowego.

Okresl réwniez kraj zakupu. Wybieramy - Otrzymaj Raport.

360 Ksiegowos¢
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Bilans Otwarcia Bilans otwarcia platnosci Faktury Przedpiaty
sssssssssss

250000 000 000
2500,00

SSSSS

Otrzymaj Raport

2500,00

Po utworzeniu takiego raportu dowiesz sie, jak ksztattowaty sie zakupy od wybranych dostawcéw, ile

dokumentdw zostato zaptaconych aile jeszcze pozostato do zaptaty.

Grupy dostawcow (Pakiet Pro)

Mozesz podzieli¢ swoich dostawcéw wedtug grup, w celach dodatkowej analizy danych w przypadku
wykupienia licencji PRO. Aby doda¢ grupe dostawcow nalezy przejs¢ do Ustawienia > Dodatkowe
parametry > Grupy dostawcow. Nastepnie grupe dostawcy bedzie mozna wybrac w karcie dostawcy.

Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

e napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl

e zadzwon do nas: +22 30 75 777

e skorzystaj z czatu
Odwiedz tez naszg strone 360 Ksiegowos¢.
Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosé
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