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Ogólne informacje 
Ryczałt ewidencjonowany to jedna z najprostszych firm księgowości używana do rozliczania 
działalności gospodarczej. W tym rodzaju księgowości prowadzi się ewidencję przychodów 
według stawek podatku w zależności od prowadzonych usług. Wyróżnia się takie stawki 
ryczałtu jak: 2%, 3%, 5,5%, 8%, 10%, 12%, 12,5%, 14%, 15%, 17%. 

Zakładanie firmy w programie 
Ryczałt możesz dodać w menu w lewym górnym rogu używając opcji Dodaj firmę, po otwarciu 
nowego okna TWORZENIE NOWEJ FIRMY w polu Forma księgowości będzie możliwy do 
wyboru Ryczałt ewidencjonowany.  

 

Ryczałt ewidencjonowany możliwy jest do dodania w pakietach FREE, KPIR + Ryczałt oraz 
Biuro. 

Pulpit 
Jest to pierwszy ekran jaki widzisz po zalogowaniu się do programu, tutaj zobaczysz stan 
swojego konta, sprzedaż usług oraz inne dodatkowe informacje i wiadomości od działu 
wsparcia 360 Księgowość. W dodatkowych zakładkach można sprawdzić swoje firmy oraz 
użytkowników. 

Ustawienia firmy i programu 
Ustawienia firmy 
W menu Ustawienia > Dane firmy > Firma możesz dokonać modyfikacji ustawień firmy. 
Wybierz czy jesteś podatnikiem VAT czy nie oraz jak się rozliczasz, miesięcznie czy kwartalnie. 
Ustaw dane kontaktowe oraz dodaj ustawienia deklaracji VAT. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Ustawienia połączeń zewnętrznych 
W tym menu możesz dokonać aktywacji jednej z trzech integracji z programem lub usługą 
zewnętrzną.  

Digitalizacja faktur zakupowych dostępna w pakietach PRO. Jest to dodatkowa opcja 
sczytywania faktur zakupu przesłanych do systemu w menu Wydatki > Zakupy i rachunki lub 
Wydatki > Niezatwierdzone faktury zakupu. Więcej o tej funkcji znajduje się w oddzielnym 
podręczniku Digitalizacja faktur zakupu – poproś dział wsparcia o dodatkowe informacje.  

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/wp-content/uploads/2021/06/Digitalizacja-faktur-zakupu-PRO.pdf
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CostPocket – aktywacja aplikacji do OCR faktur zakupu w wersji mobilnej lub web. 

 

Aplikacja pozwala na sczytywanie dokumentów zakupu w telefonie lub w wersji web, oraz 
przesyłanie ich do 360 Księgowość jako niezatwierdzone dokumenty zakupu. Więcej w naszym 
webinarze tutaj. 

Faktoring faktur sprzedaży Brutto.pl – aktywuj usługę finansowania faktur sprzedaży  
Brutto.pl.  

 

Więcej w oddzielnym podręczniku, lub poproś dział wsparcia o dodatkowe informacje. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.youtube.com/watch?v=Sftn_Sjn6Dg&t=32s
https://www.360ksiegowosc.pl/wp-content/uploads/2021/08/Brutto_pl-w-360-Ksiegowosc.pdf
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Raport zdigitalizowanych faktur 
Jeśli aktywowana została opcja digitalizacji faktur możesz tutaj sprawdzić ilość 
zdigitalizowanych faktur wg firm, które prowadzisz w naszym systemie. 

 

Liczba firm 
Prowadząc księgowość dla kilku podmiotów tutaj możesz zweryfikować ilość firm które 
prowadzisz. 

 

Moje konto 
W tym menu możesz ustawić domyślny magazyn lub dział,  

 

zmienić hasło  

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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oraz usunąć ciasteczka związane z 360 Księgowość, które czasami mogą blokować poprawne 
działanie systemu. 

 

Jeśli jesteś użytkownikiem głównym możesz również usunąć użytkownika z bazy danych. 
Najpierw usuń powiązane firmy, potem użytkownika. 

 

Użytkownicy 
W tym menu zobaczysz, dodasz lub usuniesz (jeśli jesteś użytkownikiem głównym) 
użytkowników swojej firmy. Możesz również modyfikować prawa używając opcji Edytuj. 

 

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Zmiany można zapisać. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Licencja 
Sprawdź jaką masz licencję, i do kiedy jest ważna. Możesz również sprawdzić ilu jest 
użytkowników dodatkowych z pełnymi prawami. 

 

Ustawienia API 
Użytkownik główny w pakiecie Free i PRO może dokonać integracji z zewnętrznym programem 
poprzez API, wystarczy wygenerować klucz API i API ID oraz postępować wg instrukcji 
partnera. Po połączeniu programów można korzystać z połączenia API. 

 

Ustawienia ZUS 
W tym menu ustawisz naliczanie składek ZUS za 2021 oraz kolejne lata. W tym menu nie ma 
jeszcze danych właściciela, należy je dodać. 

 

Tabela bez żadnego zaznaczenia oznacz domyślnie Duży ZUS. Aby zmienić na odpowiedni 
musisz dokonać modyfikacji. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Modyfikacji w tej opcji możesz dokonać wg własnych potrzeb, dodatkowe informacje 
znajdziesz w podręczniku ZUS Przedsiębiorcy. 

Ustawienia PIT 
W tym menu możesz wybrać formę rozliczenia podatku ryczałtowego, miesięczną lub 
kwartalną oraz od którego roku chcesz podatek rozliczać. W przypadku ryczałtu możliwość 
rozliczania podatku istnieje od 2021 roku. 

 

W tabeli strat z lat ubiegłych możesz uzupełnić dane za lata ubiegłe jeśli masz stratę do 
rozliczenia w 2021 i kolejnych latach. Pamiętaj, że strata może być odliczona tylko w 
rozliczeniu rocznym PIT-28. W naszym programie w wyliczeniu podatku z grudzień będzie 
widoczna strata oraz jej rozliczenie. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/wp-content/uploads/2021/08/ZUS-przedsiebiorcy_2021.pdf
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Ustawienia ogólne 
Faktury 
W tym miejscu ustawisz numerację faktur sprzedaży, numerację korekt oraz ofert – zakładka 
Faktury, jak i również szablon wyglądu faktury – zakładka Wygląd faktury. 

 

Wiecej na temat dodawania szablonów w naszym podręczniku Szablony faktury sprzedaży, 
który możesz otrzymać od działu wsparcia. 

Ceny sprzedaży i rabaty - PRO 
W tym miejscu możesz dodać cenniki swoich usług, rabaty. Ta opcja dostępna jest w pakietach 
PRO.  

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Ustawienia not odsetkowych – PRO 
W pakietach Free i PRO jest możliwość dodawania automatycznych wyliczeń odsetek od 
nieopłaconych faktur sprzedaży. 

 

Jeśli masz potrzebę ustawienia i korzystania z tej opcji, dowiedz się więcej z naszego 
podręcznika,  który może udostępnić nasz dział wsparcia. 

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadłużeniu 

 

W tym miejscu możesz zmodyfikować zawiadomienia dla klienta o zadłużeniu oraz jeśli masz 
taką chęć również i potwierdzenia sald. W ryczałcie nie jest to wymagane, ale możliwe do 
utworzenia. 

Stały komentarz 
Stały komentarz można dodać w menu Ustawienia > Ustawienia Ogólne > Stały komentarz. 
Komentarze można również dodać w karcie klienta, w wierszu faktury sprzedaży lub dodać 
komentarz bezpośrednio na fakturze, uprzednio klikając w Dodatkowe informacje. Rozwija się 
wówczas menu na dole faktury, gdzie możemy dodać Komentarz na górze lub Komentarz na 
dole. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Stały komentarz można wybrać: 

• bezpośrednio na fakturze sprzedaży, 

• w karcie klienta, 

• w grupie klientów. 

Faktury sprzedaży, nabywcy, grupa odbiorców lub kartę określonego komentarza są pokazane 
na drukowanej fakturze sprzedaży. 

W module Ustawienia > Ogólne ustawienia > Stały komentarz można zmienić stały komentarz, 
klikając na Edytuj lub go usunąć, klikając Usuń. 

Ważne !! 

Jeśli stały komentarz jest na fakturze sprzedaży, w karcie klienta lub w grupie klientów, to 
możesz zmienić jego treść przechodząc do Ustawienia > Ustawienia ogólne > Stały komentarz. 
W tym miejscu zmień tekst komentarza – po edycji ten tekst zmieni się również w innych 
miejscach programu tam, gdzie był / jest użyty.  

Jednostki miary 

Jednostki miary są już zdefiniowane w programie. 

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Jeśli brakuje Ci jakiegokolwiek rodzaju miary, to możesz go dodać w module Ustawienia > 
Ustawienia ogólne > Jednostki miary > Nowa jednostka – określ dane w karcie danej jednostki 
i zapisz parametry klikając kafelek Dodaj. 

 
Konwersja jednostek miary 
W tym miejscu możesz dodać konwersję jednostki miary, która już istnieje w programie. 
Możesz dodać zamiennik np. do Kg lub km. Użyj Dodaj nową konwersję jednostki aby dodać 
nowy zamiennik. 

 

Możesz dodać kilka przeliczników do jednej jednostki głównej. 

Kraje 

Określenie kraju kontrahenta potrzebne jest do obliczania podatku od wartości dodanej oraz 
określenia odpowiedniej pozycji w deklaracji VAT. Dokonane transakcje sprzedaży z Krajami 
Unii Europejskiej zostaną automatycznie przeniesione do raportu sprzedaży 
wewnątrzwspólnotowej.  

W module Ustawienia > Ustawienia ogólne > Kraje na liście po lewej stronie pojawia się lista 
krajów Wybrane kraje, które można wybierać jako kraj dostawcy lub klienta. Jest to lista 
aktywnych w systemie krajów. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Na liście po prawej stronie Kraje znajdują się wszystkie kraje, wśród których można dokonać 
wyboru konkretnego kraju klikając na nazwę Państwa. Kliknij w ikonę niebieskiego plusa, aby 
przenieść wybrany kraj do listy aktywnych krajów, które znajdują się właśnie po lewej stronie. 
Jeśli nie chcesz widzieć danego kraju po lewej stronie użyj ikony czerwonego kosza aby go 
stamtąd usunąć.  

Waluty 

Aby wprowadzić nową walutę, należy dodać w menu Ustawienia > Ustawienia ogólne > Waluty 
nową walutę. Na liście po lewej stronie wyświetlają się waluty już używane w systemie. Z listy 
po prawej stronie wyszukujemy walutę, którą chcemy zacząć używać i klikamy na niebieski 
plus przy rodzaju waluty, przenosząc daną walutę na listę aktywnych walut w programie po 
lewej stronie. Od tego momentu można daną walutę wykorzystać w programie. Jeśli dana 
waluta nie jest potrzebna w systemie to możesz ją usunąć z lewej kolumny używając ikony 
czerwonego kosza. 

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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E-mail 

W 360 Księgowość do wyboru są trzy różne sposoby wysyłania wiadomości: 

1) korzystanie z domeny faktura@360ksiegowosc.pl,  

2) używanie adresu e-mail Twojej firmy jako adresu nadawcy - Użyj adres nadawcy (bez 
rekordu SPF), 

3) używanie prywatnego serwera SMTP. 

4) użyj serwera Exchange 

Po dodaniu nowej firmy program domyślnie użyje ustawień wysyłania wiadomości do 
użytkownika używając adresu e-mail (bez potwierdzenia SPF). 

  
Ustawienia e-mail będą dołączone do wiadomości e-mail, a wartość domyślna będzie 
widoczna w momencie, kiedy będziesz chciał wysłać fakturę sprzedaży. Możesz, jeśli to 
konieczne, przed wysłaniem faktury zmodyfikować ustawienia wiadomości domyślnej. 

E-mail nadawcy – adres e-mail nadawcy faktury. 

Adresat e-mail – adres odbiorcy zapisany w karcie klienta. 

CC – inny adres e-mail, na który zostanie wysłana kopia wiadomości. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
mailto:faktura@360ksiegowosc.pl
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Wiadomość domyślna – podczas wysyłania faktur przez e-mail, w treści wiadomości pojawia 
się domyślna wiadomość, którą w razie potrzeby można zmienić. Podczas wysyłania masowej 
korespondencji do klientów wiadomość domyślna również jest załączana. Domyślnie można 
również dodać wiadomość w języku angielskim dla tych klientów, u których językiem 
sprzedaży jest język angielski. 

Język 

Wybór języka programu zależy od użytkownika. Po zmianie języka w jednej firmie, staje się on 
językiem przeglądania również w innych firmach danego użytkownika. Jeśli firma ma wielu 
użytkowników, wybór języka programu nie będzie wpływał na widok innych użytkowników.  

Poprzez wybranie programu w języku angielskim, program będzie w pełni w języku angielskim. 
Na język angielski zostanie przetłumaczony cały interfejs programu za wyjątkiem niektórych 
raportów gdzie nie ma tłumaczenia.  

Można również zmienić język programu przed zalogowaniem do programu lub klikając na 
ikonę w prawym górnym rogu ekranu podczas pracy w programie.  

  

Ustawienia finansów 
VAT 
W module Ustawienia > Ustawienia finansów > VAT możesz zobaczyć wszystkie stawki 
podatku VAT, które można wykorzystać podczas wprowadzania transakcji. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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W razie potrzeby możesz dodać stawki VAT. W tym celu kliknij przycisk Dodaj nowy. Możesz 
również dokonać edycji lub usunąć daną stawkę.  

 
Jeśli firma korzysta z różnych odniesień do przepisów o podatku VAT na fakturach, należy 
dodać stawkę podatku VAT dla każdego z różnych odniesień prawnych o VAT. Na fakturze 
możesz wybrać różne stawki VAT. Odniesienie do przepisu znajdzie się na fakturze sprzedaży 
przy wybranej stawce VAT. 
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Rok obrotowy 

 
W polach Księgowanie możliwe w okresie od należy określić okres, w którym jest możliwość 
wprowadzania i zapisywania dokumentów. Na przykład, jeśli określisz datę rozpoczęcia okresu 
pierwszego dnia bieżącego miesiąca, to dokumenty dotyczące wcześniejszego okresu, nie 
będą mogły być wprowadzone. Zmniejszy to możliwość popełnienia błędów podczas 
wprowadzania dokumentów. Pola te mogą również pozostać puste – zapisywanie i 
wprowadzanie zmian będzie dozwolone bez ograniczenia czasowego. 

 
Kliknij Nowy rok obrotowy, aby dodać nowy roku obrachunkowy. 

 
Jeśli rok obrotowy firmy różni się od roku kalendarzowego, wprowadź datę rozpoczęcia roku 
obrotowego firmy oraz datę zakończenia roku obrotowego. Rok obrotowy może mieć 
maksymalnie 24 miesiące. 

Można zmienić istniejące lata obrotowe w danym roku podatkowym poprzez odznaczenie 
pola wyboru aktywny. Kliknij w rok, który chcesz zmienić na aktywny, następnie edytuj i 
odznacz lub zaznacz pole Aktywny, zapisz.  

Można usunąć tylko te lata obrotowe, w których nie ma żadnych transakcji. 

Import danych 

Import danych opisany w tej części jest potrzebny tylko wtedy, kiedy chcesz przenieść dane 
dotyczące kontrahentów i pozycji magazynowych ze swojego poprzedniego oprogramowania 
do księgowości. 
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Możesz importować listy klientów, dostawców oraz artykułów. Wystarczy przejść do 
Ustawienia > Ustawienia finansów > Import danych. Plik importu musi być plikiem zapisanym 
w programie Excel. 

Przykładowe pliki do importu znajdują się na naszej stronie w dziale Pomoc. 

Import klientów i dostawców 

Aby wprowadzić bilans otwarcia związany z klientami lub dostawcami, w pierwszej kolejności 
dodaj listy klientów oraz dostawców. 

Aby dodać klientów oraz dostawców przejdź do Ustawienia > Ustawienia finansów > Import 
Danych > Import klientów / Import dostawców.  

Import artykułów 

Możesz importować artykuły, które w programie 360 Księgowość będą pozycjami 
magazynowymi. W tym celu proszę przejść do Ustawienia > Ustawienia Finansów > Import 
danych > import artykułów. 

Plik importu powinien być plikiem zapisanym w programie Excel. Artykuły importowane są bez 
ilości / stanu na magazynie.  

Bilans otwarcia 

Bilans otwarcia można wprowadzić tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finansów > Bilans 
Otwarcia.  
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Bilans otwarcia poszczególnych pozycji w ewidencji musi być wprowadzony na dzień 
poprzedzający rozpoczęcie księgowań w programie.  

Przykładowo, jeżeli rozpoczynasz pracę w 360 Księgowość Ryczałt 01.01.2022, wprowadź 
bilans otwarcia na 31.12.2021. 

• Faktury i inne dowody sprzedaży 

 
• Zaliczki od klientów (otrzymane) 

 
• Faktury i inne dowody zakupu 

 
• Zaliczki dla dostawców (wpłacone) 
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Każda karta powiązana jest z konkretnym klientem lub dostawcą. 

Import bilansu otwarcia faktur sprzedaży i zakupu 
Jeśli posiadasz listę nierozliczonych faktur sprzedaży lub zakupu na dzień bilansowy, możesz 
zaimportować te dane z pliku XLS do bilansu otwarcia.  

 

Zaoszczędzisz nieco czasu na wprowadzanie ręczne danych. 

Szablony plików znajdziesz na naszej stronie internetowej w zakładce Pomoc > Import danych. 

Wprowadzanie Bilansu otwarcia Środków Trwałych 

W celu wprowadzenia bilansu otwarcia środków trwałych, można wprowadzić dane dotyczące 
środków trwałych w menu Ustawienia > Ustawienia finansów > Bilans otwarcia > karta Środki 
Trwałe. 

 
Poszczególne środki trwałe dodaj w menu Środki trwałe > Środki Trwałe > Nowy Środek Trwały 
lub bezpośrednio na liście Środków trwałych w Bilansie Otwarcia w kolumnie Numer 
inwentarza.  
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Dodatkowo uzupełnij Cenę zakupu (wytworzenia), datę zakupu (wytworzenia) – te dane będą 
zapisane w historii środka trwałego, po to aby przy sprzedaży system sam wyliczył koszt 
sprzedaży danego środka trwałego i dokonał odpowiednich zapisów w księdze głównej. 

Początkowa data amortyzacji – wprowadź datę po dniu bilansu otwarcia, jeśli BO jest na dzień 
31.12.2021. 

Wartość do umorzenia – wprowadź wartość brutto środka trwałego. 

Za każdym razem po wprowadzeniu danych należy zapisać zmiany. Po sprzedaży środków 
trwałych w bieżącym okresie, nie ma możliwości dokonywania zmian w Bilansie Otwarcia 
środków trwałych. 

 
W karcie Środka trwałego wprowadź nazwę i numer inwentarzowy nowego Środka trwałego, 
wybierz odpowiednią Grupę Środków Trwałych. Ustawienia zapisz. 

Kwota dotacji na zakup ŚT – wprowadź tutaj kwotę otrzymanej dotacji na zakup ŚT, dotacje 
możesz otrzymać z urzędu miasta, gminy lub innej instytucji.  

Rejestr wysłanych plików XML 
Jeśli korzystasz z wysyłki bezpośredniej deklaracji VAT to w tym miejscu możesz sprawdzić 
wysyłkę oraz pobrać UPO. Na liście będą widoczne daty utworzenia, typ dokumentu, oraz 
numer referencyjny wysyłki dokumentu. 

Renumeracja transakcji KG 
Ta opcja jest potrzebna w chwili gdy zapisany dokument będzie usunięty, co spowoduje 
zmianę w numeracji systemowej. W przypadku ryczałtu może być użyty ale nie musi. Jest to 
funkcja z której można korzystać opcjonalnie. 
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Dodatkowe parametry 
Działy 
Jeśli Twoja firma posiada kilka działów sprzedaży, kilku sprzedawców, kilka sklepów a chcesz 
wiedzieć dokładnie, jakie koszty i jaką sprzedaż poszczególna jednostka generuje, możesz 
stworzyć podział w naszym systemie na Działy. Pozwolą one na analizę twojego 
przedsiębiorstwa przydatne w procesie zarządzania firmą. 

Aby dodać nowy dział, kliknij w Nowy dział oraz wypełnij kartę nowego działu. 

 
Kod –kod działu, nazwę skróconą lub inne określenie, którego będziesz używać. 

Nazwa – nazwa pełna działu. 

Rachunek bankowy Działu – jeśli w twojej firmie są działy które posługują się własnym 
rachunkiem bankowym to przypisz ten właśnie rachunek do działu, pojawi się on domyślnie 
na fakturze sprzedaży wystawianej przez ten dział. 

Numeracja miesięczna – zaznacz, jeśli numery faktur mają być miesięczne lub pozostaw 
odznaczone, a faktury będą tworzyły się z numeracją ciągłą. 

Następna faktura nr – numer, od którego będą numerowane faktury danego działu. 

Prefiks – prefiks, który zostanie dodany do danego działu i będzie dodany do numeru faktury 
sprzedaży. 

Sufiks – sufiks, który jest dodawany do numeru faktury sprzedaży dla danego działu po 
numerze faktury. 

Szablon faktury sprzedaży – w wersji PRO możesz dodać szablon faktury dla każdego działu, 
wybierz tutaj szablon danej faktury. 
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W nagłówku faktury dla wybranej faktury w polu Dział należy wybrać dział, którego dotyczy 
wystawiany dokument. Na podstawie wybranego działu na fakturze przychodu lub wydatku 
będzie możliwość stworzenia szczegółowych raportów dotyczących przychodów lub 
wydatków dla danego działu. W razie potrzeby wydatki mogą być tu podzielone również na 
inne działy. Aby dział pojawił się w linii artykułu, najpierw wybierz dział w górnej części faktury 
a następnie wybierz dany artykuł. 

 
Ponadto można określić działy w kartach środków trwałych lub innych dokumentach w 
systemie. 

Ważne! 

Konieczne jest wybranie Działu przed wyborem artykułów na dokumencie. System domyślnie 
przypisze artykuły do poszczególnych działów. Jeśli zapomniałeś wybrać dział w górnej części 
faktury, edytuj ją i wybierz Dział zarówno w górnej części faktury jak i w linii artykułu. 

Pracownik - zakupy 

Możesz dodać pracowników, którzy będą widoczni w module zakupy w module Ustawienia > 
Ustawienia pozostałe > Pracownik – zakupy > Nowy pracownik odpowiedzialny. 
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Nazwa – imię i nazwisko pracownika. 

Ulica i numer domu, Kod pocztowy, Miasto, Województwo –dane adresowe pracownika. 

Telefon, Telefon 2, E-mail –dane kontaktowe pracownika. 

Kraj – domyślnie ustawiony kraj to Polska, ale w razie potrzeby można go zmienić. Jeśli brakuje 
kraju do wyboru, można dodać go w menu Ustawienia > Ogólne ustawienia > Kraje. 

Waluta – domyślnie jest to PLN. Jeśli pracownik rozlicza się w innej walucie, można zmienić 
walutę. Można dodać brakujący kod waluty w Ustawienia > Ogólne ustawienia > Waluty. 

Rachunek bankowy – wprowadź konto bankowe pracownika tak, żeby można dokonać 
wypłaty zaliczki lub poniesionych przez danego pracownika wydatków. Wypłata nastąpi po 
rozliczeniu dokumentów przekazanych przez osobę odpowiedzialną. 

Ważne !! 

W programie można stworzyć raport, w którym będą sumy zobowiązań wobec pracowników 
oraz należności wobec pracowników w menu Wydatki > Okresowy raport zobowiązań. W liście 
rozwijalnej należy wybrać Zobowiązania wobec pracowników oraz uzupełnić pozostałe pola i 
kliknąć Otrzymaj raport. 

Dodatkowe parametry 

Aby zachować szczegółowe dane o dochodach i kosztach, dodaj projekty w module Ustawienia 
> Dodatkowe parametry > Dodatkowe parametry.  
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Możesz dodać tyle projektów i centrów kosztów ile chcesz, a w pakiecie PRO możesz dodać 
także inne rodzaje raportów takich jak Projekty czy Centra kosztów. Raporty łatwo możesz 
uzyskach w menu Finanse, w różnych konfiguracjach: 

 
Więcej na temat raportowania projektów i centrów kosztów w oddzielnym podręczniku. 

Lokalizacja środków trwałych 

Dodaj w programie na stałe lokalizacje, które można określić w kartotekach środków trwałych. 
Aby dodać nową lokalizację, kliknij na Nowa lokalizacja i wypełnij nazwę w karcie lokalizacji. 

 

 
Lokalizację nowego środka trwałego można dodać bezpośrednio w karcie Środka trwałego. 
Wszystkie lokalizacje środków trwałych możesz zobaczyć w module Ustawienia > Lokalizacja 
Środków Trwałych.   

 
Pracownik – środki trwałe 

Aby dodać pracownika odpowiedzialnego za środki trwałe w programie, należy kliknąć na 
przycisk Nowy pracownik i wypełnić kartę pracownika. 
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Ważne !! 

Można również dodać nowego pracownika odpowiedzialnego za środki trwałe bezpośrednio 
w karcie środka trwałego. 

Wszystkich pracowników odpowiedzialnych za środki trwałe zobaczysz w module Ustawienia 
> Pracownik - środki trwałe. 

Grupy artykułów (Pakiet PRO) 

Grupy artykułów pozwalają na grupowanie pojedynczych artykułów. Aby dodać nową grupę 
artykułów kliknij na przycisk Nowa grupa i wypełnij dane w karcie. 

 
Możesz zobaczyć wszystkie grupy utworzone na liście grup. Kliknij Edytuj lub Usuń grupy 
artykułów, jeśli jest taka potrzeba. 

 
Zdefiniuj grupy artykułów w karcie artykułu. Korzystając z grup artykułów, możesz ustawić 
ceny sprzedaży i rabaty dla klientów w artykułach według grup. Wystarczy przejść do 
Ustawienia > Ustawienia ogólne > Ceny sprzedaży i rabaty.  

Po wprowadzeniu grupy artykułów w menu Ustawienia > Ustawienia ogólne > Grupy 
artykułów, grupę taką można wybrać w karcie artykułu w miejscu Grupy artykułu utworzoną 
grupę. 
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Grupy klientów (Pakiet PRO)  

W pakiecie rozszerzonym 360 Księgowość można podzielić klientów na grupy. Aby dodać nową 
grupę klientów kliknij Nowa grupa i wypełnij kartę grupy klientów. 

 
Jeśli dodasz do karty grupy klientów stały komentarz (Wybierz komentarz, który pojawi się na 
fakturze poniżej wszystkich wierszy lub Wybierz komentarz, który pojawi się poniżej 
wszystkich wierszy) to stały komentarz będzie dodawany do tego konkretnego klienta 
należącego do tej konkretnej grupy klientów we wskazanym w opisie miejscu. Klienci mogą 
być przypisani do różnych grup klientów w karcie klienta. Jeśli chcesz zmienić dane w karcie 
klienta, musisz edytować dane grupy klientów. Jeśli chcesz usunąć grupę, wybierz z listy grupę 
i kliknij Usuń lub kliknij w czerwony krzyżyk obok wiersza grupy klientów. 
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Wprowadzenie grup klientów pozwala generować raporty sprzedaży w module Sprzedaż 
według grupy klientów oraz wprowadzać ceny sprzedaży i rabatów według grup klientów (w 
menu Ustawienia > Ustawienia ogólne > Ceny sprzedaży i rabaty).  

Grupy dostawców (Pakiet PRO) 

Wszystkie transakcje z dostawcami są rejestrowane na zobowiązaniach wobec dostawców i 
zaliczkach dla dostawców. Aby odzwierciedlić zobowiązania i zaliczki - użyj grup dostawców. 
Kliknij Nowa grupa, aby dodać grupę dostawców oraz wypełnij kartę grupy dostawców. 

 
Istniejące grupy dostawców można zobaczyć na liście. 

 
Dostawcy mogą być przypisani do grup dostawców w karcie dostawcy. Według grup 
dostawców można utworzyć raport zakupu w module Wydatki.  

 
Magazyn (Pakiet PRO) 

W rozszerzonym pakiecie PRO możesz generować rejestry zapasów w kilku magazynach. 
Magazyny wykorzystywane do wprowadzania transakcji są wyświetlane na liście magazynów. 

 
Kliknij Nowy magazyn, aby dodać nowy magazyn oraz wypełnij dane w karcie magazynu. 
Następnie kliknij Dodaj, aby zapisać nowy magazyn. 
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Nazwa –nazwa magazynu. 

Przyjęcie do magazynu (Prefiks) – - prefiks dokumentu magazynowego, np. PZ. 

Wydanie z magazynu (Prefiks) –  prefiks dokumentu magazynowego, np. WZ. 

Przesunięcie międzymagazynowe (Prefiks) –prefiks dokumentu magazynowego np. MM. 

Kolejne przyjęcie nr –numer, od którego ma się numerować dokumentacja magazynowa 
dotycząca przyjęć do magazynu. 

Kolejny rozchód nr –numer, od którego ma się numerować dokumentacja magazynowa 
dotycząca rozchodu z magazynu. 

Kolejne przesunięcie nr - numer, od którego ma się numerować dokumentacja magazynowa 
dotycząca przesunięć międzymagazynowych. 

Aby móc modyfikować magazyn należy kliknąć ikonę Edytuj lub Usuń, jeśli chcesz usunąć dany 
magazyn. Magazynu, który został użyty do transakcji magazynowych, nie będzie można 
usunąć. 

Ewidencjonowanie przychodów 
Faktury sprzedaży 
W menu Przychody > Sprzedaż i wystawianie faktur masz możliwość wystawienia faktur 
sprzedaży. Aby wystawić fakturę, kliknij w Nowy dokument. W ten sposób przejdziesz to okna 
wystawiania faktury.  
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Klient – wybierz klienta z listy rozwijanej. Wystarczy wpisać kilka pierwszych liter nazwy firmy, 
aby program podpowiedział całą nazwę. Klienta możesz również wyszukać po numerze NIP. 
Jeżeli wprowadzisz nazwę klienta, który nie istnieje w Twojej bazie danych, to otworzy się okno 
dodawania nowego klienta. Uzupełnij NIP, aby dane pobrały się z bazy GUS automatycznie. 
Możesz również kliknąć Dodaj, aby od razu przejść do karty nowego klienta 

Adres – adres kontrahenta pobrany z karty klienta 

Data wystawienia – data wystawienia dokumentu sprzedaży. Datę domyślną pojawiającą się 
w tym polu można zdefiniować w menu Ustawienia > Ustawienia ogólne > Faktury > Domyślna 
data na fakturze 

Termin płatności – program proponuje ostateczną datę płatności na podstawie ustawień 
ogólnych lub indywidualnych zawartych w karcie klienta. Data może być dowolnie zmieniana. 
Data w tym polu nie oznacza dokonania płatności w tym konkretnym dniu. Jest to ostateczna 
data kończąca termin, po upływie którego mogą być naliczane odsetki 

Data sprzedaży – domyślna data sprzedaży. Data może być dowolnie zmieniona w razie 
potrzeby. Data pojawiająca się w tym miejscu domyślnie to data wystawienia faktury. 
Księgowanie jest dokonywane w oparciu tę datę 

Dokument – z listy rozwijanej należy wybrać rodzaj dokumentu. Do wyboru mamy m.in. 
Faktura, Rachunek, Paragon, Faktura korygująca czy też Nota. Wybrany rodzaj pojawi się na 
wystawianym dokumencie sprzedaży. Domyślnie pojawia się Faktura 

Numer dokumentu – program automatycznie sugeruje kolejny numer faktury na podstawie 
ustawień faktury w menu Ustawienia > Ustawienia ogólne > Faktury > Numer następnej 
faktury 

Waluta – program w sposób domyślny generuje walutę na fakturach sprzedaży na podstawie 
informacji w karcie klienta. Jeżeli zaistnieje taka potrzeba to możesz wystawić fakturę w innej 
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walucie. Jeżeli brakuje jakiejś waluty, to dodaj ją w ustawieniach. Ustawienia > Ustawienia 
Ogólne > Waluty 

Osoba kontaktowa – Jeśli w karcie Klienta mamy zdefiniowaną osobę do kontaktu pojawią się 
tu jej dane 

Dział – jeżeli faktury sprzedaży wystawiane są w różnych działach, to dany dział można 
przyporządkować konkretnej fakturze. Uwaga pole to będzie widoczne po ich uprzednim 
zdefiniowaniu w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry > Działy 

Płatnik – możesz tu dostosować informacje w przypadku, gdy Płatnik faktury jest inny niż jej 
odbiorca 

Rodzaj procedury sprzedaży – Jeśli w swojej działalności musisz stosować szczególne rodzaje 
sprzedaży oznacz je w tym miejscu 

Typ dokumentu – Uzupełniamy w przypadku wprowadzania dokumentów zbiorczych z kas 
rejestrujących. Szczegółowe informacje w naszym podręczniku 

Uwagi – dodaj uwagi aby pojawiły się w kolumnie Uwagi w ewidencji. 

Sprzedaż środków trwałych – zaznacz to pole zanim wprowadzisz cokolwiek w wierszu tabeli; 
dopiero po zaznaczeniu tej opcji na liście do wyboru w kolumnie Artykuł/Usługa pojawią się 
właściwe pozycje.  

Ceny brutto – po zaznaczeniu tej opcji program oblicza podatek VAT na postawie ceny brutto, 
która została wprowadzona w kolumnie Cena brutto. 

Artykuł/Usługa – używany do wprowadzenia poszczególnych wierszy na dokumencie 
sprzedaży. Wybierz kod sprzedawanego artykułu z rozwijanej listy artykułów. Wybór kodu 
artykułu uwzględnia jego nazwę, cenę sprzedaży, stawkę VAT, jednostkę miary, a także 
odpowiednie miejsce w ewidencji przychodów. Możliwa jest zmiana wszystkich domyślnych 
wartości w wierszach faktury z poziomu faktury tak, aby informacje w karcie artykułu 
pozostały niezmienione.  

Jeżeli wprowadzisz nazwę artykułu, który nie istnieje, okno dodawania nowego artykułu 
pojawi się automatycznie. Innym sposobem na dodanie nowego artykułu jest skorzystanie z 
opcji Dodaj, która pojawia się pod listą już wprowadzonych artykułów. 

Dodaj płatność – jeżeli faktura sprzedaży jest opłacona od razu lub po dacie wystawienia, to z 
tej listy wybieramy właściwą metodę płatności (Kasa, Bank, płatność w drodze, itd.). 
Korzystamy z tego pola tylko w sytuacji, gdy zapłata nastąpiła po wystawieniu dokumentu 
sprzedaży. 

Ważne!! 

Jeżeli płatność za fakturę nastąpiła przed wystawieniem faktury, to można ją wprowadzić tylko 
w menu Płatności > Transakcje jako przedpłata. 

Suma – wartość faktury do zapłaty. 
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Data płatności – data otrzymania zapłaty za fakturę sprzedaży w dniu jej wystawienia lub po 
tej dacie. Przedpłaty i zaliczki wprowadzamy w module Płatności > Transakcje. 

Faktury sprzedaży pokazują wartości bez VAT, kwoty VAT oraz wartości razem z VAT. W 
wierszu Suma kwota uwzględnia VAT. 

Po kliknięciu w Dodatkowe informacje możliwe jest wprowadzenie dodatkowych komentarzy 
na dokumencie sprzedaży ponad wierszami faktury lub pod nimi. Wpisz tekst w oknie bądź 
wybierz już jeden z przygotowanych tekstów, które były dodane wcześniej. Aby dodać nowy 
komentarz po kliknięciu w górną część okna komentarza wybierz Dodaj.   

Jeżeli uzupełniono wszystkie niezbędne pola dokumentu sprzedaży, Zapisz fakturę. Na tej 
podstawie program dokona automatycznego zapisu w ewidencji.  

Kopia i korekta faktury sprzedaży 

Użyj przycisku Kopiuj, kiedy wystawiasz nową fakturę z podobną zawartością. Użyj przycisku 
Utwórz korektę, aby skopiować fakturę z wartościami ujemnymi. W obu przypadkach wiersze 
można dodawać i usuwać. 

Aby wystawić fakturę korektę dotyczącą pozostałej sprzedaży, należy wybrać z listy już 
zaksięgowanych faktur tę, której korekta będzie dotyczyła. Zrobisz to w menu Przychody > 
Sprzedaż i wystawianie faktur. 

 
Klikamy kafelek Utwórz korektę otworzy się okno z tymi samymi danymi co w fakturze 
pierwotnej, ale Ilość w wierszu artykułu będzie ze znakiem minus.  

WAŻNE!  

W 360 Księgowość minus może występować tylko w kolumnie Ilość! 

Numer korekty nada się automatycznie, zgodnie z ustawieniami faktury korekty w menu 
Ustawienia > Ustawienia Ogólne > Faktury. W przypadku gdy korekta dotyczy całości faktury, 
czyli jest tak zwaną korektą do zera wystarczy dokument Zapisać. 
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Jeśli natomiast, korekta dotyczy tylko pewnej części wartości lub ilości artykułu sprzedanego, 
należy dodać Nowy wiersz i uzupełnić o dane zawierające się w wierszu faktury pierwotnej, 
wprowadzamy poprawną wartość sprzedaży i zatwierdzamy fakturę.  

 
Fakturę korektę należy rozliczyć z fakturą oryginalną, jeżeli korekta dotyczy całości faktury, lub 
części pomniejszającej wartość sprzedaży, robimy to w menu Płatności > Transakcje > 
Klient/Dostawca – Rozliczenie > Nowa płatność  

 
Wskazujemy Klienta pojawi się lista faktur, zaznaczamy w kolumnie Wybierz fakturę pierwotną 
i fakturę korektę, 

 
Suma pozycji musi równać się 0,00, inaczej dokument nie będzie mógł być zatwierdzony i nie 
rozliczy się kompensata. Po zapisaniu kompensaty, na fakturze pierwotnej pojawi się 
informacja, że faktura została w części (lub całości) rozliczona. W przypadku gdy faktura 
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powiększa wartość sprzedaży, wartość faktury będzie rozliczona po otrzymaniu środków na 
konto bankowe lub do kasy. 

Dodawanie pliku do utworzonego dokumentu sprzedaży 

Możesz dodawać różne dokumenty ze swojego komputera do 360 Księgowość za jednym 
razem. Wystarczy przytrzymać Shift oraz użyć strzałki na klawiaturze, aby zaznaczyć kilka 
dokumentów lub przytrzymać Ctrl, by zaznaczyć dokumenty oddzielnie. 

W momencie, gdy mamy dodany załącznik do faktury sprzedaży, zostanie on automatycznie 
dołączony do wysyłanego do klienta e-mail. Jeżeli nie chcesz, aby załączony dokument był 
wysłany razem z fakturą, prosimy w pierwszej kolejności wysłać fakturę, a dany dokument 
załączyć później. 

W tabeli, gdzie znajduje się lista dokumentów sprzedaży w kolumnie Załącznik możesz 
sprawdzić, czy dokument został dodany do faktury, czy też nie. Obecność oznaczona jest 
poprzez ikonkę spinacza.  

Dokumenty załączone do pliku są rejestrowane w programie. Jednakże, aby zobaczyć 
dokumenty dodane do 360 Księgowość, w pierwszej kolejności zostaną one zapisane na 
komputerze. 

Lista faktur sprzedaży 
Aby przejrzeć wystawione faktury sprzedaży wybierz Przychody > Faktury i inne dowody 
sprzedaży. W postaci tabeli są tu przedstawione wcześniej wprowadzone dokumenty. Możesz 
dostosować wygląd wskazując opłacone oraz nieopłacone faktury. 

 
Aby znaleźć konkretną fakturę, użyj filtrów wyszukiwania. Przy nagłówku kolumny widnieje 
znak lupy.  
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Można zastosować kilka filtrów jednocześnie. Jeżeli chcesz usunąć filtr wybierz Pokaż 
wszystko. 

Wysyłanie faktur sprzedaży poprzez e-mail 

 
Aby wysłać fakturę sprzedaży, dodaj e-mail swojej firmy oraz treść widomości domyślnej w 
pierwszej kolejności w menu Ustawienia > Ustawienia Ogólne > E-mail. 

Możesz wprowadzić swój adres e-mail w polu CC, kopia wysyłanej wiadomości oraz faktury 
sprzedaży również trafi do Ciebie lub do innej osoby.  

Możesz sprawdzić wiadomość domyślną e-mail w oknie podglądu oraz ewentualnie poprawić 
przed wysłaniem. Załączniki mogą być dodane za pomocą przycisku Dodaj załącznik. 
Dokumenty mogą być załączone do faktury w jednym pliku. W tym celu przytrzymaj przycisk 
SHIFT zaznaczając kilka dokumentów w kolejności lub CTRL, aby wybrać kilka różnych 
dokumentów oddzielnie. 

Sprzedaż w danym miesiącu, a obowiązek VAT w innym 

Aby móc zarejestrować sprzedaż usług z wykazaniem obowiązku podatkowego VAT w innym 
okresie sprawozdawczym niż data wystawienia faktury i data sprzedaży, należy sporządzić 
fakturę w menu Przychody > Sprzedaż I wystawianie faktur > Nowy dokument. Wprowadzamy 
dane na fakturze, odpowiednie daty wystawienia oraz sprzedaży, a w wierszu artykułu 
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podajemy Datę VAT – czyli datę wykazania danej sprzedaży w odpowiednim miesiącu lub 
kwartale w deklaracji VAT. 

 
Sprzedaż z kasy fiskalnej 
W 360 Księgowość możesz zarejestrować sprzedaż z kasy fiskalnej przechodząc do menu 
Przychody > Sprzedaż i Wystawienia Faktur > Nowy dokument. Jako kontrahenta dodajemy 
klienta o nazwie Kasa Fiskalna. Bardzo możliwe, że taki klient już został dodany w Państwa 
firmie. Zaznaczamy opcję Osoba fizyczna. Zapisujemy. 

 

Dodajemy nowy dokument sprzedaży. W prawym górnym rogu z listy rozwijalnej Dokument 
wybieramy Paragon. 
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Uzupełniamy resztę danych na podstawie raportu z kasy fiskalnej, z podziałem na stawki VAT. 
Poprawność zapisu można sprawdzić poprzez przejście do menu Ewidencje > Ewidencja 
przychodów i wygenerowanie raportu za dany okres.  

W przypadku, gdy podczas wprowadzania raportu z kasy fiskalnej w programie pojawią się 
różnice w wyliczeniu podatku VAT, taki dokument można wprowadzić uprzednio zaznaczając 
opcję Ceny brutto. W kolumnie Cena brutto należy wprowadzić wartość brutto raportu 
fiskalnego - system przeliczy wartość netto oraz VAT. 

 

Ważne!!  

Jeśli w ciągu miesiąca wystawiasz faktury do paragonów zapoznaj się z naszą instrukcją. Plik 
JPK obowiązujący od października 2020 wymaga wprowadzenia dodatkowych zapisów.  

Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów i usług 
Aby wystawić w programie fakturę sprzedaży do klienta z Unii Europejskiej przede wszystkim 
musimy dodać Klienta oraz uzupełnić odpowiedni Kraj w karcie tego klienta. Klienta możemy 
dodać bezpośrednio na fakturze sprzedaży. Po rozwinięciu listy rozwijanej Klient wybieramy 
dodaj. Uzupełniamy kartę klienta.  

Listę krajów dostępną po rozwinięciu listy rozwijanej Kraje można edytować przechodząc do 
Ustawienia > Ustawienia Ogólne > Kraje. Program rozróżnia kraje wchodzące w skład Unii 
Europejskiej oraz spoza UE, by w razie potrzeby naliczyć odwrotne obciążenie i poprawnie 
uzupełnić deklarację VAT. 

Na fakturze sprzedaży po wybraniu Klienta z listy rozwijalnej, uzupełniamy dodatkowe dane.  
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Poniżej przykłady dla wybranego Artykułu/Usługi:  

 
W kolumnie VAT musimy wybrać NP – sprzedaż poza terytorium kraju, spowoduje to 
wykazanie takiej transakcji w odpowiednim polu deklaracji VAT. Aby uniknąć ciągłego 
zmieniania stawki VAT na fakturze, możemy utworzyć odpowiednie artykuły, dla których w 
karcie wybierzemy odpowiednią stawkę VAT. Fakturę zapisujemy. 

Inne przychody 
W zakładce Inne przychody wprowadzamy do ewidencji pozostałe przychody czyli różnice 
kursowe oraz uzupełniamy wartości w polach dodatkowych deklaracji VAT. W menu 
Przychody > Inne przychody > Inne przychody. Po dodaniu nowego dokumentu pojawia się 
okno wprowadzania danych. 

 
Typ transakcji – Wybieramy z listy typ przychodu lub pole deklaracji VAT do uzupełnienia. 

Data dokumentu – data powstania przychodu.  

Waluta – waluta dokumentu przychodu.  
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Rodzaj ewidencji – miejsce w ewidencji, do której należy wprowadzić rejestrowaną transakcję. 

Numer dokumentu – numer dokumentu źródłowego lub numer własny.  

Opis – opis przychodu.  

Kwota – kwota przychodu.  

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól zapisujemy dokument. 

Raport sprzedaży 
Raport sprzedaży dostarcza wgląd w sprzedaż poprzez przegląd faktur, klientów oraz 
artykułów w wybranym okresie. Przykładowo, raport sprzedaży według faktur generuje raport 
składający się z faktur wystawionych chronologicznie. Użycie dodatkowych filtrów umożliwia 
przegląd sprzedaży według użytkowników, działów, klientów, artykułów. 

 
Każdy raport może być zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy kliknąć jedną z ikon znajdującą 
się w prawej części ekranu. 

Analiza sprzedaży 
Analiza sprzedaży to raport, dzięki któremu możemy dokonać bardziej szczegółowej analizy 
sprzedaży danego artykułu, grupy artykułów, dla danego klienta lub przez danego użytkownika 
pod względem ilości sprzedaży lub jej wartości. 
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Każdy raport może być zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy kliknąć jedną z ikon znajdującą 
się w prawej części ekranu. 

Raport zadłużenia klienta 
Raport długów klienta stanowi przegląd niezapłaconych faktur wszystkich klientów lub 
wybranego klienta w określonym czasie. 

 
Poziom szczegółowości – szczegółowy lub ogólny. Szczegółowy raport pokazuje niezapłacone 
faktury według dokumentów. Program pokazuje numer faktury, datę faktury, termin 
płatności, całkowitą kwotę na fakturze, kwotę niespłaconej części oraz liczbę dni, która 
przekracza termin płatności. Raport ogólny przedstawia długi według klientów generując 
łączną kwotę niezapłaconych faktur sprzedaży oraz kwotę niespłaconej części. 

Po terminie – minimalna ilość dni po terminie filtruje faktury względem przekroczonego 
terminu płatności o dany okres.  

Kolejność – nieopłacone faktury mogą pokazać się według terminów przekroczenia według 
klientów. 
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Grupa klientów/Klient – raport umożliwia przegląd raportu według grupy klientów lub 
wygenerowanie dla konkretnego klienta. Uwaga pole Grupa klientów pojawi się jako wybór w 
przypadku, jeśli zostanie wcześniej zdefiniowana w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry 
> Grupy Klientów (Pakiet PRO)  

Dział – W raporcie szczegółowym możliwe jest wygenerowanie raportu według działów pod 
warunkiem, iż zostały one utworzone I wskazane na dokumencie sprzedaży.  

Każdy raport może być zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy kliknąć jedną z ikon znajdującą 
się w prawej części ekranu. 

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadłużeniu 
Treści potwierdzeń oraz powiadomień można znaleźć w menu Ustawienia > Ustawienia 
Ogólne > Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadłużeniu. Po kliknięciu w dany wiersz 
otworzy się okno, w którym można edytować tekst potwierdzenia salda lub powiadomienia o 
zadłużeniu. Tekst pojawi się w wysłanej wiadomości e-mail. Treści wiadomości są zapisane w 
języku polskim, angielskim oraz rosyjskim. Jeżeli na karcie klienta mamy zdefiniowany język 
faktury np. angielski, to potwierdzenie lub powiadomienie zostanie również wysłane w języku 
angielskim. 

Możesz dowolnie zmieniać istniejące już treści i dostosować je do własnych potrzeb. W tym 
celu kliknij w Dodaj nowe powiadomienie.   

Ważne!! 

Pole “Domyślna treść wiadomości e-mail” nie powinno pozostać puste, ponieważ wiadomość 
bez treści może być potraktowana jako spam przez skrzynkę odbiorczą. Wówczas wiadomość 
może do odbiorcy nie dotrzeć. 

Aby wystawić potwierdzenia sald lub powiadomienie o zadłużeniu, przejdź do Przychody > 
Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadłużeniu. 

 
Rodzaj dokumentu – wybierz rodzaj powiadomienia. 

Data – określ dzień, na jaki chcesz wystawić powiadomienie. 

Poziom szczegółowości – wybierz szczegółowy lub ogólny. Szczegółowy raport pokaże zaległe 
faktury według dokumentów, a ogólny według klientów. 

Po terminie – liczba dni, o które płatność się opóźnia. 

Klient – wygeneruj Powiadomienie dla konkretnego klienta. 

https://www.360ksiegowosc.pl/


 
INSTRUKCJA OBSŁUGI  

RYCZAŁT EWIDENCJONOWANY 

 
360 Księgowość 

 
46 

Po wygenerowaniu raportu proszę kliknąć w Podgląd wysyłki. Na ekranie wyświetli się lista 
osób, którym ma zostać wysłane powiadomienie według zdefiniowanych filtrów. Jeżeli którejś 
z wyświetlonych osób nie chcemy wysłać powiadomienia, wystarczy tę osobę odhaczyć z listy.  

Istnieją trzy opcje wysyłania powiadomień: 

1) Drukuj wszystko – wszystkie powiadomienia zostaną wydrukowane. Kliknij Generuj 
PDF i drukuj, żeby zobaczyć wszystkie powiadomienia w formacie PDF. 

2) Wyślij w wiadomościach e-mail – Ci klienci, którzy mają adres e-mail w karcie klienta 
zostaną poinformowani o zadłużeniu drogą elektroniczną. Kliknij wyślij wiadomości e-
mail. 

3) Drukuj bez dłużników z adresem e-mail – powiadomienia zostaną wydrukowane tylko 
dla tych klientów, którzy nie mają zdefiniowanego adresu e-mail w karcie klienta. 

Rejestr wysłanych dokumentów 
Po wysłaniu potwierdzeń sald lub wezwania do zapłaty informacja o tym fakcie rejestrowana 
jest w karcie Kontrahenta jako komentarz, w miejscu Dodatkowe informacje znajdującym się 
zaraz obok nazwy Klienta. 

 
Zbiorczą informację na temat wysłanych dokumentów można uzyskać w menu Przychody > 
Rejestr wysłanych dokumentów, gdzie na raporcie za dany okres pojawi się informacja o 
wysłanych wiadomościach oraz ich rodzaju. Takie zestawienie można utworzyć dla 
poszczególnych rodzajów dokumentów jak i dla każdego Kontrahenta z osobna. 

 
Każdy raport może być zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy kliknąć jedną z ikon znajdującą 
się w górnej prawej części ekranu. 
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Okresowy raport zadłużenia klienta 
Ten raport dostarcza nam informacji na temat wierzytelności klienta na dany dzień w okresach 
tygodniowych lub miesięcznych. 

 
 

Data – określ, na jaki dzień ma być wygenerowany raport. 

Poziom szczegółowości – wybierz szczegółowy (według dokumentów) lub ogólny (według 
klientów). 

Okres – wybierz, czy przekroczenie terminu płatności ma być mierzone w tygodniach, czy 
miesiącach. 

Klient – wskaż klienta, dla którego chcesz przygotować raport.  

Dział – określ dział, dla którego chcesz przygotować raport. 

Każdy raport może być zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy kliknąć jedną z ikon znajdującą 
się w górnej prawej części ekranu. 

Raport wpłat klienta 
Ten raport dostarcza informacji na temat dokonanych i oczekiwanych płatności klienta w 
wybranym okresie. 
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Przedział dat (od/do) – wprowadź zakres dat raportu. 

Klient – wybierz klienta, dla którego ma być przygotowany raport. 

Waluta – wybierz walutę, w której rozliczasz się z klientem. 

Każdy raport może być zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy kliknąć jedną z ikon znajdującą 
się w górnej prawej części ekranu. 

Grupy klientów (Pakiet PRO) 

Jeżeli posiadasz licencję Pro, to możesz wprowadzić grupowania klientów. Aby dodać grupę 
klientów przejdź do Ustawienia > Dodatkowe parametry > Grupy klientów > Nowa Grupa. Po 
dodaniu grupy klientów w karcie klienta pojawi się dodatkowa lista rozwijana Grupa klientów, 
z której to daną grupę będzie można wybrać. Względem poszczególnych grup klientów możesz 
dodawać stałe komentarze, które pojawią się, jeżeli ta grupa zostanie wybrana. 

Oferty, Proformy i Zaliczki (Pakiet PRO) 
Tutaj możesz wystawiać oferty, faktury pro forma oraz faktury zaliczkowe i faktury rozliczające 
zaliczki. Moduł ten będzie Ci pomagał w bieżącej obsłudze klienta. 

Utworzenie oferty lub faktury proforma 

Aby przygotować ofertę lub fakturę proforma dla Klienta, musimy przejść do menu Przychody 
> Oferty, Proformy i Zaliczki. Wybieramy z listy odpowiedni dokument. 
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Pojawi się okno dokumentu, w którym należy wypełnić wszystkie niezbędne dane. 

 
Klient – dane klienta 

Data wystawienia – data utworzenia oferty 

Termin ważności – uzupełniamy tutaj termin ważności oferty 

Data wysyłki – data wysłania do Klienta  

Oferta nr – numer Oferty odpowiada się automatycznie, zgodnie z ustawieniami systemu 
które możemy zmienić w menu Ustawienia > Ustawienia Ogólne > Faktury w pozycji Numer 
następnej ofert, proformy, zaliczki. 

 
Dział, projekt –Jeśli są one wcześniej zdefiniowane pojawi się możliwość wyboru w 
generowanym dokumencie  

Płatnik/Nabywca - możesz tu dostosować informacje w przypadku, gdy Płatnik faktury jest 
inny niż jej odbiorca.  

Rodzaj procedury sprzedaży – Jeśli w swojej działalności musisz stosować szczególne rodzaje 
sprzedaży oznacz je w tym miejscu 

Typ dokumentu – Uzupełniamy w przypadku wprowadzania dokumentów zbiorczych z kas 
rejestrujących. Szczegółowe informacje w naszym podręczniku 

Sprzedaż Środków Trwałych – zaznaczamy to pole, jeśli oferta dotyczy sprzedaży majątku 
trwałego. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Ceny brutto – zaznaczamy, jeśli cena na ofercie ma być ceną brutto, jeśli cena w ofercie ma 
być netto, to pole to zostanie puste. 

Artykuł/Usługa – towar lub usługa, dla której utworzona została oferta sprzedaży. 

Nowy komentarz – Na każdym etapie ofertowania możemy dodać własny komentarz w tym 
polu. Każda wzmianka, zmiana statusu lub dodane działanie, będą się automatycznie 
zapisywały w Historii. 

 

 
Po zapisaniu wypełnionego formularza, możemy wysłać daną ofertę lub inny utworzony 
dokument do klienta. Służy do tego ikona koperty w górnym prawym rogu oferty. Jeśli w karcie 
klienta zawarty jest adres e-mail, to oferta zostanie wysłana na podany adres. Dodatkowo 
można dodać załączniki klikając w ikonę spinacza oraz zapisać ofertę do pliku PDF. 

Po wysłaniu wiadomości e-mail, klient będzie mógł z poziomu wiadomości obejrzeć ofertę. 
Oferta otworzy się w nowym oknie przeglądarki. 

Klient ma do wyboru: Zatwierdzić ofertę, Odrzucić lub Dodać komentarz do oferty. Wybór 
dodatkowego komentarza powoduje otwarcie okna, gdzie można wpisać uwagi do oferty i 
przesłać do dostawcy.  

Odrzucenie oferty powoduje automatyczną wysyłkę informacji zwrotnej do dostawcy o 
odrzuceniu oferty lub faktury proforma.  

 
Zaakceptowanie oferty spowoduje automatyczną wysyłkę informacji do dostawcy. 
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Zmiany dokonane za pomocą odnośników na stronie www z ofertą automatycznie powodują 
zmiany statusu oferty w programie. Dodatkowo zmiana statusu następuje u klienta podczas 
podglądu oferty w przeglądarce internetowej.  

Można również dokonać edycji dokumentu samodzielnie, jeśli zajdzie taka potrzeba. Zmiany 
naniesione zostaną ujęte w historii oferty. 

 
Rodzaj – rodzaj dokumentu tworzymy, może to być Oferta, Proforma lub Faktura zaliczkowa. 

 
Status – tutaj możemy zmieniać status dokumentu, dostępne statusy zależne są od obecnego 
statusu widniejącego w utworzonym dokumencie. Status zmienia się automatycznie w 
przypadku postępowania zgodnie z instrukcją zamieszczoną powyżej. 

 
Działanie – tutaj możemy sami utworzyć rodzaj działania jakie będzie podejmowane w związku 
z utworzoną ofertą. Komentarz dodaje się poprzez kliknięcie Dodaj na liście rozwijalnej. 
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Wszystkie dostępne statusy widoczne są na liście utworzonych dokumentów w menu 
Przychody > Oferty proformy zaliczki: 

 
Na liście wyszukiwania Ofert przy kolumnie Status widnieje znak lupy. Po kliknięciu pokazuje 
się okno wyboru statusu ofert. Domyślnie ustawione jest tak, aby pokazywały się tylko oferty, 
proformy i zaliczki o statusach: Utworzono, Wysłano, Zatwierdzono, Odrzucono, 
Skomentowano. Ustawienia domyślne można zmienić odznaczając kratki przy odpowiednim 
statusie.  

Utworzono – dokument został utworzony w systemie. 

Wysłano – oferta została wysłana do klienta i czeka na odpowiedź. 

Zatwierdzono – klient zaakceptował ofertę i należy wystawić fakturę proforma, fakturę 
zaliczkową lub fakturę końcową. 

Odrzucono – klient odrzucił ofertę. W takiej sytuacji można wprowadzić modyfikacje i wysłać 
Ofertę ponownie, lub w przypadku przyjęcia odrzucenia, wybrać status anulowano. 

Skomentowano – odbiorca pozostawił komentarz do wysłanej oferty. 

Faktura końcowa – oferta została zaakceptowana przez klienta i z danego dokumentu została 
utworzona faktura końcowa.  

Anulowano – dokument został odrzucony przez klienta, oferta została anulowana. 

Wystawienie faktury zaliczkowej 

Gdy proces został zakończony akceptacją klienta na oferowany towar i cenę to kolejnym 
etapem realizacji jest wystawienie faktury zaliczkowej z utworzonej i zaakceptowanej 
wcześniej oferty. Znajdując się w menu Przychody > Oferty Proformy Zaliczki widzimy listę 
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dokumentów. Wybieramy zaakceptowaną ofertę i otwieramy dokument. Aby utworzyć 
fakturę zaliczkową, należy zmienić rodzaj dokumentu na Faktura zaliczkowa. 

 
W dokumencie pojawi się pole Przedpłata %, gdzie podajemy, jaki procent wartości oferty 
klient musi wpłacić za zamówiony towar lub usługę, aby dokonać zaliczki. Domyślnie w 
systemie wysokość wymaganej zaliczki to 50%, można to jednak zmienić przechodząc do 
Ustawienia > Ustawienia ogólne > Faktury > Przedpłata %. 

Klikając na ikonę PDF generuje się dokument Faktura zaliczkowa o numerze takim samym jak 
oferta.  

Ważne!! 

Faktura zaliczkowa nie jest dodawana do rejestru VAT, dopiero płatność za fakturę zaliczkową 
jest rejestrowana w deklaracji VAT w dacie otrzymania środków na konto bankowe lub do kasy. 

Płatność za fakturę zaliczkową rejestruje się w menu Płatności > Transakcje > Rozrachunki z 
Klientami. Wybieramy klienta oraz z listy faktur wybieramy faktura zaliczkowa O-… wybieramy 
fakturę zaznaczając kratkę w kolumnie Wybierz. Jeśli wpłacona została mniejsza kwota niż 
wskazuje na to faktura to w kolumnie Kwota wprowadzamy poprawną wartość. Zapisujemy 
operację. 
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Płatność za fakturę zaliczkową w systemie tworzy automatyczny wpis do deklaracji VAT w dniu 
zapłaty za fakturę zaliczkową. 

 
Wystawianie faktury końcowej 

Ostatnim etapem ofertowania jest wystawienie faktury rozliczającej fakturę zaliczkową, czyli 
tzw. Faktury końcowej. Robimy to z poziomu faktury zaliczkowej, którą wcześniej wysłaliśmy 
do klienta, aby wykonał przedpłatę. W menu Przychody > Oferty Proformy Zaliczki > 
wybieramy fakturę z listy. W edytowanej fakturze zaliczkowej, w polu Status zmieniamy z 
Zatwierdzone na Faktura końcowa. Na ekranie pojawia się dodatkowy kafelek w prawym 
górnym rogu strony. Wybieramy Utwórz fakturę.  

 
Automatycznie przechodzimy do okna utworzonej i zapisanej faktury końcowej. Faktura 
zawierać będzie numer faktury zaliczkowej której dotyczy, wpłatę jakiej dokonał klient oraz 
kwotę do zapłaty jaka pozostała po rozliczeniu faktury zaliczkowej.  
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Wartość tej faktury została uprzednio zarejestrowana na koncie zaliczek od Klientów oraz w 
deklaracji VAT. Dlatego też, na fakturze, pod sumą faktury, tworzy się równoczesny zapis 
korygujący wcześniej zarejestrowaną transakcje – Transakcja korygująca dla przedpłaty KG-1. 
Zapisy korygujące w rejestrach VAT wyglądają następująco. 

 
Skorygowany został zapis dotyczący płatności za fakturę zaliczkową, a zarejestrowany został 
zapis z faktury sprzedaży końcowej.  

Dopiero zatwierdzenie faktury końcowej powoduje powstanie przychodu na koncie zespołu 7 
dotyczącej danego rodzaju sprzedaży. 

Faktury cykliczne (Pakiet PRO) 
Jeżeli w danej firmie faktury wystawia się w określonych odstępach czasu, np. co miesiąc, 
kwartał, rok, a treść faktury pozostaje niezmienna, to warto skorzystać z faktur cyklicznych. 
Jest to bardzo dobre narzędzie do nadzorowania komu i kiedy powinniśmy wysłać kolejną 
fakturę.  

Aby dodać faktury cykliczne przejdź do Przychody > Faktury cykliczne > Nowa faktura cykliczna 
oraz uzupełnij wszystkie niezbędne pola.  
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Klient – wybierz klienta z listy lub dodaj nowego w razie potrzeby 

Adres – zostanie pobrany na podstawie karty klienta 

Data następnej faktury – na podstawie tych danych zostaną wystawione kolejne faktury  

Dzień płatności – wskazujemy dzień na który faktura ma być opłacona  

Numer umowy – wprowadź numer kontraktu, na podstawie którego wykonywana jest usługa 
lub pozostaw te pole puste.  

Cykliczność – wybierz miesiąc, kwartał, rok. 

Ilość cykli – co, ile cykli faktura ma być wysyłana, np. co dwa miesiące. 

Początek umowy – jeżeli wiesz, kiedy kontrakt na świadczenie usług się rozpoczął, możesz 
wprowadzić tę datę tutaj. Te pole może również pozostać niezmienione lub może być tutaj 
data rozpoczęcia pracy w programie. 

Koniec umowy – jeżeli umowa z klientem zawiera również datę końcową świadczenia usług, 
można ją wprowadzić tutaj. Te pole może również pozostać puste. 

Okres pierwszej faktury:  

1) bieżący okres – data początkowa oraz data końcowa są automatycznie umieszczana na 
fakturze i mieści się w tym samym okresie, w którym ta faktura cykliczna jest tworzona, 
np. od dziś do końca miesiąca. 

2) kolejny okres – data początkowa oraz data końcowa są automatycznie umieszczana na 
fakturze i rozpoczyna się od początku kolejnego okresu, np. od początku kolejnego 
miesiąca, kwartału, roku. 

3) okres od następnego dnia – data początkowa to kolejny dzień po utworzeniu faktury 
cyklicznej, a data końcowa jest generowana zależnie od długości okresu, tj. miesiąc 
później, kwartał później lub rok później, np. od 14.02.2017 do 15.03.2017.  
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Płatnik/Nabywca – możesz tu dostosować informacje w przypadku, gdy Płatnik faktury jest 
inny niż jej odbiorca 

Rodzaj procedury sprzedaży – Jeśli w swojej działalności musisz stosować szczególne rodzaje 
sprzedaży oznacz je w tym miejscu 

Typ dokumentu – Uzupełniamy w przypadku wprowadzania dokumentów zbiorczych z kas 
rejestrujących. Szczegółowe informacje w naszym podręczniku 

Dodatkowe informacje – komentarze nie mogą być dodawane w cyklicznych fakturach. Dodaj 
komentarz w karcie klienta lub użyj stałego komentarza w grupach klientów. 

Aby zapisać nową fakturę cykliczną kliknij w Zapisz i dodaj. Program zapisuje fakturę cykliczną 
i otwiera nową kartę, w której możemy utworzyć nową fakturę cykliczną. Jeżeli chcesz 
przygotować faktury okresowe o takiej samej treści do wielu różnych odbiorców, kliknij Zapisz. 
Następnie kliknij kopiuj, aby skopiować wiersze faktury, która została właśnie zapisana 
dostosuj fakturę do kolejnego periodycznego wysyłania. 

Lista faktur cyklicznych dodanych w module Przychody > Faktury cykliczne jest również 
podstawą do wygenerowania faktur okresowych. 

Wystawianie faktur sprzedaży na podstawie faktur cyklicznych 

Aby wystawić faktury sprzedaży, w polu Generuj faktury do wprowadź datę, do kiedy chcesz 
wystawić faktury. 

 
Kliknij Podgląd. Wszystkie utworzone faktury do określonej w poprzednim kroku daty ukażą 
się na ekranie. Jeżeli nie chcesz, aby któraś z faktur została wysłana, to możesz ją odhaczyć. 

Aby utworzyć faktury kliknij Utwórz faktury. W ten sposób otrzymasz podgląd wszystkich 
wystawionych faktur. Po wystawieniu faktur, data kolejnych faktur sprzedaży jest 
automatycznie obliczana względem okresowości, która została wybrana dla danej faktury.  

Możesz zobaczyć faktury sprzedaży w module Przychody > Sprzedaż I wystawianie faktur 
Możesz poprawić, usunąć, wydrukować lub wysłać faktury pocztą elektroniczną. 

Aby poprawić fakturę kliknij w Edytuj, a po dokonaniu zmian, zapisz. Aby usunąć fakturę kliknij 
w ikonę kosza na śmieci. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Masowa dostawa (Pakiet PRO) 
360 Księgowość oferuje możliwość zbiorczego drukowania lub wysyłania faktur pocztą 
elektroniczną jednocześnie. Przejdź do Sprzedaż > Faktury i inne dowody zakupu oraz kliknij w 
Masowa dostawa. 

 
Przedział dat (od - do) – wprowadź przedział dat wystawionych faktur, które chcesz 
wydrukować lub wysłać jako e-mail. 

Dane wyjściowe – wybierz sposób dostarczenia faktur sprzedaży: 

1) E-mail – wszystkie faktury sprzedaży wysłane za pomocą e-mail na adresy wskazane w 
kartach klientów. Jeżeli w danej karcie klienta brakuje adresu e-mail, faktura nie 
zostanie wysłana. 

Przed wysłanie faktur poprzez e-mail, sprawdź ustawienia e-mail w module Ustawienia > 
Ustawienia Ogólne > E-mail. 

2) Drukarka – wszystkie wybrane faktury zostaną wydrukowane. Kliknij Generuj PDF i 
drukuj, aby wygenerować faktury w postaci pliku PDF i wydrukować.  

3) Drukarka (faktury bez adresu e-mail) – wydrukowane zostaną tylko te faktury, które 
nie mają wskazanego adresu e-mail w karcie klienta. 

4) Ustawienia karty klienta – wybór automatycznie dostosowany do Kart klientów  

Podgląd – generuje listę faktur sprzedaży. Jeżeli nie chcesz wysłać wiadomości e-mail z fakturą 
lub wydrukować którejś faktury, możesz ją odhaczyć z listy 

Wydatki i ewidencja zakupów na potrzeby VAT 
Faktury zakupu 
W menu Wydatki > Zakupy i rachunki dodasz faktury zakupu związane z rozliczeniem podatku 
VAT. Dodaj Dostawcę i wybierz odpowiednie dane na fv, artykuły widoczne w programie są 
domyślne, najczęściej używane w działalności gospodarczej, jednak nie będą rejestrowane 
jako koszt, ryczałt nie daje takiej możliwości. Pamiętaj aby poprawnie uzupełnić dane 
dotyczące Daty VAT, ponieważ ona będzie tutaj określała moment pojawienia się danego 
dokumentu w deklaracji VAT. 

https://www.360ksiegowosc.pl/


 
INSTRUKCJA OBSŁUGI  

RYCZAŁT EWIDENCJONOWANY 

 
360 Księgowość 

 
59 

Kliknij w Nowy dokument, aby dodać dokument. W następnym kroku zobaczysz poniższe 
okno: 

 
Dostawca – wybierz dostawcę z listy rozwijanej. Wystarczy wpisać kilka pierwszych liter nazwy 
firmy, aby program podpowiedział całą nazwę. Klienta możesz również wyszukać po numerze 
NIP. Jeżeli wprowadzisz nazwę dostawcy, który nie istnieje w Twojej bazie danych, to otworzy 
się okno dodawania nowego klienta. Uzupełnij NIP, aby dane pobrały się z GUS-u 
automatycznie. Możesz również kliknąć Dodaj, aby od razu przejść do karty nowego dostawcy 

Status podatnika VAT (Biała lista) – po kliknięciu otrzymasz informację czy rachunek dostawcy 
znajduje się na białej liście oraz o jego statusie podatnika 

Data faktury – data wystawienia faktury 

Termin płatności – program proponuje ostateczną datę płatności na podstawie ustawień 
ogólnych lub specyficznych zawartych w karcie klienta. Data może być dowolnie zmieniana. 
Data w tym polu nie oznacza dokonania płatności w tym konkretnym dniu. Jest to ostateczna 
data kończąca termin, po upływie którego mogą być naliczane odsetki 

Data księgowania – Wprowadź datę wprowadzenia do rejestru zakupu danego dokumentu. 

Numer faktury – numer faktury zakupu 

Waluta – domyślna waluta w programie to PLN. Jeżeli chcesz wprowadzić rachunki w innej 
walucie, możesz wybrać ją z listy. Jeżeli brakuje którejś z walut, to możesz ją dodać 
przechodząc do Ustawienia > Ustawienia Ogólne > Waluty 
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Rachunek bankowy – numer rachunku bankowego dostawcy. Jeżeli numer rachunku 
bankowego został uzupełniony w karcie dostawcy, pole to zostanie uzupełnione 
automatycznie. Program automatycznie sprawdza poprawność wprowadzonego numeru 
bankowego i informuje, jeżeli nie spełnia on standardów. Wypełnienie tego pola nie jest 
obowiązkowe 

Odbiorca płatności/Dostawca – wybierz, jeśli płatność ma trafić do innego podmiotu niż 
wystawca faktury  

MPP – zaznacz, jeśli dokument podlega mechanizmowi podzielnej płatności  

Typ dokumentu – wybierz z listy, jeśli otrzymałeś fakturę RR, fakturę z adnotacją, iż dostawca 
stosuję metodę kasową rozliczeń lub jeśli chcesz wprowadzić dokument wewnętrzny.  

Dział – w razie potrzeby przypisz rachunek do danego działu. Aby dział był możliwy do 
wybrania, musisz go najpierw dodać. W tym celu przejdź do Ustawienia > Ustawienia 
pozostałe > Działy. Wybrany dział na fakturze zakupu jest również sugerowany w 
poszczególnych pozycjach faktury. Możesz zmienić dział proponowany przez program. Jeżeli 
wybierzesz dział dla całej faktury, to pojawi się on w raportach zakupu po filtrowaniu poprzez 
konkretny dział. Jeżeli dział jest zdefiniowany tylko na poziomie wiersza, to koszty alokowane 
w ten sposób można sprawdzić przechodząc do Finanse > Księga Główna.  

Zakup Środków Trwałych – zaznacz te pole przed wprowadzeniem artykułu zakupu, który jest 
środkiem trwałym. Tylko w ten sposób będzie można wprowadzić szczegółowe informacje na 
temat środka trwałego w karcie środka trwałego.  

Ceny brutto – jeżeli to pole jest zaznaczone, to w kolumnie Cena wprowadź cenę brutto, która 
uwzględnia podatek VAT. Program obliczy wartość VAT automatycznie, adekwatnie do 
wybranej stawki VAT.  

Artykuł/Usługa – używamy do wprowadzenia wierszy na dokumencie zakupu. Wybierz kod 
sprzedawanego artykułu z listy rozwijanej artykułów. Wybór kodu artykułu uwzględnia jego 
nazwę, cenę sprzedaży, stawkę VAT. Możliwa jest zmiana wszystkich domyślnych wartości w 
wierszach faktury z poziomu faktury tak, aby informacje w karcie artykułu pozostały 
niezmienione.  

Jeżeli wprowadzisz nazwę artykułu, który nie istnieje, okno dodawania nowego artykułu 
pojawi się automatycznie. Innym sposobem na dodanie nowego artykułu jest skorzystanie z 
opcji Dodaj, która pojawia się pod listą już wprowadzonych artykułów. 

Dodaj płatność – jeżeli rachunek został opłacony od razu lub po dacie wystawienia, to z tej 
listy rozwijanej możemy wybrać metodę płatności. Może to być Kasa, Bank, Płatność w drodze, 
itd. Korzystamy z tego pola tylko w sytuacji, gdy zapłata nastąpiła po wystawieniu dokumentu 
zakupu. 

Osobą płacąca za fakturę może być również Pracownik. W tym celu wybierz podmiot 
sprawozdawczy z listy. Po wybraniu pracownika jako metodę płatności jesteśmy zobowiązani 
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zwrócić pieniądze pracownikowi zamiast dostawcy - faktura zostanie oznaczona jako 
opłacona.  

Metodą płatności może być również płatność kartą. W tym celu wybierz Środki pieniężne w 
drodze (Płatność kartą). 

Kwota – wprowadź kwotę opłaconą od ręki, w gotówce, przez pracownika lub za pomocą 
karty. Domyślnie system podpowiada kwotę z wprowadzonego dokumentu. 

Data płatności – data zapłaty za fakturę zakupu. Domyślnie system podpowiada datę 
wystawienia faktury. Na dole strony po lewej mamy dodatkowe możliwości: 

 
Kopiuj – Jeśli masz kilka podobnych dokumentów możesz skopiować już wprowadzony 
dokument co przyspieszy pracę  

Utwórz korektę – używamy, jeśli mamy korektę do faktury  

Utwórz fakturę sprzedaży – użyj w momencie, gdy na fakturze zakupu masz pozycje 
magazynowe, które są przeznaczone do odsprzedaży do klienta (opcja dostępna w pakietach 
PRO i Free)  

Załączanie zdjęcia faktury do dokumentów zakupu 

Możesz dodawać różne dokumenty ze swojego komputera do 360 Księgowość za jednym 
razem. Wystarczy przytrzymać klawisz Shift oraz użyć strzałki na klawiaturze, aby zaznaczyć 
kilka dokumentów lub przytrzymać Ctrl, by zaznaczyć dokumenty oddzielnie. 

W tabeli, gdzie znajduje się lista dokumentów zakupu w kolumnie Załącznik możesz sprawdzić, 
czy dokument został dodany do faktury, czy też nie. Obecność oznaczona jest poprzez ikonkę 
spinacza.  

Dokumenty załączone do pliku są rejestrowane w programie. Jednakże, aby zobaczyć 
dokumenty dodane do 360 Księgowość, w pierwszej kolejności zostaną one zapisane na 
komputerze. 

Dowód księgowy i wewnętrzny  
W tym miejscu rejestrowane są dokumenty związane z deklaracją VAT 

Ważne! Składki ZUS rejestruje się w menu Ewidencje > ZUS Przedsiębiorcy. 
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Aby wprowadzić dowód księgowy i wewnętrzny, należy przejść do menu Wydatki > Dowód 
księgowy i wewnętrzny > Nowy dowód księgowy.  

 
Typ transakcji – Możemy wybrać jeden spośród kilku typów. Do wyboru są: dowód księgowy 
oraz dowody wewnętrzne dotyczące uzupełniania pól w deklaracji VAT. Szczegółowy opis tych 
pozycji w podręczniku Deklaracja VAT i plik JPK.  

Data dokumentu – data, pod którą dokonany zostanie wpis do ewidencji KPIR.  

Waluta – waluta dokumentu.  

Rodzaj ewidencji – tutaj do wyboru jest jedna opcja, ponieważ nie dodajemy kosztów. 

Numer dokumentu – numer danej operacji.  

Opis – opis rejestrowanego zdarzenia zdarzenia.  

Kwota – wartość dokumentu.  

Dodatkowo można przypisać koszty danego dokumentu do Działu, Projektu lub Centrum 
kosztów, jeśli zostały uprzednio utworzone 

Faktura korekta 
Aby wprowadzić fakturę korektę, przejdź do faktury, która ma zostać skorygowana, w module 
Wydatki > Zakupy i rachunki. W dolnym, lewym rogu zobaczysz przycisk utwórz korektę. Po 
kliknięciu w tym przycisk pokaże nam się taka sama faktura, jednak w kolumnie ilość pojawi 
się wartość z minusem. Cały wiersz zostanie zatem skredytowany. Jeśli faktura zawiera kilka 
pozycji, to wszystkie zostaną ujęte z ilością ujemną.  

Ważne! 

Jeśli korekta dotyczy tylko części pozycji, pozostałe niepodlegające korekcie mogą być 
usunięte poprzez kliknięcie na czerwony krzyżyk z prawej strony wiersza. 
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W kolejnych wierszach dodajemy poprawione wpisy do korygowanych pozycji, z poprawną 
ilością oraz ceną. 

Jeśli korekta dotyczy tylko pewnej części wartości artykułu zakupionego, to należy dodać Nowy 
wiersz. W nowym wierszu wybieramy artykuł ponownie i wpisujemy poprawną wartość 
zakupu. Fakturę zapisujemy.   

 
Po zapisaniu faktury korygującej możemy sprawdzić poprawność wystawionej faktury. Klikając 
w ikonę Drukarki zobaczymy podgląd faktury. W przypadku występujących nadal błędów 
fakturę możemy ponownie edytować i po naniesieniu poprawek, zapisać. 

Faktura korygująca zakup środków trwałych 
Aby utworzyć fakturę korygującą zakup środka trwałego należy odszukać na liście 
zaksięgowanych faktur w menu Wydatki > Zakupy i rachunki, fakturę oryginalną następnie 
wybieramy Utwórz korektę. 
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Po kliknięciu kafelka Utwórz korektę pojawi się komunikat informujący o tym, iż faktura, którą 
próbujesz skorygować zawiera środki trwałe, których nie można skopiować i użyć na fakturze. 

 

Zamknij komunikat, zaznacz opcję Zakup Środków Trwałych, a w miejscu Artykuł wybierz 
ponownie środek trwały, który chcesz skorygować. Wprowadź w miejscu Ilość -1, a w kolumnie 
Cena wpisz kwotę korekty. Zapisz dokument. 

 

W karcie Środka trwałego w polu Cena zakupu, zapisują się wszystkie informacje dotyczące 
operacji na wartości danego Środka Trwałego.  

Rozrachunki z pracownikami  
Pracownicy w programie są traktowani podobnie do dostawców. Koszty ponoszone przez 
pracowników są odzwierciedlane w raportach kosztów dotyczących jednostek 
sprawozdawczych, które nie są opłacane bezpośrednio ze środków finansowych firmy. W 
module Wydatki > Zakupy i Rachunki > Nowy dokument, wprowadzamy dokument zakupu.  

Dodajemy płatność a z listy rozwijanej wybieramy pozycję Pracownik. Pracowników można 
dodawać w module Ustawienia > Ustawienia pozostałe > Pracownik – Zakupy. 
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Jeżeli pracownik zapłacił za fakturę z własnych środków, to firma jest winna mu je oddać. Na 
fakturze natomiast należy ująć, że dana kwota została przez pracownika opłacona. Program 
utworzy odpowiednie rozliczenia automatycznie, dokument będzie widnieć jako opłacony, a 
zadłużenie będzie względem pracownika a nie dostawcy. 

Transakcje Wewnątrzwspólnotowe  
Wprowadź rachunki dotyczące wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów (WNT) tak samo, 
jak każdy inny dokument zakupu w programie. Nie zmieniaj stawki podatku VAT. VAT powinien 
pozostać taki sam, jakby był to dostawca z Polski. Program nie doda kwoty VAT do sumy 
faktury. Stawka VAT potrzebna jest po to, aby program mógł naliczyć odpowiednie wartości 
podatku naliczonego i należnego wykazywanego potem w deklaracji VAT jako WNT. 
Najważniejsze jest wskazanie poprawnego kraju pochodzenia dostawcy.  
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Listę krajów dostępną po rozwinięciu listy rozwijanej Kraje można edytować przechodząc do 
Ustawienia > Ustawienia Ogólne >Kraje. Program rozróżnia kraje wchodzące w skład Unii 
Europejskiej oraz spoza UE, by w razie potrzeby naliczyć odwrotne obciążenie i poprawnie 
uzupełnić deklarację VAT.  

Raport zakupów 
Raport zakupów dostarcza informacji na temat faktur zakupu, dostawców oraz artykułów dla 
wybranego okresu. 

 
Zakres dat (pola od-do) – wprowadź daty, by określić, za jaki okres chcesz wygenerować raport 
zakupu. Możesz również wybrać jedną z szybkich opcji, które znajdują się na górze strony. 

 
Typ raportu – wybierz sposób filtrowania, w jaki chcesz, aby raport był przygotowany. 
Sprawozdanie może być wygenerowane według dokumentów, dostawców lub artykułów. 
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Raport zakupów według dokumentów jest generowany na podstawie daty transakcji. Raport 
według dostawców lub artykułów generowany jest względem wielkości zakupów 

Pracownik lub Dostawca – grupę, dla której chcesz przygotować raport  

Dostawca – wybierz dostawcę z listy rozwijanej, dla którego chcesz przygotować raport 

Artykuł – wybierz artykuł, dla którego chcesz przygotować raport 

Dział – jeżeli masz w danej firmie dodane działy, to możesz również wybrać dział, dla którego 
chcesz wygenerować raport 

Raport zobowiązań  
Ten raport to sprawozdanie z zobowiązań, które zawiera przegląd wszystkich zobowiązań 
wobec dostawców i podmiotów sprawozdawczych (podatki, pracownicy – zakupy) względem 
faktur oraz zobowiązań na wybrany dzień. 

 

Data – określ datę, dla której chcesz sporządzić sprawozdanie dotyczące kont i zobowiązań 
podatkowych. 

Rodzaj długu – wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujący był wygenerowany dla 
wszystkich podmiotów lub oddzielnie dla dostawców, podmiotów sprawozdawczych i 
podatków. 

 
Poziom szczegółowości – możesz przygotować jeden z trzech typów raportów: 

1) Szczegółowy – zobowiązania pokazane według faktur 

2) Szczegółowy z informacją o banku – zobowiązania pokazane według faktur wraz z 
numerem rachunku bankowego 

3) Ogólny – zobowiązania pokazane według dostawców i pracowników. 

Po terminie – tutaj możesz wybrać liczbę dni przekraczającą datę płatności, od której 
zobowiązania są odzwierciedlone w szczegółowych sprawozdaniach. 
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Kolejność – tutaj możesz określić, czy wiersze raportu są pokazane według daty płatności czy 
też nazwy dostawcy. 

Dostawca – w razie potrzeby można przygotować sprawozdanie ze zobowiązaniami 
konkretnego dostawcy. 

Dział – możliwe jest przygotowanie raportu zbiorczych zakupów dla jednego działu. Raport 
obsługuje dział podany w nagłówku faktury zakupu (pod warunkiem, iż w firmie mamy 
zdefiniowany Dział w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry > Działy) 

Okresowy raport zobowiązań 
Okresowe sprawozdanie narastających zakupów i zaległości podatkowych zawiera przegląd 
należności wszystkich dostawców, podmiotów sprawozdawczych i zobowiązań według faktur, 
a także podsumowanie na określony dzień. Zobowiązania dzielone są na okresy; jako okres 
można wybrać tydzień lub miesiąc. 

 
Data – określ datę, dla której chcesz sporządzić sprawozdanie  

Rodzaj długu – Wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujący był generowany dla 
wszystkich podmiotów lub oddzielnie dla dostawców, podmiotów sprawozdawczych i 
podatków 

Poziom szczegółowości – możesz przygotować jeden z dwóch typów, szczegółowy raport 
pokazuje zobowiązania według faktur, a ogólny według dostawców 

Okres – określ okres (tydzień, miesiąc), zgodnie z którym zobowiązania są rejestrowane w 
raporcie. 

Dostawca - w razie potrzeby można przygotować sprawozdanie ze zobowiązaniami 
konkretnego dostawcy 

Dział – w przypadku kilku działów można wybrać określony dział do sporządzenia raportu 

Raport płatności dostawcy 
Ten raport to sprawozdanie z rozliczeń zobowiązań wobec dostawców, administracji 
podatkowej, pracowników i innych oraz przedstawia informacje o fakturach i kwotach jeszcze 
nie rozliczonych oraz tych już zapłaconych. 
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Data – określ datę, dla której chcesz sporządzić sprawozdanie dotyczące zobowiązań 

Dostawca – wybierz dostawcę, dla którego sprawozdanie ma być przygotowane 

Waluta – domyślna waluta to PLN. Jeżeli rozliczenie następuje z innej walucie, to można ją 
zmienić właśnie w tym miejscu. Jeżeli na liście rozwijanej brakuje jakiejś waluty, to proszę 
przejść do Ustawienia > Ustawienia Ogólne > Waluty 

Raport obrotów dostawcy 
W tym miejscu możesz sporządzić raport o stanie zakupów, jakich dokonano w określonym 
okresie od różnych dostawców. 

 
Musisz wskazać zakres dat, za jaki okres raport ma się utworzyć. Wskaż rodzaj zobowiązania: 
Dług dostawcy, Podatki lub Pracownicy (Dział Podmiotów Sprawozdawczych), określ Typ 
raportu jaki chcesz uzyskać: 

 
Jeśli w twojej firmie istnieje więcej niż jeden użytkownik, możesz również wybrać użytkownika, 
który dane dokumenty zakupu wprowadzał do systemu.  

Jeśli masz zdefiniowane Działy lub Projekty możesz przygotować raport uwzględniając te dane: 
dostosuj Dodatkowe parametry wskaż Nazwę raportu szczegółowego.  

Określ również kraj zakupu. Wybieramy - Otrzymaj Raport. 

Po utworzeniu takiego raportu dowiesz się, jak kształtowały się zakupy od wybranych 
dostawców, ile dokumentów zostało zapłaconych a ile jeszcze pozostało do zapłaty. 
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Grupy dostawców (Pakiet Pro) 
Możesz podzielić swoich dostawców według grup, w celach dodatkowej analizy danych w 
przypadku wykupienia licencji PRO. Aby dodać grupę dostawców należy przejść do Ustawienia 
> Dodatkowe parametry > Grupy dostawców. Następnie grupę dostawcy będzie można 
wybrać w karcie dostawcy. 

Ewidencje 
Ewidencja przychodów 
W tym menu możesz utworzyć ewidencję przychodów dla ryczałtu ewidencjonowanego. 

 

Wybierz odpowiedni okres i kliknij Otrzymaj raport. Dodatkowo bezpośrednio z tego miejsca 
za dany okres możesz sporządzić JPK_EWP i wysłać poza programem lub bezpośrednio z 
programu za pomocą karty kryptograficznej wysłać plik do Urzędu Skarbowego. 

 

Raport możesz również pobrać do PDF lub XLS. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Rejestr Sprzedaży VAT, Rejestr Zakupów VAT, Deklaracja VAT i plik JPK 
Tworzenie rejestrów oraz deklaracji vat jest takie same jak w przypadku pakietu KPIR. Prosimy 
o zapoznanie się z danymi w podręczniku Nowy plik JPK dla KPIR. W najbliższym czasie 
udostępnione zostaną poszczególne podręczniki dotyczące tylko i wyłącznie ryczałtu na naszej 
stronie internetowej w dziale POMOC. 

Struktury JPK na żądanie 
W menu Ewidencje > Struktury JPK na żądanie możesz utworzyć pliki JPK FA oraz JPK EWP w 
okresach miesięcznych, możliwe do pobrania i wysłania do urzędu skarbowego. 

 

ZUS Przedsiębiorcy 
Wyliczenie ZUS przedsiębiorcy powstaje na podstawie ustawień ZUS, opisanych w rozdziale 
Ustawienia ZUS. Po wyliczeniu składek na 2021 rok i ich opłaceniu odpowiednio składki 
społeczne oraz fundusz pracy zaliczone są do kosztów a składka zdrowotna w odpowiedniej 
wartości odliczona od podatku ryczałtowego. 

W 2022 roku zasady wyliczenia składki zdrowotnej dla ryczałtu się zmieniają. Dlatego też w 
wyliczeniu za 2022 rok składek ZUS składka zdrowotna będzie zawsze 0. Oznacza to iż należy 
weryfikować przychód roczny do dnia wyliczenia składki zdrowotnej do zapłaty. 

Zgodnie z informacją Ministerstwa Finansów podstawa do wyliczenia składki zdrowotnej dla 
osób prowadzących działalność na zasadach ryczałtu przedstawia się następująco. 

• 60 proc. przeciętnego wynagrodzenia według GUS przy rocznych przychodach 
nieprzekraczających 60 tys. zł; (około 300zł) 

• 100 proc. przeciętnego wynagrodzenia według GUS przy rocznych przychodach w 
przedziale w przedziale od 60 tys. zł do 300 tys. zł; (około 500zł) 

• 180 proc. przeciętnego wynagrodzenia według GUS przy rocznych przychodach 
przekraczających 300 tys. zł. (około 900 zł) 

Kwoty poszczególnych składek zostanie określona na podstawie powyższego, konkretne 
wartości przedstawione zostaną na początku 2022 roku. Prosimy o samodzielne określenie 
kwoty składki zdrowotnej i jej zapłatę. 

W przypadku naszego oprogramowania będziemy wprowadzać rozwiązania związane ze 
składką zdrowotną w przyszłości, o zmianach poinformujemy na bieżąco. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/wp-content/uploads/2021/08/Nowy-JPK-KPiR_2021.pdf
https://www.360ksiegowosc.pl/pomoc/
https://kadry.infor.pl/tematy/wynagrodzenia/
https://samorzad.infor.pl/tematy/wynagrodzenia/
https://sklep.infor.pl/wynagrodzenia-2020--rozliczanie-plac-w-praktyce.html
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Podatek ryczałtowy 
W menu Ewidencje > Podatek ryczałtowy możesz dodać wyliczenie podatku wg stawek 
ryczałtu stosowanego w twojej działalności. 

Wystarczy dodać nowe wyliczenie a system sam oblicza podatek. Zanim jednak przejdziesz do 
wyliczenia podatku nalicz i zapłać składki ZUS, ponieważ jako jedyne są kosztem który możesz 
odliczyć od podstawy opodatkowania. Instrukcję jak to zrobić znajdziesz tutaj. 

 

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
https://www.360ksiegowosc.pl/wp-content/uploads/2021/08/ZUS-przedsiebiorcy_2021.pdf
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Raport możesz pobrać do PDF lub XLS. 

Dochód/Strata 
W tym menu (Ewidencje > Dochód/Strata) zobaczysz wstępne wyliczenie przychodu wg 
stawek ryczałtu, koszty opłaconych składek społecznych możliwych do odliczenia od 
przychodu.  

Również zobaczysz linię różnic kursowych, jeśli prowadzisz sprzedaż za granicę lub w walucie 
obcej, to w tym miejscu będą widoczne różnice, które potem należy wprowadzić do ewidencji 
przychodów w podziale na odpowiednie stawki.  

 

Różnice kursowe – ewidencja w ryczałcie 
W przypadku sprzedaży w walucie oraz otrzymania zapłaty w walucie mogą powstać różnice 
kursowe. W ewidencji ryczałtu należy ująć je w przychodach w odpowiedniej stawce.  

Jeśli różnica kursowa wynosi przykładowo 65,13 zł i jest widoczna w zestawieniu 
Dochód/Strata, to należy rozwinąć linię i przejść na informację o transakcji. 

 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Dodatkowo należy wejść w transakcję Dokument (20) aby uzyskać informację z której faktury 
tana różnica wynika. 

 

Z tej informacji wynika iż faktura, której dotyczą różnice kursowe. Nr 1008, należy odszukać ją 
na liście faktur sprzedaży. 

 

Przykładowo różnica dotyczy stawki 10%, taką też stawką różnica kursowa musi być 
opodatkowana. Przechodzimy do menu Przychody > Inne przychody i wprowadzamy 
odpowiednią transakcję. 

https://www.360ksiegowosc.pl/
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Transakcja ta pojawi się w wyliczeniu podatku ryczałtowego w stawce 10%. 

 

W zestawieniu w menu Ewidencje > Dochód/Strata kwota różnic będzie widoczna w celach 
weryfikacyjnych na koniec danego roku. 

 

 

Ryczałt ewidencjonowany to nowy typ księgowości w 360 Księgowość, jako że jest to niejako 
żywy organizm, każda sugestia i uwaga jest dla nas cenna, prosimy o zgłaszanie pomysłów na 
poprawienie działania programu oraz propozycje ulepszeń. Postaramy się aby najciekawsze 
pomysły zostały wprowadzone do programu. 

Życzymy miłego użytkowania 

 

Informacje dodatkowe można uzyskać kontaktując się z naszym działem wsparcia pod 
numerem telefonu 22 307 57 77 oraz pisząc na adres pomoc@360ksiegowosc.pl lub na czacie. 

Zespół 360 Księgowość! 

https://www.360ksiegowosc.pl/
mailto:pomoc@360ksiegowosc.pl
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