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Ogdlne informacje
Ryczatt ewidencjonowany to jedna z najprostszych firm ksiegowosci uzywana do rozliczania
dziatalnosci gospodarczej. W tym rodzaju ksiegowosci prowadzi sie ewidencje przychodéw

wedtug stawek podatku w zaleznosci od prowadzonych ustug. Wyréznia sie takie stawki
ryczattu jak: 2%, 3%, 5,5%, 8%, 10%, 12%, 12,5%, 14%, 15%, 17%.

Zaktadanie firmy w programie

Ryczatt mozesz doda¢ w menu w lewym gérnym rogu uzywajgc opcji Dodaj firme, po otwarciu
nowego okna TWORZENIE NOWEJ FIRMY w polu Forma ksiegowosci bedzie mozliwy do
wyboru Ryczatt ewidencjonowany.

a Ustawienia poczgtkowe (2 ) Informacje o firmie (3 ) Informacja o banku

Petna Ksiegowos¢ (wariant poréwnawczy)

TWORZENIE N

Petna Ksiegowos¢ (wariant kalkulacyjny)
Wprowadz nazwe firmy, typ oraz dat
Ksiega Przychodow i Rozchoddéw (KPIR)

Wystawianie faktur (KPIR)

= Ryczatt ewidencjonowany ]

Ryczatt ewidencjonowany mozliwy jest do dodania w pakietach FREE, KPIR + Ryczatt oraz
Biuro.

Pulpit

Jest to pierwszy ekran jaki widzisz po zalogowaniu sie do programu, tutaj zobaczysz stan
swojego konta, sprzedaz ustug oraz inne dodatkowe informacje i wiadomosci od dziatu
wsparcia 360 Ksiegowos¢. W dodatkowych zaktadkach mozna sprawdzi¢ swoje firmy oraz
uzytkownikéw.

Ustawienia firmy i programu

Ustawienia firmy

W menu Ustawienia > Dane firmy > Firma mozesz dokonaé¢ modyfikacji ustawien firmy.
Woybierz czy jestes podatnikiem VAT czy nie oraz jak sie rozliczasz, miesiecznie czy kwartalnie.
Ustaw dane kontaktowe oraz dodaj ustawienia deklaracji VAT.

360 Ksiegowosc¢
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NIP Nazwa
1234567890 ‘ ‘ Ryczatt ewidencjonowany
Regon Podatnik VAT Okres deklaracji VAT
MMM Tak v Miesigc v
Ulica i numer domu Kod pocztowy Miasto Wojewddztwo
ulica 99-999 Miasto Wojewddztwo
Kraj
POLSKA v
Telefon Telefon 2 E-mail Strona internetowa
123456789 mail@mail.pl

() Firma uzywa rundy zatwierdzajacej

() Metoda Kasowa - Deklaracja VAT

Ustawienia deklaracji podatkowej
Petna nazwa firmy

Ryczatt ewidencjonowany

Imig Nazwisko Telefon kontaktowy
Imie Nazwisko 12345679
Urzad Skarbowy (JPK) Osoba fizyczna Data urodzenia
‘ URZAD SKARBOWY W BOLEStAWCU v 1995-01-08 8

Ustawienia potgczen zewnetrznych
W tym menu mozesz dokonaé aktywacji jednej z trzech integracji z programem lub ustugg
zewnetrzna.

Digitalizacja faktur zakupowych dostepna w pakietach PRO. Jest to dodatkowa opcja
sczytywania faktur zakupu przestanych do systemu w menu Wydatki > Zakupy i rachunki lub
Wydatki > Niezatwierdzone faktury zakupu. Wiecej o tej funkcji znajduje sie w oddzielnym
podreczniku Digitalizacja faktur zakupu — popros dziat wsparcia o dodatkowe informacje.

Digitalizacja faktur zakupowych ~

Automatyczna digitalizacja faktur zakupu i niepotwierdzonych faktur zakupu, ktéra
zajmuje tylko kilka sekund, moze by¢ aktywowana tylko przez gtownego uzytkownika.
Nie wymaga uwierzytelnienia. Srednia doktadnos¢ automatycznej digitalizacji w Polsce
oceniana jest na 62%. Digitalizacja faktur zakupu i niepotwierdzonych faktur zakupu
jest ustugg ptatna, z wyjatkiem uzytkownikéw bezptatnego pakietu limitowanego 360
Ksiegowos¢. Za kazdy zdigitalizowany dokument nalezy zaptaci¢ 360 Ksiegowos$é 0,50
zt plus VAT. Aktywujgc ustuge, zgadzasz sig na te optate. Ustuga jest $wiadczona

przez CostPocket OU.
Aktywuj

360 Ksiegowosc¢
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CostPocket — aktywacja aplikacji do OCR faktur zakupu w wersji mobilnej lub web.

CostPocket - import faktur zakupu ~

Dzigki aplikacji CostPocket moZesz przestaé elektroniczng wersje paragonu lub faktury
do 360 Ksiggowos¢. Na swoim smartphonie pobierz ze sklepu online aplikacje
CostPocket i zarejestruj swoja firme. Nastepnie aktywuj ustuge tutaj. Zréb zdjecie lub
otworz PDF w aplikacji, dodaj niezbedne dane i postepuj zgodnie z podpowiedziami
aplikacji. Nie musisz juz wprowadza¢ recznie faktur do programu. Zobaczysz jak tatwo

przeslesz faktury do 360 Ksiggowosé.
Aktywuj

Aplikacja pozwala na sczytywanie dokumentéw zakupu w telefonie lub w wersji web, oraz
przesytanie ich do 360 Ksiegowos¢ jako niezatwierdzone dokumenty zakupu. Wiecej w naszym
webinarze tutaj.

Faktoring faktur sprzedazy Brutto.pl — aktywuj ustuge finansowania faktur sprzedazy
Brutto.pl.

Faktoring faktur sprzedazy ~

BRUTTO.pl to platforma, dzieki ktdrej szybko i prosto sfinansujesz swoje faktury
sprzedazy, nie czekajgc na ich zaptate przez klientéw. Nasza integracja z BRUTTO.pl
pozwoli Ci na tatwe sktadanie wnioskow o finansowanie dla tych faktur
sprzedazowych, ktére chcesz szybko zamieni¢ na gotéwke. Faktura musi spetniac
nastepujgce warunki: Walutg faktury jest PLN lub EUR; Minimalna kwota faktury to 500
zt lub 150 euro; Termin ptatnosci faktury to minimum 8 dni, a maksymalnie 120 dni;
Odbiorca faktury posiada polski numer NIP. Po aktywacji ustugi oraz przekierowaniu na
strone Brutto.pl utwérz konto i zweryfikuj je. Potem mozesz swobodnie korzystac z
finansowania swoich faktur. Brutto.pl oferuje rowniez dodatkowe opcje finansowania,
sprawdz!
Niniejszym zobowigzuje Merit Aktiva Sp. z 0.0. z siedzibg w Lodzi, adres: ul. Sienkiewicza 85/87, 90-057 LédZ, wpisang do
Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla M.St. Warszawy w Warszawie,
Wydziat Xlll Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem 0000465447, NIP: 5213650575, REGON: 146723024, do
przekazania administratorowi - Brutto Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, adres: Inzynierska 8, 03-422 Warszawa, wpisana do
Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie,
XIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem: 0000631388, NIP: 7123316804, REGON: 365116501
danych osobowych zawartych w fakturze (NIP i NIP kentrahenta), wraz z danymi faktury oraz moich danych kontaktowych
(adres e-mail, numer telefonu), w celach zwigzanych ze $wiadczeniem przez Brutto sp. z 0.0. ustug na moja rzecz, w
szczegdlnosci do automatycznego wypetnienia wniosku o finansowanie. Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem tych
danych bedzie Brutto sp. z 0.0..

[ Zaakceptuj tres¢ zgody na przekazywanie danych do naszego partnera

Ustuga faktoringu nie jest aktywna, aby méc
skorzystac z tej opcji, aktywuj jg klikajac
"Aktywuj ustuge faktoringu”. Po klikniecu
opcji Aktywuj zostaniesz przeniesiony na
strone partnera gdzie mozesz zatozy¢ konto
w Brutto.pl, ale nie jest to cbowigzkowe,
mozesz wroci¢ do naszego programu i
skorzystac z opcji "Przyspiesz ptatnosc z
Brutto.pl" aby sprawdzic jakie beda koszty
finansowania twoich faktur. Konto w
Brutto.pl mozesz zatozy¢ w kazdej chwili.

Aktywuj ustuge faktoringu

Wiecej w oddzielnym podreczniku, lub popros$ dziat wsparcia o dodatkowe informacje.

360 Ksiegowosc¢
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Raport zdigitalizowanych faktur
Jedli aktywowana zostata opcja digitalizacji faktur mozesz tutaj sprawdzi¢ ilos¢
zdigitalizowanych faktur wg firm, ktére prowadzisz w naszym systemie.

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

Do Wybierz firme

2021-01-01 =] ‘ ‘ 2021-12-14 & Wszystkie firmy v Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry PDF XLS

Nazwa firmy Zdigitalizowano

Razem 0

Liczba firm
Prowadzac ksiegowos¢ dla kilku podmiotéw tutaj mozesz zweryfikowac ilos¢ firm ktére

prowadzisz.

Raport pokazuje firmy utworzone przez zalogowanego uzytkownika, gdzie ten uzytkownik jest gtéwnym uzytkownikiem
Zgodnie z numerem REGON w danych firmy przy sporzadzaniu raportu nastepuje zapytanie do GUS.

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

taczna liczba firm 5 Otrzymaj Raport

Moje konto
W tym menu mozesz ustawi¢ domysiny magazyn lub dziaf,

Ustawienia domysine

Domys$iny magazyn

v

zmieni¢ hasto

360 Ksiegowosc¢
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oraz usungc¢ ciasteczka zwigzane z 360 Ksiegowos¢, ktdre czasami moga blokowaé poprawne
dziatanie systemu.

eczek jest

Usun ciasteczka

Jedli jestes uzytkownikiem gtéwnym mozesz réwniez usungé uzytkownika z bazy danych.
Najpierw usun powigzane firmy, potem uzytkownika.

zostac usuniete pr

Konto mo!

zostang automatycznie usuniete. N

uzytkownikiem: 3

Uzytkownicy
W tym menu zobaczysz, dodasz lub usuniesz (jesli jestes uzytkownikiem gtéwnym)
uzytkownikéw swojej firmy. Mozesz rowniez modyfikowac¢ prawa uzywajac opcji Edytuj.

+ Nowy uzytkownik 0 XLS

E-mail Prawa uzytkownika Rodzaj uzytkownika

malgorzata@360ksiegowosc.pl Edytuj Uzytkownik giowny

n@n:e*\[ ce Edytyj Uzytkownik z ograniczonymi uprawnieniami

Qo nailcom Edytu Uytkownik z ograniczonymi uprawnieniami

el Edytu] Uzytkownik dodatkowy 2 peinymi uprawnieniami

Ustaw uprawr|isr-33czamecka@gmail.cum Zamkni] %

O uzytko G Waglad eznacza uprawnienie do generowania i oglgdania raportéw oraz dokumentéw. Edycja oznacza uprawnienie do
dodawania, edyc]l oraz usuwanla wpisow. UZytkownik gidwny ma wszystkie uprawnienia I nie moga by¢ one zmienione.
By przekazac uprawnienia uZytkownika gléwnego, zmier innego uZytkownika na gléwnego - uwazaj, po te] zmianie
o e B abecny uzytkownik gléwny straci uprawnienia. Dla dodatkowych uZytkownikéw moZesz ustawié uprawnienia we
LIRu3 - b wszystkich modulach. Uzytkownik platny moze mied takie same uprawnienia jak uzytkownik gidwny ale bez mozliwodcl
dodawania i usuwania uzytkownikdw. Uzytkownik z limitowanymi uprawnieniami (darmowy) moze tylko tworzy¢ faktury
sprzedazy, generowad raporty oraz zmienlad ustawienia faktury sprzedazy.

Widok wszystkich moduléw Edycja wszystkich moduléw

Sprzedaz Walad Edycja
Faktury sprzedazy, faktury cykliczne
Oferty, Pro formy, Zaliczki
Artykuty
Klienci
Raport sprzedazy

Raporty zadluzenia klienta

Odsetki za zwicke

360 Ksiegowosc¢
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Zakupy

Faktury zakupu, Raporty kosztéw podmiotéw sprawozdawczych

Raport kosztowy pracownika odpowis gl
Niezatwierdzone faktury zakupu

Artykuty

Dostawcy

Podmioty sprawozdawcze

coeoeoo §
Seooe o0}

Raport zakupdw, Raporty zadiuZenia dostawcow

Finanse

Transakcje Ksiegi Gléwne]

Deklaracja VAT

Raporty: Ksiega Gldwna, Zestawienie Obrotow i Sald, Dziennik Transakcji
Bilans, Rachunek Zyskdw i Strat

Raport przeplywow pienieznych, Raport kont (metoda kasowa)

S e o800 §

Raporty projektdw i centrum kosztow

Platnosci

o §

Transakcje bankowe, Rozliczenia netto

Transakcje gotdwkowe, Raport kasowy
Magazyn

Przesunigcie towaréw

Raporty towardw na skladzie i monitorujgce

Walgd
Pozycje magazynowe
Raport z analizy towardw w magazynie

Rakalkulacja kosztu netto i stanu w magazynie

Srodki Trwate Waigd Edycja
Amortyzacja
Likwidacja $rodkédw trwalych, Rewaluacja, Reklasyfikacja

Lista érodkdw trwalych, Raporty

Ustawienia

Ustawienia firmy

Walgd
Ustawienia ogoine
Ustawienia finanséw

eo oo §

Ustawienia pozostale

[ Pokaz dokumenty wystawione przez tego uzytkownika

[0 Nie wysylaj reklam do tego uzytkownika

Anuluj

Zmiany mozna zapisac.

360 Ksiegowosc¢
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Licencja
Sprawdz jakg masz licencje, i do kiedy jest wazna. Mozesz réwniez sprawdzi¢ ilu jest
uzytkownikow dodatkowych z petnymi prawami.

Licencja nadana dla adresu email administratora
- uzytkownika gtéwnego.

0/00
470’0

malgorzata@360ksiegowosc.pl
19.05.2017

Pro

22
2025-12-30

Miesiecznie

Ustawienia API

Uzytkownik gtdwny w pakiecie Free i PRO moze dokonac integracji z zewnetrznym programem
poprzez API, wystarczy wygenerowaé klucz APl i APl ID oraz postepowac wg instrukcji
partnera. Po potgczeniu programdéw mozna korzystac z potgczenia API.

Utwérz nowe dane uwierzytelniajace AP|

AP ID oraz para kluczy umozliwia integracje zewnetrznych programow

Ustawienia ZUS
W tym menu ustawisz naliczanie sktadek ZUS za 2021 oraz kolejne lata. W tym menu nie ma
jeszcze danych wtasciciela, nalezy je dodad.

ZUS - Ustawienia Indywidualne

+ + Dodaj ustawienia indywidualne // 0

Tabela bez zadnego zaznaczenia oznacz domyslnie Duzy ZUS. Aby zmieni¢ na odpowiedni
musisz dokona¢ modyfikacji.

360 Ksiegowosc¢

11


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStUGI
RyczatT EWIDENCIONOWANY

Dane Wiascicie Akty
Wiasciciel

Opis Zaznacz pole, jedli Cig to dotyczy Miesigc Rok

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesigce) O v v
Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej. O v v
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe O v v
Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy (] v v
Sktadka zdrowotna O v v

ZUS - Ustawienia Indywidualne

+ + Dodaj ustawienia indywidualne f O

Modyfikacji w tej opcji mozesz dokona¢ wg wtasnych potrzeb, dodatkowe informacje
znajdziesz w podreczniku ZUS Przedsiebiorcy.

Ustawienia PIT

W tym menu mozesz wybra¢ forme rozliczenia podatku ryczattowego, miesieczng lub
kwartalng oraz od ktérego roku chcesz podatek rozlicza¢. W przypadku ryczattu mozliwosé
rozliczania podatku istnieje od 2021 roku.

Miesigc v 2021 v

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

Zapisz

Lata ubiegte Kwota straty (warto$¢ ujemna) Wybierz
2016 0,00 @]
2017 0,00 )]
2018 0,00 O
2019 0,00 @]
2020 -5000,00
[==]

W tabeli strat z lat ubiegtych mozesz uzupetni¢ dane za lata ubiegte jesli masz strate do
rozliczenia w 2021 i kolejnych latach. Pamietaj, ze strata moze by¢ odliczona tylko w
rozliczeniu rocznym PIT-28. W naszym programie w wyliczeniu podatku z grudzien bedzie
widoczna strata oraz jej rozliczenie.

360 Ksiegowosc¢
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Ustawienia ogodlne

Faktury

W tym miejscu ustawisz numeracje faktur sprzedazy, numeracje korekt oraz ofert — zaktadka
Faktury, jak i rowniez szablon wygladu faktury — zaktadka \Wyglad faktury.

Faktury Wyglad faktury

Numer nastepnej faktury Numeracja miesieczna Format numeracji

ioos O Numer

Numer nastepnej korekty Korekta - Format numeracji

1 Numer
Numer nastepnej oferty, proformy, zaliczki Prefix Przedptata %
(pakiet PRO) opPz/
100000

Domysina data na fakturze Termin ptatnosci w dniach Odsetki

Data poprzedniej faktury v 7

Faktura wystawiona przez: Wybierz rodzaj ceny sprzedazy

Z faktury cyklicznej
Drukuj kody artykutéw
C] Wydrukuj ,otrzymano przez"
(O Drukuj dowdd dostawy

(O Wydrukuj kontakt do klienta na fakturze

(O Faktury zbiorcze

Nowy dowod dostawy Prefix dowodu dostawy Numer faktury zbiorczej

Korekta - Prefiks

Prefiks Sufiks

KOR/

Okres waznosci / Termin ptatnosci

Zaokraglenie kwoty na fakturze

Sortowanie artykutéw na fakturze

Kod

Prefix do faktury zbiorczej

Korekta - Sufiks

Wiecej na temat dodawania szablondw w naszym podreczniku Szablony faktury sprzedazy,

ktéry mozesz otrzymad od dziatu wsparcia.

Ceny sprzedazy i rabaty - PRO

W tym miejscu mozesz dodaé cenniki swoich ustug, rabaty. Ta opcja dostepna jest w pakietach

PRO.

Ceny sprzedazy Rabaty
Importuj ceny sprzedazy

Grupadocelo..Q  Nazwa Q  Nazwa Artykutu a  Kod Q Cena@ W..a Za Datapoc.. @

Nowy wiersz

0 Usun wszystkie wiersze

360 Ksiegowosc¢

Datakori... @  Miara

13


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStUGI
RyczatT EWIDENCIONOWANY

Ustawienia not odsetkowych — PRO

W pakietach Free i PRO jest mozliwos¢ dodawania automatycznych wyliczen odsetek od
nieoptaconych faktur sprzedazy.

1000

¢ noty setkowej Data, od kiedy naliczane bedg odset

B8 QOd dnia terminu ptatnosci v

Jesli masz potrzebe ustawienia i korzystania z tej opcji, dowiedz sie wiecej z naszego
podrecznika, ktéry moze udostepni¢ nasz dziat wsparcia.

Potwierdzenie sald i powiadomienia o zadtuzeniu

Nazwa powiadomienia
Os$wiadczenie Potwierdz...
Zalegta Ptatnos¢

Potwierdzenie Salda Dos...

+ Dodaj nowe powiadomienie V4 0

Tekst przed informacjg o...
W nawigzaniu do prowad...
Witamy, Pragniemy poinf...

W nawigzaniu do prowad...

Tekst po informacji o za... Podkres| tekst potwierdz...

Na podstawie Ustawy or...  Potwierdzenie Salda Pot...
Uprzejmie prosimy o uisz...

Stosownie do uregulowa... Potwierdzenie Salda Pot...

Domyslna tres¢ wiadom...
Witamy, O$wiadczenie P...
Witamy, W zatgczniku zn...

Witamy, W zataczniku pr...

PDF XLS

Rodzaj
Klient
Klient

Dostawca

W tym miejscu mozesz zmodyfikowa¢ zawiadomienia dla klienta o zadtuzeniu oraz jesli masz
taka chec rowniez i potwierdzenia sald. W ryczafcie nie jest to wymagane, ale mozliwe do

utworzenia.

Staty komentarz

Staty komentarz mozna doda¢ w menu Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Staty komentarz.
Komentarze mozna réwniez doda¢ w karcie klienta, w wierszu faktury sprzedazy lub dodaé
komentarz bezposrednio na fakturze, uprzednio klikajgc w Dodatkowe informacje. Rozwija sie
wowczas menu na dole faktury, gdzie mozemy dodaé Komentarz na gorze lub Komentarz na

dole.

360 Ksiegowosc¢
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Komentarz staty Zamknij X

Nazwa

|

Tre$¢ komentarza

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

Faktury sprzedazy, nabywcy, grupa odbiorcéw lub karte okreslonego komentarza sg pokazane
na drukowanej fakturze sprzedazy.

W module Ustawienia > Ogdlne ustawienia > Staty komentarz mozna zmienic staty komentarz,
klikajgc na Edytuj lub go usunag, klikajac Usun.

Wazine !!

Jesli staty komentarz jest na fakturze sprzedazy, w karcie klienta lub w grupie klientéw, to
mozesz zmienic jego tresc¢ przechodzqc do Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Staty komentarz.
W tym miejscu zmien tekst komentarza — po edycji ten tekst zmieni sie rowniez w innych
miejscach programu tam, gdzie byt / jest uzyty.

Jednostki miary

Jednostki miary sg juz zdefiniowane w programie.

Nazwa Liczba mnoga
h h
jednostka jednostki
kg kg
km km
kWh kWh
Itr Itr
m? m?2
m? m?
miesigc miesigce
szt szt

360 Ksiegowosc¢
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Jesli brakuje Ci jakiegokolwiek rodzaju miary, to mozesz go doda¢ w module Ustawienia >
Ustawienia ogdlne > Jednostki miary > Nowa jednostka — okre$l dane w karcie danej jednostki
i zapisz parametry klikajac kafelek

Miara Zamknij

Konwersja jednostek miary

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

Konwersja jednostek miary Zamknij X

vz 0,000000

Mozesz dodac kilka przelicznikdéw do jednej jednostki gtdwne;j.

Kraje

Okreslenie kraju kontrahenta potrzebne jest do obliczania podatku od wartosci dodanej oraz
okreslenia odpowiedniej pozycji w deklaracji VAT. Dokonane transakcje sprzedazy z Krajami
Unii  Europejskiej zostang automatycznie przeniesione do raportu sprzedazy
wewnatrzwspolnotowe;j.

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

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

+ AM  ARMENIA

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

Waluty

Aby wprowadzi¢ nowg walute, nalezy doda¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Waluty
nowg walute. Na liscie po lewej stronie wyswietlajg sie waluty juz uzywane w systemie. Z listy
po prawej stronie wyszukujemy walute, ktérg chcemy zaczgé uzywac i klikamy na niebieski
plus przy rodzaju waluty, przenoszgc dang walute na liste aktywnych walut w programie po
lewej stronie. Od tego momentu mozna dang walute wykorzysta¢ w programie. Jesli dana
waluta nie jest potrzebna w systemie to mozesz jg usungc z lewej kolumny uzywajac ikony
czerwonego kosza.

Wybrane waluty Waluty
EUR Euro +  XUA ADB Unit of Account
LTL Lithuanian Litas + AFN Afghani
GBP Pound Sterling + DLT Agrello
RUB Russian Ruble + DzZD Algerian Dinar
SEK Swedish Krona + ARS Argentine Peso
usb US Dollar + AMD Armenian Dram
PLN Zloty + AWG Aruban Florin
+ AUD Australian Dollar

360 Ksiegowosé
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E-mail
W 360 Ksiegowo$¢é do wyboru sg trzy rozne sposoby wysytania wiadomosci:

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

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

3) uzywanie prywatnego serwera SMTP.
4) uzyj serwera Exchange

Po dodaniu nowej firmy program domyslnie uzyje ustawien wysytania wiadomosci do
uzytkownika uzywajac adresu e-mail (bez potwierdzenia SPF).

Uzyj prywatny serwer SMTP v kaja@merit.ee

Nowa wiadomo$¢ domysina

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

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

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

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

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

Archiwizacja dokumentow Archiwizacja dokumentow Czes¢, Tutaj znajdziesz zarchiwizowane... v

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

E-mail nadawcy — adres e-mail nadawcy faktury.
Adresat e-mail — adres odbiorcy zapisany w karcie klienta.

CC—inny adres e-mail, na ktdry zostanie wystana kopia wiadomosci.

360 Ksiegowosc¢
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Wiadomos¢ domysina — podczas wysytania faktur przez e-mail, w tresci wiadomosci pojawia
sie domysina wiadomos¢, ktdrg w razie potrzeby mozna zmienic. Podczas wysytania masowej
korespondencji do klientéw wiadomos¢ domysina réwniez jest zatgczana. Domysinie mozna
rowniez doda¢ wiadomos$¢ w jezyku angielskim dla tych klientow, u ktérych jezykiem
sprzedazy jest jezyk angielski.

Jezyk

Polski  English  Pycckuit

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

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

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

Login
Polski English Pycckuit
© @ ? 0o A
Forgot password? Create new user account Close X

Polski English  Pycckui

Ustawienia finansow

VAT

W module Ustawienia > Ustawienia finanséw > VAT mozesz zobaczy¢ wszystkie stawki
podatku VAT, ktére mozna wykorzysta¢ podczas wprowadzania transakgc;ji.

360 Ksiegowosé

19


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStUGI
RyczatT EWIDENCIONOWANY

W razie potrzeby mozesz dodaé stawki VAT. W tym celu kliknij przycisk Dodaj nowy. Mozesz
rowniez dokona¢ edycji lub usung¢ dang stawke.

+ Dodaj nowy

Kod
0%
23%
5%
7%
8%

W

00 23%

00 8%

NP

Marza 0%

ST 23%

ST 8%

ST 23%-50% VAT
ST 23% proporcja
Marza 23%
Marza 8%

24%

s O

Nazwa Odniesienie Konto Sp...
Stawka VAT 0% 22200
Stawka VAT 23% 22200
Stawka VAT 5% 22220
Stawka VAT 7% 22210
Stawka VAT 8% 22210
Zwolnienie 22200
Nie podlega opodatkowaniu 22200
Odwrotne obcigzenie (Polska) 23% Odwrotne obcig... 22200
Odwrotne obcigzenie (Polska) 8% Odwrotne obcig... 22210
Sprzedaz poza terytorium kraju 22200
Sprzedaz uslug turystyki 22200
Srodki Trwate - Stawka 23% 22200
Srodki Trwate - Stawka 8% 22210
Srodki Trwale - VAT 50% 22200
Srodki Trwate VAT proporcja ...% 22200
Stawka 23% - Opodatkowanie mar... 22200
Stawka 8% - Opodatkowanie marzy 22210
Ustugi elektroniczne 22260

Konto Ko...

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22100

22130

22130

22130

22120

22100

22100

22260

PDF

Konto Spr...

22240
22240
22240

22240

22240

22240

22240
22240
22240

22240

XLS

Konto z

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

22140

Jesli firma korzysta z réznych odniesien do przepisdw o podatku VAT na fakturach, nalezy
dodaé stawke podatku VAT dla kazdego z réznych odniesien prawnych o VAT. Na fakturze
mozesz wybrad rézne stawki VAT. Odniesienie do przepisu znajdzie sie na fakturze sprzedazy

przy wybranej stawce VAT.

360 Ksiegowosc¢
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Rok obrotowy

Ksiggowanie mozliwe w okresie B8 do B8 m
+ Nowy rok obrotowy V4 O PDF XLS

Data poczatkowa Koniec Aktywny
2023-01-01 2023-12-31 v
2022-01-01 2022-12-31 v
2021-01-01 2021-12-31 v
W polach nalezy okresli¢ okres, w ktorym jest mozliwosé

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

Ksiegowanie mozliwe w okresie B do =] m

Kliknij , aby doda¢ nowy roku obrachunkowy.
Rok Obrotowy Zamknij >
2023-01-01 [S] ‘ ‘ 2023-12-31 [S]

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

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

Mozna usung¢ tylko te lata obrotowe, w ktorych nie ma zadnych transakcji.
Import danych

Import danych opisany w tej czesci jest potrzebny tylko wtedy, kiedy chcesz przenie$é dane
dotyczace kontrahentéw i pozycji magazynowych ze swojego poprzedniego oprogramowania
do ksiegowosci.

360 Ksiegowosé
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Mozesz importowac listy klientow, dostawcéw oraz artykutdw. Wystarczy przejsé¢ do
Ustawienia > Ustawienia finanséw > Import danych. Plik importu musi by¢ plikiem zapisanym
w programie Excel.

Przyktadowe pliki do importu znajdujg sie na naszej stronie w dziale Pomoc.
Import klientow i dostawcow

Aby wprowadzié¢ bilans otwarcia zwigzany z klientami lub dostawcami, w pierwszej kolejnosci
dodaj listy klientéw oraz dostawcow.

Aby doda¢ klientédw oraz dostawcoéw przejdz do Ustawienia > Ustawienia finansow > Import
Danych > Import klientéw / Import dostawcow.

Import artykutow

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

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

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ tutaj: Ustawienia > Ustawienia Finansow > Bilans
Otwarcia.

_ Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu )
Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)
ta Bi twarci Num tni Pi

‘ 2021-12-31 =] 0 0

Konto Q  Nazwa konta Q Winien a Ma a

1002 Kasa 0,00 0,00

1301 bank 0,00 0,00

Przychody nieuwzgledniane w ewidencji 0,00 0,00

Wydatki nieuwzgledniane w ewidencji 0,00 0,00

1 Przychody wg stawki 2 % 0,00 0,00

10 Przychéd wg stawki 17% 0,00 0,00

2 Przychdd wg stawki 3% 0,00 0,00

3 Przychdéd wg stawki 5,5 % 0,00 0,00

4 Przychdd wg stawki 8,5% 0,00 0,00

5 Przychéd wg stawki 10% 0,00 0,00

6 Przychéd wg stawki 12% 0,00 0,00

7 Przychdd wg stawki 12,5% 0,00 0,00

8 Przychdéd wg stawki 14 % 0,00 0,00

9 Przychéd wg stawki 15% 0,00 0,00

Debet Razem Kredyt Razem
0,00 0,00
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Bilans otwarcia poszczegdlnych pozycjii w ewidencji musi byé wprowadzony na dzien
poprzedzajacy rozpoczecie ksiegowan w programie.

Przyktadowo, jezeli rozpoczynasz prace w 360 Ksiegowos$¢ Ryczatt 01.01.2022, wprowadz
bilans otwarcia na 31.12.2021.

e Fakturyiinne dowody sprzedazy

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury iinne dowody zakupu )
Podatkowa Ksigga Przychoddéw i Rozchodéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcow (wptacone)

Klient Numer doku... Numer Ref... Kwota Data  Termin ptatnosci  Waluta Kurs

0,00 ] ] v 1,0000000 [J

<O
<

Nowy wiersz

Razem 0,00

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy @

e Zaliczki od klientéw (otrzymane)

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

Klient Numer dokumen... Data Kwota  Waluta Kurs

0,00 v 1,0000000 [

<
<
]

Firma XYZ Sp.zo.0. 1234567890 Nowy wiersz
Kasa Fiskalna

Razem 0,00
Osoba Prywatna

e Fakturyiinne dowody zakupu

Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu
Podatkowa Ksiega Przychoddw i Rozchodéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)
Dostawca Numer dokumentu Numer Ref... Data  Termin ptatnosci Kwota  Waluta Kurs
o v @ =] 0,00 v 1,000000¢ [
Nowy wiersz
Razem 0,00
Importuj bilans otwarcia faktur zakupu @

e Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)
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Faktury i inne dowody sprzedazy Faktury i inne dowody zakupu
Podatkowa Ksigga Przychoddw i Rozchoddéw Srodki Trwate
Zaliczki od klientéw (otrzymane) Zaliczki dla dostawcéw (wptacone)
Dostawca Numer dokumentu Data Kwota Waluta Kurs
> v 3 0,00 v 1,0000000 [
C ) Nowy wiersz
dostawca brak
Razem 0,00
Dostawca spoza UE
Podmiot powigzany DE123456789

Kazda karta powigzana jest z konkretnym klientem lub dostawca.

Import bilansu otwarcia faktur sprzedazy i zakupu
Jesli posiadasz liste nierozliczonych faktur sprzedazy lub zakupu na dzien bilansowy, mozesz
zaimportowac te dane z pliku XLS do bilansu otwarcia.

Importuj bilans otwarcia faktur sprzedazy @ Importuj bilans otwarcia faktur zakupu @

Zaoszczedzisz nieco czasu na wprowadzanie reczne danych.
Szablony plikdw znajdziesz na naszej stronie internetowej w zaktadce Pomoc > Import danych.

Wprowadzanie Bilansu otwarcia Srodkéw Trwatych

W celu wprowadzenia bilansu otwarcia srodkéw trwatych, mozna wprowadzi¢ dane dotyczgce
$rodkéw trwatych w menu Ustawienia > Ustawienia finanséw > Bilans otwarcia > karta Srodki

Trwate.

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

Numer i... Nazwa Cena nabycia Data zakupu  Poczatkowa dat..  Warto$¢ do umo...  Grupa Srodkow ...

v 0,00 @ & 0,00 O

<O

Nowy wiersz

Cena nabycia Warto$¢ do umorzenia

Konto Srodkéw Trwatych
Razem Razem

:

Poszczegdlne $rodki trwate dodaj w menu Srodki trwate > Srodki Trwate > Nowy Srodek Trwaty
lub bezposrednio na liscie Srodkéw trwatych w Bilansie Otwarcia w kolumnie Numer

inwentarza.
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Dodatkowo uzupetnij (wytworzenia), (wytworzenia) — te dane beda
zapisane w historii srodka trwatego, po to aby przy sprzedazy system sam wyliczyt koszt
sprzedazy danego srodka trwatego i dokonat odpowiednich zapiséw w ksiedze gtdwne;.

Poczatkowa data amortyzacji —wprowadz date po dniu bilansu otwarcia, jesli BO jest na dzien
31.12.2021.

Wartos¢ do umorzenia — wprowadz wartos$¢ brutto srodka trwatego.

Za kazdym razem po wprowadzeniu danych nalezy zapisaé zmiany. Po sprzedazy srodkéw
trwatych w biezgcym okresie, nie ma mozliwosci dokonywania zmian w Bilansie Otwarcia
srodkow trwatych.

Srodki Trwate Zamknij %

1]
Dodajac srodki trwate w tym miejscu mozesz wprowadzic jedynie podstawowe informacje. Jezeli chcesz zdefiniowac cene zakupu, wartos¢ rezydualna, itd. wprowadz srodek

trwaty poprzez bilans otwarcia (menu: Ustawienia > Ustawienia Finanséw > Bilans Otwarcia) o ile istniat on juz przed rozpoczeciem pracy w 360 Ksiegowos¢ lub po prostu dodaj
fakture zakupu $rodka trwatego w module Zakupy.

| /]| /] | 0|

v v ‘ 0,00 ‘

w wprowad? nazwe i numer inwentarzowy nowego Srodka trwatego,
wybierz odpowiednig Grupe Srodkéw Trwatych. Ustawienia zapisz.

Kwota dotacji na zakup ST — wprowadz tutaj kwote otrzymanej dotacji na zakup ST, dotacje
mozesz otrzymac z urzedu miasta, gminy lub innej instytuciji.

Rejestr wystanych plikéw XML

Jesli korzystasz z wysytki bezposredniej deklaracji VAT to w tym miejscu mozesz sprawdzi¢
wysytke oraz pobra¢ UPO. Na liscie bedg widoczne daty utworzenia, typ dokumentu, oraz
numer referencyjny wysytki dokumentu.

Renumeracja transakcji KG

Ta opcja jest potrzebna w chwili gdy zapisany dokument bedzie usuniety, co spowoduje
zmiane w numeracji systemowej. W przypadku ryczattu moze by¢ uzyty ale nie musi. Jest to
funkcja z ktérej mozna korzystaé opcjonalnie.
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Dodatkowe parametry

Dziaty

Jesli Twoja firma posiada kilka dziatow sprzedazy, kilku sprzedawcéw, kilka sklepow a chcesz
wiedzie¢ doktadnie, jakie koszty i jakg sprzedaz poszczegdlna jednostka generuje, mozesz
stworzy¢ podziat w naszym systemie na . Pozwolg one na analize twojego
przedsiebiorstwa przydatne w procesie zarzadzania firma.

Aby doda¢ nowy dziat, kliknij w oraz wypetnij karte nowego dziatu.
Dziat Informacje Zamknij X
Dziat1 Dziat1 v
O 1 Numer v v

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

Rachunek bankowy Dziatu — jesli w twojej firmie sg dziaty ktére postugujg sie wtasnym
rachunkiem bankowym to przypisz ten wfasnie rachunek do dziatu, pojawi sie on domysinie
na fakturze sprzedazy wystawianej przez ten dziat.

Numeracja miesieczna — zaznacz, jesli numery faktur majg by¢ miesieczne lub pozostaw
odznaczone, a faktury bedg tworzyty sie z numeracjg ciggts.

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

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

Numer v

Numer / Miesigc / Rok
Rok / Miesigc / Numer

Numer

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

Szablon faktury sprzedazy — w wersji PRO mozesz dodac szablon faktury dla kazdego dziatu,
wybierz tutaj szablon danej faktury.
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W nagtowku faktury dla wybranej faktury w polu Dziat nalezy wybra¢ dziaf, ktérego dotyczy
wystawiany dokument. Na podstawie wybranego dziatu na fakturze przychodu lub wydatku
bedzie mozliwo$¢ stworzenia szczegétowych raportdw dotyczacych przychodéow
wydatkéw dla danego dziatu. W razie potrzeby wydatki mogg by¢ tu podzielone rowniez na
inne dziaty. Aby dziat pojawit sie w linii artykutu, najpierw wybierz dziat w gérnej czesci faktury
a nastepnie wybierz dany artykut.

Klient Status podatnika VAT - Biata Lista  Data Wystawienia ‘ermin ptatnosci

Data Sprzedazy Dokument

Kasa Fiskalna

Piatnik

Kasa Fiskalna

Rodzaj procedury sprzedaz Typ dokumentu

v Nie dotyczy

O Sprzedaz $rodkéw trwaly
Artykut / Ustuga Opis
3% v Sprzedaz 3%

Dodaj ptatnosé

lub

v 2021-12-02 =] 2021-12-02 =] 2021-12-02 =] Faktura
Numer dokument Waluta
1002 PLN
oba kontaktow
Dziat 1 v
NIP
v
Uwa
v
O ceny brutto
llo$¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT ~ Typ
1000 - v 3500,00 Dziat1 v 0,00 3500,00 23% v 2021-12-0283 U

Nowy wiersz

Kwota netto
Kwota VAT
Zaokraglenie O v

SUMA

Zaptacono

3500,00
805,00
0,00
4305,00

0,00

Ponadto mozna okresli¢ dziaty w kartach srodkow trwatych lub innych dokumentach w

systemie.

Wazne!

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

Pracownik - zakupy

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

+ Nowy pracownik odpowiedzialny f D PDF

Nazwa

Pracownik

Rachunek bankowy
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Karta Podmiotu Sprawozdawczego Zamknij X

1]

POLSKA V. PLN V.

Nazwa — imie i nazwisko pracownika.
Ulica i numer domu, Kod pocztowy, Miasto, Wojewddztwo —dane adresowe pracownika.
Telefon, Telefon 2, E-mail —dane kontaktowe pracownika.

Kraj —domyslnie ustawiony kraj to Polska, ale w razie potrzeby mozna go zmienié. Jesli brakuje
kraju do wyboru, mozna doda¢ go w menu Ustawienia > Ogolne ustawienia > Kraje.

Waluta — domysinie jest to PLN. Jesli pracownik rozlicza sie w innej walucie, mozna zmienic
walute. Mozna dodaé brakujacy kod waluty w Ustawienia > Ogdlne ustawienia > Waluty.

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

Wazne !!

W programie mozna stworzy¢ raport, w ktérym bedg sumy zobowiqzan wobec pracownikdow
oraz naleznosci wobec pracownikdw w menu Wydatki > Okresowy raport zobowigzan. W liscie
rozwijalnej nalezy wybrac oraz uzupetnic¢ pozostate pola i
klikng¢

Dodatkowe parametry

Aby zachowac szczegotowe dane o dochodach i kosztach, dodaj projekty w module Ustawienia
> Dodatkowe parametry > Dodatkowe parametry.
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+ Dodaj nowy rodzaj raportu f [j PDF XLS

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

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

Zestawienie raportow
Okresowy raport parametrow

Zestawienia raportow wg parametrow

Wiecej na temat raportowania projektow i centréw kosztéw w oddzielnym podreczniku.
Lokalizacja srodkéw trwatych

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

| + Nowa lokalizacja 2110 PDF XLS I

Nowa lokalizacja srodkow trwatych Zamknij X

Lokalizacje nowego $rodka trwatego mozna dodaé bezposérednio w karcie Srodka trwatego.
Wszystkie lokalizacje srodkdw trwatych mozesz zobaczy¢é w module Ustawienia > Lokalizacja
Srodkéw Trwatych.

+ Nowa lokalizacja V4 0 PDF XLS

Nazwa

Magazyn

Pracownik — Srodki trwate

Aby dodaé pracownika odpowiedzialnego za srodki trwate w programie, nalezy klikng¢ na
przycisk Nowy pracownik i wypetnié karte pracownika.
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Pracownik Odpowiedzialny Zamknij X

Wazne !!

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

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

Grupy artykutéw (Pakiet PRO)

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

Karta grupy artykutéw Zamknij X

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

Kod Nazwa

grupa 1 grupa 1

Zdefiniuj grupy artykutow w karcie artykutu. Korzystajgc z grup artykutdw, mozesz ustawic
ceny sprzedazy i rabaty dla klientow w artykutach wedtug grup. Wystarczy przejs¢ do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty.

Po wprowadzeniu grupy artykutéw w menu Ustawienia > Ustawienia ogodlne > Grupy
artykutow, grupe takg mozna wybra¢ w karcie artykutu w miejscu Grupy artykutu utworzong

grupe.
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Karta Artykutu Zamknij
Nazwa
Kod GT!I
GTU - pozostata sprzedaz o
Grupa artykutu
Pozycja Magazynowa v Sprzedaz + Zakupy v v
Jednostka miar Ce
’ % 0,0000000 0,00 0,0000000

Grupy klientow (Pakiet PRO)

W pakiecie rozszerzonym 360 Ksiegowo$¢ mozna podzieli¢ klientéw na grupy. Aby dodac nowg
grupe klientéw kliknij Nowa grupa i wypetnij karte grupy klientéw.

Karta grupy klientow Zamknij X

Domysliny szablon FV v

Jesli dodasz do karty grupy klientéw staty komentarz (Wybierz komentarz, ktory pojawi sie na
fakturze ponizej wszystkich wierszy lub Wybierz komentarz, ktéry pojawi sie ponizej
wszystkich wierszy) to staty komentarz bedzie dodawany do tego konkretnego klienta
nalezgcego do tej konkretnej grupy klientéw we wskazanym w opisie miejscu. Klienci moga
by¢ przypisani do réznych grup klientdéw w karcie klienta. Jesli chcesz zmieni¢ dane w karcie
klienta, musisz edytowac dane grupy klientdéw. Jesli chcesz usunac grupe, wybierz z listy grupe
i kliknij Usun lub kliknij w czerwony krzyzyk obok wiersza grupy klientéw.

Kod Nazwa

Grupa A Grupa A 0
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Wprowadzenie grup klientow pozwala generowac raporty sprzedazy w module Sprzedaz
wedtug grupy klientow oraz wprowadzac ceny sprzedazy i rabatéw wedtug grup klientéw (w
menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Ceny sprzedazy i rabaty).

Grupy dostawcow (Pakiet PRO)

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

Karta grupy dostawcow Zamknij %

Istniejgce grupy dostawcow mozna zobaczy¢ na liscie.

Kod Nazwa

Grupa D Grupa D

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

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

2021-06-01 =] 2021-06-30 8 Wedtug dokumentéw v Pracownik i dostawca v Grupa D v v

v v O Otrzymaj Raport

Magazyn (Pakiet PRO)

W rozszerzonym pakiecie PRO mozesz generowad rejestry zapaséw w kilku magazynach.
Magazyny wykorzystywane do wprowadzania transakcji s wyswietlane na licie magazynow.

+ Nowy magazyn V4 ) PDF XLS

Kod Nazwa

i] Magazyn Gtowny
Kliknij , aby doda¢ nowy magazyn oraz wypetnij dane w karcie magazynu.
Nastepnie kliknij aby zapisa¢ nowy magazyn.
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Karta Magazynu Zamknij X

1 i i 0

Nazwa —nazwa magazynu.

Przyjecie do magazynu (Prefiks) — - prefiks dokumentu magazynowego, np. PZ.

Wydanie z magazynu (Prefiks) — prefiks dokumentu magazynowego, np. WZ.
Przesuniecie miedzymagazynowe (Prefiks) —prefiks dokumentu magazynowego np. MM.

Kolejne przyjecie nr —numer, od ktérego ma sie numerowaé¢ dokumentacja magazynowa
dotyczgca przyje¢ do magazynu.

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

Kolejne przesuniecie nr - numer, od ktdrego ma sie numerowa¢ dokumentacja magazynowa
dotyczaca przesunie¢ miedzymagazynowych.

Aby méc modyfikowac¢ magazyn nalezy klikngé¢ ikone Edytuj lub Usun, jesli chcesz usungé¢ dany
magazyn. Magazynu, ktéry zostat uzyty do transakcji magazynowych, nie bedzie mozna
usungc.

Ewidencjonowanie przychodow

Faktury sprzedazy

W menu Przychody > Sprzedaz i wystawianie faktur masz mozliwos¢ wystawienia faktur
sprzedazy. Aby wystawié fakture, kliknij w Nowy dokument. W ten sposob przejdziesz to okna
wystawiania faktury.
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Status podatnika VAT - Biafa Lista

V‘ ‘ 2021-07-28 8 | ‘ 2021-08-04 =] ‘ ‘ 2021-07-28 =] Faktura

‘1094 ‘ ‘ PLN

Platnik/Nabywca

~  Niedotyczy
O (m]
Artykut / Ustuga Opis llos¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT DataVAT  Typ

v 0,000 v 0,00000¢ e 0,00 0,00 v 8

Dodaj platnosc Kwota netto 0,00

Kwota VAT 0,00
Zaokraglenie O ~ 0,00

SUMA 0,00

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

Adres — adres kontrahenta pobrany z karty klienta

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu sprzedazy. Date domysIng pojawiajgca sie
w tym polu mozna zdefiniowa¢ w menu Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury > Domyslna
data na fakturze

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

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

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

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

Waluta — program w sposdb domysiny generuje walute na fakturach sprzedazy na podstawie
informacji w karcie klienta. Jezeli zaistnieje taka potrzeba to mozesz wystawic fakture w innej
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walucie. Jezeli brakuje jakiejs waluty, to dodaj ja w ustawieniach. Ustawienia > Ustawienia
Ogoblne > Waluty

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

Dziat — jezeli faktury sprzedazy wystawiane s3 w rdéznych dziatach, to dany dziat mozna
przyporzadkowac konkretnej fakturze. Uwaga pole to bedzie widoczne po ich uprzednim
zdefiniowaniu w menu Ustawienia > Dodatkowe parametry > Dziaty

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

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

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

Uwagi — dodaj uwagi aby pojawity sie w kolumnie Uwagi w ewidencji.

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

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

Artykut/Ustuga — uzywany do wprowadzenia poszczegdlnych wierszy na dokumencie
sprzedazy. Wybierz kod sprzedawanego artykutu z rozwijanej listy artykutéw. Wybér kodu
artykutu uwzglednia jego nazwe, cene sprzedazy, stawke VAT, jednostke miary, a takze
odpowiednie miejsce w ewidencji przychodéw. Mozliwa jest zmiana wszystkich domysinych
wartosci w wierszach faktury z poziomu faktury tak, aby informacje w karcie artykutu
pozostaty niezmienione.

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

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

Wazine!!

Jezeli ptatnosc za fakture nastqgpita przed wystawieniem faktury, to mozna jq wprowadzic tylko
w menu Ptatnosci > Transakcje jako przedptata.

Suma — wartos¢ faktury do zaptaty.
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Data ptatnosci — data otrzymania zaptaty za fakture sprzedazy w dniu jej wystawienia lub po
tej dacie. Przedptaty i zaliczki wprowadzamy w module Pfatnosci > Transakcje.

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

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

Jezeli uzupetniono wszystkie niezbedne pola dokumentu sprzedazy, fakture. Na tej
podstawie program dokona automatycznego zapisu w ewidencji.

Kopia i korekta faktury sprzedazy

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

Aby wystawi¢ fakture korekte dotyczgcg pozostatej sprzedazy, nalezy wybrac z listy juz
zaksiegowanych faktur te, ktorej korekta bedzie dotyczyta. Zrobisz to w menu Przychody >
Sprzedaz i wystawianie faktur.

Artykut / Ustuga Opis llos¢  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT  Typ
3% Sprzedaz 3% 1,000 - 3500,00 0,00 3500,00 23% 2021-12-02 U
Dod) plathiadé Kwota netto 3 500,00
Kwota VAT 805,00
Zaokraglenie 0 24 0,00
SUMA 4.305,00
Zaptacono 0,00
Dodatkowe informacje Kopiuj Utwoérz korekte
Klikamy kafelek otworzy sie okno z tymi samymi danymi co w fakturze
pierwotnej, ale llos¢ w wierszu artykutu bedzie ze znakiem minus.
WAZNE!

W 360 Ksiegowos¢ minus moze wystepowac tylko w kolumnie llos¢!

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

360 Ksiegowosé

36


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStLUGI
RyczatT EWIDENCJIONOWANY

Jesli natomiast, korekta dotyczy tylko pewnej czesci wartosci lub ilosci artykutu sprzedanego,
nalezy doda¢ i uzupetni¢ o dane zawierajgce sie w wierszu faktury pierwotnej,

wprowadzamy poprawng wartos¢ sprzedazy i zatwierdzamy fakture.

Artykut / Ust... Opis llos¢  Miara Cena Dziat Rabat... Kwota netto VAT
3% Sprzedaz 3% 41,000 - 3 500,00 0,00 -3500,00 23%
3% Sprzedaz 3% 1,000 - 3400,00 0,00 3400,00 23%

Dodaj ptatnosc¢
Kwota netto

Kwota VAT

Zaokraglenie 0

SUMA

Zaptacono

Data VAT T.. Fakturado skor...
2021-10-02 U B
2021-10-02 U

-100,00

-23,00

0,00

-123,00

0,00

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

Klient/Dostawca — Rozliczenie > Nowa ptatnosé

Rozliczenia Netto

Klient [ Dostawea - rozliczenie

Lista pdatnosci

Wskazujemy Klienta pojawi sie lista faktur, zaznaczamy w kolumnie
i fakture korekte,

Odbiorca/Dostawca kompensata

2021-12-31 2 PLN

Kasa Fiskalna

Klient / Dostawca Q  Opis Q  Terminp.. Q Do zaptaty Q Kwotaa  Wy...
Kasa Fiskalna Numer faktury KOR/1 (02.10.2021) 2021-10-02 0,00 -123,00
Kasa Fiskalna Numer faktury 1002 (02.12.2021) 2021-12-02 4182,00 123,00

Kasa Fiskalna

Klient / Dostawca Q Opis Q Termin p... Q Do zaptaty a Kwotaa  Wy...

Kwota

° Nowa platmosc

fakture pierwotng

Waluta

PLN

PLN

Waluta

0,00

Ptatnik/Odbiorca...
Kasa Fiskalna

Kasa Fiskalna

Ptatnik/Odbiorca...

0,00

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

Dodawanie pliku do utworzonego dokumentu sprzedazy

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

W momencie, gdy mamy dodany zatgcznik do faktury sprzedazy, zostanie on automatycznie
dofgczony do wysytanego do klienta e-mail. Jezeli nie chcesz, aby zatgczony dokument byt
wystany razem z fakturg, prosimy w pierwszej kolejnosci wysta¢ fakture, a dany dokument
zataczy¢ poiniej.

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

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

Lista faktur sprzedazy

Aby przejrze¢ wystawione faktury sprzedazy wybierz Przychody > Faktury i inne dowody
sprzedazy. W postaci tabeli sg tu przedstawione wczes$niej wprowadzone dokumenty. Mozesz
dostosowac wyglad wskazujgc optacone oraz nieoptacone faktury.

Przychody / Sprzedaz i Wystawianie Faktur

+ Nowy dokument v

Wszystkie faktury
Da... @ Numer dokume Niezapiacone faktury Q

| Zaptacone faktury

Ev Lo A

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

+ Nowy dokument Wszystkie | W

Dataa  MNumerdokumentu o  Klient a NP Q Sumaa  Waluta o Termi.. @ | Zapl. @ T..Q Data transakcji @

2021-07-20 1021 MERIT AKTIVA SP.Z 0.0. 5213650... 1230,00 PLN 2021-07.. 0,00 Fv-1 2021-07-20
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Pokaz wszystko

Szukaj

Mozna zastosowac kilka filtrow jednoczes$nie. Jezeli chcesz usunacC filtr wybierz

Wysytanie faktur sprzedazy poprzez e-mail

2021-07-20 16:10:51

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

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

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

Sprzedaz w danym miesigcu, a obowigzek VAT w innym

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

kwartale w deklaracji VAT.

Klient

Status podatnika VAT - Biala Data Wystawienia

Kasa Fiskalna

Adres

Platnik

Kasa Fiskalna

Rodzaj procedury sprzedazy Typ dokumentu
v Nie dotyczy
(O Sprzedaz érodkéw trwatych

Artykut / Ustuga Opis

3% Vv Sprzedaz 3%

Sprzedaz z kasy fiskalnej

Termin ptatnosci Data Sprzedazy Dokument
Lista
V‘ 2021-11-02 =] ‘ ‘ 2021-1-02 [S] ‘ ‘ 2021-12-02 =] Faktura korygujaca v
Numer dokumentu Waluta
‘ KOR/2 ‘ ‘ PLN v
Osoba kontaktowa Dziat
v

NIP

Uwagi

llos¢  Miara Cena Dziat

1,000 - v 500,00 v

Nowy wiersz

Rabat %

O ceny brutto
Kwota netto VAT Data VAT  Typ

0,00 500,00 23% v 2021-11-028 U

W 360 Ksiegowos¢ mozesz zarejestrowal sprzedaz z kasy fiskalnej przechodzac do menu
Przychody > Sprzedaz i Wystawienia Faktur > Nowy dokument. Jako kontrahenta dodajemy
klienta o nazwie Kasa Fiskalna. Bardzo mozliwe, ze taki klient juz zostat dodany w Panstwa
firmie. Zaznaczamy opcje Osoba fizyczna. Zapisujemy.

NIP Osi

<]

©
4]

Nazwa klienta

ba fizyczna

Kasa Fiskalna

Dodatkowe informacje

Regon

Osoba kontaktow

o

Ulica | numer domu Kod pocztow
Kraj

POLSKA ¥
Telefon Telefon 2

Piatnik/Nabywca

E-mail

0

Strona

internetowa

Dodajemy nowy dokument sprzedazy. W prawym gérnym

wybieramy Paragon.
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Klient Status podatnika VAT - Biata D
Lista

. 2021-10-02 (=] 2021-10-02 (S} 2021-10-02 [S] Paragon v
Kasa Fiskalna

‘ 1009 ‘ PLN v

Uzupetniamy reszte danych na podstawie raportu z kasy fiskalnej, z podziatem na stawki VAT.
Poprawnos$¢ zapisu mozna sprawdzi¢ poprzez przejscie do menu Ewidencje > Ewidencja
przychoddw i wygenerowanie raportu za dany okres.

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

Ptatnik

Kasa Fiskalna v

v Nie dotyczy v

Artykut / Ustuga Opis llo$¢  Miara Cena brutto  Dziat Rabat % VAT Kwota z VAT Data VAT  Typ
12% v Sprzedaz 12% 1,000 - v 15 000,00 v 0,00 23% v 15 000,00 2021-12-0283 U
Nowy wiersz
Waznell

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

Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw i ustug

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

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

Na fakturze sprzedazy po wybraniu Klienta z listy rozwijalnej, uzupetniamy dodatkowe dane.
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Ponizej przyktady dla wybranego Artykutu/Ustugi:

Karta Artykutu Zamknij
Kod Nazwa
3% unia ‘ ‘ 3% sprzedaz unia
Kod EAN Kod GTU
GTU - pozostata sprzedaz v
Rodzaj Aktywny w
Ustuga v Sprzedaz v
Jedr m en edaz Raba tnia cena zakupu
v 0,0000000 0,00 0,0000000
R t - ko cho T
‘ 2 - Przychdd wg stawki 3% v ‘ NP v

W kolumnie VAT musimy wybra¢ NP — sprzedaz poza terytorium kraju, spowoduje to
wykazanie takiej transakcji w odpowiednim polu deklaracji VAT. Aby unikngé ciagtego
zmieniania stawki VAT na fakturze, mozemy utworzy¢ odpowiednie artykuty, dla ktérych w
karcie wybierzemy odpowiednig stawke VAT. Fakture zapisujemy.

Inne przychody

W zaktadce Inne przychody wprowadzamy do ewidencji pozostate przychody czyli réznice
kursowe oraz uzupetniamy wartosci w polach dodatkowych deklaracji VAT. W menu
Przychody > Inne przychody > Inne przychody. Po dodaniu nowego dokumentu pojawia sie
okno wprowadzania danych.

Typ Transakcj Data Dokumentu Waluta

Sprzedaz i pozostale przychody v ‘ ‘ 2021-12-14 =] PLN v

Sprzedaz i pozostale przychody
Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych
Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢

Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy [otd

Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy 0,00 ‘

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujgcych, do odliczenia w danym okresie
Zapisz i dodaj nowy dokument Anuluj

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujgcych, do odliczenia w danym okresie rozlicz...

Typ transakcji — Wybieramy z listy typ przychodu lub pole deklaracji VAT do uzupetnienia.
Data dokumentu — data powstania przychodu.

Waluta — waluta dokumentu przychodu.
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Rodzaj ewidencji — miejsce w ewidencji, do ktérej nalezy wprowadzié rejestrowang transakcje.
Numer dokumentu — numer dokumentu Zrédtowego lub numer wtasny.

Opis — opis przychodu.

Kwota — kwota przychodu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl zapisujemy dokument.

Raport sprzedazy

Raport sprzedazy dostarcza wglad w sprzedaz poprzez przeglad faktur, klientéw oraz
artykutéw w wybranym okresie. Przyktadowo, raport sprzedazy wedtug faktur generuje raport
sktadajacy sie z faktur wystawionych chronologicznie. Uzycie dodatkowych filtrow umozliwia
przeglad sprzedazy wedtug uzytkownikow, dziatéw, klientéw, artykutow.

Przychody / Raport sprzedazy
Dzi$ \ Wczoraj | Biezacy miesigc | Poprzedni miesigc \ Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzedni rok
2021-11-01 [=] 2021-11-30 [=] Wedtug dokumentéw v v v
v v Otrzymaj Raport
O 10% Sprzedaz 10%
O 12% Sprzedaz 12%
O 125% Sprzedaz 12,5%
O 14% Sprzedaz 14%
O 15% Sprzedaz 15%
O 17% Sprzedaz 17%
O 2% Sprzedaz 2%

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

Analiza sprzedazy

Analiza sprzedazy to raport, dzieki ktéremu mozemy dokonac bardziej szczeg6étowej analizy
sprzedazy danego artykutu, grupy artykutéw, dla danego klienta lub przez danego uzytkownika
pod wzgledem ilosci sprzedazy lub jej wartosci.
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Przychody / Analiza sprzedazy

Dni biezagcego Miesigce biezacego Kwartaty biezacego Biezacy i poprzedni Od poczatku miesigca i Od poczatku roku i Ten sam miesigc w poprzednich
miesigca roku roku r poréwnanie poréwnanie latach
Dzien v 3 2021-12-14 8 Produkt v llos¢ v v
v v
10% Sprzedaz 10%
12% Sprzedaz 12% o o Otrzymaj Raport

12,5% Sprzedaz 12,5%
Sprzedaz 14%
15% Sprzedaz 15%

17% Sprzedaz 17%

0 0O0O0O0O0oo
=
R

2% Sprzedaz 2%

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

Raport zadtuzenia klienta

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

/ Raport zadtuzenia klienta

Dzi$ | Koniec poprzedniego miesigca | Keniec poprzedniego roku |

2021-07-29 & Szczegdlowy

0 Termin patnosci Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry PDF XLS

Kiient Dokument Data Platnos¢ Kwota Do zaplaty Po terminie

Waluta: PLN

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

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

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

Osoba Prywatna KOR/1 28.07.2021 28.07.2021 -615,00 -615,00 1
113700 1137,00

Zawiera zobowiazania z faktur (PLN) 113700 1137,00

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

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

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

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

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

Potwierdzenia sald i powiadomienia o zadtuzeniu

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

Mozesz dowolnie zmieniad istniejgce juz tresci i dostosowac je do wtasnych potrzeb. W tym
celu kliknij w

Waznel!l

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

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

| Potwierdzenia sald | powiadomienia o zadiuzeniu

Oéwiadczenie Potwierdzenie Salda| v‘ ‘ 2021-07-29 & Szczegblowy v

Pole Rodzaj dokumentu jest wymagane.

0 v Otrzymaj Raport

Rodzaj dokumentu — wybierz rodzaj powiadomienia.
Data — okresl dzien, na jaki chcesz wystawié¢ powiadomienie.

Poziom szczegétowosci — wybierz szczegdtowy lub ogdlny. Szczegdtowy raport pokaze zalegte
faktury wedtug dokumentow, a ogdlny wedtug klientéw.

Po terminie — liczba dni, o ktdre ptatnosc sie opdznia.

Klient — wygeneruj Powiadomienie dla konkretnego klienta.
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Po wygenerowaniu raportu prosze klikng¢ w Podglad wysytki. Na ekranie wyswietli sie lista
0s6b, ktédrym ma zostaé wystane powiadomienie wedtug zdefiniowanych filtréw. Jezeli ktérejs
z wyswietlonych oséb nie chcemy wystaé powiadomienia, wystarczy te osobe odhaczy¢ z listy.

Istniejg trzy opcje wysytania powiadomien:

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

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

3) Drukuj bez dtuznikow z adresem e-mail — powiadomienia zostang wydrukowane tylko
dla tych klientéw, ktorzy nie majg zdefiniowanego adresu e-mail w karcie klienta.

Rejestr wystanych dokumentow

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

Komentarz Zamknij

Data a Komentarz Q

2021-07-20 Wyslano O$wiadczenie Potwierdzenie Salda o wartosci 1230,00, faktury 10

Nowy wiersz

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

/ Rejestr wystanych dokumentéw

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

v 2021-06-01 =] ‘ ‘ 2021-07-29 =]

- Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry PDF XLs

Nazwa klienta Data Tres¢ komentarza

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

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

dy / Okresowy raport zadiuzenia klienta

Dzié | Koniec poprzedniego miesigca | Koniec poprzedniego roku |

2021-07-29

8|  Szczegslowy

A Schowaj filtry

Dokument Data
Waluta: PLN

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

1001 28.07.2021
1002 28.07.2021
1003 28.07.2021

KOR/1 28.07.2021

Data — okresl, na jaki dzien ma by¢ wygenerowany raport.

Platnos¢

28.07.2021
28.07.2021
28.07.2021

28.07.2021

Kwota diugu

522,00
615,00
615,00
-615,00
1137,00

1137,00

v Tydzien

Piatnos¢

Przedpiata w terminie

0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

1-7 dni

522,00
615,00
615,00
-615,00
1137,00

1137,00

Przekroczenie terminu platnosci

8-14 dni

Otrzymaj Raport

PDF XLS

ponad 14 dni

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

klientéw).

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

miesigcach.

Klient — wskaz klienta, dla ktérego chcesz przygotowac raport.

Dziat — okresl dziat, dla ktérego chcesz przygotowac raport.

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

Raport wptat klienta

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

wybranym okresie.
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ody / Raport wptat klienta

Dzi$ | Wezors) j | Biezacy miesiac | Poprzedni miesigc | Poprzedni kwartal | Biezacy rok | Poprzedni rok |

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

A Schowaij filtry PDF XLs

Dodane faktury i zaliczki w okresie

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

615000 28.07.2021Kasa 0

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

Razem (PLN) 6150,00 1137,00

Przedziat dat (od/do) — wprowadz zakres dat raportu.

Klient — wybierz klienta, dla ktérego ma by¢ przygotowany raport.

Waluta — wybierz walute, w ktorej rozliczasz sie z klientem.

Kazdy raport moze byc¢ zapisany jako PDF lub XLS. Wystarczy klikng¢ jedna z ikon znajdujaca

sie w gornej prawej czesci ekranu.

Grupy klientow (Pakiet PRO)

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

Oferty, Proformy i Zaliczki (Pakiet PRO)

Tutaj mozesz wystawiaé oferty, faktury pro forma oraz faktury zaliczkowe i faktury rozliczajgce
zaliczki. Modut ten bedzie Ci pomagat w biezgcej obstudze klienta.

Utworzenie oferty lub faktury proforma

Aby przygotowaé oferte lub fakture proforma dla Klienta, musimy przej$s¢ do menu Przychody
> Oferty, Proformy i Zaliczki. Wybieramy z listy odpowiedni dokument.

chody / Oferty, Proformy i Zaliczki

Nowa faktura proforma otz a

Mowa faktura zaliczkowa Ltiifa
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Pojawi sie okno dokumentu, w ktdrym nalezy wypetnié¢ wszystkie niezbedne dane.

Klient

Osoba Prywatna V‘ ‘ 2021-07-29 =] ‘ ‘ 2021-08-12 =] ‘ 8

9@opp! ‘ 0PZ/100001 | ‘ PLN v

Platnik/Nabywca

Osoba Prywatna v

v Nie dotyczy v

(@] (@] @]
Artykut / Ustuga Nazwa llos¢ Miara  Cena Rabat % Kwotanetto VAT Typ Dziat
Towary v Sprzedaz towaréw 1,000 v 50000 0,00 500000 23% v P v

Nowy wiersz

Dod: tatnosé
cdalplatnose Kwota netto 5000,00

Nowy k t
lowy komentarz Kwota VAT 1150,00

Historia
Zaokraglenie | 0 v 0,00

Suma 6150,00
Klient — dane klienta
Data wystawienia — data utworzenia oferty
Termin waznosci — uzupetniamy tutaj termin waznosci oferty
Data wysytki — data wystania do Klienta

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

Dziat, projekt —Jesli s3 one wczesniej zdefiniowane pojawi sie mozliwos¢ wyboru w
generowanym dokumencie

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

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

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

Sprzedaz Srodkéw Trwatych — zaznaczamy to pole, jesli oferta dotyczy sprzedazy majatku
trwatego.
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Ceny brutto — zaznaczamy, jesli cena na ofercie ma by¢ ceng brutto, jesli cena w ofercie ma
by¢ netto, to pole to zostanie puste.

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

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

Nowy komentarz

Historia

Historia

Rodzaj dokumentu Opis

o Faktura Proforma  Status zmienicny na Skome

o Faktura Proforma Status zmi

Faktura Proforma  Status zmi

Faktura Proforma Rodzaj zmieniony na

)21-07-20 16:55:09 Utworzono Oferta Wiadomosdé wystana do Klienta

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

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

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

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

Mowy komentarz

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

Historia

Zaakceptowanie oferty spowoduje automatyczng wysytke informacji do dostawcy.
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Zmiany dokonane za pomocg odnosnikéw na stronie www z ofertg automatycznie powoduja
zmiany statusu oferty w programie. Dodatkowo zmiana statusu nastepuje u klienta podczas
podgladu oferty w przegladarce internetowe;j.

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

Kiient

Osoba Prywatna 2021-07-29 2021-08-12 Oferta ¥ Wysfano ¥

9@op.pl OPZ/100001 PLN

Platnik/Nabywea

Osoba Prywatna

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

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

Dod: tatnosé
| iy Kwota netto 5000,00
Nowy komentarz
Kwota VAT 1150,00
2021-07-29 11:44:53 Status zmieniony na Wystano
gabriela@360ksiegowosc.pl Zaokraglenie 0 v 0,00
Historia

Suma 6150,00

Zaplacono 0,00

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

Faktura Proforma
Faktura zaliczkowa

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

Dziatanie — tutaj mozemy sami utworzy¢ rodzaj dziatania jakie bedzie podejmowane w zwigzku
z utworzong ofertg. Komentarz dodaje sie poprzez klikniecie Dodaj na liscie rozwijalnej.
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Wszystkie dostepne statusy widoczne sg na liscie utworzonych dokumentéw w menu
Przychody > Oferty proformy zaliczki:

Pokaz wszystko

Wystanc

(< < I <

Szukaj

Na liscie wyszukiwania Ofert przy kolumnie Status widnieje znak lupy. Po kliknieciu pokazuje
sie okno wyboru statusu ofert. Domyslnie ustawione jest tak, aby pokazywaty sie tylko oferty,
proformy i zaliczki o statusach:

. Ustawienia domys$lne mozna zmieni¢ odznaczajac kratki przy odpowiednim
statusie.

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

Zatwierdzono — klient zaakceptowat oferte i nalezy wystawic¢ fakture proforma, fakture
zaliczkowa lub fakture koncowa.

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

Skomentowano — odbiorca pozostawit komentarz do wystanej oferty.

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

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

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

+ Nowa oferta V4 § v e Utwérz fakture

Klient

o
S
B
Xl

Osoba Prywatna 2021-07-29 2021-08-05 Faktura zaliczkowa v Zatwierdzono v

9@op.pl 0OPZ/100001 PLN

Platnik/Nabywca

Osoba Prywatna

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

Towary Sprzedaz towaréw 1,000 5000,0 0,00 500000 23% P

Dodaj phatnogé Kwota netto 5000,00

Nowy komentarz
Kwota VAT 1150,00

2021-07-29 11:45:58 Status zmieniony na Zatwierdzono

gabriela@360ksiegowosc.pl Zaokraglenie O v 0,00

Historia

Suma 6150,00

Przedpfata % 50,00 Suma 3075,00

W dokumencie pojawi sie pole Przedpfata %, gdzie podajemy, jaki procent wartosci oferty
klient musi wptaci¢ za zamdwiony towar lub ustuge, aby dokonaé zaliczki. Domyslnie w
systemie wysokos¢ wymaganej zaliczki to 50%, mozna to jednak zmienié przechodzac do
Ustawienia > Ustawienia ogdlne > Faktury > Przedptata %.

Klikajac na ikone PDF generuje sie dokument Faktura zaliczkowa o numerze takim samym jak
oferta.

Waznel!

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

Pfatnos¢ za fakture zaliczkowa rejestruje sie w menu Ptatnosci > Transakcje > Rozrachunki z
Klientami. Wybieramy klienta oraz z listy faktur wybieramy faktura zaliczkowa O-... wybieramy
fakture zaznaczajgc kratke w kolumnie Wybierz. Jesli wptacona zostata mniejsza kwota niz
wskazuje na to faktura to w kolumnie Kwota wprowadzamy poprawng wartos¢. Zapisujemy
operacje.
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2021-07-29

Osoba Prywatna

Klient / Dostawca
Osoba Prywatna
Przedptata

Przedpiata

a  opis

Q  Termin pfatno... @ Do zaplaty &

Faktura zaliczkowa OPZ/100001 (29.07.2021) 2021-07-29 0,00

Kwota @

6150,00

Kwota

-485,79

PLN

Wybierz ~ Waluta

PLN

m Zapisz i dodaj nowy dokument Anuluj

Platnik/Odbiorca ptatno.

Osoba Prywatna

0,00

6150,00

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

dencie / Rejestr Sprzedazy VAT

Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac | Biezacy kwartal | Poprzedni kwartat |

2021-07-01

=] ‘ ‘ 2021-07-29

o]

Lp.

7

A Schowaj filtry

Data faktury

Data VAT Numer dokumentu

29.07.2021 4

Stawka VAT

0-zw

23%

Opis sprzedazy

Oferta nr OPZ/100001 Osoba Prywatna VAT 23% , , NIP:

Netto Kwota VAT

522,00 0,00

10 750,00 247250

Wystawianie faktury kofncowej

Stawka VAT

23%

Netto

5000,00

11272,00

Otrzymaj Raport

XLS
Kwota VAT

1150,00

2472,50

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

Utworz fakturg PDF

Automatycznie przechodzimy do okna utworzonej i zapisanej faktury koricowej. Faktura
zawierac bedzie numer faktury zaliczkowej ktorej dotyczy, wptate jakiej dokonat klient oraz
kwote do zapfaty jaka pozostata po rozliczeniu faktury zaliczkowej.
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2021-07-28 2021-07-28

1004 0PZ/100001

Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT

5000,00 23%

2021-07-28

Data VAT Typ

2021-07-28 P

Kwota netto

Kwota VAT

Zaokraglenie O v

SUMA

Zapfacono

Zaplacono mBank 29.07.2021
Transakcja korygujaca dla przedplaty
KG-1

Pozostalo do zaplaty

5 000,00

1150,00

0,00

6 150,00

6150,00

6150,00

Warto$¢ tej faktury zostata uprzednio zarejestrowana na koncie zaliczek od Klientdw oraz w
deklaracji VAT. Dlatego tez, na fakturze, pod sumga faktury, tworzy sie réwnoczesny zapis
korygujacy wczesniej zarejestrowang transakcje — Transakcja korygujgca dla przedptaty KG-1.

Zapisy korygujgce w rejestrach VAT wygladajg nastepujaco.

28.07.2021

28.07.2021

28.07.2021 1004

28.07.2021 1004 Rozliczenie FZ

Osoba Prywatna, , , NIP:

Oferta nr OPZ/100001 Osoba Prywatna VAT 23%

, NIP:

23%

5000,00

-5000,00

1150,00

-1150,00

Skorygowany zostat zapis dotyczgcy ptatnosci za fakture zaliczkowa, a zarejestrowany zostat
zapis z faktury sprzedazy koricowe;.

Dopiero zatwierdzenie faktury koncowej powoduje powstanie przychodu na koncie zespotu 7
dotyczacej danego rodzaju sprzedazy.

Faktury cykliczne (Pakiet PRO)

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

fakture.

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

Platnik/Nabywca

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

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

Adres — zostanie pobrany na podstawie karty klienta

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

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

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

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

Koniec umowy — jezeli umowa z klientem zawiera rowniez date koricowgq Swiadczenia ustug,
mozna jg wprowadzi¢ tutaj. Te pole moze réwniez pozostac puste.

Okres pierwszej faktury:

1) biezacy okres —data poczatkowa oraz data koricowa sg automatycznie umieszczana na
fakturze i miesci sie w tym samym okresie, w ktérym ta faktura cykliczna jest tworzona,
np. od dzis do konca miesiaca.

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

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

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

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

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

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

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

Wystawianie faktur sprzedazy na podstawie faktur cyklicznych

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

/ Faktury cykliczne

Aktywny v Generuj faktury do | [2021-07-29 e | Podglad XLS
Data.. @  Klient a Sumaa Cy..Q Okrespierwsz.. @ Ulicai.. @ Dzieip..Q Num.. @ Poc..Q Koni. @ Dziat Q Uzytko.. @ Artykul.. @  Zakacznik Kulukoht @ Projekt Q
2021-08...  Osoba Prywatna 492,00 Miesiac biezacy okres 14 gabriela@. Towary
2021-08...  Kasa Fiskalna 6150,00 Miesiac biezacy okres 14 gabriela@...  Inne

Kliknij Wszystkie utworzone faktury do okreslonej w poprzednim kroku daty ukazg

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

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

Mozesz zobaczy¢ faktury sprzedazy w module Przychody > Sprzedaz | wystawianie faktur
Mozesz poprawic, usungé¢, wydrukowac lub wystac faktury pocztg elektroniczna.

Aby poprawié fakture kliknij w a po dokonaniu zmian, zapisz. Aby usungé fakture kliknij
w ikone kosza na smieci.
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Masowa dostawa (Pakiet PRO)

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

Masowa dostawa Zamknij >

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

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

Wyslij faktury poprzez e-mail Anuluj

Przedziat dat (od - do) — wprowadz przedziat dat wystawionych faktur, ktére chcesz
wydrukowa¢ lub wystaé jako e-mail.

1004 2021-07-21 MERIT AKTIVA SP.Z 0.0, 61500 PLN

Dane wyjsciowe — wybierz sposéb dostarczenia faktur sprzedazy:

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

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

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

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

4) Ustawienia karty klienta — wybér automatycznie dostosowany do Kart klientow

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

Wydatki i ewidencja zakupow na potrzeby VAT

Faktury zakupu

W menu Wydatki > Zakupy i rachunki dodasz faktury zakupu zwigzane z rozliczeniem podatku
VAT. Dodaj Dostawce i wybierz odpowiednie dane na fv, artykuty widoczne w programie sg
domysine, najczesciej uzywane w dziatalnosci gospodarczej, jednak nie beda rejestrowane
jako koszt, ryczatt nie daje takiej mozliwosci. Pamietaj aby poprawnie uzupetni¢ dane
dotyczgce Daty VAT, poniewaz ona bedzie tutaj okreslata moment pojawienia sie danego
dokumentu w deklaracji VAT.
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. . , .
Kliknij w , aby doda¢ dokument. W nastepnym kroku zobaczysz ponizsze
okno:

Status podatnika VAT - Biata Lista
v ‘ 2021-07-25 S} S} 2021-07-25 =]
‘ PLN 4
Odbiorca ptatnosci/Dostawca
v O
Nie dotyczy v
@] O
Artykut / Ustuga Opis llos¢  Mi... Cena Kwota netto VAT Kwota VAT Data VAT Magazyn Typ
v 0,000 v 0,0000000 0,00 v 0,00 8 v
Nowy wiersz
Dodaj platnosc Kwota netto 0,00
Kwota VAT 0,00
Zaokraglenie 0,00
Suma 0,00
Zaptacono 0,00

Dostawca —wybierz dostawce z listy rozwijanej. Wystarczy wpisac kilka pierwszych liter nazwy
firmy, aby program podpowiedziaf catg nazwe. Klienta mozesz réwniez wyszukac 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 réwniez klikngé 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 pfatnosci — program proponuje ostateczng date ptatnosci na podstawie ustawien
ogolnych 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 konczgca termin, po uptywie ktorego mogg by¢ naliczane odsetki

Data ksiegowania — Wprowadz date wprowadzenia do rejestru zakupu danego dokumentu.
Numer faktury — numer faktury zakupu

Waluta — domysina waluta w programie to PLN. Jezeli chcesz wprowadzi¢ rachunki w innej
walucie, mozesz wybra¢ jg z listy. Jezeli brakuje ktérejs z walut, to mozesz jg dodac
przechodzac do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty
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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 ptatnos¢ ma trafi¢ do innego podmiotu niz
wystawca faktury

MPP - zaznacz, jesli dokument podlega mechanizmowi podzielnej ptatnosci

Typ dokumentu — wybierz z listy, jesli otrzymates fakture RR, fakture z adnotacja, 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 dodaé. W tym celu przejdz do Ustawienia > Ustawienia
pozostate > Dziaty. Wybrany dziat na fakturze zakupu jest rowniez sugerowany w
poszczegdlnych 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 sposdb mozna sprawdzi¢ przechodzgc do Finanse > Ksiega Gtéwna.

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

Ceny brutto —jezeli to pole jest zaznaczone, to w kolumnie wprowad? , 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 artykutéw. Wybor kodu artykutu uwzglednia jego
nazwe, cene sprzedazy, stawke VAT. Mozliwa jest zmiana wszystkich domysinych wartosci w
wierszach faktury z poziomu faktury tak, aby informacje w karcie artykutu pozostaty
niezmienione.

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

Dodaj ptatnos¢ — jezeli rachunek zostat optacony od razu lub po dacie wystawienia, to z tej
listy rozwijanej mozemy wybra¢ 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
sprawozdaweczy z listy. Po wybraniu pracownika jako metode ptatnosci jestesmy zobowigzani
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zwroci¢ pienigdze pracownikowi zamiast dostawcy - faktura zostanie oznaczona jako
opfacona.

Metoda ptatnosci moze by¢ réwniez ptatnosc kartg. W tym celu wybierz

Kwota — wprowadZ kwote optacong od reki, w gotdwce, przez pracownika lub za pomocg
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:

Kopiuj Utworz korekte Utworz fakture sprzedazy

Kopiuj — Jesli masz kilka podobnych dokumentéw mozesz skopiowaé 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, ktdre sg przeznaczone do odsprzedazy do klienta (opcja dostepna w pakietach
PRO i Free)

Zatgczanie zdjecia faktury do dokumentow zakupu

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

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

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

Dowdd ksiegowy i wewnetrzny
W tym miejscu rejestrowane sg dokumenty zwigzane z deklaracjg VAT

Wazne! Sktadki ZUS rejestruje sie w menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy.
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Aby wprowadzi¢ dowdd ksiegowy i wewnetrzny, nalezy przejs¢ do menu Wydatki > Dowod
ksiegowy i wewnetrzny > Nowy dowdd ksiegowy.

‘ Dowéd ksiegowy v ‘ 2021-12-14 & PLN v
Dowdd ksiegowy

Kwota pod.nal od WNT $Tran, wykaz w poz. 24, podl.wpt. w terminie, o ktérym mowa w ... o
Kwota podatku naleznego od towaréw i ustug objetych spisem z natury, o ktorym mowa ...

Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru Kwota

0,00 ‘

Zwrot odliczonej lub zwréconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych, o ktor...

Kopiuj m Zapisz i dodaj nowy dokument Anuluj

Typ transakcji — Mozemy wybra¢ jeden sposrdd kilku typdw. Do wyboru s3: dowdd ksiegowy
oraz dowody wewnetrzne dotyczgce uzupetniania pél w deklaracji VAT. Szczegdtowy opis tych
pozycji w podreczniku

Data dokumentu — data, pod ktérg dokonany zostanie wpis do ewidencji KPIR.
Waluta — waluta dokumentu.

Rodzaj ewidencji — tutaj do wyboru jest jedna opcja, poniewaz nie dodajemy kosztéw.
Numer dokumentu — numer danej operaciji.

Opis — opis rejestrowanego zdarzenia zdarzenia.

Kwota — wartos¢ dokumentu.

Dodatkowo mozna przypisa¢ koszty danego dokumentu do lub
, jesli zostaty uprzednio utworzone

Faktura korekta

Aby wprowadzi¢ przejdz do faktury, ktéra ma zostac skorygowana, w module
Wydatki > Zakupy i rachunki. 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 byé
usuniete poprzez klikniecie na czerwony krzyzyk z prawej strony wiersza.
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Dostawca Status podatnika VAT - Biala Lista
MERIT AKTIVA SP. 2 0.0. v‘ ‘ 2021-07-28 & ‘ ‘ 2021-07-28 & ‘ ‘ 2021-07-28 &
ul. Henryka Sienkiewicza 85/87 -
57 todz ‘ kor ‘ ‘ PN
LODZKIE
od
MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. v a
Nie dotyczy “
o a
Artykut/ Ustuga Opis llosé  Miara Cena Kwota.. VAT Kwota VAT DataVAT Typ
> Inne ustugi v Pozostale ustugi -1,000 v 50000  -50000 23% v -115,00 2021-07-2885 U
N
Dodaj ptatnosé¢
odaj platnosé Kviota netto -50000
Kviota VAT 15,00
Zaokraglenie 000
Ssuma 615,00
Zaptacono 0,00

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

iloscig oraz cena.

Jesli korekta dotyczy tylko wartosci artykutu zakupionego, to nalezy doda¢
W nowym wierszu wybieramy artykut ponownie i wpisujemy poprawng wartosé

zakupu. Fakture zapisujemy.

E;‘::JC_' e 2021-07-28 2021-07-28 2021-07-28
Suma u 4369,‘00
Po zapisaniu faktury korygujacej mozemy sprawdzi¢ poprawnosc¢ wystawionej faktury. Klikajgc
w ikone zobaczymy podglad faktury. W przypadku wystepujgcych nadal bteddw

fakture mozemy ponownie edytowac i po naniesieniu poprawek, zapisac.

Faktura korygujgca zakup srodkéw trwatych

Aby utworzy¢ fakture korygujgcg zakup Srodka trwatego nalezy odszuka¢ na liscie
zaksiegowanych faktur w menu Wydatki > Zakupy i rachunki, fakture oryginalng nastepnie

wybieramy
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Po kliknieciu kafelka Utwdrz korekte pojawi sie komunikat informujgcy o tym, iz faktura, ktéra
probujesz skorygowaé zawiera srodki trwate, ktérych nie mozna skopiowad i uzyé na fakturze.

Zamknij

Rachunek zawiera srodki, ktorych nie moZzesz skopiowac. Prosze, dodaj nowe
konto dla zakupu srodkow trwabhych.

Zamknij komunikat, zaznacz opcje Zakup Srodkéw Trwatych, a w miejscu Artykut wybierz
ponownie Srodek trwaty, ktéry chcesz skorygowac. Wprowadz w miejscu llosc¢ -1, a w kolumnie
Cena wpisz kwote korekty. Zapisz dokument.

Dostawca Status podatnika VAT - Biala Lista

‘ MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. \/‘ ‘ 2021-07-28 =] ‘ | 2021-07-28 =] ‘ ‘ 2021-07-28

ul. Henryka Sienkiewicza 85/87

90-057 L6dz ‘ ‘ ‘ PN

LODZKIE

Odbiorca piatnosci/Dostawca

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0. v O

Nie dotyczy v
0
Artykui / Usiuga Opis lios¢  Miara Cena Kwota.. VAT Kwota VAT Data VAT  Typ
b 012021 ~ Auto -1,000 v 500000 -5000,00 ST 23% v -1150,00 2021-07-2863

Nowy wiersz

Dodaj platnos¢
Kwota netto

Kwota VAT
Zaokraglenie
Suma

Zaplacono

W karcie Srodka trwatego w polu Cena zakupu, zapisuja sie wszystkie informacje dotyczace
operacji na wartoéci danego Srodka Trwatego.

Rozrachunki z pracownikami

Pracownicy w programie sg traktowani podobnie do dostawcow. Koszty ponoszone przez
pracownikdw s3 odzwierciedlane w raportach kosztéw dotyczacych jednostek
sprawozdawczych, ktére nie sg optacane bezposrednio ze srodkdéw finansowych firmy. W
module Wydatki > Zakupy i Rachunki > Nowy dokument, wprowadzamy dokument zakupu.

Dodajemy ptatnosc a z listy rozwijanej wybieramy pozycje Pracownik. Pracownikdw mozna
dodawaé¢ w module Ustawienia > Ustawienia pozostate > Pracownik — Zakupy.
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Dostawca Status podatnika VAT - Biala Lista

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0 2021-07-28 2021-07-28 2021-07-28

ul. Henryka Sienkiewicza 85/87 {
RS faktura PLN

tODZKIE

Odbiorea platnosci/Dostawca

MERIT AKTIVA SP. Z 0.0.

Artykut [ Ustuga Opis llog¢  Miara Cena Kwota.. VAT Kwota VAT Data VAT ~ Typ

Inne ustugi Pozostale usiugi 1,000 500,00 500,00 23% 115,00 2021-07-28 U

Zapfacono Data pfatnosci Kwota

[Pracownid v 2021-07-2883 615,00

Kwota netto

Kwota VAT

Zaokraglenie

m Anulyj Suma

Zaplacono

Jezeli pracownik zaptacit za fakture z wiasnych srodkdw, to firma jest winna mu je oddac. Na
fakturze natomiast nalezy ujgé, ze dana kwota zostata przez pracownika optacona. Program
utworzy odpowiednie rozliczenia automatycznie, dokument bedzie widnie¢ jako optacony, a
zadtuzenie bedzie wzgledem pracownika a nie dostawcy.

Transakcje Wewnatrzwspolnotowe

Wprowadz rachunki dotyczgce wewngtrzwspdlnotowego nabycia towaréw (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 mogt naliczy¢ odpowiednie wartosci
podatku naliczonego i naleznego wykazywanego potem w deklaracji VAT jako WNT.
Najwazniejsze jest wskazanie poprawnego kraju pochodzenia dostawcy.
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Dostawca Status podatnika VAT - Biata Lista
Firma unia v ‘ 2021-07-28 & ‘ ‘ 2021-07-28 =) ‘ ‘ 2021-07-28 =)
GERMANY zakup WNT ‘ ‘ PLN v
Odbiorca platnosci/Dostawca
Firma unia v O
Nie dotyczy v
(@] (@]
Artykut/ Ustuga opis llod¢  Miara Cena Kwota.. VAT Kwota VAT Data VAT  Typ
Inne ustugi v Pozostale ustugi 1,000 v 50000 50000 23% v 0,00 2021-07-288 U
Nowy wiersz
Dodaj platnoéé Kwota netto 500,00
Kwota VAT 0,00
Zaokraglenie 0,00
Suma 500,00
Zaptacono 0,00

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

Raport zakupow

Raport zakupdw dostarcza informacji na temat faktur zakupu, dostawcéw oraz artykutéw dla
wybranego okresu.

Raport zakupow
Dzi$ | W Biezacy miesiac | Poprzed Poprzedni kwarta | Biezacy rok | Poprzedni rok
2021-06-01 8| |2021-06-30 8|  Wediug dokumentow v Pracownik i dostawca v M
v O Otrzymaj Raport
A Schowaj filtry PDF XLs
Numer rachunku Transakcja Dostawca Data Kwota netto VAT Zaokraglenie Razem
los¢ faktur: O 0,00 0,00 0,00 0,00

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

Vydatki / Raport zakupow

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

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

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

Dziat — jezeli masz w danej firmie dodane dziaty, to mozesz réwniez wybraé dziat, dla ktérego
chcesz wygenerowac raport

Raport zobowigzan

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

datki / Raport zobowigzarh

Dzi$ | Koniec poprzedniego miesiaca | Koniec poprzedniego roku |

p021-07-28 a8 Wszystkie zobowigzania v Szczegslowy

0 Termin ptatnosci v v Otrzymaj Raport

Data — okresl date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczgce kont i zobowigzan
podatkowych.

Rodzaj dtugu — wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujgcy byt wygenerowany dla
wszystkich podmiotéw lub oddzielnie dla dostawcéw, podmiotéw sprawozdawczych i
podatkéw.

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

3) 0Ogodlny —zobowigzania pokazane wedtug dostawcow i pracownikéw.

Po terminie — tutaj mozesz wybrac liczbe dni przekraczajacg date ptatnosci, od ktérej
zobowigzania sg odzwierciedlone w szczegétowych sprawozdaniach.
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Kolejnos¢ — tutaj mozesz okreslié, czy wiersze raportu sg pokazane wedtug daty ptatnosci czy
tez nazwy dostawcy.

Dostawca — w razie potrzeby mozina przygotowaé sprawozdanie ze zobowigzaniami
konkretnego dostawcy.

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

Okresowy raport zobowigzan

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

p021-07-28 a8 Wszystkie zobowigzania v Szczegdlowy v Tydzien v v

Otrzymaj Raport

Data — okres$l date, dla ktérej chcesz sporzadzi¢ sprawozdanie

Rodzaj dtugu — Wybierz, czy chcesz, aby raport podsumowujgcy byt generowany dla
wszystkich podmiotéw lub oddzielnie dla dostawcow, podmiotéw sprawozdawczych i
podatkow

Poziom szczegétowosci — mozesz przygotowac jeden z dwdch typdw, szczegdtowy raport
pokazuje zobowigzania wedtug faktur, a ogdlny wedtug dostawcow

Okres — okresl okres (tydzien, miesigc), zgodnie z ktorym zobowigzania sg rejestrowane w
raporcie.

Dostawca - w razie potrzeby mozna przygotowaé 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 dostawcow, administracji
podatkowej, pracownikéw i innych oraz przedstawia informacje o fakturach i kwotach jeszcze
nie rozliczonych oraz tych juz zaptaconych.
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atki / Raport platnosci dostawcy

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

2021-06-01 =] 2021-06-30 =] v v Otrzymaj Raport

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

Waluta — domysina waluta to PLN. Jezeli rozliczenie nastepuje z innej walucie, to mozna jg
zmieni¢ wtasnie w tym miejscu. Jezeli na liscie rozwijanej brakuje jakiejs waluty, to prosze
przejs¢ do Ustawienia > Ustawienia Ogdlne > Waluty

Raport obrotéw dostawcy

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

/Raport obrotéw dostawcy

Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac | Biezacy kwartat | Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzedni rok |

2021-06-01 a ‘ ‘ 2021-06-30 a Wszystkie zobowigzania v Wediug dostawcow v

v ‘ v v v Otrzymaj Raport

A Schowaj filtry PDF XLS

Bilans Otwarcia Bilans otwarcia platnosci Faktury Przedplaty Piatnosci Bilans Zamknigcia

Suma: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

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

Jesli w twojej firmie istnieje wiecej niz jeden uzytkownik, mozesz rowniez wybra¢ 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.

Po utworzeniu takiego raportu dowiesz sie, jak ksztattowaty sie zakupy od wybranych
dostawcoéw, ile dokumentdw zostato zaptaconych a ile jeszcze pozostato do zaptaty.

360 Ksiegowosc¢

69


https://www.360ksiegowosc.pl/

360 I<siegowos¢

INSTRUKCJA OBStUGI
RyczatT EWIDENCIONOWANY

Grupy dostawcow (Pakiet Pro)

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

Ewidencje
Ewidencja przychodow
W tym menu mozesz utworzy¢ ewidencje przychoddw dla ryczattu ewidencjonowanego.

Ewidencje / Ewidencja przychodéw
Dzi$ | Wezoraj | Biezacy miesiac | Poprzedni miesiac = Poprzedni kwartat | Biezacy rok | Poprzedni rok |
od 5
2021-01-01 e | 20211214 = Podpisz i wyslij JPK EWP
A Schowaj filtry PDF XLS
v Data Numer dowodu na v ) ) ) y— )
Lp. Datawpisu  uzyskania podstawie ktérego Przychody objete ryczaltem od przychodéw ewidencjonowanych wg stawki y Uwagi
przychodu dokonano wpisu DRvency
Przychéd wg Przychéd wg Przychéd wg Przychéd wg Przychéd wg Przychéd wg Przychéd wg
stawki 3% stawki 5,5 % stawki 14 % stawki 10% stawki 12% stawki 15% stawki 17%
ztgr ztgr ztgr ztgr zhgr zhgr ztgr
1 0212.2021 0212.2021 1002 3500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3500,00
2 0210.2021 02.10.2021 KOR/1 -100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -100,00
3 02092021  0209.2021 1005 0,00 5000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5 000,00
4 02082021 02082021 1004 0,00 0,00 1200,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1200,00
5 0211.2021 0211.2021 1003 0,00 0,00 5000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5000,00
6 0210.2021 0210.2021 1007 0,00 0,00 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 500,00
7 0210.2021 0210.2021 1008 0,00 0,00 0,00 500,00 0,00 0,00 0,00 500,00
8 0212.2021 0212.2021 1000 0,00 0,00 0,00 0,00 15 000,00 0,00 0,00 15 000,00
9 0212.2021 0212.2021 1001 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10 000,00 0,00 10 000,00
10 0210.2021 02.10.2021 1006 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2500,00 2500,00
Razem przychody 3400,00 5000,00 6700,00 500,00 15 000,00 10 000,00 2500,00 43100,00

Wybierz odpowiedni okres i kliknij Otrzymaj raport. Dodatkowo bezposrednio z tego miejsca
za dany okres mozesz sporzadzi¢ JPK_EWP i wystaé poza programem lub bezposrednio z
programu za pomocg karty kryptograficznej wysta¢ plik do Urzedu Skarbowego.

Ewidencje / Ewidencja przychodéw
Dzi¢ Weczoraj | Biezacy miesigc | Poprzedni miesiac | Poprzedni kwartat | Biezacy Sk = Poprzednirok |

0Oc Do

2021-01-01 S} 2021-12-14 =] Podpisz i wyslij JPK EWP

Pobierz JPK_LEWP

Podpis elektroniczny

A sSchowaj filtry | | POF XLS
Data Numer dowodu na D—
Lp. Datawpisu  uzyskania podstawie ktérego Przychody objte ryczaitem od przychodéw ewidencjonowanych wg stawki AT, Uwagi
przychodu dokonano wpisu prays

Raport mozesz réwniez pobrac¢ do PDF lub XLS.
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Rejestr Sprzedazy VAT, Rejestr Zakupow VAT, Deklaracja VAT i plik JPK

Tworzenie rejestrow oraz deklaracji vat jest takie same jak w przypadku pakietu KPIR. Prosimy
0 zapoznanie sie z danymi w podreczniku Nowy plik JPK dla KPIR. W najblizszym czasie
udostepnione zostang poszczegdlne podreczniki dotyczgce tylko i wytgcznie ryczattu na naszej
stronie internetowej w dziale POMOC.

Struktury JPK na zgdanie
W menu Ewidencje > Struktury JPK na zgdanie mozesz utworzy¢ pliki oraz w
okresach miesiecznych, mozliwe do pobrania i wystania do urzedu skarbowego.

Jednolite Pliki Kontrolne

+ Utwérz JPK na zadanie

Okres raportu Faktury VAT / JPK_FA JPK EWP

2021-12 Utworz plik Utwoérz plik

ZUS Przedsiebiorcy

Wyliczenie ZUS przedsiebiorcy powstaje na podstawie ustawien ZUS, opisanych w rozdziale
Ustawienia ZUS. Po wyliczeniu sktadek na 2021 rok i ich optaceniu odpowiednio sktadki
spoteczne oraz fundusz pracy zaliczone sg do kosztéw a sktadka zdrowotna w odpowiedniej
wartosci odliczona od podatku ryczattowego.

W 2022 roku zasady wyliczenia sktadki zdrowotnej dla ryczattu sie zmieniajg. Dlatego tez w
wyliczeniu za 2022 rok sktadek ZUS sktadka zdrowotna bedzie zawsze 0. Oznacza to iz nalezy
weryfikowac¢ przychdd roczny do dnia wyliczenia sktadki zdrowotnej do zaptaty.

Zgodnie z informacjg Ministerstwa Finansow podstawa do wyliczenia sktadki zdrowotnej dla
0s0b prowadzgcych dziatalnos¢ na zasadach ryczattu przedstawia sie nastepujgco.

e 60 proc. przecietnego wynagrodzenia wedtug GUS przy rocznych przychodach
nieprzekraczajgcych 60 tys. zt; (okoto 300zt)

e 100 proc. przecietnego wynagrodzenia wedtug GUS przy rocznych przychodach w
przedziale w przedziale od 60 tys. zt do 300 tys. zt; (okoto 500z1)

e 180 proc. przecietnego wynagrodzenia wedtug GUS przy rocznych przychodach
przekraczajgcych 300 tys. zt. (okoto 900 zt)

Kwoty poszczegdlnych sktadek zostanie okreslona na podstawie powyzszego, konkretne
wartosci przedstawione zostang na poczatku 2022 roku. Prosimy o samodzielne okreslenie
kwoty skfadki zdrowotnej i jej zaptate.

W przypadku naszego oprogramowania bedziemy wprowadza¢ rozwigzania zwigzane ze
sktadka zdrowotng w przysztosci, o zmianach poinformujemy na biezaco.
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Podatek ryczattowy
W menu Ewidencje > Podatek ryczattowy mozesz doda¢ wyliczenie podatku wg stawek
ryczattu stosowanego w twojej dziatalnosci.

Woystarczy doda¢ nowe wyliczenie a system sam oblicza podatek. Zanim jednak przejdziesz do
wyliczenia podatku nalicz i zaptaé sktadki ZUS, poniewaz jako jedyne sg kosztem ktéry mozesz
odliczy¢ od podstawy opodatkowania. Instrukcje jak to zrobié znajdziesz tutaj.

’ o -y
Okres rozliczeniowy Grudzien
Rok 2021
Metoda wyliczenia podatku PIT Progresywne
Odliczenia straty % 50,00%
Opis Kwota
Wartos¢ odliczen od przychodu (sktadki spot. i strata z lat ubiegtych) 12 483,70
Sktadki spoteczne narastajaco - zaptacone 9 983,70
Przychody opodatkowane wg stawek ryczattu ewidencjonowanego 45 801,80
Przychody opodatkowane 17% 2 500,00
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 681,40
Dochod opodatkowany 17% 1818,60
Przychody opodatkowane 15% 10 000,00
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 272559
Dochéd opodatkowany 15% 7 274,41
Przychody opodatkowane 14% 8 497,05
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 2 315,95
Dochdéd opodatkowany 14% 618110
Przychody opodatkowane 12,5% 0,00
koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 0,00
Dochod opodatkowany 12,5% 0,00
Przychody opodatkowane 12% 15 000,00
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 4 088,39
Dochdd opodatkowany 12% 10 911,61
Przychody opodatkowane 10% 2 297,05
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 626,08
Dochéd opodatkowany 10% 1670,97
Przychody opodatkowane 8,5% 0,00
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 0,00
Dochéd opodatkowany 8,5% 0,00
Przychody opodatkowane 5,5% 5 000,00
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 1362,80
Dochéd opodatkowany 5,5% 363720
Przychody opodatkowane 3% 2507,70
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 683,50
Dochdd opodatkowany 3% 1824,20
Przychody opodatkowane 2 % 0,00
Koszty sktadek spotecznych - proporcjonalnie 0,00
Dochdd opodatkowany 2% 0,00

7 7
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0,00
Dochody ogdtem 33 318,09
Strata z lat ubiegtych -2 500,00
Podatek ogdtem 3997,00
Zdrowotne do odliczenia (tylko do 12.2021) 3443,26
Podatek zaptacony w ciggu roku 487,00
Podatek do zaptaty 67,00

Raport mozesz pobrac¢ do PDF lub XLS.

Dochdéd/Strata

W tym menu (Ewidencje > Dochod/Strata) zobaczysz wstepne wyliczenie przychodu wg
stawek ryczattu, koszty optaconych sktadek spotecznych mozliwych do odliczenia od
przychodu.

Réwniez zobaczysz linie réznic kursowych, jesli prowadzisz sprzedaz za granice lub w walucie
obcej, to w tym miejscu bedg widoczne rdznice, ktdre potem nalezy wprowadzi¢ do ewidencji
przychoddéw w podziale na odpowiednie stawki.

Rok vo3 2021-12-14 &
o . , .
A Schowaj filtry PDF XLS
01.01.2021- 01.011980- 01.011980-
1412.2021 3112.2020 31121979
Przychody ryczaitem od pr 6w ewi wediug stawki
Przychod wg stawki 17% (zh, gr) 2500,00 0,00 0,00
Przychod wg stawki 14% (2, gr) 8 497,05 0,00 0,00
Przychod wg stawki 15% (24, gr) 10 000,00 0,00 0,00
Przychod w stawki 12% (zt, gr) 15 000,00 0,00 0,00
Przychod wg stawki 10% (2, gr) 229705 0,00 0,00
Przychéd wg stawki 5,5% (2, gr) 5000,00 0,00 0,00
Przychod wg stawki 3% (4, gr) 2 407,70 0,00 0,00
Ogétem przychody 45701,80 0,00 0,00
Koszty skiadek spotecznych -9983,70 0,00 0,00
Dochéd do opodatkowania 35718,10 0,00 0,00
Roznice kursowe ogélem 6513 0,00 0,00

Roznice kursowe — ewidencja w ryczatcie
W przypadku sprzedazy w walucie oraz otrzymania zaptaty w walucie mogg powstac rdznice
kursowe. W ewidencji ryczattu nalezy ujgc je w przychodach w odpowiedniej stawce.

Jedli rdznica kursowa wynosi przyktadowo 65,13 zt i jest widoczna w zestawieniu
Dochod/Strata, to nalezy rozwingc linie i przejs¢ na informacje o transakgji.

Réznice kursowe ogdtem 6513
17 Réznice kursowe ogdtem ’ 65,13
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01.01.2021 - 1412.2021 Zamknij %

A~ schowajfiltry Ksiega Gtéwna (@] T PDF XLS

Okres  01.01.2021 do 14.12.2021

Konto Dziat Transakcja Kod nr Data Dokument Opis transakcji Winien Ma
17 Roznice kursowe ogétem Bilans Otwarcia 0,00
WB 9 02102021 20 ?(ggéo Przychoddéw Operacji Walutowych 000 6513

Razem 0,00 6513

Bilans Zamkniecia 6513

Dodatkowo nalezy wejs¢ w transakcje Dokument (20) aby uzyskac¢ informacje z ktdrej faktury
tana réznica wynika.

Platnosci Zamknij %
Edytuj Usur

0]
bank
Rozrachunki z klientam v 2021-10-02 20 EUR 4,7000000

Kasa Fiskalna

Klient / Dostawca Q  Opis a Termi.. a Do zaptaty Kwotaa  W... Waluta Ptatnik/Odbior... Kwota
Kasa Fiskalna Numer faktury 1008 (02.10.2021) 2021-10-. 0,00 615,00 EUR Kasa Fiskalna 2890,50 PLN

Przedpfata
Przedptata 0,00
Kwota 615,00

Z tej informacji wynika iz faktura, ktérej dotyczg réznice kursowe. Nr 1008, nalezy odszukac jg
na liscie faktur sprzedazy.

Klient Status podatnika VAT - Biata Lista

Kasa Fiskalna 2021-10-02 2021-10-02 2021-10-02 Faktura

1008 EUR 4,5941000

Platnik

Kasa Fiskalna

Nie dotyczy v

Artykut / Ustuga Opis llodé  Miara Cena Dziat Rabat % Kwota netto VAT Data VAT = Typ

10% Sprzedaz 10% 1,000 - 500,00 0,00 500,00 23% 2021-10-02 U

Przyktadowo réznica dotyczy stawki 10%, taka tez stawka rdznica kursowa musi by¢
opodatkowana. Przechodzimy do menu Przychody > Inne przychody i wprowadzamy
odpowiednig transakcje.
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+ Nowy dowdd ksiggowy g O e

Sprzedaz i pozostale przychody 2021-12-14 PLN

5 - Przychod wg stawki 10% Roéznica kursowa 1008

Kwota

Réznica kursowa 1008

Kopiuj

Transakcja ta pojawi sie w wyliczeniu podatku ryczattowego w stawce 10%.

01.01.2021 - 14.12.2021

A~ Schowajfiltry Ksiega Glowna O

Okres 01.01.2021do 14.12.2021

Konto Dziat Transakcja Kod nr Data Dokument Opis transakcji
5 Przychéd wg stawki 10% Bilans Otwarcia
Kasa Fiskalna Sprzedaz 10% 1 - *
FV o 02.10.2021 1008 500,00
KS1 14.12.2021 Roéznica kursowa 1008 Réznica kursowa 1008
Razem

Bilans Zamknigcia

PDF

Winien

0,00
0,00

0,00

65,13

Zamknij

XLS

Ma

0,00

2 297,05
6513
236218

236218

X

W zestawieniu w menu Ewidencje > Dochdd/Strata kwota réznic bedzie widoczna w celach

weryfikacyjnych na koniec danego roku.

Ryczatt ewidencjonowany to nowy typ ksiegowosci w 360 Ksiegowosé, jako ze jest to niejako
zywy organizm, kazda sugestia i uwaga jest dla nas cenna, prosimy o zgtaszanie pomystéw na
poprawienie dziatania programu oraz propozycje ulepszen. Postaramy sie aby najciekawsze

pomysty zostaty wprowadzone do programu.

Zyczymy mitego uzytkowania

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ kontaktujgc sie z naszym dziatem wsparcia pod
numerem telefonu 22 307 57 77 oraz piszac na adres pomoc@360ksiegowosc.pl lub na czacie.

Zespodt 360 Ksiegowosc!
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