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1. Rozpoczecie pracy w serwisie e-Ksiegowos¢

Aktywacja e-Ksiegowosci odbywa sie za posrednictwem serwisu iPKO.

W tym celu nalezy:
1. Zalogowac sie na konto firmowe w serwisie iPKO;
2. Przej$¢ do zaktadki Ustugi/Moja firma;

3. W sekgcji e-Ksiegowos$¢ wybrac¢ przycisk Przejdz

Start Platnosci ~ Moje produkty ’ Oferta Ustugi ~£e sprawy ~ E

e-Zokupy e-Urzqd Moja firmao

e-Ksiegowosc Automarket Asystent firmowy Kanter dla firm

::-r::?f::a ..‘._.':.'. Nowe |utyiene semachady 2 h splersiace ,::1 Wiy ke w kcatorse _.'-n;
Praejor Sreregoly Preejdr Priejdr
e-Sklep wetibéea
o T e
Praeyae
4. Dokonac¢ aktywacji przyciskiem Aktywuj aplikacje.
e-Ksiegowos¢ Status aplikaji
Nieaktywny
Nazwa firmy Michat IPKO n
e-Ksiegowos¢, zarzqdzaj Swoim systemem ksiegowo - finansowym przez internet. : 2, ot
’ (et T
E_‘:'_"_.‘.‘--\: 3 f
« Dostep do historii piatn =
« Wystawianie faktur owych o
= Przypisanie wykonanych p ow do otrzymanych faktur (OCR) =
=,
Yy
Wieczj o usiudze e-Ksizgowosd Regulamin ustugi - -.a"{

5. Po wykonaniu powyzszych czynnosSci konieczne jest sprawdzenie danych automatycznie
pobranych z banku. Warto pamieta¢ przy tym, o mozliwosci nadania dostepu petnomocnikom

firmy. Nalezy zaznaczy¢ checkboxem odpowiedniego uzytkownika, ktory w petni bedzie mogt



korzystac z serwisu e-Ksiegowos$¢. Aby przejs¢ do nastepnego kroku aktywacji, nalezy wypetnic

wszystkie wymagane pola oznaczone gwiazdkq.

Aktywacja ustugi e-Ksiegowosc
Dane klienta niezbedne do korzystania z ustugl e-Ksiegowosc przekazane 2 PKO BP S.A do PKO BP Finat sp. z 0.0.

Peina nazwa Mienta  Michal iPKO
Skrocona nazwa Kienta  Michal iPKO
NIP 1171172222

Adres firmowy  Bankowa 11
00-000 Warszavia
POLSKA

Firmowy adres e-mail

Telefon firmowy  +48
Dane uzytkownika niezbedne do korzystania z ustugl e-Ksiegowosc przekazane z PKO BP S.A do PKO BP Finat sp. z 0.0.

Imie i nazwisko  Michal iPKO

Adres e-mail michat@pko.pl

Pamietaj, wprowadzone badZ zmienione dane nie zostang zaktualizowane w danych Banku. Aktualizacii danych mozesz dokonac w zakiadce Ustawienia lub w najblizszym
oddziale Banku.

Lista uzytiownikow Michat IPKO

Anna iPKO

* Zgadzam sie na przekazanie wyzej wymienionych danych do PKO BP Finat sp. z 0.0. w celu realizacji ustugi e-Ksiggowos< Swiadczone] przez PXO BP Finat 5p. 2 0.0. 2
siedriba w Warszawie przy ul Grojeckiej 5.

* Pole wymagane

. m

1.1. Aktywacja Petnomocnika

Aktywacje petnomocnika w serwisie e-Ksiegowo$¢ mozna zrealizowa¢ wykonujgc ponizsze

czynnosci:

1. Zalogowac¢ sie na konto firmowe, a nastepnie przejs¢ do zaktadki Ustugi/Moja firma,
2. Wuybra¢ kafelek e-Ksiegowos¢,



iPKO

Start Fratnosci « Maje produkty ~ Oferta ~ Listugi ~ Moje sprowy ~ Q

—
e-Zokupy e-Urzgd e-Uslug Moja firma
Finansowanie foktur e e-Ksipgowost ey Automarket
pr 520 s 3 — - wtni M lowse | Litwone samochody 2 q
= L easing gaananciq
Praejdi Praejdd do wshagi Sacreqivhy
o Ty
\* e : 7 I_g‘
Preejt Praejdi Priejdi

3. W nastepnym kroku nalezy wybra¢ opcje Przejdz do aplikacji:

iPKO

5.

Start Blatnosci ~ Moje produkhy ~ Oferto ~ Ustugi ~ Moje sprawy ~ Q
—
e-Ksiegowosc Status aplikaci
Aktywny
Wazw iy PSTIAZON 1136
L\

Po zapoznaniu sie z requlaminem, nalezy zaznaczy¢ Oswiadczenie o wyraZeniu zgody.

Nastepnie, aby aktywowac konto, potwierdzamy czynno$¢ kodem SMS oraz zapisujemy

zmiany.

o TPKO ssimon

Zgody i oswiadczenia

Oswiodczam, Ze zopoznoiem sig 2 Regulominem $wiadczenio usiugi e-Ksiggowosc i akcepiujg
tresc

rzetwarzanych w 7 ushugqg e-Ksiegowosc jest PKO BP Finot
ul Ch
gl informacyine Zopazna) sie  peing o

9 T temaot (0w prigtwarzania oraz

Ostatnim krokiem aktywaciji jest wybranie przycisku Zacznij korzystac z e-Ksiegowosci.



Witaj w e-Ksiegowosci
To wigce] niz ksiggownst. Pomagamy prowadz:t biznes,

Mo 3 missiace wh lismy Ci bezph pakiet
faktur Zop ich

= Scigganie naleinosci 1 outomotycenyrme preypomnisniami dia kisrtsw
» Rejestracie | kontrole kosztdw 2 outomatyczngm ich ksisgowaniem
= Placenie 1a kosity | podatki 7 yETnLe

» Kontrolo g daiski

. i ) L yeznym

1.2. Dodanie dostepu dla petnomocnika

W celu dodania dostepu petnomocnika do serwisu e-Ksiegowo$¢ nalezy:

1. Na koncie firmowym przej$¢ do zaktadki Ustugi, a nastepnie wybra¢ opcje Zarzgdzanie

aplikacjg.

i PKO Start Platnasci ~ Moje produkty ~ Oferta ~ Uslugi ~ Maje sprawy ~ Q

e-Ksiegowos$é oo Status aplikac]|
= Aktywny

e firmry  PSEJAZON 1136

2. Po wykonaniu powyzszej instrukcji, pojawi sie okno Zarzgdzanie e-Ksiegowoscig, gdzie

nalezy zaznaczy¢ uzytkownika, ktéremu chcemy dodac¢ dostep oraz wybrac¢ Daley.



1PKO st

e-Ksiegowos¢

Platnosc

Oferta « Ushugi ~ Maije sprawy ~

Zarzadzanie e-Ksiegowoscig

harwa firmy PSIJAZON 1136 i

Aktywny

Lista uzutkownikow
¥ Zried fiste udykomriiv Prezydi do aplikag:
JAZON WITOMIR KOKOLING
(¥ GRZEGORZ FILEMON KOKDLING

Ustawdienic

Bivier pakiet b Ushagi dodatiowe

Rezyimie 7 e Kslenownis|

3. W kolejnym kroku nalezy potwierdzi¢ zmiane kodem SMS i wybra¢ kafel Wykonaj.

iPKO Stat  Plotoki  Moje produkty

e-Ksiegowosc

Platnosci

Zarzgdzanie e-Ksiegowoscia

Potwierdz zmane listy uzytkownikow:

Aktywny

JAZON WITOMER KOKOLING

GRIEGORE FILEMON KOMOLING

Wpiowadi kod S 3 | eesses @] .

" el wymagans

4. Po przeprowadzeniu czynnosci pojawi sie komunikat potwierdzajgcy zapisanie zmian.

iPKO Gat  Pbosde Moo produkly «

e-Ksiegowosc

LitEwienia ARGHo Aostely Tmienons.

Oferta ~ Uslug Moje sprawy ~

Zarzgdzanie e-Ksiggowoscig

Aktywny

Pracj? do aplikacji



2. Parametryzacja serwisu

Po zalogowaniu do serwisu e-KsiegowoS¢, nalezy przejS¢ do Ustawien konta i uzupetnic

brakujgce dane w zaktadkach: Firma, Wtasciciel, Bilans otwarcia VAT, Bilans otwarcia PIT i

Ustawienia wysytki plikow JPK-V7. Pozostate ustawienia sq dodatkowe.

Ustawlenio firmowe
ﬁ Firmo ﬁ Dane kontoktowe

Ustowlento biznesowe

’ [ —]
Logo na fakturze Procesy windykac;
=X W Frocsy o
Ustawlenia ksiggowe
9 Moja kziegowa |.|l| Bilans otwarck PIT
Inne
V Zgody

2.1. Firma

E Rochunki bonkowe l.l Wihzsciciel

J Kontaktz BOK

Mechanizm

il &ionz otwarca var

x Zrerggnuj z usiug

podzistone] pratnosc

n
& Paramatry |PENT

Po przejsciu do zaktadki Firma, nalezy uzupetni¢ brakujgce dane, w szczegolnosci w pustych

polach oznaczonych gwiazdkq. Kluczowe jest zaznaczenie rodzaju ewidencji, gdyz na tej

podstawie system bedzie generowat KPiR lub Ewidencje przychodu dla 0s6b rozliczajgcych sie

na ryczatcie.

Rodzaj ewidencii
ksiegowej

Spolka

Forma prowna

® KpiR
O Ryczok
) Pelna ksiegowosc

Jednoosobowa dziololnosc gospodarc

Parametry dotyczqce Rodzaju opodatkowania uzupetniane sq wedtug ponizszego schematu:



W celu ustawienia parametru Podatnik VAT nalezy kliknq¢ przycisk Zmien, wprowadzi¢ zakres
dat (od rozpoczecia dziatalnosci do najbardziej odlegtej) oraz okresli¢ odpowiednig wartos$¢ -

Tak (czynny podatnik) lub Nie (osoba niezarejestrowana do podatku VAT).

Rodzaj opodatkowania

Podatnik VAT Zmien @
Jestern zwolniony — o
preedmiotowo z VAT

Maty Podatnik 7mien @
Metodo kasowa: Zmien e
Dekloracjo VAT: Miesieczny Kwaortalny Zmiefi 2

VAT czynny w Polsce i UE
Rejestracjo do VAT-UE: Mieczynny w Polsce, w UE WNT Zmien e
MWieczynny w Polsce, w UE $wiadczenie lub import ustug

W roku podatkowym w
deklaracji VAT uwzgledniac
zokupy ze stawkg 0% i ZW

W przypadku watpliwosci mozna skorzysta¢ z niebieskich pytajnikow regulujgcych informacje,
np. Uzytkownik, pomimo ze nie jest czynnym podatnikiem VAT, powinien wprowadzi¢ zakres dat

poprzez przycisk Zmier - nie zaznaczajqgc pola przy opcji Podatnik Vat.

W ponizszej zaktadce, konieczne jest wprowadzenie parametru dotyczqcego daty rozpoczecia
dziatalnosci. Istnieje tu rowniez mozliwoS¢ wprowadzenia okresu zawieszenia dziatalnoSci - w
takim  przypadku nalezy wprowadzic wiaSciwe okresy zawieszenia w  zaktadce

Ustawienia/Firma.

Istotne daty

Data rozpoczecia dziatalnosc: 2022-10-24

Okresy zawieszenio dziokalnosci: ~ Zmien

10



W celu dodania parametru nalezy klikng¢ przycisk Zmier, wprowadzi¢ wtasciwe dane i zapisac

zmiany.

Parametr - Okresy zawieszenia dziatalnosci

Dodaj wpis:

0d: Do:

W czasie zawieszenia dziatalnoSci system nie bedzie automatycznie generowac dokumentow,

takich jok OW ZUS, odpisow amortyzacyjnych czy deklaracji.

W zaktadce Firma, dodatkowo zamieszczone sq dane osob kontaktowych - osoby, do ktorej

bedq automatycznie wysytane powiadomienia systemowe.

Zaktadka ta, umozliwia réwniez ustawienie wtaSciweqo Urzedu Skarbowego VAT oraz

wygenerowanie Mikrorachunku podatkowego.

Us

Urzad skarbowy VAT:

Pierwszy Mozowiecki Urzqad Skorbowy Warszowa Wybierz
Mikrorochunek podatkowy \
T2101000712222023330137800 Wuygeneruj
2.2. Wtasciciel

Po przejsciu do zaktadki Wtasciciel nalezy skierowa¢ kursor myszy na trzy niebieskie kropki i

wybrac opcje Edytuj, wyswietli sie wowczas szereg parametrow do uzupetnienia.

11



Dansdo PITIiZUS @

W prawym goérnym rogu znajdujq sie przyciski: Kopiuj dane z Firmy - stuzy on do importu
Danych podstawowych z zaktadki Firma oraz Pobierz dane z GUS na podstawie NIP - do

sczytania danych z GUS.

Edytuj whasciciela Kopauf dane 2 firmy Pobierz dane 7 GUS Ao podstiwie NIP

W sekcji Dane podatkowe i Dane do ZUS, analogicznie jak przy parametrach w zaktadce Firma,
w celu uzupetnienia danych, nalezy klikng¢ przycisk Zmieri i wybrac zakres dat od rozpoczecia
dziatalnosSci do najbardziej odlegtej, okreslajgc warto$¢ odpowiednio na Tak lub Nie Nalezy

pamietac, ze wymagane jest uzupetnienie wszystkich pol oznaczonych niebieskq ikonq.

DANE PODATKOWE

Doto rozpoczecia dzialalnosci: 2022-10-24 @

Udziak: 100.00% Zmien

Forma opodatkowania: Liniowa 0golna zmien @
Zaliczka na PIT: Miesieczny Kwartalny mien @
Wihasciwy US do rozliczenia PIT Pierwszy Mazowiecki U Wybierz 2]
Uwzglednij kwote wolng: Imien
Mikrorachunek podatkowy 211010007 12222000000000000 Wuygeneruj

Korzystam z ulgi dla klasy sredniej: O

Przuchod za poprzedni rok do naliczenia uproszczonej skladki zdrowotnej: e

Format dat, ktory zostat wprowadzany w systemie, w wiekszosci przypadkow obejmuje jedynie
miesigc i rok; wyjgtkiem sq parametry Udziat i Uwzgledni¢ kwote wolng, w ktorych
wprowadzamy date w formacie rok-miesigc-dzien. W tej sytuacji parametry nalezy zawsze
ustawi¢ na 1 dzien miesigca, w ktorym przypada rozpoczecie dziatalnoSci, tak aby system

prawidtowo generowat deklaracje.

12



Sekcja Dane do ZUS

Ustawienia parametrow w sekcji Dane do ZUS majq wptyw na wysoko$¢ sktadek ZUS

automatycznie generowanych przez system. W przypadku tej sekcji nalezy uzupetni¢ jedynie te

parametry, ktore dotyczq sktadek uzytkownika. W celu uzupetnienia parametru, nalezy klikng¢ w

opcje Zmieri i wprowadzi¢ odpowiednie zakresy dat.

DANE DO ZUS
Wiasciwy ZUS: ZUS | Oddziat w Warszawie
Numer rachunku sklodkowego T6600000020260019659693238

Jesli zatrudniony na um o prace - prosze podac

wartos¢ brutto umowy o prace 3500.0000
Okresy zatrudnienia no umowe ¢ prace pedczas prowadzenia dzielalnosci gospodarcze] zgloszone do ZUS
Dkresy dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego zgloszone do ZUS:
Indywidualna podstawa ubezpieczenia spolecznego:

Ulga na start - okresy obowigzywanio:

Okresy przekroczenia rocznej podstawy ZUS:

Okres zwolnienia ze skladki zdrowotnej:

Okresy zwolnienia lekarskiego:

Maty ZUS - okres obowigzywonia:

Kod zgloszenio do ubezpieczenio ZUS: 057000

Zradla przychodow: @

Zmien

Wygeneruj

Zmien

Zmien

Zmien

Zmien

Zmien

Zmien

Zmien

Zmien

® & © © © ®© © © ©

Zmien
Zmien @

®)jedyne zrodio przychodow

Oposiada inne zradla przuchodaw

Jesli dziatalno$¢ zostata zatozona innego dnia niz pierwszy dzien miesigca, system wygeneruje

wyliczong proporcjonalnie sktadke spoteczng za pierwszy miesigc. Ustawienia parametru Data

rozpoczecia dziatalnosci przez wiasciciela, ustanawiajgce wysokoS¢ pierwszej sktadki,

uzupetniane sq w zaktadce Ustawienia/Wtasciciel w sekcji Dane podatkowe. Data ta, decyduje

takze o wygasnieciu ZUS preferencyjnego po 24 petnych miesigcach jej naliczania.

Sktadka zdrowotna w 2023 roku jest zalezna od formy opodatkowania dziatalnoSci

gospodarcze;j.
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System automatycznie generuje sktadke na podstawie wprowadzonych ustawien dotyczqcych
formy opodatkowania oraz dokumentow zaksiegowanych w konkretnym miesigcu. Ponizej

znajduje sie sposob wyliczenia sktadki zdrowotnej dla kazdej formy opodatkowania:

- Zasady ogolne - wysokoS$¢ sktadki wyliczana jest na podstawie dochodu uzyskanego w
miesigcu bezposrednio poprzedzajgcym miesiqc, za ktory dokonywane jest rozliczenie i wynosi
9% dochodu;

- Podatek liniowy - wysokos$¢ sktadki wyliczana jest na podstawie dochodu uzyskanego w
miesigcu bezposrednio poprzedzajgcym miesiqc, za ktory dokonywane jest rozliczenie i wynosi
4,9% dochodu (nie moze by¢ jednak nizsza niz 9% kwoty minimalnego wynagrodzenia
obowiqzujgcego w pierwszym dniu roku sktadkowego);

- Ryczatt ewidencjonowany - sktadka wyliczana jest w zalezno$ci od sumy osiggnietych
przychodow w ciggu roku podatkowego i wynosi:

a) do 60 000 zt rocznego przychodu - 9% od kwoty 60% przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia;

b) od 60 000 zt do 300 000 z rocznego przychodu - 9% od kwoty 100% przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia;

c) Powyzej 300 000 zt rocznego przychodu - 9% od kwoty 180% przecietnego miesiecznego

wynagrodzenia.

Jesli w miesigcu poprzedzajgcym podatnik poniost strate, sktadka zdrowotna w przypadku zasad
ogolnych i podatku liniowego liczona jest w wysokosci 9% od kwoty minimalnego

wynagrodzenia aktualnie obowiqzujgcego w kraju.

Preferencyjne sktadki ZUS

W przypadku, gdy optacane sq sktadki preferencyjne nalezy zaznaczy¢ parametr Korzystam z
preferencyjnych sktadek ZUS \ub Korzystam ze zwolnienia ZUS spoteczne i FGSP w zwigzku z

zatrudnieniem na umowe o prace.

ZUS PREFEREMCY]NY

@ ] Korzystam z preferencyinych skladek ZUS

® [ Korzystam ze zwolnienia ZUS spoleczne | FGSP w zwigzku z zatrudnieniem na umowe o prace

14



Sktadka ZUS z dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym

Jesli optacane sq sktadki z dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym nalezy przej$¢ do punktu
Okresy dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego zgtoszone do ZUS, nastepnie poprzez

klikniecie przycisku Zmien - zmieni¢ parametry, wprowadzajgc prawidtowy zakres dat.

Parametr - ZUS - okresy chorobowe

Dodaj wpis:

0d: Do-

Sktadka ZUS zdrowotna (umowa o prace)

W momencie optacania jedynie sktadki zdrowotnej powinno sie uzupetni¢ kwote w parametrze
Jesli zatrudniony na umowe o prace - warto$¢ brutto umowy o prace. Kwota ta, musi byc¢

rowna lab wyzsza minimalnemu wynagrodzeniu.

DANE DO ZUS
Wihasciwy ZUS- ZUS | Oddzial w Warszawie Zmien
MNumer rachunku skfadkowego 76600000020260019659693238 Wygeneruj

Jesli zatrudniony na Um o proce - prosze podac

wartosc brutto umowy o prace 3500.0000 Zmien e
Okresy zatrudnienia na umowe o prace podczos prowadzenia dziolalnosci gospodarcze| zgioszone do ZUS Zmien e
Okresy dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego zgloszane do ZUS: zmien @

15



Sktadka ZUS zdrowotna (ulga na start)

Jesli Uzytkownik korzysta z ulgi na start nalezy uzupetni¢ parametr Ulga na start - okresy
obowigzywania.

Ulga na start - okresy obowigzywanio- mien | ©

Nastepnie wprowadzi¢ zakres dat i zapisa¢ zmiane.

Parametr - Ulga na start

Dodaj wpis:

0d: Do-

"Maty ZUS plus"” od 2020 roku
W przypadku gdy optacany jest “maty ZUS plus” nalezy klikng¢ przycisk Zmien.

Maly ZUS - okres obowigzywania: zmien @

Nastepnie poda¢ podstawe ubezpieczenia spotecznego i zapisa¢ wprowadzone zmiany
przyciskiem Zapisz.

Parametr - Maly ZUS

Dodaj wpis:

0d: Do

Lo

Podstawa ubezpieczenio spatecznego
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2.3. Bilans Otwarcia PIT

Po wejsciu do zaktadki Bilans Otwarcia PIT nalezy okreslic pierwszy miesigc obstugi i
prowadzenia PKPiR w systemie. Dodatkowo, jesli ksiegowos$¢ w poprzednich miesigcach danego
roku byta prowadzona w innym systemie i w trakcie roku jest przenoszona do systemu e-

Ksiegowos¢, powinno sie wprowadzi¢ podsumowania poszczegolnych kolumn z KPiR.

Bilans otwarcia KPiR @

1. Zaczynam prowadzic ksiegowosc w tej aplikacji od miesigca:

Zaczynom prowadzi¢ KPiR w systemie od miesigco:  2022-10 @

2. Wprowadz podsumowania kelumn KPiR na koniec miesigca: @

Wprowad? padsumowonie kolumn KPR na koniec miesigco:  2022-09

Sprzedaz towarow i ustug: 0.00

Pazostale przychody: 0.00

Zakup towarow handlowych | materiotow: 0.00

Koszty uboczne zakupu: 0.00

Wynagrodzenio w gotdwce i naturze: 0.00

Pozostale wydatki: 0.00
Anuluj

2.4. Bilans Otwarcia VAT

Bilans otwarcia VAT nalezy uzupetni¢ w przypadku posiadanej nadwyzki z deklaracji VAT, ktore

nie byty generowane w systemie. Mozna tu rowniez wprowadzi¢ proporcje sprzedazy mieszane;j.
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Bilans otwarcio VAT

2.5. Ustawienia wysytki plikow JPK_V7

Zaktadka Ustawienia wysytki plikow JPK_V7 stuzy do sparametryzowania ustawien wysytki
deklaracji VAT oraz pliku JPK_V7 do Urzedu Skarbowego. Uzytkownicy systemu majq mozliwos$¢

skorzystania z wysytki za pomocq kwoty do autoryzaciji.

Wysytanie deklaracji za pomocg kwoty do autoryzacji

Zaznaczenie pola Wyslij kwotg autoryzujgcg oraz wprowadzenie poprawnej wartosci w polu
Kwota autoryzujgca spowoduje, ze wysytane deklaracje z systemu bedq autoryzowane kwotq
przychodu z odpowiedniego zeznania rocznego.

Ustawlenio wysylkl plikdw [PK-VT do Urzedu Skarbowego

o Tok

WYSYLANIE @

Ii, 8 it SVRTRTIIRAR 7 | |T- 4 ! mne &
DODATKOWE USTAWIENIA WYSYLK

syl ke test insitersnwa Finonziw @

B Automotieznie wish) JPE-y s Urzedi Sko el @

OSWIADCZENIE

D 5 ) & dostarcngle = 2 W & wipein f Lip (7]

Jesli deklaracja nie bedzie wysytana z systemu nalezy zaznaczy¢ parametr Nie wysyftaj. Bede

dostarczac wydruki plikéw JPK-V7 do Urzedu Skarbowego.

Zaznaczenie pola Wysytaj na bramke testowqg Ministerstwa Finansow stuzy sprawdzeniu

poprawno$ci formatu deklaracji. Dane autoryzujqce, takie jak kwota przychodu oraz dane
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osobowe, nie sq weryfikowane. Fakt dostarczenia deklaracji na bramke testowq nie oznacza

zatem, ze zostanie dostarczona do Urzedu Skarbowego.

Funkcja Wyslij podpisem kwalifikowanym jest przeznaczona dla Ksiegowych Prowadzqcych,
ktorzy wysytajg plik JPK_V7 w imieniu klienta. W takim przypadku, dodatkowo, powinna zostac
wybrana opcja Oswiadczam, ze dostarczytem do Urzedu Skarbowego poprawnie wypetniony

formularz UPL-1.

3. Panel nawigacyjny

Menu gtoéwne systemu zawiera nastepujgce elementy:

¢ TPKO ermes T "2 @2

iPKQ ™

Start  Ookumenty ~  Foktrowanie ~  Monitoring plomosci ~  Koszty ~  Zodanio ~  Planer platnosci ~  Ksiegownse ~

3.1. Start

Po zalogowaniu sie do systemu e-Ksiegowos$¢ zostanie wyswietlona zaktadka Start, w ktorej

znajdujq sie nastepujgce informacje:

Szybka faktura - Uzytkownik moze wystawi¢ fakture bez koniecznoSci przejscia do zaktadki

Fakturowanie.
Dokumenty - przejScie do zaktadki Dokumenty umozliwia szybkie dodawanie skanow
dokumentow kosztowych oraz tych, zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci. Wirtualny

e-segregator umozliwia archiwizacje.

Zadania - zadania dotyczqce biezqcych dziatan zwigzanych z zamknieciem aktualnego okresu

ksiegowego.

Przychody - prezentacja przychodow uzyskanych przez Uzytkownika. Z tego poziomu mozna

przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury poprzez wybranie przycisku Wystaw fakture, gdzie
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mozliwy bedzie wybor szablondéw niezbednych do wystawienia dokumentu, lub do zaktadki

Monitoring ptatnosci/Kto mi zalega? poprzez przycisk Monituj.

Koszty - prezentacja poniesionych kosztow. Z tego poziomu Uzytkownik moze bezposrednio
przejs¢ do zaktadki Koszty/Faktury kosztowe (lub Ksiegowosé/Faktury kosztowe), aby dodaé
fakture kosztowaq.

Wynik - przedstawienie osiggnietego wyniku finansowego. Przycisk ODeklaracje powoduje
przeniesienie do zaktadki Ksiegowosé/Deklaracje, natomiast przycisk Zaptaé podatki

przekierowuje do zaktadki Ksiegowosé/ZUS i podatki.

Wykres - graficzne zestawienie dochodu jakie Uzytkownik osiggngt w danym okresie.

Postugujqc sie strzatkami mozliwe jest porownywanie roznych miesiecy.

<, TR0 ¢Q = g

Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring piotnosci ~  Koszty ~  Zadanio ~  Planer plotnosci +  Ksiegowosc ~

Crdwiez

< Styczen 2023 >
Praychody i Koszty 36 1714 6 Wynik -36 114 =

34 757 PLK oPLN

OPLN

a73z pL
Monity| Zaplat e R —

38797 LN

-
_/ e
------
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3.2. Dokumenty

Zapros ksiegowg - system e-Ksiegowos$S¢ umozliwia nadanie dostepu do dokumentow dla

ksiegowej bez konieczno$ci osobistego dostarczania faktur.

Uzytkownik, ktory korzysta z e-Ksiegowosci i chce zaprosi¢ ksiegowq prowadzqcq do systemu,
powinien przej$¢ do Ustawienia/Moja ksiegowa, uzupetni¢ niezbedne dane i wybra¢ opcje

Zapros.

Mojo kslegowa

Li]

Biuro rachunkowe

Ksiegowi
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Ksiegowa prowadzqca otrzyma wiadomos$¢ na adres e-mailowy o nastepujqcej tresci:
iPKO

Zzpreszenie do elektronicznego dostepu do dokumentdw dla ksiegowej.

Firma: Jan Kowalski Ustugi Transporiowe

Nip: 0233301378

Zzakceptowznie zaproszenia umozlini pobizranie dokumentdw araz JPK_FA do imporiu fakiur
sprzerazy ’
Przyjmij zaproszenie

htipriidev pko.cashdirectorioinvies/acceptitoken/fre98cea116c651b5677 412305052

94234601021 74817 457 e611e4bb0d 12072

0 paska adres

Ksiegowa ma dwie opcje do wyboru: klika w Przyjmij zaproszenie lub wkleja link do
przeglgdarki internetowej podany ponizej. Po wybraniu jednej z opcji zaproszona ksiegowa
powinna ustawi¢ hasto (wprowadzi¢ je oraz potwierdzi¢ w systemie), a nastepnie loguje sie na

konto klienta.

Ksiegowa otrzymuje e-maila z loginem oraz linkiem do logowania, a takze informacje, ze nalezy

korzysta¢ z hasta ustawionego wczesnie;j.

iPKO

Dziekujemy za przyjecie zaproszenia od firmy:

Firma: Jan Kowalski Ustugi Transportowe

NIP: 0233301378

Aby uzyskac dostep do dokumentdw wyzej wymienionej firmy i moc je pobrac do ksiegowania
prosze zalogowac sig uZywajac ponizeszgo adresu e-mail oraz hasta podanego podczas
akceptacji zaproszenia.

Zaloguyj sie

Lub wkle] nastepujacy link do paska adresu przeglgdarki:

hitp:/idev. pko.cashdirector. io/profileflogin
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Kolejne logowanie do systemu dla ksiegowej odbywa sie przez strone:

https://e-ksiegowosc.finat.pl/profile/login, gdzie nalezy wprowadzi¢ zdefiniowany login i hasto,

ktore zostato utworzone przy pierwszym logowaniu.

Wgraj skany - przycisk umozliwia otwarcie okna umozliwiajgcego dodanie skandw faktur

kosztowych.

Dokumenty EEZTEETEREE

Po wgraniu skanu dokumentu do zaktadki Dokumenty istnieje mozliwos$¢ skategoryzowania go.

jako dokument ksiegowy (fakture) lub inny dokument.

Zaakceptowanie skanu jako dokument ksiegowy

W celu zaakceptowania skanu jako fakture nalezy na skanie znajdujgcym sie w folderze

Dokumenty/Do zatwierdzenia klikng¢ przycisk z trzech kropek na koncu wiersza: Zaakceptuj

jako dokument ksiegowy.
Dokumenty Historia & madl
Q wy

=

W celu zatwierdzenia skanu jako inny dokument nalezy na skanie wybrac przycisk Akceptuj

Jako inne.
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Dokumenty Historia &-mall

O [F ean —r p - 0 £ [ ]

Zackceptu) oko dokument ksiggowy
PO Aleceptu) joke mne ,

Ksiegowanie faktury na podstawie skanu

Skany dokumentow, ktora znajdujq sie w folderze Dokumenty Ksiegowe ze statusem do

wprowadzenia, zostaty przetworzone przez system i oczekujq na zaksiegowanie.

Q wyszuknl
AT ENTY I o NNE ] DRIL NE o
. e T-MOBILE POLSKA

Do wouseai 1% okony -«

[ oe1 970 @
11120225 . 4
Dig TEagahiienic 26 akom =, =

B oo ' LPTT -~ A

W celu zaksiegowania dokumentu znajdujqcego sie w folderze Dokumenty Ksiegowe nalezy na

skanie wybra¢ przycisk Wprowad:.

Dokumenty Historta e-mall
Q| Wysziikn)
. e e : : soizucon: (@)

(M 3

o EESY 9704 @

(] BT 0 & a
Pooisrz I

- KA Viprowad:

(] EETRE H 123 n
Skasy)
Hiztoric w
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W nowym oknie po lewej stronie ekranu zostanie wyswietlony podglgd skanu. Aby ukry¢

boczny pasek nalezy klikng¢ na wskazang nizej ikone.

81_11_2022pdf

— | 4+ Automatic Zoom = = Y

Faktura nr: B1/11/2022

data wystawisniz: 01/11/2022

data wydzniz towaru lub wykonaniz ustugi:  01/11/2022

Nabywca:
[RZELECKA Testy nowego kontrahenta Ziebowicz Piotr
Test test1est
00-000 test
MIP:

PRI Cana netio Niosc jedm. | WertoSinettc | WATH | Kevobs VAT Wartost brutto
1100 1 52t. 11,00 3 2353 13,55
1100 1 szt. 1100 23 2353 13,53
1100 1 52t. 11,00 3 2353 13,55
1100 1 szt. 1100 33 2353 13,53
1100 1 5It. 11,00 3 2353 13,55
1100 1 s2t. 11,00 33 233 13,53
1100 1 5It. 11,00 3 2353 13,55
1100 1 szt. 11,00 33 233 13,53
1100 1 5It. 11,00 3 253 13,55
1100 1 szt. 1100 33 2353 13,53
11,00 1 It 11,00 3 2353 13,53
1100 1 sIt. 1100 3 2353 13,53
11,00 1 szt 11,00 23 2353 13,53
1100 1 5It. 1100 3 2353 13,53
11,00 1 szt 11,00 23 2353 13,53
1100 1 5It. 1100 3 2353 13,55
11,00 1 sIt. 11,00 23 2353 13,53
1100 1 5It. 11,00 3 2353 13,53
11,00 1 sIt. 11,00 23 2353 13,53
11,00 1 It 11,00 3 2353 13,53
11,00 1 sIt. 11,00 23 2353 13,53
11,00 1 szt 11,00 23 2353 13,53
1100 1 5It. 1100 3 2353 13,53
11,00 1 szt 11,00 23 2353 13,53
1100 1 5It. 1100 3 2353 13,53
11,00 1 sTt. 11,00 23 2353 13,53
11,00 1 STt 11,00 3 2353 13,53
11,00 1 sIt. 11,00 23 233 13,53
11,00 1 STt 11,00 3 2353 13,53
11,00 1 sIt. 11,00 23 233 13,53
11,00 1 szt 11,00 23 2353 1353
11,00 1 sIt. 11,00 23 233 13,53
11,00 1 szt 11,00 23 2353 13,53

Po wyswietleniu petnego podglgdu dokumentu, konieczne jest zweryfikowanie zgodnos$ci danych

z danymi umieszczonymi na szablonie po prawej stronie. Brakujgce pola nalezy uzupetnic.

Po uzupetnieniu niezbednych informacji nalezy wybra¢ przycisk Zapisz i Zaksieguj.
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3.2.1. Wirtualny E-segregator

E-segregator to funkcjonalno$¢ stuzqgca do przechowywania dokumentéw ksiegowych bez
koniecznoS$ci ich drukowania bqdz pobierania. Umozliwia tatwy dostep do dokumentow

uporzgdkowanych na podstawie odpowiednich kategorii.

E-segregator znajduje sie w zaktadce Dokumenty/Inne.

Dokumenty [EEECEEEE] Histaria & mail + Wyroj skony

& wyszuke

Dokumenty systemowe takie jak: deklaracja PIT, PPE, VAT, ZUS DRA, Rejestry VAT, KPIR, EP,
VAT-UE, JPK sq automatycznie przenoszone do e-segregatora oraz rozdzielane na odpowiednie
zaktadki (podziat znajduje w dalszej czesci instrukcji) w momencie petnego zamkniecia miesigca
lub recznego zatwierdzania deklaracji.

Po dokonaniu wysytki pliku JPK_V7, deklaracji VAT-UE oraz VAT-9M, dokumenty UPO
przesytane sq do zaktadki Nieprzypisane, skqd mogq zosta¢ przeniesione, np. do zaktadki

Deklaracje.

Aby przenie$¢ dokument z jednej kategorii do drugiej nalezy skorzysta¢ z przycisku Przenies,
ktory pojawi sie po skierowaniu kursora na linie dokumentu. Istnieje rowniez mozliwos¢
przeniesienia wielu dokumentéw jednocze$nie. W tym celu nalezy uzyc funkcjonalnosci Zaznacz

wiele i klikng¢ w akcje Przenies na dowolny z zaznaczonych dokumentow.
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Dokumenty

Zoprod ksiegowg

.Q skl

Nieprzipisane
Ewldencie
pekloracie [ ZUS
Korespondencia

Umowy / potwiendzenic

@ @
.

dekisrocjn_vol_37614 pdf

dekinrncio_pit_37604 paf

dekiorocio_dra_37594 paf

0

Oirig

L m

—
© a
Pezenles do "D zobwierdzenta®
Pabiarz
Skosu|
Historio skanu

Po kliknieciu w akcje Przenies, wysSwietli sie dodatkowe okno z mozliwos$cig wyboru kategorii,

do ktorych majq zostac przeniesione zaznaczone dokumenty.

Przenies do kategor

(O Niepraypisane

(O Ewidencie
(O Deklarocie / ZUS
(O rorespondencia

(O Umowy / potwierdzenio

QO Inne

Fotwierd: Anuluj

Przyktady dokumentow, ktére mozna przechowywac w E-segregatorze z podziatem na kategorie:

e Nieprzypisane - wszystkie dokumenty, ktore nie zostaty skategoryzowane przez

Uzytkownika oraz dokument UPO;

e Ewidencje - zestawienia KPiR, Ewidencje Przychodu, Rejestry VAT;
e Deklaracje/ZUS - deklaracje PIT, PPE, VAT, pliki JPK, dokumenty ZUS (ZUS DRA, ZUS
ZWUA, ZUS ZUA, ZUS ZZA);

e Korespondencja - wezwanie od Urzedu Skarbowego;
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e Umowy/Potwierdzenia - umowa leasingowa, umowa najmu mieszkania, umowa
zlecenie, umowa o dzieto, umowa o prace, protokot odbioru, oSwiadczenie o przekazaniu
samochodu;

e Inne - umowy, aneksy do umow, pozostate dokumenty.

Poprzez akcje Pobierz mozna jednocze$nie pobra¢ wybrane dokumenty z danej zaktadki w
pliku .zip. Natomiast w przypadku pobrania jednego dokumentu, zostanie on zapisany na dysku

komputera w formie, w ktorej zostat wgrany, np. pdf,, jpg.

Dokumenty [JESTEATET Histoia e-marl
Q, Wiysaukny
Nieprzypisane U
deklzrocio_vat_37614pdl =3
(m] ( i (J
Ewidencie . 0 .
dekloracio_pic_ 37604 paf Pobierz é
Dekiaraele / TUS
Deklaracie [ ZUS I i 2 0 S
Historia skany
dekiprocio_dro_375%4 pdf Przenies
Ol [ o303 - + 1]

Umowy / potwierdzenia

E-segregator umozliwia takze dodawanie opisow do dokumentoéw, za pomocqg ktorych dostepne
jest ich wyszukiwanie. W celu dodania opisu nalezy skierowac¢ kursor na kolumne z opisem przy

dokumencie i klikng¢ w ikone otowka. Deskrypcje w kazdym momencie mozna modyfikowac.

Dokumenty [EESEEEEEE Historta e mail

Nieprayplsone CATBOTAN! HARTUR: OMENTEE A SIS
dekdoracia_vor 376 14 pdf ! o
feniie [ 0303 = 7 0 ~

dekdoracjo_pit_37a04 pdf

Mo f A SBER 0 @)
I loracjo_dro_37594 pdf ~
] <] 0303 0 )
s atwierdzenio
e
gstkle
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3.3. Fakturowanie

< i PKO e-Ksiggowose

Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring ptatnosci v Koszty ~  Zadania ~  Planer ptatnosci

A —
Faktury Faktury proforma Foktury cykliczne Duplikaty Kontrahenc Raporty Kontrola Szablony sprzedazy

Faktury - lista dokumentow sprzedazy.

Kluczowym, dla poprawnego wystawienia faktur, jest prawidtowe skonfigurowanie systemu oraz

wybranie wtasciwego szablonu.

Dane firmy widoczne na fakturze pobierane sq z zaktadki Ustawienia/Firma. W celu ich

aktualizacji nalezy zweryfikowa¢ poprawno$¢ zapisu w zaktadce Ustawienia/Firma.

Wyglqd faktury mozna spersonalizowa¢ poprzez ustawienie wtasnego logo, tta oraz koloru

elementow. W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki Ustawienia/Logo na fakturze.

Ustawienia biznesowe

B Logo na fakturze El-n Procesy windykaci ’ Kontakt z BOK

Docelowo logo oraz tto powinny byc¢ wczesniej zapisane na dysku komputera
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Logo

[ Zmien

Mokzymalny rozmége: IMB, dozwolone rozézarcenic: ipg. png

Tho foktury

[ Zmien

Maksymainy rozmsar; 2ME, corwalone rozarersenic: pot

Kolor elementow faktury

E .

5289cT

Anuluj

Aby podczas wystawiania faktury mozliwe byto wybranie rachunku bankowego, nalezy go

wczesniej dodaé w zaktadce Ustawienia/ Rachunki bankowe

Ustawlenla firmowe

Zarzadzani
E Erma ﬂ Dane kontaktowe E Rachunki bonkowe a Whoseicial @ @ Torqdzonie

W ytkownikom!

Wybra¢ przycisk Dodaj rachunek bankowy.

Rachenkl bonkowe '

Dodaj mehunek barkoway

NAZWE 2 BN 2 WALLIT 2 DOMYELN

e30n0 2dnych dangen

Zdefiniowany rachunek bankowy bedzie widoczny na liscie podczas wystawiania faktur

sprzedazy w polu rachunek bankowy.

Wystawienie faktury w systemie
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W celu wystawienia faktury nalezy przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury i kliknqé przycisk

Wystaw fakture.

Foktury sprzedozy

Klikajgc obok lupy w polu Wyszukaj, rozwinie sie lista dostepnych szablondow.

Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring ptomosci ~ Koszty « Zodonio ~ Planer platnosci ~ Ksiegowose ~
Faktury Faktury proforme Fokitury cykliczne Duplikaty ¥omtrohenci Roporty Fordrola Szoblony spresdaiy
—

Wybterz rodzo) faktury

sp TESTOWY SZABLON SPRZEDATY w
Sprzedod Foktura sprredody Faktura spreedaly oworow | ustug

Sprredod WNT,import toworow i uslug do 300613 1
Spraad =
Spezedod ]

Po oznaczeniu szablonu gwiazdkq - pozycja ta bedzie figurowata jako szablon wybierany

najczesciej bez koniecznos$ci kazdorazowego rozwijania listy.

Wybierz rodzaj faktury

Nojczesciej uzywane rodzaje faktur

Faktura spraedaiy

Podczas wystawiania faktury nalezy:

e wybrac¢ kontrahenta;

e wprowadzi¢ numer dokumentu (zazwyczaj naliczany jest narastajgco wg wybranej
sekwencji);

e wpisa¢ daty wystawienia i sprzedazy oraz odpowiedni okres ksiegowy;

e uzupelni¢ opis transakcji gospodarczej;

e wybrac sposob obliczania dokumentu;
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e uzupetni¢ pozycje dokumentu (Opis, cena, ilo$¢, stawka VAT);
e rodzaj ptatnosci;

e wybrac¢ odpowiedni numer rachunku bankowego;

e termin ptatnoSci;

e w polu Uwagi wpisa¢ dodatkowe informacje;

e uzupetni¢ pozycje GTU;

e wprowadzone dane zatwierdzi¢ przyciskiem Wystaw.

Podczas wybierania kategorii bqdz stawki ryczattu nalezy zwroci¢ uwage na oznaczenia:

e bez nawiasu - Sprzedaz kraj;
e (11) - Sprzedaz poza Unie Europejskg;
e (12) - Sprzedaz w Unii Europejskiej;

e 0O - Odwrotne obcigzenie.

Ponizej zostato przedstawionych kilka dostepnych szablonéw w systemie e-Ksiegowos$¢:
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Faktura sprzedazy - dla podatnikow VAT rozliczajgcych sie na KPiR

I Formulorz stondardowy

& Fontrohent

NUMER FAKTURY | DATY

( ( Dato sprzedaiy: 0
2022-10-26

Dola wystawienia: ‘

2022-10-26

. Okres keisgowy
2022-10

Numer dokumeniu:

RV/2022/10/1

v

‘ ‘ Sekwencja nurmzrowanio @

WALLTA

‘Waluta
PLN - ztoty

1.0000

Preeficznik:

1

Spraot abliczonia Toktury
Qd ceny netto

POTYCIA Lose

e Sprzedaz towardw i uslug

Kategoria: Spreacar towarow FAKTUROWANE

Dodaj pozgeje

KWOTA NETTO

0,00 23%

STAWKA VAT KWOTA VAT

0,00

g

Fozem0,00 6.00

KWOTA BRUTTO

0,00

i

0.00

Uwagi:

PLATNOSC

Poo:zoj platnosci:

przelew

Termin plotnosci (oni}

0

8 2022-10-26 |

Rochunsk bonkowy

PKO BB PLN, PL
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Do zaploty po uwzgleanieniu rozliczenio zaliczek:
0.00

FAKTURY ZALICTKOWE (SPOZA SYSTEMU) ©

Cpiz tranzakeji gozpodarczej: €
Sprzedaz

OPCIE DODATKCAWE

[ Dodaj nostepny

O Mechonizm podziclone] patnosci

O Uwzglednigj fakture w procesach windykacji

Proces windykacji
Standardowy

Tupy tronsakcji

GTU

Zapisz kopie roboezg Anuhj
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Faktura bez VAT - dla przedsiebiorcow nie zgtoszonych do VAT rozliczajgcych sie na KPiR

B Formularz standardowy

- Kontrohent

NUMER FAKTURY [ DATY

Drato wystowisnia:

2022-10-26

Dato sprredaiy- e
2022-10-26

2022-10

|

Okres ksisgowy:

MNemer dokumentu:

Fv/2022/10/1

Sekwencjo numerowonio @

v

WALUTA

Waluta:

PLN - Zioty

Przalicznik:

1

|

POZYCIA

@ Sprzedaz towarow i uslug

Kalegona: Sgproesos towarow FAKTUROWANA

Duodaj pozgie

KWOTA NETTO

0,00

Rozem:0,00

thwragi:

PLATMOSC

Roozoj plotnoéci:
przelew

Termin plotnoéel (oni):

0

8 2022-10-26

Rachunek bonkowy

PKO BE PLN, PL

- |

Opie tranzakeji gospodorezsi: @

Sprzedaz

OPCIE BODATROWE

O Dodaj nastepny

[0 Uwzgledniaj fokture w procesach windykaci

Proces windykacji

Standardowy

Typy transakcji

GTU

Zapisz kopie roboczg Anulej
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Sprzedaz - ryczaft - dla podatnikow VAT rozliczajgcych sie ryczattem ewidencjonowanym

1@ Formularz standardowy

= Konfrahent

MUMER FAETURY | DATY
Dato wiy slowienia: Data 2przzdaiy: @ Ckrea kzisgowy:
2022-10-26 2022-10-26 2022-10
( Numer dokumeniu: Sekwencja numerowanio @
FV/2022/10/1 v .
WALLITA
Waluta: Fars: Przelficznik:
PLN - zloty 1.0000 1
Sposot obliczania fakturg
Od ceny netto b
POTVCIA ILosc KWOTA METTO STAWKA VAT EWOTA VAT KWOTA BRUTTO
e Sprzeduzqrgcmﬂ 3% L 1 0,00 23% 0,00 0,00
Kategoria: Spryes. stowk
(G Shat yook 390, 1 0,00 23% 000 0,00
Kolegond: Spryceslowka 3.9%
() ety Sk 1 0,00 23% 0.00 0.00
Kategoria: Sprycz elowke 8,5%
Sprzedaz ryczatt 17% y 0.00 2304 0,00 0.00
Kategomnm: Sprycz.alowhka 17%
= S 1 0,00 23% 0,00 0,00
Kategona: Spryccsiowka 200
() Spreeda ryczoit 10% 1 0,00 23% 0,00 0,00
Kategoria: Spryczetowka 10%
@ Sprzedoz ryczatt 15%“ ; 0,00 230 0,00 200
Kategona: Spryczatowke 15%
@ Sprzedaz ryczaft 12.5% , 0,00 7304 0.00 0,00
Kategora: Spryes stawka 12.5%
9 SpmeQaz_rgczuh ‘12% ‘ | 0,00 2354 0,00 0,00
Kategoria: Spryccstowka 1208
(O preal el 1 0,00 23% 0,00 0,00

Kategoria: Spryccslowka 14%
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Razem:0,00 0.00 000

Lhwogi:

PLATMOSC

Roazoj plotnoszei:

przelew

Termin platnosei {ani}:

2022-10-26
o =

Rochumek D

Dankowy
PKO BB PLN, PL

Do zoplaty po wezglednieniu recliczenio zoliezek

0.00

FAKTURY ZALICTROWE (SPOZA SYSTEMU) @

Opia tronaake]i gospodonczef @

Sprzedaz - ryczatt

OPCIE DODATEOWE
[0 Dodaj nastepny
[0 Mechanizm podzielonej platnaosci

[0 Uwzgtedniaj fakture w procesach windykacii

Proces windgkogji

Standardowy

Tupy tronsakeji

GTu

Zapizz kopig roboczg Anuluj

Podczas wyboru stawki ryczattu zostanqg podstawione stawki dotyczgce réznego rodzaju

sprzedazy:

- bez nawiasu - Krajowa sprzedaz;

- (11) - Sprzedaz poza Unie Europejska;
- (12) - Sprzedaz w Unii;

- 00 - Odwrotne obcigzenie
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Sprzedaz - ryczaft - bez VAT - dla przedsiebiorcow nie zgtoszonych do VAT rozliczajgcych sie

ryczaftem ewidencjonowanym

J
&

Formularz standard oWy

- Kontrohent

- ‘

NUMER FAETLRY | DATY

Daofa wystowisnia: ‘

2022-10-26 2022-10-26

Dafo spreedaty: @

Okres keisgowy:
2022-10

MNurnsr aokumeaniu:

Fv/2022/10/1

Sekwencio numerowania @

Fv

WaLLTA

Kura

1.0000

Waluta: ‘

PLN - zloty

Przelicznik;

1

POIVC]A ILosC

e Sp. ryczatt 3% o
Kintegona: Sprycr stowka 3%

@ Sp. ryczatt 5.5% 0

Katago Spryezeiowho 3.5%

zott 8.5%

: Sprycz.atowko 859

@ Sp.ryc

Falega

@ Sp. ryczalt 17% o
Kotegona: Spryczslowka 17%

e Sp. ryczalt 20% 0
Eategoria: Sporyczstowka 20%
@ Sp. ryczolt 10% 0

a: Sporyczelowks 1098

e Sp. ryczalt 15% o
Kategoria: Spryczelowka 13%
@ Sprzadaz ryczalt 12%

Kaotegoria: Sporyczslowka 12%

e Sprzedoi ryczatt 14% 1

Kategoria: Spryczelowka 148

Dodaj porgcie

KWOTA NETTO

0,00

Razem,00
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Uwaogi:

PLATNOSC

Roczoj plotnodci:
przelew

Termin platnoéei (anik:

0

8 2022-10-26

Rachunsk bonkowy

PKO BB PLN, PL

Opiz tranzakeji goepodarezsf B
Sprzedao? - ryczalt - bez VAT

OBCIE DODATEOWE

O Dodaj nastepny
[ Uwzgledniaj fokture w procesach windykacji

Proces windykaciji
Standardowy

Typy transakaji

Zapisz kopie roboczg Il Anuluj
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Ksiegowanie transakcji zagranicznych

W celu zaksiegowania transakcji  zagranicznych nalezy korzysta¢ z formularzy:
Wewngtrzwspolnotowa Dostawa Towaréw (WDT), Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug

poza terytorium kraju i poza UE, Swiadczenie ustug poza terytorium kraju (w UE).

& Fonirane -
JUMER FAKTURY | DIATY
Data wyelawienia Dalo aprzedaiy @ Okree k oWy
2022-10-26 2022-10-26 2022-10
Mumer dokumeniu Szkwencjo numarowonia ©
FV/2022/10/1 v =
Rura: Prze i
7 1.0000 1
b
POTYCIA Lase KWETA NETTC STAWKA VAT KWWOTA VAT KWOTS BRUTTOD
&) W . 1 0,00 0% 0,00 0,00
@ WOT - tronsckcjo trojstronng 1 000 o 000 000
Razem.0,00 0 ¢
Roadzoj plot T n i
przelew > 0 | 2022 2

PKO BR PLN, PL
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0.00

Opiz tronaakeli goepodaorczej: @

Standardowy *

Zaopisz kopie roboczg Anuluj

Podsumowanie na fakturze

Jesli na wystawionej fakturze widnieje kilka pozycji dokumentu, podsumowanie Wartos¢ VAT
jest liczone jako kwota podatku od sumy wartosSci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczqce poszczegolnych stawek podatku, w przypadku stosowania wystawiania faktury od
netto. Natomiast jezeli faktura jest wystawiona po cenach od brutto, wtedy podsumowanie

Wartosci VAT jest liczone jako kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy brutto.

Linie dokumentu

Lp NAZWA TOWARU LUB USEUGI Lose WARTOSC NETTO VAT WARTOSC VAT WEARTOSC BRUTTO

Sprzedoz towardw i usiug 1.00 444,24 3% 102,22 546,66
2 Sprzedaz towarow 1 uskug 200 222,22 23% 5111 27333
3 Sprzedoz towarow i wslug 300 2.999,97 3% 3 689.96

Warioéc neflo Wartods brutto

Podsumowanie 3 666,63 4 509.95

Podstawe prawng stanowi art. 106e ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towarow i ustug. Uzytkownik nie ma mozliwos$ci zmiany sposobu ksiegowania na inny niz wyzej

podany.
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Edycja i kasowanie faktury

W celu usuniecia faktury nalezy ustawic kursor na trzy niebieskie kropki - wowczas zostanie

wyswietlony przycisk Cofnij zatwierdzenie.

Pokoi | 10 w
=2 DATA
I sTAT WYSTAWIENIA

@ 2022-10-26

FAKTURA

SprzedaZ

Przychody

Zaptacono

Zaptacono

OPOZMIEMIE / TERMIN

PLATNGSCI 2

2022-10-26

KWOTA SRUTTO/NETD

4 509,95 pL

100,00

IPENT

%

Caofnij zotwierazenie
Wyslow ponownia
Rozliczenio

Podglgd dokumentu

Klikniecie, spowoduje zmiane statusu dokumentu z Zaksiegowany na Wprowadzony oraz

wyswietlenie nowych przyciskow - Edytuj, dla poprawienia dokumentu oraz Kasuj, dla jego

usuniecia.
Pokoz 10w
| spars DATA

WYSTAWIENIA

2022-10-26

2022-10-25

Kody GTU

FAK

Sprzedaz

Przychody

Zoplacona

Zoptacona

OPOZNIENIE / TERMIN
PLATNOSCI

2022-10-26

wanie widocznych faktue

PLN

FKWOTA BRUTTO/NETTO

4 309,335 AN

100,00

Pozostato do zapi

oK T

Zotwierdz

Eaytu

Kazu;

Wystaw ponownie
Rodiczania

Podglad dokumnentu

Podczas wystawiania faktur pojawita sie mozliwo$¢ wyboru typu transakcji i kodu GTU. Funkcja

ta dostepna jest na szablonach faktur sprzedazy nad przyciskiem Wystaw. Po kliknieciu na

wybrang opcje zostanie wyswietlona odpowiednia lista.
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Zopisz kopie roboczg

Stondardowy

ch windykacii

Anuluj

Ponizej prezentujemy tabele z wprowadzonymi do systemu kodami GTU.

KOD GTU

GTU_01

GTU_02

GTU_03

GTU_04

GTU_05

GTU_06

GTU_07

GTU_08

GTU_09

GTU_10

GTU_11

GTU_12

GTU_13

Oznaczenie niektérych dostaw towaréw

Dostawa napojéw alkoholowych

Dostawa paliw

Dostawa oleju opatowego

Dostawa wyrobdéw tytoniowych

Dostawa odpadow

Dostawa urzqdzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich
Dostawa pojazdéw oraz czeSci samochodowych
Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych
Dostawa lekow oraz wyrobéw medycznych

Dostawa budynkow, budowli i gruntow

Oznaczenie niektérych swiadczonych ustug
Przenoszenie uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych
Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym

Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia domyslnego kodu GTU, ktory bedzie automatycznie dotqczany

podczas wystawiania faktury. Nalezy wejs¢ w Ustawienia i wybra¢ Parametry JPK V7.
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Ustawlenla firmowe
B -

Ustowienia Diznesowe

E Logo no fakiurze

Ustawlenia ksiggowe
O vopszgous

Inng

T S aan

E Frogpomnienia o
zadaninch

A v o ;
5-’( y winduk

Ll iians avmercia pre

V Zgody

E Rachunki bonkowe

J Kontokt 7 60K
l-lll Bilor "
x Zrezygnu] 7 esheg

] Whasciciel
=
n stowienia wysylk Mecharnizm 0
plikiow |PE-VT podzielone; piatnose 4
> Rozliczenia
@ faktu ez

Domyslnie wybrana jest pozycja Brak. W momencie klikniecia na te pozycje, zostanie

wyswietlona lista zawierajgca kody GTU.

Parametry JPK VT

Po wybraniu wtasciwego kodu GTU nalezy wybra¢ przycisk Zapisz.

Raporty faktur sprzedazy

W zaktadce Fakturowanie/Faktury istnieje mozliwos¢ wygenerowania kilku raportow: Sprzedaz

- wykaz faktur seriami, Sprzedaz - wykaz przychodow, Sprzedaz - wykaz faktur zaliczkowych

seriami, Niezaptacone faktury. W celu wygenerowania raportu nalezy przej$¢ do opcji z lewej

strony, POBIERZ RAPORI, okresli¢ okres za jaki ma zosta¢ wygenerowany, a nastepnie wybrac

rodzaj raportu.
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[CIwyslij do osoby kontaktowej @
Dato od 2023-02-01
Datao do 2023-03-16

Optimo - eksport dokumentow
sprzedazy do XML

Optima - eksport dokumentow
zakupu do XML

Sprzedaz - wuykaz foktur seriami
Sprzedaz - wykoz przychodéw

Sprzedoz - wykaz foktur
zaliczkowych seriami

Niezaptacone foktury

Po wybraniu przycisku dotyczqcego okreslonego zestawienia, raport zostanie pobrany
bezposrednio na komputer. Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcjq Wyslij do osoby
kontaktowej, raport zostanie przestany na adres e-mailowy ustawiony w zaktadce

Ustawienia/Firma w sekcji Dane oséb kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.

3.3.1. Korekta faktury sprzedazy

Aby wystawic¢ korekte do faktury sprzedazy, nalezy:
1. Przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury.

2. Klikng¢ na fakture, ktéra bedzie korygowana, wowczas na dole pojawi sie pasek funkcji, z

ktorego nalezy wybrac opcje Korekta.
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Stort  Dokumenty ~  Fokturowanie = Monroring platnosct ~  Koszty -~ Zodanio ~  Planer platnosci ~  Ksiggowosc ~

——
Faktury Faktury proforma Foktung eybficzne Cuwplikety  Konirahenci feporty ¥onirolo Szablony sprzedozy

Faktury spraedazy

Wigstaw faktury

A
v Q, W i
.
okai| 10w
v T
: s FakTUza, o AT JIINIENIE ¢ TERMAI M 18T KWOTA BRUTTOANETTO & [PEY
v
~ 1@ oz AU Sorzeda: Zapocono  2023-02-74 Rennn
CASHDIRECTOR SPOEKA AKCYNA A1/2/2023
Aleje Jerozelimakie 96 , NIP- 5222585734 . -
v Linfe dokumenty
It MAZIA TOWARU LUB U3Lual 1LosE WARTCSE NETTO AT WARTOSE VAT WARTOSE BALTTO
v
Spriedal Iowordw 1 usiug 100 10Q00 3% 2300 3,00
Wartest netta Wartasc VAT
POdBUMOWANIE 100,00 2300
Coiz tronsckef §oe00aOrCIe] Spezesal
Spasan nplaty

Termin phetacéc:
Kanta znpiaccnn 123.00
¥owota pocoatole go andaty 0,40

Wik epnagacenta oigl) listy posutnitdv  rée sprowazono

Duplikat Korektn Cykleznn Prhiarz POF Wyalij a-mailem Komertarze Sxan

3. Uzupetni¢ wymagane pola (daty, przyczyna korekty, dane w punkcie JEST).

Przy wystawieniu korekty wazna jest Data dostarczenia korekty. Korekta musi zostac

wystawiona do 15. dnia miesigca po miesigcu, w ktorym miata miejsce sprzedaz bqdz 30 dni

przed sprzedazq. Za pomocq tej daty dokument zostaje uporzqdkowany w PKPiR.

4. Po uzupetnieniu danych nalezy wybrac¢ przycisk Wystaw.
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B Formuices #fopaomovwy
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Do ks
2022210-26

CHs kst
202210

K1/16/2022
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w
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Faktura korygujgca bedzie widoczna w zaktadce Fakturowanie/Faktury.
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3.3.2. Dodawanie kontrahenta

System oferuje pobieranie danych polskich kontrahentéw z bazy GUS na podstawie NIP, bez
koniecznoSci ich recznego wprowadzania. W celu dodania kontrahenta nalezy przejs¢ do
zaktadki Fakturowanie/Kontrahenci i kliknq¢ przycisk Dodaj kontrahenta. Po wpisaniu numeru

NIP i kliknieciu w ikone lupy dane zostang pobrane z bazy GUS.

Start  Dokumenty v Fakturownnle »  Maonitoring plotnosel v Koszty ~  Zadania v Planer platnoscl v KSIEgowose v

Falctury Fakiury proforma Faktury cykliczne Duplikaiy Kentrahencl Roporty Kontroka Szablony sprzedey

Kentrehenci witgez standordowy proces windgkoz) dlo wazgatkich

Kontrahenci
M -Zl'-'-_'-: kiontrahent
MNazwa kontrahento

Mazwag skrécona

Mraj Polska ~ I

Informacje mogq by¢ réwniez wprowadzone recznie. Dotyczy to zwtaszcza przypadkéw, gdy
wprowadzane sq dane osoby fizycznej nieposiadajqcej NIP-u. Wowczas przed zapisaniem zmian

nalezy zaznaczyc pole osoba prywatna.

Kontrahenci

Nowy kontrahent

Jan Kowalski

MNozwa skrocono lon Kowalsk

Kraj Polska ~

MIP Q, pg" osoba prywatno
REGON
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W przypadku kontrahenta zagranicznego dane z bazy GUS nie zostang pobrane. Nalezy

pamieta¢, aby wprowadzi¢ wtasciwy kraj - jest on istotny dla tworzenia deklaracji VAT-UE.

Kontrahenci

Mowy kontrohent
Nazwa kontrahento

Wozwa skrocono

"

Morwegia w

NIP Q. ) osobo prywatno

REGOMN

Podczas dodawania/edycji kontrahenta, oprocz danych kontaktowych, mozna wprowadzic

rowniez ponizsze informacje:
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Rodzaj ptotnosci
Termin photnosci (dni)

Rochunsk bonkowy

Metoda kozowa
Phatnik

Aktywny
Bordzo wodny

Proces windykacji

Oznocz domystnie faktury wystawione przez
tego kontrahento jako objete rechanizmem

podzielons] plotnodd

Lwiogi

Ozoba kontokiowo

Telefan

Tel. kom

E-rnail

Tak

Mie

Domyéinyg

e Rodzaj ptatnosci i Termin ptatnosci - bedq automatycznie podpowiadane dla kazdej

wystawionej faktury dla danego kontrahenta;

e Rachunek bankowy,

e [E-mail - bedzie podpowiadany zawsze w przypadku wysytki faktury drogq elektronicznq.

Generowanie Raportu Kontrahentow

W zaktadce Fakturowanie/Kontrahenci

istnieje

mozliwo$¢  wygenerowania raportu

kontrahentéw. W tym celu nalezy na dole listy kontrahentow (lewa strona) wybraé opcje

POBIERZ RAPORIT.
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Start  Dokumenty v  Fakturowanie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~  Zadania v Planer ptatnosci v Ksiegowo3é ~

Foktury  Faktury proforma Faktury cykliczne  Duplikaty Kontronenci Roporty  Kontrolo szoblony sprzedozy

ipture

Q Mozwe lub NIP kontrahenta

Kontrohenci

CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYJNA

Tylko berdro waznl

Edytu) Usun Oznacz joko mwykhy
c
CASHDIRECTOR SPOEKA AKCYIN 37 CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYINA
A Dare kontranenta CASHDIRECTOR 5P
MIP- 522 734 | REGOM: -
g [+
= Sk e s SRR Alres

Dolnoslaski Urzad Skarbowy Wro 1
claw

Peodzaj plotnosei
15

Metoda kasowa
GRUPA LOTOS SPOEKA AKCY]NA ¥7 Qeonn kontaktowe
P Telefon

Telefon komarkow

PKO BP FINAT SPOLKA Z OGRAN 1
ICZONA DDPOWIEDZIALNDSCIA Bordzo wozny

1

ZUS Inspektorat w Augustowie {?!

[ wuyslij do osaby kontaktowej @ I

Lista kontrohentow

Po wybraniu przycisku Lista kontrahentow, raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer.
Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcjq Wyslij do osoby kontaktowej, raport
zostanie przestany na adres e-mailowy ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane

0sob kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.

3.3.3. Ksiegowanie dokumentu od wartosci brutto/netto

Aby skorzysta¢ z mozliwosci wyboru kwoty, od ktérej ma byc¢ obliczany dokument, nalezy

podczas wystawiania faktury zaznaczy¢ wybrang opcje przy Sposobie obliczania dokumentu:
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Start  Dokumenty ~
Faktury Foktury proforma

Fokturowanie ~

Faktury cykliczne

Monitoring plotnosci ~

Duplikaty

Kontrohenci

2023-02-14

25
27
=]
=]

T

Roporty

Kaszty v

Kontrola

Zadania ~

> @

Planer platnosci ~

Szablony sprzedaly

Ksiegowose v

Sposob obliczania dokumentu od kwoty brutto - umozliwia wyliczenie kwoty netto od

wprowadzonej kwoty brutto po wybraniu stawki VAT.

Sposob obliczania dokumentu od kwoty netto - umozliwia wyliczenie kwoty brutto od

wprowadzonej kwoty netto po wybraniu stawki VAT.

W formularzu standardowym natomiast, nalezy wybrac z listy rozwijanej opcje aby ustawi¢ czy

kwota ma byc liczona od kwoty netto czy kwoty brutto. Lista rozwijana znajduje sie tuz przy polu

Cena.
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Swrt  Gokumenty v Fokwrowonie «  Monitoring plonogci v Kosny . Zodonio v Planer plotnosci »  Ksiegowosc «
—

Fakzury Foktury proferma Faktury cykficzne Cuglikaty Kontrohenci Raporty Fontrolo Ezablony zprzeday
-
& “onts n
o o Jobn ap a Teagh ¥ L] Hree Elegony
2023-02-14 2023-02-14 023-02
Zakwenr ! @
A v
PLN - zioty - o000 1
PO 'y
- e @ Cer)| metic v B E T AT ke it
spriedaz towarow FAKES) | 8 Sortedoz lowarow | uskg 000 | cratto 100 sat .00 3% o0 o0 ]
Wysaysc porycie Razem: 0400 o0 oo

3.3.4. Termin Ptatnosci na fakturze

Podczas wystawiania faktur sprzedazy w serwisie e-Ksiegowos¢ istnieje mozliwo$¢ wybrania

dowolnego terminu ptatnos$ci. Wybierajgc pole z zerem, mozna skorzysta¢ z listy terminow

domyslnych.

Termin ptotnosci (dni) A A
& 2022-10-27

q

Serwis e-Ksiegowo$¢ umozliwia ustalenie dowolnej daty ptatnosci. W tym celu nalezy wybrac

ikone kalendarza, nastepnie dowolny rok, miesigc oraz dzien.
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3.3.5. Indywidualny szablon faktury

Przy wystawianiu faktury sprzedazy i kosztowej, Uzytkownik ma mozliwo$¢ utworzenia wtasnego
szablonu dokumentu sprzedazy lub zakupu. W tym celu na formatce dokumentu dodano
checkbox: Zapisz dokument jako szablon, z mozliwos$cig dodania nazwy wtasnej szablonu oraz

jego opisu.

Szablon utworzony w ten spos6b zapamietuje nastepujqgce dane:

® linie dokumentu - kategorie, opisy pozyciji, ceny i iloSci;
kody GTU;
typ dokumentu (oznaczenie wew, FP) - przenosimy bezposrednio z dokumentu, ktory
stuzyt do utworzenia szablonu;
® typ transakgji (TP, I_42);
symbol oraz szablon_TYP (KPIR, ryczatt, PK) - przenosimy bezposrednio z dokumentu,

ktory stuzyt do utworzenia szablonu. Uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany.

Jesli Uzytkownik przy kolejnym wystawianiu faktury sprzedazy lub zakupu uzyje wtasnego wzoru
szablonu, do dokumentu podstawiq sie wszystkie zapamietane dane, ktore bedzie mozna zmienic¢
manualnie. Nowe szablony nalezg wytqcznie do firmy Uzytkownika. Nie sq dodawane do firmy
wzorcowej. Szablony sq dostepne w zaktadce Fakturowanie/Szablony sprzedazy |ub Faktury

kosztowe /Szablony zakupowe.
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W szablonach Uzytkownik moze edytowac ponizsze dane:

® linie dokumentu - kategorie, opisy pozycji, ceny i ilosci;

® GIU c. typ transakgji

Podczas wystawiania nowej faktury sprzedazy lub zakupu, szablony Uzytkownika sq widoczne
jako pierwsze na liScie rozwijanej. W serwisie jest dostepna funkcjonalno$¢, umozliwiajgca
dodawanie szablonow do ulubionych, dzieki czemu nie ma koniecznos$ci ich wyszukiwania.

Checkbox Zapisz dokument jako szablon z polem Nazwa i Opis.

OPCIE DODATKOWE

[ Dodaj nastepny
[ Mecharizm podzielone platnosc

Zapisz dokument joko szablon
NAZWA SZABLONU

Opig
OPIS 5SZABLONU

3.3.6. Wystaw ponownie

W sytuacji, gdy faktura jest wystawiana co miesigc dla tego samego kontrahenta, istnieje
mozliwos$¢ skorzystania z funkcji Wystaw ponownie, umozliwiajqcej szybki sposéb wystawienia
tego samego dokumentu. Przycisk ten, wyswietli sie w momencie nakierowania kursorem myszy
na trzy kropki znajdujgce sie na koncu wiersza wczesniej wystawionej faktury w zaktadce

Fakturowanie/Faktury.
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Start Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci »  Kosziu v Zodenia ~  Planer platnosci ~  Ksiegowosé ~

Faktury Fakry proforma Fakzury cykdiczne Duplikary Kontrohenci Boporty Kortrala Szablony spezednzy
Faktury sprzedazy Wuyataw foiturs
-
- Q, wystuknl
Dadc | Tdni| 30dni| 00dni
Fok 1T A4
Dotz ad 2023-02-14
ETATLS I.!.-. I:_ 1l FATURR Opiz STATUE OPSIMIEMIE / TERMIN DLATMCSC) WOCTA BRUTTC/ METTO NT
Dot & g
= L1108 23,00 o1
v @ om0 AR pmedes Sepleconn 20230211 123 [: ]
Cotmif zataicrazenis
~
AN Wygstaw poreownis
Pomnstals go | TdEIEnA
Pocglod cgkumaniu

- Pedsumaowenie widacznyeh foktur

Po wybraniu funkcji Wystaw ponownie, wysSwietli sie szablon uzupetniony o dane z poprzedniej
faktury. Zmianie ulegnie data wystawienia faktury oraz numer dokumentu - zostanie ustawiony
narastajgco. Wszystkie dane z szablonu mozna edytowac. Po wprowadzeniu odpowiednich

zmian nalezy wybra¢ kafel Wystaw.

3.3.7. Zwolnienie z VAT - adnotacja

Podatnicy, ktorzy nie sq czynnymi podatnikami VAT majq mozliwo$¢ wybrania formy zwolnienia

podczas wystawiania faktur sprzedazy. W tym celu nalezy:

1. Przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury;

2. Klikng¢ przycisk Wystaw fakture,

3. Wybra¢ odpowiedni szablon z rozwijalnej listy;

4. Podczas dodawania pozycji faktury zaznaczy¢ odpowiedni typ zwolnienia: podmiotowy lub

przedmiotowy.

POZYCJE DOKLMENTL
e ez

Sprzedaz towardw Fﬁ 8 spreedat towaraw | usiug 0.00 L 1:00 szt .00 Zwolnic Podmiot . 0.00 .00

L+]

WYCIYSC POZYCIE Razom: .00 | Fodmintown 20 000

Przedmiotowo |
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Komunikat widoczny na wygenerowanym pdf faktury sprzedazy bedzie zalezny od zaznaczonego

typu zwolnienia z VAT:

e Dla zwolnienia podmiotowego: Zwolnienie na podstawie art. 113 ust. 1 lub 9 ustawy o
VAT;

e Dla zwolnienia przedmiotowego: Zwolnione na podstawie art. 43 ust.1 ustawy o VAT,

e Dla zwolnienia przedmiotowego i podmiotowego jednoczes$nie: Zwolnienie na podstawie
art. 113 ust. 1 lub 9 oraz art. 43 ust.1;

e Dla sprzedazy mieszanej (pozycje na jednej fakturze sq opodatkowane i
nieopodatkowane, zwigzane ze zwolnieniem przedmiotowym): Zwolnienie na podstawie

art. 113 ust. 1 lub 9 ustawy o VAT.

3.3.8. Wystawienie faktury zaliczkowej

W celu wystawienia faktury zaliczkowej nalezy przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury.
Nastepnie po prawej stronie u gory ekranu nalezy wybra¢ przycisk Wystaw fakture i na liscie

dostepnych szablonow odnalez¢ szablon Faktura zaliczkowa.

Wybierz rodzaj foktury

Q, faktura zaliczkowa

Zaliczkowy spreedoi Faktura zoliczkowa Wplacone preez kontrohente zaliczki bez dostowy towarn fub ushig L #d

Dokument wystawiony tym szablonem uwzgledni kwote jedynie w rejestrach VAT.
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& Hontrahent

MNUMER FAETURY | DATY
Data wystowienia Dotowploty raliezki:. | Mies ieczng d
2023-01-13 2023-01-13 U
Mumer dokumentu:
71/1/2023
Waluto: | Kurs:
PLN - ztoty 1.0000
0d ceny netto
POZYCIA ILOsC KWOTA NETTO
@ Zaliczko na spriedoz 000

Rozem:0,00

Przelicznik

ormularz stondardowy

Okres ksiegowy

2023-01

Po uzupetnieniu szablonu nalezy wybra¢ przycisk Wystaw, ktory umozliwia wystawienie zaliczki

w systemie.

3.3.9. Dodawanie kodu PKWiU na fakturze

W celu dodania kodu PKWiU na fakturze nalezy na szablonie faktury rozwing¢ pozycje (klikniecie

lewym przyciskiem myszy na np. Sprzedaz towaréw i ustug), a nastepnie w polu z kategoriq,

klikng¢ na zielonq ikone.

e Sprzedaz towardw i Usiug 1 0.00
Sprzedoz towarow FAKTURD ™= Sprzedaz towarow | uslug
.}C{ " towy abot }
=t 0 . (7]
23% = ¥
Al

0.00

0,00
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Po wybraniu zielonej ikony pojawi sie okno, w ktorym nalezy wpisa¢ odpowiedni kod PKWiU, a

nastepnie wybra¢ opcje Zapisz.

Dodatkowe informacje

PKWIL ‘

| x

Po zapisaniu zmian kod bedzie widoczny na wydruku faktury w polu oznaczonym PKWiU.

1 | Sporzadzenie sprawardania finansowego £9.20.22 woo000] 1 | s 100000 23] 230,00 | 1230,00
Rozliczenie VAT (PLN) 100000 23 | zan.ﬂu-i 1230,00

Stownie: jeden tysigc dwiedcie trzydziesei 00/100 PLN

Sposdb zaptaty: przelew

Termin: 22/11/2022

3.3.10. Oznaczenie faktury sprzedazy jako zaptaconej

Istniejq trzy sposoby oznaczenia faktur sprzedazy jako zaptacone;j:

1. Oznaczenie jako: gotowka, przelew, z kontrahenta, poprzez:

e Zaznaczenie faktury checkboxem;

e Wuybranie z Opcji zaawansowanych - Oznacz jako zaptacone,
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Start  Dokumenty ~  Fokturowonie - Monicoring plotnosei « - Kosity « Zadonio « Planer plamnosel «

Foktury  Fokturg proforme Fokiurgcybliczne  Ouplikoty  Kontohencd  Raporty  Konwrple  SZoblony spriedoty

Ksiegowose «

—
Faktury sprzedozy
RU) "~
TA EDRIEDATY ~ Q, Wyemukaj
Dza | Tdni | 30dni | 00 dni i
- Pokaz 10 W
Daio od | 2p23-02-14
DT COOIMIENIE [ TEZMIN
STATUE ALTUR, 4 5 STATUS
% WYSTAWIENIA & BRI o PLATHOSCH 4
Data de
- . Qrzekije na
HoTe & T Alf2/2023 o 3
e © 2023-02-14 . Sprciei zaplote
~
u do | 1=
e Aodsumowanie widocznych foktur

1 Zaoksiggowany
stomo

Sko:ugowany

Cofrij zotwierdzenic
Pobierz PDF
Wysal e-mallem

Koo

Ozmoez jcko zopiacane
ReCzne wpisy

Edycia porametrow |PE VT

e Okreslenie formy ptatnosci;
e Ustawienie terminu dokonania zaptaty;

e Wuybranie przycisku Oznacz jako zaptacone.

Oznacz joko zaplacone x

Formo pleinogck  Z konirahenta b

Daota phatmosc:

przelew
gotdwka

Anuluj

2. Dodanie ptatnosci w formie gotowki lub przelewu, poprzez:

PLM

Wistaw fokiurg

FWOTA ERUTTOY NETTO ¢ 1HEANT

123.00 By

Pozestelo do zoplaty  Metts  Brutto

123,60 10000 2300

e Nakierowanie kursorem na dokument i wybranie przycisku Rozliczenia,
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@ 2022-10-26

2022-10-28

©
@ 2022-10-26
©

2022-10-23

Sprzedod

Stocie

e Wuybranie formy ptatnosci;

Oczekuie na
zoptateg
123,00 PLN

Zaptacona 2022-10-26
Zophocona 2022-10-26
Zaptacona

e Ustawienie odpowiedniej daty zaptaty;

e Zatwierdzenie przyciskiem Dodaj ptatnosc.

MNowa platnosé
Forma photnesc
Data:

Kot

Lista plotnosci

3.3.11.

gotewka w

2022-10-27

Faktury proforma

Mumer dokumentu
Kontrohent

Kwoto britto
Zaplacono

Pozostoto do zoplaty

DATA

Nig znaleziono Zodnych danych

WOTA BRUTTO/NETTO 2

123,00 PLN o

Cofnij zotwierdzenie

Wyztaw ponownie
123,00 ’
" Rozficzania

Pooglad dekumenty

Pv/2022/10/2

CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYINA

123.00 PLN

0.00 PLN

123.00 PLN

Szukoi

W celu wystawienia faktury proforma nalezy przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury

proforma i wybra¢ opcje Wystaw proforme.
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Start  Dokumenty ~  Fakturowanie ~  Monitoring platnosci « Koszty «  Zodanmio ~  Planer platnosci~  Ksiggowosc «
—
Frktury Frktury proforma Faktury cyklicane Duplikaty Kontrahenct Roporty Kontroia Szobloniy spraedazy
Faktury proforma Wystow proforme
~ _
”~ Q_ Wiyl
Dzit || Tdni | 30dni 90 ded
O sane HP D0k FONTRAHENT TRAKSAKCA NETTO BELTTO
Dota od 2022-12-00
Dota do 2023-01-1% Mie zneleziono fodnych damych

Po wybraniu tej opcji pojawi sie okno zawierajgce wybodr rodzajow faktur - nalezy wybrac
odpowiedni szablon, co umozliwi przejscie do uzupetnienia konkretnych elementow. Po
wprowadzeniu koniecznych danych nalezy wybra¢ opcje Wystaw. Faktura proforma znajdzie sie
wowczas na liscie. Na wprowadzonym dokumencie pojawiq sie opcje: Wystaw fakture -
umozliwia wystawienie faktury gtéwnej na podstawie proformy oraz  Kasuj - usuwa

wprowadzongq fakture.
Wystawione faktury proforma mozna pobra¢ z systemu lub wysta¢ od razu do kontrahenta. W
tym celu nalezy zaznaczy¢ checkbox przed dokumentem, a nastepnie z Opcji zaawansowanych

wybra¢ opcje Pobierz PDF lub Wyslij e-mailem.

Start  Dokumenty ~  Fokturowanie »  Monitoring platnodci »  Koszty »  Zadanio ~  Planer pfatnosei ~  Ksiegowose ~

Faktury Faktury proforma Foktury cygkliczne Duplikaty Kontrohenc! Roparty Kontrola szablony spezedazy
—
~
- Q, Wyszuko)
Dzig | Tdni 30dnl | 90 dad
R . 1 STATUS = MR DOK, FONTRAHENT TRANSAKCIA METTO! BRUTTO
Dita od 2022-10-01
Doto do 022-10-31 B wystowlono fakture  2022-10-05 PROT/10/2022  Testy nowego kootrahentn Ziebowlez Plomr Spreedo? 351,00 43173
% gtz 1k
Nette  Brugto
- Podsumoveanie witdocznych operocii
35100 43173
Knsu|

Peblerz POF !
Pe Wersio: vI2 11018
wystij e-mailem

62



3.3.12. Faktury cykliczne

Serwis e-Ksiegowo$¢ pozwala na automatyczne generowanie faktur wystawianych w cyklu
miesiecznym. Powoduje to skopiowanie dokumentu z nowymi datami, a w przypadku

dokumentow walutowych - takze z wtasciwym kursem.

Definiujqc fakture cykliczng nalezy pamietac, ze:

e Powinno sie ustawi¢ date wystawienia 31. dzien miesigca - faktura wystawi sie zawsze z
ostatnim dniem miesigca (z przedziatu 28-31);

e Daty sprzedazy jest rownoznaczna z datqg wystawienia;

e Dlajednego dokumentu pierwotnego mozna wystawic tylko jedng fakture cykliczng;

e Numer faktury pierwotnej musi by¢ zgody z sekwencjg nadawang przez system, nie

moze byc to sekwencja wtasna lub numer wpisany recznie
W celu ustawienia cyklicznosci na fakturze nalezy:

Przejs¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury,
Klikng¢ w wybrang fakture;

[ ]

[ ]

® \Wybrac opcje Cykliczna;
® Uzupetni¢ dane faktury;
°

Klikng¢ Zapisz, aby zachowa¢ zmiany.
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@ é"@ s . O

aogy
PO
Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie - Menitoring platnosci - Koszty -~ Zadonio ~  Planer plotnosci ~  Ksiegowose ~
——
Foktusy  Fokturyproformo  Foktung cykficine  Duplitaty  Kontrehench  Roporly  Keatrolo  Szablong spreedady
Falktury sprzedaiy
-
A CL Wyezukaj
Deiz | Tdni | 30dni | 8ddni
Pokoz 10w
Date od 2023-02-14
s FasTUfs = OPES 2 STATUA OEOLEN KWOTA SRUTTO/NETTO 1P
Oezekuje na
- 5 - @ s A Soi 123,00 20
~
- »
. CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYNA A1/2/2023
Aleie |erozelimskie 96, NIF: 5222885734 Dobe wybbomitic
-
Dalo spreeaaty
] Linie dokumenty
= I ILOSC WARTOSC NETTD VAT VIAFTOSE KAT VARTOISE BELTTO
100 100,00 23% 23,00 123.00
~ Wartat¢ netto Worteas VAT Wortca orutio
Podecmowone 100,00 2300 123.00
Cofnl) iotwierszeniz
Podierz PDF
O tronsoke] QoE0o00szs
o zaphaty
Tarmin pletrces
su|
Fwota zoplecons
Storno Fwnotn pozcatola do zoplaty 12300
Wignit sprawdzerea nicke) 12T posaTnikow ris apemy o
o
Duplkot Koreka Cukliczng Pobierz POF Wuslii e-moilem Komentorze Shon
Edycjo porametraw |BK VT Focysiea 1.3 13 ez

Aby faktura cykliczna byta wysytana automatycznie do wystawcy

nalezy zaznaczy¢ w

ustawieniach faktury parametr na Tak przy opcjach: Wysta¢ automatycznie POF e-mailem do

odbiorcy oraz Wysta¢ automatycznie POF e-mailem do wystawcy.

Parametry cyklicznosci faktury

MNazwa wiosna Zlecenia
Tokres dat od da

Dziefi spreedaiy T oW

Wystad automatiycznie eFokture Mie W
Wystoc autometycznie POF

S Tak W
emailem do odbiorcy
Wystat automotizcznie POF HE

emailem do wystawcy

Anuluj
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Faktury cykliczne - edycja

W celu edycji dokumentu cyklicznego nalezy ponownie wybra¢ Fakturowanie/Faktury i

odszuka¢ dokument pierwotny, z ktorego tworzone sq comiesieczne kopie:

e Klikng¢ w przycisk Cykliczna, analogicznie jok w czasie definiowania parametrow
cyklicznosci;
e Poprawi¢ parametry;

e Klikng¢ przycisk Zapisz.

Faktury cykliczne - zawieszenie, odwieszenie

W celu zawieszenia faktury cyklicznej:

e Nalezy przejs¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury cykliczne,
e Wuybra¢ parametr Zaznacz wiele,
e Zaznaczyc¢ wiasciwg fakture cykliczng;

e Wuybrac przycisk Opcje zaawansowane/ Zawies lub Odwies.
Faktury cykliczne - usuniecie
Aby usunqc¢ fakture cykliczng:
e Nalezy przejs¢ do zaktadki Fakturowanie/Faktury cykliczne,
e Wuybra¢ parametr Zaznacz wiele;

e Zaznaczyc¢ wiasciwg fakture cykliczng;

e Wuybrac przycisk Opcje zaawansowane/Usuri.

. @ ,
= e W
¢ APKQ =wm Q¥ A’ isloas
FHO
Stort  Ookumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring platnosei ~ Koszty ~ Zadania ~  Planer platnedci ~  Ksizgowosé «
Foktury  Foktwry proforma Fakturg cubliczns Ouplikaty contrahenct Poporty  Kontrol:  Szablany epriedody
—

Foktury cukliczne

AR DOEUMENTY  KONTRAHENT WOTA MNETTD

~
% 3023-01-10 Al1Z/1272022 T-MOBILE POLERA SPOLEA AKTYIMA LeOPLM  Aktuwna
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3.3.13. Reczne wpisy

W przypadku, gdy dany przychod lub wydatek nie moze zosta¢ wprowadzony zadnym z
dostepnych szablonéw, system oferuje funkcjonalno$¢ Reczne wpisy. Pozwala ona na

wprowadzenie wpisu bezposrednio do danej kolumny KPiR lub deklaracji VAT.

Aby skorzystac¢ z funkcjonalnosci Reczne wpisy nalezy wprowadzi¢ kontrahenta do systemu. W
tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki Fakturowanie/Kontrahenci i kliknq¢ przycisk Dodaj
kontrahenta. Po wprowadzeniu NIP-u i wybraniu przycisku lupki, system wprowadzi dane
polskiego kontrahenta z bazy GUS. W przypadku wprowadzania danych osoby fizycznej bez
numeru NIP nalezy wprowadzi¢ dane recznie. Gdy kontrahent zostanie wprowadzony konieczne
jest przejScie do wiasciwej zaktadki Fakturowanie/Faktury i wybranie Reczne wpisy z pozycji

Opcje zaawansowane.

1. Klikniecie w przycisk Opcje zaawansowane spowoduje rozwiniecie listy akcji, wsrod ktorych

znajduje sie funkcjonalno$¢ Reczne wpisy.

. ) a 2= !

o IPKQ wsisesvese @ AP s Y

iPED <
Stort  Dokumenty -~  Fokturowanie ~  Monitoring plotnesci ~  Koszty ~  Zadanio ~  Planer platnosci ~ Ksiggowost ~

Faktury  Fektury praforma Foktung eykbezne  Duplikaty  Kontohenc Roporty Kentrolo Szoblany sprzednzy

Fokiury spreadazy Wystow Fakiurg
-
o d dni 904
Pok o -
Dataod 2023-02-15
IJ':: FAKTLRA CrS STATUS QPOINIENIE / TERMIN PLATNOICI NWOTA BRUTTC/NETTO

N znaledena zadnych dongeh
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2.Wybranie tego przycisku otworzy widok z mozliwoscig dodania nowej pozycji, poprzez

przycisk: Dodaj reczny wpis, podglqdu listy wpisoéw i dokonania w nich zmian.

1 5 Ealagomase B - 2 s YO o
¢ 1PKO =#e QO @
iPKD
Stort  Dokumenty - Fokturowanie - Monitoring ptotnosci ~  Koszty ~  Zadonia ~  Planer plotnosci - Kalggowose -
Fakzuny Faktury proforma Foktury cybliczne Duplkaty  Kentroheno Raporty Zentrole Szablany aprzedozy
——
b
Q, Wuszuka
vIED NLMER FONTRAHENT TEANSAET]A NETH BRLTTO
Nie znaleziono Zodaych darwgch

3. Wybranie Dodaj reczny wpis otworzy nowy szablon, w ktorym definiujemy standardowe
dane, takie jak kontrahent, numer dokumentu, daty oraz pozycje.

4. W przeciwienstwie do zwyktego szablonu, system pozwala na wybranie wtasciwej kolumny
KPiR - 7 i 8 dla przychodow oraz 10, 11, 12, 13, 15, 16 dla wydatkow. Istnieje takze mozliwos¢
zdefiniowania dokumentu tak, aby pojawit sie jedynie w KPiR, bez ujecia w deklaracji VAT

poprzez zaznaczenie pola zapis tylko do KPiR.
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KONTRAHENT

- konirahent

HWUMER FAKTURY | DATY

Mumer gokumentu:

Dot wystowienio: ‘ Dato 2prredazy: @

Okraz kziggowy:

2022-10-26 2022-10-26
Opiz tranzokeji gozpedarc=si: @

WEROWADZ DANE DO KPIR

8 zopis tylko do kpip O

Lp. Data Kolumna Nozwa Opis @ Netto
1| 202210 || 7 & sprzedai 0.00

Razem: oo

Uwogi:

Do zaphaty po wwzglednieniu rozliczenio zaliczek:
0.00

O bez rozrachunky @
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PLATMOSC

Rodzaj plotnosci: prelew d
Rochunek bonkowy

Termin plotnosci (dni)

DAEAMETEY |PK W7

Typ dokumentu -
Tupy tran -

FAKTURY ZALICZKOWE (SPOZA SYSTEMU) @

Zapiaz kopie raboczg Anuluj m

5. Zaznaczenie pola zapis tylko do rejestru VAT pozwala na wprowadzenie kwoty jedynie do

rejestru/deklaracji VAT, z pominieciem KPiR.
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KONTRAHENT

= Kontrahent

NUMER FAKTURY | DATY

Numer dokumentu:

Data 2przeanzy: @

Data wystowisnia:
2022-10-26

2022-10-26

Okrez kzisgowy:

Opis tronaakeji geepodarezs;; @

WPROWADZ DANE DO REJESTRU VAT

B zopiz tylko do rejestru vaT @
Lp. Data Stownik Opis

1. 2022-10

Rozem:

Netto

0.00

Stowka VAT

0%

-

Q00

000

VAT

Brutto

000 +

000

Uwagi:

Do zoplaty po uwzglecnieniu rezlictenio zaliczek:
0.00

[ bez rozrachunku O

PLATNOSC

Rodzaj platnasci: przelew L4
Rachunek bankowy

Termin plotnosci (dnil:

PARAMETRY |PE VT

Tup dokumentu

Typy transakeji

FAKTURY ZALICZKOWE (SPOZA SYSTEMU) ©

Zopizz kopig roboczg Anuluj
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6. Po kliknieciu w Sfownik zostanie wyswietlone nowe okno Wybierz pozycje rejestru VAT,
ktore  umozliwi  wybranie  wiasciwej pozycji  odpowiadajgcej  okreSlonym  polom

rejestru/deklaracji VAT.

WPROWADT DANE DO REJESTRU VAT

zapis tylko do rejestru VAT &

Lp. Data ‘ Stownik Opis @ Metto Stawka VAT VAT Brutto
2022-10 0.00 0% w 000 000 +
Razem: 0.00 0.00 000
Uwagi:

Do zoplaty po uwzglgdnieniu rozliczenio zoliczek

0.00

[0 bez rozrochunku &

Wuybierz pozycje rejestru VAT =
Pokoz 10 w pozycji Szukoj:

MAZWA & ORIz =

COST_ST Zakup kraj srowki trwale

COST Zakup kraj

C_SALES_SWHNT Wewnotrowspolnotowe nabycie towanow

C_SALES_SIT mport towordw, podiegojocy rozficzeniv zgodnie z art. 330 wstowy poza terytorium UE

C_SALES_SiU import uslug nobycie pozo terytorium UE

C_SALES_SIUUE Emport uslug nebycie od podatnikow UE

SALES Sprzeda: kraj

SALES_SUEX Dostowa towarow orez swiodczenie uslug pozo terytorium kraju

SALES, SUEKUE Dostowo towarow oroz sa.-u:'cic:?nls uzlug poza terytorium kroju w tym swiodczenie uslug, o

ktorych mowa w ort. 700 ust.? pkt 4 ustawy
-

7. Po zapisaniu zmian dokument zostanie zaksiegowany. W celu modyfikacji nalezy zaznaczyc

dokument poprzez checkbox i wybra¢ wtasciwq akcje Zatwierdz, Cofnij zatwierdzenie lub Kasuj

z Opc¢ji zaawansowanych.
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o TPKO exssoncss Q A s Y

Wylogaj

IPED
Start {Jckumentg L Fakturowanie Monitoring platnoscl « Kosaty « Zadania ~ Floner _D{JtﬂC'SCI b KElggownse «
—
Foktury Fakrury profarma Fokiung cykiczng Dupkkoty kontrohenci Foparty kontrolo Soblony sprzeday
-~
. Q w
ofnij i y! "
FONTREHENT TRANSAKCIA NETTO R2UTID
ANSTEIM BN ' RE e ;
) 2023-02-14 12 CASHDIRECTOR 5P test 1000 000

3.3.14. Fakturowanie - duplikat

Podmioty gospodarcze zobligowane sq do przechowywania niektorych dokumentow przez kilka
lat i ich okazania organom podatkowym w przypadku, np. kontroli. Zdarza sie jednak, ze mimo
nalezytej starannos$ci jakis dokument zostanie zniszczony lub zgubiony. W takim przypadku

mozliwe jest uzyskanie duplikatu faktury.

Ouplikat faktury, to nic innego jak kopia dokumentu pierwotnej faktury.
W systemie, w celu wystawienia duplikatu do faktury nalezy przejs¢ do zaktadki
Fakturowanie/Faktury, odszuka¢ fakture, do ktorej duplikat miatby zosta¢ wystawiony, klikng¢

na dokument, w celu jego rozwiniecia i wybra¢ opcje Duplikat.
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Start Dokumenty ~  Fokmwrowonie - Monitoring plomnosci - Kosoty » Zodonio » Planer plotnoscl v Ksiegowose -

Fokzory Faktury proforma Faktuny cykiiczne Dupliknty Kentronenc Raporty kontrolo SInblony sproedoy

| Faktury sprzedazy m
TRU] -~

A Q

x
Dzg | Tdni 30 dni | 90 dnl
Pokez 10 &
Datg ae
T e DA LR, 3 SraTiS OBOTAIENIE [ TERMIN DEATNIOSC KUOT2 Bt AT
= = STEIUS. e aEA e FATLOA ODIS 4 STATL OBOTRIENIE | TERMIN DEATMOSE! o WA ST/ METT & D
Dato do
- - A101 z \30 PLY
- 1@ 20221208 AL ; Zoplacona Aahman
w
CASHDIRECTOR SPOEKA AKCYJNA A1/12/2022 B
5 . V) )12/
Aleje |erazalimakis 95, NI2: 5222855734 T PP
Cafowystowenio  1022-12-08
~
Dolo sprmsogzy 7 12-08
Linie dakumentu
L WATWA TOWEARU LB LISLUG) LT WARTOSE NETTO WAl WARTOSC VAT WARTOSC BRLITTO
SPrTedoT towanow | usiug 1.00. 50.00 3% 3450 854.50
ASUNY bd Wortosc netto Wortodd VAT Wortodd orutio
Podsumawanie 50.09 3430 84.30
RZF ~
Opiz troneakcii goepodercoe; Sprzedai
fpoaab zaploty
Termin plalnoas
Kweta seplocons
pezaslada a0 zophely 8.00
Wigni wezenin vinle lnty podathiow nis spravwedzanc
\ Cupkkat Horekio Cykliczma Pobierz POF ‘wigdli] e-mailem Komentorze Skon

Po wybraniu tej opcji system wyswietli okno z wyborem daty duplikatu - mozna jq edytowac. W
celu wystawienia nalezy klikng¢ w przycisk Wystaw.

O @ 2022-12-08

: : G 184,30 2
Sprzedaz Zophocona 2022-12-08 i

Nowy duplikat

Dota duplikatu: . 2023-03-16

Anuluj Wystow

Pocyeje od Tda 1z 1 igeznie (B2rowonie opoored 26 dootspnyek posycii

Wygenerowany duplikat bedzie widoczny w zaktadce Fakturowanie/Duplikaty.
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Stort  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnesci ~  Keszty ~  Zadania ~ Planer plotnosci ~

Ksiegewost ~

Faktury Foktury proforma Faktuny cukliczne Duplikaiy Kentrahenci Foporty Kentrala Szoblony sprzedady

~ | Q, Wyszuko

£~ — OATA
,.: -|I| i MR DOE. = RONTRAHENT METTG BELTTO =
Dzii | 7dni| 30dni| | 9ddni ol
O 1023-03-16 Alf12f2002 CASHOMRECTOR SPOEKA AKCYINA 150.60 2N 15450 PLN
Dots od 1023-02-01
ol
Dato do 2023-03-16

Mozliwo$¢ pobrania duplikatu w POF pojawi sie po kliknieciu na liste (w celu rozwiniecia) i
wybraniu opcji Pobierz POF.

Start Dokumenty ~ Fokturowanie ~ Mpnitoring platnoscl ~ Koszty ~  Zodania - Ploner platnoscl -

Kslggowose

Fakturyg Fektury proformo Fokrung cykficzne Duplikaty Kontrohenci Boparty Zantrolz Srzaplony aprzedoy

- Q Wiszuka

-

— Dara
) St MR DOK. FONTRAHENT & METIC BRUTTO ¢
Diis | Tdni | 30dni | 90dni e
) 2023-03-16 AlS12/2022 CASHDIRECTOR SPOLEA ARCYINA 13000 FLN 15530 PLN
Dato od 2023-02-01
»
Dato do 2023-03-15 CASHOIRECTOR SPOLKA AKCYINA A1/12/2011
Alele Jerozolimskie 96. NiP: 5227585734 Deta dupikotu 2023-03-16
h Deta wystowicnis  2022-12-08
Dicta spraedaiy 2022-72-08
Linke dokumenty
LR HATWA TOWARU LUB UStUGE ILG5C WARTOSC NETTC VAT WARTOGC VAT WIARTOSC SRUTTO
Sprzadaz toworaw i Lslug 180,00 13t 3250
Warose netta Wortase VAT Waortgs
Podaumawaonie 150,00 3450 184,50

Sposab soplaty ootowka

Termin photnoscl 2022-11-08

Lwoio zeplacona 184.50

Lwoio pozaciolo do zophety . GO

\ fobier: PDF

Wyilij e-mailer

3.4. Monitoring ptatnosci

Monitoring ptatnosci - rozszerzenie modutu fakturowania do zarzqdzania ptatnoSciami.
Mozliwos$¢ kontrolowania, ktore faktury zostaty optacone, a ktore nie. Wysytanie powiadomien

do kontrahentéw, sprawdzenia najwiekszych dtuznikdéw oracz czasu przeterminowania faktur.
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f i pKO e-Eaizgoweet

Stort  Dokumenty »  Fokturowonie ~  Monitoring ptotnosc) ~  Koszty «  Zodoma ~ Ploner platnosci v Ksiegowost ~

Podsumowanie  Kbo mizolege?  Roportg BIG Rodicz platnogci 2 fokturami spraedaly
—
O :
MALEZMOSCI 00 KLIENTOW 2 800 356 s NAJWIEKSE DEUZNICY
W termini 0 2749338
0 16713
o o 4607 2065
3160 0 PO Tarmini 1673923 et 0053
61-120 dni po terminic — 115610 PIN ZADANIA
Frzsterinowene = 150 dn - 6126 P
- 2
MNIEPORACZONE PEATNOSC] Wyl wezwonig do Zoploty 0
Flatnozel nispok ne 7 dokumentami no lowvate 246 PLN 0
Relicz Ze ko 0

Podsumowanie - zaktadka Scisle powigzana z fakturami sprzedazowymi, przedstawia informacje

dotyczqgce naleznosci od kontrahentow.

Naleznosci od klientéw - zestawienie prezentuje liste wszystkich naleznosSci w podziale na

faktury, ktorych termin zaptaty jeszcze nie mingt oraz faktury przeterminowane w podziale na

okresy.
NALEZNOSCI OD KLIENTOW 36 112 rin
W rerminiz 32914
4 dni po terminie 3198
15-30 dni po terminie 0

31-60 dni po terminie OF
81-180 dni po terminie O PLI
Przeterinowane > 180 dni 0 PLN

Klikniecie na wybrang pozycje spowoduje przeniesienie do zaktadki Kfo mi zalega? oraz

automatyczne zdefiniowanie filtrow odpowiadajgcych wskazanym okresom.
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Start  Dokumenty ~  Fokiurowonie ~  Maonitoring platnodci ~  Koszty ~ Zadanio ~ Planer ptatnosci ~  Ksiegowosc ~

Podsumowanie Kto mizokega? Roporiy 8IG Rozlic: phatnaosc = fokturami sproedatiy
—
Ktc mi zalega z zaplotg [P —
w
“ pokn: 10w
g 3 1 FIATU DD ZAPLATY
Daie | Tdoi| 30dei 90 dni STATUS FARTURA OPCENIEVE .. DOSTATHIA AKCIA NASTEZNA ARTIA SLATNOEC
Datc od 2023-02-01 casHoiE e 123
. CASHDIR OR SF Q P 123,00 pue
@ DIRECTOR : 201302 14 ® 4
Dato do 2023-07-14 = 2300 P
— CASHDIRECTOR EF 0,00 LN
A &) 2023-02-14 2015-02-14 ™ Ty
16
Pozostaln do tophamy  Wetto  Bruttn
e Podzumpwaniz widocznych foktur - 2300 Qoo 13300
% PLN i i
Auto-r; 2
£ega 1
w
w

Najwigksi dtuznicy - lista najwiekszych dtuznikow prezentowana jest od najwiekszej kwoty
naleznosci. Klikniecie na pozycje powoduje przeniesienie do zaktadki Kto mi zalega? oraz

mechaniczne zdefiniowanie filtrow odpowiadajgcych wskazanemu kontrahentowi.

Zadania - prezentacja listy czynnosci do wykonania w procesie monitowania i windykacji

kontrahentow. Najechanie na pozycje i klikniecie na nig powoduje przekierowanie do zaktadki

Kto mi zalega? oraz zdefiniowanie filtrow odpowiadajgcych poszczeg6lnym zadaniom.

Zadania
Ty0omnien 7
e do zapta 11
Zadzwor| 1
Zlet cowin 0
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Kto mi zalega? - w systemie istnieje mozliwoS¢ wystania monitu lub wezwania do zaptaty dla
kontrahenta, ktory nie uregulowat w wyznaczonym terminie ptatnosci za fakture dotyczqcq

wykonanej ustugi lub zakupionego towaru.

W sytuacji, w ktorej nastepuje opo6znienie w otrzymaniu ptatnosci, system automatycznie

generuje zadanie: Wyslij monit/wezwanie do zapftaty.
W celu wystania monitu lub wezwania nalezy przej$¢ do zaktadki Monitoring ptatnosci/Kto mi

zalega? i wybrac¢ opcje wyslij monit e-mailem, wyslij wezwanie e-mailem |ub wyslij monit

SMS-em.

Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnosci «  Koszrg ~ - Zadomio ~ Planer plamosci ~ Ksiggowose ~

PocsuMOoncniE  Ktomizolkgal  Roporty BIG Rodlict photnosciz fokiurami spriedaly
—
Kto mi zalego z zaplotg Wystow fokture
-
~
- Fo 10w
DO TAPCATY
Das | Tdri | M dni | 90 dni STATUS  FAKTURZ OBCTNIENIE OISTATHMIA AKCIA MASTEDRS HeT]a A
Doto od 2023-02-2 ECTOR 173
R CASHOIRECTOR 5P [ ey 23,00 P
i @ 2 : . 2023-02-14 ® [: )
Date da 2023-02-14 2 Rodiczenin
- CASHDNZECTOR SP i ckein
by {_}) s 2023214 20730214 ®

Wyl menit a-mailem

lozone Pacgeizod | 4o 2 = Téqcome Rl wenwonie e-mdilem

pazostl Ml menit smecem

~ Podsumeowanie widoczmgeh foksur Hracagumafug)

1 Auto-rozrochunst

Nastepnie zostanie wyswietlone okno, ktore pozwala na wprowadzenie adresu e-mailowego,

treSci wiadomosci i wystania monitu lub wezwania w formie e-mail.

Wuygli] monit e-mailem

Jan Nowak

Prosimy o dokonanie platnosci naszych faktur.
Szczeqgolowe zestowiente faktur znajduje sie w zatgezonym pliku.

Jesli ptatnosci za faktury zostaly dokonaone, prosimy o zignorowanie niniejszego emaila.

i
Znchowaj tresc wind la tego k he
Wyslij testowo do mnie Wstow stondordowy tekst
Zamknij Wysli
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Wysytka monitow dedykowana jest dla polskich kontrahentow, w zwiqzku z tym tytut
wiadomosci zapisany jest w jezyku polskim. Wyswietlany numer rachunku bankowego réwniez
prowadzony jest w walucie PLN. Niezmienna jest takze kwota naleznosci, ktéra podawana jest

zawsze w przeliczeniu na ztotowki (takze w przypadku faktur walutowych).

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania wtasnej treSci wiadomosci e-mail monitu i wezwania do
zaptaty oraz wiadomos$ci SMS monitu takze w jezyku obcym. Jednak podane wyzej elementy:

tytut, rachunek bankowy oraz kwota - pozostajq niezmienne.

W celu zmiany treSci wiadomosci nalezy dokona¢ edycji kontrahenta w zaktadce

Fakturowanie/Kontrahenci.

Tres¢ wiacomaosci e-mail monitu

Prosimy o dokonanie pletnosci noszych faktur.
Szczegotowe zestawienie faktur znojduje sie w zotgezenym pliku.

Jesli platnosci za faktury zostoly dokonone, prosimy o zignorawanie ninigjszego emaila

Tresé wiagemasci €-mail wezwania
informujemuy, iz do dnia dzisiejszego nie ednotowolismy no koncie platnosci
detyczgeych zadluzenia
W ozwigzku 1 tym wzywamy de niezwlocznego uregulowania ponizsze| naleznoscl.
Specyfikacjo faktur znojduje sie w zalgczonym pliku.
W przypadku broku platnesci, no podstawie ustawy z dnia ? kwietnia 2010 1. o
udostepnianiu Informacl gospodarczych | wymianis ganych gospodarezych (Dz.LU.

Nr 81, poz 530 ze zm.), informocie dotyczace Ponstwa zaleglego zodluzenio zostang
przekazane do Rejestru Dluinikow po uplywie miesigea od wushenia niniejszego -
wezwanla

Tresc wigdemasci SMS monity

Prosimy o dokonanie plotnoscl noszych faoktur

W zaktadce Monitoring ptatnosci/Kto mi zalega? istnieje mozliwo$¢ wygenerowania raportow:
Naleznosci od Odbiorcow - kontrahentami, NaleZznosci od Odbiorcow - wg kwoty zalegtosci,
Naleznosci od Odbiorcow - wg opdzZnienia, Naleznosci od Odbiorcow - wg numerow faktur. W

celu ich wygenerowania nalezy wybrac¢ opcje z lewej strony: POBIERZ RAPORT.
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[ wyslij do osoby kontaktowe] @
Dota od
Data do

Naleznosci od Odbiorcow -
kontrahentami

Naleznosci od Odbiorcow - wg
kwoty zaleghosci

Naleznosci od Odbiorcow - wWg
opoznienia

Naleznosci od Odbiorcow - wg
numerow faktur

System pozwala ustali¢ okres czasowy, za ktory raport ma zosta¢ wygenerowany.

Po wybraniu odpowiedniego przycisku raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer.
Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcjq Wyslij do osoby kontaktowej, raport
zostanie przestany na adres e-mailowy, ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane

0sob kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.

3.5. Koszty

]
< lPKO e-Ksizgowosc Q
iPKO
Start  Dokumenty ~  Fakturowanie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~  Zadanio ~  Planer ptotnosci ~  Ksiegowost ~
——
Podsumowanie Faktury kosztowe Koszty state Rozlicz faktury koszowe z zophatami Kontrala Szablony zakupows

Podsumowanie - zaktadka SciSle powigzana z fakturami zakupowymi, przedstawia informacje

dotyczqce zobowigzan do kontrahentow.

Zobowigzania do dostawcow (faktury do zaptaty) - zestawienie prezentuje liste wszystkich

zobowigzan w podziale na terminy.
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ZOBOWIAZANIA DO DOSTAWCOW - FAKTURY DO ZAPLATY 1881 696 =0

W terminie 0 PLN
1-14 dni po terminie 0F
13-30 dni po terminie 0 PLN
31-60 dni po terminie - 1395 PLN
61-180 dni po terminie 1 872 504 PLI
Przeterinowane > 180 dni . 7796 Pl

Klikniecie na wybrang pozycje spowoduje przeniesienie do zaktadki Faktury kosztowe oraz

automatyczne zdefiniowanie filtrow odpowiadajgcych wskazanym okresom.

Komu zalegam (Najwieksi Dostawcy) - lista najwiekszych dostawcow prezentowana jest od
najwiekszej kwoty do zaptaty. Klikniecie na pozycje powoduje przeniesienie do zaktadki Faktury
kosztowe oraz automatyczne zdefiniowanie filtrow odpowiadajgcych  wskazanemu

kontrahentowi.

Zadania - prezentacja faktur, ktore w systemie sq oznaczone jako nieoptacone. Najechanie
kursorem na pozycje i klikniecie na nig spowoduje przeniesienie do zaktadki Faktury kosztowe

oraz przedstawienie listy nieoptaconych dokumentow.

- - I3
= ksiagua D &
g 1PRO Q¥ o808
Start  Dokumenty ~  Fokturowonie «  Monitoning plotnosci ~ Koszty » Zodanio ~  Planer platnodci ~  Ksiggawnose «
Podzumowanis Foltury kosrto Eoziicz foktury kosTtowe T zapiotoml kontrolo Snabiony zokupowe
——
ZOBOWIAZANIA DO DOSTAWCOW - FAKTURY DO ZAPEATY 1 881 695 PLit KOMU ZALEGAM - NAJWIEKST DOSTAWCY
T )
or
] 3598
1395 F 1392
6118 C i 872504 B
Prsterinowa: i 7796 i
ZADANIA
Znplac fokiury 30

Faktury kosztowe - wykaz wszystkich faktur kosztowych, ktére zostaty wprowadzone do

systemu.
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Wprowadzenie faktury zakupowej do systemu e-Ksiegowosc

W celu recznego wprowadzenia kosztu, nalezy przejs¢ do zaktadki Koszty/Faktury kosztowe.

Nastepnie wybra¢ przycisk Dodaj wydatek.

iPKO e Eglzgowast @ QQE PS: ~ \.}If;;i

<
P
Stort  Dokumenty ~  Fokturowaonie v Monitoring platnosci » Koszty ~  Zadonio ~  Ploner platnosci »  Ksiegowose
Pogsumowanie  Fokfury kosstows  Koszoy stote  Rozlicz foktury kosriowe 2 zopiatom Controly  Szablony zakupews

W polu Wybierz rodzaj faktury kosztowej nalezy klikng¢ obok lupy, wowczas wyswietli sie lista

dostepnych szablonéw kosztowych.

stort Dokumenty »  Fokturowonie ~  Maonitoring ptomosci v KDsiy ~ - Zodonia v Planer plotnasci ~ REROOWDSE v

Podsumonwaiie Fokiury kosZiowe Kosziy stoke Roalicz faktury kosiowe 2 2opfotom Kontrola Szoblony tokupowe

—
Wybierz rodzaj faktury kosztowej

Q Wighier: redzoj foktuny kosztows) lub wpicz opie wydothu w
Naojczedeie] uiywene rodzaje foktur

StaCia bEnzROwa Hotels Administracia |

Arykuty blurowe | 3pozyweze
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Po wybraniu odpowiedniego szablonu nalezy uzupetni¢ wymagane dane zgodnie z fakturg

kosztowq, ktora powinna byc ksiegowana i zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i Zaksieguy.

srdet: @ Mesieang dots spriedasy @ [ . "
2023-04-30 2023-04-30 2023-04-30 2023-04

@

Artykuly blurowe | spo2ywcze

Zopiaz kopig robocy Anduy

3.5.1. Dodawanie wydatku poprzez opcje wystaw ponownie

W sytuacji, gdy konieczne jest zaksiegowanie faktury kosztowej od tego samego kontrahenta
istnieje mozliwo$¢ skorzystania z funkcji Wystaw ponownie. Przycisk ten, wyswietli sie w
momencie nakierowania kursorem na ikone trzech kropek wczes$niej wprowadzonej faktury w

zaktadce Faktury kosztowe.
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Start  Dokumenty »  Fokturowanie »  Maonitoring platnosc «  Koszty ~  Zadonio ~  Ploner platnosci «  Ksiegowost «
—
Podoumowanie Fobtury koaztowe oatty otake Rozlicz foktury kosztowe = 20platomi Kontrola Szablony zokupowe

Dokumenty zokupu Hiateria kantoli bistej listy Dodaj wydatak

Deig | Tdni | 30dni || 99 dni
Diota o 4 023-0 Q ]
Do 2023-02-14
Pokai - 1 ~
~ CPOTMIEMIE | TERMIN
SHETUEA Qs STRTUS AR WA BRUTTO/NETTD
PEATMCECT
s I v FOLEKI KONEERN  Artukuly biowe LOPCIN b 123,00 oM a
i s spozywize
= Foznstohn da
Foai anle widoczgeh fek
L PLN
- .
-

Po kliknieciu, wyswietli sie uzupetniony szablon z danymi z poprzedniej faktury. Szablon nalezy
edytowac¢ tak, aby byt zgodny z dokumentem, ktory aktualnie jest ksiegowany. Po

wprowadzeniu odpowiednich zmian - nalezy wybrac¢ akcje Zapisz i zaksieguy.

3.5.2. Koszty state

W przypadku, gdy posiadamy faktury kosztowe na takq samq lub zblizonq kwote (np. rachunek
za telefon lub internet), mozemy w systemie wygenerowa¢ koszt staty. Funkcjonalno$é ta,
pozwala zweryfikowa¢, czy wszystkie faktury kosztowe dotyczqce kosztow statych, zostaty

zaksiegowane w danym miesiqcu.

Aby wprowadzi¢ koszt staty do systemu nalezy przejs¢ do zaktadki Koszty/Koszty state i

wybrac przycisk Dodaj koszt staty.

Stort  Dokumenty »  Fokturowanie ~  Manitoring plotnosci ~  Koszty ~  Zodania » Planer plotnosci « Ksiegowose ~
Podesmowanie  Faktory koszows  Kosoiy ctass Hantrola  Szablony zokupows
-
v Q Wysmukej
FORTRAHENT LT FWOTA 00 KO DO
v

Mie znalaziono Zadayeh denuch
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Nastepnie nalezy wybra¢ kontrahenta, wprowadzi¢ zakres kwot brutto oraz opis. Po dokonaniu

zmian nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring platnoscl ~  Kosziy ~  Zadaonia ~  Planer platnosci ~  Ksiegowost ~

—
Podsumowanie  Foktury kosttowe Kooty stole  Kenfrole  Szoblony zokupowe

sk é

Lista zdefiniowanych kosztow statych

W serwisie e-Ksiegowos¢ istnieje mozliwos¢ wygenerowania dokumentu, w ktorym widniejq
aktualne wprowadzone koszty state. Nalezy wybra¢ zaktadke Koszty/Koszty state, nastepnie
rozwingc¢ liste dotyczqcq pobierania raportow i wybra¢ Lista zdefiniowanych kosztéw statych.

Zostanie wygenerowany dokument zawierajqcy zapisane koszty state.

Fa

W

Fa
L1 Wiyslij do ozoby kontoktowe] @

Lista zdefiniowanych kosztow

stabych

Brokujgce dokumenty stote

Brakujgce dokumenty - koszty state

Dzieki raportowi Brakujgce dokumenty state, zostanie wygenerowany dokument, w ktorym

widoczne sq pozycje niezaksiegowane w systemie. Ta funkcjonalno$¢ jest przydatna, w
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przypadku gdy dodajemy duzq ilo$¢ faktur kosztowych. Na podstawie takiego raportu mozemy
szybko sprawdzi¢, jaka faktura kosztowa nie zostata wprowadzona do systemu. W celu
wygenerowania raportu nalezy rozwing¢ liste dotyczqcq pobierania raportow i wybrac
Brakujgce dokumenty stafe. Zostanie wygenerowany dokument zawierajgcy brakujgce koszty

state.

4

Fa

Wiyglij do ozoby kontoktowe] @

Liste zdefiniowanych kosztaw

stobych !
Brokujgce dokumenty stote

3.5.3. Reczne wpisy

W systemie istnieje mozliwos$¢ zaksiegowania dokumentow recznymi wpisami w celu wskazania

zapisu w odpowiedniej pozycji KPIR jak i Rejestru VAT. Aby dodac reczny wpis nalezy:

1. Przej$¢ do zaktadki Koszty;

2. Po lewej stronie wybra¢ Opcje zaawansowane/Reczne wpisy.
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iPKQ
Start. Dokumenty »  Fokturowonie « Monitoring plotnosci v~ Koszty ~  Zadonia «
Podsumowonit Faktury kasztowe Koazty stole Rozlicz foktury koaztowe = zaplatomi Kontrola

dodony

= Q !_:-';;'.l
\ume:

ad Dokumenty zokupu

Q " "
- J
it Pokor 10w
- 1 seani - DR i onnd

it YOTAMEREA ockiens i
— POLSKIEONCERN Aty e |
@ sy [ODME ki
1=

Cofni zotwierdzznie

Mot keryguigca

3. Wybrac¢ przycisk Dodaj reczny wpis.

i pKO s-ksizgownie

<
iPED

Start  Cokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring platnosci «~  Koszty ~  Zadanio ~
—

Podsumoworie  Foktury koszlowe  Mosziy stole  Rocficz foktury kosstowe zzoplotomi Kontrola

Reczne wpisy

e “

MUMER: HENTRAHENT =

Planer plotnogci ~

- D '
<= @ L

Ksiggowosc v

Stoblony zakupowe

[ rta: 10000
Histaria Eantrall Biots) ey Dodaj wydatsk
STATUS FIWCEA BRLT ros
Zaptacena

123,00 A

Paiostofo do sophoty  Netto  Brutio

Podzumawanie widoczngen foktue

Planer platnosci ~  Ksiegowosc ~

Suctlony zakuaowe

Dodaj rgczng wpis

BRUTTO 2

Nie znalezone todnych donyeh

4. Wprowadzi¢ dane zgodne z fakturq. Istotne jest, aby kontrahent byt wcze$niej dodany do listy

w zaktadce Fakturowanie/Kontrahenci.

5. Zapis dokona¢ mozna wytqcznie do:

e KPIR, poprzez zaznaczenie chcecboxem parametru Zapis tylko do KPIR,

e Rejestru VAT, poprzez zaznaczenie chcecboxem parametru Zapis tylko do rejestru VAT.
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6. Zatwierdzenie przyciskiem Wystaw.

3.5.4. Wewngtrzwspolnotowe nabycie towaréw/Import ustug

W systemie istnieje mozliwo$¢ zaksiegowania faktury zwigzanej z ksiegowaniem zakupu

towarow i ustug poza terytorium Polski jednym wpisem.
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W tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki Koszty/Faktury kosztowe, kliknqé przycisk Dodaj
wydatek i wybrac jeden z szablonow kosztowych w zaleznosci od transakcji, jakiej dokument

dotyczy.

Dla klientow na KPiR:

1. W przypadku WNT (wewnqtrzwspdlnotowe nabycie towaréw) - zakup towaru w KPIR ma
zosta¢ uwzgledniony w kolumnie 10 - nalezy wybra¢ kategorie dotyczqcq Zakupu
towarow/materiatow. Zaleca sie szablon Zakup materiatow i towaréw, gdzie taka kategoria sie

znajduje.

2. W przypadku WNT (wewnqtrzwspoélnotowe nabycie towaréw) - zakup towaru w KPIR ma
zosta¢ uwzgledniony w kolumnie 13 "Pozostate wydatki" - nalezy wybrac kategorie Materiaty

biurowe. Zaleca sie szablon Artykuty biurowe i spoZywcze, w ktorym ta kategoria wystepuje.

3. W przypadku Importu ustug nalezy wybra¢ kategorie dotyczqcq ustug. Zaleca sie szablon

Administracja IT, gdzie taka kategoria figuruje.

Start  Dokumenty ~  Fakturowanie ~  Monitoring ptatnosci ~  Koszty ~  Zadania ~  Planer platnosci ~  Ksiegowosé ~

Podsumowanie Foktury kosztowe Koszty stole Kontrola Sioblony zokupowe

Wybierz rodzaj faktury kosztowej

Q, IWwybierz rodzaj faktury kosttows] lub wpisz opis wydatku

MNajczescie] uzywane rodzaje faktur

Artukuly bivrowe i spozuwcie Adnnistrocio 1T Zokup towarow 1 moteniolow
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Dla klientow na Ryczafcie:

1. W przypadku WNT (wewngtrzwspoélnotowe nabycie towaréw) nalezy wybraé¢ kategorie

dotyczqcq zakupu towarow i materiatow. Zaleca sie szablon Koszt ryczatt - ogdine.

2. W przypadku importu ustug nalezy wybrac kategorie Pozostate ustugi. Zaleca sie szablon

Koszt ryczaft - ogdline.

Start Dokumenty ~ Fakturowanie ~ Monitoring platnosci ~ Koszty - Zadania ~ Planer ptatnosci ~ Ksiegowosc ~

S—
Podsumowanie  Faktury kosztowe  Kosaty stole  Kontrola  Szablony zakupowe
Wuybierz rodzaj faktury kosztowej

Q Mybierz rodzaj faktury kosziowe) lub wpisz opis wydatku

Mojezesciej uzywone rodzaje foktur

Koszt ryczoft - egdlne
Po wybraniu jednego ze wskazanych szablonéw, nie nalezy zmienia¢ kategorii na szablonie,
poniewaz odpowiadajq one za prawidtowe uwzglednienie podatku VAT w pliku JPK_V7.
Zaksiegowanie kosztu do KPIR
Wczes$niej wybrany szablon nalezy uzupetni¢, wprowadzajqc dane z faktury kosztowej. Podczas
wpisywania danych w wierszu pozycja na fakturze w polu stawka VAT nalezy wybra¢ NP (nie
podlega). Dzieki temu warto$¢ faktury zostanie uwzgledniona w KPIR.
Zaksiegowanie podatku VAT naliczonego i naleznego
W celu uwzglednienia prawidtowych wartosci w rejestrze VAT podczas uzupetniania szablonu
faktury zakupu istnieje mozliwo$¢ zastosowania dodatkowego parametru Generuj odwrotne

obcigZzenie. Parametr ten pojawi sie w momencie, gdy w danych adresowych kontrahenta

zostanie ustawiony kraj inny niz Polska.
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Test odwrotne obeigieniz

PLM - zhaty ¥ 1.0000 1

Zaznaczenie parametru Generuj odwrotne obcigzenie, spowoduje wysSwietlenie dwoch
dodatkowych pol: Data naliczenia VAT oraz Data odliczenia VAT. W tych polach nalezy

oznaczyc¢ miesiqc, w ktorym podatek VAT powinien zosta¢ ujety w odliczeniu oraz naliczeniu.

W chwili zaksiegowania dokumentu pierwotnego utworzq sie dwie faktury wewnetrzne (z tym
samym numerem dokumentu oraz kontrahentem). Faktura wewnetrzna na naliczenie VAT-u
wytworzy sie w zaktadce Fakturowanie/Faktury; natomiast na odliczenie VAT-u dokument
zostanie wygenerowany w zaktadce Koszty/ Faktury kosztowe. W momencie cofniecia
zatwierdzenia, zatwierdzenia, stornowania albo usuniecia dokumentu pierwotnego, to samo
stanie sie z fakturami wewnetrznymi; natomiast podczas edycji faktury wewnetrznej - nie

zmieniq sie dane na dokumencie pierwotnym.
W celu weryfikacji faktury wewnetrznej nalezy w zaktadce Fakturowanie/Faktury lub w

zaktadce  Koszty/Faktury kosztowe po lewej stronie ekranu w filtrze Rodzaj dokumentu,

zaznaczy¢ Faktury wewnetrzne.
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Swort  Dokumenty ~  Fokwrowonie ~  Monitoring plownosci ~  Koszty - Zodania ~  Planer platosci ~ Ksiegowose «

keszystole  Foiics fokTuty KDSTIONE ZI0pA0TOMT  KONTOID  S20DI0ny 20KUDOWE

Dokumenty zakupu Hiztarz kontrali binksj liaty Dadej wydatsk

~
b €O wyeTukey

1 w

DATA OINITNE J il
I RATHOCH h
~
] Keszi - o tezty ifendia dwrotn 23, o 15 EUR
._\._%} 2072-11-03 : kb

Porostolo do toploty  Metto  Brutto

Podaumownnie wideczaych faktur - NeMundefined 5166

2044

Dokument pierwotny po stronie kosztow nalezy zawsze wystawic ze stawkg VAT- NP. Natomiast
faktury wewnetrzne podczas automatycznego generowania zawsze ustawione sq na stawke
23%, dlatego jezeli w Polsce dany towar lub ustuga jest opodatkowana inng stawkg VAT nalezy
recznie zmieni¢ VAT na dwoch dokumentach wewnetrznych, wybierajgc z listy odpowiedniq

stawke podatku.

W przypadku zaksiegowania dokumentu z odwrotnym obcigzeniem za pomocq IDV/IBV, tworzq
sie faktury wewnetrzne w kopii roboczej. W zwiqzku z tym, po zaksiegowaniu dokumentu

pierwotnego nalezy zatwierdzi¢ faktury wewnetrzne.

3.5.5. Korekta faktury zakupowej

W systemie e-Ksiegowos$¢ faktury korygujgce kosztowe nie sq powigzane z fakturami, ktore

korygujq. Nalezy wprowadzi¢ je analogicznie, jak faktury kosztowe z odpowiednim znakiem.

W celu wprowadzenia korekty faktury nalezy przej$¢ do zaktadki Koszty/Faktury kosztowe i

wybrac opcje Dodaj wydatek.

Start  Dokumenty ~ Fokturowonie ~ Monitoring plotnogci v Koszry - Zadonio v Planer platnosci v Ksiegowose «

Podsumoweonie  FoKIuRy KosZowe  KosZystale  Reziicz foktury kosztowe 2 Zcpfotami Kontrolo  Szoblony Zokupows
Dokumanty zakupu Higterio konteoli bicle] fisty m
~
- QW
w
Pokoz | 1 W
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Nastepnie nalezy:

1. Wybrac szablon taki sam, na ktérym byta wystawiona faktura pierwotna;

2. Wybrac¢ tego samego kontrahenta, dla ktérego wystawiono pierwotnq fakture;

3. Wprowadzi¢ numer dokumentu;

4. Wprowadzi¢ wartosci dodatnie lub ujemne (w zaleznosci czy jest to korekta zwiekszajgca czy
zmniejszajgca wydatek);

5. Wprowadzi¢ wszystkie niezbedne dane (termin ptatnosci, sposéb ptatnosci, ewentualne
uwagi);

6. Wybrac przycisk Zapisz i zaksiequj.

3.5.6. Nota korygujgca

Note korygujgcq do faktury kosztowej w systemie e-Ksiegowos$¢ wystawi¢ mozna w zaktadce

Koszty/Faktury kosztowe, poprzez:

1. Zaznaczenie faktury checkboxem z lewej strony;

2. Wybranie z Opgji zaawansowanych/Nota korygujqgca;

s = ] '
o-Enisgcures B s )
o IPKO v Q"= w0
iPED Hleg:
Start  Dokumenty ~  Fokturowaonie ~  Monitoring plotnosci « Koszig ~ Zodonio ~ Planer plamnosci «  Ksiegowose ~
—
Pocsumawania  Foktury kosTtowe  Kosary stoke Pochiez fokzury bosstowe 2 zapistaml  Kontrolo  Szobdony zokupowe

Dokumenty zokupu Higtoria komroli biatei fisty Dodaj wudatek
o dni | 30éri 90
Poke -~
...... 2023-02-1
i MATA = o LRI ENE i O RS HETE !
; e i Audiiny \OTA BRUTTO, HETTC
% ) o ik tazon 123,00
. ) 30 LEKIKONCERN - Arigkuty bivrowei - Zoplozona 14 123,00 B
o SOUIYWLD
W ok Tapal e
Podsumawanie widotznych foktur
T BL?
W
~
Cofnij zar i
50
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3. Uzupetnienie niezbednych danych;

4. Zatwierdzenie przyciskiem Wystaw.

Nowa noto korygujgoo

Dokurnent

m el 1243131
Do ) 2022-10-06
G et 2022-10-06

el. lerozolimakiz

e domn o6
Nr okl

ato;
Hoo passtaug: 00-267
Tregé n

umer novy koryguigee i

Diota noty koryguigee

regs korygowono

Pl

Anudu}

Wystawione noty korygujgce bedq widoczne w zaktadce Ksiegowosc/Podsumowanie/Noty

korygujgce.
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start  Dokumenty - Fokturowanie ~  Monitoring plotnoscl = Koszty -~ Zadania ~  Alaner platnosct = Kslegowose -~

Podzumaowcnis  Zomkng miesige  Deliatocje  Dekloragoroczne JPK KPIE Pejestcr VAT ZUS | pocotkd  Srodil rwaiks
—
Ewidencje Podatek VAT 09/2022 12022 112022 12/1022
KRR 2ohpe Fodates 000 247800 000
— Toboez Pozoetoie do zopioty ooe 2 478,00 000
Begestr VAT Zohorz
Podatek PIT 03f2022 10/2022 12022 12/2022
kontrole miesigee Zeboce -,
: Padatek 0.00 0,00 ¢.00
Deklarotie Zeboez Poz0stDje Ao tapaty 000 0.00
BK Zoboez
Ius 102022
Padatek 039513
Podatki | ZUS do zaplaty
VAT 2 y7m00 Pomsinie do zophoty 39313 000 395.13
P 300 Zophat
Statystyka dokumentdw 0972022 10/2022 1172022 12,1012
B Foktury cprzadnzowe o g £
a 9 35
Pojozdy Ewidencio prrebiegu o o
Umowy leczingowe Remanent

S

R &0 E i N )
K\'.> Q Wlaguj

01/2023 0242023

000 nao

oL 000

01/2023 02/2023

0 000

00 noo

01/2023 02/2023

0 0.0

0 n.oa

o1/2023 022023

0

Z tej pozycji rowniez istnieje mozliwos$¢ pobrania noty korygujgcej w formacie POF. W tym celu

nalezy skierowac kursor myszy na trzy kropki na koncu wiersza i wybra¢ przycisk Orukuj.

Start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitering platnesci ~  Koszty « Zadonio ~  Ploner plotnosci » Ksiegowosc ~

Moty korygujgce

KDNTRAHENT &

Drig | 7dni | 30dni 00 dni PO BP FINAT SPOLIGA Z DCRANICZONA

2003-09-23
2023-02-23 QOPOWIEDIIALNOSCIY

Cote o3 | 2023-02-0

Data do 1073-03-16

3.5.7. Dodanie skanu do zaksiegowanego dokumentu

Uslugi ksiegowe 20 miesice

Istnieje mozliwo$¢ dodania skanu do faktur, ktére zostaty zaksiegowane recznie - zar6wno w

zaktadce Fakturowanie, jok i Faktury kosztowe. W tym celu nalezy klikng¢ na dang fakture i

wybrac przycisk Skan.
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CASHDIRECTOR SPOtKA AKCYJNA A2/10/2022

leie Jerozolimskie 96, NIP: 5222835734
Aleie Jerczolimskic 96, NIE-S22 288513 Dot wystowienia  2022-10-03

Data aprzedoiy 2022-10-03

Linie dokumentu
e HATWA TOWARU LUB USEUGI ILGEC WARTOSC NETTO VAT WARTOEC VAT WARTOSC BRUTTO
Sprzedaz towarow i uslug Lo 41200 23% 9476 506,76
Wartesc netic Wartosc VAT ‘Wartoed brulio
Podsumawanie 41200 9476 506,76

Owpiz tranzakeji goepodaree Sproacai

Spozob zophaly preefew PL

Termin plotnoac 2022-10-17

Fweotn zaptacons 0,00

Kwolo pozostata do zoplaty 30676

‘Wynik sprawdzenio biatej listy pooatnikew nie aprowdzono I
Duplikat Korekta Cpkliczna Pobierz POF Wy slij e-mailem Komentorze Skan

Nastepnie przycisk Dodaj skan i wybra¢ odpowiedni dokument z dysku komputera.

Skan dokumentu s

Aktualny plik skanu: Brok

Dodaj skan

Wielko$¢ pojedynczego pliku, ktory moze zosta¢ wgrany do systemu to 15 MB. Na chwile

obecnq pliki mozna wgrywa¢ w formacie POF,JPG oraz PNG.

3.5.8. Dowody wewnetrzne

Niektore koszty ksiegowane do systemu nalezy wprowadzi¢ korzystajgc z odpowiednich
szablonow, tzw.: Dowodow wewnetrznych - sq to koszty dotyczqce, np. naliczenia amortyzacji,
diety, ryczattu na dojazdy, kosztow finansowych, optat za znaczki pocztowe, przebieg pojazdu,
itp. W celu wprowadzenia takich kosztow nalezy przejs¢ do zaktadki Koszty/Faktury kosztowe i
wybra¢ przycisk Dodaj wydatek. W polu Wybierz rodzaj faktury kosztowej nalezy wpisac

dowod wewnetrzny i wybrac¢ odpowiedni szablon dotyczqcy wprowadzanego kosztu.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring platnoéci ~ Koszty -~ Zodania « Planer plotnosci « Ksiegowose «

Pedsurmowonie

Eosmy stole  Kontrolo Szablony zakupowe

Wybierz rodzaj faktury kosztowej

downd wewnetrzny x
Dy wewnetring AMOrzacia Amortgacio Tr
oW wewnEirTnY Doety) | ety ey, rczakiy na sojong, nocleq podreze shuzbowe s

Diowdd wewnetrzny Dawod wewnetrany inme Dowad wewnetrny inne T
koszt

Dowdd wewnetrzny Ewidencia na podstowie paragony Actykuly biurowe, arghuly caystoscl, bilewy, parking r

Po wybraniu odpowiedniego szablonu nalezy uzupetnic wymagane dane i zatwierdzi¢

przyciskiem Zapisz i Zaksieguj.

Wprowadzone dowody wewnetrzne bedq widoczne w zaktadce Koszty/Faktury kosztowe przy
zaznaczonej opcji w Rodzaju dokumentow: Dowody wewnetrzne. W celu ich pobrania nalezy
zaznaczy¢ checkbox, znajdujgcy sie przed dowodem, a nastepnie rozwing¢ Opcje

zaawansowane i wybra¢ przycisk Orukuj OW do POF.

Cofnij zatwierdzenie
Nota korygujaca
Kasuj

Storno I

Drukuj DW do PDF

Oznacz joko zaplacone
Reczne wpisy

Edycja parametrow JPK VT
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Start  Dokumenty ~  Fokturowanie «  Monitoring plotnosei ~ Koszty ~ - Zadania ~  Planer platnosei ~ Ksiggowost «

Podsumowonle  Faktury kosztowe  Koszty stole  Kontrola  Szobloay zakupowe

——
Dokumenty zokupu Hiztoria kontroll biole) sty Doda) wydatek
~

Dzt Tdni 30dni | 90 dni

Coto od 2023-02-01

Dt do 2023-03:01 \ YIRS
T T wihosciciel - MARKET!

36 174,00 puy

Pozostobo do zaphaty Metta Brugto

Podsumowan

000 3611400 36 11400

3.6. Zadania

Zadania to lista zalecen, ktore system generuje podczas uruchomienia procesu kontroli miesigca
w celu powiadomienia Uzytkownika, jakie czynnoSci nalezy wykona¢ dla poprawnego
sparametryzowania, wyliczenia podatkdéw oraz kontroli ptatnosci. Panel zadan jest wyswietlany

w prawej gornej czesci ekranu obok Ustawien.

Q QB K -9

Wuyloguj

Liczba zadan aktualizowana jest w trybie natychmiastowym po ich zamknieciu recznym lub
automatycznie, co 10 minut po zamknieciu zadania przez system. W celu wglgdu do sugestii

systemu nalezy najecha¢ na okreslong pozycje i klikng¢ na ikone trzech kropek.
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Stort  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~ Zodanio -~ Planer platnosci~  Ksiegowost ~  Administracia ~

Centrum zodon Harranggramy

- Lodania
PRICRYTET TER DR I N ¥ATEGOR LECA| %0l

X ~ Kontrelo-miesigeo: brek kwoty autoruzac sDeklarac Brok kotegori lan Kowalskl

Wibserz ~
~ Kontrola miesigoa: zamknl| poprzednle miesigoe Brok kategon

e — ~ Kontraln miesigea- brak kwoly outorgzaci eDeklaracii Briok kategorii an Kowalski
Wiybéerz » E

T Obniz podotki- potwierdz dostorczenie fokiury kor Erak kateqorii lan Kowolski

w

2022-10-31
nksieguj robocze wersig foktur sprzedozy Brak kotegori lan Kowolski

3 dni do terminy

Zadania sq aktualizowane w czasie odSwiezenia parametrow systemu. Akcja ta jest
wykonywana automatycznie po zalogowaniu sie do ksiegowosci, po kliknieciu w przycisk
Odswiez, w zaktadce Start lub uruchomieniu procesu kontroli w zaktadce Ksiegowosc/Zamknij

miesigc.

Po cofnieciu zatwierdzenia na zaksiegowanym dokumencie sprzedazy pojawi sie zadanie o
konieczno$ci jego zatwierdzenia - Zaksieguj robocze wersje faktur sprzedazy. Samo
zatwierdzenie lub usuniecie dokumentu nie spowoduje aktualizacji. Zostanie dokonane dopiero

po odsSwiezeniu parametrow, np. w czasie uruchomienia procesu kontroli zamkniecia miesigca.

Po wykonaniu powyzszych czynno$ci, zadania nie sq usuwane, ale aktualizowany jest ich status
- tak, aby uzytkownik mogt znalez¢ w historii wszystkie wykonane akcje.

Dostepne statusy w systemie e-Ksiegowosc¢ to:

e Niewykonane - zadania, ktore nalezy wykona¢

e Wuykonane - zadania wykonane i zarchiwizowane
W)

Sl

e Odrzucone - zadania odrzucone przez uzytkownika jako nieistotne
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Zadania majq takze priorytet:

® Sredni - nie majg wptywu na poprawno$¢ wyliczen podatkow, ale pozwalajg na kontrole
ptynnosci finansowej (np. Wyslij monit/wezwanie do zaptaty) lub zmniejszy¢ wysokosé

podatkow (Obniz podatki - zaksieguj dokumenty kosztowe)

® Wysoki - majg wptyw na poprawnos$¢ wyliczenia podatkow, dotyczq uzupetnienia
wszystkich parametrow konta (np. Kontrola miesigca: brak ustawien, czy firma jest
podatnikiem VAT; zaptaty za ZUS, czy zatwierdzenia deklaracji VAT i zaliczek na podatek

dochodowy.

™

3.7. Planer ptatno$ci

Po wejsciu w zaktadke Planer ptatnosci, system wyswietli prognoze przychodow i wydatkow na
najblizsze 4 tygodnie, dzieki czemu Uzytkownik bedzie wiedziat, jak obecnie prezentuje sie wynik

finansowy.

Szczegotowy opis ptatnosci tygodnia:

1. Informacja w odniesieniu do biezqcego tygodnia wraz z datami, ktérego dnia sie
rozpoczyna oraz konczy.

2. Kolorami oznaczony jest status obecnego tygodnia, zwigzany z wynikiem finansowym
salda koncowego.

3. , oznaczony jest wynik salda koncowego, od 0 zt do dowolnego
dodatniego wyniku salda koncowego.

4. , oznaczony jest wynik salda koncowego, od -2500 PLN do -1 PLN salda

koncowego.
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5. Kolorem czerwonym, oznaczony jest wynik salda koncowego, od kazdej kwoty ponizej -
2507 PLN.

6. Saldo poczqtkowe (/nne srodki), z ktorym zaczynamy prowadzi¢ dziatalno$é w programie
pozwoli na zobrazowanie aktualnych wynikoéw finansowych.

7. Saldo koncowe na dany tydzien.

8. Pozycja Zobac:z szczeg6towo przedstawia, jakie wptaty i wyptaty, czyli przychody i

koszty zostaty dokonane w kazdym tygodniu.

Urealnij termin FS

Zaktadka, ktora umozliwia zmiane daty otrzymania zaptaty od kontrahenta na nieoptaconej
fakturze sprzedazy (sytuacja gdy otrzymujemy informacje od klienta, ze nie jest w stanie w tym
tygodniu zaptaci¢ za fakture). Urealniajgc termin zaptaty, kwota zadtuzenia przesunie sie zgodnie
z zakresem tygodnia w zaktadce Planer ptatnosci, w zwiqzku z czym wynik finansowy zostanie

zaktualizowany do biezqcej sytuacji.

Po najechaniu kursorem na danq fakture, ktorej termin ptatnoSci trzeba przesungc, pojawi sie
kilka dostepnych opcji - oprocz mozliwosci wybrania konkretnej daty ptatnosci mozna wpisac
dowolny termin, klikajgc w pozycje Inny termin. Po wybraniu tego rozwigzania system

umozliwia wybranie z kalendarza realny dzien optacenia faktury przez kontrahenta.

Filtry umozliwiajg ustawienie wykazu okreslonych faktur. Wyswietlone mogq zosta¢ faktury z
roznym terminem opodznienia, nawet do potowy roku; a takze te, ktore zaznaczone sq jako
niewyptacone.

Urealnij termin FZ

Zaktadka ta, daje mozliwos$¢ urealnienia daty niezaptaconej faktury kosztowej. Data ptatnosci za
dokument nie zmieni sie w zaktadce Koszty/Faktury kosztowe tylko w Plenerze ptatnosci. Jesli
Uzytkownik nie jest w stanie zaptaci¢ w terminie za fakture, moze urealni¢ termin jej zaptaty
wczesniej ustalony z kontrahentem - co umozliwia zaktualizowanie wyniku finansowego w

zaktadce Planer ptatnos$ci zgodnie ze stanem faktycznym.

Po najechaniu kursorem na danq fakture, ktorej termin Uzytkownik chce przesung¢, pojawia sie

kilka dostepnych opcji - oprocz wybrania konkretnej daty ptatno$ci mozna wpisa¢ dowolny
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termin, klikajgc w pozycje Inny termin. Po wybraniu tej opcji nalezy wybrac¢ z kalendarza realny

termin optacenia faktury zakupowe;j.

3.8. Ksiegowos¢

Ksiegowos¢ - zaktadka dotyczqca zarzqdzania ksiegowoscig. MozliwoS¢ wygenerowania i

wystania deklaracji, jak rowniez JPK VAT, KPiR, EWP itp., zestawienie posiadanych pojazdow z

ich przebiegami oraz zestawienie Srodkow trwatych.

«  TPKO essesonose

RO
Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~
Bodsumowanie Zarmknij miesioc Dekdoracie Deklaracio rocing 1K KPR Rejestt VAT
—_—
Ewidencje Podatek VAT
KBk Zabocz
Ruczot Zobacz Pozostaje do zoploty
Zobocz
Podatek PIT
Zobocz
Podatek
Zobocz
o F o0 L
Zabocz
2us

Podatki | ZUS do zaplaty

BT 000 Zopt
Pojazdy Ewidencjn praebiegu
Umowy leasingows Eemanent

Moty koryguigee

3.8.1 Podsumowanie

Zodaonia ~

TUS | poditk

08/2022

08/2022

08,2022
151634

516,34

08/2022

Planer plotnosci «

Seodki trwale

03/2022

09/2022

09/2002

0972022

10/2022
00513

0,00

10/2022

QY L E

Ksiegowost -~

11/2022

11/2022

1242022

139513

12/2022
14

4

Wilogui

01/2023

01/2023

0172023

01/2023

Widok zestawienia ewidencji, podatkow i ZUS-6w do zaptaty, zestawienie potroczne dotyczqce

podatku VAT, PIT, ZUS oraz statystyki dokumentow. Mozliwo$¢ bezposredniego przejscia do

danych dotyczqcych pojazdow, ewidencji przebiegu, uméw leasingowych, remanentu oraz not

korygujgcych.
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3.8.1.1 Pojazdy

Wprowadzenie pojazdu

Wprowadzanie samochodu w systemie e-Ksiegowo$¢ to nie tylko uzupetnienie numeru
rejestracyjnego - poprawne zdefiniowanie parametrow bedzie mie¢ wptyw na wiaSciwe
wyliczenia faktur lub pozycji na fakturze przypisanych do danego pojazdu.

W celu dodania pojazdu nalezy przej$¢ do zaktadki Ksiegowosé/Podsumowanie i w lewym

dolnym rogu wybrac¢ przycisk Pojazdy.

¢ §PKO svsisszvese @ QQE‘Q} (T __\__ll';’w

iPKO
Start  Ookumenty «  Fokturowonie ~  Maonitoring plotnosci v Koszty ~  Zodonio ~  Planer plotnosci »  Ksiggowosé ~
—

POdEIMOWanEE Zomini] miesige Deklarocie Ceklotocia rocing IPK KPR Reiestr VAT U3 podotk Srodki trwole
Ewidencle Podatek VAT 09 /2022 10/2022 12/2022 01/2023 0242023
KRR Zobocz Padatak c.o0 247800 0,02 oLo Goo
Tabdis Pazoetaje o zaphaty cioo 3472,00 oed 099 anc G0
Zokoce
Podatek PIT 08/2022 1042022 1172022 1272022 01,/2023 0272013
Kentrolo miesigea Iobacz
5 c.oo 0.30 oo 0.00 Goe .00
Deklarocie Zobocz c.oo 0.00 o.0d 000 oLe G.oo
10K Zobucr
Zus 09/2022 12/2022 01/2023 O1/1023
Padstak 139513 139513 " 600
Fodatkl | ZUS do zaplaty
Pazoetaje oo zapiaty 305,13 0,00 39513 0,00 Goe ooa
VAT 2478,
P 0.00 Zaphot
Statystyka dokumenténw 091011 1042022 11/2032 122022 01/2023 01/1013
us Inplos
Foktury il 39 o
Foktury 3 1
Puojezdy Ewidencio priebiegu 02 - o -
Umowy leasingowe Femanent

sty koryguaes

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj pojazd. Wybranie tej akcji, umozliwi wprowadzenie i
zdefiniowanie rodzaju wprowadzanego pojazdu.

Zdefiniowa¢ w systemie mozna takie rodzaje samochodow, jak:

e samochdd stuzbowy;

e samochdd prywatny.

iPKO eksizgonoit @ Q‘DE i v '.’\._IC:Jgui

Stort  Dokumenty - Fokturowonie = Monitoring plainosci = Koszty -  Zadonio ~  Planer platnasci ~  Ksiegowost - %

Pojozdy Dodej pojazd
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Pozycje, ktore nalezy uzupetnic to:

Staort

Nowy pojazd

Numer rejestracyjny - pozycja, po ktorej identyfikowany jest pojazd;

Opis samochodu - okreSlenie marki i modelu;

Typ samochodu - definiuje sposob rozliczania VAT, dostepne opcje: osobowy,
homologacja ciezarowa, ciezarowy;

Wtasnosc - okreSlenie stanu prawnego pojazdu i zwigzanego z nim typem rozliczenia
(stuzbowy, prywatny, leasing, wynajem dtugoterminowy - spetnione warunki leasingu,
wynajem dtugoterminowy i krotkoterminowy);

Pojemnos¢  silnika  (w cm3) - nalezy ustawi¢, np. 2000 cm3.

Dokumenty v Fokturowanie ~  Monitoring ploinosci « Koszty ~ Zadania »  Planer platnosci ~  Ksiggowose «

stuzbowy w

o ozngeza pole wymagane

Dodatkowo system umozliwia wprowadzenie danych, takich jak:

Numer Srodka trwatego - dla wtasnoSci stuzbowy;

Kwota dotychczasowych kosztow ujetych w KPiR - dla wtasnosSci prywatny, nalezy
uzupetni¢, w przypadku przeniesienia danych z poprzedniego systemu;

Kwota kosztow wynikajgca z dokumentow - dla wiasnoSci prywatny, konieczne jest
wypetnienie, jesli dane przeniesiono z poprzedniego systemu;

Kwota wynikajgca z ewidencji przebiegu pojazdu - dla wtasnosci prywatny - jesli
importowano informacje z poprzedniego systemu;

Numer umowy leasingowej - dla wiasnoSci leasing, wynajem dfugoterminowy -
spetnione warunki leasingu, wynajem dtugoterminowy i krotkoterminowy;
Wykorzystywany wytgcznie do dziatalnosci gospodarczej - zaznaczenie parametru dla
samochodu osobowego powoduje odliczenie 100% VAT od paliwa dla powigzanego

pojazdu, w przeciwnym razie odliczane jest 50%.

Edycja/Zmiana statusu pojazdu
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Jesli zaistnieje konieczno$¢ edycji danych dotyczqcych pojazdu - zostanie sprzedany lub nie
bedzie uzytkowany, a byt on uwzgledniany podczas wyliczania kosztow, konieczna jest zmiana
jego statusu na nieaktywny. Nalezy wowczas przejs¢ do zaktadki
Ksiegowosé/Podsumowanie/Pojazdy, najecha¢ kursorem na wprowadzony pojazd i wybrac

przycisk Edytuj, a nastepnie przy parametrze Aktywny wybrac¢ Niei zapisa¢ zmiany.

Pojozdy Dodaj pojozd

Q. Wyszuka

MNUMER REJESTRACY|NY = oIS e POJEMNOSE SILNIEA WEASNOSC AETYWNY
WwW1234 Toyoto osabowy 2000 sluzbowy Tak [:
Edytuj
Pezycieod 1 da 121 kyeznie
Usun

Doda) srogek trwoty

Edycjo pojozdu

Mumer relestracying wwilad Murner srodk trwalego
Opls samochote Toyota wykorzystywany wylqrznie do dosloinascl gospoederczs|

Tup somochedy oscbowy -

Wiosngse sluzhowy -

siknika {w cm3] 2000

Akmywny \ Nie -
e |
- geozdka oznocza pole wymed T2k |
Anubuy Zopisz
Usuniecie pojazdu

Jesli pojazd nie byt uwzgledniany podczas dodawania faktur kosztowych ani nie byta dla niego
naliczana amortyzacja (w przypadku, gdy byt zdefiniowany jako $rodek trwaty), mozliwe jest

jego usuniecie. W tym celu nalezy nakierowac¢ kursor na pojazd i wybra¢ przycisk Usuri.

Q Wyszuka

NUMER REJESTRACY|NY = OFts 3 TP POJEMMNOSC SILNIKA WEASHOSC AKTYWNY

WW1234 Toyota osobawiy 2000 stuzbowy Tak [: ]

Pemyciend | da 12 1 tgomie ‘

Edutuj
Lizuf

Dodaj srodek travaly
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Raport pojazdow

System e-Ksiegowos$¢ umozliwia wygenerowanie raportu pojazdow wprowadzonych do
systemu poprzez opcje Pojazdy. W celu jego wygenerowania nalezy przejs¢ do zaktadki
Ksiegowosé/Podsumowanie i w lewym dolnym rogu wybra¢ przycisk Pojazdy. Na
wyswietlonej stronie nalezy wybra¢ opcje z lewej strony dostepnej w Filtrach. POBIERZ
RAPORIT.

Q, wyszuka

w NUMER REJESTRACY|NY = (1253 TP POIEMNOSC SILNIEA WEASNOSE

Istnieje mozliwo$¢ wyboru okresu (rok, miesigc lub kwartat), za ktory raport powinien zostac

wygenerowany.

[CIwuyslij do osoby kontoktowe] @

2022 » 1 b f

Listo samochodow

Po wybraniu przycisku Lista samochodow, raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer.
Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcja Wyslij do osoby kontaktowej, raport
zostanie przestany na adres e-mailowy ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane

0sob kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.
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3.8.1.2. Ewidencja przebiegu

W przypadku prowadzenia «kilometrowki” nalezy

Ksiegowosé/Podsumowanie/ Ewidencja przebiegu.

Start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnogci « Koszty v Zodonio v Planer platnosci «

Podsumawonie Zarminij miegige Deldarocie Deklorocie reczna |FP&, KPR Bejestr VAT ZUS i podoth Srodki trwode
Ewidencje Podatek VAT 08/2011 1072022 /222 13j2012
Y 2R Zobacz Frpp— 1,00 2 475,00 a0
Tobae: Pazoesnie do zopkaty 0,00 » 00
Bajertr VAT Zobocz
Potatek PIT 09/2022 10/2022 11/2022 12/2022
Kontrolo miesigee Zobacz = : S
Fogatex oo U, PR
Dekicracie Tobacz Pozoctaie do zoplaty o0 0,00 200
- Zobac:
zUs 08/2011 10/2022 /2022 12/2012
Fodate 393 $393,13 133313
Podatki i ZUS do zoploty
s Pazpetale do-cpioty 335, [
T 247800 -
o 000 Zaplae
Statysiyka dokumentiw 09/2022 10/2022 11/2022 12/2022
us 279026 m 5 ; -
Foktury edaigwe 8 £
okt a 2 35
Poinzdy Ewidencio przebiequ ' o ;
Umenwy leasingows. Remanent
Hoty karggajges
. . . . .
Nastepnie wybra¢ przycisk Dodaj przebieg.
Ewldencjo przeblegu pojozdaw
< Q, Wuszuko
DATA « POCZATE ONIEC ILOSC KM

Rie znoleanno zodnyeh gonych

Uzupetni¢ formularz, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone dane.

przejsc¢

Ksiggownst -

do

012023
i}‘-_-'!:rf:j
012023

i_

zaktadki

03fI033
nioC

oog

n2/2023
0

oca

023073

nog

nioC

0272023
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Dodaj przebieg @

Po wprowadzeniu Ewidencji przebiegu istnieje mozliwo$¢ wygenerowania jej w formacie POF. W
tym celu nalezy klikng¢ w opcje z lewej strony POBIERZ RAPORT. Po wykonaniu tej czynnosci,
pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru roku oraz miesigca, za ktory raport powinien zostac
utworzony oraz dwie mozliwosci: Ewidencja przebiegu pojazdu ub RPP-rozliczenie przebiegu

pojazdu.

[ wyslij do osoby kontoktowe] @
f 2023 v 3 v g
Ewidencjo przebiegu pojozdu

RPP rozliczenie przebiegu pojazdu

Po wybraniu przycisku Ewidencja przebiegu pojazdu lub RPP-rozliczenie przebiequ pojazdu,
raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer. Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa
przed opcjq Wyslij do osoby kontaktowej, raport zostanie przestany na adres e-mailowy
ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane o0sob kontaktowych/Dane osoby

kontaktowej w polu E-mail.
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3.8.1.3. Umowy leasingowe

s 7

Umowe leasingowg mozna doda¢ w zakladce Ksiegowosé/Podsumowanie/Umowy

leasingowe.

start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnosci « Kpszty ~ Zodonio ~  Planer platnosel « Ksiggownsg A

Podsumawonie Zarminij miegige Deldarocie Deklorocie reczna |FP&, KPR Bejestr VAT ZUS i podoth Srodki trwode
Ewidencje Podatek VAT 082072 102022 /222 12j2012 01 /2023 0242073
KPR Zobacz Fodater 0.00 2575,00 0.00 D08 .00 D
Tobae: Pazoesnie do zopkaty 0,00 2 478,00 o400 2,00 Dog
Bajertr VAT Zobocz
Potatek PIT 09/2022 10/2022 11/2022 12/2022 01/2023 n2/2023
Kontrolo miesigee Zobacz = : i _ : -
Fodate 0,00 0,00 300 00 {00 0.C0
Dakioracie Tabarz Pozostaie do zoploty o.o0 000 30G 0,00 €.00 Dl
- Zobocr
Ius 09/7011 102022 11/2022 12,3072 01,2023 023073
Poditek 139313 439513 39513 1335135 .00 nog
Podatki i ZUS do zoploty
. Pazpetaje do-acpioty 333, 0,00 19513 0,04 €.00 nioC
VAT 247500 Zaphoé L
000 Zaplog
09/2022 1042022 11/2022 12/2022 0172023 0272023

Statystyka dokumentiv

Foktury edolawe

Pojozdy Ewidencio przebiequ

Umowy leasingows Remanent

Hoty karggajges

Wybrac¢ przycisk Dodaj umowe leasingowa.

Start  Dokumenty ~  Fokturowaniz ~  Monitoring plotnosci ~  Keszty - Zadaonio ~  Ploner platnosci ~ Ksiegowosc ~

MLIWER ™D § START § KONIEC ORiS 4 METIO 4 VAT BELTTO) &

1022-1140 2027-11-36 ol 30 D00.00 73,00 36 50000

Wyswietli sie wowczas formularz, ktory nalezy uzupetni¢ zgodnie z danymi zawartymi na

wprowadzanej umowie i zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Nowa umowa leosingowa

Leasing aperocyiny ~ Metre

Wprowadzona umowa bedzie widoczna na liscie w zaktadce Umowy leasingowe.

Pobranie zestawienia z umow leasingowych

System umozliwia pobranie zestawienia wszystkich wprowadzonych umoéw poprzez:
1. Rozwiniecie funkcji Pobierz raport
2. Ustawienie odpowiedniej daty;

3. Wybranie przycisku Umowy leasingowe.

Po wybraniu przycisku Umowy leasingowe, raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer.
Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcjq Wyslij do osoby kontaktowej, raport
zostanie przestany na adres e-mailowy ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane

0sob kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.

Edycja wprowadzonej Umowy leasingowej
W sytuacji, gdy podczas wprowadzania umowy leasingowej doszto do pomytki mozna dokonac

edycji dodanego dokumentu:

1. Przej$¢ do zaktadki Ksiegowosé/Podsumowanie/Umowy leasingowe;
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2. Nakierowa¢ kursor na ikone trzech kropek na koncu wiersza z umowgq leasingowg i wybrac

przycisk Edytuy;

- — @ s '
o 1PKO e Q4" s - e
1PEQ L
Stort  Dokumenty ~  Fokturowaonie = Monitoring plotnosci ~  Keszty = Zadanio ~  Planer platnosci ~  Ksiggowosé ~
Q. wy

3. Otworzy sie formularz z wczes$niej wprowadzonymi danymi, ktoére mozna zmienic;

4. Zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

3.8.1.4. Remanent

Remanent - obowigzkowe przeliczenie i wycenienie aktywow kazdego przedsiebiorstwa
handlowego oraz ustugowego. Sporzqdzony spis z natury nalezy zawrze¢ w Ksiedze Przychodow

i Rozchodow.

Remanent poczgtkowy w KPIR w systemie e-Ksiegowos$¢, zajmowac bedzie pierwszq pozycje w

10 kolumnie.
W celu wprowadzenia spisu z natury w systemie e-KsiegowoS¢ nalezy przejs¢ do zaktadki

Ksiegowosé/Podsumowanie i wybra¢ parametr Remanent, ktory znajduje sie w lewym dolnym

rogu.
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start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnosci « Kpszty ~ Zodonio ~  Planer platnosel « Ksiggownsg A

Podsumaowonie  Zomknii miegige Deklarcaie Dekloracic reczng |PR KPR Rejestr VAT ZUSipodatki  Sredkitrwode

Ewidencie Podatek VAT 082071 10/2022 1i/2022 13/2017 01/2023 02/2033
KRR Zobacz Fadate: 000 000 o0 .00 oog
iicait Tobae: Pazoesnie do zopkaty .00 Qo0 000 000 oo
Pajestr VAT Zoboez
Podatek PIT 09/2022 10/2022 11/2022 12/2022 o1/2023 n2/2023
Kontrolo miesio Zobacz
e misiees Fodatex oo 000 200 600 a0 0eo
Deklcracie Iobaez Pazoctaie do zoplaty 00 0,00 00 000 .00 oo
1PK Zobac:
Us 1072022 11/2022 1242022 012023 022073
Podatek §39313 139593 133313 000 g
Podatki i ZUS do zoploty
X - Faznssaie do-acpinty 0,00 395,13 009 oo ]
PO - |
4 § 000 Zaplog
Statystyka dokumencoa o9 2022 10/2022 11/2022 13/2022 01/2023 02/2023
T - |
Foktury sorzedetows o g = 14 1] 2
[} 2 3 4 1
Pomahy: | |1 Entlenio n i Opsrecis bankaws o 0 1 0 0 0
Umewy leasingows Remanent

Moty karggujgee

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk Dodaj inwentaryzacje.

v - KT

FleTeu -
(4T INNENTAZTAC) a - DeTA o . S R —— T 0ATA WARTOSE
S semngy s FOVENTARE & SRR SEEROIRTEE AREERIRALS FEIESTRAC) = MAGATVNL =
Dzia | Tdri| 30dni 90dni
Ll 2022-10-28 best 1 Zokalegowany test feat 2022-10-28 2022-10-28 [restid
Bead | | P 14128
ot do | |
~
Ergulamis
At AR ”

Uzupetni¢ niezbedne dane i zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Dodawanie inwentaryzacji

Date Inwentoryzog o)
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W KPIR oraz zaliczce PIT zostanie uwzgledniony jedynie zaksiegowany remanent, dlatego po

wprowadzeniu wpisow nalezy zaznaczy¢ pole po lewej stronie ekranu i nastepnie z Opcji
zaawansowanych wybra¢ Zaksiequy.

Remanent

Dadal inwentanyzoes
= Q. Weko]
~aTh =t - | DAT? IATA DATA ABATOSC
: ; OMENTART AT = ozt ZARE[ESTROWAL
NAWENTARTZAC REJESTRACH WRGAITHU
Dzid || 7 dni | 30dni | 0ddn _
\ I022-10-28 est Znksiegownny est teat Loa o
Date od 2022-C3-01
E z022-10-02 e Wprowedzong test fe5t 222-10-28 2022-10-28 1200
Date do 2022-10-31
A
Zoksiggui
Somo

Niestety w systemie e-Ksiegowos$¢ nie ma mozliwo$ci pobrania wprowadzonego remanentu.

Wprowadzony remanent mozna edytowac. Nalezy w zaktadce Ksiegowosé/Podsumowanie/
Remanent.

1. Nakierowa¢ kursor na ikone z trzema kropkami na wierszu z inwentaryzacjq ze statusem

Wprowadzony i wybra¢ przycisk Edytuj.

; PKQ sssizgmsene

»N o= ps v U
QLA =Y,
Stort  Dokumenty -  Fokturowonie ~  Monitoring plotnosct ~  Koszty ~ Zaodonia «  Ploner plotnosci ~  Ksiggowosc
@ Inweniorgzocn mstol dodiy
i Q wgezuka)
oATA SRR s EGH CATA 04Ts
IWENTARVZALH CAVEMTART STATL FIERSCANACT AFEE Oanad PEIESTEAL ToaliTar
-
2025:00-14 et Woronodzeny = = 2023-02-14 20130314 P : |
dytu
aun

2. Otworzy sie wowczas formularz z weze$niej wprowadzonymi danymi, ktére mozna poprawic.

3. Nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.
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Edytowany remanent widoczny bedzie na liscie z pozostatymi wpisami. Nie ma mozliwosci
edycji remanentu, ktory zostat juz zaksiegowany. Mozna go wystornowac poprzez zaznaczenie

wpisu checkboxem i w zaktadce Opcje zaawansowane wybrac przycisk Storno.

Start  Dokumenty ~ Fokturowanie - Monitoring plotnosci ~  Koszty ~  Zadonia ~ Planer plotnosci ~ Ksigegowosst «
R Q, Wuszuke]
PRIERR oL ZARE[ESTROWAL i
1] ARTLAL !
test Inkslegowoniy test Test 3-0F- 0oo.g

3.8.2. Zamknij miesiqgc

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow do serwisu e-KsiegowoS¢ nalezy przejS¢ do zaktadki
Ksiegowos$¢/Zamknij miesigc. W pierwszej kolejnosci wskazane jest wykonanie kroku 1, czyli

Zweryfikowanie dokumentow, ktore byty wprowadzone w danym miesigcu do systemu.

Stort  Dokumenty »  Fokturowanie ~  Manitoring platnosci » Koszty »+ Zadonio ~  Ploner plotnosci ~ Ksisgowosc ~

Oeklorocje  Deklaraco rocma IPE KPIR Relestr VAT Sradhi trwale

Raok -
stycaen Juity mQrzec kiwkecien maj clerwisc lipiec siefpeen WIZES[En pazdziernlk listopad arudzen
Krok 1 Krok 2 Krok 3
)
Zweeryfikul dokuriserey Urucham proces komeok 5 Pelne zamknigcie miesigea

Po wuykonaniu tej czynnosci nalezy wybra¢ krok 2 Uruchom proces kontroli, wowczas
wygenerujq sie deklaracje, dowody wewnetrzne, takie jak amortyzacje oraz koszty bankowe.
Podczas weryfikacji utworzonych deklaracji PIT, VAT nalezy sprawdzi¢ dokumenty, przechodzqgc
do zaktadki Ksiegowosc/Deklaracje. W tej zaktadce nalezy rowniez zatwierdzi¢ zaliczke na
podatek dochodowy (PIT). Natomiast zatwierdzenie pliku JPK_V7 dostepne jest z poziomu
zaktadki Ksiegowosé/JPK. Dodatkowo, po lewej stronie, wyswietli sie lista z czynnosciami, ktore
nalezy wykona¢ w celu zamkniecia miesigca (gdy wszystkie etapy zostanq wykonane, statusy

zaktualizujq sie na kolor zielony).
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Stort  Dokumenty ~  Fakwrowonie ~  Monitoring platnosci ~ Koszty ~  Zadonia ~
Podsumowanie Tomkni| mieskc Deklorecle Dekloracio roczng 123 ERE Rejests VAT
—_—
Rok 2020 -
stjjczen liamy marzec kwierizn g CEETWIED fiples
Krok1 Krok 2

Ziergfiky dokumenty

A PRIORYTET 3 TWTLE

Blelgoy oroz popezednie -

Po zatwierdzeniu deklaracji nalezy

(v

Uruchom proces kontrolk

Anthil: potwiand; dostarczente fakoury kor

Planer plotnosci -

Seoakl trwole

sierpiern

wrzesien

OKRES o

Ksiggowost ~

pazazieriik listopon
Krok 3

L
Petne zamkniecls miesijca

Stotusy czynnoscl zomkniecla miesipon

PudzEn

TIUE STATUS WY KONAN |4

|| |oka zonknigtn

Opeje caynnoscl zomknieclo miesigea

Tl Automotgzaiz wisli [PE-VT do

nakierowujgc kursorem myszy na przycisk Petne zamkniecie miesigca.

Stort Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitorning plotnosc »  Koszty ~ Zodonia ~
Padsumaowanle Zomknl) migskgc Deklorosje Deklaracio rocana 8 KPIR Rew@str VAT Srackl trwgle
—
Rok: 2022w
styczen LTS Mmorzec kwnecien maj EZErWier IpiEc
Krok 1 Krok 2

Zwerifiky] dekumery

Lruchom proces koatroll

Ploner platnosci

sierpien

Ksiegowosd »

WIZESHIN

pezdaemik

% Krok 3

x

listopad

Peine zamknigoie miesigca

grudzan

rzedy Shorbowego

wroci¢ do zaktadki Zamknij miesigc i zamkng¢ go,

Wyswietli sie wowczas zestawienie wszystkich danych z biezqcego okresu rozliczeniowego,

ktore nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zamknij miesigc

Zamknij miesigc

Po zamknieciu miesigca kolor zmieni sie z zielonej barwy na z6ttq a wyswietlana informacja - na

Miesigc zamkniety.
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Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnoscs « Koszty ~ Zodonio ~ Ploner platnodcl ~ Ksiegowose »

Podsumownnie Zormkni] migsiac Deklaracie Deklaracio rocena |PE KRR Rejestt VAT Srodkd trwole

stycaen lutly Marzes kwizcien iG] caeples lipéec siempien WIESIEN pazdaernik listopad

N Krok 3

fiesiac zamknigty

qrodzen
Krok 1 Krok 2

-

Zweryfikul sokumenty Uricham praces kentrall

Zmiana statisy miesigen na otwarty

Zmiana roku

W celu zmiany roku ksiegowego nalezy z rozwijalnej listy wybra¢ rok do ktérego chcemy
przejsc.

« IPKO wxsmmes o=@l

wylogu)

Start:  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnosci - Koszty ~ Zodania » Ploner platnoscl ~ Ksiegowose -

Podsumowants Fomkng miesiqo Deklorocle Ceklaracio roczng IPK KPIR Rejests VAT Srodki trwole

ey marzec lowiecien me crerwiec lipsec slerpien wrTesien pozdziernik listopod grisdzien

Krok 1 Krok 2 Krok 3

1 ®)
Zwieryfiky] dokumenty Uruchiem proces kongroll Pelne zamknlecie miesiaca

Znaczenie kolorow okresow w zaktadce Zamknij miesigc
W zaktadce Ksiegowosé/Zamknij miesigc wystepujg ponizsze oznaczenia miesiecy:
Kolor szary, oznacza okres sprzed rozpoczecia korzystania z systemu. W przypadku, gdy istnieje

potrzeba wprowadzenia dokumentow do takiego miesigca nalezy przejS¢ do zaktadki

Ustawienia/Bilans otwarcia PIT i zmieni¢ date w punkcie 7. Zaczynam prowadzi¢ ksiegowos¢
w tej aplikacji od miesigca.
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Bilans atwarcia KPIR @

AR m

Kolorem z6ttym za$, zaznaczone sq wszystkie zamkniete okresy. Uzytkownik ma mozliwo$¢
otwarcia wczeSniej zamknietego miesigca. Aby tego dokona¢ nalezy klikng¢ na wybrany

miesigc, a nastepnie na Miesigc zamkniety (Krok 3).

Kolor zielony dotyczy otwartych okresow, czyli takich, ktore nie zostaty jeszcze rozliczone. W

momencie wystawiania faktury, system automatycznie podpowiada otwarty okres ksiegowy.

Ty TParzec kwiecher maj CEErWIEC liptac slerpief wrzesien padziernik lisopad grudzies

Krok 1 Krok 2 Krok 3

Zweeryfikuj dokumenty Uruclworm proces kontral Peine zamknisciz mizsigoa

3.8.3. Deklaracje

Zaktadka przedstawia wszystkie wygenerowane deklaracje na podstawie wprowadzonych
danych do systemu e-Ksiegowos$¢. Poczgtkowo deklaracje widniejg ze statusem
pomaranczowym (wersja robocza). Zatwierdzenia dokumentow dokonuje sie poprzez
nakierowanie kursora na ikone trzech kropek i wybranie akcji Zatwierdz Zatwierdzi¢ w ten
sposob mozna deklaracje ORA oraz PIT. Status deklaracji technicznej VAT zmienia sie
automatycznie po zatwierdzeniu pliku JPK V7, ktory ostatecznie podlega wysytce do Urzedu

Skarbowego.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowaonie ~  Monitoring platnesci ~  Koszty ~  Zodanio ~  Planer platnosci ~  Ksiegowese ~

—
Podaumowvaniz Zamknij riezge Dekicracje Dexloracjo rocna JFK KFiR Rejestr VAT EUS i podathi Srodki trwate
—
Dekloracje
Q, Wysa
Miesige 2023-02
; . KWOTS
Aktualizej deklaracie O zamw WY FRIETW  TERMIN RODZ4) DESLARATI oty ZAPLACONG DO ZAPLATY
o ® ) 203-02-35 1 (1) -1928,00 000 2,00
. :
@ @ ® wmwno 619436 om0 61919
A
Datt od 2023-01 @ 2023-02-20 o 0,00 000 00
Date do | 2023-01 P T 5 A |

W zaktadce Ksiegowosé/Deklaracje istnieje mozliwo$¢ wygenerowania raportow: Wydruk
kontrolny zamkniecia miesigca, Uzgodnienie dok->kpir- sprzedaz, Uzgodnienie dok-> kpir -
zakup, Rejestr dokumentow z ksiegowaniami, Rejestr dokumentow z ksiegowaniami wg daty akt.,
Lista kontrolna deklaracji VAI, Lista kontrolna deklaracji PI1, Lista kontrolna deklaracji PIT- z

buforem. W celu ich wygenerowania nalezy wybra¢ opcje z lewej strony: POBIERZ RAPORI.

[ Wystij do osoby kontoktowe] @
2023 w3 v

Wydruk kontrolny zomknigcio
miesigon

Uzgadnienie dok-> kpir - spreedez
Uzgadnienie dok-> kpir - zakup

Rejestr dokumentéw 2
ksiggowaniomi

Rejestr dokumentéw 2
ksiegowaniomi wig doty akt

Lista kentrolno dekiaracii VAT
Lista kentrolno deklaracii PIT

Lista kentrolno deklaracii PIT - z
buforem

Istnieje mozliwo$¢ wyboru okresu, za ktory raport ma zosta¢ wygenerowany.
Po wybraniu odpowiedniego przycisku, raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer.

Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcjq Wyslij do osoby kontaktowej, raport
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zostanie przestany na adres e-mailowy ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane

0sob kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.
3.8.3.1. Automatyczne od$wiezanie deklaracji
W celu uruchomienia automatycznego aktualizowania deklaracji nalezy przejs¢ do zaktadki

Ustawienia/Firma i zaznaczy¢ parametr Automatycznie odswiezaj deklaracje.

ncji 4T gdy < mitu jednonzowega odpisu C1@

mien @

Kazdorazowe przejscie do zaktadki Ksiegowosé/Deklaracje spowoduje przeliczanie deklaracji o

nowo zaksiegowane dokumenty lub zmienione uprawnienia systemowe.

Funkcjonalno$¢ automatycznego ods$wiezania deklaracji zostata domysinie wytgczona w
systemie. Oznacza to, ze po przejsciu do zaktadki Ksiegowosc/Deklaracje nie trzeba czeka¢ na
odSwiezenie dokumentéw. Zamiast tego, wyswietlony zostanie komunikat informujgcy o
nieaktualnych deklaracjach, jesli do systemu wprowadzono nowe dokumenty.

Pedsumowanie Zamknij meesioc Dekioroce Deklarocjo oczno JBK ERiR  Rejestr VAT ZUS i podatk Srodkl rwale

Miesig 2022-10 Deklorocje

e

Po uruchomieniu procesu aktualizacji poprzez klikniecie w przycisk Aktualizuj deklaracje,
zostang one przeliczone za wszystkie okresy, poczynajgc od stycznia danego roku az do
miesigca wskazanego w polu Miesigc. Dodatkowo zniknie komunikat o nieaktualnych

deklaracjach.

Podsumowanie Tomknij miesiqc Deklaracje Dekloracio roczno PE KRR Rejestr VAT ZUS i podatk Srodki trwole

Dekloracje

Miezige 02210

Aktualizy) dekiarocie IATWL s WYS PRZETW  TERMIN . RODZA| DEKLARACH .).\"."I'_..:I ZADLACONG 00 ZAPLAT
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3.8.3.2. Zwrot podatku VAT

W celu wykonania zwrotu podatku VAT nalezy przejs¢ do zaktadki Ksiegowosc/Deklaracje
oznaczy¢ dokument poprzez opcje Zaznacz wiele, a nastepnie rozwing¢ Opcje zaawansowane i
wybra¢ Zwrot VAT.

Cofnij zotwierdzenie

Anuluj wysionie

I Zwrot VAT I

Podpis elektroniczny

Usun
Oznacz joko dostarczone
Nr ref UPO

Podaj przyczyne korekty

Nastepnie nalezy uzupetni¢ pozycje Kwota VAT do zwrotu, wybra¢ Zwrot na rachunek VAT w
terminie lub Sugeruj termin zwrotu. Kolejnym krokiem jest oznaczenie powodu zwrotu, bgdz
samodzielne napisanie uzasadnienia ztozenia wniosku. Po uzupetnieniu danych nalezy wybrac

przycisk Zatwierd?.
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Jesli:

Whiosek o zwrot VAT

Kwota:

Kwota VAT do przeniesienio:

Kwota VAT do zwrotu:

Wuysokosc zwrotu na poczet preyszlych zobowigzan:

Rodzaj przysztego zobowigzania

Zwrot no rachunek VAT:
Zwrot w terminie:
® 15 dni
O 25 dni
O 40 dni
C 60 dni
(O 180 dni

Sugeru] termin zwrotu

Powaod zwrotu:

329.00

329.00

0.00

1) Zwrot podatnikowi, ktory dokonywat dostawy lub swiadczyl ustugi poza terytorium kraju i nie dokonywi

0

2) Zwrot podatnikowi, ktory nie dokonywal w okresie rozliczeniowym czynnosci opodatkowanych no teryte

w art.86 ust.8 pkt 1 ustawy

O

3) Zwrot podatnikowi, ktory dekonywal nobycia (importu) towarow lub uslug finansowanych ze srodkow b

4) W innych przypadkach niz wymienione w pkt. 1-3, jezeli wniosek o zwrot skiodany jest zgodnie z przepis
dekloracjg podatkowag, o kwota wnioskowanego zwrotu stanowi kwate podaotku noliczonego lub kwote razr

Uzosadnienie ztoZenio wniosku:

Anuluj

s

deklaracja nie zostata zatwierdzona - po wydrukowaniu deklaracji, kwota VAT do zwrotu

znajdzie sie we wtasciwym polu;

deklaracja zostata zatwierdzona - po uruchomieniu procesu kontroli zamkniecia

miesigca zostanie wygenerowana deklaracja korygujgca, kwota VAT do zwrotu znajdzie

sie we wtasciwym polu.
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3.8.3.3. Generowanie deklaracji VAT UE

Przedsiebiorcy, ktorzy dokonujq transakcji z podmiotami zagranicznymi na terenie Unii
Europejskiej majg obowiqgzek sktadania deklaracji VAT-UE. Dokument ten, jest generowany

podobnie jak Deklaracja VAT.

Zostanie on prawidtowo wyliczony, gdy Uzytkownik zastosuje sie do nastepujgcych zasad:

1. Zaznaczenie w zaktadce Ustawienia/Firma parametru dotyczqcego rejestracji do VAT-UE

VAT czynny w Polsce i UE
Rejestracja do VAT-UE: Nieczynny w Polsce, w UE WNT zmien | @
Mieczynny w Polsce, w UE $wiadczenie lub import ustug

2. Kontrahent zagraniczny powinien posiada¢ NIP UE (NIP z przedrostkiem danego kraju).

3. Wybranie odpowiedniego szablonu podczas wystawiania faktur.

Sprzedaz Wewngtrzwspolnotowa dostawa W poz. 21 wykazuje sie

wnatrzwspalnotowg dostawe towardw, o ktdrej
towardw (WDT) mowa w art. 13 ustawy, jezeli podatnik zostat zarejestrowany jako
podatnik VAT UE zgodnie z art. 97 ustawy.

Sprzedaz Dostawa towardw oraz swiadczenie W poz. 11 wykazuje sie dostawe towardw oraz Swiadczenie ustug poza
uslug poza terytorium kraju | poza UE terytorium kraju, w stosunku do ktdrych przystuguje podatnikowi prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego, o ktdrym mowa w art. 86 ust. 8
pkt 1 ustawy, lub prawo do zwrotu kwoty podatku naliczonego, o ktérym
mowa w art. 87 ust. 5 ustawy

Sprzedaz Swiadczenie ustug poza terytorium W poz. 12 wykazuje sie Swiadczenie ustug, o ktdrych mowa w art. 100 ust.
(=1 ¥ J d T & ¥
kraju (w UE) 1 pkt 4 ustawy.
Sprzedaz Faktura sprzed. -odwrotne obciazenie Dostawa tow.oraz swiadczenie ustug, dlz ktdrych podatnikiem jest

nabywca( art.17 ust.1 pkt 7 lub 8)
Sprzedaz? Wewngtrzwspdlnotowa dostawa W poz. 21 wykazuje sie wewnatrzwspolnotows dostawe towardw, o ktérej

towardw (WDT) mowa w art, 13 ustawy, jezeli podatnik zostat zarejestrowany jako
podatnik VAT UE zgodnie z art. 97 ustawy.
Sprzedaz Faktura wewnetrzna : WNT,import Faktura wewnetrzna : WNT , Import towaréw i ustug X4
towaréw i uslug

Sprzedaz Odwrotne obcigzenie od 2015.07.01 Qdwrotne obcigzenie od 2015.07.01

4. Przejscie do zaktadki Ksiegowosc/Zamknij miesigc i uruchomienie procesu kontroli (krok 2).

5. Deklaracja bedzie widoczna w zaktadce Ksiegowosc/Deklaracje.
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3.8.5.JPK

Ustawienia wysytki pliku JPK-V7
W systemie istnieje mozliwo$¢ wysytki pliku JPK_V7 za pomocq kwoty autoryzujgcej (w 2023
roku jest to kwota przychodu za 2021 rok). Przed wysytkq nalezy pamieta¢, aby prawidtowo

ustawic wszystkie parametry:

1. Przej$¢ do zaktadki Ustawienia/Ustawienia wysytki plikow JPK-V7 .

Ustawienia firmowe

H Frmo /ﬁ\ Daone kontnktowe E 2ochunki boakowe & iciel
Ustowienia biznesowe

E Logo na foktueze Lv?‘ Proceay windgkacii J Kaontakt 2 BOK
Ustowienia ksisgowe

9 Maja ksiggowo Iﬂ Bllans otwarcia PIT iﬂ Blions otwarclo VAT ﬁ Parar n
Inne

1‘—1 —:lﬁlr “ Zgody K zrezonyizust n " E ;, cc-.;-n e

= Proypomnicnia o
zodoniach

2. Zaznaczy¢ parametr Wyslij kwotg autoryzujgcq, natomiast w polu Kwota autoryzujgca

nalezy wpisac przychdd z zeznania rocznego.

3. Zaznaczy¢ w sekcji Dodatkowe ustawienia wysytki kwadracik przy parametrze

Automatycznie wyslij JPK-V7 do Urzedu Skarbowego.
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. l
< TPKO stospamosc Qo A& w99 o
(]
Start  Dokumenty «  Fokturowanie «  Monitoring plotnosci « Koszty « Zodonio ~ Planer platnosei « - Ksiegowoest « Obieg ~  Administracja ~
Ustawienio wysytki plikéw JPK-VT do Urzedu Skarbowego
0 rok 2022 -
\wvsvmmto
@ Woslij kwotq cutoryzuiges @ O Waslij podpizem kwalifikowanym @ O Nie wysyio] Bede dostanczod wydruki plikdw |PK-VT da Urzedu Skarbowega

Kevale aubadouy
\ 35000025
DODATKOWE USTAWIENIA WYSYLK]
[J Wysytej na bramb testowg Minziterstwa Finanzow @
E Automatyzzaie wysli [PK-VT da Urzedu Skarbawego @
OSWIADCZENIE
O Oéwindezom, e dostorezyfem do Urzedy Skarbowegn popeawnie wupelniony formulaz UPL-1 @

==

Anuly)

Po nakierowaniu kursora myszki na niebieskq ikone ze znakiem zapytania, pojawi sie

podpowiedz, jakqg kwote nalezy wprowadzi¢ w pole Kwota autoryzujgca.

- jet t0 fewoto praychosu. Naers preepisio kwoeg wr nfemoso ke semonie spomquralet PIT-26 - poie 46, 71136 - poie 120 jesi oyl pocuessbiem (o polz 177 jeiel w semank o 2070 0k podsinik wymrpowal joko maticiok], PIT- 360

wet 00 utryroc nelsry WG T 2EROIN mCmege
sk 2 91137 - el 84 el by e [t W T 20 2077 Tk poisenik wipehiereti ok railiost), PTT-38 - o 24, PE1- 19 - bl 79, PA1- A0 - pake 38, W prretiis 1% 70 ek pprmsdd 1V Fskika ikbtoie hecie ¢ avmei) Ml e obiica podastu Fabin et kvt I
owri) W peygpachi, 0 shlociehed wiske e sy WESE IO 140K 7 jitegn 2 nich e el it by ety WIS 1 wagldivmien wch s at

Po ustawieniu niezbednych parametrow mozna przejS¢ do generowania pliku JPK_V7 i jego

wysuytki.
Generowanie i wysytka pliku JPK-V7
W celu wygenerowania pliku JPK_V7 nalezy przej$¢ do zaktadki Ksiegowoscé/Zamknij miesigc.

Po zaznaczeniu danego miesigca nalezy wybra¢ Krok 2 Uruchom proces kontroli, co

spowoduje wygenerowanie pliku JPK_V7.

- « @ '
[ —— @ B e~ o
|Pf<n L PKO =) Wyloguy
Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie «  Monitoring platnoscl ~  Koszty ~  Zodonio « Ksiegowosc ~
—
Podsumowonie  Zomkni| miesigo Deklorocie Dekdarocja roczno IPK KPR Repastr VAT ZUS i podotki Srodki trwake
—_—
@ Okres zostel otwarty
Rok 2022 «
sycten Iuty fowiecien moj Cerwiee lipiee SHirpieh WIZESiEn patdziernik lissopod grudtien
Krok 1 ! Krok 2 Krok 3
() ) = =
Zweryfikui dokumenty Uruchom proces kontroli Pelne zamkniece miesigca
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Po przej$ciu do zaktadki Ksiegowosc/JPK bedzie widoczny niezatwierdzony plik JPK_V7.
Wraz z zaakceptowaniem pliku zostanie zatwierdzona poglgdowa deklaracja VAT dostepna w
Ksiegowosc/Deklaracje. Po zatwierdzeniu pliku bedzie go mozna wystaé za pomocq kwoty

przychodu, wybierajqc przycisk Wyslij.

Jednolite pliki kontrolne

Q
sy = . oo o s T LITZBA = ] CI¥NMY
OKRES OKRES RODZA PODIATER PODATEE s RODZY) DATA o
Mz WY : feill WIERSTY ik - : PODATNIK
oo Do DEFELARACH MALEINY MALICIONY GEMERDWAMIA FALKULACH o
ZAKUPL VAT
— 2022- 2022- JPE_¥T7 za - - 2 A — -
0Q@ ® B0 bice.  3pmimiial 0,00 29396 4 stondardowy  2022-17-09 4 [ 2]
Pabierz
Tozycje od 1 do 1 27 Igenie
x wslij predilem zoufanym
Wigeliy

Ddswiel JPK
Zmien nr referencyiny
Cofni) zetwierdzenie

usun

Po wykonaniu powyzszej czynnoSci pojawi sie komunikat Wystano JPK V7.

W momencie wystania pliku, system automatycznie go od$wiezy - Uzytkownik zatem, bedzie
miat pewno$¢, ze dany plik zostat juz wystany do Urzedu Skarbowego. W przypadku ponownej
proby wysytki danego JPK w jednym z ponizszych statusow, wysytka sie nie odbedzie oraz

wyswietli sie komunikat:

Statusy, dla ktérych ponowna wysytka nie zostanie zrealizowana:

1. Czeka na UPO.

2. Wystane elektronicznie.

3. Czeka na wysytke elektroniczng (wstawiona do kolejki).
4. Zlecone do wystania.

5. Btqd. Przestano duplikat dokumentu.

6. Oczekuje na wystanie.
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7. Czeka w kolejce na wystanie.

Mozliwos$¢ wysytki profilem zaufanym zostata wytqczona.

Jesli plik JPK zostanie wystany a ikona zmieni swojg barwe na pomaranczowq oznacza to, ze plik
jest w trakcie weryfikacji. Gdy dokument zostanie przetworzony, status wysytki zmieni sie na

zielony kolor.

CZYNNY

DKRES OKRES RODZA PODATEK PODATEK
: s 0D74) DATE AT DODATNIK

oD Do DEKLARAC) NALEZNY NALICZONY

RODZA) DATA

WS
GEMEROWANIA  KALKULAC)

2021-03-  2021-03- |PKV7za T ¥ St
N 1 495 4 11,5 4 larciowy 021-03-15
@ o1 a1 2021/03 (1) 449540 500 4 1 Standardowy  2021-03-1

Plik JPK zmieni status po kilku minutach w zaleznoS$ci od daty, z jakg zostat wystany. Nalezy
pamietac¢, ze wysytajgc dokument w ostatnim dniu, z racji duzej iloSci przesytanych plikow do

urzedow, weryfikacja moze potrwac dtuzej.

Sprawdzenie statusu wysytki

Pomysline wystanie pliku JPK_V7 z systemu spowoduje, ze w zaktadce Dokumenty w folderze
Inne zostanie umieszczone UPO oraz zostanie wystane potwierdzenia na adres mailowy

Uzytkownika.

Status wysuytki pliku JPK mozna zweryfikowa¢ na stornie e-mikrofirma.mf.gov.pl.

W celu sprawdzenia statusu konieczne jest wprowadzenie numeru referencyjnego, ktory nalezy
pobra¢ z systemu. W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki Ksiegowosé/JPK, najechaé kursorem

na plik JPK_V7 i klikng¢ przycisk Zmieri numer referencyjny.
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http://e-mikrofirma.mf.gov.pl/

CIYMNY

— CKRES OKRES RODZAI POCATER PODATER RODZA] DATA

HEt: Wiss o, 0o DEKLARACI & NALEZNY & MALICZONY GENEROWANIA  KALKULACH & .Z:;“?”‘"
0@ O 3 B L 0,00 3450 0 2 Standardowy  2022-11-15 M [ : ]
= 03-01 03-31 2022/03 (1) ' : £ SINCHoEhY,  aleoilela
Pobierz
Pooucjeod 1 oo 12 1 kgezne
: wysli

\ Cdgwie: status UPO

Zmien nr referencujny
Cofnij zotwisrdzenie

Lisun

Nastepnie nalezy skopiowa¢ numer referencyjny, wklei¢c w pole wpisz numer na stronie

e-mikrofirma.mf.gov.pl, a nastepnie klikng¢ w przycisk Sprawdz

Jesli plik zostat poprawnie wystany, zostanie wyswietlony UPO do pobrania w formacie POF lub
XML.

* POdﬂtki-gOV-Pl | Bezplatne narzedzia do generowania | wysytania JPK - Klient JPK WEB

# Strona gléwna

Sprawdz status

Wyslij dokument

Za pomocag otrzymanego numer referencyjnego
Sprawdi status

Wprowadz numer referencyjny*

Wpisz numer | Sprawdi

Generowanie pliku JPK_FA

Od lipca 2018 roku, na zgdanie organow kontroli skarbowej, kazdy przedsiebiorca jest
zobowiqzany do przekazania JPK FA w postaci elektroniczne;.

W celu wygenerowania pliku JPK_FA:

1. Nalezy w zaktadce Ksiegowosé/JPK rozwing¢ Opcje zaawansowane i wybraé przycisk

Generuj.
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http://e-mikrofirma.mf.gov.pl/

Start  Dokumenty ~  Fokturowanle ~  Monitoring plotnoscl ~  Koszty ~  Zadonio ~  Kslegowosc ~

Podsumowonie  Zomknij miesioc  Deklorocje  Dekdorocioroczne  |PK KRR Reesr VAT ZUSipodotki  Srodki rwole

—
Jednolite pliki kontrolne
- Q Wysauka)
~ -
3 OKPES oKRES RODZA a8
ZATW. 2 ety 5 BEVLARAGEH IERSIY
. 0 & 0o 5 . pl 2 —
Nie maoleziono zodnych danych
~ doalt

Generuj

Antluj wysylanke

2. Nastepnie wybrac:
Rodzaj generowania: Na Zgdanie,
Typ JPK: JPK_FA;
Okres 0d-do;

Przycisk Generuj.

Generuj |PK

Tup K JPKFA v
Okresod  2022-10

Okres do  2022-10

Wygenerowany plik bedzie widoczny na liscie w zaktadce Ksiegowosé/JPK.

uczea

WIERSZY

ZAKLPU ¢

DATA

KALKULACH =
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Start Dokumenty ~ Fakturowanie ~ Monitoring platnoscl Koszty ~ Zadania ~ Kslegowosc ~

—_—
Podsumowanie Zamkniy miesige Deklaracie Dekloracja roczno 2K KaR Pepestr VAT US| podatki Srodid trwake

Jednolite pliki kontrolne

= za7 l..'l.l RES {2 il';L'l%'.'..- JAT,
® O ﬁL,J .:’,, IPKFA (PEN) 0,00 000 1 0 Na fodanie 0230504 @
Genery
Anuly wysybonie
Generowanie JPK KPiR

Plik JPK_KPiR sktada sie z dwoch sekciji, ktore zawierajq Scisle okreslone elementy:

Pierwsza sekcja KPiR - informacja zawiera: warto$¢ spisu z natury na poczqtek i koniec roku,

koszty uzyskania przychodu oraz dochod.

Druga sekcja KPiR - uwzglednia nastepujgce pozycje:

e liczbe porzqdkowg;

e date zdarzenia gospodarczeqo;
e numer dowodu ksiegoweqo;

e dane kontrahenta;

e Opis zdarzenig;

e przychod;

e zakupy;

e wydatki.

W celu wygenerowania pliku JPK_KPiR w systemie, nalezy przej$¢ do zaktadki Ksiegowosc/JPK.

Nastepnie z lewej strony ekranu rozwing¢ Opcje zaawansowane i wybra¢ przycisk Generuy.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowonle ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~  Zadonio ~  Ksiggowosc ~

Podsumowanie Zamknij miesigc Dekloracie Dekloracjo roczng |PK KPR Rejestr VAT ZUS 1 podotki Srodki trwake

—
Jednolite pliki kontrolne
~
i Q, Wysaukal
Dota od 2022-01 B
- ) 5 OKRES s
IATW 2 WYS 2 W
Dota do 202700 =
Dota do 2022-01 L SPRIEDAZY 3
2072 2021
O ® e o131 JPKPKPIR 0,0 000 0
-
~
Generyj
Anuluj vagsighonie

DATA

KALKULACH 2

MNa 2qdanie 2023-03-01 [ ]

W nowym oknie nalezy wybra¢ rodzaj generowania - na Zgdanie, typ ustawi¢ jako JPK_KPiR

oraz okres, za ktéry ma zosta¢ wygenerowany plik JPK_KPiR i ponownie klikng¢ przycisk

Generuj.

Generuj JPK

Tup |PK JPK_PKPIR ~
Ckres od  2022-10

Okres do 2022-10

Plik JPK_KPiR mozna generowac tylko za okresy miesieczne.

Generowanie JPK_EWP

W systemie zostata udostepniona mozliwo$¢ wygenerowania pliku JPK_EWP. W tym celu nalezy

przejs¢ do zaktadki Ksiegowosé/JPK. Nastepnie po lewej stronie ekranu rozwingé Opcje

zaawansowane i wybrac¢ przycisk Generuj.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring plotnoscl ~  Koszty ~  Zodania ~  Kslegowosc ~

Podsumowanie Zomknij miesige Dekloracje Deklorecjo roczng 24 KPR Rejestr VAT ZUS i podarki Srodki trwoke

Jednolite pliki kontrolne

~
w
OKRES ORRES ROBEZA T
TN e - PODATNIK
oD 2 00 3 DEKLARACH =
w VAT &
Mie znaleziono zadnych danych
‘ IE ISCNWANE ~

Genéry|

Anulu] wysylonie

W nowym oknie nalezy zaznaczy¢ Rodzaj generowania - na zgdanie, ustawic typ jako JPK_EWP
oraz okres, za ktory ma zosta¢ wygenerowany plik JPK_EWP i ponownie klikng¢ przycisk

Generuj.

Generuj |PK ®

Tup |PX JPK_EWP W
QOkres od  2022-10

Okres do  2022-10

3.8.6. KPiR/ Ewidencja przychodow

W celu pobrania KPiR lub Ewidencji przychodow, konieczne jest zalogowanie sie do systemu i
przejscie do zaktadki Ksiegowosc/ KPiR lub Ksiegowosc/Ryczatt. 7 lewej strony znajduje sie

funkcja Pobierz raport.

Start  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty »  Zodonio v Ksiggowost ~

Pogsumowonie  Zomknij migsige Ceklorocie  Deklorocioroczng PR fyczol  Rejestr VAT ZUSipodotk Srodkl trwole

Rol

v 2023

MIESIAC Sh M 12.5%
Oddwiez dane
Nig znaleziono ladnych danych

Pokol wezesniejsze
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Generuj

Anulu) wysytonie

Po rozwinieciu filtru pojawiqg sie opcje podglgdu KPiR lub Ewidencji przychodow.

[ wuyslij do osoby kontoktowe] @
2023 ~| 1 v
KPIR - zestawienie roczne
KPIR dokumentami
KPiR wag kalkulacji PIT
KPiR liniami dokumentow

KPiR zestawienie roczne wg PIT

Odswiez dane

Podglgd dokumentu wySwietli sie po wskazaniu wtasciwych dat oraz wyborze odpowiedniego

zestawienia KPiR. Pobranie w formacie POF, mozliwe bedzie po kliknieciu w przycisk Pobierz.
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Podglgd dokumentu X

@ Q 11z1 — | 4+ Skala automatyczna _ﬁ &4 é By N>

Podatiows ksigzs preychodow i rozchaddw — ra okres od 01-01-2023 do 31-01-2023

Fiema: o Kxaaie, 50232 Lamapn, JUBILIS-LU, MIS: J8STEaEE

Zan i Unagl
o [T 11 3 £
133 32 maza
[Samn atrony
[Frassiaiiichs s paprs ey
[Fazem od paziarts mlalaz 5 | |
T | e [ =xal | 1
| | :| | E| | |
il 1 | 1 B | 1 | | 1
Stkumzet urgeesrmaany w pzraais s-Cagpreeil 1

3.8.7. Rejestr VAT

Zaktadka Rejestr VAT przedstawia wykaz informacji o podatku VAT oraz jego tqcznej warto$ci w

poszczegodlnych miesigcach sprzedazy i zakupu.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~  Zadonia «  Ksigqowose ~

Pogsumowonie Zomind migsigc Deklargcie Deidarocio roczng IPE KPR Rejestr VAT IUS | podirkd Seodhi trwale

Rejestr VAT zokupu « pozycami

dokumeron
pien 0,00
y 78

iplec 23233 P 1500 P

ey 0 PLN P
Moj F Ll
Kwigcien 293,96 P
Marzee 34,50 LN 3450 P 000 PLN
Lty 0.00 PLN 0.00 PLN 00 PLN 00 L
Stycren 000 PLN 000 PLN (] o0 P

Dodatkowo, pojawia mozliwo$¢ generowania raportow miesiecznych oraz kwartalnych podatku
VAT. W tym celu z lewej strony ekranu nalezy wybra¢ miesigc lub kwartat, za ktory chcemy
wygenerowac¢ raport, a nastepnie klikamy w odpowiedni szablon, np. Rejestr VAT zakupu -

dokumentami.

3.8.8. ZUS i podatki

System e-Ksiegowos$¢ po wprowadzeniu faktur sprzedazowych, kosztowych oraz innych
dokumentow dotyczqcych konkretnego okresu rozliczeniowego, w zaktadce Ksiegowosc/ZUS i
podatki, wygeneruje informacje dotyczgce wysokosci sktadek ZUS oraz podatkow (PIT, PPE,

VAT, VAT EU), ktore nalezy zaptaci¢ w okreslonym terminie.

Start  Dokumenty v Foktorowonie v Monitoring plomoscl ~  Koszty v Zodonio v Planer plomoscl v KsIegowost a
—

Podsumowdnie  Iomkni] miesige  Dekloracje  Oeklorocjoroczna JPK KRR RejestrVAT  ZUSipodotki  Srocki rwale

ZUS | podatk
5 v
Q. Wyszuka
~
| TERMIN RODZA| OPIS = IAPLACOND DO ZAPEATY =
~
7 | 2023-01-20 us ZUS windricielo o212 ' 5.
Do ad 02112 ol Y LIS veasicic 000 295,13
Daota do 2022-12 O 2023-01-10 T PIT - zaficzhn 2022712 0,00 0,00
iy | 2023-01-15 VAT VAT 20 2022712 (1) 00 0
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Generowanie raportow

W zaktadce Ksiegowosé/ZUS i podatki istnieje mozliwo$¢ wygenerowania nastepujgcych
raportow: Wynagrodzenie i ZUS do zaptaty - wg dat dok, Wynagrodzenia i ZUS do zaptaty - wg
kwot zalegtosci, Wynagrodzenia i ZUS do zaptaty wg przeterminowania, Wynagrodzenia i ZUS
do zaptaty - wg wspdlnika. Wybor odpowiedniego raportu jest mozliwy po rozwinieciu opcji

POBIERZ RAPORI, znajdujqcej sie z lewej strony.

o~

Wyslij do asoby kontaktowe] @

Data od 2023-02-01

Data do 2023-03-17
Wynagrodzenia i ZUS do zaptaty
- 'wg dat dok
Wynagrodzenia i ZU5 do zaptaty
- 'wg kwot zalegtosci
Wynagrodzenia i ZU5 do zaptaty
- wq przeterminowania
Wynagrodzenia i ZU5 do zaptaty
- wg wspdlnika

Dostepna jest mozliwo$¢ wyboru okresu, za ktory raport powinien zosta¢ wygenerowany.

Po wybraniu odpowiedniego przycisku, raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer.
Natomiast przy zaznaczeniu checkboxa przed opcjq Wyslij do osoby kontaktowej, raport
zostanie przestany na adres e-mailowy ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane

0sob kontaktowych/Dane osoby kontaktowej w polu E-mail.

3.8.9. Generowanie i wysytka ZUS DRA

Generowanie i pobieranie dokumentu ZUS DRA

W  pierwszym  kroku nalezy uruchomi¢ proces kontroli miesigca w zaktadce
Ksiegowosé/Deklaracje. Serwis automatycznie wygeneruje dokument ZUS DRA, ktory bedzie
dostepny do pobrania w dwoch formatach - xml oraz pdf. Dokument zawiera informacje

dotyczqce kwot poszczegolnych sktadek ZUS, naliczanych automatyczne, na podstawie
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wprowadzonych parametrow w zaktadce Ustawienia/Wtasciciel. Nalezy obowigzkowo

pamieta¢ o uzupetnieniu parametru Kod zgfoszenia do ubezpieczenia ZUS. Sposob obliczania

sktadki zdrowotnej, uzalezniony jest od formy opodatkowania firmy.

W celu pobrania dokumentu nalezy przej$¢ do zaktadki Ksiegowosé/Deklaracje, a nastepnie na

deklaracji wybra¢ jedng z dostepnych opcji:

Pobierz - umozliwi pobranie ZUS DRA w formacie xml.

Podsumowonie  Zomkni mieslge  Dekiarocle  Dekiorocio roczng

Deklaracie

0, wysuko

Plesigo 2022-10

Aktuolizy deldaroce L] zamw

®
2P GO

®

2 T
S

S

®

Orukuj - dokument zostanie pobrany w formacie pdf.

Podsumowonie  Zomkni mieslge  Dekiarocle  Dekiorocio roczng

Deklaracie

0, wysuko

Plesigo 2022-10

Aktuolizy deldaroce L] zamw

®
2P GO

®

]
2 7
S

S

®

0@

Wysytka ZUS DRA

® @ 0 6

® @ 0 6

Srodl trwvale

130513

138513

139513

139313

Srodl trwvale

138513

1 542,88

139513

139313

Diruka)
\ Komentorzs
000 Pabierz XML
Fodgld dobumentu

0,00 T

Komentorzs
oo Pobigrz XML

Fodglgd dobimentu

0,00 T

Pobrany z systemu ZUS DRA w formacie xml mozna wysta¢ za pos$rednictwem ZUS PUE. W tym

celu nalezy przej$¢ na strone ZUS i postepowa¢ wedtug ponizszej instrukgji:

e Zalogowac sie do PUE ZUS.
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ZAKEAD ) .
UBEZPIECZEM  Kontskt | PL ~ | 4A @ BIP g | ZaejestrujwPUE > | | ZalogujdoPUE > Winisz szukane stows E

SPOEECZNYCH

U

Na stronie ZUS mozna zalogowac¢ sie za pomocq loginu i hasta, poprzez bankowos$¢

elektronicznq lub profilem zaufanym.

Zaloguj do PUE Zaloguj przez profil

zaufamy/login.gowv.pl

faloguj przez kwalifikowany
Login podpis elektroniczny

faloguj przez bankowosc

Hasto elektroniczng

OUVE& Nie masz kontaw PUE?

% Zarejestruj sie
ZALOGU) >
Farejestrowamych

profili: 9 391 097

» Nie pamietasz hasta?

Po prawidtowym zalogowaniu, nalezy:

e Przej$¢ do zaktadki ePhatnik (w przypadku braku aktywnej zaktadki, mozna jq aktywowaé
w ustawieniach konta ZUS);

e Po lewej stronie ekranu odnalez¢ folder Dokumenty, rozwing¢ i wybra¢ Import KEDU, a
nastepnie na dwoch ponownych ekranach wybra¢ Dalej;

e Na kolejnym ekranie zaznaczy¢ opcje Wybierz plik i wybra¢ dokument pobrany
wczesniej z systemu e-Ksiegowosc;

e Klikng¢ przycisk Dalej i przej$¢ do zaktadki Dokumenty robocze,
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[ Dudaj dokument [#)

( Kartoteka platnika [
1 A
Sttt : wi ik: M 202 503616.xml. ierz plik._
B funkeje platrik ‘ czytany plik: MK_DRA_2022_3_1 X Wybierz p
Ubezpieczeni u phatnika ﬂ Ty : ; O
| dokumentu i | Haavisko | PESEL Wybér
@ ZUSZIPA B~
Dodaj dokument |
Dokumenty robocza |
E Dokumenty zatwierdzone |
Dokumenty wystane ‘ .
B Dokumenty wszystkie | Elementy 1 -1z1 10|25 50| 100 M4 21 P O
® Import KEDU |

e Po wybraniu pliku zaznaczyc na liscie ZUS DRA i kliknq¢ Zakoricz,

Dodaj dokument i |_
Import KEDU
Kartotela platnila '
e
‘ Pod funkeje platnik ‘ Tloi€ zaimportowanych dokumentaw:
» R —— Llosc edrzuconych dokumentow:
” iemanlu I e a ‘ linsc dokumentdw synchronizujgcych:
Typ Status
dokumentu | veryfikagl i _ e | eeEL
" )| ||© Zus DRA Brak =
| B Dodej dekument ||| zus ziea Brak
| Dokumenty robocze }
| Dokumanty zatwierdzona l
| Dakumenty wystane | .
| = Dokumenty wszystkie ||| Elementy1-222 10|25 50 | 100 (ST S|
(]
|_ Import KEDU | | |
- [ Podafad | [ Fdvtus | ([ Wendikas ) [swsteez | [ wysi i zakoricz | [ Zakoicz | (L Anub )

e Nastepnie przej$¢ do zaktadki Dokumenty robocze i Zatwierdz
e Po zatwierdzeniu nalezy przejs¢ do zaktadki Dokumenty zatwierdzone i wybra¢ przycisk
Wyslij:

e W ostatnim kroku wskaza¢ spos6b podpisu.
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WAZNE! Gdy podczas proby wysytki ZUS DRA pojawi sie komunikat: Plik XML jest niezgodny
ze schematem - nalezy sprawdzi¢ czy w zaktadce Ustawienia/Wtasciciel zostat uzupetniony

parametr Kod zgfoszenia do ubezpieczenia ZUS.

3.8.10. Dodawanie ptatnosci do ZUS i podatkow

W przypadku, gdy sktadki ZUS zostaty optacone np. z konta prywatnego lub gdy ptatnosc
zostata uiszczona przed aktywacjq ustugi, sktadki nalezy oznaczyc¢ recznie w systemie jako
zaptacone. Dodanie ptatnosci jest konieczne, gdyz tylko te sktadki zostang uwzglednione przy

kalkulacji podatku. W tym celu niezbedne jest wykonanie ponizszych krokow:

1. Nalezy przej$¢ do zaktadki Ksiegowosé/ZUS i podatki.

2. Nakierowac kursorem na wtasciwy dokument i wybra¢ przycisk Rozliczenia.

Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring plotnodci ~  Koszty ~  Zadonio ~  Planer platnodci ~  Ksiegowose - Administracja
—
Podsumowanie  Zomkni miesioc:  Deklorocie  Ceklerocio roczna JPK KPR Rejesir VAT PUS | podatiel  Srookl rwide

2US i podutki

%
[ it . ABLACON PEATY
T 2022-11:20 s U winsciceela (jan Kowalski) - o 2022710 0,00 0,00
0 0L g0 ==
Joto do 1022-10 1 2022-11-20 75 2US winsciciel (Jan Kowalski) - 2 2022710 0,00 EETR T : |
Fozliczenio
Py !
v
¥ Zoplacone Do zophaty
Podsumowonia widoczngeh operaci
0.00 336.92
~

3. Zmieni¢ forme ptatnoSci na gotowka, zweryfikowa¢ kwoty w kolumnie Kwota ptatnosci,

ustawic¢ odpowiedniq date i klikng¢ przycisk Dodaj ptatnosc.

Nowa platnost

Forma platnose gotowka - MNumer dokumentu ZUS_WL /9659693238/01/10,/2022
Kontrahent ZUS | Oddziot w Warszawie

Data: 2022-10-27

MNAZWA KWOTA IAPEACONOD KWOTA PEATMOSCI

ZU5 51 za okres 10/2022 za wloscicielo: Jan Kowalski 68.02 Q.00 68.02

ZUS 52 10 okres 10,/2022 za wihosciciela: jan Kowalski 27090 0.00 270.00

Dodaj ptatnosd
Lista platnosci
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4. Kwoty ptatnosci zostang dodane i bedq widoczne na liScie ptatnoSci. W przypadku

popetnienia btedu, ptatnos¢ mozna usung¢ klikajgc w przycisk Usur w kolumnie Akcje.

Lista ptatnosci

Szukaj:
NAZWA TP DATA » KWOTA ARCIE
ZUS 51 za okres 10,2022 zo wiosciciela: |an Kowalski gotdwka 2022-10-27 63,02 Usur
ZUS 52 za okres 10/2022 za whasciclela: jan Kowalskl JOotowKa 2022-10-27 270,90 Lsun

5. Po odswiezeniu ekranu, kolumny Zaptacono i Do zaptaty zostanq zaktualizowane. Dodane
kwoty zostang uwzglednione przy kalkulacji podatku dochodowego po uruchomieniu procesu

kontroli miesiqgca w zaktadce Ksiegowosé/Zamknij miesigc.

3.8.11. Srodki trwate

W celu wprowadzenia $rodka trwatego nalezy przejsé¢ do zaktadki Ksiegowosé/Srodki trwate i
klikng¢ przycisk Dodaj Srodek trwaty.
Stort  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci ~  Koszty ~  Zodonio ~  Planer platnosci ~  Ksiegowost ~

A Q, skl
Dzig | Tdni  30dni 90 dni

MUMES NAZWA DATA FREVIECIS DOKLMENT ZAKLPL STOPA AMOETYZAC] R AT TYP AMORTYZAC)

Il znalezions Zodnych danycl

Pozycje, ktore nalezy obowigzkowo uzupetnic to:

e Numer ST- przedsiebiorca indywidualnie stosuje okreslong numeracje $rodkow
trwatych;

e Nazwa $rodka trwatego;

e Rodzqj ($rodek trwaty, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne);

e Dokument zakupu lub nr dokumentu zakupu spoza systemu;

e Typ Srodka trwatego- okreslenie typu Srodka trwatego;

e Nrinwentarzowy;

e KST - symbol Klasyfikacji Srodkow Trwatych, pole jest automatycznie wypetnione po

wybraniu typu $rodka trwatego;
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Warto$¢ poczgtkowa zakupu - stanowi podstawe naliczania odpisow amortyzacyjnych;
Data przyjecia do uzytkowanig;

Typ amortyzacji;

Stopa amortyzacji;

Wspotczynnik.
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Nowy srodek trwahy €

UWAGA! W przypadku, gdy do $rodkéw trwatych zostanie wprowadzony samoch6d osobowy
o warto$ci przewyzszajgcej limit do amortyzacji, czyli powyzej 150 000 zt (samochod

spalinowy lub hybrydowy) lub 225 000 zt (samochdd elektryczny), to w celu prawidtowego
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generowania dowodow amortyzacyjnych nalezy w polu Wartos¢ bilansowa zakupu,

wprowadzi¢ warto$¢ limitu.

Likwidacja Srodka trwatego

W celu zlikwidowania $rodka trwatego nalezy przejs¢ do zaktadki Ksiegowosc/Srodki trwate i

wybra¢ przycisk Edytuj.

Start  Ookumenty -~ Fokturowanie ~  Monitoring ptatnosci = Koszty «  Zodonia ~  Ploner plotnoscl »  Ksiggowosc ~
Podsumcwonie Zamkni| MEESIQT Dekkarac)e Deklaracia reczno |PE KPR Rejestr VAT »rodkl trwnle
—
~
" QW
Dzit | Tdni 30dni 90 dai
NATHA DATA PRZYIECH DOKUMENT ZAKLAU STOPA AMORTYZACH Tv 5 T2 AMORTYZAC]!

Data od 2022-10-11
Data do 2013-03-31 ST uzupelnic  Semochdd  H022-11-10 477 000 Somochody asobowe  linicwa

v s

i
~

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ date likwidacji Srodka trwatego.

liniowa

[:2

W przypadku, gdy Srodek trwaty nie zostat w catosci zamortyzowany, system automatycznie
zaksieguje niezamortyzowanqg warto$¢ $rodka trwatego, korzystajgc z szablonu Dowdd

wewnetrzny- Amortyzacja.
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Generowanie Ewidencji srodkow trwatych

System e-Ksiegowos$¢ umozliwia wygenerowanie raportow: Ewidencje Srodkéw Trwatych,
Ewidencje Wyposazenia oraz Plan Amortyzacji. W celu wygenerowania wybranego raportu
nalezy przejs¢ do zaktadki Ksiegowosé/Srodki trwate, na wyswietlonej stronie, wybra¢ opcje z

lewej strony, dostepnej w Filtrach. POBIERZ RAPORT.

Srodki trwate Dodaj Srodek traaky)

~ Q Wy

Oeis Tdni | Medni | 90dmi

”~

Mg Zngieono Zeanych donych

<%<

Istnieje mozliwo$¢ wyboru okresu, za ktéry raport ma zosta¢ wygenerowany.

LI wyslij do osoby kontaktowe] @

Data od 2023-02-01

Dota do 2023-03-02
Ewidencja Srodkow Trwalych
Ewidencja WyposaZenia

Plan Amartyzadji

Po wybraniu przycisku Ewidencia Srodkéw Trwatych, Ewidencja WyposazZenia |ub Plan
Amortyzacji, raport zostanie pobrany bezposrednio na komputer. Natomiast przy zaznaczeniu
checkboxa przed opcjqg Wyslij do osoby kontaktowej, zostanie przestany na adres e-mailowy
ustawiony w zaktadce Ustawienia/Firma w sekcji Dane o0sob kontaktowych/Dane osoby

kontaktowej w polu E-mail.
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3.8.12. Generowanie amortyzacji

Amortyzacja jest naliczana automatycznie przez system po wprowadzeniu Srodka trwatego na

podstawie ponizszych danych:

Wynikiem naliczenia amortyzacji jest DW (dowod wewnetrzny) tworzony podczas procesu
kontroli zamkniecia miesigca. Dowod wewnetrzny widoczny jest w zaktadce Faktury Kosztowe,

po ustawieniu filtra Rodzaj dokumentu - dowod wewnetrzny.

Start Dokumenty ~  Fokturowonle ~  Monitoring platnosci ~  Koszty -~ Zodanio ~  Kslegowosc ~

Podsumowanie Faktury kosztowe Eoszty stake Kontrola Szablony zokupowe
Dokumenty zakupu Historia kentrali biakef listy m
~
w Q W

Wiasciciel - MARKETI

Pozostato do zoplany Netto Brutto

Podsumawanse widocznych faktur 000 3611400 36 114,00

Amortyzacja jednorazowa

Amortyzacje jednorazowg w systemie e-Ksiegowo$¢ mozemy naliczy¢ na dwa sposoby:

1. W przypadku, gdy dodajemy wydatek korzystajgc z szablonu Srodki trwate oraz leasing
kapitatowy - w zaktadce Koszty/Faktury kosztowe utworzy sie wpis do ewidencji. Nalezy na

nim wybra¢ stope amortyzacji 100% - wpis do KPiR pojawi sie po uruchomieniu procesu

kontroli zamkniecia miesigca.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monltoring ptotnoscl ~  Koszty ~  Zadonlo ~ Ksleqowost «

Podsuimenwanie Fakaury koszrowe

Koty srale Kontrola Szablony 2nkupowe

‘Wybierz rodzoj foktury kosztowej

Srodkl truale

Srodkifrwale oraz leasing kopitoiowy Sradkitrwals oroz leo

2. W przypadku, gdy nie wprowadzamy wydatku, a jedynie wpis do ewidencji Srodkow trwatych,
nalezy wybra¢ stope amortyzacji 100% oraz w zaktadce Koszty/Faktury kosztowe wprowadzic

wpis do KPiR korzystajqc z szablonu Amortyzacja.

Start  Dokumenty ~  Fakturowonie ~  Monitoring plotnoscl ~  Koszty » - Zodanio »  Kslegowosc

Podsumowanie  Faktury kosoowe  Kosmy siole  Komrolo Szoblony zakupowe

Wybierz rodzaj foktury kosztowe|

amortyzacia

Dowod wewngtrany - Amortyzoca Amortyzocio
oozt

£

4.  pobieranie danych z systemu e-Ksiegowos¢

Zgodnie z regulaminem Uzytkownicy sq zobowigzani przechowywa¢ kopie wystawionych lub
wygenerowanych za pomocq serwisu e-Ksiegowo$¢ dokumentow, w szczegolnosSci faktur
sprzedazy, rejestrow VAT, podatkowej ksigzki przychodow i rozchodéw, w formie wydrukow z

serwisu e-Ksiegowos$c lub dokonania zapisu elektronicznego poza systemem.

4.1. Wygenerowanie faktur sprzedazy w formacie PDF

W celu wygenerowania faktur sprzedazowych w PDF w systemie e-Ksiegowo$¢ nalezy przejs¢

do zaktadki Fakturowanie/Faktury i wykonac jeden z przedstawionych krokow:

1. Nalezy klikng¢ na wystawiong fakture (w celu jej rozwiniecia), a nastepnie

wybrac¢ opcje Pobierz PDF.
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Oczekuje no

0@ 20230214 L Smeder  aaphote s 12 i
23,00 BLN
= x
CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYNA A1/2/2023
Aleje Jerozolimskie 96 | NIP- 5222885734 Dot wystawienio  2023-03-14
Dinto spriedoiy 2623-02-14
Linie dokumentu
P MNAZWA TOWARU LUB USLUG] ILosc WARTQSC NETIO VAT WARTDSC VAT WARTGSC BRUTTO
Sprzedaz towarow i usiug 1.00 100,00 23% 23.00 123,00
Wortosc netio ‘Wortosc VAT ‘Wartosc brutto
Padsumowanie 100.00 2300 123.00
Opiz transake)l gospodorcze| Sprzedoz Q
Sp0s00 2aptaty gotoke
Termin plotnodci 2023-02-14
Kwota zoptacona 0,00
Kot porestola do zoploty 123,00
Wunik sprowdzenio biotej listy podatnikew  nie sprowdzono I
Dupliket Korekta Cykliczna Fobierz PDF wyslii e-mailem Komentarze Skan
Foapecd 1031 1 2 Hgenie
2. Z trzech kropek na koncu wiersza faktury nalezy wybra¢ opcje Podglgd
dokumentu. System wygeneruje podglqd, ktory bedzie mozliwy do pobrania przy
wyborze opcji Download.
Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci ~ Koszty ~  Zadania ~  Planer platnosci ~  Ksiegowosé ~
Faktury  Fokeory proforme  Fokwry cykliczne  Duplikoty  Konerohenci  Reparty  Konweoie  SZablony spriedely
Faktury sprzedady
~ Q Wyszukoy
Dms  Tder | 30dni | 90 dni
Poko: 10w
Dotood | 2023-02-14
STATUS £ 1Bk w7
Dota da 2023-02-14
v @ w0z Sprzedaz 2% [
; Cofm) etwierdzenie
P od 1do 121 lgeme Wystow ponowniz
RORZA) [OKINENTL - Pozostaio do 1 Rozliczensa ‘
TATLES DOELIMENT ~ o awanie widocznych Faktur o Fodglad oorumenty
Fr " Yies T N
[ Zokstegownny
O swrno
[ Skorygowany
Pagalamin  Yamesn 32 12007
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Podglad dokumentu x

@D a 1|4 . 1 |of1 — |+ Automatic Zoom  ~ BE&abth R »

data wystawlenia: 14/02/2023
data wydania towaru lub wykonania ustugi: 14/02/2023

MARKETING MIND CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYINA
WYRZYSKA S Aleje Jerozalimskie 56

02-455 WARSZAWA 00-807 Warszawa

NIP: 9541017264 NIP: 5222885734

Sprzedaz towardw | uslug
— -]

Zaplacono: 123,00 PLN
Stownie: zero 00,100 PLN
Sposab zaplaty: gotowla
Termin: 14/02/2023

3. Zaznaczy¢ checkbox znajdujgcy sie przed fakturq, a nastepnie z Opgji

Zaawansowanych z lewej strony, wybra¢ przycisk Pobierz POF.

Faktury sprzedady

Wystaw faktury

EILTRL, ~

SATA SR RZEDAE) ~ Q wyszuikn

D¢ | 7dnl | 30dni | 90dnl

Data od | z023-02:14
—_— Oswms: W& FAITURA & OFiS & STATUS FWOTA BRUTTO/NETTO & IPK VT
= ( = WYSTAWAENLA &
Dama da | 2023-02-14 \
Oczekuje na
v . { 123,00 PIN
A NET w 13-02-1 i oroedaz } 5
/] @ 013-03-14 ; Sprece wplee o
12300 PLN oo
-
Pozgre ixd 16w 12 1 dguani
pozostofo do zoplay  Metto  Brutto
FAERT ~

Podsumowonie widocznuch Foktus

Podmumiswanis PLN

12300 10000 12300
W 100 173,00

1 Wprowodzony
1 Zokslsgowan
0 -stomo

O skorgowany

E | NE -
Cedni| J_cw.-lcrceenie,
Pabierz POF
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4.2. Pobieranie deklaracji PIT, VAT, PPE, ZUS DRA

W celu pobrania wygenerowanych deklaracji z systemu e-Ksiegowo$¢ w formie POF nalezy

przejs¢ do zaktadki Ksiegowosé/Deklaracje. Po wyborze okresu deklaracji - najecha¢ kursorem

na trzy kropki znajdujqce sie na koncu wiersza i wybra¢ opcje Orukuj. System automatycznie

wygeneruje deklaracje w formacie POF.

( . iPKO e-Kslegowosc

Stort  Dokumenty ~  Fokturowonie ~  Monitoring plotnosci ~  Koszty ~  Zodonio «  Planer platnosci ~  Ksig
Podsumaowonie Zarmkni) miesiac Deklnrocs Deklarec|a raczna 13 (4T3 Rejestr VAT ZUS | podatkl sroakl trwinte
—

Deklarocje
Miggige 2023-01

(] @ 3078

e @ O
Cotd od 0 ||® PIT - zoliczka 2023/01 0,00
Data 023-0 st od | oo s

LeEO-.L

wiylogu|

System wysyta rowniez komplet dokumentow, sktadajqcy sie z deklaracji PIT, VAT | ZUS DRA w

formie POF przy wykonaniu Pefnego zamkniecia miesigca w zaktadce Ksiegowosc/Zamknif

miesigc. Dane sq przesytane na adres e-mailowy podany w zaktadce Ustawienia/Firma w

sekcji Dane kontaktowe.

4.3. Generowanie i pobieranie Ksigzki Przychod6w i Rozchodow

Serwis e-KsiegowosS¢ umozliwia wygenerowanie i pobranie miesiecznej i kwartalnej ksiegi

przychodow i rozchodow oraz zestawienia rocznego. W tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki

Ksiegowosé/KPIR i z lewej strony rozwing¢ opcje POBIERZ RAPORT.

Start  Dokumenty ~  Fakturowanie ~  Monitoring ptatnosci ~  Koszty -~ Zodania ~  Planer platnosci ~
Podsumowanis Zomknij miesigc Deklaracje Dekdarocia roczna JPK KPR Rejestr VAT ZUS i podatki Srodki trwale
—
g Rak
b4 2023
MIESIAC LICZBA DOKUMENTOW PRIFCHODY
Odswiez dane
Grudzien 0 Q.00 PLN
n LRalaB gt

Ksieqowosc ~

(X4

ne
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[IWiysli do osoby kentoktowej @
2022 & 2 v
KFi® - zestowienie roczne
KPR gokumentami
KPR wg kolkulacji PIT
<Pi2 liniomt dokumentow

KPi2 zestowienie rocine wg PIT

Odswiez dane

Przy rozwinietej opcji POBIERZ RAPORT, pojawiq sie wszystkie mozliwe opcje wygenerowania
KPiR. Mozliwa jest zmiana roku oraz miesiecy lub kwartatéw, za ktére ksiega ma zostac
utworzona. Po wybraniu wtasciwej daty nalezy klikng¢ w raport, np. KPiR dokumentami. W

zaktadce otworzy sie okno z Podglgdem dokumentu, ktory mozna pobra¢ wybierajgc opcje

Download.
Podglgd dokumentu X
(28] Q. 1| of1 — |4 Automatic Zoom  w D&t R »
HHE

149



4.4. Generowanie i pobieranie Ewidencji przychodow

System e-Ksiegowo$¢ umozliwia rowniez wygenerowanie i pobranie miesiecznej oraz kwartalnej
Ewidencji przychodow. W tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki Ksiegowosé/Ryczaft i z lewej

strony rozwing¢ opcje POBIERZ RAPORT.

Start  Dokumenty v  Fakturowanie ~  Monitoring platnosci v Koszty v Zadania ~  Planer platnosci v Ksiggowosc ~

——
Podsumowanie  Zomknij mizsige Dekloracje Deklaracio roczna |PK Ryczatt Rejestr VAT ZUS i podatki Srodki trwcle
S—
g Rok
v
2023
MIESIAC 17% 15% 14% 2,5% 12% %

Odswier dane
Nie znolezicno zodnych danych

Doto ostamnig] aktualizacy:
2022-11-04 02:32
Pokoz wciesniejsze

[ wyslij do osoby kontaktowe] @
2023 ~» 2 b

EPR - Ewidencja przychodow

Odswiei dane

Data ostatnie] aktualizacii:

Przy rozwinietej funkcji POBIERZ RAPORT wyswietlg sie wszystkie mozliwe opcje utworzenia

Ewidencji Przychodow. Mozliwa jest zmiana daty, wg ktorej ewidencja ma zostac

wygenerowana.
Po wybraniu wtasciwego miesiqgca i roku nalezy klikng¢ w raport EPR- Ewidencja Przychodoéw.

W zaktadce otworzy sie okno z Podglgdem dokumentu, ktory nalezy pobra¢, poprzez opcje

Download.
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4.5. Generowanie i pobieranie Rejestru VAT

Wygenerowanie i pobranie Rejestru VAT mozliwe jest z zaktadki Ksiegowosc¢/Rejestr VAT,
poprzez rozwiniecie opcji POBIERZ RAPORI.

Start  Dokumenty ~  Fokiurowanie ~  Monitoring ptotnosci ~  Koszty ~  Zadenia ~  Planer platnosci ~  Ksiegowosc ~

Padsumowaonie Zamknij miesigc Dekioracje zklaracja roczna Pk KPiR Pejestr VAT ZUS i podatki Srodki trwale
A
I Rok

FbiERerATe i 2023

MIESIAC SPRZEDAZ NETTO SPRIEDAZ VAT ZAKUP-NETTO

Odéwiez done
Grudzen 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
Listopad 0,00 PLN 0,00 PLN .00 PLN

Po zaznaczeniu filtru, pojawiq sie opcje podglqdu Rejestru VAT
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[Cwyslij do osoby kontaktowe] @
2023 w2 -

Rejestr VAT zakupu -
dokurnentami

Rejestr VAT zakupu - pozycjami
dokumentow

Rejestr VAT zakupu - Zwigzany ze
sprzedazq mieszang

Rejestr VAT sprzedazy -
dokumentami

Rejestr VAT sprzedazy -
dokumentami - seriami

Rejestr VAT sprzedazy -
dokumentami - datami

Rejestr VAT sprzedazy -
dokumenty nierozliczone -

dokumentami

Uzgodnienie rejestrow VAT do
deklaracji

Odiwiez dane

Fodglgd dokumentu wysSwietli sie po wskazaniu roku oraz miesigca i wybraniu odpowiedniego

zestawienia Rejestru VAL. Jesli chcemy pobra¢ dokument w formacie POF nalezy skorzystac z

przycisku Downloaa.
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Podglad dokumentu x

@ o 1| 1 ofd — | 4+ Automatic Zoom  w &h & JI »

REJESTR VAT ZAKUPU ZA OKRES OD 01-02-2023 DO 28-02-2023

LP DATA HUMER DOK OPIS TRANSAKC]I KONTRAHENT HIP ST.WAT KWOTA KWOTA KWOTA
DOK NETTO VAT BRUTTO

POLSK! KONCERN NAFTDWY DHLEN
Artylkuby blurowe :
1 20230214 123 et JRA

kit SPOLKA AKCYIN PL1740001454 23% 10000 Zioo | 12300
SRR ul. Chemikdw 7, 09-411 Plock
PEO BF FINAT SPOLKA 2
e s e s e Usiugl-ks |egowe 23 A . 3o P 4
1230 SRR 2303 9 212361 230 20, i
2 230z pvsseeomaapp SR RRILTS 5212267BA0 31 0. 00 &i 24.60

SLVAT Kwota Kwota Kwota
HNetto VAT Brutto

23% 1400 2760 Id7.60
Razem 120.00 27.80 147.60
Data wydruku:2023-02-28

4.5. Pobieranie i generowanie plikow JPK

System e-Ksiegowo$¢ umozliwia wygenerowanie i pobranie plikow JPK_V7 (lub na zqdanie
JPK_VAT, JPK_FA, JPK_PKPiR, JPK_EWP). Standardowe pliki JPK_V7 sq widoczne w zaktadce
Ksiegowos$¢/JPK. W celu pobrania pliku nalezy wybra¢ odpowiednie daty z lewej strony w

kolumnie filtrow, a nastepnie z trzech kropek na koncu wiersza, wybra¢ opcje Pobierz xml.
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Start  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci ~  Keszty ~  Zadonio ~  Ploner platnosci ~  Ksiegowost ~

Podsumowonie Zomknil migsige Dekloracie Dekloracio roczng |PE KRR Rejestr VAT ZUS T podarkd Srodki trwale

Jednaolite pliki kontroine

~
2 Quw
Do od | 2023-M i z :
25 wic o CRRES CRRES ROD G DATEN D DATA "
Datn g | 2023-01 T T DT DO 4 AT e MALEINY . S A CENEROWAMIA  KALKIAACH® o
- 023 W2 KV o s = G e o !
@ ® diat Dl s 000 age o o Swndordowy  2023-02-78
Ponierz XML
hod Peyifa od 1 di
Poalers POF
Wyl
v
Odgwez [B¥

Tt nr refersneiing
Cofnl) zatwierdzenie

Uzun

W celu wygenerowania na zgdanie plikow JPK_VAT, JPK_FA, JPK_PKPiR, JPK_EWP, nalezy w

zaktadce Ksiegowosé/JPK rozwingé Opcje zaawansowane i wybraé przycisk Generuj.

A
~
Data od 2023-01
Data do 2023-01
v
v
E ZAA - A,

Generu] ’

Anuluj wusylanie

Nastepnie nalezy wybrac:
® Rodzaj generowania: Na zqdanie;
® Typ, np. JPK: JPK_PKPiRp;
® Okres 0d-do;
°

Przycisk Generuj.
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Generuj JPK %

TupJPK JPK_PKPIR ~

JPK_VAT
JPK_FA
JPK_PKPIR

JPK_EWR

Okres od

Okres da

Generuj JPK s

Typ JPK IPK_BKEIR ~

Okresod  2022-1

Okresdo  2022-1

Wygenerowany plik bedzie widoczny na liscie w zaktadce Ksiegowosc/)PK.

Stort  Dokumenty ~  Fokturowanie ~  Monitoring platnosci «  Koszty ~  Zadonio ~  Planer plotnosci ~ Ksigoowosc ~

Prgsumowanie  Zomkej miesige Dekloracie  Dekloracio roczng (L KPR Rejestr VAT US| podatkl  Seoakd maale

Jednolite pliki kontroine

~
. 0, Wysiukn)
Date od 2022-01
- Yo OKRES ROTTA RODZA|
Ol zatw e wrs e
Dota do 02201 o0 DERLARAGH & N GENERTWANIA
032 032- oK 2 . .
> 2032 miz [PE_VT 2a ao0 oon o andardowy  2073-12-0
@) G e Sommaten 0,00 o0 0 Swndordowy 20221209 @
o h_ 2023 222
| @ @ e Sk |PEAKPIR 0o a0 0 a Ma zgdonis 1023-03-01 ]
Niewystane o-pl 013
Pokoi rowniei shorygowane Pozghe ed | 00227 Jgmnie

4.6. Pobieranie dokumentow z zaktadki Dokumenty

Faktury kosztowe wprowadzone do zaktadki Dokumenty mozna w kazdej chwili pobrac i
zarchiwizowa¢ na dysku komputera. W tym celu nalezy nakierowa¢ kursor na dokument
znajdujqcy sie w zaktadce Dokumenty ksiegowe. Nastepnie w miejscu trzech kropek nalezy

wybrac opcje Pobierz.
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Dokumenty [EEZEERETET

Q, Wyszuka

(=

Hestate-moAl m

970

o Ja

Pobier?

Wszystkie dokumenty znajdujqce sie w wirtualnym segregatorze (zaktadka Dokumenty/Inne)

mozna pobra¢, za pomocq akcji Pobierz. Dostepne jest rowniez jednoczesne pobranie

wybranych dokumentéw z danej zaktadki w pliku .zip. W przypadku jednego dokumentu -

zostanie on zapisany na dysku komputera w tej formie, w ktorej zostat wgrany, np. pdf, jpg.

Historta e-mof + Wipraj skany

Taprod ksiegowg

Dokumenty

Q, Wasmka

Nieprzypisane

deklzrocjo_vat_375614pd

Ewidencie

dekiprocio_pic 3
Deklarace [ ZUS p

Kotespondencio dekinrocio_dro_37584 pdf

Umowy / potwierdzenia

5

4.7. Archiwizowanie danych systemowych

Historio skeny

Pragnies

System e-Ksiegowos¢ umozliwia pobieranie ré6znego rodzaju raportow i zestawien.

Ponizej w tabeli przedstawiamy szczegotowq liste, wraz z informacjg, w ktorym miejscu w
instrukcji zostaty opisane kroki dotyczgce generowania lub pobierania danego raportu.

Nazwa raportu

Miejsce w systemie e-Ksiegowosc

Opis w instrukcji

Faktury sprzedazy

Fakturowanie/Faktury

pkt 4.1. str. 145

Sprzedaz - wykaz faktur seriami

Fakturowanie/Faktury

pkt 3.3. str.44

Sprzedaz - wykaz przychodow

Fakturowanie/Faktury

pkt 3.3. str.44

Sprzedaz - wykaz faktur zaliczkowych seriami

Fakturowanie/Faktury

pkt 3.3. str.44

Niezaptacone faktury

Fakturowanie/Faktury

pkt 3.3. str. 44

Proformy

Fakturowanie/Faktury proforma

pkt 3.3.11 str. 61
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Nazwa raportu

Miejsce w systemie e-Ksiegowosc

Opis w instrukcji

Ouplikaty faktur sprzedazy

Fakturowanie/Duplikaty

pkt 3.3.14 str. 72

Raport - lista kontrahentow

Fakturowanie/Kontrahenci

pkt 3.3.2 str. 50

Naleznosci od Odbiorcéw - kontrahentami

Monitoring ptatnosci/ Kto mi zalega?

pkt 3.4 str. 78

Nalezno$ci od Odbiorcow - wg kwoty zalegtosci

Monitoring ptatnosci/ Kto mi zalega?

pkt 3.4 str. 78

Naleznosci od Odbiorcow - wg opdznienia

Monitoring ptatnosci/ Kto mi zalega?

pkt 3.4 str. 78

Naleznosci od Odbiorcow - wg numerow faktur

Monitoring ptatnosci/ Kto mi zalega?

pkt 3.4 str. 78

Dowody wewnetrzne kosztowe

Koszty/Faktury kosztowe

pkt 3.5.8 str. 95

Lista zdefiniowanych kosztow statych

Koszty/Koszty state

pkt 3.5.2 str. 84

Lista brakujgcych dokumentéw statych

Koszty/Koszty state

pkt 3.5.2 str. 84

Raport - Lista samochodow

Ksiegowo$¢/Pojazdy

pkt 3.8.1.1 str. 105

Raport - Ewidencja przebiegu pojazdu

Ksiegowo$¢/Podsumowanie/ Ewidencja
przebiegu

pkt 3.8.1.2 str. 106

Raport - RPP rozliczenie przebiegu pojazdu

Ksiegowo$¢/Podsumowanie/ Ewidencja
przebiegu

pkt 3.8.1.2 str. 107

Raport - Umowy leasingowe

Ksiegowo$¢/Podsumowanie/ Umowy
leasingowe

pkt 3.8.1.3 str. 108

Noty korygujqce

Ksiegowo$¢/Podsumowanie/ Noty korygujgce

pkt 3.5.6 str. 92

Wuydruk kontrolny zamkniecia miesigca

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Uzgodnienie dok->kpir- sprzedaz

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Uzgodnienie dok-> kpir - zakup

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Rejestr dokumentow z ksiegowaniami

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Rejestr dokumentow z ksiegowaniami wg daty akt.

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Lista kontrolna deklaracji VAT

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Lista kontrolna deklaracji PIT

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Lista kontrolna deklaracji PIT- z buforem

Ksiegowo$¢/Deklaracje

pkt 3.8.3 str. 117

Wuynagrodzenie i ZUS do zaptaty - wg dat dok

Ksiegowo$¢/ZUS i podatki

pkt 3.8.8 str. 134

Wuynagrodzenia i ZUS do zaptaty - wg kwot zalegtosci

Ksiegowo$¢/ZUS i podatki

pkt 3.8.8 str. 134

Wynagrodzenia i ZUS do zaptaty wg przeterminowania

Ksiegowo$¢/ZUS i podatki

pkt 3.8.8 str. 134

Wynagrodzenia i ZUS do zaptaty - wg wspdlnika

Ksiegowo$¢/ZUS i podatki

pkt 3.8.8 str. 134

Ewidencja Srodkéw Trwatych

Ksiegowos¢/Srodki trwate

pkt 3.8.11 str. 143

Ewidencja Wyposazenia

Ksiegowos¢/Srodki trwate

pkt 3.8.11 str. 143

Plan Amortyzacji

Ksiegowos¢/Srodki trwate

pkt 3.8.11 str. 143

Wszystkie pozostate dane wprowadzone do systemu, np. dane firmy, dane wtasciciela - sq

udostepniane na prosbe uzytkownika. Prosbe o przekazanie kopii danych mozna kierowa¢ na

adres e-mailowy: e-ksiegowosc@finat.pl.
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