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Rejestracja i pierwsze kroki w ING Ksiegowos¢

Rejestracja uzytkownika w systemie ING KSIEGOWOSC.

Osobiste Firmowe m
ING M Wiadomosci & Danel ustawienia

Liczq sie ludzie

[ae] Finanse firmowe v Ustugi i narzedzia v Oferta ING v Historia Wykenaj transakcje

Uruchomienie ustugi ING Ksiegowos¢

ING Ksiggowos¢ umozliwia obstuge fakturowo-ksiegowq firmy
=« wystawiaj, skanuj, optacaj i rozliczaj faktury w jednym miejscu
- miesigcznie placisz 0 zt przez caty czas trwania ustugi

= mozesz sie wycofac z ustugi w dowolnym momencie
Chcesz wiedzie¢ wigcej? Zapoznaj sie z ofertq ING Ksiegowose

Zadzwori do nas 32 357 88 77 @

lub Zostaw numer, my oddzwonimy

Uruchomienie ustugi dla:

Transport W.Kowalski
Aleja Korfantego 141
40-154 Katowice

NIP 938-373-61-21

Jako osoba fizyczna i przedsiebiorca, potwierdzam dane osobowe | dane mojej firmy oraz upowazniam ING Bank Slgski S. A. (Bank) do statego przekazywania
ING Ustugi dla Biznesu S.A. (Spétka) z siedzibg w Katowicach danych, w tym osobowych, stanowigcych tajemnice bankowg oraz upowazniam tq Spétke do
statego przekazywania Bankowi danych, w tym osobowych

Zgoda na przekazywanie danych

przeczytatem i rozumiem Regulamin oraz oplaty

Anuluj

Poprzednia wersja systemu Napisz opinig %, Kontakt

© 2016 ING Bank Slgski S.A Pomo bezpieczenstwie Polityka cookies

Aplikacja na podstawie numeru NIP przestanego z banku pobiera dane firmy z bazy CEiDG.
Dane firmy muszq zostac¢ zweryfikowane przez klienta banku. Dane do weryfikagji: imie i
nazwisko, nazwa firmy, ulica, numer domu/lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj.

Dodatkowe dane do uzupetnienia:

. adres email - klient jest proszony o podanie maila ktérym klient w przysztosci bedzie
mogt zalogowac sie do aplikacji ING KSIEGOWOSC.

. okreslenie podstawowych ustawien ksiegowych dotyczgcych prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej tj:



Pole Jestem ptatnikiem VAT i sktadam deklaracje VAT >zaznaczenie tej opcji oznacza, ze
osoba prowadzqca dziatalnos$¢ gospodarczq jest tzw. czynnym podatnikiem VAT (ztozyta
formularz rejestracyjny VAT-R w Urzedzie Skarbowym). VAT- owiec wystawiajgc faktury
sprzedazy do wartosci netto dolicza podatek VAT, ma prawo do odliczania podatku
naliczonego (zaptaconego przy zakupach) od podatku naleznego (doliczonego do kwot
netto sprzedazy) i obowiqzek sktadania deklaracji VAT (miesiecznie lub kwartalnie).

Odznaczenie tej opcji oznacza, ze przedsiebiorca dokonat rejestracji dziatalnosci jako
podatnik zwolniony. W takim przypadku nalezy poda¢ podstawe zwolnienia z VAT.

Pytanie:,Jak prowadzisz Ksiegowos¢?"> klient banku musi wskaza¢ forme prowadzenia
ksiegowosci firmuy:

Ksiega przychodéw i Rozchodéw - metoda obliczania podatku, polegajgca na sumowaniu
przychodow i kosztow w ksiedze podatkowej KPiR oraz ptaceniu podatku od réznicy.

Ryczatt - uproszczona forma ptacenia podatku, polegajgca na ptaceniu okreslonej stawki
zaleznej tylko od przychodu (z pominieciem kosztow).

Karta Podatkowa - polega na ptaceniu statej, okreslonej kwoty co miesigc. Jej wysokosc
zalezy od ilosci mieszkaricdéw w miejscu prowadzenia dziatalnosci, ilosci pracownikow i
rodzaju dziatalnosci.

Petna ksiegowosc¢ - jest to rozbudowany, precyzyjny i sformalizowany system ewidencji
zdarzen gospodarczych, stuzgcy do kontroli, analizy i generowania informacji na temat
sytuagji firmy w danym momencie lub na przestrzeni jakiego$ okresu.

Pole: Jestem tzw. Matym ptatnikiem i korzystam z metody kasowej - dotyczy tzw. matych
podatnikow VAT - przedsiebiorcow, ktorych wartos¢ sprzedazy w poprzednim roku nie
przekroczyta 1 200 000 EUR a podatek jest rozliczany dopiero po uzyskaniu zaptaty od
kontrahenta. Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na wydruku dokumentu sprzedazy pojawia
sie adnotacja ,metoda kasowa".



ING Ksiegowosc¢

(@ Konfiguracja Twajej firmy detyczy tylko modutu ING Ksiegowosc, mozesz jg zmienic w Ustawieniach.

MNIP:

Imie i nazwisko:

Jan Kowalski

Nazwa firmuy:

salon obuwia TUPTUS

Ulica, nurmer domu/lokalu:

ul. Warszawska 123

Kod pocztowy:

80-313

Miejscowosc:

Gdarisk

Kraj:

Polska ~

Podaj e-mail do logowania sie przez aplikacje:

jan kowalski@wp.pl

~ | Jestern platnikiern VAT
Deklaracje sktadam:
* | Miesiecznie
Kwartalnie
Jak prowadzisz ksiegowose?
® | Ksiega przychodéw i rozchodow
Ryczatt
Pelna ksiegowosd
Karta podatkowa

Jestern tzw. matym podatnikiem i korzystam z metody kasowej

Zapisz i przejdz do ING Ksiegowosd Anuluj

Rozpoczecie pracy w systemie (pierwsze logowanie).

Po zalogowaniu do systemu wyswietli sie Strona Gtéwna, na ktérej znajdg sie nastepujgce
informacje:

. Informacje jak rozlicza¢ miesiqc z ING Ksiegowos$¢ - Ekran pojawia sie dla nowo
zalogowanych uzytkownikoéw i przedstawia opis dotyczgcy najwazniejszych funkcji w
systemie. Klikniecie w X w prawym gérnym rogu wytgcza ekran poczgtkowy.

. Finanse mojej firmy - Funkcja przedstawia przychody i koszty w ujeciu miesiecznym.
W przypadku dtuzszego korzystania z systemu wynik finansowy z danego miesiqca jest



poréwnywany z miesigcem poprzednim.

Link ‘zobacz raport ‘przenosi do raportu Przychody i Rozchody.

. Nadchodzqce zdarzenia -przedstawia zdarzenia, ktére wynikajg z poszczegélnych
dokumentoéw sprzedazy i zakupu zarejestrowanych w systemie. Ptatnosci - jest pochodng
syntetycznego zestawienia nadchodzqgcych zdarzen. Ma 4 moduty:

a.  Oczekiwane wptywy w biezgcym miesigcu - pokazuje cato$¢ wptywow z danego
miesigca kalendarzowego.

b.  Zaplanowane wydatki w biezgcym miesigcu -prezentuje liste ptatnosci, ktére czekajqg
na realizacje w danym miesigcu.

c.  Suma zalegtosci kontrahentoéw - podaje warto$¢ naleznosci (niezaptaconych
dokumentoéw sprzedazy)

d.  Moje zalegtos¢ - jaka jest wartos¢ niezaptaconych dokumentéw kosztowych przez
przedsiebiorce.

. Dodaj dokument -pozwala na dodawanie dokumentéw sprzedazy (Wystaw
dokument) lub zakupu poprzez wypetnienie formularza bgdz dodanie pliku PDF.



ING g . 2 Kontrohenci | &2 Produkty | 2 Daneiustowienio | Firma Testowa

Liczq sie ludzie

() Dokummenty ~ | Plotnosc ~ Raperty -~ = Magazyn ~ Ksiggowoic Dodaoj dokument | Wystaw fakturs

. . . . . s x
Jak rozliczy¢ miesigc z ING Ksiegowos¢?
1. Skenfiguruj System 2. Wystawiaj faktury i dodawaj 3. Rozlicz sie na koniec miesigca
Funkcja pozwala no personalizacje ustawien dokumenty Za pornocg tej funkeji w szybli | wygedny
aplikacji rm.in w zakresie wystawiania faktur, Funkeja pozwala na wystawianie dokumentéw  5posob przygotujesz dokurnenty do
darwch firmy itp. sprzedazy ifaktur) lub dodawania ksiggowego.
Dane i ustawienia dokumentcw w farmie skanu lub zdjgcia Pomoc , Pobieranie dokumentaw’
aplikacji mobilnej.
Wystaw pierwszg fakture
Rejestruj dokument
Finanse mojej firmy Ptatnosci
{2} Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentaw Oczekiwane wpiywy w 0,00 2t
Praychody Koszty I:|ezch!m mmiesigeu:
Czerwiec 0,00zt netto 0,00zt metto Zaplanowane wydathi w 0,00 z¢
0,00zt  brutto 0,00zt  brutio biezgeym miesigeu:
—%  mm —% mim C Szczegoly
i suma zaleghosci 0,00zt
Maj 0,00z retto 0,00zt neto kentrahentow:
0,00zt brutto 0,00zt brutto Szczeqoh
Zoboez roport Moje zaleghosc: 0,00zt

Szczegdly

Dodane dokumenty Nadchodzqgce
=) Dodaj dokument Zdu rZzen |u

ie zdarzenia dotuyczqce
platnosc faktur wystawionuch lub

I'\L 1 Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj i
: lodanych.

L—J lubskorzytaj z przycisku ,,Dodaj dokument™

3 Napisz opinig % Kontakt =1 Pomeoc

Menu systemu.

oo o

ING @__ ; & Kontrohenci = &5 Produkty | & Daneiustawienia

Liczg sie ludzie

(2] Dokumenty ~ Ptatnodci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Dodaj dokument Wystaw fakture



Menu sktada sie z nastepujgcych zaktadek:

. Dokumenty - przedstawia widok listy dokumentéw.

Wszystkie dokumenty > widok listy dokumentoéw sprzedazy i zakupu
Dokumenty kosztowe > lista dokumentéw zakupu

Dokumenty przychodowe>lista dokumentéw sprzedazy

Faktury cykliczne > lista faktur generowanych w systemie cyklicznie

(o) Dokumenty - Platnosci ~ Raporty v Magazyn v Ksiegowos¢ ~ Dodaj dokument Wystaw fakture
Przychody i wydatki Pozostate
Wszystkie dokumenty Komunikaty i nowosci w systemie
Jokumenty kosztowe

Dokumenty przychoaow

. Ptatnosci - przedstawia liste dokumentoéw sprzedazy (Naleznosci) i zakupu
(Zobowigzania) wg. terminu ptatnosci. Potgcz faktury z przelewami >umozliwia tqgczenie
faktur z przelewami

() Dokumenty Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosé Dodaj dokument Wystaw fakture

Naleznosci i zobowigzania

Naleznoéc

. Raporty - przedstawia liste dostepnych w systemie raportow.

i Dokumenty ~ Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn v Ksiegowosc Dodaj dokument Wystaw fakture

Zarzqdcze Zestawienia Dochodowosc sprzedazy

Przychody i rozchody

. Magazyn -utatwia rozliczanie stanu towaréw, pozwala na przeprowadzenie
inwentaryzacji oraz



[w) Dokumenty v Platnosci v Raporty v Magazyn ~ Ksiegowos¢ + Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu
Lista dokumentéw Stany magazynowe
+ Wystaw dokument magazynowy Inwentaryzacje

. Ksiegowos¢ - ksiegowanie dokumentow, generowanie deklaracji, dodawanie
dowodéw wewnetrznych

(a) Dokumenty Ptatnesci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Dodaj dokument Wystaw fakture
Ksiegowosc
Ksiegowanie dokumentéw

Deklaracje i rozliczenia

Dowody wewngtrzne

. Dodaj dokument - przedstawia dostepne w systemie mozliwosci dodawania
dokumentu.

X
Dodaj dokument
Wystaw nowy Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku
Wystaw fakture lub paragon sprzedazy, Zarejestruj dokument recznie, wpisujac w Dodaj plik, np skan faktury w PDF.
fakture proforma lub inny dokument formularzu dane z faktury lub innego Automatycznie odczytamy z niego
sprzedazowy. dokumentu. potrzebne dane.

. Wystaw fakture - umozliwia wystawienie dokumentu sprzedazy sposréd dostepnych
typow: faktura sprzedazy, proforma, zaliczkowa, korygujgca, wewngtrzwspélnotowa,
pozostaty przychdd. Zapisany dokument jest widoczny w tabeli listy dokumentéw.

Dokumenty

Wystawianie faktury sprzedazy.

Aby wystawi¢ fakture sprzedazy nalezy po zalogowaniu w systemie:

. Klikng¢ Wystaw fakture.



ING %L Kontrahenc Produkty Dane i ustawienia

(ie) Dokumenty ~ Platnodci Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura sprzedazy.

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy przede wszystkim okresli¢:
- dane kontrahenta

- liste towaréw lub ustug (produkty)

- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu

- sposob ptatnosci (w przypadku opdji ,przelew na rachunek bankowy” niezbedne jest
dodanie rachunku bankowego).

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

- w razie potrzeby adnotacje na dokumencie (Rozwin opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwin podpis).

. Zapisa¢ dokument klikajgc ,,Wystaw”.



Kontrahent — roicrwiece)

Szuka) pa: nazwa, NI, adres

Produkt
Widois tabal:

() uproszezony ldomysiay)

Wystawizm w cenoch:

(@) netio

~ —
() peimy () bt
(O whay
waluta: LR -
Lp.  Mozwa produktu Nogd Cena netto Stowko VAT(3:) Wartogc netto ‘Wartosc brutto
- adr ‘ | 1 ‘ | a,00 ‘ ‘ 23% - | 0,00 ‘ o 1]
+) Dodey do sty produktew
I N o
Wortase Metto (LML Kwato waT {FLNEWwartose Brutto (FLM):
0,00 0,00 0,00
Nagtowek Platnosc Wydruk
Dt wystawienia: Spaseh phatnase: Jeruh
Frzelew no rechunek barkawy w ‘ Fakki -
Wigoe] o plotnoscioch
Migjsce wystawlenia:
Rachunek:
Bk domuylnega rochunbu \arsrEna ‘
Zmien
[ weseama Y — S
Miesige keiggaw T
e kg Wigoe]
2013-08 w
Razwin cals dokurmeniu
— Zoatacanc: Frwin pocs
Pierwsza ‘ ‘
0,00
Zmien
Hurmer:
FVS/75/0212018 [ oz
Zrmien

D Ustow jako fokiure oykliceng

Po kliknieciu ,Wystaw" wyswietli sie podglad dokumentu.

Klawisz Opcje znajdujqcy sie z prawej strony zawiera liste funkcjonalnosci, jakie mozna

wykonac¢ na dokumencie jak np. Edytuj, Wyslij, Usun itp.



Faktura
nr 1/09/2017

Sprzedawca:

Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski
ul. Kolorowa 11

12-233 Krakow

MIP- 7917283071

Data wystawienia: 2017-09-04
Migjsce wystawienia: Krakdw
Data dostawyfwykonanio ustugi: 2017-09-04

1 ushugn budowiona

Usuri dobument

# € Strona1/1

Mabywca:

Firma handlowe-usiugowa TOFIK
ul. Szkolna 12b/5

00-234 Warszawa

NIP: PLE198230874

Termin ptatnosci: 2017-09-11 (7 dni)

Sposob platnosci: Przelew
Rachunek:

ING BAMK SLASK] 28 0491 5382 0649 0664 7118

7425

wartasc Stowko
netto VAT

12 000,00
[RAZEM

12 000,00

Wiym 1200000 =%

Razem stownie: czternascie tysiecy siedermset szescdziesigt PLN 007100

Zaptacono: 0,00 PLN
Pozostaio do zaptaty: 14 760,00 PLN

Imis, nanwisha | podpis osoby upowainions] do
odebranin dolumentu

Jen Wpwalshy

Ewotn
VAT

278000

2780,00

2780,00

wartose
brutto

1& 780,00

14T80,00

14T80,00

Irmilg. narwisho | podpls psoby upowsinione] do
wiysmadenio dolumentu

< Wiroe do listy dokumentsw

Typ dekurnentu

Faktura sprzedazy v
Opcje w
Ksieguj w ckresie
2017-09 w
Wewngtrzwspslnotowa

Dane podstawowe
Numer faktury

1/09/2017

Data wystawienia

2017-09-04 iz

Data dostawylwykonania usiugi

2017-09-04 iz

Termin platnosci

2017-09-11 L&
Pokaz szczeqoly W
Nabywca
NIP

PL: » PLE19823087¢

Zapisany dokument sprzedazy bedzie widoczny na liscie ,Wszystkie dokumenty” oraz

,Dokumenty przychodowe".

Wystawianie faktury proforma.

Faktura proforma nie jest dokumentem ksiegowym i petni role oferty, propozycji dla
kontrahenta. Wystawiana jest najczesciej w celu otrzymania zaliczki od nabywcy.

Aby wystawi¢ fakture proforma nalezy po zalogowaniu w systemie:
. Klikng¢ Wystaw fakture

ING )

Liczq sie ludzie

Kontrahenci

S Produkty & Dane i ustawienia

(=) Dokumenty ~ Platnodci v Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura proforma.

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okreslic:



- dane kontrahenta

- liste towarow lub ustug

- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu

- sposéb ptatnosci (w przypadku opgji ,przelew na rachunek bankowy” niezbedne jest
dodanie rachunku bankowego).

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

- w razie potrzeby adnotacje na dokumencie (Rozwir opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwin podpis).



Wystaw dokument

Faktura sprzedazy (& Faktura zaliczkowa () Faktura sprzedazy - korekta (7

Faktura sprzedazy - marza Faktura sprzedazy - Paragon sprzedazy () Pazostaty przychéd
wewngtrzwspélnotowa ()
Pokaz mniej 7™

Kontrahent  rPokazwi

a4

Szukaj po: nazwa, NIP, ¢

Produkt

Widok tabeli Wystawiam w cenach:

* ) uproszczony (domuysiny) ® ) netto
pelny brutto
wiasny

Waluta: PLN e
Lp. Nazwa produktu llos¢ Cena netto Stawka VAT(%) Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
1 adr 1 0,00 23% v 0,00 ]

@ Dodgj do listy produktow

2 Q
Wartosc Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartosé Brutto (PLN):
Suma: 0,00 0,00 0,00
Nagtowek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposéb ptatnosci: Jezyk:
2018-06-25 [ic] Przelew na rachunek bankowy ~ Polski ~

ej o ptatnosciach

Data wykonania ustugi lub dostawy Miejsce wystawienia:

Rachunek:
2018-06-25 g W
- Brak demuysélnego rachunku arszawa
- Zmien
Miesieczna - . Sprzedawca:
(£} Dodaj rachunek
Miesige ksiegowy: Termin:
. Wiecej
2018-06 v 2018-06-28 3 3dni o
s dokumentu Vv
Kateqgoria: Zaptacono: o0
Zmien 0,00
Numer: -
PROF/1/06/2018 Calosc (2
Zmien

Ustaw jako fakture cykliczng

‘ Anuluj ‘

. Zapisa¢ dokument klikajgc ,,Wystaw”.

Po kliknieciu ,Wystaw” wyswietli sie podglagd dokumentu.

Klawisz Opcje znajdujqcy sie z prawej strony zawiera liste funkcjonalnosci, jakie mozna
wykona¢ na dokumencie jak np. Edytuj, Wyslij, Usun, Wystaw zaliczke, Wystaw fakture
koricowq itp.



Wystawianie faktury korygujqgce;j.

Dokument ten wystawiany jest w celu skorygowania btedéw dotyczgcych np. danych
sprzedawcy, nabywcy, ilosci, ceny, zwrotu towaru lub rezygnacji ustug.

Fakture korygujgcq sprzedazy mozna wystawic tylko do istniejgcej w systemie faktury

sprzedazy.

W tym celu nalezy wejs¢ na liste ,Dokumenty > Dokumenty przychodowe”, odnalez¢
witasciwg fakture i klikng¢ Opcje > Wystaw korekte lub w razie braku dokumentu sprzedazy
nalezy najpierw wystawi¢ fakture sprzedazy a pézniej postepowac wg. powyzszej instrukgji.

PngChOdl__j Znaleziono: 6

Rodzaj dokumentu:

Przychody

Numer ~

dokumentu

FVs/7/01/2018

FVSI6/01/2018

FVsI12/08/2017

FVs/11/08/2017

FVS/10/08/2017

FVs/9/08/2017

~ Kontrahent

Firma ATUT

Firma ATUT

Firma ATUT

Firma ATUT

Firma ATUT

Firma ATUT

~ Rodzaj
~  dokumentu

Faktura sprzedaz

Faktura sprzedaz

Proforma

Korekta do
dokumnentu

Faktura sprzedaz

Faktura sprzedaz

Miesiqc ksiegowy:

~  Wartoé¢

v

netto O

2,99

2997

-59,84

74,84

= Generuj JPK_FA

Termin

ptatnosci

2018-02-05

2018-02-02

2017-08-08

2017-08-08

2017-08-08

2017-08-08

~
~

) Netto: 50,95 VAT: 11,72 Brutto: 62,67

Status

A%

Dodaj dokument +

atut Q
%= Pokaz filtry % Pokaz ustawienia listy
Kwota ~ ~ . .
vat ¥ Waluta - Dziatanie
PLN Opcje ~
Szczegoly
063 PN Pobierz
Wiyslij
689 N Drukuj

Generuj duplikat

-13,76 PLN
Edytuj
Wystaw podobng
059 LN
‘: Wystaw korekte ,
Dodaj cyklicznose
17.21 PLN

Anului dokument

Jesli powodem wystawienia korekty jest zmiana danych nabywcy nalezy w danych
kontrahenta klikng¢ Edytuj lub Usur.
Jesli powodem wystawienia korekty jest zmiana wartosci sprzedazy nalezy w tabeli ,Stan
po korekcie” wprowadzi¢ odpowiednie zmiany ilosci lub ceny netto.

Przed zapisaniem dokumentu nalezy poda¢ przyczyne korekty (Rozwin przyczyne korekty).




Wystaw korekte do FVS/75/02/2018

®) Faktura sprzedazy - korekta -

Kontrahent  rohoiwee v

Firma ATUT
PESEL: 5387413606
Adres: UL Kolorowa 12, 00-234 Warszawa

# Edyty) @ Usu
Stan przed korektq
Lp.  Nazwa produktu llos¢ Cena netto Stawka VAT(%) Wartosé netto Wartoi¢ brutto
1% fstuga ksiegow
Wartos¢ Netto (PLN): Kwota VAT [PLN):Wartoé¢ Brutto (PLN):
Suma: 25,00 5,75 30,75
Produkt
Widok tabeli: Wystawiam w cenach:
) uproszczony (domyéiny) *) netto
peiny brutto
wlasny
Waluta: N
Stan po korekcie
Lp.  Nozwa produktu lloéé Cena netto Stawka VAT(%) Wartoéé netto Wartoéé brutto
1 Usluigaksegowo 1 25,00 2% v 25.00 75 @

Wartos¢ Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartosc Brutto (PLN):
Suma: 25,00 575 30,75

Korekta
Wartos¢ Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):
Suma: 0,00 0,00 0,00
Nagtéwek Ptatnosé Wydruk
Data wystawienio: Sposob platnosc Jezyk:
2018-06-25 3 ‘ Gotowka v ‘ Polski v

Data wykonania ushug lub dostawy: Miejsce wystawienio:

Termin:

2018-06-28 3 ‘ Wawka

i . 2018-06-28 B 3dni v ‘
| Miesieczna

Miesiqc ksiggowy: Zaplocono:

2018-06 v ‘

dokumentu Vv

Kategoria: pis

Zmien
Numer:

FVS/75/02/2018

fozwi prayczne korekty V'

| Ustaw joko fakture cykliczng

Wystawianie faktury marza.

Fakture marza wystawia podatnik $wiadczqcy ustugi turystyczne lub dokonujgcy dostawy
towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i antykow.
W przypadku faktury marza podstawg opodatkowania jest marza.



Aby wystawi¢ fakture marza nalezy po zalogowaniu w systemie:
. Klikng¢ Wystaw fakture
o o Kontrahenc Produkty = Dane i ustawienia

ING 5w

i:_.l_l 3 i::‘ 1 £

™ Dokumenty ~ Platnodci « Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

. Nastepnie klikngé ,,Rozwin opcje” i wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura
marza.



Wystaw dokument

() Faktura sprzedazy ()

Pokaz mniej /N

Kontrahent  Fokazwiece) W

() Faktura proforma () () Faktura zaliczkowa @

() Faktura sprzedazy - () Paragon sprzedazy ©

wewngtrzwspélnotowa )

Szukaj po: nazwa, NIP, adres

o -

() Faktura sprzedazy - korekta )

() Pozostaly przychéd &)

Produkt
Widok tabeli: Wystawiam w cenach: )
() uproszczony (domyslny) (@) netto
) peiny ) brutto
) wilasny
Waluta: ‘ PLN h
Lp. Nazwa produktu llog¢ Cena netto Stawka VAT(%) Warto$c netto Wartos¢ brutto
1 adr l‘ ‘ 0,00‘ ‘ 23% v | | 0,00 | 0,00 i
@ Dodaj do listy produktow
2 ‘ Q ‘ 1 0,00 23% v 0,00 0,00
Wartosé Netta (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartosc Brutto (PLN):

suma: 0,00 0,00 0,00
Nagtéwek Ptatnosc Wydruk
Data wystawienia: Sposdb ptatnosci: Jezuk:
‘ 2018-06-25 [irc] Przelew na rachunek bankowy v ‘ ‘ Polski v ‘
Data wykonania ustugi lub dostawy: Wiecej o platnosciach Migjsce wystawienia:
e Rachunek:
‘ 2018-06-25 kS ‘ Brak domuysinego rachunku ‘ Warszawa ‘
‘7‘ - Zmien

Miesieczna () ~ Sprzedawca:
_ @ Dodaj rachunek P
Miesiqc ksiegowy; Termin:
) Wiecej
‘ 2018-06 v ‘ ‘ 2018-06-28 '3 | 3dni v ‘
Rozwin opis dokumentu v

Kategoria: Zaptacono: Rozwiri podpis
Zmieri ‘ 0,00 ‘
Numer: o -
PROF/1/06/2018 L] cotose®
Zmien

\:\ Ustaw jako fakture cykliczng &

W formularzu faktury marza nalezy w tabeli produktow okresli¢ cene zakupu oraz sprzedazy
w wartosci brutto.

W przypadku faktury marza na wydruku dokumentu pojawia sie obowigzkowa adnotacja
dotyczgca procedury marza.

Sprawdz w ,Dane i ustawienia” > Dokumenty domyslny rodzaj procedury marza i w razie
potrzeby go zmien.



Faktura marza

nr 6/09/2017
Sprzedawca: Nabyweca:
Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski Pawet Nowak
ul. Kolorowa 11 ul. Piotrkowska 123
12-233 Krakow 00-222 Warszawa
NIP: 7917283071 NIF/PESEL: 86032006216
Dota wystawienia: 2017-09-04 Termin ptatnodci: 2017-09-11 (7 dni)
Miejsce wystawienia: Krakdw Sposob ptatnosci: Przelew
Data dostawy/wykonania ustugi: 2017-09-04 Rachunek:
ING BANK SLASKI 28 0491 5382 0649 0664 7118
7425
Lp. Nazwa llosc Jm. hf:&g w:zﬁ:
1 Opel Astra Il 1 1350000 13 500,00

RAZEM 13 500,00

Wiym 13 500,00

Procedura marZy: towary uzywane

Razem stownie: trzynascie tysiecy piecset PLN 00/100
Zaptaceno: 0,00 PLN

Pozostato do zaptaty: 13 500,00 PLN

Wystawianie faktury zaliczkowej.

Jesli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub czes¢
zaptaty, obowigzek podatkowy z tytutu podatku VAT powstaje z chwilg jej otrzymania w
odniesieniu do otrzymanej kwoty.

W takich sytuacjach konieczne jest wystawienie faktury zaliczkowe;.

Fakture zaliczkowg wystawia sie do 15. dnia miesigca nastepujgcego po tym, w ktérym
otrzymano zaliczke.

Fakture zaliczkowg mozna wystawi¢ tylko do istniejgcej w systemie faktury proforma.
W tym celu nalezy wejs¢ na liste ,Dokumenty > Dokumenty przychodowe”, odnalez¢
witasciwg fakture proforma i klikng¢ Opcje > Wystaw zaliczke lub w razie jej braku nalezy
najpierw wystawi¢ fakture proforma a pézniej postepowac wg. powyzszej instrukgji.



Pamietaj, aby na fakturze proforma poda¢ catg warto$¢ zamowienia.

W formularzu faktury zaliczkowej podaj date otrzymania zaliczki oraz kwote zaliczki

(wartos¢ brutto).

PngChOdg Znaleziono: 1 & Netto:2997 VAT: 689 Brutto: 36,86

Dodaj dokument +

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Przychody v ‘ ‘ 55 ‘ ‘ Atut Q.
= Generuj JPK_FA %= Pokaz filtry %= Pokaz ustawienia listy
— Numer ~ ~ Rodzaj ~ Wartosé Termin A Kwota ~ N N
L dokumentu ™ Sontuherags dokumentu ™ netto ptatnosci It vat icluccps Czchuis
\:\ FVS$/12/08/2017 Firma ATUT Proforma 29,97 2017-08-08 6,89 PLN Opcje ~

Napisz opinie & Kontakt ) pomoc B Regulamin

Po kliknieciu ,Wystaw" wyswietli sie podglgd dokumentu.

Szczegoty

Pobierz

Wyslij

Drukuj

Generuj duplikat
Edytuj

\Wystaw podobng

Wystaw zaliczke

Wystaw fakture koricowg

Pamietaj, ze kolejne faktury zaliczkowe oraz fakture koncowqg wystawiamy od faktury

proforma.

W tym celu nalezy odszuka¢ pierwotng fakture proforma a nastepnie klikng¢ Opcje >

Wuystaw zaliczke lub Wystaw fakture korcowa.

Wystawianie faktury koricowej do zaliczki.

Aby wystawi¢ fakture koricowq nalezy odszuka¢ fakture proforma a nastepnie klikng¢ Opcje

> Wystaw fakture koncowa.



PrZUChOdU Znaleziono: 1 @ Netto:29,97 VAT: 689 Brutto: 36,86

Dodaj dokument +

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Przychody v ‘ ‘ e ‘ Atut Q ‘
= Generuj JPK_FA %= Pokaz filtry % Pokaz ustawienia listy
~— Numer ~ ~ Rodzaj ~ Wartosé Termin A~ Kwota ~ A N
L dokumentu fontrahentpe dokumentu ™ netto ptatnosci ™ pictes Vat ¥ pAali o Dzl
\:\ FV$/12/08/2017 Firma ATUT Proforma 29,97 2017-08-08 5,89 PLN Opcje ~
Szczegoty
Pobierz
Wyslij
Drukuj

Napisz opinie & Kontakt Pomoc El Regulamin

Generuj duplikat
Edytuj
\Wystaw podobng

Wystaw zaliczke

Wystaw fakture koricowg

W formularzu faktury korncowej zostang uwzglednione wystawione zaliczki.
Uwaga: W polu ,Zaptacono” wpisujemy kwote naleznosci jakg otrzymalismy na moment

wystawienia faktury koncowej.



Wystaw dokument

() Faktura sprzedazy (7 () Faktura proforma (%) () Foktura zaliczkowa (%) () Faktura sprzedazy - korekta (2

Rozwirl apcje ™

Kontrahent Rozwir opcje

Firma handlowo-ustugowa TOFIK
NIP: PL6198230874
Adres: ul. Szkolna 12b/5, 00-234 Warszawa

E Usurh

Produkt  rozwin opoje v Waluta: | PLN | ~ |

Lp. MNazwa produktu llosé Cena netto Stawka vat(%) ‘Wartosé¢ brutto

1. | ustuga remontowa ‘ | 1 | | 5000.00| | 23% | ~ | ‘ 6150,00 | F o

2 | Dodaj produkt (@} ‘ 1 0,00 v 0,00

‘Wartos< Netto: Kwota VAT:  Wartos< Brutto:
Surmna: 5000,00 1150,00 6 150,00
Uwzglgdnione zaliczki:
Zaliczka(2/09/2017), wystawiona dnia 2017-09-04 na kwote 1 000.00
Surnz: 1000,00
Nagtowek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposob ptatnosci Jezyk:
| 2017-08-04 ‘ Przelew na rachunek bankowy ‘ ~ ‘ | Polski | ~ |
Wiece] o ptatnosciach

Dat: ki fugi lub dost : Miejsce wystawienia:

ata wykonania ustugi lub dostawy Rachunek: ]} y
| 2017-09-04 ‘ ‘ Firmowy ‘ Krakéw

Zmien
|:| Miesieczna (7 ¥ Dodaj rachunek Sprzedawca
Miesige ksiegowy Termin- Frzedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski
Wiecej

‘ 2017-09 ‘ v ‘ ‘ 2017-09-11 ‘ k<] ‘ 7 dni ‘ v ‘
Kategaria: Zaptacono Rozwirt opisy dokumentu
sprzedaz towardw i ustug Rozwin podpis W
Zmien | 0,00 ‘
Numer: o B
3/08/2017 [ colose
Zmien

[] ustow jako fakture cykliczng (7

Po kliknieciu ,Wystaw" pojawi nam sie podglgd dokumentu.



Wystawianie faktury odwrotne obcigzenie.

W przypadku sprzedazy towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem, fakture nalezy
wystawi¢ wedtug ponizej instrukcji:

. Wystaw fakture

ING %L Kontrahenc Produkty Dane i ustawienia

iczq sie lud

(i) Dokumenty ~ Platnosci + Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowost ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura sprzedazy.

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okresli¢:

- dane kontrahenta

- liste towarow lub ustug

Uwaga: W kolumnie stawka VAT nalezy wybra¢ stawke VAT ,,00" = odwrotne obcigzenie
- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu

- sposob ptatnosci (w przypadku opgji ,przelew na rachunek bankowy” niezbedne jest
dodanie rachunku bankowego).

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

- w razie potrzeby adnotacje na dokumencie (Rozwir opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwin podpis).

. Zapisujemy dokument klikajgc , Wystaw”.



Wystaw dokument

(®) Faktura sprzedazy &) () Faktura proforma () () Faktura zaliczkowa
Pokaz wiecej W

: :. Faktura sprzedazy - korekta &

Kontrahent  rokaz wiecej v

Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q ‘

Produkt
Widok tabeli: Wystawiam w cenach:
() uproszczony (domyglny) (o) netto
() pelny () brutto
() wiasny
Waluta: ‘ PLN e
Lp. Nazwa produktu llos¢ Cena netto Stawka VAT(%) Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
1. ‘ Ustuga ksiegowa ‘ ‘ 1 ‘ ‘ 0,00 ‘ 0,00 i}

@ Dodaj do listy produktow

Na wydruku dokumentu pojawi sie obowigzkowa adnotacja ,odwrotne obcigzenie”.



Pobierz w PDF  Wiyslij na email  Usuri dokument ' € Strona 171

Faktura

nr 3/09/2017

Sprzedawca: Nabywca:

Przedsiebiorstwo budowlone Jan Kowalski Firma handlowo-ustugowa TOFIK
ul. Kolorowa 11 ul. Szkolna 12b/5

12-233 Krakow 00-234 Warszawa

MIP- 7917283071 MIP: PLE198:230874

Data wystawienia: 2017-09-04
Migjsce wystawienia: Krakow

Termin platnosci: 2017-09-11 (7 dni)
Sposob platnosd: Przelew

ING BANK SLASKI 28 0491 5382 0649 0664 7118

Lena

Data dostowy/wykonania ustugi: 2017-09-04 Rochunek:
7425
Lp. Hazwa Mosc 1m.

1 ushgn tronsportown

(eum)

RAZEM

wWaym

M ke e Y
[ELm) VAT VAT (FLN) (EUR)
1 000,00 oo aoo 100000
1000.00 000 100000
100000 o0 0,00 1 000,00

Do rozliczenia podathu VAT zobowigzany jest nabywea lodwrotne obcigzenie), dotyczy pozycji: 1

Razem stownie: jeden tysigc EUR 007100
Zaptacono: 1 000,00 EUR
Pozostalo do zoploty: ©,00 EUR

Dokument wystawiono pray kursie: 1 EUR =4 2423 PLN z dnia 2017-08-04

I, newisin | podpis asoby upowamions] do adehmnia
doburmenty

Drukowanie faktury.

Jon Kowmlsl

Irmig, naraisko | podpls nsaby upowanions] do
wysimaienia dokumentu

< Woe do listy dokurnentow

Typ dedurmentu

| Faktura sprzedazy | ~
Opcje | w

Ksieguj w ckresie

| 2017-09 | ~

|:| Wewnatrzwspdlnotowa

Dane podstawowe
Murner faktury

| 30972017

Data wystawienia

| 2017-09-04 | [

Data dostawwy/wykonania ushugi

| 2017-09-06 | o

Termnin platnosc

| 2017-09-11 | e

Pokaz szczeqaly W

Nabywca
NIP
| PL-‘ hd | ‘ PLE19B23087:

W celu wydrukowania (pobrania pliku PDF) faktury sprzedazy nalezy wejs¢ w Dokumenty >
Dokumenty przychodowe.
Istnieje kilka mozliwosci pobrania wydruku dokumentu:

Klawisz Opcje > Pobierz lub Druku;j.




Doku mentg /naleziono: 1 @ Netto:10,00 VAT: 2,50 Brutto: 12,30

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Wszystkie typy v ‘ ‘ (& ‘ Szukaj Q
= Pokaz filtry %= Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~ Rodzaj ~ Data ~ Wartosc Wartos¢ . .
dokumentu Kontrahent dokumentu ¥ Produkt wystawienia ' netto O brutto SRS DaglanE
|:\ FVS/20/06/2018 gf;g:&"gfm Fakturasprzedaz  Ustugaksiegowa  2018-06-18 10,00 12,30 Opge  ~
Szczegoly
Wysli

Napisz opinie % Kontakt Pormoc =l Regulamin

Generuj duplikat

Edytuj

W przypadku opcji Pobierz nalezy wybra¢ wtasciwy format pliku - PDF i klikng¢ Pobierz.

i X
Pobierz

Data Tup Kontrahent M-c ksiegowy Dodat Weryfikowat
2018-06-18 Faktura sprzedazy 'SNE UstugidlaBiznesu 02 o6

Pobierz do PDF “

[ ] 0Oznacz dokumenty jako wyeksportowane

W przypadku funkcji Drukuj nalezy wskaza¢ odpowiedni typ wydruku dokumentu -
Oryginat/kopia.



Drukuj

Data
2018-06-18

Oznaczenie na
wydruku: &)

0ZQ) doKumentu

Wszystkie typy

Typ Kentrahent M-c ksiegowy Dodat Weryfikowat

ING Ustugi dla Biznesu
S.A.

Faktura sprzedazy 2018-06

Oryginat ~

Pobierz do PDF

Kopia

Oryginat + Kopia

Duplikat

. Funkcja drukowania wielu dokumentéw.

W tym celu nalezy w widoku Dokumenty > Dokumenty przychodowe > zaznaczy¢ wybrane
dokumenty z listy a nastepnie klikng¢ klawisz Opcje dla zaznaczonych i wybra¢ Pobierz lub

Druku;j.

PngCh Odl_.] Znaleziono: 4 & Netto:21000,00 VAT: 4830,00 Brutto: 25830,00 Dodaj dokurnent +

Rodzaj dokumentu:

Miesigc ksiegowy:

‘ Przychody v ‘ ‘ (B ‘ Szukaj Q ‘
Opcje dla zaznaczonych ~ = Generuj JPK_FA % Pokaz filtry % Pokaz ustawienia listy
Pobierz dla ksiegowosci Zoznaczone sg wszystkie dokumenty na stronie (4). Zaznacz wszystkie watki (4) w wynikach wyszukiwania.
A Wartosé Wartos¢ Termin . .
Pobierz Produkt -7 Status Dziatanie
: ) ntu Y netto brutto ptatnoéei
lzedoz  ustuga remontowa 3 000,00 3690,00 2018-05-28 Opcje  «
Oznacz zaplacone
Zmien dla wielu
[zedoz  ustuga transportowal 000,00 1230,00 2013-05-26 -
Usury
— Firma handlowo - .
| Ive | PROF/1/05/2018 Proforma ustuga remontowa 5 000,00 6150,00 2018-05-25 OpCJE ~
. ustugowa TOFIK
— Firma handlowo - .
| v | FVs/2/05/2018 Faktura sprzedoz  ustuga budowlana 12 000,00 14 760,00 2013-06-04 Opqe ~
- ustugowa TOFIK




Wuysytanie faktury do kontrahenta.

Aby wystac¢ fakture do kontrahenta nalezy wej$¢ w Dokumenty > Dokumenty Przychodowe

> nastepnie odszuka¢ wtasciwy dokumentu i klikng¢ Opcje > Wyslij.

DOkumentg 7Znaleziono: 1 7 Netto:1000 VAT: 230 Brutto: 12,30

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Wszystkie typy ~ ‘ ‘ i) Szukaj Q
= Pokaz filtry %= Pokaz ustawienia listy
— Numer ~ ~ Rodzaj ~ Data ~ Wartosé Wartoéé . .
L dokumentu ™ Kontrahent dokumentu Produkt wystawienia ~ netto O brutto STt L
[ rusroosreons g i Fadturaspradoz  Usiugoksiegowa  2018-06-18 10,00 12,30 Opce  ~
Szczegoly
Pobierz
{ wuslij )
Napisz opinie % Kontakt Pomoc E| Regulamin Drukuj
Generuj duplikat
Edytuj

W oknie wysytania dokumentu nalezy zweryfikowa¢ adres email odbiorcy , tytuti tres¢

wiadomosci.




Wyslij

Numer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu Data wystawienia Miesigc ksiggowy Dodat Weryfikowat

FUs/3/05/2018  mahandlowo - sprzedazy  2018-05-28 2018-05 Zofio Nowak Zofia Nowak
ustugowa TOFIK

Nadawca: Odbiorca - e-mail Kontrahenta: (2 Wuyslij kopie wiadomosci na e-mail: (2

x jan kowalski@gmail.com ‘ ‘

zofia.nowak80@wp.pl ‘

Temat wiadomosci:

‘ Dokument nr: FVS/13/05/2018 od firmy: Firma Handlowo Ustugowa ‘

Tres¢ wiadomosci:

Witamn, przesytam dokument o numerze FVS/13/05/2018.

Oznaczenie na Oryginat v
wydruku:

[] wigcz funkeje sledzenia wiadomosci

Klikniecie ,Wyslij” spowoduje wystanie na podane adresy email odbiorcéw oraz nadawcy
wiadomosci zawierajgcej w zatgczniku fakture.

Po kliknieciu ,Wyslij” pojawi sie ikonka zielonej koperty symbolizujgca wystanie dokumentu
z systemu.

Istnieje takze dodatkowa opcja wystania faktury z funkcjq $ledzenia, ktéra pozwala na
monitorowanie przebiegu wysytki dokumentu.

Informacja (doktadna data, godzina) ta widoczna jest po wejsciu w podglagd dokumentu
(Szczegoty), w prawym panelu>,Informacje™> Historia wysytki dokumentu i przypomnien.
Ponadto, uzytkownik systemu otrzyma takze wiadomos¢ email, w ktérej znajdq sie
doktadne dane (data, godzina) wysytki i pobrania dokumentu przez kontrahenta.

Wystawianie faktur cyklicznych.



Jesli wystawiasz w statych odstepach czasu np. co miesiqc faktury na takie same kwoty i
dla tych samych kontrahentéw, mozesz w tatwy sposéb zautomatyzowac ten proces za
pomocgq funkgji faktur cyklicznych.

Instrukcja tworzenia faktur cyklicznych:

. W celu dodania cyklicznosci dla istniejgcej juz w systemie faktury nalezy w widoku
listy dokumentoéw klikng¢ ,Opcje™,Dodaj cykliczno$¢” a nastepnie okresli¢ parametry
dotyczqce generowania faktur cyklicznych tj. czestotliwosc¢, sposéb wysuytki, date
generowania nastepnego dokumentu, liste kontrahentéw.

Po zapisaniu danych, dokumenty bedg generowane i wysytane automatycznie.



Dodaj cyklicznosé

Mumer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu Data wystawienia Miesige ksiegowy  Dodat Weryfikowat

FVS/11/05/2018 Firma handlowo ... Faktura sprzedazy = 2018-05-25 20158-05 Jan Kowalski Jan Kowalski

Ustawienia cuklicznosci:

Jak zesto wystawiaé fakiure:

‘ Miesieczmy w

Data nastepnego wystawienia faktury:

‘ 2018-06-25 L& |

Zakoriczenie wystawiania faktury cyklicznej: 7
® oty

() los¢ dokumentew:

() Data:

2018-06-28 e

Wysytka:

Sposab wusutki kazdego wystawionego
dokurnerntu:

(®) Nie wysulaj

Wiyslij z zatgeznikiem

() wiyslij ze sledzeniem ()

Kontrahent:

Firma handlowo - ustugowa TOFIK
MIP: 3467071118
Adres: ul. Szkolna 12bv's, Warszawa

W Usur

Szukaj po: nozwa, NIP, adres o} ‘

. Istnieje takze mozliwos¢ ustawienia cyklicznosci podczas wystawiania faktury
sprzedazy.

W tym celu nalezy w formularzu faktury (Wystaw fakture) zaznaczyc opcje ,Ustaw fakture
jako cykliczng”, ktéra znajduje sie w dolnej czesci formularza.



W zaktadce Dokumenty >Faktury cykliczne znajdziesz liste swoich faktur cyklicznych z
mozliwoscig edycji lub usuniecia cyklu oraz podglgdu generowanych dokumentow.

Anulowanie faktury.

Anulowanie faktury jest czynnosciqg pozwalajgcg na oznaczenie dokumentu sprzedazy
statusem ,anulowany”.

Uwaga! W miejsce dokumentu anulowanego nie mozemy wystawi¢ faktury z tym samym
numerem.

Faktura anulowana nie jest uwzgledniana w raportach.

Aby anulowac¢ fakture nalezy dla danego dokumentu klikng¢ ,,Opcje”>,Anuluj dokument” i w
kolejnym oknie poda¢ powod anulowania.

DOkumentg Znaleziono: 1 & Netto:1000 VAT: 2,30 Brutto: 12,30

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie typy ~ ‘ ‘ 3 Szukaj Q
= Pokaz filtry %= Pokaz ustawienia listy
~—— Numer ~ ~ Rodzgj ~ Data ~ Wartos¢ Wartos¢ —
L e eblenan S B wystawienia > netto [ brutto SHLS Driatanie
|:‘ FVS/20/06/2018 g:lzﬁnzss:usg.:-ltu Foktura sprzedaz Ustuga ksiegowa 2018-06-18 10,00 12,30 Opcje ~
Szczegoly
Pobierz
wyslij
Napisz opinie & Kontakt Pomoc El Regulamin Drukuj

Generuj duplikat
Edytuj

Wystaw podobng
Wystaw korekte

Dodaj cyklicznosc

nuluj dokument

Anulowanie faktury jest czynnoscig odwracalng.
W tym celu wystarczy klikng¢ Opcje > cofnij anulowanie.



DOkumentl_.J Znaleziono: 1 @ Netto:10,00 VAT: 230 Brutto: 12,30

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Wszystkie typy v ‘ ‘ (& ‘ ING Ustugi dla Biznesu Q
%= Pokaz filtry % Pokaz ustawienia listy
~— Numer ~ ~ Rodzaj ~ Data ~ Wartosc Wartosé . .
L dokumentu ¥ et dokumentu ¥ PELLE wystawienia ~ netto O brutte S Pedeie
|:| FVS/20/06/2018 gﬂfng:rg;dm Faktura sprzedaz Ustuga ksiegowa 2018-06-18 10,00 12,30 Anulowany Opcje ~
Szczegoty
Pobierz
Wiyslij
Napisz opinie & Kontakt Pomoc B Regulamin
Drukuj

Generuj duplikat

Wystaw podobng

’

Cofnij anulowanie

Pobieranie faktury dla Platformy Elektronicznego Fakturowania.

Platforma Elektronicznego Fakturowania to system stuzgcy do wysytania i odbierania faktur dla

realizatorow zamowieri publicznych.

Aby pobra¢ wystawiong fakture w formacie .xml, nalezy wejs¢ do podglgdu dokumentu

poprzez klikniecie jego numeru lub poprzez przycisk Opcje -> Szczegéty w widoku listy dokumentow.

) Adam ) )
|_| FVs/51/09/2019 Przyktadowy Fokturao sprzedaz  Farba biota - 5L 2019-09-23 £85,00

W podglqgdzie dokumentu wystarczy klikng¢ przycisk "Wygeneruj XML dla PEF". Po kliknieciu wersja

w faktury w tym formacie zostanie pobrana na dysk twardy komputera.
Wystaw dokument magazynowy

Pobierz w PDF Wuyslij na email  Usuri dokument JWuygeneruj XML dla PEF




Wiecej informacji na temat Platformy Elektronicznego Fakturowania mozna znalez¢ na stronie

rzgdowej.

Usuwanie faktury.

W celu usuniecia pojedynczego dokumentu z systemu nalezy wyswietli¢ odpowiedniq liste

dokumentoéw, nastepnie dla wybranego dokumentu klikng¢ ,,Opcje”>,Usun”.

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
Wszystkie typy v ‘ ‘ (3 ‘ ING Ustugi dla Biznesu Q,
= Pokaz filtry = Pokaz ustawienia listy
— Numer ~ ~ Rodzgj ~ Data ~ Wartosé Wartoéé . .
L dokumentu ™ Kontrahent dokumentu Produkt wystawienia ' netto O brutte O SLots Uzolanie
[ ] rFvsoszors  Diotegida Fokturasprzedaz  Ushugaksiegowa  2018-06-18 10,00 12,30 Opgje A
Szczegdty
Pobierz
Wyslij
7 Napisz opinie &, Kontakt Pomoc E] Regulamin
Drukuj

Generuj duplikat
Edytuj

Wystaw podobng
Wystaw korekte
Dodaj cyklicznose

Anuluj dokument

Dodaj ptatnosc

Istnieje takze mozliwos¢ zbiorczego usuwania wielu dokumentow.

W tym celu wystarczy w widoku listy dokumentéw zaznaczy¢ wybrane, nastepnie klikng¢

klawisz ,Opcje dla zaznaczonych” >,Usun”.



https://efaktura.gov.pl/uslugi-pef/
https://efaktura.gov.pl/uslugi-pef/

Rodzaj dokumentu:

Miesigc ksiegowy:

Wszystkie typy v ‘ ‘ (3 ‘ Szukaj Q,
Opcje dla zaznaczonych ~ = Pokaz filtry = Pokaz ustawienia listy
Pobierz dla ksiggowosci Zaznaczone sq wszystkie dokumenty na stronie (4). Zaznacz wszystkie watki (&) w wynikach wyszukiwania.
~ Wartosé Wartos¢ Termin A . .
Pobierz Produkt e Status Dziatanie
ntu v netto brutto O ptatnoéei ™
Drukuj
zedaz  ushugo remontowa 3 000,00 3 690,00 2018-05-28 - Opcje
Oznacz zaptacone
Zmieri dla wielu
zedaz  ustuga transportowal 000,00 1230,00 2018-05-26 -
( Usuni )
— Firma handlowao - .
‘ pv | PROF/1/05/2018 Proforma ustuga rementowa 5 000,00 6 150,00 2018-05-25 OpCJE (v
[l ustugowa TOFIK
— Firma handlowo - ) R
\ v | FVS/2/05/2018 Faktura sprzedaz  ustuga budowlana 12 000,00 14 760,00 2018-06-04 Anulowany Opcje W
. ustugowa TOFIK

Uwaga! Usuwanie dokumentu jest czynnoscig nieodwracalng.
Funkcja usuwania jest niedostepna:
- dla dokumentéw ze statusem wyeksportowane

- dla faktury proforma, jesli zostata wystawiona faktura zaliczkowa lub koricowa
- dla faktury sprzedazy, jesli zostata wystawiona faktura korygujgca
- dla faktury zaliczkowej, jesli zostata wystawiona faktura koricowa.



Duplikat faktury.

W celu wystawienia duplikatu faktury, nalezy dla danego dokumentu klikng¢
,Opcje">, Generuj duplikat”.

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:

Wszystkie typy v ‘ ‘ ifc) ‘ ING Ustugi dla Biznesu

Q

= Pokaz filtry = _Pokaz ustawienia listy

Numer ~ ~ Rodzaj ~ Data ~ Wartosé Wartos¢

dokumentu ™ BT o dokumentu e wystawienia ' netto brutte O Slatue

ING Ustugi dla

|| rusnonsots o 0 dS Fokturasprzedaz  Ustuga ksiegowa  2018-06-18 10,00 12,30

Napisz opinig &, Kontakt Pomoc E] Regulamin

Nastepnie, w kolejnym oknie nalezy okresli¢ date generowania duplikatu.

Dziatanie

Opcje A

Szczegdty
Pobierz
Wyslij
Drukuj
Edytuj

Wystaw podobng
Wystaw korekte
Dodaj cyklicznosc
Anuluj dokument

Dodaj ptatnesé

Usuri




X
Wuybierz date wystawienia duplikatu

2018-05-29 [(®

Po kliknieciu ,Zapisz” zostanie wygenerowany plik PDF dokumentu, w ktérym pojawi sie
oznaczenie Duplikat z dnia XX-XX-XXXX

Wystawianie faktury dla kilku kontrahentéw (masowe wystawianie faktur).

Podczas wystawiania faktury w systemie istnieje mozliwos¢ wystawienia tego samego
dokumentu dla wielu ré6znych kontrahentow.

W tym celu nalezy w formularzu faktury w sekcji Kontrahent klikng¢ ,,Pokaz wiecej” i
zaznaczyc ,Wystaw dokument dla wielu kontrahentéw”.

Za pomocq pol Szukaj lub Nowy nalezy doda¢ kolejnych kontrahentow.

Po zapisaniu dokumentu (Wystaw) zostang wygenerowane dla kazdej z podanych firm
faktury, z ktérych kazda bedzie zawierata tylko inny numer i tg samg np. liste produktéw,
wartos¢, date wystawienia, dostawy/wykonania ustugi, sposéb i termin ptatnosci.



Wystaw dokument

(o) Faktura sprzedazy © () Faktura proforma &) () Faktura zaliczkowa @ () Faktura sprzedazy - korekta @
Pokaz wiecej W

Kontrahent  Fokaz mnie] #

(:‘ Jeden kontrahent (domysiny)
() Dodaj odbiorce

Io Wystaw dokument dla wielu kontrahentéw I

‘ Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q ‘

ING Ustugi dla Biznesu S.A.
NIP: 6342805313
Adres: ul. Chorzowska 50, 40-121 Katowice

g Edytuj i Usun

Firma handlowe - ustugowa TOFIK
NIP: PL4145325447
Adres: Testowa 15, 00-000 Testowo

g Edytuj W usun

Produkt

Widok tabeli: Wystawiam w cenach: ()
(®) uproszczony (domuyélny) (®) neto

(_:; peiny -:::- brutto

) wiasny

Faktura w jezyku obcym.

Wuystawiajgc faktury mozemy wybra¢ w jakim jezyku chcemy zapisa¢ nasze faktury.
Dostepne sg nastepujqce wersje jezykowe:

. polska
. angielska

. polsko-angielska
. francuska

. polsko- francuska
. niemiecka

. polsko-niemiecka

Aby zapisac fakture w wersji jezykowej nalezy podczas wystawiania dokumentu rozwing¢
liste jezykdw w pozycji ,Wydruk”.



Produkt

Widok tabeli: Wystawiam w cenach: (%)
(») uproszczony {domuysiny) (®) netto
") pelny () brutto
() wiasny
Walutar: PLN ¥
Lp. Nazwa produktu llos¢ Cena netto Stawka VAT(%) Wartosc netto Wartosc¢ brutto
1 Q 1 0,00 23% v 0,00 0,00
Wartosc Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):

suma: 0,00 0,00 0,00
Nagtowek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposéb ptatnosci: Jezyk:

L

2018-06-18 Ic) ‘ Karta v ‘ ‘ Polski

Istnieje takze mozliwos¢ ustawienia domyslnego jezyka wydruku dokumentéw (Dane i
ustawienia> Dokumenty> Jezyk wydruku).

Wystawianie podobnych faktur.

Istnieje mozliwos$¢ wystawienia w systemie nowego dokumentu na wzoér istniejgcej faktury.
W tym celu nalezy w widoku listy dokumentéw klikng¢ dla wybranego dokumentu
,0pcje"™, Wystaw podobng”.



Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:

Wszystkie typy v (3 ING Ustugi dla Biznesu Q
% Pokat filtry % Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~ Rodzaj ~ Data ~ Wartosé Wartosé .
dokumentu Kontrahent dokumentu ¥ IO wystawienia ~ netto brutto SHE Bt
FVS/20/06/2018 gﬂfng:;ugf‘a Faktura sprzedaz Ustuga ksiegowa 2018-06-18 10,00 12,30 Opcje ~
Szczegoly
Pobierz
Wyslij
7 Napisz opinie % Kontakt & Pomoc = Regulamin
Drukuj

Generuj duplikat
Edytuj

Wystaw korekte
Dodaj cyklicznosé
Anuluj dokument
Dodaj ptatnosc

Usun

Woéwczas system wyswietli formularz faktury z takimi samymi danymi kontrahenta,
produktow, wartosciq, ale z nowym numerem oraz biezqgcq datg wystawienia,
dostawy/wykonania ustugi i terminu ptatnosci.

Wystawianie paragonu.

W systemie istnieje mozliwo$¢ wystawienia dokumentu sprzedazy - paragon (niefiskalny).
Paragon sprzedazy (niefiskalny) to dokument sprzedazy wystawiany osobie fizycznej w
sytuacji, gdy sprzedawca nie ma obowigzku wystawiania paragonu z kasy fiskalnej.

Aby wystawi¢ paragon sprzedazy nalezy po zalogowaniu w systemie klikng¢:
. Wystaw fakture



I NG %L’ Kontrahenc Produkty Dane i ustawienia

(ie) Dokumenty ~ Platnodci v Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

. Nastepnie klikngé ,,Pokaz wiecej” i wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Paragon
sprzedazy.

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okreslic:

- dane kontrahenta

- liste towardw lub ustug

- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu

- sposéb ptatnosci (w przypadku opgji ,przelew na rachunek bankowy” niezbedne jest
dodanie rachunku bankowego).

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

- w razie potrzeby adnotacje na dokumencie (Rozwir opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwin podpis).

. Zapisujemy dokument klikajgc ,,Wystaw”.

Wystawianie faktur z adnotacjqg ‘metoda kasowa”.

Aby na wystawionej fakturze pojawiata sie adnotacja o wystawieniu faktury metodg
kasowaq, nalezy wejs¢ w ,Dane i Ustawienia” >,Ustawienia Ksiegowe”, gdzie zaznaczamy
opcje ,Jestem tzw. matym podatnikiem i korzystam z metody kasowej” i potwierdzamy
zmiany klawiszem ,Zapisz”.

Po zapisaniu dokumentu wydruk bedzie zawierat adnotacje ,metoda kasowa”.



Faktura

nr FVS/18/06/2018
Metoda Kasowa

Sprzedawca:

Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski
ul. Kolorowa 11

12-233 Krakow

NIP: PL1820226181

Data wystawienia: 2018-06-07
Miejsce wystawienio: Katowice
Data dostawy/wykonania ustugi: 2018-06-07

Lp. Nazwa llosé

1 ustuga budowlana 1

Nabywca:

Pawel Nowak

ul. Piotrkowska 123
00-222 Warszawa
PESEL: 74062408414

Termin platnosci: 2018-06-14 (7 dni)
Sposob patnosci: Gotowka

Jm. Cenanetto Wartosc Stowka Kwota VAT  Wartosc
netto VAT brutto

szt.  12000,00 1200000 23% 276000 14 760,00
RAZEM 12 000,00 2 760,00 14 760,00

Wtym 12 000,00 23%  2760,00 14 760,00

Razem stownie: czternascie tysiecy siedemset szescdziesigt PLN 00/100

Zaptacono: 0,00 PLN
Pozostato do zaptaty: 14 760,00 PLN

Imig, nazwisko i podpis osoby upowainionej do odebrania
dokurnentu

Imie, nazwisko i podpis csoby upowainione] do wystawienia
dokumentu

Wystawianie dokumentu Pozostaty Przychdd.



Pozostaty przychéd to dokument ksiegowy wystawiany w celu zarejestrowania i
zaksiegowania w systemie innych przychodéw, najczesciej niezwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej tj. np.: odsetki bankowe, otrzymane kary umowne, dodatnie
roznice kursowe.

Aby wystawi¢ Pozostaty Przychod nalezy po zalogowaniu w systemie klikng¢:

. Wystaw fakture

ING

iczq sie ludzie

(1] Dokumenty ~ Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

o Nastepnie klikng¢ ,Pokaz wiecej” i wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Pozostaty
Przychod.

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okreslic:

- dane kontrahenta

- liste towarow lub ustug

- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu

- sposéb ptatnosci (w przypadku opcji ,przelew na rachunek bankowy” niezbedne jest
dodanie rachunku bankowego).

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

- w razie potrzeby adnotacje na dokumencie (Rozwin opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwin podpis).

. Zapisujemy dokument klikajgc , Wystaw”.

Dodawanie ptatnosci do faktury.

ystemie istnieje 5 statuséw ptatnosci dokumentu:

Dokument optacony.

00 @z

= Dokument czesciowo optacony.

(]
W@

=" Dokument czesciowo optacony. Mingt termin ptatnosci.

w@

=~ Dokument nieoptacony. Mingt termin ptatnosci.

Dokument nieoptacony.



Aby zmieni¢ status ptatnosci nalezy doda¢ ptatnos¢ do dokumentu.

W tym celu mozna doda¢ ptatnos¢ do kazdego dokumentu z osobna lub oznaczyc¢ wiele
dokumentow jako zaptacone.

W przypadku pierwszej opcji wystarczy dla wybranego dokumentu klikng¢ ,Opcje”>,Dodaj
ptatnosc”.

W oknie dodawania ptatnosci nalezy zweryfikowa¢ sposéb ptatnosci, date zaptaty oraz
kwote.

Domuyslnie, system podpowiada nam sposéb ptatnosci i walute zgodng z fakturg, biezgcq
date zaptaty i kwote (catos¢).

Dodawanie nowej ptatnosci

Data ptatnosci:

‘ 2018-05-30 [ ‘

Sposdb ptatnosci:

‘ Gotdwka v ‘

Waluta:

Kwota:

1722,00

‘ Anuluj ‘

W przypadku drugiej opcji nalezy w widoku listy dokumentéw zaznaczy¢ wybrane pozycje,
klikng¢ ,Opcje dla zaznaczonych">,0znacz zaptacone” i okresli¢ date zaptaty.



PrZUChOdg Znaleziono: 4 7 Netto:21000,00 VAT: 483000 Brutto: 25830,00

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

‘ Przychady v ‘ ‘ (& Szukaj Q
Opcje dla zaznaczonych ~ = Generuj JPK_FA = Pokaz filtry %= Pokaz ustawienia listy
Pobierz dla ksiegowosci Zaznaczone sq wszystkie dokumenty na stronie (4). Zaznacz wszystkie watki (4) w wynikach wyszukiwania.

Wartosé Wartosc Termin  ~ . .
Pabi -
obierz e ~ Produkt netto brutto 2> e Status Dziatanie
Drukuj

zedaz  ustugaremontowa 3 000,00 3 690,00 2018-05-28 - Opcje v
Oznacz zaptacone

Zmien dlo wielu

zedaz  ustuga transportowal 000,00 1230,00 2018-05-26 - ‘ Opcje v ‘
Usur

. Firma handlowo - .
|~ PROF/1/05/2018 Proforma ustuga rementowa 5 000,00 6150,00 2018-05-25 Opcje v
o ustugowa TOFIK

Firma handlowo -

ushugowa TOFIK Faktura sprzedoz  ustuga budowlona 12 000,00 14 760,00 2013-06-04 Anulowany ‘ Opcje

[ Fusr2i0s/2018

Wszystkie dokumenty widoczne na liscie zaznaczonych zostang oznaczone jako zaptacone
(w catosci) wg. podanej daty.
W podglgdzie dokumentu (Szczegoty) widoczna jest lista dodanych ptatnosci.

Dodawanie odbiorcy na fakturze.

W przypadku gdy dane odbiorcy sq inne niz dane nabywcy, istnieje mozliwos¢ dodania
dodatkowych danych odbiorcy w dokumencie.

W tym celu nalezy po zalogowaniu w systemie klikng¢:
. Wystaw fakture
& Kontrahenci | 88 Produkty 2 Danei ustawienia

ING

Liczq sie ludzie

(a) Dokumenty ~ Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowose Dodaj dokument Wystaw fakture

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu
o W sekcji Kontrahent klikngc¢ ,,Pokaz wiecej” i zaznaczyc ,Dodaj odbiorce”
. Wprowadzi¢ dane kontrahentéw



Wystaw dokument

(®) Faktura sprzedazy & () Fakeura proforma ) () Faktura zaliczkowa ) () Faktura sprzedozy - korekta ©)

Rozwin opcje v

Kontrahent  Zwir opcje ~

\, Jeden kontrahent (domuyslny)
(®) Dodaj odbiorce
:_ : Wystaw dokument dla wielu kontrahentow
Nabywca:
Pawet Nowak

PESEL: 86032006216
Adres: ul. Piotrkowska 123, Warszawa

s Edytuj @ Usun
QOdbiorca:

Firma handlowo-ustugowa TOFIK
NIP: PL6198230874
Adres: ul. Szkolna 12b/5, Warszawa

A Edytyj T Usun

Wypetni¢ pozostate dane w formularzu i na koniec klikng¢ , Wystaw".
W wydruku dokumentu pojawiqg sie dane Nabywcy i Odbiorcy.



Faktura
nr 5/09/2017

Metoda Kasowa

Sprzedawca: Nabywca:

Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski Pawet Nowak

ul. Kolorowa 11 ul. Piotrkowska 123

12-233 Krakow 00-222 Warszawa

NIP: 7917283071 MNIP/PESEL: 86032006216
Odbiorca:

Firma handlowo-ustugowa TOFIK
ul. Szkolna 12b/5

00-234 Warszawa

NIP: PL6198230874

Data wystawienia: 2017-09-04 Termin ptatnosci: 2017-09-11 (7 dni)
Miejsce wystawienia: Krakow Sposdb platnosci: Gotowka
Data dostawy/wykonania ustugi: 2017-09-04

Cena Wartosé  Stawka Kwota  Wartosé

Lp.  Nazwa llos¢ L netto netto VAT VAT  brutto

1 ustuga budowlana 1 200,00 200,00 23% 46,00 246,00

Dane Wystawcy na fakturze.

Istnieje mozliwos¢ okreslenia w systemie innych danych Wystawcy i Sprzedawcy
dokumentu.

Dane Sprzedawcy widoczne sg w ,,Dane i ustawienia”>,Dane Firmy”.

Aby okresli¢ takze domyslne dane Wystawcy nalezy po zalogowaniu do systemu wejs¢ w
,Dane iustawienia”>,Dane Wystawcy”, nastepnie zaznaczyc¢ opcje ,Wyswietl wystawce” i
po uzupetnieniu danych zapisa¢ zmiany klawiszem ,Zapisz”.



‘/Ef\ Dane wystawcy ~
— Wyswietlanie danych Wystawcy

[v] wyswietl wystawce &

Nazwa: ‘ Ewa Nowicka ‘
Ulica/Numer: ‘ ul. Waska 12b ‘
Kod pocztowy: ‘ 80-233 ‘
Miejscowose: ‘ Gdarisk| ‘
Mip: ‘ ‘

Edycja dokumentu.

Dokument zapisany w systemie mozna edytowac i ponownie zapisac.
W przypadku dokumentoéw sprzedazy funkcja edycji dokumentu dostepna jest po kliknieciu
w ,,Opcje”>,Edytuj".

Pobierz w PDF Wyslij na email  Usuri dokument @' £ Strona 1/1 A e B e

Typ dokumentu

Faktura
nr 5/09/2017 ‘ Faktura sprzedazy ‘ ~ ‘
Metoda Kasowa
‘ Opcje | ~
Sprzedawca: Nabywca: Szczegoly
Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski Pawel Nowak ‘ ‘
ul. Kolorowa 11 ul. Piotrkowska 123 Pobierz e
12-233 Krakéw 00-222 Warszawa
NIP: 7917283071 NIP/PESEL: 86032006216 Wyslij pélnotowa
delurcu: Drukyj tawowe
Firma handlowo-ustugowa TOFIK
ul. Szkolna 12b/5 ) _
00-234 Warszawa Generyjduplikat |
NIP: PL6198230874 ) ‘
@D
Data wystawienia: 2017-09-04 Termin ptatnosci: 2017-09-11 (7 dni) Wystaw podobng
Miejsce wystawienia: Krakow Sposdb ptatnosci: Gotowka e
Data dostawy/wykonania ustugi: 2017-09-04 Wystaw korekte -

Edycja jest niedostepna dla dokumentow:

. ze statusem: anulowany, wyeksportowany

. dla faktur proforma, jesli zostata wystawiona faktura zaliczkowa lub koricowa
. dla faktur zaliczkowych, jesli zostata wystawiona faktura koricowa



. dla faktur sprzedazy, jesli zostata wystawiona faktura korygujgca.

Zmiana widoku listy dokumentow.

W systemie istnieje mozliwo$¢ zmiany danych prezentowanych w widoku listy
dokumentoéw.

W tym celu nalezy w widoku wybranej listy dokumentoéw klikng¢ ,,Pokaz ustawienia
listy”.

W widoku ustawien listy mozna zmieni¢ domyslne kolumny na inne spos$réd prezentowane;j
listy.

Uwaga! Maksymalna ilo$¢ kolumn wynosi 8.

W widoku ustawien listy dokumentow istnieje takze mozliwo$¢ zmiany wyswietlania ilosci
pozycji (dokumentéw) na stronie.

Po kliknieciu ,,Pokaz” zmiany zostajq zapisane.



PngChOdg Znaleziono: & ) Netto:21000,00 VAT: 4830,00 Brutto: 25830,00

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:

l Przychody v ‘ l L'é‘ l Szukaj Q

= Generuj JPK_FA = Pokaz filtry = Ukryj ustawienia listy

Kolumny na liscie dokumentow

Weryfikowane przez Data dodania Waluta

Tag

Numer dokumentu Kontrahent Rodzaj dokumentu
Produkt D Data wystawienia Wartoé< netto
Wartod¢ brutto Termin platnosci Status

E] Miesiqc ksiggowy [:] Data wplywu E] Data ustugi

[ ] KwotaVat [ ] Sposéb ptatnasci [ ] Dodane przez

0 U 0

0

llog¢ dokumentdw na stronie

O w (25 (a5

Numer ~ ~ Rodzaj ~ Wartos¢ Wartosc Termin  ~ . .
(J dokumenty ~ Kontrahent v umenty v Produkt netto O brutto 7 ptatnosci ™ SICtE Bt
Firma handlowo - . .
[ | rvsierosizons sshugovo ToF | FOUOSpraedat Lsiugo remontowa 3 000,00 3 690,00 2018-05-28 F Opce  ~

Firma handlowo -
D ustugowa TOFIK

FVS/3/05/2018 Fokturasprzeda  ustuga transportowal 000,00 1230,00 2018-05-26 - Opcje v

Opcje dla zaznaczonych.

W widoku listy dokumentéw jest dostepna funkcja wykonywania tzw. operacji masowych
na wielu dokumentach tj. np. drukowanie, usuwanie, eksport do réznych formatéw (m.in.
xls, csv).

Funkcja dziata w nastepujgcy sposob:



1. Najpierw filtrujemy i zaznaczamy liste wybranych dokumentow.

Przgchodg 7naleziono: 2 ) Netto: 1400000 VAT: 3220,00 Brutto: 17220,00 Dodaj dokument +

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
l Przychody ~ l l (3 ’ Szukaj Q
‘ Opcje dla zaznaczonych ~ ‘ = Generuj JPK_FA %= Pokaz filtry =2 Pokaz ustawienia listy

Numer ~ ~ Rodzaj ~ Wartosé Wartosé Termin A~ o .
ety & COMIEEE  cemy © (REIE netto brutto ptatnosci e LEEme

FSI3/05/2018 Pawet Nowak Fokturasprzedaz  usluga remontowa 2 000,00 2 460,00 2018-06-04
FUSI2/05/2018 Pawet Nowak fokturasprzedaz  ustuga budowlana 12 000,00 14760,00 2018-06-02 -

2. Nastepnie rozwijamy liste funkgcji znajdujgcych sie po kliknieciu w ,,Opcje dla
zaznaczonych”

Opcje dla zaznaczenych ~

Pobierz dla ksiegowosci

Paobisrz

Drukuyj

Oznacz zoptacone

Zmier dla wielu

Usur

.Pobierz dla ksiegowosci” umozliwia w tatwy sposéb wygenerowanie dokumentéw do
jednego zbiorczego pliku PDF.



,Pobierz” umozliwia eksport dokumentéw do wybranego formatu pliku:XLS, CSV, ZIP, PDF,
RAKS SQL, CDN OPTIMA.

,Drukuj” umozliwia pobranie jednego zbiorczego pliku PDF w wybranej wersji: oryginat, kopia
lub oryginat+kopia oraz duplikat.

,0znacz jako zaptacone” umozliwia dodawanie ptatnosci dla dokumentow.

LZmien dla wielu” umozliwia:

. zmiane statusu z wyeksportowane na niewyeksportowane i odwrotnie.
. zmiane miesigca ksiegowego
. zmiane kategorii ksiegowej

Filtrowanie listy dokumentow.

System daje mozliwos¢ filtrowania listy dokumentéw na wiele réznych sposobdw.

1. Lista dokumentow ,Wszystkie” wyswietla domyslnie wszystkie typy dokumentéw dla
wszystkich kontrahentéw, niezaleznie od okresu.

2. Lista ,Dokumenty kosztowe™>,Wydatki” przedstawia liste wszystkich dokumentéw
zakupu dla wszystkich kontrahentéw, niezaleznie od okresu.

3. Lista ,Dokumenty sprzedazowe">,Przychody” przedstawia liste wszystkich dokumentéw
sprzedazy dla wszystkich kontrahentéw, niezaleznie od okresu.

Kazda z list ma wyswietlone 3 podstawowe filtry:

. Rodzaj dokumentu, ktéra pozwala na filtrowanie dokumentéw w zaleznosci od typu.
. Miesigc ksiegowy (domuyslnie pusty), ktéry pozwala na filtrowanie dokumentéw w
zaleznosci od okresu ksiegowego.

. Pole ,Szukaj”, ktére pozwala na wyszukiwanie dokumentu po dowolnej tresci z
dokumentu jak np.: nazwa kontrahenta, adres, numer NIP, numer dokumentu, nazwa
produktu.

.Pokaz filtry” rozwija liste dodatkowych i zaawansowanych filtréw.

Sposoby ptatnosci w dokumencie.

Jednym z podstawowych elementéw faktury jest sposéb ptatnosci.
W systemie istniejg nastepujgce formy ptatnosci:



. Przelew na rachunek bankowy > oznacza, ze nabywca dokonuje zaptaty za pomocq
przelewu elektronicznego bezposrednio na wskazany rachunek bankowy.

. Gotéwka > oznacza, ze nabywca reguluje nalezno$¢ gotowka.

. Karta > oznacza, ze nabywca dokonat zaptaty kartg ptatniczg lub kredytowq.

. Za pobraniem > oznacza, ze nabywca ptaci za zamoéwiony towar dopiero w chwili
otrzymania przesytki, przy jej odbiorze.

. Przedptata > oznacza, ze nabywca dokonuje zaptaty z goéry przed otrzymaniem
zamowienia lub realizacjg ustugi.

. Barter >to transakcja bezgotéwkowa, w ktérych sprzedawca i nabywca dokonujg
wymiany towaru (bgdz ustugi) za towar (za ustuge).

. Kompensata > oznacza rozliczenie bezgotéwkowe, ktére umozliwia kompensate
wzajemnych zobowigzar miedzy sprzedawcg a nabywca.

. Inny > sposéb ptatnosci odmienny od wymienionych powyzej.

Wprowadzanie faktury zakupu.

Aby wprowadzi¢ fakture zakupu do systemu nalezy po zalogowaniu w systemie klikng¢:
o Dodaj dokument

ING 0

Liczg sie ludzie

Dokumenty ~ Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn v Ksiegowost ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

22 Kontrohenci €8 Produkty 2 Daneiustawienia

o Nastepnie klikngé: ,Zarejestruj recznie”> funkcja pozwala na reczne dodawanie
dokumentu zakupu za pomocq formularza dokumentu lub ,,Zarejestruj z pliku”>
wystarczy doda¢ skan lub zdjecie dokumentu (plik w formacie PDF, JPG.,PNG.,TIFF)a
systemprzetworzy i odczyta dane z dokumentu.

Dodaj dokument

Wystaw nowy Zarejestruj z pliku

Wystaw fokture lub paragon sprzedazy, Zarejestruj dokument recznie, wpisujgc w Dodaj plik, np skan faktury w PDF.
fakture proforma lub inny dokument formularzu dane z faktury lub innego Automatycznie odczytamy z niego
sprzedazowy. dokumentu. potrzebne dane.

Wystaw dokument Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku

. Po kliknieciu,Zarejestruj recznie”system wyswietli formularz dokumentu ,w ktérym
nalezy wybrac¢ odpowiedni rodzaj dokumentu:

Faktura zakup>jest to dokument, ktéry potwierdza zakup np. materiatéw i towaréw
handlowych lub zakup ustug, podlegajgcych opodatkowaniu VAT.

Faktura zakup - wewngtrzwspélnotowa>wewngtrzwspélnotowe nabycie towarow
Pozostaty Rozchdd> dokument wystawiany w celu zarejestrowania pozostatych kosztéw



zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg jak np.: koszty postepowania
sgdowego lub egzekucyjnego, kary, grzywny, odszkodowania z tytutu zawartych umow.

Wprowadz dokument

Faktura zakup

() Fakiura zakup - () Pozostaly rozched
wewngtrzwspolnotowa

Kontrahent  rokaz wiece] v

Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q, ‘

Produkt

Widok tabeli: Wystawiam w cenach: 2

uproszczony (domysiny) netto

() petny () brutta

() wiasny

Waluta: PLN ™

Lp. Nazwa produktu llosé Cena netto Stawka VAT (%) Wartosc netto Wartosé brutto

1 Q 1 0,00 23% v 0,00 0,00

Wartos¢ Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartosc Brutto (PLN):
Suma: 0,00 0,00 0,00

Przelicz wg.pozycji  Przelicz wg.wartosci

Nagtowek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposob ptatnosci: Jezyk:
‘ 2018-06-25 e ‘ ‘ Przelew na rachunek bankowy ~ ‘ ‘ Polski v ‘

Wiecej o platnosciach

Data wykonania ustugi lub dostawy: Miejsce wystawienia:

. Rachunek:
‘ 2018-06-25 e ‘ ‘ ‘ ‘ Wawka ‘
[} Miesieczna @ o Sprzedawca:
o Termin:
Miesigc ksiegowy: )
— [ 2018-06-28 (& ] ‘ 3dni ~ ‘ Wiecej
‘ 2018-06 v ‘
' Zaplacono: o
Katecoria Rozwir opis dokumentu
a : .

E ‘ 0,00 ‘ Rozwin podpis "
Zmiefi o

| | Catose®

Numer:




. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okresli¢:
- dane kontrahenta = dane Sprzedawcy

- liste towarow lub ustug

- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu

- sposob ptatnosci (w przypadku opdji ,przelew na rachunek bankowy” niezbedne jest
podanie numeru rachunku bankowego).

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

. Zapisujemy dokument klikajgc , Wystaw”.

Po zapisaniu dokumentu system wyswietli liste dokumentéw kosztowych ,Wydatki”.

Uwaga! W przypadku dokumentéw kosztowych wprowadzonych recznie do systemu
prezentowany jest tylko podglgd dokumentu oraz nie ma mozliwosci jego wydrukowania.

Generowanie pliku JPK_FA

Aby wygenerowac plik JPK_FA dla faktur sprzedazy, nalezy wejs¢ w zaktadke ,,Dokumenty”,
w sekgji ,Sprzedaz” nalezy klikng¢ ,Generuj JPK_FA" i wybrac zakres dat.

™ Finanse firmy ~ Magazyn Ksiegowosé ~ Kadry i ptace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty firmowe Ewidencja przebiegu pojazdéw
Wszystkie dokumenty Ewidencja przebiegu pojazdéw
Wydatki

Faktury cykliczne

Sprzedaz Znaleziono: 2165 @ Netto: 13740655,21 VAT: 2784439,77 Brutto: 16525004,98 Dodaj dokument +

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

Sprzedaz v Wybierz

Generuj JPK_FA % Pokaz ustawienia listy

Ewidencja przebiegu pojazdéw - dodawanie pojazdu




Aby doda¢ pojazd do ewidencji, nalezy w module ,Dokumenty”, w sekcji ,Ewidencja
przebiegu pojazdéw” wybra¢ zaktadke ,Ewidencja przebiegu pojazdéw”. Nastepnie nalezy
klikng¢ przycisk ,Moje pojazdy”.

(] Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowosd ~ KadryiPlace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty firmowe Ewidencja przebiegu pojozddw
Wszystkie dokumenty @q’a przebiegu pojozdow )
Wydatki

Sprzedaz

Faktury cykliczne

Ewidencja przebiequ pojazdow 19 Moje tasy

Miesiqc ksiegowy:

‘ 2018-10 (&

Szukaj po: pojazd, koszt do KPR Q.

(W wypadku korzystania z tego narzedzia po raz pierwszy, ekran przejscia do dodawania
pojazdu bedzie wyglgdat jak na kolejnym obrazku).

™ Dokumenty ~ Magazyn ~ Dodaj dokument Wystaw fakture
Dokumenty firmowe Ewidencja przebiegu pojazddw
Wszystkie dokumenty Ewidencja przebiegu pojazdow
Wydatki
Sprzedaz

Faktury cykliczne

Ewidencja przebiegu pojazdow

@ Aby prowadzi¢ ewidencje musisz dodaé pojazd

® Dodaj pojazd

W nowym oknie nalezy okresdli¢ dane samochodu, tj.:

Typ pojazdu - samochéd osobowy powyzej 900cm?, samochéd osobowy ponizej 900cm?,
motocykl lub motorower;

Stawka zt/km - zostanie uzupetniona na podstawie wyboru typu pojazdu;

Numer rejestracyjny;



e M¢j opis - sugerowanym opisem jest marka i model pojazdu.

Dodaj pojazd

Typ pojazdu:

Samochad osobowy pow. 900 cm3 v

Stawka z/km: 2

0,8358

Numer rejestracyjny:

‘ SK12131

Mgj opis:

Seat |biza ‘

‘ Anulyj ‘

Po uzupetnieniu tych danych nalezy je potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".

Ewidencja przebiegu pojazdéw - dodawanie trasy

Aby doda¢ trase, nalezy w module ,Dokumenty”, w sekgji ,Ewidencja przebiegu pojazdéw”
wybrac zaktadke ,Ewidencja przebiegu pojazdéw”. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ,Moje
trasy”.



(] Magazyn ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty firmowe Ewidencja przebiegu pojozdéw
Wszystkie dokumenty
Wydatki

Sprzedaz

Faktury cykliczne

Fwidencja przebiegu pojazdéw r:a Mejepcey

Miesigc ksiegowy:
‘ 2018-10 (& ‘ Szukaj po: pojazd, koszt do KPR Q ‘
poiazd Liczba ~ Limit ~ Suma ~ Kosztdo .~
) e km ~ kosztéw wydatkéw ' KPR v
SK12131 ~ o~ h .
Seat Ibixa 0km 0,00 0,00 0,00 (@ Dodqj przejozd (£ Dodaj wydatek Opcje  ~

W nowym oknie nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj trase+".

X
Moje trasy
@ Dodajtrase Szukaj po: powdd, kontrahent, trasa, odlegtose O
Lp. Powdd podrézy > ::nw‘tlg:::tzem C Trasa O Liczbakm O g:;ta': d -

@ Brak tras do wyswietlenia.

Na tym etapie konieczne jest uzupetnienie danych zwigzanych z przejazdem. Pole ,Powiqz z
kontrahentem” nie jest obowigzkowe do wypetnienia.
Po uzupetnieniu danych mozna je zapisa¢ i wroci¢ do listy poprzez przycisk ,,Zapisz” lub



zapisac i uzupetni¢ dane kolejnego przejazdu poprzez przycisk ,,Zapisz i dodaj kolejne”.

Dodaj trase

Powed podrézy: *

| Przewdz towaru

Powiqz  kontrahentem:

| Szukaj po: nazwa, NIF, adres
Od migjsco: *

| Dokladny adres1

Do miejsca: *

Dokiadny adres2

Liczba km: *

| 25

Zopisz

Zapisz i dodoj kolejne
[ e

Ewidencja przebiegu pojazdéw - dodawanie przejazdu

Aby doda¢ przejazd, nalezy w module ,Dokumenty”, w sekcji ,Ewidencja przebiegu
pojazdéw” wybra¢ zaktadke ,Ewidencja przebiegu pojazdéw”. Nastepnie nalezy klikng¢
przycisk ,Dodaj przejazd” przy okreslonym pojezdzie.

Dokumenty firmowe Ewidencja przebiegu pojazdéw
Wszystkie dokumenty
Wydatki

Sprzedaz

Faktury cykliczne

Ewidencja przebiegu pojazdow o Mojetrosy &> Moje pojozdy

Miesigc ksiegowy:

‘ 2018-10 e

‘ Szukaj po: pojazd, koszt do KPR Q ‘

Liczba ~ Limit ~ Suma ~ Kosztdo ~
km V kosztéw ' wydatkéw KPR h

SK12131 ~ . -~ . .
o & W
Ceat Ibiza 0km 0,00 0,00 0,00f (& Dodaj przejazd ) Dodaj wydatek Opcje  ~

Pojazd

W nowym oknie nalezy okresli¢ parametry danego przejazdu (mozna uzyc istniejgcej trasy,
wybierajqgc opcje ,wybierz z listy moich tras”).



Dodgj przejazd

Miesige ksiggowy: Pojaz:
Pazdziernik 2018 Seat Ibiza

Data podrazy:

2018-10-14
Trasa: Nowa trasa = Wybierz z listy moich tras
Szukaj po: powéd, trasa
Liczbakm: (%) Wgtrasy @ Wag stonu licznika (%)
Dlugosé przebyte] trasy: *  Stawka zt/km: Koszt przejozdu:
0 x ),8358 =
Powiqz z kontrahentem:

Szukaj po: nazwa, NIP, adres

Zapisz i dodaj kolejne
Zapisz | pokoz szczegsly
Anulyj ‘

Ostatnim krokiem jest potwierdzenie wprowadzonych danych. Poprzez przycisk ,Zapisz i
dodaj kolejne” mozna od razu dodawa¢ nastepne przejazdy dla wybranego pojazdu. Wyboér
przycisku ,Zapisz i pokaz szczegéty” skieruje uzytkownika na widok wszystkich
dotychczasowych przejazdéw danego pojazdu i umozliwi pobranie raportu.

Ewidencja przejozdow

SeC]t |bIZCI E! Wyczysc rejestry

Miesigc ksiegowy Stawka zb/km Suma km: Koszt przejazdu: Suma wydatkow Koszt do KPiR:
Pazdziernik 2018 0,8358 25,00 20,90 0,00 0,00 Przejdi do podsumowania
Przejazdy

@ Doddj przejazd Szukaj po: powdd, kontrahent, trasa, wartos¢ QO

L Data “ Powsd podrézy Powiqzane z » Trasa 2 Liczba ~ Koszt N
P podrézy P Yo~ kontrahentem ™ e km Y przejozdu
Dokiad dres1 -
1 14102018  Przewdz towaru brak oxacny acres 25 km 20,90 Edytyj  Usuri
Doktadny adres2
Suma 25 km 20,90

Ewidencja przebiegu pojazdow - dodawanie wydatku

Aby doda¢ wydatek do danego pojazdu, nalezy w module ,,Dokumenty”, w sekcji
.Ewidencja przebiegu pojazdéw” wybrac¢ zaktadke ,Ewidencja przebiegu pojazdéw”.



Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj wydatek” przy okreslonym pojezdzie.

Dokumenty firmowe Ewidencja przebiequ pojazdéw
Wszystkie dokumenty
Wuydatki

Sprzedaz

Faktury cykliczne

Ewidencja przebiegu pojazdéw P Mojetrasy & Moje pojozdy

Miesigc ksiegowy:

‘ 2018-10 irc]

Szukaj po: pojazd, koszt do KPiR Q. ‘

Liczba ~ Limit ~ Suma ~ Koszt do
km ™ kosztéw  wydatkéw KPR

SK12131 o~ h - . .
Seqt Ibiza 25 km 20,90 0,00 0,00 (+) Dodaj przejazdg (+) Dodajwydatek

<>

Pojazd O

W nowym oknie nalezy wskaza¢ dokument, ktéry stanowi potwierdzenie wydatku
zwigzanego z pojazdem (np. fakture, paragon itd.). Wyboér nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
,Dodaj".

Dedaj wydatek *
Miesige ksiggowy: Pojazd:
Pazdziernik 2018 Seat Ibiza
Zaznaczone dokumenty: 1 szuka] po: numer dokumentu
Data duk & Numer dok S Kontrahent O Wartoé¢ dokumentu &
15.11.2017 8 Kurczak sp.z.0.0. 8000,00
L 15.11.2017 9 Kurczak sp.z.o.. 2033
15.11.2017 10 Kogucik Consulting £000,00
|~ 15.11.2017 12 Kogucik Consulting 8000,00
15.11.2017 15 Kogucik Consulting £000,00
lloé¢ elementéw nastronie: | 5 ~

i

Operacje zwigzane z przebiegiem danego pojazdu

Poprzez klikniecie przycisku ,Opcje” przy danym pojezdzie mozna wykona¢ nastepujqce
akgje:

Szczegoty - ta opcja pozwala na podglgd wszystkich przejazdéw i wydatkéw zwigzanych z
danym pojazdem;



Pobierz raport - pozwala na pobranie na dysk twardy komputera raportu dotyczgcego
przejazdow i wydatkoéw zwigzanych z pojazdem;

Wyczys¢ rejestr przejazdéw i wydatkéw

Wystaw dowéd wewnetrzny - pozwala na wystawienie dowodu wewnetrznego w module
.Ksiegowos¢”, ktory bedzie zawierat skumulowane wydatki dotyczqgce pojazdu w danym
miesigcu.

Fwidencja przebiegu pojazdéw 2 Mojetrosy @ Moje pojocy

Miesigc ksiegowy

2018-10 (i Szukaj po: pojazd, koszt do KPiR Q
. ~ Liczba ~ Limit ~ Suma ~ Kosztdo A
Pojazd < ~ 5 ~ PR O ~
km kosztéw wydatkéw KPiR
SK12131
. 25 km 20,90 9 840,00 20,90 () Dodajprzejozd (+) Dodajwydatek Opcje  ~
Seat Ibiza - : - -
Szczeqgoty
9 Napisz opinie % Kontakt T Pomoc (=1 regulamin

Pobierz raport

Wyczysé rejestr przejazdéw i wydatkow

Wystaw dowod wewnetrzny

Dodawanie dokumentéw z dysku

Dodawanie dokumentow

Do systemu ING Ksiegowo$¢ mozna importowac pliki wielostronicowe, w formatach .jpg,
.png, .tiff, .pdf. Szybkie przetworzenie dokumentu i odczyt danych sq zapewnione przy
wielkosci pliku do 2MB.

Istniejg trzy drogi dodawania dokumentu do systemu ING Ksiegowos¢:

1. Nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj dokument” i wybra¢ opcje ,Zarejestruj z pliku”.

oo

I G ) é & Kontrahenci 88 Produkty = 2 Daneiustawienia [ Komunikaty =~ RobCo Industries

Liczg sie ludzie

() Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokumen Wystaw fakture




Dodaj dokument

Wystaw nowy Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku

Wystaw fakture lub paragon sprzedazy, Zarejestruj dokurment recznie, wpisujgc w Dodaj plik, np skan faktury w PDF.
fakture proforma lub inny dokument formularzu dane z faktury lub innego Automatycznie odczytamy z niego
sprzedazowy. dokumentu. potrzebne dane.

Wystaw dokument Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku

W kolejnym widoku konieczne jest wybranie pozgdanego dokumentu z dysku. Mozna tego
dokona¢ klikajgc przyciski ,,wybierz plik z dysku” lub przeciggajqc plik z pulpitu komputera w
obszar opisany jako ,Przeciggnij i upus¢ pliki tutaj”. W przypadku przycisku ,Wybierz plik z
dysku” zostanie wywotane okno przeglgdania plikéw w systemie uzytkownika.

€ Otwieranie x

&~ ~ 4 I » Tenkomputer » Pulpit » v O Przeszukaj: Pulpit -l

Organizuj v Nowy falder EE~ M @
N ! Ten komputer " @ faktura-nr-14-10-18-29.pdf

> Dokumenty

> b Muzyka

> [&] Obrazy

> dJ Pobrane

> [ Pulpit

> @ wideo

> o Siec

v

Nazwa pliku: ~| Pk niestandardowe v

Klikniecie przycisku ,Wprowadz dokument” spowoduje przejscie na formularz recznego
wystawienia faktury kosztowej w systemie.

Dodaj dokument

Wszystkie dodane: (dokumenty: 286, strony: 399)

Dodane w biezqcym miesiqeu: (dokumenty: 9, strony: 9)
.
7
Lo

Przeciggnij i upusc pliki z dokumentami tutaj lub

Dodaj plik Wprowadz dokument
Dodaj obrazy dokumentow kosztowych w formie PDF, skanu lub zdjecia Dodaj dokument recznie, wpisujac w formularzu dane z faktury zakupu lub
Odczytujemy pliki w formacie pdf, jpg, pna, o wielkoci do 2 M8 innego kpkumenty kosztowego.

———

‘ Wybierz plik z dysku ‘ Wiprowad# dokument .




2. Pliki mozna dodawac¢ réwniez z widoku strony gtéwne;.

() Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Kadry i Place « Dodaj dokument Wystaw fakture

Finanse mojej firmy Ptatnosci

() Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow
- P P Y Oczekiwane wptywy w 210,00 zt

biezgcym miesigcu:

Przychedy Koszty
Szczegoty
Pazdziernik 170,73zt netto 0,00zt netto Zaplanowane wydatki w 0002t
21000zt brutto - 0,00zt  brutto B biezgcym miesigeu:
-94.96% m/m % m/m & o
Szczegoty
Wrzesien 3388192t netto 261883717k retto suma zaleglos 0,003
kontrahentow:
416747zt brutto 284 288,18zt  brutto R .
Szczegoty
Zobacz raport i L
Moje zalegtosci:
0,00 zt
Szczegoly
Dodane dokumenty Nadchodzqgce

zdarzenia

0 Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj
L_J  lubskorzytaj z przycisku ,,Dodaj dokument"

Mozna tego dokona¢ na dwa sposoby:
- Przeciqgajqc plik w pole z komunikatem ,,Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj”. W
nowym oknie nalezy wybrac ,Zarejestruj z pliku”.

X
Dodaj dokument
Wystaw nowy Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku
Wystaw fakture lub paragon sprzedazy, Zarejestruj dokument recznie, wpisujac w Dodaj plik, np skan faktury w PDF.
fakture proforma lub inny dokument formularzu dane z faktury lub innego Automatycznie odczytamy z niego
sprzedazowy. dokumentu. potrzebne dane.

Wystaw dokument Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku

- Klikajgc przycisk ,,Dodaj dokument”. W kolejnym widoku konieczne jest wybranie
pozgdanego dokumentu z dysku. Mozna tego dokona¢ klikajgc przyciski ,wybierz plik z
dysku” lub przeciggajqc plik z pulpitu komputera w obszar opisany jako ,Przeciggnij i upusé
pliki tutaj”. W przypadku przycisku ,,Wybierz plik z dysku” zostanie wywotane okno
przeglgdania plikéw w systemie uzytkownika.



Dodaj dokument

‘Wszystkie dodane: (dokumenty: 286, strony: 399)

Dodane w biezqeym miesigeu: Idokumenty: 9,

Przeciqgnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub

ny: 9)

Dodaj plik Wprowadz dokument.
Dodgj abrazy dokumentsw kasztowych w formie PDF, skanu lub zdjecia. Dodaj dokument recznie, wpisujgc w formularzu dane z faktury zakupu lub
Qdczytujemy pliki w formacie pdf, jpg, png, o wielkosci do 2 MB innego kokumegty kosztowego.

e —
] Ve plikz dysku Wiprowad dokument

€ Otwieranie x

s ~ 4 I » Tenkomputer » Pulpit » v O Przeszukaj: Pulpit »

Orgenizuj v Nowy folder EE~ M @
~ [ Ten komputer @ faktura-nr-14-10-13-29.pdf

> [ Dokumenty

> Jl Muzyka

> [&=] Obrazy

> ; Pobrane

> [ Pulpit

> [ Wideo

> i Siec

v

Nazwa pliku: ~| [Piiki niestandardowe v|

Klikniecie przycisku ,Wprowadz dokument” spowoduje przejscie na formularz recznego
wystawienia faktury kosztowej w systemie.

Dodane dokumenty mozna znalez¢ na stronie gtéwnej, w sekcji ,Dodane dokumenty”:



] Dokumenty + Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Kadry i Ptace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Finanse mojej firmy Ptatnosci

@ Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow Oczekiane wpluwy w 210,00 2t

biezgcym miesigcu:

Przychody Koszty
Szczegoty
zdzi i tt Juid
Pazdziernik 170,73 zt Ee 0 35 000,00 zt Ee 0 Zaplanowane wydatki w 4305000 24
210,00 zt rutto ) 43 050,00 zt rutto _ biezqcym miesigcu:
-94.96% m/m -84.86% mim (2 .
Szczegoty
. Si legtosci 1528 436,84 zt
Wrzesieri 338819zt netio 261883,71zt netio Hma zaegiosd z
kontrahentow:
4 167,47zt brutto 284 288,18 zt  brutto )
Szczegoty
Zobacz raport . i
Moje zalegtosci: 537 023,80zt
Szczegoty

Dodane dokumenty Nadchodzqce

() Dodgj dokument Zobacz wszystkie dokumenty Weryfikuj od ostatniego qu rzen | a
m Data h dukt/ ust b 2018-10-27

Dokument dodania Kontrahent Produkt/ ustuga Wartos¢ brutto Vault-Tec Inc
vy -30750,00 PLN

20181017_133708.JPG . : , 0,00 2018-10-31

1 strona 2018-10-24 Do weryfikacji Do weryfikacji Weryfikuj FIRMA TESTOWA
14/10/18 - 12 300,00 PLN
2018-11-0&

FAKTURA-NR-14-10-18-

29.PDF 2018-10-21 ;'ER;SW N Zakup 23% b 3103-0[’_ FIRMA TESTOWA

1strona e 141018 - 12 300,00 PLN

I
L_J lubskorzytaj z przycisku ,,Dodaj dokument”

r'\[jL Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj .

lub na liscie wszystkich dokumentéw modutu ,Dokumenty”.

Weryfikacja dokumentu - nawigacja

Po dodaniu dokumentu do systemu rozpocznie sig proces odczytu danych, sygnalizowany
informacjq , Trwa odczytywanie danych z pliku...". Po kliknieciu przycisku ,Anuluj”,
dokument zostanie usuniety z kolejki przetwarzania.



Wszystkie dodane: (dokumnenty: 287, strony: 400)

Dodane w biezgcym miesigcu: (dokumenty: 10, strony: 10)

Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub

wybierz plik z dysku

Dodaj plik Wprowadz dokument
Dodaj obrazy dokumentow kosztowych w formie PDF, skanu lub zdjecia Dodaj dokument recznie, wpisujgc w formularzu dane z faktury zakupu lub
0Odczytujemy pliki w formacie pdf, jpg, png, o wielkosci do 2 MB innego kokumentu kosztowego.

Wybierz plik z dysku Wprowadz dokument

Pliki w przygotowaniu: 1

J FAKTURA-NR-14-10-18-29.PDF

a odczytywanie danych z pliki

Gdy proces odczytu danych zostanie zakonczony, nalezy klikng¢ ,Sprawdz odczytane
dane”, co spowoduje przejscie na widok weryfikacji dokumentu. Plik zostanie usuniety z
systemu po kliknieciu przycisku ,Usun”.

Odczytane dokumenty do sprawdzenia: 1

4 FAKTURA-NR-14-10-18-29.PDF
2018-10-18 09:08 stron: 1

Kolejny widok przedstawia wygenerowany cyfrowo podglgd dokumentu (domyslnie z
prawej strony) oraz panel umozliwiajgcy edycje lub potwierdzenie danych odczytanych
przez system.

W tym widoku goérna czes¢ panelu odpowiada za nawigacje oraz zarzgdzanie dokumentem.

Wroc do dodanych dokumentéw  Wuyslij na email  Pobierz w PDF

Sprawdz odczytane dane

Pozostato pol do sprawdzenia: 5 ) .
Pomociopcje  ~
1

Dane podstawowe ~ Stronal1z1 — + 9 [ Podglgd

Opisy poszczegolnych elementow:

. Pozostato pél do sprawdzenia - wskazuje ile pol nalezy sprawdzi¢, aby weryfikacja
dokumentu zostata w petni zakoriczona (informacje na jej temat w podrozdziale
dotyczgcym sprawdzania poprawnosci pol);

. Wré¢ do dodanych dokumentdéw - powoduje przejscie na poprzedni widok;

. Wuyslij na email - pozwala przesta¢ sprawdzany dokument na wybrany adres e-mail
oraz uzupetnic¢ tres¢ wiadomosci;



. Pobierz w pdf - pozwala na pobranie sprawdzanego dokumentu na dysk twardy
komputera w formacie .pdf;

. Zakoncz - pozwala na zamkniecie procesu sprawdzania dokumentu w kazdej chwili;
. Suwak +- pozwala na powiekszenie lub pomniejszenie podglgdu dokumentu;

. Resetuj podglgd - pozwala na przywrécenie domyslinego podgladu, tj. usuwa
wprowadzone przez uzytkownika zmiany (np. obrécenie dokumentu czy jego powiekszenie);

. Podglgd - dopasowuje wielko$¢ podglgdu do ekranu urzgdzenic;
Przycisk ,Pomoc i opcje” wyswietla liste dodatkowych mozliwosci zarzqdzania dokumentem

oraz przydanych porad z tym zwigzanych.

Nré¢ do dodanych dokumentéw  Wyslij na email  Pobierz w PDF

Sprawdz odczytane dane

Pozostato pol do sprawdzenia: 5 m
]
Instrukcja
Dane podstawowe ~ stronalz1 — Skréty klawiaturowe
Infermacje o pliku
Zarzqdzaj stronami dokumentu
Usuri dokument
Obro¢ dokument o 90st
Ustaw podglad dokumentu po lewej stronie
. Instrukcja - wyswietla porady dotyczgce sprawdzania poprawnosci odczytanych
danych;

. Skréty klawiaturowe - wyswietla porady zwigzane ze skrétami klawiaturowymi,
ktorych uzycie moze zwiekszyc¢ wygode korzystania z systemu;

. Informacje o pliku - wyswietla dane dotyczqce nazwy pliky, liczby stron, date
dodania, imie i nazwisko osoby dodajgcej oraz mozliwos¢ usuniecia pliky;



. Zarzqdzaj stronami dokumentu - pozwala na usuwanie stron dokumentu, dodawanie
kolejnych lub zmienianie ich kolejnosci;

Zarzqdzaj stronami dokumentu

(D Mozesz usuwac strony lub zmienia¢ kolejnos¢ stron przez przecigganie.
Mozesz dodawac kolejne strony przez wigczenie do dokumentu innych
dokumentéw dodanych do ING Ksiegewosc. Zapisz ustawienia na dole strony.

Strona1/1

e M08

. Usun dokument - trwale usuwa sprawdzany dokument z systemu;
. Obré¢ dokument o 90st - pozwala na dynamiczne obracanie dokumentu o 90 stopni
W prawo;

Ustaw podglgd dokumentu po lewej stronie - podglgd dokumentu zostanie na state
ustawiony po lewej stronie, po tej akcji mozna w tym samym miejscu obréci¢ dokument w
prawo.

Weryfikacja dokumentu - sprawdzanie poprawnosci danych
Weryfikacje danych mozna rozpoczg¢ z listy dodanych dokumentoéw, prezentowanej na



stronie gtdwnej. Przy okreslonym dokumencie nalezy klikng¢ ,weryfikuj”.

Dodane dokumenty

(® Dodaj dokument Zobacz wszystkie dokumenty Weryfikuj od ostatniego

Dokument Data . Kontrahent Produkt/ ustuga Wartosc¢ brutto
dodania

FAKTURA-MR-14-10-18-

FIRMA 12 300,00
29 PDF 2018-10-18 TESTOWA Zakup 23% Weryfikuj
1 strona -

L—-  lubskorzytaj z przycisku ,,Dodaj dokument”

i r0 Przeciqgnij i upusc pliki z dokumentami tutaj

Z poziomu listy wszystkich dokumentoéw réwniez mozna rozpoczqg¢ weryfikacje, klikajgc
numer dokumentu.

Doku mentg Znaleziono: 350 ) Netto:8857993,01 VAT: 1554632,08 Brutto: 1081262509

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie typy v ‘ ‘ Wybierz 3 ‘ Szukaj Q,
= Pokaz filtry &= Pokaz ustawienia listy
~ Numer A ~ Rodzaj ~ Wartosé Wartosc Data ~ . .
L) dokumenty v Kentrahent o 1 umenty v Produkt netto brutto Status dodania ¥ Dzictanie

| 15/10/18 FIRMA TESTOWA Faktura zakup Zakup 23% 10 000,00 12 300,00 2018-10-1809:08:26 | O pcj e v

Nad panelem nawigagji, opisywanym w poprzednim podrozdziale, prezentowany jest
komunikat wskazujqcy jakie dane wymagajg sprawdzenia.



Dokumenty Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowose Kadry i Ptace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Niektore elementy wymagajg weryfikacji

1. Nazwa sprzedawcy
2. NIP sprzedawcy

3. Kod pecztowy sprzedawcy
4. Miejscowos¢ sprzedawcy
5. Adres sprzedawcy

Wro¢ do dodanych dokumentow  Wyslij na email  Pobierz w PDF

Sprawdz odczytane dane

Pozostato pol do sprawdzenia: 5 . .
P P
.|

Kontrola poprawnosci danych moze sie odbywac¢ na dwa sposoby:

1.  Zapomocq panelu z danymi faktury.
Sprawdz odczytane dane

Pozostobe pdd do sprowdzenia: 5

Zakoncz

[ ] Faktura karygujaca
|:| Faktura wewnagtrzwspdlnotowa
Mumer dokurnentu:

14/10718 ‘

Data dostawy £ wykenania

Data wystawienia: ustugi:

2018-10-17 L& 2018-10-17 L&
Miesige ksiegowy: Data wpdywu:

2018-10 &3 ‘ 2018-10-17 L&
Kategoria ksiegowa: )

koszty uboczne w

Dane dodatkowe ~




Kontrahent #~ £ Wyczysc done

@ Firmna

O Osoba fizyczna

MIP z prefiksern:

‘ PL - Polska W ‘ ‘ SS64943T707 Gus ‘

Mazwa:

‘ FIRMA TESTOWA ‘

Ulica, nurmer dormu / lokalu:

‘ UL TESTOWA & ‘

Kod pocztowy: Migjsoowosc:

‘ 41-200 ‘ ‘ TESTOWO

Pruduktg e (Dodoj pozycie (2 Grupu)
Waluta:
PLMN r
Maozwa produktu
1
Zakup 23%
Wartose netto Stawla VAT Wartosc VAT
10000,00 ‘ 23% o 230000
Vartosé brutto Powigzz
R produktemn &
12300,00 Rozwirn

Podziel no pozycje m




FLN Metto VAT Brutto

23% 10 000,00 2 300,00 12 300,00
Razem 10 000,00 2 300,00 12 300,00
Platnosé I
Zaplacono: 0,00
Porostato: 12 300,00

Terrnin platnosci:

‘ 2018-10-31 L&

Sposch platnosci:

‘ Gotowka e

Szczegoly e

Historia wysylki dokumentu i praypomneri

Brak zdarzer

Motatha:

Tagi:

Dokumenty powigzane Dodaj dokument

Brok powigzari

0 pliku
Plik: FAKTURA-MR-14-10-13-29 PDF
Stron: 1
Data dodania: 2018-10-18
Diodak:

Pola zaznaczone na czerwono wymagajg od uzytkownika sprawdzenia (sg tozsame z tymi
wystepujgcymi na komunikacie u gory strony). Sprawdzenie odbywa sie poprzez klikniecie
w dane pole, ewentualne uzupetnienie danych jesli to konieczne i wyjscie z tego pola
(poprzez klikniecie gdziekolwiek poza tym polem). Wéwczas system przetworzy dane ze
sprawdzanego pola i oznaczy je jako juz sprawdzone. Dzieki temu zniknie ono z listy pol do
sprawdzenia. Ponizej przyktad sprawdzonego pola:



5564943707 GUS

+ Dane zapisane

Drugim sposobem weryfikowania danych jest klikniecie lewym przyciskiem myszy i
zaznaczenie konkretnego obszaru na podglgdzie dokumentu poprzez przeciggniecie.

Sprawdz odczytane dane

Pozostato pol d d. :3
'ozostato pol do sprawdzenia ‘ Nastepny dokument

| | Faktura korygujgca @

Pomac i opcje v

Stronalz1 ) & 9 B Podglad

D Faktura wewngtrzwspdlnotowa

Numer dokumentu:

{ 14/10/18 ‘

Data dostawy / wykonania

Data wystawienia: ustugi:

{ 2018-10-17 & ‘ 2018-10-17 [ ‘
Miesigc ksiegowy: Data wphywu:

{ 2018-10 i) ‘ ’ 2018-10-17 & ‘

Kategoria ksiegowa: )

koszty uboczne ~ ‘

Dane dodatkowe

Po zaznaczeniu i puszczeniu lewego przycisku myszy system wyswietli mate menu, w
ktorym wyswietlone sq te nazwy pal, ktérych sprawdzenie jest podpowiadane przez
system. Po kliknieciu w odpowiedniq nazwe (w tym wypadku bedzie to kod pocztowy
sprzedawcy) ta informacja zostanie uzupetniona, a pole zostanie oznaczone jako
sprawdzone i zniknie z listy pol do sprawdzenia.




Kod pocztowy sprzedawcy

Miejscowose sprzedawcy
Adres sprzedawcy

Rozwir

ey

1. Produkt

Po zakoriczeniu weryfikacji w gérnym panelu strony bedzie mozna jg zakoriczy¢, poprzez
klikniecie przycisku ,Zakoncz".

Sprawdz odczytane dane

~Wszystkie pol dz: B .

Stronalz1 = ) @ 9 [ Podglgd
@ Wszystkie pola zostaty sprawdzone. Zakoricz
odczytywanie danych, aby dodaé dokument do
rozliczenia. Faktura nr: 14/10/18

Dala wystawsona: 2018-10-17

Datas sprzodady / wykonania 2018:10-17
-
Sprzedawca Nabywca
Firma tesiowa FobCo Industries Robert Edwin House
UL, Testowa & 41-200 Testowe UL Kslggowa 3 23-412 Kslggowo
NIP: 5564943707 NIP: 8536468485

Dane podstawowe

Zakoriczy¢ weryfikacje dokumentu mozna réwniez bez sprawdzania jakichkolwiek pél,
klikajac przycisk ,Zakonicz", a nastepnie ,,Pozostaw pola niesprawdzone i zakorcz”

UWAGA! Dokument, ktérego pola nie zostaty sprawdzone nie jest traktowany przez
system ING Ksiegowos¢ jako dokument ksiegowy, przez co nie mozna wystawi¢ dla niego
dokumentu magazynowego. Nie mozna go takze zaksiegowac ani zaptaci¢ poprzez
MojelNG.



Jezeli na dokumencie znajduje sie numer rachunku, po zakonczeniu weryfikacji dokumentu

bedzie mozliwe zlecenie ptatnosci poprzez przycisk ,Zaptac”.

Stronalz1 © )

9 [B Podglad

@ Podobny dokument zostat juz dodany

Poréwnaj podobne dokumenty

Faktura nr: 14/10/18

Sprzedawca

Diata wystawsonia: 2018-10-21
Dt sprzedaty | wykonania 2018-10-21
usiug:

Nabywca

Firma Testowa
UL Testowa 8 41-200 Testowo
NIP. 5564943707

Sprawdzites pola potrzebne do
zaptacenia

Zaptac

Dane podstawowe ~

Ne konta: 32156010049418401113483339

s Narwa lowaru ushagh

1. Ushuga budowiana

Typ dokumentu:

200

RobCo Industries Robert Edwin House:
UL Ksiggowa 3 23-412 Ksiggowo
NIP. 8536468495

dm  Cenaneme VAT Kwetanens  Kwow VAT  Kwous brusis

s S000.00 23% | 1000000 230000 1230000

Stawka VAT Netio VAT Brutte
2% 1000000 PLN  2300.00PLN 1230000 PLN
Razem 10000.00PLN  2300.00PLN 12 300,00 PLN

SpOBOh raplaly. prEelew
Tenmin zapiaty: 14 dni
2018-11-04
Dostawa: odbidr osobisty

Kwaia siownic: dwanascle tysigey trzysta PLN 001100

Po kliknieciu przycisku ,,Zaptaé” w kolejnym oknie nalezy potwierdzi¢ zlecenie ptatnosci

przyciskiem ,Zapisz”.

Dodawanie nowe] ptatnosci

(®) Zaplac przez Moje ING () Zapisz platnose
Waluta:

PLN

Kwota:

12300,00

(@ Klikniecie na "Zapta¢" nada fakturze status "Zlecono ptatnosc!.
Status bedzie wymagat potwierdzenia dokonania ptatnosci
w ING Ksiegowosc.

Wdéwczas nastgpi przeniesienie na strone logowania w MoimING. Po zalogowaniu formatka
przelewu za dokument bedzie wypetniona i gotowa do potwierdzenia ptatnosci.

Wystawianie noty korygujqcej.



Jest to dokument, ktéry mogg wystawia¢ nabywcy towaréw lub ustug w przypadku gdy od
sprzedawcy otrzymali fakture zawierajgcg pomytki. Notg korygujgcg mogg by¢ poprawione,
m.in. imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy.
Uwaga! Note korygujgcg mozna wystawi¢ tylko do istniejacego w systemie dokumentu
zakupu.

Aby wystawi¢ note korygujgcq nalezy:
1. Przejs¢ do widoku listy ,,Dokumentéw zakupu”>,Dokumenty kosztowe” (Wydatki).

2. Nastepnie odszukac¢ wtasciwy dokument, klikng¢ ,,Opcje™, Wystaw note koryg.”

ngqtkl Znaleziono: 1 Netto:8000,00 VAT: 1840,00 Brutto: 9840,00

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
Wydatki v @ ING Ustugi dla biznesu Q
% Pokaz filtry % Pokaz ustawienia listy
Numer A ~ Rodzaj ~ Data ~ Wartosé Wartoé¢ L
dokumentu eI dokumentu Broduk wystawienia ~ netto [ brutto Sty Tt

ING Ustugi dla N -
2137 Biznesu 5.A Faktura zakup Ustuga budowlana  2018-06-18 8 000,00 9 840,00 0O pcje ~

Szczegoty
ar>
( Wystaw note koryg. )

Wprowad? korekte

57 Napisz opinie S Kontakt & pomoc =l Regulamin
Dodaj ptatnosc

Usun

3. W kolejnym kroku system wyswietli formularz noty korygujgcej, w ktérym nalezy przede
wszystkim uzupetni¢ pole z trescig korygowangq i prawidtowq.



Rodzaj dokurmnentu Mumer dokumnentu

‘ Nota karygujgca | v ‘ NOTA/1/08/2017
Migjscowose Data noty korygujgesj
‘ Krakdw ‘ ‘ 2017-03-05 | (8 ‘

Dokument korygowany: 2/09/2017

Mazwa: Data wystawienia dok. korygowanego:

RAWICZ 2017-09-05 L'\:’
Ulica: Data otrzymania dok. kerygowanago:

KRAKOWSKA 12 2017-09-05 ite]
Kod, migjscowose MNumer NIF/ PESEL:

11-200 PIASECZNO PL4115441982
Tres¢ korygowana: Trese prawidtowa:

Niepoprawny numer NIP PL4115641982 Poprawny numer NIP PL4115441983|

4 A

Adnotacja:
Jezyk

Polski | ~ ‘

Jesli wszystkie dane w formularzu zostaty zweryfikowane i uzupetnione na koniec wystarczy
klikng¢ klawisz ,Wystaw”.

Po chwili system wyswietli podglgd dokumentu.

Klawisz ,Opcje” znajdujqcy sie z prawej strony zawiera liste funkgji tj.np. Pobierz, Wyslij,
Usun.



Pobierz w PDF  Wuyslij na email Usunt dokument & € Strona 1/1 & Wroc do listy dok 6
o listy dokurnentéw

N ‘t k . Tup dokumentu
g g Jq‘ Nota korygujgca | v ‘
nr NOTA/1/09/2017 ‘
Opcje | w
Sprzedawca: Nabywca:
RAWICZ Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski Ksieguj w okresie
KRAKOWSKA 12 ul. Kolorowa 11
11-200 PIASECZNOG 12-233 Krakow ‘ 2017-09 | ~ ‘
MNIP: PL4115441582 NIP/PESEL: 7917283071
Informacje
Dokurnent karygowany: 2/09/2017 Data wyst. dokumentu: 2017-09-05 o ) .
Migjsce wystawienia: Krakdw Data otrzymania: 2017-09-05 Historia wgsglkl dokumentu
przypomnien:
Tres¢ korygowana: Tres¢ prawidtowa: Notatka
MNiepoprawny numer NIP PL41154641982 Poprawny numer NIP PL&11544£1983
Adnotacje:
2
Tagi dodaj nowy
Dokumenty  dodaj dokurnent
powigzane
rie, norwisha | p:;:l\'::r::?:uupow:)none] do cdebrank i -:;a:'ls::'er:::kt::::lu:pow::n ane| da Faktura ZCIkL.IpU 12/09/2017
KOMPUTER, TR... [x]
mig. norwiska | podpls asaby upawotrions] do odebrania rig. nanwisko | p\:::l:}’u:u:g upawoiriane| dao 0 phku
ohurmenitu wystowienia dokumentu
¢ Dodat: Jan Kowalskia
Data dodania: 05-09-2017
Weruyfikowak: Jan Kowalskia
Zradto: elektroniczny

Ukryj szczegdly /™

Wprowadzanie faktury korygujgcej zakupu.

Dokument wystawiany tylko do zarejestrowanej w systemie faktury zakupu w celu
skorygowania btedéw dotyczgcych np. danych sprzedawcy, nabywcy, ilosci, ceny, zwrotu
towaru lub rezygnacji ustug. W celu wystawienia dokumentu nalezy przejs¢ do widoku listy
faktur kosztowych.

Aby wystawi¢ korekte nalezy:
1. Przej$¢ do widoku listy ,,Dokumenty”>,Dokumenty kosztowe” (Wydatki).

2. Nastepnie odszuka¢ wtasciwy dokument, klikng¢ ,Opcje™,Wprowadz korekte”.



Data ~ Wartosé Wartos¢

Numer ~ ~ Rodzaj Status
wystawienia > -

Kontrahent Z Produkt
dokumentu ~ On O™ v dokumentu ¥ oo

netto O brutto O

Firma handlowo -
FV/01/06/2018 Faktura zakup Ustuga budowlana 2018-06-01 8000,00 9 840,00
ustugowa TOFIK

Y

Dziatanie

Szczegoty

Wystaw note karyg

Wprowadz korekte

Dodaj patnose

Usun

3. W formularzu faktury korygujqcej nalezy zwréci¢ uwage na tabele: ,Stan po korekcie” i w

razie potrzeby zmieni¢ odpowiednio ilo$¢ lub cene netto i uzupetni¢
pole z numerem dokumentu.

Po kliknieciu ,Wystaw" nastgpi przeniesienie do widoku listy dokumentéw kosztowych.
Uwaga! W przypadku dokumentéw zakupowych recznie wprowadzanych do systemu nie

sq generowane wydruki.



Wprowadz dokument
@ Korekta

Kontrahent  mozwiriopoe v

Pawet Nowak
PESEL: 86032006216
Adres: ul. Piotrkowska 123, 00-222 Warszawa

# edytuj @ Usun

Produkt  rozwin opcje v Waluta: PLN | ™ l
Stan przed korektg
Lp. Nazwa llosé Rabat(kwota) Cena netto Stawka vat(%) Wartosé netto Wartosc brutto
1 ustuga 1 0,00 233,00 23% 233,00 286,59
transportowa
Wartos¢ netto: Wartos¢ brutto:
Suma: 233,00 286,59
Stan po korekcie
Lp. MNazwa produktu llosé Cena netto Stawka vat(26) ‘Wartosé brutto
1 ustuga transportowa l l 3] l 233,00] l 23% | ~ l l 859,77 f ﬁj
> | Dodaj produkt Q, l 1 0,00 23% v 0,00
Wartosd Netto: Kwota VAT: Wartos< Brutto:
Suma: 699,00 160,77 859,77
Prz 0.pozuc)i Przelicz wgwartosci
Korekta
Wartose netto: Wartos¢ brutto:
Suma: 466,00 573,18
Nagtéwek Ptatnosc Wydruk
Data wystawienia: Sposdb ptatnosci: Jezyk:
l 2017-09-05 | 8 l l Gotawka | ~ l l Polski | ~ l
Wiecej o ptatnosciach
Data wykonania ustugi lub dostawy: Data wplywu:
Termin:
l 2017-09-05 | 8 l l 2017-09-05 | 8 l
l 2017-09-12 | & l l 7 dni | ~ l
C] Miesieczna Nabywca:
- . . Zaptacono: Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski
Miesige ksiggowy: T
Wisce
[ |
[ 2017-09 | v ‘
Kategoria: [ ] calose & Rozwirh opisy dokumentu
Brak domyslnej kategorii Rozwir podpis Vv
Zmiery
Numer:
[ KOREKTA/34653/2017 ‘
Dokument korygowany:
9/09/2017

Rozwir przuczyne korekty »




Finansowanie faktur
Aktywacja ustugi.

Finansowanie faktur to ustuga, w ramach ktoérej przedsiebiorca po wystawieniu swojemu
klientowi faktur z odroczonym terminem ptatnosci moze przekaza¢ jg do sfinansowania -
oznacza to, ze szybciej otrzyma potrzebne mu $rodki. Wierzycielem faktury zostanie

ING Finansowanie Faktur.

W ramach systemu ING Ksiegowo$c¢ ustuga jest realizowana przez ING Finansowanie Faktur.

Aktywacji ustugi mozna dokonac¢ klikajgc w zaktadke "Finanse firmy" i wybierajgc
"Finansowanie faktur".

£ Powrét do bankowosci
Q
ING 2

22 Kontrahenci =~ &2 Produkty =~ Daneiustawienia & Komunikaty
Liczq sie ludzie

(et

o) Dokumenty ~ W Magazyn Ksiegowosc Kadry i Place Dodaj dokument Wystaw fakture
Platnosci Raporty zarzqdcze Zestawienia Dochodowosé sprzedazy
Naleznosci Przychody i rozchody Zestawienie sprzedazy VAT Marza wg produktow
Zobowigzania Zestawienie zakupu VAT Marza wg dokumentow
Potqcz przelewy z fakturami Zestawienie podatkowe VAT

Finansowanie faktur Dokumenty sprzedazy

W kolejnym widoku nalezy zapoznac¢ sie z opisem ustugi finansowania faktur, zaznaczy¢
niezbedne zgody oznaczone symbolem * i klikng¢ "Aktywuj Finansowanie Faktur" u dotu
strony.



@ Zaznaczenie powyzszych zgéd oznaczenych symbolem * jest dobrowolne, lecz kenieczne do korzystania z Serwisu ING Finansowanie Faktur.

Aktywuj Finansowanie Faktur

‘ Anuluj ‘

W ramach ustugi Finansowania Faktur informujemy, ze administratorem przekazanych przez Panig/Pana danych osobowych jest ING Commercial Finance
Polska 5.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Malczewskiego 45 (KRS: 0000005577). Prosimy o zapoznanie sie z petng informacjq dotyczqeq celéw, podstaw
prawnych i pozostatych warunkéw przetwarzania przez ING Commercial Finance Polska S.A. Pani/Pana danych osobowych, a takze Pani/Pana praw zwigzanych
z tym przetwarzaniemn, sporzqdzong na pedstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U. UE
L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.) w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych, ktéra znajduje sie pod adresem: https://www.ingcomfin.pl/_fileserver/item/1500091

W nowym oknie nalezy uzupetni¢ wszystkie pola oraz klikng¢ "Aktywuj".




Aktywacja ustugi

(© Wypetnij ponizsze pola, aby aktywowac ustuge
Finansowanie faktur.

PESEL:

Seria i numer dowodu osobistego:

Telefon:

Wuybierz rachunek bankowy, na ktéry majg byc

przelewane srodki finansowanych faktur:

Po zleceniu aktywowania ustugi podane dane zostang zweryfikowane przez

ING Finansowanie Faktur, a zlecajgcy otrzyma na swojg skrzynke e-mail wiadomosc z
prosbg o potwierdzenie tego adresu. Pomimo trwajqgcej weryfikacji mozna od razu
rozpoczqc¢ zlecanie faktur do sfinansowania.

Zlecanie faktur do sfinansowania.

UWAGA! Faktura musi spetnia¢ okreslone kryteria, by mogta zosta¢ przedstawiona do
finansowania - patrz Kryteria finansowania faktur.




UWAGA! Dokumenty przeznaczone do sfinansowania nie mogq by¢ optacone w zadnej
wysokosci. Finansowaniu faktur podlegajq wytgcznie dokumenty nieoptacone.

Proces zlecania faktury do sfinansowania mozna rozpoczg¢ w dwoéch miejscach:

1. W menu gtéwnym, w zaktadce "Finanse firmy" > "Finansowanie faktur".

£ Powrét do bankowosci Wyloguj &

I NG E 22 Kontrahenci 82 Produkty 2 Daneiustowienia ) Komunikaty
Liczg sie ludzie
Ligyiosc |
(o) Dokumenty @ Magazyn Ksiegowosc Kadry i Ptace Dodaj dokument Wystaw fakture
Platnosci Raporty zarzqdcze Zestawienia Dochodowos¢ sprzedazy
Naleznosci Przychody i rozchody Zestawienie sprzedazy VAT Marza wg produktow
Zobowigzania Zestawienie zakupu VAT Marza wg dokumentow
Potqcz przelewy z fakturami Zestawienie podatkowe VAT

Finansowanie faktur Dokumenty sprzedozy

Po przejsciu do zaktadki ,Finansowanie faktur” nalezy klikng¢ przycisk ,Finansuj fakture”.

Finansowanie faktur Pomac

Maksymalny limit: Wykorzystany: () Pozostaly: —
= Twoje rachunki
26 000,00 zt 2188293 zt 4117,07 zt
Wszystkie faktury v ‘ ‘ Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta Q, ‘ ‘ ]
Kontrahent Kwota faktury Kwota do sptaty  Numer faktury Data wystawienia Termin ptatnosci  Status

brutto

W kolejnych krokach nalezy wybra¢ kontrahenta, ktérego dokumenty majqg zosta¢ wzigte
pod uwage oraz konkretng fakture.



Wuybierz kontrahenta z listy

‘ Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q. ‘

Kontrahent Naleznosci Zobowigzania Opcje

ABC Polska _
Charzowska 50, 40-121, Katowice 0,00 z¢ 6 150,00 zt Wypbierz kontrahenta

NIP: PLOO0O0000000

Wuybierz dokument z listy

@ Na liscie widoczne sa jedynie faktury spetniajace kryteria ()
finansowania o kwotach brutto nie przekraczajgcych
aktualnej wysokosci limitu do wykorzystania.

Szukaj dokumentu Q
Numer Kontrahent Rodzaj Data  Wartoéé netto Wartosc Termln' ]
dokumentu dokumentu  wystawienia brutto ptatnosci

FVS/14/03/2019 ABC Palska EE':;;“GZU 2019-03-13  5000,00 6 150,00 2019-04-12 Wybierz dokument

W nowym widoku nalezy podac¢ adres e-mail oraz numer telefonu kontrahenta. Mozliwe jest
rowniez dodanie tresci wiadomosci, ktérg otrzyma kontrahent wraz z prosbg o
potwierdzenie cesji wierzytelnosci.

Po kliknieciu przycisku "Finansuj fakture" dokument wraz z danymi zlecenia zostanie
przekazany do ING Finansowanie Faktur.



Finansowanie faktury

Dane faktury Dane kontrahenta Fodsumowanie
Kurner dokumentu ABC Polska

FV5/14/03/2019 NaF: FLDO0OODO00000 Dostonlesz:

Kwata foktury brutte: :l"’“,c""”"“‘“" s 6007,79 zt
6150,00 —=

Duata wystawlenia: Koszt ustugt
2015-03-13 odres testowypBgmail.com e
Termin plotnosct: -

2015-04-12

Telefan kantrahenta:

@ Po pazytuywne] weryfikac]l faktury w kantekscle wrioskowane)
transakcy, Twej kontrohent cerryma od nes wicdomesc e-mall 2
danymi foktury oraz prosbg © potwlerdzenie. Po je patwierdzeniy
orzymosz prrelew srodkow.

[] chice dodoe whasng windomose dia kontrahenta

Prayspies: proces ahceptac)] iokiung.

Zadzwan do:
ABC Polska
el: 500000000
Finansu] foktusg

D0 Czasw 20KORCIENka procesawsnic whicskowane|
tonschell e bedsiess magh edytowat onl usunge e

foktuny w systemie.

Dokument zostanie zweryfikowany pod kgtem formalnym przez ING Finansowanie Faktur.
Wskazany kontrahent otrzyma wiadomos¢ e-mail na wpisany adres, w ktérej dokona
potwierdzenia cesji wierzytelnosci. Faktura zlecona do finansowania otrzyma status
"Zlecona".

Polecamy kontakt z kontrahentem celem przyspieszenia catego procesu.

Dodatkowo, mozliwe jest rowniez wczesniejsze uzupetnienie numeru telefonu oraz adresu
e-mail kontrahenta w taki sposoéb, aby te dane byty uzupetnione podczas kolejnych zlecen.

(Dodawanie danych kontrahenta - patrz Edycja danych kontrahenta).

2. Inng drogq sfinansowania faktury jest odszukanie jej w zaktadce "Finanse
firmy" > "Naleznosci".



< Powrot do bankowosci Wyloguj &
I G E 22 Kontrahenci 85 Produkty 2 Daneiustowienia £ Komunikaty

Liczq sie ludzie

(o] Dokumenty Muguzgn Ksiegowosc Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Platnosci Raporty zarzgdcze Zestawienia Dochodowosc sprzedazy
Przychody i rozchody Zestawienie sprzedazy VAT Marza wg produktow

Zobowigzania Zestawienie zakupu VAT Marza wg dokumentéw

Potqcz przelewy z fakturami Zestawienie podatkowe VAT

Finansowanie faktur Dokumenty sprzedazy

Wiasciwy dokument (spetniajgcy kryteria podane tutaj) bedzie oznaczony na liscie
przyciskiem "Finansuj fakture".

Naleznosci znaleziono: 1

Rodzaj dokumentu: Zakres dat:

‘ Niezaptacone v ‘ ‘ Wybierz 3

% Pokaz filtry

Termin ~

o & Naleznoé¢ o Kwota O Zaptacono - Pozostato Dziatanie

‘_| 2019-04-12 ABC Polska

- FVS/14/03/2019 6150,00PLN 0,00 PLN 6150,00 PLN

Dodaj ptatnosé

Finansuj fakture @

lloé¢ elementéw na stronie: ‘ 25 v ‘

Po wyborze dokumentu nalezy postepowac zgodnie z wytycznymi w pkt.1.

Znaczenie statuséw dokumentow.

W ramach ustugi finansowania faktur dokumenty zlecone do finansowania mogqg posiada¢
okreslone statusy.

e Zlecona - dokument zostat przekazany do analizy ING Finansowanie Faktur;



W trakcie realizacji - faktura jest w trakcie wyptaty;

Oczekiwanie na potwierdzenie - przekazano do kontrahenta prosbe o potwierdzenie cesji
wierzytelnosci;

Potwierdzona przez kontrahenta - kontrahent zaakceptowat cesje wierzytelnosci;
Sfinansowana - ING Finansowanie Faktur przekazato wptate srodkéw na konto zlecajgceqo;
Sfinansowana po terminie - mingt termin sptaty faktury;

Do zwrotu - wskazany kontrahent nie sptacit faktury na rzecz ING Finansowanie Faktur.
Zlecajgcy powinien dokona¢ sptaty wierzytelnosci;

Odrzucona przez kontrahenta - kontrahent wskazany przez zlecajgcego nie wyrazit zgody
na sfinansowanie faktury przez ING Finansowanie Faktur.

Odrzucona (negatywna weryfikacja kontrahenta) - kontrahent wystepujgcy na zleconej
fakturze nie spetnia wymogoéw ustugi finansowania faktur. Polecamy kontakt z ING
Finansowanie Faktur (numer 22 558 75 96 lub 22 558 75 97);

Odrzucona (uptynagt okres na potwierdzenie kontrahenta) - Kontrahent wskazany na
zleconej fakturze nie zaakceptowat zgody na cesje wierzytelnosci w wymaganym terminie.
Faktura bedzie ponownie mozliwa do sfinansowanig;

Sptacona - ING Finansowanie Faktur otrzymato wptate za fakture. Transakcja zostata
zakoriczona pomyslnie.

Kryteria finansowania faktur.

Aby dokument magt zostac zlecony do sfinansowania musi spetnia¢ okreslone kryteria, j:

odroczenie terminu ptatnosci na fakturze wynosi nie wiecej niz 90 dni;

w chwili zlecenia finansowania faktury éw termin jest dtuzszy niz 7 dni, ale do jego korica
pozostato nie wiecej niz 60 dni;

zaréwno zlecajgey finansowanie jak i kontrahent nie posiadajg zalegtosci (np. BIG, KRD);
kwota faktury brutto jest wyzsza niz 250zt (finansowanie faktur

dotyczy wytgcznie dokumentéw wystawionych w PLN);

sposobem ptatnosci faktury musi by¢ przelew na rachunek bankowy;

zaréwno firma zlecajgcego jak i firma kontrahenta muszq istnie¢ dtuzej niz 12 miesiecy.

Pomoc

W razie pytan dotyczqgceych sfinansowanych faktur prosimy o kontakt z obstugg ING
Finansowanie Faktur pod numerem 22-558-75-96/97 lub pod adresem
finansowaniefaktur@comfin.pl



file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/INSTRUKCJA/finansowaniefaktur@comfin.pl

Kontrahenci

Dodawanie kontrahenta.

1. Aby doda¢ nowego kontrahenta nalezy w widoku Kontrahenci klikng¢ ,,Dodaj
kontrahenta”.

I E < 22 Kontrahenci )‘%c Produkty £ Daneiustawienia | Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski

Liczg sie ludzie

(=] Dokurmnenty ~ Ptatnosci « Raporty ~ Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kontrahenci znaleziono: 3 Dodaj kontrahenta +
‘ Wybierz tagi | ~ ‘ ‘ Znajdz po nazwie, osobie Q,
Importyj W Usun sortujwg: ‘ Nazwa | v ‘
C] Kontrahent Naleznosci Zobowigzania Opcje
— Firma handlowo-ustugowa TOFIK
(] -4227 54zt 1476,00zt Otworz
— ul. Szkolng 12005, 00-234 Warszowa
NIP: PLE158230874
M Pawet Nowak 23 506,00 zt 1516,59 zt otwd
Uz T
— ul. Piotrkowska 123, 00-222 Warszawa e
PESEL: 86032006216
M RAwICZ 0,00 ¢ 0,00 ¢ Otwol
Wz 00z
— KRAKOWSHKA 12, 11-200 PIASECZNO =

PESEL: FL&115441982




2. Nastepnie wypetni¢ formularz z danymi kontrahenta.

Uwaga! W przypadku kontrahenta z polskim numerem NIP istnieje mozliwo$¢ pobrania
danych firmy automatycznie z bazy GUS. Wystarczy tylko wpisa¢ numer NIP i klikng¢
przycisk ,Pobierz dane z GUS".

Dodaj kontrahenta © o
®) Firma Osoba fizyczna
NIP z prefixern: *
PL - Polska w o | 4165325447
Mozwa:

Firrna handlowo - ustugowa TOFIK

Ulica, numer domu / lokalu: *

Testowa 15
Kod pocztowy Migjscowosc: *
00-000 Testowe|
Adresy e-mail

Po kliknieciu ,Zapisz i wré¢ do listy” system kontrahent zostanie dodany do bazy naszych
kontrahentéw w systemie. Istnieje réwniez mozliwo$¢ dodawania wcigz nowych
kontrahentéw, za pomocq przycisku ,Zapisz i dodaj kolejnego”

W danych kontrahenta mamy mozliwo$¢ dodania:

. listy 0séb kontaktowych

A Powrdt do list ikoy
CLOUD PLANET SPOLKA AKCYINA
Dane podstawowe  Osoby kontaktowe Historia kontaktu Ustawienia Dokumenty »
~+ Dodaj osobe kontaktowg
Lp. Imie i naziwsko Kontakt Stanowisko Opcje

1. Ewa Kowalik Adres email: ewa.kowalik@cloud-planet.pl przedstawiciel
Opcje | v




. notatek dotyczgcych wydarzen, spotkan itp.

CLOUD PLANET SPOLKA AKCYINA < Powrct do sty wyrikow
Dane p 0Osoby Historia kontaktu Ustawienia Dokumenty
Lp. Typ kontaktu Data Opcje

1 spotkanie 2017-09-04 14:11
Opcje | ~

Motatka: negocjacja warunkdw umowy

. ustawienia finansowe tj. np.: indywidualny termin i sposéb ptatnosci, rabat.

Kontrahenc

Fir a hdndlowo - < wrocdolisty B Wystaw dokument @ Usun kentrahenta
ustugowa TOFIK

Dane podstawowe  Dsoby kontaktowe — Ustawienia platnodcl Wszystkie dokumenty >

Ustawienia finansowe

Sposdb platrosci: ‘ wybierz(brak) N ‘
Termin platnosei: ‘ O dni w ‘

Format terminu platnosci: ‘ bk - ‘
Rabat: ‘ 0 | %

Rachunki bankowe

Dodaj rachunek bankowy

Edycja danych kontrahenta.

Aby edytowac¢ dane kontrahenta nalezy po zalogowaniu:
1. Klikng¢ Kontrahenci

2. Odszuka¢ wybranego kontrahenta

3. Klikng¢ ,Szczegoty”.



88 Produkty & Dane i ustawienia

() Dokumenty ~ Ptatnosci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kontrahenci (1) B) importu lite

Tagi kontrahenta:

ING

Liczq sie ludzie

‘ Wszystkie v ‘ At X ‘

Eksportuj

' Pokaz opcje dla wielu Kontrahentow (1)
(] Noazwa i adres NIP/PESEL O Zobowigzania 0 Naleznoéci =)
— Firma ATUT Wystaw dokument

[ PESEL: 5387413606 28,43 PN 542,43 pLN

— UL Kolorowa 12, 00-234 Warszawa Szczegoly

Sprawdzenie aktualnego statusu VAT kontrahenta

W systemie istnieje mozliwo$¢ sprawdzenia, czy dany kontrahent jest ptatnikiem VAT (co
ma znaczenie przy odliczaniu VAT z faktury). Mozna tego dokona¢ w szczegétach danego
kontrahenta przez kliknigcie ,Sprawdz status VAT” dla wskazanej daty.

Dane podstawowe ~ Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci Wszystkie dokumenty »

Rodzaj kantrahenta: ()
() Firma () 0soba fizyczna

NIP 7 prefixem: (2

PL - Polska ~ ‘ ‘ 6342805313 ‘

Pobierz dane z GUS

I Sprawd? status VAT kontmhenml nadzien: @ | 2019-12-09 (&

]

Sprawdzenie statusu VAT kontrahenta jest tez mozliwe z poziomu dodanej z pliku faktury
zakupu (w sekcji danych kontrahenta).



Kontrahent A
v Na liscie kontrahentow(®) i Wyczysc dane @

I
|

) Firma

() Osoba fizyczna

NIP z prefixemn:

‘PL-PD[SI{{I v ‘ ‘ 6342805313 ‘

F’obierz dane z GUS

Sprawdz status VAT kontrahenta @

Nazwa:

‘ ING USEUGI DLA BIZNESU SPOEKA AKCYINA ‘

Ulica, numer domu / lokalu:

‘ ul. Chorzowska 50 ‘

kKod pocztowu: Miejscowosc:

Sprawdzenie rachunku kontrahenta wobec ,biatej listy”

Aby sprawdzi¢, czy rachunek kontrahenta znajduje sie na ,biatej liscie” podatnikow
Ministerstwa Finanséw, nalezy wybra¢ odpowiednig opcje przy dodanym rachunku w
widoku ,Ustawien Ptatnosci” kontrahenta.



Rachunki bankowe

ubB ) Opcje ~
ING Bank Slgski 5.4 , INGBPLPW

PL62 1050 1214 1000 0090 3009 1384 Edytuj

Dodaj rachunek bankowy

Usun

Sprawd# status rachunku

Napisz opinig &, Kontakt Pormoc [21' Regulamin

Sprawd? status rachunku kontrahenta

(D Sprawdz czy rachunek kontrahenta znajduje sie na tzw. biate] liscie podatnikéw Ministerstwa Finanséw. Ma to znaczenie w przypadku
ujmowania zakupu w kosztach podatkowych.

Sprawdz status na dzier:

2019-12-08 3

Sprawdzenia statusu rachunku kontrahenta mozna tez dokonac z poziomu dodawania
ptatnosci dla dokumentéw sprzedazowych i kosztowych.

W tym celu nalezy np. w widoku listy dokumentéw przy konkretnej fakturze klikng¢ ,,Opcje” i
,Dodaj ptatnosc¢”.

. Ustuga 984,00 PLN )
/121 B - . .
D ;\45"33 12/20 Mg Faktura ksiegowania 800,00 PLN ®® Czesciowo  2020-01-05 5] Opcje ~

kontrahent sprzedazy Faktur optacony

Szczegoty Szczegoty
Produkty: Miesigc ksiggowy: Wartosc: Pobi
Ustuga ksiegowania faktur 1 szt. 2019-12 Netta: 800,00 oblerz
VAT: 184,00
Brutto: 984,00 Wyslij
Historia dokumentu
Drukuj
Lp Data Zdarzenie Szczeqoty Uzytkownik
Generuj duplikat
1 2019-12-06 Dodanie platnosci przy 40000PLN  Barbara Ingow) )
wystawianiu dokumentu Edytuj
2. 2019-12-06 Dodanie dokumentu Barbara Ingow Wystaw podobng

Wystaw korekte
Edytuj cyklicznose
Anuluj dokument

Dodaj ptatnosé

Historia ptatnosci




Dodawanie nowe] ptatnosci

Data ptatnosci:
‘ 2013-12-08 3 |
Sposab platnosci:

Przelew na rachunek bankowy v |

Z rachunku bankowego mojej firmy:

‘ PL12 1160 2244 7973 9911 6155 0984 ~ ‘

Na rachunek bankowy kentrahenta:

‘ 12 1160 2244 7973 9911 6155 0984 hd ‘

| Sprawdz status rachunku kontrahenta (2)

Waluta:

PLN

Kwota:

368,00

e m

Usuwanie kontrahenta.

Aby usung¢ dane kontrahenta nalezy po zalogowaniu:
1. Klikng¢ zaktadke Kontrahenci

2. Zaznaczyc z lewej strony wybranego kontrahenta lub kontrahentéw

3. Klikng¢ ,,Pokaz opcje dla wielu” i przycisk ,,Usun”

Kontrahenci (65)

Typ:

‘ Wszystkie v ‘

/N Ukryj opcje dla wielu

(D) Zaznacz co najmniej jeden element na ligcie, klikajgc kwadrat w pierwszej kolumnie z lewej

Zaznaczono: 1

[] Nozwaiadres O NIP/PESEL .  Zobowigzania ") O
Firma handlowo - ustugowa TOFIK

NIP: PL-4145325447 6,15 PLN
Testowa 15, 00-000 Testowo

PL-4145325447

E| Importuyj liste =+ Dodaj kontrahenta

™

Szukaj po: NIP, nazwa, adres Q

Kontrahentow (65)

Naleznosci = [

Wystaw dokument

19 710,75 PLN i
Szczegily

Uwaga! Usuwanie jest czynnoscig nieodwracalng.



Tagowanie kontrahentow.

Tagowanie jest funkcjq, ktéra pozwala na dodatkowe oznaczenie w systemie kontrahentow.
Istnieje mozliwosc¢ przypisania wielu tagéw do danego kontrahenta.

Aby dodac tag nalezy po zalogowaniu klikng¢:

1. Kontrahenci

2. Przejs¢ do edycji wybranego kontrahenta.

3. W polu ,Tagi kontrahent” mozna umiesci¢ tagi, ktére pozniej utatwig np. filtrowanie
kontrahentéw po tagach.

Import kontrahentow.

Istnieje mozliwos¢ importu listy kontrahentéw w formie pliku .XLS.
POPRAWNY PLIK DO IMPORTU KONTRAHENTOW POWINIEN BYC W FORMACIE .XLS LUB
.CSV ORAZ W PIERWSZYM WIERSZU ZAWIERAC NAZWY KOLUMN.
Do poprawnego dziatania wymagane sq kolumny:

.NAME" =>Nazwa firmy

 ADDRESS” =Adres

,CITY" =>Miasto

,POST_CODE" =Kod pocztowy

Opcjonalnymi kolumnami sa:

,COUNTRY"” = Krqj

»NIP” =>NUMER NIP

LACRONYM" = Akronim

L,EMAIL" = Adres e-mail

Plik w tej postaci nalezy doda¢ do systemu po kliknieciu ,Importu;j liste” w widoku
Kontrahenci.

Dokurmenty Platriosci Raporty « Magazyn Ksiggowosd Dodaj dokument Wiystaw fakture

Kontrahenci (65)

Typ

Produkty




Dodawanie produktu.

Aby doda¢ nowy produkt (towar, ustuge) nalezy:

1. W widoku Produkty klikng¢ ,Dodaj produkt”.

(oe) Dokumenty Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowosc Dodaj dokument Wystaw fakture

Produkdy

Typ:

‘ Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWiU / Kod Q. ‘

W Usun & importy liste ' Przyktadowy plik importu Produktow: 65

2. Wypetni¢ formularz z danymi produktu (okresli¢ przede wszystkim: rodzaj produktu -
towar, ustuga, nazwe, jednostke miary, stawke VAT ).



Dodaj produkt

Pt P
|: | @] Towor [ ] ushiga
L e
Marwo
PRI § Kad
Storavoa WAT: Jorme:
3% v st ‘
Cena sprzedaiy:
waluma: Cenonetta: Crva bnuttor
w 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘
= Dodr grupe cemowg
Cena zakupu:
Waluma: CEnm netta: Cena bnutbo

3. Na koniec zapisa¢ dane klikajgc ,,Zapisz”.
Zapisany produkt jest dodany do listy produktéw w systemie.
Mozna réwniez doda¢ kilka kolejnych produktéw z rzedu, klikajgc ,,Zapisz i dodaj kolejny”.

Edycja produktu.

Aby edytowac¢ dane produktu nalezy po zalogowaniu:
1. Klikng¢ Produkty.

2. Odszuka¢ wybrany produkt.

3. Klikng¢ ,Szczegoty”.



Produkty

Tup:
‘ Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWIU / Kod O ‘
il Usun [2) importuj liste ~ Przyktadowy plik importu Produktow: 65

Cena -~ Cena -~
Netto Brutto

| Belka drewniana Towar 45,00 PLN 55,35 PLN

] Nozwa O PKWiU/Ked () O wp O

Usuwanie produktu.

Aby usunq¢ produkt nalezy po zalogowaniu:

1. Klikng¢ Produkty.

2. Zaznaczyc z lewej strony wybrany produkt lub produkty.
3. Klikng¢ ,Usun”.

Produldy

Tup:

‘ Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWIU / Kod ‘
) Importyj liste ~ Przyktadowy plik importu Produktow: 65
() Nazwa PKWiU/Kod ' O Typ O Cena - 7 Cena -

R © v R v Netto Brutto

Belka drewniana 45,00 PLN 55,35 PLN

Uwaga! Produkt zostanie bezpowrotnie usuniety z systemu.

Import produktow.

Istnieje mozliwos¢ importu listy kontrahentéw w formie pliku .XLS.
Poprawny plik powinien zawiera¢ kolumnuy:

,Opis” -> nazwa towaru/ustugi np. pranie dywanéw.
»Jednostka miary” -> np. ust,, szt.

.Stawka VAT" -> stawka podatku VAT np. 8, 23.
»Cena sprzedazy netto.

»Cena sprzedazy brutto”.

»Cena sprzedazy waluta”.

»Cena zakupu netto”

No vk N e



8. »Cena zakupu brutto”
9. ,Cena zakupu waluta.

Aby zaimportowac liste produktéw nalezy po zalogowaniu wejs¢ w Produkty i klikng¢
~importu;j liste”.

Produldy

Tup:
‘ Wszystkie v ‘ Szukaj po: nazwa, PKWIU / Kod ‘
B Usu ~ Przyktadowy plik importu Produktéw: 65
(] Nazwa © PKWiU/Kod 0 O Typ O Cena Cena
e © v R v Netto ™~ Brutto
L Belka drewniana Towar 45,00 PLN 55,35 PLN Szczeqgoly

Grupa cenowa produktu

W systemie istnieje mozliwo$¢ utworzenia nieograniczonej liczby grup cenowych dla
wybranych produktow, ktére pozwalajg na stworzenie indywidualnych cennikow
produktéw.

W tym celu nalezy wejs¢ w szczegoty danego produktu (Produkty>,Szczegoéty”) a nastepnie
w widoku edycji produktu klikng¢ ,Dodaj grupe cenowq” i uzupetni¢ nazwe grupy cenowej,
cene netto, brutto oraz walute.



Dane podstawowe  Historia transakcji

« | Towar Usluga

Nazrwa: *

Belka drewniana

PEWIL / Kod:
Stawka VAT: m.:
23% L g7t

Cena sprzedazy:

Waluta: Cena netto: Cena brutto:

PLN W 45,00 55,35

Cena zakupu:

Utworzong w ten sposéb grupe cenowqg mozna przypisac¢ do wybranego kontrahenta/-éw.
W tym celu nalezy wejs¢ w Kontrahenci i dla danego kontrahenta klikng¢ ,Dodajtag”
wpisujgc nazwe utworzonej grupy cenowej.

Ptatnosci
Naleznosci.

Widok Ptatnosci>Naleznosci przedstawia liste dokumentoéw sprzedazy, ktére mozemy
filtrowa¢ wg. statusu ptatnosci w systemie.
W widoku listy Naleznosci widoczne sq 3 podstawowe filtry:

. Typ naleznosci (zaptacone, niezaptacone)
. Termin ptatnosci
. Pole ,szukaj” wedtug nazwy kontrahenta, numeru dokumentu

Domuyslnie system wyswietla wszystkie typy naleznosci (zaptacone i niezaptacone),



niezaleznie od terminu ptatnosci dla wszystkich kontrahentéw.

Klikniecie w ,,Pokaz filtry” rozwija liste dodatkowych filtrow:

. Zapadalnos¢ (zalegte, przyszte)
. Metoda ptatnosci

Naleznosci znaleziono: 157

‘ Niezaptacone v ‘ | (3 | Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta Q
= Ukryj filtry
Zapadalnose:
‘ Wszystkie typy naleznosci e ‘
Metoda ptatnosci
(a) Wszystkie (") Przelew na rachunek bankowy @) () Gotowka @
() Karta @ () za pobraniem ) () Przedplata @
() Barter(® () Kompensata® () my@
—  Termi .. . .
[ ] srmin > Naleznogé & Kwota U  Zaptacono O Pozostate Status Dziatanie

ptatnosci

] {2;215;1?)‘05 i" 107201 5 216,06 PLN 0,00 PLN 5216,06 PLN Dodgj ptatnos¢
ni

Wysytanie przypomnieri do kontrahenta.

W celu wystania do naszego kontrahenta przypomnienia o ptatnosci dokumentu nalezy
wejs¢ w zaktadke Ptatnosci>Naleznosci, po czym wybrac interesujgcg nas fakture
(zaznaczyc¢ kwadracik po lewej stronie) nastepnie klikng¢ , Wyslij przypomnienie”.



Naleznosci 7naleziono: 157

‘ Niezaplacone v ‘ ‘ e ‘ ‘ Nr. dokummentu, nazwa kontrahenta Q
%= Pokaz filtry Zaptacono Pobierz Drukuj wezwanie do zaptaty
| ] :::::ki < Naleznos¢ Kwota O  Zaptacono o Pozostato Status Dziatanie

2015-12-05 2/10/201
P i &
(924 dni) 7 5 216,06 PLN 0,00 PLN 5216,06 PLN

Nastepnie, w oknie Wysytanie przypomnien nalezy zweryfikowa¢ adres nadawcy i odbiorcy
i na koniec klikng¢ , Wyslij przypomnienia”.

Wysytanie przypomnien

Nadawea: test@wp.pl ‘
Numer dokumentu Kontrahent Adres e-mail
FVS/4/05/2018 Firma handlowe - ustugowa TOFIK

test2@wp.pl ‘

[ | wuyslij kopie do mnie

Wuyslij przypomnienia

Tre$¢ wiadomosci przypomnienia mozna sprawdzi¢ i edytowac po wejsciu w Dane i
Ustawienia>,Szablony przypomnien”.

Wezwanie do zaptaty.

W celu utworzenia wezwania do zaptaty nalezy wejs¢ w zaktadke Ptatnosci > Naleznosci,
wyszukac interesujgca nas fakture, nastepnie zaznaczyc jq z lewej strony i klikng¢ Drukuj
wezwanie do zaptaty.



Naleznosci znaleziono: 157

‘ Niezaptacone v ‘ ‘ i) ‘ ‘ Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta
= Poka? filtry Zaptacono Pobierz Wyslij przypomnienie < Drukuj wezwanie do zaplaty >
Termin ~ ~ ~ ~ ~ ~ _—
[ ] platnosci Naleznoéé Kwota ..  Zaptacono .. Pozostato . Status Dziatanie

2015-12-05 2/10/201
. 5216,06 PLN 0,00 PLN 5216,06 PLN Dodaj S
@{92& dni) 7 aj platno:

W oknie Wezwanie do zaptaty wystarczy juz tylko zweryfikowa¢ poprawnos¢ danych i na
koniec klikng¢ Drukuj.

Wezwanie do zaptaty

Termin
Lp. Dokument Sprzedawca Nabywca ptatnosci Warto$¢ Konto ()
1 Faktura sprzedazy nr. Firma handlowo - 2018-05-28 3690 63 1370 1082 7262 8029
FVS/4/05/2018 ustugowa TOFIK PLN 14455923

, Testowa 15
Testowo, 00-000

() Jesli zaznaczona naleznosc nie posiada danych nabywey nalezy przejsé do dokumentu, uzupetni¢ brakujace dane i ponownie
wygenerowac wezwanie do zaplaty.
W przypadku, gdy naleznosé nie posiada kompletnych danych rachunku bankoweqo, nalezy przejsc do ustawien, dodac domysiny
rachunek bankowy i ponownie wygenerowad wezwanie do zaplaty.

Zestawienie naleznosci.

W celu sporzqdzenia zestawienia ptatnosci dokumentéw nalezy wejs¢ w

zaktadke Ptatnosci>Naleznosci i korzystajgc z dostepnych filtrow tj. zalegte/przyszte,
zaptacone/niezaptacone, termin zaptaty, nazwe kontrahenta, metode ptatnosci wyszukac
liste dokumentéw.

Nastepnie, nalezy zaznaczy¢ liste dokumentéw i klikngc ,,Pobierz” i wybrac¢ jeden z dwdch
formatow pliku: .XLS lub .PDF.



Naleznosci znaleziono: 157

Niezaptacone

=D

Termin S Naleznosé C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Status Dziatanie

ptatnosci

015-12-05 21107201
. 5216,06 PLN 0,00 PLN 521606 PLN j
O{ZSZI. o) i
2015-12-19
0110201 1506,75 PLN 0,00 PLN 1506,75 PLN
@1910 dni) TN Dodoj ptatnosc

Zobowigzania.

Widok Ptatnosci>Zobowigzania przedstawia liste dokumentéw zakupu, ktére mozemy
filtrowac wg. statusu ptatnosci w systemie.
W widoku listy Zobowigzan widoczne sq 3 podstawowe filtry:

. Typ zobowigzania (zaptacone, niezaptacone)
. Termin ptatnosci
. Pole ,szukaj” wedtug nazwy kontrahenta, numeru dokumentu.

Domuyslnie system wyswietla wszystkie typy zobowigzan (zaptacone i niezaptacone),
niezaleznie od terminu ptatnosci dla wszystkich kontrahentow.

Klikniecie w ,Pokaz filtry” rozwija liste dodatkowych filtrow:

. Zapadalnos¢ (zalegte, przyszte)
. Metoda ptatnosci

Zestawienie zobowigzan.

W celu sporzqdzenia zestawienia ptatnosci dokumentéw nalezy wejs¢ w

zaktadke Ptatnosci>Zobowigzania i korzystajgc z dostepnych filtrow tj. zalegte/przyszte,
zaptacone/niezaptacone, termin zaptaty, nazwe kontrahenta, metode ptatnosci wyszukac
liste dokumentow.

Nastepnie, nalezy zaznaczyc¢ liste dokumentow i klikng¢ ,,Pobierz” i wybra¢ jeden z dwéch



formatéw pliku: .XLS lub .PDF.

Zobowigzania znaleziono: 43

Niezaptacone

Zapadalnos¢:

Wszystkie typy zobowigzari

Metoda ptatnosci
* ) 'Wszystkie
Karta .2

Barter (7

Termin ~

platnosci

2017-10-13
(246 dni)

W G Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta

Przelew na rachunek bankowy Gotowka

Za pobraniem (2 Przedplata (-
Kompensata (7 inny
- - ~ ~ ~ ~ - -
Zobowigzanie Kwota ..  Zaplacono - Pozostato Dziatanie
KOWALSKA - CZESCI SAM
OCHODOWE 6051,60 PLN 2 000,00 PLN 4 051,60 PLN Dodaj phatnos¢

FVS/2/10/2017

Dodawanie ptatnosci do dokumentu.

Jest kilka mozliwosci dla dodania ptatnosci dla faktury.

W zaktadce Ptatnosci>Naleznosci lub Zobowigzania mozna doda¢ ptatnos¢ do kazdego
dokumentu z osobna lub zaznaczy¢ z listy wybrane dokumenty i oznaczyc¢ zbiorczo jako

zaptacone.

Aby doda¢ ptatnos$¢ do pojedynczego dokumentu wystarczy klikng¢ przycisk ,,Dodaj

ptatnosc”.

W oknie Dodawanie nowej ptatnosci wystarczy zweryfikowac sposéb ptatnosci, date
zaptaty, kwote, walute a opcjonalnie wskaza¢ takze konto bankowe ,z" i ,na”.



Dodawanie nowej ptatnosci

Data ptatnosci:

2018-05-29 [

Sposéb ptatnosc:

Karta v ‘

Z rachunku bankowego mojej firmuy:

PKO BP (38 1020 4128 5636 8718 ... ‘

Na rachunek bankowy kontrahenta:

ING Bank Slgski S.A (00 0000 000... v ‘

Waluta:
PLN ~

Kwota:

61,50

‘ Anuluj ‘

Liste dodanych ptatnosci do dokumentu mozna wyswietli¢ po kliknieciu w wiersz
dokumentu w tabeli.



W tym widoku mozna takze usung¢ ptatnosc za pomocq zaznaczonego przycisku.

Zobowiqgzania znaleziono: 1

‘ Wszystkie typy zobowiazari v ‘ ‘ (& ‘ tofik X
= Pokaz filtry
_| ::;:::s'ci - Zobowigzanie > Kwota O Zaptacono - Pozostato Dziatanie
— Firma handlowo - ustugowa
L | 2018-06-01 TOFIK 6150 PLN 61,50 PLN 0,00 PLN
21
Lp. Data Kwota i waluta
1 2018-05-29  61,50PLN
Zaplacone: 61,50PLN
Pozostato: 0,00PLN

Oznaczenie metody ptatnosci split payment na fakturze

Aby oznaczy¢ wybrang fakture jako przeznaczong do zaptacenia metodgq split payment,
nalezy w formularzu wystawianej faktury zaznaczy¢ opcje ,Mechanizm podzielonej

7 7y

ptatnosci” w sekcji ,Ptatnosé”.

Ptatnosc

Sposob ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy v
\Wiecej o ptatnosciach
(] Mechanizm podzielonej ptatnosci

Rachunek:

ING
PL61 1750 0009 2954 7130 3329 9039

Zmieri

@ Dodaj drugi rachunek

Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze przy dodawaniu nowej ptatnosci automatycznie
wybierana jest metoda split payment.

UWAGA! Opcja ,,Mechanizm podzielonej ptatnosci” zostaje automatycznie zaznaczona,
jesli wartos¢ faktury przekracza 15 000 zt.



Jesli ta opcja jest zaznaczona, na wydruku wystawionej faktury automatycznie pojawia sie
adnotacja ,,Mechanizm podzielonej ptatnosci”.

Dziatanie tego mechanizmu jest analogiczne w wypadku faktury zakupu.

Zlecanie ptatnosci metodg split payment

Aby zleci¢ ptatnos¢ typu split payment, nalezy w zaktadce Finanse
firmy odszuka¢ Zobowigzania. Sposrdd listy zobowigzan konieczne jest wybranie pozgdanej
faktury do optacenia przez klikniecie "Dodaj ptatnos¢".

(=) Dokumenty ~ Magazyn ~ Ksiegowosé ~ Kadry i place ~ Dodaj dokument Wuystaw fakture

Platnosci Raporty zarzqdcze Zestawienia Dochodowos¢ sprzedazy
Naleznosci Przychody i rozchody Zestawienie sprzedazy VAT Marza wg produktow

Zestawienie zakupu VAT Marza wg dokumentdw
Polgcz przelewy z fakturami Zestawienie podatkowe VAT

Dokumenty sprzedazy

Zobowigzania znaleziono: 1

Rodzaj dokumentu: Zakres dat:
Niezaptacone v Wybierz c
% Pokaz filtry

Termin ~

. Zobowigzanie o Kwota O Zaptacono O Pozostale o Dziatanie
ptatnosci e e h P e e
Marianna
2019-10-03 Kowalska 350 055,01 PLN 0,00 PLN 350055,01 PLN Dodaj platnoé¢
152/00/09
lloé¢ elementéw na stronie: 25 %

W nowym oknie nalezy zaznaczyc¢ "Zapta¢ z Moje ING" i wybrac opcje "Przelew krajowy z
podzielong ptatnosciq (split payment)".



Dodawanie nowej ptatnosci

Zapisz ptatnosé

Wuybierz tup przelewu:

Przelew krojowy

*le) Przelew krajowy z podzielonq ptatnoéciq (Split payment) >
"

Waluta:

Kwota brutto:

W tym kwota VAT:
L6
Kwota netto:
20,00
D Klikniecie na "Zapta¢" nada fakturze status "Zlecono ptatnose™.

yymagat potwierdzenia dokonania phatnosc

W ING Ksieqowoie
w ING Ksiegowosc.

Po kliknieciu "Zapta¢" nastgpi przekierowanie do bankowosci internetowej Moje ING, gdzie
mozna potwierdzi¢ wykonanie przelewu.

Raporty
Raport Przychody i Rozchody.

Raport umozliwia analize przychodéw oraz kosztéw. Dane w raporcie sq aktualizowane na
biezgco i zawierajg wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentow
walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu).

Zestawienie przedstawia w ujeciu rocznym (narastajgco) wartosci sumaryczne netto i
brutto z dokumentéw sprzedazy oraz zakupu z podziatem na miesiqce.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia umozliwiajqcey filtrowanie wg. daty sprzedazy lub daty wystawienia
. Zakres dat (od-do)

Po kliknieciu w ,,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.



Przychody i rozchody

(2 Raport umozliwia analize przychodéw oraz kosztow. Dane w raporcie sq aktualizowane na biezqce | zawierajq wartosci wyrazone w polskich ziotych PLN (dla
dokumentow walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie przedstawia w ujeciu rocznym (narastajgceo) wartosci
sumaryczne netto, brutto z dokumentdw sprzedazy oraz zakupu z podziatem na miesigee.

Rodzaj zdarzenia: Data od. Data do:
Data sprzedazy | ~ | | 2017-01-01 | i) | 2017-12-31 | i)
= Pokaz filtry B pobierz raport N Przejdz do podsumowania
0tye. B przychody
B Rozchody
251ys.
20tys.
15tys.
10tys.
Stye.
o
Styczer Luty Marzec Kwiecien M Cazerwiee Lipiec Sierpien Wizesien  Paidziemik  Listopad  Grudzien
Miesiay
Przychody Rozchody
Miesige sprzedaz VAT Zakup VAT
Pozostate Pozostate
Netto Brutte Netto Brutto
styczen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Luty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Marzec 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Kwiecieri 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Maj 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Czerwiec 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Lipiec 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sierpieri 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
‘Wrzesieni 26 300,62 29 520,76 0,00 5 457,96 6 715,29 1000,00
Pazdziernik 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Listopad 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Grudzieri 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Przychody Rozchody
Miesigc Sprzedaz VAT Zakup VAT
Pozostate Pozostale
Netto Brutto Netto Brutto
26 300,62 29 520,76 0,00 5 457,96 6713,29 1 000,00

Klikniecie w ,Pobierz raport"umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Zestawienie sprzedazy VAT.

Raport przedstawia liste wystawionych dokumentéw sprzedazy w danym okresie (max.
zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sq aktualizowane na biezgco i zawierajq
wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci sq
przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera podstawowe dane



dokumentéw: numer dokumentu, date wystawienia i sprzedazy, dane kontrahenta,
wartosci sumaryczne netto, vat i brutto z podziatem na stawki podatku VAT.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia umozliwiajqcey filtrowanie wg. daty sprzedazy lub daty wystawienia
oraz miesiqc ksiegowy.

. Zakres dat (od-do)

. Miesiqc ksiegowy

Po kliknieciu w ,,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.

Zestawienie sprzedazy VAT

() Raport przedstawia liste wystawionych dokumentéw sprzedazy w danym okresie czasu (max. zakres dat wynosi 3 miesiqee). Dane w raporcie sq
aktualizowane na biezqco | zawierajq wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokurnentéw walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z
dokumentu). Zestawienie zawiera podstawowe dane dokumentéw: numer dokumentu, date wystawienia i sprzedazy, dane kentrahenta, wartosci
sumaryczne netto, vat i brutto z podziatemn na stawki podatku VAT

Rodzaj zdarzenia: Data od: Data do:
Data sprzedaiy ~ 2017-05-01 [ 2017-09-30 =
= Pokat filtry B Pobierz raport ~ Przejdt do podsumowania
Szukaj:
Numer . Stawka . ” Wartosé
Lp. N Data wystawienia  Data sprzedazy Dane kontrahenta vaT Wartosé netto Wartosé VAT —
1 2/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 23% 813,01 126,99 1 000,00
2 3/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 oo 424230 0,00 & 242 50
3 £4/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 23% 12 000,00 2 760,00 14 760,00
& 5/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 ul. Piotrkow 23% 200,00 46,00 246,00
5 6/09/2017 2017-05-04 2017-09-04 23% 15 275,61 224,39 13 500,00
6 7/09/2017 2017-03-05 2017-09-04 [sls] -4 242 50 0,00 -4 242 30
7 8/09/2017 2017-09-03 2017-09-03 23% 12,00 2,76 14,76

Wyéwietlono od 1 do 7 2 7 rekordéw

1
Liczba rekordow na stronie | 10 v

Szukaj:
Stawka VAT Wartog¢ netto ‘Wartosc VAT Wartoié brutto
23% 26 300,62 322014 29520,76
oo 0,00 0,00 0,00

26 300,62 322014 29 520,76

Klikniecie w ,Pobierz raport” umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Zestawienie zakupu VAT.

Raport przedstawia liste wprowadzonych do systemu dokumentéw zakupu w danym czasu
(max. zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sqg aktualizowane na biezgco i



zawierajg wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci
sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera podstawowe dane
dokumentéw: numer dokumentu, date wystawienia i wptywu, dane kontrahenta, wartosci
sumaryczne netto, vat i brutto z podziatem na stawki podatku VAT.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia umozliwiajgcy filtrowanie wg. daty sprzedazy lub daty wystawienia
oraz miesiqc ksiegowy.

. Zakres dat (od-do)

. Miesiqc ksiegowy

Po kliknieciu w ,,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.

Zestawienie zakupu VAT

.y

(U Raport przedstawia liste wprowadzonych do systemu dokumentéw zakupu w danym okresie czasu (max. zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sq
aktualizowane na biezgco i zawierajq wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci sq przeliczane wag. kursu waluty z
dokumentu). Zestawienie zawiera podstawowe dane dokumentéw: nurmer dokumentu, date wystawienia i wptywu, dane kontrahenta, wartosci
sumaryczne netto, vat i brutto z podziatern na stawki podatku VAT.

Rodzaj zdarzenia: Data od: Data do
Data wplywu v 2017-05-01 < 2017-09-30
= Pokaz filtry 2 robierz raport v Przejd# do podsumao
Szukaj:
Data Data Stawhka Wartos¢ Wartosc Wartos¢
Lp- Direlc e wystawienia wphywu Dcnelcoilisnts VAT netto VAT brutto
e 2017-09-
1 9/05/2017 2017-09-05 05 23% 233,00 53,59 286,59
o 2017-09- _
2 2/05/2017 2017-05-05 05 23% 120000 276,00 147600
2017-09- e
3 2017-09-05 05 KRAKOWSKA 12 ,11- FIASECZNOG 23% 402496 925,74 4950,70
L411544]
2017-09- e
L FV345346546/201 2017-09-05 05 Il Piotrkowska 123 00-222 Warszawt 23% 1000,00 230,00 1230,00
Wyswietlono od 1 do 4 z 4 rekorddw
Liczba rekordédw na stronie 10 v |:|
Szukaj:
Stawka VAT Wartoéé netto Wartosc VAT Wartosé brutto
23% 6 457,96 148533 7 943,29
Razem: 6 457,96 148533 794329

Klikniecie w ,Pobierz raport”umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Zestawienie podatkowe VAT.



Raport umozliwia analize przychodéw oraz kosztéw. Dane w raporcie sg aktualizowane na
biezgco i zawierajg wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentow
walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie
przedstawia w ujeciu rocznym (narastajgco) wartosci sumaryczne netto, vat i brutto z
dokumentow sprzedazy oraz zakupu z podziatem na stawki podatku VAT w danym
miesigcu.

W widoku raportu widoczne sqg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia umozliwiajgey filtrowanie wg. daty sprzedazy lub daty wystawienia
oraz miesiqc ksiegowy.
. Zakres dat (od-do)

Po kliknieciu w ,,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.

Zestawienie podatkowe VAT

Rapart umoklwia onabze praychodaw oraz kosrtéey. Done w raporde sg aktuallzowone no bledgqeo | zo

] arne| Data o Data
D = s 18 "
LY
Srukal
Sprzedot Iokupy
Miszigrmna SR VAT
Wartnic netto Wartosc VAT wortesc brutta Wartpic netfo Wortosc VAT Wartnsc bretto
LoLmsnx 11 182,02 52831,55
Stuczen 9% 4 200,00 II6.00 4§ 334,00
Rozemn 32 885,83 11 458,02 &4 187,83 0,00 000 oooo
Luty
Rozem 0,00 Q,00 0,00 0,00 ouoo ouoo
! [Fd
Rozem 3,00 0,00 0,00 0,00 000 000
e rier
Rozem 0,00 0,00 0,00 0,00 ouoo ouoo

Klikniecie w ,Pobierz raport” umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Dokumenty sprzedazy.

Raport przedstawia liste wystawionych dokumentow sprzedazy w danym okresie (max.
zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sq aktualizowane na biezgco i zawierajqg
wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci sq



przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera podstawowe dane
dokumentéw: numer dokumentu, date wystawienia, sprzedazy oraz ptatnosci, dane
kontrahenta, warto$¢ netto.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia umozliwiajgcy filtrowanie wg. daty sprzedazy lub daty wystawienia
oraz miesiqc ksiegowy.

. Zakres dat (od-do)

Po kliknieciu w ,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.

Dokumenty sprzedazy

Humer Kontrohent Dixta wystowienio Data platnedo Dart sprzedohy Wartnsc nettn

Klikniecie w ,Pobierz raport” umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Marza wg. Dokumentow

Raport umozliwia analize sprzedazy, zakupu i marzy towaréw sprzedanych w danym czasie
(max. zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sq aktualizowane na biezgco i
zawierajqg wartosci wyrazone w PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci sq przeliczane
wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera nastepujgce dane: liste produktow
utozong alfabetycznie, ilos¢, tgczng wartose sprzedazy oraz zakupu na podstawie
okreslonych dla danego towaru cen sprzedazy i zakupu oraz warto$¢ marzy (zysku)
wyrazong w wartosci % i kwota.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:
. Zakres dat (od-do)

Po kliknieciu w ,,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.




Marza wg dokumentéw

) Raport umotliwia analize sprzedazy, zakupu | marzy dla dokumentéw sprzedazy wystawionych w danym okresie (max. zakres dat wynosi 3 miesiqce). Dane
w raporcie sq aktualizowane na biezqco i zawierajq wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dlo dokumentéw walutowych wartosci sq przeliczane wg
kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera nastepujqce dane: numer dokumentu, wartos¢ netto sprzedazy i zokupu z podziatem na towary i ustugi,
na podstawie ktérych system oblicza automatycznie wartos¢ marzy (zysku) wyrazong w wartosci % i kwota

Data od Datado

2018 v 2018

Szukaj

Klikniecie w ,Pobierz raport"umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Marza wg. produktow

Raport umozliwia analize sprzedazy, zakupu i marzy towaréw sprzedanych w danym czasie
(max. zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sq aktualizowane na biezgco i
zawierajg wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci
sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera nastepujqgce dane: liste
produktow utozong alfabetycznie, ilos¢, tgczng wartos¢ sprzedazy oraz zakupu na podstawie
okreslonych dla danego towaru cen sprzedazy i zakupu oraz warto$¢ marzy (zysku)
wyrazong w wartosci % i kwota.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqce filtry:
. Zakres dat (od-do)

Po kliknieciu w ,,Pokaz filtry” istnieje mozliwos¢ filtrowania danych wg. kontrahenta.

Marza wg produktow

(O Raport umotliwia analize sprzedazy, zakupu | marzy towaréw sprzedanych w danym okresie (max. zakres dat wynosi 3 miesigce). Dane w raporcie sq
aktualizowane na biezqco | zawierajq wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentow walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z
dokumentu). Zestawienie zawiera nastepujqce dane: liste produktow utozong alfabetycznie, ilosc, fgczng wartose sprzedaiy oraz zakupu na podstawie
okreslonych dla danego towaru cen sprzedazy i zakupu oraz wartose marzy (zysku) wyrazong w wartosci % | kwota

Data od: Data do:

2018 v | ‘ 2018 v

Filtruj

' Pokaz filtry B Pobierz raport ' Przejdt do podsumowania

Szukaj:




Klikniecie w ,Pobierz raport"umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Magazyn
Uruchomienie modutu Magazyn

Aby uruchomi¢ modut Magazyn nalezy:

Wejs¢ w zaktadke Magazyn.

=) Dodumenty Flatnosd -~ Raparty Doda) dokurment Wystaow fakture I

Nastepnie, zapoznac sie z informacjami dotyczgcymi tego narzedzia i klikng¢ Dalej.

[—: Dokumenty Platnosci v Raporty v Magazyn = Ksiegowost v Dodaj dokument Wystaw fakture

Magazyn

Magazyn to modut ING Ksiegowos¢, ktéry utatwi rozliczanie stanu towaréw. To idealne | proste rozwiqzanie dla matych
przedsiebiorstw. W ramach tego narzedzia mozesz prowadzi¢ stany magazynowe setek towardw, a inwentaryzacja nie
sprawi Ci ktopotu. Jesli sprzedajesz i kupujesz wiele produktéw, to Magazyn jest wiasnie dla Ciebie.

Jak to dziata? Co jeszcze?
o uruchom Magazyn - razem z samouczkiem, ktory pokaze Ci krok po kroku, o Magazyn to integralna czes¢ pakietu ING Ksiegowosc.
Jjak z niego korzystac o Mozesz automatycznie wystawia¢ dokumenty magozynowe do
o polqcz go z istniejgeq w systemie listq produktéw lub zaimportuj wlasng (w dokumentoéw ksiegowych.
formatach .csv, xls lub xlsx). W zaktadce Produkty umiescilismy o Wszystkie wazne dokumenty magazynowe: PW, RW, PZ, WZ.
przyktadowy plik importu, ktérzy moze postuzy¢ Ci za szablon o Mozesz przeprowadzac inwentaryzacje na kilka sposobéw - w zaleznosci
o przeprowadz pierwszq inwentaryzacje od Twoich potrzeb

o Masz aktualny podglqd Twoich stanéw magazynowych

Wdéwczas nalezy zaznaczyc opcje ,Modut magazynu jest wtgczony” i klikng¢ przycisk Dalej.

Nastepnie prosty samouczek przeprowadzi uzytkownika przez pierwszq inwentaryzacje w
systemie.



[e) Dokumenty -~ Ptatnoscl ~ Raporty ~ Magazyn Doda] dokument Wuystaw fakture

Magazyn

o Wigcz modut magazynu

Przejdz przez tatwy samouczek krok po kroku. Zapewni te prawidtowe funkcjonowanie
magazynu. Na pierwszym kroku wyraz zgode na wiqczenie magazynu, zgode mozesz
zawsze cofngc w ustawieniach.

[~ | Modut magazynu jest wtgczony

‘ wroc do poprzedniego kroku ‘

‘ Anuluj ‘

Istnieje réwniez druga mozliwos¢ uruchomienia modutu Magazyn. Nalezy wejs¢ w Dane i
Ustawienia i odszuka¢ zaktadke Magazyn.

Kantrahenc Produkty = Dane i ustawienia

Ustawienia ksiegowe
Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategori ksiegowych

(&) Magazyn
" Konfiguracja ustawieri magazynu

Uzywam magazynu: Tak ~

Automatyczne wystawianie Nie .
dokumentéw magazynowych do
dokumentow ksiegowych:

@ Dokumenty
Domuyslne ustawienia dokumentow w systemie

By uruchomi¢ modut Magazyn w polu wyboru opcji nalezy wybra¢ ,Tak”. Z tego poziomu
mozna réwniez ustawi¢ automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do
wystawianych faktur. W tym celu w polu wyboru opcji nalezy wybra¢ , Tak”.




UWAGA! Ustawienie automatycznego wystawiania dokumentéw magazynowych do
faktur nie spowoduje ich wygenerowania dla faktur wystawionych przed zmiang. Dla
starszych dokumentow ksiegowych nalezy wystawi¢ dokumenty magazynowe recznie.

Wystawianie dokumentéw magazynowych

Aby wystawi¢ dokument magazynowy, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Magazyn” i wybrac , Wystaw
dokument magazynowy”.

W formularzu wystawiania dokumentu nalezy okresli¢ kontrahenta (wybierajgc go z bazy
kontrahentéw za pomocq ikony lupy lub dodajgc nowego klikajgc przycisk ,Nowy").

Wystaw dokument magazynowy

o) PZ WiZ PW RW

Kontrahent

o [

Istotne jest okreslenie rodzaju wystawianego dokumentu kasowego:

PZ /WZ - Przyjecie Zewnetrzne / Wydanie Zewnetrzne. - Zewnetrzne dokumenty
magazynowe sg wystawiane w celu odnotowania wydania/przyjecia towaru w kontekscie
transakcji z kontrahentami - towary sq przyjmowane spoza firmy, sq wydawane poza firme.

Wystawiajgc dokument WZ wydajemy towar z magazynu, wystawiajgc dokument PZ
przyjmujemy towar na stan magazynowy.

PW/RW - Przyjecie Wewnetrzne / Rozchéd Wewnetrzny. - Wewnetrzne dokumenty
magazynowe sg wystawiane w celu odnotowania wydania/przyjecia towaru wewngtrz
firmy, nie w kontekscie transakgji z kontrahentami.

Wystawiajgc dokument RW wydajemy towar z magazynu (np. na potrzeby produkgji),
wystawiajgc dokument PW przyjmujemy towar na stan magazynowy (np. towar ktory
otrzymalismy w procesie produkgji).



W sekcji Towar mozna wybraé towar z bazy produktéw z uzyciem przycisku lupy (1) lub wprowadzié¢
nowy wpisujqc jego nazwe w polu ,Nazwa towaru”(2). W ramach wprowadzenia nazwy nowego
produktu mozna od razu dodaé go do bazy produktéw poprzez klikniecie przycisku Dodaj do listy
produktéw (3).

Ponadto, jesli dany produkt istnieje juz w bazie produktéw, wystarczy wpisac trzy pierwsze litery jego
nazwy, a system podpowie wybor wtasciwego towaru.

Towar

Lp. Nazwa towaru 2 PKWiU / Kod im. llos¢ Cena magazynowa Wartoé¢ magazynowa

szt Q 1 0,00 0,00

Eh

Eb

Rozem: 0,00

W sekcjach Nagtéwek, Adnotacje oraz Podpisy mozna umiesci¢ dodatkowe informacje istotne dla
dokumentu magazynowego.

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy potwierdzi¢ wystawienie dokumentu klikajgc przycisk
Zapisz, znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu strony. Wystawiony dokument magazynowy znajdzie
sie na liscie dokumentéw magazynowych w odpowiedniej sekgcji, ze wzgledu na jego rodza;.

Dokumenty magazynowe

Dodaj dokument +

Miesiqc ksiggowy

PZ  PZkorekty WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty

N ~ ~
umer ~  Kontrahent Data

dokumentu wystawienia v Wartos¢ L Status

2018-03-21 5000,00 Opcje

Dodawanie adnotacji na dokumencie magazynowym

Aby doda¢ adnotacje na dokumencie magazynowym, nalezy w formularzu wystawiania
dokumentu magazynowego wypetni¢ pole ,Tres¢ adnotacji”.



Adnotacje

Tres¢ adnotaci

0d kego

Do kogo

Po kliknieciu przycisku ,Rozwin pola dodatkowe” mozna takze uzupetni¢ informacje od kogo
pochodzi i do kogo jest skierowany konkretny dokument magazynowy.

Zmiana numeru dokumentu magazynowego

Aby zmieni¢ numer dokumentu magazynowego nalezy w formularzu jego wystawiania
klikng¢ opcje ,Zmien” w polu ,Numer”.

Nagtowek
Data wystawienia
2018-05-20

Numer

PZ/1/2018

Numer faktury

W kolejnym oknie mozna recznie zmieni¢ numer aktualnie wystawianego/edytowanego
dokumentu magazynowego. Po kliknieciu przycisku , Edytuj”(1)nalezy wybrac lub wpisac
nowy numer dla dokumentu (2). Zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Mozna réwniez stworzy¢ zupetnie nowq numeracje dla rodzaju dokumentéw, do ktérego
nalezy obecny dokument poprzez klikniecie przycisku ,Nowy”.



Wybierz numeracje dokumentu

PZ/numer/rok 1 E
Numeracja domysina

Ustaw recznie kolejny numer:

- | .

W kolejnym oknie nalezy okresli¢ parametry nowej numeracji dla okreslonego rodzaju
dokumentéw magazynowych. Nowe ustawienia nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Dodaj nowg numeracje

Typ:

Interwat czasowy:
s) Miesigc

Rok
Domuysina:
#) Nie

Tak

Numer kolejny:

¢ -
Format numeragji:
e ) PZnumer/miesiqc/rok

numer/miesiqc/rok

wiasna numeracja

UWAGA! Dodanie nowej numeracji dotyczy rodzaju otwartego dokumentu
magazynowego i tylko dla niego zostanie ustawiona tworzona numeracja.

Stworzenie nowej numeracji dla dokumentéw magazynowych

Aby stworzy¢ nowg numeracje dla dokumentéw magazynowych, nalezy wejs¢ w zaktadke
Dane i Ustawienia > Numeracje dokumentow.

W ING Ksiegowos¢ numeracja dokumentéw magazynowych jest podzielona ze wzgledu na
istniejgce rodzaje dokumentow.



Magazyn: PZ v

Magazyn: PZ - korekta v
Magazyn: WZ v
Magazyn: WZ - korekta v
Magazyn: PW v
Magazyn: PW - korekta v
Magazyn: RW v

Biorqgc za przyktad dokumenty PZ (Przyjecie Zewnetrzne), nalezy klikng¢ w zaktadke
»Magazyn: PZ". Po rozwinieciu zaktadki kolejnym krokiem jest klikniecie przycisku ,,Dodaj
serie”.

Magazyn: PZ -

Seria - PZ/{numer}/{rok} Domysina Edytuj Usuni

W nowym oknie nalezy okresli¢ nastepujgce parametry:

X
Magazyn: PZ
Interwat e) Miesiqc Rok
czasowy:
Domysina o Nie Tak
seria:
Numer kolejny:

1 -
Format numeracji:

®) PZ/numer/miesiqgc / rok
numer / miesiqc / rok

wlosna numeracja

i




1.  Interwat czasowy. W wypadku interwatu okreslonego jako miesigc, numeracja dokumentu PZ
bedzie sie przedstawia¢ w formacie PZ/NUMER/MIESIAC/ROK. Jedli interwat zostanie okreslony jako rok,
wowczas numeracja bedzie przedstawia¢ sie w formacie PZ/NUMER/ROK.

2. Domyslna seria. W tym miejscu uzytkownik moze okresli¢, czy tworzona wtasnie seria
numeracji ma by¢ od razu umieszczana w formularzu wystawiania dokumentu PZ. Jest to przydatne
szczegolnie, gdy w systemie istnieje wiecej niz jedna seria numeracji dla okreslonego typu
dokumentu.

3. Numer kolejny. Wstawiony w tym miejscu numer bedzie numerem dla kolejnego wystawianego
dokumentu magazynowego (w tym wypadku PZ).

4. Format numeracji. W tym miejscu uzytkownik moze okreéli¢, czy potrzebuje w swojej numeragji
oznaczenia typu dokumentu w formacie numeracji (PZ/NUMER/MIESIAC/ROK lub NUMER/MIESIAC/ROK).

W numeracji wtasnej uzytkownik moze doda¢ nowe oznaczenia dla formatu numeracji, jesli ich
potrzebuje.

Moze to byc¢ uzyteczne narzedzie, jesli firma dysponuje wiecej niz jednym magazynem. Woéwczas
mozna ustawi¢ mozliwos¢ okreslenia, ktérego z magazynéw dotyczy dany dokument.

Na przyktad:

Format numeracji:
PZ / numer / miesigc / rok
numer / miesigc / rok
s | wiasna numeracja
zapis numeracji, a tam, gdzie wpiszesz:
wimy numer kolejny dokumentu,

awimy numer biezqcego miesiqea,
wstawimy rok biezgey.

PZ/MAGAZYN1/numer/miesigc/rok

W tym wypadku uzytkownik umieszcza MAGAZYN1 jako oznaczenie jednego z dwéch (lub wigce))
magazynow, ktérymi dysponuje. Mozna w ten sposéb ustawi¢ dowolne inne oznaczenie.

UWAGA! Numer, miesigc i rok sq zmiennymi w systemie ING Ksiegowos¢. Dzieki nim, system
automatycznie umieszcza odpowiadajgce im wartosci. W polu numeracji wtasnej muszg byé one
umieszczone dostownie jako ,PZ/numer/miesigc/rok”.

Po zakonczeniu tworzenia nowej serii numeracji, nalezy jq zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.



Wystawienie korekty dla dokumentu magazynowego

Aby wystawi¢ korekte dla dokumentu magazynowego, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Lista dokumentéw.

= Dokumenty ~ Platnosci v Raporty v Magazyn - Ksiggowosc v Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikng¢
przycisk ,Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybra¢ , Wystaw korekte”.

PZ  PZkorekty WZI  WZkorekty PW PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >

Data
wystawienia

Numer
— dokumentu

(2]

Z  Kontrahent Wartos¢ - Status

PZ/1/2018 Kontrahent 2018-05-20 30,00 Opge  ~

Wystaw podobny

Wystaw korekte

Wystaw fakturg
Edytuj
‘ . ‘ Drukuj

Wusij

Po dokonaniu wymaganych zmian w formularzu korekty dokumentu, zakoriczenie pracy
nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz” w prawym dolnym rogu strony.

Wystawianie faktury do dokumentu magazynowego

Aby wystawi¢ fakture do istniejgcego w systemie dokumentu magazynowego, nalezy wejs¢
w zaktadke Magazyn > Lista dokumentow.



= Dokumenty « Platnosdci ~ Raporty ~ KsiggowosC + Dodaj dokument Wystaw fakturg

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikngé
przycisk ,,0pcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac¢ ,Wystaw fakture”.

Pz PZkorekty WZI  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >

S Z  Kontrahent O i P & Wartoé¢ o Status
dokumentu wystawienia
018 Kontrahent 2018-05-20 50,00

Wystaw podobny

Wystaw korektg

Wystaw fakture

lloé¢ elementow na stron Edytuj

Drukuj

Do formularza wystawianej faktury zostang automatycznie przeniesione dane dotyczqgce
kontrahenta oraz towaru znajdujgcego sie na dokumencie magazynowym. Wystawienie
faktury nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Wystaw".

Edycja dokumentu magazynowego

Aby edytowac istniejgcy dokument magazynowy, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Lista dokumentéw.

= Dokumenty « Platnosdci ~ Raporty ~ KsiggowosC + Dodaj dokument Wystaw fakturg

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikngé
przycisk ,0Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac¢ , Edytuj”.



Aby usung¢ lub edytowac kontrahenta w formularzu dokumentu magazynowego, nalezy w
sekcji ,Kontrahent” klikng¢ przycisk ,edytuj” lub ,,usun”.

Edytujesz: PZ/1/2018

Kontrahent

Kontrahent
NIP: PL12345678910
Adres: , 15-640, Biatystok, Szkolna 17

¢ Edytyj @ Usun

Po zakoriczeniu edycji, nalezy zatwierdzi¢ zmiany klikajgc przycisk ,,Zapisz”.

Wydruk dokumentu magazynowego

Aby wydrukowa¢ wybrany dokument magazynowy, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Lista dokumentéw.

= Dokumenty « Platnodci ~ Raporty ~ KsiggowosC + Dodaj dokument Wystaw fakturg

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

Stany mogozynowe

nwentaryzacje

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikng¢
przycisk ,,0pcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac¢ ,,Drukuj”.

Pz PZkorekty WZI  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >
Numer C  Kontrahent O Data - & Wartoéé T Status
dokumentu wystawienia
PZ/1/2018 Kontrahent 2018-05-20 50,00 Opge A~
Wystaw podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakture

llo¢ elementéw na stron Edytuj




W nowym oknie nalezy okresli¢ typ wydruku dokumentu (Oryginat, Kopia, Oryginat + Kopia,
Duplikat, Wszystkie), dzieki czemu nagtéwek z wybranym typem pojawi sie na wydruku
dokumentu.

Mozna réwniez okresli¢, czy na wydruku dokumentu majqg znalez¢ sie ceny na nim
widniejgce. Mozna tego dokona¢ w polu ,,Wydrukuj ceny”.

Drukuj

Wybrany plik:

Typ wydruku:

Wydrukuj ceny

Po kliknieciu ,Zapisz” dokument zostanie pobrany na dysk twardy komputera w formacie
.pdf i bedzie mozna go wydrukowac.

Wysytka dokumentu magazynowego

Aby wysta¢ dokument magazynowy do kontrahenta, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Lista dokumentéw.

Dokumenty Platnosci ~ Raporty ~ :(uegomo;ﬁ v Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

[ ]

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikng¢
przycisk ,Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac¢ ,Wyslij".



Numer ~ ~ Data
dokumentu v ELIIE © wystawienia

<>

~

Wartos¢ . Status

PZ/1/2018 Kontrohent 2018-05-20 50,00
Wystaw podobny
Wystaw korektg
Wystaw fakture

Edytuj

Drukyj

L]

) Napisz opinie % Kontakt & Pomoc B Regulamin Pobierz

Usur

W nowym oknie nalezy uzupetni¢ pola Adresu Nadawcy, Adresu Odbiorcy, Tematu
Wiadomosci i Tresci.

. X
Wuyslij
Numer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu Data wystawienia
PZ/3/2018 Pawet Nowak PZ 2018-06-12
Nadawca: Odbiorca: Wyslij kopie wiadomosci na e-mail:

Temat wiadomosci:

Tresc:

Typ:

Wuybierz v

I:I Wydrukuj ceny

Anuluj Zapisz

Nalezy okresli¢ tez typ wydruku dokumentu (Oryginat, Kopia, Oryginat + Kopia, Duplikat,
Wszystkie), dzieki czemu nagtéwek z wybranym typem pojawi sie na wydruku dokumentu.



Mozna réwniez okresli¢, czy na wydruku dokumentu majg znalez¢ sie ceny na nim

widniejgce. Mozna tego dokona¢ w polu ,,Wydrukuj ceny”.
Aby wysta¢ wiadomos¢, nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”.

Pobranie dokumentu magazynowego

Aby pobra¢ dokument magazynowy na dysk twardy komputera, nalezy wejs¢ w zaktadke
Magazyn > Lista dokumentow.

™ Dokumenty Platnosci ~ Raporty ~ :Kslegnwoéc v Dodajdokument ~ Wystaw fakture

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikngé
przycisk ,Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac ,Pobierz”. Wéwczas zostanie pobrany
dokument w formacie .pdf.

::I't:::entu T Kontrahent T 3:?:“”““ ° Wartoé¢ T Status
Kontrahent 2018-05-20 50,00

gvu podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakture
| Edytyj

Drukuj

Wuslij

Napisz opinig Kontakt Pomoc Regulamin

Usur

Usuniecie dokumentu magazynowego

Aby usung¢ dokument magazynowy, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn > Lista
dokumentéw.



= Dokumenty « Platnodci ~ Raporty ~ KsiggowosC +
Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu
Stany mogazynowe
+ Wystow dokument magazynowy Inwentaryzocje

Dodaj dokument

Wystaw fakturg

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikng¢
przycisk ,0Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac¢ ,,Usun”.

Numer -~ ~ Data
dokumentu v  Kontrahent wystawienia
PZ/1/2018 Kontrahent 2018-05-20

]

2 Napisz opinie % Kontokt &) Pomoc B Regulamin

<>

Wartoé¢ C

50,00

Status

Opcje  ~

Wystaw podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakture
Edytuj

Drukyj

Wyslij

Pobierz

Sprawdzenie historii towaru w magazynie

Aby sprawdzic¢ historie danego towaru w magazynie, nalezy wejé¢ w zaktadke Magazyn >

Stany magazynowe.

ING =

Liczqg sie ludzie

Dokumenty Platnosci « Raporty ~ Magazyn -
Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu
Lista dokumentow Stany magazynowe
+ Wystaw dokument magazynowy Inwentaryzacje

& Kontrahenci

Ksiegowosc ~

58 Produkty &

Q

Dodaj dokument

Dane i ustawienia

Wystaw faktur



Nastepnie, w widoku stanéw magazynowych nalezy klikng¢ przycisk ,Szczegéty”.

Stany magazynowe

llos¢ na stanie:

‘ Wszystkie v

Szukaj po: nazwa, PKWiU, wartosé Q

~ = ~ ~ s N ~ Wartosc

Lp. Nazwa < PKWIU /Kod -, Im. o llosé . Cena - s
1 Belka drewniana szt. 0 0,00 0,00 Szczegoht
2 Biurko drewniane szt. 111 50,00 5 550,00 Szczegoh

W widoku konkretnego towaru uzytkownik uzyskuje wglgd do wszystkich sytuagji i
dokumentoéw dotyczgcych produktu w systemie.

stany magazynowe

B| u rko drewn |(] ne Wystaw dokument magazynowy
losc: Wartoé¢ magazynowa:
111 5550,00
lloé¢é w magazynie

Data Rodzaj zmian Doupen EEAn llos¢ Kontrahent
wystawienia I Y transakeji magazynowy Przed Po

dol em dok ie
2018-05-20 Przyjecie PZ/1/2018 1 1 Kontrahent
2018-05-10 Wydanie FVS$/1/05/2018 1/05/2018 -1 -1 Rabat 80%
2018-03-21 Inwentaryzacja IN/2/2018 0 111 111

Dokonywanie inwentaryzacji

Aby dokona¢ inwentaryzacji, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn > Inwentaryzacje.



< Powrét do bankowosci  Firma:

ING )

Liczq sie ludzie

o o

o) Dokumenty Platnosci ~ Raporty ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu

Lista dokumentaw Stany magazynowe

+ Wystaw dokument magazynowy Inwentaryzacje

Na liscie inwentaryzacji klikniecie przycisku ,, Wykonaj inwentaryzacje” spowoduje przejscie
do ekranu wyboru rodzaju inwentaryzacji.

Kierujqc sie ich opisami, nalezy dokona¢ wyboru jednej sposrdd przedstawionych
inwentaryzagji i klikng¢ ,,Wybieram”. Dla uzyskania petniejszej wiedzy o danym typie
inwentaryzacji, warto klikng¢ przycisk ,rozwin”

Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towardw. Inwentaryzacje
przeprowadza sig najczescie] raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic roznice pomigdzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidendji ksiegowej albo oszacowad majgtek
firmy

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

& Kontrahenci 85 Produkty 2 Daneiustawienia | Rado

Mam réznice miedzy magazynem a
dokumentami, musze przeprowadzi¢
inwentaryzacje roczng

Inwentaryzacja aktualizujgea - zwin 4™

- aktualizuje stany magazynowe i ceny
tylko dla wybranych przez Ciebie towarow

Chee wigczyé magazyn lub wprowadzi¢
nowe towary

nwentaryzacja wprowadzajgea - zwin 4™
- umozliwia dodanie newych towardw,
ustalenie poczgtkowej ilosai i ceny

Chce usungé towary, ktérych np. juz nie
sprzedaje albo ich nie mam

nwentaryzacja zerujgea - zwin 4

- wybierz towary, ktére chcesz zachowac,
pozostale zostang wyzerowane | usunigte z
magazynu

Po kliknieciu ,Wybieram” zostang wyswietlone trzy typy arkuszy kalkulacyjnych (sq to
zawsze te same typy, niezaleznie od wybranego typu inwentaryzacji).



Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczyé magazyn lub wprowadzic¢ Chce usung¢ towary, ktérych np. juz nie

dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

inwentaryzacje roczng

Inwentaryzacja aktualizujgea - zwin /™ Inwentaryzacja wprowadzajgea - zwin /™ Inwentaryzacja zerujgea - zwirt /N

- aktualizuje stany magazynowe i ceny - umotliwia dodanie nowych towaréw, - wybierz towary, ktdre chcesz zachowac,

tylko dla wybranych przez Ciebie towaréw ustalenie poczatkowej ilosdi i ceny pozostale zostang wyzerowane i usunigte z
magazynu

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywnq listq towardw, ktdre podlegajq inwentaryzacji.
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami (rekomendowany) Pusty arkusz

Arkusz bedzie listq towardw, ktorych ilosc wg Arkusz bedzie listg wszystkich towardw w Sam wybierzesz, ktore produkty checesz objgc
stanu magazynowego jest wieksza niz 0. magazynie. Wygodny do inwentaryzacji inwentaryzacjq. Wygedny dla niewielkiej ilosci
Wuygodny do inwentaryzacji aktualizujqcej aktualizujgcej oraz na koniec roku towardw lub wprowadzania nowych towaréw

‘ Anulyj ‘

Dokonanie inwentaryzacji wprowadzajgcej

PRZYKEAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACJE WPROWADZAJACA Z ARKUSZEM
ZAWIERAJACYM WSZYSTKIE TOWARY

Majagc wybrany typ inwentaryzacji jako ,wprowadzajgca” i typ arkusza ,z wszystkimi
towarami”, mozna przystqpic¢ do procedury inwentaryzacji poprzez klikniecie przycisku
,Dalej".



Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam roznice miedzy magazynem a Chce wigczyé magazyn lub wprowadzic Chce usung¢ towary, ktérych np. juz nie

dokurnentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

inwentaryzacje roczng

Inwentaryzacja aktualizujgea - zwin /> Inwentaryzacjo wprowadzajgea - zwin /N Inwentaryzacja zerujqea - zwin. 4N

- aktualizuje stany magazynowe i ceny - umozliwia dodanie nowych towardw, - wybierz towary, ktdre chcesz zachowac,

tylko dla wybranych przez Ciebie towarow ustalenie poczgtkowey ilosci i ceny pozostate zostang wyzerowane i usunigte z
magozynu

m |Z| Wybrﬂng

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywnq listq towardw, ktdre podlegajq inwentaryzacji.
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami (rekomendowany) Pusty arkusz

Arkusz bedzie listg towarow, ktorych ilos¢ wg Arkusz bedzie listq wszystkich towardow w Sam wybierzesz, ktore produkty cheesz objgc
stanu magazynowego jest wieksza niz 0. magazynie. Wygodny do inwentaryzacji inwentaryzacjg. Wygodny dla niewielkiej ilosci
Wygodny do inwentaryzacji aktualizujgcej aktualizujgcej oraz na koniec roku towaréw lub wprowadzania nowych towardw

UWAGA!Podczas inwentaryzacji nie ma mozliwosci wystawiania dokumentéw
magazynowych oraz zmiany stanu magazynu (jak na komunikacie ponizej).



bierz typ inwentaryzagji Rozpoczecie inwentaryzacji blokuje
funkcje magazynu

nentami, musze przeprowadzic W czasie trwania inwentaryzacji nie mozna wystawic zedaje albo ich nie man
nwentaryzacje roczng zadnych dokumentéw magazynowych ani zmienic¢
stanéw magazynu. Jezeli jest wigczona opcja
automatycznego wystawiania dokumentow Jbierz towaruy, ktore cheesz zachowac
magazynowych do dokumentéw ksiegowych, nie zostale zostang wyzerowane i usuniete
mozna takze wystawic faktury sprzedazy na 1agazyn
inwentaryzowane towary.

Przejscie dalej nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Nastepuje przejscie na arkusz inwentaryzacji.

Aby doda¢ nowy towar, nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj towar” oraz wypetni¢ pola dotyczgce
jego parametréw (np. cena brutto, nazwa, stawka VAT, jednostka miary).



Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >
2018-05-21 5 550,00 Arkusz inwentaryzacji
Zmieft V
+ Dodaj towar
. 2z Wartosé
Lp. Nazwa towaru C PKWilU / Kod C Jm. C llos¢ C Cena C maguz;nol::: C
1 Belka drewniana szt. ‘ 0 ‘ ‘ 45,00 ‘ 0,00 Usur
2. Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 ‘ 5550,00 Usur
3. Brutto netto szt ‘ 0 ‘ ‘ 0,00 ‘ 0,00 Usun

Aby usung¢ istniejgcy towar, w wierszu w ktérym znajduje sie nazwa produktu nalezy
klikng¢ ,Usun”. (1)

UWAGA!Podczas usuwania towaru mozliwe jest cofniecie tej akcji za pomocgq przycisku
,cofnij usuwanie”. (2)

~ . ~ ~ ss ~ Wartosé ~
Lp. Nazwa towaru PKWiU/Kod O Im. O llosé o Cena - e .
1 Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 5550,00 Usun
2
(D Towar w trakcie usuwania Cofnij usuwanie

Zmiany nazwy arkusza dokonywanej inwentaryzacji mozna dokona¢ w polu ,Nazwa
Arkusza” pod przyciskiem ,,Zmien”. Nalezy wéwczas wypetnic¢ pole nazwy.

Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza: Przejdz’ do zopisgwama b
2018-05-21 5550,00 Arkusz inwentaryzacji

I Zmien WV
+ Dodaj towar




Po zakonczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
»Zapisz" (mozna do niego szybko przej$¢ poprzez przycisk ,Przejdz do zapisywania”
widoczny obok ,Nazwy Arkusza”.

48. Zyto 01.11.32.0 tonc ‘ 0 ‘ ‘ 0,00 0,00 Usud
49. Q 0 0,00 0,00 Usuri
start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza:
2018-05-21 5 550,00

Arkusz inwentaryzacji
Zmiern W

Po przejéciu do widoku listy inwentaryzacji, nalezy rozwingé szczegéty aktualnie otwartej
inwentaryzacji.

Inwentaryzacje

Trwa inwentaryzacja

Zakoricz aktualnie otwartg inwentaryzacje aby uruchomic kolejng.

Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji

Wartosc stanéw magazynowych
Lp. Data O Typ

i q Przed Po Réznica o Status
inwentaryzacji LT3 ol o 6znica
inwentaryzacjg " inwentaryzacji

1. 20180521  wprowadzajgca 0,00 5 550,00 5 550,00 Inwentaryzacja
otwarta

2. 2018-03-21 resetujqca 5 550,00 5550,00 0,00 Zamknieta Rozwin szczegoty

Ll

2018-03-20 wprowadzajgca 0,00 5550,00 5 550,00 Zamknieta Rozwiri szczegoly

llo$¢ elementéw na stronie:

25 v‘

W widoku rozwinietych szczegétéw otwartej inwentaryzacji mozna dokona¢ nastepujgcych
akgcji:



Wartos¢ standéw magazynowych

Lp Data . Typ
. L ~ e ~
inwentaryzacji _F'rzed o Po A Réznica -, Status
inwentaryzacjg  inwentaryzacji
1 2018-05-21  wprowadzajgca 0,00 5550,00 5550,00 Inwentaryzacja Zwin szczegdly
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towardéw na arkuszu
1. Arkusz 555000  Edytyj Pobierz  Usun
inwentaryzacji
Razem: 5 550,00
Dodaj arkusz Zmier date Anulyj inwentaryzacje Zapisz i zakoricz inwentaryzacje

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna doda¢ kolejny arkusz do prowadzonej
inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzagji). Mogq to
by¢ nastepujgce typy arkuszy:

Dodaj arkusz
Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywng listg towarow, ktére podlegajg inwentaryzacji.
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami Pusty arkusz
Arkusz bedzie listg towardw, ktorych ilos¢ wg (rekomendowany) Sam wybierzesz, ktdre produkty chcesz objgc
stanu magazynowego jest wigksza niz 0. Arkusz bedzie listq wszystkich towarew w inwentaryzacja. Wygodny dla niewielkiej ilosci

towarow lub wprowadzania nowych towarow

Wygedny do inwentaryzacji aktualizujqce] magazynie. Wygodny do inwentaryzacji

aktualizujgce] eraz na koniec roku
Wybieram Wybieram

. Zmien date. Dzieki tej funkcji mozna zmieni¢ date aktualnie otwartej inwentaryzacji.

X
Data inwentaryzacji

k4

@

2018-05-21

. Anuluj inwentaryzacje. Dzieki tej opcji mozna anulowa¢ catkowicie aktualnie otwartg
inwentaryzacje. UWAGA!Tej operacji nie mozna cofng¢!



. Zapisz i zakoncz inwentaryzacje. W tym miejscu mozna zamkng¢ otwartq
inwentaryzacje.

. Edytuj. Klikniecie tego przycisku spowoduje powrét do widoku arkusza inwentaryzacji,
gdzie mozna dokona¢ pozgdanych zmian.

. Pobierz. Za pomocq tej opcji mozna pobrac¢ arkusz otwartej inwentaryzacji w formacie
.pdf na dysk twardy komputera.

. Usun. Spowoduje catkowite usuniecie arkusza inwentaryzacji. UWAGA!Tej operacji nie
mozna cofng¢!

Dokonanie inwentaryzacji zerujgcej

PRZYKEAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACIE, ZERUJACA Z ARKUSZEM ZAWIERAJACYM
WSZYSTKIE TOWARY

Majqgc wybrany typ inwentaryzacji jako ,zerujgea” i typ arkusza ,z wszystkimi towarami”,
mozna przystgpi¢ do procedury inwentaryzacji poprzez klikniecie przycisku ,Dalej".

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wtgczy¢ magazyn lub wprowadzic Chee usunagé towary, ktérych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzic nowe towary sprzedaje albo ich nie mam
inwentaryzacje roczng

Inwentaryzacja aktualizujgca - rozwin Inwentaryzacja wprowadzajgca - Inwentaryzacja zerujgea - zwiri 4
A - wybierz towary, ktére chcesz zachowac,
pozostate zostang wyzerowane i usunigte

m B

|Z| Wybrany
Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:
Arkusz jest interaktywnq listg towardw, ktdre podlegajg inwentaryzacji.
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji
Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami Pusty arkusz
Arkusz bedzie listq towarow, ktorych ilosc wg (rekomendowany) Sam wybierzesz, ktdre produkty chcesz objgc
stanu magazynowego jest Vwieksmr ni? 0. 7 Arkusz bedzie listq wszystkich towaréw w inwen?nrgzuqq, ngodng dla niewielkiej ilc'>s'ci
Wygodny do inwentaryzacji aktualizujgce) magazynie. Wygodny do inwentaryzacji towardw lub wprowadzania nowych towarow

aktualizujqcej oraz na koniec roku
m ] wybrany m




UWAGA!Podczas inwentaryzacji nie ma mozliwosci wystawiania dokumentéw
magazynowych oraz zmiany stanu magazynu (jak na komunikacie ponizej).

Rozpoczecie inwentaryzacji blokuje
funkcje magazynu

W czasie trwania inwentaryzacji nie mozna wystawic
zadnych dokumentéw magazynowych ani zmienic
stanéw magazynu. Jezeli jest wigczona opcja
automatycznego wystawiania dokumentéow
magazynowych do dokumentéw ksiegowych, nie
mozna takze wystawic faktury sprzedazy na
inwentaryzowane towary.

Przejscie dalej nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Nastepuje przejscie na arkusz inwentaryzagiji.

Aby doda¢ nowy towar, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj towar” oraz wypetni¢ pola dotyczqgce
jego parametréw (np. cena brutto, nazwa, stawka VAT, jednostka miary).



Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >
2018-05-21 5 550,00 Arkusz inwentaryzacji
Zmieft V
+ Dodaj towar
. 2z Wartosé
Lp. Nazwa towaru C PKWilU / Kod C Jm. C llos¢ C Cena C maguz;nol::: C
1 Belka drewniana szt. ‘ 0 ‘ ‘ 45,00 ‘ 0,00 Usur
2. Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 ‘ 5550,00 Usur
3. Brutto netto szt ‘ 0 ‘ ‘ 0,00 ‘ 0,00 Usun

Aby usung¢ istniejgcy towar, w wierszu w ktérym znajduje sie nazwa produktu nalezy
klikng¢ ,Usun”. (1)

UWAGA!Podczas usuwania towaru mozliwe jest cofniecie tej akcji za pomocgq przycisku
,cofnij usuwanie”. (2)

~ . ~ ~ ss ~ Wartosé ~
Lp. Nazwa towaru PKWiU/Kod O Im. O llosé o Cena - e .
1 Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 5550,00 Usun
2
(D Towar w trakcie usuwania Cofnij usuwanie

Zmiany nazwy arkusza dokonywanej inwentaryzacji mozna dokona¢ w polu ,Nazwa
Arkusza” pod przyciskiem ,,Zmien”. Nalezy wéwczas wypetnic¢ pole nazwy.

Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza: Przejdz’ do zopisgwama b
2018-05-21 5550,00 Arkusz inwentaryzacji

I Zmien WV
+ Dodaj towar




Po zakonczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
»Zapisz" (mozna do niego szybko przej$¢ poprzez przycisk ,Przejdz do zapisywania”
widoczny obok ,Nazwy Arkusza”.

48. Zyto 01.11.32.0 tonc ‘ 0 ‘ ‘ 0,00 0,00 Usuri
49, C}\ 0 0,00 0,00 Usudd
start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza:
2018-05-21 5 550,00 Arkusz inwentaryzacji
IZmien WV

Po przejéciu do widoku listy inwentaryzacji, nalezy rozwingé szczegéty aktualnie otwartej
inwentaryzacji.

Trwa inwentaryzacja

Zakoricz aktualnie otwartg inwentaryzacje aby uruchomic kolejng.

Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji

Wartos¢ stanéw magazynowych
Lp. Data C Typ

A A w Przed Po Réznica o Status
inwentaryzacji % -~ v
inwentaryzacjg ™ inwentaryzacji
1. 2018-05-22 ) 5 550,00 0,00 0,00 Inwentaryzagja  Rozwiri szczegaty
Zerujgca otwarta
2. 2018-03-21  Zerujgca 5 550,00 5 550,00 0,00 Zamknieta Rozwin szczegdty
3. 2018-03-20  wprowadzajgea 0,00 5 550,00 5550,00 Zamknieta Rozwiri szczegdty

llos¢ elementéw na stronie:

25\/‘

W widoku rozwinietych szczegétéw otwartej inwentaryzacji mozna dokona¢ nastepujgcych
akgcji:



Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji
- Wartos¢ stanéw magazynowych
Lp. Data Typ ~ : ~
inwentaryzacji > Przed ~ Po ~ Réinica - Status
inwentaryzacjg  inwentaryzacji
1 2018-05-22  resetujgca 5 550,00 5 550,00 0,00 Inwentaryzacja Zwin szczegoty
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towarédw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00  Edyty] Pobierz  Usun
inwentaryzacji
Razem: 5550,00
Dodaj arkusz Zmien date Anuluj inwentaryzacje Zapisz i zakoricz inwentaryzacje
2. 2018-03-21 resetujgca 5550,00 5550,00 0,00 Zamknieta Rozwin szczegdly
3. 2018-03-20  wprowadzajaca 0,00 5 550,00 5 550,00 Zamknieta Rozwin szczegdly
lloé¢ elementéw na stronie: ‘ 25 v

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna dodac kolejny arkusz do prowadzone;j
inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzacji). Mogq to

by¢ nastepujgce typy arkuszy:
Dodaj arkusz

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywng listq towarow, ktére podlegajg inwentaryzacji.

Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi

Arkusz bedzie listg towardw, ktorych ilos¢ wg
stanu magazynowego jest wigksza niz 0.
Wygedny do inwentaryzacji aktualizujgeej

Z wszystkimi towarami
{rekomendowany)

Arkusz bedzie listq wszystkich towardw w
magazynie. Wygedny de inwentaryzacji
aktualizujgcej oraz na koniec roku

Pusty arkusz

Sam wybierzesz, ktdre produkty chcesz objgé
inwentaryzagjg. Wygodny dla niewielkie) ilosci
towaréw lub wprowadzania nowych towardw




o Zmien date. Dzieki tej funkcji mozna zmieni¢ date aktualnie otwartej inwentaryzagji.

X
Data inwentaryzacji

2018-05-21

. Anuluj inwentaryzacje. Dzieki tej opcji mozna anulowa¢ catkowicie aktualnie otwartg
inwentaryzacje. UWAGA!Tej operacji nie mozna cofng¢!

o Zapisz i zakoncz inwentaryzacje. W tym miejscu mozna zamkng¢ otwartg
inwentaryzacje.

. Edytuj. Klikniecie tego przycisku spowoduje powrét do widoku arkusza inwentaryzagji,
gdzie mozna dokona¢ pozgdanych zmian.

. Pobierz. Za pomocq tej opcji mozna pobra¢ arkusz otwartej inwentaryzacji w formacie
.pdf na dysk twardy komputera.

. Usun. Spowoduje catkowite usuniecie arkusza inwentaryzacji. UWAGA!Tej operacji nie
mozna cofng¢!

Dokonanie inwentaryzacji aktualizujgcej

PRZYKLAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACIE AKTUALIZUJACA Z ARKUSZEM
ZAWIERAJACYM WSZYSTKIE TOWARY

Majqgc wybrany typ inwentaryzacji jako ,aktualizujgca” i typ arkusza ,z wszystkimi
towarami”, mozna przystgpi¢ do procedury inwentaryzacji poprzez kliknigcie przycisku
,Dalej".



Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a
dokumentami, musze przeprowadzic
inwentaryzacje rocznq
Inwentaryzacja aktualizujqea - zwiri /N

- aktualizuje stany magazynowe i ceny
tylko dla wybranych przez Ciebie towaréw

[~] wybrany

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Chce wiqezy¢é magazyn lub wprowadzic
nowe towary

Inwentaryzacja wprowadzajqca - rozwiri

v

Arkusz jest interaktywna listq towardw, ktore podlegajq inwentaryzacji

Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzagji

Z towarami niezerowymi

Arkusz bedzie listg towardw, ktérychilos¢ wg

stanu magazynowego jest wieksza niz 0.

Wygodny do inwentaryzadji aktualizujqeej

Z wszystkimi towarami
(rekomendowany)
Arkusz bedzie listq wszystkich towaréw w

magazynie. Wygodny do inwentaryzacji
aktualizujgcej oraz na koniec roku

[~] wybrany

Chce usunq¢ towary, ktérych np. juz nie
sprzedaje albo ich nie mam

Inwentaryzacja zerujqca - rozwiri

Pusty arkusz

Sam wybierzesz, ktcre produkty cheesz obja¢
inwentaryzacjq. Wygodny dla niewielkiej ilosci
towaréw lub wprowadzania nowych towaréw

UWAGA! Podczas inwentaryzacji nie ma mozliwosci wystawiania dokumentéw
magazynowych oraz zmiany stanu magazynu (jak na komunikacie ponizej).



bierz typ inwentaryzagji Rozpoczecie inwentaryzacji blokuje
funkcje magazynu

nentami, musze przeprowadzic W czasie trwania inwentaryzacji nie mozna wystawic zedaje albo ich nie man
nwentaryzacje roczng zadnych dokumentéw magazynowych ani zmienic¢
stanéw magazynu. Jezeli jest wigczona opcja
automatycznego wystawiania dokumentow Jbierz towaruy, ktore cheesz zachowac
magazynowych do dokumentéw ksiegowych, nie zostale zostang wyzerowane i usuniete
mozna takze wystawic faktury sprzedazy na 1agazyn
inwentaryzowane towary.

Przejscie dalej nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Nastepuje przejscie na arkusz inwentaryzacji.

Aby doda¢ nowy towar, nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj towar” oraz wypetni¢ pola dotyczgce
jego parametréw (np. cena brutto, nazwa, stawka VAT, jednostka miary).



Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >
2018-05-21 5 550,00 Arkusz inwentaryzacji
Zmieft V
+ Dodaj towar
. 2z Wartosé
Lp. Nazwa towaru C PKWilU / Kod C Jm. C llos¢ C Cena C maguz;nol::: C
1 Belka drewniana szt. ‘ 0 ‘ ‘ 45,00 ‘ 0,00 Usur
2. Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 ‘ 5550,00 Usur
3. Brutto netto szt ‘ 0 ‘ ‘ 0,00 ‘ 0,00 Usun

Aby usunq¢ istniejgcy towar, w wierszu w ktérym znajduje sie nazwa produktu nalezy
klikng¢ ,Usun”. (1)

UWAGA! Podczas usuwania towaru mozliwe jest cofniecie tej akcji za pomocg przycisku
,cofnij usuwanie”. (2)

~ . ~ ~ ss ~ Wartosé ~
Lp. Nazwa towaru PKWiU/Kod O Im. O llosé o Cena - e .
1 Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 5550,00 Usun
2
(D Towar w trakcie usuwania Cofnij usuwanie

Zmiany nazwy arkusza dokonywanej inwentaryzacji mozna dokona¢ w polu ,Nazwa
Arkusza” pod przyciskiem ,,Zmien”. Nalezy wéwczas wypetnic¢ pole nazwy.

Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu: Nazwa arkusza: Przejdz’ do zopisgwama b
2018-05-21 5550,00 Arkusz inwentaryzacji

I Zmien WV
+ Dodaj towar




Po zakonczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
»Zapisz" (mozna do niego szybko przej$¢ poprzez przycisk ,Przejdz do zapisywania”

widoczny obok ,Nazwy Arkusza”.

48. Zyto 01.11.32.0

59, Q

Wartos¢ towaréw na arkuszu:

5550,00

start inwentaryzacji:

2018-05-21

tonc ‘ o] ‘ ‘ 0,00 0,00

o
C
=
=
C
=
=

Nazwa arkusza:
Arkusz inwentaryzacji

IZmien WV

Usun

Usun

Po przejéciu do widoku listy inwentaryzacji, nalezy rozwingé szczegéty aktualnie otwartej

inwentaryzacji.
Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji
Lp. Data C Typ ~
v

inwentaryzacji

1. 2018-05-22  aktualizujgca

Razem:

Lp. Nazwa arkusza
1. Arkusz
inwentaryzacji
Dodaj arkusz Zmien date

Anuluj inwentaryzacje

Wartos¢ stanéw magazynowych

~ Po ~ Réznica o Status
inwentaryzacjg  inwentaryzacji
5 550,00 5 550,00 0,00 Inwentaryzacja
otwarta

Wartosé¢ towaréw na arkuszu

5550,00  Edytyj Pobierz ~ Usuri

5550,00

Zapisz i zakoricz inwentaryzacje

Zwin szczegoly

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna doda¢ kolejny arkusz do prowadzonej
inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzacgji). Mogq to

by¢ nastepujgce typy arkuszy:



Dodaj arkusz

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywng listg towarow, ktére podlegajg inwentaryzacji.
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami Pusty arkusz

Arkusz bedzie listg towardw, ktorych ilos¢ wg (rekomendowany) Sam wybierzesz, ktdre produkty chcesz objgc
stanu magazynowego jest wigksza niz 0. Arkusz bedzie listq wszystkich towarew w inwentaryzacja. Wygodny dla niewielkiej ilosci
Wygodny do inwentaryzagji aktualizujgce] magazynie. Wygodny do inwentaryzagji towarow lub wprowadzania nowych towarow

aktualizujgce] eraz na koniec roku
m —

Data inwentaryzacji

2018-05-21 3 ‘

. Anuluj inwentaryzacje. Dzieki tej opcji mozna anulowa¢ catkowicie aktualnie otwartg
inwentaryzacje. UWAGA! Tej operacji nie mozna cofng¢!

. Zapisz i zakoncz inwentaryzacje. W tym miejscu mozna zamkng¢ otwartg
inwentaryzacje.

. Edytuj. Klikniecie tego przycisku spowoduje powrét do widoku arkusza inwentaryzaciji,
gdzie mozna dokona¢ pozgdanych zmian.

. Pobierz. Za pomocq tej opcji mozna pobra¢ arkusz otwartej inwentaryzacji w formacie
.pdf na dysk twardy komputera.

o Usun. Spowoduje catkowite usuniecie arkusza inwentaryzacji. UWAGA! Tej operacji
nie mozna cofng¢!



Wygenerowanie pliku JPK_MAG

Aby wygenerowac plik JPK_MAG (JPK_Magazyn), nalezy wejs¢ w zaktadke , Lista dokumentéw” w
sekcji ,Dokumenty Magazynowe”. Na widoku listy dokumentéw magazynowych nalezy klikng¢
przycisk ,Generuj JPK_MAG".

ING £ Kontrahenci 82 Produkty = & Daneiustawienia 5 Komunikaty

Liczqg sie ludzie

@) Dokumenty ~ Finanse firmy Ksiggowosé Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Dokumenty magazynowe Rozliczenie magazynu
Stany magazynowe
@ Wystaw dokument Inwentaryzacje
magazynowy

Dokumenty magazynowe

Dodaj dokument +

Miesiqc ksiegowy

‘ 2019-01 8 Szukaj po: nr. dokumentu, nazwie kontrahe® ‘
Pz PZkorekty ~WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >
[vET Pobierz
‘7‘ Numer S Kontrahent 2 Data ~ Wartoé¢ = Stats
* dokumentu e ontranent wystawienia e anesc v atus

‘_‘ PZ/6/2019 Michat Z 2019-01-28 200,00

Po kliknieciu plik w formacie .xml zostanie pobrany na dysk twardy komputera.
UWAGA! Zakres danych zawartych w pliku jest uzalezniony od wybranego miesigca ksiegowego.

Ksiegowosc¢
Ksiegowanie szybkie

@ Pp '
Ksiegowanie szybkie  Ksiegowanie zaawansowane  Odksiegowanie  Zamkniecie miesigca

1. Znajdz dokument 2. Sprawdz 3. Zaksiequj

Przewin w dét do listy dokumentéw. W Sprawdz podpowiedz ksiegowania. Proste Kliknij "Zaksieguj" na koricu wiersza. Dokument
pierwszej kolumnie sq Twoje dokumenty. W zmiany mozesz wpisac od razu w otwarte pole.  zostanie przeniesiony do zaktadki

wierszu dokumentu zobaczysz podpowiedz Skorzystaj z podpowiedzi, klikajgc link nad zaksiegowane.

ksiegowania tego dokumentu.: tabelg "Opis kalumn KPiR".

Zwin




Ksiegowanie zaawansowane

(?) Pomoc .

Ksiegowanie szybkie  Ksiegowanie zaawansowane  Odksiggowanie  Zamknigcie miesigca

1. Rozwir zaawansowane 2. Sprawdz szczegdty ksiegowania 3. Zaksieguj

W wierszu dokumentu kliknij "Zaawansowane" W szczegdtach ksiegowania mozesz: Kliknij "Zaksieguj" na dole ksiegowania
na koricu wiersza. Pod wierszem rozwing sie
wszystkie szczegdly ksiegowania dokurmentu.

zaawansowanego. Dokument zostanie

- zmieni¢ kategorie ksiegowania, dodac opis, » T . :
przeniesiony do zaktadki zaksiegowane.

zaktualizowad wartosci i daty dekumentu,, -
podzieli¢ wartos¢ miedzy kolumny KPIR, -
wigczyé lub wytgczyc ksiegowanie KPR / VAT,

Skorzystaj z podpowiedzi "Opis kolumn KPiR".
Wiece] informacji zobaczysz w bazie "Pomoc"
w nawigacji gtownej.

Odksiegowanie dokumentu

?) Pomoc 8

Ksiegowanie szybkie  Ksiegowanie zaawansowane  Odksiegowanie  Zamkniecie miesigca

1. Znajdz dokument 2. Odksieguj 3. Zaksieguj ponownie

Przejdz do zaktadki Zaksiegowane. Przewin w W wierszu dokumentu zobaczysz szczegoly Dokument zostanie przeniesiony do zaktadki

dét do listy dokumentéw i znajdz dokument zapisanego ksiegowania. Jezeli chcesz zmienic ksiegowania, gdzie mozesz zmienic

lub skorzystaj z pola wyszukiwania. ksiegowanie, na koricu wiersza kliknij ksiegowanie dokumentu i zaksiegowac
"Odksieguj". ponownie

Zwin N

Zamkniecie miesigca ksiegowego

(?) Pomoc .

Ksiegowanie szybkie  Ksiegowanie zaawansowane  Odksiegowanie  Zamknigcie miesigca

1. Zaksieguj wszystkie dokumenty 2. Zamknij miesigc w Twojej firmie 3. Zamknij miesigc w urzedach

Upewnij sig, ze zaksiegowano wszystkie Zamkniecie jest dobrowolne, ale zabezpiecza Zamkniecie miesigca musisz potwierdzic i
dokumenty przypisane do miesigca. Dwie przed dodaniem dokumentéw do rozliczonego rozliczy¢ w urzedach. Kliknij link "Deklaracje i
pierwsze zaktadki: przychody i koszty powinny miesigca. Kliknij "Zamknij miesigc” na gérze rozliczenia" na koricu paska zaktadek.

by¢ puste. strony.

Zwir AN




Dowody wewnetrzne

(?) Pomoc

1. Czym jest dowdd wewnetrzny?
Dowod wewnetrzny jest
dokurmentem ksiegowym
potwierdzajqcym zakup. Mozesz
go wystawic, aby
udokumentowaé wydatki (a takze
niektére przychody), dla ktérych
nie masz wystawionej faktury czy
rachunku.

2. Co mozesz zaksiegowac?
Mozesz nim udokumentowaé m.in
koszty delegacji,

oplaty sqdowe czy notarialne,
zakup preduktow bezposrednio od
hodowcow czy oséb fizycznych,
sktadki ZUS,

odsetki od lokat bankowych.

Szczegdtowy wykaz znajdziesz w
rozporzqdzeniu Ministra Finanséw
z dnia 26 sierpnia 2003 w sprawie
KPiR.

3. Wystawianie dokumentu
Uzupetnij pola na ekranie danymi
wydatku lub przychodu, ktéry

chcesz zaksiegowacé. Po zapisaniu,

dowdd wewnetrzny pojawi sie na
liscie dowoddw wewnetrznych
oraz w tabeli dokumentéw do
zaksiegowania {odpowiednio
kosztéw lub przychoddw).

4. Wystawianie za sktadki ZUS
Jezeli chcesz wystawic dowod
wewnetrzny za optacone sktadki
ZUS, zaznacz opcje , Wystaw za
sktadki ZUS". Uzupetnij wartosci w
odpowiednich polach, a nastepnie
zapisz dokument.

Obowigzkowe  Pozostate

(?) Pomoc

Rozliczenie miesigca

1. Sprawdi deklaracje

W tabeli w zaktadce
"Obowigzkowe" zobaczysz
komplet potrzebnych deklaracji.
Wartosci sq generowane na
podstawie zaksiegowanych
dokumentow. Kazda deklaracja
posiada status i wskazane
dziatanie wg schematu:

Zmiana lub korekta deklaracji

2. Utworz i pobierz

W wierszu deklaracji kliknij
"Utworz". Dla miesigea, ktory
zostat zamkniety, deklaracje sq
Juz utworzone automatycznie.
Jezeli wymagane jest pobranie
deklaracji kliknij Pobierz. W innym
przypadku mozesz pobra¢ wydruk
klikajgc w "Opcje".

Rozliczenie miesigca - deklaracje obowigzkowe

Pozostate deklaracje

3. Podpisz i wyslij do urzedu
Wuyslij deklaracje elektronicznie
podpisujgc kwotg przychodu za
poprzedni rok (VAT-7) lub za
pomacq profilu zaufanego
(IPK_VAT). Pobierz i zachowaj
urzedowe poswiadczenie odbioru
{UPO). UPO to dowdd dla ciebie,
ze urzqd otrzymat dokument.

4. Zaptaé

Jezeli z deklaracji wynika kwaota
podatku do zaplaty, mozesz
zaptacic jq przez Maje ING (jezeli
posiadasz rachunek) lub
opcjonalnie oznaczyé joko
oplacong.

Utworz Pobierz deklaracje Wyslij z podpisem Oznacz wystane Pobierz UPQ Zaptac z Moje ING Oznacz zaptacone Miesiqc rozliczony
(dla JPK_VAT) (opcjonalnie) (opcjonalnie) (opcjonalnie)
[ L L L L L L \,

Generowanie pliku JPK_VAT

Aby wygenerowac plik JPK_VAT, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje i rozliczenia

7 7y

podatkowe” w sekgji ,,Podatki i ZUS” modutu ,Ksiegowos¢”.



W widoku wtasciwego miesigca ksiegowego nalezy klikng¢ , Utwérz” przy pliku JPK_VAT.

(om) Dokumenty ~ Finanse firmy Magazyn ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc Podatkii ZUS Majatek

Ksiegowanie dokumentow Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe

Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodkéw trwatych
Deklaracje ZUS

Ewidencje Remanent

Deklaracje i rozliczenia podatkowe B Pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
‘ 201809 g | Otworty

Dokument Kwota do Termln’ ] Data ) Termln_ Status Dziatanie

zaptaty ptatnosci utworzenia wystania

PIT-5 - 2018-10-20 --- (D Nie dotyczy Do utworzenia

VAT-7 0,00 2018-10-25 - Do utworzenia

VAT-UE () () Nie dotyczy (D Mie dotyczy - Do utwarzenia

JPK_VAT () Nie dotyczy (@ Nie dotyczy - Do utworzeni

-

Po utworzeniu system umozliwi pobranie pliku. Woéwczas nalezy klikng¢ przycisk ,Pobierz”.
Klikniecie przycisku ,,Opcje” umozliwia podglad zawartosci wygenerowanego pliku oraz



ponowne utworzenie JPK_VAT.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
‘ 2018-09 3 Otwarty

Dokument Kwota do Termin’ ) Data ) Termin_ Status Driatanie

zaptaty ptatnosci utworzenia wystania

PIT-5 - 2018-10-20 - (D Nie dotyczy Do utworzenia

VAT-7 0,00 2018-10-25 = = Do utworzenia

VAT-UE (& (@ Mie dotyczy @ Nie dotyczy — Do utworzenia

JPK_VAT () Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2018-10-23 Utworzony Pobierz

W nowym oknie nalezy wybrac¢ forme pobranego pliku. Wybor ,,Plik IPK_VAT z
metadanymi” umozliwia podpisanie za pomocg Profilu Zaufanego lub podpisem
kwalifikowanym i wystanie takiego pliku poprzez ING Ksiegowos¢.

Wybdr ,Plik IPK_VAT w formacie XML" jest odpowiedni do wystania poza systemem ING
Ksiegowos¢.

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ ,Pobierz”, wéwczas plik w pozgdanej formie zostanie
pobrany na dysk twardy komputera.

Pobierz JPK_VAT (3)

(=) Plik JPK_VAT z metadanymi () Plik JPK_VAT w formacie XML
@ Pabierz plik i podpisz cyfrowo Profilem Zaufanym lub ( Pobierz, jezeli chcesz go wystac poza systemem ING
podpisem kwalifikewanym polskim albo europejskim. Ksiegowosc.

Padpisany plik mozesz wystac elektronicznie przez system
ING Ksiegowosc.

Zobacz jak te zrobic za pomocg profilu zaufanego

@ Nie dokonuj zadnych modyfikacji danych i nazwy pobranego pliku.




Podpisanie pliku JPK_VAT z metadanymi - Profil Zaufany
Zaleznie od formy pobranego pliku sposéb jego podpisu jest inny.

Wygenerowany plik JPK_VAT z metadanymi mozna podpisa¢ za pomocq Profilu Zaufanego.
Nalezy zalogowac sie do Profilu Zaufanego na stronie pz.gov.pl.

ol

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Jesli Profil Zaufany zostat zatozony w ramach bankowosci w Moim ING, istnieje mozliwos¢
potwierdzenia tozsamosci poprzez logowanie na konto bankowe, po czym uzytkownik
zostanie przeniesiony na widok swojego Profilu Zaufanego.

Za Llp#'aorf; 'ﬁ & Zarejestruyj sie

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane
[ Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »

Login lub adres e-mail *
it Zaloguj przez bankowosSc elektroniczng »

Hasto *

l“ inteligo 5 Bk ek
Zaloguj mnie > Bonk Polski

Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta . 2nvelo

Po zalogowaniu nalezy klikng¢ ,,Podpisz profilem zaufanym”.


https://pz.gov.pl/dt/login/login?ssot=mdamawlua2z9hjraforn

Ie pugp E Szukaj w catym portalu B NA ':':!'zaynka | v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

isem zaufanym

4 Podpisz Podpisem Zaufanym » '

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet ‘
Zobacz jak dziata ePUAP

Na kolejnej stronie mozna zapoznac sie z dalszymi instrukcjami podpisu. Aby przejs¢ dalej,
nalezy klikng¢ ,Podpisz JPK VAT".

Strona gtéwna » Podatki » Podpisz JPK_VAT profilem zaufanym

Podpisz JPK_VAT profilem zaufanym

Prowadzisz firme? Masz jednoosobowa dziatalnosc gospodarcza? Placisz VAT? Masz
obowiazek wysytac Jednolity Plik Kontrolny (JPK_VAT) z podpisem elektronicznym. Sprawdz, jak podpisac Biznes - portal informacyjny

JPK_VAT bezptatnym profilem zaufanym (eGo). Centralna Ewidencja
Dziatalnosci Gospodarczej -

portal informacyjny

Jak podpisac JPK_VAT profilem zaufanym

Whyznacz petnomocnika do
podpisywania elektronicznej

Mozesz to zrobi¢ na 2 sposoby: deklaracji podatkowej

1. Skorzystaj z bezptatnych aplikacji Ministerstwa Finansow — e-mikrofirma lub Klient JPK 2.0. W
aplikacji e-mikrofirma mozesz rowniez wygenerowac plik JPK_VAT i sprawdzi¢ jego poprawnosc. Obie

aplikacje umozliwiaja wysytke JPK_VAT do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Dowiedz sie wiecej i ‘I 8 wszystkie ustugi

pobierz wybrana aplikacje. zobacz »

2. Jesli uzywasz innego programu ksiegowego, mozesz skorzystac z naszej ustugi. 7a jej pomoca

podpiszesz plik metadane JPK_VAT — kliknij przycisk ponizej. Szczegdty w sekcji Co zrobié. 4 4 ustugi online
zobacz »

Nie ma ustugi, ktérej szukasz?
Whyslij pismo ogdlne »

W kolejnym widoku nalezy wybra¢ z dysku plik JPK_VAT z metadanymi klikajqgc przycisk
»Wybierz plik z dysku”. Po zaimportowaniu nalezy klikng¢ ,Podpisz profilem zaufanym”.



i Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
Cyfryzacji informacje i uslugi przyjazne obywatelom

Podpisz Jednolity Plik
Kontrolny (JPK_VAT)

‘ WYBIERZ PLIK Z DYSKU ’

albo przeciggnij i upusé tutaj

Pamigtaj

Urzad, do kidrego wysytasz JPK, wymaga twojego podpisu.

>

Na numer telefonu osoby podpisujqcej zostanie wystany poprzez SMS kod autoryzacyjny,
ktory nalezy umiesci¢ w kolejnym oknie.
Podpisany plik JPK_VAT nalezy pobra¢ na dysk twardy komputera.

Podpisanie pliku JPK_VAT z metadanymi — podpis kwalifikowany

Ze wzgledu na mnogos¢ programoéw umozliwiajgcych podpisanie JPK_VAT za pomocg
podpisu kwalifikowanego oraz rézne mechanizmy tego dziatania, prosimy o skorzystanie z
instrukcji oferowanych przez dostawcéw oprogramowania.

Podpisany plik JPK_VAT z metadanymi nalezy pobra¢ na dysk twardy komputera na dysk
twardy komputera.

Podpisanie pliku JPK_VAT w formacie XML

UWAGA! Mozliwos¢ podpisania pliku JPK_VAT w ten sposéb bedzie udostepniana do
korica 2018 roku. W roku kolejnym obowigzkiem bedzie podpisanie pliku JPK_VAT z
metadanymi za pomocq profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

Pobrany z systemu ING Ksiegowos¢ plik JPK w formacie XML bez metadanych nalezy
podpisac kwotq przychodu poprzez bramke Ministerstwa Finanséw https:/mikro-

ipk.mf.gov.pl/


https://mikro-jpk.mf.gov.pl/
https://mikro-jpk.mf.gov.pl/

rf jokmfgovpl -bramka JPK_VAT

Przeslij JPK_VAT

Przedsiebiorco, tutaj bezptatnie podpiszesz i przeélesz
JPK_VAT.

Podaj swoje dane: imig, nazwisko, date urodzenia, NIP albo PESEL,
oraz kwote przychodu lub dochodu za rok 2016 i przygotuj plik XML
JPK_VAT (3)

Imig (pierwsze) Whpisana wartos¢ jest nieprawidtowa

| l

Nazwisko

| l

Data urodzenia
[ RRRR-MM-DD l
PESEL/NIP

| l

Email

| l

Kwota przychodu €

| l

Wyhierz plik do przestania (*.xml, max 5MB)

Wybierz plik

UWAGA!

e-bramka JPK_VAT dziata do korfica roku 2018.
W latach nastepnych JPK_VAT autoryzowany bedzie wylgcznie przy
uzyciu:

 Profilu Zaufanego (eGO) — sprawdz, jak zatozy¢ Profil Zaufany
» kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 lutego 2018 r.
(Dz. U. 2018 poz. 304)

jpk.mf.gov.pl
Portal Podatkowy
Serwis BIP Ministerstwa Finansow

’. Ministerstwo
ISR Fncnsow

Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola formularza (szczegoélnie polecane jest wypetnienie pola
,Email”, na wskazany adres zostanie wystane potwierdzenie podpisania dokumentu oraz
mozliwos¢ pobrania UPO).

Po uzupetnieniu wszystkich pél nalezy klikng¢ ,Wybierz plik” i wybrac plik JPK_VAT z dysku.
Plik zostanie przetworzony przez bramke, wéwczas nalezy klikng¢ ,Sprawdz”. Ponizej bedzie
sie prezentowat takze link do sprawdzenia statusu dokumentu w p6zniejszym terminie.



-bramka JPK_VAT

Status dokumentu

Twoj JPK_VAT ma status: 301

Dokument w trakcie przetwarzania, sprawdz wynik nastepnej
weryfikacji dokumentu.

W poéiniejszym terminie moZesz sprawdzic status dokumentu pod
linkiem:

Gdy dokument zostanie sprawdzony przez bramke, pojawi sie nowe okno z mozliwoscig
pobrania Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.

-bramka JPK_VAT

Status dokumentu

Twoj JPK_VAT ma status: 200

Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie, pobierz UPO.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
Wyswietl lub pobierz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPQ).




Wysytka pliku JPK_VAT z metadanymi

Nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje i rozliczenia” w sekgcji ,Podatki i ZUS" modutu
.Ksiegowos¢".

W tabeli obok dokumentu ,,JPK_VAT" nalezy klikng¢ ,, Wyslij".

Przed wysytka, po kliknieciu przycisku ,,0pcje”, mozliwy jest podglgd zawartosci pliku, jego
ponowne utworzenie lub ponowne pobranie.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe Pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
‘ 2018-10 g | oM
Dokument Kwota do Termln, . Data . Termln_ Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci utworzenia wystania

PIT-5 - 2018-11-20 - () Nie dotyczy Do utwarzenia Utworz

Wyslij Opcje  ~

VAT-7 0,00 2018-11-25 2018-10-24 Utworzony
0Oznacz jako wystany

VAT-UE (& (D Nie dotyczy (2 Nie dotyczy — Do utworzenia m

Wuyslij

JPK_VAT (D Nie dotyczy (2 Nie dotyczy 2018-10-24 Pobrany

Oznacz jako wyslf Utwérz ponownie

Podglad zawartosci

Pobierz JPK
.




(o) Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc Podatki i ZUS Majatek

Ksiegowanie dokumentdw Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate

podatkowe

Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodkéw trwatych

Deklaracje ZUS

Ewidencje Remanent
Deklaracje i rozliczenia podatkowe Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
‘ 2018-10 ¥c} Otwarty
Dokument Kwota do TEI'ITIII‘I’ . Data . Termm. Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci utworzenia wystania
PIT-5 — 2018-11-20 - () Nie dotyczy Do utworzenia Utwérz

VAT-7 0,00 2018-11-25 2018-10-24 - Utworzony

Oznacz joko wystany

VAT-UE &) () Nie dotyczy (D Nie dotyczy — Do utworzenia

JPK_VAT (@ Nie dotyczy @ Nie dotyezy 2018-10-24 Pobrany

Oznacz joko wystany

W nowym oknie nalezy klikng¢ w pole ,Przeciggnij i upus$¢ plik z dokumentami tutaj” lub,
zgodnie z tresciq pola, przeciggng¢ plik z pulpitu w to miejsce.



UWAGA! Bardzo wazne jest, aby nazwa pliku nie byta nigdy zmieniana.

Wuslij JPK_VAT (3)

Dodaqj ostatni utwarzony i pobrany plik JPK_VAT z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowa Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
polskim albo europejskim.

«  5bd03ba637159-iu.xml W Usun
Plik wezytany poprawnie.

‘ Anuluj ‘

Po zaimportowaniu pliku do systemu nalezy klikng¢ ,Wyslij”. Woéwczas status dokumentu
zmieni sie na ,Wystany”. Jezeli dokument zostanie przyjety przez bramke Ministerstwa
Finansow, status zostanie uaktualniony do ,Wystany przyjety”. W przeciwnym wypadku
status bedzie brzmiat ,Wystany odrzucony”, w widocznych obok , Szczegétach” mozna
sprawdzi¢ co jest tego powodem. Poprzez przycisk ,Pobierz UPO” mozliwe jest pobranie na
dysk twardy komputera Urzedowego Potwierdzenia Odbioru.

Miesigc ksiegowy: Status miesiqca:

2018-08 3 ‘ Zamkniety

Obowigzkowe  Pozostate

Kwota do Termin Data Termin

Debument zaptaty ptatnosci utworzenia wystania i Radgianie
PIT-5 2018-09-20 2018-09-18 © Nie dotyczy Utworzony Opcje v
VAT-7 2018-09-25 2018-09-18 e Utworzony

Oznacz jako wystany

VAT-UE (7 (© Nie dotyczy [ Nie dotyczy - Do utworzenia

Pobierz UPO
JPK_VAT (& Nie dotyczy o) Nie dotyczy 2018-09-18 2018-09-18 % - }

Po kliknieciu przycisku ,,0pcje” system umozliwia dokonanie korekty deklaracji, podejrzenie



zawartosci pliku JPK_VAT oraz jego pobranie.

Obowigzkowe  Pozostate
Kwota do Termin Data Termin
Dokument af 5 5
zaptaty ptatnosci utworzenia wystania
PIT-5 352,00 2018-09-20 2018-09-18 @ Nie dotyczy
VAT-7 835,00 2018-09-25 2018-09-18
VAT-UE C (D Nie dotyczy (@ Nie dotyczy
JPK_VAT () Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2018-05-18 2018-09-18

Ostatnie poprawne logowarie: 25.10.2018 08:38:51 Ostatnie nieudane logowanie: 2510.2018 08:38:40

Ewidencje

Status Dziatanie

Utworzony

Utworzony

Wystany

przyjety Szczegoly

0znacz jako wystany

DO Utworzenio

Pobierz UPO

Korekta

Podglad zawartosci

Jobierz JPK

[N

Dostep do ewidencji w systemie ING Ksiegowos¢ jest mozliwy z poziomu zaktadki

Yy

.Ewidencje” w sekcji ,Ksiegowos¢

Yy

modutu ,Ksiegowos¢”.

Ewidencje prezentowane sq w konteksécie danego miesigca ksiegowego.

Akcje mozliwe do wykonania na ewidencjach to:

Pobierz PDF - pobiera na dysk twardy komputera dang ewidencje w formacie .pdf;
Wuyslij na adres e-mail - pozwala na wystanie danej deklaracji na dowolny adres e-mail,

skonwertowanej do formatu .pdf.



2% Kontrahenci &3 Produkty & Daneiustawienio 54 Komunikaty — RobCo Industries

ING &0

Liczq sie ludzie

)] Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ KadryiPlace « Dodaj dokument Wystaw fakture
Ksiegowosc¢ Podatki i ZUS Majgtek
Ksiegowanie dokumentow Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe
Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodkow trwatych
Deklaracje ZUS
Remanent
Ewidencje B pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
Otwarts
I 201801 3 warty
Dokument Dzictanie
Ewidencja sprzedazy VAT (=) miesieczna () kwartalna Pobierz PDF Wl na adres e-mail
Ewidencja zakupu VAT (E) miesieczna (:) kwartalna Pobierz PDF Wuyslij na adres e-mail
KPIR Pobierz PDF Wyslij na adres e-mail
Roczny raport KPR Pobierz PDF
Raport dochodu w roku podatkowym Pobierz PDF
JPK_PKPIR Pobierz XML Wyslij na adres e-mail

Rozliczenie miesigca - pozostate deklaracje

&P :
Rozliczenie miesigca  Zmiana lub korekta deklaracji  Pozostale deklaracje
1. Sprawdz deklaracje 2. Pobierz w wybranym formacie 3. Wyslij lub zachowaj
W tabeli w zaktadce "Pozostate” zobaczysz W zaleznoéci od deklaracji lub rozliczenia, Pobrang deklaracje mozesz zachowac na
deklaracje i rozliczenia, ktdre mogg byc przez masz mozliwos¢ pobrania go w formatach: whasny uzytek lub wysta¢ do odpowiedniego
Ciebie pobrane dobrowolnie lub na zgdanie PDF, XLS, ¥ML. Mozesz takze wysta¢ dokument urzedu poza systemem ING Ksiegowosé
odpowiedniego urzedu w wybranym formacie na dowolny adres e-

mail.

Zwin N




Zmiany lub korekty w deklaragji

X

(?) Pomoc
Rozliczenie miesigca  Zmiana lub korekta deklaracji  Pozostate deklaracje
1. Zmiana lub korekta deklaracji 2. Utworz ponownie lub koryguj 3. Wuyslij korekte do urzedu
W ciagu miesigca mozesz dowalnie zmieniad W wierszu deklaracji kliknij "Opcje" na koricu Wuyslij korekte deklaracji elektronicznie
ksiegowanie i ponownie tworzyc deklaracje, wiersza i wybierz: "Utwérz ponownie" lub podpisujgc kwotq przychodu za poprzedni rok
nawet dla zamknietego miesigca. Jezeli "Korekta". Korekta wymaga optacenia (VAT-7) lub za pomocq ePUAP (JPK_VAT).
deklaracjo zostata wystana do urzedu, mozesz ewentualnych réznic i ponownego wystaniado  Pobierz i zachowaj urzedowe poswiadczenie
tylko utworzyc korekte deklaracji urzedu. Poprzednie wersje deklaracji sq odbioru (UPO). UPO to dowéd dla ciebie, ze

dostepne pod linkiem "Historig" urzqd otrzymat dokument.
Zwin N

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego i
spotecznego

Aby zgtosi¢ pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego w ZUS, nalezy wejs¢ w

zaktadke ,Deklaracje ZUS" w sekcji ,Podatki i ZUS" modutu ,Ksiegowos$¢”. W panelu
.Deklaracje zgtoszeniowe" nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj deklaracje+".

(=) Dokumenty ~ Finanse firmy + Magazyn ~ KadryiPlace « Dedaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc¢ Podatki i ZUS Majatek
Ksiegowanie dokumentéw Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe

Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodkéw trwatych

Deklaracje ZUS
Ewidencje Remanent

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe eklaracje rozliczeniowe

[
Rok:
‘ 2018 ~ ‘ ‘ Dodaj deklaracje +
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji zgtoszeniowych

W nowym oknie nalezy klikng¢ ,Wybierz" (wéwczas pojawi sie zaznaczenie ,Wybrany”)w
polu ,,Chce dokona¢ zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego”, po czym



wybra¢ pracownika i klikng¢ ,Dalej".

Dodaj deklaracje zgtoszeniowqg

() W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych skiadek ZUS, nalezy najpierw dokenat zgioszenia do
ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz co chcesz zrobic, a system podpowie Ci odpowiedni formularz.
Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kago ma dotyczy¢ deklaracja

Chce dokonac zgtoszenia do ubezpieczenia Cheg dokena¢ zgtoszenia tylko do Chee dokonat wyrejestrowania z
spolecznego i zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczenia

ZUS ZUA - rozwin W ZUSZIA - rozwin W ZUS ZWUA - rozwin W

Okresl, kogo ma dotyczy¢ wybrana deklaracja

Wybierz pracownika:

Pracownik Testowy

Kolejnym krokiem jest okreslenie celu zgtoszenia (zgtoszenie, korekta zgtoszenia, zmiana
zgtoszenia), daty powstania obowigzku ubezpieczen spotecznych. Nalezy réwniez wybra¢
rodzaje ubezpieczen, jakim dana osoba podlega oraz okresli¢ date powstania obowigzku
ubezpieczenia zdrowotnego.

Dane nalezy potwierdzic¢ kliknigciem przycisku , Zapisz”.

Deklaracja ZUS ZUA
PRACOWNIK TESTOWY

Ul Chorzowska 50/10, 41-200 Katowice
PESEL: 85112779220

Cel zgtoszenia:

| Zgtoszenie v ‘

Data powstania obowigzku
ubezpieczen spotecznych:

2018-10-20 %)

Osoba podlega ubezpieczeniom:
[+] emerytalnemu

|~] rentowym

|~]| chorobowemu

[~] wypadkowemu

Data powstania obowigzku
ubezpieczenia zdrowotnego:

2018-10-20 rc]

Anuluj




Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknieciu
przycisku ,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usungc¢.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Rok:
2018 ~ ‘ Dodgj deklaracje +
Deklaracja Nazwisko i imig Cel Data utworzenia
ZUS ZUA Pracownik Testowy Zgtoszenie 2018-10-20 Opgje A
Pobierz PDF
Pobierz KEDU
Usun

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Aby zgtosi¢ pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego w ZUS, nalezy wejs¢ w zaktadke
.Deklaracje ZUS" w sekgji ,Podatki i ZUS” modutu ,Ksiegowos¢”. W panelu ,Deklaracje
zgtoszeniowe” nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj deklaracje+".

(=) Dokumenty ~ Finanse firmy + Magazyn ~ KadryiPlace « Dedaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc¢ Podatki i ZUS Majatek
Ksiegowanie dokurmentéw Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe

Amortyzacja $rodkoéw trwatych

Dowody wewnetrzne
Deklaracje ZUS
Ewidencje Remanent

Deklaracje ZUS
Deklaracje zgtoszeniowe eklaracje rozliczeniowe
[
Rok:
‘ 2018 ~ ‘ ‘ Dodaj deklaracje +
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji zgtoszeniowych

W nowym oknie nalezy klikng¢ ,Wybieram” (woéwczas pojawi sie zaznaczenie ,Wybrany”)w



polu ,,Chce dokona¢ zgtoszenia tylko do ubezpieczenia zdrowotnego”, po czym wybrac
pracownika i klikng¢ ,Dalej”.

Doddj deklaracje zgtoszeniowq

(0 W celu prawidtoweqo rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokonac zgtoszenia do
ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz co chcesz zrobic, a system podpowie Ci odpowiedni formularz.
Jezeli posiadasz pracownikdw, w nastepnym kroku okresl kogo ma dotyczyc deklaracja

Chce dokonaé zgtoszenia tylko do Chce dokonaé wyrejestrowania z

Chce dokonaé zgtoszenia do ubezpieczenia
ubezpieczenia

spolecznego 1 zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwini W ZUS ZZA - rozwini W

ZUS ZWUA - rozwinn W

Okresl, kogo ma dotyczy¢ wybrana deklaracja

Wybiterz pra

@cownﬂ( Testowy v

e,

Kolejnym krokiem jest okreslenie celu zgtoszenia (zgtoszenie, korekta zgtoszenia, zmiana
zgtoszenia) i daty powstania obowigzku ubezpieczenia. Wprowadzone dane nalezy

potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Deklaracja ZUS ZZA
PRACOWNIK TESTOWY

UL Chorzowska 50/10, 41-200 Katowice
PESEL: 85112779220

Cel zgloszenia

I Zgtoszenie ~ I

Data powstania obowigzku
ubezpieczenia:

2018-10-21 irc]

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknieciu



przycisku ,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usungt¢.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgloszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Rok:
2018 v ‘ Dodaj deklaracje +
Deklaracja Nazwisko i imig Cel Data utworzenia
ZUS 7ZA Pracownik Testowy Zgloszenie 2018-10-21 Opcje ~
Pobierz PDF
ZUs ZUA Pracownik Testowy Zgtoszenie 2018-10-20 Pobierz KEDU
sun

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - wyrejestrowanie z ubezpieczenia
Aby wyrejestrowa¢ pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego w ZUS, nalezy wejs¢ w

zaktadke ,Deklaracje ZUS" w sekcji ,Podatki i ZUS" modutu ,Ksiegowos¢”. W panelu
.Deklaracje zgtoszeniowe” nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj deklaracje+".

(=) Dokumenty ~ Finanse firmy + Magazyn ~ KadryiPlace « Dedaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc Podatki i ZUS Majatek
Ksiegowanie dokumentéw Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe

Amortyzacja srodkéw trwatych

Dowody wewnetrzne
Deklaracje ZUS
Ewidencje Remanent

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe eklaracje rozliczeniowe

[
Rok:
‘ 2018 ~ ‘ ‘ Dodaj deklaracje +
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji zgtoszeniowych

W nowym oknie nalezy klikng¢ ,Wybieram” (woéwczas pojawi sie zaznaczenie ,Wybrany”)w
polu ,,Chce dokona¢ wyrejestrowania z ubezpieczenia”, po czym wybra¢ pracownika i
klikng¢ ,Dalej".



Dodaj deklaracje zgtoszeniowqg

) W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokonac zgtoszenia do
ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz co cheesz zrobit, a system podpowie Ci odpowiedni formularz.
Jeieli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kogo ma dotyczyé deklaracja

Chee dokona¢ zgtoszenia do ubezpieczenia Chee dokona¢ zgtoszenia tylko do Chce dokona¢ wyrejestrowania z
spotecznego i zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczenia
ZUS ZUA - rozwin W ZUS 774 - rozwini W ZU5 ZWUA - rozwin W

Okredl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

@Testowg ~

>

Anuluj

Kolejnym krokiem jest okreslenie celu zgtoszenia (wyrejestrowanie, korekta zgtoszenia,) i
daty powstania obowigzku ubezpieczenia. Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢
przyciskiem ,Zapisz”.

Deklaracja ZUS ZWUA

PRACOWNIK TESTOWY
UL Chorzowska 50/10, 41-200 Katowice
PESEL: 85112779220

Cel zgtoszenia:

{ Wyrejestrowanie ~ ‘

Data ustania obowigzku
ubezpieczenia:

2018-10-24 (3

Powdd zgtoszenia:

{ 100 - ustanie tytutu do ubezpieczeri/ubez| v ‘

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknieciu



przycisku ,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usungt¢.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Rok:
2018 ~ ‘ Dodaj deklaracje +
Deklaracja Nazwisko i imig Cel Data utworzenia
ZUS ZWUA Pracownik Testowy Wyrejestrowanie 2018-10-24
ZUS ZZA Pracownik Testowy Zgloszenie 2018-10-21
ZUS ZUA Pracownik Testowy ZIgtoszenie 2018-10-20

10 v

llos¢ elementéw na stronie:

Deklaracje rozliczeniowe ZUS

Aby wygenerowac¢ deklaracje, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje ZUS” w sekcji ,Podatki i
ZUS" modutu ,Ksiegowos¢”. W panelu ,Deklaracje rozliczeniowe” nalezy klikng¢ przycisk
,Dodaj deklaracje+".

() Dokumenty + Finanse firmy ~ Magazyn ~ Kadry i Ptace Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowos¢ Podatki i ZUS Majatek
Ksiegowanie dokumentow Deklaragje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe

Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodkow trwatych

Deklaracje ZUS

Ewidencje Remanent

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniow Deklaracje rozliczeniowe

Miesiqc ksiegowy

2018-10 ]

‘ Dodaj deklaracje + .

Deklaracja Numer Data utworzenia Razem do zaptaty

@ Nie znaleziono deklaracji rozliczeniowych

W nowym oknie nalezy okresli¢, jaka deklaracja ma zosta¢ wygenerowana (ZUS DRA / ZUS



RCA) oraz wybrac jaki okres ma ona obejmowac. Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢
przyciskiem ,Zapisz".

. L X
Dodawanie deklaracji rozliczeniowe;

(e) ZUSDRA ()

() ZUSRCAD

Deklaracja za okres:

2018-10 3

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na licie rozliczeniowych. Po kliknieciu przycisku
,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usung¢.

Deklaracje ZUS
Deklaracje zgtoszeniowe{  Deklaracje rozliczeniowe
Miesigc ksiegowy:
2018-10 (3 Dodaj deklaracje +
Deklaracja Numer Data utworzenia Razem do zaptaty
ZUS DRA 1 2018-10-20 =

Pobierz PDF

Pobierz KEDU
Usuri
(M ’
S

Majqgtek - dodawanie $rodka trwatego



UWAGA! Przed dodaniem $rodka trwatego zalecane jest wprowadzenie dokumentéw
zakupu, ktére go dotyczg.

Aby doda¢ $rodek trwaty, nalezy w module ,Ksiegowos¢” wejs¢ w zaktadke ,Srodki trwate”
(sekcja ,Majgtek”) i klikng¢ przycisk ,,Dodaj srodek trwaty+".

(=) Dokumenty w Finanse firmy « Magazyn v KadryiPlace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc Podatki i ZUS Majgtek
Ksiegowanie dokumentéw Deklaracje i rozliczenia
podatkowe
Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodow trwatych
Deklaracje ZUS
Ewidencje Remanent
S rOd k| trWG{'e Ewidencja srodkéw trwatych Pomoc
Status:
‘ wszystkie v ‘ ‘ Szukaj Q, Dodaj $rodek trwaty +

ST - Srodek trwaty @)
WNIP - Wartos¢ niematerialna i prawna @)

Data ~ Wartosc ~ Dotychczasowe ~

~ ~ N A~ -
D & L @ b= wprowadzenia ' poczgtkowa ' umorzenie S S ¢ Opeje

@ Nie znaleziono dokumentow

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie wszystkich danych dotyczgcych srodka trwatego
(numer dokumentu poswiadczajgcego nabycie $rodka trwatego, dane ogélne itd.).

Dodaj $rodek trwaty

( - ST - Srodek trwaty () ) WNIP - Wartos¢ niematerialna i prawna )

Dokumenty zakupu

Lp. Numer dokumentu Data zakupu Wartos¢

1 Q [ 0,00
Warto$¢ poczqtkowa: () 0,00
Suma odpiséw amortyzacyjnych na ‘ 0,00 ‘

kaniec poprzedniego roku:

Suma edpiséw amortyzacyjnych w ‘ 0,00 ‘
biezgcym roku:

Wartos¢ dotychczasowego umorzenia: 0,00

Nalezy zwrdci¢ szczegoélng uwage na klasyfikacje srodka trwatego.



Dane ogdlne Amortyzacja

Numer: Klasyfikacja érodka trwatego: ()
Brak
‘ ‘ Zmien
Nazwa: 0 Metoda amortyzacji:
‘ ‘ ‘ liniowa v ‘
Data zakupu $rodka Data przyjecia na Stawka amortyzacyjna (%): 2
trwatego: stan: ‘
o
‘ 2018-10-14 [ ‘ 2018-10-14 [ ‘
Wspétczynnik amortyzacji: @)
Rozliczany od: [
] ‘ 1,00 ‘
‘ 2018-11 (&
Miesigce amortyzagji: )
Miejsce uzytkowania: r
‘ ‘ Wybierz ~ ‘
Qkres naliczania odpiséw:
Numer seryjny: & r

‘ ‘ ‘ miesieczna v ‘

Rozwir charakterystyke

‘ Anulyj ‘

Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”. Po zapisaniu zmian, dodany
$rodek trwaty zostanie zaprezentowany na liscie istniejgcych srodkéw trwatych.

Srodki trwa{e Ewidencja srodkow trwatych Pomoc
Status:
‘ wszystkie v ‘ ‘ Szukaj Q ‘ Dodaj srodek trwaty +

X

@ Dodates srodek trwaty

Aby dokonywa¢ odpiséw amertyzacyjnych, przejdz do widoku Amortyzacja srodkéw trwatych > Planowane odpisy amortyzacyjne

ST - Srodek trwaty ()
WNIP - Wartoé¢ niematerialna i prawna )

Data ~ Wartos¢ ~ Dotychczasowe -

~ ~ ~ ~ .
Typ ~  Numer . Nazwa wprowadzenia ' poczqgtkowa ' umorzenie v Status Opcje

Laptop Asus Spinl

N350 46 2018-10-14 10975,61 0,00 nowy

ST 1

llos¢ elementéw na stronie: ‘ 25 v ‘




Majatek - operacje na dodanym $rodku trwatym

Na dodanym $rodku trwatym, po kliknieciu przycisku ,,0pcje” na widoku listy istniejgcych
$rodkow trwatych, mozna dokona¢ nastepujgcych operacji:

. Edytuj - umozliwia dokonanie zmian w danych istniejgcego srodka
trwatego;
. Historia amortyzacji - przedstawia historie zmian zwigzanych z

amortyzacjq danego $rodka trwatego, dokonanych w zaktadce
, Amortyzacja srodkéw trwatych”;

. Drukuj dokument OT - umozliwia pobranie w formacie .pdf wydruku
potwierdzenia przyjecia $rodka trwatego;
. Usun - usuwa dany $rodek trwaty z listy.

Srodki trwate

Status:

wszystkie v Dodaj $rodek trwaly +

ST - $rodek trwaly
WNIP - Wartaé¢ niematerialna i prawna

Data ~ Wartosé ~ Dotychczasowe
A , - 5

wpr

Typ O Numer O Nazwa 2 status O Opcje

ST 1 _‘ L 2018-10-14 10975,61 0,00

Edytuyj
llos¢ elementéw
Historia amortyzacj

Drukuj dokument OT
B2 Napisz opinie Kontakt Pomac | Regulamin

Usu

Majqtek - wycofanie srodka trwatego z eksploatacgiji

Aby wycofa¢ érodek trwaty z eksploatagji, nalezy odszuka¢ go na liscie zaktadki ,Srodki



trwate” w module ,Ksiegowosc¢”, sekcja ,Majgtek”

() Dokumenty Finanse firmy « Magazyn ~ KadryiPlace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowose Podatki i ZUS Majagtek
Ksiegowanie dokumentow Deklaracje i rozliczenia
podatkowe
Dowody wewnetrzne Amertyzacja srodkow trwatych
Deklaracje ZUS
Ewidencje Remanent
Srodki trwa{e Ewidencja srodkow trwatych Pomoc
Status:

‘ wszystkie ~ ‘ ‘ Szukaj C,\‘ Dodaj srodek trwaty +

ST - $rodek trwaty @
WNiP - Wartos¢ niematerialna i prawna (%)

Data ~ Wartosé ~ Dotychczasowe -~ Status 2 Opcie
wprowadzenia ' poczgtkowa ' umorzenie e v Pd

Laptop Asus Spinl
ST 1 Niz;gt’;ﬁ pin 2018-10-14 10975,61 128,05 amortyzowany

25 v‘

~ ~ ~
Typ - Numer o Nazwa -,

llos¢ elementow na stronie:

Po kliknieciu przycisku ,,Opcje” nalezy wybra¢ ,Wycofaj z eksploatac;ji”.

SrOdki trWO{'e Ewidencja srodkéw trwatych Pomoc

Status:

‘ wszystkie v ‘ ‘ Szukaqj Q ‘ Dodaj érodek trwaty +

ST - Srodek trwaty ()
WNIP - Wartaé¢ niematerialna i prawna 2

Tuo 2 Numer 2 Nazwa Data ~ Wartosc ~ Dotychczasowe ~ Status Oncie
up ™ e wprowadzenia ' poczgtkowa ' umorzenie e ™ Pel
Laptop Asus Spinl

ST 1 N3350 4G 2018-10-14 1097561 128,05 amortyzowany

Historia amortyzacji

llos¢ elementa ‘
Drukuj dekument OT
(| Wycofaj z eksploatagji

Napisz opinie % Kontakt Pormoc El Regulamin i - —— i

W nowym oknie wymagane jest okreslenie daty likwidacji srodka trwatego oraz wypetnienie
pola dotyczqcego orzeczenia komisji likwidacyjnej. Aby potwierdzi¢ wycofanie $rodka
trwatego z eksploatacji, nalezy klikng¢ przycisk ,Wycofaj z eksploatacji”.



Wycofanie $rodka trwatego z
eksploatacji

Nazwa srodka trwatego:
Laptop Asus Spinl N3350 4G

Data likwidacji srodka trwatego:

2018-10-17 [&

Orzeczenie komisji likwidacyjnej:

Likwidacja $rodka trwatego

‘ Wuycofaj z eksploatacji

Majqtek - amortyzacja $rodka trwatego

Aby rozliczyc¢ srodek trwaty, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Amortyzacja srodkéw trwatych”
(sekcja ,Majgtek”) modutu ,Ksiegowos¢". Z tego poziomu sq widoczne zaréwno planowane
jak i juz dokonane rozliczenia $srodkéw trwatych. Z tego miejsca mozna réwniez stworzy¢
nowy $rodek trwaty poprzez przycisk ,Dodaj srodek trwaty+".



(o) Dokumenty v Finanse firmy ~ Magazyn ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosé Podatki i ZUS Majatek
Ksiegowanie dokumentow Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe
Dowody wewnetrzne <En"ortgzaqa srodkéw trwatych =
Deklaracje ZUS
Ewidencje Remanent
Amo rtyza CJ a Srodkow trwafg(jh Ewidencja srodkow trwatych  Pomoc

Miesiqc ksiegowy:

Szukaj Q. ‘ Dodaj érodek trwaty +

Planowane odpisy amortyzacyjne  Rozliczone odpisy amortyzacyjne

‘ 2018-11 e

Wartosc ~ ~ Umorzeniew ~ Dotychczasowe -~

" Numer Nazwa O v odpis O - )
- poczgtkowa danym roku umorzenie

- Laptop Asus Spinl
‘_‘ 1 NQSPS;ng pin 10 975,61 128,05 128,05 128.@

llos¢ elementow na stronie: ‘ 25 v ‘

Rozliczenie $rodka trwatego dokonuje sie poprzez przycisk ,Wystaw DW", czyli dowdd
wewnetrzny. Po kliknieciu tego przycisku, w nowym widoku nalezy uzupetni¢ dane zwigzane
z tym dokumentem ksiegowym (pola ,nazwa oraz ,,cena” uzupetniane sq automatycznie).
Aby zakonczyc¢ wystawianie dowodu wewnetrznego nalezy klikng¢ przycisk ,Wystaw”.
Woéwczas dokument znajdzie sie w zaktadce , Ksiegowanie dokumentéw” modutu
.Ksiegowos¢” (w kontekscie odpowiedniego miesigca ksiegowego), co umozliwi jego
pozniejsze zaksiegowanie. Dowdd wewnetrzny bedzie widoczny réwniez na liscie
dokumentéw wewnetrznych modutu ,Ksiegowos¢”.



Wystaw dowdd wewnetrzny

Nazwa towaru, optaty lub tytut i cel wydatku PKWiU llos¢ Jedn. Cena Wartos¢
Amortyzacja za miesige listopad 2018 : Laptop Asus Sp 1 128,0488 128,05
Razem: Zaptacono: Do zaptaty:
128,05 0,00 128,05
Nagtowek Ptatnosc Wydruk
Miejscowosc: Spasob ptatnosci: Rozwir adnotacje W
Rozwir podpis wystawcy W
‘ Warszawa ‘ | Karta v
Data wystawienia: Waluta:
‘ 2018-10-15 3 | PLN v

Termin ptatnosci:

‘ 2018-10-15 3
Numer:

Brak domyslnej numeracji

Zmien

‘ Anuluj |

Wystawiony dowod wewnetrzny zaprezentuje sie rowniez przy danym $rodku trwatym w
panelu ,Rozliczone odpisy amortyzacyjne”.

AmOI’tlJZCICJCl érOdkC’)W trWGh:’ Ch Ewidencja srodkéw trwatych  Pomoc

‘ Szukaj Q. ‘ Dodaj $rodek trwaty +

Planowane odpisy amortyzacyjne  Rozliczone odpisy amortyzacyjne

Miesigc ksiegowy:

‘ 2018-11 e}

Wartosc¢ Dotychczasowe Umorzenie w Wartos¢
D Numer DW Nazwa A ,
poczgtkowa umorzenie danym roku odpisu
Laptop Asus Spinl
DW/1/10/2018 10975,61 128,05 128,05 128,05 Usuri DW
N3350 4G =
llose elementéw na stronie: ‘ 25 v ‘

Majatek - dokonywanie remanentu



Aby dokona¢ remanentu, nalezy wejs¢ w ,Srodki trwate” (sekcja ,Majgtek”) modutu
.Ksiegowos¢” i klikng¢ przycisk ,Dodaj remanent+".

()] Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Kadry i Ptace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Ksiegowosc Podatki i ZUS Majatek
Ksiegowanie dokumentow Deklaracje i rozliczenia Srodki trwate
podatkowe
Dowody wewnetrzne Amortyzacja srodkow trwatych

Deklaracje ZUS
Ewidencje

Remanent

Lp. Poczqtkowa data > Poczgtkowa kwota > Koricowa data Koricowa kwota _> :(r:’:et:n;e anerty Z Driatanie

@ Nie znaleziono dokumentow

Dodaj remanent

Data remanentu poczatkowego:

| o]
Kweta remanentu poczgtkowego:
‘ 0,00 ‘
Data remanentu koricowego:
Kwota remanentu koricowego:
‘ 0,00 ‘
Kwata remanentu (razem):

Anuluj Zapisz

W nowym oknie nalezy okresli¢ parametry remanentu.

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz". Przeprowadzony remanent
bedzie sie prezentowat na liscie remanentéw.

Majatek - operacje na dokonanym remanencie

Na remanencie widniejgcym na liscie remanentéw mozna dokona¢ nastepujgcych akgji:

. Edytuj - pozwala na zmiane danych przeprowadzonego remanentu;



Usun - usuwa remanent z listy remanentéw.

Kadry i Ptace
Uruchomienie modutu Kadry i Ptace

Modut ,Kadry i Ptace” jest modutem ptatnym systemu ING Ksiegowos¢. Aby go uruchomig,
nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami zawartymi w sekgji ,Pakiety i ptatnosci” lub
klikng¢ w modut ,Kadry i Ptace” i zapozna¢ sie z informacjami dotyczgcymi tego narzedzia.

Dodawanie pracownika

Aby doda¢ nowego pracownika w ING Ksiegowos¢, nalezy klikng¢ w modut , Kadry i
Ptace”, po czym wybrac¢ zaktadke ,Pracownicy”. W nowym widoku kolejnym krokiem jest
przycisk ,Dodaj pracownika”

I G P & Kontrahenci 88 Produkty & Doneiustawienic [ Komunikaty

Liczq sie ludzie

(o) Dokumenty Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Ptace
Umowy
Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Pracownicy -

Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane dane osobowe i teleadresowe pracownika
oraz te, ktére dotyczqg jego danych rozliczeniowych.




Dane osobowe

_— |

Nazwisko: ’ ]

_—_— |

Rodzaj dokumentu: (s) Dowédosobisty () Paszport

Seria i numer ’ ]

dokumentu:

NIP: ’ ]
Data urodzenia: ’ )
Pleé: O Kobieta O Mezczyzna

Obywatelstwo: ’ ]

Adres zameldowania

Ulica: i ‘ Numer domu: |j Numer mieszkania: E
Kod pocztowy: [:

Miejscowosc: [ ]

Poczta: [ ]

Gmina: i ]
Powiat: i ]
Wojewodztwo: i Wybierz z listy “ ]
Kraj: { Polska o }

Adres zamieszkania
Taki sam jak adres zameldowania

Adres korespondencyjny

Taki sam jok adres zameldowania




Dane ZUS/US -~

Urzad skarbowy: ‘ ‘

Kod tytutu ‘
ubezpieczenia:

Prawo do ‘
emerytury/renty:

Stopier: ‘
niepetnosprawnosci:

Oddziat NFZ: ‘ ~ ‘

Liczba wykorzystanych
dni wynagrodzenia ‘
chorobowego: )

\ZI Uwzgledniaj pracownika w deklaracji ZUS RCA ()

Rachunek bankowy ~

( Mozliwe jest dodanie jednego rachunku bankowego,

Nazwa rachunku: ‘ ‘

Numer rachunku: ‘ PL - Polska v ‘

Nazwa banku: ‘ ‘

BIC/SWIFT: ‘ ‘

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”. Nastgpi przeniesienie na
widok zaktadki ,Umowy” w panelu zarzqdzania danymi pracownika. W tym miejscu nalezy
wprowadzi¢ dane dotyczqgce zawartej umowy, mozna tego dokonac¢ za pomocg przycisku
,Dodaj umowe+".



Pracownik Testowy

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe Ewidencja czasu pracy ~ Wyptaty  Delegacje

Typ umowy: Status umowy:
Wszystkie v ‘ | Wszystkie v Dodaj umowe +
Typumowy Dataod Data do zz::vn;mt > Status umowy L Opcje

@ Dodaj umowe

Jezeli zawartes juz z pracownikiern umowe, dodaj jq tutaj.

Bedziesz mogt m.in.
- prowadzi¢ ewidencje czasu pracy

- dedawac i wyptacac wynagredzenie
- tworzyc listy plac
- rozlicza¢ delegacje

W kolejnym kroku niezbedne jest uzupetnienie podstawowych danych umowy.

Dodaj umowe

(=) Umowaoprace () Umowazlecenie () Umawa o dzieto

Pracownik

PRACOWNIK TESTOWY

UL. Chorzowska 50/10, 41-200 Katowice
PESEL: 85112779220

Zmien

Dane umowy

Stanowisko: ‘
Data podpisania: ‘ & ‘
Data rozpoczecia: ‘ ¥c}

Czas trwania umowy: (o) Nieokreslony () Okreslony () Okres probny &

Data zakoriczenia:

Miejsce $wiadezenia pracy: ) ‘ ‘

Wymiar czasu pracy: ‘ 1 ‘ ! ‘ 1 ‘

Ulga podatkowa: ‘ Tak v ‘

Kwota kosztow uzyskania przychodu:

zwykta - 111,25 74 v ‘

A takze danych dotyczgcych wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz



zdrowotne i innych postanowiert umowy (jesli takie wystgpiq).

Wynagrodzenie Sktadki Inne koszty
Kwota wynagrodzenia: Sktadki (pracodawca): Catkowity koszt wynagrodzenia:
(o) Brutto 2100,00 [v] Fundusz Pracy 51,45 2530,08
() Netto 1530,00 [~] FesP® 210 Koszty uzyskania przychodu:
— - 111,25
Poczqtek wyptaty wynagrodzenia: [ | FEP® 0,00
() od biezqcego miesiqca Podstawa opodatkawania:
(#) odnastepnego miesiaca skladki ZUS (pracodowea): 1701,00
iafs i Emerytalne 204.96
Dzien wyplaty wynagrodzenio: E B Zaliczka na podatek dochodowy:
10 v Rentowe L0 119,00
Wypadkowe 35.07

Inne postanowienia umowy (7

Zapisz i wydrukuj umowe

Zapisz

Anuluj

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz i wydrukuj umowe” (co
umozliwi pobranie umowy stworzonej na podstawie powyzszych danych w formacie .pdf)
lub ,Zapisz”.

Rozwigzanie umowy z pracownikiem

Aby rozwigza¢ umowe z pracownikiem w systemie ING Ksiegowos$¢, nalezy odszukac go na
liscie umow w zaktadce ,Umowy” modutu ,Kadry i Ptace”, po czym klikng¢ ,Opcje” i wybrac
,Rozwigz umowe”.



Dokumenty ~ Finanse firmy Magazyn ~ Ksiegowosé ~ Dodaj dokurnent Wystaw fakture

Kadry i Place

Pracownicy

Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Umowy

Dodaj umowe +

‘ Wszystkie v ‘ ‘ Wszystkie v ‘ ‘ Szukaj C\‘

Typ umowy: Status umowy:

Typ ~ LA ~ Przedmiot .~ Status ~ .
QRrar Pracownik o, Dataod o, Data do = e Opcje

umowy umowy

O prace Pracownik Testowy 2018-10-14 - Tester aktualna

W nowym oknie nalezy uzupetni¢ informacje zwigzane z wypowiedzeniem, po czym klikng¢
»Zapisz”. Po tym dziataniu umowa otrzyma status ,Zakoriczona”.

Rozwigzanie umowy

Pracownik: Umowa:
0 prace
PESEL: (01-10-2018 - 31-03-2019)
Adres
Data: Miejscowosc:
| =] |

|~] Zzachowaniem okresu wypowiedzenia

Data korica okresu wypowiedzenia:

| 3

Powod wypowiedzenia:

Nazwa Sqdu Rejonowego - Sqdu Pracy wiasciwego dla stosunku pracy




Ewidencje czasu pracy

ING Ksiegowos¢ umozliwia zarzgdzanie ewidencjg czasu pracy z poziomu konkretnego
pracownika.

Aby przejs¢ do zarzgdzania ewidencjg czasu pracy, nalezy odszukac¢ konkretng osobe w
zaktadce ,Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace” i klikng¢ w jej nazwisko.

2% Kontrahenci 82 Produkty 2 Daneiustawienia [ Komunikaty

ING 4

Liczq sie ludzie

() Dokumenty Finanse firmy v Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Ptace

Pracownicy

Umowy

Wyplaty
Listy ptac

Delegacje

Pracownicy

Dodaj pracownika +

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy Opcje

Testowy Pracownik 85112779220 ————s O prace Opgje —

llos¢ elementow na stronie:

Ziv‘

Kolejnym krokiem jest klikniecie w zaktadke ,Ewidencje czasu pracy”. W tym miejscu
mozna zarzgdzaé nieobecnosciami, nadgodzinami oraz wymiarem urlopu pracownika.



Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy ¢ Ewidencja czasu pracy % Wyptaty  Delegacje

=] Kalendarz nieobecnosci i nadgedzin - umowa o prace fi] Podsumowanie
2018-10 ] ‘ Dodaj nadgodziny + '
S Wymiar urlopu: Dodaj wymiar urlopu +
™

Pn Wi S Czw Pt Sob Nd Wykorzystane

dni / pozostato:
wtym na
. h /
zqdanie:

1 2 3 4 5 6 7
Urlop bezplatny: 0
Zwolnienia

8 9 10 11 12 13 14 chorobowe (w tym 0
pobyt w szpitalu):

w tym ptatne 0

15 16 17 18 19 20 21 praez ZU:
Nieobecnosci
usprawiedliwione:

22 23 24 25 26 27 28 W tym platne: 0
Nieobecnosci
nieusprawiedliwione:

29 30 31
Nadgodziny: 0o @

Nastepny miesige >>

Pierwszym krokiem jest okreslenie wymiaru urlopu pracownika, poprzez przycisk ,Dodaj
wymiar urlopu+”.

Dodaj wymiar urlopu

@ Dodaj taczng losé dni urlopu przystugujgeego pracownikowi w
danym roku, nastepnie okredl ile z dodanych dni moze wykorzystad
jako urlop na zgdanie.

Rok:

2018 v

tqczna ilosc dni urlopu:

26

W tym na zqdanie:

Aby doda¢ nowq nieobecnosc¢ pracownikowi, nalezy klikng¢ ,Dodaj nieobecnosé+".
W nowym oknie nalezy okresli¢ wszystkie informacje dotyczgce nieobecnosci. W module
.Kadry i Ptace” uwzgledniono ponizsze rodzaje:

o Urlop wypoczynkowy;



. Urlop na zgdanie;
. Urlop bezptatny;

. Zwolnienie chorobowe;

. Pobyt w szpitalu;

o Nieobecnos¢ usprawiedliwiona;

. Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

Dodawanie nieobecnosci

Rodzaj nieobecnasci:

‘ Urlep wypoczynkowy v ‘
Data rozpoczecia: Data zakoriczenia:
‘ 2018-10-13 ic) ‘ ‘ 2018-10-13 e ‘

Liczba opuszczonych dni:

| a

e

Dodanie nieobecnosci nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”. Zaprezentuje sie ona na
kalendarzu, w widoku okreslonego miesigca.

Aby doda¢ nadgodziny, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj nadgodziny+”. W nowym oknie
nalezy okresli¢ wszystkie informacje dotyczqce nadgodzin pracownika.

Dodawanie nadgodzin

@ Wybierz dzier, w ktdrym Twéj pracownik pracowat w godzinach nadliczbowych. Podaj ich liczbe
odpowiednio do wysokosci procentowe] w jakie] powinny byc ptatne.

Data:
‘ 2018-10-13 3
Liczba godzin ptatnych wg
wspdtczynnika wynagrodzenia: llos¢ godzin: Wysokos¢ dodatku (w %):
100% (7 0 ‘ [] Wtym pracaw 0 20
' godzinach nocnych:
50% (& ‘ 0 ‘

tgczna liczba godzin
nadliczbowych:

(=)

Anu‘uj

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz". Liczba nadgodzin
wykonanych danego dnia zaprezentuje sie na kalendarzu, w widoku konkretnego miesigca.



Dodanie nowych nieobecnosci/nadgodzin pracownikowi mozna rozpoczg¢ réwniez w
widoku zaktadki ,Pracownicy”, klikajgc przycisk ,,Opcje” przy wybranej osobie i wybierajqc
pozqgdany wariant.

Pracownicy

Dodaj pracownika +
Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy Opcje
Testowy Pracownik 85112779220 e O prace Opdje ~

Edytuj
Dodaj umowe
Dodaj wyptate

Dodaj delegacje

Dodaj meobecnos’cl

IDoch nadgodzing I

Wyptaty

Dodawanie wyptat pracownikom moze odbywac sie na trzy sposoby.

1. W zaktadce ,Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace”, w opcjach obok nazwiska
pracownika (opcja ,,Dodaj wyptate”).

= Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ v KadryiPtace ~ Dodaj dekument Wystaw fakture

Kadry i Place
Pracownicy
Umowy
Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Pracownicy

Dodaj pracownika +

Nazwiske i imig PESEL NIP Typ umowy Opgje

Testowy Pracownik 85112779220 - 0O prace Opcje ~

llose elementow ng )
Dodaj umowe
Napisz opinie & Kontakt Pomoc E] Regulamin [| Dodaj wyptate

Dodaj delegacje

Dodaj nieobecno$é

Dodaj nadgodziny




2. W zaktadce ,Wyptaty” modutu ,Kadry i Ptace” nalezy klikng¢ ,,Dodaj wyptate+" i
wybra¢ pracownika.

I G E 2% Kontrahenci 88 Produkty £ Daneiustawienia & Komunikaty

Liczq sie ludzie

= Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiggowos¢ ~ KadryiPtace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Place

Pracownicy

Umowy

Listy ptac

Delegacje

Wyptaty

Dodaj wyptate +

Miesiqc ksiegowy: Typ umowy:
‘ 2018-10 8 ‘ ‘ Wszystkie v ‘
Wyptata Pracownik Typ umowy Lista ptac Termin ptatnoéci  Data wyptaty Kwota wyptaty  Opcje

@ Nie znaleziono wyptat

Wybierz pracownika

Szukaj pracownika Q ‘

Data rozpoczecia

Nazwisko i imig Typ umowy pracy

Stanowisko Opcje

‘ Wuybierz pracownika '

Testowy Pracownik O prace 2018-10-14 Tester

3. W panelu zarzgdzania pracownikiem (po kliknieciu w jego nazwisko w zaktadce
»Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace”) nalezy przejs¢ na widok ,Wyptaty”.



ING E % Kontrahend 2% Produkty & Daneiustawienia ) Komunikaty

Liczq sie ludzie

() Dokumenty Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiggowosc ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Ptace

Umowy

Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Pracownicy

Dodaj pracownika +

Nazwisko i imig PESEL NIP Typ umowy Opcje

Testowy Pracownik 85112779220 R O prace

llos¢ elementow na stronie:

25 v‘

Pracownik Testowy

Wuynagredzenie (2018) Zwolnienia chorobowe (2018) Urlopy (2018)
Wgnqg_rodzeme 3100.00 llos¢ dni: 0 ngcrzgstune 0
zasadnicze: dni:

w tym platne 0
Wuynagrodzenie przez ZUS: wtym
netto: (7 1535.00 bezptatny: 0

Dane pracownika  Danerozliczeniowe ~ Umowy  Ewidencja czasu pracy

Delegacje

W kazdym z powyzszych wypadkow, klikniecie przycisku ,,Dodaj wyptate+" umozliwi
uzupetnienie informacji dotyczgcych tejze wyptaty, ktére nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
»Zapisz”.



Pracownik

PRACOWNIK TESTOWY
ul./,
PESEL: 85112779220

Wyptata do umowy o prace

Miesiqc: 2018-10

Kwota brutto: ‘ 2100,00 |
Termin ptatnosci: ‘ 2018-11-10 irc] |
Wynagrodzenie zasadnicze: ‘ 2100,00 |
Nadgodziny: ‘ 0,00 |
Wgnngrqdzeme dodatkowe 000 |
(podlegajqce osktadkowaniu): "

Liczba dni zwolnienia
chorobowego optacena przez  0/0
pracodawce w ciqgu roku:

Edytuj nieobecnosci i nadgodziny W

Wynagrodzenie chorobowe: ‘ 0,00 |

Wynagrodzenie inne {nie

podlegajqce osktadkowaniu): | 0.00 |
Potrgcenia: ‘ 0,00 |
Przepracowany czas pracy: ‘ Co najmnigj petowa ustalonego ~ |
Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
Zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztow uzyskania:

163,09 136,50 139,06
Zdrowotna odliczona - 7,75%: Emerytalna - 9,76%: Podstawa:

140,44 204,96 0,00
Rentowa - 1,50%: Wypadkowa - 1,80%: Zaliczka na podatek (brutto):

0,00 35,07 254,81

Emerytalna - 9,76%: Fundusz pracy - 2,45%: Zaliczka na podatek:

204,96 0,00 114,00
Chorobowa - 2,45%: FGSP - 0,10%:

51,45 2,10

Kwota dowyptaty: 1 535,00

Wszystkie wyptaty bedg prezentowaty sie w zaktadce ,Wyptaty” modutu ,Kadry i Ptace”.



() Dokumenty ~ Finanse firmy « Magazyn ~ Ksiegowosc ~ Kadry i Place ~ Dedaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Place
Pracownicy
Umowy
Listy ptac

Delegacje

Wyptaty

Dodaj wyptate +
Miesigc ksiegowy: Typ umowy:
2018-10 3 ‘ ‘ Wszystkie v
Wyptata Pracownik Typ umowy Lista ptac Termin ptatnosci Data wyptaty Kwota wyptaty ~ Opcje

Pracownik .
Wyptata Testowy 0 prace LP/10/2018 2018-11-10 1535,00

Listy ptac

Aby dodat liste ptac za dany miesiqc, nalezy wejs¢ do zaktadki , Listy ptac” modutu ,Kadry i
Ptace”.

I G E 22 Kontrahenci 88 Produkty = & Daneiustawienia 1 Komunikaty

Liczq sie ludzie

[=) Dokumenty Finanse firmy + Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ KadryiPtace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Place
Pracownicy

Umowy

Wyptaty

Delegacje

Po kliknieciu przycisku ,,Dodaj liste ptact+”, w nowym oknie nalezy wybra¢ pracownika (lub
pracownikéw) oraz okres, ktorego lista ptac ma dotyczyc.



Dodawanie listy ptac

(O Wybierz miesigc za ktéry cheesz utworzyc nowq liste ptac, typ umowy oraz pracownikéw

Miesigc ksiegowy: Typ umowy:
2018-10 ¥c) ‘ ‘ O pracg e
|__\ Nazwisko i imie Typ umowy [P)::gmzpuczqclu Stanowisko PESEL
Testowy Pracownik 0 prace 2018-10-14 Tester 85112779220

(<)

‘ Anulyj ‘

Wybor nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”.
W widoku zaktadki , Listy ptac” modutu ,Kadry i Ptace” mozna pobra¢ i wydrukowac¢ dang
liste ptac, wybierajgc opcje , drukuj”.

() Dokumenty Finanse firmy ~ Magazyn v Ksiegowos¢ ~ Kadry i Ptace ~ Dedaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Place
Pracownicy
Umowy
Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Listy ptac

Dodoaij liste ptac +

Rok:
‘ 2018 ~
Lp. Miesigc Umowy o prace Umowy zlecenia Umowy o dzieto

pazdziernik LP/10/2018

Delegacje

W module ,Kadry i Ptace” mozna dodac¢ delegacje na trzy sposoby.

UWAGA! Przed rozpoczeciem wystawiania delegacji zalecane jest dodanie do systemu



dokumentéw kosztowych z nig zwigzanych.

UWAGA! W ING Ksiegowos$¢ mozliwe jest wystawianie wytgcznie delegacji krajowych.

1. W zaktadce ,Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace”, przy okreslonym pracowniku
nalezy klikng¢ przycisk ,Opcje” i wybra¢ ,Dodaj delegacje”.

= Dokumenty Finanse firmy v Magazyn ~ Ksiegowos¢ v KadryiPlace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Ptace

: Pracownicy >

Umowy

Wyplaty
Listy ptac

Delegacje

Pracownicy

Dodaj pracownika +

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy Opcje

Testowy Pracownik 85112779220 - O prace

Edytuj
Dodaj umowe

llos¢ elementéw na sf Dodaj wyplate

Dodaj delegacje

2. W zaktadce ,Delegacje” modutu ,Kadry i Ptace” nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj
delegacje+” i wybrac¢ konkretnego pracownika.

(] Dokumnenty Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowos¢ ~ KadryiPlace ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Ptace
Pracownicy
Umowy
Wyptaty

Listy ptac
: Delegacje >

Delegacje

Szukaj Q. ‘ ‘ Dodaj delegacje + '

Numer delegacji Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje

@ Nie znaleziono dokumentow




3. W panelu zarzgdzania pracownikiem (po kliknieciu w jego nazwisko w zaktadce
»Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace”) nalezy przejs¢ na widok ,Delegacje”. Kolejnym
krokiem jest klikniecie przycisku ,Dodaj delegacje+” i wybranie pracownika.

Pracownik Testowy
Wynagrodzenie (2018) Zwolnienia chorobowe (2018) Urlopy (2018)
Wgnog_rodzenie 5100.00 llos¢ dni: 0 ngorzgstane 0
zasadnicze: dni:
w tym platne 0
Wgno(;fzt\)dzeme 1535.00 przez ZUS: wtym 0
netto: (7 bezptatny:

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencjaczasu pracy  Wyptat Delegacje

Wuybierz pracownika

Szukaj pracownika Q

Nazwisko i imie PESEL NIP Opcje

Testowy Pracownik 85112779220 B Wybierz pracownika

W kazdym z powyzszych wypadkow, klikniecie przycisku ,Dodaj delegacje+” wywota
przeniesienie na widok formularza delegacji.

Dodaj delegadje
Polecenie wyjazdu stuzbowego
Informacje podstawowe Pracownik Dane wyjazdu
Data zlecenia delegacji: Wyblerz Miejsce wyjazdu:
sty
2018-10-17 3 ‘ ‘ ‘ ‘
Numer delegadj: Migjsce docelowe:

Brak domyslnej numeragji Wyptacona zaliczka: ‘ ‘
Zmien ‘

0,00

Miejsce powrotu:

Cel wyjazdu:

Srodki transportu:




Rozliczenie delegacji

Data rozliczenia delegacji:

’ 2018-10-17
Czas wyjazdu stuzbowego Ryczatt za dojazdy Ryczatt za noclegi
Data wyjazdu: Godzina wyjozdu: Liczba dni: Liczba dni:
| - ]| ]| 3
Data powratu: Godzina powrotu: Stawka ryczattu: Stawka ryczattu:
’ e { 00:00 l ’ 6,00 l { 45,00 \
Czas trwania delegagji: Wartos¢ ryczattu: Wartos¢ ryczattu:
0,00 0,00

Stawka diety:

30,00
Wartosc diety:

Dokumenty

Lp. Numer Opis Kategoria Wartosé

Wartos¢ dokumentow:

0,00

Podsumowanie

Diety: 0,00
Ryczalt za dojazdy: 0,00
Dojazdy wg rachunkéw: 0,00
Ryczatt za noclegi: 0,00
Noclegi wq rachunkow: 0,00
Przejozdy wg rachunkow: 0,00
Inne wydatki wg rachunkdw: 0,00
Razem koszty delegacji: 0,00
Wyplacona zaliczka: 0,00
Podsumowanie: 0,00

| Anuly |




Po wypetnieniu wymaganych poél nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem
»Zapisz". Wystawiona delegacja bedzie prezentowana zaréwno w zaktadce ,Delegacje”
modutu ,Kadry i Ptace”, jak i w zaktadce ,Delegacje” w panelu zarzgdzania pracownikiem,
ktorego delegacja dotyczy.

() Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowost ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Place

Pracownicy

Umowy

Wyptaty

Listy ptac

Delegacje

Delegacje
Szukaj Q ‘ Dodaj delegacje +

Numer delegacji Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje
Pr ik

DEL/A/10/2018 oo™ Warszawa Spotkanie 1439,00 nierozliczna
Testowy

llos¢ elementdw na stronie:

25 v‘

Pracownik Testowy

Wynagrodzenie (2018) Zwolnienia chorobowe (2018) Urlopy (2018)
Wgnug_rodzeme 2100,00 llos¢ dni: 0 ngorzgstune 0
zasadnicze: dni:

w tym platne 0
Wgnugz?dzeme 1535,00 przez ZUS: wtym 0
netto: (2 bezptatny:

Dane pracownika  Danerozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy  Wyptaty  Delegacje

Dodaj delegacje + ‘

Numer delegacji Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje

DEL/1/10/2018 Warszawa Spotkanie 143900 — nierozliczona

llos¢ elementéw na stronie: ‘ 25 v ‘




Operacje zwigzane z wystawiong delegacjg

Na wystawionej juz delegacji, poprzez klikniecie przycisku ,,Opcje”, mozna wykona¢
nastepujgce operacje:

e 0Oznacz jako rozliczona - powoduje oznaczenie wybranej delegacji w systemie jako
rozliczona;

e Edytuj - umozliwia dokonanie zmian w istniejgcej juz delegacji;

e Usun - powoduje trwate usuniecie wybranej delegagji z systemu.

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy ~ Wyptaty  Delegacje

Dodaj delegacje +

Numer delegacji Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje

DEL/1/10/2018 Warszawa Spotkanie 1 433,00 nierozliczona Opcje ~

0Oznacz jako rozliczona
Edytuyj

Usun

Operacje zwigzane z rozliczong delegacjq

Na rozliczonej delegacji, poprzez klikniecie przycisku ,,Opcje”, mozna wykona¢ nastepujgce
operacje:

e Wystaw DW - pozwala na wystawienie dokumentu wewnetrznego za dang
delegacje do zaksiegowania;

e Drukuj - pozwala na pobranie na dysk twardy komputera dokumentu delegacji w
formacie .pdf;

e Oznacz jako nierozliczona - pozwala na oznaczenie danej delegagji jako
nierozliczonej;

e Usun - pozwala na trwate usuniecie danej delegacgji z systemu.



Delegacje

Szukaj Q, ‘ Dodaj delegacje +

Numer delegacji Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje
. Pracownik ) . )
DEL/1/10/2018 Warszawa Spotkanie 1439,00 -— rozliczona Opcje ~
Testowy
Wystaw DW b
llos¢ element ‘
Drukuj L

Oznacz jako nierozliczona
Napisz opinie %, Kontakt Pomoc E] Regulamin

Usur

Dane i Ustawienia

Pakiety i ptatnosci

Aby wykupi¢ pakiet systemu ING Ksiegowos¢ na wybrany okres, nalezy wejs¢ w zaktadke
Dane i Ustawienia, po czym wybra¢ widok Pakiety i Ptatnosci. Nastepnym krokiem jest
wybor pozgdanego pakietu oraz okresu jego obowigzywania.



= Kontrshenc | €5 Produkty
ING &

Liczq sig ludzie

(5 Dokumenty «  Flatnosc v Raporty v Mogozyn ~ | Dodajdokument  Wystow fakture

Dane | ustawienia

Twojobecny pakiet:  Okres waznotci:
Fakturowanie Bezterminowo

B Mazesz wykupit dostep do dodathowych moduibw w systemie w kazdym memencie. Dostep beczie modliwy po

dokonaniu platnedci.
Fakturowanie Magazyn
W tym rawniez dostep do fokturowania
v Vistawionie foktur, rejestrawanie koszton
v OCRdokumentéw PZRW, PW wroz z

v
. X korektamil
+ Boza kortrohentéw i produidiw

v Monicorowane standw magazyncch
~ Monitorawanie nolelnosci  2ubowigzan (genercmanie raportow i analiz)

o Iwentargzace

v Inicjowonie platnoici
Zobacs wiees]
Zobes i)
Bezterminowo za 0 2/ Bezterminowoza 0z
dia klientdw ING Banku lgskiega SA dia Kienkew ING Banku $laskiego SA
- ~ Aktywny

Ksiegowosc

W tyrm réwniez dostep do fekturawania i magazyna

v Keiegowanie dokumentss (<77

v Debloragei razic sl
o Urzgdu Skarbowego

~ Debloracje 2US wroz 2 mndliwobcig ekspartu do progromu Potnik

~ Iy i odf
amortyzocyjruch

v - 5 pojadon i sporagda

Zobuc wigee)

Lmiesige | 6miesigey 12 missiary

20z 1202 260zt

W nowym oknie nalezy sprawdzi¢ dane do faktury oraz potwierdzi¢ che¢ wykupienia
pakietu.

N X

Podsumowanie

Wybrany pakiet Ksiggowosd

Na okres: 1 miesiqc {od 2018-09-30 do 2018-09-30)

Cena podstawowa: 204

Kiota do zaphoty bcznie: 207 (24.6 2t brutto)
Dane do faktury

MIP: ‘ 1234567890 ‘

Nazwa firmuy: ‘

Adres: ‘

Kod pocztowy: 50-100

Miasto: ‘ Kt

Przejdz do platnosc

e ————




Po kliknieciu ,Przejdz do ptatnosci”, nalezy jej dopetni¢ na koncie bankowym w aplikacji
MojelNG.

ING B

Liczq sie ludzie

Ptac z ING
z Na Szczegoty
e Kwota:
Hicha CASHBILL SPOLKA AKCYINA
92 1050 1360 1000 0024 3424 6498 24,60 PLA
Zmien
Tytut:
imoje Oplata za subskrypcje: Ksieg

Podpis wystawcy na dokumencie.

W celu wprowadzenia domyslnego podpisu Wystawcy dokumentu wystarczy wejs¢ w Dane

i Ustawienia>Dane osobowe i w polu ,,Sygnatura” uzupetni¢ imie i nazwisko osoby
uprawnionej do wystawienia dokumentu.
Zmiany nalezy zapisac klikajgc ,,Zapisz”.

‘/ 8\‘ Dane osobowe ~

- Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imig i nazwisko:

Jan Kowalski ‘
Sygnatura: () Jan Kowalski ‘
Numer telefonu: ‘ 500000000 ‘

Dodatkowe adresy e-mail: =) ‘

Hasto do ING Ksiegowosc: Zmien hasto
To nie jest to samo hastoe co do bankowosc

Internetowe] Maje ING

Jezyk systemu: 7 Polski v ‘




Zmiana hasta.

W celu zmiany hasta logowania do systemu ING Ksiegowosc¢ nalezy wejs¢ w Dane i
Ustawienia>Dane osobowe i klikng¢ przycisk ,Zmieri hasto”.

Dane i ustawienia

( © ) Dane osobowe ~

Dane osobowe i kontaktows, wersja jezykowa

Imie i nazwisko: (2

Jan Kowalski
Sygnatura: (2 Jan Kowalski
Numer telefonu: 555222441

Dodatkowe adresy e-mail:

Hasto do ING Ksiegowosc: Zmieri hasko
To niie jest to somo hasto co do barkowosc )
internetowej Moje ING.

Klucz API: (2 5430eb7950e57

Jezyk systemnu: 12 Polski

W odpowiedzi otrzymasz e-mail z linkiem umozliwiajgcym utworzenie nowego hasta
logowania.

Zmiana danych firmy.

W przypadku zmiany danych firmy tj. nazwa, adres mozesz samodzielnie dokona¢ ich
aktualizacji w systemie.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dane firmy”, nastepnie edytowac¢ wybrane
pole z danymi i zapisac¢ zmiany klawiszem Zapisz.



Dane firmy ~
Mazwa, dane rejestrowe | kontaktowe

Nazwa firmy: (2 Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski

Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski

Wuswietlana nazwa: &) l
NIP: ) l

PL | ~ l l 7917283071

Ulica:

ul. Kolorowa 11

Kod pocztowy: l 12-233

Miasto: l Krakéw
Telefon: l 1234356785
Email: (2 office@office pl

Email do otrzymywania faktur:

Strona www: l |
Dodatkowe informacje: &) l

Dane Wystawcy na fakturze.

Istnieje mozliwosc¢ okreslenia w systemie innych danych Wystawcy i Sprzedawcy
dokumentu.

Dane Sprzedawcy widoczne sq w Dane i ustawienia>,Dane Firmy".

Aby okresli¢ takze domyslne dane Wystawcy nalezy po zalogowaniu do systemu wejs¢ w
Dane i ustawienia>,Dane Wystawcy”, nastepnie zaznaczy¢ opcje ,Wyswietl wystawce” i po
uzupetnieniu danych zapisa¢ zmiany klawiszem ,Zapisz”.



|/ 8\| Dane wystawcy ~
— Wyswietlanie danych Wystawcy

[«] wyswietl wystawce @

Nozwa: Jan Kowalik

| |
Ulica/Numer: ‘ ul. Jaskékeza 12¢ ‘
Kod pocztowy: ‘ 00-223 ‘
Migjscawose: ‘ Warszawa ‘
Nip: ‘ 8652080934 ‘

Dodawanie nowej serii numeragji.

Wszystkie modyfikacje dotyczgce numeracji dokumentéw mozna wprowadzi¢ w widoku
Dane i ustawienia>, Numeracje dokumentow”.

W celu utworzenia nowego schematu numeracji nalezy klikng¢ w wybrany typ dokumentu
a nastepnie klikng¢ ,Dodaj serie”.

|/ 8\| Numeracje dokumentéw ~

— Ustawienia domyslnej numeracji dia dokumentéw w systemie

Sprzedaz: faktura VAT ~

Seria - Fvs/{numer}l/{miesiac}/{rok} Domyslna Edytuj Usur

‘ Dodaj serie '

W oknie nowej numeracji nalezy okreslic:

. Interwat czasowy (miesiqc lub rok)

o Domuyslng serie

. Numer kolejny dokumentu

o Format numeragji

W przypadku wyboru wtasny istnieje mozliwos$¢ utworzenia wtasnego schematu numeragji.



Sprzedaz: faktura VAT

Interwat (o) Miesigc () Rok
 casowy:

Domuyélna () Nie (o) Tak

seria:

Numer kolejny:

BN |

Format numeracji:

() FVS/numer / miesiac / rok

.,
r

) numer / miesiac / rok

R
A
R
A
R

® ) wiasna numeracja

[/ .
Whpisz wtasny zapis numeracji, a tam, gdzie wpiszesz:
- numer - wstawimy numer kolejny dokumentu,

- miesiqc - wstawimy numer biezgcego miesiqca,

- rok - wstawimy rok biezgcy.

FVS/numer/miesiac/rok ‘

Edycja i usuwanie serii numeracji.



Edycja i usuwanie serii numeracji sq w widoku Dane i ustawienia>,Numeracje
dokumentow”.

W tym celu nalezy klikng¢ w wybrany typ dokumentu a nastepnie klikng¢ ,,Edytuj” lub
,Usun”.

|// Q\l Numeracje dokumentéw
— Ustawienia domuysinej numeraci dla dokumentéw w systemie

Sprzedai: faktura VAT

Seria - Fvs/{numerl/{miesiac)/{rok} Domuyslna

Dodawanie rachunku bankowego.

Aby dodac rachunek bankowy nalezy w widoku Dane i ustawienia>,Rachunki bankowe”
klikng¢ ,,Dodaj rachunek bankowy”.

( Q\l Rachunki bankowe

— Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie

Rachunki bankowe:

Wybierz domyslny rachunek z listy

Dodaj rachunek bankowy

Nastepnie w oknie Dodawanie rachunku bankowego uzupetni¢ wymagane pola tj.:
nazwa rachunku, nazwa banku, numer rachunku, pole BIC/SWIFT jest opcjonalne.



Dodawanie rachunku bankowego

Nazwa rachunku:

FIRMOWY

Numer rachunku:

PL ~ 00 0000 0000 0000 0000 0000 0000

Nazwa banku:

ING Bank Slgski S.A X

BIC/SWIFT:

INGBPLPW ‘

Edycja i usuwanie rachunku bankowego.

Edycja i usuwanie serii rachunku bankowego sqg dostepne w widoku Dane i
ustawienia>"Rachunki bankowe”.

W tym celu nalezy klikng¢ w wybrany typ dokumentu a nastepnie ,Opcje™,Edytuj” lub
L,Usun”.

() FIRMOWY
ING Bank Slaski S.A, INGBPLPW
516567 6967 6135 4563 6924 5803

Dodaj rachunek bankowy

Edycja przypomnienia o ptatnosci dokumentu.

Aby zmienic¢ tres¢ przypomnienia o ptatnosci dokumentu nalezy
wejs¢ w Dane i ustawienia>,Szablony przypomnien” przy wybranym szablonie
przypomnienia klikng¢ ,Edytuj szablon”.



Szablony przypomnien ~
Lista szablonéw wysytanych do kontrahentow i klientdw

Przypomnnienie o ptatnosci przed terminem Przypormnnienie o zblizajgcym sig terminie ptatnosci za .
zaptaty: dokument %DOKUMENTS% Edytuj szablon

Przypomnienie o platnosci po terminie platnosci: Przypomnienie o platnosci za dokument 2DOKUMENT% .
Edytuj szablon

Wezwanie do zaphaty: %MIEISCOWOSC%, dnia $6DATA:
Edytuj szablon

Wysytka dokumentu: Dokument nr %DOKUMENT% od firmy %SPRZEDAWCAG: .
Edytuj szablon

W oknie ,Edycja szablonu” mamy mozliwo$¢ zmiany tytutu i tresci wiadomosci.

Edycja szablonu: Przypomnienie o ptatnosci po terminie ptatnosci

Temat: Przypomnienie o ptatnosci za dokument %DOKUMENT%
Tresc:
!
Uzyj wyrazenia, by w treéci szablonu
automatycznie podstawic wiasciwg
wartosé Dzieri dobry %KONTRAHENT%
%DOKUMENT%
- numer dokumentu Uprzejmie informujemy, ze %TERMINS uptynat termin ptatnosci za dokument %DOKUMENT%,
KONTRAHENT% ktary zostat wystawiony %WYSTAWIONO% na kwote %WARTOSC%.
- nazwa kontrahenta Przypominamy, ze pozostato do zaptaty %POZOSTALO%. Zwracamy sie z prosbq o pilne
%SPRZEDAWCA%% uregulowanie platnosci.
- nazwa sprzedawecy
9TERMINSG W przypadku gdy dokument zostat juz oplacony prosimy o zignorowanie niniejszego
- termin ptatnosd przypomnienia.
WYSTAWIONOS% Dziekujemy za terminowe wykonywanie ptatnosci.
- data wystawienia
WWARTOSC% Z powazaniemn,
- kwota transakdji %SPRZEDAWCA%
%POZOSTALO%
- kwota do zaptaty

Edycja tresci wezwania do zaptaty.

Aby zmienic¢ tres¢ wezwania do zaptaty nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Szablony
przypomnien™> przy szablonie Wezwanie do zaptaty klikng¢ , Edytuj szablon”.



W oknie ,Edycja szablonu mamy mozliwos$¢ zmiany tresci wezwania.

Edycja szablonu: Wezwanie do zaptaty

Tresc:
B |/
HDOKUMENT%
- numer dokumentu
SMIEISCOWOSC% %MIEISCOWOSC% , dnic %DATA%
- miejscowosc:
%SPRZEDAWCA
- nazwa sprzedawcy %SPRZEDAWCA% %NABYWCA%
SENABYWCA%
- nazwa nabywey
S6DATA% ‘
- data wystawienio

e binch Wezwanie do zaptaty

SHKONTO%
- numer konto bankowego

SWARTOSC %
-l sakcji N N . ari P
W°‘°:mn ° ° W zwiqzku z nieuregulowaniem przez Paristwa ptatnosci wynikajgcych z %DOCUMENT% wzywam
:’:’fj“zgﬁg . do zaplaty kwoty wynikajqcej z wiw dokumentu/éw tj. %WARTOSC% (termin ptatnosci
e %TERMIN%) w terminie 14 dni od otrzymania wezwania.

Prosze o przelanie powyzszej kwoty na rachunek bankowy o numerze: %KONTO%
W przypadku nieuregulowania diugu w wyznaczonym terminie zostang naliczone odsetki, o
sprawa zostanie skierowana do sqdu, jednoczednie narazajqc Parstwa na dodatkowe koszty
zwiqzane z postgpowaniem procesowym.

Z powazaniem

(imig i nazwisko wysylajgcego wezwanie)

(podpis)

Edycja tresci wiadomosci wysytki dokumentu.

Aby zmienic¢ tres¢ przypomnienia o ptatnosci dokumentu nalezy
wejs¢ w Dane i ustawienia>,Szablony przypomnien” przy wybranym szablonie Wysytka
dokumentu klikng¢ , Edytuj szablon™.



W oknie Edycja szablonu mamy mozliwo$¢ zmiany tytutu i tresci wiadomosci.

Edycja szablonu: Wysytka dokumentu

Temat Dokument nr: %DOKUMENT% od firmy: %SPRZEDAWCA%

Tres¢:
%DOKUMENT% e d
- numer dokumentu

%SPREEDAWCA% Witam, przesytam dokument o numerze %DOKUMENT%. |
- nazwa sprzedawcy

Zarzgdzanie powiadomieniami

Zarzgdzanie powiadomieniami pozwala na okreslenie, czy uzytkownik bedzie otrzymywat
systemowe powiadomienia e-mail dotyczgce nadchodzgcych terminéw ptatnosci
CIT/PIT/VAT/ZUS.

l./___\.l Powiadomienia

'\_j_/’ Ustawienia powiadomien o zdarzeniach w systemie lub dokumentach

Terminy i kwoty ZUS / VAT / PIT / CIT:

() Powiadamiaj (®) Nie powiadamidj

Raport ptatnosci:

() Powiadamiaj (®) Nie powiadamidj

Wybor wiasciwej opcji nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Ustawienia ksiegowe

Ustawienia ksiegowe umozliwiajg parametryzacje ustawien w zakresie sposobu
prowadzenia ksiggowosci oraz zawierajq liste kategorii ksiegowych.



Pole ,Jestem ptatnikiem VAT i sktadam deklaracje Vat” - zaznaczenie tej opcji oznacza, ze
osoba prowadzqca dziatalno$¢ gospodarczq jest tzw. czynnym podatnikiem VAT (ztozyta
formularz rejestracyjny VAT-R w Urzedzie Skarbowym). VAT- owiec wystawiajgc faktury
sprzedazy do wartosci netto dolicza podatek VAT, ma prawo do odliczania podatku
naliczonego (zaptaconego przy zakupach) od podatku naleznego (doliczonego do kwot
netto sprzedazy) i obowiqzek sktadania deklaracji VAT (miesiecznie lub kwartalnie).

Odznaczenie tej opcji oznacza, ze przedsiebiorca dokonat rejestracji dziatalnosci jako
podatnik zwolniony. W takim przypadku nalezy poda¢ podstawe zwolnienia z VAT.

Jak prowadzisz Ksiegowos$¢? - nalezy wskaza¢ forme prowadzenia ksiggowosci firmy:

. Ksiega przychodéw i Rozchodéw - metoda obliczania podatku, polegajgca na
sumowaniu przychodoéw i kosztow w ksiedze podatkowej KPiR oraz ptaceniu podatku od
réznicy.

. Ryczatt - uproszczona forma ptacenia podatku, polegajgca na ptaceniu okreslonej
stawki zaleznej tylko od przychodu (z pominieciem kosztow).

. Karta Podatkowa - polega na ptaceniu statej, okreslonej kwoty co miesigc. Jej
wysokos¢ zalezy od ilosci mieszkancow w miejscu prowadzenia dziatalnosci, ilosci
pracownikéw i rodzaju dziatalnosci.

. Petna ksiegowos¢ - jest to rozbudowany, precyzyjny i sformalizowany system
ewidencji zdarzen gospodarczych, stuzgcy do kontroli, analizy i generowania informacji na
temat sytuacji firmy w danym momencie lub na przestrzeni jakiegos$ okresu.

. Pole: Jestem tzw. Matym ptatnikiem i korzystam z metody kasowej - dotyczy tzw.
matych podatnikéw VAT - przedsiebiorcéw, ktérych wartos¢ sprzedazy w poprzednim roku
nie przekroczyta 1 200 000 EUR, a podatek jest rozliczany dopiero po uzyskaniu zaptaty od
kontrahenta. Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na wydruku dokumentu sprzedazy pojawia
sie adnotacja ,metoda kasowa”.



:/\3 Ustawienia ksiegowe ~
N Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych
\'Zl Jestemn ptatnikiem VAT

Deklaracje sktadam:

(®) Miesieczrie

() Kwartalnie

Jak prowadzisz ksiegowosc?

(®) Ksiega przychodéw i rozchodéw

() Ryczatt

") Petna ksiegowos¢

") Karta podatkowa

\:l Jestem tzw. matym podatnikiem i korzystam z metody kasowej (2

Dodaj dokument XLS lub CSV & Dodaj kategorig +

Kategorie ksiegowe

Widok przedstawia liste kategorii ksiegowych, odpowiadajq za prawidtowe ksiegowanie
dokumentéw w systemie.

Domuyslnie, uzytkownik ma wprowadzong liste 13 podstawowych kategorii ksiegowych.
(2 kategorie sprzedazowe i 11 kategorii kosztowych).



Kategorie

Sorrecal toworde [

ushsg

Parostobe proychody

Towary | materioly
hardiows

Kosriy uboczne
zohupy

KOsty transportu

Kosrty rabmduriu

Kosriy raziodunky

Zrodhl lub wortasd
niemoterdalne 1
arawne

Media |
telekomunikoco

Pazostobes kozrty

Samachad - pabwo

Samachad - Inne
wigdotkl

‘Wynagrodzenia w
gotawce lub noturne

Praychody

Fraychody

Kaszty

Kaszty

Kaszty

Kaszty

Kaoszty

Kaszty

Kaszty

Kaszty

Kaszty

Koszty

Kaszty

Kalumno KFiR

Sprzedod towardw |
ushug

Forosioie preychody

Froeostole wydatkl

Kasrty ubaczne
zakugu

kosrty ubocone
rakugu

Kosrty uboczne
rakuau

Kosrty uboczne
rakuau

Zoiup tawonde |
materiohdw wg cen
rakugu

Zohup tawonw |
materiohiw wg cen
rakuau

Forostole wydatkl

Zohup tawonw |
materiohiw wg cen
rakuau

Zokup tawonea |
rmateriokdw wg o=n
rakugu

Wynagrodeenio w
gatowoe 1w naturses

Dada) dokument XLS ub O3 ()

Metoda rozliczenic Metoda rezliczenia

WAT

Kasrt unyskania
praychady

Kaset unyssania
praychacu

Kaset unyssania
praychacu

Kasrt ungskania
praychacu

Kaset ungssania
praychodu

Kasrt unyskania
praychady

Kasrt unyskania
praychody

Kasrt ungskania
praychacu

Koszt unyskania
praychacu

Kasrt unyskania
praychady

Koszt unyskania
praychacu

Kaset unyssania
praychacu

Kaset ungssania
praychodu

podathku

Olicrania vat 1005

Odicranie vat 100%

Oolicrenie wat 1007

Odicrenie vat 100%

Odicrenie vat 1007

Olicrania vat 1005

Odlicranie vat 1000

Odicrenie vat 100%

Oolicrenie wat 1007

Olicrania vat 1005

Oolicrenie wat 20%

Odicranie vat 100%

Mle padi=ga

adicreniu

Domyslno

Ml

Ml

Ml

Ml

Hie

Ml

Mle

Ml

Ml

Ml

Ml

Ml

Hie

) kotegorie +

sl

Opeje
dpcje .
apeje
apeje
Opcle
Opcje ..
dpcje
Opcje
apeje
Opcje ..
apeje
apeje
Opcle

Uzytkownik ma mozliwosc¢:



. edycji oraz usuwania kategorii.

W tym celu nalezy dla wybranej kategorii klikng¢ Opcje> Edytuj lub Usun.
. importu listy swoich kategorii

W tym celu nalezy klikng¢ ,Dodaj dokument XLS lub CSV".

Plik mu zawiera¢ obowigzkowo takie kolumnyjak:

‘name’ = nazwa

‘type’ = typ (sprzedaz lub zakup)

. skopiowania istniejgcej kategorii.

W tym celu nalezy dla wybranej kategorii klikng¢ Opcje> Kopiuj

Domuyslny typ dokumentu.

W systemie istnieje mozliwos¢ okreslenia typu domyslnego formularza dokumentu
sprzedazy.
Domuyslnie jest to faktura sprzedazy.

Opcjonalne typy to: proforma i pozostaty przychaod.

Aby zmienic¢ typ dokumentu sprzedazy nalezy wejs¢ w Dane i
ustawienia>,Dokumenty”>, Typ sprzedazy"> wybra¢ odpowiedni rodzaj i zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz”.

['/E‘%\‘:, Dokumenty

" Domyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy ~

Faktura sprzedazy

Sposob ptatnosci )

Proforma
Termin ptatnosci (iloé¢ dni) ) :

Pozostaty przychéd

Logo na fakturze.

Aby dodat¢ logo firmy, ktére nastepnie bedzie wyswietlane na wydruku dokumentu
sprzedazy nalezy wejs¢ w Dane i Ustawienia>,Dokumenty”, a nastepnie



w sekcji logo klikng¢ ,Wybierz plik” i zatgczy¢ logotyp firmy (plik png. lub jpg.). Na koniec
nalezy potwierdzi¢ zmiany przyciskiem ,Zapisz”.

Logo (: Wybierz plik | Nie wybrano pliku Usun logo

ING.

Liczg sie ludzie

Domuyslny sposob ptatnosci.

Domyslnym sposobem ptatnosci jest gotowka.

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnego sposobu ptatnosci na
dokumentach sprzedazy.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>, Dokumenty™>, Sposéb ptatnosci”, nastepnie
rozwingc liste i wybra¢ wtasciwg opcje.

Zmiany na koniec nalezy zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.



ﬂ;;l Dokumenty

— Domuyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy v

Sposdb ptatnosci (7 Gotawka A

Przelew na rachunek bankowy

Termin ptatnosci (ilog¢ dni) ()

Miejsce wystawienia (7 ;
Karta

Procedura marzy ) :
Za pobraniem

Oryginat / kopia () : () Oryginat (#) Oryginatikopia

Jezyk wydruku Polski .

Domuyslny termin ptatnosci.

Domyslny termin ptatnosci dla dokumentéw sprzedazy wynosi 7 dni.

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnego sposobu ptatnosci na
dokumentach sprzedazy.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>, Termin ptatnosci”, nastepnie
wpisac ilos¢ dni i zmiany na koniec zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.



Termin ptatnosci (7 Data i odstep czasowy np. 2016-12-12...  ~

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni)

Adnotagje () :

Data np. 2016-12-12

Odstep czasowy np. 7dni

Aktualizuj ceny produktu (7 . () Nie {:_o_:} Tak

Pokazuj PKWiU / Kod (7 : (#) Nie () Tak

Eksportowa¢ niezweryfikowane (7 :

Miejsce wystawienia.

Dane te sq prezentowane na wydruku dokumentu (pole nieobowigzkowe w formularzu
faktury).

W przypadku dostawy towaroéw jest to miejsce, w ktérym towary znajdujg sie w momencie
rozpoczecia wysytki lub transportu do nabywecy.

W przypadku $wiadczenia ustug jest to miejsce, w ktérym podatnik bedgcy ustugobiorcq
posiada siedzibe dziatalnosci gospodarcze;j.

Domyslnie, miejsce wystawienia jest uzupetniane na podstawie danych adresowych firmy.
W przypadku potrzeby zmiany miejsca wystawienia nalezy wejs¢ w Dane i
ustawienia>,Dokumenty”>,Miejsce wystawienia” i wpisa¢ poprawng tres¢ oraz zapisac
zmiany przyciskiem ,, Zapisz”.

{/ él;\] Dokumenty

Domyélne ustawienia dokumentdw w systemie

Typ dokumentu: | Faktura sprzedazy v
Sposdb ptatnosci (2 | Gotowka v
Termin ptatnosci (ilod¢ dni) () . 3 dni v
Miejsce wustawienia () : Warszawa




Procedura marzy.

Przedsiebiorcy wystawiajgcy w systemie fakture sprzedazy marza sq zobowigzani do
umieszczenia na wydruku dokumentu obowigzkowej adnotacji Procedura marzy. Domyslna
procedura marzy w systemie brzmi ,dla biur podrézy”.

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnej procedury marzy.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>"Procedura marzy”, nastepnie
rozwingc¢ liste dostepnych opcji i na koniec zmiany zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Dokumenty

Domuyslne ustawienia dokumentdéw w systemie

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy ~
Sposab ptatnosci Gotéwka v
Termin ptatnoéci (ilod¢ dni) ) : 2 dni v
Miejsce wystawienia (7) : Warszawa

Procedura marzy O dla biur podrazy ~

dla biur podrézy

Oryginat / kopia &)

Jezyk wydruku () towary uzywane

dzieto sztuki
Domyslna waluta

przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Ogranicz widok walut & :

Domuyslna wersja jezykowa wydruku dokumentu.

Domyslny jezyk wydruku dokumentu sprzedazy jest ustawiony jako polski.

W systemie istnieje jednak mozliwos$¢ zmiany domyslnego jezyka wydruku.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Jezyk wydruku”, nastepnie
rozwingc liste, wybra¢ wtasciwg opcje i na koniec zapisa¢ zmiany przyciskiem ,Zapisz”.
Dostepne wersje jezykowe: polski, angielski, polsko-angielski, niemiecki, polsko-niemiecki,
francuski, polsko-francuski.



(@} Dokumenty

— Domyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dokumentu: | Faktura sprzedazy v
Sposob ptatnosci () | Gotowka v
Termin ptatnosci (ilos¢ dni) () | 2 dni v
Miejsce wystawienia () Warszawa

Procedura marzy () : | dla biur podrézy v

Oryginat / kopia () : () Oryginat (=) Oryginatikopia
Jezyk wydruku (7 Polski ~
Angielski

Ogranicz widok walut (7 :
Polski i angielski

Termin platnosci (7

Francuski

Domuyslna waluta na dokumencie.

Domyslna waluta dokumentu sprzedazy ustawiona jest jako PLN.

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnej waluty.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Domyslna waluta”,
nastepnie rozwing¢ liste walut i wybra¢ wtasciwg opcje. Na koniec zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz".



Dokumenty
Domyélne ustawienia dokumnentdw w systemis

Tup dokumentu:

Logo () :

Sposéb platnosci (7

Termin pratnosci (ilos¢ dni) ) -

Miejsce wystawienia OF

Procedura marzy () :

Oryginat/ kopia (7 :

Jezyk wydruku (7

Domyszlna waluta (7 -
Ogranicz widok walut 7 -
Termin pratnosci (7

Adnotacje (7 -

Widok listy walut.

‘ Faktura sprzedazy | ~

‘ Wybierz plik | Nie wybrano pliku

‘ Gotdwka | ~
E |

‘ Krakéw

‘ towary uzywane | ~
‘ Oryginat | ~
‘ Polski | ~

EUR

Lista walut zawiera 41 pozycji.
W przypadku wystawiania faktur walutowych istnieje mozliwos$¢ ograniczenia widoku listy
walut do kilku najczesciej uzywanych.
W tym celu nalezy po zalogowaniu wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”. Po kliknieciu
w pole ,Ogranicz widok walut’ i wybra¢ z rozwijanej listy walute/waluty i zapisa¢ zmiany

przyciskiem ,Zapisz".

2-12 (7dni)




{/ Eﬁ Dokumenty

— Domyslne ustawienia dokurnentdw w systemie

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy | v ‘
Logo (7 Nie wibrano pliku ‘
sposab platnosci (7 Gotawka | v ‘
Termin platnosci (ilog¢ dni) 7 7 ‘
Migjsce wystawienia 7 - Krakdw
Procedura marzy (7 towary uzywane | v
Oryginat / kopia Oryginat | v
Jezyk wydruku (7 - Folski | w
Domuyélna waluta () : PLN | v
e

Format terminu ptatnosci.

Domyslny format terminu ptatnosci na wydruku dokumentu sprzedazy to data i odstep
czasowy np. 2017-09-14 (14 dni).

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnego formatu daty.
W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>, Termin ptatnosci”, nastepnie
rozwingc liste i wybra¢ wtasciwg opcje. Na koniec zapisa¢ zmiany przyciskiem ,Zapisz”.

Dostepne sqg 3 opcje:

. Data +ilos¢ dni np. 2017-04-07 (7 dni)
o Data np. 2017-04-01
. llo$¢ dni np. 7 dni



Termin ptatnosci () Data i odstep czasowy np. 2016-12-12...  ~

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni)

Adnotacje ™) :

Data np. 2016-12-12

Odstep czasowy np. 7dni
Aktualizuj ceny produktu () : () Nie (o) Tak
Pokazuj PKWiU / Kod ) : (o) Nie () Tak

Eksportowa¢ niezweryfikowane () : o) Nie

Domuyslna tres¢ adnotacji na dokumencie.

Adnotacja to dodatkowy, staty tekst na wydruku dokumentu sprzedazy (max. 250 znakéw).
W systemie istnieje mozliwos¢ okreslenia domyslnej tresci adnotacgiji.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>"Adnotacje”, nastepnie
wpisac tres¢ i na koniec zapisac¢ zmiany przycisk ,Zapisz”.

Termin platnosci () ; Data i odstep czasowy np. 2016-12-12...  ~

Adnotacje ()

Aktualizuj ceny produktu ()




Aktualizacja cen produktu.

Funkcja pozwala na aktualizacje cen sprzedazy i zakupu towaréw na podstawie cen netto

z dokumentow sprzedazy i zakupu.

Domuyslnie, opcja ta jest ustawiona na NIE.

W razie potrzeby zmiany nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>, Aktualizuj ceny
produktu” i ustawi¢ opcje na TAK.

Na koniec zmiany nalezy zapisac¢ klawiszem Zapisz.

@zuj ceny produktD Nie ® ) Tak

Pokazuj PKWiU / Kod () ; ®) Nie Tak
Eksportowac niezweryfikowane (7 : ® ) Nie Tak
Logo (7 Whybierz plik | Nie wybrano pliku

Pokazuj PKWUiU/Kod.

Funkcja pozwala na ukrycie kolumny PKWiU na wydruku dokumentu sprzedazy.
Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na , TAK".

W razie potrzeby zmiany nalezy wej$¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>, Pokazu;j
PKWiU/Kod” i ustawi¢ opcje na ,NIE".

Na koniec zmiany nalezy zapisac¢ przyciskiem , Zapisz”.



“Bokazuj PKWIU H{@ Tak A
e

Eksportowac niezweryfikowane (7 :

Pieczet prewencyjna (7 :

Nie ‘

Eksport dokumentow niezweryfikowanych.

Funkcja umozliwia blokade lub eksport (funkcja ,Pobierz”) dokumentéw skanowanych ze
statusem ,do weryfikacji”.

Domyélnie funkgcja ta jest ustawiona na ,NIE".

Ustawienie opcji na ,NIE" nie blokuje eksportu dokumentéow w weryfikacji do pliku .PDF.
Blokada dotyczy pozostatych formatéw tj. np. .XLS, .CSV, CDN OPTIMA, RAKS SQL.

W razie potrzeby zmiany nalezy wej$¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Eksportowa¢
niezweryfikowane” i ustawi¢ opcje na , TAK".

Na koniec zmiany nalezy zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Aktualizuj ceny produktu (7 : () Nie (®) Tak
Pokazuj PKWiU / Kod (7 (o) Nie () Tak
" Eksportowac niezweryfikowane (: ) (o) Nie () Tak

Logo () ‘ Nie wybrano pliku

Piecze¢ prewencyjna na dokumencie sprzedazy.

System umozliwia umieszczenie na wydruku dokumentu, oprécz logo firmy takze
dodatkowego elementu graficznego.



Jest to piecze¢ windykacyjna.

Aby doda¢ piecze¢ windykacyjng nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Piecze¢
prewencyjna”>,Wybierz plik” i doda¢ piecze¢ (w formacie .jpg i .png).

Na koniec zmiany nalezy potwierdzi¢ klikajgc ,,Zapisz”.

e o .
Dieczec prewencyjna (2 Wybierz plik | Nie wybrano pliku Usun pieczeé

-,

)

-

A

WINDYKACJA

&/

Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg kategorii.

Funkcja dotyczy dokumentéw skanowanych i umozliwia automatyczne ustawianie nazwy
pozycji dokumentu zgodnie z przypisang do niej nazwg kategorii ksiegowej.

Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na ,NIE".

W razie potrzeby istnieje mozliwos$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw">, Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii"™>,TAK".

— ) )
( 88 | Rozpoznawanie dokumentow
" Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentéw (OCR)

Domuysina data wptywu & : Data wystawienia o

Ustaw nazwe pozycji zgodng z ) Nie ' Tak
nazwaq kategorii (%)

Grupowanie pozycji po stawce VAT ) Nie ' Tak

Czy raporty majq zawierac dane () Nie (o) Tak
rowniez z dokumentow
niezweryfikowanych 7




Grupowanie pozycji po stawce VAT.

Funkcja dotyczy dokumentéw skanowanych i umozliwia sumowanie wartosci pozycji z
dokumentu wg. stawki VAT.

Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na ,NIE".

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Grupowanie pozycji po stawce VAT">, TAK".

o ™, . .
( 99 | Rozpoznawanie dokumentow
" Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domysélna data wptywu ) ; Data wystawienia v

Ustaw nazwe pozycji zgedng z ) Nie ' Tak
nazwq kategorii (2

W Orupowanie pozycji po stawce VAT (%)

Nie (o) Tak

Czy raporty majg zawiera¢ dane z dokumentéw niezweryfikowanych?

W przypadku dokumentéw skanowanych istnieje mozliwo$¢ pobierania danych z
dokumentéw do raportéw/zestawien ze statusem w weryfikacji.
Domyélnie ta funkcja jest ustawiona na ,NIE".

W razie potrzeby istnieje mozliwos$¢ zmiany tych ustawieri po wejsciu w Dane i ustawienia>
Czy raporty maijqg zawiera¢ dane z dokumentéw niezweryfikowanych > TAK.

Czy raporty majg zawierac dane Nie * ) Tak
réwniez z dokumentow
niezweryfikowanych ()

Trwate usuwanie dokumentéw po () ® | Usunieciu | eksporcie Usunieciu




Trwate usuwanie dokumentoéw po.

Funkcja umozliwia trwate usuwanie dokumentéw z bazy danych systemu po ich usunieciu
lub usunieciu i eksporcie przez uzytkownika.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw”>, Trwate usuwanie dokumentéw po” i okresli¢ to
zachowanie poprzez zaznaczenie ,Usunieciu i eksporcie” lub ,,Usunieciu”.

Czy raporty majg zawierac dane Nie * | Tak
réwniez z dokumentow
niezweryfikowanych

| Trwate usuwanie dokumentéw po (7 | * | Usunieciu i eksporcie Usunieciu

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni).

Funkcja umozliwia okreslenie okresu czasu po jakim nastgpi automatyczne usuniecie
dokumentu z konta uzytkownika.
Domyslnie ta funkcja jest ustawiona na 7 dni.

Karencja usuwania trwatego 7
(iloge dni) (20 - h

W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ zmiany tych ustawieri po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni)”> wpisa¢ wtasciwg wartos¢ a na koniec
zmiany zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Domuyslna data wptywu.



W przypadku dokumentéw skanowanych istnieje mozliwos¢ ustawienia daty wptywu
dokumentu zgodnej z datg wystawienia, biezgcq datg lub datg ostatniego dnia miesigca
poprzedzajgcego.

Domuyslnie funkgcja ta jest ustawiona na date wystawienia.

Dostepne sqg nastepujgce opcje:

o Data wystawienia
o Data biezgca
. Data jako ostatni dziert miesigca poprzedzajgcego

Po wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ klawisz Zapisz.

@0 data wplywu ) Data wystawienia ~

Data wystawienia

Ustaw nazwe pozycji zgodng z
nazwg kategorii (&)

Data biezgca
Grupowanie pozycji po stawce VAT

=
¥,

Data jako ostatni dzier miesigca
poprzedzajgcego
Czy raporty majg zawierac dane

Sposob liczenia podsumowania.

Funkcja umozliwia wybor sposobu liczenia kwoty podatku w podsumowaniu dokumentu
sposrod dwoch dostepnych opgji:

1. ,Wg. Pozycji” > Suma wartosci netto z pozycji + Suma wartosci Vat z pozycji = Suma
wartosci brutto z pozycgji

2. ,Wg. Wartosci"™> Wartos$¢ netto x Stawka VAT = Wartos¢ VAT

Domuyslnie funkcja jest ustawiona na wg. pozycji.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawieri po wejsciu w Dane i ustawienia
>,Dokumenty” >,Sposab liczenia podsumowania” i wybra¢ wtasciwg opcje, po czym zmiany
zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.



Alktualizuj ceny produktu (2 e Nie Tak
Pokazuj PKWIU / Kod (2 Nie e Tak

Eksportowac niezweryfikowane (2 : e | Nie Tak

050b liczenia podsumowania ' Waq. pozycji Wag. wartosci

Jawna weryfikacja.

Funkcja umozliwia wybor sposobu weryfikacji dokumentéw skanowanych sposréd dwaéch
opcji:

1. ,Automatycznie™ po zweryfikowaniu wszystkich atrybutéw i ostrzezen status
dokumentu zmienia sie automatycznie na ,,zweryfikowany”.

2. ,Manualnie™™ po zweryfikowaniu wszystkich atrybutéw i ostrzezers dokument nadal ma
status jako ,niezweryfikowany”, dopdki uzytkownik nie potwierdzi weryfikacji przyciskiem
Zakonicz.

Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na automatycznie.

W razie potrzeby istnieje mozliwos$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw”>,Jawna weryfikacja">i wybra¢ wtasciwg opcje
a na koniec zmiany zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Trwate usuwanie dokumentéw po (7 # ) Usunieciu i eksporcie Usunieciu

Sposab liczenia podsumowania (7

Wag. wartosci

Wq. pozycji

*  Manualnie

Jawna weryfikacja @

Automatycznie




