Instrukcja dla uzytkownika systemu ING KSIEGOWOSC

Niektore elementy systemu moggq sie roznic¢ ze wzgledu to, czy korzystasz z
bankowosci internetowej ING (Moje ING, ING Business) lub w ogéle ich nie posiadasz.
Oznaczenie poprzez jeden z ponizszych obrazkéw wskazuje, ktory element instrukcji
przeznaczony jest dla okreslonych uzytkownikéw. Jesli przy danym podrozdziale
(np. Obieg dokumentoéw - przekazywanie dokumentéw) brakuje oznaczen
obrazkowych oznacza to, ze jest on dostepny dla kazdego typu klienta, niezaleznie
czy posiada bankowos¢ internetowgq, czy nie.
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Rejestracja i pierwsze kroki

Rejestracja uzytkownika w systemie (klienci posiadajgcy bankowos¢ internetowq
Moje ING).

Moje ING

W bankowosci internetowej Moje ING przejdz do zaktadki Oferta ING.

QOsobiste Firmowe

@ Moje ING {2 Finanse Firmowe M Powiadomienia +

Start  Historia  Przelewy Ustugi® JOferta INGE

Potem wybierz Narzedzia przedsigbiorcy.

Start  Historia  Praelewy  Usiug® Oferta NGO

Oferta ING

Preedsieblorey® Klenci indywidualn @

Kaonkg femowe Fregyty | podyck 4o
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Cpcaednaic Horrgdiig Ff:'eﬂilehl?‘i'-j Tenmiragle patnicie elinngd

Zobaczysz szereg narzedzi przydatnych dla Twojej firmy. Fakturowanie, Samodzielna
ksiegowos¢ oraz Biuro rachunkowe tworzq jedng catos¢ - ekosystem dla przedsiebiorcéw
ING Ksiegowosé.



Fakturowanie to modut podstawowy - uruchomisz go takze wybierajgc Samodzielng
ksiegowos¢ lub Biuro rachunkowe.
Kliknij Wiecej przy wybranym module.

Ustugi dodatkowe dla przedsiebiorcéw

N E"‘

s

Biuro rachunkowe Samodzielna ksiegowos¢ Fakturowanie
Oddaj dokumenty finansowe swojej Korzystaj z niej dzigki bankowosci Wystawiaj, optacaj i przechowuj
firmy w rece naszuych specjalistow. internetowej, Moje ING. Prowadz KPR faktury, oszczedzajqc czas i miejsce
Zaksiegujemy Twoje faktury, lub ryczalt ewidencjonowany, kadry w firmie. Sprawdz dodotkowe
wuliczamy podatki | przygotowujemy i place olbo udostepnij system funkcje, jok mogozyn, samodzielna
dekloracie. ksiegowemu. ksiegowose czy madut kadr i piac.
Wigcej Wiecej ’ Wigcej ’

MW - é e
8 — -

Konsultacje ksiegowe Terminale ptatnicze imoje - ptatnosci online
Karzystaj ze wsparcia ekspertow w Przyjmuj platnosci kartami Przyjmowanie ptatnoéci w sklepach
sprawach ksiegowych, podatkowych i telefonem ng przenosnym internetowych: kartami, BLIKIEM,
i kadrowych, W aplikacgji ING Office, terminalu platniczym. szybkim przelewem i platnoscig za
odpowied? do 30 minut. Teraz w promocji. 21dni,

Wiecej

Wiecej Wiegcej

Zapoznaj sie z jego mozliwosciami i ofertqg, po czym kliknij Zacznij korzystac.

Strona gtéwna o N
Zacznij korzystac

Samodzielna ksiegowos¢

Prowadzisz jednoosobowgq dziatalno$¢ gospodarczq i potrzebujesz
uproszczonej ksiegowosci? W systemie ING Ksiegowosc,
potgczonym z Twojg bankowoscig internetowq:

prowadzisz KPiR lub ryczatt ewidencjonowany

« rozliczasz ptatnosci

lepiej wspétpracujesz z ksiegowym

prowadzisz dokumentacje kadrowg.

Wyprébuj wszystkie rozwigzania systemu ING Ksiegowos¢ taniej - skorzystaj z promocji.

Zacznij korzystac




W kolejnym ekranie zapoznaj sie ze Zgodq na przekazywanie danych oraz Regulaminem
ustugi.

Pamietaj - najpierw musisz klikng¢ w link zgody, wyswietli¢ jg, zapoznac sie i dopiero jg
zaznaczyc.

Potem kliknij Dalej.

/N Zaznaczenie pola jest wymagane. Nalezy réwnieZ zapoznac si z petnq tresciq zgody klikajqe na ponizszy link

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

Zgoda na przekazywanie danych

\7| przeczytatem i rozumiem Regulamin craz oplaty

Na Twoéj numer telefonu otrzymasz SMS z bankowosci internetowej, zawierajqgcy kod
aktywacyjny. Przepisz go we wskazanym nizej polu i kliknij Potwierdz.

Uruchomienie ustugi ING Ksiegowosc

Potwierdzenie

Wpisz kod autoryzacyjny wtasnie otrzymany z banku

]

/N Prosze wprowadzi¢ kod autoryzacyjny, ktory otrzymates z banku

( ot )

Niemal gotowe! W kolejnym ekranie kliknij Przejdz do ING Ksiegowos¢.

Uruchomienie ustugi ING Ksiegowosc

@ Uruchomite$ ING Ksiegowos¢

Ustuga jest aktywna, przejdz do serwisu i rozpocznij korzystanie z ustugi

BB Przejdz do ING Ksiegowose




Teraz trafisz juz do ING Ksiegowos¢.
W pierwszym kroku potwierdz dane swojej firmy, nadaj login oraz hasto do ustugi.

@ ING Ksiegowosc

Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowosc

o Dane firmowe

» Potwierdz dane Twojej firmy w celu prawidtowego wystawiania faktur oraz tworzenia rozliczer

» Konfiguracja Twojej firmy dotyczy tylko ING Ksiegowosc - nie spowoduje ona zmiany danych firmy w Banku

Sprawdz dane Twojej firmy

Imie i nazwisko:

NIP:

Nazwa firmy:
Ulica, numer domu/lokalu:
Miasto:
Kod pocztowy:
Kraj:
Polska v
Podaj e-mail do logowania sie przez aplikacje: =

Podaj hasto do logowania sie przez aplikacje: (

Powtérz wpisane wyzej hasto:

2 Ustawienia firmowe

3 Zgody i oswiadczenia

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:

e adres email - podaj adres e-mail, ktérym w przysztosci bedziesz mogt zalogowac sie
do aplikacji ING Ksiegowosg;

e hasto - powinno zawiera¢ od 8 do 24 znakéw, w tym co najmniej jedng duzq litere,
jedng matq litere, jeden znak specjalny (np. |,@,#,$,%,%,&,%,(,)).
Litery, cyfry oraz znaki specjalne nie powinny si¢ powtarza¢ obok siebie.
Uwaga - hasto nie powinno zawiera¢ nazwy firmy i powinno byc rézne od hasta
stosowanego w bankowosci internetowe;.

Po uzupetnieniu powyzszych informacji kliknij Dale;j.

'g’: ING Ksiggowosé

Dokonicz proces rejestracji w ING Ksiegowosc
O Dane firmowe
o Ustawienia firmowe

PotwierdzZ ustawienia do Twojej firmy

Podatnik VAT:

o) Tak Nie
Sposab sktadania deklaraci
® | Miesiecznie Kwartalnie
Wuybierz podstawe zwolnienia:
Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v
Forma dziatalnosci
QSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA
Sposeb prowadzenia ksiegowosci:
Ksiega przychodow i rozchodéw
Ustaw domuyslnie rozliczany miesigc ksiggowy:

Miesigc biezgey
Chce prowadzi¢ ewidencje najmu

Opcje dodatkowe:
Mam kod oferty

Kod sprzedawcy

W drugim kroku okres$l bardziej szczegétowe informacje.

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 obowiqgzek 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.

Pole W jaki sposdb sktadasz deklaracje? - pozwala okresli¢, czy sktadasz deklaracje
podatkowe do Urzedu Skarbowego miesiecznie, czy tez kwartalnie.

Pole Wybierz podstawe zwolnienia - pozwala okresli¢ wykorzystywang podstawe
zwolnienia z VAT (jesli wczesniej zaznaczysz opcje Nie w polu Jestem podatnikiem VAT.
Jesli nie prowadzisz dziatalnosci zwolnionej, wybierz Brak — nie prowadze sprzedazy
zwolnionej.

Pole Forma dziatalnosci - mozesz wybra¢ forme dziatalnosci Twojej firmy. Domyslnie
system automatycznie weryfikuje w bazie GUS te informacje.

Pole Jak prowadzisz Ksiegowos¢? - wskaz forme prowadzenia ksiegowosci firmy sposrod
ponizszych:

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

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

e Karta Podatkowa - polega na ptaceniu statej, okreslonej kwoty co miesiqgc. Jej
wysokos¢ zalezy od ilosci mieszkancow w miejscu prowadzenia dziatalnosci, ilosci
pracownikéw i rodzaju dziatalnosci.

¢ Petna ksiegowosc¢ - 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 jakiego$
okresu.

Pole Ustaw domyslny miesigc ksiegowy - mozesz zdecydowag, czy system na listach
dokumentéw do ksiegowania ma prezentowa¢ domyslnie miesiqgc biezgcy lub poprzedni.

Widoczne sq tez opcje dodatkowe, takie jak Mam kod oferty oraz Mam kod sprzedawcy.

Opcje dodatkowe:
Mam kod oferty

Kod sprzedawcy



Mam kod oferty - zaznacz to pole i podaj kod rabatowy (jesli go posiadasz).

Kod sprzedawcy - podaj w tym polu kod otrzymany od doradcy ING Banku (jesli aktywujesz
ustuge z jego pomocq).

Na koniec kliknij Dalej.

W kolejnym kroku zdecydujesz o Zgodach i profilowaniu.



@ ING Ksiegowos¢

Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowosc
@&  Dane frmowe
@  ustawienio firmowe
©  godyicéwiadezenia

ING Ksiggowos¢ informuje, ze wszystkie zgody udzielone sq dobrowolnie. Mozesz w dowolnym momencie wycofac kazdq z
udzielonych zgéd lub niektére z nich.

-

Jesli wyrazisz zgody marketingowe, bedziemy mogli Ci wystad:
- spersonalizowane oferty

« zaproszenia na webinary i i je o nowych rozwi iach dla biznesu

= informacje o premecjach dla Twojej firmy

Ty zdecydujesz, w jakie] formie bedziemy sie z Tobq kontaktowad.

Zgoda na marketing drogq tradycyjng

Zgadzam sig na przekazywanie przez ING Ustugi dla Biznesu" Spétka Akcyjna z siedzibg w Katowicach, (40-121), ul. Chorzowska
50, (ING UDB) Mnie lub reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi informacji handlowych za pomocq ustug pocztowych w
celach marketingowych i przetwarzanie danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sie z petng wersjq zgody,
wyjasnieniami uzytych tu termindw i informacjg ING UDB.

Zapoznaj sie z petng trescig zgody
Zgadzam sie

Nie zgadzam sie

Zgoda na marketing drogg elektroniczng

Zgadzam sig na przekazywanie przez ING Ustugi Dla Biznesu (ING UDB) Mnie |ub reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi
informacji handlowych za pomocq srodkéw i urzqdzert kamunikacji elektronicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych asobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sig z peinq wersjg zgody, wyjasnieniami uzytych tu terminéw i
informacjq ING UDB.

Zapoznaj sie 7 petnq tresciq zgody

Zgadzam sie

Nie zgadzam sie

Zgoda na marketing drogq telefoniczng

Zgadzam sie na przekazywanie przez ING Ustugi dla Biznesu (ING UDB) Mnie lub reprezentowanermu przeze Mnie podmiotowi
informacji handlowych za pomocq srodkow i urzqdzer komunikagji telefonicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj si¢ z pelng wersjq zgody, wyjasnieniami uzytych tu termindw i
informacjq ING UDB.

Zapoznaj sie z petng tresciq zgody
Zgadzam sie

Nie zgadzam sie

Zgoda na profilowanie w celach marketingowych

Nie chee, aby ING Ustugi dla Biznesu Spétka Akcyjna (ING UDB) przekazywat mi profilowane informacje handlowe - zanim
zdecydujesz zapoznaj sie z pelng trescig oswiadczenia, wyjasnieniami uzytych terminéw i informacjq ING UDB o skutkach jego
zlozenia.

Zapoznaj sie z peing tresciq oswiadczenia

7162 wniosek

Zapi rzejdz do ING Ksiegowosc

( Wstecz ]

W kolejnym kroku zdecydujesz o Zgodach i profilowaniu.



Zapozngj sie z ich tresciq oraz zdecyduj, czy chcesz by ING Ksiegowos¢ profilowata Twojg
firme w celach marketingowych. Na koniec kliknij Zapisz i przejdz do ING Ksiegowos¢.

Rejestracja uzytkownika w systemie (klienci posiadajgcy bankowos¢ internetowq
ING Business)

ING &

ING Business

Rejestracje firmy w module fakturowym nalezy rozpoczq¢ w systemie bankowosci
elektronicznej ING Business. W tym celu nalezy klikng¢ w zaktadke ,,Przelewy i wnioski”, po
czym wybrac ,,Nowy wniosek”.

ING%‘S ING Business | = PL|EN Pozostalo:29:45  KORPORACJA - Wylogu] (%
- Przelewy i Wniosk Rachunk Historia Produkty B4 Dokumenty i wiadomosci ﬂ Administracja | Narzedzia
Prze[ewy | Wnioski [zj’f/‘ Nowywniosek (5 Zleceniastale 5 Przelewywzorcowe <] Import danych

Na liscie wnioskow nalezy wybra¢ ten, ktéry dotyczy uruchomienia ustugi fakturowania.

Ustugi dodatkowe

ING Ksiegowos$¢

> Aktywacja ustugi Fakturowania

> Whniosek o odwotanie zgody na szybkie logowanie (5S0) dla Fakturowania




+ Aktywacja ustugi Fakturowania

2. Uprawmienia 3. Dokumenty i odwiadcrenia 4 Podsumowanis

\ W ING Ksiegowos¢ wszystko w jednym miejscu:
\l/

— Fakturowanie, Magazyn | Bluro rachunkowe

Wybierz i aktywuj ustuge zintegrowang z Twoim kontem bankowym

Fakturowanie Fakturowanie + Biuro rachunkowe
a0z Pakiet wcenie 2502 | 7

. Pelny zakres ustug Fakturowania

@ Ksiegowanie faktur

© wy '

‘ Petne podsumowanie miesigca | kwoty do
2aplaty

. Dbanie o % 3
ksiggowan | wyliczen

. Tworzenle | wysytanie deklarac)l ZUS

. Wsparcie ksiggowe - online w aplkacy | prees

telefon

Wybkeram Fakturow anie Wybleram Fakturowanis « Biuro rachunkowe

Konieczne jest zapoznanie sie z zakresem wybieranych ustug (uwaga - Biuro rachunkowe
jest dostepne wytgcznie dla spétek cywilnych. W wypadku pozostatych spotek dostepne jest



wytgcznie Fakturowanie).

Dodaj uzytkownika

Nastepnie nalezy okresli¢ ktoéry z dotychczasowych uzytkownikéw ma uzyskac dostep do
fakturowania oraz role, ktére okreslg ich uprawnienia. Mozesz zapoznad sie z opisami
poszczegoélnych rol.

Mozesz doda¢ do Fakturowania nie tylko uzytkownikéw obecnych na Twoim koncie w ING
Business ale takze tych, ktérzy takiego dostepu nie majag.



+ Aktywacja ustugi Fakturowania

LWytdtUstug  2.Uprawmienia 3. Dokumenty | odwinderenls 4. Podsumonanie

Dokumenty | oswiadczenia

dwiadczenta | regulamncn
wysiq wniosek.

tore dla Chebae prrygotonatismy,

Vv Rosvin odmiacicrene

Potwierdzam, e zapoznaleen/am, i 2 tredclq odwiadcrenia | akceptige jego tredd

Potynwerdram, 7e prrecrytatem/am | akoeptups Reguiamin Swedcrenia walg w Ports

W kolejnym kroku konieczne jest potwierdzenie zapoznania sie z o$wiadczeniem oraz
regulaminem ustugi.

LWybdrUsiugi  2.Uprawnienia 3. Dolumenty iowiadezenia 4. Podsumonanie

Podsumowanie

Upewnj sie, 72 wszystkie dane 53 poprawne i podpisz whiosek 7godnie 7 reprerencaci firmy.

Wybrana ustuga:

Fakturowanie O 2t
@ obstuga fakrur @ windykacja fakeur
wystzwianie, preschowywanie i udostepienie mo,
presiaryvranis faitur spro=daiy oraz zskUpU zalagiych naleino
© spiicaca s office © opensm
Zarzgdzanie sprawami firmy % peina automatyzaca daigki integrach

deiil aplikach mobilre] ING

/ania ze sklepem insmetovym lub
innym systemem

@ Frransowanie faktur
Ty —
odroczonym terminem

Dostepy do ING Ksiegowos¢
Imig | nazwisko Rola ‘Adres email
Denar stuhart Preres / Windciciml groegor sulyl@ing.pl

—




Ostatnim krokiem w bankowosci elektronicznej jest podsumowanie wniosku. Mozesz
podpisac lub od razu podpisac i wysta¢ swoj wniosek.

Nalezy podac¢ kod SMS otrzymany na dodany w ING Business numer telefonu.

Whniosek bedzie wymagat podpiséw pozostatych oséb uprawnionych.
Po zrealizowaniu wniosku kazdy z uzytkownikéw, ktérzy uzyskali dostep bedzie mogt przejs¢
do ustugi fakturowania.

Po zrealizowaniu wnioskéw mozesz przejs¢ do Fakturowania z poziomu bankowosci ING
Business. Kliknij w liste rozwijang w nagtéwku i wybierz Fakturowanie

ING %‘L ING Business  ~  PL|EN Pozostato:29:45  KORPORACJA - Wylogu] ()

) Przelewy 1Wnio  pakturowanie Historia Produkty B0 Dokumenty iwiadomoéci € Administracjai Narzedzia

Pr‘ze[ewy | Wr‘||05k| |=/# MNowy wniosek G Zlecenia state : Przelewy wzorcowe <] Import danych



W pierwszym kroku potwierdz dane swojej firmy, nadaj login oraz hasto do ustugi.

@ ING Ksiegowosc

Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowosc

o Dane firmowe

» Potwierdz dane Twojej firmy w celu prawidtowego wystawiania faktur oraz tworzenia rozliczer

» Konfiguracja Twojej firmy dotyczy tylko ING Ksiegowosc - nie spowoduje ona zmiany danych firmy w Banku

Sprawdz dane Twojej firmy

Imie i nazwisko:

NIP:

Nazwa firmy:
Ulica, numer domu/lokalu:
Miasto:
Kod pocztowy:
Kraj:
Polska v
Podaj e-mail do logowania sie przez aplikacje: =

Podaj hasto do logowania sie przez aplikacje: (2

Powtérz wpisane wyzej hasto:

2 Ustawienia firmowe

3 Zgody i oswiadczenia

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:

e adres email - podaj adres e-mail, ktérym w przysztosci bedziesz mogt zalogowac sie
do aplikacji ING Ksiegowosg;

e hasto - powinno zawiera¢ od 8 do 24 znakéw, w tym co najmniej jedng duzq litere,
jedng matq litere, jeden znak specjalny (np. |,@,#,%,%,",8,%,(,)).
Litery, cyfry oraz znaki specjalne nie powinny si¢ powtarza¢ obok siebie.
Uwaga - hasto nie powinno zawiera¢ nazwy firmy i powinno byc rézne od hasta
stosowanego w bankowosci internetowe;.

Po uzupetnieniu powyzszych informacji kliknij Dale;j.

[{: ING Ksiggowos¢
Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowos¢
®  Donefimowe

©  Ustowienia firmowe

Potwierd? ustawienia do Twojej firmy

W drugim kroku okres$l bardziej szczegétowe informacje.

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.



Pole W jaki sposdb sktadasz deklaracje? - pozwala okresli¢, czy sktadasz deklaracje
podatkowe do Urzedu Skarbowego miesiecznie, czy tez kwartalnie.

Pole Wybierz podstawe zwolnienia - pozwala okresli¢ wykorzystywang podstawe
zwolnienia z VAT (jesli wczesniej zaznaczysz opcje Nie w polu Jestem podatnikiem VAT.
Jesli nie prowadzisz dziatalnosci zwolnionej, wybierz Brak — nie prowadze sprzedazy
zwolnionej.

Pole Forma dziatalnosci - mozesz wybra¢ forme dziatalnosci Twojej firmy. Domyslnie
system automatycznie weryfikuje w bazie GUS te informacje.

Pole Jak prowadzisz Ksiegowos$¢? - wskaz forme prowadzenia ksiegowosci firmy sposrod
ponizszych:

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

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

o 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.

¢ Pelna ksiegowosc¢ - 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 jakiego$
okresu.

Pole Ustaw domyslny miesigc ksiegowy - mozesz zdecydowag, czy system na listach
dokumentéw do ksiegowania ma prezentowa¢ domyslnie miesiqgc biezgcy lub poprzedni.

Pole Kto bedzie prowadzit ksiegowos¢ Twojej firmy

Kto bedzie prowadzit ksiegowos¢ Twojej firmy:

Skorzystam z ustug Biura rachunkowego
Poprowadze samodzielnie

Jeszcze nie wiem

e Skorzystam z ustug Biura rachunkowego - po zaznaczeniu tej opcji pojawi sie
kolejna prosba o wskazanie, czy bedzie to ING Ksiegowos¢ czy tez Inne biuro.
W wypadku wybrania opcji ING Ksiegowos¢, po zakoriczeniu rejestracji bedzie
mozna od razu aktywowac te ustuge;

e Poprowadze samodzielnie - po uprzednim zaznaczeniu tej opcji i aktywacji ING
Ksiegowos¢ trafisz na ekran uruchomienia Samodzielnej ksiegowosci;

e Jeszcze nie wiem.



Widoczne sq tez opcje dodatkowe, takie jak Mam kod oferty oraz Mam kod sprzedawcy.

Opcje dodatkowe:
Mam kod oferty

Kod sprzedawcy

Mam kod oferty - zaznacz to pole i podaj kod rabatowy (jesli go posiadasz).

Kod sprzedawcy - podaj w tym polu kod otrzymany od doradcy ING Banku (jesli aktywujesz
ustuge z jego pomocaq).

Na koniec kliknij Dalej.

W kolejnym kroku zdecydujesz o Zgodach i profilowaniu.



@ ING Ksiegowos¢

Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowosc
@&  Dane frmowe
@  ustawienio firmowe
©  godyicéwiadezenia

ING Ksiggowos¢ informuje, ze wszystkie zgody udzielone sq dobrowolnie. Mozesz w dowolnym momencie wycofac kazdq z
udzielonych zgéd lub niektére z nich.

-

Jesli wyrazisz zgody marketingowe, bedziemy mogli Ci wystad:
- spersonalizowane oferty

« zaproszenia na webinary i i je o nowych rozwi iach dla biznesu

= informacje o premecjach dla Twojej firmy

Ty zdecydujesz, w jakie] formie bedziemy sie z Tobq kontaktowad.

Zgoda na marketing drogq tradycyjng

Zgadzam sig na przekazywanie przez ING Ustugi dla Biznesu" Spétka Akcyjna z siedzibg w Katowicach, (40-121), ul. Chorzowska
50, (ING UDB) Mnie lub reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi informacji handlowych za pomocq ustug pocztowych w
celach marketingowych i przetwarzanie danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sie z petng wersjq zgody,
wyjasnieniami uzytych tu termindw i informacjg ING UDB.

Zapoznaj sie z petng trescig zgody
Zgadzam sie

Nie zgadzam sie

Zgoda na marketing drogg elektroniczng

Zgadzam sig na przekazywanie przez ING Ustugi Dla Biznesu (ING UDB) Mnie |ub reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi
informacji handlowych za pomocq srodkéw i urzqdzert kamunikacji elektronicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych asobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sig z peinq wersjg zgody, wyjasnieniami uzytych tu terminéw i
informacjq ING UDB.

Zapoznaj sie 7 petnq tresciq zgody

Zgadzam sie

Nie zgadzam sie

Zgoda na marketing drogq telefoniczng

Zgadzam sie na przekazywanie przez ING Ustugi dla Biznesu (ING UDB) Mnie lub reprezentowanermu przeze Mnie podmiotowi
informacji handlowych za pomocq srodkow i urzqdzer komunikagji telefonicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj si¢ z pelng wersjq zgody, wyjasnieniami uzytych tu termindw i
informacjq ING UDB.

Zapoznaj sie z petng tresciq zgody
Zgadzam sie

Nie zgadzam sie

Zgoda na profilowanie w celach marketingowych

Nie chee, aby ING Ustugi dla Biznesu Spétka Akcyjna (ING UDB) przekazywat mi profilowane informacje handlowe - zanim
zdecydujesz zapoznaj sie z pelng trescig oswiadczenia, wyjasnieniami uzytych terminéw i informacjq ING UDB o skutkach jego
zlozenia.

Zapoznaj sie z peing tresciq oswiadczenia

7162 wniosek

Zapi rzejdz do ING Ksiegowosc

( Wstecz ]

W kolejnym kroku zdecydujesz o Zgodach i profilowaniu.



Zapozngj sie z ich tresciq oraz zdecyduj, czy chcesz by ING Ksiegowos¢ profilowata Twojg
firme w celach marketingowych. Na koniec kliknij Zapisz i przejdz do ING Ksiegowos¢.

Po przejsciu do modutu fakturowego kazdy uzytkownik otrzyma na wskazany adres e-mail
wiadomos¢ powitalng, dzieki ktorej bedzie mégt ustanowic¢ dla siebie hasto.
Wszyscy bedq réwniez mogli przechodzi¢ do modutu fakturowego wprost z ING Business.

Rejestracja uzytkownika w systemie (klienci niebankowi).

W pierwszym kroku rejestracji (rozpoczynanej na stronie ingksiegowosc.pl) nalezy uzupetnic
podstawowe dane:

e adres e-mail - potrzebny poézniej podczas logowania do systemu, stanowi login
uzytkownika;

e hasto - stanowi hasto niezbedne do zalogowania do systemu;

¢ NIP - po wpisaniu numeru NIP firmy system automatycznie zaciggnie jej dane;

e imieinazwisko

e numer telefonu - na wskazany numer zostanie wystany SMS z kodem
autoryzacyjnym.



iy i
ING ) @ ® &
Li lud.
e Dane podstawowe  Zaakceptuj zgody Wyprdbuj za darmo

Aktywujesz ustuge ING Ksiegowos¢

Podaj adres e-mail i ustal hasto do logowania sie do aplikacji.

Adres e-mail:

Podaj hasto: )

| |

Powtdrz hasto:

NIP: ()

Imig i nazwisko: )

Numer telefonu:

Zapist i przejdz dalej
%

(Z) Wigcej 0 ING Ksiegowos¢ (=] Logowanie do Moje ING %, Kontakt

G Bank Siqski S.A folinio: 801 601 607 Polityka cookie:

Po uzupetnieniu informacji nalezy klikngc¢ ,,Zapisz i przejdz dalej”.

W kolejnym widoku nalezy wpisa¢ otrzymany poprzez SMS kod autoryzacyjny.

ING 20 [+ ] ©) ©)

Liczq sie ludzie N

Dane podstawowe  Zaakceptujzgody  Wyprobuj za darmo

Aktywujesz ustuge ING Ksiegowos¢

Whpisz kod SMS, ktory wtasnie wystalismy na podany przez Ciebie numer telefonu 500683537

Kod SMS:

Potwierdz

‘ Anuluj ‘

‘ < Powrét do poprzedniego kroku ‘

Wiadomosc SMS z kodem do mnie nie dotarta

(7) Wiecej 0 ING Ksiegowosc (=) Logowanie do Moje ING %, Kontakt I Logowanie do Moje ING

© 2020 ING Bank Sigski S.A Infolinia: 801 601 607 Polityka cookies

Jesli sms z kodem autoryzacyjnym nie dotart na wskazany przez Ciebie numer, masz mozliwosé
wystania kolejnego klikajgc w link ,,Wiadomos$¢ SMS z kodem do mnie nie dotarta”.
Jesli mimo tego wciaz nie otrzymujesz kodu, upewnij sie ze wpisany numer telefonu jest poprawny.



W kolejnym kroku konieczne jest wyrazenie akceptacji regulaminu, wyrazenie zgdd (lub ich braku) na
marketing drogg tradycyjng, elektroniczng i telefoniczng. Mozna réwniez wyrazic¢ brak akceptacji
wobec profilowania w celach marketingowych.

W tym widoku znajduje sie rowniez mozliwos¢ zapoznania sie z zasadami przetwarzania danych
osobowych przez ING Ustugi dla Biznesu S.A.

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajac ,Zapisz i przejdz dalej”.

[ morioms o

Aktywujesz ustuge ING Ksiggowosc v

werioch,

Rozpoczecie pracy w systemie (pierwsze logowanie).

ING &

Moje ING

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



. Informacje jak rozlicza¢ miesigc 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 miesigca jest
poréwnywany z miesigcem poprzednim.

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

. Nadchodzqgce zdarzenia -przedstawia zdarzenia, ktére wynikajg z poszczegoélnych
dokumentow 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 czekajq
na realizacje w danym miesigcu.

c.  Suma zalegtosci kontrahentéw - podaje wartos$¢ naleznosci (niezaptaconych
dokumentéw 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.



@mcxsiggmk‘ & Kontrahenci 9% Produkty G 1T Serwis Barbaraingowska ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finonse firmy®  Mogazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

555,00 pLN 0,00 pLN 0,00 PLN

N
(\ Oczekiwane wplywy Suma faktur zaplaconych =, Zaplanowane wydatki
(C] ®  wblezgeym miesiacu

w biezqeym miesiqcu w biezqcym miesiqcu

Zob: on
Finanse mojej firmy Powiadomienia
Podsumowanie na podstawie wprawadzonych dokumentow Nieprzeczytane  Przeczytane
200008 ©) P:m:l:mu oplate za subskrypcjg x
Pobralismy opiate za pakiet Kadry i place w kwocie
15 000 PLN. 30,00 PLN 20 okres 1 miesiqc z karty nr ****1111.
10 000 PLN
Pokaz wigee] V'
50008
onN
@ Przychody @ Wydatki
Zalegtosci
Suma zalegtosci kontrahentéw 23 268,070 Zobacz

Zalegtoscl do 30 dni 555,00 Zoba
@ Zolegtosci powyze] 30 dni 227130770 Zobacz
Moje zalegtosc 83 871,926n Zobacz

Dodaj dokument

) Dodaj dokument # Weryfiku) dokumenty

Menu systemu

Menu ING Ksiegowos¢ jest zalezne od Twoich aktywnych pakietow.
Jezeli np. aktywujesz pakiet Samodzielna ksiegowos¢, w Twoim menu bedzie aktywna
zaktadka Ksiegowosé.



2% Kontrahenci

@ ING Ksiegowos¢

Start Dokumenty Finanse firmy Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe

38 Produkty B8 Mojafirma PHU W | Wyloguj |

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Menu sktada sie z nastepujgcych zaktadek:

. Dokumenty - przedstawia widok listy dokumentéw.
Wszystkie dokumenty > widok listy dokumentoéw sprzedazy i zakupu
Wuydatki > lista dokumentéw zakupu
Sprzedaz >lista dokumentéw sprzedazy
Faktury cykliczne > lista faktur generowanych w systemie cyklicznie

Ewidencja przebiegu pojazdéw > widok posiadanych przez firme pojazdéw i rejestry
przejazdow
Zadania > Zwigzane z obiegiem dokumentéw, widok prezentujgcy faktury oczekujgce na
akceptacje

Start Dokumenty Finanse firmy Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe

Dokumenty

=

=

(-
I

Dokumenty firmowe

Kasa

Wszystkie dokumenty >
dedajesz i widzisz wszystkie swoje
dokumenty dodane do systemu

Faktury cykliczne >
widzisz wszystkie faktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu

Dokumenty kasowe >

dedajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kasowe

Wydatki >

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kosztowe

) Wystaw fakture >

wystawiasz faktury sprzedazowe w
systemie

Raporty kasowe >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentéw kasowych

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Sprzedaz >

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty sprzedazowe

. Finanse firmy - przedstawia liste dokumentéw sprzedazy (Naleznosci) i zakupu
(Zobowigzania) wg. terminu ptatnosci. Pozwala na przejrzenie zestawien, raportow
zarzgdczych oraz dochodowosci sprzedazy.

Potqgcz faktury z przelewami >umozliwia tgczenie faktur z przelewami
Finansowanie faktur > ustuga pozwalajgca na przekazanie do szybkiego sfinansowania

przez ING faktur z dtugimi terminami ptatnosci




Start  Dokumenty Finanse firmy Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe

Finanse firmy

= Platnosci

[*” Raporty zarzqdcze

Naleznosci >

widzisz zestawienie wszystidch swoich
naleznosc, ktdre wynikajq 2 dodanych
dokumentow

Przychody i wydatki >

Zobowigzania >

widzisz zestawienie wszystiich swoich
zobowiqzan, ktore wynikoja z dodanych
dokumentow

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Potgcz przelewy z fakturami >
dodajesz historie rochunku i oznaczasz
zopiacone faktury

analizujesz swoje koszty i przychody z
jowolrego okresu czasu

Zestawienia - "

tworzysz lists wystawionych
dokumentéw sprzedazy w danym
okresie z podziotem na stowki VAT

VAT > ienie zakupu VAT >
tworzysz ists dodanych dokumentow
zakupowych w danym okresie 2
podzioter na stowki VAT

Zestawienie podatkowe VAT >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym roku z podzicler na stawki podatku
VAT

Dokumenty sprzedazy »
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentow sprzedazy
2 dowolnego zakresu czasu

# Dochodowoéc sprzedazy Marta wg produktew >

analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i
marig towaréw w donym okresie

Marza wg dokumentow >
analizujesz swojg sprzedaz, zakupy i
marze dia dokumentow sprzedazy w
danym olresie

. Pakiety i ptatnosci - w tej zaktadce mozesz zdecydowac o pakiecie, z ktérego chcesz
korzystac.

Pakiety i ptatnosci
Dostosuj plan

Méjplan  Zamoéwienia

F‘ Fakturowanie
»

Fakturowanie
& Samodzielna Ksiggowos¢ + Wystawiosz faktury sprzedazy, takze cyklicznie
« Dodajesz dokumenty od Klientéw (rgcznie lub jako pliki)
E . Samodzielne Kadry i Ptace + Masz bazy kontrahentow i produktow
« Szybko oplacasz faktury {z kontem firmowym w ING)
:ﬁ;\- Biuro Rachunkowe + Dostajesz przypomnienia @ waznych terminach (ptatnosci za faktury, podatki itd.)
 Masz firme zawsze w kieszeni dzigki aplikacji mobilnej ING Office
7‘\:’ Konsultacje Ksiegowe v v Dodatkowo, jezeli prowadzisz sklep mozesz bezptatnie korzystac z modutu

magazynowego i integracji z systemami e-commerce oraz drukarkami fiskalnymi

(i) Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych
modutéw w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu

piatnosel Pakiet dostepny bezterminowo za 0 z¢

dla klientéw ING Banku Slgskiego S.A.

Zobacz wiece]

Warianty oferty

0 PLN netto

. Ustugi dodatkowe - pozwala na zapoznanie sie z mozliwo$ciami réznych ustug
dodatkowych ING Ksiegowos¢.



Start Dokumenty Finanse firmy Pokiety i platnotei - Ustugi dodatkowe

Krajowy System e-Faktur

Wigezenie funkej umozliwiaiace]
wystawionie i pobieranie faktur z KSeF

Wiz

Windykacja naleznosci

Szybka i skuteczna windykacja naleznos,
kt6rq zlecisz jednym iknigciemn.
8rok optat 2 gony - placisz tyko zo sukces.

Drukarki fiskalne

Biyskawicznie drukuj poragony dia swoich
Kientow na jednym z wielu wspieranich
modell drukarek dzigki integracj BSX
Printer 2 ING Ksiggowos¢.

=

OpenAPI ING Ksiggowosé

Wystawiasz dziesiqtki foktur kozdego drnia

recznie?

Dzigki integracj ING Ksiggowosci 2 Twoim

e-sklepem Iub innym systemen zapewnij
sobie peing cutomatyzacje.

. Dodaj dokument - przedstawia dostepne w systemie mozliwosci dodawania

dokumentu.

Dodaj dokument

Wystaw nowy

Konsultacje ksiggowe

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Finansowanie faktur

P ione pr
doswiodczonych ksiegowych.
Zadawaj pytania wprost z systemu i
otraym odpawiedzi v 48 h

Integracje e-commerce

Masz sklep internetoviy?
Zintegnyj swoja platforme sklepowa |

Ma: odraczonym terminem
Platnosci i pilne vaydatk?
Frzekaz je nam, o srodki otrzymasz tego
samego dnia.

imoje bramka ptatnosci online.
Sprzedajesz winternecie?
Korzystaj z bramki imoje i nie trac czasu na

pozwet, by foktury dia  wystawialy

sig automotycznie.

Dowiedz sie wiece

o
6% Sprowdzoi o

Sprawdzajpl

Sprawz rzetelnos finansow firm. 2
Kebrymi wspeipracujesz. Upewni] sig, czy
Tuiej kontrahent jest wpiacalny i solidny,

Dowiedz sie wice)

Wystaw fakture lub paragon sprzedazy,
fakture proforma lub inny dokument

sprzedazowy.

Wystaw dokument

u: fuktur dia kbentéw.

LEGAL
GEEK

Legalgeek

Potrzebujesz profesjonalnych
dokumentow? Nie molesz crekoc?
Regulaminy sklepow internetowych |
polityki RODO przygatowane przez
prownikow wygenerujeszjuz w § minut w
kreatorze Legal Geek.

Zarejestruj recznie
Zarejestruj dokument recznie, wpisujac w
formularzu dane z faktury lub innego

dokumentu.

Zarejestruj recznie

Zarejestruj z pliku
Dodaj plik, np skan faktury w PDF.
Automatycznie odczytamy z niego

Zarejestruj z pliku



. 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.

Strona gtéwna

Na stronie gtdwnej systemu mozna znalez¢ wiele pozytecznych informacji, m.in.:

e Kwote oczekiwanych wptywéw w biezgcym miesigcu;

630 090,15 PLN

™ .. Oczekiwane wplywy
’ w biezgcym miesigcu

Zobacz naleznosci >

e Sume faktur zaptaconych w biezgcym miesigcu;

0,00 PLN

% Suma faktur zaptaconych
w biezgcym miesigcu

Zobacz zaptacone >




Zaplanowane wydatki w biezgcym miesigcu (przedstawiane na podstawie
dodanych dokumentéw kosztowych);

0,00 PLN

= 21s Zaplanowane wydatki
w biezgcym miesigcu

7obacz zobowiazania >
Zobacz zobowiqzanida

Wuykres przedstawiajgcy przychody i wydatki firmy w obecnym miesigcu oraz
poprzednich;

Finanse mojej firmy

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentdw

800000 PN
600000 pLH
400000 PN
200000pLH

Oen — -

@ Przychody @ Wydatki

Sekcje powiadomien. Znajdziesz tu m.in. informacje o tym, ze zblizajg sie terminy
ptatnosci faktur Twoich oraz od Twoich kontrahentéw, a takze terminy ptatnosci
podatkéw;



Powiadomienia

Nieprzeczytane  Przeczytane — ==

@ Uptyngt termin ptatnosci X
2020-10-17
Uptyngt termin ptatnosci dokumentu FV5/5/09/2020
ING USEUGI DLA BIZNESU SPOLKA AKCYINA, Kwota
orutto 540 000,00 PLN.

Wyslij przypomnienie Naleznosci >

Mozesz zarzqdza¢ nimi - przez przycisk X zamykac je, przechodzi¢ bezposrednio do
danych dokumentéw lub wykonywac akcje, jak w tym wypadku mozna wystac od razu
przypomnienie do kontrahenta.

—
e il
—

Przycisk pozwala na filtrowanie wyswietlanych powiadomier:

Wszystkie O ) () AN

[I—}—H

. Terminy
.-“E:\I
' Platnosci

©. Pozytywne statusy

.r""\'
L Informacje

AN

- Ostrzezenia



e Zalegtosci - mozesz zobaczy¢ kwoty zalegtosci od kontrahentéw oraz Twoich
zalegtosci wobec nich;

/alegtosci
Suma zalegtosci kontrahentow 728 788,22 LN Zobacz >
I
Zalegtosci do 30 dni 630 705,15 PN Zobacz >
® Zalegtosci powyzej 30 dni 98 083,07 PN Zobacz =
Moje zalegtosci 303 161,84 P Zobacz >

e Sekcja ,Dodaj dokument”. Z tego poziomu mozesz od razu dodawa¢ faktury z
pliku, przeciggajgc je z pulpitu komputera lub wybierajgc pliki z folderéw;

Dodaj dokument

® Dodaj dokument a Weryfikuj dokumenty

............................................................................

{ wuybierz plik z dysku ]

1
1
1
:
1
1
i
Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub i
1
1
1
1
:
1
1
:
L)
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142 803,40 LN 120,00 pLN 8 848,11 PN

Oczekiwane wplywy brutto Suma faktur brutto g Zaplanowane wydatki brutto
w biezgeym miesigeu zaptaconych w biezqeym miesigeu
Zobacz naleznosci > w biezgeym miesigeu Zobacz zobowigzania >

Zaobacz zaptacone >

Finanse mojej firmy Powiadomienia
Dane w raporcie sq prezentowane wg. daty wykonanio ustugi. Podane kwaty sq kwotami netto Nieprzeczytane  Przeczytane o
(T) Uptunat termin platnoéci X
20250114
400 000 FLN Uphyngt termin platnosci kwoty 100,00 CUR brutto
wynikajqcej z FV5-22-11-2024, Firma bez nip
300 00051 Wyslij praypomnienie Naleznosci >
(T) Uptungt termin platnosci X
200 000 FLN 0TS

Uphyngi termin platnosci kuoty 100,00 FUR brutto
wynikajgee] 2 FYS-21-11-2024, —

100 000 LN
Wyl przypomnienie Naleznosci >
- L - “

(1) Uptunal termin ptatnosci

Sierpier Wrresient Pasdziernik Listoped Grudzien Styczen 2025-01-14
Uphyngt termin platnosci kwoty 178,35 FLN brutto
wynikajgee; z Raport dobowy/2/1112024, Pon Sebostian
Wuslij przypomnienie Naleznosci >

Zobacz raport > (1) Uptungt termin platnosci x
2025-01-13

Uplyng termin platnosci kwaty 12,30 U brutto
wynikajcej z FVS-26-10-2024, 12333test
Wyslij przypomnienie Naleznosci >

Zalegtosci
® Uptynqt termin ptatnosci X

Suma zalegtosci kontrahentéw 3261 876,96PLN Zabacz > 20250113

Uplynat termin platnosci kwaoty 12,30 FLN brutto
IR wynikajgee 2 Fys-25-10-2024, Adam Preykdod

Wysli przypomnienie Naleznosci >

Zalegtosci do 30 dni 56 802,55 pin Zobacz >

® Zalegtosci powyzej 30 dni 320507441 70 Zobacz > (D) Uplung! termin ptatnosci x

Uptungt termin platnoscl kuoty 300,00 PLN brutto
wynikajgce] 2 TEST stawki ZW, Jakon $p.z 0.0,
Wyslj przypomnienie Nal

Maje zalegh 4813 463,26 Zabacz >
0Je zategtoscl rCOPL b (©) Uptunal termin platnosci X
20112
Uplynal termin platnosci kuwaty 120,00 LN brutta
wynikaigee] 2 FYS-20-11-2024, 1233 3test

Dodaj dokument iy — Naeznosa >

@ Dodaj dokument “/\Weryfikuj dokumenty ® 'Z"D':'s‘f‘;'l'_il'lm"‘i" Matnobc x

Uphyngt termin platnosci kwoty 1 800,00 PLH brutto
: ! wynikalqce) 2 PR/1/11/2024, Preprod Moniki Ho-Baek

Wuyslij przypomnienie Na!

© Uptunqt termin platnosci x

2025-01-10

Przeciqgnij i upusc pliki z dokumentami tutaj lub
Uptynat termin platnosci kwoty 231,50 PLN brutto
wynikajgcej 7 FUS-26-11-2024, Preprod Moniki Ha-Baek

Wyl przypomnienie Naleznosci >

( ybierz plik z dysku )

Pokaz wigcej W

Ustawienie jezyka systemu (Language change/ 3miHa MOBH cUCTEMM)

Zeby ustawi¢ jezyk systemu, przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Dane osobowe.

O EN

In order to change the language of the system, go to Dane i ustawienia > Dane osobowe tab.

O UA

LLlo6 ycTaHOBWUTH CMCTEMHY MOBY, NeperaiTb Ha Bknazky Dane i ustawienia > Dane osobowe.




@ ING Ksiggowosc 22 Kontrahenci 82 Produkty [ IT Serwis Barbara Ingowska | { Wyloguj ‘

Start  Dokumenty Finunseﬁrmgo Magazyn  Ksiggowos¢  Kadryiplace  Ustugi dodatkowe L staw fakture

IT Serwis Barbara
Ingowska

|2 Dane i ustawienia

E  Komunikaty

& Pakiety i ptatnosci

% Wsparcie

W zaktadce dane osobowe odszukaj pole Jezyk systemu i wybierz pozgdany jezyk (Polski,
Ukrainski, Angielski).

Na koniec kliknij Zapisz.

O EN

In this tab find Jezyk systemu and change the vaule to needed language (Polish, Ukrainian, English).

Click Zapisz to save changes.

O uA

Ha Bknagui dane osobowe 3HanaiTe none Jezyk systemu. Bu MoxeTe BUOPATH MOBY CUCTEMM (MOMBCLKOIO,
YKPATHCbKOIO, QHINIMCbKOI0).

HapelLuTi, HOTUCHITL KHOMKY Zapisz.

" Dane osobowe
[ A
f; /  Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imig i nazwisko:

Piotr Chmiel ‘

Sygnatura:

Numer telefonu:

Tezuk systemu:

Angielski N ‘

Dodatkowe adresy e-mail

dodatkowy@wp.pl X

Zmiana hasta do ING Ksiegowosé:

Zmien hasto




Dokumenty

ING & ING &

Moje ING ING Business

Wystawianie faktury sprzedazy

Aby wystawi¢ fakture sprzedazy nalezy po zalogowaniu w systemie:

o Klikng¢ Wystaw fakture.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty ]Eo IT Serwis Barbara Ingowska ¥ Wyloguj

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi dodatkowe

. Nastepnie wybraé odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura sprzedazy.

Mozesz tez od razu ustawic trwale pewne informacje i ustawienia dokumentu klikajgc w
przycisk Ustawienia dokumentéw.

WgStGW dOkU ment [@ Ustawienia dokumentow

"_o‘ Faktura sprzedazy @ | ) Faktura proforma @ ( ) Faktura zaliczkowa @ | ) Faktura sprzedazy - korekta )

Pokaz wiecej Vv

:\ Wewngtrzwspdlnotowa

:\ Procedura 0SS
\:\ Procedura SME

[~|  Metoda kasowa VAT

<

| Metoda kasowa PIT

Znajdziesz tam mozliwos¢ ustawienia domyslnego typu dokumentu, loga Twojej firmy czy
statych terminéw ptatnosci.

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



Kontrahent
Pokaz wiece] ™V

Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q, ‘

- liste towaréw lub ustug (produkty)

Produkt
Pokaz wiecej WV
Waluta: Wystawiam w cenach: &)
’ PLN v ] ‘6) netto (:) brutto

Lp.") Nazwa produktu llos¢ Cena netto Stawka VAT(%) Wartosc netto Wartos¢ brutto

1 ’ Q ‘ 1 000 | 2w v 0,00 0,00

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

- walute
- date wystawienia

Ksiegowos¢

Opis zdarzenia: @)

- opis zdarzenia gospodarczego. Jezeli to pole bedzie puste, zostanie tutaj dodana
automatycznie pierwsza kategoria ksiegowa sposrod produktow

Nagtowek

Data wystawienia:

2020-12-04 [&




- date dostawy/wykonania ustugi

Data wykonania ustugi lub dostawy:

|_.'r
oL

2020-12-04

- numer dokumentu

| Numeracja reczna

Numer:

FVS/3/01/2024

Zmien

(po zaznaczeniu Numeracja reczna mozesz wpisac¢ wtasny numer. Kliknij ‘Zmiery’, zeby
zastosowac jeden z dostepnych szablonéw numeracji).

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

Ptatnosc

Sposéb ptatnosci:

Gotowka ~

Przelew na rachunek bankowy

Karta

Za pobraniem

Prrednlata




Ptatnosc

Sposéb ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy v

Wiece] o ptatnosciach

[:] Mechanizm podzielonej ptatnosci &

Rachunek:

Rachunek bankowy
Rachunek 87...0638
PLN PL87 8395 0001 4608 0773 0105 0638

Ptatnosc

Sposob platnosci:

Przelew na rachunek bankowy v

Wiecej o platnosciach

[:] Mechanizm podzielonej ptatnosci (2

Rachunek:

Ptatnosc online
Maje konto do ptatnosci online
PLN 51 1240 2018 4698 3394 5287 8426

- termin ptatnosci

Termin:

2020-12-11 Lﬂ%‘ ‘ 7 v ‘




- miejsce wystawienia

Miejsce wystawienia:

Katowice

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

Zwin opis dokumentu /™

Zwin podpis ™

- oznaczenia GTU dla poszczegélnych pozycji (aby je zobaczyg, kliknij ,Pokaz wiecej” pod
nagtéwkiem ,Produkt” i wybierz typ rozszerzonej tabeli. Kody GTU sq bardzo istotne przy
ksiegowaniu i pézniejszym generowaniu JPK_V7. Nie pojawiajq sie na fakturach

Produkt

Pokaz mniej #>
Widok tabeli: Rabat:

() uproszczony (domyélny) () Procentowy

rozszerzong (®) Kwotowy

— .
() whasny @

Waluta: Wystawiom w cenach: ()
‘PLN v (®) netto () brutto
Cena netto
Rabat Rabat Stawk Wartosé Wartos¢ GTU
Lp.) Nazwa produktu lloi¢  Jedn. przed ana a0 awia artosc artosc

kwotowo procent  VAT(%) netto brutto (IPK_V7) O

rabatem




- rodzaj transakcji. Znajdziesz go w sekgji ,,Nagtowek”. Jest wazny z punktu widzenia
generowania JPK_V7 i ksiegowania. Nie pojawi sie na fakturze

Nagtowek

Data wystawienia:

‘ 2020-10-18 e

Data wykonania ustugi lub dostawy:

‘ 2020-10-18 (&

\:\ Miesieczna &

Sprawdz status VAT kontrahenta &

Miesiqc ksiegowy:

2020-10 v

Rodzaj transakcji (IPK_V7):

Brak ~

-

| | sw - dostawa w ramach sprzedazy wys
| | EE - swiadczenie ustug telekomunikacyj
| | TP -istniejgce powigzania miedzy naby
| | TT_WNT - wewngtrzwspdlnotowe nabyc

| | TT_D - dostawa towaréw poza terytoriui

<

3

- oznaczenie dokumentu. Znajdziesz go w sekgji ,Nagtéwek”. Jest wazny z punktu widzenia
generowania JPK_V7 i ksiegowania. Nie pojawi sie na fakturze

Nagtowek

Data wystawienia:

‘ 2020-10-18 (3 ‘

Data wykonania ustugi lub dostawy:

‘ 2020-10-18 (8 ‘

|:| Miesieczna (2
Sprawdz status VAT kontrahenta (&

Miesiqe ksiegowy:

‘ 2020-10 v ‘

Rodzaj transakcji (JPK_V7):

‘ Brak ~ ‘

Oznaczenie dokumentu (JT’K_V?):

Brak ~ ‘




Zapisa¢ dokument klikajgc ,,Wystaw”.



Bank  ING Ksiggowosé

@ ING Ksiggowosé

Start  Dokumenty

Wystaw dokument

Faktura sprzedazy @

Pokaz wigcej Vv

[j Wewngtrzwspélnotowa

Kontrahent
Pokaz wiece] V

BUSOL KORPORACIA
NIP: PLIB7E543210

Adres: ul. Sokolska 34, 40-121 Katowice

Finanse firmy  Magazyn

() Faktura proforma

25 Kontrahenci 83 Produkty B2 :Lgs:::::ﬂﬂurhum -

Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodojdokument — Wystaw fakturg

() Faktura zaliczkowa @ () Faktura sprzedazy - korekta O

f Edytuj  Zmien kontrahenta
Produkt
Pokaz wigcej Vv
Waoluta: Wystawiam w cenach: )
PLN - (®) netto () brutto
Lp.") Nazwa produktu lloéé Cena netto Stawka VAT(%)  Wartos¢ netto Wartoé¢ brutto
Produkt testowy 1 500,00 ‘ I 23% v l [ 500,00 615,00 i
@ Dodaj do listy produktow
2. 1 000 |23% v 0,00 0,00
Wartos¢ Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):

Suma: 500,00 115,00 615,00
Nagtéwek Platnosc¢ Wydruk
Data wystawienia: Spossb platnosci: Jezyl:
I 2020-08-07 B l Gotowka ~ Polski ~ ‘
Da N N Wiecej o ptatnoéciach . .

ita wykonania ustugi lub dostawy: Migjsce wystawienia:
Portfel:
[ 2020-08-07 Srodki na szkolenia l ‘
[:] Miesigczna (2 mien Sprzedawca:
Sprawd? status VAT kontrahenta @ Termin: IT Serwis Barbara Ingowska Spétka z ograniczong
o . odpowiedzialnosciq Spotka komandytowo-
Miesiqe ksiegowy: 2020-09-06 ~ akeyjna
I 2020-08 v I Wiece]
Zaplacona:

Kategoria: 1
Brak kategorii 000 )
mien - Rozwin opis dokumentu ™
Numer: [ | toose® Rozwin podpis
FVS/2/08/2020
Zmier

[:] Ustaw jako fakture cykliczng &)

Rejestr:

Rejestr sprzedazy ~ I
Seria:

Seria sprzedazy

Wiystaw i wuslij

( Anui ]

© Po wystawieniu faktury sprawd?, czy mozesz
ja sfinansowaé w ramach ustugi
Finansowanie faktur.




Po kliknieciu ,Wystaw” wyswietli sie¢ podglad dokumentu.
Klawisz Opcje znajdujqcy sie z prawej strony zawiera liste funkcjonalnosci, jakie mozna
wykona¢ na dokumencie jak np. Edytuj, Wyslij, Usun itp.

Faktura sprzedazy nr FVS/2/08/2020 m

Dane dokumentu

1n e e

Zapisany dokument sprzedazy bedzie widoczny na liscie ,Wszystkie dokumenty” oraz
,Dokumenty przychodowe".

Wystawianie faktury sprzedazy VAT-OSS

@ Czym jest VAT-0SS?

- VAT 0SS (One Stop Shop) to procedura rozliczania podatku VAT, ktéra zastgpita
procedure VAT MOSS (Mini One Stop Shop). Od 1 lipca 2021 roku procedura VAT
MOSS, ktéra dotyczyta sprzedazy na rzecz oséb prywatnych z innego kraju UE ustug
elektronicznych, nadawczych i telekomunikacyjnych (tzw. ustugi TBE), zostata
rozszerzona o sprzedaz wysytkowq towaréw dla tych podmiotéw (tzw. WSTO),
tworzqc procedure unijng VAT OSS.

Mozliwos¢ wystawienia faktury w procedurze VAT-0OSS znajdziesz w widoku Wystaw
fakture. Nastepnie, zaznacz pole Procedura OSS.



@ ING Ksiegowos¢ & Kontrahenci 88 Produkty 50 adam Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadry i ptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument | Wystaw fakture
VVl_JSt(]W dOkU ment C’ Widok uproszczony [®  Ustawienia dokumentow
(o) Faktura sprzedazy @ () Faktura proforma () Faktura zaliczkowa () Faktura sprzedazy - korekta )

Pokaz wiecej WV

\7\ Wewngtrzwspolnotowa

|| Metoda kasowa

Wazne - procedura 0SS dziata dla kontrahentéw (oséb fizycznych), dla ktérych krajem
pochodzenia jest jedno z paristw Unii Europejskiej.
Podczas dodawania kontrahenta na fakturze upewnij sie, ze jest to

(1) osoba fizyczna

Dodaj kontrahenta

Rodzaj kontrahenta:

() Firma Osoba fizyczna

(2) podmiot pochodzqcy z kraju bedgcego cztonkiem UE

Kod pacztowy: Miejscowosc: *

Kraj: *

Austria ~

Adresy e-mail: &

Telefon:

* pole obowigzkowe




Jezeli wszystko zostato ustawione prawidtowo, mozesz wskaza¢ w sekgji Produkt stawki VAT
z kraju, z ktérego pochodzi kontrahent.

Wystawianie faktury sprzedazy w procedurze VAT-SME

@ Czym jest VAT-SME?

Procedura VAT-SME pozwala przedsiebiorcom korzysta¢ ze zwolnienia z VAT w kraju
Unii Europejskiej, w ktérym nie posiadajg siedziby.

Zwolnienie z VAT moze miec¢ zastosowanie do dostaw towaréw i/lub $wiadczenia ustug
dokonywanych na terytorium innego paristwa cztonkowskiego UE. Trzeba jednak
spetniac¢ warunki, aby méc z tego zwolnienia korzysta¢ oraz zgtosi¢ sie do Urzedu
Skarbowego. Wtedy NIP przy takich transakcjach powinien mie¢ koncowke EX.

Mozliwos¢ wystawienia faktury w procedurze VAT-SME znajdziesz w widoku Wystaw
fakture. Nastepnie, zaznacz pole Procedura SME. Po zaznaczeniu tej opcji nie mozesz
jednoczes$nie zaznaczyc¢ procedury OSS ani Wewngtrzwspdlnotowe;.

Wg StOW dO |(U me nt & Ustawienia dokumentsw

® ) Faktura sprzedazy & Faktura proforma @ Faktura zaliczkowa (7 Faktura sprzedazy - korekta (2
Pokaz wigcej V

Wewngtrzwspélnotowa

Procedura 0SS

Procedura SME

Metoda kasowa VAT Metoda kasowa PIT

Po zaznaczeniu tej opcji automatycznie stawka produktéw na fakturze przedstawi sie jako
zw. Ponizej sekcji Produkt dodana zostanie takze informacja o zwolnieniu z VAT ze wzgledu
na procedure VAT-SME.

Podstawa zwolnienia z VAT:

Podstawa prawna, z ktérej wynika zwolnienie:




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:
o Klikng¢ Wystaw fakture

l%'i;] ING Ksiegowosé 28 Kontrahenci 88 Produkty io IT Serwis Barbara Ingowska ¥ ‘ Wyloguj ‘

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiggowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

. Nastepnie wybrac odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura proforma.

. 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).



Kontrahent
Pakaz wiece] N

Mdj Kontrahent X

NIP: 6342805313
Adres: ul. Charzowska 50, 40-121

Produkt
Pokaz wigcej V'
Waluta Wystawiam w cenach;
Py v * netto brutto
Lp.  Nazwa produktu Tos¢ Cena netto Stowka VAT(%)  Wartosc netto Wortasc brutto
1 Mg produkt 1 50000 | | 23% v 50000
Dodal do sty produktaw
Wartost Netto {PLNJ: Kwota VAT (PLN:Wartos¢ Brutto (PLN):
Suma: 500,00 115,00 615,00
Nagtéwek Ptatnosé Wydruk
Dota wystowlenia: Spostb platnoscl Teye
20211121 Gatonika
Data vk o e

2021-11-21

Miasigezna Wurmer zomawienia:

Miesiqc ksleqowy:

202111

Rodzaj transakcj (PK_7)

Sprzedawee:

PHU Borbars Ingowska
Ganaczene dokumentu {IPK_V7):
Brak ~
Kategori
Brak domyélnej kategoril F 0 dokur v
mi
Murner
PROF/L/11/2021
mi

Ustaw joka faklure eydiczng

Wystow

. Zapisa¢ dokument klikajgc ,,Wystaw”.

Po kliknieciu ,Wystaw” wyswietli sie podglgd dokumentu.

Klawisz Opcje znajdujacy 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 koryqujgcq sprzedazy mozna wystawic tylko do istniejgcej w systemie faktury
sprzedazy.



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

Dokumentg Znaleziono: 69

Rodzaj dokumentu: Miesige ksizgowy
Szuka
2 Generuj JPK_FA = Pokas filtry % Pokaz ustawienia list
Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~ a0 ~  Termin A~
Kentrahent Wartesé brutts . .
dokumentu ™ ontranemt v dokumentu o netto artoscbrutto ptatnosci ™ SED
FVS/3/08/202 BUSOL Faktura Produkt S .
500,00 PLN 615,00 PLN 020-09-06
o KORPORACIA sprzedazy testowy oo N - I Opeje -
Szczegoty
FROF . Foktura Produkt 500,00 PLN G15,00PLN 2020
20 14 proforma testowy Pobierz
Wiysli
SI2/08/202 BUSO duk 7
PusiaibEzteBsoL Foktura Produkt 500,00 PLN 61500PLN 2020
] KORPORACIA sprzedaiy testowy
Drukuyj
Generuj duplikat
FWS/1 2 Fakt
e ortare Test 500,00 PLN 61500PLN 2020 )
0 sprzedaiy Edytuj
Wystaw podobng
- Faktura '
B &£TH Reactor . ) Wystaw korekte
FWs/3/07/202 Veirtinn koricowa do Wuyjazd do f EAn AN nLK £ETE AA R L 2nan

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 (Rozwini przyczyne korekty).



bank  ING Kelggowedd
@ ING Ksiggawosé 2 Kentrahencl | 5 Producty T PHU Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj
Sl Dohrenly  Fromefemy  Mogamn  Kiegonoi  Kedryiploe  Ushugl dodoliowe Do dokument  Wustaw foklure
Wystaw korekte do FVS/1/11/2021 B Ustowteria dolumentow
‘e Faktur spreedazy -horeita
Kontrahent
Pokaz wigee]
Méj Kontrahent X
NIP: 6342805313
Advess ul Chorzowska 50, 40-121
Katowice
& edytj  Zmied kontroherto
Stan przed korektq
Lp. Nazwe produity floée: Cena netto Sowko VAT(H)  Woriosc netto Wartose brutto
1| Méiproduk 1 s0000 2% v 50000 61500
Wortoke Metto (PLN): Kuwota VAT (PLNEWortase Brutta (LA
Surma; 500,00 115,00 615,00
Produkt
Pokaz wigce]
Welute “Wstawlam w cenach:
pLy “ e neto brutto
Stan po korekele
Lp.  Nazws produstu okt Cena netta Sawka VAT Wartadd netto Wortodt brutto
. ‘ Wi produkt 1 s000 || 23 50000 o500 @
@ Dodoj do sty produktaw
B ‘ Wpise kb werzzlsty Q) s o0 BE 000 000
Kwota VAT (PL Ny
Suma: 500,00 11500 615,00
Korekta
WOrtos NEtEo (PLN): Kawota VAT (PLNJNOrtase Brutta (PLN)
Surna: 0,00 0,00 0,00
Nagtéwek Ptatnosé Wydruk
Data mystawienia: Sposet platnosck: Ienye
oz @ ‘ Gotsuka v o .
platnetciach Mizjsce wystaudenia:
r Termin
e @]
20211128 7 v
Mizsigczna 1 Numer samawienia:
Spravadz status AT kantrahenta Zaptocone:
e ksiggowy 000
r Data zomowienia:
202111 . ‘
Zaplaconn w caloécl
Rosizej ransalcli (IPK_VT:
Sprzedawca:
Bigk -
PHU Barbara Ingowsko
Wigee]

Omoczenie dokumentu |15 V):

Hatego

rie:
Brak kategoril
Zmient

2t praycryne korskt AN

[T r———

Numer.
KORML/11/2021
Zrrien

Adnetacje na wydruku dokumentu
Pordps na dokumencle \




Wystawianie faktury marza.

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

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

@ ING Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty i[‘ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ ‘ Wylogu;j ‘
Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

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



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

®) Faktura sprzedazy - marza (2 Paragon sprzedazy ) Pozostaty przychéd

Pokaz mrig) A

Kontrahent
Pokaz wiecej Vv

Szukaj (nazwa, NIP; adres) lub wybierz Q

Produkt
Waluta

PLN v

Lp.  Nazwa produktu Ilos¢ Cena zakupu Stowka VAT(%)  Marza Cenasprzedazy  GTU(IPK_V7)

1 Wpisz lub wybierz z listy ) ) v ),00 i rok v

Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):

Suma: 0,00 0,00
Procedura marzy
dla biur podrozy v
Nagtéwek Ptatnoséé Wydruk
Data wystawienia: Sposob platnosci: Jezyk:
| 2021-11-21 rc) Gotowka v Polski v
Dot wykonania ushugl lub dostawy: Wiece] o patnosciach Miejsce wystawienia:
Termin:
| 2021-11-21
2021-11-28 v 7 v
| | Miesigczna @ Numer zaméwienia:
Sprawdz status VAT kontrahenta (2 Zaplacono:
Miesige ksiggowy: 000
Data zamadwienia:
| 2021-11 v
Zaplacono w calosci
Rodzaj transakeji (IPK_V7):
Sprzedawca:

Brak ~

PHU Barbara Ingowska
Oznaczenie dokumentu (JPK_V7): e
| Brak ~
Kategeria: Adnotacje na wydruku dokumentu
Brak domuysinej kategorii Podpis no dokumencie

Zmier

Numer:
FVS/2/11/2021

Zmien

| | Ustaw jako fakture cykliczng

Wystaw i wyslij

Anulyj

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

W przypadku faktury marza na wydruku dokumentu pojawia si¢ obowigzkowa adnotacja
dotyczqgca procedury marza.

Sprawdz w ,,Dane i ustawienia” > Dokumenty domysélny 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 korygujgcej VAT marza

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

Fakture korygujgcq sprzedazy VAT marza mozna wystawi¢ tylko do istniejgcej w systemie
faktury sprzedazy.

W tym celu nalezy wejs¢ na liste ,Dokumenty > Sprzedaz”, odnalez¢ wtasciwg fakture i
klikng¢ Opcje > Wystaw korekte.



Numer
dokumentu

Termin A
ptatnosci ¥

Rodzaj Wartos¢ ~

~
dokumentu netto ™ icrtoscbiu il

~
Kontrahent .,

ING Ustugi Faktura N
dla Biznesu sprzedazy - 516,26 PLN 520,00 PLN (£ 2023-03-22
SA marza

Status

Kwota ~
Vat

3,74 | Opcje

Szczegdly
Pobierz
Konwersacja
Wuyslij

Drukuj

Generuj duplikat
Edytuj

Wystaw podobng

Wystaw korekte

Dodaj cyklicznos¢

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 ktorym

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 wystawic fakture proforma a pozniej postepowac wg. powyzszej instrukgji.

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

W formularzu faktury zaliczkowej podaj date otrzymania zaliczki oraz kwote zaliczki

(wartos¢ brutto).




Dokumentg Znaleziono: 2

Rodzaj dokumentu: Miesige ksiegowy:

B Generuj JPK_FA = Pokat filtr Y Eh Pokaz ustawienia listy
Zostosowane filtry:
Typ: Faktura proforma
Iopisz zastosowane filtry  Wyczyse

] Humer ~ ~ Rodzaj Wartost ~ . ~ Termin -~

|_| dokumentu > Kontrahent .. e o Produkt netto ™ Wartosc brutto .. platnasci ™ Status

] PROF/1/0&/20 BUSOL Faktura Produkt

0.C M S 15,00 PLK 2020-09-0 i

[l KORPORACIS  proforma temtomny 500,00 PLN EIE00PLN  2020-03-0 ( Opge  ~
Szczeqdly

L] f Fakturs - Viyjazd do £500.00 PLN CSISO0PLN  2020-08-30 )

proforma cromobula Pobierz
Wiyslij L
lesc elerme
Drulj I
Generuj duplikat
Edytuj
Wystow podobng
< Wystow zaliczke
. Kontokt i Pomoc B Regulamin

Wystow fakture koricowg
Usuri

Po kliknieciu ,Wystaw" wyswietli sie podglgd dokumentu.

Pamietaj, ze kolejne faktury zaliczkowe oraz fakture koricowqg wystawiamy od faktury
proforma.

W tym celu nalezy odszuka¢ pierwotnq fakture proforma a nastepnie klikng¢ Opcje >
Wystaw zaliczke lub Wystaw fakture koncowa.

Wystawianie korekty do zaliczki.

Aby wystawic korekte do wystawionej wczesniej faktury zaliczki, przejdz do zaktadki Dokumenty i
odszukaj jg na liscie.

Nastepnie, kliknij w jej wierszu Opcje i wybierz Wystaw korekte.



AUCHAN

POLSKA
[ SPOLKA Z fakturg 17,00 PLN
| ] ZAL/1/01/2022 zaliczkowa do 13,82 PLN % 2022-01-20 Opcje ~
OGRANICZONA FRSEA /D iabsg @ Zaplacony
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA Szczegoty
AUCHAN Pobierz
POLSKA
a SPOLKA Z Faktura Ke i
1101/ 01~ onwersacja
\_7} PROF/1/01/2022 o\ oo A B i 55,00 PLN 67,65PLN  2022-01-27 )
ODPOWIEDZIAL -
NOSCIA Wyslij
Drukuj
llo$¢ elementéw ng
Generuj duplikat |-
%, Kontakt @ Pomoc = Regulamin Edytyj
Wuystaw korekte
Historia ptatnosci
Usun

W formularzu korekty do faktury zaliczkowej kluczowe sg dwa elementy:

e Kwota ,Zaptacono po korekcie”
Zaptacono - przed korekta:

17,00

Zaptacono - po korekcie:

17,00

D Zaptacono w catosci

e Przyczyna korekty

Zwin przyczyne korekty /™

(Maksymalnie 255 znakdw)




Wypetnienie pola , Przyczyna korekty” jest nieobowigzkowe.

Mozesz zapisa¢ zmiany klikajgc Wystaw.

Numer:
KORZ/1/01/2022

Zmien

(|
Wuystaw i wyslij

( Anuly )

Wszystkie dokumenty

Faktura zaliczkowa korekta nr KORZ/1/01/2022 ® Konwersaga
B3 wyslij ¥ pobierz @& Drukuj V4 Edytuj Wiecej opcji v
{ stona1z2 > @ ) A 9 B rodglad Dane dokumentu i
Typ dokumentu:
tur liczk ekta v

Faktura zaliczkowa - korekta

nr KORZ/1/01/2022 Ksi N Kresie:
N Proformy (ktérej dotuczy zaficzia) PROFIL01/2022 SIQQU) W okresie:

Nr Zoliczki (ktérej dotuczy korekta) ZAL/1/01/2022 2 dnia 2022-01-20

2022-01

Wystawianie faktury koricowej do zaliczki.

Aby wystawi¢ fakture koricowq nalezy odszukac fakture proforma a nastepnie klikng¢ Opcje
> Wystaw fakture koricowq.



Doku menty znaleziono: 3

Rodzo] dosumentu: Miesige ksiegawy:
Fraychedy v — a
E Genery) JFK_FA £ Poka: filtry ® pokarusmawienis listy
Zostosawone filtny:
Tyn: Faktwm roficckown X Typ: Foitura praformo X
Zoplsz rastasowane filtry  Wycryse
Mumer A g ~  [Rodzoj ‘Warbosc -~ tofihrattp © TEMMER A
I:I dokumentu ~  dolements Produkt netto ™ o ~  plotnosci SRS
Falaurg
. S . ralkczkowa
[ sl BLEOL gy Frodubt 182,00 FLN FO000FIN  2020-D8-07 fa s
20 BORPORACLA, T — Restowy
FROFYLICRZD
PROF'LOERD BLIEOL Falfura Produkt
I:I 20 KORFORACIA r forma sestowy 00,00 FLW g15,00 FLY 2020-03-0d
Srcregahy
Cmmn  TH Rmccior N .
] PROFILITED  pntian Feliuee Wiyfard o & 300,00 FLN SSISO0FLN  2000-08-30
20 Machnk proformia czomocbylo Pohi=rr
angell]
llpse eleme ]
Druku)

Generu| duplikot

Wystow podobng

Wysiow rabiczke

b, Wusiow Fakiure koficows

Usury

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



Wystaw dokument

@ Faktura sprzedazy (7

O Faktura proforma

O Faktura zaliczkowa ) O Faktura sprzedazy - korekta

Rozwiri opcje ™

Kontrahent  mozwiri opce

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

# edytuj W Usun

Produkt  rozwin opoje v Waluta: I FLN | ~ I
Lp. MNazwa produktu llosé Cena netto Stawka vat(%) ‘Wartosé¢ brutto
1. | ustuga remontowa ] l ll l SOO0,00I I 23% | v l [ 6 150,00 I F o
2. | Dodaj produkt Q ] 1 0,00 23% ~ 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
Suma: 1000,00

Nagtowek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposob ptatnosci Jezyk:

2017-08-04 ‘ lirc) I Przelew na rachunek bankowy ‘ ~ ] I Polski | ~ I

Wiece] o ptatnosciach
Dat: ki stugi lub dost : Miejsce wystawienia:
a wykonania ustugi lub dostawy Rachunek: ]} y
2017-09-04 ‘ & Firmowy I Krakéw I
Zmieri
[:] Miesigczna & Dodaj rachunek Sprzedawea
Miesige ksiegowy Termin- Przedsigbiorstwo budowlane Jan Kowalski
Wiecej

2017-09 ‘ ~ I 2017-09-11 ‘ s} ] I 7 dni ‘ v ]
Kategaria: Zaptacona: Rozwir opisy dokurmnentu
sprzedaz towardw i ustug Rozwin podpis ™
Zmien I 0,00 ]
Numer:
3/09/2017 [ catose ©
Zmieri

[:] Ustaw jako fakture cykliczng (71

‘ Anuluj ‘

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

l%'i,‘:} ING Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty io IT Serwis Barbara Ingowska ¥ ‘ Wylogu;j ‘

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe 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

- sposéb ptatnosci (w przypadku opgji ,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”.



Wystaw dokument

Faktura zaliczkowa (7 () Faktura spreedazy - korekta (0

Faktura sprzedazy (7) Faktura proforma (7

Faktura sprzedazy - marza Paragon sprzedazy 7 ) Pozostaly przychad (7
Pokaz mniej 4™

|:| Wewnigtrzwspalnotowa

Kontrahent
Pokaz wiece] ™

BUSOL KORPORACIA ®

MIP: PL9576543210
Adres: ul. Sokolska 34, 40-121 Katowice

# Edytyj  Zmien kontrahenta

Produkt
Pokaz wisce] W

Waluta: Wystawiam w cenach: [

brutte

FLN w

Lp.") Nazwa produktu lNosé Cena brutte Stawka VAT(%)  Wartosé netto Wartosé brutto

e

Produkt testowy ‘ 1 ‘ ‘

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

Informacje o dokumencie ~
Faktura
nr FV5/4/08/2020 Notatka:
Sprzedawca: Nabywca:
IT Serwis Barbara Ingowska Spélka z ograniczong BUSOL KORPORACIA
dp ialnodcia Spékn komand keujna ul Sokoleka 34
ul Proskiego Pulku 14 £0-121 Katowice
8£-102 Warszowa NIP- PLO876543210 A
NIP: 6471072930
Tagi:
Dot wystawienia: 2020-08-07 Termin platnosci: 2020-09-06 (30 dni)
Migjsce wystowienio: Sposob platnosci: Gotowka
Data dostowy/wukonania ustugi: 2020-08-07
) Warto$é Stowka Kwota VAT Wartos¢
Lp. Nazwa i€ 1.m. Cena brutto VAT LN Beuth
L Precuis iemewy 3 = e %3080 o0 ) 0%
RAZEM 40000 2 “ooee
Wtym 400,00 s 000 %0000 R .
Dokumenty powigzane Dodaj dokument
Do rozliczenia podotky VAT zobowigzanu jest nobuwce (odwrotne obcigzenie), dotuczy pozudji: 1 ; .
Rozem slownie: cztenysta LN 001100 Brak powigzar
Zophacona: 0,00 PLN
Pozestolo do zopiaty 400,00 PLN 0 pliku
Dodat Jarek L
Data dedania 2020-08-07
Weryfikowat Jarek L
ety 8 e e s 0 Zrodio elektroniczny




Wystawianie faktury wewngtrzwspolnotowej.

W przypadku sprzedazy towaréw lub ustug dla kontrahenta z Unii Europejskiej, fakture
nalezy wystawi¢ wedtug ponizej instrukgji:

. Wystaw fakture

@ ING Ksiegowosc¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty 3@0 IT Serwis Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

. Nastepnie wybraé odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura wewngtrzwspélnotowa.

Wg StGW dOkU me nt @ Ustawienia dokumentow

® ) Faktura sprzedazy @ Faktura proforma (2 Faktura zaliczkowa (0 Faktura sprzedazy - korekta (2
Pokaz wiecej Vv

v | Wewngtrzwspolnotowa

Metoda kasowa VAT Metoda kasowa PIT

Wystawianie faktury z metodq kasowq PIT

@ Czym jest metoda kasowa PIT?

Kasowy PIT to metoda ujecia przychodéw i kosztéw udokumentowanych fakturami
uzalezniona od zaptaty za te faktury. Przychody sq opodatkowane podatkiem
dochodowym dopiero w dacie otrzymania zaptaty.

Zeby wystawi¢ fakture z metodq kasowq PIT, w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia
ksiegowe zaznacz Tak w polu Rozliczenie PIT metodq kasowg.



\:\ Chce ksiegowa¢ dokumenty
automatycznie. @

Rozliczenie PIT metodq kasowq:

o) Tk ) N

Maty Podatnik i rozliczanie VAT metodq kasowq:
O Tak (o) Nie
Numeracja w KPiR:

() Miesieczna

(®) Roczna

Teraz w widoku Wystawienia faktury bedzie trwale zaznaczona opcja Metoda kasowa PIT.

Wystaw dokument B Ustowienka dokumentin
® Faktura sprzedazy () Faktura proforma Faktura zaliczkowa Faktura sprzedazy - korekta )
Pokaz wiecej V'

Wewnqtrzwspolnotowa

_ Procedura 0SS

~  Metoda kasowa VAT v | Metoda kasowa PIT

Drukowanie faktury.

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

o Klawisz Opcje > Pobierz lub Druku;.



Doku mentg Znaleziono: 71

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
Przychody v [& Szukaj Q,
[ Generuj JPK_FA = Pokaz filtry 2 Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~  Rodzqj Wartos¢ ~ ~ Termin A
D dokumentu ™ Kontrahent ., dokumnentu Produkt netto ™ Wartos¢ brutto .. platnosci ¥ Status

FVS/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt .
D 0 KORPORACIA sprzedazy testowy 400,00 PLN 400,00 PLN 2020-03-06 Opcje ~

Szczegodly
Faktura
zaliczkowa R
[ oaumoeeoe B s o Trodu 162,60 PLN 200,00 FLN 202@@
PROF/L/08/20  oooWY
20 Wyslij

FVS/3/08/202
n

500,00 PLN 615,00 PLN

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

Pobierz

Pobierz do:

PDF v

D Oznacz dokumenty jako wyeksportowane (@

Anuluj Pobierz

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



Drukuj

@ W przypadku dokumentéw zakupu
wprowadzonych recznie do systemu (t].
faktura zakupu, pozostaty rozchéd lub korekta
do faktury zakupu) oraz dla dokumentow,
ktore sq w procesie przetwarzania
(odczytywania danych) nie sq generowane
wydruki (plik PDF)

Oznaczenie na wydruku: @

Oryginat v ‘

@ Dokumenty zostang wyeksportowane do
jednego pliku PDF, ktory mozesz zapisac i

wydrukowac.

. Funkcja drukowania wielu dokumentéw.

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

Dokumentg Znaleziono: 71

Rodzaj dokumentu: Miesiqgc ksiegowy:
Przychody v ] Szukaj Q
Opcje dla zaznaczonych (1) ~ 2] Generuj JPK_FA = Pokaz filtry E Pokaz ustawienia listy

Rodzqj Wartos¢
~ zaj a ~ "
Y doumenn " netto ¥ \Wartesébrutto

Termin A~

PR

Zmier dla wielu

Faktura

Usuri zaliczkowa Produkt
L, raoton 162,60 PLN 20000PLN  2020-08-07 Opge v~
PROF/L/08/20 Y

0Oznacz zaptacone Faktura Produkt o
A sprzedazy testowy 400,00 PLN 400,00 PLN  2020-09-06 Opcje “

Przenies do innej firmy




Wysytanie faktury do kontrahenta

Aby wysta¢ fakture do kontrahenta nalezy wejs¢ w Dokumenty > Sprzedaz > nastepnie
odszuka¢ wtasciwy dokumentu i klikng¢ Opcje > Wyslij.

Dokumentg Znaleziono: 71

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

Przychody ~ ‘

L ‘

zyc Szukaj |&F
Opcje dla zaznaczonych (1) v ‘ 2] Generuj JPK_FA % Pokaz filtry [2 Pokaz ustawienia listy
o Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ i ~ Termin ~ ~
|_| dokumentu ™ Kontrahent ., dokumentu Produkt netto ™ Wartoéé brutto . platnosci Status
» FVS/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt NG
[v] 5 KORPORACIA  sprzedazy testowy 400,00 PLN 400,00PLN  2020-09-06 opge A
Szczegoly
Faktura

. R zaliczkowa

ZALI1/08/202 SOL ,
] zapvoEEzzBUSOL g Produit 162,60 PLN 20000PLN  2020] Pobierz
* 0 KORPORACIA PROF/1/08/20 testowy

20

W oknie wysytania dokumentu nalezy zweryfikowa¢ adres email odbiorcy , tytut i tresc¢

wiadomosci.



Wuyslij
Numer " Data Miesigc
dokumentu Tup ‘wystawienia ksiegowy o o
ING BANK
: . Fokti Weronik
FUSILOSIZ022  SLASKISPOLKA rz:«;?]z 2022-05-13 2022-05 D;::'aﬂ §
AKCYINA presdazy 4
Nadawca:
analityk ksiegowy+8335@gmail.com
Odbiorca - e-mail Kontrahenta: * QOdbiorca - e-maile os6b kontaktowych: * Wiyslij kopie wiadomosci na e-mail:
Ternat wiadomosci: *
| Dokument nr: FVS/1/05/2022 od firmy: Twoja firma sp. z 0.0, |
Tres¢ wiadomosci:
| B I U L |
Dzien dobry, przesylam dekument o numerze FVS/1/05/2022
(Maksymalnie 4055 znakaw]
Oznaczenie na wydruku:
Oryginat ~ |

Zatqczniki (@

() Rozmiar dodanych zatgeznikew nie moze przekraczad 10MB

G)

Przeciqgnij i upus¢ plik tutaj lub

wybierz plik z dysku

Do wiadomosci mozna dotgczyc zatgezniki o tgcznym rozmiarze 10mb.
Akceptowane formaty zatgcznikow:

e pdf

e doc

e docx

*jpg

* png

o xls

e Xxlsx

* ppt

* pptx

o txt

o xml

e 0odt

o rtf

e odp



7z

* epp
Klikniecie Wyslij spowoduje wystanie na podane adresy email odbiorcéw oraz nadawcy
wiadomosci zawierajgcej w zatgczniku fakture.
Po kliknieciu Wyslij pojawi sie ikona zielonej koperty symbolizujgca wystanie dokumentu z
systemu.

Jesli chcesz, mozesz wysta¢ kopie wiadomosci z fakturg na dowolne wskazane przez siebie
adresy e-mail (pole Wyslij kopie wiadomosci na e-mail).

Dowiedz sie tutaj jak ustawi¢ dodatkowe adresy na state.

Informacja (doktadna data, godzina) ta widoczna jest po wejsciu w wiersz dokumentu na
liscie (Historia dokumentu)

Termin  ~

Numer ~
ptatnosci ™ S

dokumentu ™

FV5/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt
0 KORPORACIA  sprzedazy testowy “LHETEL ALIAL - AR =

Szczegotly Historia dokumentu

podzn| Produkt Wartos¢ - Wartosé brutto

~
Kontrahent ., AT netto

Lp. Data Zdarzenie Szczegoty Uzytkownik

1 2020-08-07 Dodanie dokumentu - Jarek L

Wystanie dokumentu na adres e-
mail

2 2020-08-07 radoslaw lyzniak@ingdlabiznesu_pl Jarek L

Ponadto, uzytkownik systemu otrzyma takze wiadomos¢ email, w ktérej znajdg sie
doktadne dane (data, godzina) wysytki i pobrania dokumentu przez kontrahenta.

Podczas wystawiania faktury mozesz zaznaczyc opcje wyslij na email, wtedy kontrahent od
razu po jej wystawieniu otrzyma jg na maila.

Wyélij do KSeF (@)

Wuyslij e-mail

‘ Anuluj ‘




Wystawianie faktur cyklicznych.

Jedli 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
pomocq funkgji faktur cyklicznych.

Instrukcja tworzenia faktur cyklicznych:

. W celu dodania cyklicznosci dla istniejgcej juz w systemie faktury nalezy w widoku
listy dokumentow klikng¢ ,Opcje”>,Dodaj cykliczno$¢” a nastepnie okresli¢ parametry
dotyczgce generowania faktur cyklicznych tj. czestotliwos¢, sposéb wysytki, date
generowania nastepnego dokumentu, liste kontrahentéw.

Po zapisaniu danych, dokumenty bedg generowane i wysytane automatycznie.

Mozesz tez nada¢ cyklowi nazwe - wtedy tatwiej rozpoznasz go na liscie cykli w zaktadce
Dokumenty > Faktury cykliczne.



Dodgj cyklicznos¢

Dat Miesi

Numer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu P |_es|q:
wystawienia ksiggowy

FVS/4/06/2025 Anna Krajewska Faktura sprzedazy 2025-06-03 2025-06

Ustawienia cyklicznosci

Nazwa cyklu:

Jak czesto wystawiac fakture (cykl):

‘ Miesigczny v

Wystawiaj w dniu: (2
E .
Data nastgpnego wystawienia faktury:

2025-07-03 xc)

Ustaw termin zakoriczenia cyklu:
=) Nigdy

Liczba dokumentéw

Data

2025-06-03 L8

Wysytka
[ ./: Wysuytaj faktury na email kontrahenta

BIU EE &k

Dzieri dobry, przesytam dokument o
numerze %DOKUMENT%.

(Maksymalnie 255 znokéw)

Ukryj podpowiedzi wyrazer />

Uzyj wyrazenia, by w tresci szablonu automatycznie
podstawic wlosciwg wartose:

SEDOKUMENTS - numer dokumentu
SEMIEJSCOWOSC% - migjscowosd
BSPRZEDAWC A% - nazwa sprzedawcy
%SPRZEDAWCA_ADRES® - adres sprzedawcy
S%SPRZEDAWCA_NIP% - nip sprzedamwey
S%KONTRAHENTS% - nazwa kontrahenta
SENABYWCAS: - nazwa nabywey
S6TERMINS - termin platnosci
BWYSTAWIONO - data wystawienia
%KONTO% - numer konta bankowego
9WARTOSC% - kwota transakji
%POZOSTALO% - kwota do zapiaty

Dokumenty mogg by¢ wystawiane w cyklach:

¢ Tygodniowym

e Dwutygodniowym

e Miesiecznym

e Dwumiesiecznym

e Kwartalnym

e Rocznym
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 dokumentoéw.

Lista faktur cyklicznych

W zaktadce Lista dokumentdw > Faktury cykliczne znajdziesz wszystkie istniejgce obecnie
na Twoim koncie cykle wystawiania faktur.

Faktury cykliczne Znaleziono: 27

Stan:

Wszystkie v Szukaj dokumentu Q
_— Nr Data .
St . P Ostat ~
‘7‘ < T(Tu Nazwa cyklu C Kontrahenci C dokumentu :,\ najblizej C fusktuu:u C Status () C
2 pierwotnego wysuytki

L ® Moyl Anna Krajewska FVS/4/06/2025 2025-06-10 ‘ Opcje v ‘

Przyjrzyjmy sie po kolei poszczegélnym kolumnom.

e Stan cyklu - odzwierciedla to, czy cykl jest aktywny, przerwany lub zakoriczony
(wystarczy, ze najedziesz kursorem myszy na ikonke, a pojawi sie jej opis).

Nazwa cyklu - tutaj pojawi sie nadana przez Ciebie nazwa cyklu.

Kontrahenci - zawiera informacje o kontrahentach, ktérych dotyczq faktury w cyklu.

Nr dokumentu pierwotnego - numer faktury, ktéra rozpoczeta cykl.

Data najblizszej wysytki - dotyczy wysytki mailowej. To pole bedzie puste, jesli
wysytka mailowa nie zostata ustawiona dla cyklu.

Ostatnia faktura - prezentuje numer ostatniej faktury wystawionej w ramach cyklu.

Status - dotyczy statusu ostatniego zadania w cyklu.
Przyktad: faktura ma zosta¢ wystawiona i wystana mailem.
Jezeli cos pojdzie nie tak, zobaczysz informacje ‘Btad realizacji’. Jedli zadania sie
powiodq, zobaczysz informacje ‘Zakoriczono'.

Pod przyciskiem Opcje mozesz:

e Wstrzymac, zakoriczy¢ lub wznowi¢ zatrzymany cykl;
e Edytowac cykl;



e Usung¢ cykl;
e Sprawdzi¢ historie cyklu.

W Historii danego cyklu dowiesz sie, co poszto nie tak z wysytkg lub wystawieniem
dokumentu.

Historia

Data planowana Data wysytki Numer dokumentu Status Akcja

Btgd - uzyto
iestandardowej

2025-05-31 miestandardowel  zakoricz cykl
numeracji wgstCIWICInla

dokumentu

Btgd - uzyto

iestandardowej
2025-05-31 niestancarcowel - J4koricz cykd
numerdacji Wgstawlanla

dokumentu

Historia

Data planowana Data wysytki Numer dokumentu Status Akcja

Btqd - kontrahent
2025-05-31 4 - kontrahen Zakoricz cykl
zostat usuniety

Btqd - kontrahent
2025-05-31 Q¢ - kontrahen Zakoricz cykl
zostat usuniety

Anulowanie faktury.

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

Uwaga! W miejsce dokumentu anulowanego nie mozemy wystawic 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: 71

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
Przychody v & l l Szukgj Q
= Generuj JPK_FA % Pokaz filtry [% Pokaz ustawienia listy
MNumer ~ ~ Rodzaj Wartosc . A Termin A~
Kontrahent Wartosé brutto ;
L) etmenta ¥ dokumenty  odukt netto ¥ platnosq ¥ St
FWS/406202 BUSOL Faktura Produkt A -
4
D 5 KORPORACIA  sprzedazy testouy 400,00 PLN 4D000PLN 202040306 4] Opdje -~
Szczegoty
Faktura
i - zaliczhowa )
OJ Snm.ca o Egﬁ%re won ;:;’tdm“:t 162,60 FLN 20000pN  z020] FODIET
PROF/1/08/20 ¢
20 Wiyel
. Drukuj
FUS/3/08/202  BUSOL Faltura Prodult
D o KORPORACIA  sprzedaty testouy 500,00 PLN £1500PLN  2020|
Generuj duplikat
PROF/IL/08/20  BUSOL Faktura Produkt Edutui
D 20 KORPORACTA proforma testowy 500,00 PLN 615,00 PLN 2020 ytj
Wystaw podobng
FUS/2/08/202  BUSOL Faltura Prodult
D o KORPORACIA  sprzedaty testouy 500,00 PLN BISODPLN 2020) yystqu korekte
Dodaj cyklicznose
ALCCPPER
TRANS El o :
FVS/1/08/202  LOGISTICS Faktura nuluj dokument
D a SPORKA 7 sprzedazy Test 500,00 PLN 615,00 PLN 2020
EGR""‘N'CZO\‘ Dodaj ptatnose
Wystaw dokument magazynowy
4TH Reactor Faktura
FVS/3/07/202 — koricowa de Wyjozd do
[:] o Krystiar PROFILIOT20  coamobula £4500,00 PLN S5IS00PLN 2020 oyn
Machnik 20

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



[:] Numer ~

dokumentu ™~

|_| FV5/4/08/202
— 0

(] ZAL/1/08/202
— 0

|_| FV5/3/08/202
— 0

|_| PROF/1/08/20
— 20

|*| FV5/2/08/202

Kontrahent

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

~
v

Rodzaj
dokumentu

Faktura
sprzedazy

Faktura
zaliczkowa
do
PROF/1/08/20
20

Faktura
sprzedazy

Faktura
proferma

Faktura
sprzedazy

Produkt

Produkt
testowy

Produkt
testowy

Produkt
testowy

Produkt
testowy

Produkt
testowy

Wartosc ~
netto ™

400,00 PLN

162,60 PLN

500,00 PLN

500,00 PLN

500,00 PLN

Wartos¢ brutto 7> 17N

400,00 PLN 2020-09-06

ptatnosci ™~

~

Status

m

x

4

Opcje ~

200,00 PLN 2020

615,00 PLN 2020

615,00 PLN 2020

615,00 PLN 2020

Szczegoly
Pobierz

Wysij

Drukuj

Generuj duplikat

Wystaw podobng

Cofnij anulowanie,

Wystaw dokument magazynowy

Usun

Pobieranie faktury dla Platformy Elektronicznego Fakturowania.

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

realizatoréw 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.

D Numer

P

dokumentu ™

Kontrahent C

Rodzaj
dokumentu

Produkt

Wartosc ~
netto ™

Wartosé brutto

F\VS/4/08/202

BUSOL
KORPORACIA

Faktura
sprzedaiy

Produkt
testowy

400,00 PLN

400,00 PLN



W podglgdzie dokumentu wystarczy klikng¢ przycisk ,Opcje" i wybra¢ ,Wygeneruj XML dla PEF". Po

kliknieciu wersja w faktury w tym formacie zostanie pobrana na dysk twardy komputera.

Wszystkie dokumenty

Faktura sprzedazy nr FVS/4/08/2020

& wysli N Pobierz @& Drukyj £ Edytyj Wiecgjopgji A

Generuj duplikat

< Stronalz2 > & / & 9 [BPodglad Dane dokumentu Wystaw podobng
Anuluj dokument

Informacje o dokun

Faktura Wystaw korekte
nr FV5/4/08/2020 Notatka:

Dodaj cyklicznose
Wystaw dokument magazynowy

Sprzedawca: Nobywca:

IT Serwis Borbara Ingowska Spdlko z ogroniczong BUSOL KORPORACIA

cdpowiedzialnosciq Spéba komandytowo-ckoyjng ul Sokolska 34 .

ul. Praskiego Pulku 14 40-121 Katowice { wygeneruj xML dla PEF
84-102 Warszawa NIP: PL9B76543210

NIF: 6471072930
Usun

Tagi:

Data wystawienia: 2020-08-07 Termin plotnosc: 2020-09-06 (30 dni
Miejsce wystawienia: Spostb platnosc: Gotowka
Data dostawy/wikonania ushigi- 2020-08-07

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”.


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

] Numer ~ ~ Rodzaj Wartosc ~ . ~  Termin ~
L] dokumentu ™ Kontrahent dokumentu netto Wartos¢ brutto ., platnodel ¥ Status
— Raport AT
(] cobowyaiosy 12345 %pdika Pozostaly 150,00 PLN 18650PLN 20200921 opge A~
020 akcyjna przychod
Szczegoly
(] 340/2020 12345 spdlka Faktura 100,00 PLN 12300PLN  2020-08-21 =, )
— akeyjna sprzedazy Pobierz
— Raport 1 Niekraszewicz Pozostal Wyslj
[ dobowy/1/08/72  Patrycja 2. e- N -3 800,00 PLN 986,00PLN  2020-08-11 &
020 oryginalne przycho Drukuj
. 1 Niekraszewicz _ Generuj duplikat
L] 339/2020 Patrycja 2. e- axtura 200,00 PLN 20000PLN  2020-08-10
oryginalne sprzedazy :
yginat Edytuj
] 338/2020 12345 spdlka Faktura 81,30 PLN 10000PLN  2020-09-19 Wystaw podobng
— akeyjna sprzedazy
Dodaj platnesc
1 Faktura 0,00 PLN
337/202 : -08- g ?
L] 337/2020 sprzedazy 0,00 PLN ® Opigcony 20200810 & (usun

Istnieje takze mozliwos$¢ zbiorczego usuwania wielu dokumentow.
W tym celu wystarczy w widoku listy dokumentéw zaznaczyc¢ wybrane, nastepnie klikng¢
klawisz ,,Opcje dla zaznaczonych” >, Usun”.

Dokumentg Znaleziono: 2956

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
Przychody v (B ‘ Szukaj Q
Opdje dla zaznaczonych (1) ~ ] Generuj JPK_FA = Pokaz filtry [ Pokaz ustawienia listy
Pobierz - . -
~ odzaj artosc ~ . ~ ermin ~
ent ., dokumentu netto Wartos¢ brutto ., platnodel Status
Drukuj
Oznacz zaplacone otka Pozostaty
przuchéd 150,00 PLN 184,50 PLN 2020-09-21 Opcje v
Zmieri dla wielu
F Usuri ) otka Faktura . =
sprzedazy 100,00 PLN 123,00 PLN 2020-09-21 D" Opcje ~

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”.

= Generuj JPK_FA = Pokaz filtry @ Pokaz ustawienia listy

| ‘ Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ Termin ~

. 2
— dokumentu v FOMtrahent o umentu netto LU TED platnoéci St
I Raport .
[} cobowyziogrz ~ 12343spdlko Pozostaly 150,00 PLN 18450PIN  2020-09-21 Opge  ~
— 020 akcyjna przychod
Szczegoly
(] 3s0r020 12345 spolia Faktura 100,00 PLN 12300PIN  2020-09-21 2 _
— akeyjna sprzedazy Pobierz
. Raport 1 Niekraszewicz Wyslij
P Pozostat
[ dobowy/1/08/2  Patrycja2 e- °Z°sh‘?g £00,00 PLN 98500PLN  2020-08-11 &
020 oryginalne pragena Drukuj
S 1 Niekraszewicz Generuj duplikat
Faktura ) aup
L] 339/2020 Patrycja 2. e- . 200,00 PLN 20000PLN  2020-08-10
o oryginalne sprzedazy .
Edytuj
[ 33812020 12345 spolka Faktura. 81,30 PLN 100,00PLN  2020-09-19 Wystaw podobng
e akeyjna sprzedazy
Dodaj ptatnosé
T . _ Faktura 0,00 PLN .
[ ] 337/2020 sproedany 0,00 PLN o Opiocony 20200810 & | Usun

2020-08-07 (&

Po kliknigciu ,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 mozliwo$¢ wystawienia tego samego
dokumentu dla wielu réznych kontrahentéw.

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 dodac kolejnych kontrahentéw.

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

Wystaw dokument

I | Faktura sprzedazy ( ) Faktura profarma ( ) Faktura zaliczkowa { ) Faktura sprzedazy - korekta

Pokaz wiece] ™

|:| Wewngtrzwspdlnotowa

Kontrahent

Pokaz mnigj ™
) Jeden kontrahent {demyslny)
) Dodoj odbiorce

(@) Wustaw dokurnent dla wielu kontrahentcw

Szukaj pa: nazwa, MNIF, adres 2 ‘

FIRMA HANDLOWA b4

MNIP: 9151512122

Adres: Sowiecka 44, 55-100 Trzebnico
Edytu; Zmieri kontrahenta

BUSOL KORPORACIA b4

MIP: PL9876543210
Adres: ul. Sokolska 34, 40-121 Katowice

Edytuj  Zmier kontrahenta

ING USLUGI DLA BIZMESU bod
SPOEKA AKCYINA

MNIP: PL6342805313

Adres: ul. Chorzowska 50, 40-121
Katowice

Edytuj  Zmieri kontrahenta

Tagowanie dokumentéw



Tagi sq znacznikami, ktére mozesz dodawa¢ do dokumentéw i dzieki temu kategoryzowac
je, a takze filtrowac.

Dokumenty wystawione w systemie

Zeby dodac¢ tagi do dokumentow sprzedazy dodanych w systemie, przejdz do zaktadki
Dokumenty > Sprzedaz i kliknij w numer konkretnego dokumentu.

@ ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci 88 Produkty EIZa IT Serwis Barbara Ingowska ¥ Wyloguj
Start] Dokumenty Finan:;eﬂrmgo Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

=

= DOkumentg firmowe Wszystkie dokumenty > Wuydatki > Sprzedaz >
dodajesz i widzisz wszystkie swoje dedajesz i widzisz wszystkie dodane dedajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe
Faktury cykliczne > () Wystaw fakture > Pytanie do ksiegowego >
widzisz wszystkie faktury wystawione wystawiasz faktury sprzedazowe w mozesz zapytac ksiegowego o kazdy temat,
na podstawie ustalonego cyklu systemie ktory Cie interesuje. Na 80% pytar

odpowiadamy do 30 minut

Dokumentg Znaleziono: 9

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
Przychody v (3 Szukaj Q
E] Generuj JPK_FA % Pokaz filtry B Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ ~ Termin ~
— dokumentu Rontrahentiss dokumentu netto Wartoscbrutto S/ ptatnosci ¥, Statts
Agata Nowak Falkuura 200,00 PLN 24600PLN®  2022-07-28 i Opcje v
sprzedazy 2 ! DY |

Na podglgdzie dokumentu przejdz do sekcji Tagi, widocznej po prawej stronie.



Wartoéé Stowka Kwota VAT Wartodé.

PRWIU i-
Lp. Narwa IKed llog¢  Jm. Cena netto netto VAT PLN) brutts Tag|,
1ty seice PR 20000 w000 2% 1530 24650
Wagm w000 2% 1530 24600
RazEM 20000 4600 2600
Rozem stownie: Gwiescie czterdziesc szesé PLN 001100
Zoploconc: 0,00 PLN
Pozostoko do zapiatyy 246,00 PLN
Dokumenty powiqzane @ Dodaj dokument
Brak powigzari
st sedpcmy wpowaons e ru:wiw;;qpowd:;?xﬁ::f;mrcnqdo 0 pliku
Dodat Barbara Ingowska
Data dodania 2022-07-21
Weryfikowat Barbara Ingowska
Zrodto elektroniczny

Historia dokumentu

Kliknij w pole Tagi. Wpisz nazwe lub wybierz sposrdd istniejgcych. Po wpisaniu nazwy kliknij
w podpowiedz na pomarariczowym tle. W ten sposéb tag zostanie zapisany.

Tagi:

Sprzedaz - mycie okien

Sprzedaz - mycie okien

Tagi:

Sprzedaz - mycie okien X

Dokumenty dodane z pliku

Przejdz do zaktadki Dokumenty > Wszystkie dokumenty i kliknij w numer dokumentu
dodanego z pliku.



@ Niektére elementy wymagajqg weryfikacji

Pozostato pol do sprawdzenia: 3

Pokaz vV Zweryfikuj Nastepny dokument Opcje v
Miejsce wystawienia
Katowice
4 Data wystawienia
: - 11-04-2022
(Maksymalnie 255 znakéw) Data sprzedazy
11-04-2022
Tagi:
Sprzedawca Nabywca
ING Uslugi dia Biznesu SA. ING - Webinar
NIP: 6342805313 NIP: 4964623207
Chorzowska 50 Sosnowiecka 1
40-121 Katowice 41-200Usluga r Sosnowiec
Faktura VAT 03/04/2022
; _ o] et aars o s an [ sete | o TWencte [t [ [ Weres®
Dokumenty powiqzane @ Dodaj dokument | 1| Ushuga rozliczenia marca | 2 | 1 Izso.oo_ 25000 23% ‘ 57,50 | 307,50
Bk —— 2 | Ushiga sprawdzenia rozliczenia roku sa. | 1 | 20000 20000 23% 46,00 | 246,00
rak powiqza 3 | Przygotowanie regulaminu ushigi szt 1| 12000 12000 23% | 2760 147.60
. 4 | Wenyfikacja sprawozdaf finansowych szt 1| 40000 40000 23% | 9200| 49200
O pliku 5 | Ushiga ksiegowa st | 1 | 32800 32800 23% | 7544 | 40344
Wiym | 120800 23% | 298,54 | 159654
Plik: FAKTURA-VAT-03-04-2022.PDF Razem | 1208,00 | 208,54 | 150654
Stron: 1 Sposch plsvolcl_ prosiew Do zaplaty 1596,54 PLN
Data dodania: 2022-04-12 Tormin platnoécl  18:04-2022 Bowrie. Jdin o vl T v
Dodat: Barbara Ingowska Numerkonta  4B105000440484387352091121 SA100PLN

Kliknij w pole Tagi. Wpisz nazwe lub wybierz sposréd istniejacych. Po wpisaniu nazwy kliknij
w podpowiedz na pomarariczowym tle. W ten sposéb tag zostanie zapisany.

Tagi:

Sprzedaz - mycie okien

Sprzedaz - mycie okien

Tagi:

Sprzedaz - mycie okien X

Faktura w jezyku obcym.



Wuystawiajgc faktury mozemy wybra¢ w jakim jezyku chcemy zapisac nasze faktury.
Dostepne sg nastepujgce 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: (2
(®) uproszczony (domuyglny) (®) netto
" pelny ) brutto
© ) wiasny
Waluta: PLN ™
Lp. Nazwa produktu llosé Cena netto Stawka VAT(%) Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
1 2 1 23 v
Wartosc Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):

Suma: 0,00 0,00 0,00
Nagtowek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposab ptatnosci: Jezyk:

2018-06-18 e Karta v ‘ ‘ Polski

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

Wystawianie podobnych faktur.

Istnieje mozliwo$¢ wystawienia w systemie nowego dokumentu na wzoér istniejgcej faktury.
W tym celu nalezy w widoku listy dokumentoéw klikng¢ dla wybranego dokumentu
,Opcje”>, Wystaw podobng”.



] Mumer ~
= dokumentu ™

Kontrahent C iy

[ Fusiiosizoz  BUSOL Faktura
— 0 KORPORACIA  sprzedazy
Faktura
— ZALIADR20 BUSOL zaliczkowa
|_| a ORPORACTA do
o PROF/1/08/20

|_| FV5/3/08/202 BUSOL Faktura

- 0 KORPORACIA, sprzedazy

|_| PROF/L/08/20 BUSOL Faktura
- 20 KORPORACTA proforma
|—| FVS/2/08/202 BUSOL Faktura
o 0 KORPORACTA sprzedazy

|_| FVS/1/08/202 Faktura
- 0 sprzedazy

Faktura
|_| FVS/3/07/202 kericowa do
- 0

dokumentu

PROF/1/07/20

Produkt

Produkt
te ET.D'-\"EI

Produkt
testawy

Produkt
testowy

Produkt
te ET.D'-\"EI

Produkt
testowy

Wyjazd do
czarnobyla

Wartosé ~
netto ™

400,00 PLM

162,60 PLN

500,00 PLM

500,00 PLM

500,00 PLM

500,00 PLM

4 500,00 PLM

ptatnosci

~
V Status

2020-09-06 B4 Opcje ~

wn
wn
o

Szczeqgoty
Pobierz

Wigslij

Drukuj
0

Generuj duplikat

Edytuj

Wystaw podobng )

Wystaw korekte

Dodaj cyklicznose

Anuluj dokument

Dodaj ptatnosce

Wystaw dokurment magazynowy

Usuni

Wowczas system wyswietli formularz faktury z takimi samymi danymi kontrahenta,
produktéw, wartoscig, ale z nowym numerem oraz biezgcqg datg wystawienia,

dostawy/wykonania ustugi i terminu ptatnosci.

Wystawianie paragonu.

W systemie istnieje mozliwos¢ 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 fiskalne;j.

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

. Wystaw fakture




Bank  ING Ksiggowosc

s . i . IT Serwis Barbara E

£ 28 29 ulH
% ING Ksiggowoéé Kontrahenci 5o Produkty B8 Ingowska A4 Wyloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument € Wuystaw fakture

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

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

- 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 (Rozwin opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwiri podpis).

. Zapisujemy dokument klikajgc ,,Wystaw”.

W sytuacji, kiedy korzystasz z integracji z drukarkq fiskalng, podczas wystawiania paragonu
sprzedazy pojawi sie opcja Wystaw i fiskalizuj.

Numer:
PAR/1/,08/,2023

Zmien

Wuystaw i fiskalizuj

" Anuluj ‘

Wystawianie faktur z adnotacjg ‘metoda kasowa”.

Aby na wystawionej fakturze pojawiata sie adnotacja o wystawieniu faktury metodqg
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”.

nr FVS/18/06/2018

Metoda Kasowa

Sprzedawca: MNabywca:

Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski Pawet Nowak

ul. Kolorowa 11 ul. Piotrkowska 123

12-233 Krakow 00-222 Warszawa

NIP: PL1820226181 PESEL: 74062408414

Data wystawienia: 2018-06-07 Termin ptatnosci: 2018-06-14 (7 dni)
Miejsce wystawienia: Katowice Sposob pratnosci: Gotowka

Data dostawy/wykonania ustugi: 2018-06-07

Lp. Nazrwa lose Im. Cenanetto  Wartosé Stawka Kwota VAT Wartosd
netto VAT brutto

1 ushuga budowlana 1 szt 1200000 12 000,00 25% 2 760,00 14 760,00
RAZEM 12 000,00 2760,00 14 760,00

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

Razem stownie: czternascie tysiecy siedemset szesdddziesigt PLN 00/100
Zaptacone: 0,00 PLN
Pozostalo do zaptaty: 14 760,00 PLN

Irmig, nazwisks i podpis osoby upowainionej do adebrania Imig, nozwisko i podpis osoby upowainionej do wystawienia
dokurnentu dokumentu

Mozliwe jest tez oznaczenie metody kasowej na poziomie samego formularza dokumentu.



Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

WU StOW dO |'(U meﬂt [ Ustawienia dokumentow

®) Faktura sprzedazy O Faktura proforma () Faktura zaliczkowa () Faktura sprzedazy - korekta (2
Pokaz wiecej Vv

Wewnatrzwspélnotowa

Metoda kasowa

Wystawianie dokumentu Pozostaty Przychdéd.

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 Przychdd nalezy po zalogowaniu w systemie klikng¢:

. Wystaw fakture

Bank  ING Ksiggowosc

= . ” | oo IT Serwis Barbara ’ o
1 INGK 2 Kont 32 Produkty - wul
@ siegowosé Kontrahenci Produkty ; Ingowska | yloguj |

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument € Wystaw fakture

. Nastepnie klikngé ,Pokaz wiecej” i wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Pozostaty
Przychdd.

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

- 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 (Rozwin opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwin podpis).

. Zapisujemy dokument klikajgc ,,Wystaw”.

Wystawianie noty korygujqgce;j.

Jest to dokument, ktéry mogg wystawia¢ nabywcy towaréw lub ustug w przypadku gdy od
sprzedawcy otrzymali fakture zawierajgcg pomuytki. Notg korygujacg 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 istniejgcego w systemie dokumentu
zakupu.

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

2. Nastepnie odszuka¢ wtasciwy dokument, klikng¢ Opcje > Wystaw note koryg.

Doku mentg Znaleziono: 22

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
= Pokaz filtry e Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~ Rodzaj Wartosc ~ 33 ~  Termin A~
dokumentu ¥ Kontrahent ., dokumentu Produkt netto v Wartos¢ brutto .. platnoéci Status
Faktura 67,65 PLN 2020-05-02
zakup wf 3300 PLN @ Nieoptacony (97 dni) Opcje -
Szczeqoly
Edytuj
o ot Faktura S LN 2018|
FV/04/01/19 Michat Zajqc 2akup Consulting 2926,83 PLN cony 916 )
Wprowadz podobng
Wynajemn Wprowad? korekte
FAVI01/01/20 PU. Bogdan Faktura lokalu ul - 1550,00PLN 2020
Zalewsk zakup Praskiego 126016 PLN @ Nieoptacony (161
Putku 1% Nystaw note koryg.

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




Wystaw dokument

IE:I Mato kargguiqeo

Nurmer dakumentu Mia|scawose:

MOTAZEZ020

harsn dokumeniy konggowanegoo Doto noty kanygujgos|:

POPOHIS-12 ! |

Doto wyhkanania ushugl lub dostowy:

ZO20H08-12 L=

arso Doto wystowienio dok. karygoeanega:

EUSOL KDRPORACIA 2020-08-12 L=
wic Doto atraymania dok. korygowonegoo

wl Sokplskn 34 Z020-08-12 L=
Kiod, milejscowoee: “urmer MIFF PESEL:

40121 Kotawlce IETEIHIZI0
Trest korygawono Tres2 orawi clawrs

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

Po chwili system wyswietli podglagd dokumentu.

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



Nota korygujgca nr NOTA/1/08/2020

i Pal Wisoej opcji L
< Stronalza 2 g ) Podglgd Dane dokumentu -
Informacje o dokumencie -
Meta korygujgea
nr NOTAJLIOGZ020 Matatha:
Bon=ans krygowiny
-..J'JL?G;NFE‘-{:?'N.
Tagic

MAECE wEawn 0. Sammawies
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Weryfikowat Jarek L
Zrdvclboy elektronaczny
Historia dokumentu
Lp. Deta Idarzenie
1 2020-08- Dadanie
a7 dokumentu
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Wprowadzanie faktury korygujgcej zakupu.

Dokument wystawiany tylko do zarejestrowanej w systemie faktury zakupu w celu
skorygowania btedéw dotyczgcych np. danych sprzedawcy, nabywecy, ilosci, ceny, zwrotu

towaru lub rezygnacgji ustug. W celu wystawienia dokumentu nalezy przejs¢ do widoku listy
faktur kosztowych.

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



2. Nastepnie odszukac¢ wtasciwy dokument, klikng¢ Opcje > Wprowadz korekte.

Termin  ~

Numer ~ ~ Rodzaj Wartosc ~ oo ~
dokumentu ™ Kentrahent . dokumentu Produkt netto ™ Wartosc brutto . platnoéci Status
BLISO aktu - .
44 mem s f;tt P’“ Test 406,50 PLN 500,00 PLN 2020-09-06 Opge  ~
Szczeqgoly
e Z Edytuj
OTWL082 - ogpaniczon MOt 0,00 0,00
2 korygujaca i .
A Wprowad? podobng
B A Wprowad? korekte

3. W formularzu faktury korygujgcej 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.



Bank  ING Ksiggowosc

@msm‘w;& £ forwrchens 88 Produky & 1T Serwis Barsaralngouska | Wylog

St Dokumenty  Finansefimy  Magozun  Ksiggowos¢  Kadryipioce  Dodojdokument  Wustawfokturg

Wystaw korekte do 11

Faklura zokup - karekta

Kontrahent
Pokat wigee)

BUSOL KORPORACIA X

NIP: PLO876543210
Adres: ul. Sokalska 34, 40-121 Katowice

£ rayy  Zmied kentohento

Stan przed korektg
Lp:) Nazwa produktu losé. StawkaVAT(%)  Wartosé netto Wartoéé brutto
L | Test 1 599,00 | 23% ~ 486,99 595,00
Wortose Netto (FLNI: Kwota VAT (PLNK-Wartoe Brutto (PLN:
Suma: 486,99 11201 599,00
Praslicz wg pozycji Praelics wg wartosci
Produkt
Fokor wigee| v
Waluta: Wystawiam w cenoch:
PLN v ) retto ) brutto

Stan po kerekcie
Lp:") Nezwa produktu llof¢  Cenabrutto )

1 [m [ z” 59900 | 23% ~ 57588 118800

=

) Dodaj dolisty produktow

2 [ Q 1 000 | 23% ~ 600 000

Wortos¢ Netto (PLNJ: Kwota VAT (PLNEWGROSE Brutto (PLN):

Sume; 973,98 224,02 1198,00

Preelicz g poaci Preelicz wy wartosci

Korekta
Wartose Netto PLE: Kivota VAT (PLMEWartoS€ Srutto (PLN):
Sume: 486,93 112,01 599,00
Przelicz wg porycli Praelicz wg wartaéci
Nagtowek Ptatnosé Wydruk
Data wystawienio: Sposoh platnec: Nabyuca:
2020-08-12 &} Praelew na rachunek bonkouwy o | Serwis Barbara '"9"""::‘; Spotkaz ograniczong
. aicyna
Deta wykonanic uskugi lub dostawy: Wiecej o platrosciach e
| platnoici
2020-08-12 &
7 Rechumes
Sprawdt status VAT kontrahento T
oL 4019301343 5502 1599 T; | Rozui opis obumentu
i Rozwil podpis ™
2020-08-12 Temin
- 2020-05-11 I 30 ~
Miesiqe ksiegomy:
w0 ¥ | zophcona:
Kategoria: om0
Brak kategori
Zmien

[] catose
Znat pragczung korekty 2N

Numer:

| anuly |

%, Kontakt G Pomac Regulamin

Poiftyka coakies




Dodawanie ptatnosci do dokumentu (oznaczanie jako juz zaptacony)

Zeby doda¢ ptatnos¢ do dokumentu, przejdz do zaktadki Finanse firmy > Zobowiqzania.

Start  Dokumenty | Finansefirmy | Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace — Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Finanse firmy

@ Ptatnosci Naleznosci > Zobowigzania > Potqcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznosci, ktore wynikajq z dodanych zobowiqzari, ktére wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokumentow dokumentow

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z dtugimi terminami
ptatnosci? Nie czekaj na nalezne
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

Na liscie zobaczysz wszystkie swoje zobowigzania powstate w zwigzku z dodanymi w
systemie dokumentami zakupu.

Zobowi gZdanId Znaleziono: 7 Kwota: 11 33888PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:

‘ Niezaptacone v ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q

%= pokaz filtry

Wuydatki  Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

" ‘ Termin
S ptatnosci

<>

Zobowigzanie C Kwota c Zaptacono C Pozostato C Status Dziatanie

AUCHAN
POLSKA
SPOEKA Z

M 2021-09-07 OGRANICZON Niezaptacone .
615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN Dodaj ptatnos¢
U (22 dni) A i : ! Zalegte odc] ptatno Opcje v

ODPOWIEDZI
ALNOSCIA

1

Zeby doda¢ ptatnosé, kliknij w przycisk Dodaj ptatno$é przy wtasciwym dokumencie.



ZObOWIC[ZC] NIA Znaleziono: 7 Kwota: 1133888 LN Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnos¢:
Niezaptacone ~ Wszystkie typy zobowiqzar v

Pokaz filtry

Wydatki Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

:;:::s':i C Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono :,\ Pozostato C Status Dziatanie
HAN
POLSKA
2021-09-07 GRANICZON . - Niezaptacone -
(22 dni) ) 615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN Zalegle Dodaj platnosc Opcje ~

Zeby oznaczy¢ dokument jako zaptacony, wybierz Zapisz ptatno$é oraz forme ptatnosci
(gotéwka, barter etc.).

Zweryfikuj kwote ptatnosci dokumentu (mozesz jg edytowag, jesli bedzie mniejsza wowczas
dokument zostanie oznaczony jako czesciowo zaptacony).

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

Bank  ING Ksiegowos¢

oy . L : IT Serwis Barbara .

3 = 238 EE A
@ ING Ksigegowos¢ Kontrahenci 3 Produkty  EE Ingowska Wyloguj
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument § Wystaw fakture

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



Kontrahent

Pokaz mniej 7™

Jeden kontrahent (domuyslny)

(®) Dodgj odbiorce @
Dodaj odbiorce (Jednostka Samorzgdu Terytorialnego JST)
Dodaj odbiorce (Cztonek Grupy VAT GV)

Wystaw dokument dla wielu kontrahentow

Nabywea:
‘ Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz O\ ‘

Odbiorca:

‘ Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz O\ ‘

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

Faktura
nr341/2020
Sprzedawca: Nabywca:
ING UdB Test Testujqcysp. z o.0.
Chorzowske 50 Testowe 5
40-121 worszawa 33-222Test
NIP: PLE874556170 NIP: 5498146686
Odbiorca:
FIRMA TESTOWA
UL.TESTOWAS
41-200 TESTOWO
NIP: PL5564843707
Date wystawienia: 2020-08-07 Termin platnosci: 2020-08-12
Migjsce wystowienia: Sposéb platnosci: Przelew na rechunek benkowy
Data dostawy/wykonania ustugi: 2020-08-07 ING Bank Slgski S.A PL16 1050 1559 1000 0030 6665 5342

BIC/SWIFT:INGBPLPW

Pamietaj!
Wuybieraj Jednostke samorzgdu terytorialnego jesli sprzedajesz ustugi/towary szkotom,
szpitalom czy innym jednostkom zarzgdzanym przez samorzqd.

Wtedy nabywcq zawsze jest jednostka (np. urzgd gminy), a odbiorcq faktyczny odbiorca
(szkota).



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 zaznaczyc opcje ,Wyswietl wystawce” i
po uzupetnieniu danych zapisa¢ zmiany klawiszem ,Zapisz”.

v | Wyswietl wystawce
Nazwa:

Eugeniusz Szmulek

Ulica/Numer:
Sotkowska &
Kod pocztowy:

41-200

Miejscowosc:

Sosnowiec

NIP:

Edycja dokumentu.

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



Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Faktura sprzedazy nr 341/2020
Stronalz2 > € S B Podglad Dane dokumentu b
Informacje o dokumencie o~
34172020 S]l)]?l" M.cug Notatka:

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 korygujqca.

Zmiana widoku listy dokumentow.

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

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

W widoku ustawien listy mozna zmieni¢ domyslne kolumny na inne sposréd prezentowane;j
listy.

Uwaga! Maksymalna ilo$¢ kolumn wynosi 8.

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

Po kliknieciu ,Pokaz” zmiany zostajq zapisane.



Doku mentg Znaleziono: 2957

Rodzaj dokumentu:

Przychody

Typ dokumentu  Zakres czasu

Faktura sprzedazy ()
Faktura koricowa
Paragon sprzedazy (7
Paragon zakupu
Pozostaly rozched @

| Umowa

Miesiqc ksiegowy:
v (3 ‘ ‘ Szukaj Q. ‘
(= Generuj JPK_FA = Ukryj filtry & Pokaz ustawienia listy
Kwoty  Uzytkownik  Zaawansowane Zapisane filtry: ‘ v ‘
[v] Faktura proforma @ (v] Faktura zaliczkowa &
(v Faktura sprzedozy - kerekta (v Faktura sprzedazy - marza @
(| Paragon sprzedazy - korekta \Zl Pozostaty przychéd (2)

Faktura zakup ®
Nota korygujgca

I:\ Faktura @

Faktura zakupu - korekta

Pozostale

Opcje dla zaznaczonych.

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

xls, csv).

Funkcja dziata w nastepujgcy sposob:



1. Najpierw filtrujemy i zaznaczamy liste wybranych dokumentow.

Doku mentg Znaleziono: 2957

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
Przychody v ‘ L& ‘ Szukaj Q
Opcje dla zaznaczonych (2) ~ ‘ 2] Generuj JPK_FA %= Pokaz filtry B Pokaz ustawienia listy
] Numer ~ ~ Rodzaj Wartosc ~ . ~ Termin A~
|_\ dokumentu ™ Kontrahent ., dokumentu netto Wartoé¢ brutto platnogci ¥ Status
Faktura

[+ 311/2020 sprzedazy - 100,00 PLN 123,00PLN  2020-09-06 A Opdje v

korekta

12345 spotka Faktura

(~] 311/2020 : .
— akeyjna sprzedazy

16,00 PLN 19,68 PLN 2020-09-06 Opcje v

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

Opcje dla zaznaczonych (1) ~

Pobierz

Drukuj

Oznacz zaptacone
Zmien dla wielu
Usun

Przenies do innej firmy

»Pobierz” umozliwia eksport dokumentéw do wybranego formatu pliku: XLS, CSV, ZIP, PDF,



RAKS SQL, CDN OPTIMA.

Wazne - jezeli chcesz pobra¢ dokumenty do jednego pliku - wybierz PDF. Jesli chcesz, by
kazdy dokument byt wydzielony do osobnego pliku PDF, wybierz ZIP.

,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.

»Zmien dla wielu” umozliwia:

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

,Przenies do innej firmy” to funkcja wystepujgca dla uzytkownikéw dodanych w wiecej niz
jednej firmie.

Po zaznaczeniu kilku dokumentéw na liscie (dotyczy wytgcznie dokumentéw dodanych z
pliku) mozna przenies¢ je z jednej firmy do drugiej.

Dokumentg Znaleziono: 2957

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘:i: pcje dla zaznaczonych (2) v =l Generuj JPK_FA Pokaz filtry Es Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ A ~ Termin A
Sy v COMEEE Sy netto COEES T ptatnosci SIS
Faktura .
e 31172020 sprzedazy - 100,00 PLN 123,00 PLN 2020-09-06 Wi
korekta
v 311/202 12345 spal ol 16,00 PLN 1968PLN  2020-09-05 Opge v
. sprzedazy - - ! T PdJ




Opcje dla zaznaczonych (2) ~

Pobierz

Drukuj

Oznacz zaptacone
Zmien dla wielu

Usuri

Przenies do innej firmy

Przenie$ do innej firmy

Przenies do innej firmy: @

‘ - ‘

‘ [270] PHU Michat

Po potwierdzeniu wybranej firmy dokumenty zostang przeniesione na jej liste dokumentéw.

Filtrowanie listy dokumentow.

System daje mozliwosc¢ filtrowania listy dokumentéw na wiele réznych sposobow.

1. Lista dokumentéw ,Wszystkie” wyswietla domyslnie wszystkie typy dokumentow 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 dokumentow 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 filtréow.

Typdokumentu  KSeF  Zakres czasu Kwoty Uzytkownik  Statusy Zaawansowane

+|  Wszystkie typy dokumentow
v | Faktura sprzedazy @ v | Faktura proforma () v

~ | Faktura zaliczkowa korekta (2) ~ | Faktura koricowa ~

v | Faktura sprzedazy - marza @) v | Faktura sprzedazy - marza - korekta () v
~| Paragon sprzedaz?y - korekta v | Pozostaty przychéd @ v
v | Faktura zakup @ + | Faktura VAT-RR () v
~ | Pozostaly rozchéd @) ~ | Nota korygujqca ~
v| Umowa v | Faktura @ v

Zapisane filtry: N

Faktura zaliczkowa @

Faktura sprzedazy - korekta (@)
Paragon sprzedazy (@)
Paragon zakupu

Faktura zakupu - korekta
Pozostate

Raport kasowy

—
Anuluj | Szukaj
L J



Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

D Pokaz tylko faktury wystane do KSeF

Zakres czasu:

[ Wuybierz z listy v ]

Status faktur wystanych do KSeF:

‘ Wszystkie v ‘

Zapisaneﬁltrg:[ Wuybierz z listy v ]

Typ dokumentu KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

Rodzaj zdarzenia:

‘ Wuybierz z listy v ‘

Zapisane filtry:

Wuybierz z listy v ‘




Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

Waluty: 0d: Do: Kwota:

‘ Wuybierz z listy ~ ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ (¢ Netto () Brutto
Status ptatnosci: Metoda ptatnosci:

{ Wszystkie ~ ] l Wszystkie ~ ]

Zapisuneﬂltrg:i Wybierz z listy v ]

Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

@ Dodat Q Weryfikowat [ Wuybierz z listy v

Zapisane filtry:| v biers 7 listy v }




Typ dokumentu  KSeF  Zakres czasu Kwoty  Uzytkownik  Statusy Zaawansowane

Przetwarzanie dokumentéw: Wuysytka na e-mail: Powigzanie dokumentu:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘
Obieg dokumentow: Eksport dokumentow: Ksiegowanie:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘

Dokumenty przekazane do ksiegowania:

‘ Wszystkie v ‘

| Dokumenty anulowane

[ | Do akeeptagji podziatu stron

Zapisane filtry: v

Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

Typ transakcji:

‘ Wszystkie v ‘

Kategorie: Tag:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ Wuybierz z listy ~
Zapisane filtry: v ‘

Filtrowanie listy dokumentéw po tagach

W ING Ksiegowos$¢ mozesz kategoryzowa¢ swoje dokumenty wedtug wtasnych tagéw
(sprawdz Tagowanie dokumentow). W ramach wszystkich list dokumentéw oraz
Zobowigzan i Naleznosci mozesz filtrowa¢ wtasnie z ich uzyciem.




Zeby filtrowa¢, przejdz np. do zaktadki Dokumenty > Wszystkie dokumenty.

7] ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty EE]“ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ Wyloguj

Start | Dokumenty | Finanse ﬁrmya Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
I Dokumenty firmowe . ’ ,
Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodajesz i widzisz wszystkie swoje dodajesz i widzisz wszystkie dodane dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe
Faktury cykliczne > () Wystaw fakture > Pytanie do ksiegowego >
widzisz wszystkie faktury wystawione wystawiasz faktury sprzedazowe w mozesz zapytac ksiegowego o kazdy temat,
na podstawie ustalonego cyklu systemie ktory Cie interesuje. Na 80% pytari

odpowiadamy do 30 minut

Nastepnie, kliknij w Pokaz filtry.

Dokume ntg Znaleziono: 14

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

‘ Wszystkie v (3 Szukaj Q

= pokazfiltry| [ Pokaz ustawienia listy

Teraz wybierz Zaawansowane, nastepnie w polu Tag zaznacz wtasciwy tag.

Typ dokumentu KSeF  Zakres czasu Kwoty Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

Typ transakgji:

‘ Wszystkie v ‘

Kategorie: Tag:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ Wuybierz z listy ~
Zapisane filtry: v ‘

Po zastosowaniu taga mozesz go zapisac¢ jako Zapisany filtr.



Zastosowane filtry:

Tag: Koszty - paliwo X

Zapi 1stosowane filtry Nyczys

Termin ~

Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~ 2 Status

e Kontrahent ., Wurtoéc'hruttoi\,

dokumentu netto ptatnosci

160,00 PLN 2022-01-29 @—T

1 Faktu kui 130,08 PLN .
’ aitura zakup . ®Niezaptacony (178 dni)

Opcje v

llos¢ elementéw na stronie: 15 v

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.

. Gotowka > oznacza, ze nabywca reguluje naleznos¢ gotdwka.

. Karta > oznacza, ze nabywca dokonat zaptaty kartg ptatniczqg lub kredytowa.

. 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 realizacjq ustugi.

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

. Kompensata > oznacza rozliczenie bezgotéwkowe, ktére umozliwia kompensate
wzajemnych zobowigzan 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¢:
. Dodaj dokument

(- ] . » 20 . . oo py IT Serwis Barbara ( .
% ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 38 Produkty Ingowska A4 | Wyloguj |

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace { Dodaj dokument ) Wystaw fakture




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
system przetworzy i odczyta dane z dokumentu.

Dodaj dokument

Pormoc

Dodawanie Wystawianie
Nazwa dokumentow dokumentow
kosztowych () sprzedazy ()
(! Dokumenty w systemie Zarejestruj recznie Wystaw dokument
" Wystawiaj swoje faktury sprzedazy lub recznie rejestruj dokumenty kosztowe
Skany faktur i paragonéw
O Dodawaj skany faktur sprzedazy i zakupu, paragony itd. (formaty jpg, .png, pdflub tiff) D e

Wp rowdad di dOkU me nt o Widok uproszczony [® Ustawienia dokumentow

0 Faktura zakup (® ) Faktura VAT-RR @ ) Pozostaty rozchod @

:\ Wewngtrzwspolnotowa

:\ Metoda kasowa

Kontrahent
Pokaz wiecej v

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz O\ ‘




Wprowadz dokument e

Podstawowe
* Kontrahent: Typ dokumentu

* Numer dokumentu: Waluta:

PLN ~ Metoda kasowa WNT

N

Stawki VAT
Data wystawienia: Data wplywu Miesiqe ksiegowy

2024-03-26 2024-03-26 2024-03

o 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 Rozchéd> dokument wystawiany w celu zarejestrowania pozostatych kosztow
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg jak np.: koszty postepowania
sgdowego lub egzekucyjnego, kary, grzywny, odszkodowania z tytutu zawartych umow.

. 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 opgji ,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.



Wprowadzanie faktury VAT-RR

(@ Czym jest faktura VAT-RR?

To dokument potwierdzajgcy zakup produktéw rolnych oraz niektérych innych ustug
od rolnikéw ryczattowych.

Sprzedajgcym produkty jest rolnik, ale dokument zakupu dla niego wystawia
nabywca.

Przyktad - jezeli kupisz od rolnika maszyne lub ustuge to Ty musisz wystawic dla
niego fakture.

Zeby wystawi¢ fakture VAT-RR, w menu gtéwnym kliknij Dodaj dokument.

@ ING Ksiegowos¢ & Kontrahenci 88 Produkty Eo PHU Barbara Ingowska ¥ Wyloguj

Start  Dokumenty Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowo$¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument ~ Wuystaw fakture

Nastepnie, kliknij w przycisk Zarejestruj recznie.

X
Dodaj dokument
Pomoc
Dodawanie Wystawianie
Nazwa dokumentéw dokumentéw
kosztowych ) sprzedazy ()
[ Dokumenty w systemie Zarejestruj recznie Wystaw dokument
Wystawiaj swoje faktury sprzedazy lub recznie rejestruj dokumenty kosztowe
() Skany faktur i paragonéw ) ) Dodaj pliki +
Dodawaj skany faktur sprzedazy i zakupu, paragony itd. (fermaty .jpg, .png, .pdf lub .tiff)

W formularzu wprowadzania dokumentu wybierz Fakture VAT-RR.



Wp rowd dz dOkU me I'Tt @ Ustawienia dokumentow

‘é‘ Faktura zakup (2 () Faktura VAT-RR @ ( :‘ Pozostaty rozchéd )

[ ] wewnatrzwspéinotowa

Potem wprowadz dane kontrahenta, produktu, date wykonania ustugi, termin i sposéb
ptatnosci.

To, co w gtéwnej mierze odroznia fakture VAT-RR od zwyktej faktury to oznaczenie na
potrzeby JPK_V7, ktére jest ustawiane automatycznie.

Oznaczenie dokumentu (JPK_V7):

VAT_RR - dokument faktury dla rolnika rycz v

Na koniec kliknij Wystaw.

Kategoria:

Brak domuyslnej kategorii
Zmien

Numer:

1/11/2021

Zmien

Trafisz na podglagd wystawionej wtasnie faktury.



Wszystkie dokumenty

FCIktU rd VAT'RR nr 1/11/2021 B Konwersagja

Wysli X Pobierz @ Drukyj £ Edytyj
v
v
v
v
A

< stona1z1 > @ ) & 9 Brodgad Dane dokumentu

Ptatnosci

Faktura VAT RR
1/11/2021

Konwersacje

Sprzedawea: Nabywea:
Msj kontrzhent PHU PHU Barbara Ingowska
Kliencka 4 Warszawska 1

22-192 Bydgoszcz 41-200 Sosnowiec
NIP: 8396596367 NIP: PL5257885725

Zatgczniki

Datawystawienia: 2021-11-22 Termia platnosci: 2021-11-29 (7 dni)
Miejsce wystawienia Spos6b platnosci: Gotdwka
Data dostawy/vwykonania ushugi: 2021-11-22

Informacje o dokumencie

Wartos¢ Stawka  Kwota  Wartos¢
newo VAT VAT (PLN)  brutio

1 Prodit 1 st 500,00 500,00 % B0 535,00
RAZEM 500,00 300 535,00

Wom 50,00 % 300 535,00

Lp. Nawa Tos  J.m. Cenaneto
Notatka:

Mozesz jq teraz:

e Pobrac

¢ Wysta¢ e-mailem
¢ Wydrukowa¢

¢ Wyedytowac

Generowanie pliku JPK_FA

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

@ ING Ksiegowosc 22 Kontrahenci 82 Produkty 5 INGUDB Ww Wyloguj
Start Finanse firmy ~ Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodaj dokument — Wystaw fakture
——

Dokumentg Znaleziono: 2957

Rodzaj dekumentu: Miesiqc ksiegowy:

Przychody v (3

‘ Szukaj Q

[ Generuj JPK_FA %= Pokaz filtry & Pokaz ustowienia listy




Obieg dokumentéw - przekazywanie dokumentow

Po ustanowieniu procesu akceptacji dokumentéw (opisane w podrozdziale obieg
dokumentéw - tworzenie procesu akceptacji dokumentow) dla kazdej faktury, ktéra
zostanie dodana lub wystawiona w systemie i spetnia wskazane w procesie warunki, nad
dokumentem pojawi sie opcja przekazania faktury do akceptacji.

Faktura sprzedazy nr FVS/17/02/2020

Przekaz dokument do akceptacji w procesie "Proces akceptacji faktur sprzedazy”

Notatka:

Przekaz do akceptadji
A

Przekazanie nastepuje poprzez klikniecie przycisku ,Przekaz do akceptacji”. Dodanie notatki
jest nieobowigzkowe.

Obieg dokumentéw - akceptacja

Po przekazaniu dokumentu do akceptacji uzytkownik wskazany w procesie moze go
zaakceptowac.

Mozliwosc¢ taka pojawia sie w zaktadce Dokumenty > Obieg Dokumentéw > Zadania.
Pojawienie sie nowego dokumentu (lub dokumentoéw) jest oznaczane odpowiedniq liczbg.



&% ) i . 1 oo IT Serwis Barbara
% ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci 88 Produkty ER Ingowska A d Wyloguj
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Dokumenty

=5 Dokumenty firmowe

Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodajesz | widzisz wszystkie swoje dedajesz | widzisz wszystkie dodane dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dekumenty dodane do systemu dekumenty kesztowe dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne >

widzisz wszystkie faktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu

& Ewllden’cja przeblegu Ewidencja przebiegu
pojazdow pojazdéw >
mozesz do_duwut pojazdy i trasy a takze

przejozdy i wydatki w ramach kazdego
miesigca ksiggowego

" Obieg dokumentéw

Zadania >

przekozujesz dalej lub akceptujesz
faktury przekazane przez inne osoby j
R

Po wejsciu w Zadania uzytkownik wskazany w procesie moze przekazac¢ do akceptacji lub
odrzuci¢ przekazane faktury.

Zadania

‘ Aktualne zadania v ‘ ‘ Wszyscy uzytkownicy ~ ‘ ‘ Szukaj Q

& Ukryj filtry

Wszystkie typy dokumentow

Faktura sprzedazy (2 Faktura proforma @ Faktura zaliczkowa (7

Faktura zaliczkowa korekta (2 Faktura koricowa Faktura sprzedazy - korekta ()

Faktura sprzedazy - marza ) Faktura sprzedazy - marza - korekta () Paragon sprzedazy (7

Paragon sprzedazy - korekta Pozostaty przychod (&) Paragon zakupu

Faktura zakup @ v | Faktura VAT-RR @ Faktura zakupu - korekta

Pozostaty rozchéd (2

Pozostate Umowa

Raport kasowy

Niezidentyfikowany Nota korygujgea

NAOACECECRORD

Faktura @

(J [ [ [ [ [ [ [

Dodatkowe typy dokumentéw - rozwiri v

Kategorie:

Wybierz z listy v




‘ ‘ Dokument/Kontrahent Typ dokumentu Kwota Data dedania Status Dziatanie

— FV5/1/07/2020
‘7‘ Maj kontrahent Sp. Faktura sprzedazy 6 500,00 PLN 2020-07-06 W akeeptacji £ Akceptuj
z0.0

Klikniecie ,,Akceptuj” oznacza dokument jako zaakceptowany.

Klikniecie przycisku ,,Opcje” > ,0drzu¢” pozwala na powrotne przekazanie dokumentu, na
przyktad w celu poprawy btedéw. Pozwala na dodanie notatki.

_— FVS/1/07/2020
|7| Méj kontrahent Sp. Faktura sprzedazy 6 500,00 PLN 2020-07-06 W akceptacji [2 Akceptuj
o0

Odrzué

Przypisz do

Czy chcesz odrzuci¢ ten dokument?

Dokument zostanie skierowany do ponownej weryfikacji.

Powad:

Prosze o poprawe literowki w nazwie produktu

Klikniecie przycisku ,,0drzu¢” spowoduje ponownie przekazanie go do pierwotnie
przekazujgcego uzytkownika.

Uzytkownik, ktory przekazat dokument do akceptacji i zostat on odrzucony, znajdzie go
réwniez w zaktadce Dokumenty > Obieg Dokumentéw > Zadania. Moze dokona¢ poprawek
wskazanych w notatce i ponownie przekaza¢ fakture do akceptaciji.



FVS/2/07/2020

o Jarek L:

ING INVESTMENT . .
[ Faktura sprzedaz 61500PLN  2020-07-06 u Opgje v
o HOLDING (POLSKA) i’ E Prosze o poprawe literowki w nazwie . Pd

SPOEKA AKCYINA

produktu.

i FVS/1/07/2020
[ ] Méj kontrahent Sp. Faktura sprzedazy 6500,00PLN  2020-07-06 Odrzucony [ Przekaz do akceptacji
00

Modut kasa - wprowadzenie, aktywacja, dodanie pierwszej kasy

(D Wazne

Modut kasa stuzy do ewidencjonowania wptat i wyptat gotéwki w kasie firmy.
Jest przydatny, gdy np. prowadzisz sklep i wptacasz na rzecz kasy sklepu gotéwke
lub wyptacasz jq, zeby dokona¢ drobnych zakupow.

Dzieki niemu mozesz tworzyc tez raporty kasowe.

Modut kasa mozesz uruchomic¢ w zaktadce Dane i ustawienia.

@ ING Ksiegowosé &2 Kontrahenci 88 Produkty EEO IT Serwis Barbara Ingowska 4 | Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi doc EE Jstaw fakture
IT Serwis Barbara
Ingowska
142 803,40 pPLN 120,00 pLN 11 pPLN
Oczekiwane wptywy brutto Suma faktur brutto < brutto
w biezgcym miesigcu zaptaconych 1
Zobacz naleznosci > w biezgeym miesigcu Komunikaty ° >

Zobacz zaptacone >

& Pakiety i ptatnosci

Przejdz do sekcji Kasa, a nastepnie zaznacz Uzywam modutu kasowego.



Kasa ~
Konfiguracja ustawiert modutu kasowego

D Uzywam modutu kasowego
Dodaj kase

Lp. Nazwa kasy Stan poczgtkowy ~ Waluta

@ Brak pozycji do wyswietlenia

Teraz mozesz doda¢ pierwszq kase. Zeby to zrobi¢, kliknij przycisk Dodaj kase.

Kasa ~
Konfiguracja ustawieri modutu kasowego

Uzywam modutu kasowego
Dodaj kase

Lp. Nazwa kasy Stan poczgtkowy ~ Waluta

@ Brak pozycji do wyswietlenia

W nowym oknie podaj kilka parametréw Twojej kasy.



Dodawanie kasy

Nazwa kasy:

Data rozpoczecia: (&)

Stan poczgtkowy: Waluta:
| ‘|
\:\ Domuyslna

Format numeracji dokumentéw kasowych:

‘ KP/numer/dzieri/miesiqc/rok, K\W/numer/dzieri/miesigc/rok

") Wiasna numeracja
Format numeracji raportéw kasowych:

t RK/numer/miesigc/rok

) Wiasna numeracja

e Nazwa kasy;

e Data rozpoczecia (tzn. data pierwszej operacji gotowkowej, jaka ma zosta¢
wprowadzona do raportu). Wazne - dla tej kasy nie bedzie mozna wprowadzi¢
dokumentéw kasowych z okresu przed wskazang datq rozpoczecia;

e Stan poczgtkowy;

e Waluta:

e Formaty numeracji dokumentéw oraz raportéw kasowych.

Formaty obu typéw dokumentéw mozesz zdefiniowa¢ wtasng numeracjq. Jako przyktad
wezmy Dokumenty kasowe - KP oraz KW.

Format numeracji dokumentow kasowych:

() KPInumeridzieri/miesigc/rok, KW/numer/dzierymiesiqc/rok
(®) Wiasna numeraga

Wpisz wtasny zapis numeracji, a tam, gdzie wpiszesz
- numer - wstawimy numer kolejny dokumentu,

- dzieri - wstawimy numer biezqcego dnia,

- miesigc - wstawimy numer biezgcego miesigea,

- rok - wstawimy rok biezqcy.

| KP/numer/dzier/miesigc/rok ‘

| KW/numer/dzieri/miesiqc/rok




Podane w przyktadzie parametry numer, dzien, miesigc oraz rok sq zmiennymi, ktére
system zawsze wstawi automatycznie.

@ Przyktad

Zatézmy, ze chcesz aby nazwa Twojej firmy byta elementem numeracji.

W takim wypadku wpisz: PHU Barbara Ingowska\numer\dzieri\miesigc\rok

Gdy uzupetnisz wszystkie parametry, na koniec kliknij Zapisz.
Zobaczysz swojqg kase na liscie kas.

(/ &@\I Kasa ~
“__/ Konfiguracja ustawien modutu kasowego

@ Kasa zostata dodana.

|Z\ Uzywam modutu kasowego
Dodaj kase

Lp. Nazwa kasy Stan poczgtkowy — Waluta

1. Moja kasa 10,00 PLN

Pod przyciskiem Opcje znajdziesz mozliwosci zwigzane z edycjq lub usunieciem kasy.

{ @\.‘ Kasa ~

I(i,/ Konfiguracja ustawiert modutu kasowego

\Z\ Uzywam medutu kasowego
Dodaj kase

Lp. Nazwa kasy Stan poczqgtkowy ~ Waluta

1 Moja kasa 10,00 PN Opge ~

Edytuj
Usun




Uwaga - w ramach edycji nie mozesz zmieni¢ daty rozpoczecia danej kasy. Jesli chcesz to
zrobi¢, mozesz usungc istniejgcq kase i doda¢ nowgq.

Nie mozesz usungc¢ kasy, dla ktdrej istniejg wystawione dokumenty oraz raporty kasowe.
Najpierw je usun.

Modut kasa - wystawianie dokumentow kasowych

Zeby wystawi¢ dokument kasowy, przejdz do zaktadki Dokumenty > Dokumenty kasowe.

Start Finanse firmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

) ) . ,

7 Dokumenty firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodujesz i widzisz wszystkie swoje dedajesz i widzisz wszystkie dodane dodajesz i widzisz wszystkie dedane
dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe
Faktury cykliczne > (D) Wystaw fakture > Pytanie do ksiegowego | Nowose
widzisz wszystkie faktury wystawione wystawiasz faktury sprzedazowe w mozesz zapytat ksiegowego o kazdy temat,
na podstawie ustalonego cyklu systemie ktory Cie interesuje. Na 80% puytar:

odpowiadamy de 30 minut

=7 . . .

=/ Obieg dokumentow Zndania[ 50 J>
przekazujesz dalej lub akceptujesz
faktury przekazane przez inne osoby w

firmie

(o)

% Kasa Dokumenty kasowe > Raporty kasowe >
dodajesz i widzisz wszystkie dodane tworzysz raport na podstawie listy
dokumenty kasowe wystawionych dokumentéw kasewych

W widoku Dokumentéw kasowych kliknij przycisk +Dodaj dokument kasowy.

Start ~ Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace — Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
D 0 k ume ntg |(C1 SOwe Raporty kasowe =+ Wystaw dokument kasowy
Kasa: Miesiqc ksiegowy:

‘ Moja kasa ~ ‘ ‘ 2021-08 iG] ‘ ‘ Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta Q. ‘
Stan kasy: Przychod razem: Rozchod razem
10,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
Dokument pats procea Kontrahent Dokument ksiggowy Przychdd Rozchéd

wystawienia dokumentu

® Brak pozycji do wyswietlenia




Dokumenty kasowe

Wystaw dokument kasowy

Kasa:

‘ Moja kasa (10,00 PLN) v ‘

Rodzaj dokumentu:

N = N —
(o) kPO () W@

Dotyczy: (&

‘ Kontrahent v ‘

‘ Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz Q. ‘

Data wystawienia:

‘ 2021-08-24 3

Numer dokumentu ksiegowego:

Kwota:

‘ 0,00 ‘ PLN

Opis:

(Maksymalnie 255 znakow)

Najpierw dokonaj wyboru Kasy, ktérej dotyczy¢ ma dokument.

Okredl rodzaj dokumentu, ktéry ma zosta¢ wystawiony - KP (Kasa przyjmie) lub KW (Kasa
wyda). Dokument KP oznacza przyjecie gotéwki na stan kasy, za$ dokument KW oznacza
wydanie gotowki ze stanu kasy.

Na potrzeby tej instrukgcji wybierzemy dokument KP.



Kasa:

Moja kasa (10,00 PLN) v

Rodzaj dokumentu:

(o) KPG () KW@

Nastepnie wybierz, czego/kogo dotyczy ten dokument.

Dotyczy: &

Kontrahent v

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz Q. Nowy +

- Kontrahent - mozesz go wybrac¢ z listy istniejgcych kontrahentéw klikajqc ikone b
doda¢ nowego klikajgc przycisk Nowy+;

- Pracownik - mozesz wskazac¢ pracownika, ktéry wprowadzit gotéwke lub ktéry jg wydat.
Pracownik musi by¢ wczesnie] dodany w module Kadru i ptace. Jesli nie korzystasz z tego
modutu, a gotéwke wprowadzit/wydaj Twéj pracownik, sprawdz ponizej opcje Inny;

- Inny - wybierz te opcje, jesli wskazana osoba nie jest ani Twoim kontrahentem, ani
dodanym w systemie pracownikiem.

Istniejg tez dwie mozliwosci zalezne od tego, czy dodajesz dokument KP czy tez KW.

Jesli dodajesz dokument KP, istnieje w tym polu opcja wyboru Wptata gotéwki.

Jesli zas wystawiasz dokument KW, mozesz wybra¢ Wyptate gotowki.



() kPO () kw®

Dotyczy: &

Kontrahent ~

Pracownik

Inny

Wptata gotowki

() kPO (¢) KW®

Dotyczy: )

Kontrahent ~

Pracownik

Inny

Wyptata gotowki

W kolejnym kroku okre$l Date wystawienia dokumentu, jego numer, kwote oraz
opcjonalny opis.

Gdy uzupetnisz wszystkie dane, kliknij Wystaw.



Data wystawienia:

’ 2021-08-24 3

Numer dokumentu ksiegowego:

K |

Kwota:

’ 50,00 ‘ PLN

Opis:

Przyjecie gotdwki na stan kasy

(Maksymalnie 255 znakdw)

Po wystawieniu zobaczysz go na liscie dokumentéw kasowych.

Dokumenty kasowe Raporty kasowe

Kasa: Miesiqc ksiegowy:
{ KASA 1 ~ { 2021-08 (3 { Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta Q, l
Stan kasy: Przychod razem: Rozchod razem
800 PLN 800 PLN 00,00 PLN
Data Rodzaj 9
Dokument wystawienia A Kontrahent Dokument ksiggowy Przychéd Rozchéd

KP1/1/11/08/2021 2021-08-11 E‘ngmie Jan kowalski wplata kapitatu 800,00 PLN -

Pod przypiskiem Opcje znajdziesz nastepujgce mozliwosci:



Data Rodzaj

Dokument wystawienia dokumentu

Kontrahent Dokument ksiggowy Przychéd Rozchéd

D11 1/0RC . Kasa leli .
KP1/1/11/08/2021 2021-08-11 przgjmie Jan kowalski wplata kapitatu 800,00 PLN Opce ~
Drukuj
Pobierz

Edytuj

Usuri

- Drukuj - mozesz wydrukowa¢ wskazany dokument;
- Pobierz - mozesz pobra¢ wskazany dokument do formatu .pdf;

- Edytuj - mozesz zedytowac¢ ten dokument (o ile nie znajduje sie on w ramach
wystawionego raportu kasowego);

- Usun - trwale usuwa dokument z systemu.

Modut kasa - lista dokumentow kasowych

W ramach listy dokumentéw kasowych mozesz filtrowa¢ dokumenty po trzech waznych
elementach:

Dokumenty kasowe Raporty kasowe

Kasa: Miesiqc ksiegowy:

KASA 1 v 2021-08

Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta Q,

- Kasa - wyswietla dokumenty dotyczqgce tylko jednej, konkretnej kasy;
- Miesigc ksiegowy - fitruje dokumenty dotyczgce wybranego miesigca ksiegowego;

- Pole wyszukiwania - wpisz w to pole numer dokumentu lub nazwe
kontrahenta/pracownika, ktérego dany dokument dotyczy.

Modut kasa - wystawianie raportéw kasowych



() Wazne

Raport kasowy stuzy do podsumowania miesigca w firmie - zawiera w sobie
wszystkie dokumenty kasowe (KP oraz KW) wystawione w okreslonych terminach.
Najczesciej wystawia sie raporty kasowe na koniec miesigca w taki sposéb, by
zawieraty w sobie dokumenty dotyczqgce zakresu od pierwszego do ostatniego dnia
miesigca.

Zeby wystawi¢ raport kasowy, przejdz do zaktadki Dokumenty > Raporty kasowe.

Start | Dokumenty | Finansefirmy  Magazyn  Biurorachunkowe  Ustugi dedatkowe Dodajdokument  Wystaw fakture
] ) . .
7 Dokumenty firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz »
dodajesz i widzisz wszystkie swoje dedajesz | widzisz wszustkie dodane dodajesz i widzisz wszustkie dedane
dokumenty dodane do systemu dekumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe
Inne > Faktury cykliczne > () Wystaw fakture >
lista pozostatych dokumentow widzisz wszystkie faktury wystawione wystawiasz faktury sprzedozowe w systemie
powigzanych z Twoijq firmq na podstawie ustalonego cyklu

Pytanie do ksiggowego >
(o

mozesz zapytac ksiegoweqo o kazdy
temat, ktory Cig interesuje. Na 80%
pytan cdpowiadamy do 30 minut

Lo]

= Kasa Dokumenty kasowe > Raporty kasowe >
dodajesz i widzisz wszystkie dodane tworzysz raport na podstawie listy
dokumenty kasowe wystawionych dekumentéw kasowych

Zeby wystawi¢ nowy raport, kliknij w przycisk +Nowy raport kasowy.

RO pO I’tg |(('1 sowe Dokumenty kasowe

Kasa: Miesigc ksiegowy:

‘ KASA 1 v ‘ ‘ 2021-08

W nowym oknie zdecyduj ktérej kasy dotyczy raport oraz wskaz zakres dat.

Na koniec kliknij Utwérz raport.



Raport kasowy

Kasa: Data od: Data do:

KASA 1 v 2021-10-01 (& 2021-10-31 [a

Utwérz raport

Anulyj

W nastepnym oknie zobaczysz podsumowanie dokumentéw kasowych branych pod uwage
w raporcie. Kliknij Zapisz.

Raport kasowy

Za okres: Poczgtkowy stan kasy: Koricowy stan kasy Sporzadzajacy
2021-08-01 - 2021-08-31 500,00 PLN 580,00 PLN Adam S
Lp. Data Dotyczy Numer Typ dD:kume - Opis Kwota
LIDL SPOEKA Z
OGRANICZONA
1 2021-08-19 ODPOWIEDZIALNOS KP3/1/19/08/2021 KP ;;i ;; 1321 80,00
CIA SPOEKA
KOMANDYTOWA

Anuluj

Zobaczysz go na liscie raportéw kasowych.



RG pOI’tl_:l kClSOWG Dokumenty kasowe

Kasa: Miesigc ksiegowy:
‘ KASA 3 v ‘ ‘ 2021-08 (3
Raport Data od - data do Przychod Rozchod

2021-08-01 - .
/1/08/202 Przekaz do biura rachunkowego
R0 2021-08-31 E000 PN 000 FLN Opde v

Uwaga - opcja Przekaz do biura rachunkowego jest dostepna wytgcznie dla
uzytkownikoéw Biura rachunkowego ING.

RG portg kOSOWE Dokumenty kasowe

Kasa: Miesige ksiegowy:
‘ KASA 3 v ‘ ‘ 2021-08 (3
Raport Data od - data do Przychéd Rozchéd

2021-08-01 - .
/1/08/202 , X Przekaz do biura rachunkowego
R0 2021 2021-08-31 B000PLN 000PLN

Drukuj

Pobierz

Usun

Pod przyciskiem Opcje znajdziesz nastepujgce mozliwosci:
- Drukuj - pozwala na wydrukowanie raportu kasowego;
- Pobierz - pozwala na pobranie raportu kasowego w formacie .pdf;

- Usun - pozwala na usuniecie raportu kasowego (tylko w wypadku, jesli w nastepnym
miesigcu nie wystawiono kolejnego raportu).

Modut kasa - korygowanie btednych raportéw kasowych

Btedy zdarzajg sie kazdemu, ale mozna tatwo je naprawic.
Jezeli ktorys z Twoich raportow (a $cislej mowigc, dokumentéw kasowych) zawiera btgd,
postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:



1. Jeslijestes$ klientem Biura rachunkowego dla spétek sprawdz, czy ostatni utworzony
raport kasowy zostat przekazany do Biura.
Przejdz do zaktadki Dokumenty > Wszystkie dokumenty i wyszukaj go na liscie.

Doku mentg Znaleziono: 7

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ e} ‘ Szukaj Q
% Pokazfiltry [E Pokaz ustawienia listy
o Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ L. ~ Termin ~
LJ e ¢ EE & e netto plaioscbiticls ptatnosci Stets
L RK1/1/11/2021 Raport kasowy ‘ Opge v ‘
U RK1/1/10/2021 Raport kasowy ‘ Opgje v ‘

Fag

Przekazanie do Biura bedzie zasygnalizowane ikong w kolumnie Status.
Popros ksiegowego (telefonicznie lub w ramach Konsultacji ksiegowuch), zeby Ci go zwrdcit.

2. Przejdz do zaktadki Dokumenty > Raporty kasowe.

Start | Dokumenty| Finansefirmy Magazyn  Biuro rachunkowe  Kadryiplace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument ~ Wystaw fakture

= Dokumenty firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodajesz i widzisz wszystkie swoje dodajesz i widzisz wszystkie dodane dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazawe
Inne > Faktury cykliczne > 2 Wystaw fakture >
lista pozostatych dokumentdw widzisz wszystkie foktury wystawione wystowiosz faktury sprzedazowe w systemie
powiqzanych z Twojg firma na podstawie ustalonego cyklu

Pytanie do ksiggowego >
Nowos

mazesz zapyta¢ ksiegowego o kazdy

temat, ktéry Cie interesuje. No 80%

pyton odpowladamy do 30 minut

&2 Kasa

Dokumenty kasowe > Raporty kasowe >
dodajesz i widzisz wszystkie dodane tworzysz raport na podstawie listy
dokumenty kasowe wystawionych dokumentow kosowych

3. Teraz wszystko zalezy, czy btgd pojawit sie w dokumentach zawartych w ostatnim
raporcie kasowym, czy tez w jednym z wczesniejszych raportéw. Rozpatrzymy obie
sytuacje.

W wypadku btedu w ostatnim raporcie kasowym, kliknij w jego wierszu przycisk Opcje i
wybierz Usun.



Raporty kasowe Dokumenty kasowe

Kasa: Miesige ksiegowy:
Kasa mojej firmy ~ 2021-11 rc)
Raport Data od - data do Przychoéd Rozchéd
RK1/1/11/2021 ;g;;ﬁg; 650,00 PLN 650,00 PLN Przekaz do biura rachunkowego Opcje  ~
Drukuj
Pobierz

Usur

Po usunieciu raportu kasowego przejdz do zaktadki Dokumenty kasowe.

ROpOI’tg kClSOWE Dokumenty kasowe

Kasa: Miesiqc ksiegowy:

v

‘ Kasa mojej firmy v ‘ ‘ 2021-11

W tym widoku dokonaj edycji w btednie wystawionych dokumentach kasowych (w ich
wierszu klikajgc Opcje > Edytuj) lub wystawiajgc brakujgce, nowe dokumenty kasowe.

DOkU mentg kOSOWE‘ Raporty kasowe ~+ Wustaw dokument kasowy
Kasa: Miesige ksiegowy:
Kasa mojej firmy v 2021-11 e Nr dokurnentu, nazwa kontrahenta 2
Stan kasy: Przychod razem: Rozchod razem

7550,00 PLN 8650,00 PLN 1100,00 PLN

Data Rodzaj .
Dok it héd Rerchéd
ument wystawienia  dokumentu e

KP1A/18A172021 20011118 K9 M6J kontranent sp. 2 4 850,00 PLN ’— Opge  ~
pragmie o
Drukuj
Pobierz
. Kontalt & Pomoc 2 Regulamin Edytu]
Usuri

Po wszystkim mozesz ponownie wygenerowac¢ brakujgcy raport kasowy.

Jesli musisz poprawi¢ ktdrys z poprzednich raportéw kasowych, musisz usung¢ wszystkie
istniejgce raporty kasowe az do tego, ktéry wymaga poprawy.

Przyktad: ostatni raport kasowy opiewa na listopad, a btgd pojawit sie w raporcie kasowym
z maja. Zeby poprawi¢ raport majowy, musisz usung¢ wszystkie raporty kasowe poczqwszy
od listopada az do maja.



Rejestr fiskalny

Sekgja ta jest widoczna tylko, gdy korzystasz z integracji z drukarkg fiskalng.

Rejestr fiskalny
Drukarka: Miesiqc ksiegowy:
| ] @
Numer dokumentu Numer paragonu Kontrahent Wartos¢ brutto D lecEn Status
wydruku

@ Brak zleceri spetniajgcych kryteria.

W tej sekcji zobaczysz wygenerowane przez Twojq drukarke paragony fiskalne.

Znajduje sie w zaktadce Dokumenty.

Dodawanie dokumentéw z dysku

ING Klienci

Moje ING niebankowi ING Business

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.

Istniejqg trzy drogi dodawania dokumentu do systemu ING Ksiegowosc:

1.Nalezy klikng¢ przycisk Dodaj dokument i wybrac¢ opcje Dodaj pliki+.

@ ING Ksiegowos¢ & Kontrahenci =~ 88 Produkty EE“ IT Serwis Barbara Ingowska #

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi dodatkowe

Dodaj dokument  Wystaw fakture



Dodaj dokument

Pomoc

Dodawanie Wystawianie

Nazwa dokumentow dokumentéw
kosztowych () sprzedazy )

2 Dokumenty w systemie Zarejestruj recznie Wystaw dokument

- Wystawiaj swoje faktury sprzedazy lub recznie rejestruj dokumenty kosztowe
Skany faktur i paragonow
= Dodawaj skany faktur sprzedazy i zakupu, paragony itd. (formaty jpg, .png, -pdf lub tiff) i L

W kolejnym widoku konieczne jest wybranie pozgdanego dokumentu z dysku.
Mozna tego dokona¢ klikajgc przycisk Wybierz plik z dysku lub przeciggajgc plik z
pulpitu komputera w obszar opisany jako Przeciggnij i upusé pliki tutaj. W
przypadku klikniecia w to pole zostanie wywotane okno przeglgdania plikow w
systemie uzytkownika.



@ ING Ksiggowosé 22 Kontrahenci 88 Produkty (1@ MING KPR LINIA ¥

@un Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Pakiety i ptatnosci  Uslugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Skanowanie dokumentéw (OCR)

D y limit dok 6w do sk ia: 498 stron Historia dodanych dokumentéw

&P

Dodaj dokument Przeskanowane dokumenty: 0% Do weryfikaji: 0 € Weryfikuj

@ @ Brak pozycji do wyswietlenia

Przeciqgnij i upusc¢ pliki z dokumentami
tutaj lub

wuyblerz plik z dysku

Dodaj obrazy dokumentow kosztownych w formiie PDF, skanu lub zdjecia
dezytujemy plikd w formacie pdf, Jog, png, tiff, o wielkosci do 50 MB

Jak dodawac dokumenty w ING Ksiegowosc?

Dlaczego warto dodawac dokumenty? Rozwint V'

@ Otwieranie X
<« ~ 4 [ > Tenkomputer > Pulpit » v |  Preszukaj Pulpit »
Organizuj = Nowy folder EE - [ o

Tenkomputer (@ faktura-nr-14-10-13-20.pdf

Dokumenty

b Muzyka
[ Obrazy
- Pabrane
[ Pulpit
B wideo

b Siec

D R

v

Nazwa pliku: ~| Pk niestandardowe v|

Po dodaniu i przetworzeniu dokumentu utworzy sie lista dokumentéw do weryfikacji.

Skanowanie dokumentoéw (OCR)

Historia dodanych dokumentow

Dodaj dokument Przeskanowane dokumenty: 10% Do weryfikacji: 182 = Weryfikuj
|3 APMB_FA_923_10_2024_HG.POF
W 20047022 1520 strond Sprawdz odczytane dane Usurh
& st Sprawd? odczytane dane Usurt
i Przeciqgnij i upusc pliki z dokumentami = 2024-09-05 08:37 stron: 2 o
1 tutaj lub
| 1.8_2020_GMV_TECHNIKA_ADAM.POF
[ wublerz pikz dysku | 2024-08-13 15:40 stron: 1 A i
EKSPORT DOKUMENTOW 2024-03-27,PDF
formie P07
Odenguiiny Pt formocie i s, o, . itk 0 50 B L 20240517 1131 stron 1 Srowcrolcarmedae: Lt




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

Finanse mojej firmy Powiadomienia

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow Nieprzeczytane  Przeczytane  =°

800 000 PLN
600 000 PLN
400 000 PLN

200000 LN

Oen T T T T

T
Maj Crerwiec Lipiec Sierpiefi Wrzesiet Patdziernik

@ Przychody @ Wydatki

Zobacz raport >

Zalegtosci
Suma zalegtosci kontrahentow 728 788,22 PLN Zobacz >
]
Zaleglosci do 30 dni 630 705,15 PN Zobacz >
@ Zalegtosci powyzej 30 dni 98 083,07 PN Zobacz >
Moje zalegtosci 303161,84 PN Zobacz >

Dodaj dokument

@ Dodaj dokument # Weryfikuj dokumenty

Przeciggnij i upusc pliki z dokumentami tutaj lub

wybierz plik z dysku

&, Kontakt & Pomoc =l Regulamin

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



Dodaj dokument

Pomoc

Dodawanie Wystawianie

Nazwa dokumentéw dokumentéw
kosztowych () sprzedazy )

[ Dokumenty w systemie Zarejestruj recznie Wystaw dokument

- Wystawiaj swoje faktury sprzedazy lub recznie rejestruj dokumenty kosztowe
Skany faktur i paragonéw
h Dodawaj skany faktur sprzedazy i zakupu, paragony itd. (formaty .jpg, .png, .pdflub tiff) i L

- Klikajgc przycisk Dodaj dokument. W kolejnym widoku konieczne jest wybranie
pozgdanego dokumentu z dysku. Mozna tego dokonac klikajqgc 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 plikow w systemie uzytkownika.

Dodaj dokument

Dodane w biezgcym miesigcu: 3 dokumenty, 4 strony

Dodaj obrazy dokumentéw kosztowych w formie PDF, skanu lub zdjecia. Odczytujemy pliki w formacie pdf, jpg, pna, tiff, o wielkosci do 50 MB

Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub

wybierz plik z dysku




€ Otwieranie X

s « 4 [ > Tenkomputer > Pulpit > v | | Przeszukaj Pulpit P

Organizuj = Nowy folder EE » [N o
~ [ Ten komputer ~ € faktura-nr-14-10-13-29.pdf

> [ Dokumenty

> b Muzyka

> [ Obrazy

> b Pobrane

> [ Pulpit

> @ Wideo

> o Siec

v

Nezwa pliku: ~| [Pliki niestandardowe ~|

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

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

Finanse mojej firmy Powiadomienia
Dane w aparcs 53 presentowane wg doty wykcnaria ushugl Nieprzeczyfane | Frecogione | 2
7, UplynH termin photnosci ®
o0 e 1478
—
-
s

o 1 o l L

@ rrogchady @ oo
Uphyngt termin platnosei
Zalegtosci
E— -

Zalegiosel da 30 énl 23005750
@ Zalegiotcl powyte] 30 dri 271323219 mn
Maje zaleglosct 35085357, 180

Dodaj dokument

lub na liscie wszystkich dokumentéw modutu Dokumenty.

Weryfikacja dokumentu - nawigacja



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

Dodaj dokument

Pliki w przygotowaniu: 1 Zobacz
Dodane w biezgcym miesigcu: 3 dokumenty, & strony

Dodaj obrazy dokumentéw kosztowych w formie PDF, skanu lub zdjecia. Odczytujemy pliki w formacie pdf, jpg, pna, tiff, o wielkosci do 50 MB

Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub i

wybierz plik z dysku

Pliki w przygotowaniu: 1

INVOICE_1413842.PDF
Trwa odczytywanie danych z pliku...

Anuluj

Gdy proces odczytu danych zostanie zakoriczony, 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

L FAKTURA-NR-14-10-18-29.PDF ; :
2018-10-18 09:08 stron: 1 rawd? odczytane dans

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

W tym widoku gérna cze$¢ panelu odpowiada za nawigacje oraz zarzqdzanie dokumentem.

Sp r(]Wdz OdCthCl ne dCI ne < wrée do dodanych dokumentéw =1 Wyslij na email & Pobierz w PDF

@ Niektore elementy wymagajg weryfikacji

Ukrygj 7~ ‘ Nastepny dokument ‘ Pomoc i opcje v

Pozostato pol do sprawdzenia: 1

1. Nie okreslono typu faktury (sprzedaz
lub zakup)!




Opisy poszczegolnych elementow:

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

. Wraé¢ 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 przywrocenie domyslnego podglgduy, tj. usuwa
wprowadzone przez uzytkownika zmiany (np. obrécenie dokumentu czy jego powiekszenie);

. Podglgd - dopasowuje wielkos$¢ podglgdu do ekranu urzgdzenig;

Przycisk ,Pomoc i opcje” wyswietla liste dodatkowych mozliwosci zarzqdzania dokumentem
oraz przydanych porad z tym zwigzanych.

Sprawdz odczytane dane < Wrot do dodanych dokumentow 2 wysljnaemal . Pobierzw PDF

@ Niektore elementy wymagajq weryfikacji

Pozostato pol do sprawdzenia: 1

1. Nie okreslono typu faktury (sprzedaz
ub zakup)! Instrukcja

Skroty klawiaturowe
Dane podstawowe ”~ Strona1z 1 Informagje o pliku

Typ dokumentu: Zarzqdzaj stronami dokumentu

LiveChat, Inc.
One International Place Usuri dokument
Suite 1400

n, MA 02110

Faktura ~

Numer dokumnentu: grm e
Emeie lling@financo Ivochating com 0bré¢ dokument o 90st
1413842

Michal Zajac Ustaw podglad dokumentu po lewe;j stronie




. Instrukcja - wyswietla porady dotyczgce sprawdzania poprawnosci odczytanych
danych;

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

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

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

Zarzgdzaj stronami dokumentu

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

Strona1/1

Fakturare: 14710118

. 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 rozpoczgc z listy dodanych dokumentoéw, prezentowanej na
stronie gtéwnej. Przy okreslonym dokumencie nalezy klikng¢ weryfikuj.

Dodane dokumenty

(® Dodaj dokument Zobacz wszystkie dokumenty Weryfikuj od ostatniego

Dokument Data . Kontrahent Produkt/ ustuga Wartos¢ brutto
dodania

FAKTURA-NR-14-10-18- FIRMA
29.PDF 2018-10-18 TESTOWA Zaokup 23%
1 strona

r0 Przeciqgnij i upusc pliki z dokumentami tutaj
L—2  lub skorzytaj z przycisku ,,Dodaj dokument”

Z poziomu listy wszystkich dokumentéw réwniez mozna rozpoczq¢ weryfikacje, klikajgc
numer dokumentu.

Dokumentg Znaleziono: 98

Rodzaj dokumentu: Miesiqe ksiegowy:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ 3 ‘ Szukaj Q,

%= Pokaz filtry [® Pokaz ustawienia listy

Termin A~

Numer ~
ptatnosci ™~ SimiE

dokumentu ™

Rodzaj Wartosé ~
dokumentu e netto ™

Kontrahent 7 Wartosé brutto

. PHU RADEK LNKA
L RADOSEAW Faktura HAMULCOWA B 983S3PLN 10264,65PLN  2020-11-25 ”ﬁ
FYZNIAK

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



Sprawdz odczytane dane

@ Niektdre elementy wymagajg weryfikacji

Pozostato pol do sprawdzenia: 3

Ukryj A~

1. Nazwa sprzedawcy 3.Pozycja 4
2. Kod pocztowy sprzedawcy

Kontrola poprawnosci danych moze sie odbywa¢ na dwa sposoby:

1.Za pomocq panelu z danymi faktury.

< wrocdo dodanych dekumentow Wyslij na email ¥ Pobierz w PDF

[ Nastepny dokument ]

Pomoc i opgje v

Dane podstawowe N
Typ dokumentu:
Faktura zakup v

[ | Faktura korygujgca @
D Wewngtrzwspolnotowa

Numer dokumentu:

‘ 1/2017

Data wystawienia:

Data dostawy / wykonania

ustugi:

‘ 2020-11-24 3

2020-11-25

)




Kontrahent #~

@ Firmna

O Osoba fizyczna

MIP z prefiksern:

B Wyczysc done

‘ PL - Polska e ‘ ‘ 5564943707

Mazwa:

‘ FIRMA TESTOWA

Ulica, nurmer dormu / lokalu:

‘ UL TESTOWA &

Kod pocztowy: Migjsoowosc:

‘ 41-200

‘ ‘ TESTOWO

Nazwa produktu

LINKA HAMULCOWA

Eb

P

Wartosé
netto

132,00 ‘

Wartosé
brutto

‘ 162,36 ‘

Stawka VAT

‘ 23% v ‘

Rozwin v

Podziel na pozycje

Wartos¢ VAT

30,36

Powigz z
produktem

(® Zapisz




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

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 (sq tozsame z
tymi wystepujgcymi na komunikacie u géry 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



5564543707 GUS

+ Dane zapisane

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

@ Niektére elementy wymagajq weryfikacji

Pozostato pol do sprawdzenia: 3
Ukryj A\ { Nastepny dokument ] Pomoc i opcje v

Nowy kontrahent® & Wyczysé dane @

1. Nazwa sprzedawcy 3. Pozycja 4
2. Kod pocztowy sprzedawcy

(®) Firma

) Osoba fizyczna
R NOWAK JAN AUTO-SERWI

NIP z prefixem:
Nazwa sprzedawcy

‘ PL - Polska v ‘ ‘ 5753915126 Kod pocztowy sprzedawcy
Pobierz dane z GUS Rozwir
Sprawd? status VAT kontrahenta & Produkty
1. Produkt
i 2. Produkt
[ NOWAK JAN ’ 3. Produkt

Po zaznaczeniu i puszczeniu lewego przycisku myszy system wyswietli mate menu,
w ktérym wyswietlone sq te nazwy pol, ktérych sprawdzenie jest podpowiadane
przez system. Po kliknieciu w odpowiednig 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.

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

S p rGWdZ OdCZl:]tCl ne d.(] ne < wrec do dodanych dokumentow Wyslij na email L pobierz w PDF

v Wszystkie pola sprawdzone Nastepny dokument Pomoc i opgje v

Zakonczy¢ weryfikacje dokumentu mozna réwniez bez sprawdzania jakichkolwiek
po|, klikajgc przycisk Zakonicz, a nastepnie Pozostaw pola niesprawdzone i zakorncz



UWAGA! Dokument, ktdrego 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 zaksiegowacé
ani zaptaci¢ poprzez Moje ING.

Jezeli na dokumencie znajduje sie numer rachunku, po zakonczeniu weryfikacji dokumentu
bedzie mozliwe zlecenie ptatnosci poprzez przycisk Zaptaé.
UWAGA! Opcja ,Zapta¢” jest dostepna wytgcznie dla klientow ING.

Po kliknieciu przycisku Zapta¢ w kolejnym oknie nalezy potwierdzi¢ zlecenie ptatnosci
przyciskiem Zapisz.

Dodawanie nowej ptatnosci

® | Zapltac z Moje ING Zapisz ptatnosc
Wybierz typ przelewu:
® ) Przelew krajowy
Przelew krajowy z podzielong ptatnosciq (Split payment)
Sprawdz status rachunku kontrahenta Z

Waluta

Kwota brutto:

599,00

@ Klikniecie na "Zaptac" nada fokturze status "Zlecono platnose”.
Status bedzie wymagat potwierdzenia dokonania ptatnosci
w ING Ksiegowasc.

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

Kontrahenci

ING & ING &

Moje ING ING Business




Dodawanie kontrahenta.

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

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty EEP IT Serwis Barbara Ingowska ¥

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kontrahenci znaleziono: 629 Importyj liste

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

Rodzaj kontrahente:
(®) Firma (") osoba fizyczna

NIP z prefixem: * @

| v ‘ ‘ 7792092747 ‘

Pobierz dane 2 GUS

Nazwa: *

(Maksymalnie 255 znakow)

Akronim:* @

Ulica, numer domu / lokalu: *

Kod pocztowy: * Miejscowosé: *




Jezeli Twoj kontrahent posiada NIP z prefiksem jednego z krajéw UE, mozesz go oznaczyc
jako korzystajgcego z procedury VAT-SME.

Doddaj kontrahenta

Rodzaj kontrahenta:
. Firma Osoba fizyczna

NIP z prefixem: * (©

EE - Estonia v ‘ ‘ 5342575433
' hobierz dane z VIES
(v | VATSME
NIP EX:
EE - Estonia 5342575433-EX

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

W danych kontrahenta mamy mozliwo$¢ dodania:

e listy 0séb kontaktowych

Kontrahenci

BU SOL KO RPORACJA < owree 2 Wystaw dokument T Usuri kontrahenta
Dane podstawowe  Osoby kontaktowe — Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci Wszystkie dokumenty >
Lp. Imie i nazwisko Kontakt Stanowisko Opcje

1 Marcin Jaroszek Adres e-mail: marcin.jaroszek@test.pl




e notatek dotyczgcych wydarzen, spotkan itp.

Kontrahenci

MIChG‘l’ Z(]JQC < owee B Wystaw dokument T Usuri kontrahenta
Dane podstawowe ~ Osoby kontaktowe — Historia kontaktu ~ Ustawienia ptatnosci Wszystkie dokumenty >
Lp. Typ kontaktu Data Opcje

1. spotkanie 2020-08-09

Notatka: Spotkanie na temat wspdlpracy

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

Kontrahenci
M | ChGJ( ZG C < wra¢ B wystowdokument @ Usun kontrahenta
Y
Dane podstawowe  Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia platnosci Wszystkie dokumenty >

Ustawienia finansowe
Sposdb platnosci:

‘Bmk ~ ‘

Termnin platnesci:

‘Odni ~ ‘

Format terminu platnosci:

‘Bmk v ‘

Rabat:

‘ Q %

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”.

Kontl’(]henCI Znaleziono: 2 B Importujliste

Typ:

‘ Wszystkie v Szukaj po: NIP, nazwa, adres Q, ‘

[ Nazwa i adres . NIP/PESEL Zobowigzania ) O Naleznosci & O
) Michat Zojac NIP: 5018283166 0,00 PLN 3615,90 PLN

— Zajecza 1, 41-000 Ustron

Wystaw dokument |

llos¢ elementow

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 klikniecie ,Sprawdz status VAT” dla wskazanej daty.

Kontrahenci
MlCh 0‘1’ ZGch < wree [ Wystaw dokument [ Usur kontrahenta
Dane podstawowe  Osoby kontaktowe — Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci Wszystkie dokumenty >

Rodzaj kontrahenta: ()

(o) Firma () Osoba fizyezna ALLEO com

NIP z prefixem: )

1 Opinia o firmie

‘ v ‘ ‘ 6018283166 ‘

: ! Podziel sie opinig o firmie. Czy bytes
zadowalony z jej jakesci obstugi, ceny

Pobierz dane z GUS

<§§mwcé status VAT kontrahenta 9 na dzieri: @ towaru lub ustugi?

Przejdz do Aleo

2020-08-07 (3

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



Kontrahent A\

e

W Nﬂ] I.|SC|E' kDﬁtrUhentéWii: @i '.;".fg[zgé.f dane \1;'

I
|

) Firma

() Osoba fizyczna

NIP z prefixem:

‘PL-PD[SI{{I v ‘ ‘ 6342805313 ‘

F‘ob'erz dane z GUS

N
o
&

Nazwa:

‘ ING USEUGI DLA BIZNESU SPOEKA AKCYINA ‘

Ulica, numer domu / lokalu:

‘ ul. Chorzowska 50 ‘

kKod pocztowu: Miejscowosc:

Mozesz takze sprawdzi¢ status VAT kilku kontrahentéw jednoczesénie.

(O Wazne

Mozesz sprawdzi¢ status VAT maksymalnie 30 kontrahentéw jednoczesnie. Wynika
to z ograniczen projektowych serwiséw rzgdowych, ktére dostarczajqg te informacje.

Zeby to zrobi¢, na liscie kontrahentéw zaznacz kilku z nich.



<>

L Nazwa i adres NIP / PESEL C Zobowigzania® Naleznosci @ O

(v]  AnnaArczewska NIP: 6312504541 0,00 PLN 0,00 PLN Opj
S Bursztynowa 2, 41-200 Gliwice ’ ' ' pde v

() ING BANK SLASKI SPOLKA AKCYINA )
v -
) Ul Sokolska 34, 40-086 Katowice NIP: 6340135475 0,00 PLN 0,00 PLN Opcje v

ING Ustugi dla Biznesu S. A.
Chorzowska 50, 40-121 Katowice

NIP: PL6342805313 0,00 PLN 2 596,53 PLN Opcje v

Nastepnie, nad listq kliknij w Opcje dla zaznaczonych i wybierz Sprawdz status VAT.

’ Opcje dla zaznaczonych (2)  ~

Usun

)  NIP/PESEL Z  Zobowigzania ' O Naleznoéci ) O
Eksportuj

I Sprawdz status VAT (max: 30) I AKCYINA

NIP: 6340135475 0,00 PLN 0,00 PLN Opcje v

o ul. Sokolska 34, 40-086 Katowice

o ING INVESTMENT HOLDING (POLSKA)
v SPOEKA AKCYINA NIP: 6342800149 0,00 PLN 0,00 PLN

ul. Chorzowska 50, 40-121 Katowice

Nastepnie, wskaz date za ktérg ma zostac¢ dokonane sprawdzenie statusu VAT. Na koniec
kliknij Sprawdz.

Sprawdz status VAT zaznaczonych kontrahentéw

@ Jednoczesnie mozna sprawdzic status dla 30 kontrahentéw z polskim numerem

NIP.
Data:
2023-02-08 itc]




Otrzymasz informacje o wskazanych kontrahentach.
Jesli kontrahenta nie ma na liscie - oznacza to, ze danych na jego temat nie ma w bazie
rzqdowej. Moze to by¢ wynikiem np. btednie podanego NIP.

Sprawd? status VAT zaznaczonych kontrahentow

(D Jednoczesnie mozna sprawdzi¢ status dla 30 kontrahentéw z polskim
numerem NIP.

Data:

T
T
I

2023-02-08

Kontrahent NIP Status

ING BANK SLASKI

SPOLKA AKCYINA 6340135475 ©  Czynny

ING INVESTMENT
HOLDING (POLSKA) 6342800149 /A Zwolniony
SPOLKA AKCYINA

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 Edutuj

Dodaj rachunek bankowy

Usun

Sprawd# status rachunku

52 Napisz opinie ., Kontakt Pomoc [Z1 Regulamin




Sprawdz status rachunku kontrahenta

(@ Sprawdz czy rachunek kontrahenta znajduje sie na tzw. biatej liscie padatnikéw Ministerstwa Finanséw. Ma to znaczenie w przypadku
ujmowania zakupu w kosztach podatkowych.

Sprawdz status na dzier:

2020-08-12 ¥c]

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 (&)
FV5/23/12/20 Maj Faktura 4 . 2 o .
|7| 19 kontrahent sprzedazy ksiggowania 800,00 PLN ® ® Czesciowo 2020-01-05 rj?') Opcje ~
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 Wysli]

Historia dokumentu

Drukuj
Lp Data Zdarzenie Szczegoty Uzytkownik
Generuj duplikat
Dodanie ptatnosci przy

1. 2019-12-06 - 400,00 PLN Barbara Ingow i
wystawianiu dokumentu Edytyj
2. 2019-12-06 Dodanie dokumentu Barbara Ingow Wystaw podobng
Wystaw korekte

Edytuj cyklicznose
Anuluj dokument
Dodaj ptatnosé

Historia ptatnosci




Dodawanie nowej ptatnosci

() Zaplac z Moje ING (*) Zapisz platnose

L

Data platnosci:

2020-08-12 (&
Sposab ptatnosci:
Przelew na rachunek bankowy Y |

Z rachunku bankowego majej firmuy:

PL24 9395 0008 3535 6252 3451 7237 A ‘

Ma rachunek bankowy kontrahenta:

PL51 8602 0000 1030 2148 4512 0713 ~ ‘

Sprawdz status rachunku kontrahenta (2

Waluta:

PLN

Kwota:

255,00

Kontrahent zagraniczny a baza VIES

Jesli posiadasz kontrahenta z numerem identyfikacji podatkowej spoza Polski a z kraju,
ktory nalezy do UE, mozesz sprawdzi¢ jego status w bazie VIES (europejska baza danych
podmiotéw bedgcych podatnikami VAT).

W widoku kontrahenta nalezy klikng¢ Sprawdz status VIES kontrahenta.

Kontrahen
Klaus Steuer < wiocdotsty B Wystowdokument B Usu kontrahenta
Wszystkie dokumenty >
Dane podstawowe ~ Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci
Rodzaj kontrahenta:
e Firma Osoba fizyczna
NIP z prefixem:

DE - Niemcy v 41183052796

Sprawdz status VIES kontrahenta




Usuwanie kontrahenta.

Aby usunq¢ 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 ,Usuni”

Kontrahenci znaleziono: 1 2 Importuyj liste

Typ:

Wszystkie ~ michat h4

NUZWO TUures  NIP/PESEL > Zobowigzania > Naleznesci -
) Michat Zajqc _— - 5 -
Zajecza 1, 41-000 Ustron NIP: 6018283166 0,00 PLN 3 615,90 PLN
llos¢ elementdéw na stronie: 15

Uwaga! Usuwanie jest czynnoscig nieodwracalng.

Tagowanie kontrahentow.

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

Aby doda¢ tag nalezy po zalogowaniu klikng¢:

1. Kontrahenci

2. Przejs¢ do edycji wybranego kontrahenta.

3. W polu , Tagi kontrahent” mozna umiescic tagi, ktére pézniej utatwiq 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



LCITY" =>Miasto

,POST_CODE" =Kod pocztowy
Opcjonalnymi kolumnami sa:
»COUNTRY"” = Kraj

.NIP” >NUMER NIP
LACRONYM"” = Akronim
LEMAIL" = Adres e-mail

21YP" = Typ firmy (,,0" dla firmy i ,1" dla osoby fizycznej)

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

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kontrahenci znaleziono: 2

=+ Dodaj kontrahenta

‘ Wszystkie ~ Szukaj po: NIR, nazwa, adres Q, ‘

Typ:

Eksport listy kontrahentow

Istniejgcq w systemie baze kontrahentéw mozesz wyeksportowac do pliku .csv.
W tym celu przejdz do zaktadki Kontrahenci.

@ ING Ksiegowosé 88 Produkty [El Firma1&0 W

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
Kontrahenci znaleziono: 236 SISO+ Doda) kontrahenta
Typ: Tagi kontrahenta:

Wszystkie v ‘ ‘ ~ Szukaj po: NIP, nazwa, adres (S8




Nastepnie, zaznacz kilku lub wszystkich kontrahentéw na liscie. Kliknij przycisk Opcje dla
zaznaczonych i wybierz Eksportuj.

Kontrahenci znaleziono: 236 B importyj liste

Typ: Tagi kontrahenta:

‘ Wszystkie v v Szukaj po: NIP, nazwa, adres Q ‘

‘ Opcje dla zaznaczonych (50) v

Zaznaczone sq wszystkie dokumenty na stronie. Zaznacz wszystkie watki (236) w wynikach wyszukiwania.

Nazwa i adres C NIP/PESEL U Zobowigzania ) O Naleznosci ) O
v Aneis profesionaine paeptowadzy NIP: 9633787490 9,84 PLN 5316,94 PLN Opge
E g v
Nowoursynowska 11, 00-001 Warszawa ’ Pd

E-skauto.pl Sklep Motoryzacyjny
ul. Powsiriska 64, 02-903 Warszawa

NIP: 2989139027 36 855,08 PLN 0,00 PLN Opge v

Opcje dla zaznaczonych (50) ~

Usur

Pamietaj - jezeli masz wiecej niz 50 kontrahentéw, pojawi sie stosowna opcja umozliwiajgca
zaznaczenie wszystkich kontrahentéw w bazie.

Produkty

Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

Dodawanie produktu.

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

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



@ ING Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 85 Produkty BE’ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ | Wylogu;j

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
PI’OdU ktg Znaleziono: 237 Importuj liste  Grupy produktowe  Grupy cenowe =+ Dodaj produkt

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

Dodaj produkt
() Towar () Ustuga

MNazwa: *

PEWIL / Kod:

Stawka VAT:

| 23% ~ |

Jednostka miary:

| szt Q, |
aTu (IPK_VT) (@
|E|I'Clk o |

Pokaz rodzaje koddw GTU
Cena Sprzedazy

Waluta: Metto: Brutto:

|PLN w | 0,00 | 0,00 |

@ Dodaj grupe cenowg
Dane dodatkowe

* pola obowigzkowe

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. Odszukac¢ wybrany produkt.

3. Klikng¢ ,,Szczegoty”.

Produktg Znaleziono: 1 B Importuj liste

Typ:

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

Typ C Cena Netto C Cena Brutto C

<

| Nozwa 2 PKWiU/Kod )

L Mgj produkt Towar 500,00 PLN 615,00 PLN ‘;Opcje ?n

Wystaw dokument |

llos¢ elementow ‘

Usuwanie produktu.

Aby usunq¢ produkt nalezy po zalogowaniu:

1. Klikng¢ Produkty.

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

PI’OdUktg Znaleziono: 1 E| Importuj listg

Tup:

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

—
<WQ zaznaczonych (1Q>
<Usur’1 > ‘

- CenaNetto .  CenaBrutto o

<>

— NuZWa o PKWIU/Kod ) o Tup

Mdj produkt Towar 500,00 PLN 615,00 PLN

lloé¢ elementéw na stronie: ‘ 15 ~ ‘

(<]




Uwaga! Produkt zostanie bezpowrotnie usuniety z systemu.

Import produktow

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

1 ,Opis” -> nazwa towaru/ustugi np. pranie dywanow.
2 ,Jednostka miary” -> np. ust., szt.

3 ,Stawka VAT -> stawka podatku VAT np. 8, 23.

4. ,Cena sprzedazy netto.

5. ,Cena sprzedazy brutto”.

6 .Cena sprzedazy waluta”.

7 ,Cena zakupu netto”

8 »Cena zakupu brutto”

9. ,Cena zakupu waluta.

10. ,Kod produktu”

11.  ,Typ” ->Wartos¢ 0" dla produktow i, 1" dla ustug
12. ,Kod GTU"

Aby zaimportowa¢ liste produktow nalezy po zalogowaniu wejs¢ w Produkty i klikng¢
JImportu;j liste”.

Produkty zneeciono:

Tuyp:

Wszystkie v

Nazwa Z PKWIU/Kod > Tup - Cena Netto 2 CenaBrutto o
Maj produkt Towar 500,00 PLN 615,00 PLN
llos¢ elementow na stronie: 15 ~

Eksport produktow

Istniejgcq w systemie baze produktéw mozesz wyeksportowa¢ do pliku .csv.
W tym celu przejdz do zaktadki Produkty.



@ ING Ksiegowosé¢ 22 Kontrahenci | 88 Produkty B Frmal&0 w Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Importuj liste =+ Dodaj produkt

Produktg Znaleziono: 237

Nastepnie, zaznacz kilka lub wszystkie produkty na liscie. Kliknij przycisk Opcje dla
zaznaczonych i wybierz Eksportuj.

PI’OdUktg Znaleziono: 237 B importujliste

Typ:

Wszystkie ~ Szukaj po: nazwa, PKWIU Q

‘ Opcje dla zaznaczonych (50) v

| Zaznaczone sq wszystkie dokumenty na stronie. Zaznacz wszystkie watki (237) w wynikach wyszukiwania. |

1Y ~ Kod A
PKWiU O produktu

<>

Nazwa Typ C Cena Netto C Cena Brutto C
Skarpety z wlasnym

. 547851 Towar 1,85PLN 2,28 PLN Opcje v
nadrukiem

T-shirt z wtasnym
nadrukiem

v)

Towar 150,00 PLN 150,00 PLN ’ Opcie v

Opcje dla zaznaczonych (50) ~

Usurn

Pamietaj - jezeli masz wiecej niz 50 produktéw, pojawi sie stosowna opcja umozliwiajgca
zaznaczenie wszystkich istniejgcych w bazie.

Grupa cenowa produktu

W systemie istnieje mozliwos$¢ utworzenia nieograniczonej liczby grup cenowych dla
wybranych produktéw, ktére pozwalajg na stworzenie indywidualnych cennikéw



produktow.

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 podstowowe  Historia transakcji

é Towar Usluga

Nazrwa: *

Belka drewniana

PKWIU / Kod: ©
Stawka VAT Im:
23% v szt

Cena sprzedazy:

Waluta: Cena netto: Cena brutto:

55,35

Cena zakupu:

Utworzong w ten sposéb grupe cenowg mozna przypisa¢ do wybranego kontrahenta/-6w.
W tym celu nalezy wejs¢ w Kontrahenci i dla danego kontrahenta klikng¢ ,Dodaj tag”
wpisujgc nazwe utworzonej grupy cenowe;.

Grupami cenowymi mozesz tez zarzqdza¢ w widoku Produktéw.

Produktg Znaleziono: 237 Importy; liste

Tup:

Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWil Q, ‘




W tym widoku mozesz doda¢ nowq grupe cenowq lub edytowac istniejqgce.

G ru p g cenowe < Wré¢na liste produktow

(® Mozesz uzy¢ grup cenowych do stworzenia swojego cennika (np. na potrzeby promodiji). Dodaj nowg, po czym
przydziel jg swoim produktom i wskaz nowe ceny. Na koniec przypisz grupe cenowq kontrahentom, dzieki czemu

podczas wystawiania faktury tatwo wybierzesz ceny promocyjne.

W widoku zaktadki Kontrahenci mozesz doda¢ poszczegélnym kontrahentom swoje grupy
cenowe lub, zaznaczajqc ich kolejno, dodac je wielu z nich za pomocg opcji Zmien dla wielu.

Kontrahenci znaleziono: 237 Importy; liste

Typ: Tagi kontrahenta:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ v ‘ ‘ Szukaj po: NIP, nazwa, adres Q ‘

Opgje dla zaznaczonych (50) v

Zaznaczeni sq wszyscy kontrahenci na stronie. Zaznacz wszystkie watki (237) w wynikach wyszukiwania.

v Nazwa i adres C NIP/PESEL Z  Zobowigzania @D T Naleznoéci @ O

Aneks profesjonalne przeprowadzki

Nowaursynowska 11, 00-001 Warszawa NIP: 9633787490 1235,84 PLN 5316,94 PLN

&

Opcje dla zaznaczonych (50)  ~

Usun

Eksportuj

Zmien grupe cenowq

Dodania grupy cenowej konkretnemu kontrahentowi mozesz dokonac¢ klikajgc Opcje >
Szczegoty.



Wszystkie dokumenty >

Dane podstawowe  Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci

Rodzaj kontrahenta:

) Firma Osoba fizyczna /\LEO com

NIP z prefixem: ()
Sprawdz kontrahenta
v 6342805313
Dowiedz sie o nim wigcej | podziel

Pobierz dane z GUS .
! ’ doéwiadezeniami ze wspétpracy

na dzier; () Przejdi do Aleo

rawdz status \
Sprawdz status VAT kontrahenta 2023-07-04 [3

Nazwa: *

ING USEUGI DLA BIZNESU SPOEKA AKCYINA

(Maksymalnie 255 znokow)
Akronim: * ()

ING USEUGI DLA BIZNESU SPOEKA AKCYINA |

Ulica, nurner domu / lokalu: *

ul. Chorzowska 50 |

Kod pocztowy: * Miejscowosé: *

40-121 Katowice |

Kraj

Polska v |

Adresy e-mail: ()

Telefon:

Domyslna kategoria ksiegowa:

Brak v |

Grupa cenowa: (7

Notatka:

(Maksymalnie 4095 Znokew)

Tagi kontrahenta:

* pole obowigzkowe

Wuykorzystanie grup cenowych

Grup cenowych mozesz uzywac jako cennika (np. zbioru promocgji).

Na potrzeby wyjasnienia jak to dziata, w zaktadce Produkty > Grupy cenowe utwérzmy
grupe cenowq o nazwie Moja promocja. W tym widoku nalezy klikng¢ przycisk Dodaj grupe
cenowg.



Bank  ING Ksiegowos¢

@ ING Ksiegowosé &% Kontrahenci 83 Produkty [ 1T Serwis Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadry i ptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
G ru p g cenowe < wro¢na liste produktow =+ Dodaj grupe cenowg

(© Mozesz uzy¢ grup cenowych do stworzenia swojego cennika (np. na potrzeby promocji). Dodaj nowd, po czym
przydziel ja swoim produktom i wskaz nowe ceny. Na koniec przypisz grupe cenowq kontrahentom, dzieki czemu
podczas wystawiania faktury tatwo wybierzesz ceny promocyjne.

Dodaj grupe cenowq

Nazwa grupy cenowej:

Moja promocjd ‘

G rd p g cenowe < Wré¢na liste produktow

(D Mozesz uzy¢ grup cenowych do stworzenia swojego cennika (np. na potrzeby promocji). Dodaj nowq, po czym
przydziel jg swoim produktom i wskaz nowe ceny. Na koniec przypisz grupe cenowq kontrahentom, dzieki czemu
podczas wystawiania faktury tatwo wybierzesz ceny promocyjne.

Nazwa

Holapromecje

Teraz nalezy dodac¢ grupe cenowq na jednym z produktow. Przejdz do zaktadki Produkty.
Przy wybranym produkcie/ustudze kliknij przycisk Opcje > Szczegéty.



PrOdU ktg Znaleziono: 1 E] Importuj liste  Grupy cenowe =+ Dodaj produkt

Typ:
‘ Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWiU Q ‘
‘| Nazwa O PKWIU z Kod ORI ( z CenaNetto _  CenaBrutto O
) v = v produktu yp ~ ~ v
| Ustuga IT Ustuga IT Towar 406,50 PLN 500,00 PLN Opce  ~
Wystaw dokument |
llos¢ el to
0$¢ elementow szczeqoiy
Usun

&, Kontakt Z) Pomoc [ Regulamin

W widoku szczegotow przejdz nizej, do sekcji Cena sprzedazy. Ustal najpierw cene netto i
brutto sprzedazy, po czym kliknij w link Dodaj grupe cenowg.

Cena Sprzedazy

Waluta: Netto: Brutto:

‘ PLN A ‘ 406,50 ‘ 500,00 ‘

@ Dodaj grupe cenowg




Cena Sprzedazy

Waluta: Netto: Brutto:

PLN v 406,50 500,00

Nazwa grupy cenowej:

Waluta: Netto: Brutto:

PLN v 0,00 0,00

|, W Usun |

W polu Nazwa grupy cenowej wybierz swojq grupe, po czym okres$l cene promocyjng i jej
walute.

Cena Sprzedazy

Waluta: Netto: Brutto:

PLN v 406,50 500,00

Nazwa grupy cenowej:

Moja promocja v
Waluta: Netto: Brutto:
PLN v 203,25 250,00

|_’ W Usurs |

Na koniec kliknij Zapisz.

Przejdz do zaktadki Kontrahenci. Tam odszukaj pierwszego kontrahenta, dla ktérego
powinny obowigzywac ceny promocyjne. Kliknij w jego wierszu Opcje > Szczegéty.

Rowniez odszukaj pole Grupa cenowa. Wybierz swojg grupe i na koniec kliknij Zapisz.

Jesli wykonasz powyzsze kroki, mozesz przejs¢ do Wystawienia faktury sprzedazy
(opisujemy je tutaj).



W sekgji Produkt formularza faktury kliknij Pokaz wiecej.

Produkt
Pokaz wigcej Vv
Waluta: Wystawiam w cenach:
PLN o (®) netto () brutto

Produkt

Pokaz mnigj />

Grupa cenowa: (7

v
Widok tabeli: Rabat: Sposob liczenia podsumowania: &)
() uproszczony (domuyginy) () Procentowy @ (o) Wy pozydji
() rozszerzony (o) Kwotowy @ () Wgwartosci

() wiasny @

W polu Grupa cenowa wybierz swojqg grupe. Nastepnie wybierz wtasny widok tabeli.
Upewnij sig, ze zaznaczone jest pole grupa cenowa. Jesli jest wyszarzona, odznacz inng
dowolne pole, ktérego nie potrzebujesz.

Grupa cenowa: ()

‘ Moja promocja o

Widok tabeli: Rabat: Spos6b liczenia podsumowania: &)
uproszczony (domuyslny) Procentowy () (@) Wg pozycji

( rozszerzony ®) Kwotowy @ | Wg wartosci

Wybierz pola tabeli:

\z\ Lp. (numer pozycji na fakturze) : Rabat procent

| | PKwiU v | Cena [netto/ brutto]

| | Kod (kod produktu lub ustugi) v | Stawka VAT

\Z\ Jednostka miary : Kwota VAT

\7\ Grupa cenowa v Wartos¢ [netto/ brutto]

|v| Cena [netto/ brutto] przed rabatem v | Kategoria

| | Rabat kwota GTU (JPK_V7)

| | Cenazakupu




Teraz w liscie pozycji kliknij ikone lupy lub wpisz nazwe swojego produktu i wybierz go.

Cena netto
Grupa d & @ Stawka Wartosé Wartoé¢ o .
rze ena netto ategoria
cenowa P VAT(%) netto brutto 9
rabatem

Lp. Nazwa produktu lloé¢  Jedn.

X
Wybierz produkt z listy
Wyszukaj po nazwie produktu Q ‘
Nazwa produktu Typ PKWIU Kod Cena Netto Cena Brutto
Ustuga IT Towar Ustuga IT 406,50 PLN 500,00 PLN
llos¢ elementdéw na stronie: ‘ 15 v ‘

C t
L Nazwa produktu llod¢  Jedn. Grupa f:e(:ine ’ Cena netto Stawka Wartose Wartose Kategoria
P P ) cenowa P VAT (%) netto brutto 9
rabatem
1 ‘ Ustuga IT ‘ ‘ 1] sztQ ‘ ‘ Moja p v ‘ ‘ 203,25 ‘ ‘ 203,25 ‘ ‘ 23% v~ ‘ ‘ 203,25 ‘ 250,00 ‘ v ‘ J i
2 ‘ Q ‘ 1| szt v 0,00 0,00 23% 0,00 0,00 v

Jak widzisz, Twéj produkt otrzymat obnizong (lub podwyzszong) cene.

Mozesz, operujgc réznymi grupami cenowymi, dla kazdego produktu ustanowi¢ osobne
grupy cenowe, wszystko zaleznie od potrzeb.

Zmiana grupy cenowej wptywa tylko na nowe pozycje. Te, ktére juz sq dodane do
formularza nie zostang przeliczone ponownie. Nalezy je usung¢ i doda¢ po zmianie grupy.



Ptatnosci
Naleznosci.

ING . ¥ ING i

Moje ING ING Business

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)
o Termin ptatnosci
. Pole ,szukaj” wedtug nazwy kontrahenta, numeru dokumentu

Poza nimi mozna filtrowa¢ takze po dacie dodania dokumentu, terminie ptatnosci, tagach i
informacjach o windykacji.

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

Klikniecie w ,Pokaz filtry” rozwija liste dodatkowych filtrow:

. Zapadalnos¢ (zalegte, przyszte)
. Metoda ptatnosci

. Zakres dat

o Tagi



Niezaptacone, Czesciowo optacone, Nad... ‘ \ Zalegte v ‘ \ Nr dokurmentu, nazwa kontrahenta Q\

= Ukryj filtry

Rodzaj daty: Od: Do: Metoda ptatnoéci:

Termin ptatnosci z dokumentu v ] [ k] l 2022-07-25 3 ] [ Wuybierz z listy v l
Tagi:

Wuybierz z listy v ]

D Faktury do sfinansowania

D Faktury w procesie windykacji D Faktury do windykagji

Zapisane filtry: v

Wysytanie przypomnieri do kontrahenta.

Klienci
Moje ING niebankowi ING Business

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¢ Opcje dla zaznaczonych i wybra¢
»WUyslij przypomnienie”.



Naleznosci znaleziono: 31 kwota: 34 87256 LN Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 34 872,56 PLN

Rodzaj dokumentu:

Zapadalnose:

‘ Wszystkie typy naleznosci v ‘ ‘ Wszystkie typy naleznosci v ‘ ‘ Nr dekumentu, nazwa kontrahenta Q
<0('dl h(2) = Pokaz filt
pcje dla zaznaczonyc ~ = Pokaz filtry
™ ——
Zaplacono
laleznosé C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie
Pobierz PDF
; UCHAN
Pobierz XS [OLSKA SPOLKA
l:Wgélij przypomnienie ) GRANICZONA 492,00 PLN 0,00 PLN 492,00 PLN Dodaj ptatnos¢
DPOWIEDZIAL
i : 05C1A
Drukuj wezwanie do zaptaty 0712020
AUCHAN
POLSKA SPOLKA
z
2020-08-07 OGRANICZONA 29,52 PLN 0,00 PLN 29,52 PLN Dodaj ptatnos¢
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA

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

Wysytanie przypomnien

Nadawca:

analityk.ksiegowy+1@gmail.com

Numer dokumentu

FV5/5/08/2020

[ ] wuyslj kopie do mnie

Kontrahent

Michat Zajqc

Adres e-mail

michal.zajac@itest.pl ‘

Anulyj Wuyslij przypomnienia

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



Generowanie zbiorczego wezwania do zaptaty

ING Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

W widoku Naleznosci mozesz wygenerowa¢ pojedyncze lub zbiorcze wezwanie do zaptaty.

Na liscie Naleznosci kliknij Generuj zbiorcze wezwanie do zaptaty.

Naleznosci znaleziono: 59 kwota:s1837,11 50 Zaptacono: 3 229,31 FLM Do zaptaty: 78 607,80 PLN

Masz 8 dokumentéw z zalegtymi ptatnosciami na tgczng kwotg 27 774,93 zt X

Odzyskaj swoje pienigdze. Szybka i skutecznie. Dowiedz sig wiece]
Chron ptynnese finansowa Twojej firmy i zlec odzyskanie pieniedzy profesjonalistom.

Zobacz zolegle platnosci

Rodzaj dokumentu: Zopadalnosc:
Miezaplacone, Czetclowe aplacone, Mad..,  ~ Zalegle w Mr dokumentu, nazwa kontrahenta Q,
% Pokai filtry
Zastosowane filtry:
Termin platnoéci z dokumentu - do 2023-08-02 > Rodzoj dokumentu: Niezaptacone > Rodzaj dokurnentu: Czesciowo optacone 3¢

Rodzaj dekurnentu: Nodplacone >

Zapisz zostosowane filtry Wiycaysc B Generuj zbiorcze wezwonie do zoplaty

W nowym oknie wybierz kontrahenta, dla ktérego chcesz wytworzy¢ zbiorcze wezwanie.

Wybierz kontrahenta z listy

Szukaj po: nazwa, NIP, adres O\

Kontrahent Naleznosci Zobowigzania Opcje

Aneks profesjonalne przeprowadzki

Nowoursynowska 11, 00-001 Warszawa 6 705.96 7t 34 613,70 2
NIP: 5633787490




W kolejnym oknie mozesz wybra¢ faktury, dla ktérych chcesz wytworzyc zbiorcze
wezwanie. Domyslnie zaznaczone sq wszystkie.
Jedynie faktury przeterminowane sq brane pod uwage.

Potwierdz faktury

(© Na liscie sq widoczne jedynie dokurmnenty nieoptacone lub czesciowo optacone dla wybranego kontrahenta.

|i| Numer dokumentu  Termin ptatnosci Rodzaj dokumentu Kwota brutto Kwota pozostata do zaptaty

o 2ULe-U9-25

|i| FVS/2/09/2022 (309 dni po Faktura koricowa 3416,94 PLN 3416,94 PLN
terminie)

. 2020-02-09

[v] FVS/1/02/2020 (1271 dni po Faktura sprzedazy 5125,30 PLN 1900,00 PLN
terminie)

Wybrano 5 dokumentow na tgczng kwote 34 613,70 zt

5 ~

Anuluj

L J

Wezwanie zostanie wygenerowane w pliku .pdf.
Mozesz dostosowa¢ wedtug swoich potrzeb szablon wezwania w zaktadce Dane i ustawienia
> Szablony przypomnien.

Wezwanie do zaptaty

ING -ﬁ Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

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.



- -
<.i cje dla zaznaczonych (1) iy % Pokaz filtry

Zaptacono
aleznosc C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie
Pobierz PDF
i UCHAN
Pobizrz X5 LKA SPGLKA

Wyslij przypomnienie GRANICZONA 492,00 PLN 0,00 PLN 492,00 PLN Dodaj ptatnos¢
DPOWIEDZIAL
q ) : > 0sCIA
rukuj wezwanie do zaptaty 0712020

AUCHAN
POLSKA SPOLKA
z

2020-08-07 OGRANICZONA 29,52 BLN 0,00 PLN 29,52 BLN Dodaj ptatnos¢
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA

FVS/2/07/2020

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

Wezwanie do zaptaty

Termin
Lp. Dokument Sprzedawca Nabywca ptatnosci Wartos¢  Konto (7
1 Faktura sprzedazy nr. Firma handlowo - 2018-05-28 3690 63 1370 1082 7262 8029
F\/S/4/05/2018 ustugowa TOFIK PLN 1445 5923

, Testowa 15
Testowo, 00-000

(1 Jesli zaznaczona naleznosé nie posiada danych nabywey nalezy przejs¢ do dokumentu, uzupetni¢ brakujace dane i ponownie
wygenerowac wezwanie do zaplaty.
W przypadku, gdy naleznosé nie posiada kompletnych danych rachunku bankowego, nalezy przejs¢ do ustawien, dodaé domusiny
rachunek bankowy i ponownie wygenerowaé wezwanie do zaptaty.

Zestawienie naleznodci.

ING Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

W celu sporzgdzenia zestawienia ptatnosci dokumentow nalezy wejs¢ w
zaktadke Ptatnosci>Naleznosci i korzystajqc 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 wybrac jeden z dwoch
formatéw pliku: .XLS lub .PDF.

T
Opcje dla zaznaczonych (1) ~ % Pokazfiltry
D

4

Zaptacono
aleznosc C Kwota C Zaptacano C Pozostato C Dziatanie
(pobierz PoF )
Pobierz XLS benan

[DLSKA SPOEKA

Wyslij przypomnienie GRANICZONA 492,00 PLN 0,00 PLN 492,00 PLN Dodaj ptatnos¢
DPOWIEDZIAL

Drukuj wezwanie do zaplaty ?;.i!imgzq

AUCHAN
POLSKA SPOLKA

z
.‘ED 2020-08-07 OGRANICZONA 29,52 PLN 0,00 PLN 29,52 PLN Dodaj ptatnos¢
ODPOWIEDZIAL

NOSCIA
FVS/2/07/2020

Zobowigzania

ING Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

Widok Ptatnosci>Zobowiqgzania przedstawia liste dokumentéw zakupu, ktére mozemy
filtrowa¢ wg. statusu ptatnosci w systemie.
W widoku listy Zobowigzarn widoczne sq 3 podstawowe filtry:

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

Poza nimi mozna filtrowa¢ takze po dacie dodania dokumentu, terminie ptatnosci, tagach.



ZObOWlQZO. NIA Znaleziono: 10 kweta: 8517828 PLN  Zaptacono: 1 306,35 PLN Do zaptaty: 83 871,93 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:
‘ Niezaptacone, Czesciowo optacone, Nad... v ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q
52 Ukryj filtry
Rodzaj daty: 0Od: Do: Metoda ptatnosci:
‘ Termin ptatnosci z dokumentu v ‘ ‘ ic) ‘ i) ‘ Wybierz z listy “
Tagi:
‘ Wybierz z listy ~ ‘
Zapisane filtry: ~ ‘

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

Klikniecie w ,Pokaz filtry” rozwija liste dodatkowych filtréw:

. Zapadalnos¢ (zalegte, przyszte)
. Metoda ptatnosci

W ramach zaktadki Zobowigzania mozna pobra¢ liste zobowigzar do formatu Multicash PLI.
Zeby to zrobi¢, nalezy zaznaczyc przynajmniej jedno zobowigzanie na liscie.



Zobowi dZanld Znaleziono: 16 Kkwota: 176 289,20 PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 176 289,20 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:
‘ Niezaptacone v ‘ Zalegte ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q
‘ Opgje dla zaznaczonych (1) v ‘ = Pokaz filtry
D Termin ptatnosci c Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie
ING
COMMERCIAL
(o] 2019-11-08 FINANCE POLSKA . .
v N
] (218 aniy <POLKA 2/500,00 PLN 0,00 PLN 2 500,00 PLN Dodaj ptatnos¢
AKCYINA
71

Nastepnie nalezy klikng¢ ,,Opcje dla zaznaczonych” nad listg i wybra¢ opcje ,Multicash PLI”

Zobowi JZANId Znaleziono: 16 Kkwota: 17628920 PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 176 289,20 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosc:
‘ Niezaptacone % ‘ Zalegte ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q
( Opcje dla zaznaczonych (1) ~ % Pokazfiltry
S i
e e —
Zaptacono
Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono :,\ Pozostato :,\ Dziatanie
Pobierz PDF
. ING
Pobierz XLS |COMMERCIAL
FINANCE POLSKA . .
Pobierz Multicash PLI SPORKA 2 500,00 PLN 0,00 PLN 2 500,00 PLN Dodaj ptatnos¢
AKCYINA
71

Uwaga! Aby import pliku Multicash do bankowosci internetowej sie powiédt, w systemie
nalezy okresli¢ rachunek ktérego on dotyczy z uzyciem zaktadki Dane i ustawienia >
Rachunki bankowe.

Sprawdz jak wybra¢ rachunek jako domuyslny

Zmiana daty ptatnosci

ING Business




Jesli korzystasz z bankowosci internetowej ING Business, w trakcie zlecania przelewu
mozesz wskazac inng date ptatnosci niz termin wynikajgcy z dokumentu. Odpowiada za to

pole Data ptatnosci.

Dodawanie nowej ptatnosci

® | Zaptac przez bankowosc internetowq

Wybierz rachunek, z ktérego chcesz dokonac ptatnosci:

PL34 1050 0057 7573 6212 1082 6737

Termin

Rozrachunek realizacji Kwota brutto
ptatnosci 7

Méj kontrahent Sp. z

0.0 2021-11-16

Faktura zakup 2021

Zapisz ptatnosé¢

Kwota netto

Mechanizm
Data ptatnosci podzielonej
ptatnosci

2022-07-27 3

Mozesz wpisac¢ te date recznie lub klikng¢ w ikone kalendarza, co pozwoli Ci wybra¢ jg w

wygodny sposob.
Mechanizm
Data ptatnosci podzielonej
ptatnosci
2022-07-27 3
Lipiec 2022 >

28 29 30 31

. Jezeli data Termin ptatnosci na dokumencie jest przysztq, mozesz wskaza¢ date
ptatnosci jakg przysztg lub wsteczng wobec daty biezgcej;

. Jezeli ta data jest datq przesztg wobec daty biezgcej, mozesz wybrac jedynie dzien

biezgcy lub przyszty.




Zestawienie zobowigzan.

ING ING

Moje ING ING Business

W celu sporzgdzenia zestawienia ptatnosci dokumentow 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 wybrac jeden z dwdéch
formatoéw pliku: .XLS lub .PDF.

ZObOWlQZGnl(] Znaleziono: 1 Kwota: SO,00PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 50,00 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:

Wszystkie typy zobowigzan v ‘ Wszystkie typy zobowigzar ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q,
Opcje dla zaznaczonych (1) ~ = Pokaz filtry

Zaptacono

Zobowigzanie c Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie

Pobierz PDF

Pobierz XLS L‘U,EH""“\J;Q*SH;

Pobierz Multicash PLI 711 S0.00PLN 0.00PLN 50,00 PLN Dodaj ptatnos¢

@ Coto jest?

Dobrze jest mie¢ kontrole nad ptatnos$ciami za faktury. W ING Ksiggowo$¢ mozesz jq
mie¢ dzieki dwém funkcjom:

- Dodajqc wyciqg z rachunku bankowego,

- Pobierajgc historie przelewoéw z konta.

Aplikacja podpowie Ci, ktére ptatnosci pasujg do konkretnych dokumentow.

Ponizej znajdziesz informacje o tych mozliwosciach.



tgczenie faktur z przelewami - dodawanie wyciggu bankowego

Klienci
Moje ING niebankowi ING Business

Zeby doda¢ wycigg bankowy o ING Ksiegowos¢, przejdz do zaktadki Finanse firmy i wybierz
tgczenie faktur z przelewami.

Start  Dokumenty | Finanse firmy | Magazyn Ksiggowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument ~ Wystaw fakture

Finanse firmy

= Ptatnosci e L .
= Naleznosci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznosci, ktére wynikajq z dodanych zobowigzan, ktére wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokumentéw dokumentow

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z deugimi terminami
platnosci? Nie czekaj na naleine
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

Nastepnie, kliknij Dodaj historie transakgji.

@ ING Ksiegowos$é & Kontrahenci 38 Produkty [ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument ~ Wystaw fakture

PO‘l'q_CZ f(] ktu I’L_,I Z prZQIEWGmI Pomoc |@® Dodaj historie transakgji Odswiez liste przelewow

W nowym oknie zaznacz Dodaj wycigg z banku i kliknij Dalej.

X

Dodaj historie transakcji

() Wybierz, w jaki sposéb chcesz dodac historie transakeji do Twojej

listy dokumentow.
® Dodaj wyciqg z banku Pobierz histarig transakeji @ Nowose |
(D) zaimportuj wyciag bankowy, pobrany uprzednio z Twojego banku. (2 wiacz ushuge pobierania historii transakeji bezposrednio ze swojego
Importowany plik powinien by¢ w formacie MT940. rachunku bankowego,
Pobieramy historig z rachunkdw w ING Bank.

[ T

Anulyj |




Nastepnie, zapoznaj sie z listg bankéw z ktérych mozemy zaimportowa¢ wyciqg i catym
opisem tej funkgji.

Kliknij we wskazanym miejscu lub przeciggnij z dysku wycigg bankowy w formacie .mt940
lub .sta.

Dodaj wyciqg z banku
Importujemy wyciqgi z: Alior, Bank Millennium, ING Bank Slaski, PKO Bank Polski, Santander Bank Polska S.A..

@ Wybrates dodanie wyciqgu z konta.

Zaloguj sie do konta w swoim banku i pobierz historie transakcji jako plik. Pobrany plik mozesz za darmo konwertowac online
do formatu .MT940. Przekonwertowany plik dodaj ponizej.

Dowiedz sie wiecej vV

: Przeciggnij i upus¢ plik z wyciggiem bankowym tutaj lub

wybierz plik z dysku

Po dodaniu wyciggu zobaczysz liste przelewéw - mozesz zaznacza¢ je i decydowag, ktoére
majq zostac zaimportowane lub nie.

Wuybierz transakcje do potgczenia z fakturami

@ Wybrane transakcje zostang dodane do potgczenia z fakturami.
Mozesz wybra¢ wszystkie lub odznaczyc i wybra¢ recznie te, ktére chcesz doda¢ do potgczenia.
Zapisz wybér na dole strony.

‘ Szukaj po: tytut, kontrahent, data, wartosé Q
‘7‘ Data C Wartosé C Waluta C Tytut C Kontrahent C Status C
(v 2018-02-01 900,00 PLN zwrot kaucji 2018-01- Nowy

18(900.00)

Gdy skonczysz, u dotu strony kliknij Dodaj wyciqg.

Dodawane transakcje: 54

Dodaj wyciqg




Gotowe!

Teraz system zestawi je z Twoimi dokumentami i podpowie najlepsze potgczenia miedzy
nimi.

Mozesz tgczyc je ze sobq klikajgc Potgcz i Zatwierdz - w ten sposob dokumenty zostang

oznaczone jako zaptacone.
Mozesz tez zobaczyc¢ Podglqd faktury.

Potgcz faktury z przelewami Pomoc @ Dodaj historie transaij

Ostatnie pobranie historii transakcji:
2022-01-30 21:10:27

Przychody  Wydatki

Faktury Szukaj faktury Q Przelewy Szukaj przelewu Q
Stacja paliw 2022-01-30 Pratnos¢ kartg 2022-01-30 -
FVS/1/1/2022 160,00 PLN Ustugi serwisowe - mechanik ul. Kosciuszki 2 4 223,00 PLN
Znaleziono (1) potgczenie Sprawd? Znajdz potgczenie Szczeqoty Usuri
Ptatnosé kartg 2022-01-29
. . . Stacja paliw ul. Andrzeja 16 04-120 Gliwice
@ Brak pozycji do wyswietlenia e ! 160,00 PLN
Znajdz potgczenie Szczegoty Usuni
Rata za samochéd nr 17 2022-01-28

Przychody  Wuydatki

Faktury Szukaj faktury Q Przelewy

2022-01-29
Stacja paliw 2022-01-30 Ptatnos¢ kartg 160,00 N
FSIL/2022 160,00 PLN Stacja D(!.|IW ul. Andrzeja 16 04-120 Gliwice .RDZIQCZ

Szczegoty faktury Anuluj Potqczenie sugerowane
. Suma przelewow: 160,00 PLN
Pozostato do zaplaty: 0:00 PLN

@ Brak pozycji do wyswietlenia

FVS/2/07/2022
Podglad faktury Anuluj




tgczenie faktur z przelewami - pobieranie danych transakcyjnych

ING &

@ Coto jest?

Dzieki ustudze pobierania historii transakcji ING Ksiegowo$¢ moze pobra¢ dane
dotyczgce Twoich przelewéw (obcigzeniowych, uznaniowych lub obu typéw)

i podpowiedzie¢ Ci, ktére z nich pasujg do obecnych w systemie nieoptaconych
dokumentoéw.

Zeby pobra¢ dane o przelewach do ING Ksiegowos¢, przejdz do zaktadki Finanse firmy i
wybierz tgczenie faktur z przelewami.

Start  Dokumenty Finanse firmy | Magazyn Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument ~ Wystaw fakture

Finanse firmy

@ Ptatnosci Naleznosci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznosci, ktore wynikajq z dodanych zobowigzar, ktore wynikajg z dodanych zaptacone faktury
dokumentow dokumentow

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z dtugimi terminami
platnosci? Nie czekaj na nalezne
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

W nowym widoku wybierz Powigzane konta i kliknij Powigz z nowym kontem.



Potqcz faktury z przelewami Pomoc B Dodaj wiciaq 2 bonku

Przychody  Wuydatki  Powigzane konta

Pobieraj automatycznie przelewy, aby {gczyc je z fakturami. Wystarczy, ze
potaczysz sie z bankiem.

Potgczenie jest obstugiwane przez platforme Kontomatik.

Powigz z nowym kontem

W kolejnym widoku zapoznaj sie z opisem tej ustugi i jej mozliwosciami, nastepnie kliknij
Wigcz ustuge.

Co zapewniamy? Pomagamy kontrolowac finanse

= Koszt ustugi i przedtuzenia to 0 zt = Szukamy potgczeri dla ptatnych przelewem faktur sprzedazowych i

= Ustuga jest dostepna tylko dla Ciebie, potgczen ani transakgji nie zakupowych w ING Ksiggowosc.

pokazujemy Twoim wspdtpracownikom. = Znalezione potgczenia mozesz zatwierdzi¢ lub zmieni¢ jednym kliknieciem.
= Troszczymy sie o bezpieczeristwo Twoich danych oraz dziatamy zgodnie z = Ustuge moze uruchomic tylko wtasciciel firmy. Uzytkownik z rolg

prawem, dlatego musisz przedtuza¢ zgode przesytanie historii transakcji co "Petnomocnik/ksiggowy" zobaczy jedynie pobrang historie transakgji, a dla

180 dni. "Pracownika" te dane w ogéle nie bedq dostepne.

| Wigcz ustuge
Nie teraz

W pierwszym kroku aktywagji ustugi ustaw jej parametry, czyli:

Czy wyrazasz zgode jednorazowq (co pozwoli pobra¢ dane tylko raz), czy tez wielokrotng?
Z jakiego przedziatu czasu majq zosta¢ pobrane dane?



Ustaw parametry pobierania historii rachunku

@ Ustawiasz takie same parametry pobierania historii transakgji dla wszystkich wybranych rachunkéw

Okresl typ zgody, jakqg wyrazasz na
pobieranie historii transakgji:

Okresl przedziat czasu:

Zgoda na jednorazowe pobranie historii transakeji

@ Pobierzemy historie Twojego rachunku jednorazowe, zgodnie z okreslonymi przez Ciebie kryteriami. Ponowne
pobranie historii transakeji bedzie wymagato wyrazenia kolejnej zgody.

0 Zgoda na wielokrotne przesytanie historii transakgji przez 180 dni
(@ Bedziemy pobiera¢ histarie Twojego rachunku na biezqco przez 180 dni, zgodnie z okreslenymi przez Ciebie
kryteriami. Zgode mozesz wycofa¢ w kazdym momencie w "Danych i ustawieniach” w sekgji "Zgody i
oswiadczenia”.
Data od: Data do:
2025-01-07 e 2025-07-06 (3

\Z\ Wyrazam zgode na wykonanie ustugi dostepu do informacgji o rachunku, zgodnie z Requlaminem i przekazanie informacji uzyskanych ze wskazanych
przeze mnie rachunkéw do ustugi ING Ksiegowosc

[ )

Wstecz

Wazna informacja - przy wyborze zgody jednorazowej nie okreslasz daty koricowe;j

pobierania danych.

W drugim kroku wybierz bank, w ktérym posiadasz konto z ktérego chcesz pobiera¢

transakcje.

Wuybierz rachunek

Wuybierz rachunki bankowe, z ktérych cheesz pobiera¢ historie transakcji do systemu ING Ksiegowosc.

B xontomatik

Wybierz bank, w ktérym udostepnisz informacje o swoich rachunkach:

e

ING Bank Slgski

Millennium
(aer) )

(ap1)

PKO BP biznes

Santander Santander iBiznes24 mBank
NED) (w0) corparateony ) (3o ) (F (D)
=k A

Pekao SA

(arr)

Alior Bank BusinessPro

( corporate ony ) ( ap1)

Po kliknieciu w jeden z bankéw mozesz wyrazi¢ zgody dla ustugi posredniczgcej Kontomatik.




Kontomatik

Wprowad? swoj adres e-mail:

ING Bank Slgski

Wyrazenie zgdd dla Kontomatik sp. z 0.0. (ul. Prosta 51, 00-838 Warszawa, wpis do rejestru KNF nr ALSP1/2019) jest dobrowolne, ale niezbedne do wykonywania Ustugi Dostepu Wielokrotnego,

Zaznacz wszystkie

wyrazam zgede na Ustuge Dostepu Wielokrotnega do informadii o rachunku (w zakresie dziatania Mechanizmu Dostepu wybranego Dostawey) w Okresie Dostepu dla Kontomatik, zgodnie

2 Requlaminem | Klauzulg informacyjng.

wyrazam zgede na udostgpnianie ING Ustugi dia Biznesu §. A, ul. Charzowska 50, 40-121 Katowice pabieranych przez Kentomatik danyeh, w tym objetych tajemnicq zowodowa, zgodnie 2

Klauzulg informacying.

Zmien bank

Po zaznaczeniu zgdd kliknij Kontynuuj.

Trafisz do wybranej bankowosci elektronicznej, gdzie mozesz podac swoje dane logowania i
poswiadczyc¢ wole pobierania danych transakcyjnych do ING Ksiegowos¢.

Przychody  Wuydatki  Powigzane konta

Powigz z nowym kontem Ostatnie pobranie historii transakgji: 2024-12-31 11:36:18

Bank i nr rachunku

KontoBank
PL69137013140000049678278112

KontoBank
PL69137013140000049678278112

KontoBank
PL69137013140000049678278112

KontoBank
PL69137013140000045678278112

KontoBank
PL24888410270000060053524108
PL46103015400000060994977858

Pobieranie
przelewow

od 2024-08-01
do 2025-06-29

od 2024-12-31
do 2025-06-29

od 2024-12-31
do 2025-06-29

od 2024-12-24
do 2025-06-22

od 2024-12-31
do 2025-06-29

Data
Udzielenia
Zgody

2024-12-31

2024-12-31

2024-12-31

2024-12-24

2024-12-31

Rodzaj zgody

wielokrotnie

Jjednorazowo

Jjednorazowo

wielokrotnie

wielokrotnie

Waznosc zgody

2025-06-29
Nieaktywna

2024-12-31
Aktywna

2024-12-31
Aktywna

2025-06-22
Nieaktywna

2025-06-29
Aktywna

Data

wycofania

2024-12-31 @
@
@

2024-12-27 ®

Po udanym powigzaniu kont w zaktadce Powigzane konta zobaczysz wszystkie swoje
wyrazone zgody na pobieranie danych transakcyjnych, wraz ze wskazanymi numerami
rachunkéw. Jezeli zgoda jest nieaktywna, dane nie bedg automatyczne pobieranie.

Mozesz ponownie wyrazi¢ zgode (wielokrotng) dla danego rachunku klikajgc Opcje >
Przedtuz zgode. Mozesz jq tez wycofac.



Dla zgdd jednorazowych mozesz wyrazi¢ zgode ponownie wchodzgce do widoku Potgcez

przelewy z fakturami > Powigz z nowym kontem.

KonteBank 0d 2024-12-31
PL24888410270000060053524108 2024-12-31 wielokrotnie

PL46103015400000060994977858 do 2025-06-29

KontoBank od 2024-12-01

PL69137013140000049678278112 do2025-0629 20241231 wielokrotnie

2025-06-29

Aktywna

2025-06-29

Aktywna

Wycofaj zgode

Przedtuz zgode

Uwaga - w zaleznosci od wybranego banku caty proces wigzania konta (po stronie tegoz

banku) moze trwac¢ do 30 minut.

Po pobraniu danych powrdcisz do ING Ksiegowos¢ - system pokaze Twoje przychody lub

koszty i poréwna je z przelewami.

Zasugeruje Ci mozliwe potgczenia komunikatem Znaleziono potgczenie. Mozesz wtedy

klikng¢ Sprawdz.

Przychody  Wydatki

Faktury i n g Przelewy
Stacja paliw 2022-01-30 Platnosc kartq 2022-01-29
FVS/1/1/2022 160,00 PLN Stacja paliw ul. Andrzeja 16 04-120 Gliwice 160,00 PLN

Szczegoly faktury Anulyj Polgczenie sugerowane

N Suma przelewow:
Pozostato do zaptaty:

@ Brak pozycji do wyswietlenia

Roziqcz

160,00 PLN
0,00 PLN

ING Ksiegowos¢ wskaze potgczenie miedzy fakturg a przelewem, ktére najbardziej pasuje.
Mozesz je zatwierdzi¢ klikajac przycisk Zatwierdz - wtedy Twéj dokument zostanie

oznaczony jako zaptacony.

Dodawanie ptatnosci do dokumentu.

ING 5 ING &

Moje ING ING Business

Zeby dodac¢ ptatnosc¢ do faktury, przejdz do zaktadki Finanse firmy > Zobowigzania.



Start  Dokumenty Finanse firmy | Magazyn — Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument — Wystaw fakture

Finanse firmy

= Ptatnosci - — )
E Naleznosci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznosci, ktore wynikajq z dodanych zobowiqzari, ktére wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokumentow dokumentéw

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z dtugimi terminami
ptatnosci? Nie czekaj na nalezne
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

Na liscie zobaczysz wszystkie swoje zobowigzania powstate w zwigzku z dodanymi w
systemie dokumentami zakupu.

Zobowi JZdNId Znaleziono: 7 Kwota: 1133888 PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:

‘ Niezaptacone v ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q

=  Pokat filtry

Wuydatki ~ Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

" ‘ Termin
e ptatnosci

<>

q LA A~ A~ A
Zobowigzanie . Kwota . Zaptacono Pozostato Status Dziatanie

AUCHAN
POLSKA
SPOLKA Z

() 2021-09-07 OGRANICZON Niezaptacone
i 615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN Dodaj ptatnosé¢
- (22 dni) A Zalegte e Opde

ODPOWIEDZI
ALNOSCIA
1

Zeby dodac¢ ptatnos¢, kliknij w przycisk Dodaj ptatno$é przy wrasciwym dokumencie.



ZObOWIC[ZCI NIA Znaleziono: 7 Kwota: 1133888 LN Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnos¢:

Niezaptacone ~ Wszystkie typy zobowiqzar v

Wydatki Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

:;':: s C Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono :,\ Pozostato C Status Dziatanie
\UCHAN
POLSKA
2021-09-07 GRANICZON . - Niezaptacone q
(22 dni) ) 615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN Zalegle Dodaj platnosc Opcje ~

W nowym oknie okre$l, czy chcesz zaptaci¢ przez bankowos¢ internetowq (opcja dostepna
wytgcznie dla klientéw ING), czy tez zapisaé ptatnosé (dziata jako oznaczenie dokumentu
jako zaptacony w systemie.

Zweryfikuj kwote ptatnosci dokumentu (mozesz jg edytowag, jesli bedzie mniejsza wowczas
dokument zostanie oznaczony jako czesciowo zaptacony).

Mozesz takze oznaczyc ptatnos¢ split payment - wtedy kwota VAT trafi na konto VAT
Twojego kontrahenta.

Dodawanie nowej ptatnosci

® | Zaptac¢ z Moje ING Zapisz ptatnos¢
Mechanizm
Zobowigzanie Kwota brutto W tym kwota VAT Kwota netto podzielonej
ptatnosci
PHU Nowak 615,00 | PLN (]
Faktura zakup FVS/4/5/2021 —
llos¢ elementdéw na stronie: ‘ 5 v ‘

(© Klikniecie na "Zapta¢" nada fakturze status "Zlecono ptatnosé”.
Status bedzie wymagat potwierdzenia dokonania ptatnosci w ING Ksiggowosc.

Zle¢ ptatnosc

‘ Anulyj ‘

Jesli wybierzesz opcje Zaptaé przez bankowos¢ internetowq i klikniesz Zle¢ ptatnos¢,
mozesz przejs¢ do swojej bankowosci internetowej (Moje ING lub ING Business) i potwierdzi¢
przygotowany przelew.



Jesli zas$ zdecydujesz, ze chcesz Zapisac ptatnosé, wowczas mozesz wybra¢ czy ma to byc

przelew, ptatnosc kartg, gotowkg lub w inny sposob.

Dodawanie nowej ptatnosci

: i ) Zaptacz Moje ING ‘E‘ Zapisz ptatnos¢

Sposaéb ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy ~

Przelew na rachunek bankowy

Gotéwka

Karta
Kwota

Za pobraniem

Prredntata

615,00 ‘ PLN

Data ptatnosci

‘ 2021-09-29

Mozesz takze okresli¢ (w wypadku Przelewu na rachunek bankowy) inny rachunek niz ten,

ktory znajduje sie na fakturze.

Dodawanie nowej ptatnosci

! : ) Zapta¢ z Moje ING wéw Zapisz ptatnos¢

Sposob ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy v

Rachunek bankowy mojej firmy:

PL93105010961000009713351204 ~

Konto Direct dla Firmy w PLN

ING Bank Slgski S.A
PL93105010961000009713351204

Kwota

PHU Nowak 615,00 ‘

Faktura zakup FVS/4/5/2021 2021-10-06

Data ptatnosci

PLN ‘ 2021-09-29 it

lloé¢ elementéw na stronie: ‘ 5 v ‘

Zeby zapisa¢ zmiany, kliknij w przycisk Zapisz.

Po zapisaniu zmian zobaczysz, ze Twoj dokument ma status ,zaptacone”.



Wydatki  Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

Termin

~ _ A ~ ~ ~ . .
. v Zobowigzanie ., Kwota ., Zaptacono Pozostato ., Status Dziatanie

PHU Nowak
2021-10-06 FVS/4/5/202 615,00 PLN 615,00 PLN 0,00 PLN Zaptacone ‘ Opcje v ‘
1

Jesli zlecisz przelew, wéwczas w polu ,status” znajdzie sie informacja Potwierdz ptatnosc¢.
Klikajgc w ten przycisk, przejdziesz do bankowosci internetowej i bedziesz mégt potwierdzic¢
zlecenie przelewu.

Oznaczenie metody ptatnosci split payment na fakturze

ING ING &

Moje ING ING Business

G

Aby oznaczyc¢ wybrang fakture jako przeznaczong do zaptacenia metodg split payment,
nalezy w formularzu wystawianej faktury zaznaczy¢ opcje ,,Mechanizm podzielone;j
ptatnosci” w sekcji ,Ptatnos¢”.

Ptatnosé

Sposob ptatnosci:

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

ING ING i

Moje ING ING Business

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¢".

Start  Dokumenty Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodgjdokument — Wystaw fakture

Zob0W|qZC|n|(] Znaleziono: 1 Kwota: 50,00 PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 50,00 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosc:
‘ Wszystkie typy zobowigzan ~ ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q,
= Pokazfiltry
|:| Termin ptatnosci C Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie

AUCHAN POLSKA
SPOLKA Z

() 2020-08-14

e
50,00 PLN 0,00 PLN 50,00 PLN ‘ Dodgj ptatnos¢ )

W nowym oknie nalezy zaznaczyc¢ Zaptac przez bankowos¢ internetowq i wybra¢ opcje
Mechanizm podzielonej ptatnosci.



Dodawanie nowej ptatnosci

®) Zapta¢z Moje ING Zapisz ptatnosé
Mechanizm
Rozrachunek Kwota brutto ‘W tym kwota VAT Kwota netto podzielonej
ptatnosci
PHU Kontrahent 6 150,00 PLN 1150,00 ‘ PLN ‘ 5000,00 PLN \j\

Faktura zakup FVS 444

llos¢ elementow na stronie: ‘ 5 v ‘

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

Zle¢ platnos¢

‘ Anuluj ‘

Po kliknieciu Zle¢ ptatnos¢ nastgpi przekierowanie do bankowosci internetowej, gdzie
mozna potwierdzi¢ wykonanie przelewu.

Raporty

ING & ING &

Moje ING ING Business

Raport Przychody i Rozchody.

Raport umozliwia analize przychoddéw oraz kosztéw. Dane w raporcie sq aktualizowane na
biezgco i zawierajqg 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 dokumentoéw sprzedazy oraz zakupu z podziatem na miesiqce.

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia umozliwiajgcy 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 | 8 | 2017-12-31 | litc)
= Pokaz filtry B pobierz raport N Przejdz do podsumowania
o B przychody
B Rozchody
251y
201
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 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 i sprzedazy, dane kontrahenta,
wartosci sumaryczne netto, vat i brutto z podziatem na stawki podatku VAT.

W widoku raportu widoczne sg nastepujgce 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 miesiqce). Dane w raporcie sq
aktualizowane na biezgco | zawierajg 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 -
= P I Bl Pobierz ray " Przejd T mon
Szukaj:
Numer N 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
& 09/2017 2017-09-04 2017-09-04 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
Wyswietlono od 1 do 7 z 7 rekordéw
Liczba rekerdow na stronie | 10 v El
Szukaj:
Stawka VAT Wartogé netto Wartodc VAT Wartos€ brutto
23% 26 300,62 3 220,14 29520,76
oo 0,00 0,00 0,00
Razem: 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 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 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 nastepujgce 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 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, vat i brutto z
dokumentoéw sprzedazy oraz zakupu z podziatem na stawki podatku VAT w danym
miesigcu.

W widoku raportu widoczne sg nastepujgce 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

LY
Srika)
Sprzedot Iokupy
Miszigrmna SR VAT
Wartnic netto Wartosc VAT wortesc brutta Wartpic netfo Wortosc VAT Wartnsc bretto
LoLmsnx 11 182,02 52831,55
Stuczeni 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
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Klikniecie w ,,Pobierz raport” umozliwia pobranie raportu w formacie .PDF lub .XLS.

Dokumenty sprzedazy.

Raport przedstawia liste wystawionych dokumentéw 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 ptatnoéci, dane
kontrahenta, warto$¢ netto.

W widoku raportu widoczne sg nastepujgce 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

Rreedslawic USLE Widslawionygon CORUmen Lo Sprasdoly) W Cargm arrEsS (Mmdx. JarRnss dot wiynicsl 3 misdgos). Dans W rcporcie = ciuolzaowons

LT

Humer Kontrohent Dixta wystowienio Data platnedo Dart sprzedohy Wartnsc nettn

2018-08-a7

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
zawierajg 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 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 nastepujgce filtry:
. Zakres dat (od-do)

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




Marza wg dokumentéw

) Raport umotzliwia analize sprzedazy, zakupu i marzy dia 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, warto$¢ netto sprzedazy i zakupu 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

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 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 nastepujqgce dane: liste
produktow utozong alfabetycznie, ilo$¢, tgczng wartose sprzedazy oraz zakupu na podstawie
okreslonych dla danego towaru cen sprzedazy i zakupu oraz warto$¢ 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 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

Pokaz filtry ] Pobierz raport ' Przejdt do podsumowania

Szukaj:




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

Magazyn
ING i ING
el e ING Business

Uruchomienie Magazynu - klienci bankowi

Aby uruchomi¢ modut Magazyn nalezy:
Wejs¢ w zaktadke Magazyn widoczng w menu gtéwnym.

Jezeli jej nie widzisz znaczy to, ze nalezy przejs¢ do zaktadki Pakiety i ptatnosci i aktywowac
ktorykolwiek pakiet. Wéwczas dopiero modut Magazyn bedzie dostepny.

@ ING Ksiegowos¢ & Kontrahenci = 83 Produkty B PHU Mariusz Kolczanski ‘ Wyloguj ‘

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

W pierwszym kroku zdecyduj, czy chcesz automatycznego wystawiania dokumentéw
magazynowych do faktur.

Oznacza to, ze po kazdym wystawieniu faktury (sprzedazy lub zakupu) zostanie do niej
wystawiony odpowiedni dokument magazynowy (przyjecie zewnetrzne, wydanie
zewnetrzne itd.).

Mozesz je tez wystawiac recznie - jak wolisz.

Na koniec kliknij Dalej. Mozesz tez opusci¢ aktywacje tego modutu klikajgc Dokoncz pézniej.



Strona glowna //
Magazyn
Jeszcze chwila i gotowe! » .
Ukoricz konfiguracje, by zaczq¢ korzystat z modutu, N N
)
\

Krok 1/3

[ p——

Wybierz metode potqczeni z
+ Magazyn daje mozliwosci wystawiania dok do
. Po faktury zostanie dokument r typu

+ Wystawianie nowych, anulowanie lub usuwanie juz istniejacych dokumentéw magazynowych odpowiednio zmniejsza lub przywraca stany magazynowe
towaréw

® ) Wiqcz automatyczne agazynowych do

Chee recznie wystawia¢ dokumenty magazynowe na podstawie dokumentow ksiegowych

Po uruchomieniu Magazynu zawsze mozesz zmienic to ustawienie w zakladce Dane i Ustawienia > Magazyn. Jesli uznasz, ze juz nie
potrzebujesz tego modul, mozesz go wutgezyé w tym samym miejscu.

Masz putanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W drugim kroku mozesz zdecydowac¢ o przeprowadzeniu (lub nie) inwentaryzacji
poczgtkowej. Jej celem jest ustalenie faktycznego stanu Twojego magazynu na moment
aktywacji modutu Magazyn. Mozesz jg wykona¢ pézniej w dowolnym momencie.

Zeby rozpoczqc¢ inwentaryzacje kliknij Inwentaryzui.
Mozesz tez przejs¢ Dalej lub Dokoriczyé pézniej.

° Pierwsza inwentaryzacja

Ustaw stan poczgtkowy towardw
Mozesz to zrobi¢ dzieki tzw. inwentaryzacji wprowadzajqgcej, ktora pozwoli Ci doda¢ stany magazynowe towardéw. Mozesz ja wykona¢ teraz lub przejsc dalej.

Pamietaj, Ze po aktywadji modutu mozesz przeprowadzic te inwentaryzacje w dowolnej chwili.

Inwentaryzuj teraz
Dalej
Wstecz

Dokoricz pozniej

Kliknij, jesli pomijasz inwentaryzacje.



W ostatnim kroku kliknij Zacznij korzystac.

a Podsumowanie

Wszystko jest gotowe - mozesz juz w petni korzystac z funkcji swojego Magazynu

Zacznij korzystac

‘ Wstecz

Strona gtéwna

Magazyn
o 0 ustudze

= Dostepny za 0 zt dla posiadajgcych rachunek firmowy w ING

= tatwy w obstudze modut magazynowy

= Automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do faktur

= Wszystkie istotne typy dokumentéw: PW, RW, PZ, WZ

= Przeprowadzanie inwentaryzacji na kilka sposobéw - zaleznie od potrzeb

= Staty podglad stanéw magazynowych

@ Przed uruchomieniem Magazynu warto dodac liste produktéw

tatwo zaimportuj je z pliku .xls w zaktadce Produkty

[ Dokoricz pézZniej J

Nastepnie prosty samouczek przeprowadzi uzytkownika przez pierwszqg inwentaryzacje w
systemie. Mozna tez jg na ten moment poming¢ klikajgc Dalej.



e Pierwsza inwentaryzacja

e
117
i

Ustaw stan poczgtkowy towaréw

Mozesz to zrobi¢ dzieki tzw. inwentaryzacji wprowadzajqcej, ktora pozwoli Ci dodac stany
magazynowe towaréw. Mozesz jg wykonac teraz lub przejsc dalej.
Pamietaj, ze po aktywacji modutu mozesz przeprowadzi¢ te inwentaryzacje w dowolnej

Inwentaryzuj

chwili

Pomoc
[ Wré¢ do poprzedniego kroku J
Anuluj J

W trzecim kroku istnieje mozliwos¢ wigczenia funkcji automatycznego wystawiania
dokumentéw magazynowych do faktur.

o Automatyczne wystawianie dokumentow

Wybierz metode potgczenia magazynu z fakturami
- Magazyn daje mozliwosé automatycznego wystawiania dokumentéw magazynowych do
dokumentéw ksisgowych.

- Po wystawieniu faktury zostanie dodatkowe wystawiony dokument magazynowy
odpowiedniego typu

= Wystawianie nowych, anulowanie lub usuwanie juz istniejgcych dokumentdw
magazynowych odpowiednio zmniejsza lub przywraca stany magazynowe towardw.

@ Wigcz automatyczne wystawianie dokurmnentéw magazynowych do dokumentow
ksizgowych

O Chee recznie wystawiac dokumenty magazynowe na pedstawie dokumentaw
ksiegowych

@ Pa uruchomieniu Magazynu zawsze mozesz zmienic to ustawienie w
zaktadce Dane i ustawienia > Magazyn

[ Anuluj ]




Istnieje rowniez druga mozliwo$¢ uruchomienia modutu Magazyn. Nalezy wejs¢ w Dane i
Ustawienia i odszuka¢ zaktadke Magazyn.

22 Kontrahenci 35 Produkty NGE F:E}I*:IiiﬁﬂDLOWO ) Wyloguj

25¢  Kadryiptace  Dodaj dokument

USEUGOWA...

aty: . @une I ustawienia )

Ls Twoje rachunki

17,18 zt

FIRMA HANDLOWO
l Pomoc

= Komunikaty

% Pakiety i ptatnosci

'—'\’
(o

antu, nazwa kontrahenta Q ‘ ‘

% Wsparcie

r faktury Data wystawienia Termin |

Magazyn
Konfiguracja ustawier magazynu

@ Magazyn to modut ING Ksiegowos¢
utatwiajgcy rozliczanie stanu towardéw.

Obecnie magazyn jest wytgczony.

Dowiedz sie wiecej i wkqgcz magazyn.




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.

Po uruchomieniu Magazynu mozna doda¢ wiecej niz jeden magazyn.

‘ 5[ Magazyn

o Konfiguracja ustawier magazynu
v | Uzywam magazynu
v | Automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do

dokumentow ksiegowych

(© Mozesz dodawac nowe magazyny i zarzqdzac ich wyswietlang nazwg

Dodaj magazyn

Nazwa Kod

Magazynl MAG1 ‘ Opcje v ‘

Uruchomienie Magazynu - klienci bez rachunku w ING

Przejdz do zaktadki Pakiety i ptatnosci.

Ig; ING Ksiegowosé &2 Kontrahenci 88 Produkty Szybka Pizza W | Wyloguj |

Start Dokumenty Finanse firmy| Pakiety i ptatnosci |Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Nastepnie w menu dostepnym z lewej strony wybierz Magazyn. W tym widoku mozesz
zapoznac sie z opisem tego modutu.

Kliknij w link Zobacz wiecej, jesli chcesz pozna¢ dodatkowe informacje o module.

Ponizej kliknij Wyprébuj, zeby aktywowa¢ modut Magazyn w pierwszym miesiqgcu za O zt.



Pakiety i ptatnosci
Dostosujplan ~ Méjplan  Zaméwienia

| 5

> Fakturowanie ~

Magazyn

—
|
m Samodzielna Ksiggowos¢

E = Samodzielne Kadry i Ptace

& Konsultacje Ksiegowe

@ Mozesz wykupic¢ dostep do dodatkowych
modutow w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
ptatnosci.

Magazyn - pierwszy miesiqc za zero ztotych

+ Modut dodatkowy w ramach pakietu Fakturowanie, mozesz go wtgczyé w //

kazdej chwili » m
\
Q

v Wuystawiasz potrzebne dokumenty magazynowe (aplikacja wystawi je do faktury
automatycznie za Ciebie)

~ Po wystawieniu faktury stany magazynowe sq rozliczane automatycznie (jesli tego
chcesz)

Masz staty pedglqd do aktualnych stanow magazynowych
tatwo przeprowadzasz inwentaryzacje
Mozesz prowadzi¢ wiele magazynow, zaleznie od potrzeb

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

< < < <«

Dodatkowo, jezeli prowadzisz sklep mozesz bezptatnie korzysta¢ z integracji z systemami
-commerce

o

v Korzystasz przez pierwszy miesigc kalendarzowy za 0 zt!

Czy wiesz, ze posiadacze konta firmowego w ING Banku nie ptacq za modut
Magazyn?

Dowiedz sig wigcej

Zobacz wigcej

Warianty oferty
0 PLN netto Wyprdbuj
1 miesiqc Dodaj do koszyka
20,00 PLN netto
6 miesiecy Dodaj do koszyka
100,00 PLN netto
12 miesigcy Dodaj do koszyka

180,00 PLN netto

W nowym oknie potwierdz rozpoczecie okresu prébnego za 0 zt.

Rozpocznij okres prébny




Trafisz nastepnie na ekran Méj plan, ktéry wskazuje Twdj biezgcy pakiet.
U dotu strony kliknij Skonfiguruj.

Pakiety i ptatnosci

Dostosuj plan ~ Méjplan  Zaméwienia

Aktywne pakiety i funkcje zerwi subskrypcig

Korzystaj z dostepnych funkgji systemu

Magazyn - pierwszy miesigc za zero ztotych
Pakiet podstawowy

+ Modut dodatkowy w ramach pakietu Fakturowanie, mozesz go wtgczyc w kazdej chwili

-\

v Wystawiasz potrzebne dokumenty magazynowe (aplikacja wystawi je do faktury automatycznie za Ciebie)
+ Po wystawieniu faktury stany magazynowe sq rozliczane automatycznie (jesli tego cheesz)

+ Masz staly podglgd do aktualnych stanéw magazynowych

+ Latwo przeprowadzasz inwentaryzacje

+ Mozesz prowadzi¢ wiele magazynow, zaleznie od potrzeb

+ Masz firme zawsze w kieszeni dzieki

v Dodatkowo, jezeli prowadzisz sklep mozesz bezptatnie korzystac z integracji z systemami e-commerce

+ Korzystasz przez pierwszy miesigc kalendarzowy za 0 zt!

Czy wiesz, ze posiadacze konta firmowego w ING Banku nie ptacg za modut Magazyn?

Aktywny do: 2024-08-31

R

skonfiguruj modut, aby méc z niego korzystaé

W pierwszym kroku zdecyduj, czy chcesz automatycznego wystawiania dokumentéw
magazynowych do faktur.

Oznacza to, ze po kazdym wystawieniu faktury (sprzedazy lub zakupu) zostanie do niej
wystawiony odpowiedni dokument magazynowy (przyjecie zewnetrzne, wydanie
zewnetrzne itd.).

Mozesz je tez wystawiac recznie - jak wolisz.

Na koniec kliknij Dalej. Mozesz tez opusci¢ aktywacje tego modutu klikajgc Dokoricz pdzniej.



Strona glowna //
Magazyn
Jeszcze chwila i gotowe! » .
Ukoricz konfiguracje, by zaczq¢ korzystat z modutu, N N
)
\

Krok 1/3

[ p——

Wybierz metode potqczeni z
+ Magazyn daje mozliwosci wystawiania dok do
. Po faktury zostanie dokument r typu

+ Wystawianie nowych, anulowanie lub usuwanie juz istniejacych dokumentéw magazynowych odpowiednio zmniejsza lub przywraca stany magazynowe
towaréw

® ) Wiqcz automatyczne agazynowych do

Chee recznie wystawia¢ dokumenty magazynowe na podstawie dokumentow ksiegowych

Po uruchomieniu Magazynu zawsze mozesz zmienic to ustawienie w zakladce Dane i Ustawienia > Magazyn. Jesli uznasz, ze juz nie
potrzebujesz tego modul, mozesz go wutgezyé w tym samym miejscu.

Masz putanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W drugim kroku mozesz zdecydowac¢ o przeprowadzeniu (lub nie) inwentaryzacji
poczgtkowej. Jej celem jest ustalenie faktycznego stanu Twojego magazynu na moment
aktywacji modutu Magazyn. Mozesz jg wykona¢ pézniej w dowolnym momencie.

Zeby rozpoczqc¢ inwentaryzacje kliknij Inwentaryzui.
Mozesz tez przejs¢ Dalej lub Dokoriczyé pézniej.

° Pierwsza inwentaryzacja

Ustaw stan poczgtkowy towardw
Mozesz to zrobi¢ dzieki tzw. inwentaryzacji wprowadzajqgcej, ktora pozwoli Ci doda¢ stany magazynowe towardéw. Mozesz ja wykona¢ teraz lub przejsc dalej.

Pamietaj, Ze po aktywadji modutu mozesz przeprowadzic te inwentaryzacje w dowolnej chwili.

Inwentaryzuj teraz
Dalej
Wstecz

Dokoricz pozniej

Kliknij, jesli pomijasz inwentaryzacje.



Wiele magazynow - dodawanie kolejnych magazynow

W Twojej firmie chcesz prowadzi¢ wiecej niz jeden magazyn, np. po jednym na kazdy rodzaj
sprzedawanych produktow?

W zaktadce Dane i ustawienia > Magazyn kliknij Dodaj magazyn.

/N Magazyn
) dazd

*‘j / Konfiguracja ustawieri magazynu
|Z\ Uzywam magazynu

IZ\ Automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do
dokumentéw ksiegowych

(® Mozesz dodawa¢ nowe magazyny i zarzqdzac ich wyswietlang nazwg

Dodaj magazyn

Nazwa Kod

Magazynl MAG1

W nowym oknie nalezy poda¢ nazwe oraz kod magazynu. Kod moze brzmie¢ tak samo jak
nazwa.



Dodaj magazyn
(© Dodaj magazyn. Ustawienia mozesz zmieni¢ w opcjach na liscie magazynow,

Dane magazynu

Nazwa magazynu:

Magazyn 2

Kod magazynu:

Magazyn 2

Nowy magazyn pojawi sie na liscie. Mozna go zedytowac lub ustawic jako domysiny.

Domyslny magazyn bedzie wybierany jako pierwszy np. podczas wystawiania faktur.

Dodaj magazyn

Nazwa Kod
Magazynl MAG1 Opde v
Magazyn 2 Magazyn 2 Opge ~

Edytuj

Ustawienia ksiegowe Ustaw jako domyslny

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 klikajac przycisk ,Nowy").



menty magazyne

Wystaw dokument magazynowy

® ) Przyjecie zewngtrzne (PZ) (2 Wydanie zewnetrzne (WZ) Przyjecie wewnetrzne (PW) (2

Rozchéd wewngtrzny (RW) (2 Przesuniecie miedzymagazynowe
(MM-) ©2

Kontrahent

Magazyn
Wybierz magazyn:

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 sq wystawiane w celu odnotowania wydania/przyjecia towaru wewnqgtrz
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 ktéry
otrzymalismy w procesie produkgji).

M-M - Przesuniecie miedzymagazynowe - wystaw ten dokument, jesli chcesz przenies¢ towar np. z
Magazynu 1 do Magazynu 2.

Wybierz magazyn - wskaz z listy magazyn, z ktérego powinien zejs¢/na ktéry powinien wejs¢ towar.

W sekcji Towar mozna wybraé towar z bazy produktéw z uzyciem przycisku lupy (1) lub wprowadzi¢
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



produktow (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 Wartos¢ magazynowa

1 0,00 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;.

DOkumentg md gGZUnOWQ (= Generuj JPK_MAG =+ Dodaj dokument
Miesiqgc ksiegowy:
L% Szukaj po: nr. dokumentu, nazwie kontrahefEk,
PZ  PZkorekty WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >

Dodawanie adnotacji na dokumencie magazynowym

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



Adnotacje

Tres¢ adnotacji

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 nowg numeracje dla rodzaju dokumentéw, do ktérego
nalezy obecny dokument poprzez klikniecie przycisku ,Nowy”.



Wybierz numeracje dokumentu

Nowa +

PZ/numer/miesigc/rok m

Numeracja domuysina

J  Edytuj

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

Magazyn: PZ

Interwat czasowy:
(e) Miesiqc () Rok
Domygélna seria:

(*) Nie () Tak
3l -]

| 0 PZ/numer/miesigc/rok

Nurmer kolejny:

Format numeracji:

() numer/miesigc/rok

) wlasna 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

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

Magazyn: PZ A

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

Dodaj seri¢

W nowym oknie nalezy okresli¢ nastepujgce parametry:



Magazyn: PZ

Interwat czasowy:
® ) Miesigc Rok
Domyslna seria:

® ) Nie Tak
1 .

® | PZ/numer/miesigc/rok

Numer kolejny:

Format numeracji:

numer/miesiqc/rok

wiasna numeracja

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,
woéwczas numeracja bedzie przedstawia¢ sie w formacie PZ/NUMER/ROK.

2. Domyslna seria. W tym miejscu uzytkownik moze okresli¢, czy tworzona wtasnie seria
numeracji ma byc¢ 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 okresli¢, czy potrzebuje w swojej numeracji
oznaczenia typu dokumentu w formacie numeracji (PZ/NUMER/MIESIAC/ROK lub NUMER/MIESIAC/ROK).

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

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

Na przyktad:



Format numeracji:

PZ/numer/miesigc/rok
numer/miesigc/rok
® ) wiasna numeracja

Wpisz wkasny zapis numeracji, a tam, gdzie
wpiszesz:

- numer - wstawimy numer kolejny
dokumentu,

- miesiqc - wstawimy numer biezqcego
miesigca,

- rok - wstawimy rok biezqcy.

Anuluj Zapisz

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

UWAGA! Numer, miesigc i rok sqg zmiennymi w systemie ING Ksiegowo$¢. 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.



Start

Dokumenty  Finanse firmy

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

o . .
&/ Rotzliczenie magazynu

Magazyn

Ksiegowosc

Ista dokumentéw

widzisz wszystkie dokumenity

magazynowe, wystawione reczgie
tomatycznie

Stany magazynowe >
widzisz ilos€, cene | wartose wszystkich

Kadry i place

Dodaj dokument  Wystaw fakture

(2 Wystaw dokument
magazynowy >

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Inwentaryzacje >

wykonujesz inwentaryzacje

towarow posiadanych w magazynie posiadanych towarow lub przeglgdasz

dekurnenty peprzednich inwentaryzacji

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

PZ  PZkorekty WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >
— Numer ~ A~ Data " N
- T I ~  Kontrahent . e Warto$¢ . Status
: PZ/1/2018 Kontrahent 2018-05-20 50,00 Opgje N

Wystaw podobny

Wystaw korekte

Wystaw fakture

Edytu)

Drukuj

Wysli

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 dokumentoéw.



Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

Ista dokumentéw
widzisz wszystkie dokumenity
magazynowe, wystawione reczgie

& Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe
widzisz ilos€, cene | wartose wszystkich
towarow posiadanych w magazynie

() Wystaw dokument
magazynowy >

Dodaj dokument  Wystaw fakture

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie

towaru

Inwentaryzacje »

wykenujesz inwentaryzacje
posiadanych towarow lub przeglgdasz
dekurnenty peprzednich inwentaryzacj

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

Pz PLkorekty WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty

Numer ~ ~ Data
~  Kontrahent < -
dokumentu wystawienia
Kontrahent 2018-05-20

<>

Dokumenty inwentaryzacji >

~

Wartoé¢ . Status

50,00 Opge  ~

Wystaw podobny

"."u".: staw korekte

Wystaw fakture

lloé¢ elementéw na stron Edytuj

Drukuj

Do formularza wystawianej faktury zostang automatycznie przeniesione dane dotyczgce
kontrahenta oraz towaru znajdujgcego sie na dokumencie magazynowym. Wystawienie

faktury nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Wystaw”.

Jezeli modut Magazyn jest aktywny, mozesz na formularzu faktury (bez istniejgcego
dokumentu magazynowego) réwniez wybra¢ z listy ten Magazyn, ktérego ma dotyczyc

dokument.



Kontrahent
Pokaz wiecej v

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz O\ ‘

Magazyn

Wybierz magazyn:

A4
Produkt
Pokaz wiecej Vv
Waluta: Wystawiam w cenach:
PLN v 'E ) netto ':' brutto

Edycja dokumentu magazynowego

Aby edytowac istniejacy dokument magazynowy, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Lista dokumentow.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptoce  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

() Wystaw dokument
magazynowy >
dedajesz dokument magazynowy

stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Ista dokumentow
widzisz wszystkie dokumenty
magaozynowe, wystawione reczgh |
mytomatycznie

e’ . .
4/ Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos¢, ceng | wartos¢ wszystkich wykenujesz inwentaryzacje
towaréw posiadanych w magazynie posiadanych towarsw lub przeglgdasz

dekumenty peprzednich inwentaryzacji

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



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, Bialystok, Szkolna 17

Po zakonczeniu edycji, nalezy zatwierdzi¢ zmiany klikajqgc przycisk ,Zapisz”.

Wydruk dokumentu magazynowego

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

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiploce  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

&' Dokumenty magazynowe

() Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajqcy przyjecie lub wydanie

ista dokumentéw
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczghe
tomatycznie

towaru
& Rozliczenie magazynu Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos¢, cene | wartos¢ wszystkich wykonujesz inwentaryzacje
towaréw posiadanych w magazynie posiadanych towardw lub przeglgdasz

dokumenty poprzednich inwentaryzacj

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



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

Numer C  Kontrahent O i S & Wartoé¢ T Status
dokumentu wystawienia
018 Kontrahent 2018-05-20 50,00 Opge

Wystaw podobny
Wystaw korekte

Wystaw fakture

lloéé 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 majg znalez¢ sie ceny na nim
widniejgce. Mozna tego dokona¢ w polu ,,Wydrukuj ceny”.

Drukuj

Wuybrany plik:

Dokument: PZ/1/08/2020

Typ wydruku:

Oryginat v

Wuydrukuj ceny:

@) Drukuj z cenami magazynowymi

- ) Drukuj bez cen

AHU|UJ

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 dokumentow.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptoce  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe o dokumentom

widzisz wszystkie dokumenty
magaozynowe, wystawione reczgh |
mytomatycznie

() Wystaw dokument
magazynowy >
dedajesz dokument magazynowy

stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

e’ . .
4/ Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos¢, ceng | wartos¢ wszystkich wykenujesz inwentaryzacje
towaréw posiadanych w magazynie posiadanych towarsw lub przeglgdasz

dekumenty peprzednich inwentaryzacji

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

Numer Data

~ A ~
dokumentu v EEEE E wystawienia

Wartos¢ . Status

<>

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

‘ ) ‘ Drukuj

-
’| Napisz opinie 5 Kontakt 2 Pomoc E] Regulamin Pobierz

Usur




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

Lpee X
Wyslij
Mumer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu Data wystawienia
PZ/108/2020 Testowy FZ 2020-08-12
MNadawca: Odbiorca:

Wyslij kopie wiodomosci na e-mail:

Tuyp:

‘ Wuybierz v |

[] wydrukuj ceny

Temat wiadomaosci:

Tresc:

&

ArIUIHJ m

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.

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

Ista dokumentow
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczgh
fomatycznie

(©) Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

& Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe > Inwentaryzacje »
widzisz ilos¢, ceng | wartos¢ wszystkich wukenujesz inwentaryzacje
towaréw posiadanych w magazynie posiadanych towarsw lub przeglgdasz

deokumenty peprzednich inwentaryzagj

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

Numer
dokumentu

Data ~
wystawienia

Kontrahent 2018-05-20 50,00

Wystaw podobny

C  Kontrahent O Wartos¢ Status

Wystaw korekte
Wystaw fokture
| Edytyj

Drukuyj

Wyslj

Napisz opinie Kontakt Pomoc Requlamin

Usud

Usuniecie dokumentu magazynowego

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



Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiploce  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

Ista dokumentéw
widzisz wszystkie dokumenity
magazynowe, wystawione reczghe i
giomatycznie

(2 Wystaw dokument
magazynowy >

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

o . .
&/ Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos€, cene | wartose wszystkich wykonujesz inwentaryzacje
towarow posiadanych w magazynie posiadanych towarow lub przeglgdasz

dekurnenty peprzednich inwentaryzacji

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

::Il:;::entu C  Kontrohent O :::uwienic ¢ Wartos¢ O Status
PZ/1/2018 Kontrahent 2018-05-20 50,00 Opcje  ~
Wystaw podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakture
Edytuj
‘ 1 ‘ Drukuj
Wuyslj
£7 Napisz opinie & Kontakt 2 Pomoc Bl Regulamin —

Pobieranie zbiorczego wykazu dokumentéw PZ lub WZ

Aby pobra¢ zestawienie dokumentéw PZ lub WZ przejdz do zaktadki Magazyn > Wszystkie
dokumenty.



Start  Dokumenty Finanseﬁrmgo Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
Magazyn

g Dokumenty magazynowe

Wszystkie dokumenty > Wydanie towaru > Przyjecie towaru >

widzisz wszystkie dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione recznie i potwierdzajace wydanie towarow z potwierdzajqce przyjecie towarow do
autematycznie magazynu magazynu

() Wystaw dokument

magazynowy >

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajqcy przyjecie lub wydanie
towaru

Nastepnie, wybierz rodzaj dokumentéw, ktére chcesz pobra¢. Mozesz wygenerowac
zestawienie dla dokumentéw PZ, WZ lub obu typow.

Rodzaj dokumentu:

Wydanie towaru ~

[ ] wszystkie

Wydanie towaru

[ | Przyjecie towaru

Teraz kliknij w Pokaz filtry > Zakres czasu, po czym wybierz Rodzaj zdarzenia > Data
wystawienia i okres| Zakres czasu. Na koniec kliknij Szukaj.

Typ dokumentu  Zakres czasu

Rodzaj zdarzenia: Zakres dat:

¥
¥
3

@

Data wystawienia v ‘ ‘ 2022-06-01 - 2022-06-30

‘/ Anulyj \‘

Na tym etapie zaznacz dokumenty, ktére majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.



] Numer ~ ~ Rodzaj Data ~ ~ Dokument

Kontrahent L Wartos¢ Stat R
‘*‘ dokumentu ontranen ~ dokumentu wystawienia ~ CREHS o ats ksiegowy
- Aneks Prayjec ® wyst
v PZ/1/04/2022 profesjonalne redecie 2022-04-30 5,00 PLN g Opcje v
e zewnetrzne (PZ) fakture

przeprowadzki
— U Pana Cogito praviecie
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Na koniec kliknij Opcje dla zaznaczonych > pobierz zestawienie.

Opcje dla zaznaczonych (3)  ~

Pobierz zestawienie

Usun

Sprawdzenie historii towaru w magazynie

Aby sprawdzic¢ historie danego towaru w magazynie, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Stany magazynowe.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢é  Kadryiptace  Dodaj dokument — Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

Lista dokumentéw > () Wystaw dokument
widzisz wszystkie dokumenty magazynowy >
magazynowe, wystawione recznie | dodajesz dokument magazynowy
automatycznie

stwierdzajqey przyjecie lub wydanie
towary

e . .
&/ Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe >

widzisz ilosc, cene i wartose wszystkich
towaréw posiadanych w magazynie

Inwentaryzacje >

wykenujesz inwentaryzacje
posiadanych towaréw lub przeglgdasz
dokurnenty poprzednich inwentaryzacji




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

Stany magazynowe

llos¢ na stanie:

‘ Wszystkie v

Szukaj po: nazwa, PKWiU, wartoscé Q,

~ . A~ ~ e A ~ Wartos¢

Lp. Nazwa -, PKWiU/Kod - im. o llos¢ .. Cena - s
1 Belka drewniana szt. 0 0,00 0,00  Szczegdly
2 Biurko drewniane szt. 111 50,00 5550,00  Szczegoly

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

Mozesz tez poruszac sie miedzy magazynami, zeby sprawdza¢ stan na poszczegoélnych
magazynach.

Stany magazynowe v

X Pobierz

Magazyn: llos¢ na stanie:

‘ v ‘ ‘ Wszystkie v ‘ ‘ Szukaj po: nazwa, PKWiU Q

stany magazynowe

B|urko dreWrHGne Wystaw dokument magazynowy
los¢: Wartos¢ magazynowa:
111 5550,00
llo$¢ w magazynie

i Rodzaj zmian EE A Boiumer llosé Kontrahent
wystawienia I Y transakeji magazynowy Przed Po

d em dok e
2018-05-20 Przyjecie PZ/1/2018 1 1 Kontrahent
2018-05-10 Wydanie FV$/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.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument

Magazyn
& Dokumenty magazynowe

magazynowe, wystawione recznie i
automatycznie

towaru

o . .
&' Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe >

widzisz llos¢, cene i wartos¢ wszystkich
towaréw posiadanych w magazynie

Lista dokumentow > (1) Wystaw dokument
widzisz wszystkie dokumenty magazynowy >

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie

wentaryzacje >
wykonujesz inwentaryzacje
posiadanych towardw lub przeglgdasz
sgkumenty poprzednich inwentanyzg

Wystaw fakture

Na liscie inwentaryzacji klikniecie przycisku ,, Wykonaj inwentaryzacje” spowoduje przejscie

do ekranu wyboru rodzaju inwentaryzacji.

Kierujqgc sie ich opisami, nalezy dokona¢ wyboru jednej sposréd 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 sie najczescie) raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic roznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowe] albo oszacowac majgtek
firmy

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chee wqczyc magazyn lub wprowadzic
dokumentami, musze przeprowadzic nowe towary

inwentaryzacjg reczng Inwentaryzacja wprowadzajgca - rozwin ™

Inwentaryzacja aktualizujqca - rozwini W

=

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

Inwentaryzacja zerujgca - rozwin




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

Wuybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzic Chce usungé towary, ktérych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

inwentaryzacjg roczng Inwentaryzacja wprowadzajgca - rozwin W Inwentaryzacja zerujgca - rozwiri v

Inwentaryzacja aktualizujgca - rozwin v

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywnq listq towardw, ktére podlegajq inwentaryzacji
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami Pusty arkusz

Arkusz bedzie listq towardw, ktorych ilosc wg (rekomendowany) Sam wybierzesz, ktore produkty chcesz objgé

stanu magazynowego jest wigksza niz 0. Arkusz bedzie listq wszystkich towardw w inwentaryzacjq. Wygodny dla niewielkiej ilosci
\Wygodny do inwentaryzacji aktualizujgcej magazynie. Wygodny do inwentaryzacji towaréw lub wprowadzania nowych towaréw

aktualizujgcej oraz na koniec roku
m Uwaga! Wyzerujq sig ilosci na towarach,
ktorych nie bedzie w arkuszu spisowym

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 przystqpi¢ do procedury inwentaryzacji poprzez klikniecie przycisku
,Dalej".



Wykonaj inwentaryzacje

Imwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towordw. Inwentaryzacje
przeprowadzo sig najczescie) raz w roku, zawsze kiedy trzeba wujainic roznice pomigdzy stanem
rzeczywistym magaozynu a stanem wynikajgoym z ewidencji ksisgowe] albo oszacowad majgtek
firmy.

Pomoc: Inwentaryzoci

Wybierz typ inwentaryzacji:

Marn rdznice migdzy magazynem a Chee wigezyé magazyn lub wprowadzic Chee wsungé towary, ktdrych np. juz nie
dokumentami, muszg przeprowadzic nowe towary sprzedaje albo ich nie mam
imwentaryzacye roczng rwentoryzocjo wprowadzojgon - rozwin Invwentaryzacja zemujgoa - rozwin "
Imwentaryzacia oktuolizujgon - rozwin "

Wiybieram

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interoktywng listg towordw, kbdre podlegojg inwentaryzacjic
Tup arkusza wspiera wybrony typ inwentaoryzacji.

Z towarami niezerowymi Z wszysthimi towarami Pusty arkusz
Arkusz bedzie st towardw, ktdnych ilosc wg [reknmendowungl Sam wybierzesz, ktdre produkty cheesz objgc
stanu magamynowsgo jest wiskszo niz 0. Arkusz bedzie liskg wszystkich towardw w inwentaryzacjg. Wygodny dio niewielkiej flosci
Wugodny do inwentaryzaci oktualizujgoej maogazynie. Wygodny do inwentorygzodji towardw lub wprowadzonia nowych towardw
aktuolizujgeej oroz no koniec roku
Wybieramn Uwaga! Wuzerujq sig Roici no towarach,
ngrang ktdmych nie bedrie w orkuszu spisowym.

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 delumentdw magazynowych ani zmienic
standw magazynu. Jezeli jest wigczona opcja
automatycznego wystawiania dokurmnentdw
magazynowych do dokumentdw ksiggowych, nie
moizna takze wystawic faktury sprzedazy na
imwentanyzowane towary.

Anuluj




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).

nwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
Zmien ™V

+ Dodaj towar '

Wartos¢

Lp. Nazwa towaru C PKWiU / Kod C Im. o llosé C Cena C 9
magazynowa

Eb

1 0 1000,00

Aby usunq¢ istniejgcy towar, w wierszu w ktérym znajduje sie nazwa produktu nalezy
klikng¢ ,Usuni”. (1)

UWAGA! Podczas usuwania towaru mozliwe jest cofniecie tej akcji za pomocg przycisku
,cofnij usuwanie”. (2)

~ . ~ ~ rs M ~ Wartosé -~
Lp. Nazwa towaru o, PKWiU/Kod o Im. O llos¢ o Cena o e .
1 111 50,00 Usuri
2
(O Towar w trakeie 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: Wartosc towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejd? do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
+ Dodaj towar
. L. Wartosc
Lp. Nazwa towaru & PKWiU/Kod O im. O lloé¢ O Cena o -

magazynowa

00
Fote)
=

1 Farba nieolejna szt. ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00

00
00
(=0

2. System Biometry szt. ‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7,00

Po zakonczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
»Zapisz" (mozna do niego szybko przejs¢ poprzez przycisk ,Przejdz do zapisywania”
widoczny obok ,Nazwy Arkusza”.

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towarow na arkuszu Mazwa arkusza:
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
Zmien ™V

Po przejsciu do widoku listy inwentaryzacji, nalezy rozwingé szczegéty aktualnie otwartej
inwentaryzacji.



Inwentaryzacje

Trwa inwentaryzacja

Zakoricz aktualnie otwartg inwentaryzacje aby uruchomié kolejng.

Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji

Wartos¢ stanéw magazynowych
Lp. Data C Typ

’\ . . ~
inwentaryzacji Przed ~ Po ~ Réznica O Status
inwentaryzacjg " inwentaryzacji

1. 2018-05-21 wprowadzajqca 0,00 5 550,00 5 550,00 Inwentaryzacja
otwarta

2. 2018-03-21 resetujgca 5550,00 5550,00 0,00 Zamknieta Rozwir szczegoly

3. 2018-03-20  wprowadzajgca 0,00 5 550,00 5 550,00 Zamknigta Rozwin szczegoty

llos¢ elementéw na stronie:

25\4‘

W widoku rozwinietych szczegoétéw otwartej inwentaryzacji mozna dokona¢ nastepujgcych
akgji:

Wartos¢ stanéw magazynowych

Lp. Data C Tup ~ ) .
inwentaryzacji Przed ~ Po ~ Réznica -, Status
inwentaryzacjg ' inwentaryzacji
1 2018-05-21  wprowadzajgca 0,00 5550,00 5550,00 Inwentaryzacja Zwin szczegdly
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towaréw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00  Edytyj Pobierz  Usun
inwentaryzacji
Razem: 5 550,00
Dodaj arkusz Zmien date Anuluj inwentaryzacje Zapisz i zakoricz inwentaryzacje

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna doda¢ kolejny arkusz do prowadzonej

inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzacji). Mogqg to
by¢ nastepujgce typy arkuszy:



Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towarow. Inwentaryzacje
przeprowadza sie najczesciej raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic roznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej albo oszacowac majgtek
firmy

Pomoc: Inwentaryzacja

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
\’m‘weﬁtﬂrgmqe roczng In WENtaryzacja wprowadzajqea - rozwin v nwentaryzacja zerujqca - rozwin A
ntaryzacja aktualizujgea - rozwin ™

= =

o Zmien date. Dzieki tej funkcji mozna zmieni¢ date aktualnie otwartej inwentaryzacji.

o 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 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 zerujqcej

PRZYKEAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACIE, ZERUJACA Z ARKUSZEM ZAWIERAJACYM
WSZYSTKIE TOWARY

Majqgc wybrany typ inwentaryzacji jako ,zerujgca” i typ arkusza ,z wszystkimi towarami”,
mozna przystgpi¢ do procedury inwentaryzacji poprzez klikniecie przycisku ,Dalej”.



Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszysthkich towardw, Inwentaryzacje
przeprowadza sie najczescie] raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjosnic raznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidendji ksiegowej albo oszacowad majatek
firrny.

Pomac: Inwentaryzacja

Wypbierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzic Chee usung¢ towary, ktdrych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

. )
inwentaryzacjg roczng Inwentaryzacja wprowadzajqea - rozwiri W Imwentaryzacja zerujgea - rozwir

Inwenitaryzacja aktualizujgca - rezwini W

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywnq listq towardw, ktdre podlegajq inwentaryzacji.
Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami Pusty arkusz
Arkusz bedzie listg towardw, kbénych ilose wg LTI Sam wybierzesz, ktore produkty cheesz objgé
stanu magazynowega jest wigksza niz 0. Arkusz bedzie listg wszystkich towaraw w inwentaryzacja. Wygodny dla niewislkie] ilesci
Wygodny do inwentaryzadji aktualizujace magazynie. Wygodny do inwentanyzacii towardw lub wprowadzania nowich towaraw
aktualizujgeej oraz na koniec roku
Wybieram — Uwaga! Wuyzerujq sig llosci na towarach,
- |i| Wybrany ktdrych nie bedzie w arkuszu spisowym.

UWAGA! Podczas inwentaryzacji nie ma mozliwosci wystawiania dokumentéw
magazynowych oraz zmiany stanu magazynu.

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 inwentaryzagji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu
2020-08-13 121 968,20
A TR
+ Dodaj towar
e
Lp. Nazwa towaru C PKWiU / Kod C
1 Farba nieolejna
2. Systemn Biometry:

Im.

Nazwa arkusza:

Arkusz inwentaryzacji

Zmieri ™V

VN
llosé <,

~
Cena

L)

1000,00 ‘

L]

Przejdz do zapisywania >

Wartos¢ A~
magazynowa

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 pomocg przycisku

,cofnij usuwanie”. (2)

~

Lp. Nazwa towaru C PKWiU /Kod -,

L Biurko drewniane

im. O

SZL.

llogé O Cena O Wartaé€
~ v magazynowa a
‘ 111 ‘ ‘ 50,00 5550,00 Usur
2

(D Towar w trakcie usuwania

Cofnij usuwanie

Zmiany nazwy arkusza dokonywanej inwentaryzacji mozna dokona¢ w polu ,Nazwa
Arkusza” pod przyciskiem ,,Zmien”. Nalezy wéwczas wypetni¢ pole nazwy.

Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartosc towardw na arkuszu
2020-08-13 121 968,20
+ Dodaj towar
Lp. Nazwa towaru & PKWiU/Kod O
1 Farba nieolejna

2. System Biometry;

Nazwa arkusza:
Arkusz inwentaryzacji

Przejd? do zapisywania >

00
Fote)
=

00
Fote)
=

PPN ~ Wartos¢ A~
llos¢ Cena “
magazynowa
‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00
‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7,00




Po zakoriczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
,Zapisz” (mozna do niego szybko przejs¢ poprzez przycisk ,Przejdz do zapisywania”
widoczny obok ,Nazwy Arkusza”.

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towarow na arkuszu Mazwa arkusza:
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
Zmien ™V

Po przejsciu 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 O Typ ~ e ~ Status
inwentaryzacji ‘P"Ed @ .P° - @ Réznica
inwentaryzacjg inwentaryzacji
1. 2018-05-22 i 5 550,00 0,00 0,00 Inwentaryzacjd  pozwin szczegoty
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 szczegétdéw otwartej inwentaryzacji mozna dokona¢ nastepujgcych
akgji:



Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji

Lp. Data O Typ

~
inwentaryzacji Przed ~ Po o~
inwentaryzacjg  inwentaryzacji
1 2018-05-22  resetujgca 5 550,00 5 550,00
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towarédw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00 Edytyj  Pobierz
inwentaryzacji
Razem: 5550,00
Dodaj arkusz Zmien date Anuluj inwentaryzacje
2. 2018-03-21 resetujgca 5550,00 5550,00
3. 2018-03-20 wprowadzajaca 0,00 5550,00

Wartos¢ stanéw magazynowych

5550,00 Zamknieta

Réznica o Status
0,00 Inwentaryzacja  7yif szczeqihy
otwarta
Usuri

Zapisz i zakoricz inwentaryzacje

0,00 Zamknieta Rozwin szczegdly

Rozwin szczegdly

llos¢ elementdw na stronie: ‘ 25 v ‘

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna dodac kolejny arkusz do prowadzonej
inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzacgji). Mogq to

byc¢ nastepujgce typy arkuszy:

Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towaréw. Inwentaryzacjg
przeprowadza sig najczesciej raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic réznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowe] albo oszacowa¢ majgtek
firmy.

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

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

Chce wigezyé magazyn lub wprowadzi¢
nowe towary

Inwentaryzacja wprowadzajqca - rozwiri W

Inwentaryzacja aktualizujgea - rozwiri

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

Inwentaryzacja zerujgca - rozwiri

Zmien date. Dzieki tej funkcji mozna zmieni¢ date aktualnie otwartej inwentaryzacji.



. Anuluj inwentaryzacje. Dzieki tej opcji mozna anulowac catkowicie aktualnie otwartg
inwentaryzacje. UWAGA! Tej operacji nie mozna cofng¢!

o 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 aktualizujgcej

PRZYKEAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACJE AKTUALIZUJACA Z ARKUSZEM
ZAWIERAJACYM WSZYSTKIE TOWARY

Majqgc wybrany typ inwentaryzacji jako ,aktualizujgca” i typ arkusza ,z wszystkimi
towarami”, mozna przystqgpic¢ do procedury inwentaryzacji poprzez klikniecie przycisku
,Dalej".

Wybierz typ inwentaryzacji

Mam réznice migdzy magazynem a Chee wigczye magazyn lub wprowadzic Chee usunge towary, kterych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ sprzedaje albo i
inwentaryzacje roczng

L

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interakrywng listq towardw, keore podiegajq inwenitaryzacii
Tup orkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami Pusty arkusz
(rekomendowany)

4 2 bedzie listq
stanu magazy
Wygodny do inwent

Uwaga! Wuyzerujq si¢ llosci na towarach,

. ,
| Wybrany ktarych nie bedzie w arkuszu spisowym.

‘Wybieram




UWAGA! Podczas inwentaryzacji nie ma mozliwosci wystawiania dokumentéw
magazynowych oraz zmiany stanu magazynu.

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).

Arkusz inwentaryzagji

Start inwentaryzacji Wartos¢ towardw na arkuszu. Nazwa arkusza Przejdz do zapisywania
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
Zmien Vv

el

+ Dodaj towar

e

~ . ~ ~ PN ~ Wartos¢ -
Lp. Nazwa towaru <, PKWiU /Kod <, Im. o llosé < Cena - e
magazynowa

1 0 1000,00 W
2 7 1,00 o

Aby usungc¢ istniejgcy towar, w wierszu w ktérym znajduje sie nazwa produktu nalezy
klikng¢ ,Usuni”. (1)

UWAGA! Podczas usuwania towaru mozliwe jest cofniecie tej akcji za pomocg przycisku
,cofnij usuwanie”. (2)

A~ . A A~ FPN ~ Warto$é  ~
Lp. Nazwa towaru -, PKWiU/Kod - Im. o llosé¢ - Cena - e - .
1 111 50,00 Usun
2
(D Towar w trakcie usuwania Cofnij usuwanie

Zmiany nazwy arkusza dokonywanej inwentaryzacji mozna dokona¢ w polu ,Nazwa
Arkusza” pod przyciskiem ,,Zmien”. Nalezy woéwczas wypetni¢ pole nazwy.



Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartosc towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejd? do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
+ Dodaj towar
. L. Wartosc
Lp. Nazwa towaru & PKWiU/Kod O im. O lloé¢ O Cena o -

magazynowa

00
Fote)
=

1 Farba nieolejna szt. ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00

00
00
(=0

2. System Biometry szt. ‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7,00

Po zakonczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
»Zapisz" (mozna do niego szybko przejs¢ poprzez przycisk ,Przejdz do zapisywania”
widoczny obok ,Nazwy Arkusza”.

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towarow na arkuszu Mazwa arkusza:
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
Zmien ™V

Po przejsciu do widoku listy inwentaryzacji, nalezy rozwingé szczegéty aktualnie otwartej
inwentaryzacji.



Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji

Wartos¢ stanéw magazynowych

Lp. Data C Typ ~ ) ~
inwentaryzacji > Przed ~ Po ~ Réznica - Status
inwentaryzacjg “ inwentaryzacji
1. 2018-05-22  aktualizujgca 5 550,00 5 550,00 0,00 Inwentaryzacja Zwin szczegoly
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towardw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00  Edutyj Pobierz  Usun
inwentaryzacji
Razerm: 5550,00
Dodaj arkusz Zmieri date Anuluj inwentaryzacje Zapisz i zakoricz inwentaryzacje

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna doda¢ kolejny arkusz do prowadzonej
inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzagji). Mogqg to
by¢ nastepujgce typy arkuszy:

Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towaréw. Inwentaryzacje
przeprowadza sig najczescie) raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic roznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiggowej albo oszacowac majgtek
firmy.

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzic Chce usungé towary, ktérych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

inwentaryzacje roczng Inwentaryzacja wprowadzajgea - rozwiri Inwentaryzacja zerujgca - rozwin

Inwentaryzacja aktualizujgea - rozwin ™

. Zmien date. Dzieki tej funkcji mozna zmieni¢ date aktualnie otwartej inwentaryzagji.

. 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 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¢!

Wygenerowanie pliku JPK_MAG

Aby wygenerowac plik JPK_MAG (JPK_Magazyn), nalezy wejs¢ w zaktadke , Lista dokumentow” w
sekcji ,Dokumenty Magazynowe”. Na widoku listy dokumentéw magazynowych nalezy klikngé
przycisk ,,Generuj JPK_MAG”.

Bank  ING Ksiggowos¢

@ ING Ksiegowosc 22 Kontrahenci 88 Produkty 1Y :;;’s\:\fszmbam hd ‘ Wyloguj ‘
" v L —

Start  Dokumenty  Finanse firmy @ Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture
S

Dokumenty magazynowe FESp—
Miesiqc ksiegowy:
PZ  PZkorekty ~WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >

Po kliknieciu plik w formacie .xml zostanie pobrany na dysk twardy komputera.
UWAGA! Zakres danych zawartych w pliku jest uzalezniony od wybranego miesigca ksiegowego.



Ksiegowos¢

ING S ING 4

Moje ING ING Business

() Wazne

Modut dostepny dla klientow korzystajgcych z bankowosci internetowej Moje ING
oraz spotek cywilnych, ktére korzystajq z ING Business

Uruchomienie modutu Samodzielna ksiegowos¢

Modut Ksiegowos¢ pozwala na ksiegowanie dokumentéw, wystawianie dowodow
wewnetrznych, generowanie i wysytke deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz zarzqdzanie
majgtkiem firmy.

Modut mozna uruchomi¢ w menu gtéwnym systemu, klikajgc w zaktadke Pakiety i
ptatnosci.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty B PHU Zachodny W ‘ Wyloguj ‘
Start Dokumenty Finanse firmy | Pakiety i ptatnosci |Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Nastepnie w menu dostepnym z lewej strony wybierz Samodzielna Ksiegowo$¢. W tym
widoku mozesz zapoznac sie z opisem tego modutu.
Kliknij w link Zobacz wiecej, jesli chcesz pozna¢ dodatkowe informacje o module.

Ponizej kliknij Wyprébuj, zeby aktywowac modut Ksiegowos¢ w pierwszym miesigcu za 0 zt
(jezeli nigdy wczesniej nie korzystate$ z Samodzielnej Ksiegowosci)



Pakiety i ptatnosci

Dostosuj plan  Méjplan  Zaméwienia

Fi‘ Fakturowanie Samodzielna ksiegowosc - pierwszy miesigc za 0 zt

ﬁ Samodzielna Ksiggowosé + dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

iT- . Samodzielne Kadry i Ptace Rozliczasz KPIR lub ryczatt ewidencjonowany
Samodzielnie ksiegujesz i wysytasz deklaracje podatkowe
-5:'" Biuro Rachunkowe Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

Zlecasz ptatnosci za ZUS do bankowosci internetowej Moje ING

f et s o
&_, Konsuttacje Ksiggowe Mozesz tatwo przenies¢ swojq ksiegowos¢ z innego systemu, w kazdej chwili

AL S S SN

Masz firme zawsze w kieszeni dzigki aplikacji mobilnej ING Office

@ Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych
modutéw w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu Pakiet dostepny w pierwszym
ptatnosci.

miesigcu kalendarzowym za 0 zt

Zobacz wiecej

Warianty oferty
0 PLN netto Wypraébuj
1 miesiqc Dodaj do koszyka
20,00 PLN netto
6 miesiecy Dodaj do koszyka
100,00 PLN netto
12 miesiecy Dodaj do koszyka
150,00 PLN netto

W nowym oknie potwierdz rozpoczecie okresu prébnego za 0 zt.

Rozpocznij okres probny

Trafisz nastepnie na ekran Méj plan, ktéry wskazuje Twoj biezqgey pakiet.
U dotu strony kliknij Skonfiguruj.



Aktywne pakiety i funkcje

Korzystaj z dostepnych funkcji systemu.

Samodzielna ksiegowosc¢ - pierwszy miesigc za 0 zt
Pakiet podstawowy

+ dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

Rozliczasz KPR lub ryczatt ewidencjonowany
Samodzielnie ksiegujesz i wysytasz deklaracje podatkowe

Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

Vv

Vv

v

+ Zlecasz platnosci za ZUS do bankowosci internetowe] Moje ING

+ Mozesz tatwo przeniesc swojq ksiegowosc z innego systemu, w kazdej chwili
v

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

Aktywny do: 2025-01-31

Modut Ksiegowosci KPiR Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby maoc z niego korzystac.

Na poczgtek zdecyduj, czy zaktadasz nowq Ksigzke Przychodéw i Rozchodow, czy tez
kontynuujesz te z poprzedniego okresu.

Zatoz Ksiege Przychodow i Rozchodow

(2 Wybierz jedng z ponizszych opcji. W razie potrzeby, mozesz wréci¢ do wyboru w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

Zaktadam nowg KPiR () Kontynuuje KPR z poprzedniego okresu
Moj rok podatkowy jest zamknigty lub dopiero Mam juz zatozong KPR w biezgcym roku. Chee przeniesc
rozpoczynam prowadzenie dziatalnosci. sumy poszczegdlnych pozydji i kentynuowac jej

prowadzenie w systemie

Numeracja w KPiR:

Miesieczna

Roczna




Zatéz Ksiege Przychodow i Rozchodow

(© Wybierz jedng z ponizszych opcji. W razie potrzeby, mozesz wrdci¢ do wyboru w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

() Zaktadam nowg KPIR (®) Kontynuuje KPIR z poprzedniego okresu
Mgj rok padatkowy jest zamkniety lub dopiero Mam juz zatozong KPR w biezgcym roku. Chee przeniesc
rozpoczynam prowadzenie dziatalnosci. sumy poszczegdlnych pozycji i kontynuowac jej

prowadzenie w systemie.

Miesiqc rozpoczecia prowadzenia
ksiegowosci w systemie:

2024-08 (3

(@ Uzupetnij ponizsze pola sumami poszczegdlnych pozycji w KPIR - zgodnie ze stanem na koniec lipca.
Czes¢ dotyczqca zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS uzupetnij zgodnie ze stanem PIT-5 za lipiec, natomiast w polu "Suma sktadek na
ubezpieczenie spoteczne" i "Suma sktadek zdrowotnych za poprzednie miesigce” uwzglednij réwniez kwoty tych sktadek zaptacone w sierpniu.

Jezeli rozpoczynasz prace w systemie 1 stycznia uzupenij jedynie pola: “Dochod za poprzedni miesige do ustalenia sktadki zdrowotnej, “Suma sktadek na
ubezpieczenie spoteczne”, “Suma sktadek zdrowotnych za poprzednie miesigce”.

W pierwszym kroku przyjrzyj sie ustawieniom ksiegowym - szerzej opisujemy je tutaij.

Na koniec kliknij Dalej. Mozesz tez opusci¢ aktywacje tego modutu klikajgc Dokoncz pézniej.

° Deklaracje

@ Uzupetnij dane i ustawienia podatkowe, aby mdc wysytac swoje deklaracje do Urzedu Skarbowego i ZUS wprost z ING Ksiegowosé.

Dane podatnika / ubezpieczonego v
Ustawienia podatkowe v
Ustawienia ubezpieczeniowe v

Dalej
Wstecz

Dokoricz poZniej

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W drugim kroku podaj swoje dane podatnika oraz ustawienia podatkowe i
ubezpieczeniowe.



Dane podatnika / ubezpieczonego ~

Rodzaj podatnika: Ple¢: Telefon kontaktowy:
0Osoba fizyczna ~ *) Kobieta Mezczyzna
Nazwa skrécona firmy: Rodzaj dokumentu: E-mail:
*) Dowod Paszport
osobisty
Regon firmy: Oddziat NFZ:
Kraj wydania dokumentu:
Wybierz z listy v
~
Imig podatnika: Kod tytutu ubezpieczenia:
Seria i numer dokumentu:
Wybierz z listy v
Nazwisko podatnika: Prawo do emerytury / renty:
Obywatelstwo:
Wybierz z listy ~
PESEL: Stopien niepetnosprawnosci:
Tmie DS0bY Skiadajqce] dektaracye: =
Wibierz 7 listy v
Data urodzenia: Wykonywany zawod:
Nazwisko osoby sktadajqcej deklaracje:
RRRR-MM-DD rc}
Adresy podatnika / ubezpieczonego
Adres zamieszkania 2] Adres 2ameldowanla Adres do korespondencji
~ | Taki sam jak adres zamieszkania
| Taki sam jak adres zamieszkania
Kraj:
v
Powiat:
Gming:
Ulica:
Nr domu: Nr lokalu:
Kod pocztowy:
Miejscowosc:

W tej sekcji mozesz podac¢ dane firmowe oraz osobowe, ktére sq potrzebne podczas
sktadania deklaracji do Urzedu Skarbowego czy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.



Ustawienia podatkowe

Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
lub wpisu do KRS: ()

‘ 2024-04-03 (e ‘

Urzad Skarbowy:

Mikrorachunek podatkowy: ()

‘ 67 1010 0071 2222 1150 3348 4900 ‘

Generator mikrorachunku podatkowego

[ | Nie odliczaj sktadki spotecznej (9

W sekcji ustawien podatkowych podaj nazwe swojego wtasciwego Urzedu Skarbowego
oraz numer mikrorachunku podatkowego.

Sktadki ZUS

Termin sktadania deklaracji:

20-ty dzien kolejnego miesigca
Schemat sktadek ZUS:

zwykty (petne sktadki) v
Chorobowe:

Nie ~

|:| Zwolnienie ze sktadki zdrowotnej (%)
|Z| Fundusz pracy ()

Twéj indywidualny rachunek sktadkowy:
@

62 1160 2202 4584 2429 8678 9252

Wygeneruj swoj indywidualny rachunek

|:| Podmiot nie podlega ubezpieczeniu
us @

Sekcja ustawien ubezpieczeniowych dotyczy ZUS - mozesz okresli¢ swoj schemat sktadek
ZUS, termin sktadania deklaragji i inne istotne informacje. Na koniec kliknij Dale;j.



W kroku trzecim mozesz poda¢ kwote przychodu za rok podatkowy sprzed dwach lat, dzieki
ktorej mozesz przesta¢ swoje deklaracje bezposrednio z ING Ksiegowos¢. Kliknij Dalej.

° Ustawienia wysytki deklaracji

Kwota przychodu za rok 2022

Kwota przychodu za rok podatkowy o dwa lata wezesniejszy niz rok przestania JPK, wykazana odpowiednio w:

PIT-28 (25) - poz. 20, 22, 24 lub 62,

PIT-36 (30) - poz. 79, 81, 83, 85, 87, 147 albo poz. 80, 82, 84, 86, 88, 209 jezeli w zeznaniu podatnik wystepowat jako malzonek,
PIT-36L (19) - poz. 23, 25, 27, 28 lub 33,

PIT-37 (29) - poz. 44, 46, 48, 50, 83 albo poz. 45, 47, 49, 51, 118, jezeli w zeznaniu pedatnika wystepowat jako matzonek,
PIT-38 (16) - poz. 24 lub 34,

PIT-39 (12) - poz. 20,

PIT-40A (21) - suma pol z poz. 36, 38, 40, 42, 44, 46, 48, 50.

Wartos¢ "0" (zero), gdy za wskazany rok podatkowy nie ztozono zadnego z wymienionych zeznari lub rozliczen.

Kwota przychodu za rok 2022:

0,00 ‘

[ Wstecz ]

[ Dokoricz pézniej ]

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W ostatnim kroku kliknij Zacznij korzystaé. Gotowe!

° Podsumowanie

Wszystko gotowe. Mozesz korzysta¢ z modutu. Wprowadzone dane mozesz zawsze zmieni¢ w zaktadce Dane i ustawienia.

Zacznij korzystac

( Wstecz W

Przeniesienie ksiegowosci - bilans otwarcia w KPiR

Po uruchomieniu modutu i probie wejscia w ktérgkolwiek sposrédd jego zaktadek pojawi sie



opcja decyzji: kontynuujesz KPiR z poprzedniego okresu, czy zaktadasz nowg?

@ ING Ksiegowosc

22 Kontrahenci 88 Produkty  EH

IT Serwis Barbara
Ingowska

A4 Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

5 Ksiggowose

(= PodatkiiZUS

[ Majgtek

Ksiegowanie dokumentd
ksiegujesz swoje dokumenty

przychodowe i kosztowe zgodnie z
esigcami ksiegowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Srodki trwate >
dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twojej firmy

Dowody wewnetrzne >
dedajesz i widzisz wszystkie wystawicne
kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >
dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja srodkow
trwatych >

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Ewidencje >
widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Remanent >

analizujesz swoje koszty | przychody w
danym roku z podziatem na stawki podatku
VAT

Zatoz Ksiege Przychodéw i Rozchodow

() Wybierz jedng z ponizszych opcji. W razie potrzeby, mozesz wréci¢ do wyboru w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

( 0 ) Zakladam nowg KPIR

Méj rok podatkowy jest zamkniety lub dopiera
rozpeczynam prowadzenie dziatalnosc

D) Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu

Chee przeniest sumy poszezegolnych pozycji | kontynuowaé
prowadzenie KPR w systemie.

Zaktadam nowq KPiR - wybierz te opcje, jesli wtasnie zaczynasz dziatalnos¢ lub

uruchamiasz Ksiegowos¢ w ING w styczniu. Nastepnie kliknij ,Zapisz”.

Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu - wybierz te opcje, jesli uruchamiasz Ksiegowos¢ w

ING w ciggu roku.

Po zaznaczeniu opcji Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu pojawiq sie dodatkowe pola
do wypetnienia, odpowiadajgce polom w KPiR.
Uzupetnij je danymi zgodnie ze stanem dotychczasowej KPR na ostatni dzieri poprzedniego

miesiqgca.



Przyktad:
Chcesz przenies$¢ swojq ksiegowos¢ w maju. Zeby mac to zrobi¢, przygotuj swojg KPiR ze
stanem na ostatni dzien kwietnia. Danymi z tej KPR uzupetnij powyzsze pola.

Na koniec kliknij ,Zapisz”.
Mozesz rozpoczq¢ dziatanie w systemie.

Dane opisane w tym podrozdziale mozna tez uzupetni¢, gdy modut Ksiegowosé zostat
uruchomiony wczeséniej.

W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe i
zaznaczyc opcje , Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu”

( J_ Ustawienia ksiegowe

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT

®) Tak
Nie

W jaki sposob sktadasz deklaracjg?:

® | Miesiecznie

Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolniongj v

Jak prowadzisz ksiegowosc?:

Ksiega przychodow i rozchodow v

Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodg kasowg

@Kontgnuuje KPiR z poprzedniego okresu

Po zaznaczeniu tej opcji nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola danymi z KPR zgodnie ze
stanem na ostatni dzien poprzedniego miesigca.



Miesigc rezpoczecia prowadzenia
ksiegowosc w systerie:

‘ 2020-08 )

Uzupelnij ponizsze pela sumami poszczegeéinych pozyci - zgodnie ze stanem dotychczasowe] KPR na koniec lipca

Sprzedaz towardw i ustug [7]:

‘ 0,00 ‘
Pozostale przychedy [8]:
‘ 0,00 ‘
Zakup towardw handlowych i
materiabow [10]:

0,00
Koszty uboczre zakupu [11]:

0,00
Wynagrodzenie w gotdwee | naturze
[12]:

0,00
Pozostate wydathi [13]:

0,00
Kolumna wolna [15]:

0,00
Koszty deictalnosc badawczo-
rozwojowej [16]:
‘ 0,00 ‘
Ostatni nurmer Lp. w KPIR:
| ']

[] Rozliczam straty z lat ubieghych




Mozesz takze wykonac Bilans otwarcia w sytuacji, gdy korzystasz z ryczattu
ewidencjonowanego.
Przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe > Ustawienia ksiegowe.

Ustawienia ksiggowe

Kenfiguracja spesobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe ~

Jestern podatnikiem VAT:

e Tak
Nie

W jaki spasdb sktadasz deklaracje?:

e Miesiecznie

Kwartalnie
Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v

Forma dziatalnosci: *

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIAEALNOSC GOSPODARCZA v
Jak prowadzisz ksiegowosc?:

Ryczatt ewidencjonowany v
Ustaw domyslnie rozliczany miesiqc ksiegowy:

Miesigc poprzedni ~
Domyslna stawka ryczattu:

15% v

W jaki sposéb rozliczasz zaliczke na podatek dochodowy?:

® ) Miesiecznie

Kwartalnie

Chee ksiegowac dokumenty automatycznie (

Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowq

Kontynuuje Ryczatt ewidencjonowany

W pierwszej kolejnosci w polu Jak prowadzisz ksiegowos$¢? wybierz Ryczatt
ewidencjonowany.

Potem okresl stawke ryczattu, z ktérej korzystasz.

Nastepnie, zaznacz opcje Kontynuuje ryczatt ewidencjonowany. We wszystkich miesigcach
roku uzupetnij stawki ryczattu i wpisz ostatnig liczbe porzgdkowq z Ewidencji przychodéw.



| Kontynuuje Ryczatt ewidencjonowany @)

styczen v
luty v
marzec v
kwiecieri v
maj v
czerwiec v
lipiec v
sierpien v
wrzesien v
pazdziernik v
listopad v
grudzien v

Ostatni numer Ip. w Ewidencji Przychodéw:

@ Kwote zaptaconych sktadek spotecznych wprowad? do systemu za pomocq dokumentu wewnetrznego DW.

Na koniec kliknij Zapisz.

Przeniesienie ksiegowosci - bilans otwarcia w rozliczaniu ryczattem

Jezeli rozliczasz sie za pomocgq ryczattu, w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia
ksiegowe wybierz odpowiednig opcje.



Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT

®) Tak
Nie

W jaki sposdb sktadasz deklaracje:

® ) Miesiecznie

Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v

Forma dziatalnosci:

OSOBY FIZYCZME PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA v

Jak prowadzisz ksiegowosc:

Ryczatt ewidencjonowany v

Dzieki temu zyskasz dostep do przydatnych dla Ciebie opcji.
Po pierwsze, wybierz wtasciwg stawke w polu Domyslna stawka ryczattu.

Potem zaznacz opcje Kontynuuje ryczatt ewidencjonowany.

Jak prowadzisz ksiegowosé:
Ryczatt ewidencjonowany v
Ustaw domyélnie rozliczany miesiqgc ksiegowy: ()

Miesiqc poprzedni v

Domuyslna stawka ryczattu:

17% v

W jaki sposéb rozliczasz zaliczke na podatek dochodowy?:
® | Miesiecznie
Kwartalnie
Chce ksiegowa¢ dokumenty automatycznie. (2

Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowg (2

v | Kontynuuje Ryczatt ewidencjonowany (2

Dzieki temu mozesz okresli¢ stawki ryczattu dla poszczegélnych miesiecy, wybra¢ Miesigc
rozpoczecia prowadzenia ksiegowosci w systemie, okresli¢ rodzaj numeracji w Ewidencji
przychodéw oraz wpisa¢ Sume sktadek spotecznych optaconych od poczgtku roku.



v | Kontynuuje Ryczatt ewidencjonowany 2

styczen ~

luty ~

Miesiqc rozpoczecia prowadzenia ksiegowosci w systemie:

Rodzaj numeracji dla Ewidengji Przychodow:

® ) Miesieczna

Roczna
Suma sktadek spotecznych optaconych od poczqtku roku: (2

0,00

Na koniec kliknij Zapisz.

Ksiegowanie szybkie - KPiR

W ramach szybkiego ksiegowania (w zaktadce Ksiegowos¢ > Ksiegowanie dokumentéw)
uzytkownik moze:

1.Zaksiegowac¢ od razu wszystkie przychody lub koszty klikajgc ,Ksieguj wszystkie
przychody” lub ,Ksieguj wszystkie koszty”, zaleznie czy dziata w ramach zaktadki
.Ksieguj przychody” czy ,Ksieguj koszty".



KSngOWG nie dOkU mentf)W Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
Otwarty ( ]
g o i )
‘ 2020-08 [ Zamknij miesiac ‘ Szukaj dokumentu Q. ‘

Ksieguj przychody (9) | Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

[ Ksieguj wszystkie przychody ]

D Dokument/ Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
- Dziatanie
SOmELEE k=7qond Ksigguj Data Kelumna Kwota Ksigguj Data Kwota

. FVS/2/08/2020 Brak kate: ‘ - — Ksieguj
| BusoL ‘ [v] 2020-08-07 171 50000 |V 2020-08-07 115,00 el

KORPORACIA . —_— —_—

Zmier Zaawansowane

—  FVS/3/08/2020 | prak kate v ‘ — | — Ksiegu]
L] BusaL ‘ v 2020-08-07 7 50000 [~ 2020-08-07 115,00 &9y

KORPORACIA -

Zmien Zaowansowane

KSlegOWG nie dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

- Otwarty . .
‘ 2020-08 (B Zamknij miesiac Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9) | Ksieguj koszty (4) | Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

@ Wystaw dowod wewnetrzny @ [ Ksieguj wszystkie koszty ]

[:] Dokument/ Kategoria Ksiegowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT S
Kontrahent lErEEE Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
— 44 Brak kate v ‘ — — Ksieguj
(] susal ‘ ) 2020-08-07 | 1101 40650 [ 2020-08-07 93,50 =
KORPORACIA . — J
Zmien Zoowansowane

2. Zaksiegowa¢ pojedyncze przychody lub koszty, klikajgc w wierszu danego dokumentu
przycisk ,Ksieguj”.



KSIQgOWGnle dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesigc ksiegowy: Status miesigea:
( Otwarty (

. == H )]
‘ 2020-08 [ Zamknij miesiqe ‘ Szukaj dokumentu Q.

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

{ Ksiequj wszystkie przychody ]

Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT

o Dokument/ Kategoria 5 2
l*‘ Kontrahent ksi Dziatanie
ontrane slggowa Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
— FVS/2/08/2020 Brak kate¢ ‘ — . — Ksieguj
|7| BUSOL ‘ : ‘il 2020-08-07 7 500,00 ‘il 2020-08-07 115,00 2gy)
KORPORACIA

Zmieri aawansowang

KS| Qg owdanile dO kU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pormoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigea:

( - Otwarty ) .|
‘ 2020-01 f Zamknij miesiqc Szukaj dokumentu Q. ‘

Ksieguj przychody (2)  Ksieguj koszty (1)  Zaksiggowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (1)

@ Dodaj dowod wewnetrzny @ ‘ Ksieguj wszystkie koszty ‘
\_| Dokument/ Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
L 3 Dziatanie
Rontmbens Eizgouad Ksieguj Data Kolumna Kwota Ksieguj Data Kwota
— Koszty sal v~ ‘ — ' Ksieguj
[ | owmotzozo | v 2020-01-17 113] 27,50

Zmieri Zoowansowane

3. Zaksiegowac kilka przychodoéw lub kosztow jednoczesnie, zaznaczajqc kilka z nich na
liscie i klikajgc ,,Opcje dla zaznaczonych” oraz ,Ksieguj zaznaczone”.



KSIQgOW(]nle dOkumentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesiqe ksiegowy: Status miesigca:
Otwarty .
ey )]
‘ 2020-08 irc] Zamknij miesiqc ‘ Szukaj dokumentu Q, ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘ Ksigguj w

‘Opqe dla zaznaczonych (1) ~ ‘

Ksieguj zaznaczone Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT

Dziatanie
Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksieguj Data Kwota

9 (o] e

Zaawansowane

FYS/2/08/2020 ‘Bmk Katev |
BUSOL
KORPORACIA

[v] ‘ 2020—05—07‘ m 500,00

Zmien

KS| ngqule dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigea:
‘ 2020-08 (3 Otwarty Szukaj dokumentu Q ‘

Zamknij miesigc

Ksieguj przychody () Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

® Wystaw dowed wewnetrzny @ |

Opcje dla zaznaczonych (1) ~ ‘

Ksieguj zaznaczone Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT

Dziatanie

Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota

o | (D

Zaawansowane

4
BUSOL
KORPORACIA

Brak kate: —
- | ] | 2020-08-07| (101 406,50

Zmien

4. Zdecydowa¢, czy dany dokument ma byc¢ ksiegowany do Ksigzki Przychoddw i
Rozchoddéw oraz Rejestru VAT.

Zeby to wykona¢, uzytkownik musi w odpowiedniej kolumnie zaznaczyc opcje , Ksieguj’
dla dokumentu lub dokumentéw przed ksiegowaniem.

KS| QgOWCII"IIe dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pormoc
Miesigc ksiegowy Status miesigca:

. Otwarty . .
| 2020-08 3 Zamkni miesiac Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksiequj koszty (4)  Zoksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘Opqe dla zaznaczonych (1) ~ ‘ ©) Wystaw dowad wewnetrzny ® ‘ Ksi ‘
|_‘ Doranentl Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiegowanie do Rejestru VAT
J N Dziatanie
- Ll Eskigang Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota

) 44 Brak kate ‘
[v]  susoL ‘ v 2020-08-07 101 406,50 2020-08-07 93,50

KORPORACIA
Zaawansowane

Zmien

5. Wystawi¢ dowéd wewnetrzny -> patrz Dowody wewnetrzne


file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/Instrukcja%20dla%20użytkownika%20systemu%20DRAFT%20.docx%23_Dowody_wewnętrzne

6. Zmienic¢ kategorie ksiegowg danego dokumentu (zeby dowiedzie¢ sie wiecej o
zarzgdzaniu kategoriami ksiegowymi patrz Kategorie ksiegowe).
Wystarczy klikng¢ ,Zmien” lub wybrac z rozwijanej listy pozgdang kategorie ksiegowaq.

KS| QgOW(]n e dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesiqgc ksiegowy: Status miesigca:
Otwart
‘ 2020-08 (3 Y ) Szukaj dokumentu Q ‘
Brak kategorii
Ksiequj przychady (9) (0)  Zaksiegowane koszty (0)
= Towary i materiaty handlowe
i @ Wusta /0 @ Ksiequj wszystkie koszt
‘Opqe dla zaznaczonych (1) Koszty uboczne zakupu () Wystaw dowéd wewnetrzny (2 (sieguj wszystkie koszty
— KPIR Ksiegowanie do Rejestru VAT
[ ] el mE Koszty transportu Dziatanie
el plumna Kwota Ksigguj Data Kwota
Kosztu zatadynku
- 4 | ~ - ] - ( ]
| susoL ] 2020-08-07 [10] 40650 |v 2020-08-07 93,50
KORPORACIA —_— —
Zoawansowane

Ksiegowanie zaawansowane - KPiR

Zeby przejs¢ do ksiegowania zaawansowanego (w przypadku konkretnego dokumentu)
uzytkownik musi w wierszu dokumentu klikng¢ ,,Zaawansowane”.

KSIQgOWGT’IIe dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

[ . Otwarty , . §

‘ 2020-08 irc) Zamkni] miesiac Szukaj dokumentu Q ‘

Ksiequj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane kaszty (0)

‘Opqe dla zaznaczonych (1) v ‘ @ Wystaw dowod wewnetrzny @ Ksieguj wszystkie koszty |

|—| Dokument/ Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT

2 Dziatanie
Kopthent kaienoig Ksieguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
— 4 Brak kate(~ — — Ksieguj
v] euso [v] 2020-0807 iy 0650 [v] 2020-08-07 3350
KORPORACIA L - J L J _

Zmien _Zuu'.'m“sa-:u‘u”e

W ramach zaawansowanego ksiegowania mozna zdecydowa¢, czy dany dokument ma by¢
ksiegowany do Rejestru VAT oraz KPiR czy tez nie, sprawdzi¢ w jakich pozycjach KPR


file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/Instrukcja%20dla%20użytkownika%20systemu%20DRAFT%20.docx%23_Kategorie_księgowe

dokument bedzie ksiegowany i w jakich kwotach (takze zmienic te kwoty). Dodatkowo,
moze zweryfikowa¢ kwoty konkretnych wartosci dla stawek w netto, brutto i VAT i je
zmienic.

X
Kslegowanie zaawansowane
Typ dokumentu: Numer dokumentu:
Faktura sprzedazy ~ FVS/1/08/2024 [ ] emnetzwspoinatowa pracedura 05 [ | Metodo kasowe
Migsiqe kslegowy: (7 Dater wystawlenia: 2 Data sprredany: (2 Terrnin platnosct
202408 3 2024-08-06 3 ‘ 2024-08-06 e} 2024-08-05
Ksiggowanie da VAT
~ | praeliczarie —_—
dataspraedary N automatyczne & [ Praparac dane 2 dokumentu ()
Kontrahent: (%)
Aneks profesjonalne przeprowadzki X<
NIP- 9633787450
Adres: Nowoursynowska 11, 00-081 Warszawa
Dane podstawowe  Done z dokumentu
|~ Ksiegowanie do KPR v Ksiggowanie Rejestru VAT
Dotnzdorenia:  2074-08-06 | Oenaczenie dokumentu (IFK_V7) Rodzoj transakejl {1F_YT) Kad GTU: ()
srak v Brok ~ Brak v
Opiszdorzenia:  ygaaa
Dot zdarzenia:
Wortosé v kolurnnie KRiR:
J e
7 2114
Netio AT Bruito Odliczenie VAT
181 000
) - 2114 4,86 2600 | brok ~
Uwagi [17]:
Jodg st
Opls kolurnn KPIR W
KPiR razem: 21,14
Netto VAT Brutto
Rejestr VAT razem: 21,14 4,86 26,00

Anuly)

Aby potwierdzi¢ zmiany, nalezy klikng¢ , Ksieguj”.

Odksiegowanie dokumentu
Po zaksiegowaniu dokumentéw isntnieje mozliwosc¢ ich odksiegowania.

Aby to wykonat¢, nalezy przejs¢ do zaktadki ,Zaksiegowane przychody” lub ,Zaksiegowane
koszty".

Ksiequj przychody (1) Ksieguj koszty (1)  Zaksiegowane przychody (1) Zaksiggowane koszty (1) '
Ksieguj przychody (1)  Ksieguj koszty (1)  Zaksiegowane przychody (1)  Zaksiegowane koszty (1) l

W widoku danej zaktadki nalezy klikng¢ ,,0dksiequj” przy wtasciwym dokumencie.




KS'QgOWGnle dOkU mentéW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesiqe ksiegowy: Status miesigca:
. | Otwarty : , .
‘ 2020-08 (B Zamkni] miesiqc ‘ Szukaj dokumentu Q, ‘
Ksieguj przychody (9)  Ksiequj koszty (3} Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (1)
@ Wystaw dowod wewnetrzny @ { Odksieguj wszystkie koszty ]
— Dokument/ Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
|*‘ Kontrahent Dziatanie
ontrahent Ksigguj Data Rodzaj zdarzenia Kwota Ksigguj Data Kwota
(] = (v 2020-08-07 Brak kategorii w0650 [ 2020-08-07 5350 | |
S BUSOL KORPORACIA . E ' . '

aawansowane

Powrdci on wéwczas do odpowiedniej zaktadki (,Ksieguj przychody” lub ,Ksieguj koszty").

Ksiegowanie szybkie - ryczatt ewidencjonowany

Ksiegowanie szybkie w ramach ryczattu rézni sie od Ksiegowania szybkiego w ramach KPR
tym, ze kolumne ,Ksiegowanie do KPiR" zastepuje , Ksiegowanie do Ewidencji Przychodéw”
w wypadku ksiegowania przychodéw. Podczas ksiegowania kosztow wystepuje wytgcznie
.Ksiegowanie do Rejestru VAT”

Zamknij miesigc

KS'QgOWGn'e dOkumentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:

( Otwart (

‘ 2020-08 (& ‘ oty ‘ Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksiequj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

[ Ksieguj wszystkie przychody }

= B Ksiegowanie do Ewidencji Przychodéw Ksiggowanie do Rejestru VAT
7| II:():k;.lm:nt: Iliu.tegorla C ) Diokenie
ntrahen siggowa Ksigguj Data Kwota Ksigguj Data Kwota
. FVSI2/08/2020 Brak kategt v ‘ — ( — (
[ ] suso _ ¢ [~] 2020-08-07 8500 | 2020-08-07 115,00
KORPORACIA e - Zaawansowane

Zmien



file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/Instrukcja%20dla%20użytkownika%20systemu%20DRAFT%20.docx%23_Księgowanie_szybkie_-

KSIQgOWCII”IIe dOkU mentéW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesigc ksiegowy: Status miesiqca:
( | Otwarty - ) N
‘ 2020-08 (3 Zamknij miesiqc Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj keszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘ Ksieguj wszystkie koszty ‘

_— Ksiegowanie do Rejestru D

|_| Dokument/ Kontrahent Kategoria ksiggowa Dziatanie
Ksigguj Data Kwota
O & kit v | ' 2020087 | 950 m
— BUSOL KORPORACIA ' '— l ]
Zmien Zaawansowane

Ksiegowanie zaawansowane - Ryczatt ewidencjonowany

Zeby przejs¢ do ksiegowania zaawansowanego (w przypadku konkretnego dokumentu)
uzytkownik musi w wierszu dokumentu klikng¢ ,,Zaawansowane”.

KSIQgOWGﬂIE dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
( . Otwarty - . N
‘ 2020-08 [3 Zamknij miesiqc ‘ Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘ Ksieguj wszystkie przychody ‘

\_| DSk et Kategoria Ksiggowanie do Ewidencji Przychodow Ksiggowanie do Rejestru VAT

- Dziatanie
o RCptachent REFdows Ksigguj Data Kwota Ksigguj Data Kwota
- FVS/2/08/2020 - -
[]  susoL | Brok kategc v ‘ [~ ‘ 2020-08-07 ‘ so0 [v] ‘ 2020-08-07 ‘
KORPORACIA R e

Zmieri

W ramach zaawansowanego ksiegowania mozna zdecydowa¢, czy dany dokument ma byc¢
ksiegowany do Rejestru VAT oraz Ewidencji Przychodéw (w wypadku dokumentu
przychodowegq) czy tez nie, sprawdzi¢ w jakich stawkach ryczatt dokument bedzie
ksiegowany i w jakich kwotach (takze zmienic te kwoty). Dodatkowo, moze zweryfikowa¢
kwoty konkretnych wartosci dla stawek w netto, brutto i VAT i je zmienic.

Aby potwierdzi¢ zmiany, nalezy klikngc¢ , Ksieguj”.



Ksiegowanie zaawansowane

Dokument: Kentrahent: Adres:
FVS/2/08/2020 BUSOL KORPORACIA ul. ul. Sokolska 34, 40-121
NIP: PL9876543210 Katowice
|Z| Ksiegowanie do Ewidencji Przychodéw |Z| Ksiegowanie Rejestru VAT
Data zdarzenia: ‘ 2020-08-07 '3 Data zdarzenia: ‘ 2020-08-07 a3 |Z| Przeliczanie
autormatyczne (3
Kwota przychodu opedatkowana wg stawki Netto VAT Brutto
20% 0,00 ‘ 23% ‘ 500,00 ‘ ‘ 115,00 ‘ ‘ 615,00 ‘
17%
‘ 300,00 ‘ 8% ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘
10% ‘ 0,00 ‘
5% ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘
8,5% ‘ 0.00 ‘
0% ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘
5,5% ‘ 0.00 ‘
w. ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘
3% ‘ 0,00 ‘
Uwagi™v np. ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘
- ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘

Wszystkie stawki VAT W

EWP razem: 500,00 Rejestr VAT razem: 500_00 11 5,00 615 .00

Dodawanie wpisow do VAT oraz KPiR

W systemie istnieje mozliwos$¢ bezposredniego dodania wpiséw do KPiR lub rejestru VAT,
niezaleznych od dokumentéw obecnych w aplikacji.

Wazne - jezeli nie jestes$ ptatnikiem VAT, mozesz korzystac tylko z mozliwosci dodawania
wpiséw do KPiR

Przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ > Ksiegowanie dokumentéw



Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentéw > Ewidencje > Biuro rachunkowe >

ksiegujesz swoje dokumenty widzisz | pobierasz zestawienia poprowadzimy za Ciebie ksiegowas¢ i
przychodowe i kosztowe zgodnie z utworzone na podstawie przygotujerny wszystkie deklaracje.
miesigcami ksiegowymi zaksiegowanych dokumentow Gwarantujemy state wsparcie ksiegowego

Pytanie do ksiegowego >

mozesz zapytac ksiegowego o kazdy
temat, ktdry Cie interesuje. Na 80%
pytan odpowiadamy do 30 minut

W zaktadkach zaksiegowane przychody oraz zaksiegowane koszty mozesz dodac¢ wpis.

Ksiegowanie dokumentéw Dekiaradje irozliczenia  Pornoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesiqca:
e Otwarty i
2023-01 L o . Szukaj dokumentu
) Zamknij miesigc

Ksieguj przychody (0) Ksieguj koszty (0)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

) Dodaj wpis :‘

W nowym oknie mozesz okresli¢ poszczegoélne elementy wpisu, czyli standardowe dla
kazdego dokumentu dane oraz informacje, czy ma byc¢ zaksiegowanym do KPIR (lub
ewidencji przychodoéw dla ryczattu) oraz odpowiednie kwoty.

Wpisy do KPiR czy VAT pozwalajg m.in. na odpowiednie ksiegowanie sprzedazy mieszane;.
W ramach wpisu z zaktadki Zaksiegowane koszty mozna wskazac pole Cel (sprzedaz
opodatkowana, zwolniona oraz opodatkowana i zwolniona jednoczes$nie).



Dodawanie wpisu

Typ dokumentu: Numer dokumentu: Oznaczenie dokumentu Rodzaj transakgji (JPK_V7):
, (IPK_V7):
l z 2 listy v ‘ ‘ f Brak v
Brak v ‘
|| Wewngtrzwspéinotowa
Data wystawiania: Data wptywu: Data wpisu: Termin ptatnosci: Data zaptaty:
’ 2023-08-03 irc) ‘ 2023-08-03 irc} 2023-08-03 3 2023-08-03 B 2023-08-03 3
Kontrahent:
[ Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz Q ‘
| Ksiegowanie do KPR [v| Ksiegowanie Rejestru VAT
Opis zdarzenia: Data zdarzenia: Ksiggowanie do VAT: Data zdarzenia:
. - [v] Przeliczanie automatyczne
2023-08-03 3 ‘ ‘ data wystawienia v ‘ 2023-08-03 (3 ==
Wartos¢ w kolumnie KPiR: Netto VAT Brutto Kategoria Reguta Cel

(10 0,00 ‘ 23% v ’ 0,00 I 0,00 0,00 Brak kate v ‘ ‘ brak W brak b3 ‘

(11] 0,00 ®  Dodaj

[12] 0,00

(13] 0,00

[15] 0,00

[16] 0,00

Opis kosztu [16]
Uwagi [17]:
Opis kolumn KPIR vV
KPiR razem: 0,00 Rejestr VAT razem: 0,00 0,00 0,00

[ Anuluj J




Dodawanie wpisu

Typ dokumentu: Nurmer dokumentu:

Wewngtrzwspolnotowa

Data wystawiania: Data sprzedazy:
2023-08-03 ec) 2023-08-03
Kontrahent:
Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz (\\'

v | Ksiggowanie do KPiR
Opis zdarzenia: Data zdarzenia:

2023-08-03 3

Wartosc w kolumnie KPiR:

(7] 0,00
[8] 0,00
Uwagi [171:

Opis kolumn KPIR v

KPiR razem: 0,00

Oznaczenie dokumentu
(IPK_V7):

Brak

Data wpisu

2023-08-03

Ksiegowanie Rejestru VAT

Ksiggowanie do VAT:

data wystawienia ~
Netto
~ 0,00
Dodaj
Rejestr VAT razem:

Rodzaj transakdji (JPK_V7):

Brak ~ Brak ~
Termin platnosci: Data zaplaty,
2023-08-03 3 2023-08-03 rc]

Data zdarzenia:

v | Przeliczanie automatyczne 7

8-03 Le

Brutto Kategoria Reguta
0,00 0,00 xxaaaa v brak ~
0,00 0,00 0,00

Anulyj

Opcja przeliczanie automatyczne dotyczy kwot z dokumentu, na podstawie ktérych

dokonywane sq przeliczenia.

Wuygenerowane (i tym samym zaksiegowane) wpisy do KPiR lub VAT mozna edytowaé lub

otworzyc ich podglagd.

" ‘ Dokument/
— Kontrahent

J— FV40052023
‘ ‘ Aneks profesjonalne
przeprowadzki

Ksieguj Data

2023-05-30

Ksiegowanie do KPIR

Rodzaj zdarzenia

Ksiegowanie do Rejestru VAT

Dziatanie
Ksieguj Data Kwota
o Odksieguj
|i‘ 2023-05-30 120,00
Podglgd

Edytuj




Zamkniecie miesigca ksiegowego

Aby zamkng¢ miesigc w systemie, nalezy w zaktadce ,Ksiegowos$¢” > Ksiegowanie
dokumentéw” klikng¢ ,Zamknij miesigc”.

KSTQgOWGnie dOkumentéW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesigc ksiegowy Status miesigca

Otwarty

Zamknij miesigc

2020-08

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

UWAGA! Zamkniecie miesigca stanowi zabezpieczenie przed wygenerowaniem deklaracji
z dokumentami, ktére nie nalezg do danego miesigca ksiegowego. Zamkniecie miesigca
nie jest warunkiem wygenerowania deklaracji.

Dowody wewnetrzne

Dowod wewnetrzny do dokument ksiegowy potwierdzajqgcey zakup. Mozna go wystawic¢, aby
udokumentowa¢ wydatki dla ktérych nie ma wystawionej faktury.

Aby wystawi¢ dowdd wewnetrzny nalezy wejs¢ w zaktadke ,Ksiegowos¢” > ,Dowody
wewnetrzne”.



&2 Kontrahenci

@ ING Ksiegowosc
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadry i place

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentow >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowy mi

(= PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesigczne deklaracje podatkowe

Ilw quqtek Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodéw trwatych Twajej firmy

Dowody wewnetrzne >

dedajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Amortyzacja srodkow
trwatych >

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji

IT Serwis Barbara
Ingowska

@ -

Wyloguj

88 Produkty

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe dekloracje ZUS

Remanent >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym roku z podziatem na stawki podatku
VAT

W widoku tej zaktadki nalezy klikng¢ ,,Dodaj dowéd wewnetrzny”.

Bank  ING Ksiegowos¢

@ ING Ksiegowosc

Start

22 Kontrahenci

Dokumenty  Finanse firmy  Maogozyn  Ksiegowos¢  Kadry i place

Dowody wewnetrzne

Numer dowodu wewnetrznego Data wystawienia

DW/1/06/2020 2020-06-24

IT Serwis Barbara
Ingowska

38 Produkty =~ [E

Wyloguj

Dodaj dokument  Wystaw fakture

@ pomoc =+ Wystaw dowéd wewnetrzny

2]

‘ Szukaj dokurnentu

Wartos¢ Status

2 700,00 PLN

lloé¢ elementdw na stronie: ‘ 15 ~ ‘

W formularzu dowodu wewnetrznego mozna okresli¢:

e (Czy dowodd ma by¢ wystawiony za sktadki ZUS
e PKWiU towaru

o |los¢

e Jednostke

e C(Cene

e Wartosc

Nazwe towaru, optaty lub tytut i cel wydatku (takze pobranego z bazy produktéw)



e Miejscowosc

e Data wystawienia
e Termin ptatnosci

e Numer dokumentu
e Sposéb ptatnosci

e Walute

Oraz dane dodatkowe dla wydruku, czyli:

e Adnotacje
e Podpis

Bank  ING Ksiegowosc
@ ING Ksiegowosc 2% Kontrahenci 82 Produkty B :;;svr\:.:rﬁﬂmbum A4 Wyloguj
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowo$¢  Kadryiplace  Dodajdokument — Wuystaw fakture

Dowedy wewngtrzne

Wystaw dowod wewnetrzny

|:| Wystaw za sktadki ZUS

Nazwa towaru, optaty lub tytut i cel wydatku PKWiU llos¢ Jedn. Cena Wartosc
Q 1 szt. 0,00 0,00
Razem: Zaptacono: Do zaptaty:
0,00 0,00 0,00
Nagtowek Ptatnosé Wydruk
Miejscowosc: Sposob platnosci: Rozwin adnotacje ™
[ ] Rozwiri podpis wystawcy Vv
‘ ‘ Gotdwka v ‘
Data wystawienia: Waluta:
‘ 2020-08-09 itc] ’ PLN v ‘

Termin ptatnosci:

‘ 2020-08-09 e
Numer:
DW/1/08/2020

Zmien




Po kliknieciu ,wystaw” dowdd wewnetrzny zostanie zapisany w systemie, po czym mozna
go zaksiegowa¢ w zaktadce ,Ksiegowanie dokumentéw”.

Dowody wewnetrzne przydajq sie takze do wyliczenia réznic kursowych.

Podczas dodawania ptatnosci do dokumentu (kosztowego/sprzedazowego) w walucie obcej
mozna wygenerowac réznice kursowe.

Rozrachunek Termin ptatnosci Kwota Data ptatnosci Kurs

ING Ustugi dla Biznesu S.A.

-02- 300,00 | EUR 2024-02-28 [3 432
Faktura sprzedazy FVS/1/02/2024 AR -

Szczegoly platnosci
Rachunek kontrahenta

~

llos¢ elementéw na stronie: 5 ~

Zapisz ptatnos¢

Zapisz i wygeneruj réznice kursowe

‘ Anuluj ‘

Po kliknieciu tego przycisku trafisz na widok tworzenia Dowodu wewnetrznego, ktéry bedzie
uwzgledniat réznice kursowe. Wéwczas od razu bedzie zaznaczony typ dokumentu
(kosztowy/przychodowy)

Mozesz zaznaczyc¢ roznice kursowe (dodatnie lub ujemne) wybierajgc typ (przychodowy lub
kosztowy), jesli wystawiasz dowodd wewnetrzny recznie.

Rozliczenie miesigca - deklaracje obowigzkowe (KPiR)

Aby wygenerowac¢ obowigzkowe deklaracje dla Urzedu Skarbowego, nalezy wejs¢ w

zaktadke ,Ksiegowosé”, nastepnie ,Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.



e . . . IT Serwis Barbara .
% 1N o0 v
@ ING Ksiegowosc & Kontrahenci 88 Produkty BR Ingowska Wyloguj
Ksiegowosc

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture

S
Ksiegowos¢
Ksiggowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz | widzisz wszystkie wystawicne widzisz i pobierasz zestawwienia utworzene
przychodowe i kosztowe zgodnie 2 kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

miesigeami ksiegowymi

(=" Podatki i ZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe »

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
gy =sieczne deklaracje podatkovg

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

F—ﬁ Mathek Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Remanent >
dodajesz | widzisz Iist.f,I wszgstkich trwq-}gch > analizujesz swoje kgsz‘tu iprzychody w
Srodéw trwatych Twojej firmy dokanujesz odpiséw amortuzacyjnych &u&gm roku z pedziatem na stawki pedatku

zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Deklaracje i rozliczenia podatkowe porroc

Obowigzkowe rozliczenia miesigczne  Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

2020-09 (8 Otwarty

DokUmant Kv::;ra:: E:::éci Lel::;nl::ﬂu LDrI:::rzeniu \?v;:uniu St CXCRS

PIT-5 2020-10-20 () Nie dotyczy () Nie dotyczy Do utworzenia
PIT-4 - 2020-10-20 () Nie dotyczy - (O Nie dotyczy Do utworzenia
VAT-7 2020-10-25 2020-10-25 -— Do utwerzenia
JPK_VAT @ Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2020-10-25 - - Do utworzenia
VAT-UE (&) (i) Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2020-10-25 --- - Do utworzenia

PIT-4

UWAGA! Aby méc wygenerowac PIT-4, niezbedne jest wczesniejsze uruchomienie modutu
Kadry i Ptace oraz dodanie pracownikéw i uméw.



PIT-4 - stuzy do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy za pracownikow.

Mozliwos¢ wygenerowania PIT-4 znajduje sie w zaktadce Ksiegowosé > Deklaracje i
rozliczenia podatkowe.

@ ING Ksiggowosé & Kontrahenci | 83 Produkty EE INGUDB w | Wyloguj
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn Kadryiptace  Dodgjdokument — Wystaw fakture

Ksiegowosc

Il Ksiegowosc Ksiggowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje »
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawione widzisz | pobierasz zestawienia utworzone na
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne podstawie zaksiegowanuch dokumentéw

miesigcami ksiggowymi

Deklaracje i rozliczenid Deklaracje ZUS >
podatkowe > dodajesz i widzisz zgtoszeniowe |
rozliczeniowe deklaracje ZUS

TWOrZUSe TooTe b wysytasz
missieczne deklaracje podatkowe

(= PodatkiiZUS

{2 Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja $rodkéw Remanent >
dodajesz | widzisz liste \_stgstkim trwulgch > analizujesz swoje koszty i przgchagtg w
srodow trwatych Twojej firmy dokonujesz odpisow amortyzacyinych 3§_r;gr1 roku z podziatemn na stawki podatku
zgodnie z ustalonym planem
amartyzacji
Deklaracje i rozliczenia podatkowe B Fomoc
Obowigzkowe rozliczenia miesigczne  Rozliczenia roczne
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
. Otwart
2020-08 e} v
Dokument Kuota do Termln' 3 Termin 5 Data q Data 5 Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania

PIT-5 - 2020-09-20 (@ Nie dotyczy - (@ Nie dotyczy Do utworzenia
PIT-% - 2020-09-20 () Nie dotyczy - (@ Nie dotyczy Do utworzenia

Wusli
VAT-7 11,00 2020-09-25 2020-09-25 2020-08-21 — Utworzony
Oznacz jako wystany

JPK_VAT (G Nie dotyczy G Nie dotyczy 2020-09-25 2020-08-21 - Utworzony
N ) Wiyslij )
VAT-UE (= (© Nie dotyczy () Nie dotyczy 2020-09-25 2020-08-22 - Utworzony Opgje v
"""" 7 jako wystany

Po kliknieciu ,Utwérz” w wierszu PIT-4 zostanie wygenerowany dokument w formacie .pdf
,Obliczenie zaliczki miesiecznej na podatek dochodowy od tqgcznej kwoty dokonanych

wyptat w [miesigcu-roku]”.

Po utworzeniu, 6w dokument mozna pobra¢, wygenerowac ponownie lub usungc.



Kwota do Termin Termin Data Data . .
Dokument L. R R R Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania

PIT-5L -- 2022-09-20 @ Nie dotyezy - @ Nie dotyczy Do utworzenia Utworz

PIT-4 0,00 2022-03-20 @ Nie dotyczy 2023-02-06 @ Nie dotyczy Utworzony Pobierz Opcje  ~
Usun
JPK_V7M -- 2022-09-25 2022-09-25 - - Do utworzenia
Podglqd
VAT-UE Utwérz ponownie
P @ Nie dotyczy () Nie dotyczy 2022-09-25 2022-08-18 - Utworzony
®

Oznacz jako wystany

UWAGA! Do PIT-4 uwzgledniane sq wyptaty pracownikdow, ktére w module Kadry i Ptace
> Wyptaty zostaty oznaczone jako zaptacone.

PIT- 5 - KPiR

PIT-5 - stuzy do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy.

Po kliknieciu ,Utwdrz” zostanie wygenerowany dokument PIT-5, ktéry nie podlega wysytce
na zewngtrz. Mozna go za to pobrac i zapozna¢ sie z kwotami, a nastepnie wygenerowac do
niego PIT-5.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesiqc ksiegowy: Status miesigea: @)
o Otwart,
2023-08 3 Y
D Kwota do Terlnm, . Termin . Data . Data Status Driatanie
zaptaty ptatnosci y y

PIT-5 0,00 2023-09-20 (@ Nie dotyczy 2023-08-04 (@ Nie dotyczy Utworzony
PIT-4 2023-03-20 @ Nie dotyczy - © Nie dotyczy Do utworzenia
JPK_V7M 2023-09-25 2023-09-25 - -- Do utworzenia
}?TUE (@ Nie dotyczy @ Nie dotyczy 2023-09-25 — — Do utworzenia

a

Archiwizuj ztozone deklaracje pobierajqc UPO dla kazdej z nich.
Pamietaj, ze nie we wszystkich pakietach masz dostep do danych z tej zaktadki. Po zmianie pakietu na nizszy wygasnie Twoj dostep m.in do danych znajdujgeych sie w zaktadkach
Deklaracje i rozliczenia podatkowe, Deklaracje ZUS czy Ewidencje.

Pamietaj o optaceniu kwoty zaliczki na podatek dochodowy (wynikajgcej z PIT-5, PIT-5L lub kwoty zaliczki na podatek dochodowy) oraz kwoty wynikajqcej z JPKV7M lub JPKVK
dotuczy Cie,jesli nie karzustasz ze zwolnienia 7 VAT).




Mozesz go utworzy¢ automatycznie lub za pomocg ponizszego formularza.
Po wygenerowaniu deklaracji mozna otworzyc jej podglad w nowej karcie korzystajqc z
Opcje > Podglagd.

X
Utworz PIT-5
Deklaracja za okres:
styczeri 2022
Zrédto przychodéw Przychéd Koszt uzyskania Dochéd Strata
Pozarolnicza dzictalnost gospodarcza 0,00 | 0,00 ‘ 0,00 0,00
Najem lub dzierzawa ‘ 0,00 | ‘ 0,00 ‘ 0,00 0,00
Inne zrodia ‘ 0,00 | ‘ 0,00 ‘ 0,00 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00

Podstawa obliczenia podatku:

Obliczony podatek:

Sktadka zdrowotna narastajqco: (@

Pokaz szczegéty Vv
Kwota wolna od podatku:
5 100,00
Zaliczka od poczqgtku roku:
0,00
surma zaliczek za poprzednie miesigce:

0,00

Zaliczka do urzedu za dany okres:

0,00




PIT-5 INFORMACJA MIESIECZNA O ZALICZCE NA PODATEK DOCHODOWY
Rok

P styczen 2020
DANE PODATNIKA
Rumer Identylikac) Podatkowe] podatnika Nazwa
PL BB74556170 ING UdB Test
Adres
Chorzowska 50, 40-121 warszawa
[ Zrodio praychodow Praychod Koszl uzyskania Strata

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Miesigc ksiegowy:

2023-08 3
Lot “epity  pletmoci
PIT-5 0,00 2023-09-20
PIT-4 -—_ 2023-09-20
JPK_VIM - 2023-09-25
yfT_UE ) Nie dotyczy @ Nie dotyczy

Rozliczenia roczne

Status miesigca: (0

Otwarty

Termin
wystania

(@ Nie dotyczy

© Nie dotyczy

2023-09-25

2023-09-25

Archiwizuj ztozone deklaracje pobierajgc UPO dla kazdej z nich
Pamietaj, ze nie we wszystkich pakietach masz dostep do danych z tej zaktadki. Po zmianie pakietu na nizszy wygasnie Twéj destep m.in do danych znajdujgcych sie w zaktadkach
Deklaracje i razliczenia pedatkowe, Deklaracje ZUS czy Ewidencje.

Data
utworzenia

2023-08-04

Data
wystania

(@ Nie dotyczy

@ Nie dotyczy

Status

Utworzony

Do utworzenia

Do utwarzenia

Do utwarzenia

Dziatanie

Generuj ZUS DRA

Utworz

Utworz

Utworz

Pamietaj o optaceniu kwoty zaliczki na podatek dochodowy (wynikajqcej z PIT-5, PIT-5L lub kwoty zaliczki na podatek dochodowy) oraz kwoty wynikajqcej z JPKV7M lub JPKVK
dotuczy Cie, jesli nie korzustasz ze zwolnienia z VAT).

Pomoc

Po kliknieciu Generuj ZUS DRA przejdziesz bezposrednio do formularza tej deklaracji
w ramach wybranego okresu.



Dodawanie deklaracji rozliczeniowej

(e) ZUSDRA DD
() zusrca®
N

() Zusmsa @

Ly

Deklaracja za okres:

2023-08 (3

[ ] Roczne rozliczenie sktadki zdrowatnej &)
[] Czesciowe skiadki

Kwota dochodu uzyskanege w miesigou bezposradnio poprzedzajgcym
miesige, za ktéry dekonuwane jest rozliczenie:

| o |
Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne:

‘ 3490,00 ‘
Kwata nalezne] sktadki:

‘ 314,10 ‘

[ Anuluj ]

Deklaracje rozliczeniowa ZUS DRA generowana jest na podstawie wyliczenia zaliczki na podatek dochodowy.

Nalezy najpierw wyliczyc zaliczke, aby skiadka zostata prawidiowo obliczona.

Po wygenerowaniu deklaragji nalezy ziozye jgw ZUS inp. pobraé plik KEDU i przekazac go w PUE ZUS).

Nie zapomnij po wygenerowaniu deklaracji optacic skiadki zgodnie w wyliczeniem oraz oznaczyc jq prawidiowo w systemie tak ,aby zostata ona prawidiowo uwzglednionaw
kosztach.

Po utworzeniu deklaracji rozliczeniowej w widoku Deklaracji ZUS mozesz zleci¢
ptatnos¢ za nig do bankowosci internetowe;.

De k lq ra Cje Z U S Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Deklaracje zgtoszeniowe Deklaracje rozliczeniowe Inne

Miesigc ksiggowy:

2023-08 s ] 4+ Dodaj deklaracje
Deklaracja Numer Data utworzenia Razem do zaptaty Dziatanie

1528,70 . _
ZUS DRA 1 2023-08-04 Rozwiri szczegoty v Dodaj ptatnosc Opcje

Wazne - funkcja ptatnosci za deklaracje jest dostepna tylko dla korzystajgcych z
bankowosci internetowej Moje ING.



VAT-UE - KPiR

Generowanie deklaracji VAT-UE tworzonej w sytuacji, kiedy w toku miesigca wystagpita
wewngtrzwspolnotowa sprzedaz towaréw w ramach UE, przebiega tak samo jak
generowanie deklaracji JPK_V7.

Korekta VAT-UE - KPiR

Uwaga! Korekte do deklaracji VAT-UE mozna wykonac¢ dopiero po wystaniu jej do
Ministerstwa Finanséw. Przed wysytkg mozna skorzysta¢ z opcji ,Utwérz ponownie”.

7 7y

Aby wygenerowac korekte do deklaracji VAT-UE, nalezy wejs¢ w zaktadke , Ksiegowos¢”,
nastepnie ,Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.

o . . . IT Serwis Barbara .
[y 2 28 EE v
@ ING Ksiegowosé Kontrahenci 28 Produkty EE Ingowska Wyloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazynf Ksiegowosc adryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture

. g™
Ksiegowos¢

i Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawicne widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
przychode i kosztowe zgodnie 2 kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dekumentdw

miesigcami ksiegowymi

(=" Podatkii ZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS >
dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

[ Majgtek

Srodki trwate mortyzacja srodkow emanen

$rodki trwate > Amortyzacja $rodk R £

dodajesz i widzisz !\s:_e ‘_.'.‘szus:k'ch trwcﬂgch > analizujesz swaje k_osztu i Drzu:'..o.c_@
4rodow trwatych Twojej firmy dokonujesz adpisw amertyzacyjnyeh Sz?um roku z pedziatermn na stawki podatku

zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji

Nastepnie, w wierszu deklaracji VAT-UE nalezy klikng¢ przycisk ,,Opcje” i z rozwijanej listy
wybrac ,Korekta”.



Kwota do Termin Termin Data Data

Dokument L. _ R - Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania

PIT-5L - 2022-09-20 (O Nie dotyczy —- @ Nie dotyezy Do utworzenia

PIT-4 0,00 2022-09-20 @ Nie dotyczy 2023-02-06 @ Nie dotyczy Utworzony

JPK_V7M - 2022-09-25 2022-09-25 -- -- Do utworzenia

- Pobierz UPO
XAT UE O Nedotyczy @ Niedotyczy ~ 2022-09-25 2022-08-18 2023-02-06 Wystany Opge  ~
o) przyjety Szczegoly
&, Kontakt Pomoc |2l Regulamin Pobierz XML

Pobierz PDF
Podglad

W nowym oknie, klikajgc przycisk ,+Dodaj” przy konkretnym elemencie, mozesz doda¢
informacje o:

e Wewngtrzwspoélnotowych dostawach towarow;

Informacja o wewngtrzwspélnotowych dostawach towarow

1

Kod kraju i numer identyfikacujny VAT kontrahenta: taczna wartosé transakeji w zk Transakcja tréjstronna:
Byto ‘ v ‘ ‘ ‘ 0,00 ‘ O
= Lo ] | | w]

¢ Wewngtrzwspélnotowych nabyciach towardéw;



Informacja o wewngtrzwspolnotowych nabyciach towaréw

1.

Kod kraju i numer identyfikacyjny VAT kontrahenta: tgczna wartosé transakeji w zk: Transakcja tréjstronna:
Bylo ‘ v ‘ ‘ ‘ 0,00 ‘ (]
Jest ‘ v ‘ ‘ ‘ ‘ 0,00 ‘ (]

Usuri

Dodaj +

Informacja o wewngtrzwspélnotowym $wiadczeniu ustug;

Informacja o wewngtrzwspdélnotowym swiadczeniu ustug
1.

Kod kraju i numer identyfikacyjny VAT kontrahenta: tgczna wartose transakgji w zk:
- . o .
* a | 000
= -] | | 000

Informacja o przemieszczeniach towaréw w procedurze magazynu typu call of
stock na terytorium panistwa cztonkowskiego inne niz terytorium kraju;

Informacja o przemieszczeniach towaréw w procedurze magazynu typu call of stock na terytorium parnstwa
cztonkowskiego inne niz terytorium kraju

1.
Kod kraju i numer identyfikacyjny VAT Numer identyfikacyjny VAT kontrahenta Powrotne

Byto kontrahenta: zastgpionego: przemieszczenie:




Po wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ ,Utwérz".

W widoku ,Deklaracje i rozliczenia” pojawi sie deklaracja VAT-UE z dopiskiem Korekta.
Mozna jg wysta¢ poprzez przycisk ,, Wyslij”

Deklaracje i rozliczenia podatkowe B Pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesige ksiegowy: Status miesigca:
Otwart
2020-12 L &
Dokument (e Terrnln' . Termln. Pt q Dot - Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania
PIT-5 - 2021-01-20 (@ Nie dotyczy — (@ Nie dotyczy Do utworzenia m
PIT-4 - 2021-01-20 (@ Nie dotyczy — (D Nie detyczy Do utworzenia m
VAT-UE i . Opcje v
@ Nie dotyczy @ Nie dotyczy 2021-01-25 2020-12-20 — Utworzony
korekta -
na k l Historio ™

() Wazne

Deklaracje VAT-8 sktadajg przedsiebiorcy, ktérzy nie sq czynnymi podatnikami VAT.
Powinni to zrobi¢ w sytuacji, gdy wartosc¢ ich transakgcji WNT
(wewngtrzwspdlnotowego nabycia towaréw) w danym lub ubiegtym roku
podatkowym przekroczyta 50 000 PLN.

Zeby moc wygenerowac deklaracje VAT-8 upewnij sie, ze w Twoich ustawieniach
ksiegowych widniejesz jako nie-VATowiec.

Sprawdz to przechodzqc do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.



Ustawienia ksiegowe ~
\7/ Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowesci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT

() Tak

Jesli masz juz to ustawienie, nizej zobaczysz opcje Prowadze sprzedaz zagraniczng (UE).
Zaznacz jq.

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT:
() Tak

(o) nNie

Wybierz podstawg zwolnienia:

‘ Zwolnienie podmiotowe zq. z art. 113 ust. 119 ustawy o VAT =~ v ‘

Jak prowadzisz ksiggowosc?:

‘ Ksiega przychodéw i razchodow v ‘

I |Z\ Prowadze sprzedaz zagraniczng (UE) &) I

|7\ Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodg kasowg (7

|:\ Kontynuuje KPIR z paprzedniego okresu )

[ ] Rozliczam straty z lat ubiegtych &

Nastepnie, przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ i wybierz Deklaracje i rozliczenia podatkowe.



Start  Dokumenty  Finanse firmy Mogczgn Kadryiptace  Ustugi dodatkowe

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentow >

ksiegujesz sweje dekumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie
miesiqcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe >

Poprowadzimy za Ciebie ksiegowos¢ |
przygotujemy wszystkie deklaracje.
Gwarantujemy state wsparcie
ksizgowego

(=" PodatkiizUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

2 Majgtek

W widoku Deklaracji zobaczysz wiersz poswiecony deklaracji VAT-8.

Srodki trwate >

dodajesz | widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twojej firmy

Zeby jq utworzyé, kliknij przycisk Utwérz.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
. Otwart
2021-05 '3 ¢
Dok t Kwota do Termin Termin Data
oxumen zaptaty ptatnosci wystania utworzenia
PIT-5 - 2021-06-20 () Nie dotyczy -
VAT-8 (%) (@ Nie dotyczy () Nie dotyczy 2021-06-25 —
VAT-9M (2 (@ Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2021-06-25 -
VAT-UE (&) (i) Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2021-06-25 -

W nowym oknie wpisz kwote nadwyzki z poprzedniej deklaracji (jesli tworzytes jq poza ING

Ksiegowos¢). Nastepnie kliknij Utwérz.

Dowody wewnetrzne >

dedajesz | widzisz wszystkie wystawicne
kosztowe dowody wewnetrzne

Amortyzacja srodkow
trwatych >

dokonujesz odpisow amortyzacyjnych
zgednie z ustalonym planem
amortyzacji

Data

n Status
wystania

Do utworzenia

() Nie detyczy

Do utworzenia

Do utworzenia

Do utworzenia

Dodaj dokument

Ewidencje »

widzisz | pobierasz zestawienia utworzone na

podstawie zaksiegowanych dokumentow

Spis z natury >

rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednic je

w KPiR i podatku dochodowym

[Z Pomoc

Dziatanie

Utwérz

Utwérz

Wystaw fakture



Utworz VAT-8

Deklaracja za okres: Cel ziozenia formularza: Urzqd skarbowy, do ktérego adresowana jest deklaracja:

maj 2021 Utworzenie deklaracji PIERWSZY SLASKI URZAD SKARBOWY W SOSNOWCU

Rozliczenie podatku naliczonego

Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji: G

0,00

Informacje dodatkowe

Podatnik korzysta z obnizenia zobowigzania podatkowego, o ktérym mowa w art. 108d ustawy:

(] tok

@ Wyjasnienie

Zgodnie z art. 108d ustawy o VAT jezeli zaptata zobowigzania podatkowego (catos¢
zobowigzania) nastepuje w catosci z rachunku VAT firmy w terminie wczes$niejszym
niz termin zaptaty podatku, kwote podatku mozna obnizy¢ o kwote obliczong
wedtug specjalnego wzoru.

Obnizenie kwoty zobowigzania podatkowego zalezne jest od:

e liczby dni od dnia, w ktérym obcigzono rachunek VAT, z wytgczeniem tego
dnia, do dnia, w ktérym uptywa termin zaptaty podatku, wtgcznie z tym
dniem;

e kwoty zobowigzania podatkowego z tytutu podatku wynikajgcg z deklaragji
podatkowej przed obnizeniem tego zobowigzania;

e stopy referencyjnej Narodowego Banku Polskiego obowiqgzujgcej na dwa dni
robocze przed dniem zaptaty podatku.

Po utworzeniu, Twoja deklaracja VAT-8 otrzyma status Utworzona.

WAT-8(2 (2 Nie dotyczy () Nie detyczy 2021-07-25 2021-06-01 - Utwarzony

Masz teraz kilka opcji do wyboru:



e Wyslij - mozesz wystac deklaracje bezposrednio do Urzedu Skarbowego (opisane
nizej);
e 0Oznacz jako wystany.
Pod przyciskiem Opcje znajdziesz:

e Utwoérz ponownie - mozesz utworzyc deklaracje jeszcze raz;

e Pobierz XML - mozesz pobra¢ swojg deklaracje w formacie .xml;

e Pobierz PDF - mozesz pobrac¢ jqg takze w formacie .pdf.

e Podglad - wyswietla podglad deklaracji w nowej karcie przeglgdarki.

Po kliknieciu przycisku Wyslij mozesz zdecydowag, jak chcesz podpisac swojg deklaracje:

e za pomocq podpisu kwotg przychodu (wymagane dane to PESEL/NIP, imie,
nazwisko, data urodzenia, kwota przychodu Jest to tzw. podpis niekwalifikowany).

e za pomocgq certyfikatu kwalifikowanego (deklaracja powinna by¢ uprzednio
pobrana w formacie XML i podpisana podpisem kwalifikowanym polskim albo
europejskim).

Wybierz sposéb podpisania deklaracji VAT-8

® ) Podpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

() Deklaracja zostanie podpisana za pomocq danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data
uradzenia, kwota przychodu.

Podpis certyfikatern kwalifikowanym

(© Deklaracja powinna byé uprzednio pobrana w
formacie XML i podpisana podpisem
kwalifikewanym polskim albo europejskim.

Opiszemy oba sposoby:

Podpis niekwalifikowany

Zaznacz go i kliknij Wybierz.



Wyslij podpisany VAT-8

NIP:

I 2728285847 I

Imie:

Réza I

Nazwisko:

Przybylska l

Data urodzenia:

1994-05-24 (3

Kwota przychodu za rok 2019

@ Jako kwote przychodu za rok 2019 nalezy rozumiec, w przypadku:

PIT-28 wariant” (22) - poz. 46 lub

PIT-36 wariant* (27) - poz. 116 albo poz. 173 jezeli podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje joko matzonek lub
PIT-36L wariant* (16) - poz. 20 albe poz. 25 lub

PIT-37 wariant* (26) - poz. 69 albo poz. 102 jezell podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje jako matzonek lub
PIT-38 wariant* (L4) - poz. 24 lub

2IT-33 wariant* (10) - poz. 20 lub

PIT-40A wariant* (19) - poz 38

“Wariant ziozonego zeznania lub rocznege obliczenia podatku mozna adnalez¢ w dolnej cassci kazdej strony formularza - jest umieszczany w nawiasie obok rodzaju formularza.

W przypadku, kiedy podatnik za rok 2019 nie sktadat zadnego z wyzej wymienionych zeznari/rozliczen, w polu "Kwota przychodu za rok
2019" powinien wpisa¢ wartosé "0"

Kwota przychodu za rok 2018:

0,00 ‘

W nowym oknie zweryfikuj swoje dane i wpisz kwote przychodu.

Na koniec kliknij Wyslij.

Dane autoryzujace do podpisania dokumentu VAT-8

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik VAT-8 z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowe pedpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.
(D Jezeli nie pobrates pliku VAT-8 pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pabierz VAT-8 w formacie xml

00b69a2ea2ldc-vat-8-2021-6.xml W Usur
Plik wczytany poprawnie.

[ Anulyj ]

W kolejnym oknie mozesz pobra¢ swojq deklaracje podpisang w formacie .xml.
Potwierdz wysytke klikajgc Wyslij.



Wystates VAT-8

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wré¢ do listy deklaracii i oczekuj na wynik weryfikacji.

Mozesz odswiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odswiez status"

Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcg, ze Twéj dokument trafit do
Ministerstwa Finansow.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

VAT-8 (D) O Niedotyczy O Nedotyezy  2021-07-25  2021-06-01 EVQ”ZfLEg

Podpis certyfikatem kwalifikowanym

Zaznacz go i kliknij Wybierz.

Dane autoryzujgce do podpisania dokumentu VAT-8

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik VAT-8 z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowo podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.
(2 Upewnij sig, czy nazwa lub zawartos¢ pliku przed podpisaniem nie byta zmieniana.

Spodziewany plik : 60b69d6704a81-vat-8-2021-5.xml

Przeciggnij i upus¢ plik

wybierz plik z dysku

(@ Jezeli nie pobrates pliku VAT-8 pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

e
(

Pobierz VAT-8 w formacie xml




W nowym oknie mozesz pobrac¢ swojqg deklaracje - jeszcze niepodpisang - w formacie .xml.
Teraz mozesz podpisac jg w oprogramowaniu zewnetrznym z ktérego korzystasz.

Po jej podpisaniu mozesz wtasnie w tym miejscu zaimportowa¢ swojq podpisang deklaracje.

WAZNE!

Upewnij sie, czy nazwa lub zawartos¢ pliku przed podpisaniem nie byta zmieniana.

Po zaimportowaniu podpisanej deklaracji kliknij Wyslij.

Wuystates VAT-8

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wrac do listy deklaragji i oczekuj na wynik weryfikacji.

Mozesz od$wiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odéwiez status"

Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcg, ze Twéj dokument trafit do
Ministerstwa Finansow.

Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

VAT-8C © Nedotyy (O Nedotyezy  2021-07-25 2021-06-01 z‘gzm‘g Odswiez status \

() Wazne

Deklaracje VAT-9M sktadajg przedsiebiorcy, ktérzy sq zwolnieni z VAT, ale dokonujg
m.in. nabycia ustug z UE oraz spoza UE lub ustug, dla ktérych nabywca rozlicza
podatek VAT.



Zeby moc wygenerowac deklaracje VAT-9M upewnij sie, ze w Twoich ustawieniach
ksiegowych widniejesz jako nie-VATowiec.

Sprawdz to przechodzqc do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

I,-/ " Ustawienia ksiggowe

“__/ Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowesci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe ~

Jestem podatnikiem VAT

DT

Jesli masz juz to ustawienie, nizej zobaczysz opcje Prowadze sprzedaz zagraniczng (UE).
Zaznacz jq.

Ustawienia ksiegowe

Jestern podatnikiem VAT:

) Tak

(®) Nie

Wybierz podstawg zwolnienia:

| Zwolnienie podmiotowe zq. z art. 113 ust. 119 ustawy o VAT =~ v |

Jak prowadzisz ksiggowosc?:

Ksiega przychodéw i rozchodéw v |

Prowadze sprzedaz zagraniczng (UE) (2 I

[ R )

Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowq @

Kontynuuje KPIR z poprzedniego okresu 2

Rozliczam straty z lat ubiegtych

Nastepnie, przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ i wybierz Deklaracje i rozliczenia podatkowe.



Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wuystaw fakture

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz sweje dekumenty dedajesz | widzisz wszystkie wystawicne widzisz i pobierasz zestawienia utworzane na
przychodowe i kosztowe zgodnie kosztowe dowody wewnetrzne podstawie zaksiegowanych dokumentow

miesiqcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe >

Poprowadzimy za Ciebie ksiegowos¢ |
przygotujemy wszystkie deklaracje.
Gwarantujemy state wsparcie
ksizgowego

(=" PodatkiizUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

15 Majgtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Spis z natury >
dodajesz | widzisz liste wszystkich trwq}gch > rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednic je
srodow trwatych Twojej firmy w KPiR i podatku dochodowym

dokonujesz odpisow amortyzacyjnych
zgednie z ustalonym planem
amortyzacji

W widoku Deklaracji zobaczysz wiersz poswiecony deklaracji VAT-9M.

Zeby utworzyc deklaracje, w wierszu jej poswieconym kliknij przycisk Utwérz.

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
2021-04 (3 onwarty
ekt K‘:l;ra‘:; E:T:éci Lel::::‘ilrrl\iu Ei?u:‘:rzeniu \?\r‘;ts:uniu Stobs Czisien s
PIT-5 - 2021-05-20 () Nie dotyczy - () Nie detyczy Do utworzenia
PIT-4 - 2021-05-20 (0 Nie dotyczy - (@ Nie dotyczy Do utworzenia
VAT-8 (5 @ Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2021-05-25 --- - Do utworzenia
VAT-9M (%) (@) Nie dotyczy @ Nie dotyczy 2021-05-25 --- - Do utworzenia

() Mie dotyczy () Nie dotyczy 2021-05-25 --- - Do utworzenia

W nowym oknie mozesz zaznaczy¢, ze korzystasz z obnizenia zobowigzania podatkowego o
ktorym mowa w art.108d



@ Wyjasnienie

Zgodnie z art. 108d ustawy o VAT jezeli zaptata zobowigzania podatkowego (cato$¢
zobowigzania) nastepuje w catosci z rachunku VAT firmy w terminie wczesniejszym
niz termin zaptaty podatku, kwote podatku mozna obnizyc¢ o kwote obliczong
wedtug specjalnego wzoru.

Obnizenie kwoty zobowigzania podatkowego zalezne jest od:

e liczby dni od dnia, w ktérym obcigzono rachunek VAT, z wytgczeniem tego
dnia, do dnia, w ktérym uptywa termin zaptaty podatku, wtgcznie z tym
dniem;

e kwoty zobowigzania podatkowego z tytutu podatku wynikajgcg z deklaragji
podatkowej przed obnizeniem tego zobowigzania;

e stopy referencyjnej Narodowego Banku Polskiego obowiqzujgcej na dwa dni
robocze przed dniem zaptaty podatku.

X
Utworz VAT-9M
Deklaracja za okres: Cel ztozenia formularza: Urzqd skarbowy, do ktdrego adresowana jest deklaracja:
kwiecieri 2021 Utworzenie deklaragji DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH

Informacje dodatkowe
Podatnik korzysta z obnizenia zobowigzania podatkowego, o ktérym mowa w art. 108d ustawy:

[] tak

Kliknij Utwarz.

Po utworzeniu, Twoja deklaracja VAT-9M otrzyma status Utworzona.

- - Wysly .
WAT-81 (@ Nie dotyczy (@ Nie detyczy 2021-07-25 2021-06-01 - Utworzony Opgje  ~
0Oznacz jako wystany

Masz teraz kilka opcji do wyboru:



e Wyslij - mozesz wystac deklaracje bezposrednio do Urzedu Skarbowego (opisane
nizej);
e 0Oznacz jako wystany.
Pod przyciskiem Opcje znajdziesz:

e Utwoérz ponownie - mozesz utworzyc deklaracje jeszcze raz;

e Pobierz XML - mozesz pobra¢ swojg deklaracje w formacie .xml;

e Pobierz PDF - mozesz pobrac¢ jqg takze w formacie .pdf.

e Podglad - wyswietla podglad deklaracji w nowej karcie przeglgdarki.

Po kliknieciu przycisku Wyslij mozesz zdecydowag, jak chcesz podpisac swojg deklaracje:

e za pomocq podpisu kwotg przychodu (wymagane dane to PESEL/NIP, imie,
nazwisko, data urodzenia, kwota przychodu Jest to tzw. podpis niekwalifikowany).

e za pomocgq certyfikatu kwalifikowanego (deklaracja powinna by¢ uprzednio
pobrana w formacie XML i podpisana podpisem kwalifikowanym polskim albo
europejskim).

Wuybierz sposéb podpisania deklaracji VAT-9M

Padpis kwotq przychodu (podpis niekwalifikowany)
) Deklaracja zostanie podpisana za pomocq danych
takich jak: PESEL/NIP, imig, nazwisko, data
uredzenia, kwota przychodu.
Podpis certyfikatem kwalifikowanym
) Deklaracja powinna by¢ uprzednio pobrana w

formacie XML i podpisana podpisem
kwalifikowanym polskim albo europejskim.

Opiszemy oba sposoby:

Podpis niekwalifikowany

Zaznacz go i kliknij Wybierz.



Wyslij podpisany VAT-9M

NIP:

l 2728285847 ‘

Imie:

Réza ‘

Nazwisko:

l Przybylska ‘

Data uradzenia:

1994-05-24 [3

Kwota przychodu za rok 2019

Jako kwote przychodu za rok 2019 nalezy rozumied, w przypadku:

PIT-28 wariant” (22) - poz. 46 lub

PIT-36 wariant* (27) - poz. 116 albo poz. 173 jezeli podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje joko matzonek lub
PIT-36L wariant* (16} - poz. 20 albe poz. 25 lub

PIT-37 wariant” (26) - poz. 69 albo poz. 102 jezeli podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje jako matzonek lub
PIT-38 wariant” (14) - poz. 24 lub

PIT-3% wariant* (10) - poz. 20 lub

PIT-404 wariant* (19) - poz. 38

“Wariant ztozonego zeznania lub recznego obliczenia podatku mozna odnaleze w dolnej czesd kazdej strony formularza - jest umieszezony w nawiasie obok rodzaju fermularza.

W przypadku, kiedy podatnik za rok 2019 nie sktadat zadnego z wyzej wymienionych zeznan/rozliczen, w polu "Kwota przychodu za rok
2019" powinien wpisac wartosc "0"

Kwaota przychodu za rok 2019:

0,00 l

W nowym oknie zweryfikuj swoje dane i wpisz kwote przychodu.

Na koniec kliknij Wyslij.

Dane autoryzujqce do podpisania dokumentu VAT-9M

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik VAT-SM z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowo podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.
(D Jezeli nie pobrates pliku VAT-3M pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pobierz VAT-9M w formacie xml

00b75050d2eb5-vat-9m-2021-4.xml Usuri
Plik wczytany poprawnie.

[ Anulyj J




W kolejnym oknie mozesz pobra¢ swojq deklaracje podpisang w formacie .xml.
Potwierdz wysytke klikajgc Wyslij.

Wystates VAT-9M

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wréc do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikadji.

Mozesz od$wiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Ods$wiez status”

Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcg, ze Twoj dokument trafit do
Ministerstwa Finansow.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

. Wiyslij
VAT-9M (2) () Nie dotyczy () Nie dotyczy 2021-05-25 2021-06-02 - Utworzony
Oznacz jako wystany

Podpis certyfikatem kwalifikowanym

Zaznacz go i kliknij Wybierz.



Dane autoryzujgce do podpisania dokumentu VAT-9M

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik VAT-9M z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowo podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.
(@ Upewnij sig, czy nazwa lub zawartos¢ pliku przed podpisaniem nie byta zmieniana.

Spodziewany plik : 60b754fbb8be4-vat-9m-2021-6.xml

; Przeciggnij i upus¢ plik
E wybierz plik z dysku

(@ Jezeli nie pobrates pliku VAT-9M pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

=
[ )

Pabierz VAT-9M w formacie xml

W nowym oknie mozesz pobra¢ swojg deklaracje - jeszcze niepodpisang - w formacie .xml.
Teraz mozesz podpisac jg w oprogramowaniu zewnetrznym z ktérego korzystasz.

Po jej podpisaniu mozesz wtasnie w tym miejscu zaimportowac swojg podpisang deklaracje.
WAZNE!

Upewnij sig, czy nazwa lub zawartos¢ pliku przed podpisaniem nie byta zmieniana.

Po zaimportowaniu podpisanej deklaracji kliknij Wyslij.

Wystates VAT-9M

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wré¢ do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikacji.

Mozesz od$wiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Ods$wiez status”



Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcg, ze Twéj dokument trafit do
Ministerstwa Finanséw.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

Wystany

VAT-8 () (2 Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2021-07-25 2021-06-01
oczekuje

Rozliczenie miesigca - deklaracje obowigzkowe (Ryczatt)

Aby wygenerowac¢ obowigzkowe deklaracje dla Urzedu Skarbowego, nalezy wejs¢ w
zaktadke ,Ksiegowosé”, nastepnie ,Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.

@ ING Ksiggowoséc 2 Kontrahenci 88 Produkty G :;;g\l;v\.:famrbom -
Start  Dokumenty  Finanse firmy Mugazgn adry iplace  Dodajdokument  Wuystaw fakture

Ksiegowos¢

E Ksiggowosc Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawione widzisz | pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentow
miesigcami ksiegewymi

(+] PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

[ Majgtek

Srodki trwate » Amortyzacja srodkow Remanent >
dodojesz i widzisz l\s:_g fvszgs:k'ch trwa{gch > analizujesz swoje k?sztg iprzychody w
sraddw trwatych Twojej firmy dokonuesz adpisew amerizacyjnych Szl;gm roku z pedziatem na stawki podatku

zgodnie z ustalonym planem
amortyzacji




Deklaracje i rozliczenia podatkowe Pormoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesiqgc ksiegowy: Status miesigca:
- Otwarty
2020-06 &
Kwota do Termin Termin Data Data q -
Cchunent zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania Stohs Daclape
PIT-5 - 2020-07-20 (3 Nie dotyczy - (2 Nie dotyczy Do utworzenia Utworz
PIT-4 —- 2020-07-20 (i Nie dotyczy — (D) Mie dotyczy Do utworzenia Utworz

Wiyslij
VAT-7 000  2020-07-25 2020-07-25 2020-08-09 - Utworzony e
Oznacz jako wystany
JPK_VAT (2 Nie dotyezy (2 Nie dotyezy 2020-07-25 2020-06-04 - Utworzony Pobierz

VAT-UE () (D Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2020-07-25 - - Do utwarzenia Utwarz

Zaliczka na podatek dochodowy - Ryczatt



Aby wygenerowac zaliczke na podatek dochodowy, nalezy w jej wierszu klikng¢ przycisk
L,Utworz”.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe B Fomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesigczne  Rozliczenia roczne

Miesiqe ksiegowy: Status miesigca:
. Otwart:
2020-08 (& J
Kwota do Termin Termin Data Data o 4
Lchupet zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania it zioiuple
Zaliczka na
podatek - - (D Nie dotyczy - (O Nie dotyczy Do utworzenidy
dochodowy
VAT-7 - 2020-09-25 2020-09-25 - - Do utworzenia
JPK_VAT () Nie dotyczy () Nie dotyczy 2020-09-25 - - Do utwerzenia
VAT-UE () (i Nie dotyczy ( Nie dotyczy 2020-09-25 - - Do utworzenia

W nowym oknie nalezy zweryfikowa¢ podane dane i klikng¢ ,,Zapisz".

Zaliczka na podatek dochodowy styczen 2022

Sktadki spoteczne do odliczenia od przychodu:

0,00

@® Jezeli masz niewykorzystane sktadki za poprzednie miesigce
(np. ze wzgledu na maty przychéd) lub inne odliczenia
wprowadz ich sume ponizej.

Niewykorzystane sktadki na ubezpieczenie spoteczne:

‘ 0,00 ‘

Inne odliczenia od przychodu (np. straty z lat ubiegtych):

‘ 0,00 ‘

Po wygenerowaniu zaliczki mozna oznaczyc jq jako zaptaconqg poprzez przycisk ,0znacz
jako zaptacony”.



.Pobierz wyliczenie” - pozwala na pobranie wyliczenia w formacie .pdf i zapoznanie sie z
wysokoscig kwot.

,Utworz ponownie” - pozwala na ponowne wygenerowanie zaliczki.

Dok t Kwota do Termin Termin Data Data Stat Dziatani
okumen zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania ats ziatanie
Zaliczka na 0 ik
podatek - - (@ Nie dotyczy 2020-08-09 G Nie dotyczy Utworzony znacz Jaxko
zaptacony
dochodowy
Pobierz wyliczenie
VAT-7 2020-09-25 2020-09-25 — — Do utworzenia
Utwérz ponownie
JPK_VAT (D) Nie dotyczy (0 Nie dotyczy 2020-09-25 — — Do utworzenia
VAT-UE (D) (D) Nie dotyczy (0 Nie dotyczy 2020-09-25 — — Do utworzenia

Generowanie deklaracji rocznej PIT-4R

7 7y

Aby wygenerowac¢ deklaracje roczng PIT-4R nalezy wejs¢ w zaktadke ,Ksiegowos¢” i wybrac
.Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.

oK - c o . | g - ITSerwis Barbara ]
@ ING Ksiegowos¢ &2 Kontrahenci 38 Produkty [ Ingowska hd Wyloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn adry iptace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Ksiegowos¢

E Ksiggowos¢ Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dedajesz i widzisz wszystkie wystawione widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

miesigeami ksiggewy mi

() PodatkiiZUs

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

) Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkow Remanent >

dodajesz i widzisz liste wszystkich trwq{gch > analizujesz swaje koszty i przychody w
sroddw trwabych Twaojej firmy danym roku z pedziatern na stawki podatku

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgednie z ustalonym planem
amortyzadji




Kolejnym krokiem jest klikniecie przycisku ,Utwérz rozliczenie roczne”.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe Pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:

] ‘|

Pobierz zbiorczy PIT-11 w formacie XML

Nazwisko i imig / Nazwa Cel Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji

W nowym oknie nalezy wybra¢ rok dla nowej deklaracji oraz jej rodzaj. Nastepnie nalezy
klikng¢ ,Zapisz".

Tworzenie deklaracji rocznej

Rok:

2020 v

Rodzaj deklaraciji:

| PIT-4R
() PIT-11

L1 .'{ \'.
1| )

Wygenerowang deklaracje mozna pobrac¢ do formatu .pdf, wysta¢ na konkretny adres e-
mail lub usung¢.



Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2021 v ‘ ‘ PIT-4R
Cel Data utworzenia

Ztozenie deklaracji

&, Kontakt Pomoc

E‘]

2021-01-26

Regulamin

Generowanie deklaracji rocznej PIT-11

Celem wygenerowania deklaracji rocznej PIT-11 nalezy postepowac tak jak w przypadku

o ‘ Utwoérz rozliczenie roczne

Opcje

~

llos¢ elementd

Pobierz PDF

Pobierz XML

Podglad

Wyslij na adres e-mail

Usun

opisanym wyzej (deklaracja PIT-4R) z tq réznicq, ze w przypadku PIT-11 nalezy jeszcze

wybrac¢ istniejgcego w module ,Kadry i Ptace” pracownika.




Tworzenie deklaracji rocznej

Rok:

2020 v

Rodzaj deklaracji:

() PIT-4R

L

(o) PIT-11

Wuybierz pracownika:

UWAGA! Zeby méc wygenerowaé deklaracje PIT-11 nalezy uzupetni¢ dane podatnika w
zaktadce Dane i Ustawienia > Deklaracje

@ Deklaracje N
Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Ustawienia podatnika

Wygenerowang deklaracje mozna pobrac¢ do formatu .pdf, wysta¢ na konkretny adres e-
mail lub usung¢. Mozna takze pobra¢ zbiorczy plik .xml dla wszystkich deklaracji.



Nazwiske i imie / Nazwa Cel Data utworzenia

Jankowska Aleksandra Ztozenie deklaracji 2022-01-21 Opcje  ~

Pobierz PDF

llos¢ elementd )
Pobierz XML

Podglad
&, Kontakt Pomoc [Z1' Regulamin 9

Wuyslij na adres e-mail

Usuri

Generowanie deklaracji rocznej PIT-28

(@ Czym jest PIT-28?

To zeznanie o wysokosci uzyskanego przychodu, wysokosci dokonanych odliczen
i naleznego ryczattu od przychoddéw ewidencjonowanych.

Zeby moc wygenerowac PIT-28, musisz:

1. Ustawi¢ Ryczatt ewidencjonowany jako forme rozliczania w zaktadce Dane i
ustawienia > Ustawienia ksiegowe.



Ustawienia ksiggowe
sposobu i i1 lista kategorii

Ustawienia ksiggowe ~

Jestem podatnikiem VAT:
o Tok
Nie
W jaki sposob skiadasz deklaracje:
® Miesigcznie
Kwartainie
Wybierz podstawe zwolnieni:
Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v
Forma dziatalnosci:

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA v

Jak prowadzisz ksiegowosé:

Ryczalt ewidencjonowany v

Ustaw domuyélnie rozliczany miesiqc ksiegowy:
Miesigc poprzedni v
Domysina stawka ryczattu:
17% v
W joki sposob rozliczasz zaliczke na podatek dochodowy?:
e Miesiecznie
Kwartalnie
Chee ksiegowat dokumenty automatycznie.
Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodg kasowgq ()

| Kontynuuje Ryczatt ewidencjonowany )

styczen ‘ 15% v ooo | @

@ Dodaj stawke ryczattu

luty ‘ 17% v || 000 |
@ Dodaj stawke ryczatty

marzec ‘ 12,5% v 000 | @
@ Dodaj stawke ryczaitu

kwiecien ‘ 15% v ooo | @
@ Dodaj stawke ryczatty

maj ‘ 12.5% v 000 | @
@ Dodaj stawke ryczattu

czerwiec ‘ 1% v ooo | @
@ Dodaj stawke ryczattu

lipiec ‘ 14% v 0,00 ]
@ Dodaj stawke ryczattu

sierpient ‘ 14% v ooo | @

Dodaj stawke ryczattu

Miesiqe rozpoczecia prowadzenia ksiggowosci w systernie:

2022-01

Rodzaj numeracji dla Ewidencji Przychodéw:
®) Miesieczna
Roczna

Suma skladek spotecznych oplaconych od poczqtku roku:

0,00

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona

2. Przejdz do zaktadki Deklaracje i rozliczenia podatkowe > Rozliczenia roczne.
Tam mozesz wybra¢ Rok rozliczenia i Typ deklaracji.



Deklaracje i rozliczenia podatkowe porroc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2023 v ‘ ‘ PIT-28 v ‘
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

PIT-28 - Do utworzenia

Kliknij Utwarz.

Formularz PIT-28

PIT-28 25
Kod systemowy PIT-28 (25)
Kod podatku  PPE
ZEZNANIE O WYSOKOSCI UZYSKANEGO PRZYCHODU,
WYSOKOSCI DOKONANYCH ODLICZEN | NALEZNEGO RYCZALTU
OD PRZYCHODOW EWIDENCJONOWANYCH

* ZAROK
Formularz jest dla os6b 1agaj przychody objete ryczaltem od przychodéw ewidencjonowanych, zwanym dalej ,ryczaltem”
[ i mzrmgu«zwzannzmmmmumr.o podatku od nie y przez osoby fizyczne (Dz U. z 2021 r. poz 1993, z p6zn
zm ), zwanej dalej ustawa’.
[Termin skiadania 0Od 15 lutego do 30 kwietnia roku nastepujacego po roku podatkowym.
[Miejsce sktadania: Urzad, o kiérym mowa w art 21 ust 2 ustawy, wedlug miejsca zamieszkania podatnika, bedacego osoba fizyczna, zwany dalej ,urzedem®
|A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA
e O e T | — {

W nowym oknie zobaczysz podglgd generowanej deklaragiji.
Wiele pol mozesz edytowac - inne zalezne sq od ustawien systemowych.

Zeby zapisac, kliknij Zapisz deklaracje.



Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 v PIT-28
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania
PIT-28 -- 2023-03-14

Status

Utworzony

Dziatanie

Oznacz jako wystany

5 Pomoc

‘ Opcje v ‘

Wygenerowang deklaracje mozesz:

e Pobrac do formatu .xml,
e Pobra¢ do formatu .pdf
e 0Oznaczyc jako wystang,
e Utworzy¢ ponownie.

Generowanie deklaracji rocznej PIT-36L

(@ Czym jest PIT-36L?

PIT-36L to formularz przeznaczony dla podatnikéw uzyskujgcych w poprzednim roku
przychody z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, rozliczajgcych sie za pomocq

podatku liniowego do obliczania podatku dochodowego od swoich dochoddw.

Zeby moc wygenerowac PIT-36L, musisz ustawi¢ Podatek liniowy jako forme rozliczania
PIT w zaktadce Dane i ustawienia > Deklaracje > Ustawienia podatkowe.



Deklaracje

o= Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Dane podatnika / ubezpieczonego

| Ustawienia podatkowe |

Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej lub wpisu do KRS: 2
2018-06-01 (3
Urzqd Skarbowy:

DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH

Mikrorachunek podatkowy:
74 1050 0060 9503 0791 0463 2475

Generator mikrorachunku podatkowego
Rozliczam VAT:

Miesigcznie I

Deklaracja PIT-5:

Miesiecznie v

Metoda rozliczania PIT:

podatek liniowy v

Ulga podatkowa PIT 0
v | Nie odliczaj sktadki zdrowotnej od dochodu

@ Przedsigbiorcy rozliczajqey sie na podatku liniowym mogg odlicza¢
sktadke zdrowotnq od dochodu. Odliczenie jest objete limitem,
ktoéry wynosi 8 700 zt dla 2022 roku i 10 200 zt dla roku 2023.
Mozesz zrezygnowac z odliczenia, jesli zaznaczysz powyzsze pole.

Nie odliczaj sktadki spotecznej ()

Gdy to ustawienie jest aktywne, przejdz do zaktadki Deklaracje i rozliczenia podatkowe >
Rozliczenia roczne.

Tam mozesz wybrac Rok rozliczenia i Typ deklaracji (w tym wypadku PIT-36L).



Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 v ‘ PIT-36L v ‘
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

PIT-36L - - -— Do utworzenia

Kliknij Utwarz.

Formularz PIT-36L

PIT-36L PIT/B

PIT-36L 19

Kod systemowy PIT36L (19)
Kod podatku ~ PPL

ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY)
w roku p y er 2022

Formularz jest przeznaczony dla ych pozarolnicza gospodarcza lub dzialy specjaine produkcji roinej, do ktdrych ma zastosowanie art. 30c ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2021 r poz. 1128, z pézn. zm ), zwanej dalej ,ustawa™

[Podstawa prawna:  Art 45 ust 1a pkt 2 ustawy.

Termin skiadania:  Od 15 lutego do 30 kwietnia roku It Ppo roku z art 45 ust. 7 ustawy.
IMisjsce skiadania:  Urzad, o ktrym mowa w art 45 ustawy, zwany dalej ,urzedem”

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA

Zapisz deklaracje

i I

Zwroc¢ uwage, ze u goéry okna mozesz przetqczac sie miedzy PIT-36L oraz PIT/B (to zatgcznik
obowigzkowy do wypetnienia, jezeli rozliczasz sie za pomocg KPiR. W wypadku ryczattu
nalezy ztozy¢ oprocz PIT-36L takze PIT-28.

Wiele pol mozesz edytowa¢ - inne zalezne sq od ustawien systemowych.

Zeby zapisac, kliknij Zapisz deklaracje.



Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pormoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 ~ PIT-36L v
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

.
PIT-36L -— 2023-03-22 - Utworzony ‘ Opcje v

Oznacz jako wystany

Wygenerowanqg deklaracje mozesz:

e Pobrac do formatu .xml,

e Pobra¢ do formatu .pdf

e 0Oznaczyc jako wystang,

e Utworzy¢ ponownie.

e Wuysta¢ (podpisujgc kwotg przychodu, certyfikatem kwalifikowanym lub
certyfikowanym podpisem elektronicznym)

@ Czym jest PIT-36

Deklaracja PIT 36 to popularna deklaracja podatkowa sktadana w przypadkach,
kiedy pracownik, zleceniobiorca, emeryt czy rencista rozlicza swoje jedyne zrédta
przychodéw rocznych opodatkowanych wedtug skali podatkowej (12% i 32%).

Zeby maéc wygenerowad PIT-36L, musisz ustawi¢ podatek wedtug skali jako forme
rozliczania PIT w zaktadce Dane i ustawienia > Deklaracje > Ustawienia podatkowe.
Dodatkowo, w sekgji Ustawienia ksiegowe musisz ustawic Ksiege przychodéw i rozchodéw
w polu Jak prowadzisz ksiegowos¢.

Bardzo wazne jest, zeby wszystkie deklaracje PIT-5 w ciggu roku az do momentu
generowania PIT-36 byty wystawione.




< @ Deklaracje

_// Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Dane podatnika / ubezpieczonego

Ustawienia podatkowe

Data rozpoczecia dziatalnoéci gospodarczej lub wpisu do KRS: ()

3
O

‘ 2018-06-01

Urzqd Skarbowy:

‘ DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH
Mikrorachunek podatkowy: (*)

‘ 74 1050 0060 9503 0791 0463 2475

Generator mikrorachunku podatkowego

Rozliczam VAT:

‘ Miesiecznie s 4
Deklaracja PIT-5:
‘ Miesiecznie .4

Metoda rozliczania PIT:

‘ podatek wedtug skali > 4

| | Nie rozliczaj ulgi dla Klasy éredniej miesigcznie ()

® Zgodnie z nowelizacjq ustawy Polski tad mozliwos¢ odliczenia ulgi
dla klasy sredniej przestaje obowigzywac w systemie od 1.07.2022
r

Zaliczki na podatek dochodowy, w ktérych ulga zostata

zastosowana za:

+ | kwartat 2022 (w przupadku rozliczers kwartalnuch)

» styczeri-maj 2022 (w przypadku rozliczers miesigcznych)

pozostajq bez zmian (na zasadach przepiséw obowiqzujgcych
przed wejsciem nowelizacji).

Rozliczenie kwoty wolnej:

rozlicz w deklaracji v

| | Ulga podatkowa PIT 0

|| Nie odliczaj sktadki spotecznej ()




Ustawienia ksiegowe

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT:
*) Tak
) Nie
W jaki sposab sktadasz deklaracje:
*) Miesiecznie
Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v

Forma dziatalnosci:

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIAtALNOSC GOSPODARCZA  ~

Jak prowadzisz ksiegowosc:

Ksigga przychoddw i rozchodow v

Ustaw domysélnie rozliczany miesiqc ksiegowy:

Miesigc poprzedni ~

Chce ksiggowac dokumenty automatycznie. &
Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowg (2
Kontynuuje KPIR z poprzedniego okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych @

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona &

Gdy to ustawienie jest aktywne, przejdz do zaktadki Deklaracje i rozliczenia podatkowe >
Rozliczenia roczne.

Tam mozesz wybra¢ Rok rozliczenia i Typ deklaracji (w tym wypadku PIT-36).

Deklaracje i rozliczenia podatkowe pornoc
Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Rok: Typ deklaracji:
2023 v ‘ ‘ PIT-36 v ‘
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

PIT-36 - - - Do utworzenia




Kliknij Utwérz.

Formularz PIT-36

PIT-36 PIT/B

PIT-36 @
Kod systemowy PIT-36 (30)
Kod podatku  PIT

ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY)
wrokspasm

Formularz przeznaczony jest dia podatnikdw, do Kidrych ma zastosowanie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, z pdZn. zm.), Zwanej dalej
‘ustawa’, a osiagnigte przez nich dochody (poniesione straty) oraz dokonywane odliczenia nie mieszcza sig w zakresie zeznania PIT-37

Podslawa prawna Art. 45 ust 1 ustawy.
[Termin sktadania:  Od 15 lutego do 30 kwietnia roku I po roku , 2 art. 45 ust. 7 ustawy.
[Miejsce skladania:  Urzad, o kidrym mowa w art. 45 ustawy, zwany dalej ,urzedem”.

/6. Wybor sposobu rozliczenia podatku:

Zwré¢ uwage, ze u gory okna mozesz przetgczac sie miedzy PIT-36 oraz PIT/B (to zatgcznik
obowigzkowy do wypetnienia).

Wiele pol mozesz edytowac - inne zalezne sq od ustawien systemowych.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 v PIT-36 v
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

e
PIT-36 - 2023-04-07 - Utworzony Opcie v

Oznacz jako wystany

Wygenerowanq deklaracje mozesz:

e Pobra¢ do formatu .xml,

e Pobra¢ do formatu .pdf

e Skorygowa¢

e 0Oznaczyc jako wystang,

e Utworzyc ponownie.

e Wuysta¢ (podpisujgc kwotq przychodu, certyfikatem kwalifikowanym lub
certyfikowanym podpisem elektronicznym)




Wysytka deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-11 oraz PIT-36/L

Wygenerowang deklaracje PIT-4R, PIT-11 oraz PIT-36/L mozesz wysta¢ do Ministerstwa
finansow klikajgc Wyslij.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe Pormoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
o] | e ]
Cel Data utworzenia Status

Ztozenie deklaracji 2023-12-22 Utworzony

Mozesz jqg podpisac trzema metodami:

\Wybierz sposéb podpisania deklaracji PIT-4R

( i ) Podpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

(D Deklaracja zostanie podpisana za pomocq danych takich jak:
PESEL/NIP, imie, nazwisko, data urodzenia, kwota przychodu.

( : ) Podpis certyfikatem kwalifikowanym

(D Deklaracja powinna by¢ uprzednio pobrana w formacie XML i
podpisana podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.

() Certyfikowany podpis elektroniczny

(D Deklaracje mozna podpisywac bezposrednio w systemie przy
uzyciu wtasnego kwalifikowanego podpisu elektronicznego

Podpis kwotq przychodu



Wuyslij podpisany PIT-4R

NIP:

‘ 2728285847 ‘

Imie:

‘ Rota ‘

Nazwisko:

Przybylska ‘

Data urodzenia:

‘ 1994-05-24 3 ‘

Kwaota przychodu za rok 2021

Kwiota przychodu za rok podatkowy o dwa lata wezesnigjszy niz rok przestania JPK, wykazana odpowiednio w:

PIT-28 [24) - poz. 50,

PIT-36 [29) - poz. 61, 3, 65, 125 albo poz. 62, 6% 66, 187, jedel
PIT-36L (18) - poz. 21 albo 26,

PIT-37 [28) - poz. 36, 38, 40, 72 albo poz. 37, 39, 41, 106, jeie
FIT-38 (15 - poz. 24 lub 34,

PIT-39 (1) - poz. 20,

PIT-404 (20} - poz. 36 lub poz. 38

znaniu podatnik wustepows! jako matzonek,

naniu podatnika wystepows! jako matzonek,

Wiartosé "0 (zerol, géy za wskazany rok podatkowy nie ziotono fadneqo 2 wymienionych zeznan lub rozliczen.

Kwota przychodu za rok 2021

Podpis podpisem kwalifikowanym

Dane autoryzujgce do podpisania dokumentu PIT-4R

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik PIT-4R z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowo podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.

Przeciggnij i upus¢ plik

wybierz plik z dysku

(@ Jezeli nie pobrates pliku PIT-4R pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pobierz PIT-4R w formacie xml

[ Anuluj J

Mozesz pobra¢ PIT-4R lub PIT-11 w formacie xml, podpisa¢ swoim podpisem
kwalifikowanym i zaimportowac do systemu, po czym klikngé Wyslij.

Wazne - upewnij sig, ze nazwa pliku ktéry importujesz (podpisanego) jest taka sama jak
tego, ktoéry pobrates.



Podpis certyfikowanym podpisem elektornicznym (mSzafir)

Podpisz PIT-4R

Podpisz deklaracje certyfikatern za pomocg aplikacji Szafir SDK Web (KIR)

Kliknij Podpisz.

Do podpisu potrzebujesz:

e Najnowszego oprogramowania Java

e Rozszerzenia w przeglgdarce Szafir SDK Web
e Aplikacji SzafirHost

e Karty kryptograficznej mSzafir z podpisem

Pobierz Java

Pobierz Szafir SDK Web

Pobierz SzafirHost

Jesli posiadasz powyzsze, kliknij Podpisz.

Zostanie automatycznie uruchomiony program SzafirHost. Kliknij Uruchom.

Uwaga - upewnij sie, ze Twdj czytnik kart kryptograficznych (wraz z kartq i podpisem
mSzafir) jest wpiety do gniazda USB Twojego urzqdzenia.

Uwaga - upewnij sig, ze korzystasz konfiguracji XADES wewnetrzny.
Wiecej o tej konfiguracji



https://www.java.com/pl/download/
https://chrome.google.com/webstore/detail/szafir-sdk-web/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/userfiles/szafirsdk/szafir/szafir/szafirhost.1.0.10.msi

E . | elektronicznypodpis.pl

Czy chcesz uruchomic aplikacje SzafirHost? [y

Wystawca: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

Strona wylorzystuje komponenty lryptograficzne krajowe) Izby Rozliczeniowe) S.A., Itdre za
posrednictwem qallacjl SzafirHost dostarczajq funlcjonalnosé podpisu eldmniczmgo

Lokalizacja wywolania:
[ https:/ksiegowosc.ing.pl |
Zezwdl na uruchomienie aplikaci tylko jesli ufasz wskazane| lokalizacji wywolania.

[ Eapamieta] zgode na uruchamianief | Uruchom | Anuluj

W kolejnym kroku nacisnij Sign.

B Seafic SOK - for ting and verifying i v1.84498
Document Content ———
@ Fomatted O Bnary O Tumed off Save copy Open with

naml wersion="1.0" encoding="UTF-2" standalone-"yes"7>

FEDU smlns="http: //wew. zus.pl/2022/KEDU_5 5" sulns:nsZ="http: /fwww.wd. org/2000/09 /xnldsigh” ulns:csi="http: //wew.wl.org/2001 nst.
<naglowek. FEDU>
<program>

TG Ksi 2go
<symbol>keiegowosc. ing .lqsmup
cwersja>dl. 8. 0</versia
</program>
<data_utworzenia_KEDU>2823-12-1%</data_utworzenia_FEDU>
</naglovek . KEDU>
<ZUSDRA 1d_dokumentus"5822364">

< B —_

Realized task
Document signing 1/1
DATA IN BUFFER 1. Presentation

Hsﬂﬂl’l

\‘wndundlwcsﬂxu You are generating a secure signature.
s in effect to

Po chwili pojawi sie okno w ktérym wpisz kod PIN karty, po czym kliknij Ok.

Windows Security X
Smart Card
Please enter your QSCD PIN
PN I
Click here for more information

Komunikat Signature generated correctly oznacza sukces podpisu. Kliknij Finish.




[ Szafir SOK - component for generating and verifying electronic signatures v1.8449.8 X

Document Content
@ Formatted () Binary () Turned off Save copy Open with
2xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"»> ~

FEDU xmlns="http://wew.zus.pl/2022/KEDU 5 5" xmlns:nsZ="http://wew.w3.org/2000/09/xxnldsigh” xnlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance” versja schematus
<naglowek . KEDU>
<program>
<producent>ING Ksi?gowo??</producent>
<symbol>ksiegowosc. ing. pl</synbols
<versja>31.8.0</versja>
</program>
<data_utworzenia KEDU>2023-12-19</data_utworzenia_FEDU>
</naglovek. KEDU>
<ZUSDRA 1d_dokumentu="5022364">

< >
]
™ Resedtask
N Document signing 1/1
v DATA IN BUFFER 3. Saving the resuk i
E Signing status: [N

Signature gener ated correctly

W przeglgdarce zobaczysz ponizszy komunikat.

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wroc do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikacji.

Mozesz odswiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odswiez status”

Kliknij Zakoricz. Na liscie deklaracji rocznych PIT-4R i PIT-11 mozesz obserwowac status
wysytki deklaracji.

Generowanie pliku JPK_V7- ryczatt i KPiR

1. Wstep.
Przed rozpoczeciem generowania pliku JPK_V7 nalezy upewni¢ sie co do dwoch rzeczy:

e Czy wramach wystawiania faktur sprzedazy (i dodawania z pliku takich faktur)
wybierano dla kazdego dokumentu oznaczenia, rodzaj transakcji oraz kody GTU dla
kazdej pozycji? -> Sprawdz gdzie ich szuka¢

e (Czyw zaktadce ,Dane i ustawienia” > Ustawienia ksiegowe” oznaczono ,Jestem
podatnikiem VAT" na , Tak™?




22 Kontrahenci 88 Produkty [E INGUDB &

Dodaj dokument

ING UDB

2 Danei ustawienia

= Komunikaty

& Pakiety i ptatnosci

/== Ustawienia ksiegowe
| | €g
N4

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT:

(o) Tak

() Nie

Czy w zaktadce ,Dane i ustawienia” >, Ustawienia ksiegowe” okreslono sposob
sktadania deklaracji? Jest to o tyle wazne, ze zaleznie od sposobu do
generowania bedzie dostepny plik JPK_V7M lub JPK_V7K.



/== Ustawienia ksiegowe
, , €9
N4

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT
(o) Tak

) Nie

W jaki sposob sktadasz deklaracjg?:

Miesiecznie

() Kwartalnie

2. Generowanie pliku.

Aby wygenerowac plik JPK_V7, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje i rozliczenia
podatkowe” w sekgji ,,Podatki i ZUS" modutu ,Ksiegowos¢”.

W widoku wtasciwego miesigca ksiegowego nalezy klikng¢ ,Utwérz” przy pliku JPK_V7.
@ ING Ksiegowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty  EE :;s;:;fosmbam -
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn adryiptace  Dodajdokument  Wystaw fakture

S
Ksiegowos¢
E Ksiegowos¢ Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawicne widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgednie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentdw

miesigcami ksiegowymi

(=" PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

rﬁ Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Remanent >
dodajesz i widzisz liste wszystkich trwq{gch > analizujesz swoje koszty i przychody w
4rodow trwatych Twojej firmy dokonujesz adpisw amertyzacyjnyeh Sz?um roku z pedziatermn na stawki podatku

zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji




Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesigczne  Rozliczenia roczne

Miesiqgc ksiegowy: Status miesigea:
. Otwarty
2020-11 3
Dokument Kwota do Termln’ ) Tern'un. Data ) Data ) Status Dziatanie
zaplaty ptatnosci wystania utworzenia wystania
PIT-4 - 2020-12-20 (@ Nie dotyczy - () Nie dotyczy Do utworzenia Utworz

JPK_VTM - 2020-12-25 2020-12-25 - - Do utworzenia @

VAT-UE () (&) Nie dotyczy © Nie dotyczy 2020-12-25 - - Do utworzenia m

Nastepnie mozna zdecydowag, czy JPKV_7 ma by¢ wygenerowany automatycznie, czy tez
z uzyciem formularza. Po utworzeniu system umozliwi pobranie pliku. Wéwczas nalezy
klikng¢ przycisk ,Pobierz”. Klikniecie przycisku ,Opcje” umozliwia podglgd zawartosci
wygenerowanego pliku oraz ponowne utworzenie JPK_V7.

IPK_VIM - 2020-12-25 2020-12-25 2020-10-18 - Utworzony Pobierz

Utwarz ponownie

VAT-UE (2 (@ Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2020-12-25 - --- Do utworzenia m

Pobierz XML

W nowym oknie nalezy wybrac forme pobranego pliku. Wybér ,Plik IPK_V7 z metadanymi”
umozliwia podpisanie za pomocq Profilu Zaufanego lub podpisem kwalifikowanym i
wystanie takiego pliku poprzez ING Ksiegowos¢.

Wybdr ,Plik IPK_V7 w formacie XML" jest odpowiedni do wystania poza systemem ING
Ksiegowos¢.

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ Opcje >, Pobierz”, wowczas plik w pozgdanej formie
zostanie pobrany na dysk twardy komputera.



Pobierz JPK_V7M

® ) Plik IPK_V7 z metadanymi Plik JPE_V7 w formacie XML
() Pobierz plik i podpisz cyfrowo Profilem Zaufanym lub (@ 1. Pobierz plik JPK_V7 na dysk swojego komputera.
podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim. 2. \Wejdz na bramke Ministerstwa Finanséw.
Podpisany plik mozesz wystac elektronicznie przez system 3. Wrzuc swo] JPK_V7, podpisz go kwotg przychodu i wyslij
ING Ksiegowosc. do Ministerstwa.

Zabacz jok to zrobi¢ za pomocq profilu zaufanego

@ Nie dokonuj zadnych modyfikacji danych i nazwy pobranego pliku.

Podpisanie pliku JPK_V7 z metadanymi - Profil Zaufany - ryczatt i KPiR
Zaleznie od formy pobranego pliku sposéb jego podpisu jest inny.
Wygenerowany plik JPK_V7 z metadanymi mozna podpisa¢ za pomocgq Profilu Zaufanego.

Nalezy zalogowac sie do Profilu Zaufanego na stronie pz.gov.pl i postepowac zgodnie z
instrukcjami.

Podpisanie pliku JPK_V7 z metadanymi - podpis kwalifikowany - ryczatt i KPiR

Ze wzgledu na mnogos¢ programoéw umozliwiajgecych podpisanie JPK_V7 za pomocqg
podpisu kwalifikowanego oraz rézne mechanizmy tego dziatania, prosimy o skorzystanie z
instrukgji oferowanych przez dostawcéw oprogramowania.

Podpisany plik JPK_V7 z metadanymi nalezy pobra¢ na dysk twardy komputera.

Podpisanie pliku JPK_V7 w formacie XML - ryczatt i KPiR

Pobrany z systemu ING Ksiegowos¢ plik JPK w formacie XML bez metadanych nalezy
podpisa¢ danymi autoryzacyjnymi tutaj -> LINK

Wuysytka pliku JPK_V7 z metadanymi - ryczatt i KPR


https://pz.gov.pl/dt/login/login?ssot=mdamawlua2z9hjraforn
https://www.podatki.gov.pl/jednolity-plik-kontrolny

Nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje i rozliczenia” w sekcji ,Podatki i ZUS” modutu
.Ksiegowos¢”.

W tabeli obok dokumentu , JPK_V7" nalezy klikng¢ ,,Wyslij".

Przed wysytka, po kliknieciu przycisku ,,0pcje”, mozliwy jest podglgd zawartosci pliku, jego
ponowne utworzenie lub ponowne pobranie.

Obowigzkowe rozliczenia miesigczne  Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
. Otwarty
2020-10 3
Kwota do Termin Termin Data Data . .
Dokurmnt zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania M zoenls
PIT-4 0,00 2020-11-20 (D Nie dotyczy 2020-10-07 @ Nie dotyczy Utworzony
JPK_VTM - 2020-11-25 2020-11-25 2020-10-15 - Pobrany

VAT-UE (%) () Nie dotyczy () Nie dotyczy 2020-11-25 - - Do utworzenia

W nowym oknie nalezy klikng¢ w pole ,,Przeciggnij i upusé 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.

W e P v Lo

Wybierz sposob podpisania deklaracji JPK_V7M

( 0‘ Podpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

(0 Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data urodzenia,
kwota przychodu.

) Podpis Profilem Zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym

(@ Deklaracja powinna by¢ uprzednio pobrana w
formacie XML z metadanymi i podpisana cyfrowo
Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
polskim albo europejskim.

D Certyfikowany podpis elektroniczny

(© Deklaracje mozna podpisywaé bezposrednio w
systemie przy uzyciu wiasnego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego



JPK_V7 mozna podpisa¢ kwotqg przychodu - za pomocg danych widocznych na obrazku
wyzej.

Wylij podpisany JPK_V7M *

MIF:

| 6471072530 |

Irnieg:

| Beata |

Nazwisko:

Ingowska |

Data urodzenia:

| 1944-01-01 (2

Kwota przychodu za rok 2018

@ Jako kwote przychodu za rok 2018 nalezy rozumied, w przypadku:

FIT-23 worlont* (21} - por. 47 lub

bo poe. 185 jetell padoinlk w zezncnly ze rok 2018 wystepule jaka mattanek lus
dbo poz. 12 b

bo poz. 53 jerell podotnik w reznariu za rak 2012 wystapuge Joko mctonek b

FIT-404 wono

“wariant zhozanega semenic b rcznega oblizenic podotiu matna odnales w dalne) crescl hatde) strany formulora - jest umiessczony w nawicsle obok rodzc farmularaa.

W przypadku, kiedy podatnik za rok 2018 nie skiadat 2adnege z wyzej wymienionych zeznarvrozliczen, w polu "Kweta przychodu za rok
2018" powinien wpisac wartosc "0"

Kwota przychedu za rok 2018

Mozna réwniez podpisac¢ JPK_V7 podpisem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym.
Nalezy wczedniej pobrac¢ plik z metadanymi, podpisac go w zrédle zewnetrznym (np.
EPUAP), wréci¢ do ING Ksiegowos¢ i w wierszu JPK_V7 klikng¢ ,Wyslij”.

Wyslij
JPK_VTM - 2021-02-25 2021-02-25 2020-10-18 - Utworzony
Oznacz joko wystany

Nastepnie nalezy wybra¢ wtasciwy podpis i klikng¢ ,Wybierz”.


https://epuap.gov.pl/wps/portal

Wybierz sposob podpisania deklaracji IPK_V7M

Podpis kwotq przychodu (podpis niekwalifikowany)

(1) Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data
urodzenia, kwota przychodu.

o Podpis Profilem Zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym

(&) Deklaracja powinna by¢ uprzednio pobrana w
formacie XML z metadanymi i podpisana cyfrowo
Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
polskim albo europejskim.

Ostatnim krokiem jest zaimportowanie podpisanego pliku w nastepnym ekranie.

Wuslij JPK_V7M

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik JPK_V7 z metadanymi. Plik powinien byé podpisany cyfrowo Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
polskim albo europejskim.

(2 Jezeli nie pabrates pliku JPK_V7 pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pobierz JPK_V7 w formacie xml

(O Upewnij sig, czy nazwa lub zawartos¢ pliku przed podpisaniem nie byta zmieniana.

Spodziewany plik : 5f8c5a5ad7d43-iu.xml

wybierz plik z dysku

i Przeciggnij i upus¢ plik

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
sprawdzic¢ co jest tego powodem. Poprzez przycisk ,Pobierz UPO" mozliwe jest pobranie na
dysk twardy komputera Urzedowego Potwierdzenia Odbioru.



Po kliknieciu przycisku ,,Opcje” system umozliwia dokonanie korekty deklaracji, podejrzenie
zawartosci pliku JPK_VAT oraz jego pobranie.

Oznaczenie JPK_V7 jako wystane;

Jezeli z jakiej$ przyczyny masz deklaracje JPK_V7, ktéra zostata wystana poza ING
Ksiegowos¢ i chcesz to odnotowa¢ - masz takg mozliwos¢.

Utworz takg deklaracje w zaktadce Ksiegowos¢ > Deklaracje i rozliczenia podatkowe. Dzigki
temu mozesz klikng¢ Oznacz jako wystany.

Wuyslij Opge ~
JPK_VTM 000  2024-10-25 2024-10-25 2024-10-08 Utworzony

Oznacz jako wystany Szczegoty V'

Potem mozesz poda¢ date wysytki i wskaza¢ numer referencyjny, ktéry masz w UPO dla tej
deklaracji.

Oznacz jako wystane

(D Operacja ta jest nieodwracalna i powoduje brak
mozliwosci usuniecia rozliczenia oraz utworzenia
go ponownie. Wszelkie zmiany dotyczqce
deklaracji oznaczonych jake wystane nalezy
wykonywac poprzez utworzenie korekty.

Data wystania:

‘ 2024-10-08 8

Numer referencyjny: *




Deklaracja VIU-DO (VAT_0OSS)

W zaktadce Deklaracje i rozliczenia podatkowe w wypadku, gdy w danym miesigcu
dokonasz sprzedazy z procedurqg VAT_OSS, znajdziesz deklaracje kwartalng VIU-DO.

Miesiqc ksiegowy Stotus miesiqco.
Otwarty
2024-12 g
Dolumant Kwota do l’?ﬂn\n Tom.in Data Data Stat Daiotani
g P » Y

PIT-SL 2025-01-20 Noe dotycay Nie dotycy Do utworzenio “
WPK_VIM 2025-01-25 2025-01-25 Do utworzenio Stworz
VAT-UE

Ne dotycry Nee doticry 2025-01-25 Do utworzenio Rworz
VIU-DO Nie dotycy 2025-01-25 2025-01-25 Do utworzenia “

Po kliknieciu Utwérz mozesz przejrzec¢ i uzupetni¢ deklaracje.

Formularz VIU-DO

VIU-DO

Kod systemowy VIU-DO (2)
Kod podatku  VIU

DEKLARACJA DLA ROZLICZANIA PODATKU VAT W ZAKRESIE PROCEDURY UNIJNEJ )
ZA

=T [ w2024 |

Podstawa prawna: Art. 130c ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, z p6Zn. zm.), zwane] dalej .ustawg".

Skiadajacy: Podatnicy, o ktérych mowa art. 130b ust. 1 ustawy, w gdy paft im i i jest ta Polska.
Termin skladania:  Deklaracje sklada sie za okresy kwartalne w terminie do kofica miesiaca nastepujacego po kazdym kolejnym kwartale, zgodnie z art. 130c ust. 2 ustawy.
IA. MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI

\Urzad skarbowy, do ktérego adresowana jest deklaracja

Na koniec kliknij Zapisz deklaracje.



VIU-DO
Ztozenie 0,00 EUR 2024-10-25 2024-10-25 2024-10-09 - Utworzony Opcje v
deklaracji Oznacz jako wystany

Wygenerowang deklaracje mozesz Wysta¢ do Urzedu Skarbowego podpisujgc kwotg
przychodu, certyfikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem kwalifikowanym.

Wybierz sposob podpisania deklaracji VIU-DO

'E‘ Podpis kwotq przychodu (podpis niekwalifikowany)

(®) Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imig, nazwisko, data
urodzenia, kwota przychodu.

(") Podpis certyfikatem kwalifikowanym

(® Deklaracja powinna by¢ uprzednio pobrana w
formacie XML i podpisana podpisem
kwalifikowanym polskim albo europejskim.

Certyfikowany podpis elektroniczny

() Deklaragje mozna podpisywac bezposrednio w
systemie przy uzyciu wtasnego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego

Ewidencje - KPR



Dostep do ewidencji w systemie ING Ksiegowos¢ jest mozliwy z poziomu zaktadki

Yy

.Ewidencje” w sekcji ,Ksiegowos¢” modutu , Ksiegowos¢”.

@ ING Ksiegowos¢

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢

Ksiegowosc

Hd Ksiggowosé

ksiegujesz swoje
przychodow
miesigcami ksiegowymi

(< PodatkiiZU$
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

[% Majgtek Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodéw trwalych Twojej firmy

Ksiegowanie dokumentow >

dokumenty
kosztowe zgodnie z

Deklaracje i rozliczenia

. - IT Serwis Barbara
Kontrahenci | 8% Produkty = Ef Ingowska - Wylogyj

Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiggowanych dokumentow

Dowody wewnetrzne >
dedajesz i widzisz wszystkie wystawiorlg
kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >
dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja Srodkéw Remanent >
trwuigch > analizujesz swoje koszty i preychody w
dokonujesz odpisew amortyzacyjnych EET”Um roku z podziatem na stawki podatiu

zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Ewidencje prezentowane sg 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.



Miesige ksiegowy: Status miesigea: (7

2025-07 g | Oy
Dokument Okres
Ewidencja sprzedazy VAT (&) miesigczna () kwartalna Opcje  ~
Fobierz POF
Ewidencja zakupu VAT iesi
] p @ miesieczng O kwartalna Wiyl na adres e-mail
Podglgd
Ewidencja zakupu VAT mieszany @ miesieczna O kwartalna
L~
Raport VAT-055 Opcje  ~
Raport VAT-SME Opcje  ~
KPIR Opge
Roczny raport KPR Opcje  ~
Raport dochodu w roku podatkowym Opcje  ~
JPK_PKPIR Opge
Rozliczenie rocznych dochoddw Opcje  ~

Mozesz takze podejrze¢ ewidencje sprzedazy VAT i wybra¢, ktére dane majg zostac
zaprezentowane.



Generowanie pliku

Wuybierz dane, ktdre majq si¢ znalezé w wygenerowanym pliku.

Sprzedaz krajowa Sprzedaz zagraniczna Transakcje pozostate / odwrotne obcigzenie

| Wszystkie | Wszystkie

<] WNT (P_231P_24

Uwaga

- zestawienie ‘ewidencja zakupu VAT mieszany’' uwzglednia dokumenty kosztowe, ktore
zostaty zaksiegowane z zakupowq kategorig ksiegowq zgodnie z ponizszymi wymogami:
Cel zakupu

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona (odliczenie VAT wg proporcji)

Metoda rozliczenia podatku (jedna z ponizszych)
e Koszty uzyskania przychodu
e Koszty uzyskania przychodu z 75%
e Koszty uzyskania przychodu z 20%
e Koszty uzyskania przychodu z wartosci wspoétczynnika

e Koszt z VAT 50%

Metoda rozliczenia VAT (jedna z ponizszych)
e Odliczenie vat 100%
e Odliczenie vat 50%

e Odliczenie vat 50% (petne netto)

Odliczenie VAT (jedno z ponizszych)



e brak

e wewngtrzwspolnotowe nabycie towaréw

e import ustug spoza UE

e wewngtrzwspolnotowy import ustug

e import towaréw rozliczanych zgodnie z art. 33a
» nabycie towaréw (odwrotne obcigzenie)

e dotyczy sprzedazy krajowej dla ktérej podatnikiem jest nabywca

Ewidencje - Ryczatt ewidencjonowany

Dostep do ewidencji ryczattowych w systemie ING Ksiegowos¢ jest mozliwy z poziomu
zaktadki ,,Ewidencje” w sekcji ,Ksiegowos$¢” modutu ,Ksiegowosc”.

Ewidencje prezentowane sg w konteksécie danego miesigca ksiegowego.
Akcje mozliwe do wykonania na ewidencjach to:

Pobierz PDF - pobiera na dysk twardy komputera dang ewidencje w formacie .pdf;
Pobierz XML - pobiera na dysk twardy komputera dang ewidencje w formacie .xml;

Wyslij na adres e-mail - pozwala na wystanie danej deklaracji na dowolny adres e-mail,
skonwertowanej do formatu .pdf.



@ ING Ksiegowos¢

Start  Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowosc

Ksiegowosc

(=] PodatkiiZUS

[ Majgtek

Magazyn

&2 Kontrahenci

Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentow >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesigczne deklaracje podatkowe

Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodéw trwalych Twojej firmy

Kadry i place

IT Serwis Barbara
Ingowska

22 Produkty  EA

Dodaj dokument

Dowody wewnetrzne >

dedajesz i widzisz wszystkie wystawiorlg

kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja Srodkéw
trwatych >

dekonujesz odpiséw amertyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz | pobierasz zestawienia utworzone na

podstawie zaksiegowanych dokumentow

Remanent >

analizujesz swoje koszty i przychody w

v

danym roku z pedziatemn na stawki podatku

VAT

Ewidencje Poanoc
Miesiqc ksiggowy: Status miesigca:
Otwarty
2020-01
Dokument Dziatanie
Ewidencja sprzedazy VAT miesigczna () kwertalna Pobierz PDF Wyslij na adres e-mail
Ewidencja 2akupu VAT miesieczna f:j_} kwartalna Pobierz PDF Wyslij na adres e-mail
Ewidencja przychodow Pobierz PDF

Ewidencje - raporty VAT_OSS i VAT_SME

Raporty dotyczqce zastosowania procedur VAT_OSS i VAT_SME znajdziesz w zaktadce
Ewidencje. Mozesz je Pobra¢ do pdf lub uruchomi¢ podglad.



Ewidencje Pomoc

Miesigc ksiegowy: Status miesigca: @

: 2025-01 3 - Otwarty
Dokument Okres
Ewidencja sprzedazy VAT (o) miesieczna () kwartalna
Ewidencja zakupu VAT (&) rmiesieczna () kwartalna
Raport VAT-0SS
Raport VAT-SME

Oba te raporty mozesz generowa¢ w oparciu o wybor jednego z panstw UE (i w raporcie
otrzymasz dane, ktoére dotyczq sprzedazy towaréw/ustug z zastosowaniem wybranej
procedury) lub mozesz nie wybra¢ zadnego panstwa - wéwczas otrzymasz raport biorgcy
pod uwage wszystkie panstwa UE.

Generowanie pliku

Kraj:

v ‘




Zmiany lub korekty w deklaracji

Deklaracje ZUS - wprowadzenie

(?) Pomoc

Rozliczenie miesigca

Zmiana lub korekta deklaracji

Pozostate deklaracje

1. Zmiana lub korekta deklaracji

W ciagu miesigca mozesz dowalnie zmieniad
ksiegowanie i ponownie tworzyé deklaracje,
nawet dla zamknietego miesigca. Jezeli
deklaracjo zostata wystana do urzedu, mozesz
tylko utworzyc korekte deklaracji

2. Utworz ponownie lub koryguj

W wierszu deklaracji kliknij "Opcje" na koricu
wiersza i wybierz: "Utwérz ponownie" lub
"Korekta". Korekta wymaga optacenia
ewentualnych réznic i ponownego wystania do
urzedu. Poprzednie wersje deklaracji sq
dostepne pod linkiem "Historig"

3. Wuyslij korekte do urzedu

Wuyslij korekte deklaracji elektronicznie
podpisujgc kwotq przychodu za poprzedni rok
(VAT-7) lub za pomocq ePUAP (JPK_VAT).
Pobierz i zachowaj urzedowe poswiadczenie
odbioru (UPO). UPO to dowéd dla ciebie, ze
urzqd otrzymat dokument.

W ING Ksiegowo$¢ mozesz tworzyc¢ deklaracje zgtoszeniowe oraz rozliczeniowe do ZUS -
zaréwno za siebie, jak i za pracownikdéw.

Do deklaracji zgtoszeniowych nalezg:

ZUS ZUA

Deklaracja zgtoszenia do ZUS. Mozesz za jej pomoca:

e zgtosi¢ siebie (jako jednoosobowq dziatalno$¢ gospodarczq) lub swojego

pracownika do ZUS,

e zgtosi¢ korekte danych Twoich lub pracownika,
e zgtosi¢ przejscie ze sktadek preferencyjnych na Maty ZUS lub petny ZUS.

ZUS ZZA

Deklaracja zgtoszenia do ZUS. Mozesz za jej pomoca:

e zgtosic siebie jako przedsigbiorce do ZUS, przy czym tylko w sytuacji, gdy
jednoczesnie jestes$ zatrudniony na podstawie umowy o prace,
e zgtosi¢ do ZUS pracownika w ramach umowy zlecenia, ktéry dodatkowo jest
zatrudniony w innym miejscu,
e dokonac korekty danych - Twoich lub pracownika.
ZUS ZCNA

Deklaracja zgtoszenia lub wyrejestrowania z ZUS. Mozesz za jej pomoca:

zgtosic¢ do ubezpieczenia cztonka rodziny,
zgtosi¢ wyrejestrowanie cztonka rodziny z ZUS, jesli utracit uprawnienia do
ubezpieczenia zdrowotnego,




e dokonac korekty danych cztonka rodziny zgtoszonego do ZUS.

ZUS ZWUA
Deklaracja wyrejestrowania z ZUS. Mozesz za jej pomoca:

e zgtosi¢ wyrejestrowanie siebie z ZUS z powodu zamkniecia dziatalnosci (uwaga - nie
dotuczy zawieszenia dziatalnosci),

e zgtosi¢ wyrejestrowanie z dotychczasowego kodu ubezpieczenia w ZUS, poniewaz
okres optacania sktadek preferencyjnych juz dobiegt korica,

e zgtosi¢ wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczen.

Do deklaracji rozliczeniowych nalezq:
ZUS DRA

Na tej deklaracji zawarte sq wszystkie dane z raportéw imiennych wykazanych w
deklaracjach RZA i RCA. Z deklaracji DRA wynika kwota do zaptaty przez ptatnika do ZUS
oraz wykazane sg sumy naleznych sktadek na poszczegélne ubezpieczenia. Deklaracja DRA
stuzy réwniez do rozliczenia przedsiebiorcy, ktéry optaca sktadki wytgcznie za siebie.

ZUS RCA

Ta deklaracja to imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenia
spoteczne

i wyptaconych $wiadczeniach. Stuzy do rozliczenia naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne za osoby ubezpieczone. Przyktad - pracownik, osoba prowadzgca
dziatalnos¢ gospodarczq lub zleceniobiorca.

ZUS RZA

Ta deklaracja to imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie
zdrowotne. Stuzy do rozliczenia naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby,
ktore majq inny tytut do ubezpieczen spotecznych np. zleceniobiorca lub osoba prowadzgca
dziatalnos¢ gospodarczq, ktéra ma umowe o prace z wynagrodzeniem réwnym lub
wyzszym od minimalnego.

ZUS RSA

Ta deklaracja to imienny raport miesieczny o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w
optacaniu sktadek. Stuzy do wykazania wysokosci wyptaconych $wiadczen oraz do
wykazania przerw w optacaniu sktadek za osoby ubezpieczone np. podczas choroby
ubezpieczonego lub okres przebywania na urlopie bezptatnym.



ZUS RUD

Ta deklaracja stuzy do zgtaszania (pojedynczego lub grupowego) oséb pracujgcych na
podstawie umow cywilnoprawnych do ZUS.

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego i
spotecznego

Aby zgtosi¢ pracownika lub siebie 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+".

start  Dokurnenty  Finanse firmy  Magazyn | Ksiggowod¢ | Kaodryiplace  Uslugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
Ksiegowosc
—J Ksiggowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

towienia utworzone na
nych dokumentdw

kumenty dods widzisz wsrystkie wystowione
prz o owe towe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne
miesigrami ksiggowymi

Pytanie do ksiegowego

Pl .

" Podatkii ZUS Deklaracje i rozliczenia Delklaracje ZUS >
podatkowe > dodajesz i widzisz zglszeniowe i
. we dekloracje ZUS

[ ™ ajgtek

Amortyzacja srodkow Spis z natury >
trwatych > reje: natury. oby wwzglednic je
L . ] thu dochodowym
odpisow amortyzaoyjnuch
onym plonem
Deklaracje ZUS
Deklaracje zgtoszeniowe  Dekloracje rozliczeniowe  Inne
Rok:
2021 ~ =+ Dodaj deklaracje

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 zgtoszeniowag

() W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokanae zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kego ma dotyczy¢ deklaracja.

Chce dokonac zgtoszenia do Chce dokonac¢ zgtoszenia tylko do Chce dokonat zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania czionka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwiri W ZUS 774 - rozwini v ZUS ZCNA - rozwin v

Chee dokonad wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rozwiri v

Qkresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

(®) Whasciciel

() Pracownik
(O Cztonek rodziny

Kolejnym krokiem jest okreslenie celu zgtoszenia (zgtoszenie, korekta zgtoszenia, zmiana
zgtoszenia), daty powstania obowiqgzku ubezpieczen spotecznych. Nalezy réwniez wybrac
rodzaje ubezpieczen, jakim dana osoba podlega oraz okresli¢ date powstania obowigzku
ubezpieczenia zdrowotnego.



Dane nalezy potwierdzi¢ kliknieciem przycisku ,,Zapisz”.

Deklaracja ZUS ZUA

PAWEE FAKTUROWY
UL Hoffmana 5/33, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 06112855260

Cel zgloszenia:

‘ Zgloszenie ~ |

Data powstania obowigzku ubezpieczen spolecznych: (2

‘ 2020-08-09 & |

Osoba podlega ubezpieczeniom chowigzkowym:
emerytalnemu

rentowyrm

chorobowermu

wuypadkowermu

Data powstania cbowigzku ubezpieczenia zdrowotnego:

2020-08-09 ]

Osoba deklaruje ubezpieczenia debrowolne:

D emerytalnemnu

D rentowym

I:‘ chorebowemu




Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknigciu
przycisku ,,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usungé¢.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Rok:
2020 v =+ Dodgj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia
ZUS ZUA Pawet Fakturowy Zgtoszenie 2020-08-09 Opcje ~

Pobierz PDF

llos¢ elementéw nd strol )
Pobierz KEDU ||

Usuni




Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Start  Dokumenty

Finanse firmy

Ksiegowosc

R Ksiggowos¢

(=" PodatkiiZUS

[ Majgtek

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe

Maga:

zyn || Ksiegowosc

wLory Lig
putor edpowiodarmy do 30 minut

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

obisrasz lub wusylos:z
deklorocje podathows

Srodki trwate >
dodnjesz i widzisz liste wsrystkich
Sroddw trwabych Twogej firmy

Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:

‘ 2021

N ‘

Kadry i place

Ustugi dodatkowe

Dowody wewnetrzne >
i widzisz wsrystkie wystowione
kosrtowe dowody wewnetrone

Deklaracje ZUS >

idzisz zgloszeniowe i
owe dekloracje ZUS

Amortyzacja srodkow

trwatych >
dokonujesz odpisow amortyzacyjnuch
zgadmi tolonym plonem

omie

Dodaj dokument

Wystaw fokture

stowienia vtworzone na

gowanych dokumentdw

rejestrujesz spisy z notury, oby uwzglednic je
wi KPR i podatku dochodowym

=+ Dodaj deklaracje |

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+".
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”.



Dodaj deklaracje zgtoszeniowg

(@ W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokonat zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okres| kego ma dotyczye deklaracja.

Chee dokonac zgtoszenia do Chee dokonac zgtoszenia tylko do

ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego

zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwin v ZUS ZZA - rozwini W

Chce dokonac wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUIS ZWUA - rozwiri v

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

Ty : -

[v] wybrany

= .
(®) Pracownik

Wybierz pracownika:

Adam Wypidr

L LZionek roaziny

Chce dokonac zghoszenia /
wurejestrowania cztonka rodziny do/z
ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZCNA - rozwiri W

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

PAWEL FAKTUROWY
UL Hoffmana 5/33, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 06112855260

Cel zgtoszenia:

‘ Zgloszenie v ‘

Data powstania obowigzku ubezpieczenia:

‘ 2020-08-09 3

[ Anuluj ]

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknieciu
przycisku ,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usung¢.

ZUS ZZA Adam Wypior Zgtoszenie 2021-09-24

Pobierz PDF

llos¢ elementow| X
Pobierz KEDU

Usuni

&, Kontakt Pomoc [Z Regulamin

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+".



Start  Dokumenty  Finanse firmy  Maogozyn §| Ksiegowos¢ § Kadryiploce  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fokture

Ksiegowosc

e Ksiggowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swioje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystowione widzisz | pobierasz zestowienio utworzone na
przychodowe | kesztowe zgodnie z kosztowe dowody wewngtrzne podstawie zaksiggowanych dokumentdw

miesigrami ksiggowymi

Pytanie do ksiegowego

wego 0 kaddy
uje. Na B0%
o 30 minut

moiesz zopytad ksi
temat, kbdry Cig inte
puton odpowiodarmy

B .
(=) PodatkiiZUS Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
podatkowe > dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
- rozliczeniows deklaracje ZUS
tworzysz, pobisrasz lub wyswlosz

miesigczne deklorcje podathowe:

e : . B .
r‘ﬁ] Majgtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkow Spis z natury >
dodnjesz i widzisz liste wszystkich tmu{uch > rejestrujesz spisy 2 notury, oby uwrglednic je
Sroddw traatuch Twoge] firmy N L . w KPR | podatku dochodowym
dokonujesz odpisow amaortyzacyjnuch
zgodrie z ustalonym plonem
omortyzadji

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Dekloracje rozliczeniowe  Inne

Rok:

‘ 2021 v ‘ =+ Dodaj deklaracje |

W nowym oknie nalezy klikng¢ ,,Wybieram” (woéwczas pojawi sie zaznaczenie ,Wybrany”)w
polu ,,Chce dokonaé wyrejestrowania z ubezpieczenia”, po czym wybra¢ pracownika i
klikng¢ ,Dalej".



Dodaj deklaracje zgtoszeniowa

() W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokanat zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okres| kogo ma dotyczyc deklaracja.

Chee dokonac zgtoszenia do Chce dokonac zgtoszenia tylko do Chce dokonac zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania czionka rodzing do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwiri W ZUS ZZA - rozwini v ZUS ZCNA - rozwiri v

Chce dokona¢ wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUIS ZWUA - rozwiri

[~] wybrany

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

-

() wiasciciel

() Pracownik

\Wybierz pracownika:

Adam Wypidr v

(O Czlonek rodziny

Kolejnym krokiem jest okreslenie celu zgtoszenia (wyrejestrowanie, korekta zgtoszenia,) i
daty powstania obowigzku ubezpieczenia. Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢
przyciskiem ,Zapisz”.



Deklaracja ZUS ZWUA

PAWEL FAKTUROWY
UL Hoffmana 5/33, 41-200 Sesnowiec
PESEL: 06112855260

Cel zgtoszenia:

‘ Wyrejestrowanie v ‘

Data ustania obowigzku ubezpieczenia:

‘ 2020-08-09 )

Powad zgtoszenia:

‘ 100 - ustanie tytutu do ubezpieczeri/ubezpieczenia ~ ‘

[ Anuluj ]

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknieciu
przycisku ,,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usungg¢.

ZUS ZWUA Adam Wypiér Wyrejestrowanie 2021-09-24

Pobierz PDF

llos¢ elementow|

Pobierz KEDU

Usuni
&, Kontakt

Pomoc @ Regulamin
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razliczeniowe deklaracje ZUS

tworzysz, pobierasz lub wysutosz !

miesieczne jep

$rodki trwate > Ameortyzacja srodkéw

dodojesz i widzi wszustlich trwatych >

Srodow trwalych Twojej firmy

Dodaj dokument >

dodajesz dokumenty nejmu

dokonujesz odpisow amortyzacyjnych
2godnie 2 ustalonym planem
amortyzacj

Dokumenty najmu >

rarrgdsaj dodanymi dokumentami

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie lub korekta informacji o umowie o dzieto
ptatnika (ZUS_RUD)

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >
widiisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiegowanych dokumentow

Spis z natury >
rejestrujesz spisy  natury, oby uwzgledit je
w KPR podatku dochodowym

Deklaracje ZUS

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Deklaracje rozliczeniowe Inne

Rok:
2024 ~
Deldaracja Nazwisko fimi cel e Data wysyld Status Delotanie
J = utworzenia wy
Nie masz wyg h deklaracji zgt iowych

Tutaj wygenerujesz niezbedne deklaracje zgtoszeniowe takie jok
ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA
Dodaj deklaracje

W nowym oknie kliknij Wybierz w sekcji Chce dokonaé zgtoszenia informacji o umowie o
dzieto ptatnika.



© W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokonac zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikow, w nastepnym kroku okreél kogo ma dotyczy¢ deklaracja.

Chce dokonac zgtoszenia do Chce dokonat zgloszenia tylko do Chce dokona¢ zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania cztonka rodziny do/z

ZUS ZUA - rozwin ubezpieczenia zdrowotnego

X ZUS ZZA - rozwin vV ZUS ZCNA - rozwin v
Wybieram
Wybieram Wybieram

Chce dokonac wyrejestrowania z Chce dokonaé¢ zgteszenia informacjFo
ubezpieczenia umowie o dzieto ptatnika
ZUS ZWUA - rozwin Vv ZUS RUD - rozwin V.

Nastepnie zaznacz opcje pracownik lub osoba wspétpracujgca, wybierz pracownika z listy i
kliknij Dalej.

Okresl, kogo ma dotyczyc¢ wybrana deklaracja
) Wiasciciel
wéw Pracownik lub osoba wspotpracujgca

Wybierz:

Jan Kowalski v

Cztonek rodziny

W kolejnym kroku wybierz cel zgtoszenia (zgtoszenie lub korekta zgtoszenia) i wskaz umowe
o dzieto pracownika. Na koniec kliknij zapisz.



PAWEL ANTONIEWICZ
ul. Karolkowa 4/12, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 81281464057

Cel zgtoszenia:

‘ Zgtoszenie v ‘

Data zgtoszenia:

‘ 2024-08-07 e} ‘

Wybierz umowy o dzieto, ktére majq wchodzi¢ w sktad deklaracji ZUS RUD

Miesigc:
‘ 2024-08 (3
) Data rozpoczecia Data zakoriczenia
‘, . ‘ Lp. Nazwa umowy o dzieto Data zawarcia umowy P _Q . .
wykonywania dzieta wykonywania dzieta
‘i‘ 1. Sprzgtanie 2024-08-07 2024-08-07 2024-09-13

Pod przyciskiem Opcje przy wygenerowanej deklaracji mozesz skorzysta¢ z opcji takich, jak:

e pobierz .pdf

e pobierz .xml - mozesz pobra¢ plik w formacie .xml i przekaza¢ go do PUE ZUS
e pobierz.csv

e podglad

e usun

Mozesz tez oznaczyc deklaracje jako wystang.

Rok:

2024 o ‘ ~+ Dodaj deklaracje

Data

Deklaracja Nazwisko i imie Cel ., Data wysytki Status Dziatanie
utworzenia
ZUS RUD Pawet Antoniewicz Zgtoszenie 2024-08-07 -— - Oznacz jako wystane Opde ~
Pobierz PDF
Na podstawie deklaracji zgtoszeniowych mozesz sie zarejestrowac oraz wyrejestrowac z ZUS, dotyczy to takze Twoich pracownikéow i wspoélnikow. Pobierz xml
Pamietaj, zeby pobiera¢ i archiwizowaé wygenerowane deklaracje w formie .pdf.
Deklaracje w formie KEDU mozesz przekazywa¢ do systemu PUE ZUS. .
Pobierz .csv
llos¢ elementéw na stror Podglad
Usun
&, Kontakt &) Pomoc [2 Regulamin

Polityka cookies




Oznaczanie zwolnienia z naleznos$ci wobec ZUS (wakacje sktadkowe)

Podczas tworzenia deklaracji rozliczeniowej ZUS mozesz oznaczy¢ informacje, ze korzystasz
ze zwolnienia w optacaniu sktadek ZUS (tzw. Wakacje sktadkowe).

Dodawanie deklaracji rozliczeniowej

(© system automatycznie wygeneruje stosowne deklaracje DRA/RCA/RSA na podstawie wprowadzonych danych i sprawdzi, ktére z nich faktycznie
powinny zostac utworzone w przypadku Twojej firmy.

Nie widzisz deklaracji RCA/RSA (dotyczqgcych pracownikow)? Sprawdz, czy w ewidendji czasu pracy pracownika znajdujqg sie poprawne dane oraz oznacz
jego wyptate jako zaptacong.

Deklaracja za okres:

2024-12 3

Zwolnienie z optacania naleznosci z tytutu
sktadek ZUS - wakacje sktadkowe

Czesciowe sktadki (@

Roczne rozliczenie sktadki zdrowotnej ()

Po jej zaznaczeniu w deklaracji zostanie odnotowana informacja, ze w danym miesigcu juz
skorzystano ze zwolnienia. W takim wypadku zostanie utworzona deklaracja ZUS DRA RCA

Jezeli korzystasz z dobrowolnej sktadki chorobowej (i oznaczysz to w zaktadce Dane i
ustawienia > Deklaracje > Ustawienia ubezpieczeniowe) mozesz oznaczy¢ takze zwolnienie z
dobrowolnej sktadki chorobowe;.

Deklaracja za okres:
2024-12 3
+ | Zwolnienie z optacania naleznosci z tytutu
sktadek ZUS - wakacje sktadkowe (7

© Zeby méc skorzystac ze zwolnienia musisz ztozyc wniosek do ZUS przed rozpoczeciem miesigea, w ktérym ma obowigzywaé zwolnienie. Potwierdz
w eZUS, ze Twoj wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony.

Sprawdz, kto moze skorzystac z tej ulgi

~ | Zwolnienie z dobrowolnej sktadki chorobowej

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+".

Pamietaj - deklaracje rozliczeniowe tworzone sq dla wszystkich oséb - Ciebie jako
wtasciciela, pracownikéw oraz cztonkéw rodziny zgtoszonych do ubezpieczenia.




Start  Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowos¢

|_|L| Ksiegowos¢

(=’ PodatkiiZUS

[z Majgtek

Deklaracje ZUS

Ksiegowanie dokumentow >

ksiggujesz swinje dokumenty
przychodows i kosztows zgodnie z
miesigrami ksiggowymi

Biuro rachunkowe >

owadzimy za Ciebie ksiggowosd 1
przygotujemy wszystkie deklorocie.
Gwarantujemy stabke wsparcie
ksiegowego

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobisrasz lub wysylosz
miesigczne deklornge podathows

Srodki trwate >
dodnjesz i widzisz liste wszystkich
Srodiw traabuch Twoiej firmy

Deklaracje zgtoszeniowe

Deklaracje rozliczeniowe || Inne

Miesigc ksiggowy:

Magazyn f| Ksiegowosé f Kodryiplace  Ustugi dodatkows

Dowody wewnetrzne »
dodajesz i widzisz wszysthis wustowione
kosztows dowody wewnetrzng

Pytanie do ksiggowego >
Nor

maozesz zapytod ksiggowego o koidy
ternat, ktony Gie interesuje. No 0%
pytari odpowiadamy do 30 minut

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zaloszeniowe i
rozliczeniowe dekloracis IUS

Amortyzacja srodkdw
trwatych >

dokonujesz odpiséw omortyzacyjnuch
zgodnie z ustalonym plansm
omortyzadji

Dodajdokument  Wystaw fakture

Ewidencje »
widzisz | poblerasz zestowienio utworzone na
podstowie zaksiggowanych dokumentdw

Spis z natury >
rejestrujesz spisy 2 notuny, aby uwrglednic je
w KPR i podathu dodhodowym

=+ Dodaj deklaracje

2021-09 ez

W nowym oknie nalezy okresli¢, jaka deklaracja ma zosta¢ wygenerowana (ZUS DRA / ZUS
RCA/ ZUS RCA/ ZUS RSA) oraz wybrac jaki okres ma ona obejmowac¢. Wprowadzone dane
nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Czym sq konkretne deklaracje rozliczeniowe dowiesz sie tuta.



Dodawanie deklaracji rozliczeniowe]

v] zusDRA®D

ZUS RCA

ZUS RSA (7

Deklaracja za okres:

2024-03 e

[ Cresciowe skladki )
\: Roczne razliczenie skiadki zdrowotne] ()

¥wota dachodu uzyskanego w miesiacu bezposrednio poprzedzajacym
miesiqc, za ktory dokonywane jest rozliczenie:

‘ 0,00
Podstawa wymiaru skladki na ubezpieczenie zdrowotne:

‘ 4 242,00
Kwota naleznej sktadki:

‘ 381,78
Zwir szczegoly wyliczer />

Odliczenie spoteczne

Wyliczenie skiadki zdrowotnej

Dochéd do wyliczenia skiadki zdrawotnej 0,00
Podstawa do sktadki zdrowotnej 4 242,00
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 381,78

@ W celu dodania ZUS DRA utwérz najpierw PIT-5.

Przejdz do Deklarac)i | razliczer podatkowych , a nastepnie Utwérz odpowiednie rozliczenie podatkowe 7a 2024-03

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA generowana jest na podstawie wyliczeria zaliczki na podatek dochodowy.

Nalezy najpierw wyliczy¢ zaliczke, aby sklodka zostata prawidtowo obliczona.

Fowygenerowaniu dexlaracji nalezy ziozyc ja w ZUS (np. pobrad plik KEDU | przekazac ga w PUE 2US).

Nie zapornij po. deldaracj opaci i 7godnic

kosztach.

ornccryea

‘ Anuluj

)

w systemie tak, aby 7ostats ona prawidiowo Lwzgladniona w

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie rozliczeniowych. Po kliknieciu przycisku
,Opcje” mozna jq pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usung¢.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Miesige ksiegowy:
2021-09 8
Deklaracja Numer
ZUS DRA 1
ZUSRCA 1
ZUS RZA 1

Inne

Data utworzenia

2021-09-24

2021-09-24

2021-09-24

=+ Dodaj dekl

Razem do zaptaty
4 835,93
Rozwir szczegoty Opge ~
Pobierz PDF
" || Pobierz KEDU
Usur




Zaznaczajgc wszystkie trzy deklaracje mozesz automatycznie je wygenerowad. Nie musisz
wybierac tylko jedne;.

Zaswiadczenie Z-3b - formularz zasitku chorobowego

Zaswiadczenie Z-3b stuzy do ustalenia prawa do zasitku chorobowego,
macierzynskiego, opiekuriczego lub rehabilitacyjnego. Nalezy je przekaza¢ do ZUS w
ciggu 7 dni od daty wystawienia stosownego zwolnienia.

Zeby wygenerowa¢ w systemie zaswiadczenie Z-3b, przejdz do zaktadki Ksiggowos$¢ >
Deklaracje ZUS.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn | Ksiegowos¢ | Kadryiptace — Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawione widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne podstawie zaksiegowanych dokumentow

miesigcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe > Pytanie do ksiegowego >
| Nowose | | Nowose |
poprowadzimy za Ciebie ksiegowos¢ i mozesz zapytac ksiegowego o kazdy
przygotujemy wszystkie deklaragje, temat, ktory Cie interesuje. Na 80%
Gwarantujemy state wsparcie pytari odpowiadamy do 30 minut
ksiegowego
o ..
@ Podatki i ZUS Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
podutkowe > dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS
tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miaciar7na daldararie nndatkawe

Nastepnie, wybierz zaktadke Inne.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:

=+ Dodqj deklaracje

Kliknij +Dodaj deklaracje.



Zaswiadczenie ZUS Z-3b

Ubezpieczony:
Barbara Ingowska
PESEL: 65010481607

Objety ubezpieczeniem:

W razie choroby i macierzynistwa (ubezpieczenie chorobowe):
(o) Tak ) Nie
Z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych (ubezpieczenie wypadkowe):

(o) Tak () N

Ubezpieczony wystepuje o:

(®) Zasitek chorobowy Zasitek opiekuriczy Zasitek macierzyriski Swiadczenie rehabilitacyjne

Za okres:

Podaj okres od-do i jesli ubiegasz sie o zasitek chorobowy lub zasitek opiekuriczy z powodu sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny - podaj (jesli
znasz) serie i numer zaswiadczenia lekarskiego:

Data od: Data do: Seria i numer zaswiadczenia:

+ Dodaj kolejny

Czy niezdolnos¢ do pracy powstata z powodu:
+ ) Choroby zawodowej [ Wypadku przy pracy ) Wypadku w drodze do pracy lub z pracy Nie
Podaj dokument potwierdzajqcy (decyzja / karta wypadku), numer oraz date jego sporzqdzenia:

Rodzaj dokumentu: Numer dokumentu: Data wydania:

") | s

Numer rachunku bankowego do wyptaty $wiadczenia:

Zdecydu;j:

e 0tym, czy jestes$ objety ubezpieczeniem chorobowym;

e 0tym, czy jestes$ objety ubezpieczeniem z tytutu wypadkéw przy pracy;

e 0tym, o jaki rodzaj zasitku wystepujesz (chorobowy, opiekuriczy, macierzynski czy
$wiadczenie rehabilitacyjne);

e 0 okresie, za jaki ubiegasz sie o zasitek;

e 0 powodzie niezdolnosci do pracy i rodzaju dokumentu potwierdzajgcego;

Podaj takze numer rachunku, na ktéry chcesz otrzymac $wiadczenie.



Na koniec kliknij Zapisz.

Teraz Twoje zaswiadczenie bedzie widoczne na liscie w zaktadce Inne.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:
2021 v = Dodaj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Data utworzenia
ZUS Z3-b Barbara Ingowska 2021-09-29 ‘ Opcie v

Kliknij przycisk Opcje, zeby pobra¢ deklaracje w formacie .pdf lub KEDU.

Pobrany plik w formacie .xml mozesz zaimportowac do portalu e-ZUS (dawne PUE ZUS) i
podpisa¢ go za pomocq podpisu elektronicznego.

Zlecanie ptatnosci za sktadki ZUS

ING &

Moje ING

) Wazne

Mozesz zleci¢ ptatnos¢ za sktadki ZUS tylko wtedy, gdy posiadasz rachunek firmowy
w bankowosci internetowej Moje ING.

Zeby zleci¢ ptatnos¢ za sktadki ZUS upewnij sie, ze w danym miesigcu wygenerowates juz
deklaracje rozliczeniowqg ZUS DRA (sprawd?, jak to zrobic).

Przejdz do zaktadki Finanse firmy > Zobowigzania.


https://pue.zus.pl/portal/logowanie.npi

Bank  ING Ksiggowosc

@ ING Ksiggowos$¢ 2% Kontrahenci 88 Produkty EE‘. PHU Barbara Ingowska w Wyloguj
Start  Dokumenty Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Finanse firmy

@ Ptatnosci Naleznoséci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznesci, ktore wynikajq z dedanych zobowiqzan, ktore wynikajq z dodanych zaptacane faktury
dokumentéw dokumentéw

Finansowanie faktur >
wystawiasz faktury z dtugimi terminami
platnosci? Nie czekaj na nalezne
pieniqdze - przekaz je do sfinansowania

i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

Na liscie zobowigzan w zaktadce Publiczno-prawne znajdziesz to, ktoére jest zwigzane z
Twoimi sktadkami w ramach rozliczenia ZUS DRA. Kliknij w przycisk Dodaj ptatnos¢.

/0 bOWIClZ(] NIA Znaleziono: 1 Kwota:0,00PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 0,00 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:

‘ Niezaptacone v ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q

%= pokaz filtry

Wydatki Publiczno-prawne | Wynagrodzenia

(] Termin ~ _ LA ~ A~ ~ . .

‘_‘ e v Zobowigzanie ., Kwota Zaptacono ., Pozostato . Status Dziatanie

P ZUsS

‘7‘ 2021-11-10 ZUS-DRA 1302,87 PLN 0,00 PLN 1302,87 PLN Niezaptacone Dodaj ptatnos¢ Opcje v
2021-10

Dodawanie cztonkéw rodziny uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia
zdrowotnego

Zeby doda¢ cztonka rodziny uprawnionego do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego,
przejdz do zaktadki Dane i Ustawienia.



Bank  ING Ksiegowosc

ING Ksiegowosé

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn

Ksiegowos¢

22 Kontrahenci 88 Produkty | FE PHU Barbara Ingowska

Kadryiptace  Ustugi dodatkowe H

0,00 PN

Oczekiwane wptywy
w biezgcym miesigcu

&S

Zobacz naleznosci >

Finanse mojej firmy

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentéw

Wuybierz sekcje Deklaracje.

il Rozpoznawanie dokumentéw

&

0.00 PLN PHU Barbara Ingowska

Suma faktur zaptaconych o
w biezgcym miesigcu

Zobacz zaptacone >
Komunikaty

I: & Pakiety i ptatnosci

&  Wsparcie

Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentéw (OCR)

staw fakture

s

zytane

Deklaracje

Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

@ Zgody i oéwiadczenia
Zarzadzanie zgodami dotyczgcymi komunikacji z ING Ustugi dla Biznesu i profilowania

Nastepnie, rozwirt Dane podatnika/ubezpieczonego.

Deklaracje

Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Dane podatnika / ubezpieczonego v
Ustawienia podatkowe ™
v

Ustawienia ubezpieczeniowe




Teraz w sekcji Dane cztonkéw rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionych do swiadczen z
ubezpieczenia zdrowotnego kliknij przycisk + Dodaj osobe.

Dane cztonkow rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionych do $wiadczer z ubezpieczenia zdrowotnego

~+ Dodaj osobe

Lp. Imie i nazwisko Stopien pokrewieristwa

@ Brak cztonkéw rodziny osoby ubezpieczonej

W nowym oknie uzupetnij dane osoby uprawnionej, czyli:

o Imig;

e Nazwisko:;

o PESEL;

¢ Data urodzenig;

¢ Rodzaj dokumentu (dowod osobisty/paszport);

e Seria i numer dokumentu;

e Stopien pokrewienstwa/powinowactwa;

¢ Stopien niepetnosprawnosci;

¢ Czy osoba pozostaje we wspolnym gospodarstwie domowym?;
¢ Telefon kontaktowy;

e Adres zamieszkania (czy jest taki sam jak Twdj, czy tez inny).

Na koniec kliknij Zapisz.




Dodawanie osoby

Imie:

| |

Nazwisko:

| |

PESEL:

| |

Data urodzenia:

l RRRR-MM-DD 3 ]

Rodzaj dokumentu:
@ Dowod osobisty

O Paszport

Seria i numer dokumentu: ()

| |

Stopien pokrewienstwa/powinowactwa:

[ Wybierz z listy ~ ]

Stopien niepetnosprawnosci:

[ Wybierz z listy ~ ]

Czy pozostaje we wspolnym gospodarstwie domowym z osobg
ubezpieczong:

@ Tak
() N

Telefon kontaktowy:

Adres zamieszkania

Taki sam jak osoby ubezpieczonej

Gotowe - osoba zostata zapisana w systemie. Znajdziesz jg na liscie dodanych cztonkéw
rodziny.



Dane cztonkow rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego

= Dodaj osobe

Lp. Imie i nazwisko Stopieri pokrewieristwa

1 Michat Chmura d2|e§ko wiasne, przysposobione lub dziecko Opde
matzonka

Pod przyciskiem Opcje znajdziesz mozliwosci:

o Edycji osoby;
¢ Usuniecia osoby z systemu.

Przyktad - zgtoszenie pracownika do ZUS (ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne)

W tym przyktadzie pokazemy Ci, jak doda¢ pracownika do systemu i zgtosi¢ do ZUS - krok
po kroku.

Dodanie pracownika w systemie

Zatézmy, ze wtasnie zatrudnite$ pracownika w swoim sklepie, Anne Perkoz.

Zaloguj sie do ING Ksiegowosc i przejdz do zaktadki Kadry i ptace > Pracownicy.

Bank  ING Ksiegowos¢
@ ING Ksiegowos$¢ 22 Kontrahenci 82 Produkty [ PHU Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢| Kadryiptace | Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

'@ KUdrg ! ph‘l ce Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dodajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyptaty dla pracownikow i
swoich pracownikow zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je juko wyptacone
historyczne
Listy ptac > Delegacje > Pracownicze Plany Kapitatowe >
tworzysz listy ptac na podstawie dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz

utworzonych wyptat swoich pracownikow wysokos¢ sktadek

Teraz kliknij w przycisk +Dodaj pracownika.



Pracownicy

Szukaj po: Nazwisko iimie Q ‘

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy

@ Nie masz aktualnie zadnych pracownikéw

Dodaj pierwszego pracownika

W nowym widoku uzupetnij wszystkie dane pracownika. Doktadny spis danych znajdziesz
tutai.

Dodanie umowy dla pracownika

Przejdz do zaktadki Pracownicy w module Kadry i ptace.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty [ PHUBarbaraIngowska ¥ | Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢ |  Kadryiptace | Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

r@ Kadry i ptace Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dodajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyptaty dla pracownikow i
swoich pracownikow zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je jako wyptacone
historyczne
Listy ptac > Delegacje > Pracownicze Plany Kapitatowe >
tworzysz listy ptac na podstawie dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz
utworzonych wyplat swoich pracownikow wysokosc sktadek

Na liscie zobaczysz dodanego pracownika. Teraz kliknij w jego wierszu Opcje i wybierz Dodaj
umowe.



Pracownicy

Szukaj po: Nazwisko i imie

0O

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy

Perkoz Anna 96050942104

Edytuj

Dodaj umowe

llos¢ elementéw na st

W nowym widoku uzupetnij dane zwigzane z umowg nowego pracownika, takie jak
stanowisko, wynagrodzenie, rodzaj umowy czy informacje zwigzane ze sktadkami ZUS.

Szczegotowy opis znajdziesz tutal.

Wygenerowanie deklaracji do ZUS

Jesli masz juz wprowadzong umowe dla nowego pracownika, przejdz do zaktadki
Ksiegowos¢ > Deklaracje ZUS.

@ ING Ksiegowos¢ & Kontrahenci = 88 Produkty  EE  PHU Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn | Ksiegowos¢ | Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
Ksiegowosc
Ksiggowos¢ Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawione widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne podstawie zaksiegowanych dokumentow

miesigcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe » Pytanie do ksiegowego »
| Nowos¢ | | Nowose |
poprowadzimy za Ciebie ksiegowosc i mozesz zapytac ksiegowego o kazdy
przygotujemy wszystkie deklaracje. temat, ktéry Cie interesuje. Na 80%
Gwarantujemy state wsparcie pytan odpowiadamy do 30 minut
ksiegowego
> ‘s
Podatki i ZUS e )
@ Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
podutkowe > dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

tworzysz, pobierasz lub wysytasz

miesieczne deklaracje podatkowe

W nowym widoku wybierz Deklaracje zgtoszeniowe, po czym kliknij w przycisk + Dodaj
deklaracje.



Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe | Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:
‘ 2021 v ‘ + Dodaj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji zgtoszeniowych

Nastepnie, kliknij przycisk Wybieram w okienku deklaracji ZUS ZUA. Pozwoli Ci ona zgtosic¢
pracownika do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

(D W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokona¢ zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co chcesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kogo ma dotyczy¢ deklaracja.

Chce dokonac zgtoszenia do Chce dokonac zgtoszenia tylko do Chce dokonac¢ zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania cztonka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwin v ZUS ZZA - rozwin vV ZUS ZCNA - rozwin v

Chce dokonac wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rozwint v

Mozesz okresli¢, kogo ma dotyczy¢ deklaracja - Ciebie jako wtasciciela, czy tez pracownika.
Zaznacz Pracownika i wybierz go z listy rozwijanej. Nastepnie, kliknij Dale;j.



Dodaj deklaracje zgtoszeniowg

() W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokanat zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobié, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikdw, w nastepnym kroku okredl kogo ma dotyczyé deklaracja.

Chee dokona¢ zgloszenia do Chee dekonat zgloszenia tylko do Chee dokonac zghoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wuyrejestrowania cztonka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwin W ZUS ZZA - rozwin ZUS ZCNA - rozwini WV

Chce dokonac wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rozwiri W

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja
() wiasciciel
() Pracownik

Wybierz pracownika:

Anna Perkoz v

Na kolejnym ekranie mozesz doda¢ wiecej szczegdtdw zgtoszenia. Wybierz Cel zgtoszenia
(Zgtoszenie, korekta danych lub zmiana zgtoszenia), okre$l Date powstania obowigzku
ubezpieczen spotecznych (zwykle jest to data zatrudnienia pracownika). Okresl ktorym
obowigzkowym ubezpieczeniom ma podlega¢ pracownik, date powstania obowigzku
ubezpieczenia zdrowotnego oraz ewentualne, zadeklarowane dobrowolnie przez
pracownika $wiadczenia (rentowe, emerytalne, chorobowe).



Deklaracja ZUS ZUA

ANNA PERKOZ
PESEL: 96050942104

Cel zgtoszenia:

’ Zgtoszenie ~ ‘

Data powstania obowigzku ubezpieczeri spotecznych: (2

‘ 2021-09-27 (3

Osoba podlega ubezpieczeniom obowigzkowym:
[v] emerytalnemu

[+] rentowym

[+] chorobowemnu

[+] wypadkowemu

Data powstania obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego:

2021-08-27 (&

QOsoba deklaruje ubezpieczenia dobrowolne:

[] emerytalnemu
I:\ rentowym

|:\ chorobowemu

Na koniec kliknij Zapisz.

Pobranie deklaracji i wysytka

Swojq deklaracje znajdziesz ponownie w zaktadce Deklaracje ZUS.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:
2021 v + Dodgj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia

ZUS ZUA Anna Perkoz Zgloszenie 2021-09-27

Kliknij przycisk Opcje, zeby pobra¢ deklaracje w formacie .pdf lub KEDU.



@ Czym jest KEDU?

KEDU (Kolekcja Elektronicznych Dokumentéw Ubezpieczeniowych) to rodzaj plikow,
z ktérego korzysta oprogramowanie ZUS. Pliki KEDU (w formacie .xml) mozna
importowac bezposrednio do serwiséw ZUS.

Jesli chcesz wystac deklaracje, kliknij przycisk Opcje > Pobierz KEDU.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:

2021 v ~+ Dodgj deklaragje

Deklaracja Nazwisko i imig Cel Data utworzenia

ZUS ZUA Anna Perkoz Zgtoszenie 2021-09-27 Opcje ~

Pobierz PDF

llos¢ elementéw|
Pobierz KEDU

Pobrany plik w formacie .xml mozesz zaimportowa¢ do portalu e-ZUS (dawne PUE ZUS) i
podpisac¢ go za pomocq podpisu elektronicznego.

Przyktad - wyrejestrowanie pracownika z ZUS

W tym przyktadzie pokazemy Ci, jak wygenerowa¢ deklaracje wyrejestrowania pracownika
z ZUS - krok po kroku.

Wygenerowanie deklaracji ZUS ZWUA

Przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ > Deklaracje ZUS.


https://pue.zus.pl/portal/logowanie.npi

é’i;‘g] ING Ksiegowos¢

Start  Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowosc

Ksiegowosé

(<7 PodatkiiZUS

Magazyn

Q
=)

Ksiegowosc¢

Ksiegowanie dokumentéw »
ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe >

Nowos¢

poprowadzimy za Ciebie ksiegowosc¢ i
przygotujemy wszystkie deklaracje.
Gwarantujemy state wsparcie
ksiegowego

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Kontrahenci

Kadry i ptace

88 Produkty [

Ustugi dodatkowe

Dowody wewnetrzne >

dodajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Pytanie do ksiggowego >

Nowo

mozesz zapyta¢ ksiegowego o kazdy
temat, ktory Cie interesuje. Na 80%
pytan odpowiadamy do 30 minut

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

PHU Barbara Ingowska ¥

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiegowanych dokumentow

W nowym widoku wybierz Deklaracje zgtoszeniowe, po czym kliknij w przycisk + Dodaj

deklaracje.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe

Deklaracje rozliczeniowe

Inne

Rok:
‘ 2021 v ‘
Deklaracja Nazwisko i imie

Cel

+ Dodaj deklaracje

Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji zgtoszeniowych

Nastepnie, kliknij przycisk Wybieram w okienku deklaracji ZUS ZWUA. Pozwoli Ci ona
wyrejestrowac pracownika z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.



Dodaj deklaracje zgtoszeniowg

(D W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych skladek ZUS, nalezy najpierw dokonac zgloszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi€, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikow, w nastgpnym kraku ckresl koga ma detyczy¢ deklaracja.

Chee dokonac zgtoszenia do Chee dokonac zgtoszenia tylke do Chce dokonac zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania czionka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

czwin W 2US ZZA - rozwin 2US ZCNA - rozwin W

Chee dokonac wyrejestrowania z
ubezpieczenia

S ZWUA - rozwin

Mozesz okresli¢, kogo ma dotyczy¢ deklaracja - Ciebie jako wtasciciela, czy tez pracownika -
w tym wypadku postuzymy sie naszym niedawno dodanym pracownikiem, Anng Perkoz.
Zaznacz Pracownika i wybierz go z listy rozwijanej. Nastepnie, kliknij Dale;j.

Chce dokona¢ wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rozwin

v | Wybrany

Okresl, kogo ma dotyczyc¢ wybrana deklaracja

Wiasciciel

® ) Pracownik

Wybierz pracownika:

Anna Perkoz v

Anulyj |

Na kolejnym ekranie mozesz doda¢ wiecej szczegotdw zgtoszenia. Wybierz Cel zgtoszenia
(Wyrejestrowanie lub korekta zgtoszenia), okre$l Date ustania obowigzku ubezpieczen
spotecznych. Wybierz tez jeden z powoddw zgtoszenia (ustanie tytutu do ubezpieczenia,
zgon ubezpieczonego itp.).

W drugiej czesci wskaz date wygasniecia/rozwigzania stosunku pracy/stuzbowego oraz
wtasciwy kod. Wybierz takze odpowiednig Podstawe prawnag.

Na koniec okresl, z czyjej inicjatywy nastgpito rozwigzanie stosunku pracy - Twojej czy
pracownika. Na koniec kliknij Zapisz.



Deklaracja ZUS ZWUA

ANNA PERKOZ
PESEL: 96050942104

Cel zgtoszenia:

{ Wyrejestrowanie v \

Data ustania obowigzku ubezpieczenia:

[ 2021-09-28 Ic)
Powad zgtoszenia:

[ 100 - ustanie tytutu do ubezpieczeri/ubezpieczenia ~ \
Rozwiqzanie/wygasnigcie stosunku pracy / stosunku stuzbowego

Data rozwigzania/wygasnigcia:

{ 2021-09-28 3 ]
Kod wygasniecia/trybu rozwigzania:

{ 20R - bez wypowiedzenia, przez pracownika w zwigzku przejsciem zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce v ]
Kod podstawy prawnej:

{ 400 - art. 23(1) § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ~ ]

Strona z inicjatywy, ktorej nastapito rozwigzanie stosunku pracy:
(o) Pracownik

() Pracodawca

N

[ Anuluj }

Pobranie deklaracji i wysytka

Swojq deklaracje znajdziesz ponownie w zaktadce Deklaracje ZUS.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:
2021 ~ = Dodaj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia

ZUS ZWUA Anna Perkoz Wuyrejestrowanie 2021-09-28 Opcje  ~




Kliknij przycisk Opcje, zeby pobra¢ deklaracje w formacie .pdf lub KEDU.

Deklaracje ZUS
Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne
Rok:
2021 o = Dodaj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia
ZUS ZWUA Anna Perkoz Wuyrejestrowanie 2021-09-28 Opcie ~
Pobierz PDF
Pobierz KEDU
Usun

Jesli chcesz wystac deklaracje, kliknij przycisk Opcje > Pobierz KEDU.

Pobrany plik w formacie .xml mozesz zaimportowa¢ do portalu e-ZUS (dawne PUE ZUS) i
podpisac¢ go za pomocq podpisu elektronicznego.

Zasitki wtasciciela

Jezeli zatrudniasz pracownikéw lub masz zarejestrowanych wspétpracownikéw w ING
Ksiegowos¢, mozesz doda¢ czas swojej nieobecnosci.

Przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ > Deklaracje ZUS > Zasitki wtasciciela

Deklaracje ZUS

Jeklaracje i rozliczenia podatkowe
Deklaracje rozliczeniowe  Deklaracje zgloszeniowe  Inne  Zasitki wtasciciela

5 Kalendarz nieobecnosci

) 4
‘ 2024-09 fi) Podsumowanie
4+ Dodaj nieobecnos¢ Ustawienia deklaracji Zwolnienia

chorobowe (w tym 0 v
Pn Wt o Cz Pt 50 Nd pobyt w szpitalu)

Zeby doda¢ nieobecnos¢ kliknij przycisk +Dodaj nieobecno$é.


https://pue.zus.pl/portal/logowanie.npi

Dodawanie nieobecnosci

Rodzaj niecbecnosci:

Zwolnienie chorobowe v

Kod éwiadczenia/przerwy: (2

Data rozpoczecia:

2024-10-08

Data zakoriczenia:

2024-10-08

Po kliknieciu Zapisz nieobecnos¢ bedzie widoczna na kalendarzu.
Dodatkowo, w miesigcu w ktérym wystgpita nieobecnos¢ po wygenerowaniu deklaracji ZUS
DRA zostanie wystawiona dodatkowa deklaracja ZUS_DRA_RSA.

5] Kalendarz niecbecnosci
2024-10 ] Podsumowanie
+ Dodaj niecbecnose Ustawienia deklaracj Zwolnienia

chorabowe (w tym 3 v
pobyt w szpitalu)

1 2 3 4 5 6

Zwolrienie chor  Zwolnienie chor  Zwolnienie chor
obowe obowe obowe

7 8 9 10 1 12 13




Majatek - 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”) iklikng¢ przycisk ,,Dodaj srodek trwaty+".

Bank  ING Ksiegowosé

@ ING Ksiegowos¢ 2 Kontrahenci = 88 Produkty  EH :;gS;va;rEOBurbam -
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn Kadry iptace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

E Ksiegowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

ksiegujesz swioje dokumenty dedajesz | widzisz wszystkie wystawione widzisz i pebierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentow
miesigcami ksiegowymi

x4 s
@ Podatki i ZUS Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >

podatkowe > dodajesz | widzisz zgloszeniowe i

twarzysz, pobiernsz lub wysytasz rozliczeniowe deklaragje ZUS
miesieczne deklaracje podotkowe

& Majgtek

rodki trwate > Amortyzacja srodkéw Remanent >
dedajesz | widzisz li§:§ wszystkich trwu{gch > analizujesz swoje k?sztg i preychody w
rodéw trwatych Twojej firmy dokonujesz odpisew amortyzacujnych 3g?um roku z podziatem na stawki pedatku

zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture

SrOdki tl’W(]J(e Ewidencja $rodkéw trwatych  Pomoc ‘ =+ Dodaj $rodek trwaty

Status:

‘ wszystkie v Szukaj Q

ST - Srodek trwaty &)
WNIP - Wartos¢ niematerialna i prawna @

Data ~ Wartosé ~ Dotychczasowe -

T Z Numer O Nazwa Status
e h e wprowadzenia " poczgtkowa ~  umorzenie v h

@ Nie znaleziono dokumentow

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie wszystkich danych dotyczgcych srodka trwatego



(numer dokumentu poswiadczajgcego nabycie $rodka trwatego, dane ogélne itd.).

Dodaj srodek trwaty

(®) ST-Srodek trwaty () () WNiP - Wartos¢ niematerialna i prawna

Dokumenty zakupu

Lp. Numer dokumentu Data zakupu Wartos¢

L Q 3 0,00
Wartos¢ poczgtkowa: () 0,00
Suma odpiséw amortyzacyjnych na ‘ 0,00 ‘

koniec poprzedniego roku:

Suma edpiséw amortyzacyjnych w ‘ 0,00 ‘
biezgcym roku:

Wartod¢ dotychczasowego umorzenia: 0,00

Nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage na klasyfikacje srodka trwatego.

Dane ogdlne Amortyzacja

\:l Mumeragja reczna Klasyfikacja srodka trwatego:
Numer: Brak

212023

Zmien Zmien

Nazwa: (@)

Metoda amortyzacii:

Data zakupu érodka trwatego:

liniowa v |

Stawka amortyzacyjna (%): )

‘ 2023-11-15 ¥E]

| d
Data przyjecia na stan: =
Wspatczynnik amortyzagji: 2
‘ 2023-11-15 3
1,00
Rozliczany od: (2
N Okres naliczania odpisow
‘ 2023-12 3
| miesieczna ~ |
Miejsce uzytkowania:
Miesigce amortyzagji: (7
|
Wszystkie v

Grupa srodka trwatego:
| ‘|
Numer seryjny: @

Rozwir charakterystyke

( )

Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”. Po zapisaniu zmian, dodany



$rodek trwaty zostanie zaprezentowany na liscie istniejgcych srodkow trwatych.

S’rOdki tl’WCl’(e Ewidencja srodkéw trwatych  Pomoc

Status:

wszystkie ~ Szukaj Q

@ Dodates srodek trwaty

Aby dokonywac edpiséw amortyzacyjnych, przejdz do widoku Amortyzacja $rodkéw trwatych > Planowane edpisy amortyzacyjne

ST - Srodek trwaty (9
WNiP - Warto$¢ niematerialna i prawna &)

Data ~ Wartosc¢ ~ Dotychczasowe A
PRV v c + Status
wprowadzenia poczgtkowa umorzenie

ST 3 Laptop 2020-08-08 2926,83 0,00 nowy

Typ C Numer O Nazwa O

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 $rodka
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.



@ Dodates $rodek trwaty

Aby dokonywac odpiséw amortyzacyjnych, przejdz do widoku Amortyzacja srodkow trwatych > Planowane odpisy amortyzacyjne

ST - Srodek trwaty (D
WNiIP - Wartos¢ niematerialna i prawna ()

Typ C Numer c Nazwa C
ST 3 Laptop
%, Kontakt Pomoc [E]' Regulamin

Data ~ Wartos¢
wprowadzenia ~ poczgtkowa ~ umorzenie
2020-08-09 2926,83

~ Dotychczasowe A~

« Status C

0,00 nowy

Edytuj

llos¢ elementow

Usun

Majqtek - wycofanie srodka trwatego z eksploatacji

Historia amortyzagji

Drukuj dokument OT

Aby wycofa¢ érodek trwaty z eksploatacji, nalezy odszuka¢ go na liscie zaktadki ,Srodki

trwate” w module ,Ksiegowosc¢”, sekcja ,Majgtek”

Bank

@ ING Ksiegowosc

ING Ksiegowosé

&% Kontrahenci

2% Produkty = HF

IT Serwis Barbara
Ingowska

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn - Kadry iptace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

Ksiegowosc

= Podatkii ZUS

2 Majgtek

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiggowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

twarzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podotkowe

rodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
rodéw trwatych Twojej firmy

Dowody wewnegtrzne >

dedajesz | widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >

dedajesz | widzisz zgloszeniowe i
rozliczeniowe deklaragje ZUS

Amortyzacja srodkéw
trwatych >

dekonujesz odpisow amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji

Ewidencje >
widzisz i pebierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Remanent >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym roku z pedziatem na stawki pedatku
]




Po kliknieciu przycisku ,,Opcje” nalezy wybra¢ ,Wycofaj z eksploatacji”.

Srodki trwate

Ewidencja érodkow trwatych Pomoc

Status:
‘ wszystkie v ‘ ‘ Szukaj Q ‘ Dodaj $rodek trwaty +
ST - Srodek trwaty ()
WNiP - Wartos¢ niematerialna i prawna ()
~ ~ ~ Data ~ Wartosé ~ Dotychczasowe -~ ~ -
Typ - MNumer . Nazwa wprowadzenia ' poczgtkowa  * umorzenie \ Status Opcje
ST 1 LAPIOP ASUSSPINT - 01g.90-14 1097561 12805 amortyzowan
N3350 4G ‘ ' yrowany
Historia amortyzacji
llos¢ elementa ‘
Drukuj dekument OT
[| Wuycofaj z eksploatacji
&7 Napisz opinig & Kontakt Pomac El Regulamin .

W nowym oknie wymagane jest okreslenie daty likwidacji srodka trwatego oraz wypetnienie
pola dotyczgcego orzeczenia komisji likwidacyjnej. Aby potwierdzi¢ wycofanie srodka
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 srodka 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 stworzyé
nowy $rodek trwaty poprzez przycisk ,,Dodaj srodek trwaty+".



@ ING Ksiegowos¢

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodajdokument  Wuystaw fakture

Ksiegowos¢

= Ksiegowosé

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiggowymi

);\e 'yl
()" PodatkiiZUs Deklaracje i rozliczenia

podatkowe >

twarzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

[ Majgtek $rodki trwate >

dodajesz | widzisz liste wszystkich
sroddw trwatych Twajej firmy

Amortyzacja srodkow trwatych

Miesiqc ksisgowy:

‘ 2020-09 Ve

Planowane odpisy amortyzacyjne  Rozliczone odpisy amortyzacyjne

|7| Numer Nazwa C ulTEL C

e poczgtkowa

] 2 Laptop 1260,16

(] 3 Lapto 292683
ptop

22 Kontrahenci

Ksiegowanie dokumentow >

Dowody wewnetrzne >

dedajesz i widzisz wszystkie wystawione

kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >
dedajesz | widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja Srodkow
trwatych >

zgodnie z ustalonym planem
W ortyzadji

Ewidencja $rodkéw trwatych

38 Produkty  EE

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych

IT Serwis Barbara

Ingowska

hd Wyloguj

Ewidencje >
widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

VAT

Remanent >
analizujesz swaje koszty i przychody w
danym roku z podziatern na stawki podatku

Pomoc + Dodaj $rodek trwaly

Dotychczasowe -~
umorzenie

Szukaj
VN Umorzeniew ~
U danym roku
10,50 10,50
34,15 34,15

v Dziatanie

34,15

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 sqg automatycznie).
Aby zakonczy¢ wystawianie dowodu wewnetrznego nalezy klikng¢ przycisk , Wystaw”.
Wdéwczas 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

Wartoéc¢

128,05

Do zaptaty:

128,05

Nazwa towaru, optaty lub tytut i cel wydatku PKWiU llos¢ Jedn. Cena
Amortyzacja za miesige listopad 2018 : Laptop Asus Sp 1 128,0488
Razem: Zaptacono:
128,05 0,00
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 dowdd wewnetrzny zaprezentuje sie réwniez przy danym $rodku trwatym w

panelu ,Rozliczone odpisy amortyzacyjne”.

Amortyzacja Srodkow trwatych

Miesigc ksiegowy:

‘ 2018-11 e} ‘ Szukaj

Planowane odpisy amortyzacyjne  Rozliczone odpisy amortyzacyjne

D Numer DW Nazwa Wartosc¢ Dotychczasowe
poczgtkowa umorzenie

— Laptop Asus Spinl

(] ownroro1s PR RRUESPINS T 1097561 128,05

N3350 4G

Umorzenie w
danym roku

128,05

Ewidencja srodkéw trwatych Pomoc

Q. ‘ Dodaj $rodek trwaty +

Wartos¢

odpisu

128,05 Usuri DW
llose elementéw na stronie: ‘ 25 v ‘

Majqtek - Spis z natury



Przedsiebiorca rozpoczynajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w oparciu o
podatkowq ksiege przychodéw i rozchodéw ma obowigzek sporzgdzi¢ i ujg¢ w ewidencji spis

z natury na dzien rozpoczecia dziatalnosci.

Obowiqzek sporzgdzenia spisu z natury na dzien 1 stycznia roku podatkowego nie dotyczy
podatnikow, ktérzy sporzqgdzili spis z natury na koniec poprzedniego roku podatkowego. W
tym przypadku zamiast spisu z natury na dzien 1 stycznia roku podatkowego do ksiegi

wpisuje sie spis z natury sporzqdzony na dzien 31 grudnia poprzedniego roku podatkowego.

W prostych stowach, spis z natury to nic innego jak jedna z form inwentaryzacji. Pozwala
oceni¢ faktyczny stan ilosciowy oraz wartos¢ sktadnikéw majagtku firmy.

Zarejestrowanie spisu z natury na 1 stycznia oraz 31 grudnia jest obowigzkowe.

Aby doda¢ spis z natury, nalezy w module ,Ksiegowos¢” klikng¢ ,Spis z natury”, po czym

klikng¢ w przycisk ,Dodaj spis z natury”.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrohenci = 22 Produkty 2 Mojafirma W |ngoguj |

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

; Ksiegowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne » Ewidencje >
/ystawione widzisz | pobierasz ze:
podstawie zaksiegow

wienia utworzone na
ch dokumentéw

ksiegujesz sy
przy

liesigea

kumenty dedajesz i\
e zgodnie v

gowymi

o .
(=) PodatkiiZUS Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >

podatkowe >
Z, poblerasz lub wy!

ne deklaracje podatkow:

|L Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Spis z natury >
idzisz liste wszystkich trwa%gch > rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednic je
w KPIR i podatku dochodowym

tych Twcjej firmy dekenujesz edpiséw amortyzacyjnych

zgodnie z ustalonym planem
amortyzagj




@ ING Ksiegowosc 22 Kontrahenci = 88 Produkty  GE  Mojafirma w

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument — Wuystaw fakture

Spis  natury

Lp. Data ~  Kwota

@ Nie znaleziono dokumentow

W nowym oknie nalezy wybra¢ date sporzgdzenia spisu z natury oraz kwote, po czym
klikng¢ ,Zapisz”.

Dodaj spis z natury

Data:
‘ 2020-12-15 (& ‘
Kwota:

‘ 500,00 ‘




Na liscie spiséw z natury zostanie zaprezentowany $wiezo dodany spis.

Spis widoczny na liscie mozna edytowac lub usungc¢.

Spis z natury

Lp. Data Z Kwota

1 2020-12-15 500,00

lloéc elementdéw na s

>

=+ Dedgj spis z natury

Spis z natury bedzie widoczny w KPiR w miesigcu, w ktérym dokonano spisu. Jesli w danym
miesigcu wykonano kilka spiséw, wszystkie bedq prezentowane w KPiR.
Nie sq one numerowane i majg charakter informacyjny. Spisy z natury sqg umieszczone

zaraz nad pierwszg kolumng w KPiR.

KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Firma: Moja firma Adres: ul Lipowa 34, 59-220 Legnica NIP: PL 69113
PRZYCHOD Zakup WYDATKI (KOSZTY)
towarw
handlowych uf]?;}’:
Numer dowodu ksiggowanego, Opis zdarzenia iz i materiatow
Lp. Dane kontrahenta Wartosé zakupu | Wynagro-
data zdarzenia gospodarczego gospodarczego or Pozostale | Razem wg cen dremew | Pozostale | Razem
P przychéd zakupu A B - wydatki(12+
towaréw i | przychody {7+8) gotéwcei | wydatki 13
ustug naturze
7 8 9 10 " 12 13 14 15
| spis = natury z dnia 2020-12-15 na kwote 500,00|
ING BANK SLASKI SPOLKA
FVS/1/1212020 AKCYJNA
1 2020-12.04 1. Sokorska 34 Brak kategori 546,12 0,00 546,12 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
40-086 Katowice

Spis z natury jest wykazywany réwniez w PIT-5.

Przyktad - po dokonaniu spisu 1.01 danego roku na koniec miesigca generujemy deklaracje
PIT-5 z uzyciem formularza. Na formularzu deklaracji znajdzie sie informacja o dokonanym

spisie.

Jesli 31.12 tego samego roku dokonamy spisu na inng kwote, wéwczas w deklaracji PIT-5

generowanej w styczniu roku kolejnego zostanie wykazana réznica.




Najem prywatny - uruchomienie

@ Czym jest najem prywatny?

Najem to dodatkowe Zrédto przychodoéw. Jest rozliczany réwnoczesnie z

prowadzong dziatalnoscig gospodarczg. Moze dotyczy¢ np. wynajmu mieszkania.
Dokumenty najmu bedg ujmowane w rozliczeniu PIT-28.

Zeby uruchomic rozliczanie najmu przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia
ksiegowe i zaznacz Chce prowadzi¢ ewidencje najmu.

Kontynuacja ksiegowania

Ksiega Przychodow i Rozchodow:

® ) 7atéz nowq Kontynuuje
KPiR KPiR z
poprzedniego
okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona (7

I v Chce prowadzi¢ ewidencje najmu (2

Najem prywatny - dodawanie dokumentéw najmu

Zeby udokumentowac najem, przejdz do zaktadki Ksiggowos¢ > Dodaj dokument.



- S
@INGKSMWOM & Kontrahenci 2% Produkty G Firma180 ¥ | Wylogyj |

Start Dokumenty  Finanse firmy Moquzun Kadryiplace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakturg

Ksiegowosc

Ksiggowos¢

Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ieguesz . widzsz  pobierasz na
i iy podstawie oksiegouanych dokumenton

miesiqcami ksiggowymi

Biuro rachunkowe > Pytanie do ksiggowego >
iych
dokonanych przez ksiegowego, no ksiggowems. 0d 40 2t uzyskosz
podstawie Twoich dokumentow. odgowiedz na zagadnienie, ktore
opiszesz. W 80% pragpadkow
odpomiadanmy do 30 minut
2 i
[+ PodatkiiZzZUus i us >
podatkowe > dodajesz | widzis2 zgioszeniowe

S rozliczeniowe deklaracje ZUS

miesieczne debioracje podathowe

[ Majqtek $rodki trwate > Amortyzacja érodkéw Spis znatury >
dodojesz | widzisz fste wsaysthich trwatych > rejestrujesz spisy z natuny. aby uwzglednic je

sroddw trwolych Twejej firmy ol o O w <PR  podatky dochodowym

2godrie 2 ustolonym planem
omertyzoc)

@‘D Najem Dokumenty najmu >

zarzqdzaj dodanyrmi dokumentars

Nastepnie uzupetnij wszystkie dane dokumentu najmu (numer, kontrahenta, ustuge itd.).
Na koniec kliknij Zapisz.

Dokumenty najmu

Wystaw dokument najmu

Dane podstawowe

Numer:

Kontrahent

Q Nowy =+

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz

Ustuga
Lp. Nazwa ustugi m. llogé Cena Wartosé

Razem: 0,00

Data wystawienia Adnotacje Podpisy
Data wystawienia: Tres¢ adnotadi Wystawit

2024-03-26 rc]

Numer:

(Moksymolnie 8095 znakow)

[ Anuluj ]

Utworzony dokument najmu jest widoczny w zaktadce Najem > Dokumenty najmu.



Dokumenty najmu

Szukaj O\ ‘

% Pokaz filtry

Nr dokumentu C Kontrahent C Wuystawiony C Wartos¢ C
1 Aneks profesjonalne przeprowadzki 2024-03-26 500,00 PLN
lloé¢ elementdéw na stronie: ‘ 50 ‘

Taki dokument mozesz:

e Edytowac
o Usungc¢
e Wystawi¢ podobny

Ksiegowanie leasingu krok po kroku

Mozesz utworzyc nowq kategorie ksiegowq dotyczqcq leasingu w zaktadce Dane i
ustawienia > Ustawienia Ksiegowe > Kategorie. Kliknij Dodaj kategorie.

Ustawienia ksiegowe

~

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe v

Kategorie v




Kategorie ~

Dodaj kategorie

Typ: Typ: Szukaj:
Wszystkie v ‘ ‘ Wszystkie v ‘ ‘ Q ‘
Metoda
Lp. Nazwa C Ty Z Kolumna KPiR rozliczenia Metoda Domyslna

rozliczenia VAT

podatku

Import ustug Koszt Pozostate Koszt uzyskania Odliczenie vat nie Onde v
spoza UE Y wydatki przychodu 100% g

Dodawanie kategorii

Nazwa:

\ Leasing ‘

Typ:

Koszty ~ ‘

Opis:

(Maksymalnie 255 znakéw)

Kolurnna KPiR: (2

Pozostate wydatki v

Metoda rozliczenia podatku: ()

Koszt uzyskania przychodu z wartosci wspote v

Procentowy limit odliczenia VAT w leasingu:

100 %
Metoda rozliczenia VAT: ()
Odliczenie vat 100% v
Qdliczenie vat:
brak v
Cel zakupu:

Vybierz L v

| Domysina kategoria &

e Jako nazwe kategorii wpisz np. Leasing 100%
e Wybierz typ Koszty
e Kolumna KPiR - Pozostate wydatki



e Metoda rozliczania podatku - Koszt uzyskania przychodu z wartosci wspétczynnika
e Procentowy limit odliczenia VAT w Leasingu - wpisz wtasciwg wartos¢
e Wybierz wtasciwg metode rozliczenia VAT

Zapisz zmiany.

Teraz mozesz nadawac¢ dokumentom dotyczgcym leasingu nowoutworzong kategorie
ksiegowq Leasing.
Dzieki niej po zaksiegowaniu odpowiednie wartosci zostang wpisane w KPiR oraz VAT.

Kadry i Ptace

ING ING

Moje ING ING Business

() Wazne

Modut dostepny dla klientow korzystajgcych z bankowosci internetowej Moje ING
oraz spotek cywilnych, ktére korzystajqg z ING Business

Uruchomienie modutu Samodzielne kadry i ptace

Modut Ksiegowos¢ pozwala na ksiegowanie dokumentéw, wystawianie dowodow
wewnetrznych, generowanie i wysytke deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz zarzqdzanie
majqgtkiem firmy.

Modut mozna uruchomi¢ w menu gtéwnym systemu, klikajgc w zaktadke Pakiety i
ptatnosci.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty B PHU Zachodny ¥ ‘ Wyloguj ‘
Start Dokumenty Finanse firmy | Pakiety i ptatnosci |Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Nastepnie w menu dostepnym z lewej strony wybierz Samodzielna Ksiegowos$¢. W tym
widoku mozesz zapozna¢ sie z opisem tego modutu.



Kliknij w link Zobacz wiecej, jesli chcesz pozna¢ dodatkowe informacje o module.

Ponizej kliknij Wyprébuj, zeby aktywowac Samodzielne Kadry i ptace w pierwszym miesigcu
za 0 zt (jezeli nigdy wczesniej nie korzystate$ z Samodzielnych kadr i ptac)

Pakiety i ptatnosci
Dostosujplan ~ M¢jplan  Zamoéwienia

ﬁ& Samocseind ksggowote Samodzielne kadry i ptace - pierwszy miesigc za 0 z¢

| ~ Samodzielne Kadry i Ptace + dostep do funkji pakietéw Fakt iei dzielna ksiggowos¢ oraz \‘
modutu Magazyn [ ' .
. K il
N Biuro Rachunkowe
v Prowadzisz rejestr zatrudnionych pracownikéw (do 20)
x\\_’ Konsultacje Ksiggowe v v Tworzysz umowy o prace, o dzieto oraz zlecenie
v Uzupelniasz ewidencje czasu pracy zatrudnionych
v Generujesz listy ptac | wyptaty dla pracownikéw
@ Mozesz wykupic¢ dostep do dodatkowych
modutéw w systemie w kazdym momencie. v Uwzgledniasz w ptacach Pracownicze Plany Kapitatowe
Dostep bedzie mozliwy po dokonani
phal:;cwe : e Y v Wypetniasz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS oséb zatrudnionych
v Masz firme zawsze w kieszeni dzigki aplikacji mobilnej ING Office

Pakiet dostepny w pierwszym

miesigcu kalendarzowym za 0 z¢

Zobacz wigcej

Warianty oferty

0 PLN netto Wyprébuj

Dodaj do koszuka

Dodaj do koszyka

1 : —
n

W nowym oknie potwierdz rozpoczecie okresu prébnego za 0 zt.

Rozpocznij okres prébny

Trafisz nastepnie na ekran Méj plan, ktéry wskazuje Twoj biezgey pakiet.
U dotu strony kliknij Skonfiguruj.



Strona gtowna

Samodzielne kadry i ptace

Jeszcze chwila i gotowe!

Ukoricz konfiguracje, by zaczqc korzystac z modutu.

Krok 1/2
o Ustawienia kadrowe
Lista ptac v
Godziny pracy w nocy v
Osoba reprezentujqca v
Miesieczny czas pracy v
Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) v

| Dokoricz pozniej |

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

Mozesz skonfigurowa¢ kolejne ustawienia modutu. Przyjrzyjmy im sie po kolei:

Lista ptac

° Ustawienia kadrowe

Lista ptac ~

Wysokos¢ sktadki wypadkowej:

Ustalasz wysokos¢ sktadki wypadkowej - domyslnie wpisana jest sktadka standardowa.



Godziny pracy w nocy

Godziny pracy w nocy ~

Wybierz godziny nocne:

(®) Brak

) 21:00-5:00
22:00 - 6:00
23:00 - 7:00

Osoba reprezentujgca

Osoba reprezentujgca ~

Osoba reprezentujgea:

Imie i nazwisko

W tym polu mozesz wskazac¢ imie i nazwisko osoby reprezentujgcej Twojq firme - znajdzie
sie ono na umowach.

Miesieczny czas pracy

Miesieczny czas pracy ~
Za rok:
2024 v Uzupetnij pola liczbg dni roboczych @
styczeri: luty: marzec: kwiecien:
0 0 0 0
maj: czerwiec: lipiec: sierpien:
0 0 0 0
wrzesien: pazdziernik: listopad: grudzien:
0 0 0 0




Pracownicze plany kapitatowe

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) ~

Szczegotowe informacje dotyczqce PPK

D Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe

Mozesz zaznaczyc te opcje, jesli w Twojej firmie wykorzystywane sq i rozliczane Pracownicze
Plany Kapitatowe.

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Szczegétowe informacje dotyczqce PPK

Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe

Data pedpisania umowy o prowadzenie PPK: (2

{ RRRR-MM-DD 3

Fundusz inwestycyjny:

{ Wybierz z listy v

Numer rachunku do wptat:

| |

Kliknij Dalej.

{ Dokoricz pozniej }

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

2 Podsumowanie

W kroku 2 kliknij Zacznij korzystaé. Gotowe!



e Podsumowanie

Wszystko jest gotowe - teraz mozesz juz uzupetni¢ informacje o swoim pierwszym pracowniku.
Potem w tatwy sposoéb dodasz jego umowe i inne niezbedne dane.

Zacznij korzystac

s
‘ Wstecz ‘

Dodawanie pracownika / osoby wspétpracujgcej

Aby doda¢ nowego pracownika lub osobe wspétpracujgcg w ING Ksiegowos¢, nalezy
klikng¢ w modut ,Kadry i Ptace”, po czym wybrac zaktadke ,Pracownicy”. W nowym widoku
kolejnym krokiem jest przycisk ,Dodaj pracownika”



Bank  ING Ksiegowosé
@ ING Ksiegowosc
Start  Dokurnenty Finanse firmy

Kadry i ptace

52 Kadry i ptace

Pracownicy

Mazwisko i imie

Fakturowy Pawet

22 Kontrahenci

Kad

Magazyn

Ksiegowosc

Pracownicy >
dodajesz i widzisz liste wszysthich
swoich pracownikdw

Listy ptac »

tworzysz listy plac na podstawie
utworzonych wyplat

PESEL

06112855260 -

ptace

IT Serwis Barbara

83 produkty | BB v [ wylogyj
Dodaj dokument  Wystaw fakture
Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz wszysthie umowy tworzysz wyplaty dla pracownikow i
zowarte z procownikomi, aktualne T oznaczasz je joko wyplocone
historyczre
Delegacje >

dodajesz | rozliczosz wszysthie delegacje
swoich pracownikw

L e *
‘ =+ Dodaj pracownika ’
T ——

Szukaj po: Nazwisko i imig

NIP Typ umowy

Zlecenie Opdje e

Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane dane osobowe i teleadresowe pracownika

oraz te, ktére dotyczq jego danych rozliczeniowych.



Pracownioy

Dodaj pracownika

(®) Frocawnk (0) omotc wspetpracuiqoa (7 Krok 172

Done procownika  Done rosdicosrowe

Diane osobawe =

Imie-

Marwiskoo

FESEL:

Rodze dosumaniu:

(®) Dawed osobisy
() Fospart

torey wgdenie doiurmentu:

\wyblerz z bty w |

Zedo | numer dokurmeriu: (7

Data urodrenio:

RARR-MM-DD & |

Fher

(®) Katieta

) mercnyzna

Ohywotelstwo:




Adres zameldowania

Ulica: [ ‘ Numer domu: Ij Numer mieszkania: |:]
Kod pocatowy: :

Miejscowosc: [ ]

Poczta: l ]

Gmina: i ]
Powiat: [ ]
Wojewsdztwo: [ Wybierz z listy v ]
Kraj: [ Polska v }

Adres zamieszkania
Taki sam jok adres zameldowania

Adres korespondencyjny

Taki sam jak adres zameldowania




Dodaj pracownika < woe

Krok 212

Dane rezliczeniowe.

Dane ZUS/US -~

Uraqd skarbawy

Rachunek bankowy
(@ Mozliwe jest dodonie jedreqo rachunky bankowege.

Mazwe rachunku

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 pomocq przycisku
,Dodaj umowe+".



Pracownicy

Mirostaw Przelew < Wrsc

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy

<>I

Typ umowy: Status umowy:
Wszystkie ~ ‘ Wszystkie v + Dodaj umowe
Eal ~ - ~
Typ umowy +~ Dataod + Datado Przedmiot umowy ~  Status umowy

@ Dodaj umowe

Jezeli zawarkes juz z pracownikiem umowe, uzupelnij jgj
dane tutaj.

Badziesz mogk miin.:

- prowadzic ewidencje czasu pracy

- dodawa¢ | wyplaca¢ wynagrodzenie
- tworzy¢ listy plac

-rozliczaé delegacje

‘ Dodaj umowe + .

W kolejnym kroku niezbedne jest uzupetnienie podstawowych danych umowy.



Dodaj umowe

© Wszystiie przeliczenia na formularzu dokonywane sq na dzien biezqcy, zgodnie z obowiqzujaeymi stawkami.

* | Umowa o pracg Umowa zlecenie Umowa o dzielo

Pracownik

MATEUSZ SZYMCZAK

UL Borowa 4712, 35-150 Wolkowyja
PESEL: 01252275457

Zmien

Dane umowy
Stanowisko:

Data podpisania:

jec)

Data rozpoczecia:

Czas trwania umowy:

® Nieokreslony
. Okreslony )

) Okres probny 0

Data zakoriczenia:

Miejsce $wiadczenia pracy: ()

Wymiar czasu pracy:

Kwota kosztow uzyskania przychodu:

Zwykla - 250,00 24

Pracownik ztozyt wniosek o nieprzedtuzanie terminu pobicrania zaliczxi
na podatek dochodowy )

Pracownik ziozyt wniosek o nieroziiczanie ulgi dla Klasy $rednle]
miesieznie ()

‘Wynagrodzenie
Kwota wynagrodzenio:
Brutto

. 3010,00

Netlo 2363,56

Termin wyplaty wynagrodzenia:
w biezqcym miesiqeu
o) wnostepnym miesiqeu
Daieri wyptaty wynagrodzenia:

1

Sktadki ZUS

(v

£merytalne

Rentowe

Chorobowe

Wypadkowe
Zdrowotne

Fundusz Pracy

Foép )

FEPC

Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
Zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztow uzyskania:
235,76 195,65 250,00
Zdrowotna odliczona - 7,75%: Emerytalna - 8,76%: Podstawa:
0.00 293,78 2347,00
Rentowa - 1,50%: ‘Wypadkowa - 1,67%: Zaliczka ne podatex 2022:
45,15 5027 000
Emerytaina - 9,76%: Fundusz pracy - 2,45%: Zaliczka ne podatek 2021{brutto):
293,78 73,75 35523
Chorabowa - 2,45%: FGSP - 0,10%: Zaliczka na podatex 2021:
7375 301 154,00
Zaliczka na podatex:
0,00

Inne postanowienia umowy

(Maksyrmolnie 255 zncide)

Anulyj



A takze danych dotyczgcych wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zdrowotne i innych postanowiert umowy (jesli takie wystagpiq).

Wynagrodzenie Sktadki ZUS
Kwota wynagrodzenia v | Emerytalne
e ) Brutto 2600,00 ~ | Rentowe
v | Chorobowe
Netto
v | Wypadkowe
Termin wyplaty wynagrodzenia: v | Zdrowotne
w biezqeym miesiqeu (- v Fundusz Pracy
®) w nastepnym miesigcu :
P ? v Fesp
ien tat dzenia:
Dzier wyptaty wynagrodzenia e
10 v
Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
Zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztéw uzyskania:
Zdrowotna odliczona - 7,75%: Emerytalna - 9,76%: Podstawa:
Rentowa - 1,50%: Wypadkowa - 1,67%: Zaliczka na podatek (brutto):
Emerytalna - 9,76%: Fundusz pracy - 2,45%: Zaliczka na podatek:
Chorobowa - 2,45%: FGSP-0,10%

Inne postanowienia umowy

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

O Porada

Jezeli chcesz zaznaczy¢, ze Twoj pracownik zatrudniony na okres prébny musi mie¢
przedtuzong umowe o czas urlopu lubi inng usprawiedliwiong nieobecnos¢, mozesz
to zrobi¢ zaznaczajqgc ponizszq opcje. Dzieki temu okres probny moze wynosi¢ wiecej
niz 3 miesigce.




{ Przedtuzenie umowy o prace na okres prébny o czas urlopu
wypoczynkowego lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w pracy wystepujacej w okresie proby

Data zakoriczenia:

2024-01-12 (3

/\ Okres probny nie moze trwac dtuzej niz 3 miesiqce.

Rozwigzanie umowy z pracownikiem

Aby rozwigzac¢ 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 wybra¢
»,R0zZWigZ umowe".

Pracownicy

M | I’OS*GW PrzeleW Zwiri podsumowanie /N

Wynagrodzenie (2020) Zwolnienia chorobowe (2020) Urlopy (2020)
Wgncg_rodzeme 2600,00 llos¢ dni: [} W\_tjkorzgstcne a
zasadnicze: dni:

w tym platne 0
Wynagrodzenie przez ZUS: wtymna
pliy 1920,62 . i 0
netto: () zqdanie:

Dane pracownika Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy  Wyptaty  Delegacje

Tup umowy: Status umowy:
Wszystkie ~ ‘ ‘ Wszystkie v =+ Dodaj umowe
Typ umowy Z  Dataod Z  Datade Przedmiot umowy  status umowy >
O prace 2020-08-11 - Starszy diwigowy aktualna

Edytuj

lloé¢ elementéw ng
l Rozwigi umowe

Wystaw podobng

%, Kontakt ) Pomoc [2 Regulamin
Usun




W nowym oknie nalezy uzupetni¢ informacje zwigzane z wypowiedzeniem, po czym klikng¢
»Zapisz”. Po tym dziataniu umowa otrzyma status ,Zakoriczona”.

Rozwigzanie umowy

Pracownik Umowa:
MIROSEAW PRZELEW 0 prace

PESEL: 56030591362 {11-08-2020 - na czas nieckreslony)
Adres: UL Obroricow Pokoju 4/2, 43-203 Ingowice

Data:

| o]

Migjscowase:

[«] z zachowaniem okresu wupowiedzenia ()

Data korica okresu wypowiedzenia:

| o]

Powdd wypowiedzenia:

Nazwa Sqdu Rejonowego - Sqdu Pracy whasciwego dla stosunku pracy:

Wzdr swiadectwa pracy znajdziesz w sekdji Pomoc

>

Zakonczong umowe mozna pobrac¢ na liscie Umowy klikajgc Opcje > Drukuj
wypowiedzenie. Mozesz je takze wycofad.

O prace Michat Zalewski 2020-02-20 2020-02-12 sdasda zakonczona Opcjie  ~
Edytuj
Wystaw podobng

Drukuj wypowiedzenie
Drukuj umowe

Wycofaj wypowiedzenie

Usun




Wystawienie Swiadectwa pracy

Dla odchodzgcego pracownika mozesz w systemie wygenerowac¢ swiadectwo pracy.
Zeby to zrobi¢, przejdz do Listy pracownikéw i przy nazwisku pracownika kliknij Opcje.
Nastepnie, kliknij Dodaj Swiadectwo pracy.

Pracownicy

Szukaj po: Nazwisko i imie Q ‘

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy
Chmura Kacper 78080622892 - Opcie ~

Edytuj
Pomidor Marcin 72021790271 - i

Dodaj umowe

Doddaj swiadectwo pracy
Smiatek Karolina 04261974465 —

L)

W nowym oknie mozesz okresli¢ parametry $wiadectwa.



Swiadectwo pracy

Pracanunik: Umawen

KACPER CHMURA 0 prace

PLSLL: JBDEDG22ET: [2022-0.01- 202241031

adres: UL Horslows 5. 40-100 katowice

Ulopy

Uriep mpeeaunkaw, o liczie

Wiy uriop na Egdnie wiczbic dnk

Urlop epiotry (udiclony no podst.art 1745 1K pl:

Urlop cjeowsk w licsbis dni

Uriop rodzicklski w lczbée dn:

Uriog: wichowawezy w iz dni

Ohresy aolruirisria | wyiorelal

Do ol Do di
=]

Oyt !

Dua e D
]

+ bade okres

 uwrok lezdolny do pracy (ot 92 Kodeks. Procuy

grodzenlo sgednie z ort 52 51{1) Kedske racy

seczmgbingeh

Smnowishe:

cztonek zarzadu

Wigkorzystot dodathowy urop albo Inne dodathone Lprawriania lub swlodczania prswidsziane praepisam prawa &)

Informocje o zajeciu wynagrodzenia
[ zsiesic wynagrdzenio G

[ Informorje uzupetnigjgce

[ cheg sogenye do wyeu

Na koniec kliknij Zapisz lub Zapisz i drukuj.

Wystawione $wiadectwo mozesz takze edytowac lub wydrukowa¢ pod przyciskiem Opcje.

Smiatek Karolina

Trawa Wojciech

Wypiér Adam

Ewidencje czasu pracy

04261974465

87040789618

96120481353

Zlecenie

Opcje  ~

Edytuj
Dodaj umowe

Edytuj swiadectwo pracy

Drukuj swiadectwo 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.

Start  Dokumenty Finanse firmy  Magazyn Ksiggowosd Kadry i ptace Dodaj dokument  Wuystaw fakture
Kadry i ptace

S Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz | widzisz liste wszysthich dodajesz i widzisz wsaysthie umowy tworzysz wyploty dha procownikow i
woich pracownikw zowarte z procownikermi, aktualne | oznaczasz je joko wyplacone
historyczne
Listy ptac > Delegacje >
twaorzysz listy phac na podstawie dodajesz  rozliczosz wszysthie delegacje
utworzonych wyplat swaich procownikdw

Pracownicy

5zukaj po: Nazwisko i imig Q,
Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy
Fakturowy Pawet 06112855260 - Zlecenie

Kolejnym krokiem jest klikniecie w zaktadke , Ewidencje czasu pracy”. W tym miejscu
mozna zarzgdza¢ nieobecnosciami, nadgodzinami oraz wymiarem urlopu pracownika.



Dane procownika  Dane rozliczeniows  Umowy  Ewidencja czasu pracy  Wyplaty — Delegacje

[ Kalendarz niecbecnosci i nadgodzin - umowa o prace

=+ Dodgj niecbecnose =+ Dodaj nadgodzing (%] Podsumowanie

Wyrniar urlopu Dodaj wymiar urlopu +

2020-08 &

PR Wt ér Cz Pt So Nd Wikorzystane e e
dni / pozostato

w tym na
1 2 zqdanie

Urlop bezptatny 0

Zwolnienia
chorobowe (wtym 0

10 11 12 13 14 15 16 pobyt w szpitalu)

w tymn platne
przez ZUS
17 13 19 20 21 22 23
Nieobecnosci
usprawiedliwione

26 25 26 27 28 29 30 w tym platne 0

Nieobecnosci

31 1 3 - nieusprawiedliwione

[=]

Nadgodziny o @

v

Nastepny miesiqe >

Pierwszym krokiem jest okreslenie wymiaru urlopu pracownika, poprzez przycisk ,Dodaj
wymiar urlopu+”.

Dodaj wymiar urlopu

(7) Dodajiacng iioé dni urlopu prayshugujgeego procownikowi w
danym roku, nastepnie okres! le z dodonych dni mede wykarzysta
jako urlop na Zqdanie

Rok:

‘ 2023 ~ ‘

tqczna ilose dni
urlopu:

26 ‘
W tym na 2qdanie:
| ‘
Urlop opiekunczy
| d

Okazjonalna praca
zdalna:

24‘

Zwolnienie od pracy
- sita wyzsza:

| ]

Aby doda¢ nowq nieobecnosc¢ pracownikowi, nalezy klikng¢ ,Dodaj nieobecnosé+".
W nowym oknie nalezy okresli¢ wszystkie informacje dotyczqgce nieobecnosci. W module



,Kadry i Ptace” uwzgledniono ponizsze rodzaje:

. Urlop wypoczynkowy;

. Urlop na zgdanie;

. Urlop bezptatny;

. Zwolnienie chorobowe;

. Pobyt w szpitalu;

. Nieobecnosc¢ usprawiedliwiona;

. Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

Dodawanie nieobecnosci

Rodzaj nieobecnosd

Urlop wypoczynkaowy ~

W celu dodania urlopu, dod 4
rlopu, przustugujgcy pracownikow
oku

‘o.'-dung\

Data rozpoczecia

Data zakoriczenia:

Liczba opuszczonych dni pracy: 2

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 dotyczgce nadgodzin pracownika.

Dodawanie nadgodzin

@ Wybierz dzier, w ktérym Twej pracownik pracowat w godzinach
nadliczbowych. Podaj ich liczbe odpowiednio do wysokoici procentowej w jakie]
powinny by platne.

Data:

‘ 2020-08-10 3

Liczba godzin ptatnych wg wspdétczynnika wynagrodzenia:

100%: (@ llog¢ godzin: Wysokose¢ dodatku (w %):

‘ ] ‘ |:| W tym praca w godzinach 0
nocnych &

)

=

50%: 2

| |

tgczna liczba godzin nadliczbowych: 0

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
pozgdany wariant.

Start  Dokumenty  Fnansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodajdokument  Wystow fakture

Pracounicy

Szukaj po: Nazwisko i imie Q

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy

Przelew Mirostaw 56090591962 - O proce

Edutuj

Fakturowy Pawet 06112855260 - Zlecenie
Dodaj urnowe

Dodaj wyptate
llos€ elementow
Dodaj delegacje

Qg riotecnosey
L Dodaj nadgodzing
[ —— ]




Wyptaty i listy ptac

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”).

Start  Dokumenty  Finonse firmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaoj dokument  Wuystaw fakture

Pracownicy

Szukaj po: Mazwisko i imig —
Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy
Przelew Mirostaw 56090591962 - Q prace Opcje ~
Edytuj
Fakturowy Pawet 06112855260 - Zlecenie

Dodaj urnowe

1: Dodaj wyptate > -
llosé elementdw r

Dodaj delegacje

Dodaj nisobecnose

Dodaj nadgodzing




2. W zaktadce ,Wyptaty” modutu ,Kadry i Ptace” nalezy klikng¢ ,,Dodaj wyptate+” i
wybrac¢ pracownika.

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢ € Kadryiptace ) Dodajdokument — Wystaw fakture
Kadry i ptace

S5 Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > yplaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dedajesz i widzisz wszystkie umowy twerzysz wyptaty dla pracownikéw i
swoich pracownikew zawarte z pracownikami, aktualne i agnaczasz je jako wyplacone

historyczne

Listy ptac > Delegacje >
tworzysz listy plac na podstawie dedajesz i rozliczasz wszystkie delegacje
utworzonych wyphat swoich pracownikew

Wg pJ((]tL_:l ‘ + Dodaj wyptate '

Miesiqc ksiegowy: Tup umowuy:

‘ 2020-08 (& ‘ Wszystkie v

; Typ . . Termin Kwota
Wyptata Pracownik T Stanowisko  Lista ptac e Data wyptaty e

@ Nie znaleziono wyptat

Wuybierz umowe

Szukaj pracownika Q

Nazwisko i imie Typ umowy ::lat:grozpoczgcm Stanowisko Opcje

Przelew Mirostaw O prace 2020-08-11 Starszy diwigowy Wybierz umowe

Prace konserwacyjne

Fakturowy Pawet Zlecenie 2019-11-12 - -
instalacji elektrycznej

Wybierz umowe

lloé¢ elementéw na stronie: ‘ 15 ‘

3. W panelu zarzgdzania pracownikiem (po kliknieciu w jego nazwisko w zaktadce
~Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace”) nalezy przejs¢ na widok ,Wyptaty”.



Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magozyn  Ksiegowos¢  odry i ptace# Dodoj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

&L Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dodajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyptaty dla procownikdw i
swoich pracownikaw

zawarte 7 pracownikarmni, aktualne i

oznaczosz je jako wyptacone
historyczne

Listy ptac > Delegacje >
tworzysz listy ptac na podstowie

dodajesz i razliczasz wszystkie delegacje
utworzonych wyplat

swoich pracownikew

Pracownicy
Szukaj po: Nazwisko iimig Q \
Nazwisko i imig PESEL NIP Typ umowy
56090591962 - O prace Opdje v
Fakturowy Pawet 06112855260 - Zlecenie Opge

Pracownicy

M | ro S*OW PTZQ leW Zwin podsumowanie £

Wynagrodzenie (2020) Zwalnienia chorobowe (2020) Urlopy (2020)
anagrodzenle 2600,00 llos¢ dni: 0 ngorzgst{me 0
zasadnicze: dni:
w tym ptatne

anuq{:gdzenle 1920562 przez ZUS: w tgm. na 0

netto: (- zgdanie:
Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy Delegacje

Miesigc ksiegowy: Typ umawy:

2020-08 ] l Wszystkie ~ ‘ =+ Dodaj wyptate
Wyptata Typ umowy Stanowisko Lista ptac Termin ptatnosci Data wyptaty Kwota wyptaty

@ Nie znaleziono wyptat

W kazdym z powyzszych wypadkoéw, klikniecie przycisku ,,Dodaj wyptate+” umozliwi

uzupetnienie informacji dotyczgcych tejze wyptaty, ktére nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
»Zapisz”.



Dodaj wyptate

Pracownik

JANINA KOWALSKA

UL Polska 25 151/1, 00-000 Katowice
PESEL: 93112312970

Wyptata do umowy o prace
Miesiqc:

2022-01
Kwota brutto:

5000,00

Termin platnoéci:

2022-01-31 ‘
Wynagrodzenie zasadnicze:
( 5 000,00 1
Nadgodziny: 7

0,00

W i jqce
oskladkowaniu): )
. 0,00

Liczba dini zwoinienia chorobawego optacona
przez pracodawce w ciggu roku:

0
Edytuj niecbecnosei | nadgodzing v
Wynagradzenie chorobowe:
0,00
‘Wynagrodzenie inne (nie pedlegajgce
osktadkowaniu):
0,00 | : Nie podlegajqee apodatkowaniu
Potrgcenia:
| 0,00
Przepracowany czas pracy:
[ Co najmniej petowa ustalonege ~
Sktadki ZUS
v Emengtalne
(v Rentowe
Chorobowe
~ Wypadkowe
(v Zdowotne
|v  Fundusz Pracy
v FESP
PO
Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
Zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztow uzyskania:
388,31 325,00 250,00
Zdrowotna odliczona - 7,75%: Emerytalna - 9,76%: Podstawa:
0,00 488,00 4 065,00
Rentowa - 1,50%: Wypadkowa - 1,67%: Zaliczka na podatek 2022:
75,00 83,50 266,00
Emerytalna - 9,76%: Fundusz pracy - 2,45%: Zaliczka na podatek 2021{brutta):
488,00 122,50 647,29
Chorobawa - 2,45%: FGSP - 0,10%: Zaliczka na podatek 2021:
122,50 5,00 313,00

Zaliczka na podatek:

266,00

Kwota do wyplaty 3 660,19




Wszystkie wyptaty bedq prezentowaty sie w zaktadce ,Wyptaty” modutu ,Kadry i Ptace”.
Listy ptac

Aby doda¢ liste ptac za dany miesiqgc, nalezy wejs¢ do zaktadki , Listy ptac” modutu ,Kadry i
Ptace”.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magozyn  Ksiggowos¢ Y Kadryiptace J) Dodoj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

D -
& Kadry i ptace Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dodajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyplaty dla pracownikaw i
swaoich pracownikow zawarte  pracownikamni, aktualne i oznaczasz je jako wyplacone

historyczne

Delegacje »
dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje
swoich pracownikow

Listy ptac »
tworzysz listy ploc na podstawie
utworzonych wypiat

: pem M,

LIStl_.J pl’CIC { +Dodajliste plac )
—

Rok:

lzozu v

Po kliknieciu przycisku ,,Dodaj liste ptac+”, w nowym oknie nalezy wybra¢ pracownika (lub
pracownikéw) oraz okres, ktérego lista ptac ma dotyczyc.

Dodawanie listy ptac

@ Wybierz miesiqc za ktdry cheesz utworzyé nowq liste plac, typ umowy oraz pracownikéw

Miesiqc ksiegowy: Typ umowy:
2020-08 irc} ’ 0 prace v
D Nazwisko i imig Typ umowy Data rozpoczgcia Stanowisko PESEL
pracy
O prace 2020-08-11 Starszy diwigowy 56090591562

Przelew Mirostaw

llos¢ elementdw na stronie: 15

[ Anulyj ]

Wuybor nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”.



W widoku zaktadki , Listy ptac” modutu ,Kadry i Ptace” mozna pobra¢ i wydrukowac¢ dang
liste ptac, wybierajgc opcje , drukuj”.

sy plac

Rok:

‘ 2020 v
Lp. Miesigc Umowa o prace Umowa zlecenie Umowa o dzieto
1 sierpien LP/8/2020

‘ Drukuj —'

llod¢ elementdw na st ‘

Wyptaty i wspélne listy ptac dla uméw cywilnoprawnych

W widoku dodawania wyptaty dla osoby pracujgcej na podstawie umowy o dzieto lub
zlecenie mozesz wybrac liste ptac, do ktérej zostanie przyporzgdkowana wyptata:

Dodaj wyptate

Pracownik

JAN KOWALSKI

ul. Grunwaldzka 232/21, 22-123 Szczecin
PESEL: 16010443203

Wyptata do umowy zlecenie

Miesigc:

2024-07

Lista ptac: @

®Dodaj liste ptac

W ten spos6b mozesz podzieli¢ swoje listy ptac np. wedtug tego czym zajmujg sie te osoby.
Np. lista ptac dla sprzedawcow, oséb sprzgtajgcych itd.

Po kliknieciu Dodaj liste ptac mozesz recznie poda¢ numeracje wedtug wtasnego uznania
lub uzyc¢ gotowej:



Numeracja listy ptac

|:\ Numeracja reczna

Numer:
ZL/1/07/2024

Zmien

Jesli chcesz na state ustawi¢ nowe numeracje dla list ptac, przejdz do zaktadki Dane i
ustawienia > Numeracje dokumentow.



“ . Numeracje dokumentéw

@ ) Ustowienia j numeracji dia W systemie iz
Sprzedaz: faktura VAT v
Sprzedaz: faktura VAT - korekta v
Sprzedaz: faktura zaliczkowa v
Sprzedaz: faktura zaliczkowa - korekta v
Sprzedaz: paragon v
Sprzedaz: faktura proforma v
Zakup: nota korygujgca v
Pozostaty przychéd o
Faktura VAT-RR v
Zakup: dowéd wewnetrzny v
Delegacje v
Magazyn: PZ v
Magazyn: PZ - korekta v
Magazyn: WZ v
Magazyn: WZ - korekta v
Magazyn: PW v
Magazyn: PW - korekta v
Magazyn: RW v
Magazyn: RW - korekta v
Magazyn: IN - inwentaryzacja v
Sprzedaz: faktura VAT marza - korekta v
Srodki trwate v
Lista ptac - umowa o dzieto v

Lista ptac - umowa zlecenie v




Wypbierz Listy ptac - umowa o dzieto lub umowa zlecenie - wedtug uznania.

Lista ptac - umowa o dzieto ~

Seria - DZ/{numer}/{miesiqc}/{rok} (Domyslna) ‘ Opge ~ ‘

Po kliknieciu Dodaj serie mozesz stworzyc i zapisac serie.

Delegacje

W module ,Kadry i Ptace” mozna doda¢ 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”.

Start  Dokumenty  Finonse firmy  Magazyn  Ksiegowosc Dodajdokument  Wustaw fakture

Kadry i ptace

51 Kadry i ptace

Pracownicy »
dodajesz i widsisz liste wzysthich
woich pracowrikaw

Listy ptac >
twerzysz listy plac na podstanis
utworzonych wyplat

Pracownicy

Wyptaty >
tworzysz wyphaty dia pracownikcw i

dodajesz i widzisz wszysthis umawy
i canaczasz je joke wuptacane

zawal procownikami, aktualne i
historyczne

Delegacje >
dodajesz i razliczasz wszystiie delegacie
swoich procawnikdw

=+ Dodaj pracownika

Szukaj po: Nazwisko i imig

Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy

Przelew Mirostaw 56090591962 - O prace ‘ Opgje Ai
Edytuj

Fakturowy Pawet 05112855260 - Zlecenie

Dodaj umowe

llos¢ elernentaw 1|

Dodaj wyplate —‘
( Dodaj delegacje '—

Dodaj nieabecnosd

Dodaj nadgodziny

2. W zaktadce ,Delegacje” modutu ,Kadry i Ptace” nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj
delegacje+” i wybrac konkretnego pracownika.

Start

Dokumenty  Finanse firmy  Magozyn  Ksiegowosc

e J Dodaj dokument

Wystaw fakture

Kadry i ptace

& Kadry i ptace

Pracownicy >
dodujesa i widsisz liste wszysthich
swoich procownikew

Wyptaty >
tworzysz wyptaty dia pracownikdw i
cznncansz je joks wyplacane

historyczne

Listy ptac >

tworzysz listy pha na podstawis
utworzonych wyplat

dodojesz i razliczosz wszystiie delegacjs
woich pracownikéw

Delegacje

szukaj Q

Numer

EE Pracownik

Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status

@ Nie znaleziono dokumentéw




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.
Pracownicy
Mirostaw Przelew .. pocumononen
Wynagredzenie (2020) Zwolnienia chorobowe (2020) Urlopy (2020)
Wgnagrodzeme 260000 llos¢ dni: 0 ngorzgstcne 0
zasadnicze: dni:
w tym ptatne
Wgnag:rodzeme 1920,62 przez ZUS: w tgrj na 0
netto: (7 zqdanie:

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe ~ Umowy  Ewidencja czasu pracy — Wyplaty§  Delegacje

Wybierz pracownika

Nazwisko i imie PESEL NIP Opcje

Przelew Mirostaw 56090591962 e Wuybierz pracownika

W kazdym z powyzszych wypadkow, klikniecie przycisku ,Dodaj delegacje+” wywota
przeniesienie na widok formularza delegagji.

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.



Start  Dokumenty

Delegacie

Finanse firmy

Magazyn  Ksiegowoit  Kadryiplace  Dodoj dokumy

Dodaj delegacje

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Informacje podstawowe

Data zlecenia delegagji

Pracownik
MIROSLAW PRZELEW

2020-08-10

UL Obroricdw Pokoju &2, 43-203 Ingowice
PESEL: 56090591962
Zmien

il

Numer delegacji
DEL/1/08/2020
Zmiert

Stanowisko:

Starszy diwigowy ]

wyplacona zaliczka:

| )

Rozliczenie delegacji

Data rozliczenia delegagi

2020-08-10

2]

(Czas wyjazdu stuzbowego

Data wjazd

Ryczatt za dojazdy @

Liczba dni:

et Wystow fokture

Dane wyjazdu

Migjsce wyjazdu:

Migjsce docelowe:

I

Migjsce powrotu:

I

Celwyjozdu:

I

Srodki transportu:

Ryczatt za noclegi

Liczba dni:

al | 3

Godzina wyjazdu:

Stawka ryczaltu: Stawka ryczettu:

0000

Dota powrotu;

Godzing powratu:

‘ | &UU‘ I 45,00

Wartosé nyczottu: Wartas¢ ryczaitu:

=

00:00 ‘ 0,00 0,00

Czas trwania delegad:

Stawka diety:

Wartose diety:

Dokumenty

Lp.

30,00

Podsumowanie

Diety:

Ryczalt za dojazdy:

Dojozdy wg rachunkew:

Ryczait za noclegi:

Noclegi wg rachunkew:

Przejozdy wg rachunkow:

Inne wydatki wg rochunkow:

Razem koszty delegacji

Wyplacona zaliczka:

Podsumonanie:

Wartose dokumentow:

0,00

0.00

0,00

{ |




) Dokumenty ~ Finanse firmy ~ Magazyn ~ Ksiegowost ~ Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Kadry i Place
Pracownicy
Umowy
Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Delegacje

Szukaj Q l Dodaj delegacje +

Numer delegacji Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje

Pracownik
DEL/1/10/2018 Warszawa Spotkanie 1439,00 - nierozliczona Opcje
Testowy
lloé¢ elementéw na stronie:

Pracownik Testowy

Wuynagrodzenie (2018) Zwolnienia chorobowe (2018) Urlopy (2018)
Wgnug_rodzeme 2100,00 llos¢ dni: 0 ngorzgstune 0
zasadnicze: dni:

w tym platne 0
Wynagrodzenie przez ZUS: wtym
netto: () 153500 bezptatry: 0

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 1439,00 - nierozliczona

llo¢ elementéw na stronie: 25 v

Operacje zwigzane z wystawiong delegacjq



Na wystawionej juz delegacji, poprzez kliknigcie 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 ~

Oznacz jako rozliczona

Edytuj

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 0Oznacz jako nierozliczona - pozwala na oznaczenie danej delegacji jako
nierozliczonej;
e Usun - pozwala na trwate usuniecie danej delegacji z systemu.

Dodatkowo, dla klientéw Biura rachunkowego dla spétek, istnieje mozliwos¢ przekazania
rozliczonej deklaracji do Biura.



Delegacje

Q ] Dodgj delegacje +

Szukaj
Numer delegacji Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu
Pracownik 5
DEL/1/10/2018 Warszawa Spotkanie
Testowy
Napisz opinie %, Kontakt Pomoc E] Regulamin

Koszt DW Status Opcje

1439,00 -

0Oznacz jako nierozliczona

Usun

Pracownicze Plany Kapitatowe - aktywacja



(@ Czym sq Pracownicze Plany Kapitatowe?

Pracownicze Plany Kapitatowe to system dtugoterminowego oszczedzania
przeznaczony dla wszystkich oséb zatrudnionych podlegajgcych obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu.

Zeby moc korzystac z Pracowniczych Planéw Kapitatowych koniecznie musisz miec¢
dostep do modutu Kadry i Ptace.

Pracownicze Plany Kapitatowe znajdziesz w gtéwnym menu, w zaktadce Kadry i ptace.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

) Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dedajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyptaty dla pracownikéw i
swoich pracownikew zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je jake wyptacone

historyczne
Listy ptac > Delegacje » Pracownicze Plany Kapitatowe >
tworzysz listy plac na podstawie dedajesz i rozliczasz wszystkie delegacje dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz
utworzonych wyplat swoich pracownikow wysokosd sktadek

Po kliknieciu w Pracownicze Plany Kapitatowe trafisz do zaktadki Dane i ustawienia w sekcji
Kadry i ptace.

Kliknij w Pracownicze Plany Kapitatowe. Wtedy pojawi sie mozliwos¢ wigczenia ich.

e ?‘\"‘. Kadry i ptace ~

NG Konfiguracja list ptac oraz miesiecznego czasu pracy
Lista ptac W

Miesieczny czas pracy v

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

\:I Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe




Zaznacz opcje Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe.

|Z| Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe

Data podpisania umowy o prowadzenie PPK: (0

‘ RRRR-MM-DD 3 ‘

Fundusz inwestycyjny:

Numer rachunku do wptat:

Uzupetnij date podpisania umowy o prowadzenie PPK, z listy rozwijanej wybierz wtasciwy
Fundusz inwestycyjny i wpisz numer rachunku do wptat. Na koniec kliknij Zapisz.

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

|Z| Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe

Data podpisania umowy o prowadzenie PPK: (2

2021-07-01 3

Fundusz inwestycyjny:

Nationale-Nederlanden Powszechne Towarzystwo Emerytalne ~

Numer rachunku do wptat:

331090 2750 6165 4115 4624 5769




Pracownicze Plany Kapitatowe - dodawanie pracownikow

Teraz mozesz przejs¢ w gtdwnym menu do sekcji Pracownicze Plany Kapitatowe.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

£ Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dedajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyptlaty dla pracownikow i
swoich pracownikéw zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je jako wyptacone

historyczne
Listy ptac > Delegacje > Pracownicze Plany Kapitatowe >
tworzysz listy plac na podstawie dedajesz | rozliczasz wszystkie delegagje dodajesz pracownikaw do PPK, ustalasz
utworzonych wyptat swoich pracownikow wysokosc sktadek

Ekran Pracownicze Plany Kapitatowe zawiera tabele z listg pracownikéw uwzglednianych w
PPK.

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Status wplaty:
‘ Aktywne ~ ‘ ‘ Szukaj po: Nazwisko i imig Q
Pracownik Pracodawca
Nazwisko i imieg Status wptaty skt skt
) skt. dodatkowa ) skt. dodatkowa
podstawowa podstawowa

@ Twoja lista pracowinikéw jest pusta.

llog¢ elementéw na stronie: ‘ 15 ~

Zeby doda¢ pracownika, kliknij w przycisk +Dodaj pracownika do PPK.

Uwaga - jesli nie masz zadnego pracownika w systemie, pojawi sie stosowny komunikat,
ktéry pozwoli Cl na dodanie go.

O dodawaniu nowych pracownikéw w systemie wiecej dowiesz sie tutaj.



X
Wybierz pracownika

(© Na liscie sq widoczni sq jedynie pracownicy spetniajqcy kryteria zgtoszenia do PPK,

Szukaj pracownika Q
dla ktérych nie byly jeszcze odprowadzane sktadki przez obecnego pracodawce.

Wuybierajgc pracownika z listy sprawdz, czy spetnia kryteria przystgpienia do PPK:
1. Kryterium stazu zatrudnienia &

2. Kryterium wieku ()

@ Nie masz zadnych aktywnych pracownikéw

Dodaj pracownika

Jesli masz juz pracownika w systemie, zobaczysz ponizszy ekran. Kliknij wybierz.

X
Wybierz pracownika _

(® Na liscie sg widoczni sq jedynie pracownicy spelniajgey kryteria zgtoszenia do PPK,

Szukaj pracownika Q
dla ktorych nie byty jeszcze odprowadzane sktadki przez obecnego pracodawce.

Wuybierajgc pracownika z listy sprawdz, czy spetnia kryteria przystgpienia do PPK:
1. Kryterium stazu zatrudnienia @)

2. Kryterium wieku &

Nazwisko i imig PESEL NIP

Niebratowski Pawet 68071957315 -

W kolejnym widoku okres| sktadke podstawowq pracownika, jego sktadke dodatkowq oraz
sktadke dodatkowg pracodawcy.

Jesli wybierzesz wartosci sktadek indywidualne, pojawi sie mozliwo$¢ wpisania wartosci
procentowe;j.



Dodawanie pracownika do PPK

Pracownik

PAWEL NIEBRATOWSKI
UL Wolna 4, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 68071957315

Sktadki
Sktadka podstawowa pracownika: Wysokosc skladki:

Indywidualna v 2 %

Sktadka dodatkowa pracownika: Wysokosc skiadki:

Indywidualna v 0 %

Sktadka dodatkowa pracodawcy: Wysokosc skitadki:

Indywidualna ~ 0 %

Na koniec kliknij Zapisz.

Dodawanie pracownika do PPK

Pracownik

PAWEL NIEBRATOWSKI
Ul. Wolna 4, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 68071957315

Sktadki

Sktadka podstawowa pracownika:

’ Standardowa 2,0 % v l

Sktadka dodatkowa pracownika:

E 3

Sktadka dodatkowa pracodawcy:

- 3

Po zapisaniu zmian zobaczysz w tabeli PPK swojego pracownika i status wptaty.



Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Status wptaty:
‘ Aktywne v ‘ ‘ Szukaj po: Nazwisko i imig Q
Pracownik Pracodawca
Nazwisko i imie Status wptaty sk, skt.
skt. dodatkowa skt. dodatkowa
podstawowa podstawowa
Niebratowski Pawet aktywne 2% 2% 15% 2,5%

llos¢ elementéw na stronie: ‘ 15 v ‘

Na tej liScie mozesz filtrowa¢ dane korzystajgc z pél Status wptaty oraz pola wyszukiwania
pracownika.

W wierszu poswieconym pracownikowi, pod przyciskiem Opcje, znajdziesz mozliwosci
zrezygnowania z PPK w wypadku tego pracownika lub edycji jego sktadek.

Pracownik Pracodawca
Nazwisko i imie Status wptaty skt skt
: skt. dodatkowa ) ski. dodatkowa
podstawowa podstawowa
Niebratowski Pawet aktywne 2% 2% 15% 2,5%

Edycja
llog¢ elementdw na stro

Rezygnacja

Pracownicze Plany Kapitatowe - wypisanie pracownika z PPK

Jesli zdecydujesz sie na wypisanie pracownika z PPK, przejdz do zaktadki Kadry i ptace, po
czym wybierz Pracownicze Plany Kapitatowe.



Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodgj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

L Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz | widzisz liste wszystkich dodajesz i widzisz wszystkie umowy ‘tworzysz wyplaty dla pracownikéw i
swoich pracownikow zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je joko wyptacone

historyczne
Listy ptac > Delegacje > Pracownicze Plany Kapitatowe >
tworzysz listy prac na podstawie dodajesz i rozliczasz wszystkie delegagje dodgjesz pracownikéw do PPK, ustalasz
utworzonych wyptat swoich pracownikdw wysokos¢ sktadek

W widoku PPK przy konkretnym pracowniku kliknij w przycisk Opcje i wybierz Rezygnacja.

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Status wptaty:
‘ Aktywne v ‘ ‘ Szukaj po: Nazwisko i imie Q
Pracownik Pracodawca
Nazwisko i imig Status wptaty skt skt
’ ski. dodatkowa ’ skt. dodatkowa
podstawowa podstawowa
Niebratowski Pawet aktywne 2% 2% 15% 2,5%

llo¢ elementow na stro

Rezygnacja

W nastepnym ekranie potwierdz zapisanie zmian.



Rezygnacja pracownika z PPK

Pracownik

PAWEL NIEBRATOWSKI
Ul. Wolna &, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 68071957315

Data rezygnacji:

2021-07-29 3

@ Pamietaj o tym, ze:
o W miesigcu, w ktérym pracownik ztozyt deklaracje o rezygnacji, nie dokonuje sie juz wplaty do PPK - jesli
rezygnacja nastqpita po przekazaniu wptaty za dany miesiqc, wéwczas sktadka podlega zwrotowi.

o Pracodawca jest zobowigzany do poinformowania instytucji finansowej prowadzqcej rachunek dla uczestnika o
rezygnacji pracownika z uczestnictwa w programie PPK (maksymalnie w terminie 7 dni).

o Okres waznosci deklaracji o rezygnacji wynosi 4 lata. Po uptywie tego terminu pracownik ma obowigzek
zlozenia ponownej rezygnacji. W przeciwnym wypadku wptaty na rzecz PPK powinny zosta¢ wznowione.

Pracownicze Plany Kapitatowe a wyptaty

W widoku dodawania nowej wyptaty dla pracownika (opisywanym tutaj) zostang dodane
elementy dotyczqgce sktadek PPK - mozesz podejrze¢, jakie doktadnie to bedg kwoty.

PPK - pracownik PPK - pracodawca
Sktadka podstawowa: Sktadka podstawowa:

56,00 42,00
Sktadka dodatkowa: Sktadka dodatkowa:

56,00 70,00

Kwota do wyptaty: 1930,67




Pracownicze Plany Kapitatowe a listy ptac

Po dodaniu wyptaty dla pracownika objetego PPK, informacja o sktadkach znajdzie sie takze
na wygenerowanej przez system liscie ptac w zaktadce Kadry i ptace > Listy ptac.

Start  Dokumenty

Finanse firmy

Kadry i ptace

S5 Kadry i ptace

Magazyn

Ksiegowosc

Kadry i ptace

Pracownicy >
dodajesz | widzisz liste wszystkich
swoich pracownikow

Listy ptac >
tworzysz listy ptac na podstawie
utworzonych wyptat

Umowy >

dodajesz | widzisz wszystkie umowy
zawarte z pracownikami, aktualne i

historyczne

Delegacje >

dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje

swaich pracownikow

Ustugi dodatkowe

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Wyptaty >

tworzysz wyptaty dla pracownikow i
oznaczasz je jako wyptacone

Pracownicze Plany Kapitatowe >

wysokesc skiadek

dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz

Informacje o PPK sq widoczne na wydrukach list ptac. Kliknij w Opcje i wybierz Drukuj.

Lp. Miesigc
1. czerwiec
2. czerwiec

Umowa o prace

LP/6/2021

LP/7/2021

Umowa zlecenie

ZL/6/2021

Ponizej przyktad wydruku listy ptac z informacjami o PPK.

Firma: Firma Justyny do PPK

Adres: Chorzowska 5, 40-121 Katowice

Umowa o dzieto

Opcje  ~

Drukyj
wyslij

Usun

NIP: 5111570275

Dodatkowe PPK

20,00

Dodatkowe PPK

Zaliczka na podatek 112,00

Jerzy Jez Podstawy ‘Skiadki pracownika ‘Skiadki pracodawcy Podatek dochodowy
" data | podpis pracownika
) Emerytaine 195,20 Emerytaine 195,20 m przychody 2 056,00 )
Wynagrodzenie 2asadnicze 200000 | Padstawa skiadek spol. 200000 | Rentowe 000 |Remowe 120,00 scugm“ e rares |wawnoscidozus  7sass
Wynagrodzenie brutto 200000 |Podstawa skiadek zdr. 177480 | Chorobowe 0,00 Wypadkawe man [ . amnae | Wymagredzene e 2 000,00
Podstawa pod. doch. 1 465,00 Fundusz Pracy 49,00 u\sa Y :f;w;:'zyc o Wynagrodzenie netto 1 443,07
Padstawa PPK 200000 | Zdrowotne 1973 |Foge 2,00 2 pos ! Polracenia 0.00
PPK w0 |eex 30,00 Do wyplaty 1 443,07
Zaliczk datek 112,00
Dodatkowe PPK 2000 | Dodatkowe PPK 26,00 ez na poatel !
Razem Skladk pracownika ‘Skiadki pracodawcy Podatek dochodowy
Emerytaine 19520 | Emerytaine 195,20
Rentowe 30,00 Rentowe 130,00 Sc:m“m p':[’“":‘d”' i::‘:sm Naleznoscido ZUS 794,53
Chorabowe 0,00 Wypadkowe 33,40 ot ’; s‘:‘ :cn satae | wynagrodzenie bao 2 000,00
Fundusz Pracy 49,00 y uzysk. przych. N ‘Wynagrodzenie netto 144307
Ulga podatkowa 0,00
Zdrowotne 189,73 |Fose 2,00 Potracenia 0,00
PPK. w00 ek 30,00 Do wyplaty 1443,07




Biuro rachunkowe dla przedsiebiorcow

ING 0 ING #w

Moje ING ING Business

Aktywacja ustugi

() Wazne

- Ustuga Biura rachunkowego dla przedsiebiorcow jest przeznaczona dla
jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych, rozliczajgcych sie za pomocg KPiR lub
ryczattu ewidencjonowanego i korzystajgcych z bankowosci internetowej Moje ING.
Mogq z niej korzysta¢ takze spoétki cywilne, rozliczajgce sie za pomocg KPiR lub
ryczattu ewidencjonowanego i korzystajgce z bankowosci internetowej ING
Business.

W ramach ustug Biura Twoje dokumenty bedq ksiegowane przez przypisanego do
Twojej firmy eksperta. Przygotuje on tez deklaracje podatkowe i podsumowanie
miesieczne kwot podatkéw. W czasie wspotpracy Ty dodajesz dokumenty
kosztowe, wystawiasz faktury sprzedazy i wysytasz do Urzedu Skarbowego gotowe
deklaracje. Mozesz tez korzystac z konsultacji z ekspertem bez zadnych limitow.

Ustuge Biura rachunkowego mozesz uruchomi¢ w menu gtéwnym systemu, klikajgc w
zaktadke Pakiety i ptatnosci.

@ ING Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty [l PHU Zachodny ¥ | Wyloguj ‘
Start Dokumenty Finanse firmy | Pakiety i ptatnosci |Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Nastepnie w menu dostepnym z lewej strony wybierz Biuro rachunkowe. W tym widoku
mozesz zapoznac sie z opisem tej ustugi.



Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan ~ Mgjplan  Zamowienia

Samodzielna Ksiggowos¢ . .
ﬁ} “d Biuro rachunkowe - rozmowa powitalna

|-
= Samodzielne Kadry i Ptace +Rozliczamy KPiR oraz ryczatt ewidencjonowany ’f 2 [l

N Biuro Rachunkowe « Dostajesz opiekuna - eksperta kslegowego, ktry widzi Twoje foktury | odpowiada na

putania

N~ Konsultacje Ksiggowe v
e ) Q9!

v faktur h

Wyliczamy Twoje podatki i przygotowujemy potrzebne deklaracje

(© Mozesz wykupic dostep do dodatkowych
modutow w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
platnosci,

v

v Tworzymy i wysytamy deklaracje ZUS (zaleznie od wybranego pakietu Biura)

v Na koniec miesiqca dostajesz podsumowanie podatkow i skiadek ZUS do zaptaty
v

Jesli masz pracownikéw daj znac, chetnie przygotujemy wyliczenia ich wyptat

Aktywuj te ustuge, zeby uméwic si¢ na rozmowe powitalng z ksiggowym.

Potem wybierzesz pakiet wtasciwy dla Twojej firmy

Zobacz wigcej

Warianty oferty

O PLN netto Wyprobuj

Kliknij w link Zobacz wiecej, jesli chcesz pozna¢ dodatkowe informacje o module.

Ponizej kliknij Wyprébuj, zeby aktywowac Biuro rachunkowe.
Nie musisz nic ptaci¢, za to mozesz uméwic sie na rozmowe powitalng z ksiegowym i
zarzqdzac podstawowymi ustawieniami.

Wazne - jezeli juz kiedys aktywowates te ustuge, konieczne bedzie dokonanie ptatnosci
za rozliczenie poprzedniego miesigca.

W nowym oknie potwierdz rozpoczecie okresu prébnego.



Rozpocznij okres probny

(o

Trafisz nastepnie na ekran Méj plan, ktéry wskazuje Twdj biezgcy pakiet.
U dotu strony kliknij Skonfiguruj w polu po$wieconym ustudze Biura rachunkowego.

Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan  Méjplan  Zaméwienia

Aktywne pakiety i funkcje Przerwi subskaupcie

Korzystaj z dostepnuch funkgji systemu.

Biuro rachunkowe - rozmowa powitalna

Pakiet padstawowy -

+Rozliczamy KPIR oraz ryczatt ewidencjonowany

l -
v Dostajesz apiekuna - eksperta ksiegowego, kLory widzi Twoje faktury | odpowiada na pytania l '

e fakuur

v Wyliczamy Twoje podatid i przygotowujemy potrzebne deklaracje
+ Tworzymy i wysylamy deklaracje ZUS (zaleznie od wybranego pakietu Biura)
~ Na keniec miesiqea dostajesz podsumowanie podatkow | skladek 2Us do zaptaty

 Jesli mesz pracownikéw dej 2ne¢, chetnie przygotujemy wyliczenia ich wyplat

Aktywuj te ustuge, zeby uméwic sig na rozmowe powitalng z ksiggowym.
Potem wybierzesz pakiet whasciwy dla Twejej firmy

Zobacz wiecej

Aktywny do: 2024-09-30

Ustugi biura rachunkowego Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby méc z niego korzystac.

Modut Kadry i Ptace Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby maéc z niego korzystac.

W pierwszym kroku konfiguracji mozesz wskaza¢ preferowany dzien i date Twojej rozmowy
z ksiegowym.

Wybierz konkretny dzien, po czym wpisz nazwe swojej firmy i kliknij Przejdz do
podsumowania.



Strona giowna

Biuro rachunkowe
Jeszcze chwila i gotowe!
Ukoricz konfiguracje, by zaczqé korzystac z modutu.

Krok 1/5

o Rozmowa powitalna z ksiggowym

Zarezerwuj termin

Podstawowe informacje
Ustuga®

Rozmowa powitalna

Termin Sierpien 2024
Pig. Sob. Nie. Pon. Wto. $ro. s
2308 208 2508 2608 2708 2808
Brak Nieczynne  Nieczynne ‘ 08:00 ‘E" ‘ 08:00 ‘
wolnych ’ :

oW, ‘ 0815 ‘ 08:00 ‘ ‘ o8:15 ‘
‘ 08:30 ‘ 09:15 ‘ ‘ 08:30 ‘
‘ 09:00 ‘ 09:30 ‘ ‘ 09:00 ‘
‘ 09:15 l 09:45 ‘ l 09:15 ‘
‘voszas ‘ m.oo.‘ ‘ 09:30-‘
‘ 10:00 ‘ 10:15 ‘ ‘ 09:45 ‘
‘ 1030 ‘ 10:30 ‘ ‘ 10:00 ‘
‘ 10:45 ‘ 10:45 ‘ ‘ 10:15 ‘

Dodatkowe informacje

Nazwa Twojej firmy*

@ Mozesz kontynuowa¢ konfiguracje podczas spotkania z ksiggowym
Dzigki temu zrobisz to szybciej i znacznie pewniej

[ Dokoricz pézniej |
Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W podsumowaniu uzupetnij swoje dane i kliknij Wyslij.



Podsumowanie

Twoje dane

Imie i nazwisko*
Pawet Kostkiewicz

Adres e-mail*
analityk.ksiegowy@gmail.com

Telefon komaorkowy*

v +48500683 537

* pola wymagane

Wrdé¢ do rezerwacji Wyslij >

Ksiegowy skontaktuje sie z Tobg telefonicznie w wybranym terminie. Otrzymasz
potwierdzenie tego spotkania na swojego maila.

() Wazne

- Natym etapie, juz po wybraniu daty i godziny rozmowy powitalnej, mozesz sie
zatrzymacg, jesli nie czujesz sie pewnie ze sprawami ksiegowymi.

- Zeby to zrobi¢ kliknij Dokoricz pézniej w drugim kroku.

- Mozesz tez sprobowac wypetni¢ te dane samodzielnie, przy czym w razie potrzeby
: Twoj ekspert ksiegowy moze je przejrzec.

Drugi krok jest poswigcony ustawieniom ksiegowym profilu Twojej firmy.

Uzupetnij je zgodnie ze stanem faktycznym (szerzej opisujemy je tutaj) i kliknij Dalej.



° Dane i ustawienia ksiegowe

Podatnik VAT:

) Nie
Spos6b skladania deklaracji:
;_f_* Miesiecznie Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej ~

Forma dziatalnosci:

0OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNC v~

Sposob prowadzenia ksiegowosci:

Ksiega przychodéw i rozchodéw ~

Ustaw domyglnie rozliczany miesiqc ksiegowy: ()

Miesigc poprzedni v

Chee ksiegowaé dokumenty
automatycznie. &)

Maly Podatnik i rozliczanie VAT metodq kasowg:

Tak é Nie

Numeracja w KPiR:

Miesigczna

Roczna

Kontynuacja ksiegowania

Ksiega Przychodéw i Rozchodow:

() Zatoz nowq () Kentynuuje
KPiR KPiR z
poprzedniego
okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych (9
Sprzedaz opodatkowana i zwolniona )
Chce prowadzi¢ ewidencje najmu ()

[ Wstecz ]

Dokoncz pozniej

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat




o Deklaracje

@ Uzupetnij dane i ustawienia podatkowe, aby méc wysytac swoje deklaracje do Urzedu Skarbowego i ZUS wprost z ING Ksiegowos¢.

Dane podatnika / ubezpieczonego v
Ustawienia podatkowe v
Ustawienia ubezpieczeniowe v

Dalej
Wstecz

Dokoricz poZniej

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W drugim kroku podaj swoje dane podatnika oraz ustawienia podatkowe i
ubezpieczeniowe.



Dane podatnika / ubezpieczonego ~

Rodzaj podatnika: Ple¢: Telefon kontaktowy:
0Osoba fizyczna ~ *) Kobieta Mezczyzna
Nazwa skrécona firmy: Rodzaj dokumentu: E-mail:
*) Dowod Paszport
osobisty
Regon firmy: Oddziat NFZ:
Kraj wydania dokumentu:
Wybierz z listy v
~
Imig podatnika: Kod tytutu ubezpieczenia:
Seria i numer dokumentu:
Wybierz z listy v
Nazwisko podatnika: Prawo do emerytury / renty:
Obywatelstwo:
Wybierz z listy ~
PESEL: Stopien niepetnosprawnosci:
Tmie DS0bY Skiadajqce] dektaracye: =
Wibierz 7 listy v
Data urodzenia: Wykonywany zawod:
Nazwisko osoby sktadajqcej deklaracje:
RRRR-MM-DD rc}
Adresy podatnika / ubezpieczonego
Adres zamieszkania 2] Adres 2ameldowanla Adres do korespondencji
~ | Taki sam jak adres zamieszkania
| Taki sam jak adres zamieszkania
Kraj:
v
Powiat:
Gming:
Ulica:
Nr domu: Nr lokalu:
Kod pocztowy:
Miejscowosc:

W tej sekcji mozesz podac¢ dane firmowe oraz osobowe, ktére sq potrzebne podczas
sktadania deklaracji do Urzedu Skarbowego czy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.



Ustawienia podatkowe

Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
lub wpisu do KRS: ()

‘ 2024-04-03 (e ‘

Urzad Skarbowy:

Mikrorachunek podatkowy: ()

‘ 67 1010 0071 2222 1150 3348 4900 ‘

Generator mikrorachunku podatkowego

[ | Nie odliczaj sktadki spotecznej (9

W sekcji ustawien podatkowych podaj nazwe swojego wtasciwego Urzedu Skarbowego
oraz numer mikrorachunku podatkowego.

Sktadki ZUS

Termin sktadania deklaracji:

20-ty dzien kolejnego miesigca
Schemat sktadek ZUS:

zwykty (petne sktadki) v
Chorobowe:

Nie ~

|:| Zwolnienie ze sktadki zdrowotnej (%)
|Z| Fundusz pracy ()

Twéj indywidualny rachunek sktadkowy:
@

62 1160 2202 4584 2429 8678 9252

Wygeneruj swoj indywidualny rachunek

|:| Podmiot nie podlega ubezpieczeniu
us @

Sekcja ustawien ubezpieczeniowych dotyczy ZUS - mozesz okresli¢ swoj schemat sktadek
ZUS, termin sktadania deklaragji i inne istotne informacje. Na koniec kliknij Dale;j.



W kroku trzecim mozesz poda¢ kwote przychodu za rok podatkowy sprzed dwoch lat, dzigki
ktorej mozesz przesta¢ swoje deklaracje bezposrednio z ING Ksiegowos¢. Kliknij Dale;.

o Ustawienia wysytki deklaracji

Kwota przychodu za rok 2022

@ Kwota przychodu za rok podatkowy o dwa lata wezesniejszy niz rok przestania JPK, wykazana odpowiednio w:

PI -28(25) - poz. ZO 22,24 |ub 62,
T-36 1,83, 85, 87, 147 albo poz. 80, 82, 84, 86, 88, 209 jezeli
,25,27, ZGIU 3;

w zeznaniu podatnik wystepowat jako matzonek,

niu pedatnika wystepowat jako matzonek,
PIT- :8 161 po ZA ub ZA

PIT-39 (12) - poz. 20,

PIT-40A (21) - suma pol z poz. 36, 38, 40, 42, 44, 46, 48, 50

Wartos¢ "0 (zero), gdy za wskazany rok podatkowy nie ztozono zadnego z wymienionych zeznar lub rozliczen

Kwota przychodu za rok 2022:

0,00

| Dokoricz pézZniej |

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W ostatnim kroku kliknij Zacznij korzystaé. Gotowe!

W miedzyczasie, na swoj adres e-mail (login) otrzymasz maila, w ktérym znajdziesz nasz
Niezbednik - zapoznaj sie z nim, pozwoli Ci gtadko rozpoczq¢ wspétprace.

Przekozgwonle dokumentéw do ksiegowania

() Wazne

Twdj ksiegowy moze zaksiegowac tylko te dokumenty, ktére mu przekazesz. Dzieki
temu wie, ze sq one zweryfikowane i moze je bra¢ pod uwage przy rozliczeniach.
Terminowe przekazywanie dokumentéw sprawia, ze otrzymujesz wyliczenia
podatkéw znacznie szybciej.

Ekspert nie zaksieguje dokumentoéw, ktore nie zostang przekazane do ksiegowania.

Przekazywanie pojedyncze

Przejdz do zaktadki Dokumenty i wybierz Sprzedaz, Wydatki lub wszystkie dokumenty.


https://www.ingksiegowosc.pl/lp/niezbednik

& Kontrahenci 88 Produkty B PHU Pawet Andruszewicz W | Wyloguj ‘

E’a{d ING Ksiggowos¢
Sturt Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe

Dokumenty

Dodaj dokument  Wuystaw fakture

=
I~ Dokumenty firmowe ystkie dok y> ydatki > Sprzedaz >

dodojesz | widzisz wszystkie swoje
dokumenty dodane do systemu

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kosztowe

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne >

(=) Wystaw fakture >

Pytanie do ksiggowego >

widzisz wszystkie faktury faktury w
na padstawie ustalonego cyklu systemie

mozesz zapyto¢ ksiegowego o kazdy temat,
Ktory Cig interesuje. Na 80% pytar
odpowiadamy do 30 minut

Przy wybranym dokumencie na liscie kliknij Opcje > Przekaz do ksiegowania.

Doku mentg Znaleziono: 2

® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiggowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ 8 ‘ Szukqj Q
%  Pokaz filtry [® Pokaz ustawienia listy
] Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ L. ~ Termin ~
Kontrahent Wartosé brutt Statt
“*' dokumentu CLISCEE o dokumentu netto CREEELINS o ptatnosci ~ atus
R ING BANK
\7\ 2 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 700,00 PLN 86100 PLN (1) 2024-08-02 | Opde ~ |
AKCYINA
Przekaz do ksiegowania
R ING BANK
\7,\ 1 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 500,00 PLN 61500PIN D 2024-08-02 Szczegoly
AKCYINA

W nowym oknie mozesz wpisa¢ wiadomos¢ do ksiegowego (nieobowigzkowo). Na koniec
kliknij Zapisz.

Przekazanie do ksiegowania

Obstugujgce Twojqg firme biuro otrzyma wybrane dokumenty (1). Edycja tych
dokumentéw zostanie zablokowana.

|:\ Dodaj wiadomos¢ dla ksiggowych

Przekazywanie masowe

Przejdz do zaktadki Dokumenty i wybierz Sprzedaz, Wydatki lub wszystkie dokumenty.



@ ING Ksiggowosé

y | Finanse firmy Magazyn

Dokumenty

& Kontrahenci 88 Produkty B PHU Pawet Andruszewicz ¥ [ngoguj

Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe

Dodaj dokument  Wuystaw fakture

I~ Dokumenty firmowe

ystkie dok S
dodojesz i widzisz wszysthie swoje
dokumenty dodane do systemu

Y >
dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kosztowe

Sprzedaz >
dodojesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne >

(=) Wystaw fakture >

widzisz wszystkie faktury
na padstawie ustalonego cyklu

faktury w
systemle

Pytanie do ksiggowego >

mozesz 20pytac kslegoweqo o kazdy temat,
ktdry Cig interesuje. Na 80% pytars
odpowiadamy do 30 minut

Zaznacz jeden dokument, kilka lub catqg ich liste. Nastepnie, kliknij w przycisk Opcje dla

zaznaczonych.

Doku mentg Znaleziono: 2

® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ (8 ‘ Szukaj Q
. % Pokaz filtry [® Pokaz ustawienia listy
Opgje dla zaznaczonych (2) v
Odznacz wszystkie dokumenty.
Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ ~ Termin ~
Kontrahent Warto$¢ brutt Stat
dokumentu CISEELE dokumentu netto CIEEELINS o7 ptatnosci > arus
ING BANK
2 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 700,00 PLN 861,00 PLN (D) 2024-08-02
AKCYINA
ING BANK
1 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 500,00 PLN 615,00 PLN (D 2024-08-02
AKCYINA

W liscie rozwijanej wybierz Przekaz do ksiegowania.



Opcje dla zaznaczonych (2) A

Przekaz do ksiegowania
Pobierz
Drukuj
Wuyslij
Oznacz zaptacone
Zmien dla wielu

Usun

Nastepnie, w nowym oknie mozesz doda¢ wiadomos¢ do ksiegowego. Kliknij Zapisz.

Przekazanie do ksiggowania

Obstugujgce Twojg firme biuro otrzyma wybrane dokumenty (2). Edycja tuch
dokumentoéw zostanie zablokowana.

\Z\ Dodaj wiadomos¢ dla ksiegowych

(Maksymalnie 255 znakéw)

Wycofanie dokumentu z ksiegowania

Co sie stanie, jezeli przekazesz btedny dokument do ksiegowego?
Mozesz go wycofac. Przejdz do zaktadki Dokumenty oraz wybierz Sprzedaz, Wydatki lub
wszystkie dokumenty.

W wybranej liscie odszukaj dokument i kliknij przycisk Opcje > Cofnij przekazanie do
ksiegowania.

Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ ~ Termin ~
| ‘ Kontrahent Wartos¢ brutto . Status
o dokumentu ™ dokumentu netto ~ ptatnosci ™
J— ING BANK
|«7J 2 SLASKI SPOEKA Faktura zakup 700,00 PLN 861,00 PLN () 2024-08-02 ﬂ Opce ~
AKCYINA

Cofnij przekazanie do ksiegowania




Statusy dokumentoéw przekazanych lub wycofanych z ksiegowania

“ - przekazany do ksiegowania

Ustawienia - automatyczne przekazywanie na poczqgtku kazdego miesigca

W zaktadce Dane i ustawienia > Biuro rachunkowe znajdziesz funkcje automatycznego
przekazywania dokumentéw do ksiegowania.

Biuro rachunkowe

Dane biura rachunkowego

© Automatyczne przekazanie dokumentow zadziata tylko wtedy, gdy Twéj pakiet Biura rachunkowego bedzie aktywny (optacony). Przekazywanie odbywa
sie codziennie rano do 25 dnia miesigca.

Chce, zeby moje dokumenty byty automatycznie przekazywane do ksiggowania do 25 dnia kazdego miesigca

Dane biura rachunkowego v

Powigzania v

Dzieki tej funkgcji nie musisz sie martwi¢ przekazywaniem dokumentéw - zostang one
przekazane masowo, o ile Twoj pakiet na to pozwoli.

Najlepiej wspotdziata ona z podtgczong kartg ptatniczg i automatycznym pobieraniem
ptatnosci za pakiety.

Jezeli pierwszego dnia miesigca nie odnotujemy ptatnosci za Twéj wybrany pakiet,
bedziemy powtarzac¢ préby codziennie az do 25 dnia miesigca. Jezeli optacisz pakiet w ciggu
dnia, mozesz dokumenty przekazac¢ osobiscie.



Zlecanie rozliczenia miesigca

Korzystanie z rozliczenia miesigca nie jest obowigzkowe, ale dzieki niemu Twoj
ksiegowy moze zaksiegowac dokumenty i przygotowac deklaracje podatkowe oraz
ZUS znacznie szybciej. Ty z kolei otrzymujesz je predzej

Zeby zleci¢ rozliczenie miesigca przejdz do zaktadki Dokumenty.
Kliknij Zle¢ rozliczenie miesigca.

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument Wystaw fakture
DOkU me ntg Znaleziono: 49 I @ 7le¢ rozliczenie miesiqca ® Importuj dokumenty
Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ e ‘ Szukaj Q

% Pokat filtry [® Pokaz ustawienia listy

W nowym oknie wybierz miesiqc, ktéry chcesz zleci¢ do rozliczenia.

Nie mozesz wybra¢ miesigca biezgcego ani przysztych. Na koniec kliknij Zle¢.

Zlec¢ rozliczenie miesiqgca

Przekaz swojemu ksiegowemu informacje o tym, ze moze juz rozliczy¢ Twoje podatki
i deklaracje. Potwierdzasz tym samym, ze wszystkie faktury za wybrany miesigc
zostaty przekazane do biura.

Wybierz miesiqgc:

3
¥
)>

2024-10

Zamknij Zlec

Sukces wystania zlecenia zostanie potwierdzony odpowiednim komunikatem.
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@ Zlecenie rozliczenia miesigca zostato wystane

Ksiegowy zostanie o tym poinformowany i priorytetowo rozpocznie ksiegowanie.

Kontakt z ksiegowym w aplikagji

Mozesz kontaktowac sie ksiegowym bezposrednio w ING Ksiegowos¢, w zaktadce
Konsultacje. Dziatanie tego kontaktu zostato opisane w sekcji poswieconej Konsultacjom.

Przed przypisaniem ksiegowego do Twojej firmy zobaczysz, ze mozesz wysyta¢ pytania do
catego Biura rachunkowego.

Zadaj pytanie

Wiadomos¢

Wybierz temat pytania:

Twoje pytanie:

{Maksymalnie 2000 znakow)

Twoj telefon kontaktowy: &

Po przypisaniu ksiegowego zauwazysz przycisk ,,Adresat” w oknie wysytania wiadomosci.
Mozesz w nim zaznaczyc, ze konkretna osoba ma otrzymac Twojg wiadomos¢.



Zadaj pytanie

Adresat

Wiadomosé

Wybierz temat pytania:

| .

Twoje pytanie:

{Maksymalnie 5000 znakaw)

Wybierz adresata

(© Na liscie sq widoczni opiekunowie Twojej firmy. Wybierz adresata zgodnie z tematem rozmowy ktérg cheesz rozpoczac

L] Imig i Nazwisko opiekuna Rola

<J

Edyta Czmielowska ksiegowy

Po zadaniu pytania otrzymasz mailowe potwierdzenie jego ztozenia. Dodatkowo, gdy
ksiegowy odpisze na Twojqg wiadomos¢, znajdziesz jg w aplikacji oraz na swojej skrzynce
mailowej (adres e-mail bedgcy loginem).

W sytuacjach wyjgtkowych, gdy pytanie okaze sie bardziej skomplikowane, ksiegowy
zadzwoni do Ciebie.

Kontakt telefoniczny z ksiegowym



() Wazne

STANDARD oraz PREMIUM.

- Kontakt telefoniczny z ksiegowym w ustudze Biura rachunkowego dla
przedsiebiorcéw jest dostepny tylko dla klientow korzystajgcych z pakietu MINI,

Po przypisaniu ksiegowego do Twojej firmy jego imie i nazwisko oraz numer telefonu

znajdziesz w:

1. Zaktadce Ksiegowos$¢ > Biuro rachunkowe.

Start  Dokumenty  Finanse firmy@ Maqﬁzuf\ Kadryiplace  Ustugl dodatkowe Dodo] dokument  Wuystow fakturg

Ksiggowosc

[ Ksiegowosé dokumentow >

Start  Dokumenty Finanseﬁrmyo Magazyn  Ksiegowo$¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe

Biuro rachunkowe

Opiekun Twojej firmy:

Barbara Ingowska

Ksiegowy
795377 808

2. W zaktadce Komunikaty.

Dodaj dokument ~ Wystaw fakture



Komunikaty

Komunikaty  Konsultacje ksiegowe o Opiekun Twojej firmy

Opiekun Twojej firmy:

Barbara Ingowska

ksiegowy
795377 808

3. W zaktadce Wsparcie.

Dane i ustawienia  Pakiety i ptatnoéci  Dodatkowe optaty ~ Wsparcie

Opiekun Twojej firmy:

Barbara Ingowska

ksiegowy
795377 808

Rozliczenia Twojej firmy

Rozliczenia, ktorych dokona Twdj ksiegowy, znajdziesz w zaktadce Ksiegowos¢ > Biuro
rachunkowe.



Start  Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowos¢

Ksiegowosc

(= Podatki i ZUS

[ Majgtek

Magazyn

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw >
ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigeami ksiegowymi

Kadry i ptace

Biuro rachunkowe >
widzisz liste rozliczen miesiecznych
dokonanych przez ksiegowego, na
podstawie Twoich dokumentow

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

S$rodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twajej firmy

Ustugi dodatkowe

Dowody wewnetrzne >

dodajesz | widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Pytanie do ksiegowego >
No!

wykup mozliwos¢ zadania pytania
ksiggowemnu. Od 40 zt uzyskasz
odpowied? na zagadnienie, ktdre
opiszesz. W 80% przypadkow
odpowiadamy do 30 minut

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUs

Amortyzacja srodkow
trwatych >

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
2godnie z ustalongm planem
amertyzacj

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz | pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiggowanych dokumentdw

Spis z natury >

rejestrujesz spisy z natury, aby uwzgledni¢ je
w KPiR i podatku dochodowym

W widoku Biuro rachunkowe zobaczysz wyliczenia dokonane przez ksiggowego w
poszczegoélnych miesigcach.

Biuro rachunkowe

(© Tabela przedstawia rozliczenia miesieczne Twojej firmy dokonane przez ksiegowego

Rok:
‘ 2021 ~
Miesigc Przychéd Koszty Dochdd / Strata Status VAT VAT Podatki ZUs
Maj 5 000,00 1 000,00 4 000,00 Do zwrotu 0,00 0,00 312,00
Zestawienie ptatnosci
Rodzaj ptatnosci Termin ptatnosci Kwota do wptaty Numer rachunku do wptaty
VAT 2021-07-28 200,00 62 1140 1065 7798 1164 2929 6618
Ubezpieczenie zdrowotne (skiadka 2021-07-28 31200 62 1140 1065 7798 1164 2925 6618

pracodawcy)

Automatyczna wysytka deklaracji przez system



(O Jak to dziata?

Nie musisz co miesiqc osobiscie wysyta¢ swoich deklaracji do Urzedu Skarbowego
- system moze to zrobi¢ za Ciebie. Wystarczy, ze zadeklarujesz che¢ skorzystania z
tej funkcji w zaktadce Dane i ustawienia > Deklaracje.

Zeby aktywowac funkcje automatycznej wysytki deklaracji, kliknij w nazwe swojej firmy i
wybierz Dane i ustawienia.

Bank  ING Ksiegowos¢

% ING Ksiegowos¢ &2 Kontrahenci 83 Produkty ZDO Moja firma PHU & Wyloguj
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Moja firma PHU
0,00 PLN 0,00 PLN ! J0 PLN
Y Oczek t % S fakt t h i
. cz.e _\wane w;_) gyvg @ un_m. aktur zgp qcongc S Dane i ustawienia
w biezgcym miesigcu w biezgcym miesigcu

Nastepnie, przejdz do zaktadki Deklaracje i kliknij Ustawienia wysytki deklaracji.

Deklaracje
Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

)

Dane podatnika / ubezpieczonego v

Ustawienia podatkowe 5

Ustawienia ubezpieczeniowe v

|

Ustawienia wysytki deklaracji

W nowym widoku zaznacz opcje Chce, zeby moja deklaracja byta co miesigc
automatycznie wysytana do Urzedu Skarbowego oraz uzupetnij pole Kwota przychodu.



Kwota przychodu za rok 2019

Jako kwote przychodu za rok 2019 nalezy rozumiec, w przypadku:

PIT-28 wariant* (22) - poz. 46 lub

PIT-36 wariant* (27) - poz. 116 albo poz. 173 jezeli podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje jako matzonek lub
PIT-36L wariant* (16) - poz. 20 albo poz. 25 lub

PIT-37 wariant* (26) - poz. 69 albo poz. 102 jezeli podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje jako matzonek lub
PIT-38 wariant* (14) - poz. 24 lub

PIT-39 wariant* (10) - poz. 20 lub

PIT-40A wariant® (19) - poz. 38

*Wariant ztozonego zeznania lub rocznego obliczenia podatku mozna odnale#¢ w dolnej czesci kazdej strony formularza - jest umieszczony w nawiasie obok rodzaju formularza.

W przypadku, kiedy podatnik za rok 2019 nie sktadat zadnego z wyzej wymienionych zeznan/rozliczer, w polu "Kwota przychodu za rok
2019" powinien wpisa¢ wartosc¢ "0"

Kwota przychodu za rok 2019:

500,00

v | Chee, zeby moja deklaracja byta co miesige automatycznie
wysytana do Urzedu Skarbowego ()

(® Uwaga zaznaczenie pola oznacza, ze po wygenerowaniu deklaracji
przez biuro zostanie ona podpisana powyzszymi danymi i wystana
do Urzedu Skarbowego

Na koniec kliknij Zapisz.

Gotowe - teraz Twoje deklaracje bedg wysytane co miesigc automatycznie, zawsze przed
uptywem terminu wysytki.

Po kazdej wysytce w zaktadce Ksiegowos¢ > Deklaracje i rozliczenia podatkowe zobaczysz,
ze deklaracje zostaty wystane i mozesz pobrac¢ UPO.

Réznice wzgledem samodzielnego ksiegowania dokumentow

Po aktywagji Biura rachunkowego tracisz mozliwos¢:

e Samodzielnego ksiegowania dokumentéw

e Generowania deklaracji podatkowych

e Generowania PIT-11i PIT-4R

e Wystawiania dokumentéw wewnetrznych w ramach amortyzacji $rodkéw trwatych

Wszystkie powyzsze dziatania wykonuje za Ciebie ksiegowy. Ty masz staty podglad do tego
co robi i mozesz pobiera¢ np. deklaracje, celem wystania do urzedu.



(O Masz udziaty w innych firmach?

Jesli jestes$ jednoczesnie wtascicielem dziatalnosci jednoosobowej i masz tez udziaty
w spotce cywilnej, mozesz powigzac dane rozliczeniowe firm. Informacje te bedq
wspélnie sumowane do konkretnych wyliczen.

Sumowanie wspolnie sa:

e rozliczenie zaliczek miesiecznych lub kwartalnych PIT-5/PIT-5L/ryczatt

e rozliczenie roczne wtasciciela PIT-36/PIT-36L/PIT-28

e rozliczenie DRA/RCA oraz podstaw ZUS (zdrowotne)

e rozliczenie sktadki spotecznej (odbywa sie raz dla potgczonych dochodow
wtasciciela)

Zeby powigza¢ dane, przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Biuro rachunkowe >
Powigzania.

™\ Biuro rachunkowe
(1ar) ~

Dane biura rachunkowego

Dane biura rachunkowego v
Powigzania v
Powigzania ~

Zezwalaj na udostepnianie danych w ramach biura rachunkowego: ©

Tak

® ) Nie




Zaznacz Tak, a nastepnie kliknij Dodaj firme.

Zezwalaj na udostepnianie danych w ramach biura rachunkowego:

(O) Tak
() Nie
Dodaj firme
Lp. Nazwa firmy NIP firmy

@ Brak pozycji do wyswietlenia

W nowym oknie pojawi sie lista firm, na ktérych jednoczesnie jeste$ wiascicielem lub
udziatowcem. Przy wtasciwej kliknij Wybierz.

Dodaj firme

Szukaj po: nazwa firmy, NIP, identyfikator Q ‘

Lp. Nazwa firmy

Powigzania ~

Zezwalaj na udostepnianie danych w ramach biura rachunkowego:

(o) Tak
() Nie
Doddqj firme
Lp. Nazwa firmy NIP firmy

1. Ingowska spétka cywilna 8354655760




Gotowe - teraz dane rozliczeniowe powigzanej firmy bedg odpowiednio sumowane w
rozliczeniach (podatkach, daninach do ZUS itp.).

Ustugi dodatkowe

Konsultacje ksiegowe

ING & ING .

Moje ING ING Business

W ramach konsultacji ksiegowych mozesz skorzystac z wiedzy i doswiadczenia naszych
ekspertow ksiegowych.

Konsultacje sg pakietem dodatkowym - mozesz zadawa¢ pytania korzystajgc z
Fakturowania, Magazynu, Samodzielnej ksiegowosci lub Kadr i ptac.

Wazne - w ramach Konsultacji ksiegowych pytania zadawane sq ogétowi ksiegowych
pracujgcych na rzecz ING Ksiegowos¢.

Uruchomienie ustugi

Przejdz do zaktadki Pakiety i ptatnosci.

@ ING Ksiegowosc 2% Kontrahenci 83 Produkty B PHUKoryhski ¥ | Wyloguj
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W sekcji Dostosuj plan wybierz Konsultacje ksiegowe. Liczba w nazwie pakietu oznacza
liczbe konsultacji, ktére mozesz kupic.

Mozesz je dodawa¢ do koszyka.



Dostosujplan  Mg¢jplan  Zamoéwienia

Samodzielna Ksiggowosc . .
% eg 1 konsultacja ksiegowa

F . Samodzielne Kadry i Ptace + Korzystasz z wiedzy naszych ekspertow

~ Zaddjesz pytania w aplikacji, odpowied? znajdziesz w zaktadce Ustugi dedatkowe >
. Biuro Rachunkowe Konsultacje ksiegowe oraz na swoim mailu

+ Piszesz pytanie na komputerze lub w aplikacji mobilnej ING Office , tak jak Ci wygodnie
K Konsultacje Ksiegowe A ~ Na 80% pytari odpowiadamy de 30 minut

[ 1 konsultacja ksiegowa

3 konsultacje ksiegowe Pamietaj - klienci Biura rachunkowego ING korzystajqg z tylu

konsultacji, ilu potrzebujg
5 konsultacji ksiegowych
Jrsiegony Dowiedz sie wiecej

() Mozesz wykupic dostep do dodatkowych Zobacz wiecej
modutow w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokenaniu

Warianty oferty
ptatnosci.

12 miesigcy Dodaj do koszyka
40,00 PLN netto

sz

Po dodaniu do koszyka konsultacji w wybranym wariancie mozesz przej$¢ do koszyka.

Mozesz tez doda¢ wiecej konsultacji - zaréwno w tym jednym wariancie, jak i 3 lub 5.

@ Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych Zobacz wigcej
modutéw w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu

Warianty oferty
ptatnosci.

12 miesiecy Dodaj do koszyka
40,00 PLN netto

&, Kontakt & Pomoc [21 Regulamin

& Koszyk (1)

W nowym oknie kliknij Zamow.



Méj Koszyk

l‘k{ 1 konsultacja ksiegowa 12 miesigcy 40,00 PLN netto _@_

Razem 40,00 PLN netto

\:\ Posiadam kod rabatowy (rabat naliczany jest w kolejnym kroku)

Zamow

Kolejnym ekranem jest Podsumowanie. Mozesz na nim sprawdzi¢ poprawnos$¢ swoich
danych (i w razie potrzeby je edytowacé) oraz poda¢ kod reprezentanta.
Kliknij Przejdz do ptatnosci.

Podsumowanie

Dane do faktury Edytuj dane

Razem
NIP

Cena podstawowa: Kwota do zaptaty tgcznie:

PL 4744371235 40,00 2t 40,00 zt ( 49,20 2t brutto)
N fi —
lazwa firmy |v | Posiadam kod reprezentanta (opcjonalnie)

PHU Kostkiewicz , ‘

Adres

Ogrodowa 5

41-211 Jaworzno

Wybrane produkty

1 konsultacja ksiegowa

N
© 40,00 PLN netto

Przejdziesz do bramki ptatniczej iMoje. Mozesz wybra¢ metode ptatnosci, ktora Ci
odpowiada.
Na koniec kliknij Zaptac.



Wybierz metode ptatnosci

Przelew tradycyjny

Portfel elektroniczny

Visa Mobile

Ptatnosc BLIK

Ptatnosc kartq

imoje ptace pézniej

Przelew online

BN S, g |
REgo: P o

& Kwota

(5] [c7o] B Payral

Kupujqey

Marcin Kostkewicz

fecavivi@vintomaper.com
VISA e Platnoéc dla

Skle

T twisto (TR 1 (sandbox test.shop.imoje.pl)

i

49,20 PLN

73

Po dokonaniu ptatnosci automatycznie otrzymasz dostep do swoich konsultacji.

Zadawanie pytan - widok Konsultacji ksiegowych

Aby zada¢ pytanie, przejdz do zaktadki Ustugi dodatkowe i kliknij ,Przejdz” w sekcji
poswieconej Konsultacjom ksiegowym.

Start  Dokumenty  Finanse firmy

n‘.-ﬁ

Konsultacje ksiegowe

\Wsparcie merytoryczne udzielane przez
doswiadczonych ksiegowych.
Zadawaj pytania wprost z systemu i
otrzymuj odpowiedzi w 48 h.

Przejdz

Magazyn

Ksiegowos¢  Kadry iplace

Finansowanie faktur

Masz faktury z edroczonym terminem
ptatnosci i pilne wydatki?
Przekaz je nam, a srodki otrzymasz tego
samego dnia.

Dowiedz sig wiecej

Ustugi dodatkowe

Dodajdokument  Wystaw fakture

+ayhelp

Payhelp

Kontrahent nie ptaci w terminie, a
niezaplacone faktury hamujg rozwéj
Twojego biznesu?

Odzyskaj pienigdze z Payhelp - szybko,
tanio i skutecznie!

Dowiedz sig wiecej




W widoku Konsultacji ksiegowych zobaczysz ile masz dostepnych pakietéw. Z tego
poziomu réwniez mozesz wysta¢ pytanie, klikajgc ,,Zadaj pytanie”.

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje do wykorzystania: 5 Kup pakiet Zadaj pytanie

Zadaj pytanie

Wybierz temat pytania:

Twoje pytanie:

(Maksymalnie 4000 znakaw)

Twéj telefon kontaktowy: &

887***515

Zatqezniki @

@© Rozmiar dodanych zalgcznikéw nie moze przekraczac 10 MB

H wybierz plik z dysku
[ Anulyj }

'
I
1
I
i
H Przeciggnij i upusé plik tutaj lub i
H ]
|
'
|
'

W nowym oknie najpierw wybierz temat pytania z listy rozwijanej.

\Wybierz temat pytania:

e Zagadnienia ksiegowe
e Zagadnienia kadrowo-ptacowe
e Problemy techniczne



e Cennik
e Finansowanie faktur
e Windykacja naleznosci

W kolejnym polu wpisz tres¢ swojego pytania (maksymalnie 4000 znakoéw).

Twoje pytanie:

(Maksymalnie 4000 znakaw)

W nastepnym polu podaj swoj numer telefonu. Jesli Twoje pytanie bedzie bardzo
skomplikowane, zadzwonimy do Ciebie.

Twoj telefon kontaktowy: (&

Ostatnie pole pozwala na dodanie zatgcznika (pole opcjonalne).
Mozesz zatgczyc pliki w formatach:

o .pdf
e .doc
e .docx
o Xxls

o .xlsx
e .ppt
e .pptx
o txt

* .png
* jpg

e xml



Zakgczniki @

() Rozmiar dodanych zatgeznikéw nie moze przekracza¢ 10 MB

wybierz plik z dysku

i
1
|
Przeciggnij i upusc plik tutaj lub i
i
i
1

Na koniec kliknij ,, Wyslij".

Gotowe! Otrzymasz odpowiedz na zadane pytanie w ciggu 48h (2 dni robocze).
Odpowiedz znajdziesz wtasnie w widoku Konsultacji ksiegowych, dodatkowo otrzymasz jq
na adres e-mail (bedgcy Twoim loginem w systemie).

Zadawanie pytan z poziomu konkretnego dokumentu

Mozesz zadawa¢ pytania ogolne, ale takze takie, ktore dotyczg konkretnej faktury.

Mozesz to zrobi¢ na dwa sposobuy:

1.Przejdz do zaktadki ,Dokumenty” i wybierz konkretny typ dokumentu. Uzyjemy dla
przyktadu zaktadki ,Sprzedaz”.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 82 Produkty £ PHU Barbara Ingowska ¥ Wyloguj
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Dokumenty

=
— Dokumenty firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodajesz i widzisz wszystkie swoje dodajesz i widzisz wszystkie dodane doalI®erTwidzisz wszystkie dodane

dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe duku‘wwen:g sprzedazowe

Faktury cykliczne >
widzisz wszystkie faktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu




Przy konkretnej fakturze kliknij w przycisk Opcje i wybierz Konwersacja.

o Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ 2 A~ Termin ~
L dokumentu ¥ FomtraRent o umentu netto ™ WD ptatnosci S
MOJ
Bl , KONTRAHENT Faktura ) -
/5/1/05/2 E . @ -05-
‘_‘ FV5/1/05/2021 SPOLKA sprzedazy 555,00 PLN 682,65 PLN (+ 2021-05-24
AKCYINA
Szczeqgoty
MOJ
) . KONTRAHENT Faktura 682,65 PLN (D) 2021-04-29 Pobierz
FVS/8/04/20. E ! B .
‘—‘ VSIB/04/2021 SPOLKA sprzedazy 355,00 PLN @ Nieopiocony (18 dni)
AKCYINA

Konwersacja

Potem mozesz juz wybra¢ adresata i wpisac tres¢. Pamietaj, ze tres¢ powinna dotyczyc
tego konkretnego dokumentu.

Dokument FVS/1/05/2021

Adresat

@ Ta wiadomos¢ powinna dotyczyc tylko biezqcego dokumentu

Twoje pytanie:

(Maksymalnie 4000 znakéw)

Twoj telefon kontaktowy: (&

2. Drugim sposobem jest wejscie w Szczegoty dokumentu. Mozesz to zrobic¢ klikajgc w
numer faktury lub w przycisk Opcje > Szczegéty.

B Numer ~ ~ Rodzaj Wartoéc ~ 3 ~ Termin ~

|7‘ dokumentu ™ CEmifelirl o dokumentu netto ™ L ptatnosci Slsts
MOJ

o (8] R FNT —~

[ ;;ggk‘;”’N E‘;':;:ézzg 555,00 PLN 682,65 PLN(E)  2021-05-2% < Opeje ;
AKCYINA

Szczeqoly

P

Nastepnie, w widoku podglgdu dokumentu, mozesz klikng¢ w przycisk Konwersacje u
gory strony lub w sekcje Konwersacje.



Faktura sprzedazy

= wysli X Pobierz

& Drukuj

nr FVS/1/05/2021

J Edytyj b Finansuj fakture

< Wréé

< stronalzl > & @ 5 B rodglad Dane dokumentu v
Konwersacje v
Faktura
nr FVS/1/05/2021
sprzedawea: Informacje o dokumencie ~

PHU Barbaraingowska
Warszawska 5

41-200 Sosnowiec
NIP: PL5234594989

Data wystawienia: 2021-05-17
Migjsce wistowienia:
Data dostawyiwykonania ushugi: 2021-05-17

PKWiU

Nabywea: R

MOJ KONTRAHENT SPOLKA AKCYINA
ul Zniwna 5

62-025 Kostrzyn

NIP: 7791011327

Termin platnosci: 2021-05-24 (7 dni)

Sposéb platnaéci: Przelew narachunek bankowy
ING Bank Slgski S.A

PLN PLE5105055023634705067572666
BIC/SWIFTANGERLPW

Wartosc Stawka Kwota VAT Wartos¢

Notatka:

(Maksymalnie 255 znakow)

Lp. NWazwo T Kod o3¢  Im. Cena netto netto VAT PLN)
- P s3500 s5500 s27es eszes :
Tagi:
wym oo ren aszes
wzew ssseo s2zen asess

Razem slownie: szes¢set osiemdziesigt dwa PLN
Zoplacono: 0,00 PLN
Pozostoln do zoploty: 682,65 PLN

65100

Tak czy inaczej, zeby rozpoczg¢ konwersacje w ramach dokumentu kliknij w przycisk

Napisz wiadomos¢.

< Stronalz1 > @ ) @ 9 B Podglad Dane dokumentu v
Konwersacje ~
Faktura - - L - .
nr FVS/1/05/2021 (@ Wiadomozci w tym migjscu powinny dotyczyc tylko
biezqcego dokumentu. Jezeli potrzebujesz konsultacji z
Sprzedawca: Ngbywea: . ksiegowym/kadrowym na inny temat, przejdz do
MQJ KONTRAHENT SPOLKA AKCYINA

PHU Barbara Ingowska
Warszawska 5

£1-200 Sosnawiec
NIP- PL5234594989

Data wystawienia: 2021-05-17
Migjsce wystawienia:
Dato dostawy/wikonania uslugi: 2021-05-17

Informacje o dokumencie ~
PKWiU . Waortos¢ Stawka Kwota VAT Wartosc
Lp. MNazwa I Kod llos¢  Im. Cena netto netto VAT PLN) b Notutka‘
_— D= mma oo e
wam s s
wazm smsso sz
Rozem slownie: szescset osiemdziesigr dwa FLN £5/100
Zaplacono: 0,00 PLN
Pozostato do zaplaty: 682,65 PLN
P

Imig, naziisis | madals sssby Lo ainiznal 42
sdebranis dokumentu

ul Zniwna 5
62-025 Kostrzyn
NIP- 7791011327

Termin platnosci: 2021-05-24 (7 dni)

Sposdb platnosci: Przelew na rachunek bankowy
ING Bank Slgski S.A

PLN  PLE5105055023634702067572666
BIC/SWIFT:INGBPLPW

e e T
wymawienis dokumenta

Konsultacji ksiegowych

(Maksymalnie 255 znakow)

Tagi:




W nowym oknie mozesz wysta¢ pierwszg wiadomosc (opisane w sekcji Zadawanie
pytan - widok Konsultacji ksiegowych).

Jesli juz w ramach tego dokumentu wystano wiadomos$¢, masz bezposredni podglagd do
konwersacji z jego poziomu. Mozesz tez od razu wysyta¢ kolejne wiadomosci w tym
miejscu, tutaj bedqg takze widoczne odpowiedzi ksiegowego.

- : L i ~
Stronalz1 2 . 9 BFodglad Konwersacje
2021-05-17
Barbara Ingowska
Faktura Chee zapyta, czy ta faktura zostata
nrFVS/1/05/2021 & zapytac, czy
wystawiona poprawnie?
Sprzedawca: Mabywea: R Niczego nie brokuje?
PHU Barbara Ingowska MOT KONTRAHENT SPOLKA AKCYINA
Warszawska 5 ul Zniwna 5
41-200 Sosnowiec 62-025 Kostrayn A
NIP- PLE234034382 NIP: 7791011327 Pozdrawiam
Data wystawienia: 2021-05-17 021-05-24 (7 dni) Telefon kontaktowy uzytkownika:
Migjsce wystawienia: : Przelew na rachunek bankowy
Dato dostawyfwykonania ushugi 2021-05-17 NG Ea Sa
PLN  PLES10S055023634705067572668 ST
BICSWIFT-INGBPLPW
PRWIU . Wartos¢ Stawka Kwota VAT~ Wartosé . - I
Lp. Nazwa kg 03¢ Im. Cenanetto netto . VAT PLN) i) (@ Ksiegowy nie odpowiedziat jeszcze
FR Y r o= =250 ssapp 2w 127es ssz na Twoje pytanie
W m sz mm e e
e 2200 0 aszon

Razem shownie: szeécset osiemdziesiqt dwa PLN 65/100 ‘//
Zaptaconao: 0,00 PLN -
Pozostato do zaploty: 682,65 PLN |

sowstionel do I, nawiska 1 podais.
wymawen

(Maksyrnalnie 4000 znakéw)

Zarzgdzanie pytaniami i odpowiedziami

Na ekranie Konsultacji ksiegowych zobaczysz liste zadanych pytan i uzyskanych
odpowiedzi.

Na poczqgtku naturalnie lista bedzie pusta.



Konsultacje ksiegowe

Kategoria:

‘ Wszystkie ~ | Szukaj po dowolnym stowie Q |

@ Nie zadates jeszcze zadnego pytania

Zadaj pierwsze pytanie ksiegowermnu

Po zadaniu pierwszego pytania bedzie ono widoczne na liscie w ponizszy sposob:

Konsultacje ksiegowe

Kategoria:

‘ Wszystkie v ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiegowe  (Wystane)

Dzieri dobry, Wzigtem samochéd w leasingu. Jakie dokumenty mam przekazac do portalu?
Sty
2021

llos¢ elementéw na stronie: ‘ 15 v ‘

Gdy nadejdzie odpowiedz, otrzyma odpowiednie oznaczenie. W miedzyczasie otrzymasz
odpowiedz takze na maila. Po kliknieciu w wystane pytanie zobaczysz jego podglgd i mozesz
wysta¢ uzupetniajgcqg wiadomos¢ (takze z zatgeznikiem).



Zagadnienie ksiegowe

27 Beata Ingowska
sty Dzier dobry,
2021

Wizigtem samochod w leasingu. Jakie dokumenty mam przekazac do portalu?

Telefon kontaktowy uzytkownika:

500000000

@ Ksiegowy nie odpowiedziat jeszcze na Twoje pytanie

Twoje pytanie:

(Moksymalnie 5000 2nakow)

Zatqezniki @

@ Rozmiar dodanych zatqcznikéw nie moze przekracza¢ 10MB

N e :

@

Przeciqgnij i upus¢ plik tutaj lub
‘ wybierz plik z dysku

[ Anuluj I

Gdy wptynie odpowied?, poinformuje Cie o tym informacja na stronie gtéwnej w aplikacji,
informacja w sekcji Konsultacje ksiegowe oraz bezposrednio na wiadomosci.



Konsultacje ksiegowe

Wsparcie merytoryczne udzielane przez
deswiadczonych ksiegowych.
Zadawaj pytania wprost z systemu i
otrzymuj odpowiedzi w 48 h.

Masz 1 nowgq wiadomos¢

0,00 pLN 0,00 pLN 0,00 pLN

Oczekiwane wplywy Suma faktur zaptacenych 5‘-[ Zaplanowane wydatki
w biezgcym miesigcu w biezgcym miesigcu w biezgcym miesigcu

&

Zobacz naleznosci > Zobacz zaptacone > Zobacz zobowigzania >

Finanse mojej firmy Powiadomienia

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow Nieprzeczytane  Przeczytane o
@ Masz nowq windomosc¢ od Ksiggowego X
2021-01-27
300 PN Ksiegowy odpowiedziat na Twoje pytanie.

Zobacz odpowiedi

Konsultacje ksiegowe

Kategoria:
’ Wszystkie ~ ‘ Szukaj po dowoelnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiegowe @
Dzier dobry, Czy dysponuje Pani umowg leasingu i fakturg?
Sty
2091

llos¢ elementéw na stronie: 15 v

Tre$¢ odpowiedzi przeczytasz po kliknieciu w nig.



Zagadnienie ksiegowe

27 Barbara Ingowska

sty Dzien dobry,
2021

Wzigtem samochéd w leasingu. Jakie dokumenty mam przekazac do portalu?

Telefon kontaktowy uzytkownika:

500000000

2021-01-27

Twdj ksiegowy ING Biuro Rachunkowe

Dzier dobry,
Czy dysponuje Pani umowq leasingu i fakturg?

W tym oknie od razu mozesz odpowiedzie¢ ksiegowemu.

Wazne - jedna rozpoczeta konwersacja oznacza jedng uzytg konsultacje w ramach
pakietu (nie dotyczy klientéw Biura rachunkowego).

Mozesz filtrowa¢ konwersacje lub wyszukiwa¢ je po stowach wystepujgcych w
wiadomosciach.
Filtrowanie odbywa sie za pomocg kategorii.

Konsultacje ksiegowe Zadajpuaie
Kategoria:
Wszystkie v ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiggowe @

Dzieri dobry, Czy dysponuje Pani umowq leasingu i fakturg?

Sty
2021

llos¢ elementdw na stronie: ‘ 15 ~ ‘

e Zagadnienia ksiegowe
e Zagadnienia kadrowo-ptacowe
e Problemy techniczne



e Cennik

e Finansowanie faktur

e Windykacja naleznosci

e Pomoc w przygotowaniu umoéw cywilno-prawnych

Wyszukiwanie jest mozliwe w polu ,,Szukaj po dowolnym stowie”.

Konsultacje ksiegowe P——
Kategoria:
Wszystkie ~ ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiegowe @

Dzieri dobry, Czy dysponuje Pani umowg leasingu i fakturg?
5ty
2021

llos¢ elementdw na stronie: ‘ 15 ~ ‘

Liczba w nawiasie w polu konwersacji wskazuje, ile wymieniono wiadomosci w ramach
konsultacji.

Konsultacje ksiegowe Zadaj pytarie
Kategoria:
Wszystkie ~ ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q. ‘
27 Zagadnienie ksiegowe

Dzieri dobry, Czy dysponuje Pani umewq leasingu i fakturg?
Sty
2021

llo¢ elementdw na stronie: ‘ 15 v ‘

Finansowanie faktur

ING Y ING Klienci

Moje ING ING Business niebankowi

Aktywacja ustugi.



Finansowanie faktur to ustuga, w ramach ktérej przedsiebiorca po wystawieniu swojemu
klientowi faktur z odroczonym terminem ptatnosci moze przekazac jg do sfinansowania -
oznacza to, ze szybciej otrzyma potrzebne mu srodki. Wierzycielem faktury zostanie

ING Finansowanie Faktur.

W ramach systemu ING Ksiegowosc ustuga jest realizowana przez ING Finansowanie Faktur.

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

"Finansowanie faktur".

@ ING Ksiggowosé 2 Kontrahenci 88 Produkty — [E f:f&iF”ANDLOWO USEUGOWA A Wyloguj
Start  Dokumenty Magezgn Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokurnent — Wystaw fakture
—

Finanse firmy

@ Ptatnosci Naleznosci > Zobowigzania > Potqcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swaich dodajesz historig rachunku i oznaczasz
naleznosci, ktore wunikajg z dodanych zobowiqzan, ktdre wynikajq z dodanych zaplacone faktury

dokumentéw dokumentéw

Finansowanie faktur >
wystawiasz faktury z dtugimi terminami
platnosei? Nie czekaj na nalezne

pieniqdze - przekaz je do sfinansowania
i 0dzyskaj $rodki nawet tego samega
dnia

A7
% Raporty zarzqdcze Przychody irozchody >

analizujesz swoje koszty | praychody z
dowolnego okresu czosu

\5] Zestawienia Zestawienie sprzedazy VAT > Zestawienie zakupu VAT > Zestawienie podatkowe VAT >
tworzysz liste wystawionych twarzysz liste dodanych dokumentéw analizujesz swoje koszty i przychody w
dokumentow sprzedaiy w danym zakupowych w danym okresie 2 danym roku z podziatem na stawki podatku
okresie z podziatem na stawki VAT podziatem na stawki VAT VAT

Dokumenty sprzedazy >
tworzysz rapart na padstawie sty
wystawionych dokumentow sprzedazy
z dewolnego zakresu czasu

v . N
7ifl Dochodowosc sprzedazg Marza wg produktéw > Marza wg dokumentéw >
analizujesz swojq sprzedaz, zakupy | analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i
marze towaréw w danym okresie marze dla dokumentdw sprzedazy w
danym okresie

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



@ Zaznaczenie powyzszych zgdd oznaczonych symbolem * jest dobrowolne, lecz konieczne do korzystania z Serwisu ING Finansowanie Faktur.

Aktywuj Finansowanie Faktur

‘ Anulyj ‘

W ramach ustugi Finansowania Faktur informujemy, ze administratorem przekazanych przez Panig/Pana danych osobowych jest ING Commercial Finance
Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Malczewskiego 45 (KRS: 0000005577). Prosimy o zapoznanie sie z pelng informacjq dotyczaeg celéw, podstaw
prawnych i pozostatych warunkéw przetwarzania przez ING Commercial Finance Polska S.A. Pani/Pana danych oseboewych, a takze Pani/Pana praw zwigzanych
z tym przetwarzaniem, sporzqdzong na podstawie 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 oscb 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

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 trwajqcej weryfikacji mozna od razu
rozpoczqc¢ zlecanie faktur do sfinansowania.

Zlecanie faktur do sfinansowania.

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

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

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

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



0 FIRMA HANDLOWO USEUGOWA -
© "AKVAL"...

Start  Dokumenty Magczyn Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Finanse firmy

Wyloguj

% ING Ksiegowoéé 22 Kontrahenci 8 Produkty

= Ptatnosci

Naleznosci > Zobowigzania >

widzisz zestawienie wszystkich swoich
zobowiqzan, ktare wynikajq z dodanych
dokumentow

Potgcz przelewy z fakturami >

dodajesz historie rachunku i oznaczasz
zaptacone faktury

widzisz zestawienie wszystkich swoich
naleznosci, ktére wynikajq z dodanych
dokurmentéw

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z dhugimi terminami
ptatnosci? Mie czekaj na nalezne

pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

"7 Raporty zarzgdcze

Przychody i rozchody >

analizujesz swoje koszty i przychody z
dowolnego okresu czasu

Zestawienia

Zestawienie sprzedaiy VAT >

tworzysz liste wystawionych
dokumenteéw sprzedazy w danym
okresie z podziatem na stawki VAT

Dokumenty sprzedazy >
tworzysz raport na podstawie listy

wystawionych dokumentéw sprzedazy

z dowolnego zakresu czasu

/\}‘ s -
/i1 Dochodowosc sprzedazy Marza wg produktéw >

analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i
marze towarow w danym okresie

Zestawienie zakupu VAT >
tworzysz liste dodanych dokumentéw
zakupowych w danym okresie z
podziatem na stawki VAT

Marza wg dokumentéw >
analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i
marze dla dokumentow sprzedazy w
danym okresie

Zestawienie podatkowe VAT >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym roku z podziatemn na stowki podatku
VAT

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

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture
Finansowanie faktur Fomoc
Maksymalny limit: Wiykorzystany: (& Pozostaty: .
Twoje rachunki
50 000,00 zt 13699,74 zt 36 300,26 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 majq zostac wziete

pod uwage oraz konkretng fakture.



Wuybierz kontrahenta z listy

Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q ‘
Kontrahent Naleznosci Zobowigzania Opcje
AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZO NA ODPOWIEDZIALNOSCIA .
ul. Putawska 46, 05-500, Pigseczno 0,00zt 29 856,66 zt W'merz
NIP; 5260309174
Michat Zajgc .
Zujecza 1, 41-000, Ustron 0,00z 2865,90 z¢ Wybierz

NIP: 6018283166

Wybierz dokument z listy .

@ Na liscie widoczne sq jedynie faktury spetniajace kryteria &
finansowania o kwotach brutto nie przekraczajacych
aktualnej wysokosci limitu do wykorzystania.

Szukaj dokumentu Q
Numer Rodzaj Data Wartosé Termin
Kontrahent . Wartos¢ nett -
dokumentu oneranen dokumentu  wystawienia Arosenetio y utto ptatnosci
; ; Faktura .
FV5/2/08/2020 Michat Zajqc sprzedazy 2020-08-04 500,00 615,00 2020-08-18 Wuybierz dokument
llos¢ elementdw na stronie: ‘ 15 ‘
Anuluj

W nowym widoku nalezy poda¢ 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

Darne faktuny Dane kontrahenta Podsumowanie

MNumer dohumeniu:

FVS/28/08/2020 AUCHAN POLSKA Destaniess

wota fakiuny brutta: SPORKAZ 595,62 I*
615,00 OGRAMNICZONA

- ODPOWIEDZIALN... s uhogt
2020-08-12 e 18,38 zt rozem w W

Apres: ul Pubowska 48, 05-

Termin s
P 300 Plasecano

£020-08-19

Apres g-mall kontrohenta: {

| radoskow lyzniokBngdiabirnes

Teb=fon kontrohento:

@ Fo porytywne| weryfsocp foktury w kontekscie wniloskowarnes)
transoéc]l, Twial kontrahent atrayma od nos wiocdomose e-mall z
darwymi foktuny orar prothg o potwierdzenie. Fo je| pobtederdn=niu
otraymasz preelew trodkow.

I:l Chog dodo whasng wiodomasc dio kantrahenta

Prryspiesr proces akoepiocll foktuny.
Todrwon doc

AUCHAN POLSKA SI?{}I_I{A I OGRANICZOMNA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Tl SO0000000

Arnuhy

) Do czasu rokoricrenia procesowonio wiloskowane|
tronsake]l nie bedriesr mogh sdytowod anl usunge te)
fokiuny w systermis.

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 sposéb, aby te dane byty uzupetnione podczas kolejnych zlecen.

(Dodawanie danych kontrahenta - patrz Edycja danych kontrahenta).

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

&'i;'q ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci = 83 Produkty R ES&QSANDLOWO vseows - o Wyloguj
Start  Dokumenty @ Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture
T ——

Finanse firmy

= Platnodci

Naleznosci > Zobowigzania > Potqcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznosdi, ktére wynikajq z dodanych zobowiqzan, ktare wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokurmentdw dokumentow
Finansowanie faktur >
wystawiasz faktury z dhugimi terminami
ptatnosci? Mie czekaj na nalezne
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia
A7 .
7 Raporty zarzgdcze Przychody i rozchody >
analizujesz swaje koszty i przychody z
dowolnego okresu czasu
Zestawienia Zestawienie sprzedaizy VAT > Zestawienie zakupu VAT > Zestawienie podatkowe VAT >
tworzysz liste wystawionych tworzysz liste dodanych dokumentéw analizujesz swoje koszty i przychody w
dokumenteéw sprzedazy w danym zakupowych w danym okresie z danym roku z podziatemn na stowki podatku
okresie z podziatemn na stawki VAT podziatem na stawki VAT VAT
Dokumenty sprzedazy >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentéw sprzedazy
z dowolnego zakresu czasu
771 Dochodowos¢ sprzedazy Marza wg produktow > Marza wg dokumentéw >
analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i
marze towardw w danym okresie marze dla dokumentow sprzedazy w

danym okresie

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



Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument  Wystaw fakture

Naleznosci znaleziono: 28 kwota:33 222,56 pin Zaptacono: 000 PLN Do zaplaty: 33 222,56 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnodé:

Wszystkie typy naleznosci v Wszystkie typy naleznosci v Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q

= Pokaz filtry

Termin ptatnosci C Naleznosc C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie

2020-08-28

~ Dodaj ptatnosc
500,00 PLN 0,00 PLN 500,00 PLN Opcje v

Finansuj fakture 7

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

Znaczenie statusow dokumentow.

W ramach ustugi finansowania faktur dokumenty zlecone do finansowania mogq posiadac¢

okreslone statusy.

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 zlecajgcego;
Sfinansowana po terminie - mingt termin sptaty faktury;

Do zwrotu - wskazany kontrahent nie sptacit faktury na rzecz ING Finansowanie Faktur.
Zlecajgcy powinien dokonac 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 (uptyngt okres na potwierdzenie kontrahenta) - Kontrahent wskazany na
zleconej fakturze nie zaakceptowat zgody na cesje wierzytelnosci w wymaganym terminie.
Faktura bedzie ponownie mozliwa do sfinansowaniga;

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

Kryteria finansowania faktur.

Aby dokument mogt zosta¢ zlecony do sfinansowania musi spetnia¢ okreslone kryteria, tj:

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

Windykacja

ING S

Moje ING ING Business



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

Ustuga windykacji, udostepniona w ING Ksiegowos¢, jest Swiadczona przez Kaczmarski
Inkasso Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg: 51-214 Wroctaw ul. Danuty Siedzikéwny 12, wpisang
do Rejestru Przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego w Sgdzie Rejonowym dla
Wroctawia-Fabrycznej we Wroctawiu, VI Wydziat Gospodarczy KRS pod nr 0000416781,
NIP 895-20-12-173.

Aktywacja ustugi i przekazanie pierwszych faktur do windykagji

Zeby aktywowac ustuge windykacji, przejdz do zaktadki Ustugi dodatkowe. Znajdziesz tam
sekcje poswiecong Windykacji - kliknij przycisk Dowiedz sie wiecej.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn — Ksiegowos¢  Kadryiptaceg™ Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

- ' - v
l}\ = ‘ . ©¢© ----------
N (N~ { Nac2MRS
Konsultacje ksiegowe Finansowanie faktur Windykacja naleznosci
Wsparcie merytoryczne udzielane przez Masz faktury z odroczonym terminem Szybka i skuteczna windykacja naleznosci,
doswiadczonych ksiegowych. ptatnosci i pilne wydatki? ktdrg zlecisz jednym kliknieciem.
Zadawaj pytania wprost z systemu i Przekaz je nam, a srodki otrzymasz tego Brak optat z gory - placisz tylko za sukces.
otrzymuj odpowiedzi w 48 h. samego dnia.

Dowiedz sig wigcej

Dowiedz sig wigcej Dowiedz sig wigcej

Na nastepnej stronie mozesz zapoznac¢ sie z opisem ustugi, przebiegiem procesu
odzyskiwania pieniedzy i przyktadowq kalkulacjg.

U dotu strony system podpowie Ci, ile masz przeterminowanych dokumentéw i na jakqg
kwote.



Masz w sumie 1 niezaptacong zalegtq fakture na tqczng kwote 615,00 zt

Zle¢ odzyskanie pieniedzy

[ Przejrzyj zalegte faktury ]

Anuluj

Klikajac Przejrzyj zalegte faktury mozesz zobaczyc¢ wszystkie te dokumenty, ktére spetniajg
warunki windykacji.

Naleznosci znaleziono: 1 kweta: 6150081 Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 615,00 PLN

Masz 1 dokument z zalegtg ptatnoscig na kwote 615,00 zt X
0Odzyskaj swoje pieniqdze. Szybko i skutecznie. Dowiedz sig wiace]
Chrori ptynnosé finansowq Twojej firmy i zle¢ odzyskanie pieniedzy profesjonalistom.

Zobacz zalegte platnosci

Rodzaj dekumentu: Zapadalnos¢:
Niezaptacone ~ ‘ ‘ Zalegte ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q ‘
%= Pokaz filtry
Termin  ~ o ~ ~ ~ ~ . 5
D platnosei ¥ Naleznosc - Kwota ., Zaptacone .. Pozostato ., Status Dziatanie
o Dodaj platnose
) 2021-03-26 kontrahent Niezaptacone .
U (52 dni) FUSI1I03/20 615,00 PLN 00PN BISQ0PIN 7o i Opge v
21 Odzyskaj pieniqdze

Klikajgc Zle¢ odzyskanie pieniedzy przechodzisz dalej. W kolejnym ekranie wybierasz
kontrahenta, od ktérego chcesz odzyska¢ srodki.

Wuybierz kontrahenta

(@ Na liscie sq widoczne jedynie kontrahenci dla ktorych wystawione faktury spetniajq kryteria przekazania do windykagii.

Kontrahent Kwota brutto Kwota pozostata do zaptaty

Mdj kontrahent 615,00 PLN 615,00 PLN




Przy wtasciwym kontrahencie kliknij Wybierz.

W kolejnym oknie wybierz jedng lub wiecej faktur, ktére chcesz przekaza¢ do windykaciji.

Potwierdz faktury

(© Naligcie sq widoczne jedynie dokumenty spetniajgce kryteria przekazania do windykacji dla wybranego kontrahenta.

‘i| Numer dokumentu Termin ptatnosci Rodzaj dokumentu Kwota brutto Kwota pozostata do zaptaty

(o 2021-03-22
‘i| FV5/2/03/2021 ) o Faktura sprzedazy 1107,00 PLN 1107,00 PLN
(36 dni po teminie)

() 2021-03-26
] FVS/1/03/2021 ) . Faktura sprzedazy 615,00 PLN 615,00 PLN
(32 dni po teminie)

Wybrano 2 dokumenty na fgczng kwote 1 722,00 zt

[ Anulyj J

Mozesz zaznaczy¢ lub odznaczy¢ konkretne dokumenty. Gdy juz zdecydujesz, kliknij Dalej.

W kolejnym ekranie zobaczysz podsumowanie, najpierw danych Twojego dtuznika i kwot
$rodkéw do odzyskania oraz prowizji.

S X
Zle¢ odzyskanie pieniedzy
Brak Opmt 7 gorg _ pk](iSZ tg\ko za sukces Profesjonalng windykacje naleznosci gwarantuje:
KACZIMARSEK.I @{5 R awebess 162
o , KACZMARSKI

Masz pytania - zadzwon 71 74 74912 Dowiedz sie wiecej

Dane dtuznika:

Méj kontrahent
NIP: 2040002259

ul. Wisniowa 4, Kwota brutto do odzyskania:
80-264 Gdansk 1722,00 PLN

Adres e-mail dtuznika: Koszt prowizji netto:

. 137,76 PLN

‘ moj.kontrahent@gmail.com ‘ (do zaptaty po odzyskaniu pienigdzy)

Telefon dtuznika:

‘ 500000000

Nizej podsumowanie dokumentoéw, ktére chcesz przekaza¢ do windykacji.



- . , . Kwot tata d
Numer dokumentu Data wystawienia Termin ptatnosci Kwota brutto AR Ry

zaptaty
2021-03-22
FV5/2/03/2021 2021-03-15 . 1107,00 PLN 1107,00 PLN
(36 dni po teminie)
FVS5/1/03/2021 2021-03-19 20210526 615,00 PLN 615,00 PLN

(32 dni po teminie)

Ponizej znajdziesz dwie opcje, z ktérych mozesz skorzystac:

e Chce dopisa¢ dtuznika do Krajowego Rejestru Dtugéw - ta opcja dotyczy zlecen
powyzej 500 zt brutto. KRD to instytucja, w ktérej Ty i inni przedsiebiorcy mozecie
weryfikowac rzetelnos¢ kontrahentéw;

e Chce obcigzy¢ dtuznika kosztami prowizji - po udanym odzyskaniu srodkéw otrzymasz
od Kaczmarski Inkasso note obcigzeniowq, dzieki ktorej dtuznik bedzie musiat zwracic Ci
kwote pobranej prowizji.

Pod tymi opcjami znajdziesz zgody - ktére musisz zaakceptowag, jesli chcesz korzystac z
windykacji poprzez ING Ksiegowosc.

* Zapoznatem sie i akceptuje Ogadlne Warunki realizacji zleceri windykacj

* Wyrazam zgode na swiadczenie ustugi przed okresem odstgpienia. Informacje o odstgpieniu od umowy

@ Zaznaczenie powyzszych zgéd oznaczonych symbolem * jest dobrowolne, lecz konieczne do skorzystania z ustug windykacji.

Zle¢ odzyskanie pieniedzy

‘. Anulyj ‘

Teraz kliknij Zle¢ odzyskanie pieniedzy.

Podaj swoje dane kontaktowe oraz zaakceptuj zgode na przekazanie danych do Kaczmarski
Inkasso. Zapisz zmiany przez klikniecie przycisku Potwierdzam.


https://krd.pl/

Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Brak Op{O‘t 7 gory - p{’QCiSZ tglko za sukces Profesjonalng windykacje naleinosci gwarantuje
KACZMARSEKI Gp’ Ao avttern 152
o ', KACZMARSKI

Masz pytania - zadzwer 71 74 74 912 Dowiedz sie wiecej

Jestem upowazniony/a do przekazywania zleceri windykacji oraz zawierania uméw w imieniu firmy:

Dane firmuy: Dane reprezentanta firmuy:
reete Imie:
NIP: PL 9654231059 (
UL fhrrrr, ‘ ‘
33-333 hggjjg
Nazwisko:
Adres e-mail:

Telefon kontaktowy:

|:| * Jako osoba fizyczna i przedsiebiorca, potwierdzam dane osobowe i dane mojej firmy oraz upowazniam administratora moich danych
osobowych ING Ustugi dla Biznesu S.A do statego przekazywania Kaczmarski Inkasso Sp. z 0. 0. Sp. k. z siedzibg we Wroctawiu danych
jako podmiotowi przetwarzajgcemu, moich danych, w tym danych osobowych oraz danych moggcych stanowié¢ tajemnice
przedsiebiorstwa oraz upowazniam tq Spotke do statego przekazywania danych, w tym danych osobowych. Zgoda na przekazanie
danych

@ Zaznaczenie powyzszych zgod oznaczonych symbolem * jest dobrowolne, lecz konieczne do skorzystania z ustug windykacji.

[ Anuluj J

To wszystko! Zobaczysz nowe okno z informacjq o sukcesie przekazania dokumentu do
windykagji.

Przekazywanie faktur do windykacji z poziomu dokumentu

W widoku szczegotow faktury ING Ksiegowos¢ podpowiada dokumenty, ktére nadajq sie do
przekazania celem odzyskania srodkow.



Wszystkie dokumenty

Faktura sprzedazy nr FVS/2/03/2021
1 wyslij i Pabierz 5] Drukuj 9’? Edutuj Odzyskaj pienigdze £ Finansuj fakture
< stromalz1l > @ ) & D B Podgld Ptatnos¢ za ten dokument jest X

przeterminowana 36 dni
Nie czekaj na rozwdj sytuadcji i odzyskaj swoje pienigdze.

Faktura

nrFVs/2/03/2021 Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Sprzedawca: Nabywea:

Wystarczy klikng¢ przycisk Zle¢ odzyskanie pieniedzy lub Odzyskaj pienigdze, aby
przekaza¢ takq fakture do windykacji. Wéwczas od razu pojawia sie ekran, w ktérym
wskazane sg dane dokumentu oraz mozliwos¢ przekazania.

Zle¢ odzyskanie pieniedzy
Brak op{at z gory - p{G(iSE tg\ko za sukces Profesjonalng windykacje naleznosci gwarantuje:

i comberis 1442

@
( KACIMARS

® A 3 5 O

K& CZMARSEKI
GROUP

Masz pytania - zadzwort 71 74 74 912 Dowiedz sie wiscej

Dane dhuznika:

MO KONTRAHENT SPOEKA AKCYINA
NIP: 7791011327

UL ul. Zniwna 5, Kwota brutto do odzyskania:
62-025 Kostrzyn 12 300,00 PLN
Adres e-mail dtuznika: Koszt prowizji netto:

738,00 PLN

adam.zajac@ferstern.pl ‘ (do zaptaty po odzyskaniu pienigdzy)

Telefon diuznika:

‘ 797602311 ‘

Kwota pozostata do
zaptaty

Numer dokumentu Data wystawienia Termin ptatnosci Kwota brutto

Przekazywanie faktur do windykacji z poziomu zaktadki Naleznosci

W widoku zaktadki Finanse firmy > Naleznosci rowniez mozna przekazac¢ fakture do
windykagji.
System podpowiada stosowne kroki, zaleznie od liczby dni, ktére uptynety od terminu



ptatnosci.
W wierszu danego dokumentu widoczna jest opcja Odzyskaj pienigdze.

MOJ

KONTRAHEN _
(] 2021-03-25 T 5POLKA 1230000 000 PN 1230000  Niezapiacone Dodaj platnosé 5
— (36 dni) AKCYINA PLN " LN Zalegie pcje v

FVS/2/03/20 Odzyskaj pienigdze

21

Po kliknieciu pojawi sie nowe okno, w ktérym mozesz zdecydowac jakie dziatania chcesz
podjqgc.

Odzyskaj pienigdze

(D) Platnos¢ przeterminowana o 36 dni. W tej sytuacji rekomendujemy zlecenie windykacji naleznosci online, poniewaz daje ona najwieksze
szanse na odzyskanie Twoich pieniedzy.

Jezeli cheesz jednak skorzystac z wystania przypomnienia lub wygenerowania wezwania do zaplaty - znajdziesz je w Opcjach.

0 Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Brak optat z géry - placisz tylko za sukces. W kolejnym kroku
dowiesz sie, ile zaptacisz za odzyskanie pieniedzy. Profesjonalny
proces windykacji polubowne] swiadczy nasz partner -
Kaczmarski Inkasso.

Kryteria windykacji

Mozesz przekazac fakture do windykacji tylko wtedy, gdy spetnia ona ponizsze warunki:

e Kwota brutto faktury nie jest nizsza niz 100 zt
e Zalegtos¢ wynosi wiecej niz 14 dni od terminu ptatnosci dokumentu. Jezeli liczba dni
jest mniejsza, rekomendujemy wystanie przypomnienia do kontrahenta.



Odzyskaj pieniadze

(&) Wyslij praypomnienie
Wiadomos¢ do Twojego kontrahenta zawierajaca informacje,

ze ptatnos¢ nie zostata dokonana na czas

() Opcja rekomendowana przy tym okresie
przeterminowania ptatnosci

() Drukuj wezwanie do zaplaty

Wezwanie do zaptaty (przedsqdowe wezwanie do zaptaty) jest
pismem, ktore kierujesz do dtuznika w celu odzyskania
naleznosci

() Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Brak optat z gory - placisz tylko za sukces. W kolejnym kroku
dowiesz sie, ile zaptacisz za odzyskanie pieniedzy.
Profesjonalny proces windykacji polubownej $wiadczy nasz
partner - Kaczmarski Inkasso.

Pomoc i kontakt

Chcesz porozmawia¢ o zleconym dokumencie? Masz jakie$ pytania?

7182 70 812 - zadzwon na numer infolinii dedykowanej dla klientéw ING Ksiegowos¢.

ingksiegowosc@kaczmarski.pl - napisz na dedykowany adres e-mail.

Integracje - drukarki fiskalne

ING ING

Moje ING ING Business niebankowi

Klienci

Podstawowe informacje

ING Ksiegowosc¢ pozwala na integracje z Twojq drukarkq fiskalng za posrednictwem
aplikacji bsxPrinter.


mailto:ingksiegowosc@kaczmarski.pl
https://www.bsxprinter.pl/

Dzieki temu paragony fiskalne, ktére wydrukuje Twoja drukarka trafig do ING
Ksiegowos¢.

Wszystkie dokumenty firmy masz w jednym miejscu.

Aby paragon fiskalny mégt by¢ wydrukowany w ING Ksiegowo$¢ musi miec:

e biezgcq date wystawienia,
e sposob ptatnosci gotéwka,
e ceny brutto.

Wymagania

Do poprawnego przeprowadzenia integracji potrzebujesz:

e Urzgdzenia z systemem Windows lub macOS;
e Zainstalowanej aplikacji bsxPrinter;
e Otwartego profilu firmy w ING Ksiegowos$¢ na dowolnym pakiecie.

Integracja krok po kroku

1. Zainstaluj aplikacje bsxPrinter i wykup licencje bsxPrinter Professional
2. Postepuj zgodnie z tymi krokami

Po wykonaniu czynnosci opisanych wyzej przejdz w ING Ksiegowos¢ do zaktadki
Dane i ustawienia > Integracja z drukarkq fiskalng.

Integracja z drukarkg fiskalng (Noweze:

&)
& Ustawienia integracji z drukarkg fiskalng

Funkcja umozliwia drukowanie paragonéw i faktur dzieki komunikacji z aplikacjg bsxPrinter.
Obecnie integracja jest wytgczona.

Dowiedz sie wiecej i zacznij korzystac



https://www.bsxprinter.pl/pobierz
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/rhdltm2

Kliknij Dowiedz sie wiecej i zacznij korzystac.
Zapoznaj sie z opisem tej funkgji i kliknij Zacznij korzystac.

Strona gtowna

Drukarki fiskalne

Automatyzuj swéj biznes - Twoje paragony w ING Ksiegowosc

Co zyskujesz?

A\

~ fiskalizacje swoich paragonow

7,
[y

+/ biezqcy podglad - archiwum paragonow w zaktadce Dokumenty > Rejestr fiskalny

XS
D8
4‘{/

)Q

% 0
VNEUNETS
¥, @@
AN

%

~/ mozesz potqczyc z ING Ksiegowosc niemal kazdq dostepng na rynku drukarke przez protokoty \
Posnet, Innova, Thermal, Novitus oraz Elzab

Zacznij korzysta¢

W widoku sekgji Integracja z drukarkami fiskalnymi kliknij Dodaj drukarke.

/_ Integracja z drukarkg fiskalng R
\E/ Ustawienia integracji z drukarkq fiskalng

\Z\ Wiqcz integracje z drukarkami fiskalnymi
(O Mozesz doda¢ drukarke fiskalng, wybra¢ domysing drukarke, przypisac uzytkownikom konkretne drukarki, zmieni¢ ustawienia integradji z drukarkg.

Dodaj drukarke

Nazwa drukarki Protokot wydruku Przypisani uzytkownicy

@ Nie masz aktualnie dodanych zadnych drukarek.




Dodaj drukarke fiskalng

() Zeby dodac¢ drukarke fiskalng zastosuj sie do wskazéwek umieszczonych w instrukgji ponizej.
@ Wyswietl instrukcje

Dodaj drukarke fiskalng

Nazwa drukarki z bsxPrinter: &

Protokot wydruku: @

‘ 7 ‘

Klucz BinSoft Gate: (@

|Z| Ustaw jako drukarke domyséln

W polu Nazwa drukarki z bsxPrinter podaj nazwe drukarki widniejgcq w zaktadce
Start > Ustawienia w bsxPrinter.

Znajdziesz tam tez protokét wydruku oraz klucz BinSoft Gate.

Po kliknieciu Zapisz kazdy paragon, ktéry wydrukuje Twoja drukarka trafi do zaktadki
Rejestr faktur.

Wazne - paragon w systemie zostanie zarejestrowany z metodq ptatnosci takg, jaka
zostata wskazana na poziomie drukarki (Za pobraniem, Przelew, Karta, Gotéwka).

Integracja z imoje

ING ING

Moje ING ING Business




() Wazne

Zeby moc korzystac z bramki ptatnosci imoje musisz by¢ posiadaczem rachunku
bankowego w ING.

Podstawowe informacje

Jesli korzystasz z bramki internetowej imoje oraz wystawiania faktur w ING Ksiegowos¢,
mozesz potgczyc oba te systemy. Integracja pozwoli na automatyczne wystawianie faktur
do ptatnosci dokonanych przez Twoich klientow.

Czy moge samodzielnie potgczyc imoje z ING Ksiegowos¢?

Oczywiscie - wystarczy, ze bedziesz postepowac zgodnie z ponizszymi krokami. Nie musisz
korzysta¢ z pomocy informatykéw.

Jakg numeracje bedg miaty automatycznie wystawiane faktury?

Dokumenty wystawiane na podstawie ptatnosci klientéw otrzymajg numeracje faktur
sprzedazy, ktéra jest ustawiona jako domyslna w Twoim koncie w ING Ksiegowos¢.

Jakq date wystawienia bedq otrzymywaty faktury?

Datg wystawienia dla dokumentéw wygenerowanych w ten sposéb bedzie data sprzedazy.

Czy mozna ustawic tres¢ adnotacji dla generowanych dokumentéow?

Tak, mozesz to zrobi¢ w ING Ksiegowos$¢ w zaktadce Dane i ustawienia > Dokumenty.
Przejdz

Korzystam tez z modutu magazyn. Czy integracja oznacza, ze stany magazynowe moich
produktéw bedq sie aktualizowaty automatycznie?

Tak. Zwré¢ uwage na swojq liste produktéw w ING Ksiegowos¢ - kazdy z nich powinien
posiadac okreslony kod produktu.



Dodaj produkt

( - ' Towar ( ) Ustuga

Nazwa: *

Ten kod powinien zgadza¢ sie z kodem, ktoéry produkt posiada w Twoim sklepie
internetowym. Jesli tak jest i modut Magazyn w ING Ksiegowos¢ jest wigczony, oprécz
faktur bedq takze wystawiane automatycznie dokumenty WZ.

Czy faktury bedg wysytane do moich klientéw automatycznie?

Tak.

Pobranie klucza API

W zaktadce Dane i ustawienia > Integracje > Klucz APl mozliwe jest wygenerowanie klucza,
niezbednego w zintegrowaniu ING Ksiegowosci z bramkg ptatniczg imoje.

( (Kg‘ Integracje e

~/  Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe v

Klucz API -

@ Jezeli nie posiadasz wygenerowanego klucza AP, uzyj przycisku "Generuj". Klucz API skopiuj do wyznaczonego miejsca w aplikacji
zewnetrznej.

Klucz API:
Generuj

Po kliknieciu ,Generuj” klucz APl zostanie wyswietlony i bedzie stale prezentowany w tej
zaktadce. Skopiuj go - bedzie Ci potrzebny.



Dodanie klucza w panelu administracyjnym imoje

Zaloguj sie do panelu administracyjnego Twojego sklepu w imoje.

Na gtéwnym ekranie przejdz do zaktadki Sklepy.

rlc‘fﬁlorje ‘ ING & Wszystkie skiepy - . Kontakt B Wicdomosci R Ustawienio Barbara Ingowska
] Sklepy Transakcje Linki ptatnosci Wyptaty Raporty

Przychody Ostatnie transakcje

2023.02.21 0:00:00 - 2023.02.27 23:59:59 8 2023.02.21 0:00:00 - 2023.02.27 23:59:59

Maksymatny zokres dat to 1 miesigc Maksymalny zakres dot to 1 miesige

PLN - Ztoty Polski «

5000

B

14 261,85 PLN 4000

3000

1000

0
21 lut 22 lut 23 lut 24 lut 25 lut 26 lut

Na liscie sklepéw kliknij w nazwe Twojego sklepu, a nastepnie w Szczegéty.


https://imoje.ing.pl/98cc817d0363739f0877a97ca8416ca5

plocq onine

imoje | ING & Wszystkie skiepy ~ | % Kontakt | B3 Wiadomosci | % Ustawienia | BarbaraIngowska

“ Sklepy Transakcje Linki ptatnosci Wuyptaty Raporty

Sklepy

Wyszukaj
® Wuszukaj po nazwie, adresie WWW lub identyfikatorze

3% Pokazfiltry & Pobierzpluging & Pobierz dokumentacje

Nazwa sklepu Adres WWW
status

Twoj sklep https://twoj.sklep/platnosci
© Aktgwny

Identyfikator sklepu 61b4c11c-0073-cccc-097b-dddd-1111c1aS
Data utworzenia 2018.09.27 15:06:36

B Szczegély

Przejdz do zaktadki Dane do integracji. U dotu strony znajdziesz sekcje ING Ksiggowos¢.
Kliknij w Edytuj.

placg aniing

i|'n0]e | ING 8 Wszystkie sklepy - %, Kontakt | B Wiodomosc $ Ustowienia | Barbara Ingowska
L Sklepy Transakcje Linki ptatnosci Wyptaty Raporty
Sklepy - szczegoty

ING Ksiegowos¢ https://ksiegowosc ingbank plplatnosci

Dane sklepu  Dane do integracji

¥ Pobierz pluging ¥ Pobierz dokumentacje

Identyfikator klienta: 1112233445668899 Skopiuj
Identyfikator sklepu: 6534367gfdsx56dc46hss5jd Skopiuj
Klucz sklepu: hgsdfsadfasfragrh545345dsczdzfrer Skopiuj
Adres notyfikacji: https://twoj.sklep.pl/v2/imoje-notifications Edytuj
Adresy notyfikacji mailowych: - Edytyj

(Zrealizowanych transakgji):

ING Ksiggowosc

Klucz API: - Edytuj

W nowym oknie wklej skopiowany z ING Ksiegowos¢ Klucz API i kliknij Zapisz.



Edytuj sklep

ING Ksiggowos$¢ https:/itwoj sklep/platnosci

Klucz API dla ING Ksiggowos¢

Dla zupetnej pewnosci po dodaniu klucza w tym samym ekranie mozesz klikng¢ Zweryfikuj
dane autoryzacyjne. To wywota testowe zapytanie ze strony bramki imoje do ING
Ksiegowos¢ ktére pozwoli stwierdzi¢, ze integracja zostata wykonana poprawnie.

ING Ksiggowos¢

2] Zweryfikyj dane autoryzacyjne I

Klucz API: 049345D2345544576fvsdfdsd5426125492524017EEABDS6SR Edytuyj

Zweryfikuj dane autoryzacyjne dla ING
Ksiegowosc

Twoja firma hitps:aojofirma.pl

[ | Zatwierds*

Anuluj fapisz

Sprawdzanie, czy do danej ptatnosci wystawiono fakture w ING Ksiegowos¢

Po wykonanej integracji mozesz sprawdzi¢, czy do ptatnosci ktérych dokonujg Twoi klienci
poprzez imoje wystawiane sq faktury.
Zeby to zrobi¢, przejdz w imoje do zaktadki Linki ptatnosci i kliknij w dowolng z nich.



Tfﬁéje | ING Wszystkie skiepy -

* Sklepy

Transakcje Wyptaty
Linki ptatnosci

Wyszukaj

® Wyszukaj po v zamowienia, id linku platnosci lub danych piatnika

& Ustawienio Barbara Ingowska Wyloguj

‘ ‘ 2023.02.21 0:00:00 - 2023.02.27 23:59:59 8

3£ Pokaz filtry & Wygeneruj link platnosc

Data utworzenia Numer zamowienia Status Kwota
Platnik

2023.02.24 14:50:20 123123123 Zrealizowany 1,00 pn
Jan Kowolsk

2023.02.24 14:47:01 123123123 Zrealizowany 1,00 pn
Jan Kowolsk

1 10~

W szczegoétach ptatnosci mozesz zobaczyc informacje na temat tego, czy wystawiono
fakture w ING Ksiegowos¢ do ptatnosci.

Tn"'lb_]e | ING 8 Wazystkie sklepy ~ | % Kontakt | B3 Wiodomosci | %t Ustawienia | Barbara Ingowska

# Sklepy Transakcje Linki platnosci Wyplaty Raporty
Status: Zrealizowany dut
Aktywna do: -
Wygenerowany: O Nie

I Faktura ING Ksiggowo$&: & Tak I

Data utworzenia:

Dane podstawowe
Sklep:
Kwota:
Numer zaméwienia:
Tytut:

Widoczne metody ptatnosci:
Ptatnik

Imie i nazwisko:

Email:

2023.02.24 14:47:01

& Twoja.firma.pl

1,00 PLN

123123123

123123123

Wszystkie

Jan Kowalski

jan kowalski@example.com

Integracje e-commerce

ING Ksiegowo$¢ posiada liczne gotowe integracje, ktére wspomogg Twoj biznes.
Znajdziesz je w zaktadce Ustugi dodatkowe > Integracje e-commerce.



Integracje e-commerce

+ Zarzqdzaj catq sprzedazq z jednego miejsca za 0 zt
+ Zintegruj sig z najwiekszymi platformami sprzedazowymi
+ Automatycznie przekazuj faktury swoim klientom

+ Oszczedzaj czas na rozwdéj biznesu

Pouktadaj swoj biznes

Nie musisz wystawia¢ faktur recznie - wszystkie automatycznie pojawiq sie w ING Ksiegowos¢,
dzieki czemu mozesz od razu je lub przekazac k j. Zarzqdza) bez
przejmowania sle dokumentami.

Wyprébuj nasze gotowe integracje

»sesctinker 43 prestashop SHOP@F ()] Magento 2

Zacznij korzystaé

Zeby je sprawdzi¢, kliknij Zacznij korzystaé.

Kazda z naszych integracji posiada swojqg specyfike i wkasnqg instrukcje, ktérg znajdziesz
witasnie tam.

Krajowy System e-Faktur

, Klienci
Moje ING ING Business niebankowi




Aktywacja integracji

Przygotowalismy specjalng instrukgcje, ktéra krok po kroku pomoze Ci w aktywacji KSeF w
ING Ksiegowos¢.

Integracja z KSeF za pomocg Integracja z KSeF za pomocg Certufikat offline
certyfikatu tokena

Ustawienia aktywnej integragji

Ustawienia aktywnej integracji z KSeF znajdziesz w zaktadce Dane i ustawienia > KSeF.

KSeF

Zarzgdzaj ustawieniami potgczenia z Krajowym Systemem e-Faktur

m
|

+ | Pobierqj faktury w tle
v | Faktury zakupowe
v | Faktury sprzedazowe
® ) Codziennie o konkretnej godzinie

18:00 '

Cyklicznie co wybrany przedziat
godzinowy

v | Wysytaj automatycznie faktury do KSeF
Faktury sq wysytane automatycznie od dnia 2025-12-03 11:33

Usuniecie tokenu dezaktywuje ustuge. Mozesz ponownie jg aktywowa¢ poprzez dodanie tokena.

Pobieraj faktury w tle - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze dokumenty ktére zostang
wystawione na Twojq firme bedg automatycznie pobierane z KSeF do ING Ksiegowos¢. To
samo dotyczy faktur sprzedazy, ktére nie zostang wystawione w Portalu.

Usun token


https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/q8ubsro
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/q8ubsro
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/gg2dzfi
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/gg2dzfi
http://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/qxtnmai
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/gg2dzfi
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/gg2dzfi
https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/gg2dzfi

Mozesz okresli¢ typ pobieranych dokumentoéw, wybra¢ godzineg pobierania lub przedziat
godzinowy.

Wysytaj automatycznie faktury do KSeF - zaznaczenie tej opcji sprawia, ze wszystkie
Twoje faktury (w tym cykliczne) bedg wysytane do KSeF.

W tym miejscu mozesz tez usungé token. Spowoduje to catkowite wytgczenie integracji z
KSeF - mozesz jg wtedy aktywowaé ponownie.

Wysytka faktury do KSeF

Mozesz wysta¢ wystawiong fakture do KSeF na trzy sposoby - z poziomu podglgdu
dokumentu, formularza wystawiania faktury lub listy dokumentow.

Wysytka z podglgdu dokumentu

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
Wszystkie dokumenty
Faktura sprzedazy nr FVS/2/06/2024 < Poprredn

T?J‘u"\_c‘gs’li; doksef | & Pobierz = Drukuyj J Edytyy & Konwersada ‘ Wiecej opgji v

W widoku podglgdu dokumentéw kliknij Wyslij do KSeF.

Wysytka z poziomu listy dokumentow

Przejdz do zaktadki Wszystkie dokumenty. Zaznacz jeden lub wiecej dokumentéw.



DOkU mentg Znaleziono: 6 ® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ ) ‘ Szukaj Q
&= Pokaz filtry (2 Pokaz ustawienia listy
] Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~ ” ~ Termin ~
‘*‘ Wrmon ¢ CSEEER @ g netto ™ UERESE D ptatnosci V¥ Stotes

ING Bank Slaski Fakt ’
FVS/3/06/2024 . an C,IS ‘ crtra 423 432,00 PLN 520 821,36 PLN @ 2024-06-18 Opde v
spotka akeyjna sprzedazy

Gdy to zrobisz, pojawi sie okienko Opcje dla zaznaczonych. Kliknij w nie i wybierz Wyslij do
KSeF.

DOkU mentg Znaleziono: 6 ® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:

‘ Wszystkie

v ‘ ‘ '3 ‘ Szukaj Q

% Pokaz filt B Pokaz ustawienia list
Opcje da zuznoczongch (1) o 'oKaz Titry 2] OKdZ ustawienia listy

Opcje dla zaznaczonych (1) A~

Pobierz
Drukuj
Wyslij
Wuyslij do KSeF
Oznacz zaptacone
Zmien dla wielu

Usun

Wuysytka z poziomu formularza faktury

Podczas wystawiania faktury mozesz zdecydowag, czy dokument po wystawieniu ma od
razu zostac wystany do KSeF.



Wyslij do KSeF &)

Wyslij e-mail ()

Anuluj |

Jesli zaznaczysz Wyslij do KSeF i Wyslij e-mail, wéwczas Twoja faktura trafi najpierw do
KSeF. Gdy zostanie zatwierdzona i otrzyma numer, wéwczas nastgpi automatyczna wysytka
do wskazanego kontrahenta.

Uwaga - wysytce do KSeF podlegajqg ponizsze typy dokumentow:

Sprzedazowe

Faktura sprzedazy

Faktura sprzedazy-korekta
Faktura zaliczkowa
Faktura koricowa

Faktury cykliczne a KSeF

Faktury wystawiane cyklicznie takze mogg by¢ automatycznie wysytane do KSeF.

Jesli masz aktywowany KSeF, wéwczas podczas wystawiania faktury cyklicznej (opisane
tutaj) mozesz oznaczy¢ automatyczng wysytke do KSefF.



[v]  ustaw jako fakture cykliczng

Jak czesto wystawiac fakture (cykl):

‘ Miesieczny v ‘

Wystawiaj w dniu:

E ]

Data nastepnego wystawienia faktury:

‘ 2024-07-14 3 ‘

Ustaw termin zakonczenia cyklu:
(s) Nigdy

) Liczba dokumentéw:

5
) Data:
2024-06-14 (3

[} wysytaj faktury na email kontrahenta

| Wuysytaj faktury do KSeF

Jezeli masz faktury cykliczne, ktérych cykl zostat nadany przed uruchomieniem integracji z
KSeF, dla nich takze mozesz ustawi¢ automatyczng wysytke do Krajowego Systemu e-
Faktur.

Przejdz do zaktadki Dokumenty > Faktury cykliczne.

Start F'\nunse firmy Magazyn Ksiggowos¢ Kadryiplace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Dokumenty

/% Dokumenty firmowe

kumenty > Wydatki > Sprzedaz >
wszystkie swoje dodojesz i widzisz wszystkie dodane dodajesz | widzisz wszysthie dodane

ne do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedatowe
Faktury cykliczne > =) Wystaw fakture > Pytanie do ksiegowego >
widzisz wszystie foktury wystawione wystowiasz faktury sprzedazowe w mozesz zapytot ksiegowego o kuzdy temat,
na podstawie ustalanego cyklu systemie ktdry Cig interesuje. N 80% pytart
odpowiadamy do 30 minut

&2 Kasa

Dokumenty kasowe > Raporty kasowe >
dadajesz i widzisz wszystkie dodane tworzysz raport na podstawie listy
dokumenty kasowe wystawionych dokumentw kasowych

W kolejnym kroku kliknij Opcje przy fakturze, ktdrej cykl chcesz edytowac. Wybierz Edytu;j
cykl.



Faktury cykliczne znaleziono: 1

~  Nrdokumentu

‘7‘ Kontrahenci .
pierwotnego

(] ING Bank $lgski spétka akeyjna FVS/4/06/2024

~

Szukaj dokumentu

Dat jblizej
a amfj 2¢) C Ostatnia faktura C
wysytki

2024-07-14 FVS/4/06/2024

Opcje  ~

llos¢ elementéw ng

Historia

Edytuj cykl ‘

Usun cykl

W nowym oknie oznacz Wysytaj faktury do KSeF.

Ustaw termin zakoriczenia cyklu:
() Nigdy

() Liczba dokumentow

5
(s) Data

2024-06-28 B
Wysytka

I:I Wysytaj faktury na email kontrahenta

II:I Wysytaj faktury do KSeF I

KSeF na liscie dokumentoéw - filtry i ustawienia kolumn, statusy, podglad

Po aktywowaniu integracji z KSeF otrzymasz dodatkowe mozliwosci zarzgdzania listami

dokumentéw w zaktadce Dokumenty.

Na listach Wszystkich, Sprzedazy lub Kosztéw kliknij w przycisk Pokaz filtry.



Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

DOkU mentg Znaleziono: 7 ® Importuj dokumenty
Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ '3 ‘ Szukgj Q

| % Pokaz filtry | [# Pokaz ustawienia listy

Zobaczysz nowe filtry dotyczqce KSeF, ktére mozesz wykorzystac.

= Ukryjfiltry B Pokaz ustawienia listy

Typ dokumentu KSeF  Zakres czasu Kwoty Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

|:| Pokaz tylko faktury wystane do KSeF

Zakres czasu:

‘ v ‘

Status faktur wystanych do KSeF:

‘ Wszystkie v ‘

~ ‘

Zapisane filtry:

Chcesz méc widzie¢ na liscie numery KSeF swoich faktur? Nie ma problemu!

Na dowolnej z list dokumentow kliknij Pokaz ustawienia listy.

DOkumentg Znaleziono: 7 ® Importuj dokumenty
Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ 3 ‘ Szukaj Q ‘

= pokaz filtry I@ Pokazusmw‘\en\'austgl

Na liscie mozliwych kolumn mozesz wybra¢ dwie zupetnie nowe - Data KSeF oraz Numer
KSeF.



Kolumny na liscie dokumentéw

(Q Mozesz wybraé maksymalnie 8 kolumn.

+ | Numer dokumentu v | Kontrahent Akronim
Odbiorca ~ | Rodzaj dokumentu Produkt
Data wystawienia v | Wartos¢ netto ~ | Wartos¢ brutto
v | Termin ptatnosci v | Status Miesiqc ksiegowy
Data wptywu Data ustugi Kwota Vat
Dodane przez Zweryfikowane przez Data dodania
Waluta Sposdb platnosci Tag

Nazwa pliku Numer faktury KSeF Data KSeF

Na koniec kliknij Wybierz.

Po zastosowaniu zmian zobaczysz wybrane kolumny na liscie, jak na ponizszym przyktadzie.

Numer
dokumentu ™

FVS/7/06/202  Firma KSEF Faktura 7011,00 PLN .
4 MING Skala zakup ®Zaptacony @ B 41644..£6-90 2024-06-11

Rodzaj
dokumentu

Kontrahent C Wartosé brutto C Status Numer faktury KSeF Data KSeF

Po wysytce dokumentu do KSeF na liscie dokumentow, w wierszu poswieconym danej
fakturze, zostanie wyswietlony jeden z trzech statuséw:

[

- Dokument zatwierdzony przez KSeF

- Wystapit btgd podczas wysytki do KSeF

2

- Dokument oczekuje na zatwierdzenie przez KSeF

Na liscie dokumentow mozesz otworzy¢ podglad dokumentu wystanego do KSeF. W wierszu
poswieconym fakturze kliknij przycisk Opcje i wybierz Podglgd faktury KSeF.



" ‘ ING Bank Slgski Faktura oD §
L FVS/1/06/2024 . . 423 432,00 PLN 520 821,36 PLN () 2024-06-18 E\@ Opcje ~
spotka akcyjna sprzedazy

Szczegoly

Konwersacja

Podglqd faktury KSeF

Pobierz KSeF

W nowej karcie przeglgdarki zobaczysz doktadny podglgd dokumentu z danymi dodanymi
przez KSeF (np. numerem KSeF).

Krajowy System e-Faktur (KSeF)
FAKTURA PODSTAWOWA
Numer faktury: FVS/1/106/2024

Numer dokumentu w KSeF: 1213197122-20240611-A339DD311D1B-34

Data i czas wytworzenia faktury: 2024-06-11T12:27:02.7549167

Data wystawienia w KSeF: 2024-06-11T12:28:06.294+02:00

Nazwa systemu teleinformatycznego, z ktérego korzysta podatnik: ING Ksi?gowo??

SPRZEDAWCA NABYWCA

NIP: PL 1213197122 NIP: 6340135475

Jarostaw Chuba PHU ING Bank Slgski spatka akcyjna

PL (POLSKA) PL (POLSKA)

Adres: i kaminskiego 3 41-200 Sosnowiec Adres: sokolska 34 40-121 Katowice

Kod waluty: PLN

Data wystawienia: 2024-06-11

Miejsce wystawienia: Sosnowiec

Data dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi: 2024-06-11

Szczegoty dotyczgce wystanego/pobranego dokumentu

W widoku listy dokumentéw mozesz sprawdzi¢ detale dotyczgce dokumentu wystanego lub
pobranego z KSeF.

Zeby to zrobi¢ kliknij w wiersz poswiecony danej fakturze. Nastepnie, kliknij w zaktadke KSeF.



‘*‘ ING Bank Slgski Faktura ~ )
FVS/1/06/2024 . . 423 432,00 PLN 520 821,36 PLN () 2024-06-18 F@ Opcje v
— spotka akeyjna sprzedazy

Szczegoly Historia dokumentu Historia ptatnosci Lista ptatnosci KSeF
Data wystania: Data rejestracji: Numer KSeF: Status:
2024-06-11 12:27 2024-06-11 12:28 1213197122-20240611- Dokument zatwierdzony przez KSeF

A339DD311D1B-34

W tym miejscu znajdziesz dane takie, jak:

e Data wystania do KSeF

e Data rejestracji (przyjecia) do KSeF
e Numer nadany przez KSeF

e Status

Pobieranie faktur z KSeF

Pobieranie automatyczne

Mozesz ustawi¢ automatyczne pobieranie faktur z Krajowego Systemu e-Faktur. Opisalismy
ten proces tutaj.

Pobieranie reczne

Przejdz do zaktadki Dokumenty > Wszystkie dokumenty lub Wydatki.
Kliknij w przycisk Pobierz dokumenty z KSeF.

DOI‘(U mentg Znaleziono: 55 @ Pobierz dokumenty KSeF ® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

rin

Wydatki v L

‘ Szukaj Q

% Pokaz filtry [# Pokaz ustawienia listy

Wuybierz typ dokumentéw do pobrania z KSeF oraz zakres dat, z jakiego majq zosta¢
pobrane z KSeF.



Pobierz faktury z KSeF

Z jakiego zakresu chcesz pobra¢ dokumenty?

Domuyslnie ustawiony zakres dat to 90 dni od dzisiaj. Zmiana dat zwieksza ryzyko
pominiecia pobrania brakujgcych w systemie faktur.

v | Faktury zakupowe
Data od: do:

2024-04-19 3 2024-07-18 3

v | Faktury sprzedazowe
Data od: do:

2024-04-19 3 2024-07-18 3

Kliknij Pobierz. Po chwili faktury zostang dodane do listy dokumentow.

QR kody - tryb online

Gdy KSeF dziata bez problemow, po wystaniu faktury do KSeF otrzymuje ona, oprécz
numeru KSeF, takze specjalny kod QR.

Mozesz go zobaczyc po pobraniu dokumentu do pliku .pdf lub wybraniu opcji Drukuj.

Numery podmiotu lub grupy podmiotéw w innych rejestrach i bazach danych

Krajowy System e-Faktur

https://api-test.ksef.mf.gov.pl/client-app/invoice/4397921077/28-01-2026/3B5RaSqCagXn-
QXio|NEulVXjlVRGBOBFt7KpxXARjrw
Nie mozesz zeskanowac kodu z obrazka? Kliknij w link weryfikacyjny i przejdz do weryfikacji faktury!

4397921077-20260128-0100E08CBABS5-24

QR kody - tryb offline

W wypadku awarii KSeF lub planowanych prac serwisowych bgdz innych przyczyn dla
ktorych Twoja faktura chwilowo nie trafi do KSeF (np. brak internetu), przewidziano nadanie
takiemu dokumentowi dwéch kodéw QR.



Kody QR pojawig sie wtedy, gdy:

1. Wuyslesz fakture do KSeF
2. Status na liscie dokumentow bedzie przedstawiat oczekiwanie na przyjecie przez

3
KSeF
3. Sprébujesz pobra¢ lub wydrukowac¢ taki dokument.

Wiecej o kodach QR w KSeF

(}:T' ING Ksiggowosé
fos

Wystaw dokument

@ Czym jest aplikacja mobilna?
- ING Office to aplikacja, ktéra pomaga prowadzi¢ Twdj biznes gdziekolwiek jestes i o
: kazdej porze. Dzieki niej tatwo wystawisz faktury i wyslesz je do kontrahenta lub

ksiegowego bez potrzeby siadania do komputera. Uzywajqc jej zrobisz wtasciwie
wszystko to, co na komputerze czy laptopie.

Pobranie i instalacja aplikacji

Nasza aplikacja jest przystosowana do pracy na urzgdzeniach z systemami Android oraz
iOS. Mozesz jg pobra¢ w Google Play lub AppStore.

POBIERZ 2 # Dostepne na
B" Google Play o App Store



https://www.ingksiegowosc.pl/news/krajowy-system-e-faktur/kody-qr-ksef
https://play.google.com/store/apps/details?id=pl.ing.ingksiegowosc
https://apps.apple.com/pl/app/ing-ksi%C4%99gowo%C5%9B%C4%87mobile/id690442744#?platform=iphone
https://play.google.com/store/apps/details?id=pl.ing.ingksiegowosc
https://apps.apple.com/pl/app/ing-ksi%C4%99gowo%C5%9B%C4%87mobile/id690442744#?platform=iphone

Po uruchomieniu pobierania instalacja rozpocznie sie automatycznie.

Pierwsze uruchomienie

Na ekranie powitalnym wybierz Logowanie. Jesli nie masz jeszcze konta w ING Ksiegowos¢
kliknij Rejestracja. Rejestracja przebiega analogicznie do wczesniej juz opisanej - z tym, ze
na telefonie.

L BCCE W
i meottce

Witaj w ING Office!

Po kliknieciu w Logowanie masz mozliwo$¢ wybrania Fakturowania, Samodzielnej
ksiegowosci lub Biura rachunkowego. Wybierz to, z czego korzystasz.

Aktywowania aplikacji. Skorzystaj z niej, jesli juz masz konto w ING Ksiegowosc.



1016 & EE & LRl |

< % ING Office

Zaloguj

Fakturowanie
Preedsigaiorcy ora s slojgee s medu
)

samodzielna k

Froendsighiorey orer
pudstanie KPR Lub iy

Biura rachunkowe

a rachunkowego -
spatk

Firmy koraystaj
przec

Po wybraniu do czego sie logujesz mozesz aktywowac aplikacje. Skorzystaj z tej opgji, jesli
juz masz konto w ING Ksiegowos¢.

1016 2 GG B [Rar ] |

< ING Office

Witaj w aplikacji ING Office

nie 0 pomocq aplikacy do
ielne ksiggowatai.

Aktywuj aplikacje

Nie masz jeszcze konta? Otwdrz je te 2
wystawiae faktury. Nie musisz miee konta v ING Ban

Zarejestruj sie

Roznaj mosl

ci aplikacji

W kolejnym kroku wskaz dane, ktérymi logujesz sie do ING Ksiegowos¢, czyli login i hasto, po czym
kliknij Aktywuj aplikacje.



1020 % B M - m=dm
< EE weoffice

Aktywacja dostepu

Adres e-mail 2

analityk.ksiegowy@gmail.com

Hasto 7

Aktywuj aplikacje

Anuluj I
Aktywujac aplikacje akeeptuje
polityke caolies
O aplikagj Kontakt Czat

W kolejnym kroku nadaj 4-cyfrowy PIN. Pamietaj, ze powinien by¢ rézny od PIN-6w,
ktorych uzywasz. Na koniec kliknij Ustaw PIN.

W21 ¥ BME - m=Edn

< & wooffice

Aktywacja aplikacji

nEEN

Powtarz PIN

PIN )

Ustaw PIN

I Anuluj ]




1021 S BME - RISCAR

LT ING Office

Aktywacja aplikacji

PIN @

Powtorz PIN

Ustaw PIN

‘ Anulyj ‘

W kolejnym kroku mozesz zdecydowag, czy chcesz mac sie logowac za pomocg biometrii
(odcisk palca dla urzqdzen z systemem Android, facelD dla urzqdzer opartych na iOS).



W2 88ME - [N |

=17 ING Office

Aktywacja aplikacji

Czy cheesz logowat sie za pomocg biometri’? )
Dalej
\ Anuluj I

Teraz mozesz juz przejs¢ do aplikacji - Twoje urzgdzenie zostato sparowane z ING
Ksiegowoscia.



W28 8ME - RTEAR

4 EE ING Office

Aplikacja jest aktywna

Mozesz juz z niej korzystac

Telefon zostat dodany do listy urzqdzert zaufanych pod
nazwq: motorala edge 30 neo. Mozesz zmienié nazwe
telefonu w aplikacji (sekcja Dane i ustawienia - Aplikacja
mobilna

Przejdz do aplikacji

Odpiecie powigzania z urzgdzeniem

@ Wazna informacja

- Aplikacja ING Office w ramach Twojego konta (powigzanego z adresem e-mail) moze
by¢ aktywna tylko na jednym urzgdzeniu.

Zeby usung¢ powigzanie ING Office z Twoim telefonem czy tabletem, przejdz do zaktadki
Dane i ustawienia > Aplikacja mobilna.

7 Aplikacja mobilna
(g) pread A~
.=/ Zaufane urzqdzenia

motorola edge 30 neo
ING Office
Aktywne od 2023-10-11, 10:21:15

‘ Opcje v

Przy zaufanym urzgdzeniu kliknij Opcje > Usun.



Aplikacja mobilna
E Zaufane urzgdzenia

motorola edge 30 neo

ING Office
Aktywne od 2023-10-11, 10:21:15

Pakiety i ptatnosci

W zaktadce Pakiety i ptatno$ci mozesz aktywowac lub wykupi¢ pakiety ING Ksiegowosc.

Znajdziesz jg w menu gtéwnym oraz po kliknieciu w nazwe Twojej firmy w Portalu.

Bank  ING Ksiegowos¢

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty | B PHU Koryriski

PHU Koryriski

Jstaw fakture

Start Dokumenty Finanse firmy | Pakiety i ptatnosci | Ustugi dodatkowe

& Daneiustawienia

Komunikaty

& Pakiety i ptatnosci

& Wsparcie

Dodatkowe menu zaktadki Pakiety i ptatnosci zawiera sekcje:

e Dostosuj plan
e Mg¢jplan
e Zamowienia



Dostosuj plan

W tej sekcji mozesz wybiera¢ pomiedzy pakietami dostepnymi dla Twojej firmy.

Pakiety i ptatnosci
Dostosujplan  M¢jplan  Zamowienia
ﬁ Somedzielng KSlegowosc Samodzielna ksiggowos¢

. Samodzielne Kadry i Ptace + dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

N BiuroRachunkowe b « Rozliczasz KPIR lub ryczalt ewidencjonowany

v Samodzielnie ksiegujesz | wysytasz deklaracje podatkowe
\\:’ Konsultacje Ksiggowe v v Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS
v Zlecasz ptatnosci za ZUS do bankowosci internetowej Moje ING

' Mozesz tatwo przenieé¢ swojq ksiegowose z innego systemu, w kazdej chwili
(© Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych

modutow w systemie w kazdym momencie. + Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilne) ING Office
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
platnosci
Zobacz wigcej
Warianty oferty

1 miesigc Dodaj do koszyka
20,00 PLN netto

6 miesiecy Dodaj do koszyka
100,00 PLN netto

12 miesiecy Dodaj do koszyka
150,00 PLN netto

Z lewej strony widoczne sq kategorie pakietéw. Strzatki sygnalizujg, ze kategoria moze
zostac rozwinieta.

% Samodzielna Ksiegowos¢ % Samodzielna Ksiggowos¢

) iT Samodzielne Kadry i Ptace
f“ . Samodzielne Kadry i Ptace

;\}: Biuro Rachunkowe ~
Biuro Rachunkowe v
Biuro Rachunkowe Mini
: . . Biuro rachunkowe Standard
?\—/ Konsultacje Ksiggowe v

Biuro Rachunkowe Premium

Biuro Rachunkowe Mikro

@ Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych
modutow w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu N

N

Konsultacje Ksiegowe v
ptatnosci. ! 9

Po wybraniu jednego z pakietéw z prawej strony sq wyswietlane informacje na jego temat:
opisy, informacje dodatkowe.



Samodzielna ksiggowos¢

+ dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

Rozliczasz KPIR lub ryczatt ewidencjonowany
Samodzielnie ksiggujesz i wysylasz deklaracje podatkowe

Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

v

v

v

~ Zlecasz platnosci za ZUS do bankowosci internetowej Moje ING

+ Motzesz tatwo przeniesc swojq ksiegowosc z innego systemu, w kazdej chwili
v

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

Zobacz wiecej

Warianty oferty
1 miesiqc Dodaj do koszyka
20,00 PLN netto
6 miesiecy Dodaj do koszyka
100,00 PLN netto
12 miesiecy Dodaj do koszyka

150,00 PLN netto

Zobacz wiecej - kazdy pakiet zawiera taki link, znajdziesz pod nim pogtebione informacje na
jego temat.

Dodaj do koszyka - naciskajgc ten przycisk dodasz do swojego koszyka pakiet w wybranym
wariancie cenowym lub czasowym.

Po dodaniu do koszyka wybranego pakietu mozesz go od razu usungé lub zmienié na inny.
Usunqg¢ pakiet mozesz naciskajqc ikone kosza.

Warianty oferty
1 miesiqe + Wkoszyku 1]
20,00 PLN netto
6 miesiecy Zmier:

100,00 PLN netto

12 miesiecy Zmier
150,00 PLN netto




Po dodaniu chociaz jednego elementu do koszyka u dotu strony pojawi sie przycisk Przejdz.

N . .
A Konsultacje Ksiegowe v Warianty oferty

(D Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych 1 miesiqc
modutéw w systemie w kazdym momencie. 20,00 PLN netto
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
ptatnosci.

v Wkoszyku I

6 miesiecy
100,00 PLN netto

Zmieni

Zmien
150,00 PLN netto

%, Kontakt & Pomoc [Z] Regulamin

& Koszyk (1)

Koszyk

W koszyku znajdziesz swoj wybrany pakiet (lub pakiety).

Moj Koszyk

% Samodzielna ksiegowosc

\Z\ Chce podpigé karte do ptatnoéci cyklicznych 1 miesiqe 20,00 PLN netto [

Razem 20,00 PLN netto

I:\ Posiadam kod rabatowy (rabat naliczany jest w kolejnym kroku)

Zamow

Chce podpig¢ karte do ptatnosci cyklicznych - zaznaczajqgc te opcje o$wiadczasz, ze chcesz
poda¢ dane swojej karty ptatniczej po to, zeby w kazdym kolejnym okresie ptatnosc za
pakiet byta pobierana automatycznie.

Posiadam kod rabatowy - po zaznaczeniu tego pola mozesz poda¢ kod rabatowy, ktéry w
kolejnym kroku pomniejszy lub inaczej zmieni warto$¢ Twojego pakietu.

-

Klikajgc w ikone kosza mozesz usung¢ pakiet z koszyka.

Zamow - klikniecie tego przeniesie Cie do podsumowania ptatnosci.



Podsumowanie

Dane do faktury Edytuj dane
Razem
NIP
Cena podstawowa: Kwota do zaptaty tqcznie:
PL 4744371235 40,00 zt 40,00 zt ( 49,20 zt brutto)
Nazwa firmy

\Z\ Posiadam kod reprezentanta (opcjonalnie)

PHU Kostkiewicz

Adres
Ogrodowa 5
41-211 Jaworzno e
Wro¢ ‘ Przejdz do ptatnosci
Wybrane produkty

« 1 konsultacja ksiegowa

N=
ac 40,00 PLN netto

Na podsumowaniu ptatnosci mozesz sprawdzi¢ poprawnos$¢ swoich danych (i w razie
potrzeby je edytowa¢) oraz poda¢ kod reprezentanta.

Klikniecie Przejdz do ptatnosci przeniesie Cie do bramki ptatniczej iMoje, w ktérej mozesz
optaci¢ swoj wybrany pakiet metodgq, ktéra Ci najbardziej odpowiada.

M¢j plan

Zaktadka Méj plan prezentuje wszystkie Twoje aktywne pakiety.

Dostosujplan  Méjplan  Zamoéwienia

Aktgwne kaletl_.J | fUﬂkC_]e Przerwij subskrypcje

Korzystaj z dostepnych funkgji systemu.

Samodzielna ksiggowos¢
Pakiet podstawowy

+ dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

~ Rozliczasz KPR lub ryczait ewidencjonowany

+ Samodzielnie ksiegujesz i wysytasz deklaracje podatkowe

~ Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

+ Zlecasz ptatnoéci za ZUS do bankowoesci internetowej Maje ING

~ Mozesz tatwo przeniesc swojq ksiegowosc z innego systemu, w kazdej chwili
v

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

Zobacz wiecej

Aktywny do: 2025-01-31
Pakiet odnawiany co 6 miesiecy Przerwij odnowienie




Mozesz zapoznac sie ponownie z krétkim opisem Twojego aktywnego pakietu.

Jesli chcesz dowiedziec¢ sie wiecej o aktywnej ofercie, kliknij Zobacz wiecej.
Dzieki funkcji Przerwij subskrypcje mozesz zrezygnowa¢ z Twojego aktywnego pakietu -
powrdcisz wtedy do pakietu podstawowego (Fakturowanie). Opisujemy te funkcje tutaj.

Przycisk Przerwij odnawianie pojawia sie tylko wowczas, jezeli Twoj pakiet zostat optacony
za pomocgq karty ptatniczej i masz aktywng funkcje automatycznego odnawiania jego
waznosci. Po kliknieciu tego przycisku mozesz wytqgczy¢ automatyczne odnawianie.

Ponizej znajdziesz mozliwosci Skonfigurowania funkgcji Twojego wykupionego pakietu.
Ta mozliwos¢ jest dostepna po wykupieniu dowolnej oferty po raz pierwszy.

Modut Ksiegowosci KPiR Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby méc z niego korzystac.

Modut Magazyn Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby méc z niego korzystac.

Pamietaj o dokonaniu konfiguracji — bez niej niektére funkcje moggq nie dziata¢ poprawnie
lub zgodnie z Twoimi oczekiwaniami.

Zamowienia

Ostatniq sekcjq zaktadki Pakiety i ptatnosci sq Zaméwienia.



Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan ~ Mojplan  Zaméwienia

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zamdwienia Kwota Dziatanie
75 ) . .
2024-08-23 09:30 Zrealizowane Zakonczone 100,00 PLN netto Opcje ~

Zobacz produkty

74 Anulowane 40,00 PLN netto
Zobacz produkty
73

Ptatnosc¢ anulowana Anulowane 40,00 PLN netto
Zobacz produkty

W tym widoku mozesz podejrze¢ historie swoich dotychczasowych zamoéwien - czyli
zakupionych pakietéw.

Klikniecie Zobacz produkty pokazuje spis pakietéw, ktore zostaty optacone w ramach
konkretnego zamowienia.

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zaméwienia Kwota Dziatanie

75

) 2024-08-23 09:30 Zrealizowane Zakoriczone 100,00 PLN netto Opcje v
Ukryj produkty

% Samodzielna ksiegowos¢ 6 miesiecy 100,00 PLN netto

Pod przyciskiem Opcje dla zakoriczonego zamdéwienia mozesz pobra¢ fakture w .pdf lub
dodac¢ jg do kosztéw (dzieki temu pojawi sie w zaktadce Ksiegowosc¢ > Ksiegowanie
dokumentow i bedzie mozna jg zaksiegowac).

Anulowanie zamodwienia

Jezeli chcesz jednak zrezygnowa¢ z wybranego pakietu, a zamoéwienie juz zostato ztozone -
nic nie szkodzi, mozesz w kazdej chwili je anulowac.

Zeby to zrobic, przejdz do zaktadki Pakiety i ptatnosci > Zaméwienia.



Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan  M¢éjplan  Zaméwienia

Zamowienia

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zaméwienia Kwota Dziatanie

79
Procesowanie ptatnoéci W trakcie realizacji 20,00 PLN netto Opcje v
Zobacz produkty

Trwajgce zamowienie rozpoznasz po statusie W trakcie realizacji.

Kliknij w przycisk Opcje i wybierz Anuluj zamdwienie.

Zamowienia

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zaméwienia Kwota Dziatanie

79

Procesowanie ptatnosci W trakcie realizacji 20,00 PLN netto
Zobacz produkty

Opcje  ~

Anuluj zamdwienie
75

W nowym oknie potwierdz anulowanie zaméwienia.

Anulowanie zamowienia

Czy chcesz anulowac¢ zamdwienie?

Zamowienie zostanie anulowane i otrzyma status Anulowane.



Zamowienia

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zaméwienia Kwota Dziatanie

79
Zobacz produkty

Ptatnos¢ anulowana Anulowane 20,00 PLN netto

Mozesz takze anulowac swoje trwajgce zamowienie wybierajgc od razu inny pakiet.
Na potrzeby tego przyktadu zatézmy, ze Twoim trwajgcym juz zamowieniem jest

Samodzielna ksiegowos$¢ w wariancie 1 miesigca. Chcesz jednak wybra¢ jg w wariancie 6
miesiecy.

Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan ~ M¢jplan  Zaméwienia

Zamowienia
Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zaméwienia Kwota Dziatanie
85 . - : - )
) Procesowanie ptatnosci W trakcie realizacji 20,00 PLN netto Opcje v
Ukryj produkty

@ Samodzielna ksiegowos¢ 1 miesigc 20,00 PLN netto

Zeby wybra¢ inny wariant, przejdz do zaktadki Dostosuj plan i Dodaj do koszyka inny
pakiet.

Warianty oferty

20,00 PLN netto

6 miesiecy
100,00 PLN netto

150,00 PLN netto

v Wkoszyku i)

&, Kontakt & Pomoc [Z Regulamin

& Koszyk (1)

Przejdz do koszyka.



Moj Koszyk

& Samodzielna ksiegowos¢

\:| Chce podpiqc karte do ptatnosci cyklicznych 6 miesigcy 100,00 PLN netto I

Razem 100,00 PLN netto

\:\ Posiadam kod rabatowy (rabat naliczany jest w kolejnym kroku)

Zamoéw

W nowym oknie kliknij Zaméw.

Przed podsumowaniem ptatnosci zobaczysz nowe okno, w ktérym mozesz zdecydowac
ktore zamowienie ma zostac zrealizowane - pierwotne, czy tez nowe.

@ Masz juz zaméwienie w trakcie realizacji

Uruchomienie Twojego wybranego pakietu moze chwile potrwa¢. Jesli po dokonaniu ptatnosci wcigz nie mozesz z niego
skorzystac, skontaktuj sie z nami.

Rezygnacja z poprzedniego zamoéwienia spowoduje anulowanie procesu ptatnosci, o ile sie rozpoczat.

Anuluj zakup i wré¢ do oferty Zrezygnuj z poprzedniego zaméwienia i potwierdz aktualne

Usuniecie danych o zapisanej karcie kredytowej/debetowej

Dane Twojej karty, uzytej podczas ptatnosci, znajdujqg sie w zaktadce Dane i ustawienia >
Ptatnosci.



Ptatnosci
A
Dane zapisanej karty ptatniczej

VISA Usuri
1111
Data waznosci: 12/2022

Aby usung¢ dane tej karty (i tym samym przerwa¢ ptacenie), kliknij przycisk Usun.
Dane i Ustawienia

ING ) Klienci ING

Moje ING niebankowi

ING Business

Automatyczne wysytanie kopii wiadomosci

W ramach wysytania faktur mailem z ING Ksiegowo$¢ mozesz ustawi¢ automatyczne
wysytanie ich kopii na wskazane adresy e-mail - w ten sposéb nie musisz ich dodawac¢ za
kazdym razem podczas wysytania.

Zeby to ustawi¢, przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Dane firmy.

Bank  ING Ksiegowos¢

@ ING Ksiegowosc 22 Kontrahenci 28 Produkty | EE Mojafirmasp.zoo. & [ngoguj J
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Biuro rachunkowe  Ustugi dodatkowe L staw fakture

Dane i ustawienia  Pakiety i ptatnosci  Wsparcie Moja firma sp.z 0.0.

& Daneiustawienia

@ Dane osobowe o
Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

= Komunikaty

& Pakiety i ptatnosci

/™ Dane firmy

(= ~

NS Mazwa, dane rejestrowe i kontaktowe %

\Wsparcie




W polu Wysytaj kopie wiadomosci do: wpisz adresy e-mail, na ktére majg by¢ wysytane
kopie maili. Mozesz ich wpisac tyle, ile potrzebujesz.

Na koniec kliknij Zapisz.

Wysytaj kopie wiadomosci do: (7

moj.adresl@gmail.com X  moj.adres2@gmail.com X

Telefon:

+48323578877

Strona www:

Dodatkowe informacje:

Gotowe.

Teraz podczas wysytania faktury (opisanego tutaj) zobaczysz dodane przez siebie adresy
mailowe do wysytki kopii.



Wyslij
N Dat Miesi
amer Kontrahent Typ dokumentu ara . |.e SIq¢ Dodat Weryfikowat
dokumentu wystawienia ksiegowy
AUCHAN
POLSKA SPOLKA
z Faktura Karolina
FVS/13/06/2021 2021-06-30 2021-06
OGRANICZONA sprzedazy Zawadzka-Sytek
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA
Nadawca:
analityk.-ksiegowy+6000@gmail.com
Odbiorca - e-mail Kontrahenta: * & Odbiorca - e-maile 0s6b kontaktowych: * @ Wyslij kopie wiadomosci na e-mail: @

moj.adres1@gmail.com X

moj.adres2@gmail.com X

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”.



(o Dane osobowe
\?/ Dane csobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imig i nazwisko:

Jarek L ‘

Sygnatura: 7

Jarostaw Lange ‘

Numer telefonu

Jezyk systemu:

‘ Polski ~ ‘

Dedatkowe adresy e-mail:

Zmiana hasta do ING Ksiggowose:

Zmier hasto

Wspolnicy

ING

ING Business

() Wazne

- Zaktadka Wspdlnicy jest dostepna wytgcznie dla klientéw, ktérych formag
prowadzenia dziatalnosci jest spotka cywilna.

W aplikacji mozna doda¢ informacje o wspélnikach w spétce cywilnej.
Mozna to zrobi¢ w zaktadce Dane i ustawienia > Wspélnicy.

Wspélnicy

Wspélnicy, udziaty w firmie




D Wspélnicy
|-
‘?‘ ! Wspélnicy, udziaty w firmie

Dodaj wspolnika

Lp. Imig Nazwisko % udziatéw Zakres dat

Zeby dodac¢ kolejnego wspadlnika kliknij Dodaj wspélnika.

Dodawanie wspélnika do firmy - Moja firma Spotka Cywilna

Imie:

Nazwisko:

Udziaty w firmie :

Data od: Data de: % udziatow: &)

\:\ 0d zawsze \:\ Do zawsze

T
T
23

an

® Dodaj kolejny przedziat czasowy

\:\ Rozliczanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych w systemie

Mozesz uzupetnic¢ Imie oraz Nazwisko udziatowca, okresli¢ waznos¢ jego udziatdow w czasie
oraz procent.

Mozesz takze okresli¢, czy udziatowiec ma rozliczane w systemie deklaracje podatkowe oraz
ubezpieczeniowe.

Na koniec kliknij Zapisz.

Po dodaniu nowego wspélnika bedzie on widoczny w tabeli.



Wspélnicy
Wspélnicy, udziaty w firmie

Dodaj wspélnika
Lp. Imig Nazwisko % udziatéw Zakres dat
1. Mariusz Walczok 50 % Qd zawsze - Do zawsze Opcje v

Pod przyciskiem Opcje mozesz:

e Edytowac dane wspolnika

¢ Usung¢ wspolnika

e Przejs¢ do zaktadki Deklaracje w odniesieniu do wspélnika - uzupetnic jego dane
podatkowe oraz ubezpieczeniowe.

Ustawienia deklaracji

Ustawienia ksiegowe ~ Dane podatnika / ubezpieczonego  Ustawienia podatkowe  Ustawienia ubezpieczeniowe

Sktadki ZUS

Termin sktadania deklaradji:
Schemat sktadek ZUS:
| -]

Chorobowe:

‘Nie V‘

\:\ Zwolnienie ze sktadki
zdrowotnej (0

Wspolnicy - bilans otwarcia dla wspélnika

ING

ING Business

&”ﬁ

Uwaga - funkcja dostepna dla firm rozliczajgcych sie za pomocq KPiR.

Mozesz doda¢ informacje startowe (bilans otwarcia) na poziomie wspélnika.
W zaktadce Wspélnicy w wierszu wspolnika kliknij Opcje > Deklaracje.



Wspélnicy
Wspolnicy, udziaty w firmie

Lp. Imie Nazwisko NIP

Maklakiewicz

1 Michat

Autoryzacja
Wybdr metody autoryzagji

% udziatow Zakres dat

50 % 0d zawsze - Do zawsze

Dodaj wspolnika

Opcje  ~
Edytyj
Usun

v
Deklaracje

W nowym oknie w zaktadce Ustawienia ksiegowe zaznacz Uzupetniam bilans otwarcia.

Ustawienia deklaracji

Ustawienia ksiegowe  Dane podatnika / ubezpieczonego

Bilans otwarcia wspaélnika:

Nie uzupetniam bilansu otwarcia

Miesiqgc rozpoczecia rozliczania udziatowca w
systemie:

>

2024-04 ©

Ustawienia podatkowe

Uzupetniam bilans otwarcia

Ustawienia ubezpieczeniowe

(© Czesc¢ dotyczqcea zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS uzupetnij zgodnie ze stanem PIT-5 za marzec, natomiast w polu "Suma sktadek na ubezpieczeni

spoteczne" i "Suma sktadek zdrowotnych za poprzednie miesigce" uwzglednij réwniez kwoty tych sktadek zaptacone w kwietniu.

Jezeli rozpoczynasz prace w systemie 1 stycznia uzupelnij jedynie pola: “Dochéd za poprzedni miesige do ustalenia sktadki zdrowotnej, “Suma sktadek na
ubezpieczenie spoteczne”, “Suma sktadek zdrowotnych za poprzednie miesigce”.

Procedura VAT-SME i NIP

Jezeli posiadasz przed NIPem prefiks kraju UE, mozesz oznaczy¢ pole VAT-SME.

Po jego oznaczeniu uzyskasz drugi NIP z dodatkowg koncowkg EX.



Dane firmy
\ Nazwa, dane rejestrowe i kontaktowe

NIP: ()

PL ~ 2728285847
Nazwa firmy: &
Firma 1 &0

~ | VAT SME

NIP: (2

PL 2728285847-EX

Zmiana adresu e-mail (loginu).

Zmiana adresu e-mail wtasciciela firmy oraz petnomocnika

Mozesz w kazdej chwili zmieni¢ swoj adres e-mail (login w systemie).

Zeby to zrobi¢, po zalogowaniu (np. za pomocg bankowosci internetowej) przejdz do
zaktadki Dane i ustawienia > Uzytkownicy.

—
@ ING Ksiegowosé 25 Kontrahenci 88 Produkty |E  PHU Barbara Ingowska {Wuloguj

Start  Dokurmnenty  Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢  Kadry i ptace Ustugi dodatkowe L staw fakture

Dane iustawienia  Pakiety i platnosci  Wsparcie PHU Barbara Ingowska

= tawien|
@ Dane osobowe
~
Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

=1 Komunikaty

% Pakiety i ptatnosci

@ Dane firmy o
Nazwa, dane rejestrowe i kontaktowe R, Wsparcie
Uzytkownicy o
Uzytkownicy z dostgpem do systemu

W wierszu poswieconym Tobie kliknij Opcje > Edytuj.



Uzytkownicy ~
Uzytkownicy z dostepem do systemu
Dodaj uzytkownika

Lp.  Imieinazwisko E-mail Rola

Barbara Ingowska barbara.ingowska@test.eu whasciciel / prezes

We wiasciwym miejscu wpisz nowy adres e-mail i kliknij Zapisz.

Edycja uzytkownika firmy -

Imie i nazwisko:

Barbara Ingowska

Adres e-mail:

barbara.ingowska@test.eu

Edycja uzytkownika firmy -

Imie i nazwisko:

Barbara Ingowska

Adres e-mail:

b.ingowska@gmail.com

Po zapisaniu zmian zobaczysz komunikat méwiqcy, ze na nowy adres e-mail zostato
wystane potwierdzenie zmiany.



@ Na podany adres e-mail wystalismy ci wiadomos¢ z prosba o potwierdzenie zmiany. Zaloguj sie na swoja poczte i potwierdz

Wejdz do skrzynki odbiorczej nowego adresu e-mail. Znajdziesz tam wiadomos¢ z adresu
dokumenty@ingksiegowosc.pl.

Kliknij w link zgodnie ze wskazéwkami.

ING Ksiegowos¢ - potwierdzenie adresu e-mail 0debrane x 5 2

dal PR ol 12:18 (1 minutg temu) Yy 4

p

do b.ingowska@gmail.com «

Otrzymalismy zgtoszenie zmiany adresu e-mail dla konta barbara.ingowska@test.eu.

W celu ustawienia nowego adresu e-mail dla Twojego konta prosimy
klikngé w link.

Jesli nie zgtaszali Paristwo dyspozycji nadania nowego hasta prosimy o
zignorowanie tej wiadomosci.

Wiadomos¢ wystana za pomoca ustugi ING Ksiegowosé swiadczone] przez ING Ustugi dla Biznesu Spotka Akcyjna z siedzibg w Katowicach, ul. Chorzowska 50
www.ingksiegowosc.pl

Niniejsza wiadomos¢ zawiera informacje poufne, przeznaczone do wutqeznego uzytku adresata. Jesli nie sq Paristwo adresatem przesyiii lub jesli otrzymaliscie Panstwo ten dokument omutkowo, prosimy o bezzwioczne skontaktowanie sie 2

nadawcg. Wszelkie rozpowszechnianie, dystrybuca, reproduka, kopiowanie, publikacja lub wykorzystanie tej wiadomosci czy tez zawartych w niej informaji przez osobg innq iz adresat jest niedozwolone i moze spowodowac
odpowiedzialnos¢ prawng.

Gdy otworzy sie nowa strona zobaczysz komunikat potwierdzajgcy zmiane adresu e-mail.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty [f2  PHU Barbara Ingowska ¥ Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiggowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

@ Pomuyslnie zaktualizowano adres e-mail

(O Wazne

Petnomocnik moze zmieni¢ swoj adres e-mail doktadnie w ten sam sposaéb.
Whasciciel z kolei nie moze tego zrobi¢ za petnomocnika.



mailto:dokumenty@ingksiegowosc.pl

Zmiana adresu e-mail magazyniera lub pracownika

Zeby zmieni¢ adres e-mail pracownika lub magazyniera, najpierw usuri uzytkownika
powigzanego ze starym adresem e-mail.

Zeby to zrobi¢, po zalogowaniu (np. za pomocg bankowosci internetowej) przejdz do
zaktadki Dane i ustawienia > Uzytkownicy.

@ ING Ksiggowos¢ 2% Kontrahenci 85 Produkty |'2\T PHU Barbara Ingowska Al ‘ Wyloguj
. . .| L
Start  Dokumenty  Finanse firmy Magazyn Ksiggowasc Kadry i ptace Ustugi dodatkowe staw fakture
Dane i ustawienia  Pokietyiplatnosci  Wsparcie PHU Barbara Ingowska

@ Dane osobowe o
Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa = Komunikaty
% Pokiety i ptatnosd
@ Dane firmy o
Nazwa, dane rejestrowe | kontaktowe % Wsparcie
Uzytkownicy o
Uzytkownicy z dostgpem do systemu

W wierszu poswieconym pracownikowi/magazynierowi kliknij Opcje > Usun.

2. Michat Malicki m.malicki@test.eu

pracownik Opcje ~

Nastepnie, dodaj nowego pracownika/magazyniera z nowym adresem e-mail zgodnie ze
wskazéwkami zawartymi tutaj.

Zmiana hasta.

W celu zmiany hasta logowania do systemu ING Ksiegowos$¢ nalezy wejs¢ w Dane i
Ustawienia>Dane osobowe i klikng¢ przycisk ,,Zmieri hasto”.



@ Dane osobowe ~
Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imig i nazwisko:

Jarek L ]

Sygnatura: )

Jarostaw Lange ]

Numer telefonu:

| l

Jezyk systemu:

Palski ~ ]

Dodatkowe adresy e-rail:

Zriana hasta do ING Ksiegowo
Zmien hasto

W nowym oknie mozesz wpisa¢ stare hasto oraz nowe. Kolejny raz zalogujesz sie juz nowym
hastem.

Zmiana hasta do ING Ksiegowos¢

Stare hasko:

3

Mowe hasko: (2

Powtdrz hasho:

Zmiana hasta na stronie ingksiegowosc.pl

Na ekranie logowania do ING Ksiegowos¢ kliknij nie pamietam hasta.



ﬁ Zaloguj sie do ING Ksiegowosc

Adres e-mail: @
Hasto: @

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie

O Uwazaj na oszustéw! Przestepcy podszywajq sie pod
é& pracownikow ING. Nie daj sie okrasc.

Dowiedz sie wiecej

W kolejnym widoku podaj adres, ktérym logujesz sie do ING Ksiegowos¢ i kliknij Wyslij kod
weryfikacyjny.

Zmiana hasta do ING Ksiegowos¢

Adres e-mail: @
Wuyslij kod weryfikacyjny

Wr6¢ do logowania

Na wskazany adres otrzymasz wiadomos¢ z kodem weryfikacyjnym. Podaj go, po czym
ustaw nowe hasto i powtérz je. Na koniec kliknij Zapisz hasto.



Zmiana hasta do ING Ksiegowos¢

Na wskazany przez Ciebie adres
wystalismy maila z kodem
weryfikacyjnym. Skapiuj go z
wiadomosci i wklej w polu "Kod
weryfikacyjny®, po czym kliknij
"Kontynuuj". Nie zamykaj tego okna
przegladarki. @

analityk ksiegowy+1216@gmail.com

Twoje nowe hasto: C

Powtérz nowe hasto:

m

Zmiana danych firmuy.

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 zapisa¢ zmiany klawiszem Zapisz.



Dane firmy
Nazwa, dane rejestrowe | kontaktowe

Nazwa firmy: (2

IT Serwis Barbara Ingowska Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig Spo ‘

Wiyswietlona nazwa: (7

IT Serwis Barbara Ingowska ‘

MIP: (7

Nybierz z listy 6471072930

Ulica:

ul Praskiego Putku 14

Kod pocztowy: Miasto:

G4-102 ‘ ‘ Warszawa

Telefon:

500633537

Ernail: (7

Adresy ernail do otrzymywania faltur:

michaldé@poczto fm

Dane Wystawcy na fakturze.

Istnieje mozliwosc¢ okreslenia w systemie innych danych Wystawcy i Sprzedawcy
dokumentu.
Dane Sprzedawcy widoczne sqg 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 zaznaczyc opcje ,Wyswietl wystawce” i po
uzupetnieniu danych zapisa¢ zmiany klawiszem ,Zapisz”.

géwietl wystawee 7

Mazwa:

UlicasMurmner:

Kod pocztowy:

Migjscownsd:

Dodawanie nowej serii numeragiji.
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”.



Numeracje dokumentow ~
Ustawienia domuyslnej numeracji dla dokumentéw w systemie

Sprzedaz: faktura VAT -~

Seria - FVS/{numer}/{miesigc}/{rok} (Domuyslna)

Dodaj serig

W oknie nowej numeracji nalezy okresli¢:

° Interwat czasowy (miesiqc lub rok)

o Domyslng serie

. Numer kolejny dokumentu

o Format numeracji

W przypadku wyboru wtasny istnieje mozliwo$¢ utworzenia wtasnego schematu numeraciji.

Sprzedaz: faktura VAT

Interwat czasowy:

(®) Miesigc () Rok

Domuyslna seria:

(®) Nie () Tak

Numer kolejny:

Format numeracji:

(®) FVSMmumer/miesiqc/rok

e \
)| ®)

() numer/miesigc/rok

() wiasna numeracja




Edycja i usuwanie serii numeragiji.

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
Lusun”.

Numeracje dokumentow

(@)

_/ Ustawienia domuyslnej numeracji dla dokumentow w systemie
Sprzedaz: faktura VAT ~

Seria - {numer}/{miesiac}/(rok}

Ustaw jako domusiny

Edytuyj )

Seria - FVS/{numer}/{miesiqc)/{rok} (Domyslna)

o

<: Usun >
Dodaj serie

Dodawanie rachunku bankowego lub ptatnosci online

Aby dodac rachunek bankowy nalezy w widoku Dane i ustawienia>,Rachunki bankowe”
klikng¢ ,Dodaj rachunek bankowy”.

I//
( )
N/  Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie

Dodaj rachunek bankowy

.\ Rachunki bankowe
| ~

Nastepnie w oknie Dodawanie rachunku bankowego uzupetni¢ wymagane pola tj.:
nazwa rachunku, nazwa banku, numer rachunku, pole BIC/SWIFT jest opcjonalne. Mozna tez
okresli¢ walute rachunku, wéwczas odpowiednie oznaczenie pojawi sie na fakturze.



Dodanie rachunku bankowego

'd

(®) Rachunek bankowy @ () Pratnosci online @

Nazwa rachunku:

Numer rachunku: Waluta rachunku:

PL - Polska v ‘ ‘ o ‘ ‘ Wuybierz z listy v

Nazwa banku: @

BIC/SWIFT:

Wybierajqc typ rachunku ,Ptatnosci online” pojawiajq sie nowe pola:

Dodanie rachunku bankowego

'C) Rachunek bankowy &) 'G:‘ Platnosci online (2

Nazwa:

Nazwa operatora ptatnosci:

Wybierz operatora ~

Nurmner konta: Waluta rachunku:

e Nazwa - umozliwia wpisanie wtasnej nazwy dla ptatnosci online
e Nazwa operatora ptatnosci

¢ Numer konta (nieobowigzkowy)

¢ Waluta rachunku

Ustawienie domyslnego rachunku bankowego



Po dodaniu do systemu nowego rachunku bankowego mozesz go wybrac jako rachunek
domuyslny - wtedy pojawi sie na kazdej fakturze, na ktdrej zastosujesz sposéb ptatnosci
Przelew na rachunek bankowy.

Zeby to zrobig, kliknij przy nim przycisk Opcje i wybierz Ustaw jako domuysiny.

‘./ ;5\.‘ Rachunki bankowe

'\___/' Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie

Rachunek bankowy (domyslny)

Rachunek 87..0638 Onde v
ING Bank $laski 5.4 INGBPLPW Pd

PLN PL87839500014608077301050638

Rachunek bankowy

Méj nowy rachunek bankowy

ING Bank S‘quki S.A INGBPLPW

PL95 1050 0158 4979 0233 2686 5882

Dodaj rachunek bankowy

Ustaw jako domysiny

Edycja i usuwanie rachunku bankowego lub ptatnosci online

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
»Usun’”.

/_— Rachunki bankowe

| G5 ) ~
N/ Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie
Rachunek firmowy (domuyslny)
ING Bank Slgski S.A INGBPLPW
PL24 9395 0008 3535 6252 3451 7237

Edytuj

Dodaj rachunek bankowy Usuni




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 kantrahentéw i klientow
:(rlzpliggnnienie o platnosci przed terminem Z:Ef:g:!ig&iéﬂié:%?m sig terminie platnosci za
Przypomnienie o platnesci po terminie ptatnosci Przypomnienie o platnosci za dokument %DOKUMENT%
Wezwanie do zaptaty %MIEISCOWOSC%, dnia %DATA%
Wysytka dokumentu Dokurmnent nr: %DOKUMENT% od firmy: %SPRZEDAWCAY%

W oknie ,Edycja szablonu” mamy mozliwo$¢ zmiany tytutu i tresci wiadomosci.



Edycja szablonu: Przypomnienie o ptatnosci przed terminem zaptaty

Tytuk:

Przypomnienie o zblizajgcym sie terminie ptatnosci za dokument %DOKUMENT%

Trese:
BIU &L
Dzieri dobry %KONTRAHENT%

W zwigzku ze zblizajgcym sie terminem piatnosci cheielibysmy powiadomic, Ze nie odnotowalismy wptaty za dokurment %DOKUMENT%,
ktory zostat wystawiony S%WYSTAWIONO% na kwote S%WARTOSC%.
Termin ptatnosci uptywa %TERMIN%G. Zwracamy sie z progbg o terminowe wykonanie zaptaty.

W przypadku gdy dokument zostat juz eptacony prosimy o zignerowanie niniejszega przypemnienia.
Dziekujemy za terminowe wykonywanie platnosci.

7 powaianiem,
SSPRZEDAWCA%

Uzyj wyrozenio, by w tresd szoblonu outomatycznie podstowic wiasciwg wartosc:

HDOKUMENTS - numer dokumentu
SoKONTRAHENT% - nozwa kontrohenta
SSPREIEDAWCASY - nozwo spredawioy
S TERMINGE - termin plotnodci
SWYSTAWIONO% - dota wystowienia
SEWARTOSC - kwoto transokdi
%POZOSTALD - kwoto do zaplaty

Edycja tresci wezwania do zaptaty.

Aby zmieni¢ tre$¢ wezwania do zaptaty nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Szablony
przypomnieni”> przy szablonie Wezwanie do zaptaty klikng¢ , Edytuj szablon”.

W oknie ,Edycja szablonu mamy mozliwo$¢ zmiany tresci wezwania.



Edycja szablonu: Wezwanie do zaptaty

Tresc:

B I U &

%MIEISCOWOSC% | dnin %DATA%

“SPREEDAWCA% %NABYWCA Y

Wezwanie do zaptaty

W zwigzku z nieuregulowaniem przez Paristwa patnosc wynikajacych z %DOKUMENT% wzywam do zaplaty bwoty wynikajgce] z wiw
dokurmentwiow tj. %WARTOSC% (termin platnosci %TERMINY) w terminie 14 dni od otrzymania wezwania.

Prosze o przelanie powyzszej kwoty na rachunek bankeowy o numerze: %KONTO%

W przypadku nieuregulowania diugu w wyznaczonym terminie zostang naliczone odsethd, a sprawa zostanie skierowana do sqdu,
jednoczesnie narazajge Paristwa na dedatkowe koszty zwiqzane z postepowaniemn procesowym.

WPOZOSTAR D%

I powazaniem

{imig i nazwisko wysutajacego wezwanie)

(podpis)

Uy| wyrazenia, by w trescl szeblonu outomotycznle podstowic wiasowg womass

RDOKUMENT - nurmer dokusmientu
WMEETSCONIDECSE - misjsoowase
WEPRZEDAWC AT - norwa sproedowoy
HMAETWICATE - naswa rabywoy
WOWTA% - dota wystawlenia
WTERMING - termin phatrosc
WHOMTO% - rurner konto bonkowega

WRMARTOECS: - kwota transokel
WPOTOSTALD - kwota do raplaty

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 mozliwos¢ zmiany tytutu i tresci wiadomosci.

Edycja szablonu: Wysytka dokumentu

Tytut:

‘ Dokument nr: %DOKUMENT% od firmy: %SPRZEDAWCA% ‘

Tresc:

‘BIQL ‘

Witam, przesytam dokument o numerze %DOKUMENT%.

Uzyj wyrazenia, by w tresci szablonu automatycznie podstawic wiasciwg wartose:

%DOKUMENTS6 - numer dokumentu
96SPRZEDAWCAY - nazwa sprzedawcy

Zarzgdzanie powiadomieniami

Zarzqdzanie powiadomieniami pozwala na okreslenie, czy uzytkownik bedzie otrzymywat
systemowe powiadomienia e-mail dotyczqce nadchodzgcych terminéw ptatnosci
CIT/PIT/VAT/ZUS.

E/Q\‘I Powiadomienia A

\_i_/ Ustawienia powiadomier o zdarzeniach w systemie lub dokumentach

Terminy i kwoty ZUS / VAT / PIT / CIT:

() Powiadamiaj (@) Nie powiadarmigj
Raport platnosci:
() Powiadamiaj (®) Nie powiadamigj

Wybor wiasciwej opcji nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Dodawanie nowych uzytkownikéw

Mozliwe jest dodawanie kolejnych uzytkownikéw w ramach systemu ING Ksiegowos¢.
Aby doda¢ nowego uzytkownika, nalezy wejs¢ w zaktadke Dane i Ustawienia >
Uzytkownicy. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj uzytkownika”.



N

‘/D_gl \ Uzytkownicy .

hS T J Uzytkownicy z dostepem do systemu

Dodaj uzytkownika

W nowym oknie nalezy wskazac¢ adres e-mail uzytkownika oraz role, jakg ma petni¢ w
systemie. Opisy poszczegoélnych rol znajdujq sie ponizej. Po wskazaniu adresu oraz roli
nowego uzytkownika nalezy klikng¢ ,Zapisz”.

Dodawanie uzytkownika do firmy - IT Serwis Barbara Ingowska Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoécig Spotka komdndytowo-akeyjna

Adres e-mail:

Rola:

® ) pracownik

petnomocnik / ksiegowa

magazynier

Na wskazany adres e-mail zostanie wystana wiadomos$¢ aktywacyjna zawierajgca link, pod
ktérym nowy uzytkownik ma wskaza¢ swoje imie i nazwisko oraz nadac¢ sobie hasto
dostepowe do systemu.

Od momentu nadania personaliéw oraz hasta, nowy uzytkownik moze logowac sie poprzez
strone ingksiegowosc.pl loginem (adresem e-mail) i hastem, ktére sobie nadat.

Lista rol Uzytkownikéw wraz z opisem uprawnien w ramach danej roli w zaleznosci od formy
prawnej prowadzonej przez Klienta dziatalnosci gospodarcze;j.

Wtasciciel*/ Uzytkownik** moze samodzielnie | Wtasciciel*/ Uzytkownik** nie jest
dokonywac wszelkich czynnosci w stosunku do | uprawniony do:

wszystkich Ustug z ktérych Klient korzysta na
podstawie Umowy, a w szczegdlnosci jest
uprawniony do:

Obstugi wszystkich funkgji aplikacji Brak ograniczen
Samodzielnej (jednoosobowej) zmiany
uprawnienia dla Uzytkownikéw



http://www.ingksiegowosc.pl/

Samodzielnego aktywowania i dezaktywowania
Modutéw i Ustug

Wypowiedzenia Umowy

Innych wskazanych w Regulaminie

Pracownik moze samodzielnie dokonywa¢
wszystkich czynnosci w ramach Modutu/
Modutéw, do ktérego nadano mu uprawnienia.
W szczegélnosci jest uprawniony do:

Pracownik nie jest uprawniony do:

dostepu do dokumentow kosztowych
dodanych do systemu przez siebie;

uzyskania podglgdu naleznosci
i zobowigzan;

logowania sie poprzez konto firmowe w
Bankowosci elektronicznej, pod warunkiem
ztozenie odpowiedniego wniosku;

zlecania i wykonywania
ptatnosci poprzez konto Klienta w
Serwisie ING;

dostepu do dokumentow sprzedazy
wystawionych przez siebie;

przeglagdania i pobierania
raportow;

recznego oznaczania dodanych przez
siebie dokumentoéw kosztowych jako
,Zaptacone”;

dokonywania inwentaryzacji
towarow;

dostepu do bazy kontrahentéw i
produktéw (tworzenie nowych oraz edycja
istniejgcych);

dziatania w modutach
Ksiegowos¢ oraz Kadry i Ptace;

wystawiania dokumentow
magazynowych i ich podglgduy;

dodawania nowych pojazdow,
pobierania raportéw oraz
wystawiania dowodow
wewnetrznych w module
kilometrowki:

podglgdu stanéw magazynowych;

aktywowania oraz
dezaktywowania Ustug.

dodawania nowych tras w module
kilometrowki:

podglgdu zapytan wysytanych
przez innych uzytkownikéw w ramach
modutu Konsultacje ksiegowe

dodawania nowych przejazdow
pojazdom w module kilometréwki;

dodawania kosztéw przejazdow;

podglagdu listy tras i przejazdéw dodanych
przez siebie w module kilometrowki;




wysytania zapytan w ramach modutu
Konsultacji ksiegowych (takze w ramach
wystawianych przez siebie dokumentow)

podglgdu tresci zapytan wystanych przez
siebie i uzyskanych do nich odpowiedzi w
module Konsultacje ksiegowe




Magazynier moze samodzielnie dokonywac
wszystkich czynnosci w ramach Modutu/
Modutéw, do ktérego nadano mu uprawnienia.
W szczegélnosci jest uprawniony do:

Magazypnier nie jest uprawniony do:

logowania sie poprzez konto firmowe w
Bankowosci elektronicznej, pod warunkiem
ztozenie odpowiedniego wniosku;

uzyskania podglgdu
zobowigzan i naleznosci;

dostepu do bazy kontrahentéw i
produktéw (tworzenie nowych oraz edycja
istniejgcych);

zlecania i wykonywania
ptatnosci poprzez konto Klienta w
Serwisie ING;

wystawiania dokumentow
magazynowych i podglgdu wystawionych przez
siebie oraz innych uzytkownikéw;

przeglagdania i pobierania
raportow;

przeprowadzania inwentaryzacji
towarow;

dziatania w modutach
Ksiegowos¢ oraz Kadry i Ptace;

podglgdu stanéw magazynowych;

dodawania nowych pojazdéw,
pobierania raportéw oraz
wystawiania dowodow
wewnetrznych w module
kilometrowki;

aktywowania oraz
dezaktywowania Ustug.

korzystac z podglgdu
dokumentéw kosztowych dodanych
do systemu przez siebie i innych
uzytkownikéw

korzysta¢ z podglgdu
dokumentoéw sprzedazy
wystawionych przez siebie i innych
uzytkownikéw

korzysta¢ z modutu Konsultagji
ksiegowych

Petnomocnik/ksiegowy moze samodzielnie
dokonywac¢ wszystkich czynnosci w ramach
Modutu/ Modutéw, do ktérego nadano mu

Petnomocnik/ksiegowy nie jest
uprawniony do:




uprawnienia. W szczegélnosci jest uprawniony

do:
dostepu do wszystkich dokumentéw, : zlecania i wykonywania
naleznosci, zobowigzan oraz raportow; ptatnosci poprzez konto Klienta w
bankowosci internetowej Moje ING;
wystawiania dokumentéw sprzedazy : aktywowania oraz
oraz dodawania dokumentéw kosztowych; dezaktywowania Ustug

dostepu do bazy kontrahentow i
produktéw (tworzenie nowych oraz edycja
istniejgcych);

logowania sie poprzez konto firmowe w
Bankowosci elektronicznej, pod warunkiem
ztozenie odpowiedniego wniosku;

dodawania oraz usuwania kont
uzytkownikéw o roli ,,Pracownik”.

wysytania zapytan w ramach modutu
Konsultacji ksiegowych (takze w ramach
wystawianych przez siebie dokumentow)

podglgdu tresci zapytan wystanych przez
siebie oraz innych uzytkownikéw i uzyskanych
do nich odpowiedzi w module Konsultacje
ksiegowe

zlecania i wykonywania ptatnosci poprzez
konto Klienta w bankowosci internetowej ING
Business (tylko w wypadku, gdy firma korzysta
z ustug Biura rachunkowego dla spoétek);

* Wtasciciel - wskazanie roli Wtasciciela, w przypadku Klientéw bedgcych spétkami
prawa handlowego oraz spétkami cywilnymi rozliczajgcymi sie podatkowo na podstawie
ksigg handlowych, przez przedstawiciela ustawowego Klienta (wedtug oswiadczenia
Klienta) jest warunkiem korzystania z Ustug Portalu

**Uzytkownik - w przypadku Klientéw bedgcych przedsiebiorcami prowadzgcymi
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg Uzytkownikiem z uprawnieniami Wtasciciela jest
zawsze Klient.

Integracje - Oprogramowanie ksiegowe

W zaktadce Dane i ustawienia > Integracje > Oprogramowanie ksiegowe znajdziesz liste
programoéw, do ktérych mozesz wyeksportowa¢ dokumenty z ING Ksiegowosc.



':FQ/\(;\:‘ Integracje

“___/  Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe ~

() Wybierz programy, do ktérych bedziesz eksportowaé dokumenty.

Optima [] Akywne

W tej chwili obstugiwane sqg jedynie programy Optima oraz RaksSQL. Eksport do pozostatych
programéw bedzie dostepny wkrétce.

Po zaznaczeniu ,,Aktywne” przy nazwie danego programu ksiegowego, w nowym polu
bedzie mozliwe dodanie nazwy bazy danych, do ktérej pobrane faktury majq zostac
zaklasyfikowane po zaimportowaniu do tego programu.

\ Integracje
./ Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe ~

(D Wybierz programy, do ktérych bedziesz eksportowa¢ dokumenty.

Optima [v] Aktywne Baza danych: ‘

Po kliknieciu przycisku ,,Zapisz” nazwa bazy danych zostanie zapisana.

Teraz podczas pobierania faktur w formacie przeznaczonym dla danego programu (w tym
wypadku Optima), informacja o bazie danych bedzie dodawana do pliku eksportu, co
umozliwi import pliku do Optimy.

Przeczytaj o masowum pobieraniu faktur




Pobierz

Pobierz do:

CDN Optima v ‘

|| Oznacz dokumenty jako wyeksportowane (@

Integracje - OpenAPI ING Ksiegowos¢

System ING Ksiegowos¢ pozwala na zintegrowanie go poprzez OpenApi z innymi systemami
zewnetrznymi.

Dowiedz sie wiecej o tym czym jest OpenApi, jak moze Ci pomoc oraz poznaj jego
dokumentacje na dedykowanej stronie.

W systemie, w zaktadce Dane i ustawienia > Integracje > Klucz API mozliwe jest
wygenerowanie klucza API, niezbednego w zintegrowaniu ING Ksiggowosci z innym
systemem.

(/ O;g\‘ Integracje B
\,/‘ Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe

Klucz API o

@ Jezeli nie posiadasz wygenerowanego klucza AP, uzyj przycisku "Generuj". Klucz API skopiuj do wyznaczonego miejsca w aplikacji
zewnetrznej.

Klucz API:
Generuj

Po kliknieciu ,Generuj” klucz APl zostanie wyswietlony i bedzie stale prezentowany w tej
zaktadce.


https://www.ingksiegowosc.pl/uslugi-dodatkowe/integracje

Ustawienia ksiegowe

Ustawienia ksiegowe umozliwiajg parametryzacje ustawiert w zakresie sposobu
prowadzenia ksiegowosci oraz zawierajq liste kategorii ksiegowych.

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).

W wypadku wybrania opcji Nie w polu Jestem podatnikiem VAT pojawi sie opcja Rozliczam
straty z lat ubiegtych.

Ustawienia ksiggowe

Podatnik VAT
e Tk Nie
Sposab skladania deklaragj
® Miesigcznie Kwartalnie
Viybierz padstawe zwolnienic
Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnic
Forma dzictalno4ci
OSOBY FIZYCZNE PROVADZACE DZIALE
Sposab prowadzenia ksiggowosc
Ksiega przychodéw i razchodbow

Ustaw domuyélnie rozliczany miesiqc ksiegowy:

Miesiqe paprzedn

Chee ksiegowad dokumenty
outematycznie.

Rozliczenie PIT metodq kasowq:

*) Tak Nie

Maty Podatnik i rozliczanic VAT metodq kasowe
Tak ® Nie

Numeracja w KPIR:
Miesigczna

* | Roczna

Kontynuacja ksiggowania

Ksigga Praychodsw i Rozchodaw

o) Zaltz nowq Kantynuuje
KPR KPiR 2
poprzedniega
okresu

Rozliczam straty 7 lat ubieghych
| Chee prowadzié ewidencie ngjmu

Sprzedaz opodatkewana i Zwolniona

Dzieki funkcji Dodaj wpis+ mozna dodac straty z lat ubiegtych, ktére zostang ujete w PIT-5.



+~ | Rozliczam straty z lat ubiegtych

Sprzedaz opedatkowana i zwolniona

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 okreslone;j
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 jakiego$ 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". To sprawia takze, ze podczas ksiegowania kwoty
automatycznie trafig do rejestru VAT.



Ustawienia ksiegowe

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiggowych

Ustawienia ksiggowe A

Podatnik VAT:

*) Tok Nie

Sposob sktadania deklaracji:

® | Miesigcznie Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnic v

Forma dziatalnosci:

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALA ~

Sposcb prowadzenia ksiggowosci:

Ksiega przychodoéw i rozchodow v

Ustaw domuysinie rozliczany miesiqc
ksiggowy:

Miesiqc poprzedni v

Chce ksiggowa¢ dokumenty

automatycznie.

Maty Podatnik i rozliczanie VAT metodq
kasowq:

Tak e Nie
Numeracja w KPiR:

Miesigczna

® | Roczna

Kontynuacja ksiegowania

Ksiega Przychodéw i Rozchodéw:

® ) Zatéz nowq Kontynuuje
KPiR KPiRz
poprzedniego
okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona

Jedli chcesz, mozesz ustawi¢ domyslny miesiqc ksiggowy.
W polu Ustaw domyslnie rozliczany miesigc ksiegowy mozesz wybra¢ miesiqc biezgcy lub
poprzedni.

Przyktad - jesli ustawisz w tym polu miesigc poprzedni i przeglgdasz liste deklaracji
podatkowych we wrze$niu, najpierw zobaczysz te z nich, ktére powinny zostac
wygenerowane za sierpien.



Numeracja w KPiR
Mozesz okresli¢ w jaki sposéb majg by¢ numerowane Twoje ewidencje KPR (widoczne w
zaktadce Ksiegowos$¢ > Ewidencje) - rocznie, czy tez miesiecznie.

Ustawienia ksiegowe - proporcje w VAT

W zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe > Ustawienia ksiegowe mozesz
okresli¢ wartos¢ proporcji, na podstawie ktorej ING Ksiegowos¢ wyliczy wartos¢ podatku do
odliczenia dla dokumentéw zakupu zwigzanych z dziatalnoscig mieszana.

Chce ksiegowaé¢ dokumenty automatycznie. 2
Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metoda kasowq
Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu
Rozliczam straty z lat ubiegtych (2
v | Sprzedaz opodatkowana i zwolniona
(© Wpisz wartos¢ proporcji, na podstawie
ktdrej system automatycznie wyliczy
wartos¢ podatku do odliczenia dla

dokumentéw zakupu zwiqzanych z
dziatalnoscig mieszang.

Rok: Wartos¢ proporcji:

0 %

Zaznacz opcje Sprzedaz opodatkowana i zwolniona, po czym podaj wartos¢ proporcji i
kliknij Zapisz.

Jakie to ma skutki?

1.W rejestrze VAT zakupu w kolumnach kwota netto oraz kwota VAT bedg widoczne
proporcjonalne kwoty podlegajgce odliczeniu VAT.

Przyktad:

W polu Wartos¢ proporcji wpisano 5%.

Dodano dokument zakupu na kwoty 12 300 zt brutto (10 000 zt netto, 23 00 zt VAT).
W kolumnach w rejestrze VAT bedq widoczne kwoty:

500 zt netto, 615 zt brutto, 115 zt VAT



2.W IPK_V7 w czesci 20. Nabycie towardw i ustug pozostatych w poz. 43 pojawi sie
wuytgcznie kwota podlegajgca odliczeniu VAT, a nie te ktére widniejg na fakturze.

Ustawienia ksiegowe - bilans otwarcia

Jesli chcesz przeprowadzic¢ bilans otwarcia, przejdz do zaktadki Dane i ustawienia >
Ustawienia ksiegowe > Ustawienia Ksiegowe i zaznacz opcje Kontynuuje KPiR z
poprzedniego okresu.

Kentynuacja ksiegowania

Ksiega Przychodow i Rozchodéw

Zatéz nowg ®) Kontynuuje

KPiR KPR z
poprzedniego
okresu

® Uzupetnij ponizsze pola sumami poszczegalnych pozycji w KPR - zgodnie ze stanem na koniec pazdziernika

Miesigc rozpoczecia prowadzenia ksiegowosci
w systemie:

2023-11

Czgs¢ dotyczqca zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS uzupetnij zgodnie ze stanem PIT-5 za padziernik, natomiast w polu “Suma skiadek na
ubezpieczenie spoteczne” i “Suma skladek zdrowotnych za poprzednie miesiqee” uwzglednij réwniez kwaty tych skiadek zaptacone w listopadzie

Jezeli rozpoczynasz prace w systemie 1 stycznia uzupetnij jedynie pola: “Dochéd za poprzedni miesiqe do ustalenia sktadki zdrowotnej, “Suma sktadek na
ubezpieczenie spoteczne” *Suma sktadek zdrowotnych za peprzednie miesigce”

Sumy z KPiR

Sprzedaz towarow i ustug [7]:

0,00

Pozostate przychody [8]:

0,00

Zakup towardw handlowych i materiatow
[10]:

0,00

Dochody

Dochody do ustalenia sktadki zdrowotnej
narastajgeo: &)

0,00

Sktadki ZUS

Suma sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

0,00

Zaliczki na podatek dochodowy

Suma zaliczek na podatek dochodowy:

0,00

| Rozliczam straty z lat ubiegtych ¢

Dodaj wpis + G

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona (2

Koszty uboczne zakupu [11]:

0,00

Wynagrodzenie w gotowce i naturze [12]:

0,00

Pozostate wydatki [13]:

0,00

Dochod za poprzedni miesigc do ustalenia
sktadki zdrowotnej:

0,00

Suma skiadek zdrowotnych za poprzednie
miesiqce:

0,00

Kolumna wolna [15]:

0,00

Koszty dzigtalnesci badawezo-rozwojowej
[16]:

Ostatni numer Ip. w KPiR:

Suma edliczonych sktadek zdrewotnych za
poprzednie miesigee: )

0,00

Kategorie ksiegowe

Widok przedstawia liste kategorii ksiegowych, odpowiadajg za prawidtowe ksiegowanie
dokumentéw w systemie.
Domyslnie, uzytkownik ma wprowadzongq liste 13 podstawowych kategorii ksiegowych.



(2 kategorie sprzedazowe i 11 kategorii kosztowych).

Kategorie

Lp.

10.

11.

12.

13.

14.

Uzytkownik ma mozliwosc¢:

Nazwa

Sprzedaz
towardw i ustug

Pozostate
przychody

Towary i
materiaty
handlowe

Koszty uboczne
zakupu

Koszty
transportu

Koszty
zatadunku

Koszty
roztadunku

Srodki lub
wartosci
niematerialne i
prawne

Media i
telekomunikacja

Pozostate koszty

Wynagrodzenia
w gotéwce lub
naturze

Koszty
samochodu -
KUP 20%

Koszty
samochodu -
KUP 75%

Koszty
samochodu -
KUP 100%

Typ

Przychod
y

Przychod
y

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Koszty

Kolumna KPiR

Sprzedaz
towaréw i ustug

Pozostate
przychody

Pozostate
wydatki

Koszty uboczne
zakupu

Koszty uboczne
zakupu

Koszty uboczne
zakupu

Koszty uboczne
zakupu

Zakup towardw i
materiatow wg
cen zakupu

Zakup towardw i
materiatow wg
cen zakupu

Pozostate
wydatki

Wynagrodzenia
W gotdwee i w
naturze

Pozostate
wydatki

Pozostate
wydatki

Pozostate
wydatki

. edycji oraz usuwania kategorii.
W tym celu nalezy dla wybranej kategorii klikng¢ Opcje> Edytuj lub Usun.

. skopiowania istniejgcej kategorii.

Metoda
rozliczenia
podatku

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu

Koszt uzyskania
przychodu z
20%

Koszt uzyskania
przychodu z
75%

Koszt uzyskania
przychodu

Metoda
rozliczenia VAT

Qdliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

QOdliczenie vat
100%

QOdliczenie vat
100%

QOdliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Qdliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Nie podlega
odliczeniu

Odliczenie vat
50% (petne
netto)

Odliczenie vat
50% (petne
netto)

Qdliczenie vat
100%

Dodaj kategorie

Domuyslna

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

)
)

e
je
cje



W tym celu nalezy dla wybranej kategorii klikng¢ Opcje> Kopiuj

Zeby doda¢ nowg kategorie kliknij Dodaj kategorie (uwaga - w niektorych pakietach ING
Ksiegowos¢ przycisk moze nie byc¢ dostepny).

Dodawanie kategorii

(=)

Dodana kategoria ksiegowa bedzie mogta by¢ przypisana do kolejnych ksiegowanych
dokumentoéw.

Serie
W systemie uzytkownik moze stworzyc nieograniczongq liczbe serii.
Serie sq rozpoznawane przez inne systemy ksiegowe, takie jak RAKSQL. Mogq by¢ przydatne

do odznaczania od siebie poszczegdlnych faktur.

Serie mozna znalez¢ w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe > serie.



/=" Ustawienia ksiegowe
[ ‘ &9

“___“ Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe b
Kategorie ~
Serie ~

Dodaj serig

Lp. Nazwa Typ Domysina

@ Brak pozycji do wyswietlenia.

Po kliknieciu w Serie nowq serie mozna dodac¢ klikajgc przycisk ,Dodaj serie”.

Mozna okresli¢ typ serii (sprzedazowa/kosztowa). Woéwczas dana seria bedzie podstawiana
podczas wystawiania danego typu dokumentu.
Mozna réwniez dodac serii nazwe i okresli¢, czy ma byc serig domyslng (wéwczas bedzie sie
od razu podstawia¢ na dokumentach danego typu).
Po dodaniu serii mozna jg edytowac lub jg usungc.

Serie ~

Dodaj serie

Lp. Nazwa Typ Domuysélna

1. Seria sprzedazy Sprzedazowa nie

Rejestry



Podczas wystawiania faktury mozna wybra¢ serie do ktérej powinien przynalezec
wystawiany dokument (w sekcji Nagtéwek).
Pozniej, podczas eksportu do pliku dla RAKSQL seria jest uwzgledniana.

|:| Ustaw jako fakture cykliczng &

Seria:

Seria sprzedazy v ‘

Wystaw i wyslij

Anulyj

Rejestry

W systemie uzytkownik moze stworzy¢ nieograniczong liczbe rejestréw.
Rejestry sq rozpoznawane przez system CDN Optima. Mogq by¢ przydatne do odznaczania
od siebie poszczegolnych faktur (np. sprzedaz internetowq od stacjonarnej).

Rejestry mozna znalez¢ w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe > Rejestry.



( DD \ Ustawienia ksiegowe ~

./ Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiggowosci i lista kategarii ksiggowych

Ustawienia ksiegowe ~
Kategorie ~
Serie ~
Rejestry -~

Dodaij rejestr

Lp. Nazwa Typ Domysiny
1 Rejestr sprzedaiy Sprzedazowy nig

Aby doda¢ nowy rejestr, nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj rejestr”.
Po kliknieciu tego przycisku w nowym oknie nalezy okresli¢ nazwe, typ rejestru oraz to, czy
ma by¢ domyslnym rejestrem czy tez nie.

Dodawanie rejestru

Nazwa:

Typ:

Sprzedazowy v

| Domuyslny rejestr

Po dodaniu rejestru mozna go edytowac lub usung¢.



Rejestry -~
Lp. Nazwa Typ Domysiny
1 Rejestr sprzedaozy Sprzedazowy nig

Plan kont

Podczas wystawiania faktury mozna wybra¢ sposréd wezesniej dodanych rejestrow.

Po wystawieniu dokumentu, podczas pobierania do formatu .xml CDN Optima taka faktura
bedzie oznaczona odpowiednim rejestrem tak, by mogt on jej zosta¢ nadany réwniez w tym
programie.

Miesigc ksiegowy: ‘ 0,00

2020-05 v ‘ .
. [ | Calose@

Kategoria: Rozwin opis dokumentu ™

Brak kategorii Rozwiri podpis W
Zmien

Numer:
FVS/5/05/2020

Zmier

|:| Ustaw jako fakture cykliczng )

Rejestr:

Rejestr sprzedazy v

Portfele

Portfele mogg by¢ przydatnym znacznikiem dla okreslania dokumentéw zaptaconych z
okreslonej puli Srodkow.
Portfele znajdujg sie w zaktadce Dane i ustawienia > Portfele.



Rachunki bankowe "
Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie

Portfele ~
Lista Tweich portfell uzywanych w systemie

Srodki na szkolenia (domysiny) .
Opcje v
Dodayj portfel

Szablony przypomnien o
Lista szablonow wysytanych do kontrahentow 1 klientow

Aby doda¢ nowy portfel, kliknij przycisk ,Dodaj portfel”.
W nowym oknie nadaj nazwe dla portfela i okresl, czy ma on by¢ domyslnym.

Dodanie portfela

Nozwa portfela:

D Domuyélny

Nowy portfel mozna po dodaniu edytowa¢, usung¢ lub nada¢/odebra¢ domyslnosc.

Portfele ~
Lista Twoich portfeli uzywanych w systemie

Srodki na szkolenia (domyslny)
Opcje ~

Edytuj

Dodaj portfel
Usuri

Podczas dodawania nowej ptatnosci do faktury kosztowej mozna wybra¢ portfel sposrod
istniejgcych w systemie.



Dodawanie nowej ptatnosci

Data ptatnosci:

‘ 2020-05-29 e

Sposdb platnosci:

Gotowka ~ ‘

Portfel:
Srodki na szkolenia

Zmien

Waluta:

Domuyslny typ dokumentu.

W systemie istnieje mozliwosc¢ okreslenia typu domyslnego formularza dokumentu
sprzedazy.
Domuyslnie jest to faktura sprzedazy.

Opcjonalne typy to: proforma i pozostaty przychod.
Aby zmieni¢ typ dokumentu sprzedazy nalezy wejs¢ w Dane i

ustawienia>,Dokumenty”>, Typ sprzedazy”> wybra¢ odpowiedni rodzaj i zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz”.



qg‘;\, Dokumenty

— Domyslne ustawienia dokumentow w systemie

Tup dokumentu: Faktura sprzedazy ~

Faktura sprzedazy

Sposdéb ptatnosci )

Proforma
Termin ptatnosci (iloé¢ dni) ) :

Pozostaty przychod

Logo na fakturze.

Aby doda¢ 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 zatgczyc logotyp firmy (plik png. lub jpg.). Na koniec
nalezy potwierdzi¢ zmiany przyciskiem ,Zapisz”.



Dokumenty

Demuyslne ustawienia dokumentdw w systemie

Typ dekumentu:

Faktura sprzedazy ~ l

Sposéb patnosci: )

Gotowka ~ l

Termin ptatnosci (ilos¢ dni): &

o 3

Termin ptatnosci (sposéb prezentacji): &)

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) v l

Miejsce wystawienia: (7

| |

Procedura marzy: (7

dla biur podrézy ~ l

Oryginat / kopia: )
() Oryginat (=) Onyginat i kopia

Jezyk wydruku: (2

Polski ~ l

Domyélna waluta: &

E -

Ogranicz widok walut: &)

[ Wszystkie v l

Adnotacje:

Aktualizuj ceny produktu: &)

Y - P
() Nie (®) Tak

Pokazuj PKWiU / Kod: (7

Y - N
) Nie (») Tak

Eksportowa¢ niezweryfikowane: )
N

(o) Nie () Tak

Ny

Sposab liczenia podsumowania: (2

(*) Wg pozycj () Wgwartoici

Mechanizm pedzielonej ptatnosdi (Split
payment): &)
N

) Tak \ig\l Nie

N

Logo: ()

Wuybierz plik z dysku

PieczeC pTemre

Wuybierz plik z dysku




Domuyslny sposdb 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 wybrac wtasciwg opcje.

Zmiany na koniec nalezy zapisac przyciskiem , Zapisz”.

=\
N
N Domuyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Dokumenty

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy v

QE(_)iob ptatnosci () Gotawka ~

Przelew na rachunek bankowy

Termin ptatnosci (iloé¢ dni) ()

Miejsce wystawienia (7 ;
Karta

Procedura marzy () :
Za pobraniem

Oryginat / kopia ) ; () Oryginat (®) Oryginatikopia

Jezyk wydruku (- Polski o

Domuyslny termin ptatnosci.

Domyslny termin ptatnosci dla dokumentéw sprzedazy wynosi 7 dni.
W systemie istnieje jednak mozliwos¢ 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”.

Dokumenty

Domuyslne ustawienia dokurmentow w systemie

Typ dokumentu:

Faktura sprzedazy ~
Sposob ptatnosci:

Gotowka v
Termin ptatnosci (ilos¢ dni):

30 dni v

ptatnosci (sposéb prezentacji):

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni)

Miejsce wystawienia:

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 nabywcy.

W przypadku swiadczenia ustug jest to miejsce, w ktérym podatnik bedgcy ustugobiorcq
posiada siedzibe dziatalnosci gospodarczej.

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¢ poprawngq tres¢ oraz zapisac
zmiany przyciskiem ,, Zapisz”.



( B ) Dokumenty

@/ . . ,
“_~ Domyslne ustawienia dokumentow w systemie

Typ dokumentu:

Faktura sprzedazy ~

Sposeb ptatnosci: (2

Gotdwka v

Termin ptatnoéci (ilog¢ dni): =

30 dni v

Termin platnosci (sposob prezentacji): (7

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) v

lejsce wystawienia: (7

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
rozwing¢ liste dostepnych opcji i na koniec zmiany zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

N Dokumenty

/" Domuyélne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dokumentu:

Faktura sprzedazy ~ ‘

Sposob ptatnosci: (2

Gotowka v ‘

Termin ptatnogci (ilos¢ dni):

‘ 30 dni v ‘

Termin platnosci (sposéb prezentaci): (-

Data i edstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) M ‘

Migjsce wystawienia: (=)

cedura marzy: (2
dla biur podrczg/




Domuyslna wersja jezykowa wydruku dokumentu.

Domyslny jezyk wydruku dokumentu sprzedazy jest ustawiony jako polski.

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ 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
Domyélne ustawienia dokurmentdw w systermie

Tup dokumentu:

Faktura sprzedazy w

Sposdb platnosci:

Gotawka A
Termin ptatnosci (ilosé dni)-

30 dni A
Termin ptatnosci (sposcb prezentadji):

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) v

Migjsce wystawienia:

Procedura marzy:

dla biur podrozy v

Oryginat / kopia:

Oryginat ®) Oryginati kopia

Jezyk wydruku:
Polski

Domuyslna waluta na dokumencie.

Domyslna waluta dokumentu sprzedazy ustawiona jest jako PLN.

W systemie istnieje jednak mozliwos¢ zmiany domysinej waluty.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>, Dokumenty”>,Domyslna waluta”,
nastepnie rozwingc¢ liste walut i wybrac wtasciwg opcje. Na koniec zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz”.



@ Dokumenty
Domyilne ustawienia dokumentdw w systernie

Typ dokurnentu:

Faktura sprzedaiy e

Sposob platnosc: (7

Gotowka e

Termin platnosd (ilos¢ dni): )

‘ 30 dni e

Termin platnosc (sposdh prezentacjil:

‘ Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) w

Migjsce wustawienia: (7

Procedura marzy: 7

‘ dla biur podrazy e

Oryginat f kopio:
() Oryginat (w) Oryginati kopia

-

Jezyk wydruku:

Polski o

Dormyélna waluta: 7

‘PI_N

Widok listy walut.

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 ,0granicz widok walut’ i wybra¢ z rozwijanej listy walute/waluty i zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz”.

@ Dokumenty
Domuyslne ustawienia dokumentdw w systemis

Typ dokurmnentu:

Faktura sprzedazy w

Sposob platnogci: (7

Gotowka e

Termin platnosc (ilos¢ dnil: (7

30 dri e

Termin platnosc (sposdh prezentacjil: &

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) w

Migjsce wystawienia: [

Procedura marzy: O

dla biur podrazy W

Crryginat { kopia:
() Oryginat () Oryginati kopia

Jezyk wydruku:

Palski e

Dormyélng waluta: &)

PLN e

Oigranicz widok walut: (7

Wszysthie

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
. llos¢ dni np. 7 dni

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 ®) Tak
Pokazuj PKWiU / Kod () : e) Nie Tak

Eksportowa¢ niezweryfikowane () : e Nie Tak

Domuyslna tres¢ adnotacji na dokumencie.

Adnotacja to dodatkowy, staty tekst na wydruku dokumentu sprzedazy (max. 250 znakéw).
W systemie istnieje mozliwos¢ okreslenia domyslnej tresci adnotacji.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>"Adnotacje”, nastepnie
wpisa¢ tres¢ i na koniec zapisa¢ zmiany przycisk ,,.Zapisz”.



Ogranicz widok walut: 7

Wszysthie ~

Altualizuj ceny produktu: 0

() nie (o) Tak
Pokazuj PEWILY/ Kod:

() nie (o) Tak

Eksportowaé niezweryfikowane: (7

(®) nie () Tak

Aktualizacja cen produktu.

Funkcja pozwala na aktualizacje cen sprzedazy i zakupu towaréw na podstawie cen netto

z dokumentoéw sprzedazy i zakupu.

Domuyélnie, opcja ta jest ustawiona na NIE.

W razie potrzeby zmiany nalezy wej$¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>, Aktualizuj ceny
produktu” i ustawi¢ opcje na TAK.

Na koniec zmiany nalezy zapisa¢ klawiszem Zapisz.

Aktualizuj ceny produktu:

() nie () Tak

Pokazuj PKWIU / Kod:

() e () Tak
Eksportowas niezweryfikowane: [

(®) Mie () Tak
Sposch liczenia podsurnowania: (7

(=) wgpozydj () g wartosc

Mechanizm podzielons] platnosc (Split
payment): 7

() Tak (8) Nie




Pokazuj PKWUiU/Kod.

Funkcja pozwala na ukrycie kolumny PKWiU na wydruku dokumentu sprzedazy.
Domyslnie funkcja ta jest ustawiona na , TAK".

W razie potrzeby zmiany nalezy wej$¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Pokazu;j
PKWiU/Kod" i ustawic¢ opcje na ,NIE".

Na koniec zmiany nalezy zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Aktualizuj ceny produktu:

Nie e Tak

Pokazuj PKWiU 7 Kod:

Mie &) Tak

Eksportowad niezweryfikowane:
) Nie Tak
Sposob liczenia podsurnowania:
® ) Wg pozycji Wg wartosci

Mechanizrn podzielonej platnosci (Split
payment):

Tak #) Nie

Numer telefonu oraz adres e-mail firmy na fakturze

Jesli chcesz, numer telefonu Twojej firmy oraz firmowy adres e-mail mogg by¢
prezentowane na wydrukach faktur.

Przejdz do zaktadki Dane i ustawienia i najpierw wejdz do sekcji Dane firmy.

Wypetnij te dane we wtasciwych polach i kliknij Zapisz.



Adres email: (5

moj.adres@gmail.com

Adresy email do otrzymywania faktur:

Telefon:

‘ 887897515 ‘

Strona www:

Dodatkowe informacje:

Teraz w ramach tej zaktadki przejdz do sekcji Dokumenty.

@ Szablony przypomnien o
Lista szablonéw wysytanych do kontrahentéw i klientow

@ Powiadomienia o
Ustawienia powiadomier o zdarzeniach w systemie lub dokumentach

@ Magazyn o
Konfiguracja ustawiert magazynu

Ustawienia ksiegowe o
Konfiguracja sposcbu prowadzenia ksiegowesci i lista kategerii ksiegowych

Dokumenty

Domuyslne ustawienia dokumentow w systemie

@

Znajdziesz ustawienia zwigzane z wyswietlaniem adresu e-mail i telefonu, ktére wypetnite$
wczesniej, na fakturach.



Wyswietlaj numer telefonu firmy na fakturze:

P F"

() Tak (®) Nie

Wyswietlaj adres e-mail firmy na fakturze:

A

() Tak (®) Nie

Zaznacz je na Tak i kliknij Zapisz.

To wszystko - teraz te dane pojawiq sie wystawianych przez Ciebie dokumentach.

Oznaczenia zwigzane z JPK_V7 na fakturach
Jesli chcesz, na Twoich fakturach mogg by¢ prezentowane oznaczenia zwigzane z JPK_V7

(kody GTU, rodzaje transakgji, etc.).

Przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Dokumenty.

@ Szablony przypomnien o
Lista szablonéw wysytanych do kentrahentéw i klientow

@ Powiadomienia o
Ustawienia powiadomieri o zdarzeniach w systemie lub dokumentach
Magazyn o
Konfiguracja ustawiers magazynu
Ustawienia ksiegowe
A4
Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych
Dokumenty
A4

e

Domuyslne ustawienia dokumentow w systemie

Znajdziesz ustawienia zwigzane z wyswietlaniem oznaczeri JPK_V7 na fakturach.



Eksportowac¢ niezweryfikowane:
®) Nie Tak
Sposéb liczenia podsumowania:
# | Wqg pozycji Waqg wartosci

Mechanizm podzielonej prtatnosci (Split
payment):

Tak &) Nie

Prezentuj na wydruku dekumentu oznaczenia
dotyczqce IPK_V7:

Tak ® ) Nie

Wyswietlaj numer telefonu firmy na fakturze:
Tak #) Nie
Wyswietlaj adres e-mail firmy na fakturze:

Tak ® ) Nie

Wuybierz Tak i kliknij Zapisz.

To wszystko - oznaczenia bedq teraz prezentowane na fakturach.

Eksport dokumentoéw niezweryfikowanych.

Funkcja umozliwia blokade lub eksport (funkcja ,Pobierz") dokumentéw skanowanych ze
statusem ,do weryfikacji”.

Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na ,NIE".

Ustawienie opcji na ,NIE" nie blokuje eksportu dokumentéw w weryfikacji do pliku .PDF.
Blokada dotyczy pozostatych formatéw tj. np. .XLS, .CSV, CDN OPTIMA, RAKS SQL.

W razie potrzeby zmiany nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>, Dokumenty”>, Eksportowac
niezweryfikowane” i ustawi¢ opcje na , TAK".

Na koniec zmiany nalezy zapisac¢ przyciskiem , Zapisz”.



Aktualizuj ceny produktu:

() nie (w) Tak
Pokazuj PKWIL!/ Kod:
() nNie (w) Tak

Eksportowaé niezweryfikowane: [

(») HNie () Tak

Spozob liczenio podsurnowania: (7
(») Wg pozyci () wg wartosci

Mechanizr podzielonej platnosc (Split

payment): [

() Tak (®) Nie

Piecze¢ prewencyjna na dokumencie sprzedazy.

System umozliwia umieszczenie na wydruku dokumentu, oprocz logo firmy takze
dodatkowego elementu graficznego.

Jest to piecze¢ windykacyjna.

Aby doda¢ piecze¢ windykacyjng nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Pieczec
prewencyjna”>,Wybierz plik” i doda¢ piecze¢ (w formacie .jpg i .png).

Na koniec zmiany nalezy potwierdzi¢ klikajgc ,Zapisz”.

Sposob liczenia podsumowania: )
() Wy pozycj () Wgwartosci

Mechanizm podzielonej ptatnosci (Split
payment): ()

() Tak (o) HNie
Logo: ()

Wybierz plik z dysku

Pieczec prewencyjna: 7

Wybierz plik z dysku




Ustaw nazwe pozycji zgodnqg 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 mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw™>, Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii">, TAK".

Rozpoznawanie dokumentow

Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dekumentow (OCR)

Domuysina data wptywu:

Data wystawienia v

Ustaw nozwe pozycji zgodng z nozwg
kategorii:

® ) Nie ak

Grupoewanie pozycji po stawce VAT:

® ) Nie ak

Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow: (7

Nie e) Tak
Trwate usuwanie dokumentéw po:

Usunieciu i e Usunieciu
eksporcie

Jowna weryfikacja:
® | Automatycznie Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni): ©

Wyswietlaj NIP odbiorcy

Jezeli wystawiasz faktury, w ktorych oprocz klasycznego kontrahenta znajduje sie tez
docelowy odbiorca, NIP odbiorcy nie musi by¢ prezentowany na dokumencie.

Zeby to ustawi¢, przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Dokumenty > Wyswietlaj NIP
odbiorcy.



Wyswietlaj NIP odbiorcy:

(®) Tak () Nie

Grupowanie pozycji po stawce VAT.

Funkcja dotyczy dokumentéw skanowanych i umozliwia sumowanie wartosci pozycji z
dokumentu wg. stawki VAT.

Domyélnie funkgcja ta jest ustawiona na ,NIE".

W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ zmiany tych ustawiert po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Grupowanie pozycji po stawce VAT">, TAK".

|'/ 5 o\\l Rozpoznawanie dokumentéw

‘\?_?/J Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentéw (OCR)

Domuyslna data wptywu: &)

Data wystawienia v

Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii: ()

(o) Nie () Tak

Grupowanie pozycji po stawce VAT:

.jEj. Nie uj'_:] Tak

Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow: (0
[::] Nie 'E' Tak

Trwate usuwanie dokumentéw po:

[:_:] Usunieciu i i:;} Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikacja:

'ZEZ' Automatycznie i:_:] Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni): @




Trwate usuwanie dokumentéw 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 wejéciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw">, Trwate usuwanie dokumentéw po” i okresli¢ to
zachowanie poprzez zaznaczenie ,Usunieciu i eksporcie” lub ,,Usunieciu”.

Rozpoznawanie dokumentow

Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dekumentow (OCR)

Domuyslna data wptywu: ©
Data wystawienia v
Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii:
®) Nie Tak
Grupowanie pozycji po stawce VAT:
®) Nie Tak

Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow:

Nie e Tak

Trwate usuwanie dokumentow po:

Usunieciu i ® ) Usunieciu
eksporcie

Jowna weryfikacja:
® | Automatycznie Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni):

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni).

Funkcja umozliwia okreslenie okresu czasu po jakim nastgpi automatyczne usuniecie
dokumentu z konta uzytkownika.
Domuyélnie ta funkcja jest ustawiona na 7 dni.



Rozpoznawanie dokumentow

Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domuyslna data wptywu:
Data wystawienia v
Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii: ¢
s Nie Tak
Grupowanie pozycji po stawce VAT:
®) Nie Tak

Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow: (-

Nie s Tak
Trwate usuwanie dokumentéw po:

Usunieciu i ® ) Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikacja:

® | Automatycznie Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni):

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni)"> wpisa¢ wtasciwg wartos¢ a na koniec
zmiany zapisac¢ 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.

Domyslnie funkcja ta jest ustawiona na date wystawienia.

Dostepne sqg nastepujgce opcje:

. Data wystawienia
o Data biezgca
. Data jako ostatni dziert miesigca poprzedzajgcego

Po wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ klawisz Zapisz.



e
oo
(==
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o Rozpoznawanie dokumentow
“___/ Ustawienio automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domyslna data wptywu:

Data wystawienia v

Ustaw nozwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii- =

®) Nie Tak
Grupowanie pozycji po stawce VAT:
®) Nie Tak

Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow: (&

Nie s Tak
Trwate usuwanie dokumentéw po:

Usunieciu i ®) Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikagja: (7
® | Automatycznie Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni): &

Sposéb liczenia podsumowania.

Funkcja umozliwia wybor sposobu liczenia kwoty podatku w podsumowaniu dokumentu
sposréd dwadch dostepnych opgiji:

1. ,Wg. Pozycji” > Suma wartosci netto z pozycji + Suma wartosci Vat z pozycji = Suma
wartosci brutto z pozycji

2. ,Wg. Wartosci”™> Wartos¢ netto x Stawka VAT = Wartos¢ VAT

Domuyslnie funkcja jest ustawiona na wg. pozycji.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejéciu w Dane i ustawienia
> Dokumenty” >, Sposob liczenia podsumowania” i wybra¢ wtasciwg opcje, po czym zmiany
zapisac przyciskiem ,Zapisz”.



Aktualizuj ceny produktu:
Nie e Tak
Pokazuj PKWiU / Kod:
Nie o) Tak
Eksportowad niezweryfikowane:
o) Nie ak

Sposoéb liczenia podsumowania:

e | Wg pozycji Wg wartosci

Mechanizm podzielone) ptatnosci (Split
payment):

Tak & Nie

Jawna weryfikacja.

Funkcja umozliwia wybor sposobu weryfikacji dokumentéw skanowanych sposréd dwéch
opdji:

1. ,Automatycznie™ po zweryfikowaniu wszystkich atrybutéw i ostrzezen status
dokumentu zmienia si¢ automatycznie na ,zweryfikowany”.

2. ,Manualnie™™ po zweryfikowaniu wszystkich atrybutéw i ostrzezeri dokument nadal ma
status jako ,niezweryfikowany”, dopodki uzytkownik nie potwierdzi weryfikacji przyciskiem
Zakonicz.

Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na automatycznie.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw”>, Jawna weryfikacja”>i wybra¢ wtasciwg opcje
a na koniec zmiany zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.



@ Rozpoznawanie dokumentow
Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domyslna data wplywu: &

‘ Data wystawienia v

Ustaw nazwe pozycji zgodng Z nazwg
kategorii: )

(o) Nie () Tak
Grupowanie pozycji po stawce VAT: )

(o) Nie () Tak
Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow: ()

|:f_~:| Mie i:.;:ﬁl Tak

Trwate usuwanie dokumentow po: )

() Usunigciui (®) Usunigciu
eksporcie

Jawna weryfikacja: (2

(o) Automatycznie () Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni): &)

Obieg dokumentéw - uruchomienie

Obieg dokumentéw stanowi uproszczony mechanizm przeptywu dokumentéw w firmie.

Aby uruchomic¢ to narzedzie, nalezy w zaktadce Dane i Ustawienia odszuka¢ zaktadke Obieg
dokumentéw.



Daneiustawienio  Pakiety i ptatnosci  Wsparcie

Dane osobowe

Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Uzytkownicy

Dane firmy
A4
Nazwa, dane rejestrowe i kontaktowe

Uzytkownicy z dostepem do systemu

B Obieg dokumentow

Procesy akceptacji dokumentow

W jej widoku nalezy wybra¢ , Procesy akceptacji dokumentéw” i zaznaczy¢ opcje ,Uzywam
obiegu dokumentow”.

/] __;\.I Obieg dokumentéw

[
\%/ Procesy akceptacji dokumentow

Grupy uzytkownikow akceptujgcych ~

Procesy akceptacji dokumentow -~

@Zgwum obiegu do@

Po zaznaczeniu tej opcji funkcja zostanie uruchomiona i bedzie mozna sparametryzowac
grupy uzytkownikéw oraz procesy akceptacji dokumentow.

Obieg dokumentéw - tworzenie grup uzytkownikéow akceptujgcych

Aby utworzy¢ grupe uzytkownikdéw akceptujacych, w zaktadce Dane i ustawienia > Obieg
dokumentéw wybierz Grupy uzytkownikéw akceptujgcych i kliknij przycisk ,Dodaj grupe”.



|/@%h| Obieg dokumentow
\_,/ Procesy akceptacji dokumentow

() Dodaj grupe uzytkownikéw akeceptujgeych, a nastepnie utwarz proces akceptac)i dokumentow.

Pomoc

Grupy uzytkownikow akceptujacych -~

‘ Dodaj grupe '

Liczba
uzytkownikéw

1.  Test obiegu 1

Lp.  Nazwa Opis

W nowym oknie nalezy wpisa¢ nazwe nowej grupy (opis jest nieobowigzkowy) i wybra¢
uzytkownikéw, ktérzy majg do niej naleze¢. Odbywa sie to poprzez klikniecie rozwijanej listy,
wybor danego uzytkownika sposrad puli istniejgcych juz w systemie uzytkownikéw (Dane i
Ustawienia > Uzytkownicy). Po wybraniu uzytkownika z listy nalezy klikng¢ ,Dodaj
uzytkownika”.

Dodaj grupe

Dane podstawowe

Nazwa:
Opis:
el
Uzytkownicy
]
Lp. Imie i nazwisko E-mail Usuri

@ Brak pozycji do wyswietlenia.

e



Dodaj grupe x

Dane podstawowe

Nazwa:

Akceptujgry dokurmenty

QOpis:

Crtonkowie tej grupy mogaq akceptowad dokumenty

Uzytkownicy
Nybierz uzytkownika ] Dodaj uzytkownika
Lp Imie i nozwisko E-mail Usuri
1 Andrzej Kalinowicz andrzej kalinowicz@wp.pl [}
2 tukasz Stanistawowski i

lukasz stanislawowski2@onet.pl

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”. Uzytkownicy wskazani w ramach grupy
bedg mogli przekazywa¢ dokumenty do akceptacji innych oséb.

Juz utworzong grupe mozna edytowac lub usungc¢.

Grupy uzytkownikéw akceptujgeych o~

Dodaj grupe

. Liczba
tp- Nozwa Opis uzytkownikéw

1 Test obiegu 1

Edytuj

Procesy akceptacji dokumentow Usun

UWAGA!



e W procesie obiegu dokumentéw nie mogqg bra¢ udziatu uzytkownicy z rolg
»,Magazynier”.

e Jeden uzytkownik moze naleze¢ do wielu grup.

e Grupe mozna usung¢ dopiero wéwczas, gdy wszystkie dokumenty zwigzane z
przypisanymi do niej procesami zostanqg zaakceptowane.

Obieg dokumentdéw - tworzenie proceséw akceptacji dokumentéw

Aby utworzyc proces akceptacji dokumentéw, w zaktadce Dane i ustawienia > Obieg
dokumentéw wybierz Procesy akceptacji dokumentoéw i kliknij przycisk ,Dodaj proces”.

Procesy akceptacji dokumentow ~

~ | Uzywam obiegu dokumentow

(0 Dokument bedzie przypisany de pierwszego pasujacego procesu z listy proceséw, zaczynajgc od pierwszego elementu na liscie.

5 Grupa
Lp. = Nazwa procesu S Typ dokumentu Kwota od Kwota do
1. ~  Testobiegu2 Test obiequ Faktura koricowa 0,00 0,00
2. ~  Testobiegu3 Test obiequ Faktura sprzedazy 0,00 0,00

W nowym oknie nalezy okresli¢ nastepujgce elementy:

¢ Nazwa - okresla nazwe nowego procesu;

¢ Opis - pole nieobowigzkowe, moze zawierac¢ opis procesu;

¢ Typ dokumentu - za pomocqg rozwijanej listy nalezy okresli¢, ktérych typow dokumentow
ma dotyczyc proces (np. wszystkich, tylko faktur sprzedazy, tylko paragonéw etc.). Mozna
wybra¢ wszystkie, jeden lub kilka typow;

¢ Kategoria - za pomocq rozwijanej listy mozna zawezi¢ pule dokumentéw tylko do tych
oznaczonych konkretng kategorig ksiegowq. Pole nieobowigzkowe;

¢ Kwota od - pozwala na okreslenie kwot brutto granicznych dla dokumentoéw, ktére majg
sie znalez¢ w procesie. Brak zaznaczenia opcji ,kwota do” powoduje brak gérnej granicy
kwotowej;

¢ Grupa akceptujgca - nalezy wybrac jedng z utworzonych wczesniej grup;




* Wtasciciel - okresla wtasciciela procesu, czyli uzytkownika uprawnionego do
akceptowania dokumentow;

e Zrédto dokumentu - utworzony w aplikacji, wprowadzony z pliku lub z KSeF (lub wszystkie
jednoczesnie);

¢ Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu - wybierasz droge, ktérg osoby akceptujqgce
otrzymajqg informacje o nowym dokumencie (Powiadomienie w portalu, email, sms);

¢ Powiadomienie o akceptacji lub odrzuceniu dokumentu - j.w.

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”.

Dodaj proces

Nazwa:

Opis:

(Maksymalnie 255 znakéw)

Typ dokumentu:

Kategoria:

Zrédto dokumentu:

Wymagaj wstepnej akceptacji

Grupa akceptujqca:

Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu:

Powiadomienie o akceptacji lub odrzuceniu dokumentu:

Wiasciciel:



Procesy akceptacji dokumentow ~

~ | Uzywam obiegu dokumentow

(D Dokument bedzie przypisany do pierwszego pasujacego procesu z listy proceséw, zaczynajgce od pierwszego elementu na liscie.

Lp.@ Nazwa procesu Grupa . Typ dokumentu Kwota od Kwota do
akceptujgeca

1. v Test obiegu2 Test obiegu Faktura koricowa 0,00 0,00

2.~ Test obiegu3 Test obiegu Faktura sprzedazy 0,00 0,00

Juz utworzony proces akceptacji mozna edytowac lub usungc.

Obieg dokumentéw - obieg dwustopniowy

Bazowo mozesz skorzystac z jednostopniowego obiegu dokumentéw (wowczas dokument trafia tylko
do jednej grupy akceptujacej).

Mozesz jednak utworzy¢ obieg dwustopniowy tak, aby dokument najpierw trafit do jednej, a potem
do kolejnej grupy akceptujacej.

Zeby utworzy¢ taki obieg, dodaj nowy proces lub edytuj istniejacy. Nastepnie, zaznacz wymagaj
wstepnej akceptaciji.



Dodaj proces

Nazwa:

Opis:

(Maksymalnie 255 znakéw)

Typ dokumentu: @

Kategoria: @)

Zrédto dokumentu:

D Wymagaj wstepnej akceptacji @

Grupa akceptujgca: @

Wybierz z listy

Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu:

Powiadomienie o akceptacji lub odrzuceniu dokumentu:

Wiasciciel:

Wypbierz z listy

Wymadgaj wstepnej akceptacji &

Akceptacja wstepna: @

Wuybierz z listy

Wuybierz z listy v
Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu:
v
Powiadomienie o akceptadji lub odrzuceniu dokumentu:
v
Akceptacja koricowa: @)
N




Pojawig sie dwa nowe pola — akceptacja wstepna oraz koricowa.

Wybierz grupy akceptujace dla jednej i drugiej akceptacji, po czym zapisz zmiany.

Obieg dokumentow a KSeF

Po uruchomieniu integracji ING Ksiegowos$¢ z Krajowym Systemem e-Faktur masz
mozliwos$¢ ustawiania znaku wodnego (‘Projekt’) na fakturach sprzedazy, ktére nie zostaty w
petni zaakceptowane.

Zeby umozliwi¢ nadawanie znaku wodnego, przejdz do procesu akceptacji w zaktadce Dane
i ustawienia > Procesy akceptacji. Kliknij Edytu;.

Typ dokumentu: (2

Faktura sprzedazy v

v | Wymagaj akceptacji podczas wysytania do KSeF
Kategoria: (2

Wszystkie v

Zaznacz Wymagaj akceptacji podczas wysytania do KSeF i zapisz zmiany.

Teraz na fakturach sprzedazy, ktére jeszcze nie majg petnej akceptacji, bedzie dodawany
znak wodny.



] Zaksieguj Wyslij L pobierz @& Drukuj 7 Edytyy = Konwersacja Wiecejopcji v

< stronalz1l » @ ) @& 9 B Podgld Dane dokumentu v

Ksiegowosé v

Faktura
nrFV5-20-10-2025

Ptatnosci v
Konwersacje v

_— Zatgezniki v

g
Informacje o dokumencie ~
Notatka:
JR—
J

(Maksymalnie 255 znakow)
Tagi:

Deklaracje

ING &

Moje ING

Ta sekcja zawiera informacje podatkowe i ubezpieczeniowe wprowadzane przez
uzytkownika - dane, ktére poézniej sg wykazywane w deklaracjach (np. PIT-5 czy ZUS-DRA).

Kazdg zmiane nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”.

Dane podatnika/ubezpieczonego

To podstawowa sekcja ustawien deklaracji - sprawi, ze dane Twoje i Twojej firmy znajdg sie
na deklaracjach podatkowych oraz deklaracjach do ZUS.



Deklaracje ~

Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Dane podatnika / ubezpieczonego ~
Ustawienia podatkowe ~
Ustawienia ubezpieczeniowe ~

Dane podatnika / ubezpieczonego

Rodzaj podatnika:

’ Osoba fizyczna v

Nazwa skrécona firmy.:

| |

Regon firmy:

| |

Imie podatnika: &)

| |

Nazwisko podatnika: (2

| |




Data urodzenia:

’ RRRR-MM-DD 3
PESEL:
Plec:

O Kobieta

@ Mezczyzna
Rodzaj dokumentu:

O Dowdd osobisty
O Paszport

Kraj wydania dokumentu:

{ Wuybierz z listy v

Seria i numer dokumentu: &)

|

Imie: (2

| |

Nazwisko: (2

| |

Telefon kontaktowy:

| |

E-mail:

| |

Oddziat NFZ:

l Wybierz z listy ~ \

Ked tytutu ubezpieczenia:

l Wybierz z listy




Prawo do emerytury/renty:

‘ Wybierz z listy v ‘

Stopien niepetnosprawnosci:

‘ Wybierz z listy v ‘

Adres zamieszkania

Kraj:

l Wuybierz z listy v \

Powiat:

Ulica:

| |

Nr dormu: Nr lokalu:

| N |

Ked pocztowy:

| |

Miejscowosc:

| \

Poczta:

| |

D Adres zameldowania




Adres korespondencji

|| Taki sam jak adres zamieszkania

Dane cztonkoéw rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego

=+ Dodagj osobe

Lp. Imie i nazwisko Stopien pokrewieristwa

1. Jan Kowalski matzonek Opcje
2. Marek Kowalski ojciec Opcje v
3. Maria Kowalska matka Opcje v

Ustawienia podatkowe - ogolne

W tej sekgji uzupetnisz informacje, ktére pozwolg aplikacji na prawidtowe wygenerowanie
Twoich deklaragji.

Pamietaj, jezeli masz watpliwosci co do tych ustawiert mozesz skonsultowac sie z naszym
ksiegowym lub wsparciem technicznym.




Ustawienia podatkowe

Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej:

l 2018-06-01 B

Urzad Skarbowy:

l DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH ]

Mikrorachunek podatkowy: (2

| |

Generator mikrorachunku podatkowego

Rozliczam VAT:

l Miesiecznie v ]

Deklaracja PIT-5:

l Miesiecznie v ]

Metoda rozliczania PIT:

podatek liniowy v ]

D Ulga podatkowa PIT O

Ustawienia podatkowe - ulgi PIT-0

Zeby skorzystac z ktérejs z ulg w ramach PIT-0, zaznacz te opcje. To pozwoli Ci na
oznaczenie:

e PIT-0 dla seniora
e PIT-0 dla rodzin 4+

Ulga podatkowa PIT 0

() PITOdla seniora ™

() PITOdla rodzin 4+




Kadry i Ptace

e Klienci
Moje ING niebankowi

W zaktadce Kadry i Ptace uzytkownik ma mozliwos¢ edycji wysokosci sktadki wypadkowej
oraz miesiecznego czasu pracy.

Kadry i ptace N
Konfiguracja list ptac oraz miesiecznego czasu pracy

Lista ptac v
Godziny pracy w nocy v
Osoba reprezentujgca v
Miesigczny czas pracy v

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Lista ptac

Wysokos¢ sktadki wypadkowey:




Godziny pracy w nocy

Wybierz godziny nocne:
() Brak

() 21:00-5:00

(s) 22:00-6:00

() 23:00-7:00

Mozesz okresli¢, czy w firmie wystepuje praca w nocy i w jakich godzinach.

Osoba reprezentujgca

Osoba reprezentujgca:

Imie i nazwisko

W tym polu mozesz wskazac¢ imie i nazwisko osoby reprezentujgcej Twojq firme - znajdzie

sie ono na umowach.

Miesieczny czas pracy

Zarok:

2019 v
styczen: luty:
maj: czerwiec:
wrzesien: pazdziernik:

Uzupetnij pola iloéciq dni roboczych @

marzec:

lipiec:

listopad:

kwiecien:

sierpiert:

grudzien:

O dziataniu Pracowniczych Planéw Kapitatowych dowiesz sie wiecej tutal.



Zgody i oswiadczenia

ING 4 ING Sk

Moje ING ING Business

W tej zaktadce uzytkownik moze ponownie zapoznac sie z trescig zgdd i oswiadczen
(przyciski ,Zapoznaj sie z petnq tresciq zgody”), a takze zarzqdza¢ nimi (,Zarzgdzaj
zgodami”).

W tym miejscu mozna tez pobra¢ informacje na temat przetwarzania danych osobowych
przez ING Ustugi dla Biznesu oraz zapoznac sie ze zgodq na profilowanie.



Zgoda na marketing drogg tradycujng:

Zgadzom sy ra przekoeywonie przez ING Ustugl dlo Blznesu® Spatko Akoy|ra @ siedzibg w Kotowlcach, {20-121),

ul Charrawsaa 50, (MG OB} Mri= lub reprezentowonamu greess Mnie podmiatosd Infarmod) hondiawych 2o
o pomocog ushug pocrtowych w celoch marketingowych § przetwarzonle donych asabowych w tych cefach - zonim

rdecydu|esz ropozno) sk 7 peing wersjg rgody, wujainieniomi whytych t termings | Informogg 16G UDE

I Zopoznal sig T peing trescig rgody I

Zgoda na marketing drogg elektroniczng:

Zgadrom sie ra preekoryaonie preez (WG Ustugl Dl Biznesy {ING UDE] Mnle lub reprezentowansmy preeze Mole
podmictow] infarmac) hondlowych zo pomocg Srodkew | ursgdzen kormunikodl elektronicene) w celach

' mareetingowych I preetwarzanie donych asabawych w tych celach - zonim rdecydujesr rapoonal sie z peing
wersly zgody, wigasnienioml wiybych tu termingw | infarmacly ING UDE.

Zopoena| sk 7 peing tresclg rgody

Zgoda na marketing drogg telefoniczng:

Zgadrom sie ra preekorywonie preez (KNG Ustugl dlo Blnesw {IMG UDB) M= lub regrerentowonemu prosze Mnle
podmictow] Infarmac) hondlowych zo pomocg Srodkew | uraqdzen kormunikedg telefoniczne) w celach

' marcetingoaych | preetwarzani= donych asabawych w tych cslach - zonim :decydujesr raparnal sie 2 peing
wersjq zgody, wijasnienioml wiytych tu termingw | infarmacgg NG UDE.

Zopoana| sig 7 peing trescig rgody

Zgoda na profilowanie w celach marketingowych:

hile chog, ohy NG Ushigl dlz Benesw Spofaa Akoyno {ING UDE} preetanywat mi profilowane infomioce hondlowe -
et wrias=k Fanim rdecydulesr zopoenal sie z peing trefclg atwiodcrena, wyjeSrisniom| wybych tarminde | Informocjg NG
UDE o skutkach jega darenia.

Zopozna| sig 7 peing tresclg ofwiodorenia

| Fobierz Infoernac)e ING Ushegl cla Bizresu o prostwarsani dongch csobowych

Dwuetapowa autoryzacja logowania (MFA)

ING ‘ 5 ING . ; Klienci




@ Co to jest MFA?

MFA (Multi-Factor Authentication) to dodatkowy proces uwierzytelnienia logujgcego sie
uzytkownika za pomocg dodatkowego sktadnika logowania (np. PIN-u, potwierdzenia w
aplikacji mobilnej czy za pomocq przestanego kroétkiego kodu).

ING Ksiegowo$¢ pozwala na uruchomienie dwuetapowej autoryzacji uzytkownika w
systemie.

Mozliwos¢ uruchomienia tego narzedzia znajduje sie w zaktadce Dane i ustawienia >
Autoryzacja.

E Autoryzacja

Wybdr metody autoryzagji

Wymagam dodatkowej autoryzadji przy logowaniu sie na konto firmy

Lista zaufanych urzgdzen ~

Lp. System Przeglgdarka Data dodania

@ Brak pozycji do wyswietlenia

Zeby uruchomi¢ dwusktadnikowe logowanie, nalezy zaznaczy¢ Wymagan dodatkowej
autoryzacji przy logowaniu sie na konto firmy.

Uzytkownik o roli Wtasciciel moze jg uruchomic tylko dla siebie lub dla wszystkich
uzytkownikow, ktérzy sq dodani na koncie firmy.



v

Autoryzacja
Wybér metody autoryzacji

Wymagam dodatkowej autoryzacji przy logowaniu sie na konto firmy

Dla wszystkich uzytkownikéw

Tylko dla mnie

Metoda autoryzagji:

Kod autoryzacyjny bedzie wysytany w formie powiadomienia PUSH. Nalezy doda¢ aplikacje mobilng ING Office do systemu ING Ksiegowos¢:
Przejdz do sekgji Aplikacja mobilna i kontynuuj zgodnie z zatgczonym tam opisem.

E-mail

Kod autoryzacyjny bedzie przesytany na adres e-mail, ktérym sie logujesz.

SMS

Kod autoryzacyjny bedzie przesytany w formie SMS. Twdj numer telefonu musi by¢ dodany w Danych i Ustawieniach w sekcji Dane osobowe

Uwaga - wybierana metoda autoryzacji dotyczy tylko uzytkownika uruchamiajgcego
dwuetapowg autoryzacje. Pozostali uzytkownicy podczas nastepnego logowania bedg
zobligowani do wyboru swojej metody.

Udostepniamy 3 sposoby uwierzytelnienia:

E-mail - uzytkownik otrzyma mailowe powiadomienie zawierajgce kod
autoryzacyjny.

SMS - uzytkownik otrzyma kod za posrednictwem SMS na numer telefonu podany w
zaktadce Dane i ustawienia > Dane osobowe.

Aplikacja mobilna - uzytkownik korzystajgc z aplikacji mobilne] ING Office otrzyma
powiadomienie PUSH, dzieki ktéremu moze potwierdzi¢ swoje logowanie.

Po ustawieniu wybranej metody logowania dwuetapowego uzytkownik musi potwierdzic¢
wybor za jej pomocg, podajqgc kod otrzymany we wskazany przez siebie sposob.



https://www.ingksiegowosc.pl/fakturowanie/aplikacja-mobilna

@ Zalogowanie wymaga dodatkowego uwierzytelnienia
Metoda autoryzagji:

E-mail

® ) SMS

Whpisz kod autoryzacyjny, ktory wiasnie wystalismy na numer telefonu ******515

Kod autoryzacyjny:

Wuyslij kod ponownie

Anuluj

Urzgdzenie na ktérym dokonywano dwuetapowego logowania zostaje zapisane w ING
Ksiegowos¢.

Lista zaufanych urzgdzen ~
Lp. System Przeglgdarka Data dodania
1 Windows Chrome 2022-08-26

Raz w miesigcu uzytkownik logujqgcy sie na wskazanym urzgdzeniu i przeglgdarce zostanie
poproszony o podanie kodu autoryzacyjnego.

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie na logowanie za posrednictwem innej przeglgdarki lub
innego urzgdzenia, bedzie zawsze proszony o podanie kodu autoryzacyjnego.

Mozna uwierzytelni¢ w ten sposéb kilka réznych urzqdzen.

Dwuetapowe logowanie mozna wytgczyc poprzez odznaczenie tej opcji.



/= Autoryzacja
| |
=/ Wybér metody autoryzaji

\Z\ Wymagam dodatkowe] autoryzacji przy logowaniu sig na konto firmy

Wsparcie techniczne

ING ING

Moje ING ING Business

Klienci
niebankowi

Aby uzyska¢ wsparcie techniczne zwigzane bezposrednio z danymi zawartymi w koncie
firmy (np. konkretng fakturg), konieczne jest skorzystanie z zaktadki Dane i Ustawienia >

Wsparcie.

Dane i ustawienia ~ Wsparcie

Potrzebujesz wsparcia? Skontaktuj sig z nami:

S ®

Zadzwon do nas Napisz na adres Pomoc
+48 32 356 22 23 wsparcie@ingksiegowosc.pl Odpowiedzi na najczesciej zadawane
pytania

Infolinia czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8.00-18.00
(Koszt potgczenia wg stawek operatora)

Konsultant moze poprosi¢ Cie o podanie kodu w celu autoryzacji.
Wygenerujesz go ponizej.

Generuj kod

Po potgczeniu z konsultantem wsparcia technicznego ING Ksiggowos¢ uzytkownik moze
zosta¢ poproszony o podanie specjalnego kodu. Jego wygenerowanie jest mozliwe wtasnie
w zaktadce ,Wsparcie”, nalezy tego dokona¢ poprzez przycisk ,Generuj kod”.
Kod jest wazny 30 minut od chwili wygenerowania.



Konsultant moze poprosi¢ Cie o podanie kodu w celu autoryzacji.
Wygenerujesz go ponizej.

Y4R2B

Hod aktywny jeszcze 29 min 53 sek

Skroty klawiszowe

ING ,,n ING i' oy Klienci

Moje ING ING Business niebankowi

Tab - przenosi do nastepnej pozycji

Shift + d - otwiera formularz faktury sprzedazy
Shift + e - zakoriczenie weryfikacji dokumentu dodanego z pliku
Shift + Enter - wystaw fakture

Shift + k - otwiera modal Dodaj kontrahenta

Shift + n - nastepny dokument

Shift + o - otwiera modal Dodaj koszt

Shift + p - poprzedni dokument

Shift + Tab - przenosi do poprzedniej pozygji

Shift + t - otwiera okno Dodaj produkt

Shift + u - wyswietla Dane i ustawienia

Shift + z - otwiera formularz faktury zakupu

Shift + 1 - wyswietla liste dokumentow sprzedazy

Shift + 2 - wyswietla liste dokumentéw magazynowych



Shift + 3 - wyswietla liste dokumentéw zakupu
Shift + 4 - wyswietla liste Ptatnosci > Naleznosci
Shift + 5 - wyswietla liste Ptatnosci > Zobowigzania
Shift + 6 - otwiera widok Ksiegowanie dokumentéw
Shift + 7 - wyswietla liste produktéw

Shift + 8 - wyswietla liste kontrahentow

Shift + 9 - wyswietla liste pracownikéw

kqgczenie kont

ING . 4 ING i

Moje ING ING Business

Korzystate$ dawniej z konta dla klientéw bez bankowosci internetowej, a teraz masz juz do
niej dostep i otworzytes nowe konto firmy w ING Ksiegowos¢?

Mozesz potqczyc te konta i przenie$¢ dokumenty ze starego profilu na nowy.

Postepuj zgodnie z tg instrukcjg.



https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/uwk5ag4

