Instrukcja dla uzytkownika systemu ING KSIEGOWOSC

) Wazne

Niektore elementy systemu moggq sie rézni¢ 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 uzytkownikoéw. 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).

ING ¥

Moje ING

W bankowosci internetowej Moje ING przejdz do zaktadki Oferta ING.

(Osobiste Firmowe

@ Moje ING 2 Finanse Firmowe M Powiadomienia w

Start Historia Przelewy Ustugi® | Oferta INGE

Potem wybierz Narzedzia przedsigbiorcy.

Start  Mistoria  Przelewy  Usiug® Oferta INGD

Oferta ING

Preedsieblorey® Klienci indywidualn @

Kaonto femowe Kredyty | podyczk
o Foresrlsd W Meowedd

P*’
] ) “

Ospczedrasci Norredzio FP!'E‘\'HJEbH?‘i'-_I Tenmingle plotnicre elirzgd

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



Fakturowanie to modut podstawowy - uruchomisz go takze wybierajgc Samodzielng

ksiegowos¢ lub Biuro rachunkowe.

Kliknij Wiecej przy wybranym module.

Ustugi dodatkowe dla przedsiebiorcow

N\

Biuro rachunkowe

Oddaj dokumenty finansowe swojej
firmy w rece naszuych specjalistow.
Zaksiegujemy Twoje faktury,
wyliczamy podatki i przygotowujemy
deklaracje.

Wiecej

Konsultacje ksiegowe

Karzystaj ze wsparcia ekspertow w
sprawach ksiegowych, podatkowych
i kadrowych, W aplikacji ING Office,
odpowied? do 30 minut.

Wiecej

Samodzielna ksiegowos¢

Korzystaj z niej dzigki bankowosci
internetowej, Moje ING. Prowadz KPR
lub ryczolt ewidencjonowany, kadry

i place olbo udostepnij system
ksiegowemu.

' Wiecej ’

PSS

Terminale ptatnicze

Przyjmuj platnosci kartami
i telefonem ng przenosnym
terminalu ptatniczym.
Teraz w promacji.

Wiegcej

|3

-

Fakturowanie

Wystawiaj, optacaj i przechowuj
faktury, oszczedzajqc czas | miejsce
w firmie. Sprawdz dodatkowe
funkcje, jak mogozyn, samodzielna
ksiegowose czy modut kadr | piac,

Wigcej '

Tidje

T—

imoje - ptatnosci online

Przyjmowanie ptatnosci w sklepach
internetowych: kartami, BLIKIEM,
szybkim przelewem i platnoscig za
21dni,

Wigcej

Zapozngj sie z jego mozliwosciami i ofertq, po czym kliknij Zacznij korzystac.




Strona gtéwna

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 wspdtpracujesz z ksiegowym

prowadzisz dokumentacje kadrowg.

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

Zacznij korzystac

W kolejnym ekranie zapoznaj sie ze Zgodg 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 réwnie? zapoznad sie z petng 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. (Spétka) 7 siedzibq w Katowicach danych, w tym osobowych, stanowigcych tajemnice bankowq oraz upowazniam tq Spotke do statego przekazywania Bankowi
danych, w tym osobowych

Zgoda na przekazywanie danych

\7| przeczytatem i rozumiem Regulamin eraz oplaty

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

Potwierdzenie

Wpisz kod auteryzacyjny wtasnie otrzymany z banku

]

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

[ Aot ]

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

Uruchomienie ustugi ING Ksiegowos¢

@ Uruchomite$ ING Ksiegowos¢

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

Przejdz do ING Ksiegowosc




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

@ ING Ksiegowos¢

Dokoncz proces rejestracji w ING Ksiegowosc

o Dane firmowe

+ Potwierdz dane Twojej firmy w celu prawidtowego wystawiania faktur oraz tworzenia rozliczert )

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

Sprawdz dane Twojej firmy

Imie i nazwisko:

NIP:

PL - Polska hd 2083768181

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 Ksiegowos¢;

e hasto - powinno zawiera¢ od 8 do 24 znakéw, w tym co najmniej jedng duzgq litere,
jedng matq litere, jeden znak specjalny (np. 1,@,#,$,%,",&,%,(,)).
Litery, cyfry oraz znaki specjalne nie powinny sie 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 Dalej.

[g ING Ksiegowos¢
Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowos¢
Q Dane firmowe

o Ustawienia firmowe

PotwierdZ ustawienia do Twojej firmy

Podatnik VAT:

®) Tak Nie
Sposob sktadania deklaraji:

® | Miesiecznie Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia
Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v
Forma dziatalnosci:

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA v
Sposaéb prowadzenia ksiggowosci:

Ksiega przychodow i rozchodow v
Ustaw domyslnie rozliczany miesige ksiggowy:

Miesige biezgey ™

Chce prowadzi¢ ewidencje najmu (7

Opcje dodatkowe:
Mam kod oferty
Kod sprzedawcy

Dalej

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

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

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 kosztéw).

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

Pole 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.
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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
@&  Done firmowe
@&  Ustawienia firmowe
©  2godyioéwiadczenia

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

-

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

« zaproszenia na webinary i i je o nowych igzaniach dla biznesu

= informacje o promecjach dla Twojej firmy

Ty zdecydujesz, w jakiej formie bedziemy sig z Tobg kontaktowac.

Zgoda na marketing drogg tradycyjnq

Zgadzam sie na przekazywanie przez ING Ustugi dla Biznesu” Spotka Akeyjna z siedzibg w Katowicach, (40-121), ul. Chorzowska
50, (ING UDB) Mnie lub reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi informacji handlowych za pomocq ustug pecztowych w
celach marketingowych | przetwarzanie danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sie z peing wersjq zgody,
wyjasnieniami uzytych tu terminéw i informacjq ING UDB.

Zapoznaj sie z petng trescig zgody
Zgadzam sig

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 urzqdzeri kamunikacji elektronicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych asobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sig z peing wersjg zgody, wyjasnieniami uzytych tu terminéw i
informacjq ING UDB.

Zapoznaj sig z petng 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 reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi
informacji handlowych za pomocq srodkéw i urzgdzeri komunikacii telefonicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sig z petng 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 cheg, aby ING Ustugi dla Biznesu Spotka Akcyjna (ING UDB) przekazywat mi profilowane informacje handlowe - zanim
zdecydujesz zapoznaj sig z pelng trescig oswiadczenia, wyjasnieniami uzytych termindw i informacjg ING UDB o skutkach jego
ztozenia.

Zapoznaj sie z petng tresciq oswiadczenia

Z6z wniosek

Zapisz i przejdz do ING Ksiegowos¢

p
Wstecz ]

W kolejnym kroku zdecydujesz o Zgodach i profilowaniu.



Zapoznaj sie z ich trescig oraz zdecyduj, czy chcesz by ING Ksiegowos¢ profilowata Twojq
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 rozpoczg¢ w systemie bankowosci
elektronicznej ING Business. W tym celu nalezy klikng¢ w zaktadke , Wnioski".

(Q ING Business ¥ £l 2204772876 - LUBUSKIE CENTRU... * & Profilfirmy @ Mgjprofil & Czy dzwoni ING |’ 04:59 Wyloguj ‘

Start Przelewy Rachunki Historia  Produkty Wnioski  Dekumenty i wiadomosci  Narzedzia »

Po tym wybierz Nowy wniosek.

Start

Whioski Odwiedz tez:  Informacje Umowy Wiadomosci

Lista wnioskow(15) m | Pobierz tabele (PDF)

Na tej liscie znajdziesz wnioski ztozone od 1 stycznia 2023 roku. Jesli szukasz starszych wnioskow, przejdz na liste wnioskow sprzed 2023

Na liscie wnioskéw nalezy wybrac ten, ktory dotyczy uruchomienia ustugi fakturowania.

Ustugi dodatkowe

ING Ksiegowos$¢

> Aktywacja ustugi Fakturowania

> Whniosek o odwotanie zgody na szybkie logowanie (550) dla Fakturowania




’Iv ING Business

Aktywacja ustugi Fakturowanie

Ustuga

0O v v

2 Utytkownicy

Kompletne norzgdtie do arzgdaonia finansami firmy
3 Odwiodczenie

& Podsumowanie @

Ekspert kslggowy dba o sprowy Twoje) firmy

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).

Po wyborze przejdz Dalej.

Aktywacja ustugi Fakturowanie € Cofnij X Zamknij
Uzytkownicy
0 Ustuga
Uzytkownicy w ING Ksiegowos¢ mogq postugiwa sig réznymi rolami, ktére pozwalajq na okreslone czynnosci.
Sprawd? szczegdtowe opisy rél.
o Uzytkownicy i ]
Dodaj uzytkownika

3 Oswiadczenie Imie i nazwisko

[ Garbaliriski Wiadystaw v ‘

& Podsumowanie
Adres e-mail

[ garbalinski@gmail.com

H Adres e-mail jest indywidualnym loginem do ING Ksiegowos¢

Rola

[ Wtasciciel / Prezes v ‘

B Rejestracje w ING Ksiegowos¢ moze dokoriczyc tylko uzytkownik z rolg ,Whasciciel / Prezes”. Po
zakoriczeniu rejestraci mozesz dodac kolejnych uzytkownikéw juz w ING Ksiegowosc, ale bedg
logowac sie wylgcznie przez strone ingksiegowosc.pl.

[ odr
Nastepnie nalezy okresli¢ ktéry z dotychczasowych uzytkownikéw ma uzyskac dostep do

fakturowania oraz role, ktére okreslg ich uprawnienia. Mozesz zapoznad sie z opisami
poszczegolnych rél.

Mozesz doda¢ do Fakturowania nie tylko uzytkownikéw obecnych na Twoim koncie w ING



Business ale takze tych, ktérzy takiego dostepu nie majqg.

Dla siebie wskaz role Wtasciciel, jesli istotnie jeste$ wtascicielem zgodnie z KRS.

Jesli firma ma kilku wspotwtascicieli, pozostali muszqg by¢ dodani jako ‘Zarzqd/petnomocnik
ksiegowy'.

Aktywacja ustugi Fakturowanie < Cofnij X Zamknij
Oswiadczenie

° Ustuga
Zapoznaj sie z trescig oswiadczenia w imieniu firmy LUBUSKIE CENTRUM FINANSOWO-UBEZPIECZ.SC E.GAWLIK,Z SEGA

° Uzytkownicy

Czego dotyczy to oswiadczenie?

o Oséwiadczenie Zeby umozliwi¢ Ci dostep do ustugi Fakturowania w ING Business, potrzebujemy Twojej zgody na
przekazywanie Twoich danych do ING Ustugi dla Biznesu S.A.

4 Podsumowanie ~ Pokaz catq tres¢ oéwiadczenia

(] potwierdzam, ze zapoznaterniam sie 7 tresciq oswiadczenia i akceptuje jego tres¢

[ Potwierdzam, ze przeczytatemiam i akceptuje Regulamin

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

Aktywacja ustugi Fakturowanie B
Podsumowanie
o Ustuga
0 Uzytkownicy Us{ugq
0 Oswiadczenie \F'Vyhmﬂﬂ ustuga
akturowanie

° Podsumowanie

Uzytkownicy

Wiasciciel / Prezes
Garbalinski Wiadystaw - garbalinski@gmail.com

Oswiadczenie

Oswiadczenie o przekazywaniu danych
Zaznaczono na tak

Akeeptacja regulaminu
Zaznaczono na tak

‘ B Whniosek musi zosta¢ podpisany zgodnie z reprezentacjq firmy. ‘

‘. Podpisz ‘ ‘ Zapisz ‘ | Edytuj ‘ ‘ Anuluj ‘ ‘ Pobierz do PDF |

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

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



Podpisujesz i wysytasz wniosek
Wystalismy SMS z kodem autoryzacyjnym na numer: === === x93

Wopisz kod numer: 4

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.



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

E'v‘;‘cj ING Ksiegowos¢

Dokoncz 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:
PL - Polska v 2083768181
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: ()

Powtdrz 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 weryfikacji: imie i
nazwisko, nazwa firmy, ulica, numer domu/lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj.
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Dodatkowe dane do uzupetnienia:

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

e hasto - powinno zawiera¢ od 8 do 24 znakéw, w tym co najmniej jedng duzgq litere,
jedng matq litere, jeden znak specjalny (np. 1,@,#,$,%,",&,%,(,)).
Litery, cyfry oraz znaki specjalne nie powinny sie 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.

E ING Ksiegowosc
Dokoricz proces rejestracji w ING Ksiegowos¢
@ Donefimowe

e Ustawienia firmowe

Potwierdz 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 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.
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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).

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.

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;
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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
@&  Done firmowe
@&  Ustawienia firmowe
©  2godyioéwiadczenia

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

-

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

« zaproszenia na webinary i i je o nowych igzaniach dla biznesu

= informacje o promecjach dla Twojej firmy

Ty zdecydujesz, w jakiej formie bedziemy sig z Tobg kontaktowac.

Zgoda na marketing drogg tradycyjnq

Zgadzam sie na przekazywanie przez ING Ustugi dla Biznesu” Spotka Akeyjna z siedzibg w Katowicach, (40-121), ul. Chorzowska
50, (ING UDB) Mnie lub reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi informacji handlowych za pomocq ustug pecztowych w
celach marketingowych | przetwarzanie danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sie z peing wersjq zgody,
wyjasnieniami uzytych tu terminéw i informacjq ING UDB.

Zapoznaj sie z petng trescig zgody
Zgadzam sig

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 urzqdzeri kamunikacji elektronicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych asobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sig z peing wersjg zgody, wyjasnieniami uzytych tu terminéw i
informacjq ING UDB.

Zapoznaj sig z petng 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 reprezentowanemu przeze Mnie podmiotowi
informacji handlowych za pomocq srodkéw i urzgdzeri komunikacii telefonicznej w celach marketingowych i przetwarzanie
danych osobowych w tych celach - zanim zdecydujesz zapoznaj sig z petng 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 cheg, aby ING Ustugi dla Biznesu Spotka Akcyjna (ING UDB) przekazywat mi profilowane informacje handlowe - zanim
zdecydujesz zapoznaj sig z pelng trescig oswiadczenia, wyjasnieniami uzytych termindw i informacjg ING UDB o skutkach jego
ztozenia.

Zapoznaj sie z petng tresciq oswiadczenia

Z6z wniosek

Zapisz i przejdz do ING Ksiegowos¢

p
Wstecz ]

W kolejnym kroku zdecydujesz o Zgodach i profilowaniu.
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Zapoznaj sie z ich trescig oraz zdecyduj, czy chcesz by ING Ksiegowos¢ profilowata Twojq
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:

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

hasto - stanowi hasto niezbedne do zalogowania do systemu;

NIP - po wpisaniu numeru NIP firmy system automatycznie zaciggnie jej dane;
imie i nazwisko

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

AR 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: (2

Imig i nazwisko:

Numer telefonu:

Zapisz i przejdZ dalej

(%) Wiecej o ING Ksiegowosé (=) Logowanie do Moje ING &, Kontakt

Bank $iqski S.A folinia: 801 601 607 Polityka cookies

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

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

ING 20 [ ] @) ©)

Liczq sie ludzie

Dane podstawowe  Zaakceptujzgody Wyprébuj za darmo

Aktywujesz ustuge ING Ksiegowos¢

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

Kod SMS:

Potwierdz

‘ Anuluj ‘

‘ < Powrdt do poprzedniego kroku ‘

Wiadomos¢ SMS z kodem do mnie nie dotarta

(%) Wiecej o ING Ksiegowos¢ (<) Logowanie do Moje ING &, Kontakt ] 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 klikajac w link ,,Wiadomo$¢é 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¢ klikajgc ,Zapisz i przejdz dalej”.

[ v o

Rozpoczecie pracy w systemie (pierwsze logowanie).

ING &

Moje ING

Po zalogowaniu do systemu wyswietli sie Strona Gtéwna, na ktérej znajdg sie nastepujgce
informacje:
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o 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 miesiqca jest
poréwnywany z miesigcem poprzednim.

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

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

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

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

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

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

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



@ ING Ksiegowosé & Kontrahenci 38 Produkty  EHl 1T Serwis Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finonse frmy®  Mogazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
555,00 pLN 0,00 pLN 0,00 pLN
N
{\ Oczekiwane wplywy % Suma faktur zaplaconych =% Zaplanowane wydatki
®  wbiezgeym miesiqeu wbiezgcym miesiqcu ®  whietqeymmiesiqeu
Zobacz naleznosc Zobacz zaptacone Zobacz zobowiqzania
Finanse mojej ﬂrmg Powiadomienia
Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow Nieprzeczytane  Przeczytane
36,000 ©) Pf:w:l:mu oplatg zo subskrypcje x
Pobralismy oplate za pakiet Kadry i place w kwocie
15000 PN 30,00 PLN 20 okres 1 miesiqc z karty nr ****1111.
10000 PN
Pokaz wigce] V'
50008
onN
@ Przychody @ Wydatki
ap
Zalegtosci
Suma zaleglosci kontrahentéw 23 268,075 Zobacz

Zolegtoci do 30 dni 555,007 Zobacz
@ Zolegtosci powyze] 30 dni 227130770 Zobacz
Moje zalegtoci 83 871,920

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.




@ ING Ksiegowosé

Start Dokumenty Finanse firmy Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe

22 Kontrahenci 388 Produkty 8 MojafirmaPHU 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
Wydatki > lista dokumentéw zakupu
Sprzedaz >lista dokumentow sprzedazy
Faktury cykliczne > lista faktur generowanych w systemie cyklicznie

Ewidencja przebiegu pojazdéw > widok posiadanych przez firme pojazdéw i rejestry

przejazdow

Zadania > Zwigzane z obiegiem dokumentow, widok prezentujgcy faktury oczekujgce na

akceptacje

Start Dokumenty Finanse firmy Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe

Dokumenty

/=5 Dokumenty firmowe

@@ Kasa

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

Faktury cykliczne >
widzisz wszystkie faktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu

Dokumenty kasowe >

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kasowe

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Wydatki > Sprzedaz >

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kesztowe

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty sprzedazowe

© Wystaw fakture >
wystawiasz faktury sprzedazowe w
systemie

Raporty kasowe >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentéw kasowych

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

Potqcz faktury z przelewami >umozliwia tgczenie faktur z przelewami
Finansowanie faktur > ustuga pozwalajqgca 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

Zestawienia

/#7 Dochodowoéc sprzedazy

Naleznoéci >

widzisz zestawienie wszystkich swoich
naleznosci, kidre wynikajq z dodanych
dokumentow

Przychody i wydatki >
analizujesz swoje koszty i przychody 2
dowolnego okresu czasu

dazy VAT >

Zobowigzania >
widzisz zestawienie wszustkich swoich

zobowigzari, ktore wynikajq z dedanych

dokumentow

Z ienie zakupu VAT >

tworzysz liste wystawioniych
dokumentow sprzedazy w danym
okresie 2 podzioiem na stawki VAT

Dokumenty sprzedazy >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentdw sprzedazy
2 dowolnego zakresu czosu

Marza wg produktéw >
analizujesz swojq sprzedat, zakupy i
miarze towarow w donym okresie

tworzysz lists dadanych dokumentow
zakupowych w danym okresie 2
podziciem na stowia VAT

Marza wg dokumentow >
analizujesz swojg spreedat, zokupy i
moarzz dla dokumentéw spredazy w

Deodaj dokument  Wystaw fakture

Potgcz przelewy z fakturami >

dodajesz historie rochunku i oznaczasz
zaptacone faktury

Zestawienie podatkowe VAT >
analizujesz swoje kostty i praychody w
danym roku  podzialem na stawki podatku
VAT

denym oresie

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

Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan  Mgjplan  Zamowienia

| =

. Fakturowanie
»

Fakturowanie

Wystawiosz faktury sprzedazy, takze cyklicznie

| 5

% Samodzielna Ksiggowos¢

Dodajesz dokumenty od klientdw (recznie lub jake pliki)

i\' . Samodzielne Kadry i Ptace Masz bazy kontrahentéw i produktéw
Sz2yblo oplacasz faktury (z kontem firmowym w ING)
= Biuro Rachunkowe Dostajesz przypomnienia o waznych terminach (ptatnosci za faktury, podatki itd )

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

L S O O R

7\:’ Konsultacje Ksiggowe v Dodatkowo, jezeli prowadzisz sklep mozesz bezptatnie korzystac z modutu

magazynowego i integracji z systemami e-commerce oraz drukarkami fiskalnymi

(D) Mozeszwykupic dostep do dodatkowych
modutéw w systemie w kazdym momencie
Dostep bedzie mozliwy po dokonariu

platnosci. Pakiet dostepny bezterminowo za 0 zt

dla klientow ING Banku Stqsklego S.A.

Zobacz wiecej

Warianty oferty

0 PLN netto

. Ustugi dodatkowe - pozwala na zapoznanie sie z mozliwosciami réznych ustug
dodatkowych ING Ksiegowos¢.



Start Dokumenty Finanse firmy Pakiety | platnotei  Ustugi dodatkowe

Dodaj dokument  Wystaw fakture

N
{
Krajowy System e-Faktur Konsultacje ksiegowe Finansowanie faktur
fiaczenie funkej Masz

wystawionie | pobieranie foktur z KSeF

Clacnmissi

Windykacja naleznosci

Szybka i skuteczna windykacja noleznosci,
kt6rq zlecisz jednym Kiknieciem
8rok oplat 2 géry - phacisz tylko 20 sukees,

Drukarki fiskalne

a ane pr
doswiadczonych ksiggowych.
Zadawaj pytania wprost z systemu i
otrzymuj odpawiedz: w 48 h.

Integracje e-commerce

Masz sklep internetowy?
Zintegnj swoja platforme sklepowa |

Plotnoici i pilne vycotki?
Przekaz je nam, o $rodki olrzymas? tega
samego dnia

imoje bramka platnosci online

Sprzedajesz w internecie?
Korzystaj z bramki imeje i nie trac czasu na

pozwd, by foktuny dia j wystawialy

sig automotycznie.

Ry c—

Sprawdzajpl

Kientéw na jednyr 2 wielu wspieranych
model drukarek dzieki integracji BSX
Printer 2 ING Ksiggowost.

OpenAPI ING Ksiggowosé

Wystawiasz driesiqtki foktur kozdego dria
recznie?
Dzigki inteqracj ING Ksiggowosci 2 Twoim
e-sklepe lub innym systemen zapewnij
sobie pelng Gutomatuzacje.

Dodaj dokument - przedstawia dostepne w systemie mozliwosci dodawania

dokumentu.

Sprawz rzetelr firm, z
Ktbrymi wsptiprocujesz. Upewni] s, czy
Tuiej kontrahent jest wyptacalny i solidny,

s faktur dia kbentow.

LEGAL
GEEK

Legalgeek

Potrzebujesz profesjonalnych
dokumentow? Nie molesz crekoc?
Regulominy sklepw internetowych |
polituki RODO praygatowane przez
orownikw wygenerujesz juz w S minut w
kreatorze Legal Geek.




Dodaj dokument

Wystaw nowy Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku

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

Wystaw dokument Zarejestruj recznie Zarejestruj z pliku

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

Strona gtéwna

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

¢ Kwote oczekiwanych wptywoéw w biezgcym miesigcu;

630 090,15 PLN
\1{6\ Oczekiwane wptywy
@ w biezgcym miesigcu

Zobacz naleznosci >

e Sume faktur zaptaconych w biezgcym miesigcu;

0,00 PLN

Suma faktur zaptaconych
w biezgcym miesigcu

Zobacz zaptacone >




.
L

/160

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

0,00 PLN

Zaplanowane wydatki
w biezgcym miesigcu

e
Zobacz zobowigzania =

Wykres przedstawiajgcy przychody i wydatki firmy w obecnym miesigcu oraz

poprzednich;

Finanse mojej firmy

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow

800000 PN
600000 PN
400000pLH
200000pN

Opy

@ Przychody

® Wydatki

Zobacz raport >

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

podatkéw;



Powiadomienia

Nieprzeczytane = Przeczytane = o
@ 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.

—o
Przycisk = pozwala na filtrowanie wyswietlanych powiadomien:
Wszystkie [3 ) ) O] N

[I—}—l-\

O - Terminy
fl\l
- Platnosci

(‘“_’:' - Pozytywne statusy

.r"1'\,
L Informacje

|
- Ostrzezenia



.
i/

/160

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

/alegtosci

Suma zalegtosci kontrahentow 728 788,22 PLN Zobacz >
I

Zalegtosci do 30 dni 630 705,15 PLN Zobacz >

® Zalegtosci powyzej 30 dni 98 083,07 LN Zobacz =

Moje zalegtosci 303 161,84 PLN 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 “/ Weryfikuj dokumenty

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

{ wybierz plik z dysku ]

i
1
1
:
1
1
:
Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub H
i
1
1
:
1
1
:




Ustawienie jezyka systemu (Language change/ 3mMiHa MoBM cucTeMK)

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

ING Ksiggowos¢

©

Start Dokumenty Finanse firmy Magozyn  Ksiggowost

142 803,40 pLN

Oczekiwane wplywy brutto
w biezqgeym miesigeu

Zobacz naleznosci >

Finanse mojej firmy

Kadry i ploce  Pakiety  platnosci

24 Kontrahenci

120,00 PLN

Suma faktur brutto

zaptaconych

w bigzgeym miesigeu

Zobacz zaptacone >

Dane w raporcie sq prezentowane wg. daty wykonania ustugi. Padane kwoty sg kwotami netto

400 000 PLN

300 000 PLN
200 000 PN
100 000PLN I_

OFLN j —| .

Sierpien Wizesie Paidziennik

Zalegtosci

Suma zalegtosci kontrahentéw

Zalegtosci do 30 dni
@ Zalegtosci powyzej 30 dni

Moje zolegtosci

Dodaj dokument

® Dodaj dokument

Listopad

3261 876,96pLN

56 802,55rin
3205 074,610

4 813 463,26PL0

“#Weryfikuj dokumenty

Grudzien

Stycren

Zobacz raport >

Zobacz >

Zobacz >

Zobacz >

Zobacz >

28 Produkty

G)

( wybierz plik z dysku )

Przeciqgnij i upusc pliki z dokumentamni tutaj lub

Ushugi dodatkowe

\iﬁ. IT Serwis Barbara Ingowska % (Wulnguj ‘

Dodaj dokument  Wiystaw fakture

8 848,11 PN
H Zaplanowane wydatki brutto
w biezqeym miesigeu

Zobacz zobowigzania >

Powiadomienia

Nieprzeczytane  Prreczytane =

() Uptunat termin ptatnosci X
20250114
Uplyngt termin platnosci kwoty 100,00 EUR brutto
wynikaiace) z FVS-22-11-2024, Firma bez nip

Wysli przypomnienie Naleznosci >
@ Uptyngt termin ptatnosci x
TG

Uplynai termin piatnosci kwaty 100,00 EUR brutta
wunikajace £ FVs-21-11-2024, —

Wyslij przypomnienie Naleznosci >
o Uptyngt termin ptatnosci x
20250114

Uphyngt termin platnosci kwoty 178,35 pLN brutto
wynikajgcej 2 Roport dobowy/2/11/2024, Pon Sebestion

Wuslj przypomnienie Naleznosci >
(1) Uptungt termin platnosci X
2025-01-13

Uphyng termin platnosei kwety 12,30 P brutto
wynikajqcej z FVS-26-10-2024, 12333test
Wyl praypomnienie Naleznosci >

(0) Uptungt termin piatnosci X
2025-01-13

Uphyngt termin platnosci kwety 12,30 FLN brutto

wunikaigce) « FV5-25-10-2024, Adam Preuklod

sl przypomnienie Naleznosci >
C) Uptyngt termin ptatnosci x
20250112

Uphyngt termin platnosci kwoty 300,00 PLN brutte
wynikajqcej z TEST stawki ZW, Jakon Sp. 7 0.0.
Wuyslij przypomnienie Naleznosei >

© Uptyngt termin ptatnosci x

2025-01-12
Uplyna termin platnosci kwoty 120,00 LN brutte
wynikajgcej z FV5-20-11-2024, 12333test

Wyslj przypomnienie Maleznogci >

() Uptunal termin ptatnosei X
2025-01-11

Uplyngt termin platnosci kwoty 1 800,00 PLH brutto
wynikajace) 2 PP/11/2024, Preprod Moniki Ha-Baek
Wyslij przypomnienie Naleznosci >

(1) Uptunqd termin piatnosci x
2025-01-10

Uplyngt termin platnosei kwaty 231,50 FLN brutto
wynikajace] 7 FVS-26-11-2024, Preprod Moniki Ha-Back

Wyl przypomnienie Naleznosci >

Pokaz wiece] ™

O EN

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




ﬂ':,‘t} ING Ksiegowos¢ &2 Kontrahenci 22 Produkty 8 1T Serwis Barbara Ingowska | ‘ Wyloguj

Start  Dokumenty qunseﬁrmgo Magozyn  Ksiggowos¢  Kadryiplace  Ustugi dodatkowe staw fakturg

IT Serwis Barbara
Ingowska

& Komunikaty

& Pakiety i platnosci

%  Wsparcie

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

Na koniec kliknij Zapisz.

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

Click Zapisz to save changes.

Ha Bknagui dane osobowe 3HaiaiTh none Jezyk systemu. Bu MoxxeTe BUOPATH MOBY CUCTEMM (MONbCHLKOIO,
YKpPAiHCbKOLO, GHMAIMCBKOLO).

HapelLuTi, HOTUCHITL KHOMKY Zapisz.



Dane osobowe

TN
[ Q)
\ [’9‘/’ Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imie | nazwisko:

Piotr Chmiel

Sygnatura: 7

Numer telefonu;

Jezyk systemu:

Angielski ~ ‘

Dodatkowe adresy e-mail:

dodatkowy@wp.pl X

ZImiana hasta do ING Ksiegowosé:

Zmier hasto

Dokumenty

ING Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

Wystawianie faktury sprzedazy

Aby wystawi¢ fakture sprzedazy nalezy po zalogowaniu w systemie:

. Klikng¢ Wystaw fakture.

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty EE° IT Serwis Barbara Ingowska %

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi dodatkowe

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura sprzedazy.

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



Wystaw dokument

[@ ustawienia dokumentow

(o) Fakturasprzedazy @ () Faktura proforma @ () Fakturazaliczkowa @ () Faktura sprzedazy - korekta

Pokaz wiecej Vv
|| Wewngtrzwspdlnotowa
|| Procedura 0SS

|| Procedura SME

|v| Metoda kasowa VAT |Z| Metoda kasowa PIT

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

o Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy przede wszystkim okreslic:
- dane kontrahenta

Kontrahent
Pokaz wiece] ™

Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q ‘

- liste towarow lub ustug (produkty)

Produkt

Pokaz wiecej WV

Waluta: Wystawiam w cenach:

‘ PLN o ‘ (8) netto () brutto

Lp.2) Nazwa produktu llogé Cena netto Stawka VAT(%) Wartosé netto Warto$¢ brutto

1. ‘ Q ‘ 1 000 | | zw 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: (9

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

Nagtowek

Data wystawienia:

rHrh

2020-12-04 [&

- date dostawy/wykonania ustugi

Data wykonania ustugi lub dostawy:

[

2020-12-04 3

- numer dokumentu

|:| Numeracja reczna

Numer:

FVS/3/01/2024

mien

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

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



Ptatnosc

Sposéb ptatnosci:

Gotowka ~

Przelew na rachunek bankowy

Karta

Za pobraniem

nlata

Ptatnosc

Sposéb ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy w

Wiecej o ptatnosciach

D Mechanizm podzielonej ptatnosci &

Rachunek:

Rachunek bankowy
Rachunek 87...0638
PLN PL&7 8395 0001 4608 0773 0105 0638

Ptatnosc

Sposob ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy

Wiecej o ptatnosciach

[:] Mechanizm podzielonej ptatnosci (2

Rachunek:

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




' L)
A
|

/16O

- termin ptatnosci

Termin:

2020-12-11 ic ‘ ‘ 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 poszczegolnych pozycji (aby je zobaczyg, kliknij ,Pokaz wiecej” pod
nagtéwkiem ,Produkt” i wybierz typ rozszerzonej tabeli. Kody GTU sq bardzo istotne przy



ksiegowaniu i p6zniejszym generowaniu JPK_V7. Nie pojawiajqg sie na fakturach

Produkt

Pokaz mniej #™

Widok tabeli: Rabat:

() uproszezony (domuyslny) () Procentowy

rozszerzong () Kwotowy

() wiasny @

Waluta: Wystawiam w cenach: (2
‘PLN ~ l::i:] netto I:::I brutto
C th
LoD Nazwa produktu lote  Jedn fz':i"e © Rabat  Rabat  Stawka  Wartosd Wartosé GTU
e P ’ fabatem kwotowo procent  VAT(%) netto brutto (JPK_V7) &

- rodzaj transakgji. 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 (&

[ ] Miesieczna @
Sprawdz status VAT kontrahenta (&

Miesiqc ksiegowy:

2020-10 v

Rodzaj transakgji (JPK_V7):

Brak ~

-

| | SW - dostawa w ramach sprzedazy wys
| | EE- swiadczenie ustug telekomunikacy]
| | TP-istniejgce powigzania miedzy naby
| | TT_WNT - wewngtrzwspdlnotowe nabyc

| | TT_D - dostawa towaréw poza terytoriul

-

4 »




- oznaczenie dokumentu. Znajdziesz go w sekcji ,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 (7
Sprawdz status VAT kontrahenta (&

Miesiqc ksiegowy:

‘ 2020-10 ~ ‘

Rodzaj transakgji (JPK_V7):

‘ Brak ~ ‘

QOznaczenie dokumentu (JPK_V7):

Brak ~ ‘

. Zapisa¢ dokument klikajgc ,Wystaw”.



Bank  ING Ksiggowosé

@ ING Ksiggowoié

Start  Dokumenty

Finanse firmy

Wystaw dokument

Faktura sprzedazy

Pokaz wigcej Vv

D Wewngtrzwspolnotowa

Kontrahent
Pokaz wigce] V'

BUSOL KORPORACIA X

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

7 Edytuj  Zmien kontrahenta

Magazyn

() Faktura proforma (2

25 Kontrahenci

Ksiegowos¢  Kadry i ptace

82 Produkty EE -

Dodaj dokument

() Faktura zaliczkowa

IT Serwis Barbara

Ingowska

Wystaw fakturg

{_J Faktura sprzedazy - korekta

Produkt
Pokaz wigcej Vv
Waoluta Wystawiam w cenach: &)
PLN v | () netto () brutto
Lp.”) Nazwa produktu llosé Cena netto Stawka VAT(%)  Wartos¢ netto Wartosc brutto
Produkt testowy 1 500,00 ‘ I 23% v I [ 500,00 615,00 ]
@ Dodgj do listy produktow
2 Q 1 0,00 | | 23% v 0,00 0,00
Wartos¢ Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):

suma: 500,00 115,00 615,00
Nagtéwek Platnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposob platnosci: Jezyk:
I 2020-08-07 3 I Gotowka v Polski ~ ‘
Da N N Wiecej o ptatnosciach . S

ita wykonania uslugi lub dostawy: Miejsce wystawienia:
Portfel:
I 2020-08:07 Srodki na szkolenia [ ‘
[] Miesigczna ™ “mien Sprzedawca:
Sprawd? status VAT kontrahenta (3 Termin: IT Serwis Barbara Ingowska Spatka z ograniczong
o i I odpowiedzialnosciq Spotka komandytowo-
Miesiqe ksiegowy: 2020-09-06 ~ akeyjna
I 2020-08 v I Wigce]
Zaptacono:

Kategoria: r 1
Brak kategorii 2:00 o
et Rozwirt opis dokumentu
Numer: Catos¢ @ Rozwiri podpis v
FVS/2/08/2020
Zmien

[:] Ustaw jako fakture cykliczng 2

Rejestr:
Rejestr sprzedazy ~ I
Seria:
Seria sprzedazy v I

Wystaw

Wystaw i wyslj

[ Anulyj

© Po wystawieniu faktury sprawdz, czy mozesz
ja sfinansowa¢ w ramach ustugi
Finansowanie faktur.




LAY

Po kliknieciu ,Wystaw” wyswietli sie podglgd 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

&

12 3 Dane dokumentu

rrrrrr
ror FVS2/082020

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

Wystawianie faktury sprzedazy VAT-OSS

@ Czym jest VAT-0SS?

. > VATOSS (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, ktoéra dotyczyta sprzedazy na rzecz oséb prywatnych z innego kraju UE ustug
elektronicznych, nadawczych i telekomunikacyjnych (tzw. ustugi TBE), zostata
rozszerzona o sprzedaz wysytkowq towarow dla tych podmiotéw (tzw. WSTO),
tworzqc procedure unijng VAT OSS.

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

/]



@ ING Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty EEIo Adam ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiggowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument | Wystaw fakture
WUStGW dOkU ment o Widok uproszczony [® Ustawienia dokumentow
(o) Faktura sprzedazy @ () Faktura proforma () Faktura zaliczkowa () () Faktura sprzedazy - korekta @

Pokaz wiecej W

\:\ Wewngtrzwspélnotowa

| Procedura 055 |

\:\ 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 pochodzgcy z kraju bedgcego cztonkiem UE

Kod pocztowy: Miejscowosc: *

Kraj: *

Austria v

Adresy e-mail: &

Telefor:

* pole obowigzkowe




LAY

/]

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¢ korncowke EX.

Mozliwos¢ wystawienia faktury w procedurze VAT-SME znajdziesz w widoku Wystaw
fakture. Nastepnie, zaznacz pole Procedura SME. Po zaznaczeniu tej opgji nie mozesz
jednoczes$nie zaznaczyc¢ procedury 0SS ani Wewngtrzwspdlnotowe;.

Wg StOW dO |(U me nt Eﬁ Ustawienia dokumentow

® ) Faktura sprzedazy (2 Faktura proforma Faktura zaliczkowa (© Faktura sprzedazy - korekta (7
Pokaz wiecej Vv

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.



LAY
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:
. Klikng¢ Wystaw fakture
@ ING Ksiegowos¢ &% Kontrahenci 88 Produkty Io IT Serwis Barbara Ingowska ¥ ‘ Wyloguj ‘
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. Nastepnie wybrac odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura proforma.

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

- 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

Méj Kontrahent X
NIP: 6342805313
Adres: ul. Chorzoy

Katowic

Produkt
Poka? wigce]
Walita

PN bruts

Lp.  Nazwa produitu liose Cena netto Stawka VAT(%)  Wortes¢ netio Wartosé brutta
1 Majprodukt 1 50000 | 25% ~ 500,00

Dodal do listy produktow
Wartosé Netto (PLNJ: Kwota VAT (PLNI:Wartosé Brutto
Suma: 500,00 115,00 615,00
Nagtéwek Platnosé Wydruk
Dot wystowienia Sposeb platnoscl Tz
20211121 Gatdwika v Polsti
Dota viykonania ushugi ub dostawy =] 0 platrodc Migjsce wyst
Termin
20211121
2021-11-28
Wiesigczna Nuries Zamawienia:
Mieslqc ksiggowy:
Dota zaméwienia:
202111
Rodzaj transaki (9K
Sprzedowee:
N PHU Barbara Ingowska

Gana

Bro v
Kategorlo ™
Brak domysinej kategaril Pacipis no dokumencie
Hurner
PROF/1/11/2021

mie

Ustaw joka fakturg cydicang
Wystaw

Wigstow | wyslj

. Zapisa¢ dokument klikajgc ,,Wystaw”.

Po kliknigciu ,Wystaw” wyswietli sie podglgd dokumentu.

Klawisz Opcje znajdujqcy sie z prawej strony zawiera liste funkcjonalnosci, jakie mozna
wykonac¢ 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 korygujgcqg sprzedazy 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 lub w razie braku dokumentu sprzedazy nalezy najpierw
wystawi¢ fakture sprzedazy a pézniej postepowac wg. powyzszej instrukgji.

Dokumentg Znaleziono: 69

Rodzaj dokumentu: Miesige ksisgowy
. e ‘ ‘ Szukaj
B Generuj JPK_FA = Pokaz filtry % Pokaz ustawienia listy
o Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~ a0 ~  Termin A~
Kontrahent Wartos¢ brutt L
L dokumentu ™ MHANERt v dokumentu o netto artoscbrutto ptatnosci ™ SED
T FVS/3/08/202 BUSOL Faktura Produkt S .
[0 0, -09-06
L B KORPORACIA  spracluiy - 500,00 PLN 61500PLN  2020-09-06 Opge  ~
Szczegoty
— ROF/1/08/20  BUSO : dukt .
] FRERnEE b Faktura Procukt 500,00 PLN 61500PLN 2020
— 20 KORPORACIA proforma testowy Pobierz
- Wiysli
S/2/08/202 BUSO c dukt .
] e Faktura Procukt 500,00 PLN 61500PLN 2020
— ] KORPORACIA sprzedazy testowy
Drukuyj
Generuj duplikat
— FVS/1/08/202 Fak
[ i okt Test 500,00 PLN G15,00PLN 2020 )
— 0 sprzedaiy Edytuj
Wystaw podobng
- Faktura '
. T &£TH Reactor . . Vystaw korekte
™ FUSI3I07/202 g kericowado  Wyjozd do P cczcannin anan

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 podac¢ przyczyne korekty (Rozwin przyczyne korekty).
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Keiggowose  Kadryiploce  Ushigi

Wystaw korekte do FVS/1/11/2021

= Fakturn sprredazy - keredta

Kontrahent
Folt wigce]

M6j Kontrahent
NIP: 6342805313

Adres Ul Cherzowssn 50, 40-121
Katowice

# ey Zmentontchenta

Stan przed korektg

B ustowienia doiumentiw

Lp. Moz produitu llose cenanetto Stawka VAT(%)
1| Mejproduk 1 50000 23% 50000 61500
Wartote: Metto (PUN): Kuwola VAT (PLNFWartase Brutta (PL):
Sumo; 500,00 115,00 615,00
Produkt
Pakaz wigce M
Waluta: Wystavdam w cenach:
PN v ® netts brutto
Stan po korel
Lp. Narws produitu Cenanetto Stawka VATI%)  Wartodé retta Wortost brutto
1 ‘ )] produkt 1 50000 23% - 500,00 61500 @
& Dodo do sty produktaw
2 ‘ Wipisiz bub wybierz 2 listy a 1 000 23% v 0,00 000
Kwota VAT fL N
Suma: 500,00 115,00 615,00
Korekta
Wortos Metto (PLN): Kuwoto VAT (PLNEWortose Brutta (PLA):
Suma 0,00 0,00 0,00
Nagléwek Platnogé Wydruk
Deta mystawienia Sposit plotnoci Jeaye
20211121 =] ‘ Gotenka ~ Foki -
phtnosciach Migjsce wystawisnic:
r Termin
2021-11-21 @ ‘
20211128 7 ~
Miesieczna 1 Humer zaméwienia:
Sprowd status YaT kentrahento & Zaploconc:
iesiqe ksiggowy 0o
202111
Zaplaconn w calascl s
Fodzd) transal
Spraeduwca:
e N ‘ PHU Barbara Ingowsko
wigee]

Keotegoria:
Brok kategorii
Zriient

Zuin prayczyne karekty A

Haisymais 235 ko)

Numer.
KORM/11/2021
2mien

Adnotarje na wydruku dokumenty

Pordpis na dokumencie \




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:
o Klikng¢ Wystaw fakture

@ ING Ksiegowosé & Kontrahenci 88 Produkty Io IT Serwis Barbara Ingowska ¥ ‘ Wylogu;j ‘
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o Nastepnie klikng¢ ,,Rozwin opcje” i wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura
marza.



Faktura sprzedazy () Faktura proforma (%) Faktura zaliczkowa Faktura sprzedazy - korekta C°

(®) Faktura sprzedazy - marza @ |

Pokaz mnie] A

Paragon sprzedazy ©) Pozostaty przychod (7

Kontrahent
Pokaz wigce] W

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz
Produkt
Waluta:

PLN ~
Lp.  Nazwa produktu llod¢ Cena zakupu Stowka VAT(%)  Marza Cenasprzedazy  GTU(IPK_V7)
1 Wpisz lub wyblerz zlisty  Q 1 0,00 ] v 0,00 ),( i v

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

Procedura marzy

dla biur podrazy -
Nagtéwek Ptatnoséé Wydruk
Data wystawlenia: Spossb platnosci: Jezyk:
| 2021-11-21 Gotawka v Polski v
Data wykonania ushugi lub dostawy: Wigeej o platnosciach Miejsce wystawlenia

Termin:
| 2021-11-21
2021-11-28 I} 7 v
| | Miesigczna @& Numer zaméwienia:
Sprawdz status VAT kontrahenta ) Zaplacono:
Miesiqe ksiegowy: 0,00
Data zamdwienia:
| 2021-11 M )
Zaptacono w catoscl
Rodzaj transakell (IPK_V7):
Sprzedawca:

Brak v

PHU Barbara Ingowska
Wigcej

Oznaczenie dokumentu (JPK_V7):

| Brak ~

Kategoria: Adnotacje na wydruku dokumentu
Brak domysinej kategorii

Zmient

Podpls na dokumencie ™'

Numer:
FVS/2/11/2021

Zmien

| Ustaw jako fakture eykliczng

Wiystaw i wysli

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 sie obowigzkowa adnotacja
dotyczgca procedury marza.

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



.
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Faktura marza

nr 6/09/2017
Sprzedawca: Nabyweca:
Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski Pawet Mowak
ul. Kolorowa 11 ul. Piotrkowska 123
12-233 Krakow 00-222 Warszawa
MIP- 7917283071 MIP/PESEL: 86032006216
Data wystawienia: 2017-09-04 Termin platnosci: 2017-09-11 (7 dni)
Miejsce wystawienia: Krakow Sposob ptatnosci: Przelew
Data dostawy/wykonania ustugi: 2017-09-04 Rachunek:
ING BANK SLASKI 28 0491 5382 0649 0664 7118
T425
Lp. Nazwa llosc Jm. h‘lr::lllg Wgzt::
1 Opel Astra Il 1 13 500,00 12 500,00

RAZEM 13 500,00

Wiym 13 500,00

Procedura marzy: towary uzywane

Razem stownie: trzynascie tysiecy piecset PLN 00/100
Zaptacono: 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.
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Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~ ~ Termin A~ Kwota ~
Kontrahent Wartos¢ brutt . Stat
dokumentu ™~ ontranent v Jokumentu netto artoscdrutio ptatnosci ™~ atus vat ¥
- ING Ustugi Faktura
FVS/2/03/202 . ) —~ .
- dla Biznesu sprzedazy - 516,26 PLN 520,00 PLN (&) 2023-03-22 3,74 | Opcje  ~ |
S.A marza
Szczegoty
Pobierz
Konwersacja
Wyslij

Drukuj
Generuj duplikat
Edytuj

Wystaw podobng

Wystaw korekte

Dodaj cyklicznosé

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

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

Pamietaj, aby na fakturze proforma poda¢ catg wartos¢ zamowienia.

W formularzu faktury zaliczkowej podaj date otrzymania zaliczki oraz kwote zaliczki
(wartosc¢ brutto).



Doku mentl__; Znaleziono: 2

Rodzaj dokumentu: Miesige ksiegowy:
Przychody ~ L& | Szukaj 2,
B Generuj JPK_FA = Pokazfi ttry S Pokaz ustawienia l sty
Zostosowane filtry:
Typ: Faktura praforrma
Zapisz zastosowane filtry  Wyczyse
] Humer -~ m~ Rodzaj Wartos -~ . ~ Termin ”~
L] dokumenty —  KontrahentZ SRS produkct e Wartoicbrutto TP T status
) PROF/1/08/20 BUSOL Faktura Produkt - . - A .
|—| 20 KORPORACIA profarma testowy SH0A0PLN BISO00PIN  2020-03-06 Opdje -
Szczeqgoly
PROF1 i} Faktura ‘Wyjozd do P . R CrAR T
L] . i i £ 500,00 PLN SSISO0PIN 20200830 |
Wil L
llose elemn|
Drulej I
Generyj duplilot
Edytu]
Wystow podobng
< Wystaw zaliczke
Y, Kontokt 2 Pomoc [E Rregulamin
‘Wystow fakture koricowg
Usun

Po kliknieciu ,Wystaw” wyswietli sie podglad 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 wystawi¢ 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.



&, Kontakt @ Pomoc 2

AUCHAN

POLSKA
SPOLKA Z Faktura
ZAL/1/01/2022 OGRANICZONA zaliczkowa do 13,82 PLN
ODPOWIEDZIAL  PROF/1/01/2022
NOSCIA
AUCHAN
POLSKA
SPOLKA Z Faktura
PROF/1/01/2022 5
OGRANICZONA proforma 55,00 PLN
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA

Regulamin

17,00 PLN
@ Zaptacony

67,65 PLN

2022-01-20

Opcje ~

2022-01-27

llos¢ elementéw nd

Szczegoly

Pobierz
Konwersacja
Wiyslij

Drukuj

Generuj duplikat

Edytuj

Wuystaw korekte

W formularzu korekty do faktury zaliczkowej kluczowe sg dwa elementy:

Kwota ,,Zaptacono po korekcie”

Zaptacono - przed korektq:

Zaptacono - po korekcie:

17,00

17,00

D Zaptacono w catosci

Przyczyna korekty

Historia ptatnosci

Usun




Zwin przyczyne korekty /™

(Maksymalnie 255 znakdw)

Wypetnienie pola ,Przyczyna korekty” jest nieobowigzkowe.

Mozesz zapisa¢ zmiany klikajgc Wystaw.

Numer:
KORZ/1/01/2022

Zmien

Wystaw i wyslij

( Aty ]

Wszystkie dokumenty

Faktura zaliczkowa korekta nr KORZ/1/01/2022 L ———

= wyslij ¥ pobierz & Drukuj V4 Edytuj Wiecej opcji v

{ stona1z2 > @ ) 2 9 [ Podglgd Dane dokumentu

Typ dokumentu:

Faktura zaliczkowa korekta

Faktura zaliczkowa - korekta
nr KORZ/1/01/2022 Ksi N Kresie:
Nr Proformy (ktérej dotyczy zaliczka) PROFIL01/2022 SIgQuj W oKkresie:

Nr Zoliczid (kt6re] dotyczy koreita) ZAL/VOL2022 2 dnia 2022-01-20 ——
2022-0

Wystawianie faktury koricowej do zaliczki.

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



Doku menty znaleziono: 3

Rodzo) dofurmentu: Miesige ksisgawyy
Przychody e (5 Sxrukal a
E Genery JFK_FA 5 pokos filtry [ Pokar usawienis listy
Zostosawone filny:
Tyn: Fakturo roliczkown X Typ: Foktura praformo X
Zoplsz rastasowane filtry WiycTyse
I:l Mumer Ay A [Rodan) i ‘Warbesc - Wortosc brattp > T A
dokumentu ~  dolements netto ™ ~  plotnosci
Falaurg
[ . rolbezkowa
O TALbEERD O EUEL g R 162,80 FLN IOMOFIN 200C-IB-T Opde
20 FORPORACIA  pooooooon SEStoWY
PROF'LOERD BLIEOL Falfura Produkt
I:I 20 HORFORACIA prnioeme testowy 200,00 FLW 15,00 FLN 2020-05-00
Srcregahy
on  TH Rmzctor N .
[l PRORILOTED  pnian Felim Wyjrd co 4700,00 FLN TEISOOFIN  2000-08-30
| Machnik profiorma caomobylo Bohlarr
angell]
licse elems ]
Druku)

Generu| duplikot

Wystomw padabng

Wysiow rabiczke

b Wustow Fakiure kofcowg

Usury

W formularzu faktury korncowej zostang uwzglednione wystawione zaliczki.
Uwaga: W polu ,Zaptacono” wpisujemy kwote naleznosci jakg otrzymaliémy na moment
wystawienia faktury koncowe;j.



Wystaw dokument

@ Faktura sprzedazy (7

Rozwiri opcje W

Kontrahent  mozwiricpce

Firma handloweo-ustugowa TOFIK
NIP: PL6198230674
Adres: ul. Szkolna 12b/5, 00-234 Warszawa

# edytyj W Usun

O Faktura proforma

O Faktura zaliczkowa (=)

O Faktura sprzedazy - korekta (7

Produkt  Rozwir opoe Waluta: I PLN | > I
Lp. MNazwa produktu llosé Cena netto Stawka vat(%) ‘Wartos¢ brutto
1. | ustuga remontowa ] l 1 l l 5000,00 l I 23% | v l [ 6 150,00 l § m
2 | Dodgj produkt Q ] 1 23% ~ 0,00
Waortos< Netto:  Kwolg VAT, Wartos< Brutto:
5 000,00 1150,00 6 150,00
Uwzglednione zaliczki-
Zaliczka(2/09/2017). wystawiona dnia 2017-09-04 na kwote 1 000.00
Suma 1 000,00
Nagtowek Ptatnosc Wydruk
Data wystawienia: sposab platnosci Jezuk:
2017-09-04 ‘ [eC] Przelew na rachunek bankowy ‘ ~ ] I Polski | ~ I

Wiecej o ptatnosciach

Data wykonania ustugi lub dostawy:

Rachunek:

2017-09-04 ‘ e Firmowy

Zmien

D Miesigczn

(# Dodaj rachunek

| 5

Miesige ksizgowy: Termin:

2017-09 ‘ ~ I 2017-09-11
Kategoria: Zaptacono:
sprzedaz towardw i ustug
Zmien I 0,00
Numer:

@

3/09/2017 [ catose @
Zmieri

[:] Ustaw jako fakture cukliczng (71

[ 1~

Anuluj

Miejsce wystawienia:

I Krakéw

Sprzedawea:

Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski
Wiecej

Rozwir opisy dokurmnentu

Rozwiry podpis %

Po kliknieciu ,Wystaw” pojawi nam sie podglgd dokumentu.




LAY
Wystawianie faktury odwrotne obcigzenie.
W przypadku sprzedazy towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem, fakture nalezy
wystawi¢ wedtug ponizej instrukgcji:
. Wystaw fakture
@ ING Ksiegowosé 28 Kontrahenci 88 Produkty I‘ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ ‘ Wyloguj ‘

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

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura sprzedazy.

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okreslic:

- dane kontrahenta

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

. Zapisujemy dokument klikajgc ,,Wystaw”.



Wystaw dokument
(®) Faktura sprzedazy () () Faktura proforrna (7

™y
[
L

Pokaz mnigj #™

Faktura sprzedazy - marza ™ () Paragon sprzedaiy 7

D Wewngtrzwspalnotowa

Kontrahent
Pokaz wisce] W
BUSOL KORPORACIA b

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

& Edytyj  Zmieri kontrahenta

Pradukt
Pokaz wiece] v

L -
() Faltura zaliczkowa (7

() Pozostaly przychod (7

Waluta: Wystawiam w cenach: ()

‘ P v ] O reto @ brutto

Lp.7) Nazwa produktu llos¢ Cena brutto Stawka VAT(34)
Produkt testowy ‘ ‘ 1‘ ‘ 400,00 il

Wartosc netto

Wartos¢ brutto

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

() Faktura sprzedazy - korekta (7

(¥



Informacje o dokumencie

Faktura
nr FV5/4/08/2020 Notatka:
Sprzedawca: Nabywca:
IT Serwis Barbara Ingowska Spolka z ograniczong BUSOL KORPORACIA
odpowiedzialnodciq Spabea komandytowe-akeujna ul Sokolska 34
ul Praskiego Pubiu 14 £0-121 Kotowice
84-102 Vigrszowa NIP: PLI878543210 A
NIP: 6471072930
Tagi:
Dot wystawienia: 2020-08-07 Termin photnosci: 2020-05-08 (30 dni)
Migjsce wustowienio: Sposoh platnosci: Gotowka
Data dostowy/wukonania ustugi: 2020-08-07
- ‘Wartos¢ Stawka Kwota VAT~ Wartos¢
Lp. Nazwa i€ 1.m. Cena brutto VAT PLN) t
L Proguie terowy 1 = 400,00 43000 o0 000 200,00
RAZEM 40000 2 “ooee
W tym 400,00 as 00 o000 R .
Dokumenty powiqzane Dodaj dokument
Do rozliczenia podotky VAT zobowigzanu jest nobuwce (odwrotne obcigzenie), dotuczy pozudji: 1 . 5
Rozem slownie: cztenysta LN 001100 Brak powigzar
Zoptacono: 0,00 PLN
Pozostalo do zoploty 400,00 PLN O pllkU
Dodat Jarek L
Data dodania 2020-08-07
Weryfikowat Jarek L
i w4 <@ e eemwnens oy 1% Zrodio elektroniczny

Wystawianie faktury wewngtrzwspolnotowej.

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

. Wystaw fakture

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 88 Produkty BE‘ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

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

. Nastepnie wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Faktura wewngtrzwspélnotowa.

WU StGW dOkU me nt @ Ustawienia dokumentow

'é' Faktura sprzedazy 2 : Faktura proforma @ ( : Faktura zaliczkowa : Faktura sprzedazy - korekta @
Pokaz wiecej Vv

|Z| Wewngtrzwspélnotowa

|:| Procedura 0SS

I:I Procedura SME

[ | 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 metodg kasowa.

Chce ksiegowac dokumenty
automatycznie. @

Rozliczenie PIT metodq kasowgq:

®) Tak Nie

Maty Podatnik i rozliczanie VAT metodq kasowq:
Tak ® ) Nie
Numeracja w KPiR:

Miesigczna

@ Roczna

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

Wystaw dokument

e Faktura sprzedazy Faktura proforma Faktura zaliczkowa Faktura sprzedazy - korekta

ece] V'
Wewnqtrzwspolnotowa

Procedura 0SS

v Metoda kasowa VAT v | Metoda kasowa PIT




Wystawianie faktury sprzedazy dla duzych spotek lub urzedéw - ID wewnetrzne

.
i/

/160

(O Wazne

Przed wystawieniem takiej faktury postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:
1. W zaktadce Kontrahenci dodaj kontrahenta-spoétke (lub urzqd),

2. Po dodaniu kontrahenta w tym samym miejscu dodaj kolejnego kontrahenta -
te samgq spotke, ale do nazwy dodaj nazwe konkretnego dziatu/wydziatu oraz
doddj jej id wewnetrzne (Dodawanie kontrahenta.).

Podczas wystawiania faktury w sekcji Kontrahenci kliknij Pokaz wiece;.

Kontrahent
Pokaz wiecej v

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

Zaznacz Dodaj odbiorce.
Jesli Twoim kontrahentem jest jednostka samorzqdu, zaznacz opcje Odbiorca Jednostka
Samorzgdu Terytorialnego.

Kontrahent
Pokaz mnigj 7™

i ) Jeden kontrahent (domysiny)
0 Dodaj odbiorce (%)

C ) Wystaw dokument dla wielu kontrahentow

Nabywca:

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

Qdbiorca:

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

\:I Qdbiorca Jednostka Samorzgdu Terytorialnego (JST)

\:| Odbiorca Cztonek Grupy VAT (GV)



.
i/

/160

Nastepnie w polu Nabywca wybierz kontrahenta gtéwnego (bez id wewnetrznego).
W polu Odbiorca wybierz kontrahenta-jednostke (z id wewnetrznym).

Nabywca:

Maj kontrahent X

NIP: 3162392463
Adres: Katowicka 4, 40-686 Katowice

J Edytu]  Zmien kontrahenta

Odbiorca:

Maj kontrahent - dziat X
finanséw

NIP: 3162392463
Adres: Katowicka 4, 40-686 Katowice

J Edytu]  Zmier kontrahenta

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;j.



Doku mentg Znaleziono: 71

Rodzaj dokumentu:

Przychody

D Numer ~
v

dokumentu

[:] FVS/4/08/202
0

D ZALI1/08/202
0

FVS/3/08/202

Kontrahent C

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

Miesigc ksiegowy:

v (& Szukaj Q,
B Generuj JPK_FA % Pokaz filtry [® Pokaz ustawienia listy

Rodzaj Wartos¢ ~ ~ Termin =~ ~
dokumentu Produkt netto ™ Wartosc brutto . platnosci > Status

Faktura Produkt .

sprzedazy testowy 400,00 PLN 400,00 PLN 2020-09-06 Opcje ~

Szczegoly

Faktura

zaliczkowa R

do tpmf“'“ 162,60 PLN 200,00 PLN 202@@

PROF/L/OBI20  \ESOWY

20

500,00 PLN

615,00 PLN

2020

Wysli

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

Pobierz

Pobierz do:

PDF

[:] Oznacz dokumenty jako wyeksportowane (@

W przypadku funkcji Drukuj nalezy wskaza¢ odpowiedni typ wydruku dokumentu -

Oryginat/kopia.

Anuluj

Pobierz




. .‘
v

/16O

Drukuj

(@ W przypadku dokumentéw zakupu
wprowadzonych recznie do systemu (tj.
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
jedneqgo pliku PDF, ktéry 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:

Przychody

Opcje dla zaznaczonych (1)

~

0Oznacz zaptacone
Zmieri dla wielu
Usur

Przenies do innej firmy

~
nty

Miesigc ksiegowy:

3

‘ Szukaj

Q

Rodzaj Produkt

dokumentu
Faktura Produkt
sprzedazy testowy
Faktura
chl’ll(zkcwu Produkt
PROF/1/0B20  ESOWY
20

[ Generuj IPK_FA

RIERIE 2 Wartosé brutto _

netto
400,00 PLN 400,00 PLN
162,60 PLN 200,00 PLN

= Pokatz filtry

Termin A
ptatnoéci

2020-09-06

2020-08-07

B Pokaz ustawienia listy

Status

Opcje v

Wysytanie faktury do kontrahenta

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

Dokumentg Znaleziono: 71

Rodzaj dokumentu:

Miesiqc ksiegowy:

Szukaj

Q

Przychody v ‘ (8 ‘
‘Opqe dla zaznaczonych (1) v ‘ E] Generuj JPK_FA

o Numer ~ ~  Rodzaj Wartos¢ ~ . ~

|—| dokumentu ™ Kontrahent ., dokumentu Produkt netto ™ Wartosé brutto .,

o FVS/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt

L

|—| 0 KORPORACIA sprzedazy testowy 400,00 PLN 40000 PLN

Faktura

- e, zaliczkowa

o A oo 162,60 PLN 200,00 PLN
AR prorrosizo EROWY

20

% Pokaz filtry

Termin ~ ~
Statl
ptatnosci atus

2020-03-06

[% Pokaz ustawienia listy

Opcje ~

Szczegdly

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

wiadomosci.



Wyslij
Numer . Data Miesige
dokumentu Tup ‘wystawienia ksiggowy o g
ING BANK .
FV5/1/05/2022 §LASKI SPOLKA 502:;2‘2 2022-05-13 2022-05 \[?‘:r::fzu K
AKCYINA preedond .
Nadawca:
analityk ksiegowy+8335@gmail.com
Odbierca - e-mail Kontrahenta: * Odbiorca - e-maile osob kontaktowych: = Wyslij kopie wiadomosci na e-mail:
Ternat wiadomosci: *
| Dokument nr: FV8/1/05/2022 od firmy: Twoja firma sp. zo.0. |
Tres¢ wiadomosci: *
| BIU % |
Dzien dobry, przesylam dekument o numerze FVS/1/05/2022
(Maksymalnie 4055 nakow)
Oznaczenie na wydruku:
Oryginat v |

Zatgezniki (2

@ Rozmiar dodanych zatgeznikéw nie moze przekraczac 10MB

®

Przeciqgnij i upus¢ plik tutaj lub

wybierz plik z dysku

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

e pdf

e doc

e docx

*jpg

*png

e Xxls

o xlsx

* ppt

e pptx

o txt

e xml

e 0dt

o rtf

e odp



o7z

* 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 wystac 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 ™ Sttty

dokumentu ™

FVS/4/08/202  BUSOL Faktura Produkt .
0 KORPORACIA  sprzedazy testowy ECCCELE ALRNDAL AR =

Szczeqoty Historia dokumentu

Rodzqj Produkt WEDEE g Wartosé brutto

~
(el dokumentu netto

Lp. Data Zdarzenie Szczegoty Uzytkownik
1 2020-08-07 Dedanie dokumentu - Jarek L
2 2020-08-07 Wyslanie dokumentu na adres e- radoslowlyzniak®@ingdlabiznesupl  JarekL

mail

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.

Wyslij do KSeF (@

Wyélij e-mail (0

‘ Anuluj ‘




Wystawianie faktur cyklicznych.

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

Instrukcja tworzenia faktur cyklicznych:

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

Po zapisaniu danych, dokumenty bedg generowane i wysytane automatycznie.

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



Dodaj cyklicznos¢

Data Miesi
Numer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu . |_es|q:

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

Ustawienia cyklicznosci

Nazwa cyklu:

Jak czesto wystawiac fakture (cykl):

‘ Miesigczny ~

Wystawia] w dniu: (0
E .
Data nastgpnego wystawienia faktury:

2025-07-03 irc]

Ustaw termin zakoriczenia cyklu:
® ) Nigdy

Liczba dokumentéw

) Data

2025-06-03 jrc)

Wysytka
|~ Wysytaj faktury na email kontrahenta

BIU EE L

Dzieri dobry, przesytam dokument o
numerze %DOKUMENT%.

(Maksymalnie 255 znokéw)
Ukryj podpowiedzi wyrazeri #~

Uzyj wyrazenia, by w tresci szablonu automatycznie
podstawic wlasciwg wartosc:

SDOKUMENTS - numer dokumentu
SEMIEJSCOWOSC 3 - migjscowosd
BSPRZEDAWC A% - nazwa sprzedawcy
S%SPRZEDAWCA_ADRESS - adres sprzedawey
SSPRZEDAWCA_NIP% - nip sprzedawey
SKONTRAHENTSS - nazwa kontrahenta
SENABYWCAS: - nazwa nabywey
S6TERMINGS - termin plotnosci
BWYSTAWIONOS - dota wystawienia
SKONTO% - numer konta bankowego
%WARTOSC% - kweta transakeji
SPOZOSTALO% - kwota do zaplaty

Dokumenty mogq by¢ wystawiane w cyklach:

¢ Tygodniowym

e Dwutygodniowym

e Miesiecznym

e Dwumiesiecznym

e Kwartalnym

e Rocznym
Istnieje takze mozliwos¢ ustawienia cyklicznos$ci podczas wystawiania faktury sprzedazy.
W tym celu nalezy w formularzu faktury (Wystaw fakture) zaznaczy¢ 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
‘7‘ Stan Nazwa cyklu Z Kontrahenci z E"' u O Du'tf'" j & il C staus® O
= cyklu J v v N v - faktura v v
pierwotnego wysytki
‘7‘ ® Maj cykl Anna Krajewska FVS/4/06/2025 2025-06-10 - ‘ Opcje v ‘

Przyjrzyjmy sie po kolei poszczegélnym kolumnom.

¢ 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 co$ pojdzie nie tak, zobaczysz informacje ‘Btad realizacji’. Jesli zadania sie
powiodg, zobaczysz informacje ‘Zakoriczono'.

Pod przyciskiem Opcje mozesz:

e Wstrzymac, zakoriczyc lub wznowi¢ zatrzymany cykl;



e Edytowac cykl;
e Usungc cykl;
e Sprawdzi¢ historie cyklu.

W Historii danego cyklu dowiesz sig, co poszto nie tak z wysytkg lub wystawieniem

dokumentu.

Historia

Data planowana Data wysytki Numer dokumentu

2025-05-31 - -

2025-05-31 - -

Historia

Data planowana Data wysytki Numer dokumentu

2025-05-31 -—_ -

2025-05-31 -—_ -

Anulowanie faktury.

Status

Btgd - uzyto
niestandardowej
numeracji wystawiania
dokumentu

Btgd - uzyto
niestandardowej
numeracji wystawiania
dokumentu

Status

Btgd - kontrahent
zostat usuniety

Btgd - kontrahent
zostat usuniety

Akcja

Zakonicz cykl

Zakoricz cykl

Akcja

Zakoricz cykl

Zakoricz cykl

Anulowanie faktury jest czynnoscig pozwalajgcg na oznaczenie dokumentu sprzedazy

statusem ,anulowany”.

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

numerem.
Faktura anulowana nie jest uwzgledniana w raportach.




Aby anulowac¢ fakture nalezy dla danego dokumentu klikng¢ ,,Opcje™>, Anuluj dokument” i w

kolejnym oknie poda¢ powod anulowania.

Dokumentg Znaleziono: 71

Rodzaj dokumentu:

Przychody

| | FVSI&06/202
— 1]

| | ZALM/0B/202
— 1]

| | FVS/3/08/202
— 0

(] PROF/1/08/20
— 20

| | FVS/2/08/202
— 0

| | FVS/1/08/202
— o

| | FVS/3/07/202

Kontrahent &

BUSOL
KORPORACIA

EUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

BUSOL
KORPORACIA

ALCOPPER
TRANS
LOGISTICS
SPOLKA Z
OGRANICZON
A

4TH Reactor
Krystian
Machnik

Miesigc ksiegowy:

v (& ‘ Szukgj Q
= Generuj IPK_FA - Pokaz filtry [% Pokaz ustawienia listy
Rodzaj Wartesc ~ i 4 Termin -~
1ok ntu Produkt netto ™~ Wartesc brutto .. I G v Status
Faktura Produkt :
praeday testomy 400,00 FLN 40000PLN  2020-08-06 4 Opdje ~
Szczeqgoly
Faktura
raliczkowa )
do ;:;’tdof 162,60 PLN 20000PN 2020| FobierZ
PROF/1/08/20 ¢
20 Wl
Drukuj
Falitura Produkt
sprzedaiy testouy 500,00 PLN EIS00PLN 2020
Generuj duplikat
Faktura Produkt Edutui
proforma testouy 500,00 PLN 61500PLN 2020 EAYTY)
Wystaw podobng
Falitura Produkt
sprzedaiy testouy 500,00 PLN BISODPLN  2020) yyyctqu korekte
Dodaj cyklicznose
nuluj dokument
Fakture Test 500,00 PLN £15,00 FLN 2020©
sprzedazy
Dodaj platnose
Wystaw dokument magazynow
Faictura Y gazynowy
koricowa do Wyjazd do
PROFILIOTIZ0  czarmabula 4500,00 PLN SS3S00PLN  2020| joun
20

Anulowanie faktury jest czynnoscig odwracalng.

W tym celu wystarczy klikng¢ Opcje > cofnij anulowanie.




Numer ~ ~  Rodzqj Wartosc ~ . ~  Termin A
D dokumentu > FOMrAMENt o umentu Produkt netto Wartosc brutto ., ptatnosci ™ Status
o FVS/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt @( .
[ . KORPORACTA  sprzedazy testony 400,00 PLN HO00PIN 20200305 = |Opde A~
ot Szczegoly
arLurg
M ZAUM/0BI202  BUSOL é‘é"cz"owu Produic 16260510 20000pLN 2020, Pobierz
— 0 KORPORACIA test
PROF/L/0B/20 SO
20 Wyslij
- — Drukuj
FV5/3/08/202 BUSOL Faktura Produkt
|7| 0 KORPORACIA sprzedazy testowy 500,00 PLN 615,00 PLN 2020
Generuj duplikat
() g o W Rt g ooy s Wiowpodon
Cofnij anulowanie,
o FVS/2/08/202 BUSOL Faktura Produkt
U 0 KORPORACIA  sprzedazy testowy 200,00 PLN B1500PLN - 2020 Wystaw dokument magazynowy
Usuni

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.

Numer ~ ~ Rodzaj Wartosc ~ . ~
D dokumentu ~ Kontrahent ., dokumentu Produkt netto ™ Wartos¢ brutto .

F\VS/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt

KORPORACIA sprzedazy testowy 00,00 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

& wyslj M Pobierz @ Drukuyj 4 Edyty
¢ Stronalz2 > & } @ 9 [ Podglgd
Faktura
nr FVS/4/08/2020
Sprzedawca: Naobywca:
IT Serwis Barbarg Ingowska Spéba z ogroniczong BUSOL KORPORACIA
i kouj ul Sokolska 34
ul. Proskiego Pulku 1¢ &0-121 Katowice
84-102 Warszewa NIP: PLSBTE543210
NIP: 6471072930

Termin platnogci: 2020-09-06 (30 dni)

Data wystawlenia: 2020-08-07
Sposth plotnosc: Gotowka

Migjsce wustawienia
Data dostawy/wykonania ustugi: 2020-08-07

Wiecej opcji ~

Dane dokumentu
Informacje o dokun

Notatka:

¢

Tagi:

Wygeneruj XML dla PEF

Generuj duplikat
Wystaw podobng
Anuluj dokument
Wystaw korekte
Dodaj cyklicznose

Wystaw dokument magazynowy

Usun

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 Wartos¢ ~ . ~  Termin ~
|_| dokumentu ™ Kontrahent ., dokumentu netto Wartos¢ brutto . . platnosci v Status
— Raport .
) obowy/2/08/ : . ! : -09- Opcje ~
() dobowyziosy ~ 12345spoka  Porostaly 150,00 PLN 18450PLN  2020-09-21 pg
— 020 akcyjna przychéd
Szczegoly
[ 34012020 12543 spélka Faktura 100,00 PLN 123,008LN  2020-09-21 = .
— akeyjna sprzedazy Pobierz
- Raport 1 Niekraszewicz Pozostal Wyl
L] dobowy/L/0B/2  Patrycja 2. e- orestaly 800,00 PLN 98400PLN  2020-08-11 &
020 - przychéd i
2 oryginalne Drukuj
I Niekraszewicz eneruj duplika
1.Niek Fakt G Jj duplikat
L] 339/2020 Patrycja 2. e- atr 200,00 PLN 20000PLN  2020-08-10
oryginalne sprzedazy -
) Edytuj
L] 338/2020 12345 spotka Foktura 81,30 PLN 100,00PLN  2020-09-19 Wystaw podobng
— akeyjna sprzedazy
Dodaj ptatnese
T Faktura 0,00 PLN
L] 337/2020 sprzedazy 0,00 PLN o Opiocony 29200810 & (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”.

Doku mentg Znaleziono: 2956

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

Przychody v e ‘ Szukaj Q
Opcje dla zaznaczonych (1) ~ [ Generuj IPK_FA %= Pokaz filtry B Pokaz ustawienia listy

Pobierz - . -

~ 0dza) artosc ~ : ~ ermin ~
ent ., dokumentu netto Wartos¢ brutto ., platnosci v Status
Drukuj
Oznacz zaptacone Otka Pozostaty T
praychéd 150,00 PLN 184,50 PLN 2020-09-21 Opcje v
Zmien dla wielu
. 6tka Faktura -
u 0 -09- =

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 Wartesc ~ Termin ~

. ~
— e U CLE R netto CHNETED platnoci Stet
— Raport TR
[} cobowyziosrz ~ 12343spolke Pozostaly 150,00 PLN 18450PIN  2020-09-21 Opge A
— 020 akcyjna przychod
Szczegoly

[] 240/2020 12345 spélka Faktura 100,00 PLN 12300PLN  2020-09-21 E )
— akeyjna sprzedazy Pobierz
I Raport 1.Miekraszewicz Pozostal Wyslj
L] dobowy/1/08/2  Patrycja 2.e- " 800,00 PLN 985,00PLN  2020-08-11 &
— 020 o przychad .

02 oryginalne Drukuj
_— 1 Niekraszewicz Fakt Generuj duplikat
[ 339/2020 Patrycja 2. e- artura 200,00 PLN 200,00PLN  2020-08-10
— I sprzedazy

oryginalne Edutyj
() 338/2020 12345 spélka Faktura 81,30 PLN 10000BLN  2020-09-19 Wystaw podobng
— akeyjna sprzedazy
Dodaj platnosé

T Faktura 0,00 PLN

3374202 -08- 4
[ 337/2020 praedazy 0,00 PLN ® Opiacony  2020-08-10 & | Usun

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

Wybierz date wystawienia duplikcltux

2020-08-07

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



Wystawianie faktury dla kilku kontrahentéw (masowe wystawianie faktur).

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

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

Za pomocq pol Szukaj lub Nowy nalezy 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 samag np. liste produktéw,
wartos¢, date wystawienia, dostawy/wykonania ustugi, sposéb i termin ptatnosci.

Wystaw dokument

l | Faktura sprzedazy | | Faktura proforma | | Faktura zaliczkowa | | Faktura sprzedazy - korekta

Pokaz wigce] ™

|:| Wewngtrzwspalnotowa

Kontrahent

: | Jeden kentrahent (domusiny)
) Dodaj odbionce

() Wustaw dekument dla wielu kontrahentdw

FIRMA HANDLOWA b4
MIP: 9151512122

Adres: Sowiecka &4, 55-100 Trzebnica

F Edytuj  Zmieri kontrahenta
BUSOL KORPORACIA b4

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

F Edytu; Zmieri kontrahenta

ING UStUGI DLA BIZMESU %
SPOLKA AKCYINA

MIP: PLE342805313

Adres: ul. Chorzowska 50, 40-121
Kotowice

F 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 doda¢ tagi do dokumentow sprzedazy dodanych w systemie, przejdz do zaktadki

Dokumenty > Sprzedaz i kliknij w numer konkretnego dokumentu.

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

Start] Dokumenty Finanseﬂrmyo Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe

Dokumenty

=
= DOkumentg firmowe Wszystkie dokumenty >

dodajesz i widzisz wszystkie swoje
dokumenty dodane do systemu

Faktury cykliczne >

widzisz wszystkie faktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu

Doku mentg Znaleziono: 9

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
Przychody v
Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~
= dokumenty ¥  Kontrahent o umentu netto

Agata Nowak Faktiita 200,00 PLN
sprzedazy

Wydatki >

dedajesz i widzisz wszystkie dodane
deokumenty kosztowe

) Wystaw fakture >

wystawiasz faktury sprzedazowe w
systemie

(3

B Generuj IPK_FA

o ~ Termin ~
Wartosc brutto ptatnoéci ¥ Status
c
246,00 PLN @ 2022-07-28 g Opcje

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Sprzedaz >

dedajesz i widzisz wszystkie dodane
deokumenty sprzedazowe

Pytanie do ksiegowego >

mozesz zapytac ksiegowego o kazdy temat,
ktéry Cie interesuje. Na 80% pytan
odpowiadamy do 30 minut

Szukaj

Q

%  Pokaz filtry B Pokaz ustawienia listy

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

v



Wartod¢ Stowka Kwota VAT Wartos¢

PRWIY I
Lp. Narwa IKed llo$é  Jm. Cena netto netto VAT PLN) brutts qu|,
e P 20000 mo 2w s600 24600
Wiym w25 s600 24620
RAZEM 200,00 46,00 266,00
Rozem stownie: Gwiescie czterdziesc szesé PLN 001100
Zoploconc: 0,00 PLN
Pozostoko do zapiatyy 246,00 PLN
Dokumenty powiqzane @ Dodaj dokument
Brok powiqzar
i, naseeha godps caby spnons co ot e s s oo oo 0 pliku
cdebrana dokumenty ngmaviens delmerty
Dodat Barbara Ingowska
Data dodania 2022-07-21
Weryfikowat Barbara Ingowska
Zrodto elektroniczny

Historia dokumentu

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

Dokumenty dodane z pliku

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



@ Niektére elementy wymagajqg weryfikacji

Pokaz Vv Zweryfikuj Nastepny dokument Opcje v

Pozostato pol do sprawdzenia: 3

Miejsce wystawienia
Katowice
7 Data wystawienia
X - 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
y I.p.’ Nazwa towaru lub uslugi thec 1 s o S Wi H mommica)  ACemta i Weitcee |
Dokumenty powigzane @ Dodaj dokument 1 | Ushuga razliczenia marca l szt ‘ 1 | ;;;ool ;;‘m| 23% ‘ 57,50 | 307,50

B soiasEn 2 | Usluga sprawdzena rozliczenia roku st | 1 | 20000 20000 23% | 4600 | 24600
rak powiqzan 3 | Przygotowanie regulaminu ushigi szt 1| 12000 12000 23% | 2760 147.60
. 4 | Wenyfikacja sprawozdaf finansowych st 1| 40000 40000 23% | 9200| 49200
O pliku 5 | Ushiga ksiegowa szt 1| 3800 32800 23% | 7544 | 40344
- ) Wiym | 120800 23% | 29854 | 159654
Plik: FAKTURA-VAT-03-04-2022.PDF Razom | 1298,00 | 208,54 | 150654
Stron: 1 Spost plamotcl_ przslew Do zaplaty 1596,54 PLN
Data dodania: 2022-04-12 Termin platnotci  16-04-2022 Bowria. Ja S0 et Ty
Dodat: Barbara Ingowska Numerkonta  4B105000440484387352091121 541100 PLN

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

Faktura w jezyku obcym.



.
L

/160

Wystawiajgc faktury mozemy wybra¢ w jakim jezyku chcemy zapisa¢ 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:
o uproszczony (domyslny) o netto
| petny ) brutto
") wiasny
Waluta: PLN ™
Lp. Nazwa produktu llos¢ Cena netto Stawka VAT(%) Wartosc netto Wartosc¢ brutto
1 Q 1 0,00 23% v
Wartosc Netto (PLN): Kwota VAT (PLN):Wartos¢ Brutto (PLN):
Suma: 0,00 0,00 0,00
Nagtéwek Ptatnos¢ Wydruk
Data wystawienia: Sposdb ptatnosci: Jezyk:
2018-06-18 ic] ‘ Karta ~ ‘ ‘ Polski v

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

Wystawianie podobnych faktur.

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




] Numer ~ Rodzaj Wartosé ~ Termin =~ ~

Kontrahent C Wartosc brutto C

— dokumentu ™ dokumentu B netto ™~ ptatnosci ™~ Status
T FVS/4/08/202 BUSOL Faktura Produkt i . Ao :
| ) (ORPORACIA  spreedazy et 400,00 PLM 40D00PLN  2020-09-06 B Opge  ~
Szczegoty
Faktura
zaliczkowa
— ZAL/OB202  BUSO dukt . i i
L] EALIOERO2 - BUSOL gy Produit 162,60 PLM 20000PLN  z020| Pobierz
— 0 KORPORACIA PROF//0B20  ESLOWY
0 Wyslij
— FVS/3/08/202  BUSOL Fakt Produkt Drukuj
] L e drere foeuE 500,00 PLM 61500PLN 2020
— 0 KORPORACIA sprzedazy testowy
Generyj duplikat
— ROF/1/08/20  BUSO ; dukt .
[ PROFIDEEO - ELSOL Pkt Produk 500,00 PLN 61500FLN  2020{ Edytuj
— 20 KORPORACIA proforma testowy
¢ Wuystaw podobng
T FVS/2108/202 BUSOL Faktura Produkt
[0 20,
|—| 0 KORPORACIA sprzedazy testowy 500,00 PLN 61500PLN 2020 Wystaw korekte
Dodaj cyklicznose
a FWS/1/08/202 Faktura Anuluj dokument
L] i B Test 500,00 PLN 61500PLN 2020
— 0 sprzedaz
Dodaj ptatnos¢
Wystaw dokurment magazynowy
Faktura
T FVS/3/07/202 kericowa do Wyjazd do — o
l—l ] PROF/L/07/20 czarnobyla 4 500,00 PLN 353500 PLN 20201 yeupy

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



.
L

/160

Bank  ING Ksiegowosc

@ ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci = 88 Predukty  GH :L;sx::ffmqu - Wyloguj

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

o Nastepnie klikng¢ ,Pokaz wiecej” i wybrac¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: Paragon
sprzedazy.

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

- 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 (Rozwiri opisy dokumentu) oraz Podpis
wystawiajgcego dokument (Rozwini 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



Faktura

nr FVS5/18/06/2018
Metoda Kasowa

Sprzedawca:
Przedsiebiorstwo budowlane Jan Kowalski

ul. Kolorowa 11
12-233 Krakow
MIP: PL1820226181

Data wystawienia: 2018-06-07

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

llost

1 ushuga budewlana 1

opcje , Jestem tzw. matym podatnikiem i korzystam z metody kasowej” i potwierdzamy
zmiany klawiszem ,Zapisz”.

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

Nabywca:
Pawel Nowak

ul. Piotrkowska 123
00-222 Warszawa
PESEL: 74062408414

Termin platnosci: 2018-06-14 (7 dni)
Sposob ptatnosci: Gotdwka

lm. Cenanetto  Wartodd Stawka HKwota VAT  Wartosd
netto VAT brutto

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

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

Razem stownie: czternascie tysiecy siedemset szescdziesiqt PLN 00/100

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

Imig, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do odebrania
dokurnentu

Imig, mazwisko i podpis osoby upowainione] do wystawienia
dokurmentu

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



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

Wg StOW dO |(U me ﬂt [® Ustawienia dokumentow

® ) Faktura sprzedazy ) Faktura proforma @ Faktura zaliczkowa Faktura sprzedazy - korekta (2

Pokaz wiecej VvV

Wewnatrzwspolnotowa

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 klikngc:

. Wystaw fakture

Bank  ING Ksiegowosc

@ ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci = 88 Predukty  GH :L;sx::ffmqu - Wyloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy — Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument € Wuystaw fakture

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

. Wypetni¢ formularz dokumentu, w ktérym nalezy okreslic:

- dane kontrahenta

- liste towarow lub ustug

- walute

- date wystawienia

- date dostawy/wykonania ustugi

- numer dokumentu



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

- termin ptatnosci

- miejsce wystawienia

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

. Zapisujemy dokument klikajgc ,,Wystaw”.

Wystawianie noty korygujqcej.

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 korygujqgcg nalezy:
1. Przej$¢ do widoku listy Dokumentdéw zakupu > Dokumenty kosztowe (Wydatki).

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

Doku mentg Znaleziono: 22

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:
= Pokaz filtry 2 Pokaz ustawienia listy
Numer ~ ~ Rodzaj Wartosé ~ 33 ~  Termin .~
dokumentu ~ Kontrahent ., dokumentu Produkt netto v Wartos¢ brutto - platnoéci Status
Faktura . 67,65 PLN 2020-05-02
zakup uaf 35,00 PLN ® Nieoptacony (97 dni) Opce -
Szczegoty
Edytuyj
. Faktura . 3 600,00 PLM 2018
04/( lichat Zajqc 5 2926
04 ichat Zajq kup Consulting 2926,83 PLN ® Nicoptacony ©16 )
WprowadZ podobng
Wynajern Wprowad? korekte
FAV/01/01/20 PU Bogdan Faktura lokalu ul - 1550,00 PLN 2020|
20 Zalewsk zakup Praskiego 1260,16 PLN ® Nieoptacony (161
Putku 14 Vystaw note koryg.

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




Wystaw dokument

(®) nato karyguiqee

Nurnar dakumenitu Mia|scaweae:

NOTA/Z/A/Z0Z0 |
Warao dokurmenin karnggowanego: Doto naty kanygujqos|:

11 2020-08-12 r |

Doto wykanania ushugl lub dostowy:

Narso Dotn wystowisnio dok. karygowansoa:

EUSOL KORPORACIA 2020-08-12 s
Wiieer Doto atraymania dak. korygowonego:

ul Sokolskn 34 2020081 =
Kiod, mibs|scowose: Hurmer MIFF FESEL:

40-171 Kotawlc= JETOISIZI0
Tresc korygawono Trese pravl chavw

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 'L'-'lQ(l}‘ opcji ]
¢ Sironalz ¥ 5 Y [@ Podolod Dane dokumentu o
Informacje o dokumencie -
Meta korygujgea
nr NOTA/LIOG/Z020 Motatka:
B o ggrwey a2
EEN Piaterzng
sab 5251808974
Tagic
Magircr wilawen g Sarawies g wysi donumendy . TRII-08-T
Dot Sroymenic HE-08-0
freid honygewara trrid prosdizes.
Linsnge
Dokumenty powigrans Dodaj dokument
0 pliku
Dosdiad Jarek L
P TS —— B PP —— Data dodania S020-0B-07
e . e R
Wernyfikowat Jarek L
Zrddbo elektronicany
Historia dokumentu
Lp.  Dota Idarzenie
1 2020-08- Dadanie
a7 dokumenty
Coisment v NOTALORTIRD Wygtreowong praes MG Keggowai Srona 1/ 1

Wprowadzanie faktury korygujgcej zakupu.

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

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



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

Numer ~ Rodzaj Wartos¢ ~ Termin =~ ~

-~ L ~
dokumentu v Kontrahent - dokumentu Produkt netto Wartosc brutto ., platnoéel Status
_ BUSOL Faktura ~ - - . - -
45 KORPORACIA  zakup Test 406,50 PLN 500,00 PLN 2020-03-06 Opge  ~
Szczeqoly
) Edytuj
[OTR L0z E;'”g o 0,00 0,00
. R Wprowadz podobng
Wprowadz? 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 Ksiggowos¢

@ ING Ksiggowosé

Start  Dokumenty  Finamse firy

Wystaw korekte do 11

Faktura zakupu - korekta

Kontrahent
Fokat wigce|

BUSOL KORPORACIA

NIP: PLOB76543210
Adres: ul. Sokalska 34, 40-121 Kettowice:

=T

X

Zmien kontiahenta

Stan przed korektg
Lpi*) Nezwa produktu

1 st

Produkt

Pokar wigce] V-
Waluta:

PLN

Stan po karekcie

Nazwa produktu o<

[

) Dodaj do listy produktow

. |

Korekta

Nagtéwek
Dota wystawlenia:

2020-08-12

Deta wykonania uskig lub dostomy:

Magozyn

£ jorwrchens 85 Produdy  E 1T SerwisBarsraingosska | Wyloguj

Ksiggowole  Kodryiploce  Dodgj dokument  Wystaw fakturg.
Stawka VAT(%)  Wartodé netto Wartosé brutta
1 59900 | 25% ~ 48699 599,00

Suma:

Wystawiam w cenach: ()

Wartost Nette (PLN): Kwata VAT (PLNxWarto Brutto (PLN):
485,99 112,01 595,00

Fraslicz wg poayci Praslicz wg wartosci

2020-08-12

Sprawd? status VAT kentrahenta

I

Diota wphyuu:

2020-08-12

[ic]

Miesiac ksiegomy:
2020-08

Kategoria:

Brak kategorii

Zmiert

2w pragezyng korekey A

Numer.

%, Kontakt ) Pomac [ Reguiomin

Cenabrutto StawkaVAT(%)  Wartoét netto Wartoé¢ brutto.
2” 59900 | 23% ~ 57398 119800 | i
1 000 | 23% ~ 000 000
Wartod Netto (PLNL: Kwata VAT (PLN:Wartose Brutto (PLNK:
Suma: 973,98 224,02 1198,00
Przelicz wg pazycji Praelicz wy wartosci
Wartose Netto (PLN]: Kwata VAT (PLN):Wartoge Brutto (PLN):
Sume: 485,99 112,01 599,00
Preelicz wg porycji Praelicz wg wartosci
Ptatnosé Wydruk
$pasoh platnesc Habywca:
rasteu na achunek borkouy | 1T Serwis Borbam Ingowsko Spolkaz ograniczong
spolka
Wigcej o platrasciach akeyina
- Wigcej
Ll phatnoici &
Rachunek:
PL 4019301963 5502 1599 T | Rz opss dokumentu
Rozuif podpis N
Termin:
2020-05-11 3 I 30 ~
Zuplacana:
000

] catose




Dodawanie ptatnosci do dokumentu (oznaczanie jako juz zaptacony)

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

Start  Dokumenty Finanse firmy | 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, ktére wynikajq z dodanych zobowiqzan, ktére wynikajg 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 gzZdanld 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

L tatnosci C Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Status Dziatanie
o ptatnosci

AUCHAN
POLSKA
SPOEKA Z

M 2021-09-07 OGRANICZON Niezaptacone .
‘7‘ (22 dni) A 615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN Zalegte Dodaj ptatnos¢ Opcje v

ODPOWIEDZI
ALNOSCIA

1

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



ZObOquza NIA Znaleziono: 7 Kkwota: 1133888 LN Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnos¢:
Niezaptacone v Wszystkie typy zobowigzar v Nr dokumentu, r

= Pokaz filtry

Wydatki  Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

Termin

platnotci C Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono :\, Pozostato C Status Dziatanie

2021-09-07 GRANICZON Niezaptacone
615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN
(22 dni) o " N Zalegte

Dodaj platnos¢ Opcje v

Zeby oznaczy¢ dokument jako zaptacony, wybierz Zapisz ptatno$é oraz forme ptatnosci

(gotéwka, barter etc.).

Zweryfikuj kwote ptatnosci dokumentu (mozesz jg edytowac, jesli bedzie mniejsza woéwczas
dokument zostanie oznaczony jako cze$ciowo 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¢

% ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci = 88 Produkty B :;gi‘;;v\srLSOBorbom A 4 Wyloguj
Start Dokumenty  Finansefirmy  Mogazyn  Ksiegowos¢  Kadryiploce  Dodaj dokument & Wystaw fakture

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



Kontrahent
Pokaz mniej 7™

N SN TN
N B |
J N

Jeden kontrahent (domuysiny)

) Dodaj odbiorce @

Wystaw dokument dla wielu kontrahentow

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

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

|'_\\ QOdbiorca Jednostka Samorzgdu Terytorialnego (JST)

| | Odbiorca Cztonek Grupy VAT (GV)

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

Faktura
nr341/2020
Sprzedawca: Nabywca:
ING UdB Test Testujqcysp. 2 0.0.
Chorzowska 50 Testowa 5
40-121 worszowa 33-222 Test
NIP: PLE874556170 NIP: 5498146686
Odbiorca:
FIRMATESTOWA
UL.TESTOWAS
41-200 TESTOWO
NIP: PL5564843707
Date wystawienia: 2020-08-07 Termin platnosci: 2020-08-12
Migjsce wystowienia: Sposéb platnosci: Przelew na rachunek 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.



I

/]

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 (2
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 kliknieciu
w ,Edytuj".



\
/

i &

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Faktura sprzedazy nr 341/2020
1 wyslj N pobier & Druky
Strona1z2 2. 9 [ Podglad Dane dokumentu e

Informacje o dokumencie
Faktura

nr341/2020 ShOpFi\i.Cu.' 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 mozliwos¢ zmiany danych prezentowanych w widoku listy
dokumentoéw.

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

listy".

W widoku ustawien listy mozna zmieni¢ domyslne kolumny na inne 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: Miesiqc ksiegowy:
Przychody v (3 ‘ Szukaj Q. ‘
B Generuj JPK_FA = Ukryjfiltry [ Pokaz ustawienia listy
Typ dokumentu  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownlk  Zaawansowane Zapisane filtry: ‘ v ‘

[v| Foktura sprzedazy @ [v| Faktura proforma @ [v] Faktura zaliczkowa @
\Z| Faktura korcowa \Zl Faktura sprzedazy - karekta (2 \Zl Faktura sprzedazy - marza )
\_ZI Paragon sprzedazy (%) \ZI Paragon sprzedazy - korekta \ZI Pozostaty przychod @)
\:l Paragon zakupu \:l Faktura zakup ® \:l Faktura zakupu - korekta
\:l Pozostaty rozchéd @ \:l Nota korygujgca \:l Pozostate
[] umowa |:\ Faktura (®

Opcje dla zaznaczonych.

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

Funkcja dziata w nastepujgcy sposob:



1. Najpierw filtrujemy i zaznaczamy liste wybranych dokumentow.

Doku mentg Znaleziono: 2957

Redzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
Przychody v ‘ (8 ‘ Szukaj Q.

‘ Opcje dla zaznaczonych (2) v ‘ [ Generuj JPK_FA %= Pokaz filtry [ Pokaz ustawienia listy
o Numer ~ ~  Rodzaj Wartos¢ ~ 2 ~  Termin
|7‘ dokumentu ™ Kontrahent ., dokumentu netto ™ Wartos¢ brutto . platnosci ¥ Status

12345 spotka Faktura
akcyjna sprzedaiy

I Faktura
|i\ 311/2020 sprzedozy - 100,00 PLN 123,00 PLN 2020-09-06 fﬂ
korekta

|i‘ 31172020 16,00 PLN 19,68 PLN 2020-09-06 Opgje v

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

Opcje dla zaznaczonych (1) ~

Pobierz

Drukuj

Oznacz zaptacone
Zmier dla wielu

Usuri

Przenies do innej firmy

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



LAY

/]

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
. zmiane kategorii ksiegowej

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

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

Dokumentg Znaleziono: 2957

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

‘Cip Cje dla zaznaczonych (2) v 2 Generuj JPK_FA = Pokat filtry Ed Pokaz ustawienia listy
Numer ~ A Rodzaj Wartosc ~ cx ~ Termin A~
dokumentu ™ [EEEmS . 5 dokumentu netto ™ TS ptatnosci et

I 12345 spotka Faktura
- 21172020 16 6 2020-09-06 C
311/2020 akeyjna sprzedazy 16,00 PLN 19,68 PLN 2020-09-06 Opcgje v

Faktura X
~ 311/2020 sprzedazy - 100,00 PLN 123,00 PLN 2020-09-06 - ;-:1:"'
korekta




Opcje dla zaznaczonych (2) ~

Pobierz

Drukuj

Oznacz zaptacone
Zmien dla wielu

Usuri

Przenies do innej firmy

Przenie$ do innej firmy

Przenie$ do innej firmy: @

‘ 8 ‘

‘ [270] PHU Michat

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

Filtrowanie listy dokumentow.

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

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 dokumentéw w
zaleznosci od okresu ksiegowego.

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

,Pokaz filtry” rozwija liste dodatkowych i zaawansowanych filtréow.

Typdokumentu  KSeF  Zakres czasu Kwoty Uzytkownik  Statusy Zaawansowane

|Z| Wszystkie typy dokumentéw

IZI Faktura sprzedazy @ IZI Faktura proforma (2 \Z\ Faktura zaliczkowa &

IZI Faktura zaliczkowa korekta &) IZI Faktura koricowa \Z\ Faktura sprzedazy - korekta (@)
|Z| Faktura sprzedazy - marza (2 |Z| Faktura sprzedazy - marza - korekta (2 \Z\ Paragon sprzedazy (2

|Z| Paragon sprzedazy - korekta |Z| Pozostaty przychéd @ \Z\ Paragon zakupu

IZI Faktura zakup @ IZI Faktura VAT-RR () \Z\ Faktura zakupu - korekta

IZI Pozostaty rozchod @) IZI Nota korygujqca \Z\ Pozostate

|Z| Umowa |Z| Faktura @) \Z\ Raport kasowy

Zapisane filtry: v

‘( Anuluj \|




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:[ Wybierz z listy v ]

Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

Rodzaj zdarzenia:

[ Wuybierz z listy v ]

Zapisaneﬁltrg:[ Wuybierz z listy v ]




Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

Waluty: 0d: Do: Kwota:

{ Wuybierz z listy ~ ] l 0,00 ] [ 0,00 ] (®) Netto () Brutto
Status ptatnosci: Metoda ptatnosci:

‘ Wszystkie ~ ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘

Zapisane filtry: ‘ Wybierz z listy v ‘

Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik  Statusy  Zaawansowane

@ Dodat O Weryfikowat

Wuypbierz z listy v

Zapisane filtry: | vybiers 7 listy e }




Typ dokumentu  KSeF  Zakres czasu Kwoty  Uzytkownik  Statusy Zoawansowane
Przetwarzanie dokumentow: Wysytka na e-mail: Powigzanie dokumentu:
‘ Wszystkie % ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘ ‘ Wszystkie ~ ‘
Obieg dokumentdow: Eksport dokumentéw: 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 Ksiegowo$¢ mozesz kategoryzowac swoje dokumenty wedtug wtasnych tagow
(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.

7.1 ING Ksiggowos¢

Start | Dokumenty Finanseﬁrmyo Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe

Dokumenty

= Dokumenty firmowe

dokumenty dodane do systemu

Wszystkie dokumenty >

dodajesz i widzisz wszystkie swoje

Faktury cykliczne >

widzisz wszystkie faktury wystawione

na podstawie ustalonego cyklu

Nastepnie, kliknij w Pokaz filtry.

Dokume ntg Znaleziono: 14

Rodzaj dokumentu: Miesigc ksiegowy:

Wydatki >
dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kosztowe

() Wystaw fakture >

wystawiasz faktury sprzedazowe w
systemie

22 Kontrahenci 88 Produkty BEJ“ IT Serwis Barbara Ingowska % Wyloguj

Dodaj dokument Wystaw fakture

Sprzedaz >

dodajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty sprzedazowe

Pytanie do ksiggowego >

mozesz zapytac ksiegowego o kazdy temat,
ktory Cie interesuje. Na 80% pytan
odpowiadamy do 30 minut

‘ Wszystkie v

(3 Szukaj

N :

% pokazfitry| [ Pokaz ustawienia listy

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

Typ dokumentu  KSeF  Zakresczasu  Kwoty  Uzytkownik

Statusy Zaawansowane

Typ transakgji:

‘ Wszystkie v ‘

Kategorie: Tag:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ Wybierz z listy v
Zapisane filtry: v ‘

Po zastosowaniu taga mozesz go zapisac jako Zapisany filtr.



oy
Zastosowane filtry:

Tag: Koszty - paliwo X<
1pis

Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ L. ~ Termin ~

Kontrahent Wart: brutt Stat
dokumentu ontranent v gokumentu netto Arioscineito ptatnosci atus
160,00 PLN 2022-01-29 o
| Faktura zaku 130,08 PLN ' ] =] i
f aktura zakup - @ Niezaptacony (178 dni) @ Opcje v
llo$¢ elementow 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 realizacjqg 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



IT Serwis Barbara

8% . i . .| oo : .
@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci = 82 Produkty = B Ingowska - Wyloguj
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  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
Nazwa dokumentow
kosztowych &

Co Dokumenty w systemie
" Wystawiaj swoje faktury sprzedazy lub recznie rejestruj dokumenty kosztowe

Skany faktur i paragonéw
Dodawaj skany faktur sprzedazy i zakupu, paragony itd. (formaty jpg, .png, .pdflub tiff)

Wystawianie
dokumentéw
sprzedazy )

Zarejestruj recznie Wystaw dokument
Dodaj pliki +

Wprowadz dokument

(o) Faktura zakup @ () Faktura VAT-RR )

:\ Wewngtrzwspolnotowa

:\ Metoda kasowa

Kontrahent
Pokaz wiecej v

o (S

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz

C’ Widok uproszczony  [B  Ustawienia dokumentow

@ ) Pozostaty rozchod ()




Wprowadz dokument @

Podstawowe
* Kontrahent: Typ dokumentu:
Nowy + Faktura zakup v
* Numer dokumentu: Waluta:
PLN ~ Metoda kasowa WNT

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 towaréw
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

- sposéb 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¢ 22 Kontrahenci 83 Produkty EEo PHU Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

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

Nastepnie, kliknij w przycisk Zarejestruj recznie.

Dodaj dokument

Pormoc

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

W formularzu wprowadzania dokumentu wybierz Fakture VAT-RR.



Wp rowd dz dOkU me nt @  Ustawienia dokumentow

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

\:\ Wewngtrzwspélnotowa

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

To, co w gtéwnej mierze odréznia 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 podglgd wystawionej wtasnie faktury.



Wszystkie dokumenty

FCIktU I’Cl VAT_RR nr 1/11/2021 = Konwersacja

wyslj N pobierz @ Druky £ Edytyj

< stona1zl1 > @ ) @ 9 B rodglad Dane dokumentu v

Ptatnoéci v

Faktura VAT RR
1/11/2021

Konwersacje v
Sprzedawea: Nabywea:
Mj kontrahent PHU PHU Batbara Ingowska
Kliencka 4 ‘Warszawska 1
22-192 Bydgoszcz 41-200 Sosnowiec
NIP: 8896596367 NIP: PL5297895725 .

Zatgczniki v
Data wystawienia: 2021-11-22 Termin platnosci: 2021-11-29 (7 dni)
Miejsce wystawienia Sposb platnosci: Gotéwka
Data dostawy/wykonania uslugi: 2021-11-22

T T e Informacje o dokumencie ~
wota
Lp. Nawa Tos¢  J.m. Cena nemo AT VATELN)

1 Produe 1 = 500,00 500,00 T 50 535,00
RAZEM 500,00 3,00 535,00
500,00 % 35,00

Notatka:

W m

Mozesz jq teraz:

e Pobra¢

¢ Wysta¢ e-mailem
e Wydrukowa¢

¢ Wyedytowac

Generowanie pliku JPK_FA

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

@ ING Ksiegowosé 2% Kontrahenci 82 Produkty = INGUDB * Wylogyj
Start Finanse firmy ~ Magozyn  Ksiegowo$¢  Kadryiplace  Dodajdokument  Wuystaw fakture
e —

Dokumentg Znaleziono: 2957

Rodzaj dekumentu: Miesiqc ksiegowy:

ran

Przychody v (8

‘ Szukaj Q.

2] Generuj JPK_FA & Pokaz filtry [ Pokar ustawienia listy




Obieg dokumentéw - przekazywanie dokumentéw

Po ustanowieniu procesu akceptacji dokumentéw (opisane w podrozdziale obieg
dokumentéw - tworzenie procesu akceptacji dokumentéw) 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 akceptacji
4

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

Obieg dokumentoéw - akceptacja

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

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



@ ING Ksiggowosc 22 Kontrahenci = 22 Produkty = EE :;;s\l;vv::(saBorbam -

Start @ Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace — Dodajdokument — Wystaw fakture

Dokumenty

=h

=7 Dokumenty firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz »
dedajesz | widzisz wszystkie swoje dedajesz | widzisz wszystkie dodane dodajesz | widzisz wszystkie dodane
dokumenty dodane do systemu dekumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne »

widzisz wszystkie faktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu

& EWEdencja przebiegu Ewidencja przebiegu

pojazdow pojazdow >
mozesz dodawad pojozdy i trasy a takze
przejozdy i wydatki w ramach kazdego
miesiqca ksiegowego

& Obieg dokumentéw

Zadania >

przekozujesz dalej lub akeeptujesz
faktury przekazane przez inne osoby j
R e

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

Zadania

‘ Aktualne zadania 4 ‘ ‘ Wszyscy uzytkownicy ~ ‘ ‘ Szukaj Q

= Ukryj filtry

Wszystkie typy dokumentow

Faktura sprzedazy (& Faktura proforma @ Faktura zaliczkowa (7

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

Faktura sprzedazy - marza @ Faktura sprzedazy - marza - korekta Paragon sprzedazy )

Paragon sprzedazy - korekta Pozostaty przychéd ) Paragon zakupu

Faktura zakup (& Faktura VAT-RR (2 Faktura zakupu - korekta

(J [ [ [ & [
(J [ [ (&) [ [<

Pozostaty rozchéd (@ Niezidentyfikowany Nota korygujgea
Pozostate Umowa Faktura &
Raport kasowy

Dodatkowe typy dokumentéw - rozwiri v

Kategorie:

Wybierz z listy v




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

- FVS/1/07/2020
‘_‘ Méj kontrahent Sp. Faktura sprzedazy 6 500,00 PLN 2020-07-06 W akeeptacji [ Akceptuj
100

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
|_| Maj kantrahent Sp. Faktura sprzedazy 6 500,00 PLN 2020-07-06 W akeeptacji [2 Akceptuj
700

Odrzu¢

Przypisz do

Czy chcesz odrzuci¢ ten dokument?

Dokurnent zostanie skierowany do ponownej weryfikacji.

Powad:

Prosze o poprawe literawki w nazwie produktu]

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

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



FVS/2/07/2020

_— Jarek L:
ING INVESTMENT

L] Faktura sprzedaz 61500PLN  2020-07-06

— HOLDING (POLSKA) P 4 Prosze o poprawe literdwki w nazwie
SPOLKA AKCYINA produktu.

_— FVS/1/07/2020
[ ] Méj kontrahent Sp. Faktura sprzedazy 6500,00PLN  2020-07-06 Odrzucony [F Przekaz do akceptacji
z00.

Modut kasa - wprowadzenie, aktywacja, dodanie pierwszej kasy

() 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 Ksiegowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty EE‘ IT Serwis Barbara Ingowska & Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakiety i ptatnosci  Ustugi doc EE Jstaw fakture
IT Serwis Barbara
Ingowska
142 803,40 PLN 120,00 pLN 11 pPLN
Oczekiwane wptywy brutto sl Suma faktur brutto < brutto
w biezgcym miesigcu zaptaconych 1
Zobacz naleznosci > w biezqeym miesigcu komunikaty @) |>

Zobacz zaptacone >

& Pakiety i ptatnosci

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



Kasa ~
Konfiguracja ustawieri modutu kasowego

D Uzywam modutu kasowego
Dodaj kase

Lp. Nazwa kasy Stan poczgtkowy ~ Waluta

@ Brak pozycji do wyéwietlenia

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

Kasa ~
Konfiguracja ustawier 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 poczqtkowy: Waluta:
w | ]
\:\ Domyslna

Format numeracji dokumentéw kasowych:

l KP/numer/dzier/miesigc/rok, KW/numer/dzier/miesigc/rok

J Wiasna numeracja
Format numeracji raportéw kasowych:

l RK/nurner/miesigc/rok

) Wtasna 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 datqg rozpoczecia;

e Stan poczgtkowy;

e Walutg;

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 dokumentéw kasowych:

) KP/numer/dzieri/miesiqc/rok, KW/numer/dzien/miesiqc/rok
(®) Wiasna numeracja

Wopisz wiasny zapis numeragji, a tam, gdzie wpiszesz:
- numer - wstawimy numer kolejny dokumentu,

- dzier - wstawimy numer biezqcego dnia,

- miesige - wstawimy numer biezqcego miesigea,

- rok - wstawimy rok biezqcy

| KP/numer/dzieri/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 swojq kase na liscie kas.

TN
(&) Kasa
./ Konfiguracja ustawier modutu kasowego

@ Kasa zostata dodana.

|Z\ Uzywam medutu kasowego

Lp. Nazwa kasy Stan poczgtkowy ~ Waluta

1. Moja kasa 10,00 PLN

Dodaj kase

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

( ;\] Kasa ~
"/ Konfiguracja ustawier modutu kasowego
\Z\ Uzywam medutu kasowego

Dodaj kase

Lp. Nazwa kasy Stan poczgtkowy ~ Waluta

Moja kasa




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

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.

Dodaj dokument  Wuystaw fakture

Start Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Ustugi dodatkowe

Dokumenty

/= Dokumenty firmowe

" Obieg dokumentéw

Kasa

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

Faktury cykliczne >
widzisz wszystkie faktury wystawione
na pedstawie ustalonego cyklu

Zadania | 50 :|>

przekazujesz dalej lub akceptujesz

faktury przekazane przez inne osobiy w
firmie

Dokumenty kasowe >

dodajesz | widzisz wszysthie dodane
dokumenty kasowe

Wydatki >
dedajesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kosztowe

() Wystaw fakturg >
wystawiasz faktury sprzedazowe w
systemie

Raporty kasowe >

tworzysz raport na podstawie listy
onych dekumentéw kasowych

Sprzedaz >
dodajesz i widz!
dokumenty

szystkie dodane
Zowe

Pytanie do ksiegnwego[ No

mozesz zapytad ksiegowego o kazdy temat,
ktory Cie interesuje. Na 80% pytan
odpowiadamy do 30 minut

W widoku Dokumentéw kasowych kliknij przycisk +Dodaj dokument kasowy.



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

Dokumenty kasowe Raporty kasowe

Kasa: Miesiqgc ksiegowy:

{ Maja kasa v ’ 2021-08 (& l ’ Nr. dokumentu, nazwa kentrahenta Q ‘
Stan kasy: Przychéd razem: Rozchdd razem
10,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
Dokument pat ol Kontrahent Dokument ksiggowy Przychéd Rozchod

wystawienia dokumentu

@ Brak pozycji do wyswietlenia




Dokumenty kasowe

Wystaw dokument kasowy

Kasa:

‘ Moja kasa (10,00 PLN) v ‘

Rodzaj dokumentu:

TN =y Y oy
(&) KP® O wo

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 nakdw)

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 instrukcji wybierzemy dokument KP.



Kasa:

Moja kasa (10,00 PLN) v

Rodzaj dokumentu:

(o) KPO () Kkw®

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 T b
doda¢ nowego klikajgc przycisk Nowy+;

- Pracownik - mozesz wskaza¢ pracownika, ktéry wprowadzit gotéwke lub ktéry jg wydat.
Pracownik musi by¢ wczesnie] dodanuy w module Kadry 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.

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



IZ:_O_:] KP (2 IZ:_:ZI KW (2

Dotyczy: (7

Kontrahent ~

Kontrahent

Pracownik

Inny

Wptata gotowki

Dotyczy: &)

Kontrahent ~

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 e}

Numer dokumentu ksiegowego:

K |

Kwota:

’ 50,00 ‘ PLN

Opis:

Przyjecie gotowki na stan kasy

(Maksymalnie 255 znakow)

Po wystawieniu zobaczysz go na liscie dokumentéw kasowych.

Dokumenty kasowe Raporty kasowe

Kasa: Miesiqc ksiegowy:

’ KASA 1 v ‘ ’ 2021-08 (& ’ Nr. dokumentu, nazwa kontrahenta Q l
Stan kasy: Przychod razem: Rozchod razem
800 PLN 800 PLN 00,00 PLN
Dokument L procz Kontrahent Dokument ksiggowy Przychéd Rozchéd

wystawienia dokumentu

KP1/1/11/08/2021 2021-08-11 Kusq . Jan kowalski wplata kapitatu 800,00 PLN -
przyjmie

Pod przypiskiem Opcje znajdziesz nastepujgce mozliwosci:



.
L

/160

Data Rodzaj

Dokument wystawienia dokumentu

Kontrahent Dokument ksiggowy Przychéd Rozchéd

KP1/1/11/08/2021 0210811 Kos@ Jan kowalski wplata kapitatu 800,00 PLN
przyjmie

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 kasouie

Kasa: Miesiqc ksiegowy:

‘ KASA 1 ~ ‘ ‘ 2021-08 (3 ‘ ‘ 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 sposaéb, 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  Magaozyn  Biuro rachunkowe  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
> . . .
7 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
Inne > Faktury cykliczne > (1) Wystaw fakture >
lista pozestatych dokumentow widzisz wszystkie faktury wystawione wystawiasz faktury sprzedozowe w sustemie
powiqzanych z Twajq firmg na podstawie ustalonego cyklu

Pytanie do ksiegowego >

Nowosc

mozesz zapyta¢ ksiegoweqgo o kazdy
temat, ktory Cig interesuje. Na 80%
pytan edpowiadamy do 30 minut

=)

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

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

RO pO rtg k(] sowe Dokumenty kasowe

Kasa: Miesigc ksiegowy:

‘ KASA 1 v ‘ ‘ 2021-08

W nowym oknie zdecydu;j ktérej kasy dotyczy raport oraz wskaz zakres dat.

Na koniec kliknij Utwérz raport.



Raport kasowy

Kasa: Data od: Data do:

KASA 1 ~ 2021-10-01 (& 2021-10-31 [3

Utwérz raport

Anulyj

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

Raport kasowy

Za okres: Poczqgtkowy stan kasy: Koricowy stan kasy Sporzgdzajqcy
2021-08-01 - 2021-08-31 500,00 PLN 580,00 PLN Adam S
Lp. Data Dotyczy Numer Typ dD:kume ntu Opis Kwota

LIDL SPOLKA Z

OGRANICZONA

1 2021-08-19 ODPOWIEDZIALNOS  KP3/1/19/08/2021 kp ggi gil 321 80,00
CIA SPOEKA
KOMANDYTOWA

Anuluj

Zobaczysz go na liscie raportéw kasowych.



RG pOI’tlJ kC]SOWG Dokumenty kasowe

Kasa: Miesiqc ksiegowy:
‘ KASA 3 v ‘ ‘ 2021-08 (&
Raport Data od - data do Przychod Rozchéd

RK3/1/08/2021 igig:gi i 50,00 PLN 0,00 PLN Przekaz do biura rachunkowego

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

RG portg k(]SOWE Dokumenty kasowe

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

2021-08-01- .
/1/08/202 Przekaz do biura rachunkowego
e 2021-08-31 00PN 000N

Drukuj

Pobierz

Usuri

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 zdarzajq sie kazdemu, ale mozna tatwo je naprawic.
Jezeli ktorys z Twoich raportéw (a scislej moéwigce, dokumentéw kasowych) zawiera btad,
postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:



1. Jesli jestes$ 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: Miesigc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ irc) ‘ Szukaj Q
%= pokaz filtry [B® Pokaz ustawienia listy
) Numer S A Rodzaj Wartosé ~ L. A~ Termin A
‘—‘ dokumentu forSuhentiRy dokumentu netto ™ UIETELEEED ptatnosci St

L) RK1/1/11/2021

L RK1/1/10/2021

Raport kasowy

Raport kasowy

Opcje v

Opcje v

g

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

2. Przejdz do zaktadki Dokumenty > Raporty kasowe.

tart okument! Inanse Tirm agazyn IUro rachunkowe adry | ptace Ustugi dodatkowe odaj dokument staw fakture
5 Dok y| F firny  Magazyn B hunk Kadry | ph tugi dodatk Dodaj dok Wystaw fak

Dokumenty

=) Dokumenty firmowe

&) Kasa

Wszystkie dokumenty >
dodajesz | widzisz wszystkie swoje
dokumenty dodane do systemu

Inne >

lista pozostatych dokumentow
powiqzanych z Twojq firmg

Pytanie do ksiegowego >
Nowos¢

mazesz zapyta¢ ksiegoweqo o kozdy
temat, ktéry Cie interasuje. Na 80%
pytart odpowiadamy do 30 minut

Dokumenty kasowe >
dodojesz | widzisz wszystkie dodane
dokumenty kasowe

Wydatki > Sprzedaz >

dodajesz i widzist wszystiie dodane dodajesz i widzisz wszystiie dodone
dokumenty kosztowe dokumenty sprzedozowe
Faktury cykliczne > = Wystaw fakture >

widzisz wszystkie faktury wystawione wystawiosz faktury sprzedazowe w systemie
na podstewie ustalonega cyklu

Raporty kasowe >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentow kasowych

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 Dokurmerty kasome

Kasa: Miesigc ksiggowy:
Kasa mojej firmy ~ 2021-11 rc)
Raport Data od - data do Przychéd Rozchéd
RK1/1/11/2021 igﬂﬁg; ) 650,00 PLN 650,00 PLN Przekaz do biura rachunkowego opge A
Drukuj
Pobierz

| Usur |

Po usunieciu raportu kasowego przejdz do zaktadki Dokumenty kasowe.

RGpOth kClSOWE Dokumenty kasowe

Kasa: Miesigc ksiegowy:

3

‘ 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.

Dokumenty kasowe P—

kasa Miesige ksiegowy:
Kasa mojej firmy ~ 2021-11 jrc] Nr dokumnentu, nazwa kontrahenta Q
Stan kasy: Praychad razem: Rozched razern

7 550,00 PLN 8 650,00 PLN 1 100,00 PLN

Data Rodzaj _
Dokument awienia  doamenty Praychéd Rozchéd

KP1A16A172021 20011118 KO0 Méjkontrahent Sp. 2 “ 650,00 PLN ’V Opge  ~
pragmie o
Drukyj
Pobierz
8. Kontokt ) Pomoc [E1' Regulamin Edytuj
Usur

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: Miesigc ksieggowy:
v i)
Numer dokumentu Numer paragonu Kontrahent Wartos¢ brutto A 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 i+ ING &

Moje ING 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.

Istniejg trzy drogi dodawania dokumentu do systemu ING Ksiegowos¢:



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

@ ING Ksiegowosé &2 Kontrahenci 38 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 dokumentéw dokumentéw
kosztowych () sprzedazy )

[ Dokumenty w systemie Zarejestruj recznie Wystaw dokument

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

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



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

@an Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Skanowanie dokumentéw (OCR)

D limit dok tow do sk ia: 498 stron Historia dodanych dokumentéw

&Py

Dodaj dokument Przeskanowane dokumenty: 0% Do weryfikacji: 0 ¢ Weryfikuj

@ @ Brak pozycji do wyswietlenia

Przeciqgnij i upus¢ pliki z dokumentami
tutaj lub

Dodaj obrazy dokumentow kosztounich w PDF, skonu lub 2djecia
Odezytujemy plikd w formacie pdf, jpg, png, tiff, o wielkosci do 50 MB

Jak dodawac dokumenty w ING Ksiggowosc?

Dlaczego warto dodawac dokumenty? Rozwiri V'

@ Otwieranie x
« ~ 4 HA > Tenkomputer » Pulpit » v ©| | Preeszukaj; Pulpit o
Organizuj v Nowy falder g~ ™M @

v [ Ten komputer  © @ faktura-nr-14-10-18-29,pdf

Dokumenty

> D Muzgka
> [ Obrazy
> b Pobrane
> [ Pulpit
> [ wideo

> o Siec

v

Nazwa pliku: | Pk niestandardowe v

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



Skanowanie dokumentéw (OCR)

Historia dodanych dok

Dodaj dokument Przeskanowane dokumenty: 10% Do weryfikacji: 182 Weryfikuj

APMB_FA_923_10_2024_HG.POF

*_ 20264-10-22 1520 stron: 1 Sprawdz odc Usun

®

FVS1092024_PDF

N2 3 tane done Usun

Przeciqgnij i upus¢ pliki z dokumentami = 2024-09-05 08:37 stron: 2 e -
tutaj lub

& 182020 GMY_TECHNKA ADAMPOF fm i

X 2024-08-13 1540 stron: 1 s -

| wubierz

EKSPORT DOKUMENTOW 2024-03-27.POF
2024-05-17 11:31 stron; 1

Sprawdz odczytane dane

2.Pliki mozna dodawac¢ rowniez z widoku strony gtéwnej.

Finanse mojej firmy Powiadomienia

Podsumowanie na podstawie wprowadzenych dokumentow Nieprzeczytane ~ Przeczytane  =°

800000 PN
600 000 PLN
400 000 PLN
200000 PLn

L T T T T T
Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien Pazdziernik

@ Przychody @ Wydatki

Zobacz raport >

Zalegtosci
Suma zalegtosci kontrahentéw 728788,22 PN Zobacz >
I
Zalegtosci do 30 dni 630 705,15 PLN Zobacz >
@ Zaleglosci powyzej 30 dni 98 083,07 Ly Zobacz >
Moje zaleglosci 303 161,84 PN Zobacz >
Dodaj dokument
® Dodaj dekument 7 Weryfikuj dokumenty
1 H
i ® i
| H
| i
| Przeciqgnij i upusc pliki z dokumentami tutaj lub H
| i
E wybierz plik z dysku i
| '

%, Kontakt Pomoc =l Regulamin

Polityka cookies

Mozna tego dokona¢ na dwa sposoby:
- Przeciggajqc plik w pole z komunikatem Przeciggnij i upus¢ pliki zdokumentami



tutaj. W nowym oknie nalezy wybra¢ Zarejestruj z pliku.

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

- Klikajgc przycisk Dodaj dokument. W kolejnym widoku konieczne jest wybranie
pozgdanego dokumentu z dysku. Mozna tego dokonac klikajgc przyciski wybierz plik
z dysku lub przeciggajqc plik z pulpitu komputera w obszar opisany jako Przeciggnij i
upus¢ pliki tutaj. W przypadku przycisku Wybierz plik z dysku zostanie wywotane
okno przeglgdania 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, png, tiff, o wielkosci do 50 MB

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

Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub

wybierz plik z dysku




& Otwieranie X

- « 4~ Il > Tenkomputer > Pulpit > v O Przeszukaj: Pulpit 2

Organizuj ~  Nowy folder EE- T @
v O Ten komputer " (@ faktura-nr-14-10-18-28,pdf

> Dokumenty

> b Muzyka

> [ Obrazy

> d Pobrane

> [ Pulpit

> @ Wideo

> b Siec

v

Nazwa pliku: | Pk niestandardowe v

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

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

Finanse mojej firmy Powiadomienia

Do repertie 53 prezentowane wg doty wykonanda ushug Nieprecaysane | Fuecnyione

Uplyrig termin platnosei x

200 000
1300001
100 000

3000 am

one 1 L l L

@ Frogchody ® widots

Zaleglosci

Suma zoler hascs 2242 B6L43ewn
kontrahentow

Zaleglesel da 30 dni 2380525 Zabace > Zolegha phatnaic x

@ Zuegioscipawgte B 2215732,15mm

wMaje raleglosc 3308 357, 18510

Dodaj dokument

lub na liscie wszystkich dokumentéw modutu Dokumenty.



Weryfikacja dokumentu - nawigacja

Po dodaniu dokumentu do systemu rozpocznie sie proces odczytu danych, sygnalizowany
informacjg 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 dekumenty, & strony

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

Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj lub

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

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

Kolejny widok przedstawia wygenerowany cyfrowo podglad dokumentu (domyslnie z
prawej strony) oraz panel umozliwiajgcy edycje lub potwierdzenie danych odczytanych
przez system.
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W tym widoku gérna cze$¢ panelu odpowiada za nawigacje oraz zarzgdzanie dokumentem.

Sp rOWd2 OdCthO ne d(]ne < Wro¢ do dodanych dokumentow &1 Wuysljnaemail  de  Pobierz w PDF

@ Niektore elementy wymagajq weryfikacji

Pozostato pol do sprawdzenia: 1

Pomoc i opcje v

Ukryj #™ m ‘ Nastepny dokument ‘

1. Nie okreslono typu faktury (sprzedoz
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);

. Wré¢ do dodanych dokumentdow - 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;

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

. Resetuj podglgd - pozwala na przywroécenie domyslnego podglgduy, tj. usuwa
wprowadzone przez uzytkownika zmiany (np. obrécenie dokumentu czy jego powiekszenie);

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




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

Spr(]WdZ’ OdCZlJt(]ﬂe d(]ne < wrotdo dodanych dokumentéw &I Wygslij na emai L Pobierz w PDF

@ Niektdre elementy wymagajg weryfikacji

Ukryj ™~ m ‘ Nastepny dokument ‘
1. Nie okreslono typu faktury (sprzedaz

lub zakup)! Instrukcja

Pozostato pol do sprawdzenia: 1

Pomoc i opcje ~

Skréty klawiaturowe

Dane podstawowe ~ Stronal1z1 Infermagje o pliku
Typ dokumentu: Zarzqdzaj stronami dokumentu
; LiveChat, Inc
Faktura v One Inermationai Piacs Usun dokument
Suite 1400
Bosion, MA 02110
Numer dokurmentu: e i
Email: biling@linarco Ivochate com Obr¢ dokument o 90st
‘ 1413842 ‘

Michal Zajac Ustaw podglad dokumentu po lewej stronie

. Instrukcja - wyswietla porady dotyczgce sprawdzania poprawnosci odczytanych
danych;

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

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

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

Zarzgdzaj stronami dokumentu

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

Strona1/1 B

Faktura e 141018

@ Dodaj kolejne strony

. Usuni dokument - trwale usuwa sprawdzany dokument z systemu;



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

Dodane dokumenty

(® Dodaj dokument Zobacz wszystkie dokumenty Weryfikuj od ostatniego
Data oo
Dokument . Kontrahent Produkt/ ustuga Wartos¢ brutto
dodania
FAKTURA-NR-14-10-18- CIRMA
29.PDF 2018-10-18 Zakup 23%

TESTOWA
1 strona

i r\|/‘1 Przeciggnij i upus¢ pliki z dokumentami tutaj
: L_J  lubskorzytaj z przycisku ,,Dodaj dokument"




Z poziomu listy wszystkich dokumentéw réwniez mozna rozpoczqg¢ weryfikacje, klikajgc

numer dokumentu.

Doku mentg Znaleziono: 98

Rodzaj dokumentu: Miesiqe ksiegowy:

‘ Wszystkie v ‘ ‘ (& ‘ Szukqj Q
%= Pokaz filtry [ Pokaz ustawienia listy
] Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ i ~  Termin A
- dokumentu ™~ (el dokumentu e netto ™ WD ptatnosci ™~ St
I PHU RADEK LINKA
‘_ ‘ RADOSEAW Faktura 8583,55 PLN 10 264,65 PLN 2020-11-25 , Opcje v
- HAMULCOWA - Pd
LYZNIAK

Nad panelem nawigacji, opisywanym w poprzednim podrozdziale, prezentowany jest
komunikat wskazujgcy jakie dane wymagajqg sprawdzenia.

Sprawd? odczytane dane

@ Niektére elementy wymagajg weryfikacji

Pozostalo pol do sprawdzenia: 3

Ukryj >

1. Nazwa sprzedawcy
2. Kod pocztowy sprzedawcy

3.Pozycja &4

[ Nastepny dokument ]

< wrétdo dodanych dokumentéw 51 Wyslij na email ¥ Pobierz w PDF

Pomoc i opcje v

Kontrola poprawnosci danych moze sie odbywac¢ na dwa sposoby:



1.Za pomocg panelu z danymi faktury.

Dane podstawowe N
Typ dokumentu:
Faktura zakup v

[ ] Faktura kerygujaca @
D Wewngtrzwspolnotowa

Numer dokumentu:

‘ 1/2017

Data wystawienia:

Data dostawy / wykonania

ustugi:

‘ 2020-11-24

=
@3

2020-11-25

)

L)

|

. &,



Kontrahent # B Wyczysc dane

@ Firrna

O Osoba fizyczna

MIP z prefiksen:

PL - Polska - ‘ ‘ 5564943707 GuUs

Mazwa:

FIRMA TESTOWA

Ulica, nurmer domu { lekalu:

UL TESTOWA &

Kod pocztowy: Migjsoowosc:

41-200 ‘ ‘ TESTOWAO




Nazwa produktu

LINKA HAMULCOWA
A

Wartosc Stawka VAT Wartosc VAT
netto

‘ 23% W ‘ 30,36

132,00 ‘
Wartosd
brutto P
Rozwir ™ Powiqz z
produktem

‘ 162,36 ‘

=

L)
L}

. &,



FLN Metto VAT Brutto

23% 13 000,00 2 300,00 12 300,00
Razem 10 000,00 2 300,00 12 300,00
Platnosé )
Zaplacono: 0,00
Pozostato: 12 300,00

Terrnin platnosdi:

‘ 2018-10-31

Sposob platnosci:

‘ Gotowka w

Szeczegaly A

Historia wysyiki dokurnentu i przypormneri

Brak zdarzen

Motatha:

Tagi:

Dokumenty powigzane odaj dokument

Brok powigzar

0 pliku
Plik: FAKTURA-MR-14-10-18-29 PDF
Stron: 1
Data dodania: 2018-10-15
Dodat:

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). Woéwczas
system przetworzy dane ze sprawdzanego pola i oznaczy je jako juz sprawdzone.
Dzieki temu zniknie ono z listy pél do sprawdzenia. Ponizej przyktad sprawdzonego



55645943707 GUS

+ Dane zapisane

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

@ Niektore elementy wymagajg weryfikacji

Pozostato pél do sprawdzenia: 3

Ukryj /N

{ Nastepny dokument ]

Pomoc i opcje v

1. Nazwa sprzedawcy
2. Kod pocztowy sprzedawcy

3. Pozycja 4

Nowy kontrahent® & Wyczysé dane @

(o) Firma

:‘ Osoba fizyczna

NOWAK JAN AUTO-SERWI¢

NIP z prefixem:

Nazwa sprzedawcy

‘ PL - Polska v ‘ ‘ 5753915126 ‘ Kod pocztowy sprzedawcy
Pobierz dane z GUS Rozwifi
Sprawd? status VAT kontrahenta & Produkty| (@ Dodaj
1. Produkt
it 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.

< Wwré¢ do dodanych dokumentéw Wuyslij na email A pobierz w PDF

Sprawdz odczytane dane

v Wszystkie pola sprawdzone Pomoc i opgje v

Nastepny dokument }

Zakoriczy¢ weryfikacje dokumentu mozna réowniez bez sprawdzania jakichkolwiek



pol, klikajgc przycisk Zakorcz, a nastepnie Pozostaw pola niesprawdzone i zakorcz

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

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 Zaptaé w kolejnym oknie nalezy potwierdzi¢ zlecenie ptatnosci

przyciskiem Zapisz.

Dodawanie nowej ptatnosci

® | Zaptac z Moje ING Zapisz ptatnosc
Wybierz typ przelewu:
® ) Przelew krajowy

Przelew krajowy z podzielong ptatnosciq (Split payment)
Sprawdz status rachunku kontrahenta &

Waluta

Kwota brutto:

599,00

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

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

Kontrahenci

ING &

Moje ING

ING &

ING Business




Dodawanie kontrahenta.

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

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

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Pakietyiptatnosci Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
KO”trGhenCl Znaleziono: 629 Importuj liste =+ Dodaj kontrahenta

2.Nastepnie wypetni¢ formularz z danymi kontrahenta.
Uwaga! W przypadku kontrahenta z polskim numerem NIP istnieje mozliwos¢
pobrania danych firmy automatycznie z bazy GUS. Wystarczy tylko wpisa¢ numer
NIP i klikng¢ przycisk ,Pobierz dane z GUS".

Dodaj kontrahenta

Rodzaj kontrahenta:
® | Firma Osoba fizyczna
NIP z prefixem: * &

v 7890743588

Pobierz dane z GUS

ID Wewnetrzne )

Nazwa: *

PHU Michat Mazur

(Maksymalnie 255 znakéw)

Pole ID Wewnetrzne stuzy do oznaczenia konkretnej jednostki (np. wydziatu finansowego) w
duzych firmach lub urzedach réznego typu.

\Z| ID Wewnetrzne

ID Wewnetrzne:

7890743588-
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Jest to numer sktadajgcy sie zawsze z 5 znakéw.

Informacja o ID wewnetrznym kontrahenta znajdzie sie potem na wystawionej fakturze
oraz liscie kontrahentow.

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

Dodaj kontrahenta

Rodzaj kontrahenta:
® | Firma Osoba fizyczna
NIP z prefixem: * &
CY - Cypr v 7890743588
Pobierz dane z VIES
@ v | VAT SME

NIP EX:

Uwaga

Po zaznaczeniu opcji VAT SME nie mozna oznaczyc opcji ID wewnetrzne i odwrotnie.

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

W danych kontrahenta mamy mozliwo$¢ dodania:



e listy 0séb kontaktowych

Kontrahenci

BUSOL KORPORACJA < wise [ 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

MlChG{' ZCIJQC < wee B Wystaw dokument il Usuri kontrahenta
Dane podstawowe ~ Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia pltatnosci Wszystkie dokumenty >
Lp. Typ kontaktu Data Opcje

1. spotkanie 2020-08-09

Notatka: Spotkanie na temat wspétpracy




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

Kontrahenci
M | Chq{' ZC]JQC < wee B Wystaw dokument W Usun kentrahenta
Dane podstawowe  Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci Wszystkie dokumenty »

Ustawienia finansowe
Sposdb platnosci:

Brak ~ ‘

Termnin platnesci:

‘anl' ~ ‘

Format terminu ptatnosci:

Brak ~ ‘

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”.



Kontrahenci znaleziono: 2 B Importuj liste

Tup:

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

~

L] Nazwa i adres ~  NIP/PESEL O Zobowigzania 0 O Naleznoéci 7 O

| ‘ Michat Zajgc

- Zajecza 1, £1-000 Ustror NIP: 6018283166 0,00 PLN 361590 PLN

Wystaw dokument |

Ilos¢ 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 kliknigcie ,Sprawdz status VAT” dla wskazanej daty.

Kontrahenci
MlCh Gl' ZGch < wree B Wystaw dokument T Usun kontrahenta
Dane podstawowe  Osoby kontaktowe — Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci Wszystkie dokumenty >

Rodzaj kontrahenta: (7

(e) Firma () 0soba fizyczna ALEO com

NIP z prefixem: )

1 Opinia o firmie
‘ v ‘ ‘ 6018283166 ‘

Podziel sie opinig o firmie. Czy bytes
zadowolony z jej jakesci obstugi, ceny

QEmwdf status VAT kontrahenta > na dzien: (2 towaru lub ustugi?
2020-08-07 & Przejdz do Aleo

Pobierz dane z GUS

Sprawdzenie statusu VAT kontrahenta jest tez mozliwe z poziomu dodanej z pliku faktury
zakupu (w sekcji danych kontrahenta).
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Kontrahent N
v Na liscie kontrahentow(?) fl Wyczyse dane @
(o) Firma

() Osoba fizyczna

NIP z prefixem:

‘PL-F’D[SI{G v ‘ ‘ 6342805313 ‘

F‘ob'erz dane z GUS

P

MNazwa:

‘ ING USEUGI DLA BIZNESU SPOEKA AKCYINA ‘

Ulica, numer domu / lokalu:

‘ ul. Chorzowska 50 ‘

Kod pocztowu: Miejscowosc:

Mozesz takze sprawdzi¢ status VAT kilku kontrahentéw jednoczesénie.

() 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.




<>

Zobowigzania D T Naleznosci @

<>

D Nazwa i adres NIP / PESEL

‘7| Anna Arczewska : .
™ Bursztynowa 2, 41-200 Gliwice NIP: 6312504541 0,00 PLN 0,00 PLN Opcje v

ING BANK SLASKI SPOEKA AKCYINA

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 Naleznoci ) O
Eksportuj

I Sprawdz status VAT (max: 30) I AKCYINA
NIP: 6340135475 0,00 PLN 0,00 PLN Opdj
o ul. Sokolska 34, 40-086 Katowice ' !

o ING INVESTMENT HOLDING (POLSKA)
v SPOLKA 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.

Sprawd? status VAT zaznaczonych kontrahentow

(© Jednoczeénie mozna sprawdzi¢ status dla 30 kontrahentéw z polskim numerem

NIP.
Data:
2023-02-08 ifc]




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

Sprawdz status VAT zaznaczonych kontrahentéw

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

Data:

g3
¥
by

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

uDB ) Opcje ~
ING Bank Slgski S.A , INGBPLPW

PL62 1050 1214 1000 0090 3009 1384 Edytuj

Dodaj rachunek bankowy

Usur

Sprawd? status rachunku

Napisz opinig &, Kontakt Pomac [Z1' Regulamin




Sprawdz status rachunku kontrahenta

(O Sprawdz czy rachunek kontrahenta znajduje sie na tzw. biatej liscie podatnikéw Ministerstwa Finansow. Ma to znaczenie w przypadku
ujmowania zakupu w kosztach podatkowych.

Sprawd? status na dzier:

2020-08-12 ec]

Sprawdzenia statusu rachunku kontrahenta mozna tez dokona¢ 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 (1)
FVS§/23/12/20 Mdj Faktura 3 . o S -
|7| 19 kontrahent sprzedazy ksiggowania 800,00 PLN ® ® (zesciowo 2020-01-05 Ela Opcje ~
faktur optacony
Szczeqoty Szczegoty
Produkty: Miesigc ksiggowy: Wartosc: Pobi
Ustuga ksiegowania faktur 1 szt. 2019-12 Netto: 800,00 obierz
VAT: 184,00
Brutto: 984,00 Wuysli]

Historia dokumentu
Drukuj
Lp Data Zdarzenie Szczegoty Uzytkownik
Generuj duplikat

Dodanie ptatnosci przy

1 2019-12-06 400,00 PLN Barbara Ingow

wystawianiu dokumentu Edytuj
2. 2019-12-06 Dodanie dokumentu Barbara Ingow Wystaw podobng
Wystaw korekte

Edytuj cyklicznosé

Anuluj dokument

< Dodaj platnos¢ '

Historia ptatnosci




Dodawanie nowej ptatnosci

() Zzaplacz Moje ING (*) Zapisz platnose

Data ptatnosci:

2020-08-12 (&
Sposob ptatnosci:
Przelew na rachunek bankowy w |

Z rachunku bankowego majej firmuy:

PL24 9395 0008 3535 6252 3451 7237 ~ ‘

Ma rachunek bankowy kontrahenta:

PL51 8602 0000 1030 2148 4512 0713 v ‘

Sprawdsz status rachunku kontrahenta (3

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.



Klaus Steuer < wroc dotis

Dane podstawowe  Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia ptatnosci

Rodzaj kontrahenta:
e Firma Osoba fizyczna

NIP z prefixem:

DE - Niemcy v

Usuwanie kontrahenta.

Aby usunqg¢ 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 ,,Usuny”

KOﬂtl’GhenCI Znaleziono: 1 B Importyj liste

Typ:

‘ Wszystkie ~ ‘ michat )4 ‘

Opcje dla zaznaczonych (1)

_  NIP/PESEL Z  Zobowigzania ) O Naleznoéci ) O

o Mic jq
(v] rz;jgfz{azif(é(l-ooo etron NIP: 6018283166 0,00 PLN 3 615,90 PLN

llose elementdw 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.



LAY

/]

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

Import kontrahentéw

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:

2NAME" =Nazwa firmy

 ADDRESS” =Adres

,CITY" =>Miasto

,POST_CODE" =Kod pocztowy

Opcjonalnymi kolumnami sa:

,COUNTRY" = Krqj

~NIP” =>NUMER NIP

LACRONYM" = Akronim

LEMAIL" = Adres e-mail

21YP" = Typ firmy (,0" dla firmy i ,1" dla osoby fizyczne;j)

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

Start  Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowosc Kadry i ptace Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kontrahenci znaleziono: 2

Typ:

Wszystkie v

Eksport listy kontrahentow

Istniejgcg w systemie baze kontrahentéw mozesz wyeksportowa¢ do pliku .csv.
W tym celu przejdz do zaktadki Kontrahenci.




[ o rsiegomosc % Produkty [0 Firma1s0

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

Kontrahenci znaleziono: 236 Importyj liste

Typ: Tagi kontrahenta:

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

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 G ‘

Opdje dla zaznaczonych (50) v

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

= Nazwa i adres O NIP/PESEL C Zobowigzania ) T Naleznosci ) O

Aneks profesjonalne przeprowadzki
Nowoursynowska 11, 00-001 Warszawa

NIP: 9633787490 9,84 PLN 5316,94 PLN Opcje v

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) ~

Usun

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



D)
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Produkty

,,. o5 Klienci I NG

Moje IN 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

Produ 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 ).



L)
A
|

..'4

Dodaj produkt

( E' Towar IZ::ZI Ustuga
Mazwa: *

PRI/ Kod:

Stawka VAT:

| 23% w |

Jednostka miary:

o

[=

aTu (IPK_VT) (@

|BI‘CI|{ L |

Pokaz rodzaje koddw GTU
Cena Sprzedazy

Waluta: Metto: Brutto:

|PLN ~ | 0,00 | 0,00 |

® Dodaj grupe cenowg
Dane dodathkowe

* pola obowigzkowe

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

Edycja produktu.

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

2. Odszuka¢ wybrany produkt.

3. Klikng¢ ,Szczegoty”.



Produktg Znaleziono: 1 B Importuj liste

Typ:

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

<>

Typ Cena Netto CenaBrutta o

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

Wystaw dokument |

<>

L Nazwa Z PKWIU/Kod

llos¢ elementow ‘

Usuwanie produktu.

Aby usung¢ produkt nalezy po zalogowaniu:

1. Klikng¢ Produkty.

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

PI’OdUktg Znaleziono: 1 B Importuj listg

Typ:

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

e
<WQ zaznaczonych (1q
<Usur’1 > ‘

— Nuzwa C PKWIiU/Kod ©)

Cena Netto C Cena Brutto C

£>

Typ

(v] Mj produkt Towar 500,00 PLN 615,00 PLN

llos¢ 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¢ kolumny:



Lo N NN

[
N = O

,Opis” -> nazwa towaru/ustugi np. pranie dywanéw.

»Jednostka miary” -> np. ust,, szt.

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

,Cena sprzedazy brutto”.

»Cena sprzedazy waluta”.

»Cena zakupu netto”

»Cena zakupu brutto”

»Cena zakupu waluta.

»Kod produktu”

»1yp” -> Wartos¢ 0" dla produktéw i, 1" dla ustug
.Kod GTU"

.
i/

/160

Aby zaimportowat liste produktéw nalezy po zalogowaniu wejs¢ w Produkty i klikng¢
»Importu;j liste”.

Produ ktg Znaleziono: 1

Tup:

‘ Wszystkie v

Nazwa C PKWiU/Ked D T Typ >

|:| Méj produkt Towar

Eksport produktow

+ Dodaj produkt

Szukaj po: nazwa, PKWiU / Kod Q ‘

Cena Netto C Cena Brutto C

500,00 PLN 615,00 PLN

llos¢ elementow na stronie: ‘ 15 v ‘

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

@ ING Ksiegowosé

Start Dokumenty Finanse frmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadry i ptace  Ustugi dodatkowe

Produktg Znaleziono: 237

22 Kontrahenci | 88 Produkty| [ Firma1&0 ¥ | Wyloguj

Dodaj dokument  Wystaw fakture

B Importuj liste =+ Dodaj produkt



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

PI’OdU ktg Znaleziono: 237 [E] Importyj liste —+ Dodaj produkt
Typ:
Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWiU Q

‘ Opcje dla zaznaczonych (50) v

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

P Kod
Nazwa C PKWiU () C produktu C Tuyp C Cena Netto C Cena Brutto C
Sk J b
drpety swicsnum 547851 Towar 1,85 PLN 2,28 PLN ’ Opge  ~
nadrukiem
T—sh\rt;W&asngm Towar 150,00 PLN 150,00 PLN ’ Opcje v
nadrukiem

Opcje dla zaznaczonych (50) ~

Usuri

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

Grupa cenowa produktu

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

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



L)
|

/16O

Dane podstawowe  Historia transakcji

(o) Towar | Ustuga

Nazwa: *

‘ Belka drewniana ‘

PKWIU / Kod:
Stawka VAT: im:
‘ 23% v ‘ ‘ szt Q ‘
Cena sprzedazy:
‘Waluta: Cena netto: Cena brutto:
PLN v 45,00 | ‘ 55,35

*) Dodaj grupe cenowg &

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 Importyj liste + Dodaj produkt
Tup:
Wszystkie v ‘ Szukaj po: nazwa, PKWil Q w

W tym widoku mozesz doda¢ nowg grupe cenowq lub edytowac istniejgce.



G ru p g cenowe < wrs¢na liste produktéw

(® Mozesz uzyé grup cenowych do stworzenia swojego cennika (np. na potrzeby promocji). 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 dodac¢ poszczegoélnym kontrahentom swoje grupy
cenowe lub, zaznaczajqgc ich kolejno, doda¢ je wielu z nich za pomocg opcji Zmien dla wielu.

Kontrahenci znaleziono: 237 Importu 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.

Nazwa i adres C NIP/PESEL C  Zobowigzania ) Naleznosci ) O

() Aneks profesjonalne przeprowadzki .
= NIP: 96337874390 1239,84 PLN 5316,94 PLN Opcje
— Nowoursynowska 11, 00-001 Warszawa ' ! Pd v

Opcje dla zaznaczonych (50)  ~

Usuri

Eksportuj

Zmien grupe cenowqg

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



Wszystkie dokurnenty >

Dane podstawowe ~ Osoby kontaktowe  Historia kontaktu  Ustawienia ptatnoscl

Rodzaj kontrahenta:

«) Firma Osoba fizyczna /\ LEO com

NIP z prefixem: ()
Sprawdz kontrahenta
v 6342805313
Dowiedz sie o nirm wiecej | podziel

Poblerz done 2 65 doswiadezeniami ze wspétpracy

na dzier: ) Przejd? do Aleo |

Sprawdz status VAT kontrahenta 20230706 [

Nazwa: *

ING USEUGI DLA BIZNESU SPOLKA AKCYINA

(Maksymalnie 255 znokow)
Akronim: * (@

ING USEUGI DLA BIZNESU SPOEKA AKCYINA |

Ulica, numer domu / lokalu: *

ul. Chorzowska 50 |

Kod pocztowy: * Miejscowos¢: *

40-121 Katowice |

Kraj

Polska v |

Adresy e-mail: 7

Telefon:

Domyslna kategoria ksiggowa:

Brak v |

Grupa cenowa: (7

Notatka:

(Maksymalnie 4035 Znakow)

Tagi kontrahenta:

* pole obowigzkowe

Wykorzystanie grup cenowych

Grup cenowych mozesz uzywac jako cennika (np. zbioru promocgji).
Na potrzeby wyjasnienia jak to dziata, w zaktadce Produkty > Grupy cenowe utwérzmy



grupe cenowqg o nazwie Moja promocja. W tym widoku nalezy klikng¢ przycisk Dodaj grupe
cenowg.

Bank  ING Ksiegowos¢
@ ING Ksiegowosé & Kontrahenci 88 Produkty [ IT Serwis Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadry i ptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument Wystaw fakture

G I'U p g Ce n OWG < Wroc na liste produktow

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

Dodaj grupe cenowq

Nazwa grupy cenowej:

Moja promocjd ‘

G ru p g cenowe < wréena liste produktéw

(® Mozesz uzy¢ grup cenowych do stworzenia swojego cennika (np. na potrzeby promocji). 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.

Nazwa

Holapromoce




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

Produ ktg Znaleziono: 1

Typ:

‘ Wszystkie v
J Nazwa S PKWiU (D
J Ustuga IT
&, Kontakt Pomoc [2) Regulamin

Kod
produktu

<>

Ustuga IT

B Importuj liste  Grupy cenowe

Szukaj po: nazwa, PKWiU

<>

Cena Netto C Cena Brutto C

Typ

Towar 406,50 PLN 500,00 PLN

=+ Dodaj produkt

2

Opcie ~

Wystaw dokument

llos¢ elementéw ¢

Szczegdly

Usuri

W widoku szczegotdw przejdz nizej, do sekgcji Cena sprzedazy. Ustal najpierw cene netto i
brutto sprzedazy, po czym kliknij w link Dodaj grupe cenowq.

Cena Sprzedazy

Waluta: Netto:

Brutto:

v ‘ 406,50 ‘

‘ PLN

500,00 ‘

@ Dodaj grupe cenowq




Cena Sprzedazy

Waluta: Netto: Brutto:

‘ PLN v | 406,50 ‘ 500,00 ‘

Nazwa grupy cenowej:

‘ 7 ‘

Waluta: Netto: Brutto:

‘ PLN ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘

|, Wl Usun |

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

Cena Sprzedazy

Waluta: Netto: Brutto:

‘ PLN ~ | 406,50 ‘ 500,00 ‘

Nazwa grupy cenowej:

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

|.’ W Usuri |

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).

.
L

/160



W sekcji Produkt formularza faktury kliknij Pokaz wiecej.

Produkt
Pokaz wiecej Vv
Waluta: Wystawiam w cenach:
PLN v (o) netto () brutto

Produkt

Pokaz mniej />

Grupa cenowa: (7

v
Widok tabeli: Rabat: Sposdb liczenia podsumowania: ()
() uproszczony (domuyginy) () Procentowy @ (e) Wy pozygi

() rozszerzony (o) Kwotowy @ () Wgwartosci

(o) whasny @

W polu Grupa cenowa wybierz swojqg grupe. Nastepnie wybierz wtasny widok tabeli.
Upewnij sie, ze zaznaczone jest pole grupa cenowa. Jesli jest wyszarzona, odznacz inng
dowolne pole, ktérego nie potrzebujesz.

Grupa cenowa: (%)

‘ Moja promocja ot

Widok tabeli: Rabat: Spos6b liczenia podsumowania: ()
uproszczony (domuyslny) Procentowy @ (®) Wg pozycji

( rozszerzony ®) Kwotowy @ Wg wartosci

Wuybierz pola tabeli:

[«] Lp. (numer pozycji na fakturze) "] Rabat procent

[ pkwiu | Cena [netto/ brutto]

| | Kod (kod produktu lub ustugi) v | Stawka VAT

[v] 3Jednostka miary ] Kwota VAT

\Z\ Grupa cenowa ? Wartos¢ [netto/ brutto]

|| Cena [netto/ brutto] przed rabatem v Kategoria

[] Rabat kwota GTU (IPK_V7)

| | Cenazakupu




Teraz w liscie pozycji kliknij ikone lupy lub wpisz nazwe swojego produktu i wybierz go.

C Jay
L Nazwa produktu llos¢  Jedn Grupa ::e(:ine ° Cena netto Stawka Warto¢ Wartose Kategoria
P- P ’ cenowad fuhn I VAT(%) netto brutto g

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¢ elementow na stronie: ‘ 15 v ‘

C i
0 N dukt loé¢  Jed Grupa enc:ine ° q w Stawka Wartos¢ Wartos¢ e 3
p. azwa produktu 0$¢  Jedn. cenowa prze ena netto VAT(%) — N— ategoria
rabatem
1 ‘ Ustuga IT ‘ ‘ 1] sztQ ‘ ‘ Moja p v ‘ ‘ 203,25 ‘ ‘ 203,25 ‘ ‘ 23% v~ ‘ ‘ 203,25 ‘ 250,00 ‘ v ‘ g
2 ‘ Q ‘ 1| szt v 0,00 0,00 23% v 0,00 0,00 v

Jak widzisz, Twoj produkt otrzymat obnizong (lub podwyzszonqg) cene.

Mozesz, operujqc réoznymi grupami cenowymi, dla kazdego produktu ustanowic¢ 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.



2 Q
Ptatnosci
Naleznosci.
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)
. 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... w ‘ \ Zalegte v ‘ \ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta O\ ‘
=2 Ukryj filtry
Rodzaj daty: QOd: Do: Metoda ptatnosci:
Termin ptatnosci z dokumentu ~ ] [ 3 l { 2022-07-25 [& ] [ Wuybierz z listy v l

Tagi:

l Wuybierz z listy

D Faktury do sfinansowania

[:] Faktury w procesie windykacji

D Faktury do windykacji

Zapisane filtry:

Wysytanie przypomnieri do kontrahenta.

Moje ING

Klienci
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: 34 872,56 PLN  Zaptacono:0,00 PLN Do zaplaty: 34 872,56 PLN

Rodzaj dokumentu:

Zapadalnosé:

‘ Wszystkie typy naleznosci v ‘ ‘ Wszystkie typy naleznosci ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q
< Opcje dla zaznaczonych (2) = Pokaz filtry
\__
Zaptacono
laleznosc C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie
Pobierz PDF
; UCHAN
Poblerz ALS [DLSKA SPOLKA
CWyslij przypornienie ) GRANICZONA 492,00 PLN 0,00 PLN 492,00 PLN Dodaj ptatno$¢
DPOWIEDZIAL
. . 0SCIA
Drukuj wezwanie do zaptaty 10712020

2020-08-07

AUCHAN
POLSKA SPOLKA
z

OGRANICZONA 29,52 PLN 0,00 PLN
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA

29,52 LN Dodaj ptatnos¢

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

FVS/5/08/2020

[ ] wuyslj kopie do mnie

Kontrahent

Michat Zajqc

Adres e-mail

michal.zajac@itest.pl ‘

Anuluj Wuyslij przypomnienia

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



Generowanie zbiorczego wezwania do zaptaty

ING s Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

W widoku Naleznosci mozesz wygenerowac¢ pojedyncze lub zbiorcze wezwanie do zaptaty.

Na liscie Naleznosci kliknij Generuj zbiorcze wezwanie do zaptaty.

Naleznos$ci znaleziono: 59 kwota:s1 BI7,11PLN  Zaptacono:3 22931PLN Do zaptaty: 73 607,80 PLN

Masz 8 dokumentodw z zalegtymi ptatnosciami na tgczng kwotg 27 774,93 zt X

Odzyskaj swoje pieniqdze. Szybka i skutecznie. Dowiedz sie wiecej
Chror ptynno$e finansowa Twojej firmy i zled odzyskanie pieniedzy profesjonalistom.

Zobacz zalegle platnosci

Rodzaj dokumentu: Zopaodalnosc:
. Migzaplacone, Cresciows aplacane, Nad...  ~ | Zolegle v Mr dokumentu, nozwa kontrohenta Q
% Pokaz filtry
Zastosowane filtry:
Termin pratnosc 2 dokumentu - do 2023-08-02 X% Rodzo] dokumentu: Niezaphacone > Rodzaj dokumentu: Czesciowo optacone >

Rodzaj dekurnentu: Nodplacone >

Zapisz zastosowane filtry Wiy s B Generuj zbiorcze wezwanie do zopaty

W nowym oknie wybierz kontrahenta, dla ktérego chcesz wytworzyc zbiorcze wezwanie.



Wybierz kontrahenta z listy

Szukaj po: nazwa, NIP, adres O\

Kontrahent Naleznosci Zobowiqgzania Opcje

Aneks profesjonalne przeprowadzki

Nowoursynowska 11, 00-001 Warszawa 6 705,96 zt 34 613,70 z¢
NIP: 5633787490

W kolejnym oknie mozesz wybra¢ faktury, dla ktérych chcesz wytworzyc zbiorcze
wezwanie. Domyslnie zaznaczone sq wszystkie.
Jedynie faktury przeterminowane sqg brane pod uwage.

Potwierd? faktury

(@ Na liscie sq widoczne jedynie dokumenty nieoptacone lub czesciowo optacone dla wybranego kontrahenta.

|i| Numer dokumentu Termin ptatnosci Rodzaj dokumentu Kwota brutto Kwota pozostata do zaptaty

- 2ULL-UY-28
|‘i,| FVS/2/09/2022 (309 dni po Faktura koricowa 3 416,94 PLN 3 416,94 PLN
terminie)

o 2020-02-09
|i| FVS/1/02/2020 (1271 dni po Faktura sprzedazy 5125,30 PLN 1 900,00 PLN
terminie)

Wybrano 5 dokumentéw na tgczng kwote 34 613,70 z¢

[ Anuluj ]

Wezwanie zostanie wygenerowane w pliku .pdf.
Mozesz dostosowac¢ wedtug swoich potrzeb szablon wezwania w zaktadce Dane i ustawienia
> Szablony przypomnien.



Wezwanie do zaptaty

Moje ING

Klienci
niebankowi

ING

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.

e
<.QEc'e dla zaznaczonych (1) a

Zaptacono
Pobierz PDF
Pobierz XLS

Wyslij przypomnienie

: Erukuj wezwanie do zaptaty >

FESUPRNRPN ~ ~
aleznos¢ ., Kwota . Zaptacono .,

UCHAN
[DLSKA SPOEKA

GRANICZONA

DPOWIEDZIAL

oscia
S/1/07/2020

492,00 PLN 0,00 PLN

2020-08-07

AUCHAN
POLSKA SPOLKA
4
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIAL
NOSCIA
FVS/2/07/2020

29,52 PLN 0,00 PLN

%= Pokazfiltry

Pozostato .. Dziatanie
29,52 PLN

W oknie Wezwanie do zaptaty wystarczy juz tylko zweryfikowa¢ poprawnos$¢ danych i na

koniec klikng¢ Drukuj.



Wezwanie do zaptaty

Termin
Lp. Dokument Sprzedawca Nabywca ptatnosci Wartos¢  Konto ()
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

() Jesli zaznaczona naleznosé nie posiada danych nabywey nalezy przejs¢ do dokumentu, uzupetni¢ brakujqce dane i ponownie
wygenerowad wezwanie do zaplaty.
W przypadku, gdy naleznos¢ nie posiada kompletnych danych rachunku bankowego, nalezy przejs¢ do ustawieri, dodac¢ domuysiny
rachunek bankowy i ponownie wygenerowaé wezwanie do zaptaty.

AHULJJ

Zestawienie naleznosci.

ING ny Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

W celu sporzgdzenia zestawienia ptatnosci dokumentéw nalezy wejs¢ w

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

Nastepnie, nalezy zaznaczyc¢ liste dokumentoéw i klikng¢ ,,Pobierz” i wybrac jeden z dwoéch
formatéw pliku: .XLS lub .PDF.



Opcje dla zaznaczonych (1) ~ = Pokaz filtry
T ———

3\

Zaptacono
aleznosc C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie
(pobierz PoF )
Pobierz XLS LeHAn

[OLSKA SPOLKA

Wuyslij przypomnienie GRANICZONA 492,00 PLN 0,00 PLN 492,00 PLN Dodaj ptatnose
DPOWIEDZIAL

05C1A
V5/1/07/2020

Drukuj wezwanie do zaplaty

AUCHAN
POLSKA SPOEKA

z
2020-08-07 OGRAMICZONA 29,52 PLN 0,00 PLN 29,52 PLN Dodaj ptatnosé
ODPOWIEDZIAL

NOSCIA
FVS/2/07/2020

Zobowigzania

ING Klienci ING

Moje ING niebankowi ING Business

Widok Ptatnosci>Zobowiqgzania przedstawia liste dokumentéw zakupu, ktére mozemy
filtrowac¢ 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.



ZObOWlQZCl NIA Znaleziono: 10 kwota: 8517828 PLN  Zaptacone: 1306,35 PLN Do zaptaty: 83 871,93 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:
‘ Niezaptacone, Czgsciowo optacone, Nad... ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q
= Ukryj filtry
Rodzaj daty: 0d: Do: Metoda ptatnosci:
‘ Termin ptatnosci z dokumentu v ‘ ‘ 3 ‘ 3 ‘ Wybierz z listy v
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 filtrow:

. Zapadalnos¢ (zalegte, przyszte)
. Metoda ptatnosci

W ramach zaktadki Zobowigzania mozna pobra¢ liste zobowigzari do formatu Multicash PLI.
Zeby to zrobi¢, nalezy zaznaczyc przynajmniej jedno zobowigzanie na liscie.



Zobowi dZdNId Znaleziono: 16 kwota: 176 289,20 LN Zaptacono: 0,00 PLN Do zaplaty: 176 289,20 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:
‘ Niezaptacone v ‘ Zalegte ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q
‘ Opcje dla zaznaczonych (1) ~ ‘ = Pokaz filtry
D Termin ptatnosci c Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie
ING
COMMERCIAL
(o 2019-11-08 FINANCE POLSKA . .
1~ (218 4ni) SPOLIA 2'500,00 PLN 0,00 PLN 2500,00 PLN Dodaj platnosc
AKCYINA

71

Nastepnie nalezy klikng¢ ,,Opcje dla zaznaczonych” nad listg i wybra¢ opcje ,Multicash PLI”

Zobowi JZANId Znaleziono: 16 Kweta: 17628920 PLN  Zaptaceno: 0,00 PLN Do zaptaty: 176 28,20 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:
‘ Niezaptacone v ‘ Zalegle ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q,
——, .
( Opcje dla zaznaczonych (1) ~ %= Pokaz filtry
o S —
e S
Zaptacono
Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono C Pozostato C 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 powiodt, 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 %

ING Business




Jesli korzystasz z bankowosci internetowej ING Business, w trakcie zlecania przelewu

mozesz wskaza¢ inng date ptatnosci niz termin wynikajgcy z dokumentu. Odpowiada za to
pole Data ptatnosci.

X
Dodawanie nowej ptatnosci

(@) Zaptac przez bankowosc internetowq D) Zapisz ptatnos¢

Wybierz rachunek, z ktérego chcesz dokonac ptatnosci:

PL34 1050 0057 7573 6212 1082 6737 v
Termin Mechanizm
Rozrachunek realizacji Kwota brutto W tym kwota VAT Kwota netto Data ptatnosci podzielonej
ptatnosci () ptatnosci

Moj kentrahent Sp. z —»», _—
o.0. 2021-11-16 3690,00 | PLN 2022-07-27 [ ]
Faktura zakup 2021 e e

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 B [ ]
Lipiec 2022 >

. Jezeli data Termin ptatnosci na dokumencie jest przysztg, mozesz wskaza¢ date
ptatnosci jakg przysztg lub wsteczng wobec daty biezgcej;

. Jezeli ta data jest datq przesztg wobec daty biezgcej, mozesz wybrac jedynie dzien
biezqcy lub przyszty.



.
L

/160

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 dokumentoéw.

Nastepnie, nalezy zaznaczyc liste dokumentow i klikng¢ ,,Pobierz” i wybra¢ jeden z dwdéch
formatéw pliku: .XLS lub .PDF.

ZObOWIQZOﬂIG Znaleziono: 1 Kwota:50,00PLN  Zaptacono:0,00PLN Do zaptaty: 50,00 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosc:

Wszystkie typy zobowigzan v ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q,
Opcje dla zaznaczonych (1) ~ = Pokaz filtry

Zaptacono

Zobowigzanie C Kwota _, Zaptacono z Pozostato ,  Drziatanie

Pobierz PDF

Pobierz ¥L5 ALCHAN POLSKS

Pobierz Multicash PLI D74l 50,00 PLN 0,00PLN 50,00 PLN Dodaj ptatnos¢

@ Coto jest?

Dobrze jest mie¢ kontrole nad ptatnosciami za faktury. W ING Ksiggowo$¢ mozesz jq
miec¢ dzieki dwom funkcjom:

- Dodajgc wycigg z rachunku bankowego,

- Pobierajgc historie przelewéw z konta.

Aplikacja podpowie Ci, ktore ptatnosci pasujg do konkretnych dokumentoéw.

Ponizej znajdziesz informacje o tych mozliwosciach.



kgczenie faktur z przelewami - dodawanie wyciggu bankowego

ING Klienci ING ¥

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 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, ktére wynikajq z dodanych zobowigzan, ktore wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokumentow dokumentow

Finansowanie faktur >

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

Nastepnie, kliknij Dodaj historie transakgji.

@ ING Ksiegowosé¢ &2 Kontrahenci 88 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:l Z p I’ZGIEWCI mil Pomoc |@ Dodaj historie transakcji Odswiez liste przelewow

W nowym oknie zaznacz Dodaj wycigg z banku i kliknij Dalej.



Dodaj historig transakcji

() Wybierz, w jaki sposéb chcesz dodac historie transakeji do Twojej
listy dokumentow.

® ) Dodaj wyciqg z banku Pobierz historig transakgji @ Nawosc
(D) zaimportuj wyciag bankowy, pobrany uprzednio z Twojego banku. (2 wiacz ushuge pobierania historii transakeji bezposrednio ze swojego
Importowany plik powinien byc w formacie MT34 rachunku bankowego

Pobieramy historig z rachunkw w ING Bank

[ T

Anuluj

Nastepnie, zapoznagj sie z listg bankéw z ktérych mozemy zaimportowac wyciqg i catym
opisem tej funkgji.

Kliknij we wskazanym miejscu lub przeciqgnij 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..

@ Wybrate$ dodanie wyciqgu z konta.

Zalogyj 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 i

Po dodaniu wyciggu zobaczysz liste przelewdéw - mozesz zaznacza¢ je i decydowag, ktoére
majq zostac zaimportowane lub nie.



Wybierz 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: tytul, kontrahent, data, wartos¢ Q
‘7‘ Data O Wartos¢ C  Waluta O Tytut > Kontrahent O Status O
[v] 2018-02-01 900,00 PLN zwrot kaugji 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 sposéb dokumenty zostang

oznaczone jako zaptacone.
Mozesz tez zobaczy¢ Podglad faktury.



Potqcz faktury z przelewami Pomoc @ Dodajhistorg transak

Ostatnie pobranie historii transakcji:
2022-01-30 21:10:27

Przychody  Wuydatki

Faktury Szukaj faktury Q Przelewy Szukaj przelewu Q \
Stacja paliw 2022-01-30 Pratnosé kartg 2022-01-30 =
FVS/1/1/2022 160,00 PLN Ustugi serwisowe - mechanik ul. Kosciuszki 2 4 223,00 PLN
Znaleziono (1) potgczenie Sprawdz Znajdz potgczenie Szczegoty Usun
Ptatnos¢ kartg 2022-01-29
. L . Stacja paliw ul. Andrzeja 16 04-120 Gliwice
@ Brak pozycji do wyswietlenia 1ap ! 160,00 PLN
Znajdz potgczenie Szczeqoty Usun
Rata za samochéd nr 17 2022-01-28

Przychody  Wydatki

FCIk‘l'.l.ll'g Szukaj faktury Q ] Przelew':’

2022-01-29
Stacja paliw 2022-01-30 Ptatnosc kartg 16000 PN
FVSI/2022 160,00 PLN Stacija [JG.IIW ul. Andrzeja 16 04-120 Gliwice .Rozmcz

Szczegoty faktury Anuluj Polqczenie sugerowane
w Suma przelewow: 160,00 PLN
Pozostato do zaptaty: 0,00 PLN

@ Brak pozycji do wyswietlenia

FVS/2/07/2022
Podglqd faktury Anulu;j




tgczenie faktur z przelewami - pobieranie danych transakcyjnych

ING &

@ Coto jest?

Dzieki ustudze pobierania historii transakcji ING Ksiegowo$¢ moze pobra¢ dane
dotyczqgce Twoich przelewédw (obcigzeniowych, uznaniowych lub obu typdéw)

i podpowiedzie¢ Ci, ktore z nich pasujg do obecnych w systemie nieoptaconych
dokumentoéw.

Zeby pobra¢ dane o przelewach do ING Ksiegowos¢, przejdz do zaktadki Finanse firmy i
wybierz tqczenie faktur z przelewami.

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

Finanse firmy

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

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z dtugimi terminami
platnoéci? 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 wyciag z banku

Przychody  Wuydatki  Powigzane konta

Pobieraj automatycznie przelewy, aby tgczyc je z fakturami. Wystarczy, ze
potqczysz sig 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 kontrolowa¢ finanse

= Koszt ustugi i przedtuzenia to 0 zt = Szukamy potgczeri dla ptatnych przelewem faktur sprzedazowych i

ki hw ING Ksi
= Ustuga jest dostepna tylko dla Ciebie, potgczen ani transakdji nie zakupowyenw siegowost

pokazujemy Twoim wspétpracownikom. = Znalezione potgczenia mozesz zatwierdzi¢ lub zmienic¢ 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/ksiegowy" 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?



o Ustaw parametry pobierania historii rachunku

@ Ustawiasz takie same parametry pebierania historii transakgji dla wszystkich wybranych rachunkéw

Okresl typ zgoduy, jakg wyrazasz na

Zgoda na jednorazowe pobranie historii transakcji
pobieranie historii transakgji: -

(& Pobierzemy historie Twojego rachunku jednerazowe, zgodnie z ckreslonymi przez Ciebie kryteriami. Ponowne
pobranie historii transakeji bedzie wymagato wyrazenia kolejnej zgody.
(é; Zgoda na wielokrotne przesytanie historii transakgji przez 180 dni

(D Bedziemy pobierac historie Twejego rachunku na biezqco przez 180 dni, zgodnie z okreslonymi przez Ciebie
kryteriami. Zgode mozesz wycofa¢ w kazdym momencie w "Danych i ustawieniach” w sekdji "Zgody i
oswiadczenia”.

Okres| przedziat czasu: Data od: Data do:

2025-01-07 ic) 2025-07-06 3

\Z\ Wyrazam zgode na wykonanie ustugi dostepu do informacji o rachunku, zgodnie z Requlaminem i przekazanie infermacji uzyskanych ze wskazanych
przeze mnie rachunkow do ustugi ING Ksiegowos¢

[ Wstecz J

Wazna informacja - przy wyborze zgody jednorazowej nie okreslasz daty koricowej
pobierania danych.

W drugim kroku wybierz bank, w ktérym posiadasz konto z ktérego chcesz pobierac
transakcje.

° Wuybierz rachunek

Wuybierz rachunki bankowe, z ktérych cheesz pobiera¢ historie transakcji do systemu ING Ksiegowosc.

(B Kontomatik

Wybierz bank, w ktérym udostegpnisz informacije o swoich rachunkach:

% ® = [~ | 'm)|

P

KontoBank PKO BP biznes Santander Santander iBiznes24 mBank

o) (aer) (aet) Corporate only ) (ero ) (a1 D)

[ @ == = = o=

ING Bank Slgski Millennium Pekao SA Alior Bank Alior Bank BusinessPro

(aer) (et )

(arr) (aer) ( corparate only ) ap1)

Po kliknieciu w jeden z bankéw mozesz wyrazi¢ zgody dla ustugi posredniczgcej Kontomatik.



@ Kontomatik

wprowadz swoj adres e-mail:

ING Bank $igski

Wyrazenie 2god dla Kontomatik sp. z o.0. (ul. Prosta 51, 00-838 Warszawa, wpis do rejestru KNF nr ALSP1/2019) jest dobrowolne, ale niezbgdne do wykonywania Ustugi Dostepu Wielokrotnego.

Zaznacz wszystkie

Wyrazam zgode na Ustuge Dostepu Wielokrotnego do informacii o rachunku (w zakresie dziatania Mechanizmu Dostepu wybranego Dostawey) w Okresie Dostepu dla Kontomatik, zgodnie

z Requlaminem i Klauzulg informacying.

Wyrazam zgode na udostepnianie ING Ustugi dla Biznesu S.A., ul. Chorzowska 50, 40-121 Katowice pobieranych przez Kontomatik danych, w tym objetych tajemnicq zawodowa, zgodnie z

Klauzulg informacyjng.

Zmien bank

Po zaznaczeniu zgdd kliknij Kontynuuj.

Trafisz do wybranej bankowosci elektronicznej, gdzie mozesz poda¢ swoje dane logowania i
poswiadczyc¢ wole pobierania danych transakcyjnych do ING Ksiegowosc.

Przychody  Wuydatki  Powigzane konta

-

Bank i nr rachunku Poblerar[le
przelewow
KontoBank od 2024-08-01
PL69137013140000049678278112 do 2025-06-29
KontoBank 0d 2024-12-31
PL69137013140000049678278112 do 2025-06-29
KontoBank od 2024-12-31
PL69137013140000045678278112 do 2025-06-29
KontoBank od 2024-12-24
PL69137013140000049678278112 do 2025-06-22

KontoBank
PL24888410270000060053524108
PL46103015400000060994977858

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

Powigz z nowym kontem Ostatnie pobranie historii transakgji: 2024-12-31 11:36:18

Rodzaj zgody

wielokrotnie

Jjednorazowo

Jjednorazowo

wielokrotnie

wielokrotnie

Waznos¢ 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
rachunkoéw. 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 wchodzqgc do widoku Potgcez

przelewy z fakturami > Powigz z nowym kontem.

KontoBank

PL24888410270000060053524108 0d2024-12-51 L s wielokrotnie 2025-06-29
PL46103015400000060994977858 d02025-06-29 Aktywna
KontoBank 0d 2024-12-01 ) ) 2025-06-29
PL69137013140000049678278112 do2025-06-29 20241231 wielokrotnie Aktywna

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 r i Przelewy
Stacja paliw 2022-01-30 Platnos¢ kartq 2022-01-29
FVS/1/1/2022 160,00 PLN Stacia paliw ul. Andrzeja 16 04-120 Gliwice 160,00 PLN

Potqczenie sugerowane

Suma przelewdw:
Pozostato do zaptaty:

Szczeqéty faktury Anuluj

@ Brak pozycji do wyswietlenia

Roztqcz

160,00 PLN
0,00 PLN

ING Ksiegowos¢ wskaze potgczenie miedzy fakturg a przelewem, ktére najbardziej pasuje.
Mozesz je zatwierdzi¢ klikajqgc przycisk Zatwierdz - wtedy Twdéj dokument zostanie

oznaczony jako zaptacony.

Dodawanie ptatnosci do dokumentu.

ING.

Moje ING ING Business

Zeby doda¢ ptatnos¢ do faktury, przejdz do zaktadki Finanse firmy > Zobowigzania.




Start  Dokumenty

Finanse firmy | Magazyn

Finanse firmy

= Ptatnosci

Ksiegowosc

Naleznosci >

widzisz zestawienie wszystkich swoich
naleznosci, ktore wynikajq z dodanych
dokumentow

Finansowanie faktur >

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

Kadry i ptace

Ustugi dodatkowe

Zobowigzania >

widzisz zestawienie wszystkich swoich
zobowigzan, ktére wynikaja z dodanych
dokumentow

dnia

Dodaj dokument

Potgcz przelewy z fakturami »

dodajesz historie rachunku i oznaczasz
zaptacone faktury

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

Zobowi gZdNId Znaleziono: 7 Kwota: 1133888 PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu:

Zapadalnosé:

Wystaw fakture

‘ Niezaptacone

v ‘ ‘ Wszystkie typy zobowigzan v ‘

‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta

- .

Wydatki  Publiczno-prawne ~ Wynagrodzenia
() Termin ~ . LA ~ ~
Zobowigzanie Kwota Zaptacono
‘7‘ ptatnosci v 2 ~ ~ b ~
AUCHAN
POLSKA
SPOLKA Z
L 2021-09:07 OERANICZON 615,00 PLN 0,00 PLN
R (22 dni)
ODPOWIEDZI
ALNOSCIA
1

Pozostato C Status

Niezaptacone

615,00 PLN Zalegle

% Pokat filtry

Dziatanie

e —

Zeby dodac¢ ptatnos¢, kliknij w przycisk Dodaj ptatno$é przy wtasciwym dokumencie.



ZObOquza NIA Znaleziono: 7 Kkwota: 1133888 LN Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 11 338,88 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnos¢:
Niezaptacone v Wszystkie typy zobowigzar v Nr dokumentu, r

= Pokaz filtry

Wydatki  Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

:;t":: s C Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono :\, Pozostato C Status Dziatanie
PO
2021-09-07 Niezaph
615,00 PLN 0,00 PLN 615,00 PLN \ezapracone Dodaj piatnose ‘ Opgje v

(22 dni) Zalegte

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 edytowac, jesli bedzie mniejsza woéwczas
dokument zostanie oznaczony jako cze$ciowo zaptacony).

Mozesz takze oznaczyc ptatnos¢ split payment - wtedy kwota VAT trafi na konto VAT
Twojego kontrahenta.

Dodawanie nowej ptatnosci

( o ) Zaptac z Moje ING ( | Zapisz ptatnosé¢
Mechanizm
Zobowigzanie Kwota brutto W tym kwota VAT Kwota netto podzielonej
ptatnosci
PHU Nowak 615,00 | PLN (]
Faktura zakup FVS/4/5/2021 —
lloé¢ elementéw na stronie: ‘ 5 v ‘

(® Klikniecie na "Zapta¢" nada fakturze status "Zlecono ptatnos¢”.
Status bedzie wymagat potwierdzenia dokonania ptatnosci w ING Ksiegowos¢.

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, ptatnos¢ kartg, gotowkg lub w inny sposob.

Dodawanie nowej ptatnosci

' : ) Zapta¢ z Moje ING ‘é‘ Zapisz ptatnosc

Sposéb ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy ~

Przelew na rachunek bankowy

Gotéwka

Karta
Kwota Data ptatnosci

Za pobraniem

615,00 ‘ PLN ‘ 2021-09-29

Przedntata

Mozesz takze okresli¢ (w wypadku Przelewu na rachunek bankowy) inny rachunek niz ten,
ktéry znajduje sie na fakturze.

Dodawanie nowej ptatnosci

") Zapla¢zMoje ING (o) Zapisz platnogc

Sposab ptatnosci:

Przelew na rachunek bankowy v

Rachunek bankowy mojej firmy:

PL93105010961000009713351204 ~

Konto Direct dla Firmy w PLN

ING Bank Slgski S.A

Kwota Data ptatnosci
PL93105010961000009713351204

PHU Nowak 1on 615,00 ‘ PLN ‘ 2021-09-29 8
Faktura zakup FVS/4/5/2021 2021-10-06 e L )

lloé¢ elementow na stronie: ‘ 5 v ‘

Zeby zapisa¢ zmiany, kliknij w przycisk Zapisz.

Po zapisaniu zmian zobaczysz, ze Twoj dokument ma status ,zaptacone”.



Wuydatki ~ Publiczno-prawne  Wynagrodzenia

Termin

~ ) A ~ A~ ~ . .
ratnosci v Zobowiqzanie ., Kwota . Zaptacono Pozostato ., Status Dziatanie
ptatnosci

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¢.
Klikajac 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

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

Moje ING

-

ING

ING Business

Aby zleci¢ ptatnos$¢ typu split payment, nalezy w zaktadce Finanse

firmy odszuka¢ Zobowigzania. Sposrad listy zobowigzar konieczne jest wybranie pozgdanej

faktury do optacenia przez klikniecie "Dodaj ptatnos¢".

Start  Dokumenty Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodgj dokument — Wystaw fakture

Zob0W|qZC|n|(] Znaleziono: 1 Kwota:50,00PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 50,00 PLN

Rodzaj dokumentu:

Zapadalnose:

‘ Wszystkie typy zobowigzan

~ ‘ ‘Wszgstkietgpgzobowiqzar‘\ ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q

|_| Termin ptatnosci C

(] 2020-08-14

= pokazfiltry

Zobowigzanie C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Dziatanie

AUCHAN POLSKA
SPOLKA Z S n—

OGRANICZONA .
ODPOWIEDZIALN 50,00 PLN 0,00 PLN 50,00 PLN ‘ Dodaj ptatnos¢ )
05C1A

W nowym oknie nalezy zaznaczyc¢ Zaptac przez bankowos¢ internetowq i wybra¢ opcje

Mechanizm podzielonej ptatnosci.



Dodawanie nowej ptatnosci

( O ) Zaptac z Moje ING ) Zapisz ptatnosc
Mechanizm
Rozrachunek Kwota brutto W tym kwota VAT Kwota netto podzielonej
ptatnosci
PHU Kontrahent 6 150,00 PLN 1150,00 ‘ PLN ‘ 5000,00 PLN \7\

Faktura zakup FVS 444

llos¢ elementow na stronie: ‘ 5 v ‘

@ Kliknigcie na "Zapta¢" nada fakturze status "Zlecono ptatnos¢”.
Status bedzie wymagat potwierdzenia dokonania ptatnosci w ING Ksiggowosc.

Zle¢ ptatnosc

‘ 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 zawierajg wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentow
walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu).

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

W widoku raportu widoczne sg nastepujqgce filtry:

. Rodzaj zdarzenia 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
dokurnentdw walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie przedstawia w ujeciu rocznym (narastajgco) wartosci
sumaryczne netto, brutto z dokumentdw sprzedazy oraz zakupu z podziatem na miesigee.

Rodzaj zdarzenia: Data od: Data do:
Data sprzedazy | v | | 2017-01-01 | lic] | 2017-12-31 | lic] |
= Pokaz filtry B robierz raport N Przejdz do podsumowania
0 tye. B przychody
B Rozchody
251ys.
20tys.
151ys.
101y,
Stys.
o
Styozer Luty Marzec Kwriecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien eri  Paidziemik  Listopad Grudzied
Miesia
Przychody Rozchody
Miesigc Sprzedaz VAT Zakup VAT
Pozostate Pozostate
Netto Brutto 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
Sierpien 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
‘Wrzesieri 26 300,62 29 520,76 0,00 545796 6713,29 1 000,00
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
Grudzien 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 umozliwiajqcy filtrowanie wg. daty sprzedazy lub daty wystawienia
oraz miesiqc ksiegowy.

. Zakres dat (od-do)

. Miesigc ksiegowy

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

Zestawienie sprzedazy VAT

' Raport przedstawia liste wystawionych dokumentéw sprzedazy w danym okresie czasu (max. zakres dat wynosi 3 miesiqee). Dane w raporcie sq
aktualizowane na biezqgco i zawierajg wartosci wyrazone w pelskich 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 podziatern na stawki podatku VAT

Rodzaj zdarzenia Data od: Data do:
Data sprzedazy | ~ ‘ | 2017-09-01 ‘ i) | ‘ 2017-09-30 ‘ lic |
= Pokaz filtry Bl robierz aport " Przejdz do podsumowania
Szukaj
Numer . Stawka ” - Wartosé
Lp. P a——— Data wystawienia  Data sprzedazy Dane kontrahenta e Wartosé netto  Wartosé VAT e~
1 2/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 23% 813,01 186,99 1 000,00
2 3/09/2017 2017-09-0& 2017-09-04 0o 4242,30 0.00 4 242,30
3 4/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 23% 12 000,00 2 760,00 14 760,00
& 5/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 23% 200,00 46,00 246,00
5 6/09/2017 2017-09-04 2017-09-04 23% 15 275,61 224,39 13 500,00
6 7/09/2017 2017-09-05 2017-09-04 oo -4 242 50 0,00 -4 242 30
Firma handl
7 8/09/2017 2017-09-05 2017-09-05 ul. Szkolna 23% 12,00 2,76 14,76

Wyswietlono od 1 do 7 z 7 rekordow

1
Liczba rekordéw na stronie | 10 v

Szukaj:
stawka VAT Wartoéé netta ‘Wartosé VAT Wartoéé brutto
23% 26 300,62 322014 29 520,76
o0 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 sqg aktualizowane na biezgco i
zawierajg wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci
sq przeliczane wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera podstawowe dane
dokumentéw: numer dokumentu, date wystawienia i wptywu, dane kontrahenta, wartosci
sumaryczne netto, vat i brutto z podziatem na stawki podatku VAT.

W widoku raportu widoczne sg nastepujgce filtry:

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

. Zakres dat (od-do)

. Miesigc ksiegowy

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

Zestawienie zakupu VAT

(0 Raport przedstawia liste wprowadzanych do systemu dakurnentéw zakupu w danym okresie 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 sg przeliczane wg. kursu waluty z
dokumentu). Zestawienie zawiera podstowowe dane dokurmnentdw: nurmer dokumentu, daote wystawienia i wphtywu, 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 E Pobierz raport N Przejdz do podsumowania
Szukaj:
Data Data Stawka Wartos¢ Wartost Wartos¢
tp- AR wystawienia wplywu DSt St VAT netto VAT brutte

s 2017-0%-
1 9/09/201 2017-05-05 UL Piotrkol

23% 23500 53559 286,59
03 ? : : :

o 2017-09- _
2 9/09/2017 2017-05-05 05 23% 1 200,00 276,00 1476,00
2017-03- e e
3 2017-05-05 05 KRAKOWSKA 12 ,11- PIASEC: 23% 4 024,96 925,74 4 950,70
411544
2017-09- S
& FV/345346546/201 2017-05-05 05 Il. Piotrkowska 123 ,00-222 Warszawc 23% 1 000,00 230,00 1230,00
216
Wyswietlono od 1 do 4 z 4 rekorddw
Liczba rekordow na stronie 10 M I:‘
Szukaj:
Stowka VAT Wartosc netto Wartosc VAT Wartosc brutto
23% 645796 148533 794329
Razem: 645796 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
dokumentow sprzedazy oraz zakupu z podziatem na stawki podatku VAT w danym
miesigcu.

W widoku raportu widoczne sg nastepujgce filtry:

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

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

Zestawienie podatkowe VAT

Rapart umotlteia onalize preychodaw onaz kosrtow. Done w raparde sg aktusallzawone no bledqeo | zowienal] wartaso wyrckone w polskich rlotych PLN (dio

dakurment o walutawych wartoscl sg proel

ne wq. kursu waluty = dakumentu). Zestawlenie preed 0w ujeediu racanym (narasta)jgeo) wartaso

SUMArYCINE Netto, VaT | brutto 7 dokumentow spreedody anaz rakupu @ podzioéem no stowsl podotku AT w darym mieskjcu

Rodeo) zdarrenia: Data oot Data doc
Dato spreedaiy - 2013 - 20138 -
-
- LW
Srukal
Sprzedn Inkupy
Missigrzne SRmwiin VAT
Wartnic netto ‘Wartogc VAT Wortest brutto Wartnic netto Wortosc VAT ‘Wartni< bnstto
2% LD &D3C3 11 182,02 32431,23
Styczeni 8% 4 200,00 ZI000 & 53E40,00
Rozem 32 883,83 11 £38,02 &4 157,83 0,00 000 000

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

Dokumenty sprzedazy.



LAY

/]

Raport przedstawia liste wystawionych dokumentoéw sprzedazy w danym okresie (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, sprzedazy oraz ptatnosci, dane
kontrahenta, warto$¢ netto.

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.

Dokumenty sprzedazy

L preedstawio U5LE Wiy Slawlonuon CORU e Lo Spriedoly W Dary m Jrnss Medix. POKMES O

T

Mumar Komtrohent Diata wystowienio Data platrncdo Dartx sprzednhy Wartnic 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
zawierajqg wartosci wyrazone w PLN (dla dokumentéw walutowych wartosci sq przeliczane
wg. kursu waluty z dokumentu). Zestawienie zawiera nastepujqgce dane: liste produktow
utozong alfabetycznie, ilos¢, tgczng wartos¢ sprzedazy oraz zakupu na podstawie
okreslonych dla danego towaru cen sprzedazy i zakupu oraz warto$¢ marzy (zysku)
wyrazong w wartosci % i kwota.

W widoku raportu widoczne sg nastepujgce filtry:

. Zakres dat (od-do)




Szukaj

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

Marza wg. produktéw

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
produktéw 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 produktow

() Raport umotliwia analize sprzedaiy, zakupu | mariy towardw sprzedanych w danym okresie (max. zakres dat wynosi 3 miesiqce). Dane w raporcie sq
aktualizowane na biezgco i zawierajq wartosci wyrazone w polskich ztotych PLN (dla dokurmnentaw walutowych wartosci sq przeliczane wg. kursu waluty z
dokumentu). Zestawienie zawiera nastepujqce dane: liste produktéw ulozong alfabetycznie, ilose, tgczng wartose sprzedaty oraz zakupu na podstawie
okredlonych dla danego towaru cen sprzedaty | zakupu oraz wartos¢ marzy (zysku) wyrazong w wartosci % | kwota.

Data od: Data do:
2018 v | ‘ 2018 v
= Pokat filtry [ pobierz raport ~ Przejdz do podsumowania

Szukaj:

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

Magazyn

ING Klienci ING

Moje ING niebankowi 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 Ksiegowosé 22 Kontrahenci 88 Produkty Bl PHU Mariusz Kolezanski | 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.

Md gazyn /
Jeszcze chwila i gotowe! » .
Ukoricz konfiguracje, by zaczqé korzystac z modutu, A &
N
L)

Krok 1/3

° ne

Wybierz metode potqczenia magazynu z fakturami

+ Magazyn daje mozliwosci automatycznego wystawiania dokumentéw magazynowych do dokumentoéw ksiggowych

« Powystawieniu faktury zostanie dodatk

wystawiony dokument magazynowy odpowiedniego typu

+ Wystawianie nowych, anulowanie lub usuwanie juz istniejqcych dokumentéw magazynowych odpowiednio zmniejsza lub przywraca stany magazynowe
towarew

Wiqez automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do dokumentow ksiegowych

Chee recznie wystawia¢ dokumenty magazgnowe 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 modut, mozesz go wutgezy¢ w tym samym miejscu.

Dalej

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

W drugim kroku mozesz zdecydowa¢ 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 rozpoczq¢ inwentaryzacje kliknij Inwentaryzui.
Mozesz tez przejs¢ Dalej lub Dokoriczyé pézniej.



e Pierwsza inwentaryzacja

L e
Ustaw stan poczgtkowy towaréw
Mozesz to zrobi¢ dzigki tzw. inwentaryzacji wprowadzajqcej, ktora pozwoli Ci dodac¢ stany magazynowe towaréw. Mozesz jg wykonac teraz lub przejsc¢ dalej.

Pamigtaj, ze po aktywacji modutu mozesz przeprowadzic tg inwentaryzacje w dowolnej chwili.

Inwentaryzuj teraz
Dalej
Wstecz

Dokoricz pozniej

Kliknij, jesli pomijasz inwentaryzacje.

W ostatnim kroku kliknij Zacznij korzystac.

° Podsumowanie

Wszystko jest gotowe - mozesz juz w petni korzystac z funkgji swojego Magazynu




Strona gtéwna

Magazyn
c 0 ustudze

= Dostepny za 0 zt dla posiadajgcych rachunek firmowy w ING

= tatwy w obstudze modut magazynowy

= Automatyczne wystawianie dokumentow magazynowych do faktur
= Wszystkie istotne typy dokumentéw: PW, RW, PZ, WZ

= Przeprowadzanie inwentaryzacji na kilka sposobéw - zaleznie od potrzeb \» ."j

= Staty podglgd stanéw magazynowych \\ - \

@ Przed uruchemieniem Magazynu warto doda¢ liste produktéw

tatwo zaimportuj je z pliku .xls w zaktadce Produkty

[ Dokoricz pozniej }

Nastepnie prosty samouczek przeprowadzi uzytkownika przez pierwszg inwentaryzacje w
systemie. Mozna tez jg na ten moment poming¢ klikajqgc Dale;.

o Pierwsza inwentaryzacja

[ V

Ustaw stan poczgtkowy towaréw

Mozesz to zrobic dzieki tzw. inwentaryzacji wprowadzajqcej, ktora pozwoli Ci dodac stany
magazynowe towarow. Mozesz jqg wykonac teraz lub przejsc dalej.
Pamietaj, ze po aktywacji modutu mozesz przeprowadzi¢ te inwentaryzacje w dowolnej

chwili
Inwentaryzuj

Pomoc
[ Wroc do poprzedniego kroku ]

[ Anuluj }




W trzecim kroku istnieje mozliwos¢ wigczenia funkgcji automatycznego wystawiania
dokumentéw magazynowych do faktur.

o Automatyczne wystawianie dokumentow

Wybierz metode potgczenia magazynu z fakturami

- Magazyn daje mozliwese automatycznego wystawiania dokumentéw magazynowuch do
dokumentaw ksiegowych.

- Po wystawieniu faktury zostanie dodatkowe wustawiony dokurmnent magazunowy
odpowiedniego tupu

- Wystawianie nowych, anulowanie lub usuwanie juz istnigjgeych dokurnentdw
magazynowych odpowiednio zmnigjsza lub przywraca stany magazynowe towardw.

'E' Wigcz automatyczne wystawionie dokurnentéw magazynowych do dokumentow
ksiegowych
.:. Chee recznie wystawiad dokumenty magazynowe na podstawie dokumentdw
ksiegowych

@ Pa uruchomieniu Magazynu zawsze mozesz zmieni¢ to ustawienie w
zaktadce Dane i ustawienia > Magazyn

[ Anuldj J

Istnieje rowniez druga mozliwo$¢ uruchomienia modutu Magazyn. Nalezy wejs¢ w Dane i
Ustawienia i odszuka¢ zaktadke Magazyn.
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Magazyn
Konfiguracja ustawien magazynu

@ Magazyn to modut ING Ksiegowos¢
utatwiajqcy rozliczanie stanu towaréw.

Obecnie magazyn jest wytgczony.

Dowiedz sie wiecej i wkgcz 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 dodac¢ wiecej niz jeden magazyn.

‘ ,:;[‘ Magazyn

Konfiguracja ustawier magazynu

v | Uzywam magazynu

v | Automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do
dokumentow ksiegowych

(D 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.

@ ING Ksiegowosé &2 Kontrahenci 88 Produkty  [EE  Szybka Pizza ¥ (ngogujJ

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 ~ Mdjplan  Zamadwienia

| %

> Fakturowanie v

Magazyn

=

¥

ﬁ Samodzielna Ksiggowos¢
E - Samodzielne Kadry i Ptace

k{ Konsultacje Ksiegowe v

@ Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych
modutéw 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 wtgczyc w //

katdej chwili » m
|

~ Wystawiasz potrzebne dokumenty magazynowe (aplikacja wystawi je do faktury
automatycznie za Ciebie)

v Po wystawieniu faktury stany magazynowe sq rozliczane automatycznie (jesli tego
chcesz)

Masz staty podglqd do aktualnych stanéw magazynowych
tatwo przeprowadzasz inwentaryzacje
Mozesz prowadzi¢ wiele magazyndw, zaleznie od potrzeb

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

< < < <«

Dodatkowo, jezeli prowadzisz sklep mozesz bezptatnie korzystac z integracji z systemami
-commerce

o

v Korzystasz przez pierwszy miesigc kalendarzowy za 0 zi!

Czy wiesz, ze posiadacze konta firmowego w ING Banku nie ptacg za modut
Magazyn?

Dowiedz sie wiecej

Zobacz wiece]

Warianty oferty
0 PLN netto Wypraébuj
1 miesigc 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 probny




Trafisz nastepnie na ekran Méj plan, ktéry wskazuje Twoj biezgey pakiet.
U dotu strony kliknij Skonfiguruj.

Pakiety i ptatnosci

Dostosuj plan ~ Méjplan  Zaméwienia

Aktywne pakiety i funkcje rzerwijsubslypce

Korzystaj z dostepnych funkgji systemu.

Magazyn - pierwszy miesigc za zero ztotych
Pakiet podstawowy

+ Modut dodatkowy w ramach pakietu Fakturowanie, mozesz go wiqczyé w kazdej chwili

=\

+ Wystawiasz potrzebne dokumenty magazynowe (aplikacja wystawi je do faktury automatycznie za Ciebie)
Po wystawieniu faktury stany magazynowe sq rozliczane automatycznie (jesli tego cheesz)

« Masz staty podglad do aktualnych stanéw magazynowych
tatwo przeprowadzasz inwentaryzacje

+ Mozesz DI’O\.‘.GdZ\C wiele magazynow, zaleznie od potrzeb

« Masz firme zawsze w kieszeni dzieki a

v Dodatkowo, jezeli prowadzisz sklep mozesz bezptatnie korzystac z integracji z systemami e-commerce

« Korzystasz przez pierwszy miesige kalendarzowy za 0z

Czy wiesz, ze posiadacze konta firmowego w ING Banku nie ptacq za modut Magazyn?

Zobacz wigce

Aktywny do: 2024-08-31

Modut Magazyn Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby méc z niego korzystac

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 gtéwna //
Magazyn
Jeszcze chwila i gotowe! » .

)
Ukoricz konfiguracje, by zaczqé korzystat z modutu, % Q

Krok 1/3
(: ] y
y/
\
\
Wybierz metode potqczenia magazynu z fakturami
+ Magazyn daje mozli wystawiania dok do i
« Po jieniu faktury zostanie jony dokument. jiedniego typu
e nowych, e lub usuwanie juz istniej h odpowiednio zmniejsza lub przywraca stany magazynowe
towarow

) Wiqcz automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do dokumentéw ksiegowych

Chee recznie wystawia¢ dokumenty magazynowe na podstawie dokumentéw ksiggowych

@ Po uruchomieniu Magazynu zawsze mozesz zmieni¢ to ustawienie w zaktadce Dane i Ustawienia > Magazyn. Jesli uznasz, ze juz nie

potrzebujesz tego modulu, mozesz go wutqczy¢ w tym samym miejscu.

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 Inwentaryzuj.
Mozesz tez przejs¢ Dalej lub Dokoriczyé pézniej.

e Pierwsza inwentaryzacja

Ustaw stan poczgtkowy towarow
Mozesz to zrobi¢ dzigki tzw. inwentaryzacji wprowadzajqeej, ktora pozwoli Ci dodac¢ stany magazynowe towaréw. Mozesz jg wykonac teraz lub przejsc dalej.

Pamietaj, ze po aktywacji modutu mozesz przeprowadzic te inwentaryzacje w dowolnej chwili.

Inwentaryzuj teraz
Dalej
Wstecz

Dokoricz pozniej




Kliknij, jesli pomijasz inwentaryzacje.

Wiele magazynow - dodawanie kolejnych magazynéw

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.

Magazyn
Konfiguracja ustawier magazynu
IZ\ Uzywam magazynu

IZ\ Automatyczne wystawianie dokumentéw magazynowych do
dokumentow ksiegowych

(© Mozesz dodawac nowe magazyny i zarzadzaé ich wyswietlang nazwg

Dodaj magazyn

Nazwa Kod

Hagaznt maet

W nowym oknie nalezy poda¢ nazwe oraz kod magazynu. Kod moze brzmiec 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.

Deodaj magazyn

Nazwa Kod
Magazynl MAG1 Opcje  ~
Magazyn 2 Magazyn 2 Opcje  ~
Edytuj
Ustawienia ksiegowe Ustaw jako domysiny

Wystawianie dokumentéw magazynowych

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



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

Dokumenty magazyno

Wystaw dokument magazynowy

#® ) Przyjecie zewngtrzne (PZ) Wydanie zewnetrzne (WZ) Przyjecie wewngtrzne (PW)

Rozchéd wewnetrzny (RW) () Przesunigcie miedzymagazynowe
(MM-)

Kontrahent

Magazyn
Wuybierz 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 sg wystawiane w celu odnotowania wydania/przyjecia towaru wewngtrz
firmy, nie w kontekscie transakgji z kontrahentami.

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

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 wybra¢ 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
produktéw (3).

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

Towar

Lp. Nazwa towaru 2 PKWiU / Kod J.m. llos¢ Cena magazynowa Wartes¢ magazynowa

szt. Q 1 0,00 0,00

Eb

El

Razem: 0,00

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

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

Dokumenty magazynowe Bl Generuj 1pK_MAG

Miesigc ksiegowy:

PZ  PZkorekty WZ  W<Zkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >

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

Adnotacje

Tres¢ adnotadji

0d kogo

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”.

Nagtéwek
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 nowqg numeracje dla rodzaju dokumentoéw, do ktérego
nalezy obecny dokument poprzez klikniecie przycisku ,Nowy”.



Wybierz numeracje dokumentu

Nowa +

PZ/numer/miesigc/rok m

Numeracja domysina

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:
(») Miesiqc () Rok
Domyslna seria:

(®) Nie () Tak
3 -]

(®) PZinumer/miesiqc/rok

Numer kolejny:

Format numeracji:

) numer/miesigc/rok

() wiasna numeracja

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

Stworzenie nowej numeracji dla dokumentéw magazynowych

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

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



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

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

Magazyn: PZ A

Seria - PZf{{numer}/{rok} Domuysina Edytuj Usuni

Dodaj serig

W nowym oknie nalezy okresli¢ nastepujgce parametry:



LAY
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Magazyn: PZ
Interwat czasowy:
® ) Miesigc Rok
Domuyélna seria:
®) Nie Tak
Numer kolejny:
3 -]

Format numeracji:
® ) PZ/numer/miesigc/rok

numer/miesigc/rok

wtasna 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 okreéli¢, 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. Woéwczas
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,

- miesigc - wstawimy numer biezqcego
miesigca,

- rok - wstawimy rok biezqcy.

’1 .-I J .I-.-. m

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 muszq 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

Ksiegowosd

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

Ista dokumentow
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczgh
itomatycznie

e’ . .
4/ Rozliczenie magazynu Stany magazynowe >

widzisz ilos¢, ceng | wartos¢ wszystkich
towardw posiadanych w magazynie

Kadry i ptace

Dodaj dokument  Wystaw fakture

() Wystaw dokument
magazynowy >
dedajesz dokument magazynowy

stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Inwentaryzacje >

wukenujesz inwentaryzacje
posiadanych towarsw lub przeglgdasz
dekumenty peprzednich inwentaryzacji

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

Dokumenty inwentaryzacji >

PZ  PZkorekty WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty
— Numer ~ ~ Data ~ JUN
o et v Kontrahent - R v Wartosc -, Status
o PZ/1/2018 Kontrahent 2018-05-20 50,00

Opge ~

Wystaw podobny

Wystaw korekte

Wystaw fakture
Edytuj
Drukuj

Wyslij

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

Wystawianie faktury do dokumentu magazynowego

Aby wystawi¢ fakture do istniejgcego w systemie dokumentu magazynowego, nalezy wejs¢

w zaktadke Magazyn > Lista dokumentow.




Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

(©) Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Ista dokumentow
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczgh
fomatycznie

& 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¢ ,Wystaw fakture”.

PZ  PZkorekty WZ  WZkorekty PW  PWkorekty RW  RW korekty Dokumenty inwentaryzacji >
Numer T Kontrahent O Data < Wartoé¢ C  Status
dokumentu wystawienia
Kontrahent 2018-05-20 50,00 Opce

Wystaw podobny

Wystaw 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 vV

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

Magazyn

Wybierz magazyn:

Produkt

Pokaz wiecej v

Waluta: Wystawiam w cenach:

PLN v (®) netto () brutto

Edycja dokumentu magazynowego

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

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowoi¢  Kadryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

() Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Ista dokumentéw
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczgi |
mgtomatycznie

& Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos¢, cene | wartos¢ wszystkich wykonujesz inwentaryzacje
towardw posiadanych w rmagazynie posiadanych towaréw lub przeglgdasz

dekumenty poprzednich inwentaryzacji

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



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

Edytujesz: PZ/1/2018

Kontrahent

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

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

Wydruk dokumentu magazynowego

Aby wydrukowac¢ wybrany dokument magazynowy, nalezy wejs¢ w zaktadke Magazyn >
Lista dokumentow.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowoi¢  Kadryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Magazyn

&8 Dokumentg magazynowe "eta dokumentow
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczghe
tomatycznie

() Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjgcie lub wydanie

towaru
o . .
% Rozliczenie magazynu Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos¢, ceng | wartose wszystkich wykenujesz inwentaryzacje
towaréw posiadanych w magazynie posiadanych towardw lub przeglgdasz

dekumenty peprzednich inwentaryzacj

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikng¢
przycisk ,Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybra¢ ,Druku;j”.



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

::Irg::entu T Kontrahent O :r;ts:uwieniu & Wartoé¢ ©  Status
018 Kontrahent 2018-05-20 50,00 Opcje .
Wystaw podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakture

lloé¢ 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

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



Wysytka dokumentu magazynowego

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

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowoi¢  Kadryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

() Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie

Ista dokumentéw
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczgi |
mgtomatycznie

towaru
& Rozliczenie magazynu -
h Stany magazynowe > Inwentaryzacje >
widzisz ilos¢, cene | wartos¢ wszystkich wykonujesz inwentaryzacje
towardw posiadanych w rmagazynie posiadanych towaréw lub przeglgdasz

dekumenty poprzednich inwentaryzacji

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

Numer ~ ~ Data
dokumentu v ESIER© wystawienia

<>

~

Wartos¢ L Status

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

‘ Drukyj

] Napisz opinig . Kontakt @ Pomoc [2 Regulamin Pobierz

Usur




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

Wyslij
Mumer dokumentu Kontrahent Typ dokumentu Data wystawienia

PZ/1i08/2020 Testowy PZ 2020-08-12

Nadawca: Odbiorca:

Wyslij kopie wiodomosci na e-mail:

Typ:

‘ Wiybierz v |

[ wydrukj ceny

Temat wiadomosci:

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  Finanse firmy

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

o . .
¢/ Rozliczenie magazynu

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

dokument w formacie .pdf.

Numer ~ ~
I ~  Kontrahent *
PZ/1/2018 Kontrahent

) Napisz opinie Kontakt =) Pomoc

Usuniecie dokumentu magazynowego

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

dokumentow.

Magazyn

Stany magazynowe >

Ista dokumentéw
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione reczge
tomatycznie

Kadry i ptace

widzisz ilos¢, cene | wartos¢ wszystkich
towaréw posiadanych w magazynie

Data
wystawienia

2018-05-20

) Regulamin

Wartos¢ C

50,00

Dodaj dokument

Status

() Wystaw dokument
magazynowy >

dedajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
‘owaru

Inwentaryzacje >

wykenujesz inwentaryzacje
posiadanych towaréw lub przeglgdasz
dekumenty poprzednich inwentaryzacji

=]

Wystaw podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakturg
Edytuj

Drukuyj

Wuyslij

Usun

Wystaw fakture



Start  Dokumenty  Finanse firmy

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

e’ . .
4/ Rozliczenie magazynu

Magazyn

Stany magazynowe >

widzisz ilos¢, ceng | wartos¢ wszystkich
towaréw posiadanych w magazynie

Ksiegowosd

Ista dokumentow
widzisz wszystkie dokumenty
magaozynowe, wystawione reczgh |
mytomatycznie

Kadry i ptace

() Wystaw dokument
magazynowy >
dedajesz dokument magazynowy

stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Inwentaryzacje >

wykenujesz inwentaryzacje
posiadanych towarsw lub przeglgdasz
dekumenty peprzednich inwentaryzacji

Wystaw fakture

W widoku listy dokumentéw nalezy przy wybranym dokumencie magazynowym klikng¢

przycisk ,0Opcje”. W rozwijanej liscie nalezy wybrac¢ ,,Usun”.

Numer
dokumentu

PZ/1/2018

2 Napisz opinie

-~
v

% Kontakt

Kontrahent O

Kontrahent

& Pomoc

Data
wystawienia

2018-05-20

Regqulamin

<>

Wartoé¢ O

50,00

Opcje  ~

Wystaw podobny
Wystaw korekte
Wystaw fakture
Edytuj

Drukuj

Wuysli

Pobierz

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

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

Wszystkie dokumenty >
widzisz wszystkie dokumenty
magazynowe, wystawione recznie i
automatycznie

() Wystaw dokument
magazynowy >

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajqcy przyjecie lub wydanie
towaru

Wydanie towaru >

dodajesz i widzisz wszystkie dokumenty
potwierdzajqce wydanie towaréw z
magazynu

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Przyjecie towaru >

dodajesz i widzisz wszystkie dokumenty
potwierdzajqce przyjecie towaréw do
magazynu

Nastepnie, wybierz rodzaj dokumentéw, ktére chcesz pobra¢. Mozesz wygenerowac
zestawienie dla dokumentéw PZ, WZ lub obu typow.

Rodzaj dokumentu:

Wydanie towaru

[ ] Wezystkie

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:

Data wystawienia

v ‘ ‘ 2022-06-01 - 2022-06-30

¥
1
i

Q@

Na tym etapie zaznacz dokumenty, ktére majg by¢ uwzglednione w zestawieniu.




‘ ‘ Numer ~
o dokumentu Y
‘Z‘ PZ/1/04/2022
‘Z‘ PZ/1/03/2020
‘Z‘ KPZ/1/06/2019

Na koniec kliknij Opcje dla zaznaczonych > pobierz zestawienie.

~
Kontrahent .,

Aneks
profesjonalne
przeprowadzki

U Pana Cogito
Pensjonat i
Resautacja

CD PROJEKT
SPOLKA AKCYINA

Opcje dla zaznaczonych (3)

Pobierz zestawienie

Usun

Rodzaj
dokumentu

Przyjecie
zewnetrzne (PZ)

Przyjecie
zewnetrzne (PZ)

Korekta przyjecia
zewnetrznego
(KPZ)

do PZ/1/06/2019

Data

wystawienia

2022-04-30

2020-03-18

2019-06-02

Sprawdzenie historii towaru w magazynie

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

Stany magazynowe.

Start  Dokumenty  Finanse firmy

Magazyn

Magazyn

& Dokumenty magazynowe

o . .
&/ Rozliczenie magazynu

Stany magazynowe >

widzisz ilose, cene | wartose wszystkich
towaréw posiadanych w magazynie

Ksiegowosé

Kadry i ptace

Lista dokumentow >
widzisz wszysthie dokumenty
magazynowe, wystawione recznie i
automatycznie

. N
Wartosé

5,00 PLN

100,00 PLN

18 603,00 PLN

() Wystaw dokument

magazynowy >

Dodaj dokument

Status

Dokument
ksiegowy

@ Wystaw
fakture

666

Wystaw fakture

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajgcy przyjecie lub wydanie
towaru

Inwentaryzacje >

wykenujesz inwentaryzacje

posiadanych towaréw lub przeglgdasz

dokurnenty poprzednich inwentaryzacji

Opcje

Opcje

Opcje




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

Stany magazynowe

llos¢ na stanie:

‘ Wszystkie v Szukaj po: nazwa, PKWiU, wartosc Q
~ . ~ ~ sy A ~ Wartos¢
Lp. Nazwa - PKWiU/Kod o im. o llos¢ . Cena - e

1 Belka drewniana szt 0 0,00 0,00  Szczegdty

2 Biurko drewniane szt. 111 50,00 5550,00  Szczegdly

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

Mozesz tez poruszac sie miedzy magazynami, zeby sprawdzac¢ stan na poszczegolnych
magazynach.

Stany magazynowe v

X Pobierz

Magazyn: llos¢ na stanie:

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

stany magazynowe

B|Urk0 dreWr“ane Wystaw dokument magazynowy
losc: Wartos¢ magazynowa:
111 5550,00
llo$¢ w magazynie

Data Rodzaj zmian Dot Dokument llos¢ Kontrahent
wystawienia d Y transakeji magazynowy l:rzled ':"I .

em ie
2018-05-20 Przyjecie PZ/1/2018 1 1 Kontrahent
2018-05-10 Wydanie FVS/1/05/2018 1/05/2018 -1 -1 Rabat 80%

2018-03-21 Inwentaryzacja IN/2/2018 0 111 111




Dokonywanie inwentaryzacji

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

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢

Magazyn

&
= Dokumenty magazynowe Lista dokumentéw >

sthie dokumenty

automatycznie

o . .
2 Rozliczenie magazynu Stany magazynowe >

widzisz ilost, cene i wartos¢ wszystkich
towar6w posiadanych w magazynie

Kadry i ptace

e, wystawione recznie i

Dodaj dokument  Wuystaw fakture

) Wystaw dokument
magazynowy »

dodajesz dokument magazynowy
stwierdzajacy przyjecie lub wydanie
towaru

wentaryzacje >
wykonujesz inwentaryzacje
posiadanych towardw lub przeglgdasz
wgkumeanty poprzednich inwentaryzg

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

inwentaryzagji, warto klikng¢ przycisk ,rozwi

Zn

n



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
dokumentami, musze przeprowadzi¢
inwentaryzacje roczng

Inwentaryzacja aktualizujqca - rozwini W

Chee wtqczyc¢ magazyn lub wprowadzi¢
nowe towary

Inwentaryzacja wprowadzajgca - rozwin ™

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

Inwentaryzacja zerujqea - rozwin ™

Wybi

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

Wuybierz typ inwentaryzacji:

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

Inwentaryzacja aktualizujgca - rozwin Vv

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Chce wtgczy¢ magazyn lub wprowadzi¢
nowe towary

Inwentaryzacja wprowadzajqgca - rozwin W

Wybrany

Arkusz Jest interaktywng listq towarow, ktore podlegajg inwentaryzacji.

Typ arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi

Arkusz bedzie listg towardw, ktorych ilosc wg
stanu magazynowego jest wigksza niz 0.
Wygodny do inwentaryzacji aktualizujgeej

Z wszystkimi towarami
(rekomendowany)
Arkusz bedzie listg wszystkich towardw w

magazynie. Wygedny de inwentaryzagji
aktualizujgee) oraz na koniec roku

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

Inwentaryzacja zerujqca - rozwin W

Pusty arkusz

Sam wybierzesz, ktore produkty chcesz objgc
inwentaryzacjg. Wygodny dla niewielkiej ilosci
towarow lub wprowadzania nowych towarow

Uwaga! Wyzerujq sie ilosci na towarach,
ktérych nie bedzie w arkuszu spisowym




Dokonanie inwentaryzacji wprowadzajqgcej

PRZYKEAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACJE WPROWADZAJACA Z ARKUSZEM
ZAWIERAJACYM WSZYSTKIE TOWARY

Majqgc 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 ustoleniu stanu rzeczywistego wszysthich towordw. Inwentaryzocje
przeprowadzao sig najczescie] raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic réznice pomigdzy stanem
rzeczywistyym mogozynu o stonem wynikojgoym z ewidencji ksiegowej albo oszocowad maojgtek
firmy.

Pomoc: Inwentaryzacia

Wybierz typ inwentaryzacji:

Marm raznice migdzy magazynem a Chee wigczyé magazyn lub wprowadzic Chce usungé towary, kidrych np. juz nie
dokumentarni, musze przeprowadzié nowe towary sprzedaje albo ich nie mam
Inwentaryzacyg roczng mwentonyzocjo wprowadzojgon - rozwir Inwentaryzacja zemyjgon - rozwin
Inwentaryzacia aktuolizujgoo - rozwin "

Wybieramn

Wuybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywng listg towaordw, kbdre podlegnjg inwentaryzacjic
Typ arkusza wspisra wybrany tup inwentaryzacji.

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towanami Pusty arkusz

Arkusz bedzie listq towardw, ktdrych ilosc wg [rekomendowtlng} Sam wybisrzesz, ktdre produkty cheesz objgc

stanu magazynowsgo jest wiskszo niz 0. Arkusz bedzie listg wszystkich towardw w inwentaryzacjg. Wugedny dia niewielkiej ilosci

Wygodny do inwentaryzacji oktualizujgos] magazynie. Wygodny do inwentongzocii towarow lub wprowodzania nowych towarcw
aktunlizujgrej oraz no koniec roku

Uhwoga! Wyzerujg sie #osci na towarach,
ktdmych nie bedzie w orkuszu spisowym.

Wiybieram

[v] wybrany

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

imwenta ryzowane towary.
Anuuj

Przejécie dalej nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Nastepuje przejscie na arkusz inwentaryzagiji.

Aby doda¢ nowy towar, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj towar” oraz wypetni¢ pola dotyczqgce
jego parametréw (np. cena brutto, nazwa, stawka VAT, jednostka miary).

Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartos¢ towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przgjdz' do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
Zmien ™V
+ Dodaj towar ’
’ Wartosé A
Lp. Nazwa towaru o PKWiU /Kod O im. O llosé O Cena O
P h h e e M magazynowa
. I ] o0
1 Farba nieolejna szt. 0 1000,00 0,00 oo W
| | 00 &
2. System Biometry: szt. 7 1,00 7,00 oo W

Aby usung¢ istniejgcy towar, w wierszu w ktérym znajduje sie nazwa produktu nalezy
klikng¢ ,Usuni”. (1)

UWAGA! Podczas usuwania towaru mozliwe jest cofniecie tej akcji za pomocq przycisku
,cofnij usuwanie”. (2)



Wartosé -~

~ " ~ ~ s ~ ~
Lp. Nazwa towaru -, PKWiU /Kod -, Im. o llogé - Cena - T - .
L Biurko drewniane szt. ‘ 111 ‘ ‘ 50,00 5550,00 Usun
2
(D Towar w trakcie usuwania Cofnij usuwanie

Zmiany nazwy arkusza dokonywanej inwentaryzacji mozna dokona¢ w polu ,Nazwa
Arkusza” pod przyciskiem ,,Zmien". Nalezy wéwczas wypetnic pole nazwy.

Inwentaryzacje

Arkusz inwentaryzacji

Start inwentaryzacji: Wartosc towardw na arkuszu Nozwa arkusza: Przejd? do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
+ Dodaj towar
. ” Wartosc
Lp. Nazwa towaru o PKWiU /Kod O im. O lloé¢ O Cena o -

magazynowa

Q0
1 Farba nieolejna szt. ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00 o6 W
28 W
2. System Biometry szt. 7 1,00 7,00 o

Po zakoriczeniu pracy z arkuszem, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany przyciskiem
»Zapisz” (mozna do niego szybko przej$¢ 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
inwentaryzadji.



Inwentaryzacje

Trwa inwentaryzacja

Zakoricz aktualnie otwartg inwentaryzacje aby uruchomi¢ kolejng.

Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji

Wartos¢ stanéw magazynowych
Lp. Data O Typ A

inwentaryzacji ™ Przed ~ Po ~ Réznica O Status
inwentaryzacjg " inwentaryzacji

1. 2018-05-21  wprowadzajgea 0,00 5 550,00 5 550,00 Inwentaryzacja
otwarta

2. 2018-03-21 resetujaca 5 550,00 5550,00 0,00 Zamknigta Rozwin szczegoly

3. 2018-03-20 wprowadzajgca 0,00 5550,00 5 550,00 Zamknieta Rozwiri szczegoly

llo$¢ elementéw na stronie:

25 v‘

W widoku rozwinietych szczegoétdéw otwartej inwentaryzacji mozna dokona¢ nastepujgcych
akgji:

~ Wartos¢ stanéw magazynowych
Lp. Data Typ . .
inwentaryzacji Przed ~ Po ~ Réznica o Status
inwentaryzacjg  inwentaryzacji
1. 20180521  wprowadzajgca 0,00 5 550,00 5 550,00 Inwentaryzacja  7yi szczegoly
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towaréw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00  Edytuj Pobierz  Usun
inwentaryzacji
Razem: 5550,00
Dodaj arkusz Zmier date Anuluj inwentaryzacje Zapisz i zakoricz inwentaryzacje

. Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna dodac kolejny arkusz do prowadzonej

inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzacgji). Mogq to
by¢ nastepujgce typy arkuszy:



.
L

/160

Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towarow. Inwentaryzacje
przeprowadza sig najczesciej raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic réznice pomigdzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej albo oszacowac majgtek
firmy.

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzic Chce usung¢ towary, ktérych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzié nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

inwentaryzacje roczng Inwentaryzacja wprowadzajgea - rozwin WV nwentaryzacja zerujgca - rozwin v

Inwentaryzacja aktualizujgea - rozwiri

= =

Anulu

o 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¢!

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".



Wykonagj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towardw. Inwentaryzacje
przeprowadza sig najczescie] raz w roky, zowsze kiedy trzeba wyjasnic réznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgoym z ewidendji ksiegowej albo oszacowad majgtek
firmy.

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzi¢ Chee usungé towary, ktdrych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje dlbo ich nie mam

inwentaryzacjg roczng Inwentaryzacja wprowadzajgea - rozwin W Inwentaryzacja zerujgea - rozwin

Inwentaryzacja aktualizujgoa - rozwir

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, ktanych ilos¢ wg e Sam wybierzesz, ktdre produkty cheesz objac
stanu magazynowege jest wigksza niz 0. Arkusz bedzie listg wszysthich towaraw w inwentaryzacja. Wygodny dla niewielkie] ilosc
WWygodny do inwentaryzacji aktualizujgce] magazynie. Wygodny do inwentanyzacji towardw lub wprowadzania nowych towardw

aktualizujgeej oraz na koniec roku
|7| Wybrany Uwaga! Wyzerujq sie ilosci na towarach,

ktdrych nie bedzie w arkuszu spisowymn.

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 wypetnic pola dotyczgce
jego parametréw (np. cena brutto, nazwa, stawka VAT, jednostka miary).



Inwentaryzacje
Arkusz inwentaryzagji

Start inwentaryzagji: Wartos¢ towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >

2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji

Zmien v
ey
+ Dodaj towar
e

Wartosc¢

Lp. Nazwa t & PKWiU/Kod O Im. O Mo O Cena O o
p. azwa towaru o i v m. o os¢ O ena o R &

[ Q0
1 Farba nieolejna ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00 60

00

2. System Biometry ‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7.00 a0

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)

~ . ~ ~ PN ~ Warto$¢  ~
Lp. Nazwa towaru - PKWiU/Kod Im. o llos¢ o Cena - S .
L Biurko drewniane szt. ‘ 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: Wartos¢ towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
+ Dodaj towar
. a5 Wartosé¢
Lp. Nazwa towaru & PKWiU /Kod O im. O lloé¢ O Cena SRS o

magazynowa

] | [ele] ol

1 Farba nieolejna szt. ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00 oo [
| [ele] ol

2. System Biometry: szt. ‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7.00 oo [

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¢ towaréw 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

Zakornicz aktualnie otwartg inwentaryzacje aby uruchomic kolejng.

Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji
Lp. Data o Tup
inwentaryzacji
1. 2018-05-22 .
Zerujgca
2. 2018-03-21 Zerujgca
3. 2018-03-20  wprowadzajgea

Wartos¢ stanéw magazynowych
Przed ~ Po Réznica O
inwentaryzacjg ™ inwentaryzacji

~
~

5 550,00 0,00 0,00
5550,00 5550,00 0,00
0,00 5550,00 5550,00

Status

Inwentaryzacja  pozuin szczegoly

otwarta

Zamknieta Rozwin szczegdty

Zamknieta Rozwiri szczegdty
llos¢ elementéw na stronie: ‘ 25 v ‘

W widoku rozwinigtych szczegoétéw otwartej inwentaryzacji mozna dokona¢ nastepujgcych

akgji:
Inwentaryzacje  Dokumenty inwentaryzacji
- Wartosc stanéw magazynowych
Lp. Data -, Typ ~ ~
inwentaryzacji ™~ Przed ~ Po ~ Réznica Status
inwentaryzacjg ~ inwentaryzacji
1 2018-05-22 resetujgca 5 550,00 5 550,00 0,00 Inwentaryzacja Zwin szczegdly
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartosc¢ towardw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00  Edytyj Pobierz  Usun
inwentaryzacji
Razem: 5 550,00
Dodaj arkusz Zmien date Anuluj inwentaryzacje Zapisz i zakoricz inwentaryzacje
2. 2018-03-21 resetujgca 5 550,00 5550,00 0,00 Zamknieta Rozwin szczegoly
3. 2018-03-20 wprowadzajgca 0,00 5550,00 5 550,00 Zamknieta Rozwiri szczeqgoty
llos¢ elementéw na stronie: ‘ 25w ‘




7]
o Dodaj arkusz. Dzieki tej opcji mozna doda¢ kolejny arkusz do prowadzonej
inwentaryzacji (podobnie jak w przypadku rozpoczynania nowej inwentaryzagji). Mogq to
byc¢ nastepujgce typy arkuszy:
X

Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towaréw. Inwentaryzacjg
przeprowadza sig najczescie) 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 wigezy¢ magazyn lub wprowadzic Chce usungé towary, ktérych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam
inwentaryzacje roczng Inwentaruzacia wprowadzaiaca - rozwin W nwentaryzacia zeruiqea - rozwin W

ntaryzacja aktualizujgea - rozwin

= =

Anulu

o Zmien date. Dzieki tej funkcji mozna zmieni¢ date aktualnie otwartej inwentaryzacji.

. Anuluj inwentaryzacje. Dzieki tej opcji mozna anulowa¢ catkowicie aktualnie otwartg
inwentaryzacje. UWAGA! Tej operacji nie mozna cofng¢!

o Zapisz i zakoncz inwentaryzacje. W tym miejscu mozna zamkng¢ otwartg
inwentaryzacje.

. Edytuj. Klikniecie tego przycisku spowoduje powrét do widoku arkusza inwentaryzacji,
gdzie mozna dokona¢ pozgdanych zmian.

. Pobierz. Za pomocq tej opcji mozna pobra¢ arkusz otwartej inwentaryzacji w formacie
.pdf na dysk twardy komputera.

. Usun. Spowoduje catkowite usuniecie arkusza inwentaryzacji. UWAGA! Tej operacji

nie mozna cofng¢!

Dokonanie inwentaryzacji aktualizujgcej

PRZYKLAD ZAWIERA WYBRANA INWENTARYZACJIE AKTUALIZUJACA Z ARKUSZEM
ZAWIERAJACYM WSZYSTKIE TOWARY



Majqgc wybrany typ inwentaryzacji jako ,aktualizujgca” i typ arkusza ,z wszystkimi
towarami”, mozna przystqpi¢ do procedury inwentaryzacji poprzez klikniecie przycisku
,Dalej".

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzic Chee usungc towary, kidrych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzic nowe towary sprzedaje albe ich nie mam
inwentaryzacje roczng f— prowndzajgca - rozwiri Inwenitanyzacj

Inwentaryzacja aktualizujgea - rozwiri %
[~] wybrany m

Wybierz typ arkusza inwentaryzacyjnego:

Arkusz jest interaktywna listq towarow, ktére podiegaja inwentarnyzagji
Tup arkusza wspiera wybrany typ inwentaryzacji

Z towarami niezerowymi Z wszystkimi towarami
Avkusz bedzie listq & (rekomendowany)

STONU MAagazynoweg
Wgodny do inwentanyz:

520 niz 0. Arkusz bedzie listq wszystkich towargw w
oktualizujgeej magazynie. Wygodny do inwentaryzacji

ki
aktualizujqcej oraz na koniec roku
-y Uwaga! Wigzerujq sie flosci na towarach,
m [~ Wybrany ktgrych e 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 inwentaryzacji.

Aby doda¢ nowy towar, nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj towar” oraz wypetnic pola dotyczgce
jego parametréw (np. cena brutto, nazwa, stawka VAT, jednostka miary).



Inwentaryzacje
Arkusz inwentaryzagji

Start inwentaryzagji: Wartos¢ towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >

2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji

Zmien v
ey
+ Dodaj towar
e

Wartosc¢

Lp. Nazwa t & PKWiU/Kod O Im. O Mo O Cena O o
p. azwa towaru o i v m. o os¢ O ena o R &

[ Q0
1 Farba nieolejna ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00 60

00

2. System Biometry ‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7.00 a0

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)

~ . ~ ~ PN ~ Warto$¢  ~
Lp. Nazwa towaru - PKWiU/Kod Im. o llos¢ o Cena - S .
L Biurko drewniane szt. ‘ 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: Wartos¢ towardw na arkuszu Nazwa arkusza: Przejdz do zapisywania >
2020-08-13 121 968,20 Arkusz inwentaryzacji
+ Dodaj towar
. a5 Wartosé¢
Lp. Nazwa towaru & PKWiU /Kod O im. O lloé¢ O Cena SRS o

magazynowa

] | [ele] ol

1 Farba nieolejna szt. ‘ 0 ‘ ‘ 1000,00 ‘ 0,00 oo [
| [ele] ol

2. System Biometry: szt. ‘ 7 ‘ ‘ 1,00 ‘ 7.00 oo [

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¢ towaréw 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 Typ ~ L ~ Stat
inwentaryzacji _F'rzed oA Po A Réznica - atus
inwentaryzacjg  inwentaryzacji
1. 2018-05-22  aktualizujgca 5 550,00 5 550,00 0,00 Inwentaryzacja Zwin szczegdly
otwarta
Lp. Nazwa arkusza Wartos¢ towaréw na arkuszu
1. Arkusz 5550,00  Edytuj Pobierz ~ Usun
inwentaryzacji
Razem: 5550,00
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 inwentaryzacgji). Mogq to
by¢ nastepujgce typy arkuszy:

Wykonaj inwentaryzacje

Inwentaryzacja polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich towarow. Inwentaryzacje
przeprowadza sig najczesciej raz w roku, zawsze kiedy trzeba wyjasnic roznice pomiedzy stanem
rzeczywistym magazynu a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiggowe] albo oszacowac majqtek
firmy

Pomoc: Inwentaryzacja

Wybierz typ inwentaryzacji:

Mam réznice miedzy magazynem a Chce wigczy¢ magazyn lub wprowadzic Chce usung¢ towary, ktérych np. juz nie
dokumentami, musze przeprowadzi¢ nowe towary sprzedaje albo ich nie mam

inwentaryzacje roczng Inwentaryzacja wprowadzajqcea - rozwin Inwentaryzacja zerujgea - rozwiri v

Inwentaryzacja aktualizujgea - rozwin ™

M

. 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.



.
L

/160

. 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¢!

Wuygenerowanie 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 Ksiegowosc

@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci = 88 Produkty B :LSE;V:EOBWMW A 4 Wyloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy @ Ksiegowos¢  Kadryipltace  Dodajdokument — Wystaw fakture
L —

Dokumenty magazynowe

Miesiqc ksiggowy:

Szukaj po: nr. dokumentu, nazwie kontrahehtt,

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.



LAY
Ksiegowos¢
ING ) ING S
Moje ING ING Business
""""""" Owame L T———

Modut dostepny dla klientéw korzystajgcych z bankowosci internetowej Moje ING
oraz spotek cywilnych, ktére korzystajqg z ING Business

Uruchomienie modutu Samodzielna ksiegowos¢

Modut Ksiegowos¢ pozwala na ksiegowanie dokumentéw, wystawianie dowodow
wewnetrznych, generowanie i wysytke deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz zarzqgdzanie
majgtkiem firmy.

Modut mozna uruchomi¢ w menu gtéwnym systemu, klikajgc w zaktadke Pakiety i
ptatnosci.

@ ING Ksiggowosé &2 Kontrahenci 38 Produkty [l 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 Ksiggowosé. 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
ﬂ Samodzielna Ksiegowos¢

Samodzielne Kadry i Ptace

Biuro Rachunkowe

Konsultacje Ksiegowe v

@ Mozesz wukupi¢ dostep do dodatkowych
modutéw w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu

ptatnosci.

Samodzielna ksiggowos¢ - pierwszy miesigc za 0 zt

+ dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

Rozliczasz KPiR lub ryczatt ewidencjonowany

Samodzielnie ksiegujesz i wysytasz deklaracje podatkowe
Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

Zlecasz ptatnosci za ZUS do bankowosci internetowej Moje ING

Mozesz tatwo przenies¢ swojq ksiggowosc z innego systemu, w kazdej chwili

A N N N R

Masz firme zawsze w kieszeni dzigki aplikacji mobilnej ING Office

Pakiet dostepny w pierwszym

miesigcu kalendarzowym za 0 z¢

Zobacz wiecej

Warianty oferty

0 PLN netto

1 miesigc
20,00 PLN netto

6 miesiecy
100,00 PLN netto

12 miesiecy
150,00 PLN netto

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.

Wyprébuj

Dodaj do koszyka

Dodaj do koszyka

Dodaj do koszyka




Aktywne pakiety i funkcje

Korzystaj z dostepnych funkgji 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 podatkawe
Tworzysz deklaracje zgloszeniowe i rozliczeniowe ZUS

Zlecasz platnosci za ZUS do bankowosci internetowe] Moje ING

Mozesz tatwo przeniese swojg ksiegowosc z innego systemu, w kazdej chwili

v
v
(v
(v
(v
LV
Aktywny do: 2025-01-31

Modut Ksiegowosci KPiR Skonfiguruyj

Skonfiguruj modut, aby moc z niego korzystac.

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

Na poczgtek zdecyduj, czy zaktadasz nowq Ksigzke Przychodéw i Rozchodow, czy tez
kontynuujesz te z poprzedniego okresu.

Zatoz Ksiege Przychodow i Rozchodow

(© Wybierz jednq z ponizszych opgji. W razie potrzeby, mozesz wrdci¢ do wyboru w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

® ) Zaktadam nowg KPR () Kontynuuje KPIR z poprzedniego okresu
Mdj rok podatkowy jest zamkniety lub dopiero Mam juz zatozong KPR w biezgcym roku. Chee przenies¢
rozpoczynam prowadzenie dziatalnosci. sumy poszczegdlnych pozydji i kentynuowac jej

prowadzenie w systemie.

Numeracja w KPiR:

Miesieczna

Roczna




Zatéz Ksiege Przychodoéw i Rozchodéw

(© Wuybierz jedng z ponizszych opcji. W razie potrzeby, mozesz wréci¢ do wyboru w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

() Zaktadam nowg KPR (@) Kontynuuje KPR z poprzedniego okresu
Mdj rok podatkowy jest zamkniety lub dopiero Mam juz zatozong KPR w biezqgcym roku. Chee przeniesé
rezpoczynam prowadzenie dziatalnosci. sumy poszczegdlnych pozycji i kontynuowac jej

prowadzenie w systemie.

Miesigc rozpoczecia prowadzenia
ksiegowosci w systemie:

>y

2024-08 [S)

(@ 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 rowniez kwoty tych sktadek zaptacone w sierpniu.

Jezeli rozpoczynasz prace w systemie 1 stycznia uzupeinij 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 moc wysytac swoje deklaracje do Urzedu Skarbowego i ZUS wprost z ING Ksiegowosc.

Dane podatnika / ubezpieczonego v
Ustawienia podatkowe v
Ustawienia ubezpieczeniowe v

Dalej
Wstecz

Dokoncz pozZniej

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W drugim kroku podaj swoje dane podatnika oraz ustawienia podatkowe i
ubezpieczeniowe.



Dane podatnika / ubezpieczonego

Rodzaj podatnika: Plec¢:
Osoba fizyczna ~ *) Kobieta Mezczyzna
Nazwa skrécona firmy Rodza] dokumentu:
*) Dowod Paszport

osobisty

Regon firmy:
Kraj wydania dokumentu:

Irie podatnika:
Seria i numer dokumentu:

Telefon kontaktowy:

E-mail:

Oddziat NFZ:

Wybierz z listy ~

Kod tytutu ubezpieczenia:

Wybierz z listy ~
Naozwisko pedatnika: 2 Prawo do emerytury / renty:
Obywatelstwo:
Wuybierz z listy ~
PESEL: Stopieri niepetnosprawnosci:
i DSODY SKIHRCE] deRaTatyer <
Wybierz z listy ~
Data urodzenia: Wykonywany zawdd:
Nazwisko osoby sktadajqcej deklaracje:
RRRR-MM-DD (3
Adresy podatnika / ubezpieczonego
Adres zamieszkania ~| Adres zameldowania Adres do kerespondencji
~ | Taki sam jak adres zamieszkania
| Toki sam jak adres zamieszkania
Kraj:
v
Powiat:
Gmina:
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 irS]

Urzqd Skarbowy:

Mikrorachunek podatkowy:

‘ 67 10100071 2222 1150 3348 4900 ‘

Generator mikrorachunku podatkowego

\:\ Nie odlicza] sktadki spotecznej ()

W sekcji ustawien podatkowych podaj nazwe swojego wtasciwego Urzedu Skarbowego
oraz numer mikrorachunku podatkowego.

Sktadki ZUS

Termin sktadania deklaracji:

20-ty dzien kolejnego miesigca v

Schemat sktadek ZUS:

zwykty (petne sktadki) ~

Chorobowe:

Nie v

[ | zwolnienie ze skiadki zdrowotnej (%)
[« Fundusz pracy @

Twoj indywidualny rachunek sktadkowy:

)
K

62 1160 2202 4584 2429 8678 9252

Wygeneruj swoj indywidualny rachunek

|:| Podmiot nie podlega ubezpieczeniu
Zus @

Sekcja ustawien ubezpieczeniowych dotyczy ZUS - mozesz okresli¢ swoj schemat sktadek
ZUS, termin sktadania deklaragji i inne istotne informacje. Na koniec kliknij Dalej.



W kroku trzecim mozesz poda¢ kwote przychodu za rok podatkowy sprzed dwéch lat, dzieki
ktorej mozesz przesta¢ swoje deklaracje bezposrednio z ING Ksiegowosc. 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 (23) - 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 malzenek,
PIT-36L (19) - pez. 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 zlozono zadnego z wymienionych zeznari lub rozliczen

Kwota przychodu za rok 2022:

0,00 ‘

[ Wstecz ]

[ Dokoricz pézZniej ]

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat

W ostatnim kroku kliknij Zacznij korzystaé. Gotowe!

° Podsumowanie

Wszystko gotowe. Mozesz korzystac¢ z modutu. Wprowadzone dane mozesz zawsze zmieni¢ w zaktadce Dane i ustawienia.

Zacznij korzysta¢
[ Wstecz }




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 82 Produkty  Ef

IT Serwis Barbara
Ingowska

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodajdekument  Wystaw fakture

Ksiegowosc

[ Ksiegowosc

(=7 PodatkiiZUS

[ Majgtek

Ksiegowanie dokumentd
ksiegujesz swoje dokumenty

przychodowe i kosztowe zgodnie z
iesigcami ksiegowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pebierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twojej firmy

Zatoz Ksiege Przychoddw i Razchodow

Dowody wewnetrzne >
dedajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje 7US

Amortyzacja srodkéw
trwatych >

dekonujesz odpisdw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Ewidencje >
widzisz i pobierasz zestawwienia utwaorzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Remanent »

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

() Wybierz jedng z ponizszych opcji. W razie potrzeby, mozesz wraci¢ do wyboru w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe.

o Zaktadam nowg KPiR

M¢] rok podatkowy jest zamkniety lub dopiero
rozpoczynam prowadzenie dziatalnesci

Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu

Chee przeniesé sumy poszezegélnych pozycji | kontynuowad
prowadzenie KPIR w systemie.

AHULU

Zaktadam nowg 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.

A Wyloguj



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 KPiR na ostatni dzien poprzedniego
miesigca.

Przyktad:
Chcesz przenie$¢ swojg ksiegowo$¢ w maju. Zeby maoc 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 wczesnie;.

W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe i
zaznaczyc opcje , Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu”

“Z="\  Ustawienia ksiegowe
( Jk _. €9

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe -~

Jestem podatnikiem VAT

®) Tak
Nie

W jaki sposdb sktadasz deklaracje?

® | Miesiecznie

Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v

Jak prowadzisz ksiggowosc?:

Ksiega przychodow i rozchodéw v

Posiadam status Malego Podatnika i rozliczam VAT metodg kasowg

@Kontgnuwe_ KPIR z poprzedniego okresu

Po zaznaczeniu tej opcji nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola danymi z KPR zgodnie ze
stanem na ostatni dzier poprzedniego miesigca.



Miesiac rozpoczecia prowadzenia
ksiegowosci w systernie:

3

‘ 2020-08 iG]

Uzupelnij ponizsze pola sumami poszezegalnych pozycii - zgodnie ze stanem dotychezasowe] KPiR na koniec lipca

Sprzedaz towardw i ustug [7]:

‘ 0,00 ‘
Pozostale przychody [8]:
‘ 0,00 ‘
Zakup towardw handlowych i
materiabow [10]:

0,00
Koszty uboczne zakupu [11]:

0,00
Wynagrodzenie w gotdwce | naturze
[12]:

0,00
Pozostate wydatki [13]:

0,00
Kolurnna wolna [15]:

0,00
Koszty dziotalnosc badawczo-
rozwojowej [16]:
‘ 0,00 ‘
Ostatni nurmer Lp. w KPIR:
| |

[] Rozliczam straty z lat ubieghych




Mozesz takze wykona¢ Bilans otwarcia w sytuacji, gdy korzystasz z ryczattu
ewidencjonowanego.
Przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Ustawienia ksiegowe > Ustawienia ksiegowe.

Ustawienia ksiggowe

Kenfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe ~

Jestern podatnikiem VAT:

e Tak
Nie

W jaki sposob sktadasz deklaracje?:

® | 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 e
Domyslna stawka ryczattu:

15% v

W jaki sposob rozliczasz zaliczke na podatek dochodowy?:
® | Miesigecznie
Kwartalnie
Chce ksiegowa¢ dokumenty automatycznie (

Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodg 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 Wuybierz z listy v ‘
luty Wybierz z listy v ‘
marzec Wuybierz z listy hd ‘
kwiecieri Wybierz z listy v ‘
maj Wuybierz z listy ~ ‘
czerwiec Wybierz z listy v ‘
lipiec Wybierz z listy v ‘
sierpieni Wybierz z listy ~ ‘
wrzesien Wuybierz z listy v ‘
pazdziernik Wybierz z listy v ‘
listopad ' Wybierz z listy v ‘
grudzier Wybierz z listy 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 pomocg ryczattu, w zaktadce Dane i ustawienia > Ustawienia
ksiegowe wybierz odpowiedniq opcje.

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT:

() Tak
() Nie

W jaki sposab sktadasz deklaracje:
-:0:- Miesiecznie

() Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

‘ Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v ‘

Forma dziatalnosci:

‘ 0SOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA v ‘

Jak prowadzisz ksiggowosé:

‘ Ryczalt 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 domyslnie rozliczany miesigc ksiegowy: ()

‘ Miesigc poprzedni v ‘

Domyslna stawka ryczattu:

‘ 17% v ‘

W jaki sposéb rozliczasz zaliczke na podatek dochedowy?:
0 Miesiecznie

") Kwartalnie

| Chce ksiegowaé¢ dokumenty automatycznie. (2

| Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowgq ()

[~] Kontynuuje Ryczatt ewidencjonowany




("t )

I

el

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 (~

styczen ~
luty ~

Miesiqc rozpoczecia prowadzenia ksiegowosci w systemie:

Rodzaj numeracji dla Ewidencji Przychodéw:

e ) 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".



pAY|
s Sy
Ksiegowanie dokumentow Dekiaracie i ozliczenia  Pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
- Otwarty . .
‘ 2020-08 (& Zamknij miesiac ‘ Szukaj dokumentu Q. ‘

Ksieguj przychody (9) || Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

[ Ksiequj wszystkie przychody ]

D Doraentl Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
. Dziatanie
SOELEE =lpgord Ksieguj Data Kolumna Kwota Ksieguj Data Kwota
— FVS/2/08/2020 Brak katet + ‘ — — Ksigguj
\7| BUSOL ‘ : |i| 2020-08-07 m 500,00 \i\ 2020-08-07 115,00 &gy
KORPORACIA . —_— —_—
Zmien Zaawansowane
. FVS/3/08/2020 Brak kate: ‘ - — Ksieguj
o susoL ‘ | ] 2020-08-07 7 50000 |~ 2020-08-07 115,00 2l
KORPORACIA . — e
Zmieni Zaowansowane

Ksiegowanie dokumentéw Deklaracjerozliczenia  Pomac
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

_— | Otwarty . .
‘ 2020-08 (3 Zamknij miesiac Szukaj dokumentu Q. ‘

Ksieguj przychody (9) | Ksieguj koszty (&) | Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

@ Wystaw dowéd wewnetrzny @ [ Ksieguj wszystkie koszty ]

D Dot Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT N
Hanthet iizoaid Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
— a4 Brak kater v ‘ — — ' Ksigguj
| susou v 2020-08-07 110] 40650 || 2020-08-07 93,50 &9y
KORPORACIA . —_— _—
Zmieri Zoawansowane

2. Zaksiegowa¢ pojedyncze przychody lub koszty, klikajgc w wierszu danego dokumentu
przycisk ,Ksieguj".



Ksiegowanie dokumentow

Miesiqc ksiegowy:

Status miesigea:

Otwarty

g ey

‘ 2020-08 L Zamknij miesigc
Ksieguj przychody (9) Ksieguj koszty (4) Zaksiegowane przychody (0)
|_‘ Dokument/ Kategoria AR EILAL
o Kb kshapwa Ksigguj Data Kolumna
— FVSI2/08/2020 Brak kate ‘ — |
[ susoL ‘7“' (~) 20200807 |

KORPORACIA Zmiiert —

Deklaracje i rozliczenia  Pomac

‘ Szukaj dokumentu Q,

Zaksiegowane koszty (0)

{ Ksieguj wszystkie przychody ]

Ksiggowanie do Rejestru VAT
Dziatanie
Kwota Ksigguj Data Kwota

= Ksieguj
s0000 V| ‘ 2020'08'07‘ 115,00

agwansowaneg

Ksiegowanie dokumentow

Miesiqgc ksiegowy:

‘ 2020-01

| g

T

Ksieguj przychody (2)

" _| Dokument/
— Kontrahent

| | owwowzozo

Ksieguj koszty (1)

Kategoria
ksiegowa

Koszty sai ~ ‘

Zmien

Status miesigea:

Otwarty
Zamknij miesigc

Zaksiegowane przychody (0)

Ksiggowanie do KPIR
Ksieguj Data Kelumna
‘Zl ‘ 2020-01-17 ‘ [13]

Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Szukaj dokumentu Q. ‘

Zaksiegowane koszty (1)

@ Dodaj dowod wewnegtrzny @ ‘ Ksieguj wszystkie koszty

Ksiegowanie do Rejestru VAT
Dziatanie
Kwota Ksieguj Data Kwota

Ksieguj
3?‘50

Zoawansowane

3. Zaksiegowac kilka przychodoéw lub kosztow jednoczesnie, zaznaczajqc kilka z nich na
liscie i klikajgc ,Opcje dla zaznaczonych” oraz ,Ksieguj zaznaczone”.



KSIQgOWGnIe dOkumentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesige ksiegowy Status miesigca:
( . Otwarty ( i W
‘ 2020-08 (8 Zamknij miesigc ‘ Szukaj dokumentu Q ‘
Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)
Ksieguj kie przychody ‘

‘Opqe dla zaznaczonych (1) ~ ‘

Ksieguj zaznaczone Ksiggowanie do KPIR Ksiegowanie do Rejestru VAT
Dziatanie
Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
FVS/2/08/2020 Brak kate — Ksiegu;
BUSOL ‘ v 2020-08-07 7 50000 [v] 2020-08-07 115,00 =
KORPORACIA

Zmieri Zaawansowane

KSl QgOWCInle dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

- Otwarty [ R . ]
‘ 2020-08 (8 Zamknij miesige Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘Opqe dla zaznaczonych (1) ~ ‘ ® Wystaw dowed wewnetrzny @ | Ksieguj ws:
Ksieguj zaznaczone Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
Dziatanie
Ksiqguj Data Kolumna Kwota Ksiqguj Data Kwota
44 . o I ——
Brak kats K:
BUSOL rakate | [v] | 2020-08-07 | 10] 40650 | v] ‘ 2020-08-07 ‘ 93,50

KORPORACIA . B N
Zmien Zggwansowane

4. Zdecydowag, czy dany dokument ma byc ksiegowany do Ksigzki Przychodow i
Rozchodow oraz Rejestru VAT.

Zeby to wykona¢, uzytkownik musi w odpowiedniej kolumnie zaznaczy¢ opcje ,Ksieguj”

dla dokumentu lub dokumentoéw przed ksiegowaniem.

KS| QgOWCII"IIe dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

- Otwarty R ]
| 2020-08 3 Zamknij miesiqe Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksiequj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘Opcje dla zaznaczonych (1) ~ ‘ @ Wystaw dowdd wewnetrzny @
D Dokument/ Kategoria Ksiggowanie do KPIR Ksiegowanie do Rejestru VAT Daistoni
Kontrahent ksiggowa P — ziatanie
Ksigguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
) e Brak katet v ‘ Ksiequi
[v]  suso ‘ 2020-08-07 [10] 406,50 2020-08-07 93,50 294
KORPORACIA

Zmien Zaawansowane




5. Wystawi¢ dowdd wewnetrzny -> patrz Dowody wewnetrzne

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 ksiegowa.

KS| QgOWGn e dOkU mET]tOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
Otwart
‘ 2020-08 [ - Szukaj dokumentu Q ‘
Brak kategorii
Ksiequj przychady (9) (0)  Zaksiegowane koszty (0)
= Towary i materiaty handlowe
: @ Wustay i ) Ksiequi wszustkie koszt .
‘Opqe dla zaznaczonych (1) Koszty uboczne zakupu () wuystaw dowsd wewnetrzny (2 sieguj wszystkie koszty ‘
— KPIR Ksiegowanie do Rejestru VAT
[ (el me Koszty transportu Dziatanie
epiEalni plumna Kwota Ksigguj Data Kwota
Kosztu zatadynku
i 4b ~ - ] — ] Ksieguj
~| BusoL l [~ ‘ 2020-08-07 ‘ [10] 50650 |~ ‘ 2020-08-07 ‘ 93,50
KORPORACIA . —_— —_— X
Zmien Zagwansowane

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:

e Otwarty . B .
‘. 2020-08 3 Zamkni] miesiac . Szukaj dokumentu Q ‘

Ksiequj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘Opqe dla zaznaczonych (1) v ‘ @ Wystaw dowdd wewnetrzny @ Ksieguj wszystkie koszty |
= Dokumnent/ M Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
l—l Kontrahent ksi , Dziatanie
ontrane siagowa Ksieguj Data Kolumna Kwota Ksigguj Data Kwota
44

[v]  susoL

Brak kate( ~ ‘ |Z‘ ‘ 2020-08.07 ‘ - w0650 |Z| ‘ 2020.08.07 ‘ o550 Ksieguj

KORPORACIA o — —



file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/Instrukcja%20dla%20użytkownika%20systemu%20DRAFT%20.docx%23_Dowody_wewnętrzne
file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/Instrukcja%20dla%20użytkownika%20systemu%20DRAFT%20.docx%23_Kategorie_księgowe

W ramach zaawansowanego ksiegowania mozna zdecydowa¢, czy dany dokument ma by¢
ksiegowany do Rejestru VAT oraz KPiR czy tez nie, sprawdzi¢ w jakich pozycjach KPiR
dokument bedzie ksiegowany i w jakich kwotach (takze zmienic¢ te kwoty). Dodatkowo,
moze zweryfikowac kwoty konkretnych wartosci dla stawek w netto, brutto i VAT i je
zmieni¢.

x
Ksiggowanie zaawansowane
Tup dokumentu: Nurrer dokumeniu
~ ! Viergtrzwspolnatowa
Miesiac kslegomy: Data wystawlenia: Data sprzedany: (2 Termin platnosel
2024-05-06 B 2026-05-06
Ksiggowanie do VAT
data sprredary ~ >) Precliczanie
" - automatyczne 7 Pray ane z dekumentu
Kontrahent: (%)
Aneks profesjonalne przeprowadzki = X
NIP: 9633787430
Adres: Nowoursynowska 11, 00-D81 Warszawo
Dane podstawowe  Done 2 dokumentu
Dotnzdorzenia:  2024-08-06 “z | Omaczenie dokumentu (1K V7). Rodzoj transake {IPIC ) Kod GTL:
. Brak ~ Brok ~ Brak o
Opis zdarzenia:  ygqaq
Data zdorzenia:
Warlose w kolurmnie KPR
7 21,14
Nello VAl Brutlo Odliczenie VAT
18] 0,00
23% ., 2118 4,86 2600 | brok ~
Unagi [17]:
adeg sl
Opis kolurnn KPR W
KPiR razem: 21,14
Netto VAT Brutto
Rejestr VAT razemn: 21,14 4,86 26,00

Anuly

Aby potwierdzi¢ zmiany, nalezy klikng¢ , Ksieguj”.

Odksiegowanie dokumentu
Po zaksiegowaniu dokumentéw isntnieje mozliwos$¢ ich odksiegowania.

Aby to wykonat¢, nalezy przejs¢ do zaktadki ,Zaksiegowane przychody” lub ,Zaksiegowane
koszty".

Ksieguj przychody (1)  Ksieguj koszty (1)  Zaksiegowane przychody (1)  Zaksiggowane koszty (1) I




Ksieguj przychody (1)  Ksieguj koszty (1)  Zaksiegowane przychody (1)  Zaksiegowane koszty (1) l

W widoku danej zaktadki nalezy klikng¢ ,0dksiequj” przy wtasciwym dokumencie.

KS' egOWG nie dOkU mentOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
. Otwarty . B .

‘ 2020-08 irc) Zamkni] miesiqe ‘ Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (3)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (1)

@ Wystaw dowod wewnetrzny @ { Odksieguj wszystkie koszty ]
— Damiment/ Ksiggowanie do KPIR Ksiggowanie do Rejestru VAT
|_‘ Kontrahent Dziatanie
ontranen Ksigguj Data Rodzaj zdarzenia Kwota Ksigguj Data Kwota

Odksieguj
2020-08-07 93,50

‘_| 44
— BUSOL KORPORACIA

v

i| 2020-08-07 Brak kategorii 406,50

agwansowane

Powrdci on wowcezas 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 kosztéw wystepuje wytgcznie
.Ksiegowanie do Rejestru VAT”

KS | QgOW(] nie dOkU m eﬂtOW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:

' . | Otwarty ( ) ) )

‘. 2020-08 ¥c] Zamkni miesige ‘ Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

[ Ksieguj wszystkie przychody }

‘ | Dokument/ Wt 5 < Ksiggowanie do Ewidencji Przychodéw > Ksiggowanie do Rejestru VAT

- Dziatanie
Eopal= kS90oR Ksigguj Data Kwota Ksigguj Data Kwota
. FVSI2/08/2020 — [ — ( iequj
(] eusaL Brak kategc v ‘ = ‘ 2020-08-07 ‘ ss00  [v] ‘ 2020-08-07 ‘ 11500 Kslaguy
KORPORACIA - e

Zmien Zagwansowane



file://///spplfapcen02/userdata/MI96XR/Desktop/Pulpit/Instrukcja%20dla%20użytkownika%20systemu%20DRAFT%20.docx%23_Księgowanie_szybkie_-

KSngOWUnle dOkU mentéW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
( . Otwarty } N .
‘ 2020-08 3 Zamknij miesigc Szukaj dokumentu Q ‘

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘ Ksieguj wszystkie koszty ‘

|_| Ksiggowanie do Rejestru D

o Dokument/ Kontrahent Kategoria ksiggowa Dziatanie
Ksigguj Data Kwota

M Brak kategorii v ‘ ) ‘ 2020-08-07 ‘ 5350 Ksieguj

— BUSOL KORPORACIA : — ( J

Zmien Zaawansowane

Ksiegowanie zaawansowane - Ryczatt ewidencjonowany

Zeby przejs¢ do ksiegowania zaawansowanego (w przypadku konkretnego dokumentu)
uzytkownik musi w wierszu dokumentu klikng¢ ,,Zaawansowane”.

KSngOWGnle dOkU mentéW Deklaracje i rozliczenia  Pomoc

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

Otwarty

‘ 2020-08 -3‘ Zamknij miesigc

‘ Szukaj dokumentu Q ‘

Ksiequj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

‘ Ksieguj wszystkie przychody ‘

= ket Katoeans Ksiggowanie do Ewidencji Przychodow Ksiggowanie do Rejestru VAT
‘—l Kontrahent ksi . Dziatanie
nirahen siggowa Ksieguj Data Kwota Ksigguj Data Kwota
— FVS/2/08/2020 Brak kateqc ‘ — ] — ( Ksieguj
[ ] suso | g [v] 2020-08-07 8500 |v] 2020-08-07 115,00 s
KORPORACIA Imier — 7 Wansow!

W ramach zaawansowanego ksiegowania mozna zdecydowa¢, czy dany dokument ma by¢
ksiegowany do Rejestru VAT oraz Ewidencji Przychodéw (w wypadku dokumentu
przychodoweg) 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 klikng¢ ,Ksiegu;j”.



Ksiegowanie zaawansowane

Dokument: Kentrahent: Adres:
FVS/2/08/2020 BUSOL KORPORACIA ul. ul. Sokolska 34, 40-121
NIP: PL9876543210 Katowice
|Z| Ksiegowanie do Ewidencji Przychodow |Z| Ksiegowanie Rejestru VAT
Data zdarzenia: ‘ 2020-08-07 '8 Data zdarzenia: ‘ 2020-08-07 iz} |Z| Przeliczanie
autornatyczne (&
Kwota przychodu opedatkowana wg stawki Netto VAT Brutto
20% 0,00 ‘ 23% ‘ 500,00 ‘ ‘ 115,00 ‘ ‘ 615,00 ‘
17%
‘ 500,00 ‘ 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 korzysta¢ 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

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw > Ewidencje > Biuro rachunkowe >

ksiegujesz swoje dokumenty widzisz | pobierasz zestawienia poprowadzimy za Ciebie ksiegowosc i
przychodowe i kosztowe zgodnie z utworzone na podstawie przygotujemy wszystkie deklaracje.
miesigcami ksiegowymi zaksiegowanych dokumentéw Gwarantujemy state wsparcie ksiegowego

Pytanie do ksiegowego >

mozesz zapytac ksiegowego o kazdy
temat, ktory Cie interesuje. Na 80%
pytan odpowiadamy do 30 minut

W zaktadkach zaksiegowane przychody oraz zaksiegowane koszty mozesz doda¢ wpis.

Ksiegowanie dokumentow Dekloracje roziczeria  Pornoc
Miesiqc ksiegowy: Status miesiqgca:
Srp Otwarty i
2023-01 L¢ e L Szukaj dokumentu
Zamknij miesigc

Ksieguj przychody (0) Ksieguj koszty (0)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

o) Dodaj \‘.‘p?s‘f )

W nowym oknie mozesz okresli¢ poszczegodlne 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 ksiggowanie sprzedazy mieszane;j.
W ramach wpisu z zaktadki Zaksiegowane koszty mozna wskaza¢ 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 isty v ‘ ‘ Brak v
‘ Brak p ‘
| | Wewngtrzwspélnotowa
Data wystawiania: Data wptywu: Data wpisu: Termin ptatnosci: Data zaptaty:
’ 2023-08-03 3 ‘ 2023-08-03 e} 2023-08-03 3 2023-08-03 irc) 2023-08-03 3

Kontrahent:

Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz

Z Ksiegowanie do KPiR

o -

\Z‘ Ksiegowanie Rejestru VAT

Opis zdarzenia: Data zdarzenia: Ksiegowanie do VAT: Data zdarzenia:
- R [v] Przeliczanie automatyczne ()
2023-08-03 e} ‘ ‘ data wystawienia v ‘ 2023-08-03 3 = J
Wartoéé w kolumnie KPIR: Netto VAT Brutto Kategoria Requta Cel
[10] 0,00 ‘ 23% v ‘ 0,00 ’ 0,00 0,00 Brak kate v ‘ ‘ brak ¢ brak v ‘
(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




Dodawanie wpisu

Typ dokumentu: Numer dokumentu:
Wewngtrzwspolnotowa
Data wystawiania: Data sprzedazy:
2023-08-03 ec) 2023-08-03
Kontrahent:
Szukaj (nazwa, NIP, adres) lub wybierz C\'

« | Ksiegowanie do KPiR

Opis zdarzenia: Data zdarzenia:

2023-08-03

Wartosc w kolumnie KPiR:

[7)

(8]

Uwagi [171:
Opis kolumn KPIR v

KPiR razem:

0,00

0,00

0,00

Oznaczenie dokumentu
(IPK_V7):
Brak

Data wpisu:

(3 2023-08-03

v Ksiegowanie Rejestru VAT

Ksiegowanie do VAT:
data wystawienia ~
Netto
23% v 0,00
® Dodaj
Rejestr VAT razem:

7
X
Rodzaj transakgji (JPK_V7):
Brak v Brak ~
Termin platnosci: Data zaptaty:
'3 2023-08-03 3 2023-08-03 rc]

Data zdarzenia:
v | Przeliczanie automatyczne (2

2023-08-03 3
VAT Brutto Kategoria Reguia
0,00 0,00 Xxaaaa v brak v
0,00 0,00 0,00

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 e

— FV40052023
Aneks profesjonalne
przeprowadzki

Data

Ksiegowanie do KPIR

Rodzaj zdarzenia

2023-05-30

Kwota

Ksiegowanie do Rejestru VAT

Dziatanie
Ksieguj Data Kwota
Odksieguj
44,00 2023-05-30 120,00

Podglgd
Edytuj




.
L

/160

Zamkniecie miesigca ksiegowego

Aby zamkng¢ miesigc w systemie, nalezy w zaktadce ,Ksiegowos$¢” >, Ksiegowanie
dokumentéw” klikng¢ ,Zamknij miesigc”.

KSIQgOWGnle dOkLI ment()W Deklaragje i rozliczenia  Pomoc

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

Otwarty

Szukaj dokumentt
Zamknij miesigc ’ -

2020-08

Ksieguj przychody (9)  Ksieguj koszty (4)  Zaksiegowane przychody (0)  Zaksiegowane koszty (0)

Ksieguj wszystkie przychody

UWAGA! Zamkniecie miesigca stanowi zabezpieczenie przed wygenerowaniem deklaracji
z dokumentami, ktdre nie nalezq do danego miesigca ksiegowego. Zamkniecie miesigca
nie jest warunkiem wygenerowania deklaracji.

Dowody wewnetrzne

Dowod wewnetrzny do dokument ksiegowy potwierdzajqgcy zakup. Mozna go wystawic¢, aby
udokumentowa¢ wydatki dla ktérych nie ma wystawionej faktury.

7 1y

Aby wystawi¢ dowod wewnetrzny nalezy wejs¢ w zaktadke ,Ksiegowos¢” >, Dowody
wewnetrzne”.



o . . . | oo IT Serwis Barbara .
@ ING Ksiegowos¢ 2% Kontrahenci 88 Produkty  [H Ingowska A4 Wyloguj
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn Kadryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentow >
ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigeami ksiegowymi

Dowody wewnetrzne >

dedajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

(=] PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
podatkowe > dodajesz | widzisz zgtoszeniowe |

tworzysz, pobierasz lub wysgtosz rozliczeniowe deklaracje ZUS
miesieczne deklaracje podatkowe

[ Majgtek

Srodki trwate > Amortyzacja srodkow Remanent >

dodajesz i widzisz liste wszystkich trwq}gch > analizujesz swaoje koszty | przychody w
srododw trwatych Twajej firmy danym roku z podziatem na stawki podatku

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzacdji

W widoku tej zaktadki nalezy klikng¢ ,,Dodaj dowéd wewnetrzny”.
Bank  ING Ksiegowosc

= . » . | oo IT Serwis Barbara
% ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci | &8 Produkty BB Ingowska v Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magozyn  Ksiegowosé  Kadryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Dowody wewnetrzne B pomoc

‘ Szukaj dokumentu Q ‘

Numer dowodu wewnetrznego Data wystawienia Wartosé Status

DW/1/06/2020 2020-06-24 2 700,00 PLN

llos¢ elementdw na stranie: ‘ 15 v ‘

W formularzu dowodu wewnetrznego mozna okresli¢:

e (Czy dowodd ma by¢ wystawiony za sktadki ZUS

e Nazwe towaru, optaty lub tytut i cel wydatku (takze pobranego z bazy produktow)
e PKWiU towaru

e llosc¢

e Jednostke

e C(Cene



e Wartosc

e Miejscowosc

e Data wystawienia
e Termin ptatnosci

e Numer dokumentu
e Sposob ptatnosci

e Walute

Oraz dane dodatkowe dla wydruku, czyli:

e Adnotacje
e Podpis



Bank  ING Ksiegowosc
é’i <] ING Ksiegowosc 22 Kontrahenci 83 Produkty B2 :;;sxztﬁambﬂm v Wyloguj
Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Dowody wewnetrzne

Wystaw dowod wewnetrzny

I:I 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: Zaptacone: Do zaptaty:
0,00 0,00 0,00

Nagtowek Ptatnosc Wydruk

Miejscowasc: Sposob platnosci: Rozwin adnotacje ™

[ ] Rozwiri podpis wystawcy ™

‘ ‘ Gotdwka v ‘

Data wystawienia: Waluta:

‘ 2020-08-09 @ ’ PLN ~ ‘

Termin ptatnosci:

‘ 2020-08-09 e] ‘

Numer:

DW/1/08/2020

Zmien

Po kliknieciu ,wystaw” dowéd wewnetrzny zostanie zapisany w systemie, po czym mozna
go zaksiegowa¢ w zaktadce ,Ksiegowanie dokumentéw”.

Dowody wewngtrzne 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. 0o 300,00 ‘ EUR ‘ 2024-02-28 [3
Faktura sprzedazy FVS/1/02/2024 coee-0z-2 o N

‘ 4,32

Szczegbty ptatnosci

Rachunek kontrahenta

‘ v ‘

llos¢ elementéw na stronie: ‘ 5 ~ ‘

Zapisz ptatnosé

Zapisz i wygeneruj réznice kursowe

‘ Anuluj ‘
L )

Po kliknieciu tego przycisku trafisz na widok tworzenia Dowodu wewnetrznego, ktéry bedzie
uwzgledniat réznice kursowe. Wowczas od razu bedzie zaznaczony typ dokumentu
(kosztowy/przychodowy)

Mozesz zaznaczyc réznice kursowe (dodatnie lub ujemne) wybierajqc typ (przychodowy lub
kosztowy), jesli wystawiasz dowdd wewnetrzny recznie.

Rozliczenie miesigca - deklaracje obowigzkowe (KPiR)

Aby wygenerowa¢ obowigzkowe deklaracje dla Urzedu Skarbowego, nalezy wejs¢ w

Yy

zaktadke ,Ksiegowosé”, nastepnie ,Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.



@ ING Ksiegowosé

22 Kontrahenci 88 Produkty ER

IT Serwis Barbara

e

Ingowska
Start  Dokumenty  Finanse firmy Ksiggowos¢ YKadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture
Ksiegowosc
Ksiegowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

ksiggujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z

dodajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

miesigcami ksiegowymi

(=7 Podatkii ZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysyiasz
gy esieczne deklaracje podatkog

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

i Majgtek Remanent >

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

Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twajej firmy

Amortyzacja srodkéw
trwatych >

dokonujesz odpiséw amartyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzacji

Pormoc

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigea:

2020-09 g | Otwarty

Dckup s K::tpiua:; ;:;Tr::éci ":lel_;::.l:ll'd LD:\::rzeniu :‘;:uniu FEED zohans

PIT-5 - 2020-10-20 (i Nie dotyczy - (D Nie dotyczy Do utworzenia
PIT-4 - 2020-10-20 (D Nie dotyczy --- (D Nie dotyczy Do utworzenia
VAT-7 2020-10-25 2020-10-25 -— Do utworzenia
JPK_VAT (D Nie dotyczy (@ Nie dotycry 2020-10-25 --- - Do utworzenia
VAT-UE () @ Nie dotyczy () Nie dotyczy 2020-10-25 - Do utwerzenia

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.

Mozliwo$¢ wygenerowania PIT-4 znajduje sie w zaktadce Ksiegowosé > Deklaracje i

rozliczenia podatkowe.

@ ING Ksiegowosc

2 Kontrohenci | 88 Produkty  EE INGUDB ¥ | Wyloguj

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn Kadryiptace  Dodagj dokument — Wystaw fakture

Ksiegowosc

BB Ksiegowosc

Ksiggowanie dokumentow >
ksiegujesz swoje dokumenty
praychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiggowymi

(=" PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenid
podatkowe >

. PUDIE 0 wysylasz
miesieczne deklaracje podatkawe

52

Majqtek $rodki trwate >
dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twojej firmy

Dowody wewngtrzne >

dodajesz i widzisz wszystkie wystawione

kosztowe dowedy wewngtrzne

Deklaracje ZUS »

dodajesz i widzisz zgtoszeniowe |
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja srodkow

trwatych >

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnuch

zgodnie z ustalonym planem

Ewidencje >
widzisz | pobierasz zestawienia utwerzone na
pedstawie zaksiegowanych dokumentow

Remanent >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym reku z podziatem na stawki podatku
VAT

amortyzagji
Deklaracje i rozliczenia podatkowe B omoc
Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne
Miesigc ksiggowy: Status miesigca:
. Otwarty
2020-08
Kwotado  Termin Termin Data Data SR
R zaplaty ptatnosci wystania utworzenia wystania St EIC
PIT-5 - 2020-09-20 () Nie dotyczy - (@ Nie dotyczy Do utworzenia
PIT-&4 - 2020-039-20 (@ Nie dotyczy - G Nie dotyczy Do utworzenia
Wiyslij
VAT-7 11,00 2020-09-25 2020-09-25 2020-08-21 - Utworzony Opcje
Oznacz jako wystany
IPK_VAT (O Nedotyczy () Nedotyczy — 2020-09-25 2020-08-21 - Utworzony
. B B Wyslij
VAT-UE (@ Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2020-09-25 2020-08-22 - Utworzony Opcje

Oznacz jako wystany



Po kliknieciu ,Utwérz” w wierszu PIT-4 zostanie wygenerowany dokument w formacie .pdf
,Obliczenie zaliczki miesiecznej na podatek dochodowy od tgcznej kwoty dokonanych
wyptat w [miesigcu-roku]”.

Po utworzeniu, 6w dokument mozna pobra¢, wygenerowac ponownie lub usungc.

Kwota do Termin Termin Data Data

Dokument . . . 5 Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania

PIT-5L — 2022-09-20 @ Nie dotyczy -— © Nie dotyezy Do utworzenia

PIT-4 0,00 2022-09-20 @ Nie dotyezy 2023-02-06 @ Nie dotyczy Utworzony Opge ~
Usun

JPK_V7IM — 2022-09-25 2022-09-25 - - Do utworzenia
Podglqd

2 Utwérz ponownie
VAT-UE . .
= () Nie dotyczy () Nie dotyczy 2022-09-25 2022-08-18 - Utworzony

0Oznacz jako wystany

UWAGA! Do PIT-4 uwzgledniane sq wyptaty pracownikdw, 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, ktdry nie podlega wysytce
na zewngtrz. Mozna go za to pobra¢ i zapozna¢ sie z kwotami, a nastepnie wygenerowaé do



niego PIT-5.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Miesiqc ksiegowy:

2023-08 I8

Dokument Kwota do Termm' .
zaptaty ptatnosci

PIT-5 000  2023-09-20

PIT-4 2023-03-20

JPK_VTM 2023-09-25

EFUE @ Nie dotyczy (© Nie dotyczy

Rozliczenia roczne

Status miesiqca: )

Otwarty
Termin Data Data
@ Nie dotyczy 2023-08-04

@ Nie dotyczy

2023-09-25

2023-09-25

Archiwizuj zlozone deklaracje pobierajge UPO dla kazdej z nich.
Pamigtaj, 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.

dotuczy Ci

esli nie karzystasz ze zwolnienia z VAT

@ Nie dotyczy

© Nie dotyczy

Status

Utworzony

Do utworzenia

Do utworzenia

Do utworzenia

Pomoc

Dziatanie

CEED | o -

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
o i

Mozesz go utworzy¢ automatycznie lub za pomocg ponizszego formularza.
Po wygenerowaniu deklaracji mozna otworzyc jej podglad w nowej karcie korzystajqc z

Opcje > Podglagd.



Utwérz PIT-5

Deklaracja za okres:

styczer) 2022

Zrédto przychodéw

Pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza

Najem lub dzierzawa

Inne Zrédia

Razem
Podstawa obliczenia podatku:
0,00
Obliczony podatek:
0,00
sktadka zdrowotna narastajqco: (9
0,00
Pokaz szczegéty v
Kwota wolna od podatku:
5100,00
Zaliczka od poczqtku roku:
0,00

suma zaliczek za poprzednie miesigee:

0,00

Zaliczka do urzedu za dany okres:

Przychéd Koszt uzyskania
0,00 ‘ [ 0,00 J
0,00 ‘ [ 0,00 J
0,00 ‘ \ 0,00 J
0,00 0,00

Dochéd

0,00

0,00

0,00

0,00

Strata

0,00

0,00

0,00

0,00




PIT-5 INFORMACJA MIESIECZNA O ZALICZCE NA PODATEK DOCHODOWY
Rok

P styczen 2020
DANE PODATNIKA
Numer 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

Rozliczenia roczne

Miesiqgc ksiegowy:

2023-08 [3
Dolment Kv:::?u(:z :::ll:::é:i

PIT-5 0,00 2023-09-20
PIT-4 - 2023-09-20
JPK_V7M - 2023-09-25
}[;AT_UE @ Nie dotyczy @ Nie dotyczy

&

Status miesiqca: (9

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 Twoj destep m.in do danych znajdujgcych sie w zaktadkach
Deklaracje i rozliczenia pedatkowe, Deklaracje ZUS czy Ewidencje.
Pamietaj o optaceniu kwoty zaliczki na podatek dechodowy (wynikajacej z PIT-5, PIT-5L lub kwoty zaliczki na podatek dochodewy) oraz kwoty wynikajacej z IPKV7M lub JPKVK

dotuczu Ci

esli nie korzustasz ze zwolnienia z VAT

Data
utworzenia

2023-08-04

Data
wystania

(@ Nie dotyczy

(@ Nie dotyczy

Status

Utworzony

Do utwarzenia

Do utworzenia

Do utwerzenia

Dziatanie

Generuj ZUS DRA

Pomoc




Po kliknieciu Generuj ZUS DRA przejdziesz bezposrednio do formularza tej deklaracji
w ramach wybranego okresu.

Dodawanie deklaracji rozliczeniowej

(e) ZUSDRA D

!

() ZUSRCA (D

Ly

Y

() ZUSRSA D

Deklaracja za okres:

2023-08 (3

[] Roczne rozliczenie sktadki zdrowotnej 7
[] Czesciowe skiadki

Kwota dochodu uzyskanege w miesigou bezposradnio poprzedzajgcym
miesige, za ktéry dekonuwane jest rozliczenie:

| ]
Podstawa wyrmiaru skiadki na ubezpieczenie zdrowotne:

‘ 3490,00 ‘
Kwota naleznej 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 deklaracji nalezy ziozue jgw ZUS (np. 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 |.Cl I’(] Cje Z U S Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Deklaracje zgtoszeniowe Deklaracje rozliczeniowe Inne

Miesigc ksiegowy:

ks
b
i3

@

l 2023-08 ~+ Dodaj deklaracje

Deklaracja Numer Data utworzenia Razem do zaptaty Dziatanie

1528,70
ZUS DRA 1 2023-08-04 Rozwirt szczegoly Dodaj ptatnosé




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 wykona¢ dopiero po wystaniu jej do
Ministerstwa Finansow. Przed wysytkg mozna skorzystac¢ z opcji ,Utwdrz ponownie”.

Aby wygenerowac korekte do deklaracji VAT-UE, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Ksiegowos¢”,
nastepnie ,Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.

3] . i . IT Serwis Barbara h
i INGK = a8 B v Wyl
@ siegowosc Kontrahenci 5 Produkty ER Ingowska yloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazynf Ksiegowosc adry iplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

o S
Ksiegowos¢
E Ksiggowosc Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawione widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentow

miesigcami ksiegowymi

(<7 PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS >
dodajesz | widzisz zgtoszeniowe |
rozliczeniowe deklaracje ZUS

i) Mdjqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkow Remanent >

dodajesz i widzisz liste wszystkich trwa-lgch > analizujesz
srodow trwatych Twojej firmy danym roku z
VAT

oje koszty i przychody w
pedziatem na stawki podatku

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzacji

Nastepnie, w wierszu deklaracji VAT-UE nalezy klikng¢ przycisk ,,Opcje” i z rozwijanej listy
wybra¢ ,Korekta”.



Kwota do Termin Termin Data Data

Dokument I g . . Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania

PIT-5L 2022-09-20 @ Nie dotyczy @ Nie dotyczy Do utworzenia

PIT-4 0,00 2022-09-20 (© Nie dotyczy 2023-02-06 (© Nie dotyczy Utworzony

JIPK_V7M - 2022-09-25 2022-09-25 - - Do utworzenia

~ Pobierz UPO

)’4“ UE O Nedotyezy (O Niedotyczy  2022-09-25 2022-08-18 2023-02-06 Wystany Opge ~

® przyjety Szczegoly
Korekta

&, Kontakt Pomoc [Z] Regulamin Pobierz XML

Pobierz PDF
Podglad

W nowym oknie, klikajgc przycisk ,+Dodaj” przy konkretnym elemencie, mozesz doda¢
informacje o:

¢ Wewngtrzwspélnotowych dostawach towaréw;

Informacja o wewngtrzwspalnotowych dostawach towarow

1

Kod kraju i numer identyfikacujny VAT kontrahenta: taczna wartosé transakeji w zk Transakcja tréjstronna:
v Lo <] | w]
= (e ] | | ] O

Usunri

Dodaj +

e Wewngtrzwspélnotowych nabyciach towardéw;



Informacja o wewngtrzwspolnotowych nabyciach towaréw

1

Kod kraju i numer identyfikacyjny VAT kontrahenta: tgczna wartosc transakeji w zk Transakcja tréjstronna:
Byto ‘ v ‘ ‘ ‘ 0,00 ‘ J
=[] | | w0

Informacja o wewngtrzwspélnotowym $wiadczeniu ustug;

Informacja o wewngtrzwspélnotowym swiadczeniu ustug
L

Kod kraju i numer identyfikacyjny VAT kontrahenta: tgczna wartose transakgji w zk:

Buto ‘

| | o0 |

Jest '
- ‘ v“ “ 0,00‘

Dodaj +

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 paristwa
cztonkowskiego inne niz terytorium kraju

1

Kod kraju i numer identyfikacyjny VAT Numer identyfikacyjny VAT kontrahenta Powrotne
kontrahenta: zastgpionego: przemieszczenie:

Buyto




.
L

/160

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 somoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

Otwart

2020-12 i 9

Dokument LT Termln' - Termln. peta 0 Dt - Status Dziatanie

zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania
PIT-5 - 2021-01-20 (D Nie dotyczy - (@ Nie dotyczy Do utworzenia m
PIT-4 - 2021-01-20 () Nie dotyczy - () Nie detyczy Do utworzenia Utwarz
(3 Nie dotyczy () Nie dotyezy 2021-01-25 2020-12-20 — Utworzony
korekta —
any Historio ™
@ Wazne

Deklaracje VAT-8 sktadajg przedsiebiorcy, ktérzy nie sq czynnymi podatnikami VAT.
Powinni to zrobi¢ w sytuacji, gdy wartosc¢ ich transakcji WNT
(wewngtrzwspdélnotowego 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.



“m=mY  Ustawienia ksiegowe
&9

=/ 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

Jestemn 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 rozchodéw v ‘

I |Z\ Prowadze sprzedaz zagraniczng (UE) (2 I

|:\ Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowq @

[} Kontynuuje KPIR z poprzedniego okresu ()

|:\ Rozliczam straty z lat ubiegtych &)

Nastepnie, przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ i wybierz Deklaracje i rozliczenia podatkowe.



Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Ustugi dodatkowe

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe >

Poprowadzimy za Ciebie ksiegowosd i
przygotujemy wszystkie deklaracje
Gwarantujemy state wsparcie
ksiegowego

(=] PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne dekloracje podotkowe

[ Majgtek

W widoku Deklaracji zobaczysz wiersz poswiecony deklaracji VAT-8.

Srodki trwate >

dodajesz | widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twajej firmy

Zeby jq utworzyé, kliknij przycisk Utwérz.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
.. | Otwart
2021-05 3 Y
Dok t Kwota do Termin Termin Data
okumen zaptaty ptatnosci wystania utworzenia
PIT-5 - 2021-06-20 () Nie dotyczy -
VAT-8 2 (@ Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2021-06-25 -
VAT-9M (%) (i) Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2021-06-25 -
VAT-UE (0 () Nie dotyczy (@ Nie dotyczy 2021-06-25 -

W nowym oknie wpisz kwote nadwyzki z poprzedniej deklaracji (jesli tworzytes jg poza ING

Ksiegowos¢). Nastepnie kliknij Utwérz.

Dowody wewngtrzne >

dodajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dewody wewnetrzne

Amortyzacja srodkow
trwatych >

dokonujesz odpisew amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Data

5 Status
wystania

Do utworzenia

(@ Nie dotyczy

Do utworzenia

Do utworzenia

- Do utworzenia

Dodaj dokument

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na

podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Spis z natury >

rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednic je

w KPiR i podatku dochodowym

Pomoc

Dziatanie

Utwérz

Utworz

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: &

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 (cato$¢
zobowigzania) nastepuje w catosci z rachunku VAT firmy w terminie wczes$niejszym
niz termin zaptaty podatku, kwote podatku mozna obnizy¢ o kwote obliczong
wedtug specjalnego wzoru.

Obnizenie kwoty zobowigzania podatkowego zalezne jest od:

¢ 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 obowigzujgcej na dwa dni
robocze przed dniem zaptaty podatku.

Po utworzeniu, Twoja deklaracja VAT-8 otrzyma status Utworzona.

VAT-8(2 () Nie dotyczy

(D Nie dotyczy 2021-07-25 2021-06-01 - Utworzony

Masz teraz kilka opcji do wyboru:



LAY
e Wuyslij - 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 kwotq 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 kwotq przychodu (podpis niekwalifikowany)

() Deklaracja zostanie pedpisana za pemocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data
urodzenia, kwota przychodu.

Podpis certyfikatem kwalifikowanym

() Deklaragja 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-8

NIP:

I 2728285847 I

Imie:

Roza I

Nazwisko:

Przybylska I

Data urodzenia:

1994-05-24 [3

Kwota przychodu za rok 2019

Jako kwote przychodu za rok 2019 nalezy rozumie¢, 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 albe poz. 25 lub

PIT-37 wariant” (26) - poz. 69 albo poz. 102 jezell podatnik w zeznaniu 2 rok 2019 wystepuje jake matzonek lub
PIT-38 wariant” (14) - poz. 24 lub

PIT-39 wariant” (10) - poz. 20 lub

PIT-40A woriont* (19) - poz. 38

“Wariant ztozonego zeznania lub rocznego obliczenia podatku mozna odnale2¢ w dolne] czesci kazdej strony formularza - jest umieszczony w nawiasie obok radzaju formularza.

W przypadku, kiedy podatnik za rok 2019 nie sktadat zadnego z wyzej wymienionych zeznari/rozliczeri, w polu "Kwota przychodu za rok
2018" powinien wpisa¢ wartos¢ "0"

Kwota przychodu za rok 2018:

0,00 ‘

W nowym oknie zweryfikuj swoje dane i wpisz kwote przychodu.

Na koniec kliknij Wyslij.

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.
(D Jezeli nie pobrates pliku VAT-8 pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pabierz VAT-8 w formacie xml

00b69a2ealdc-vat-8-2021-6.xml W Usun
Plik wczytany poprawnie.

[ Anulyj ]

W kolejnym oknie mozesz pobra¢ swojq deklaracje podpisang w formacie .xml.
Potwierdz wysytke klikajgc Wyslij.



Wuystates VAT-8

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wré¢ do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikagji.

Mozesz od$wiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odéwiez status"

Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcq, ze Twéj dokument trafit do
Ministerstwa Finansow.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

VAT-8 () O Niedotyczy O Miedotyczy  2021-07-25 2021-06-01 z‘gzmg Odswiez status

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 cyfrewe podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.
(2 Upewnij sie, czy nazwa lub zawartosé pliku przed podpisaniem nie byta zmieniana.

Spodziewany plik : 60b69d6704a81-vat-8-2021-5.xml

wybierz plik z dysku

i Przeciqgnij i upusc plik

(© Jezeli nie pobrates pliku VAT-8 pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

[ Anuluj J

Pabierz VAT-8 w formacie xml




W nowym oknie mozesz pobra¢ 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.

Wystates VAT-8

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wré¢ do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikagji.

Mozesz od$wiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odswiez status"

Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcq, ze Twéj dokument trafit do
Ministerstwa Finansow.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

Wystany

VAT-8 ) () Mie dotyczy (D Mie dotyczy 2021-07-25 2021-06-01 oczekuje

VAT-OSM



() 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.

/e Ustawienia ksiegowe
[ I \ €9

N / Konfiguracja sposabu prowadzenia ksiegowosci 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 padatnikiem VAT:

Tak

®) Nie
Wybierz podstawg zwolnienia:
Zwolnienie podmiotowe zg. z art. 113 ust. 119 ustawy o VAT

Jak prowadzisz ksiggowosc?:

Ksiega przychodéw i razchodow v

I v | Prowadze sprzedaz zagraniczng (UE) 2 I

Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowg

Kontynuuje KPIR z peprzedniego okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych

Nastepnie, przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ i wybierz Deklaracje i rozliczenia podatkowe.



Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Ustugi dodatkowe

Ksiegowosc

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe >

Poprowadzimy za Ciebie ksiegowosd i
przygotujemy wszystkie deklaracje
Gwarantujemy state wsparcie
ksiegowego

(=] PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne dekloracje podotkowe

[ Majgtek

Srodki trwate >

dodajesz | widzisz liste wszystkich
srodow trwatych Twajej firmy

Dowody wewngtrzne >

dodajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dewody wewnetrzne

Amortyzacja srodkow
trwatych >

dokonujesz odpisew amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Spis z natury >

rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednic je
w KPiR i podatku dochodowym

W widoku Deklaracji zobaczysz wiersz poswiecony deklaracji VAT-9M.

Zeby utworzyc deklaracje, w wierszu jej poswieconym kliknij przycisk Utwérz.

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne

Miesiqc ksiegowy:

Rozliczenia roczne

Status miesigca:

2021-04 g | Oy

CeRupet Kv::;‘t’a‘:; E:::éci EJ::::\M E;:‘:rzeniu \?\r‘;:uniu Sde Czictane

PIT-5 - 2021-05-20 {0 Nie dotyczy --- @) Nie dotyczy Do utworzenia
PIT-4 - 2021-05-20 (D Nie dotyczy --- @ Nie dotyczy Do utworzenia
VAT-8 () () Nie dotyczy () Nie dotyczy 2021-05-25 --- - Do utworzenia
VAT-9M (2 (D Mie dotyczy (D) Nie dotyczy 2021-05-25 --- - Do utworzenia
VAT-UE (™) (@) Mie dotyczy () Nie dotyczy 2021-05-25 - Do utworzenia

W nowym oknie mozesz zaznaczyc, ze korzystasz z obnizenia zobowigzania podatkowego o

ktorym mowa w art.108d




@ Wyjasnienie

Zgodnie z art. 108d ustawy o VAT jezeli zaptata zobowigzania podatkowego (catos¢
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 obowigzujgcej na dwa dni
robocze przed dniem zaptaty podatku.

X
Utworz VAT-SM
Deklaracja za okres: Cel ztozenia formularza: Urzqd skarbowy, do ktdrego adresowana jest deklaracjo:
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 Utwérz.

Po utworzeniu, Twoja deklaracja VAT-9M otrzyma status Utworzona.

Wuslij
WAT-8(2 (2 Nie dotyczy () Nie detyczy 2021-07-25 2021-06-01 - Utwarzony 94
Oznacz jako wystany

Masz teraz kilka opcji do wyboru:



LAY
e Wuyslij - 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 kwotq 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-9M

Padpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

(0 Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data
urodzenia, kwota przychodu.

Padpis 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 [

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 pez. 173 jezeli podatnik w zeznaniu za rok 2019 wystepuje joko matzonek lub
PIT-36L wariont* (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. 2& lub

PIT-35 wariant* (10) - poz. 20 lub

PIT-404 wariant* (19) - poz. 38

*Wariant zfozonego zeznania lub rocznego obliczenia pedatku mozna odnalez¢ w dolnej czesd kazdej strony formularza - jest umieszczony w nawiasie obok rodzaju fermularza.

W przypadku, kiedy podatnik za rok 2019 nie sktadat zadnego z wyzej wymienionych zeznari/rozliczen, w polu "Kwota przychodu za rok
2019" powinien wpisac wartos¢ "0"

Kwota 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 pabrany plik VAT-SM z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowo podpisem kwalifikowanym polskim albo europejskim.
(@ Jezeli nie pobrates pliku VAT-3M pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pobierz VAT-SM w formacie xml

+  00b75050d2eb5-vat-9m-2021-4.xml W Usun
Plik wczytany poprawnie.

[ Anulyj J




W kolejnym oknie mozesz pobrac¢ swojq deklaracje podpisang w formacie .xml.
Potwierdz wysytke klikajgc Wyslij.

Wystates VAT-9M

@ Dokument jest w trakcie weryfikacji na serwerze Ministerstwa.
Wro¢ do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikagji.

Mozesz od$wiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odswiez status”

Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcg, ze Twéj dokument trafit do
Ministerstwa Finanséw.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

- Wuyslij
WAT-9M (%) (D) Nie dotyczy () Nie dotyczy 2021-05-25 2021-06-02 - Utworzony Opcje v
Oznacz joko 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 pewinien 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

_________________________________________________________________________________________

wybierz plik z dysku

i Przeciggnij i upus¢ plik

(D Jezeli nie pobrates pliku VAT-9M pobierz go tutaj i podpisz, a nastepnie dodaj.

Pabierz VAT-9M w formacie xml

Wuyslij

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 zaimportowa¢ swojq 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.
Wro¢ do listy deklaracji i oczekuj na wynik weryfikagji.

Mozesz adswiezac status dokumentu przy uzyciu przycisku "Odswiez status"



Jesli wszystko poszto dobrze, zobaczysz informacje moéwigcg, ze Twoj dokument trafit do
Ministerstwa Finansow.
Mozesz obserwowac kolejne jego statusy na liscie deklaracji.

Wystany

VAT-8 ) (@ Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2021-07-25 2021-06-01
oczekuje

Rozliczenie miesigca - deklaracje obowigzkowe (Ryczatt)

Aby wygenerowac obowigzkowe deklaracje dla Urzedu Skarbowego, nalezy wejs¢ w

7 7y

zaktadke ,Ksiegowosé”, nastepnie ,Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.

o . L. . | oo - IT Serwis Barbara
@ ING Ksiegowosc 22 Kontrahenci 85 Produkty  EE Ingowska hd
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn adry iplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Ksiegowos¢

E Ksiegowosc Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

ksiegujesz swoje dokumenty dedajesz i widzisz wszystkie wystawicne widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentow
miesigcami ksiggowymi

(<7 PodatkiiZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rezliczeniowe deklaracje ZUS

fa Mdjqtek Srodki trwate » Amortyzacja srodkow Remanent >
dodajesz i widzisz liste wszystkich trwa{gch > analizujesz swoje koszty i przychody w
sradow trwabych Twojej firmy dokonujesz adpisew amortuzacyjnych danym roku z podziatem na stowki podatku
. VAT

zgodnie z ustalonym planem
amertyzadji




Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesigczne  Roezliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:

2020-06 8 onwarty

Dekup st Kv::tp:u:; :;Tr::éci E:;ti:nniu Etuvt:rzeniu \?vgu::uniu ST

PIT-5 - 2020-07-20 (i Nie dotyczy - (D) Nie dotyczy Do utworzenia -

PIT-4 - 2020-07-20 (@ Nie dotyczy - (D Mie dotyczy Do utwarzenia

VAT-T 0,00 2020-07-25 2020-07-25 2020-08-09 - Utworzony
Oznacz jako wystany

JPK_VAT (D) Nie dotyczy (2 Mie dotyczy 2020-07-25 2020-06-04 - Utworzony

VAT-UE () (D Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2020-07-25 - - Do utworzenia

Zaliczka na podatek dochodowy - Ryczatt



Aby wygenerowac zaliczke na podatek dochodowy, nalezy w jej wierszu klikng¢ przycisk

LSUtworz".

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesigc ksiegowy: Status miesigca:
. . Otwarti
2020-08 ] Y
Dok t Kwota do Termin Termin Data
okumen zaptaty ptatnosci wystania utworzenia
Zaliczka na
podatek — - (i Nie dotyczy
dochodowy
VAT-7 - 2020-09-25 2020-09-25
JPK_VAT (0 Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2020-09-25
VAT-UE (%) (@ Nie dotyczy () Nie dotyczy 2020-09-25

Data
wystania

() Nie dotyczy

Status

Do utworzenidi

Do utworzenia

Do utworzenia

Do utworzenia

Dziatanie

Utworz

Utworz

Utworz

Utworz

& Pomoc

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 skiadki 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.

Dokument Kwotado Termin Termin Data Data Status Dziatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania
Zaliczka na Oznacs iako
podatek — - () Nie detyczy 2020-08-09 () Nie dotyczy Utworzony o zJx
dochodow zaptacony
El
Pobierz wyliczenie
VAT-7 2020-09-25 2020-09-25 — - Do utworzenia
Utwérz ponownie
IPK_VAT (D) Nie dotyczy (© Nie dotyczy 2020-05-25 — -— Do utworzenia Utworz
VAT-UE () (D) Nie dotyczy (© Nie dotyczy 2020-05-25 — -— Do utworzenia Utworz

Generowanie deklaracji rocznej PIT-4R

Aby wygenerowac deklaracje roczng PIT-4R nalezy wejs¢ w zaktadke , Ksiegowos¢” i wybrac
.Deklaracje i rozliczenia podatkowe”.



@ ING Ksiegowosé 822 Kontrahenci 85 Produkty  EE :Ls;::;ffmbﬂm -
Start  Dokumenty  Finanse firmy Mcguzgn adry iptace  Dodaj dokument  Wuystaw fakture

o ——
Ksiegowosc Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dekumenty dodajesz i widzisz wszystkie wystawicne widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgednie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentow

miesiqcami ksiegowymi

(+] PodatkiiZUS

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rezliczeniowe deklaracje ZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

twaorzysz, pobierasz lub wysytasz
riesieczne deklaracie podathowe

@ MuthEk Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Remanent >
dodaojesz i widzisz liste wszystkich trwq{gch > analizujesz swoje koszty i przychody w

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

srodow trwatych Twojej firmy danym roku z podziatem na stawki podatku

Kolejnym krokiem jest klikniecie przycisku ,Utwérz rozliczenie roczne”.

Deklaracje i rozliczenia podatkowe Pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:

2020 v ‘ ‘ PIT-11 ~ ‘ Utworz rozliczenie roczne

Pobierz zbiorczy PIT-11 w formacie XML

Nazwisko i imie / Nazwa Cel Data utworzenia

@ Nie znaleziono deklaracji

W nowym oknie nalezy wybrac¢ rok dla nowej deklaracji oraz jej rodzaj. Nastepnie nalezy
klikng¢ ,Zapisz".



L)
D
‘

/16O

Tworzenie deklaracji rocznej

Rok:

2020 v ‘

Rodzaj deklaracji:

(o) PIT-4R
Pt

() PIT-11

L

Wygenerowang deklaracje mozna pobrac¢ do formatu .pdf, wysta¢ na konkretny adres e-
mail lub usung¢.

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
-] e ]
Cel Data utworzenia
Ztozenie deklaracji 2021-01-26 Opcje  ~

Pobierz PDF
llos¢ elementd .
Pobierz XML

Podglad

&, Kontakt Pomoc 2 Regulamin

Wuyslij na adres e-mail

Usun

Generowanie deklaracji rocznej PIT-11



' L)
A
|

/16O

Celem wygenerowania deklaracji rocznej PIT-11 nalezy postepowac tak jak w przypadku
opisanym wyzej (deklaracja PIT-4R) z tg roznicq, ze w przypadku PIT-11 nalezy jeszcze
wybrac¢ istniejgcego w module ,Kadry i Ptace” pracownika.

Tworzenie deklaracji rocznej

Rok:

2020 v

Rodzaj deklaracj:

() PIT-4R
) PIT-11

.'{ \'. f
| @ )|

Wybierz pracownika:

UWAGA! Zeby méc wygenerowaé deklaracje PIT-11 nalezy uzupetni¢ dane podatnika w
zaktadce Dane i Ustawienia > Deklaracje

/(@) Deklaracje

'\f/' Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Ustawienia podatnika

Wygenerowang deklaracje mozna pobra¢ do formatu .pdf, wysta¢ na konkretny adres e-
mail lub usung¢. Mozna takze pobra¢ zbiorczy plik .xml dla wszystkich deklaracji.



Nazwisko i imie / Nazwa Cel Data utworzenia

Jankowska Aleksandra Ztozenie deklaracji 2022-01-21 Opcje ~

Pobierz PDF

llos¢ elementd .
Pobierz XML

Podglgd
&, Kontakt &) Pomoc [21' Regulamin odga

Wuyslij na adres e-mail

Usun

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
Konfiguracja sposobu i 11 listo kategorii

(8

Ustawienia ksiggowe A~

Jestem podatnikiem VAT:
o) Tok
Nie
W jaki sposéb skiadasz deklaracje:
®) Miesigcznie
Kwartalnie
Waybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej v

Forma dziatalnosci:

0SOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA v

Jak prowadzisz ksiegowost:

Ryczalt ewidencjonowany v

Ustaw domuyslnie rozliczony miesiqc ksiegowy:
Miesiqc poprzedni v
Domuyslna stawka ryczattu:
17% v
W joki sposob rozliczasz zaliczkg na podatek dochodowy?:
o) Miesiecznie
Kwartalnie
Chee ksiggowa¢ dokumenty automatycznie. (7
Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodq kasowg ()

v Kontynuuje Ryczat ewidencjonowany ©)

styczen ‘ 15% v ooo | @

@ Dodaj stawke ryczattu

luty ‘ 17% v 000 |
@ Dodaj stawke ryczattu
marzec ‘ 12,5% v 000 | 1
@ Dodaj stawke ryczattu
kwieciers ‘ 15% v 000 | @
@ Dodajst
maj ‘ 12,5% v 000 | @
Dodaj stawke ryczattu
czerwiec ‘ 1% v o000 | @
@ Dodaj st
lipiec ‘ 14% v 000 | @
@  Dodaj stawke ryczattu
sierpiens ‘ 14% v 000 | @

D Dodaj stawkg ryczattu

Miesiqc i ia ksi i w systenie:
2022-01 rc)
Rodza] numeracji dla Ewidencji Przychodow:

o Miesigczna

Roczna

Suma skladek spotecznych oplaconych od poczqtku roku:

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 pormoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaragji:
2023 v ‘ ‘ PIT-28 v ‘
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie
- - Do utworzenia

PIT-28

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 dia iagajacych przychody objete ryczaltem od przychoddw ewidencjonowanych, zwanym dalej .ryczattem’”
G x.f;wu.ﬁn;mmfdnmzolimm1mno podat od nié przez osoby fizyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 1993, z pézn
[Termin skiadania’ 0d 15 lutego do 30 kwietnia roku nastepujacego po roku podatkowym
Miejsce skiadania: Urzad, o ktbrym mowa w art 21 ust 2 ustawy, wedlug miejsca zamieszkania podatnika, bedacego osoba fizyczna, zwany dalej urzedem”
|A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA
e Y 1 B S AT U USSR n—a |

W nowym oknie zobaczysz podglgd generowanej deklaracji.
Wiele pol mozesz edytowa¢ - inne zalezne sq od ustawien systemowych.

Zeby zapisac, kliknij Zapisz deklaracje.



.
L

Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 v PIT-28 v
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

e
PIT-28 - 2023-03-14 - 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.

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 pomocg
podatku liniowego do obliczania podatku dochodowego od swoich dochodéw.

Zeby moc wygenerowad PIT-36L, musisz ustawi¢ Podatek liniowy jako forme rozliczania
PIT w zaktadce Dane i ustawienia > Deklaracje > Ustawienia podatkowe.



Deklaracje
Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

)

Dane podatnika / ubezpieczonego

| Ustawienia podatkowe |

Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej lub wpisu do KRS:
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 v
Deklaracja PIT-5:

Miesiecznie v

Metoda rozliczania PIT:

podatek liniowy v

Ulga podatkowa PIT 0
v | Nie odliczaj sktadki zdrowotnej od dochodu

@® Przedsiebiorcy rozliczajgey sie na podatku liniowym moggq odlicza¢
sktadke zdrowotnq od dochodu. Odliczenie jest objete limitem,
ktéry 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 Pornoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaragji:
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 pi ry rox 2022

Formularz jest dia lub dzialy specjaine produkdji roinej, do ktérych ma zastosowanie art. 30c ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, z p6Zn. zm.), zwanej dalej ,ustawa™

[Podstawa prawna:  Art 45 ust 1a pkt 2 ustawy.

[ Termin skiadania:  Od 15 lutego do 30 kwietnia roku )i po roku z iem art. 45 ust. 7 ustawy.
IMiejsce skiadania: Urzad, o ktérym mowa w art 45 ustawy, zwany dalej ,urzedem”

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA ZEZNANIA

Zapisz deklaracje

e I

Zwr6¢ uwage, ze u gory okna mozesz przetgczac sie miedzy PIT-36L oraz PIT/B (to zatgcznik
obowigzkowy do wypetnienia, jezeli rozliczasz si¢ za pomocq KPiR. W wypadku ryczattu
nalezy ztozyc¢ 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

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 ~ PIT-36L
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania
PIT-36L 2023-03-22

Status

Utworzony

LAY

/]

B Pomoc

Dziatanie

e
‘ Opcje w

Oznacz jako wystany

Wygenerowanqg deklaracje mozesz:

e Pobrac do formatu .xml,
e Pobra¢ do formatu .pdf
e 0Oznaczyc jako wystang,
e Utworzyc ponownie.

e Wuysta¢ (podpisujgc kwotg przychodu, certyfikatem kwalifikowanym lub

certyfikowanym podpisem elektronicznym)

Generowanie deklaracji rocznej PIT-36

@ Czym jest PIT-36

Deklaracja PIT 36 to popularna deklaracja podatkowa sktadana w przypadkach,
kiedy pracownik, zleceniobiorca, emeryt czy rencista rozlicza swoje jedyne zrédta
przychodoéw 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: ()

‘ 2018-06-01

oF

Urzqd Skarbowy:

‘ DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH
Mikrorachunek podatkowy: (*)
‘ 74 1050 0060 9503 0791 0463 2475

Generator mikrorachunku podatkowego

Rozliczam VAT:

‘ Miesigecznie N

Deklaracja PIT-5:

‘ Miesiecznie v

Metoda rozliczania PIT:

‘ podatek wedtug skali v

| | Nie rozliczaj ulgi dla klasy éredniej miesigcznie ()

@ Zgodnie z nowelizacjq ustawy Polski tad mozliwos¢ odliczenia ulgi
dla klasy $redniej przestaje obowigzywac w systemie od 1.07.2022
r.

Zaliczki na podatek dochodowy, w ktérych ulga zostata

zastosowana za:

+ I kwartat 2022 (w przupadku rozliczeri 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 sposcb sktadasz deklaracje:

®) Miesigcznie

Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnionej ~

Forma dziatalnosci:

<

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Jak prowadzisz ksiegowosc:

Ksigga przychodow i rozchodow ~

Ustaw domuyslnie rozliczany miesiqc ksiggowy: (%

Miesiqc poprzedni v

Chce ksiggowac dokumenty automatycznie. &
Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodg kasowg ()
Kontynuuje KPiR z poprzedniego okresu (2

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 Utwarz.

Formularz PIT-36

PIT-36 PIT/B

PIT-36 @
Kod systemowy PIT-36 (30)
Kod podatku  PIT

ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY)
p—

Formularz przeznaczony jest dla podatnikdw, do kidrych ma zastosowanie art 45 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz_ U. z 2021 1 poz. 1128, z péZn. zm.), zwanej dalej
“ustaws’, a osiagniete przez nich dechody (poniesione straty) oraz dokonywane odliczenia nie mieszczg sig w zakresie zeznania PIT-37.

Podstawa prawna  Art. 45 ust. 1 ustawy.
Termin skladania.  Od 15 lutego do 30 kwietnia roku po roku , 2 art 45 ust. 7 ustawy.
IMisjsce skladania:  Urzad, o kidrym mowa w art. 45 ustawy, zwany dalej ,urzedem”

6. WyBdr 3p0s0Du foziiczenia podatku:

Zwro¢ uwage, ze u goéry okna mozesz przetqczac 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 Pornoc

Obowiqgzkowe rozliczenia miesieczne Rozliczenia roczne

Rok: Typ deklaracji:
2022 v PIT-36 v
Dokument Kwota do zaptaty Data utworzenia Data wystania Status Dziatanie

o
PIT-36 - 2023-04-07 - Utworzony Opcie v

Oznacz joko wystany

Wygenerowanqg deklaracje mozesz:

e Pobra¢ do formatu .xml,

e Pobra¢ do formatu .pdf

e Skorygowac

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 -]
Cel Data utworzenia Status

Ztozenie deklaracji 2023-12-22 Utworzony

Mozesz jq podpisac trzema metodami:

Wybierz sposéb podpisania deklaracji PIT-4R

':' Podpis kwotq przychodu (podpis niekwalifikowany)

() Deklaracja zostanie podpisana za porocg danych takich jak:
PESEL/NIP, imie, 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

(© Deklaracje mozna podpisywaé bezposrednio w systemie przy
uzyciu wiasnego kwalifikowanego podpisu elektronicznego

Podpis kwotg przychodu



Wuyslij podpisany PIT-4R

NIP:

‘ 2728285847

Imie:

‘ Roza ‘

Nazwisko:

Przybylska ‘

Data urodzenia:

‘ 1994-05-24 (3

Kwota przychodu za rok 2021

@ Kwota przychodu za rok podatkowy o dwa lata wezesniejszy niz rok przestania JPK, wykazana odpowiednio w:

PIT-28 (24 - poz. 50,
PIT-36 (29 - poz. 61, 63, 65, 125 albo poz. 62, 65, 65, 187, jezel w zeznaniu podatnik wystepowe jako mationek.
PIT-36L (16) - poz. 21 albo 26.

PIT-37 (28 - poz. 36, 38, 40, 72 albo poz. 37, 39, 41. 106, jedsi w zeznaniu podatnika wystepows jako mationsk.
PIT-38 (15 - poz. 24 lub 3,

PIT-39(11) - poz. 20,

PIT-404 (201 - paz. 36 lub poz. 38

Wiartose "0 {zerol, gdy z0 wskazany rok podatkowy s ziotona fadneqo z wymienionych zeznar lub rozliczer

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

(D 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 klikng¢ Wyslij.

Wazne - upewnij sie, ze nazwa pliku ktéry importujesz (podpisanego) jest taka sama jak
tego, ktory pobrates.



Podpis certyfikowanym podpisem elektornicznym (mSzafir)

Podpisz PIT-4R

Podpisz deklaracje certyfikatem za pomocq aplikacji Szafir SDK Web (KIR)

Kliknij Podpisz.

Do podpisu potrzebujesz:

¢ 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 sig, ze Twdj czytnik kart kryptograficznych (wraz z kartq i podpisem
mSzafir) jest wpiety do gniazda USB Twojego urzqgdzenia.

Uwaga - upewnij sie, 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

;8 Szafir | elektronicznypodpis.pl

Czy cheesz uruchomic aplikacje SzafirHost? [y

Wystawca: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

Strona wylorzystuje komponenty kryptograficzne krajowe) Izby Rozliczeniowej S.A., Ktdre za
posrednictwem apliac)l SzafirHost dostarczajg funlcjonalnosé podpisu eleltronicznego.

Lokalizacja wywolania:
[ https:/ksiegowosc.ing.pl |
Zezwdl na uruchomienie aplikaci tylko jesli ufasz wskazane| lokalizacji wywolania.

[ Eapamietaj zgode na uruchamianie | Uruchom | Anuluj

W kolejnym kroku nacisnij Sign.

B Seafic SOK - for ting and verifying ic si v1.84498
Document Content
@fomdied Oy O Tunedof Openth

7xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"» -
FEDU wmlnas"http: / fwens. zus.pl /2022 /KEDU 5 5" wnlns:nsl="hitp: / funns. w) . org/2000/09 fonldsigh” ulns coi="http: / . wd. org/ 2001/ XML chema-instance” wers)a_schematin
<naglowek. FEDU>
<program>
<producent>THG Kei dgown??</producents
<symbol>keiegowosc. ing.ple /symbol>
<wersja>dl.0.0</versia>
</program>
<data_utworzenia_KFEDU>2823-12-19</data_utworzenia_FEDU>
</naglovek . KEDU>
<ZUSDRA id_dokumentu="5622364"> b
<. >

Realized task
Document signing 1/1
DATA IN BUFFER 1. Presentation

o=

You selected a qualfied certficate, You are generating a secure signature.
will a ehes 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 1

Click here for more information




Komunikat Signature generated correctly oznacza sukces podpisu. Kliknij Finish.

[ Szafir SDK - component for generating and verifying electronic signatures v1.8449.8
Document Content
@ Formatted O Binary O Turned off Save copy Open with
‘kﬂm version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"?>

KFEDU xmlns="http: / fwww. zus.pl/2022/KEDU 5 5" xulns:ns2="http: //wew.wd.org/2000/09 anldsigh"” snlns:xsi="http: /fwww. w3 org/2001/XHLSchema-instance” versja_schematus
<naglowek . KEDU>
<program>
<producent>ING Ksi?gowo??</producent>
<synbol>ksiegowosc. ing. pl</synbol>
<versja>31.0.0</versja>
</program>
<data_utworzenia KEDU>2023-12-19</data_utworzenia_FEDU>
</naglowek.KEDU>
<ZUSDRA id_dokumentu="35022364">

v
< >
=
W Reskeedtask
N Document signing 1/1
v DATA IN BUFFER 3. Saving the resuk: v
Signing status: IS

Signature generated 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 Zakonicz. 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 upewnic si¢ co do dwéch rzeczy:

e Czy wramach wystawiania faktur sprzedazy (i dodawania z pliku takich faktur)
wybierano dla kazdego dokumentu oznaczenia, rodzaj transakgji oraz kody GTU dla
kazdej pozycji? -> Sprawdz gdzie ich szukac

e (Czyw zaktadce ,Dane i ustawienia” > ,Ustawienia ksiegowe” oznaczono ,Jestem
podatnikiem VAT" na ,Tak"?




22 Kontrahenci 85 Produkty [ INGUDB & | Wylogyj

Dodaj dokument

ING UDB

£ Danei ustawienia

= Komunikaty

& Pakiety i ptatnosci

/== Ustawienia ksiegowe
| | €g
Nl

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
| |
,

Konfiguracja sposcbu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Ustawienia ksiegowe

Jestem podatnikiem VAT

i - -
®) Miesigcznie

() Kwartalnie

2. Generowanie pliku.

Aby wygenerowac plik JPK_V7, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje i rozliczenia

7 7y

podatkowe” w sekgji ,,Podatki i ZUS" modutu ,Ksiegowos¢”.

W widoku wtasciwego miesiqgca ksiegowego nalezy klikng¢ ,Utwérz” przy pliku JPK_V7.
@ ING Ksiegowoé¢ &2 Kontrahenci 38 Produkty  [f :;gss\:zfoswbm -

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn adryiplace  Dodajdokument  Wystaw fakture

N
Ksiegowos¢
E Ksiegowosc 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 dokumentdw

miesigeami ksiggewymi

(=" PodatkiiZUS

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

2 Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkow Remanent >
dodajesz i widzisz liste wszystkich trwq{gch > analizujesz swaje koszty i przychody w
srodéw trwabych Twaojej firmy dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych danym roku z pedziatem na stawki podatku
. VAT

zgednie z ustalonym planem
amortyzadji




Deklaracje i rozliczenia podatkowe B pomoc

Obowigzkowe rozliczenia miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesiqc ksiggowy: Status miesigca:
. Otwarty
2020-11 3
Dokument Kwota do Termln' . Tern'un. Data _ Data ‘ Status Driatanie
zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania
PIT-4 - 2020-12-20 (i) Nie dotyczy - () Nie dotyczy Do utworzenia Utworz
JPK_VTM — 2020-12-25 2020-12-25 — — Do utworzenia @
VAT-UE () i Nie dotyczy D Nie dotyczy 2020-12-25 - - Do utwerzenia Utworz

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

WVAT-UE (2 (@ Nie dotyczy (D Nie dotyczy 2020-12-25 - --- Do utworzenia

Utwoérz ponownie

Pobierz XML

W nowym oknie nalezy wybra¢ forme pobranego pliku. Wybér ,Plik IPK_V7 z metadanymi”
umozliwia podpisanie za pomocgq Profilu Zaufanego lub podpisem kwalifikowanym i
wystanie takiego pliku poprzez ING Ksiegowosc.

Wybor ,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.



.
L

/160

Pobierz JPK_V7M

(®) Plik IPK_v7 z metadanymi () Plik IPK_v7 w formacie XML
() Pobierz plik i podpisz cyfrowo Profilem Zaufanym lub () 1. Pobierz plik JPK_V7 na dysk swojego komputera.
podpisern kwalifikowanym polskim albo europejskim. 2. \Wejdz na bramke Ministerstwa Finanséw.
Podpisany plik mozesz wystac elektronicznie przez system 3. Wrzué swoj IPK_V7, podpisz go kwotq przychodu i wyslij
ING Ksiegowosc. do Ministerstwa.

Zobacz jak to zrobi¢ za pomocg profilu zaufanego

@ Nie dokonuj zadnych modyfikacji danych i nazwy pobranego pliku.

‘ Anuluj ‘

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 podpisac¢ za pomocq 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 mnogo$¢ programoéw umozliwiajgecych podpisanie JPK_V7 za pomocq
podpisu kwalifikowanego oraz rézne mechanizmy tego dziatania, prosimy o skorzystanie z
instrukcji 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

Wysytka pliku JPK_V7 z metadanymi - ryczatt i KPiR


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 miesieczne  Rozliczenia roczne

Miesiqc ksiegowy: Status miesigca:
. Otwarty
2020-10 &
Kwota do Termin Termin Data Data . .
Cokumert zaptaty ptatnosci wystania utworzenia wystania SEohs Dzichapis

PIT-4 0,00 2020-11-20 () Nie dotyczy 2020-10-07 (D) Nie dotyczy Utworzony Opcje v

JPK_VTM - 2020-11-25 2020-11-25 2020-10-15 - Pobrany

VAT-UE (%) () Nie dotyczy () Nie dotyczy 2020-11-25 - - Do utworzenia Utwérz

W nowym oknie nalezy klikng¢ w pole ,Przeciggnij i upus$¢ plik z dokumentami tutaj” lub,
zgodnie z tresciq pola, przeciggng¢ plik z pulpitu w to miejsce.

UWAGA! Bardzo wazne jest, aby nazwa pliku nie byta nigdy zmieniana.

Vi e ——— Sy [y

Wybierz sposob podpisania deklaracji JPK_V7M

[ 0‘ Podpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

(© Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data urodzenia,
kwota przychodu.

Podpis Profilem Zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym

(& Deklaracja powinna byc uprzednio pobrana w
formacie XML z metadanymi i podpisana cyfrowo
Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
polskim albo europejskim.

Certyfikowany podpis elektroniczny

(@ Deklaracje mozna podpisywaé bezposrednio w
systemie przy uzyciu wtasnego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego




JPK_V7 mozna podpisa¢ kwotg przychodu - za pomocg danych widocznych na obrazku
wyzej.

Wuyslij podpisany JPK_V7M

MIF:

| 6471072530 |

Irnie:

| Beata |

MNazwisko:

Ingowska |

Data urodzenia:

| 1564-01-01 LA

Kwota przychodu za rok 2018

@ Jako kwote przychedu 20 rok 2018 nalezy rozumied, w przypadku:

Fr

2. 145 Jazell padotnik w zeancrlu 2o rok 2018 wystepule jaka makbanek lub
bo poz. 18 b
olbo poz. 53 jetell podotnik w zemaniu za rak 2013 wystepuge jcko mokionek lub

“wariant zhozanega semenic b rcznega oblizenic podotiu matna odnales w dalne) crescl hatde) strany formulora - jest umiessczony w nawicsle obok rodzc farmularaa.

W przypadkuy, kiedy podatnik za rok 2018 nie skiadat zadnego z wyzej wyrnienionych zeznarvrozliczer, w polu "Kwota przychodu za rok
2018" powinien wpisac wartosc "0"

Kwota przychodu za rok 2018

Mozna réwniez podpisa¢ JPK_V7 podpisem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym.
Nalezy wczesdniej pobra¢ plik z metadanymi, podpisa¢ go w zrédle zewnetrznym (np.
EPUAP), wroci¢ do ING Ksiegowosc¢ i w wierszu JPK_V7 klikng¢ , Wyslij”.

Wyslij
JPK_VTM - 2021-02-25 2021-02-25 2020-10-18 - Utworzony
Oznacz jako wystany

Nastepnie nalezy wybra¢ wtasciwy podpis i klikng¢ , Wybierz".


https://epuap.gov.pl/wps/portal

Wybierz sposob podpisania deklaracji IPK_V7M

Podpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

() Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, nazwisko, data
uradzenia, kwota przychodu.

- Podpis Profilem Zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym

(1) 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.

Wyslij JPK_V7M

Dodaj ostatni utworzony i pobrany plik JPK_V7 z metadanymi. Plik powinien by¢ podpisany cyfrowo Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
polskim albo europejskim.

(D Jezeli nie pobrates pliku JPK_V7 pobierz go tuta) 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 upusc plik

Po zaimportowaniu pliku do systemu nalezy klikng¢ ,, Wyslij”. Wowczas status dokumentu
zmieni sie na ,Wystany”. Jezeli dokument zostanie przyjety przez bramke Ministerstwa
Finanséw, status zostanie uaktualniony do ,Wystany przyjety”. W przeciwnym wypadku
status bedzie brzmiat ,Wystany odrzucony”, w widocznych obok ,Szczegétach” mozna
sprawdzi¢ co jest tego powodem. Poprzez przycisk ,Pobierz UPO" mozliwe jest pobranie na
dysk twardy komputera Urzedowego Potwierdzenia Odbioru.



Po kliknieciu przycisku ,,0pcje” system umozliwia dokonanie korekty deklaracji, podejrzenie
zawartosci pliku JPK_VAT oraz jego pobranie.

Oznaczenie JPK_V7 jako wystanej

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 Opde ~
IPK_V7M 0,00  2024-10-25 2024-10-25 2024-10-08 Utworzeny

Oznacz jako wystany Szczegoty V'

Potem mozesz poda¢ date wysytki i wskaza¢ numer referencyjny, ktéry masz w UPO dla tej
deklaracji.

Oznacz jako wystane

(© Operacja ta jest nieodwracalna i powoduje brak
mozliwosci usuniecia rozliczenia oraz utworzenia
go ponownie. Wszelkie zmiany dotyczqce
deklaracji oznaczonych jako wystane nalezy
wykonywac¢ poprzez utworzenie korekty.

Data wuystania:

T
T
b

‘ 2024-10-08

Numer referencyjny: *




Deklaracja VIU-DO (VAT_0OSS)

W zaktadce Deklaracje i rozliczenia podatkowe w wypadku, gdy w danym miesigcu
dokonasz sprzedazy z procedurg VAT_OSS, znajdziesz deklaracje kwartalng VIU-DO.

Miesiqc ksiegowy Stotus miesiqco
Otwarty
2024-12 '
Dok ¢ Kwota do T?nnh‘ ) Termin Data Data Status Driotanie
praty P Y Y
PIT-SL 2025-01-20 Noe dotycay Nie dotyczy Do utworzenio
oX_VTM 20050125 20250125 Do utworzerso “
WK Noe dotycry N doticry 20250125 Do utworzenio “
VIU-DO Niw dotyczy 2025-01-25 2025-01-25 Do utworzenia “

Po kliknieciu Utwérz mozesz przejrze¢ i uzupetnic deklaracje.

Formularz VIU-DO

VIU-DO

Kod systemowy VIU-DO (2)
Kod podatku  VIU

DEKLARACJA DLA ROZLICZANIA PODATKU VAT W ZAKRESIE PROCEDURY UNIJNEJ ")
ZA

| i 30 | | 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 im i ji jest ita Polska.

Termin skladania: Deklaracje skiada sie za okresy kwartalne w terminie do korica 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

L Wl )
Ztozenie 0,00EUR  2024-10-25 2024-10-25 2024-10-09 Utworzony Opgje v
deklaracji 0Oznacz jako wystany

Wygenerowang deklaracje mozesz Wysta¢ do Urzedu Skarbowego podpisujgc kwotq
przychodu, certyfikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem kwalifikowanym.

Wybierz sposob podpisania deklaracji VIU-DO

'E‘ Podpis kwotg przychodu (podpis niekwalifikowany)

(©) Deklaracja zostanie podpisana za pomocg danych
takich jak: PESEL/NIP, imie, 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

(2 Deklaracje mozna podpisywac bezposrednio w
systemie przy uzyciu wiasnego kwalifikowanego
podpisu elektronicznego

Ewidencje - KPiR



Dostep do ewidencji w systemie ING Ksiegowos¢ jest mozliwy z poziomu zaktadki
.Ewidencje” w sekcji ,Ksiegowos¢” modutu , Ksiegowos¢”.

% ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci = 88 Produkty EE :;;’gx;:qurqu - Wyloguj

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture

Ksiegowosc

E Ksiegowosc Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne >
e dokumenty dedajesz i widzisz wszystkie wystawiorlg
kosztowe zgodnie kosztowe dowody wewnetrzne

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiegowanych dokumentew

P 'l
(=) Podatkiizus Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
pudutknwe > dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i

tworzysz, pobierasz lub wysutasz rozliczeniowe deklaracje ZUS

miesigczne deklaracje podatkowe

@ Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Remanent >
dodajesz i widzisz liste wszystkich trwq-lgch > analizujesz swoje koszty i przychody w
srodéw trwalych Twojej firmy dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych 3:Twm roku z pedziatern na stawki pedatku

zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji

Ewidencje prezentowane sq w konteksécie danego miesigca ksiegowego.

Akcje mozliwe do wykonania na ewidencjach to:

Pobierz PDF - pobiera na dysk twardy komputera dang ewidencje w formacie .pdf;

Wuyslij na adres e-mail - pozwala na wystanie danej deklaracji na dowolny adres e-mail,
skonwertowanej do formatu .pdf.



Miesige ksiegowy: Status miesigea: (2

2025-07 g | oMy
Dokument Okres
Ewidencja sprzedazy VAT (*) miesigczna () kwartalna Opcje  ~
Pobierz POF
Ewidencja zakupu VAT iesi
] p @ miesieczna O kwartalna Vil na adres e-mail
Podglgd
Ewidencja zakupu VAT mieszany @ miesieczna O Lwartalna
L~
Raport VAT-055 Opcje  ~
Raport VAT-5ME Opcje  ~
KPIR Opge  ~
Roczny raport KPR Opcje  ~
Raport dochodu w roku podatkowym Opge
IPK_PKPIR Opgje  ~
Rozliczenie rocznych dochodaw Opcje  ~

Mozesz takze podejrze¢ ewidencje sprzedazy VAT i wybrag, ktére dane majg zosta¢
zaprezentowane.



Generowanie pliku

Wybierz dane, ktére majq sie znalez¢ w wygenerowanym pliku.

Sprzedaz krajowa Sprzedaz zagraniczna Transakcje pozostate / odwrotne obcigzenie
\ i v | Wszystkie

<] WNT(P_23iP_24)

17 ust. 1 pkt 5 (P_311P

Uwaga

- zestawienie ‘ewidencja zakupu VAT mieszany' uwzglednia dokumenty kosztowe, ktore
zostaty zaksiegowane z zakupowgq 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

Koszty uzyskania przychodu z 75%

Koszty uzyskania przychodu z 20%

Koszty uzyskania przychodu z wartosci wspétczynnika

Koszt z VAT 50%

Metoda rozliczenia VAT (jedna z ponizszych)
e Odliczenie vat 100%
e (QOdliczenie vat 50%

e Odliczenie vat 50% (petne netto)

Odliczenie VAT (jedno z ponizszych)



I

/]

e brak

e wewngtrzwspolnotowe nabycie towaréw

e import ustug spoza UE

e wewngtrzwspolnotowy import ustug

e import towaréw rozliczanych zgodnie z art. 33a
e 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 , Ksiegowos¢”.

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 Ksiegowosé

Start  Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowosc

Ksiegowosé

(= PodatkiiZUS

[ Majgtek

&2 Kontrahenci

Magozyn  Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiggowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesigczne deklaracje podatkowe

Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
srodéw trwaltych Twojej firmy

Kadry i ptace

. IT Serwis Barbara -
88 Produkty = ER Ingowska

Wyloguj

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
dedajesz i widzisz wszystkie wystawiorlg

kosztowe dowody wewnetrzne

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiegowanych dokumentew

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja sSrodkow Remanent >

trwatych >

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzadji

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

Ewidencje

Pomoc

Miesiqc ksiggowy: Status miesigca:
o Otwarty
2020-01 LS
Dokument Dziatanie
Ewidencja sprzedazy VAT (®) miesieczna () kwertalna Pobierz PDF Wiysli
Ewidencja 2akupu VAT 5 miesieczna f:j_} kwartalna Pobierz PDF Wyslij na adres e-mail
Ewidencja przychodow Pobierz PDF

Ewidencje - raporty VAT_OSS i VAT_SME

Raporty dotyczqgce zastosowania procedur VAT_OSS i VAT_SME znajdziesz w zaktadce
Ewidencje. Mozesz je Pobra¢ do pdf lub uruchomi¢ podglad.



Ewidencje Pomoc

Miesiqc ksiegowy: Status miesiqca:

| 202501 ] | Otwarty
Dokument Okres
Ewidencja sprzedazy VAT ( i‘ miesieczna ) awartaina
Ewidencja zakupu VAT (o) miesieczna () kwartalna
Raport VAT-OSS
Raport VAT-SME

Oba te raporty mozesz generowa¢ w oparciu o wyboér jednego z panstw UE (i w raporcie
otrzymasz dane, ktére 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 deklaragiji

(?) Pomoc

Rozliczenie miesigca  Zmiana lub korekta deklaracji  Pozostate deklaracje

1. Zmiana lub korekta deklaracji 2. Utwérz ponownie lub koryguj

W ciagu miesigca mozesz dowolnie zmieniad W wierszu deklaragji kliknij "Opcje" na kericu
ksiegowanie | ponownie tworzy¢ deklaracje, wiersza | wybierz: "Utwérz ponownie" lub
nawet dla zamknietego miesigca. Jezeli "Korekta". Korekto wymaga oplacenia
deklaracja zostata wystana do urzedu, mozesz ewentualnych réznic i ponownego wystania do
tylko utwarzyé korekte deklaracji urzedu. Poprzednie wersje deklaracji sq

dostepne pod linkiem "Historia”

Zwin N

3. Wyglij korekte do urzedu

Wyslij korekte deklaragji elektronicznie
podpisujgc kwotq przychodu za poprzedni rok
(VAT-7) lub za pomocg ePUAP (JPK_VAT).
Pobierz i zachowaj urzedowe poswiadczenie
odbioru (UPO). UPO to dowdd dla ciebie, ze
urzqd otrzymat dokument.

Deklaracje ZUS - wprowadzenie

W ING Ksiegowos$¢ mozesz tworzyc deklaracje zgtoszeniowe oraz rozliczeniowe do ZUS -

zaréwno za siebie, jak i za pracownikow.
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 zgtosi¢ siebie jako przedsiebiorce do ZUS, przy czym tylko w sytuacji, gdy

jednoczesdnie jeste$ 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:

e zgtosi¢ do ubezpieczenia cztonka rodziny,
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e 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
dotyczu zawieszenia dziatalnosci),

e zgtosi¢ wyrejestrowanie z dotychczasowego kodu ubezpieczenia w ZUS, poniewaz
okres optacania sktadek preferencyjnych juz dobiegt konca,

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 swiadczeniach. 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 majg inny tytut do ubezpieczen spotecznych np. zleceniobiorca lub osoba prowadzgca
dziatalnos¢ gospodarczg, 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
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ubezpieczonego lub okres przebywania na urlopie bezptatnym.

ZUS RUD

Ta deklaracja stuzy do zgtaszania (pojedynczego lub grupowego) oséb pracujgcych na
podstawie umoéw 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  Dokumenty  Finanse firmy  Magozyn | Ksiegowod¢ | Kadryiploce  Ustugi dodotkows

Ksiegowosc

LJ Ksiggowosc Ksiegowanie dokumentéw >

ksiggujesz swinje dokumenty
przychodows i kosztows zgodnie z
miesigrami ksisgowymi

Pytanie do ksiegowego
h =

esz zopytad ksiggowego o kaddy
temnaot, ktéry Cie interesuje. Ma B0%
putor odpowiodarmy do 30 minut

fad .
(=) PodatkiiZUS Deklaracje i rozliczenia

podatkowe >

tworzysz, pobisrasz lub wyslosz
miesigczne deklorce podathowe

[t Majqtek $rodki trwate >
dodaojesz i widzisz lists w
Srodéw trwohyc!

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Dekloracje rozliczeniowe  Inns

Rok:

2021 e

Dowody wewnetrzne >
dodajesz i widzisz wrystkis wystowions
kosztows dowody wewnetrine

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczemiowe deklaracie ZUS

Amortyzacja Srodkow
trwatych >

dokonujesz edpisow omortyzacyjnuch
zgodmie z ustalonym plonem
omortyzacji

Dodaj dokumment  Wystaw fokture

Ewidencje >
widrisz | pobisrasz zestowienia utworzone na
podstowie zaksizgowanych dokumentdw

Spis z natury >
rejestrujesz spisy 2 notury, aby uvweglednic je
wi KPR i podatku dodhodowym

=+ Dodgj deklaracje |

W nowym oknie nalezy klikng¢ ,Wybierz" (woéwczas 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 dokonae zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wuybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kego ma dotyczy¢ deklaracja.

Chee dokonaé zgtoszenia do Chee dokonaé zgtoszenia tylko do Chee dokonaé zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowctnego wuyrejestrowania cztonka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwiri V ZUS ZZA - rozwini VvV ZUS ZCNA - rozwini v

Chee dokona¢ wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rogwini "

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

(&) Whasciciel

() Pracownik
() czlonek rodziny

S

Kolejnym krokiem jest okreslenie celu zgtoszenia (zgtoszenie, korekta zgtoszenia, zmiana
zgtoszenia), daty powstania obowigzku 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

PAWEL FAKTUROWY
UL Hoffmana 5/33, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 06112855260

Cel zgloszenia:

‘ ZIgtoszenie ~ |

Data powstania obowigzku ubezpieczer spotecznych: (0

‘ 2020-08-09 (3 |

Osoba podlega ubezpieczeniom cbowigzkowym:
emerytalnemu

rentowyrm

chorobowemu

wypadkowermu

Data powstania obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego:

2020-08-09 &

Osoba deklaruje ubezpieczenia dobrowolne:

D emerytalnemu

D rentowym

D chorgbowemu




Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie deklaracji zgtoszeniowych. Po kliknieciu
przycisku ,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usungc¢.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Rok:
2020 v = Dodaqj deklaracje
Deklaracja Nazwisko i imie Cel Data utworzenia
ZUS ZUA Pawet Fakturowy Zgtoszenie 2020-08-09 Opcje ~

Pobierz PDF

llos¢ elementdw nd stro .
Pobierz KEDU

Usuri




Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Start  Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowosc

_J Ksiggowos¢

(=" PodatkiiZUS

[z Majgtek

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe

Rok:

Magazyn

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiggujesz swoge dokumenty
przychodows i kesztowe zgodnie z
miesigrami ksiggowymi

Pytanie do ksiegowego
[ Nowosc ]

moiesz zopytac
temat, kbary Cie ints
puton cdpowiodamuy

wiego 0 haddy
je. Na B0%

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

vbisrasz lub wigswlosz
deklorocje podathows

Deklaracje rozliczeniowe

‘ 2021

N ‘

Inne

Kadry i place

Ustugi dodatkowe

Dowody wewnetrzne >
dodajesz i widzisz wszystkie wystowione
kosztowe dowody wewngtrzne

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczenicwe dekloracje ZUS

Amortyzacja srodkow
trwatych >

odpisdw amartyzacujnuch
talonym plonem

Dodaj dokument

Ewidencje >

Wystaw fokture

widzisz | polgierasz zestawienia utworzone na
podstawie maksiegowanych dokumentdw

Spis z natury >

z matuny, oby wweglednic je

u dochodowym

=+ Dodoj deklaracje |

Aby zgtosi¢ pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego w ZUS, nalezy wej$¢ 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 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 Chee dokonac zgtoszenia tylko do Chce dokonac zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania czionka rodzing do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUS ZUA - rozwin W ZUS ZZA - rozwini W ZUS ZCNA - rozwiri

Chee dokonad wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUIS ZWUA - rozwirni W

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

My : -

P .
(») Pracownik

\Wybierz pracownika:

Adam Wypidr v

() Czionek roaziny

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 ]

[ 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 Wypioér Zgtoszenie 2021-09-24

Pobierz PDF

llos¢ elernentow| .
Pobierz KEDU

Usuni

&, Kontakt Pomoc =] 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

Ksiegowosc

|_|E| Ksiggowosé

(=" PodatkiiZUS

[ Majgtek

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe

Rok:

Magazyn | Ksiegowosé

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiggujesz swioje dokumenty

przychodows i kosztows zgodnie z

miesigrami ksisgowymi

Pytanie do ksiegowego

mozesz zopytad ksisg
temaot, ktéry Cig inte
putor odpowiodarmy do 30 minut

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobisrasz lub wyslosz

Kadry i place

Ustugi dodatkowe

Dowody wewnetrzne >
dodajesz i widzisz wrystkis wystowions
kosztows dowody wewnetrine

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczemiowe deklaracie ZUS

miesigczne deklorce podathowe

Srodki trwate >
12 wszystkich
uch Twioje] firmuy

dodajesz iy
Sroddw trw

Deklaracje rozliczeniowe  Inne

2021

Amortyzacja Srodkow
trwatych >

dokonujesz edpisow omortyzacyjnuch
zgodnis tolonym plonem

omortyzacji

Dodaj dokument  Wystaw fokture

Ewidencje »

widzizz | pobierasz zestowienia utworzone na
podstowie zaksizgowanych dokumentdw

Spis z natury >
rejestrujesz spisy 2 notury, aby uvweglednic je
wi KPR i podatku dodhodowym

oj deklaracje |

W nowym oknie nalezy klikng¢ ,Wybieram” (wéwczas pojawi sie zaznaczenie ,Wybrany”)w
polu ,,Chce dokona¢ wyrejestrowania z ubezpieczenia”, po czym wybrac pracownika i

klikng¢ ,Dalej".



Dodaj deklaracje zgtoszeniowq

(& W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokona¢ zgteszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okres| kego ma dotyczy¢ deklaracja.

Chee dokonaé zgtoszenia do Chee dokonaé zgtoszenia tylko do Chee dokonaé zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wuyrejestrowania cztonka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowotnego

ZUSS ZUA - rozwiri V ZUS ZZA - rozwiri VW ZUS ZCNA - rozwiri Vv

Chee dokonad wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUIS ZWUA - rozwiri W

[~] wybrany

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja

£y L
() ‘Wiasciciel

(e) Pracownik

Wybierz pracownika:

Adam Wypidr v

(O Cztonek 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 ebowigzku ubezpieczenia:

‘ 2020-08-09 3

Powad zgtoszenia:

‘ 100 - ustanie tytutu do ubezpieczeri/ubezpieczenia ~ ‘

[ Anulyj ]

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 Wypior \Wyrejestrowanie 2021-09-24

Pobierz PDF

llos¢ elementow .
Pobierz KEDU

Usun

&, Kontakt

2 Pomoc [Z1 Regulamin




Deklaracje zgtoszeniowe ZUS - zgtoszenie lub korekta informacji o umowie o dzieto
ptatnika (ZUS_RUD)

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kodryiplace  Ushugi dodatkowe

Start Dokumenty Finanse firmy Mugazgn

Ksiegowos¢

[= Ksiggowos¢

Podatki i ZUS

F

D)

- Majgtek

Ksiggowanie dokumentéw >

ksiegujesz swoje dokuments
praychodowe [ kesztowe zgodie 2
miesiqcami ksiggowymi

Biuro rachunkowe >

poprowadzimy za Ciebie ksiegowodt i
praygotujemy wszystiie dekiaracje.

Dowody wewnetrzne >

dodojest i widsisz wsnystkie wystawione

kosziowe dowody wewngtrzne

Pytanie do ksiggowego >
motesz zopytat ksiegowego o kazdy
temat, ktory Cie interesuje. Na 80%

spi
isiqgowego

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysylasz
jep

Pyt odpon y do 30 minut

Deklaracje ZUS >

dodojesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

miesiectne

Srodki trwate >
dodojesz i widzisz listg wszystkich
srodow trwalych Twojej firmy

Amortyzacja srodkéw
trwatych >

dokenujesz odpisow amortyracuinych

Ewidencje >
widsiss i pobierass restawienia utworzone na
podstawie zoksiegewanych dokumentow

Spis z natury >
rejestrujesz spisy 2 natury, oby uwaglednit je
w KPiRt | podatku dochodowym

2godnie 2 ustalonym planem
amortyzacji

2 .
i3 Najem Dokumenty najmu >

rarzqdic] dedanymi dokumentami

Dodaj dokument >

dodajest dokumenty najmu

Deklaracje i rozliczenia podatkowe

Deklaracje ZUS

Deklaracje rozliczeniowe | Deklaracje zgtoszeniowe | Inne

Rok:
2024 R4 J& |

. o Data - N N
Deklaracja Nazwisko i imie Cel rzenia Data wysytki Status Dziatanie
Nie masz wygs deklaracji zg iowych

Tutaj wygenerujesz niezbedne deklaracje zgtoszeniowe takie jak
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 edprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokona¢ zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kogo ma dotyczy¢ deklaragja.

Chce dokona¢ zgtoszenia do Chce dokona¢ zgtoszenia tylko do Chce dokonac 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 dokonac zgtoszenia informacjFo
ubezpieczenia umowie o dzieto ptatnika
ZUS ZWUA - rozwin Vv ZUS RUD - rozwin

Nastepnie zaznacz opcje pracownik lub osoba wspétpracujgca, wybierz pracownika z listy i
kliknij Dalej.

Okredl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja
() whasciciel
wiw 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 (3

Wybierz umowy o dzieto, ktére majg wchodzi¢ w sktad deklaracji ZUS RUD

Miesigc:
‘ 2024-08 (3
‘Z‘ Lp. Nazwa umowy o dzieto Data zawarcia umowy Data rozpoc?e;cm. Data zukonc.z enu?
wykonywania dzieta wykonywania dzieta
‘i‘ 1 Sprzgtanie 2024-08-07 2024-08-07 2024-09-13

Pod przyciskiem Opcje przy wygenerowanej deklaracji mozesz skorzystac 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 v ‘ ~+ Dodaj deklaracje

Data

Deklaracja Nazwisko i imie Cel ., Data wysytki Status Dziatanie
utworzenia
ZUS RUD Pawet Antoniewicz Zgtoszenie 2024-08-07 - -— Oznacz jako wystane Opcje  ~
Pobierz PDF
Na podstawie deklaracji zgtoszeniowych mozesz sie zarejestrowac oraz wyrejestrowac z ZUS, dotyczy to takze Twoich pracownikow i wspaélnikow. Pobierz .xml
Pamietaj, zeby pobierac i archiwizowac wygenerowane deklaracje w formie .pdf.
Deklaracje w formie KEDU mozesz przekazywaé do systemu PUE ZUS. .
Pobierz .csv
llos¢ elementéw na stror Podglad
Usun
&, Kontakt 2 Pomoc [2 Regulamin

Polityka cookies




Oznaczanie zwolnienia z naleznosci 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 zosta¢ utworzone w przypadku Twojej firmy.

Nie widzisz deklaracji RCA/RSA (dotyczacych pracownikow)? Sprawdz, czy w ewidencji czasu pracy pracownika znajdujg sie poprawne dane oraz oznacz
jego wyptate jako zaptacong.

Deklaracja za okres:

2024-12 '8

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 oznaczyc¢ takze zwolnienie z
dobrowolnej sktadki chorobowe;.

Deklaracja za okres:
2024-12 3
~ | Zwolnienie z optacania naleznosci z tytutu
sktadek ZUS - wakacje sktadkowe (2

® 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

v | Zwolnienie z dobrowolnej sktadki chorobowej

Deklaracje rozliczeniowe ZUS

Aby wygenerowac deklaracje, nalezy wejs¢ w zaktadke ,Deklaracje ZUS” w sekgji ,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 cztonkdw rodziny zgtoszonych do ubezpieczenia.

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn | Ksiegowo$é¢ | Kadryiplace  Uslugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
—_

Ksiegowosc

LJ Ksiggowos¢ Ksiegowanie dokumentow > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

ksiggujesz swioje dokumenty dodajesz | widzisz wsrysthie wystowione widzisz i pobierasz zestowienia utworzone na
przychodows i kosztows zgodnie z kosztows dowody wewnetrzne podstawie zaksiggowanych dokurmentdw
miesigeami ksiggowyrmi

Biuro rachunkowe > Pytanie do ksiegowego >
poprowadzimy za Ciebie ksiegowosd i maofesz zaputod ksiegowego o koidy
przygotujemy wszystkie deklorocke. ternat, ktony Cig interesuje. No 80%
Gwarantujemy stabe wsparcie pytan odpowiadamy do 30 minut
ksiggowego

Fa .

5 . . . .

(=) Podatki i ZUS Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
podatkowe > dodajesz i widzisz 2gloszeniowe i

. rozliczeniowe dekloracie ZUS

tworzysz, pobierasz lub wysulosz

miesigczne dekloroge podathowe

|'1':‘1 Majgtek Srodki trwate > Amortyzacjo srodkdw Spis z natury >
diodojesz i widzisz liste wsrustkich tmq{gch ] rejestrujesz spisy z notuny, oby wwrglednic je
Sroddw travatych Twois] firmu w KPR i podathu dochodowym

dokonujesz odpisdw omortyzacujnuch
zgodnie z ustalonym planem
omertyzadi

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe || Deklaracje rozliczeniowe || Inns

Miesigc ksiegowy:

2021-09 iz =+ Dodaj deklaracje

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 tutaj.



Dodawanie deklaracji rozliczeniowej

V] usDRA®

7US RCA )

ZUSRSA ()

Deklaracja za okres:

2024-03 3

[ Czgsciowe sklodki )
\: Roczne rozliczenie sktadki zdrowotne] (7

Kwota dochodu w miesiqcu bezf

miesigc, za ktory dokonywane jest rozliczenie:

Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowetne:

Kwaota nalezne] sktadki:

Zwin szczegoly wyliczer 2

0Odliczenie spoteczne

‘Wyliczenie sktadki zdrowotnej

Dochéd do wyliczenia skiadki zdrawotnej
Podstawa do skladki zdrowotnej

Sktadka no ubezpieczenie zdrowotne

@ W celu dodania 2US DRA utwérz najpierw PIT-5

Przejdz do Deklaracji i rozliczen) podatkowych , a nastepnie Utwérz odpowiednie rozliczenie podatkowe zo 2024-03

4 242,00

381,78

0,00
4 242,00
381,78

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA generowana jest na podstawie wuliczeria zaliczki na podatek dochodowy.
Nalezy najpierw wyliczyé zaliczke, aby skiadka zostata prawidiowo obliczona.
Fo wygenerowaniu deklaracji nalezy zlazyd jq w ZUS {np. pobra plik KEDU | przekazac ga w PUE 2US).

Nie zapornnj po deklaracy godnie

kosztach.

aznaczyc ja p

W systemie tak, aby zostats ona prawidlows Lwzgledniona w

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe

Deklaracje rozliczeniowe

Miesiqc ksiegowy:
2021-09 ec]
Deklaracja Numer
ZUS DRA 1
ZUSRCA 1
ZUS RZA 1

Inne

Data utworzenia

2021-09-24

2021-09-24

2021-09-24

Razem do zaptaty

4 835,93
Rozwin szczegoty v

Wygenerowana deklaracja pojawi sie na liscie rozliczeniowych. Po kliknieciu przycisku
,Opcje” mozna jg pobra¢ do formatu .pdf, pobra¢ KEDU lub usung¢.

Pobierz PDF

Pobierz KEDU

Usun

T T




Zaznaczajgc wszystkie trzy deklaracje mozesz automatycznie je wygenerowac. Nie musisz

wybierac tylko jedne;.

Zaswiadczenie Z-3b - formularz zasitku chorobowego

() Wazne

Zaswiadczenie Z-3b stuzy do ustalenia prawa do zasitku chorobowego,
macierzyriskiego, opiekuriczego lub rehabilitacyjnego. Nalezy je przekaza¢ do ZUS w
ciggu 7 dni od daty wystawienia stosownego zwolnienia.

Zeby wygenerowac w systemie zaswiadczenie Z-3b, przejdz do zaktadki Ksiegowosé >

Deklaracje ZUS.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn | Ksiegowos$¢ | Kadryiptace  Ustugi dodatkowe

Ksiegowosc

Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentéw >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Biuro rachunkowe >

\: Nowos¢ \

poprowadzimy za Ciebie ksiegowos¢ i
przygotujemy wszystkie deklaracje.
Gwarantujemy state wsparcie
ksiegowego

(=7 Podatki i ZUS

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe »

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
misciarsna dallnrarie nndntlawe

Nastepnie, wybierz zaktadke Inne.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:

Kliknij +Dodaj deklaracje.

Dowody wewnetrzne >

dedajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Pytanie do ksiegowego >

\ Nowosc \
mozesz zapytac ksiegowego o kazdy

temat, ktory Cie interesuje. Na 80%
pytan odpowiadamy do 30 minut

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgloszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz i pobierasz zestawienia utworzone na
podstawie zaksiegowanych dokumentow

=+ 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 () Nie

Ubezpieczony wystepuje o:
0 Zasitek chorobowy ( ) Zasitek opiekuriczy ( ) Zasitek macierzyniski ) 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:

| “ | | ®

Numer rachunku bankowego do wyptaty $wiadczenia:

Zdecydu;:

o tym, czy jestes objety ubezpieczeniem chorobowym;

o tym, czy jestes$ objety ubezpieczeniem z tytutu wypadkéw przy pracy;

o tym, o jaki rodzaj zasitku wystepujesz (chorobowy, opiekuriczy, macierzynski czy
$wiadczenie rehabilitacyjne);

o okresie, za jaki ubiegasz sie o zasitek;

0 powodzie niezdolnosci do pracy i rodzaju dokumentu potwierdzajgceqgo;

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 =+ Doddj deklaracje

Deklaracja Nazwisko i imie Data utworzenia

ZUS73-b Barbara Ingowska 2021-09-29 ‘ Opde ~

Kliknij przycisk Opcje, zeby pobra¢ deklaracje w formacie .pdf lub KEDU.

Pobrany plik w formacie .xml mozesz zaimportowa¢ do portalu e-ZUS (dawne PUE ZUS) i
podpisac¢ go za pomocq podpisu elektronicznego.

Zlecanie ptatnosci za sktadki ZUS

() 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 wygenerowate$ juz
deklaracje rozliczeniowq ZUS DRA (sprawd?, jak to zrobic).

Przejdz do zaktadki Finanse firmy > Zobowigzania.


https://pue.zus.pl/portal/logowanie.npi

Bank  ING Ksiegowos¢

@ ING Ksiegowos¢ 2 Kontrahenci 88 Produkty EEo PHU Barbara Ingowska %
Start  Dokumenty Magazyn Ksiegowos¢  Kadryiptace — Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Finanse firmy

= Ptatnosci . I .
E Naleznoéci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznosci, ktére wynikajq z dodanych zobowiqzar, ktore wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokumentow dokumentow

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 bOWIQZG NIA Znaleziono: 1 Kwota:0,00PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 0,00 PLN

Rodzaj dokumentu: Zapadalnosé:

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

% Pokaz filtry

Wydatki Wynagrodzenia

( Termin ~ . Lo~ ~ ~ ~

‘ ‘ L. Zobowigzanie Kwota Zaptacono Pozostato Status Dziatanie

o ptatnosci e & ~ e & ~ e

,f. ZUS

‘7‘ 2021-11-10 ZUS-DRA 1302,87 PLN 0,00 PLN 1302,87 PLN Niezaptacone Dodaj ptatnosé Opcje v
2021-10

Dodawanie cztonkéw rodziny uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia
zdrowotnego

Zeby doda¢ cztonka rodziny uprawnionego do $wiadczer z ubezpieczenia zdrowotnego,
przejdz do zaktadki Dane i Ustawienia.



Bank  ING Ksiegowosc

@ ING Ksiegowos¢

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn

Ksiggowos¢

%

Kontrahenci 83 Produkty | I PHU Barbara Ingowska

Kadryiptace  Ustugi dodatkowe L

0,00 pLN

Oczekiwane wptywy
w biezgcym miesigcu

&

Zobacz naleznosci >

Finanse mojej firmy

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow

Wybierz sekcje Deklaracje.

ol Rozpoznawanie dokumentéw

&

0 OO PLN PHU Barbara Ingowska
'

Sun:‘av fa ktur Zalpl?CO ngCh
w biezgcym miesigcu

Zobacz zaptacone >
Komunikaty

I: & Pakiety i ptatnosci

% Wsparcie

—
zytane o

v
00
Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentéw (OCR)
'@E Deklaracje o
Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe
v

@ Zgody i o$wiadczenia
Zarzadzanie zgodami dotyczgeymi komunikagji z ING Ustugi dla Biznesu i profilowania

Nastepnie, rozwiri Dane podatnika/ubezpieczonego.



Deklaracje ~
Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

(i)

)

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 cztonkéw 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:

Imie;

Nazwisko:

PESEL;

Data urodzenig;

Rodzaj dokumentu (dowdd osobisty/paszport);

Seria i numer dokumentu;

Stopieni pokrewieristwa/powinowactwa;

Stopien niepetnosprawnosci;

Czy osoba pozostaje we wspélnym gospodarstwie domowym?;
Telefon kontaktowy;

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: (9

| |

Stopien pokrewienstwa/powinowactwa:

[ Wybierz z listy ~ ]

Stopien niepetnosprawnosci:

[ Wybierz z listy ~ ]

Czy pozostaje we wspolnym gospodarstwie domowym z 0sobg
ubezpieczong:

@ Tak
() Nie

Telefon kontaktowy:

Adres zamieszkania
Taki sam jak osoby ubezpieczonej

Gotowe - osoba zostata zapisana w systemie. Znajdziesz jg na liscie dodanych cztonkéw
rodziny.



Dane cztonkéw rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionych do Swiadczeri z ubezpieczenia zdrowotnego

Lp. Imie i nazwisko

1 Michat Chmura

Pod przyciskiem Opcje znajdziesz mozliwosci:

o Edycji osoby;
¢ Usuniecia osoby z systemu.

Stopier pokrewienistwa

dziecko wiasne, bione lub dzieck .
ZIeCKO wtdasne, przysposobione lUb aziecko

matzonka

~+ Dodaj osobe

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 wirasnie zatrudnite$ pracownika w swoim sklepie, Anne Perkoz.

Zaloguj sie do ING Ksiegowosc i przejdz do zaktadki Kadry i ptace > Pracownicy.

Bank  ING Ksiegowos¢

@ ING Ksiggowos¢ &% Kontrahenci 83 Produkty PHU Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢| Kadryiptace | Ustugi dodatkowe

Kadry i ptace

5 Kadry i ptace

Pracownicy >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
swoich pracownikow

Listy ptac >

tworzysz listy ptac na podstawie
utworzonych wyptat

Umowy >

dodajesz i widzisz wszystkie umowy
zawarte z pracownikami, aktualne i
historyczne

Delegacje >
dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje
swoich pracownikow

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Wyptaty >
tworzysz wyptaty dla pracownikow i
oznaczasz je juko wyptacone

Pracownicze Plany Kapitatowe >

dodajesz pracownikow de PPK, ustalasz
wysokosc sktadek




Teraz kliknij w przycisk +Dodaj pracownika.

Pracownicy

Nazwisko i imie

PESEL

+ Dodaj pracownika

Szukaj po: Nazwisko i imie Q ‘

NIP

@ Nie masz aktualnie zadnych pracownikéw

Doddaj pierwszego pracownika

Typ umowy

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¢

Start  Dokumenty  Finanse firmy

Kadry i ptace

S Kadry i ptace

2 Kontrahenci 88 Produkty EE

=

Magazyn  Ksiegowos¢ | Kadryiptace | Ustugi dodatkowe

Pracownicy >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
swoich pracownikow

Listy ptac >

tworzysz listy ptac na podstawie
utworzonych wyptat

Umowy >

dodajesz i widzisz wszystkie umowy
zawarte z pracownikami, aktualne i
historyczne

Delegacje >
dodajesz i rezliczasz wszystkie delegacje
swoich pracownikow

PHU Barbara Ingowska Wyloguj

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Wyptaty >
tworzysz wyptaty dla pracownikow i
oznaczasz je jako wyptacone

Pracownicze Plany Kapitatowe >

dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz
wysokosc sktadek

Na liscie zobaczysz dodanego pracownika. Teraz kliknij w jego wierszu Opcje i wybierz Dodaj

umowe.



Pracownicy

Szukaj po: Nazwisko i imig

£2

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 Ksiggowos¢ & Kontrahenci = 88 Produkty [ PHU Barbara Ingowska ¥ | Wyloguj

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

Ksiegowosc

Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiequjesz 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¢ \ \ Nowosc \
poprowadzimy za Ciebie ksiegowosc i mozesz zapyta¢ 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 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.

(& W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokona¢ zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co chcesz zrobic, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kogo ma dotyczyc 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 - rozwini v

Chce dokona¢ wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rozwin ™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

(D W celu prawidtowego rejestrowania odprowadzanych skkadek ZUS, nalezy najpierw dekanat zgtoszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
«co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastepnym kroku okresl kogo ma dotyczy¢ deklaracja.

Chce dokona¢ zgtoszenia do Chee dokonac zgtoszenia tylko do Chee dokonat zgtoszenia /
ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego wurejestrowania cztonka rodziny do/z
zdrowotnego ubezpieczenia zdrowatnego

ZUS ZUA - rozwini Vv ZUS ZZA - razwinh W ZUS ZCNA - rozwini Vv

Chce dokonac wyrejestrowania z
ubezpieczenia

ZUS ZWUA - rozwiri W

Okresl, kogo ma dotyczyc wybrana deklaracja
() whasciciel

() Pracownik

Wybierz pracownika:

Anna Perkoz v

Na kolejnym ekranie mozesz doda¢ wiecej szczegodtdw 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 v ‘

Data powstania obowigzku ubezpieczer spotecznych:

‘ 2021-09-27 e

Osoba podlega ubezpieczeniom obowigzkowym:
|Z\ emerytalnemu

IZ\ rentowym

[+] chorobowemu

IZ\ wypadkowemu

Data powstania obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego:

2021-09-27 (3

Osoba deklaruje ubezpieczenia dobrowolne:

[ ] emerytalnemu
[] rentowym

I:\ 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 Zgtoszenie 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 serwisow ZUS.

Jesli chcesz wysta¢ deklaracje, kliknij przycisk Opcje > Pobierz KEDU.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe

Rok:

2021

v

Deklaracja Nazwisko i imie

ZUS ZUA Anna Perkoz

Inne

Cel

Zgtoszenie

Data utworzenia

2021-09-27

~+ Dodaqj deklaracje

Opcie  ~

Pobierz PDF

llos¢ elementow|
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

@ ING Ksiggowos¢ & Kontrahenci = 88 Produkty  [E PHU Barbara Ingowska ¥

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

Ksiegowosc

Ksiegowos¢

Ksiggowanie 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 >
poprowadzimy za Ciebie ksiegowosc i mozesz zapyta¢ ksiegowego o kazdy
przygotujemy wszystkie deklaracje. temat, ktéry Cie interesuje. Na 80%
Gwarantujemy state wsparcie pytan odpowiadamy do 30 minut
ksiegowego
> ..
@ Podatki i ZUS Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >
podutkowe > dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
~ rozliczeniowe deklaracje ZUS
‘tworzysz, pobierasz lub wysytasz

miesigczne 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 ZWUA. Pozwoli Ci ona
wyrejestrowac pracownika z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.



Dodaj deklaracje zgtoszeniowg

(D W celu prawidioweg ania odprowadzanych sktadek ZUS, nalezy najpierw dokonac zgloszenia do ubezpieczenia lub wyrejestrowania. Wybierz
co cheesz zrobi¢, a system podpowie Ci odpowiedni formularz. Jezeli posiadasz pracownikéw, w nastgpnym kroku ckresl kogo ma dotyczy¢ deklaracja.

Chee dokonac zgloszenia do Chee dokonac zgtoszenia tylko do Chee dokonac zgloszenia /
ubezpieczenia spotecznege i ubezpieczenia zdrowotnego wyrejestrowania cztonka rodziny do/z
zdrowotnege ubezpieczenia zdrowotnego

ZUA - rozwin M 2US ZZA - rozwin 2US ZCNA - rozwin V'

Chee dokonac wyrejestrowania z
ubezpieczenia

S ZWUA - rozwin W

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

ZWUA - rozwin W

v Wybrany

Okredl, kogo ma dotyczy¢ wybrana deklaracja

Wiasciciel

® ) Pracownik

Wybierz pracownika:

Anna Perkoz v

Anuluj |

Na kolejnym ekranie mozesz doda¢ wiecej szczegodtdw zgtoszenia. Wybierz Cel zgtoszenia
(Wyrejestrowanie lub korekta zgtoszenia), okres| Date ustania obowigzku ubezpieczen
spotecznych. Wybierz tez jeden z powodéw 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

Data ustania obowigzku ubezpieczenia:

‘ 2021-09-28 S

Powaod zgtoszenia:

‘ 100 - ustanie tytutu do ubezpieczeri/ubezpieczenia

Rozwigzanie/wygasniecie stosunku pracy / stosunku stuzbowego

Datd 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

Kod podstawy prawnej:

‘ 400 - art. 23(1) § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy v ‘

Strona z inicjatywy, ktorej nastgpito rozwigzanie stosunku pracy:
(o) Pracownik

) Pracodawca

( i ]

Pobranie deklaracji i wysytka

Swojq deklaracje znajdziesz ponownie w zaktadce Deklaracje ZUS.



Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:
2021 v =+ Dodaj deklaracjg

Deklaracja Nazwisko i imig Cel Data utworzenia

ZUS ZWUA Anna Perkoz Wyrejestrowanie 2021-09-28 ‘ Opge v

Kliknij przycisk Opcje, zeby pobra¢ deklaracje w formacie .pdf lub KEDU.

Deklaracje ZUS

Deklaracje zgtoszeniowe  Deklaracje rozliczeniowe  Inne

Rok:

2021 v + 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
podpisa¢ go za pomocq podpisu elektronicznego.

Zasitki wtasciciela

Jezeli zatrudniasz pracownikéw lub masz zarejestrowanych wspoétpracownikéw w ING
Ksiegowos¢, mozesz doda¢ czas swojej nieobecnosci.

Przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ > Deklaracje ZUS > Zasitki wtasciciela


https://pue.zus.pl/portal/logowanie.npi

Deklaracje ZUS Deklaradje | rozliczenia podatkowe

Deklaracje rozliczeniowe  Deklaracje zgloszeniowe  Inne  Zasitki wtasciciela

Kalendarz nieobecnosci

‘ 2024-09 rc) b fij Podsumowanie
chorobowe (w tym 0 v
Pn Wit Sr Cz Pt So Nd pobyt w szpitalu)

Zeby doda¢ nieobecnos¢ kliknij przycisk +Dodaj nieobecno$é.

Dodawanie nieobecnosci

Rodzaj nieobecnosci:

Zwolnienie chorobowe v
Kod swiadczenia/przerwy: &)
| v
Data rozpoczecia:

2024-10-08 [3
Data zakoriczenia:

2024-10-08 [3

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 fF] Podsumowanie

=+ Dodaj niecbecnosé Ustawienia deklaracji Zwolnienia
3

chorobowe (w tym
pobyt w szpitalu)

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”) i klikng¢ przycisk ,,Dodaj sSrodek trwaty+".



Bank  ING Ksiegowosc

@ ING Ksiegowosé

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magazyn Kadry i ptace

Ksiegowosc

Ksiegowosc

(+ Podatkii ZUS

2 Majgtek

==

Ksiegowanie dokumentow >

ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesigczne deklaracje podatkowe

rodki trwate >

dodajesz | widzisz liste wszystkich
rodéw trwatych Twojej firmy

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢
Srodki trwate
Status:
‘ wszystkie v

ST - Srodek trwaty )
WNIP - Wartes¢ niematerialna i prawna &)

Typ Z Numer O

~
Nazwa -

Data

Kontrahenci

Kadry i ptace

~ Wartosc
wprowadzenia " poczgtkowa

IT Serwis Barbara

Wuyloguj

oo
88 Produkty = [H Ingowska v
Dodaj dokument  Wuystaw fakture

Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

dedajesz i widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja Srodkéw
trwatych >

dokonujesz odpisow amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzagji

Dodaj dokument

Ewidencja srodkéw trwatych

widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Remanent >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym roku z pedziater na stawki pedatku
VAT

Wystaw fakture

Pomoc ‘ =+ Dodaj srodek trwaty

Szukaj

~ Dotychczasowe
" umorzenie

@ Nie znaleziono dokumentéw

~
~

Status C

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie wszystkich danych dotyczgcych srodka trwatego
(numer dokumentu poswiadczajgcego nabycie $rodka trwatego, dane ogélne itd.).



Dodaj srodek trwaty

IE) ST - Srodek trwaly (:) WNiP - Wartos¢ niematerialna i prawna &)

Dokumenty zakupu

Lp. Numer dokumentu Data zakupu Wartos¢

1. Q 3

Wartos¢ poczgtkowa: ()

0,00
0,00
Suma odpiséw amortyzacyjnych na
koniec poprzedniego roku:
Suma odpiséw amortyzacyjnych w
biezqcym roku:

Wartos¢ dotychczasowego umorzenia: 0,00

Nalezy zwrdci¢ szczegoélng uwage na klasyfikacje srodka trwatego.

Dane ogélne Amortyzacja

C] Numeragja reczna Klasyfikacjo srodka trwalego: 7

Numer: Brak

212023

Zmien Zmier

Nazwa: & Metoda amortyzacji

[ I liniowa ¥ l
Data zakupu érodka trwatego: Stawka amortyzacyjna (%): &

l 2023-11-15 3 l I 0 l

Data przyjgcia na stan:

Wspélezynnik amortyzacji:

[ 2023-11-15 3 I
100
Rozliczany od: &
N Okres naliczania odpisow
[ 2023-12 e} I
I miesieczna ~ l
Miejsce uzytkowania:
Miesiqee amortyzagji: (7
| 2
Wszystkie v

Grupa srodka trwatego:

Numer seryjny: @

| |

Rozwir charakterystyke

[ Anulyj ]

Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz". Po zapisaniu zmian, dodany



$rodek trwaty zostanie zaprezentowany na liscie istniejgcych srodkéw trwatych.

SI’Ode tl’WGJ(e Ewidencja srodkéw trwatych  Pomoc

Status:

wszystkie v Szukaj Q,

@ Dodates$ srodek trwaty

Aby dokonywaé edpiséw amortyzacyjnych, przejdz do widoku Amortyzacja srodkéw trwatych > Planewane odpisy amortyzacyjne

ST - Srodek trwaty ()
WNIP - Wartos¢ niematerialna i prawna &)

~ ~ ~ Data ~ Wartosé ~ Dotychczasowe A
Typ . Numer ., Nazwa -, . v v . L Status o
wprowadzenia poczgtkowa umorzenie

ST 3 Laptop 2020-08-08 2926,83 0,00 nowy

Majqtek - operacje na dodanym $rodku trwatym

Na dodanym $rodku trwatym, po kliknieciu przycisku ,,0pcje” na widoku listy istniejgcych
$rodkow trwatych, mozna dokona¢ nastepujgcych operacii:

. 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 srodek trwaty

Aby dokonywaé odpiséw amortyzacyjnych, przejdz do widoku Amortyzacja srodkéw trwatych > Planowane odpisy amortyzacyjne

ST - Srodek trwaty ()
WNIP - Wartos¢ niematerialna i prawna )

Typ C Numer C Nazwa C
ST 3 Laptop
%, Kontakt Pomoc [E] Regulamin

Data ~ Wartosé

wprowadzenia ~ poczgtkowa " umorzenie

2020-08-09 2926,83

~ Dotychczasowe

+ Status C

0,00 nowy

Edytuj

llosc elementéw

Usury

Majqtek - wycofanie srodka trwatego z eksploatagji

Historia amortyzacji

Drukuj dokument OT

Aby wycofa¢ $rodek trwaty z eksploatadji, nalezy odszuka¢ go na liscie zaktadki , Srodki

trwate” w module ,Ksiegowos¢”, sekcja ,,Majgtek”

Bank  ING Ksiegowosc

@ ING Ksiegowosc

Start

Dokumenty  Finanse firmy

Ksiegowos¢

Ksiegowosé

(= PodatkiiZUS

%) Majgtek

22 Kontrahenci

Magazyn

Ksiegowanie dokumentow >

ksiegujesz swoje dokurnenty
przychodowe i kosztowe zgodnie z
miesigcami ksiegowymi

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

twarzysz, pobierasz lub wysytasz
miesigczne deklaracje podatkowe

rodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
rodéw trwatych Twojej firmy

Kadry i ptace

IT Serwis Barbara

33 Produkty EH Ingowska hd
Dodaj dokument  Wystaw fakture
Dowody wewnetrzne > Ewidencje >

dedajesz | widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Deklaracje ZUS >

dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaragje ZUS

Amortyzacja Srodkow
trwatych >

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amortyzacji

widzisz i pobierasz zestawwienia utworzone
na podstawie zaksiegowanych dokumentéw

Remanent >

analizujesz swoje koszty i przychody w
danym roku z pedziatem na stawki pedatku
VAT




Po kliknieciu przycisku ,,Opcje” nalezy wybrac ,Wycofaj z eksploatacji”.

SrOd ki trWG{'e Ewidencja srodkéw trwatych Pomoc

Status:

‘ wszystkie v ‘ ‘ Szukaqj Q ‘ Dodaj $rodek trwaty +

ST - Srodek trwaty )
WNiP - Warteé¢ niematerialna i prawna ()

Data ~ Wartosé ~ Dotychczasowe

~ ~ ~ ~ .
Wy & NS M= & wprowadzenia ' poczgtkowa ' umorzenie & EHEE © Opcje

Laptop Asus Spinl

o ! N3350 4G

2018-10-14 1097561 128,05 amortyzowany

Historia amortyzacji

llos¢ elementar

Drukuj dekument OT

Wycofaj z eksploatacji

(

= Napisz opinie % Kontakt Pomoc E] 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 érodka trwatego

‘ Wuycofaj z eksploatacji

Majatek - 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+".



= . . . | oo - T Serwis Barbara -
@ ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci 85 Produkty BB Ingowska Wuyloguj
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodajdokument  Wystaw fakture

Ksiegowos¢

i Ksiegowos¢

Ksiegowanie dokumentéw > Dowody wewnetrzne > Ewidencje >
ksiegujesz swoje dokumenty dodajesz | widzisz wszystkie wystawione widzisz | pobierasz zestawwienia utworzone
przychodowe i kosztowe zgodnie z kosztowe dowody wewnetrzne na podstawie zaksiegowanych dokumentow

miesigcami ksiegowymi

f;\% 'yl
()" PodatkiiZUs Deklaracje i rozliczenia Deklaracje ZUS >

pudatkuwe > dedajesz i widzisz zgtoszeniowe i
tworzysz, pobierasz lub wysutasz rozliczeniowe deklaracje ZUS
miesieczne deklaracje podatkowe

[ Majgtek

Remanent >

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

srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszysthich
srodow trwatych Twojej firmy

Amortyzacja srodkéw
trwatych >

dokonujesz odpisew amertyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
W ortuzaci

AmOI’thGCJ(] érOdkéW trWG‘l’UCh Ewidencja Srodkéw trwatych  Pomoc

Miesigc ksiegowy:

‘ 2020-09 (3 Szukaj Q ‘
Planowane odpisy amortyzacyjne  Rozliczone odpisy amortyzacyjne
|_| Numer Nazwa ~ Wartoéc ~ Odpis Umorzeniew ~ Dotychczasowe -~ Dziatanie
— ~ poczgtkowa PiE ~ danym roku umorzenie

[ 2 Laptop 1260,16 10,50 10,50 10,50 Wystaw DW
[ 3 Laptop 2926,83 36,15 34,15 34,15 Wiystaw DW

o

w

Rozliczenie $rodka trwatego dokonuje sie poprzez przycisk ,Wystaw DW", czyli dowdéd
wewnetrzny. Po kliknieciu tego przycisku, w nowym widoku nalezy uzupetni¢ dane zwigzane
z tym dokumentem ksiegowym (pola ,nazwa oraz ,cena” uzupetniane sq 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

Nazwa towaru, optaty lub tytut i cel wydatku PKWiU llos¢ Jedn. Cena
Amortyzacja za miesiqc listopad 2018 : Laptop Asus Sp 1 128,0488
Razem: Zaptacono:
128,05 0.00
Nagtowek Ptatnesé Wydruk

Miejscowosc: Spasob ptatnosci: Rozwir adnotacje W

‘ Warszawa Karta v
Data wystawienia: Waluta:
‘ 2018-10-15 B ‘ | PLN v

Termin ptatnosci:

‘ 2018-10-15 e ‘
Numer:

Brak domuyslnej numeracji

Zmien

‘ Anuluj |

Wartoéc¢

128,05

Do zaptaty:

128,05

Rozwir podpis wystawcy W

Wystawiony dowdd wewnetrzny zaprezentuje sie rowniez przy danym $rodku trwatym w

panelu ,Rozliczone odpisy amortyzacyjne”.

Amortyzacja Srodkow trwatych

Miesigc ksiegowy:

Frh

‘ 2018-11 (&

‘ Szukaj

Planowane odpisy amortyzacyjne  Rozliczone odpisy amortyzacyjne

‘-*-‘ Numer DW Nazwa Wartosc¢ Dotychcz_usowe
= poczgtkowa umorzenie

- Laptop Asus Spinl

(] owir10/2018 APRORASUESPITE 90 97561 128,05

N3350 4G

Umorzenie w
danym roku

128,05

Ewidencja érodkéw trwatych

Q. ‘ Dodagj srodek trwaty +

Wartos¢
odpisu

128,05

Pomoc

Usuri DW

llos¢ 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.

Obowigzek sporzgdzenia spisu z natury na dzien 1 stycznia roku podatkowego nie dotyczy
podatnikéw, ktérzy sporzadzili 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
ocenic¢ faktyczny stan ilosciowy oraz wartos¢ sktadnikéw majgtku firmy.

Zarejestrowanie spisu z natury na 1 stycznia oraz 31 grudnia jest obowigzkowe.

Aby dodac¢ spis z natury, nalezy w module ,Ksiegowos$¢” klikng¢ ,Spis z natury”, po czym

klikng¢ w przycisk ,Dodaj spis z natury”.

(g’é ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci = 828 Produkty 2 Mojafirma W |ngoguj |
Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn Kadryiptace  Dodajdokument — Wystaw fakture
Ksiegowos¢

EE Ksiegowos¢

Dowody wewnetrzne » Ewidencje >

idzis

vienia utworzone na
ch dokumentéw

szystkie wystawione widzisz | pobierasz

(" Podatki i ZUS Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

twaorzysz, pobierasz lub wi
miesigczne deklaracje p

m Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja srodkéw Spis z natury >

sz liste wszystkich trwq%gch > rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednié je
tych Twaojej firmy w KPIR i podatku dochodowym

dokonujesz odpiséw amortyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem

amortyzagj




L)
D
‘

/16O

@ ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci 88 Produkty G Mojafirma W

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodaj dokument — Wystaw fakture

Spis z natury

<>

Lp. Data Z 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 (3 ‘
kKwota:

‘ 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 o Kwota

1 2020-12-15 500,00

llod¢ elementdw na

<>

=+ Dodaj spis z natury

Spis z natury bedzie widoczny w KPiR w miesigcu, w ktérym dokonano spisu. Jesli w danym
miesigcu wykonano kilka spiséw, wszystkie bedg 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 69117

40-086 Katowice

PRZYCHOD Zakup WYDATKI (KOSZTY)
towarow
handlowych u:ffn;"a

Numer dowodu ksiggowanego, Opis zdarzenia v i materiatow
Lp. Dane kontrahenta Wartosé zakupu | Wynagro-

data zdarzenia gospodarczego gospodarczego or Pozostate | ROZEM wg cen oo | pozostais | RAzem

e przychéd | zakupu e W ' | wydatki(12+
towaréwi | przychody 7+8) gotéweei | wydatki )
ustug naturze
7 ) 3 10 1" 12 13 14 15
| Spis z natury z dnia 2020-12-15 na kwote 500,00|
ING BANK SLASKI SPOLKA
FVS1112/2020 AKCYJNA

1 0001208 Al Sokoiaka 34 Brak kategori 548,12 0.00 548,12 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

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

(O 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 Przychodoéw i Rozchodow:

® ) Zatéz nowq Kontynuuje
KPIiR KPIR z
poprzedniego
okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych

Sprzedaz opodatkowana i zwolniona (%)

I v | Chce prowadzi¢ ewidencje najmu (2

Najem prywatny - dodawanie dokumentéw najmu

Zeby udokumentowac¢ najem, przejdz do zaktadki Ksiegowos¢ > Dodaj dokument.



- S
%] ING Ksiggowosé & Kontrahenci 28 Produkty ] Firma180 ¥ | Wylogyj |

Y
Start Dokumenty Finanse firmy Maguzgn Kadry i ptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
Ksiegowosc
] Ksiggowose PR > Dowody > jdencje >
s i i
jod iy podstawie zoksiegowanych dokumentéw

miesiacari ksiegowymi

Biuro rachunkowe > Pytanie do ksiggowego >
ych
dokonanych przez ksiggowego. no ksiggowems. 0d 40 2t uzyskosz
podstawie Twoich dokumentow. odpomied na zagadeienie, ktore
opiszesz. W 80% praypadkow
odpomiadarmy do 30 minut
& i
(+" Podatki i ZUS i 2us >
podatkowe > dodajesz | widzisz 2gloszeniowe

tworzysz, poblerasz lub wysylasz rozliczeniowe deklaracje 2US
miesigczne debioracje podatkowe

[ Majqtek Srodki trwate > Amortyzacja érodkéw Spis z natury >

dodajess | widzisz iste wsaystich trwatych > refestrujesz spisy 2 natuny. aby uwzglednic e

srodow trwolych Twaje) firmy cotonese odpisow amortgzocgngeh "R podatku dochodowym

2godrie 2 ustolonym planem
omertyzoc)

3 Najem Dodaj dokument > Dokumenty najmu >
dodojesz dokumenty najmy zarzqdza; dodangmi debumentarns

Nastepnie uzupetnij wszystkie dane dokumentu najmu (numer, kontrahenta, ustuge itd.).
Na koniec kliknij Zapisz.

Dokumenty najmu

Wystaw dokument najmu

Dane podstawowe

Numer:

Kontrahent

Szuka] (nazwa, NIP, adres) ubwublerz O, Nowy +

Ustuga
Lp.  Nazwaustugi 1m. llogé Cena Wartoé

Razem: 0,00

Data wystawienia Adnotacje Podpisy
Data wystawienia: Tres¢ adnotacji Wystawit:

2024-03-26 g

Numer:

{Maksymalnie 4095 znakow)

[ Anulyj ]

Utworzony dokument najmu jest widoczny w zaktadce Najem > Dokumenty najmu.



Dokumenty najmu

Szukaj O\ ‘

%  Ppokaz filtry

Nr dokumentu C Kontrahent C Wystawiony C Wartos¢ C
1 Aneks profesjonalne przeprowadzki 2024-03-26 500,00 PLN
llos¢ elementéw na stronie: ‘ 50 ™ ‘

Taki dokument mozesz:

e Edytowac
e Usungc¢
e Wystawi¢ podobny

Ksiegowanie leasingu krok po kroku

Mozesz utworzyc¢ nowq kategorie ksiegowqg 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 %

Kategorie v




Kategorie A

Doddj kategorie

Typ: Typ: Szukaj:
Wszystkie v ‘ ‘ Wszystkie v ‘ ‘ Q ‘
Metoda
Metod
Lp. Nazwa S Tup £ Kolumna KPiR rozliczenia etocd Domyslna

rozliczenia VAT

podatku

Import ustug Kost Pozostate Koszt uzyskania Odliczenie vat nie Ondie v
spoza UE Y wydatki przychodu 100% g

Dodawanie kategorii

Nazwa:

\ Leasing ‘

Typ:

Koszty ~ ‘

Opis:

(Maksymalnie 255 znakow)

Kolumna KPiR: &

Pozostate wydatki v

Metoda rozliczenia podatku: 2

Koszt uzyskania przychodu z wartosci wspote v

Procentowy limit odliczenia VAT w leasingu:

100 %
Metoda rozliczenia VAT: (0
Odliczenie vat 100% v
Qdliczenie vat:
brak v
Cel zakupu: ()

Wybierz z listy v

| Domysina kategoria

e Jako nazwe kategorii wpisz np. Leasing 100%
e Wybierz typ Koszty



I

/]

e Kolumna KPiR - Pozostate wydatki

e Metoda rozliczania podatku - Koszt uzyskania przychodu z wartosci wspétczynnika
e Procentowy limit odliczenia VAT w Leasingu - wpisz wtasciwg wartosé

e Wybierz wtasciwg metode rozliczenia VAT

Zapisz zmiany.

Teraz mozesz nadawa¢ dokumentom dotyczgcym leasingu nowoutworzong kategorie
ksiegowq Leasing.
Dzieki niej po zaksiegowaniu odpowiednie wartosci zostang wpisane w KPiR oraz VAT.

Kadry i Ptace

ING #a ING i

Moje ING ING Business

Modut dostepny dla klientéw 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
majgtkiem firmy.

Modut mozna uruchomi¢ w menu gtéwnym systemu, klikajgc w zaktadke Pakiety i
ptatnosci.

@ ING Ksiggowosé &2 Kontrahenci 38 Produkty [l 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 Ksiegowos$¢. 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 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  Zamowienia

ﬁ& Samocaeind KSiggowotc Samodzielne kadry i ptace - pierwszy miesigc za 0 z¢

| F Samodzielne Kadry i Ptace + dostep do funkcji pakietéw Fakt iei dzielna ksiegowos¢ oraz \‘
modutu Magazyn [ J .

N Biuro Rachunkowe

v Prowadzisz rejestr zatrudnionych pracownikéw (do 20)

‘«.\\_/ 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 wykupi¢ dostep do dodatkowych

modutéw w systemie w kazdym momencie. v Uwzgledniasz w ptacach Pracownicze Plany Kapitatowe

Dostep bedzie mozliwy po dokonan

p.ul::we * s = v Wypetniasz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS oséb zatrudnionych
v Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilnej ING Office

Pakiet dostepny w pierwszym

miesigcu kalendarzowym za 0 zt

Zobacz wigcej

Warianty oferty

0 PLN netto Wuyprébuj

netto

W nowym oknie potwierdz rozpoczecie okresu prébnego za 0 zt.

X

Rozpocznij okres probny




Trafisz nastepnie na ekran Méj plan, ktéry wskazuje Twoj biezgey pakiet.
U dotu strony kliknij Skonfiguruj.

Strona giowna

Samodzielne kadry i ptace

Jeszcze chwila i gotowe!

Ukoricz konfiguracje, by zaczqe korzystaé z modutu.

Krok 1/2

° Ustawienia kadrowe

Lista ptac v
Godziny pracy w nocy v
0Osoba reprezentujgca ~
Miesigczny czas pracy v
Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) v

| Dokoricz péznie] |
Masz pytanie? Zadaj je teraz

Rozpocznij czat

Mozesz skonfigurowa¢ kolejne ustawienia modutu. Przyjrzyjmy im sie po kolei:

Lista ptac

o 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 @
styczen: 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) A

Szczegotowe informacje dotyczgce PPK

[:] Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe

Mozesz zaznaczyc te opcje, jesli w Twojej firmie wykorzystywane sq i rozliczane Pracownicze
Plany Kapitatowe.



Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Szczegotowe informacje dotyczqce PPK

Rozliczam Pracownicze Plany Kapitatowe

Data podpisania umowy o prowadzenie PPK: ()

{ RRRR-MM-DD

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 korzysta¢. Gotowe!



e Podsumowanie

Wszystko jest gotowe - teraz mozesz juz uzupetni¢ informacje o swoim pierwszym pracowniku.
Potem w tatwy sposéb dodasz jego umowe i inne niezbedne dane.

Zacznij korzysta¢

[ Wstecz J

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 | 88 Produkty BE IT Serwis Barbara v
Ingowska
Magaozyn  Ksiegowosd R Kadry i ptace J#Dodaj dokument  Wuystaw fakture

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >

dodajesz i widzisz liste wszysthich dodajesz i widzisz wszysthie umowy tworzysz wyplaty dla pracownikow i

swoich pracownikdw zowarte z procownikomi, aktualne T oznaczasz je joko wyplocone
historyczre

Listy ptac > Delegacje >

tworzysz listy plac na podstawie dodajesz | rozliczosz wszysthie delegacje

utworzonych wyplat swoich pracownikw

L e *
‘ =+ Dodaj pracownika ’

Szukaj po: Nazwisko i imig

PESEL NIP Typ umowy

06112855260 - Zlecenie Opcje w

Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane dane osobowe i teleadresowe pracownika
oraz te, ktére dotyczq jego danych rozliczeniowych.



Pracownioy

Dodaj pracownika

(®) Frocawnk (O ©crobe wspstpracuqea Krok 1/2

Dane procownika  Done radiczeriowe

Diane osobawe -~

Imie

Marwiskoo

FESEL:

Radeo) dokurmeniu:

(®) Dawed osobisty
) Fompart
Kre wigdonic dokurmentu:

Serio f numer dofurnertu: (7

P

Data uradzenio:

RARR-MM-D0 ic) |

Phae

G} Kabieta

() mapenyzra

Ohywotelstwo:




Adres zameldowania

Ulica: l ‘ Numer domu: Ij Numer mieszkania: I:]
Kod pocztony: [:

Miejscowose: l ]

Poczta: i ]

Gmina: [ ]
Powiat: i ]
Wojewodztwo: i Wybierz z listy v ]
Kraj: [ Polska v }

Adres zamieszkania
Taki sam jok adres zameldowania

Adres korespondencyjny
Taki sam jok adres zameldowania




Dodaj pracownika

Krok 2/2

Dane rezliczeniowe.

Dane ZUS/US

Urzqd skarbawy

Kod tytuhu ubezpieczenia

Wigbiers 2 listy v

Frowa do emenyturyirenty

Wyblerz 7 sty v

Stopien NiepelusDINNSCE:

Wyblerz2 listy v

Ouddziat NFZ:

Liczba wykorzystanych dni wynagrodzenia choroboweqo:

Wykonywany zawod:

| Unagiedinia] pracownika w deslorac]i 2US
Ulga podathowa PIT 0
Nie adiicao] skhadhi spoteczne]

Zmiana progu padatkowego

Rachunek bankowy
@ Hotiawe jest dodanie jedneqo sachinky bankowegs.

Mazwa rachunku

Humer rachunkus:

PL-Polska v

Nazw bonk:

BICSWIFT

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”. Nastgpi przeniesienie na
widok zaktadki ,Umowy” w panelu zarzgdzania danymi pracownika. W tym miejscu nalezy
wprowadzi¢ dane dotyczgce zawartej umowy, mozna tego dokona¢ za pomocg przycisku
,Dodaj umowe+".



pAY|
e Sl
Fracownicy
Mirostaw Przelew < wise
Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy
Typ umowy: Status umowy:
Wszystkie ~ ‘ Wszystkie v + Dodaj umowe
Typ umowy Z  Dataod C  Datado Przedmiot umowy O Status umowy %

@ Dodaj umowe

Jezeli zowartes jui z pracownikiem umowe, uzupeinij jgj
dane tutaj.

Bedziesz mdgt muin.:

- prowadzi¢ ewidencje czasu pracy

- dodawac i wypltacad wynagrodzenie
- tworzyc listy ptac

-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 obowiqzujqeymi stawkami.

) Umowa o prace Umowa zlecenie Umowa o dzieto

Pracownik

MATEUSZ SZYMCZAK

UL Borowa 4/12, 35-150 Wotkowja
PESEL: 01252275457

7rien

Dane umowy
Stanowisko:

Data podpisanic:

Data rozpoczecia:

205 trwania umowy:
®) Nieokreslony
1 Okresiony
" Okres prébny

Data zakoriczenia:

[vc)

Miejsce swiadczenia pracy: ()

Wyrmiar czasu pracy:

Kwota kosztow uzyskania przychodu:

2wykla - 250,00 2t v

| Pracownik ztozyt wniosck o nieprzedtuzanie terminu pobierania zaliczi

na podatek dochodowy
| Pracownik ztozyt wniosek o nierozliczanie ulgi dla klasy érednie]
miesiecznie )
Wynagrodzenie Sktadki ZUS
Kwota wynagrodzenio: || emerytaine
® Brutto 301000 |~ Rentowe
Chorobowe
Netto 236356
Wypadkowe
Termin wyplaty wynagrodzenia: Zdrowotne
w biezqcym miesigeu (2 |~ Fundusz Pracy
® wnastepnym miesiqeu [v] resp@
Dzieri wyptaty wynagrodzenia: 7 e
1 v
Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztow uzyskania:
253,76 195,65 250,00
Zdrowotna odliczona - 7,75%: Emerytalna - 8,76%: Podstawa:
0,00 293,78 2347,00
Rentowa - 1,50%: Wypadkowa - 1,67%: Zaliczka na podatex 2022:
4515 5027 0,00
Emerytaina - 9,76%: Fundusz pracy - 2,45%: Zaliczka na podatex 2021(brutto):
293,78 73,75 35523
Chorabowa - 2,45%: TG4 - 0,10%: Zaliczka na podatex 2021:
73,75 301 154,00
Zaliczka na podatex:
0,00
Inne postanowienia umowy
4
Maksymalrie 255 Znokéw)

[ Anuluj ]




A takze danych dotyczgcych wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zdrowotne i innych postanowiert umowy (jesli takie wystgpiq).

Wuynagrodzenie Sktadki ZUS
Kwota wynagrodzenia: | Emerytaine
o) Brutto 2600,00 ] Rentowe
| Chorobowe
Netto S
] Wypadkowe
Termin wyplaty wynagrodzenia: v| Zdrowotne
) w biezqeym miesigcu C ] Fundusz Pracy
¢ iesigcu i g
®) w nastepnym miesigcu 7] reseC
I:_ﬁz:en wyptaty wynagrodzenia: : fEp
10 v
Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
Zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztow 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 postancwienia umowy

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”.



O Porada

Jezeli chcesz zaznaczyg, ze Twdj pracownik zatrudniony na okres probny musi mie¢
przedtuzong umowe o czas urlopu lubi inng usprawiedliwiong nieobecno$¢, mozesz
to zrobi¢ zaznaczajqc ponizszg opcje. Dzieki temu okres prébny moze wynosi¢ wiecej
niz 3 miesigce.

Przedtuzenie umowy o prace na okres prébny o czas urlopu

wypoczynkowego lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w pracy wystepujqcej w okresie préby

Data zakoriczenia:

2024-01-12

,
O3

/\ Okres probny nie moze trwac dtuzej niz 3 miesigce.

Rozwigzanie umowy z pracownikiem

Aby rozwigza¢ umowe z pracownikiem w systemie ING Ksiegowos$¢, nalezy odszuka¢ go na
liscie umow w zaktadce ,Umowy” modutu ,Kadry i Ptace”, po czym klikng¢ ,Opcje” i wybra¢
,Rozwigz umowe”.



Pracownicy

Mirostaw Przelew

Zwin podsumowanie /™

Wynagredzenie (2020) Zwolnienia chorobowe (2020) Urlopy (2020)
Wunag Todzenle 2600.00 llose dni: 0 Wg korzystane
zosadnicze: dni:

w tym platne 0
Wunagrodzenie przez ZUs: wtym na
= 192062 . ) ]
netto: () zqdanie:
Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy  Wuyplaty — Delegacje
Tup umowy: Status umowy:
Wszystkie ~ l l Wszustkie 4
A A~ - ~
Typ umowy + Dataod +  Datado Przedmiot umowy v
O prace 2020-08-117. Starszy déwigowy
%, Kontakt Pornoc [ Regulamin

Status umowy C

aktualna
Edytyj
llos¢ elementdw ng
L Rozwiqi umowe

Wystaw podobng

Usuri




W nowym oknie nalezy uzupetni¢ informacje zwigzane z wypowiedzeniem, po czym klikng¢
»Zapisz". Po tym dziataniu umowa otrzyma status ,Zakonczona”.

Rozwigzanie umowy

Pracownik Urmowa:
MIROSEAW PRZELEW 0O prace

PESEL: 56030591382 (11-08-2020 - na czas nieckreslony)
Adres: UL Obroricow Pokoju 4/2, 43-203 Ingowice

Data:

Migjscowasc:

[«] Z zachowaniem okresu wupowiedzenia ()

Data korica okresu wypowiedzenia:

Powdd wypowiedzenia:

Nazwa Sgdu Rejonowego - Sqdu Pracy whasciwego dla stosunku pracy:

Wzér swiadectwa pracy znajdziesz w sekcji Pomoc

>

Zakoriczong umowe mozna pobra¢ na liscie Umowy klikajgc Opcje > Drukuj
wypowiedzenie. Mozesz je takze wycofad.



O prace Michat Zalewski 2020-02-20 2020-02-12 sdasda zakoriczona Opcje  ~

Edytuj

Wystaw podobng
Drukuj wypowiedzenie
Drukuj umowe

Wycofaj wypowiedzenie

Usun

Wystawienie $wiadectwa 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 - Opcje ~

Edytuj
Pomidor Marcin 72021790271 -

Dodaj umowe

Dodaj $wiadectwo pracy
Smiatek Karolina 04261974465 -

L)

W nowym oknie mozesz okresli¢ parametry Swiadectwa.



Swiadectwo pracy

Pracounlk: Umesen: smanowisko:
KACPER CHMURA O prace crtonek zarzgdu

PLSLL: JBDBOGIEETE (20820001 202241032
Adres: UL Koralows 5, 40-100 katowice

Urlopy
[ ———
’
wtym urap na dgdonic wliczbie dnk
.
Urlop beeplolny (udziclony na pedst. orl. 174§ 1K.pl
.
Urlop ojcowsk! w liczble dnl:
[ o
[rTe——
[ a
nop choaery i an
| o
[ —
e Do Jra—
[ R ER
F—————
heaed Do o [—
| 13 [ ] [

* Bodajakres

W olaesie zatrudnienic procownik:
Wighomy ol pros igmczosomg
Miah skrocony okres wypowivdzenio £
Korzystat z ochrony stosunku pracy £

Wighorzysiof enoinienic o procy cgodnie ¢ orl 188 Kot procy fepieks nul dieckier) ©

e zachowst prawa do wnagrodzenia gednie:z ar. 32 5111 Hedeksu #racy

Dbyt shuzbe wejskows 5

C

-

C

C

[ el roku awolnienia niczdelny do pracy {art. 82 Kedeis. Procul 2
C

|

[ seczegolngeh

C

Wiykarzystol dodathowy uricp albe Inme dodathoare Lprawnlenta lub swlodczenia przwidzians praesisam prawa )

Informatce o zajechy wynagrodzenta
[T zsfecie vamagdzeria &

[ Informacje uzupetnigjgce

[ oneg s

( Anuty

Na koniec kliknij Zapisz lub Zapisz i drukuj.

Wystawione $wiadectwo mozesz takze edytowac lub wydrukowa¢ pod przyciskiem Opcje.

Smiatek Karolina 04261974465 - Opcie ~

Edytuj

Trawa Wojciech 87040789618 - Zlecenie
Dodaj umowe

Edytuj $wiadectwo pracy
Wypiér Adam 96120481353 -

Drukuj $wiadectwo pracy

Ewidencje czasu pracy



ING Ksiegowos¢ umozliwia zarzgdzanie ewidencjg czasu pracy z poziomu konkretnego
pracownika.

Aby przejs¢ do zarzgdzania ewidencjg czasu pracy, nalezy odszukac¢ konkretng osobe w
zaktadce ,Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace” i klikng¢ w jej nazwisko.

Start  Dokumenty Finanse firmy  Magazyn Ksiggowosd Kadry i ptace Dodaj dokument  Wuystaw fakture
Kadry i ptace

% Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >

dodajesz | widzisz liste wszysthich dodajesz i widzisz wsaysthie umowy tworzysz wyplaty dla pracownikow i

woich pracownikow zawarte z procownikarmi, aktualne o0zZnaczosz je jako wypacone
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 Opcje ~

Kolejnym krokiem jest klikniecie w zaktadke , Ewidencje czasu pracy”. W tym miejscu
mozna zarzgdza¢ nieobecnosciami, nadgodzinami oraz wymiarem urlopu pracownika.



Dane pracownika

] Kalendarz nieobecnosci i nadgodzin - umowa o prace

2020-08

Pn

10

17

2L

31

ke

Dane rozliczeniowe

Wt

11

16

25

Umowy

Ewidencja czasu pracy  Wyplaty — Delegacje

+ Dodaj niecbecnose + Dodaj nodgodzing (i) Podsumowanie

Sr

12

19

26

Cz

20

27

Pt

Wyrniar urlopu Dodaj wymiar urlopu +
S0 Nd ngcrzgstune ey
dni / pozostato
w tym na - -
1 2 zqdanie
Urlop bezptatny 0
8 9
Zwolnienia
chorabowe (w tym 0
15 16 pobuyt w szpitalu)
w tym platne 5
przez ZUS
22 23
Nieobecnosci 0
usprawiediiwions
= 30 w tymn platne o
Nieobecnosci 0
nieusprawiedliwione
Nadgodziny 0 @

Nastepny miesigc >

Pierwszym krokiem jest okreslenie wymiaru urlopu pracownika, poprzez przycisk ,Dodaj
wymiar urlopu+”.

Dodaj wymiar urlopu

() Dodajiacng iloé dni wrlopy preyshugujgesge pracownikowi w
darum roku, nastepnie ckresl le z dodonych dni moe wukarzystaé

jaka uriop na zgdanie
Rok:

‘ 2023

tgczna ilos¢ dni
urlopu:

W tym na 2qdanie:

Urlop opiekuriczy

Okazjenalna praca
zdalna:

Zweolnienie od pracy
- sita wyzsza:

~

26

4

5

24

2

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 wypoczynkowy g

P

) W celu dodania urlopu, dodaj tgczny
wymiar urlopu, przystugujgcy pracownikowi
w danym roku

Data rozpoczecia

Data zakoriczenia:

Liczha opuszczonych dni pracy: @

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 liczbg edpowiednio do wysokosci procentowej w jakie]
powinny byé platne.

Data:

2020-08-10 e

Liczba godzin ptatnych wg wspdtczynnika wynagrodzenia:

100%: (Z llog¢ godzin: ‘_u_'E."L__jsokost dodatku {w %):
‘ 0 ‘ I:I W tym praca w godzinach
nocnych (2
50%: @
| |
tgezna liczba gedzin nadliczbowych: 0
Anuluj Zapisz

Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”. Liczba nadgodzin
wykonanych danego dnia zaprezentuje sie na kalendarzu, w widoku konkretnego miesigca.

Dodanie nowych nieobecnosci/nadgodzin pracownikowi mozna rozpoczg¢ réwniez w
widoku zaktadki ,Pracownicy”, klikajgc przycisk ,,Opcje” przy wybranej osobie i wybierajqc



pozqgdany wariant.

Start  Dokumenty Finanse firmy  Magazyn Ksiggowase Kadry i ptace Dodajdokument  Wystow fokture

Pracounicy

e

Szukaj po: Nazwisko i imie

Nazwisko i imig PESEL NIP Tup umowy

Przelew Mirostaw 560905915962 - Q prace
Edytuj
Fakturowy Pawet 06112855260 - Zlecenie
Dodaj umowe
Dodaj wyplate
llos€ elementow

Dodaj delegace

Cazainenpecncic
£ Dodaj nadgodzing T
[ e —————

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 Q
Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy
Przelew Mirostaw 56090591962 - O prace Opcje ~
Edytuj
Fakturowy Pawet 06112855260 - Zlecenie

Dodaj umowe

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

wybra¢ pracownika.

Start  Dokumenty  Finansefirmy  Magozyn  Ksiegowos¢ § Kadryiptace ) Dodajdokument — Wystaw fakture

Kadry i ptace

5 Kadry i ptace

Pracownicy >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
swoich pracownikow

Umowy >

dedajesz | widzisz wszystkie umowy
zawarte z pracownikami, aktualne i
historyczne

Listy ptac > Delegacje >
tworzysz listy plac na podstawie dedajesz i rozliczasz wszystkie delegacje
utworzonych wyptat swaich pracownikow

Wyptaty

Miesigc ksiegowy: Typ umowuy:

‘ 2020-08 (& ‘ Wszystkie ~

Wyptata Pracownik Tup Stanowisko  Lista ptac LT Data wyptaty
umowy ptatnosci

@ Nie znaleziono wyptat

yptaty >
‘tworzysz wyptaty dla pracownikow i
Rz 00705z je jako wyplacone

‘ + Dodaj wyptate ’

Kwota
wyptaty

Wybierz umowe

Data rozpoczecia
pracy

Nazwisko i imie Typ umowy
Przelew Mirostaw 0 prace
Fakturowy Pawet Zlecenie

2020-08-11

2019-11-12

Stanowisko

Starszy dzwigowy

Prace konserwacyjne
instalacji elektrycznej

Szukaj pracownika Q

Opcje

Wuybierz umowe

Wybierz umowe

lloé¢ elementow 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

Kadry i ptace

4 Kadry i ptace

Pracownicy

Nazwisko i imig

Przelew

Fakturowy Pawet

Pracownicy

Mirostaw Przelew

Wynagrodzenie (2020)
Wgnag_rodzenle 2600,00
zasadnicze:
Wynagrodzenie 15,4,62
netto: (2

Dane pracownika

Dane rozliczeniowe

Magazyn

Ksiegowosc

Pracownicy >
dedajesz i widzisz listg wszystkich
swoich pracownikdw

Listy ptac »

tworzysz listy ptac na podstawie
utwarzonych wyplat

PESEL

56090591962

06112855260

Zwin podsumowanie £

Zwaolnienia chorobowe (2020)

llos¢ dni: 0

w tym ptatne
przez ZUS:

iadry i ptace # Dodaoj dokument

Wystaw fakture

Umowy >

dodajesz i widzisz wszystkie umowy
zawarte z pracownikami, aktualne i
historyczne

Wyptaty >
tworzysz wyplaty dlo procownikdw i
oznaczosz je jako wyptacone

Delegacje »
dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje
swoich pracownikéw

=+ Dodaj pracownika

Szukaj po: Nazwisko iimig Q ‘
NIP Typ umowy
N ¢ e
- Zlecenie

Urlopy (2020)
Wykorzystane 0
dni:
wtymna
. 0
Zgdanie:

Umowy  Ewidencja czasu pracy Delegacje

Miesigc ksiegowy: Typ umowy:
2020-08 ] l Wszystkie v I ~+ 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:

5 000,00 ‘

Termin platnogci:
. 2022-01-31 3 ‘
Wynagrodzenie zasadnicze:
( 5 000,00 1
Nadgodziny: ()

0,00 .
W i joce
oskladkowaniu); )

0,00

Liczba dini zwolnienia chorobowego optacona
przez pracodawce w ciggu roku:

o
Edytuj niecbecnoéci | nadgodzing W
Wynagrodzenie chorobowe:
0,00
WWynagrodzenie inne (nie podlegajgce
osktadkowaniu):
0,00 | : Nie podlegajaee apodatkowaniu
Potracenia:
| 0,00
Przepracowany czas pracy:
I Co najmniej petowa ustalonege v
Sktadki ZUS
~ Emengtalne
(v Rentowe
v Chorobowe
z Wypadkowe
'ﬁ‘ Zdrowotne
L Fundusz Pracy
v ORGSR
| FEP@
Sktadki ZUS - pracownik Sktadki ZUS - pracodawca Podatek dochodowy
Zdrowotna naliczona - 9%: Rentowa - 6,50%: Kwota kosztdw uzyskania:
388,31 325,00 250,00
Zdrowotna odliczona - 7,75%: Emeritalna - 9,76%: Podstawia:
0,00 488,00 4065,00
Rertowo - 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
Chorobowa - 2,45%: FGSP - 0,10%: Zaliczka na podatek 2021:
122,50 500 313,00

Zaliczka na podatek:

266,00

Kwota do wyplaty 3660,19

Anuluj




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  Magazyn  Ksiegowosc § Kadryiptace J' Dodaojdokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

54 Kadry i ptace

Listy ptac

Rok:

Pracownicy >

dodajesz i widzisz liste wszysthich
swoich pracownikow

Listy ptac >
tworzysz listy ploc na podstawie
utworzonych wypiat

l 2020

Umowy >

dodajesz i widzisz wszystkie umowy
zawarte z pracownikarni, aktualne i
historyczne

Delegacje >
dodajesz i rozliczasz wszystkie delegacje
swoich pracownikow

Wyptaty >
tworzysz wyplaty dla pracownikaw i
oznaczasz je jako wyplacone

pem M,
‘ + Dodaj liste ptac )
e

Po kliknieciu przycisku ,Dodaj liste ptact+”, w nowym oknie nalezy wybra¢ pracownika (lub
pracownikéw) oraz okres, ktérego lista ptac ma dotyczyc.

Dodawanie listy ptac

(@ Wuybierz miesiqc za ktory cheesz utworzyé nowq liste ptac, typ umowy oraz pracownikow

Miesiqc ksiegowy: Typ umowy:
2020-08 3 { 0 prace v
D Nazwisko i imig Typ umowy
O prace

Przelew Mirostaw

Data rozpoczgcia
B

2020-08-11

Starszy diwigowy

Stanowisko PESEL

56090591562

llos¢ elementow na stronie: 15




Wybor nalezy potwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz".
W widoku zaktadki ,Listy ptac” modutu ,Kadry i Ptace” mozna pobra¢ i wydrukowa¢ dang
liste ptac, wybierajgc opcje , drukuj”.

sy plac

Rok:

‘ 2020 v

Lp. Miesigc Umowa o prace Umowa zlecenie Umowa o dzieto

1 sierpien LP/g/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: &

®Dodgj liste ptac

W ten sposdb mozesz podzieli¢ swoje listy ptac np. wedtug tego czym zajmujg sie te osoby.
Np. lista ptac dla sprzedawcéw, 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

[ Anulyj J

Jesli chcesz na state ustawi¢ nowe numeracje dla list ptac, przejdz do zaktadki Dane i
ustawienia > Numeracje dokumentow.



Numeracje dokumentéw

@:’ \" Ustawienia j numeracji dia w systemie =
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 korygujqca v
Pozostaty przychéd v
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




Y
Wuybierz Listy ptac - umowa o dzieto lub umowa zlecenie - wedtug uznania.
Lista ptac - umowa o dzieto A
Seria - DZ/{numer}/{miesiqgc}/{rok} (Domyslna) ‘ Opcje v ‘

Dodaj serie

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  Finansefirmy  Mogazyn  Ksiegowos¢ € Kadryiptace Y Dodajdokument  Wustaw fakture

Kadry i ptace

5 Kadry i ptace

Pracownicy » Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz lists wszusthich dodajesz i widzisz wszysthiz umowy tworzysz wyghaty dis pracownikcw i
wich procownikiw zowarts 2 procownikam, aktuaine | cznoczosz je joko wyptazone
historyczne
Listy ptac > Delegacje >
tworzysz listy plac na podstawis dodajesz i rozliczasz wszystiie delegacje
utworzonych wyplat swoich procownikcw
PI’GCOWH |Cg =+ Dodaj pracownika
Szukaj po: Nazwisko | imig Q ‘
Nazwisko i imie PESEL NIP Typ umowy
Przelew Mirostaw 56090591962 - Q prace ‘ Opgje Ai
Edytyj
Fakturowy Pawet 05112855260 - Zlecenie i
Dodaj umowe

llos€ elementaw

Dodaj wyplate —‘
( Dodaj delegoce ’-

Dodaj nieobecnosc

Dodaj nadgodziny

2. W zaktadce ,Delegacje” modutu ,Kadry i Ptace” nalezy klikng¢ przycisk ,Dodaj
delegacje+” i wybrac konkretnego pracownika.

Start  Dokumnenty  Finanse firmy  Maogazyn  Ksiegowoséd Dodaj dokurnent  Wiystaw fakture

Kadry i ptace

o8 Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >

dodojesz i widzisz lists wrusthich dodajesz i widzisz wszysthie umowy tworzysz wyplaty dio pracowniksw |

swoich procownikiw znworte 7 procownikam, oktuoine | omaczoss je joko wuplocone
historycne

Listy ptac >

tworzysz listy phaz na podstawis
utworzonych wypiat

Delegacje >
dodajesz i razliczosz wszystie delegacjs
woich procowniksw

Delegacje

‘ =+ Dodaj delegace '

Szukagj b

Numer

- Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status
delegacji

@ Nie znaleziono dokumentow




3. W panelu zarzgdzania pracownikiem (po kliknieciu w jego nazwisko w zaktadce
»Pracownicy” modutu ,Kadry i Ptace”) nalezy przejs¢ na widok ,Delegacje”.
Kolejnym krokiem jest klikniecie przycisku ,Dodaj delegacje+" i wybranie
pracownika.

Pracownicy

M | ro S{'OW PI’ZQI@W Zwin podsumowanie /™

Wynagredzenie (2020) Zwolnienia chorobowe (2020) Urlopy (2020)
Wgnagrodzeme 2600,00 llos¢ dni: 0 ngorzgstane 0
zasadnicze: dni:

w tym platne
Wgnagl:’odzeme 1920,62 przez ZUS: w tgrj na 0
netto: zqdanie:

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy  Wuyplaty§  Delegacje

Wybierz pracownika

Szukaj pracownika

Q|

Nazwisko i imie PESEL NIP Opcje

Przelew Mirostaw 56090591962 Wybierz pracownika

W kazdym z powyzszych wypadkéw, klikniecie przycisku ,Dodaj delegacje+” wywota
przeniesienie na widok formularza delegacgji.

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 zarzqgdzania pracownikiem,
ktorego delegacja dotyczy.



Start  Dokumenty  Finansa firmy

Delsgocje

Dodaj delegacje

Magazyn  Ksisgowoié  Kadryiplace  Dodajdokument  Wiystow fakurg

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Informacije podstawows Pracownik Dane wyjazdu
Dota zlecenia delegacj: MIROSEAW PRZELEW Miejsce wyjozdu:
UL Obroricdw Pokoju 42, 43-203 Ingowice
2020-08-10 ¥} ‘ PESEL: 56090591962 | ‘
Zmieri )
Numer delegacji Migjsce docelowe:
DEL/1/08/2020 Stanowicka:
e | 1
I Starszy diwigowy ]
Miejsce powrotu:
Wyplacona zeliczka: I -
| ] J
Cel wyjazdu:
Srodki transportu:
Rozliczenie delegacji
Data rosliczenia delegadi
2020-08-10 [e<] ‘
Czas wyjazdu stuzbowego Ryczatt za dejazdy (7 Ryczalt za noclegi
Data wyjazdu Liczba dni: Liczha dni:
all al 3
Godzina wyjazdu: Stawke ryczaitu: ‘Stawka ryczoltu:
o N w | | oo |
Data powrotu: Godzin powratu: Wartog myczattu: Wartas¢ nyczaltu:
00:00 ‘ 0,00 000
Cz0s trwania delegacji:
Stowka diety:
30,00
Wartost diety:
0,00
Dokumenty
Lp. Numer Opis Kategoria Wartes¢
1 v 0,00
Wartosé dokumentaw:
000
Padsumowanie
Diety:
000
Ryczatt za dojazdy:
000
Dojozdy wg rachunkow:
000
Ryczatt za noclegi-
000
Noclegi wg rachunkaw:
000
Przejazdy wg rachunkow:
000
Inne wydatki wg rachunkdw:
000
Razem koszty delegacji
000
Wyplacana zaliczka:
000
Podsumowanie:
0,00




) Dokumenty ~ Finanse firmy ~

Kadry i Place
Pracownicy
Umowy
Wyptaty
Listy ptac

Delegacje

Delegacje

Numer delegacji Pracownik

Pracownik
Testowy

DEL/1/10/2018 Warszawa

Miejsce docelowe

Magazyn Ksiegowost ~

Kadry i Place ~ Dodaj dokument Wystaw fakture

Szukaj

Q | Dodaj delegacje +

Cel wyjazdu Koszt

Spotkanie

1439,00

bw

— nierozliczona
llos¢ elementdéw na stronie:

Status Opcje

Pracownik Testowy

Wynagrodzenie (2018)
Wgnug_rodzeme 210000
zasadnicze:
Wynagrodzenie
netto: () 1535.00

Dane pracownika

Numer delegacji

DEL/1/10/2018 Warszawa

Dane rozliczeniowe

Miejsce docelowe

Zwolnienia chorobowe (2018)

Urlopy (2018)

llose dni: 0 Wykorzystane
dni:
w tym platne 0
przez ZUS: wtym 0
bezplatny:
Umowy  Ewidencja czasu pracy ~ Wyptaty  Delegacje
Dodaj delegacje +
Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje
Spotkanie 1439,00 - nierozliczona

llos¢ elementdw na stronie:

Operacje zwigzane z wystawiong delegacjg



Na wystawionej juz delegacji, poprzez klikniecie przycisku ,,Opcje”, mozna wykona¢
nastepujgce operacje:

e 0Oznacz jako rozliczona - powoduje oznaczenie wybranej delegacji w systemie jako
rozliczona;

e Edytuj - umozliwia dokonanie zmian w istniejgcej juz delegacji;

e Usun - powoduje trwate usuniecie wybranej delegagji z systemu.

Dane pracownika  Dane rozliczeniowe  Umowy  Ewidencja czasu pracy  Wyptaty  Delegacje

Dodaj delegacje +

Numer delegacji Miejsce docelowe Cel wyjazdu Koszt DW Status Opcje

DEL/1/10/2018 Warszawa Spatkanie 1439,00 == nierozliczona Opcje ~

0Oznacz 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 ] Dodaj delegacje +

Szukaj
Numer delegacji Pracownik Miejsce docelowe Cel wyjazdu
Pracownik .
DEL/1/10/2018 Warszawa Spotkanie
Testowy
Napisz opinie % Kontakt Pomoc B Regulamin

Koszt DwW Status Opcje

1439,00 -

0znacz 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 Planow 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 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

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.



Kadry i ptace ~
) Konfiguracja list ptac oraz miesiecznego czasu pracy

Lista ptac ~
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 przej$¢ w gtdwnym menu do sekcji Pracownicze Plany Kapitatowe.

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magozyn  Ksiegowoi¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe

Kadry i ptace

£ Kadry i ptace

Pracownicy » Umowy >

dodajesz i widzisz liste wszystkich dedajesz i widzisz wszystkie umowy

swoich pracownikéw zawarte z pracownikami, aktualne i
historyczne

Listy ptac > Delegacje >

twaorzysz listy plac na podstawie dedajesz i rozliczasz wszystkie delegacje

utworzonych wyptat swoich pracownikow

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Wuyptaty >
tworzysz wyplaty dla pracownikow i
oznaczasz je jako wyptacone

Pracownicze Plany Kapitatowe >

dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz
wysokose sktadek

Ekran Pracownicze Plany Kapitatowe zawiera tabele z listg pracownikéw uwzglednianych w

PPK.



Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Status wptaty:
‘ Aktywne ~ ‘ ‘ Szukaj po: Nazwisko i imie Q
Pracownik Pracodawca
Nazwisko i imie Status wptaty skt sk
’ skt. dodatkowa ’ skt. dodatkowa
podstawowa podstawowa

@ Twoja lista pracowinikéw jest pusta.

llos¢ elementdw na stronie: ‘ 15 v ‘

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.

Wybierz pracownika

(® Na liscie sq widoczni sq jedynie pracownicy spetniajacy kryteria zgtoszenia do PPK,

Szukaj pracownika Q,
dla ktérych nie byty jeszcze odprowadzane sktadki przez obecnego pracodawce.

Wybierajgc pracownika z listy sprawdz, czy spetnia kryteria przystgpienia do PPK:
1. Kryterium stazu zatrudnienia @

2. Kryterium wieku @

@ Nie masz zadnych aktywnych pracownikow

Dodaj pracownika

Jedli masz juz pracownika w systemie, zobaczysz ponizszy ekran. Kliknij wybierz.



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

W kolejnym widoku okres| sktadke podstawowq pracownika, jego sktadke dodatkowq oraz
sktadke dodatkowq 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 skitadki:

‘ Indywidualna v ‘ ‘ 2 %

Sktadka dodatkowa pracownika: Wysokosc skladki:

‘ Indywidualna v ‘ ‘ 0 %

Sktadka dodatkowa pracodawcy: Wysokos¢ skiadki:

‘ Indywidualna v ‘ ‘ 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 ‘

Sktadka dodatkowa pracownika:

‘ Brak v ‘

Sktadka dodatkowa pracodawcy:

‘ Brak v ‘

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 filtrowac 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

podstawowa ski. dodatkowa podstuv.mwu skt. dodatkowa

Niebratowski Pawet aktywne 2% 2% 1,5% 2,5%

Edycja
llos¢ elementow 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  Deokumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

4 Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dodajesz i widzisz liste wszystkich dedajesz i widzisz wszystkie umowy ‘tworzysz wyptaty dla pracownikow i
swoich pracownikéw zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je joko wyptacone

historyczne

Listy ptac > Delegacje > Pracownicze Plany Kapitatowe >

tworzysz listy ptac na podstawie dedajesz i rozliczasz wszystkie delegade dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz
utworzonych wyptat swoich pracownikdw wysokosc sktadek

W widoku PPK przy konkretnym pracowniku kliknij w przycisk Opcje i wybierz Rezygnacja.

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Status wptaty:
‘ Aktywne ~ ‘ ‘ Szukaj po: Nazwisko i imie Q
Pracownik Pracodawca
Nazwisko i imieg Status wptaty skt skt
) ski. dodatkowa ) skt. dodatkowa
podstawowa podstawowa
Niebratowski Pawet aktywne 2% 2% 1,5% 25% Opcje ~

Edycja
llod¢ elementéw na stro

Rezygnacja

W nastepnym ekranie potwierdz zapisanie zmian.



Rezygnacja pracownika z PPK

Pracownik

PAWEL NIEBRATOWSKI
Ul. Wolna 4, 41-200 Sosnowiec
PESEL: 68071857315

Data rezygnacgji:

2021-07-29 (3

@ Pamigtaj o tym, ze:

o W miesigcu, w ktérym pracownik ztozyt deklaracje o rezygnagji, nie dokonuje sie juz wplaty do PPK - jesli
rezygnacja nastgpita po przekazaniu wptaty za dany miesigc, wowczas sktadka podlega zwrotowi.

o Pracodawca jest zobowigzany do poinformowania instytucji finansowej prowadzacej 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 zostac wznowione.

Pracownicze Plany Kapitatowe a wyptaty

W widoku dodawania nowej wyptaty dla pracownika (opisywanym tutaj) zostang dodane
elementy dotyczqce sktadek PPK - mozesz podejrze¢, jakie doktadnie to bedg kwoty.

PPK - pracownik
Sktadka podstawowa:

56,00

Sktadka dodatkowa:

56,00

Kwaota do wyptaty: 1930,67

PPK - pracodawca

Sktadka podstawowa:

42,00

Sktadka dodatkowa:

70,00

Anuluj ]




/O

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  Magozyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Deodaj dokument  Wystaw fakture

Kadry i ptace

S5 Kadry i ptace

Pracownicy > Umowy > Wyptaty >
dedajesz i widzisz liste wszystkich dedajesz i widzisz wszystkie umowy tworzysz wyplaty dla pracownikéw i
swoich pracownikaw zawarte z pracownikami, aktualne i oznaczasz je jako wyptacone

historyczne

Listy ptac > Delegacje > Pracownicze Plany Kapitatowe >
tworzysz listy ptac na podstawie dedajesz i rozliczasz wszystkie delegacje dodajesz pracownikéw do PPK, ustalasz
utworzonych wuyplat swaich pracownikow wysokest skiadek

Informacje o PPK sq widoczne na wydrukach list ptac. Kliknij w Opcje i wybierz Drukuj.

Lp. Miesigc Umowa o prace Umowa zlecenie Umowa o dzieto
1 czerwiec LP/6/2021 Opcje  ~
Drukuj
2. czerwiec ZL/6/2021 .
Wuyslij
Usuri
LP/7/2021

Ponizej przyktad wydruku listy ptac z informacjami o PPK.

Firma: Firma Justyny do PPK Adres: Chorzowska 5, 40121 Katowice NIP: 5111570275
Jerzy Jez Podstawy Skiadk| pracownika Skladki pracodawcy Podatek dochodowy
" data | podpis pracownika
Emerytaine 19520 | Emerytaine 195,20
Ogdler h 2086,00
Wynagrodzenie zasadnicze  2000,00 | Podstawa skladek spol. 200000 | Rentowe 000  |Remowe 130,00 Skmr:':':'ﬁ:‘:: Lares |Maleznocidozus  7e4sa
Wynagrodzenie brutto 200000 |Podstawa skiadek zdr. 177480 | Chorobowe 0,00 Wypadkowe T [ mae | Wynaredzene bt 2 000,00
Podstawa pod. doch. 1 465,00 Eundusz Pracy 149,00 U‘g Y d":; - preych. o Wynagrodzenie netto 1 443,07
Podstawa PPK 200000 |Zdrowstne 15973 | FGsP 2,00 a8 poristhous, : Potracenia 0.00
PPK P 30,00 Do wyplaty 1 443,07
Dodatkowe PPK 20,00 Dodatkowe PPK 26,00 Zaliczka na podatek 1200
Razem ‘Skiadki pracownika ‘Skiadki pracodawcy Podatek dochodowy
Emerytaing 195,20 Emerytaine 195,20
Rentowe 30,00 Rentowe 120,00 ::m“m "'::'c";d"' i;;s:sm Naleznoscido ZUS 794,53
Chorobowe 0,00 ‘Wypadkowe 33.40 Koszt a; ST :ch 355.16 ‘Wynagrodzenie brutto 2 000,00
Fundusz Pracy 49,00 ¥ uysk. proych. . Wynagrodzenie netto 1 443,07
Ulga podatkowa 0.00
Zdrowotne 189,73 |Fose 2,00 Potracenia 0,00
PPK. P 30,00 Do wyplaty 124307
Dodatkowe PPK 2000 | Dodatkowe PPK o |ZAlezkanapodatek 112,00




LAY
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Biuro rachunkowe dla przedsiebiorcéow

ING B ING B

Moje ING ING Business

Aktywacja ustugi

- 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 korzystac takze spotki 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 limitéw.

Ustuge Biura rachunkowego mozesz uruchomi¢ w menu gtéwnym systemu, klikajgc w
zaktadke Pakiety i ptatnosci.

@ ING Ksiggowosé &2 Kontrahenci 38 Produkty [l 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 Biuro rachunkowe. W tym widoku
mozesz zapoznac sie z opisem tej ustugi.



Pakiety i ptatnosci
Dostosujplan ~ Mojplan  Zamowienia

m Samodzielna Ksiggowos¢

Biuro rachunkowe - rozmowa powitalna —
. Samodzielne Kadry i Ptace +Rozliczamy KPiR oraz ryczatt ewidencjonowany ) P [l
N Biuro Rachunkowe « Dostajesz opiekuna - eksperta ksiegowego, ktéry widzi Twoje foktury | odpowiada na '
pytania
N Konsultacje Ksiegowe v/ v faktur h
e J 9!

v Wyliczamy Twoje podatki i przygotowujemy potrzebne deklaracje

v Tworzymy i wysytamy deklaracje ZUS (zaleznie od wybranego pakietu Biura)
(© Mozesz wykupic dostep do dodatkowych
modutéw w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
platnosci.

+ Na koniec miesiqca dostajesz podsumowanie podatkow i skiadek ZUS do zaptaty

 Jesli masz pracownikéw daj zna, chetnie przygotujemy wyliczenia ich wyptat

Aktywuj te ustuge, zeby uméwic sie 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 umoéwic sie na rozmowe powitalng z ksiegowym i
zarzgdzac¢ 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 prébny

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 Przerw subskaupcie

Korzystaj z dostepnych funkgji systemu.

Biuro - italna

P —

Pakiet podstawowy | -
i|;__, H

+Rozliczamy KPiR oraz ryczatt ewidencjonowany

.
+ Dostajesz apiekuna - eksperta ksiggowego, kiory widzi Twoje faktury | adpowiada na pytania N '

v faktur
++ Wyliczamy Twoje podatii i praygotowujemy potrzebne deklaracje

v Tworzymy i wysylamy deklaracje ZUS (zaleznie od wybranego pakietu Biura)

+ Na koniec miesiqca dostajesz podsumaowanie podatkow | skiadek ZUS do zaplaty

v Jesl mosz procownikow doj znac, chetnie przygotujemy wyliczenia ich wyplat

Aktywuj te ustuge, 2eby uméwic si¢ na rozmowg powitalng z ksiggowym.
Potem wybierzesz pakiet wtasciwy dla Twojej firmy
Zobacz wiec

€

Aktywny do: 2024-09-30

Ustugi biura rachunkowego Skonfiguruj

skonfiguruj modut, aby maéc z niego korzystac

Modut Kadry i Pace Skonfiguruj

skonfiguruj madut, aby maéc 2 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 giéwna

Biuro rachunkowe
Jeszcze chwila i gotowe!
Ukoricz konfiguracje, by zaczq¢ korzystac z modutu.

Krok 1/5

o Rozmowa powitalna z ksieggowym

Podstawowe informacje
Ustuga®

Rozmowa powitalna

Termin Sierpier 2024
Pig. Sob. Nie. Pon. Wto. $ro. 5
2308 2608 25.08 2608 2708 2808
Brok  Nieczynne  Nieczynne | 08:00 ‘ 08:30 ‘ ‘ 08:00 ‘
wolnych
fermoce, ‘ 0815 l 0s:00 ‘ ‘ 0815 ‘
‘ 08:30 ‘ 09:15 ‘ ‘ 08:30 ‘
‘ 09:00 ‘ 09:30 ‘ ‘ 09:00 ‘

09:45 ‘ ‘ 09:15

‘ 09:15 ‘
‘ 09:45 ‘ 10:00 ‘ ‘ 09:30 ‘
‘ 10:00 ‘ 1015 ‘ ‘ 09:45 ‘
‘ 10:30 ‘ 10:30 ‘ ‘ 10:00 ‘
‘ 10:45 ‘ 10:45 ‘ ‘ 10:15 ‘

Dodatkowe informacje

Nazwa Twoje] firmy*

Mozesz kontynuowa¢ konfiguracje podczas spotkania z ksiegowym
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.




.
L

/160

Podsumowanie

Twoje dane

Imie i nazwisko*
Pawet Kostkiewicz

Adres e-mail”
analityk.ksiegowy@gmail.com

Telefon komarkowy*

v +48 500683 537

* pola wymagane

Wré¢ do rezerwacji Wyslij >

Ksiegowy skontaktuje sie z Tobq 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 przejrze.

Drugi krok jest poswiecony 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
Sposob sktadania deklaracji:
(* Miesiecznie () Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnione] v

Forma dziatalnosci:

OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIAELALNC ~

Sposéb prowadzenia ksiegowosci:

Ksiega przychodéw i rozchodéw v

Ustaw demyslnie rozliczany miesigc ksiggowy: ()

Miesigc poprzedni v

Chee ksiegowaé dokumenty
automatycznie. @

Maty Podatnik i rozliczanie VAT metodq kasowq:

(o) Nie

Numeracja w KPiR:

Miesieczna

Roczna

Kontynuacja ksiegowania

Ksiega Przychodéw i Rozchodéw:

() Zatdz nowq () Kontynuuje
KPiR KPiRz
poprzedniego
okresu

Rozliczam straty z lat ubiegtych ()
Sprzedaz opodatkowana i zwolniona ()

Chce prowadzi¢ ewidencje najmu ()

[ Wstecz ]
Dokoncz pozniej

Masz pytanie? Zadaj je teraz.

Rozpocznij czat




° Deklaracje

(@ Uzupetnij dane i ustawienia podatkowe, aby méc wysytac swoje deklaracje do Urzedu Skarbowego i ZUS wprost z ING Ksiegowosé.

Dane podatnika / ubezpieczonego v
Ustawienia podatkowe v
Ustawienia ubezpieczeniowe v

Dalej
Wstecz

Dokoncz 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: Plec¢:
Osoba fizyczna ~ *) Kobieta Mezczyzna
Nazwa skrécona firmy Rodza] dokumentu:
*) Dowod Paszport

osobisty

Regon firmy:
Kraj wydania dokumentu:

Irie podatnika:
Seria i numer dokumentu:

Telefon kontaktowy:

E-mail:

Oddziat NFZ:

Wybierz z listy ~

Kod tytutu ubezpieczenia:

Wybierz z listy ~
Naozwisko pedatnika: 2 Prawo do emerytury / renty:
Obywatelstwo:
Wuybierz z listy ~
PESEL: Stopieri niepetnosprawnosci:
i DSODY SKIHRCE] deRaTatyer <
Wybierz z listy ~
Data urodzenia: Wykonywany zawdd:
Nazwisko osoby sktadajqcej deklaracje:
RRRR-MM-DD (3
Adresy podatnika / ubezpieczonego
Adres zamieszkania ~| Adres zameldowania Adres do kerespondencji
~ | Taki sam jak adres zamieszkania
| Toki sam jak adres zamieszkania
Kraj:
v
Powiat:
Gmina:
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 irS]

Urzqd Skarbowy:

Mikrorachunek podatkowy:

‘ 67 10100071 2222 1150 3348 4900 ‘

Generator mikrorachunku podatkowego

\:\ Nie odlicza] sktadki spotecznej ()

W sekcji ustawien podatkowych podaj nazwe swojego wtasciwego Urzedu Skarbowego
oraz numer mikrorachunku podatkowego.

Sktadki ZUS

Termin sktadania deklaracji:

20-ty dzien kolejnego miesigca v

Schemat sktadek ZUS:

zwykty (petne sktadki) ~

Chorobowe:

Nie v

[ | zwolnienie ze skiadki zdrowotnej (%)
[« Fundusz pracy @

Twoj indywidualny rachunek sktadkowy:

)
K

62 1160 2202 4584 2429 8678 9252

Wygeneruj swoj indywidualny rachunek

|:| Podmiot nie podlega ubezpieczeniu
Zus @

Sekcja ustawien ubezpieczeniowych dotyczy ZUS - mozesz okresli¢ swoj schemat sktadek
ZUS, termin sktadania deklaragji i inne istotne informacje. Na koniec kliknij Dalej.



W kroku trzecim mozesz poda¢ kwote przychodu za rok podatkowy sprzed dwoch lat, dzieki
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:

PIT-28 (23) - 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 wystepewat jako matzonek,
PIT-36L (19) - poz. 25,27, 28 lub 33,

PI_GT (29)- pﬂz 44, 46,48, 50, 83 albo poz. 45,47, 49, 51, 118, jezeli w zeznaniu pedatnika wystepowat joko malzonek,

N P
PIT.40A (2 1 " suma pol 2 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

| Dokoncz pozniej |

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

(D Wazne

Twoj 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 szybcie;j.

Ekspert nie zaksieguje dokumentéw, ktére nie zostang przekazane do ksiegowania.

Przekazywanie pojedyncze

Przejdz do zaktadki Dokumenty i wybierz Sprzedaz, Wydatki lub wszystkie dokumenty.


https://www.ingksiegowosc.pl/lp/niezbednik

@ ING Ksiggowos¢
Slart Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe

Dokumenty

7 <
& Kontrahenci 88 Produkty B PHU Pawet Andruszewicz ¥ | WylogujJ

Dodaj dokument  Wystaw fakture

I Dokumenty firmowe

ia dal >

dodojesz | widzisz wszystkie swoje
dokumenty dodane do systemu

y >
dodojesz i widzisz wszystkie dodane
dokumenty kosztowe

Sprzedaz >
dodajesz i widzisz wszystie dodane
dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne >

widzisz wszystkie faktury

=) Wystaw fakture >

na podstawie ustalonego cuklu

faktury w
systemle

Pytanie do ksiggowego >

mozesz 2pytat ksiegowego o kazdy temat,
Ktory Cie interesuje. Na 80% pytar

odpowiadamy do 30 minut

Przy wybranym dokumencie na liscie kliknij Opcje > Przekaz do ksiegowania.

Doku menty znaleziono: 2

® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ 3 ‘ Szukqj Q
& Pokaz filtry & Pokaz ustawienia listy
] Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ ~ Termin ~
Kontrahent Wartoé¢ brutto Status
‘*‘ dokumentu v dokumentu netto ¥ v ptatnosci N~
— ING BANK
\7,\ 2 SLASKI SPOEKA Faktura zakup 700,00 PLN 861,00 PLN () 2024-08-02 | Opcie ~ |
AKCYINA
Przekaz do ksiegowania
— ING BANK
\7,\ 1 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 500,00 PLN 61500 PN 2024-08-02 Szczegoly
AKCYINA

W nowym oknie mozesz wpisa¢ wiadomos¢ do ksiegowego (nieobowigzkowo). Na koniec
kliknij Zapisz.

Przekazanie do ksiegowania

Obstugujgce Twojq firme biuro otrzyma wybrane dokumenty (1). Edycja tych
dokumentéw zostanie zablokowana.

|:\ Dodaj wiadomos¢ dla ksiegowych

Przekazywanie masowe

Przejdz do zaktadki Dokumenty i wybierz Sprzedaz, Wydatki lub wszystkie dokumenty.



@ ING Ksiggowos¢
Start Finanse firmy Magazyn

Dokumenty

& Kontrahenci 88 Produkty B PHU Pawet Andruszewicz ¥ [ngoguj

I Dokumenty firmowe

Ksiegowos¢ Kadryiptace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture
ie dok > ydatki > Sprzedaz >

dodojesz i widzisz wszystkie swoje dodojesz i widzisz wszystkie dodane dodajesz i widzisz wszystkie dodane

dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne > =) Wystaw fakture > Pytanie do ksiggowego >

widzisz wszystkie faktury faktury mozesz 20pytat ksiegowego o kazdy temat,

na podstawie ustalonego cyklu systemle ktéry Cig interesuje. Na 80% pytan

odpowiadamy do 30 minut

Zaznacz jeden dokument, kilka lub catq ich liste. Nastepnie, kliknij w przycisk Opcje dla

zaznaczonych.

Doku mentg Znaleziono: 2

® Importuj dokumenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ 3 ‘ Szukaj Q
. %= Pokazfitry [E® Pokaz ustawienia listy
Opgje dla zaznaczonych (2) v
Odznacz wszystkie dokumenty.
Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ ~ Termin
Kontrahent Wartoéc brutto
dokumentu e dokumentu netto ¥ v ptatnosci ~ SOt
ING BANK
2 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 700,00 PLN 861,00 PLIN (2 2024-08-02
AKCYINA
ING BANK
1 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 500,00 PLN 61500 PLN () 2024-08-02
AKCYINA

W liscie rozwijanej wybierz Przekaz do ksiegowania.



Opcje dla zaznaczonych (2) A

Przekaz do ksiegowania
Pobierz
Drukuj
Wiyslij
Oznacz zaptacone
Zmien dla wielu

Usuri

Nastepnie, w nowym oknie mozesz doda¢ wiadomos¢ do ksiegowego. Kliknij Zapisz.

Przekazanie do ksiegowania

Obstugujgce Twojgq firme biuro otrzyma wybrane dokumenty (2). Edycja tych
dokumentoéw zostanie zablokowana.

\Z\ Dodaj wiadomo$¢ dla ksiegowych

(Maksymalnie 255 znakow)

Wycofanie dokumentu z ksiegowania

Co sie stanie, jezeli przekazesz btedny dokument do ksiegowego?
Mozesz go wycofa¢. Przejdz do zaktadki Dokumenty oraz wybierz Sprzedaz, Wydatki lub
wszystkie dokumenty.

W wybranej liscie odszukaj dokument i kliknij przycisk Opcje > Cofnij przekazanie do



ksiegowania.

Termin ~

(] Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ A & St

o dokumentu Kontrahent .,

~
Wartos¢ brutto
dokumentu netto ' ptatnosci

- ING BANK
L 2 SLASKI SPOLKA Faktura zakup 700,00 PLN 861,00PLN (D) 2024-08-02 %
AKCYINA

Opcje ~

Cofnij przekazanie do ksiegowania

Statusy dokumentoéw przekazanych lub wycofanych z ksiegowania

sag

- 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 dokumentéw zadziata tylko wtedy, gdy Twej 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 miesigea

Dane biura rachunkowego v

Powigzania v

Dzieki tej funkgji 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 Twdéj wybrany pakiet,
bedziemy powtarzac préby codziennie az do 25 dnia miesigca. Jezeli optacisz pakiet w ciggu
dnia, mozesz dokumenty przekazac¢ osobiscie.

() Wazne

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
DO |(LI me ntg Znaleziono: 49 I ®  7le¢ rozliczenie miesigca I ® Importuj dokumenty
Rodzaj dokumentu: Miesige ksiegowy:

Wszystkie v (3 Szukqj Q

B  Pokaz ustawienia listy

% Pokaz filtry

W nowym oknie wybierz miesiqc, ktéry chcesz zleci¢ do rozliczenia.

Nie mozesz wybra¢ miesigca biezgcego ani przysztych. Na koniec kliknij Zle¢.

Zle¢ 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 miesiqc:

r
T
13

Q@

2024-10

Zamknij Zle¢

Sukces wystania zlecenia zostanie potwierdzony odpowiednim komunikatem.




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

@ Zlecenie rozliczenia miesigca zostato wystane

Ksiegowy zostanie o tym poinformowany i priorytetowo rozpocznie ksiegowanie.

Kontakt z ksiegowym w aplikacji

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 4000 znakéw)

Twoj telefon kontaktowy: &

Po przypisaniu ksiegowego zauwazysz przycisk ,Adresat” w oknie wysytania wiadomosci.
Mozesz w nim zaznaczy¢, ze konkretna osoba ma otrzyma¢ Twojg wiadomos¢.



Zadaj pytanie

Adresat

Wiadomosc

Wybierz temat pytania:

‘ v

Twoje pytanie:

{Maksymalnie 4000 znakdw)

Wybierz adresata

@ Na liscie sq widoczni opiekunowie Twojej firmy. Wybierz adresata zgodnie z tematem rozmowy ktérg cheesz rozpoczaé

[ Imig i Nazwisko opiekuna Rola

|Z| Edyta Czmielowska ksiegowy

Po zadaniu pytania otrzymasz mailowe potwierdzenie jego ztozenia. Dodatkowo, gdy
ksiegowy odpisze na Twojg 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

- Kontakt telefoniczny z ksiegowym w ustudze Biura rachunkowego dla
przedsiebiorcow jest dostepny tylko dla klientéw korzystajgcych z pakietu MINI,
STANDARD oraz PREMIUM.

Po przypisaniu ksiegowego do Twojej firmy jego imie i nazwisko oraz numer telefonu
znajdziesz w:

1. Zaktadce Ksiegowosé > Biuro rachunkowe.

Stot Dokumenty  Finanse fimy®  Magozyn | Ksiggowosé | Kadryiplace  Ustugi dodathowe Dodoj dokument  Wystow fakturg

Ksiggowosc

| Ksiegowosé

%g0weq0, 10 podstawie

Start  Dokumenty Finanseﬂrmy“ Magazyn  Ksiegowos$¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Biuro rachunkowe

Opiekun Twojej firmy:

Barbara Ingowska

Ksiegowy
795377 808

2. W zaktadce Komunikaty.



Komunikaty

Komunikaty  Konsultacje ksiegowe o Opiekun Twojej firmy

Opiekun Twojej firmy:

Barbara Ingowska

ksiegowy
795 377 808

3. W zaktadce Wsparcie.

Dane i ustawienia  Pakiety i ptatnosci  Dodatkowe optaty ~ Wsparcie

Opiekun Twojej firmuy:

Barbara Ingowska

ksiegowy
795 377 808

Rozliczenia Twojej firmy

Rozliczenia, ktérych dokona Twdj ksiegowy, znajdziesz w zaktadce Ksiegowos¢ > Biuro
rachunkowe.



Start  Dokumenty

Ksiegowosc

[ Ksiegowos¢

& Podatkii ZUS

[ Majgtek

Finanse firmy

Magazyn

Ksiegowosc

Ksiegowanie dokumentéw >
ksiegujesz swoje dokumenty
przychodowe | kosztowe zgodnie 2
miesigeami ksiggowymi

Kadry i ptace

Biuro rachunkowe >
widzisz liste rozliczer miesiecznych
dokonanych przez ksiegowego, na
podstawie Twoich dokumentow

Ustugi dodatkowe

Dowody wewnetrzne >

dodajesz | widzisz wszystkie wystawione
kosztowe dowody wewnetrzne

Pytanie do ksiegowego >

wykup mozliwos¢ zadania pytania
ksiegowemu. Od 40 zt uzyskasz
dpowied? na zagadnienie, ktére

Deklaracje i rozliczenia
podatkowe >

tworzysz, pobierasz lub wysytasz
miesieczne deklaracje podatkowe

Srodki trwate >

dodajesz i widzisz liste wszystkich
4rodow trwatych Twajej firmy

opiszesz. W 80% przypadkéw
odpowiadamy do 30 minut

Deklaracje ZUS >

dodajesz i widzisz zgtoszeniowe i
rozliczeniowe deklaracje ZUS

Amortyzacja srodkéw

trwatych >

dokonujesz odpiséw amartyzacyjnych
zgodnie z ustalonym planem
amertyzagji

Dodaj dokument  Wystaw fakture

Ewidencje >

widzisz | pobierosz zestawienia Utwarzone na
podstawie zaksiggowanych dokumentow

Spis z natury >
rejestrujesz spisy z natury, aby uwzglednié je
w KPR i podatku dochodowym

W widoku Biuro rachunkowe zobaczysz wyliczenia dokonane przez ksiggowego w
poszczegoélnych miesigcach.

Biuro rachunkowe

() Tabela przedstawia rozliczenia miesigczne Twojej firmy dokonane przez ksiggowego

Rok:
‘ 2021 v
Miesigc Przychéd Koszty Dochdd / Strata Status VAT VAT Podatki ZUs
Maj 5 000,00 1000,00 4 000,00 Do zwrotu 0,00 0,00 312,00
Zestawienie ptatnosci
Rodzaj ptatnosci Termin ptatnosci Kwota dowplaty ~ 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 7738 1164 2929 6618

pracodawcy)

Automatyczna wysytka deklaracji przez system



(O Jak to dziata?

Nie musisz co miesigc osobiscie wysytac swoich deklaracji do Urzedu Skarbowego
- system moze to zrobi¢ za Ciebie. Wystarczy, ze zadeklarujesz chec¢ 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 Ksiegowo$é &% Kontrahenci 83 Produkty ZDO Moja firma PHU & | | Wyloguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Ustugi dodatkowe staw fakture

0,00 PLN 0,00 PLN Maja firma PHU )0 PLN

-,3.‘ e Ocz.ekwwane wy_ﬁgyvg @ Sun_wo faktur qu{qcongch 2 Daneiustawienia
® w biezqgcym miesigcu w biezgeym miesigcu

Nastepnie, przejdz do zaktadki Deklaracje i kliknij Ustawienia wysytki deklaracji.

- Deklaracje
Ustawienia podatnika, podatkowe oraz ubezpieczeniowe

Dane podatnika / ubezpieczonego N

Ustawienia podatkowe Y

Ustawienia ubezpieczeniowe W

Ustawienia wysytki deklaracji Y

|

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 rozumie¢, w przypadku:

PIT-28 wariant* (22) - poz. 46 lub

PIT-36 wariant* (27) - poz. 116 albo poz. 173 jezeli pedatnik 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 2018 wystepuje jako matzonek lub
PIT-38 wariant* (14) - poz. 24 lub

PIT-39 wariant* (10) - poz. 20 lub

PIT-50A wariant* (19) - poz. 38

1
1
“Wariant ztozonego zeznania lub rocznego obliczenia podatku mozna odnalez¢ 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 wpisac wartosc¢ "0"

Kwota przychodu za rok 2019:

500,00

v | Chce, zeby moja deklaracja byta co miesigc 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 pobra¢ UPO.

Réznice wzgledem samodzielnego ksiegowania dokumentow

Po aktywacji Biura rachunkowego tracisz mozliwosc:

e Samodzielnego ksiegowania dokumentow

e Generowania deklaracji podatkowych

e Generowania PIT-11 i PIT-4R

e Wystawiania dokumentéw wewnetrznych w ramach amortyzacji srodkéw 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.



/160

Powigzanie wielu firm

@ 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
wspolnie sumowane do konkretnych wyliczen.

Sumowanie wspolnie sq:

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 powiqza¢ dane, przejdz do zaktadki Dane i ustawienia > Biuro rachunkowe >
Powigzania.

Biuro rachunkowe

Dane biura rachunkowego

Dane biura rachunkowego v

Powigzania v

Powigzania ~

Zezwalaj na udostepnianie danych w ramach biura rachunkowego: (7

Tak

®) Nie




Zaznacz Tak, a nastepnie kliknij Dodaj firme.

Zezwalaj na udostepnianie danych w ramach biura rachunkowego: )

(®) 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

T Nie
Dodgj firme

Lp. Nazwa firmy NIP firmy

1 Ingowska spotka cywilna 8354655760




Gotowe - teraz dane rozliczeniowe powigzanej firmy bedg odpowiednio sumowane w
rozliczeniach (podatkach, daninach do ZUS itp.).

Ustugi dodatkowe

Konsultacje ksiegowe

e

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 Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 83 Produkty B PHUKoryriski ¥ | Wyloguj

Start Dokumenty Finanse firmy Pakiety i ptatnosci  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument Wystaw fakture

W sekcji Dostosuj plan wybierz Konsultacje ksiegowe. Liczba w nazwie pakietu oznacza
liczbe konsultacji, ktére mozesz kupi¢.

Mozesz je dodawa¢ do koszyka.



Dostosujplan  Mo¢jplan  Zamoéwienia

Sameodzielna Ksiggowosc . .
% w 1 konsultacja ksiegowa

i\- . Samodzielne Kadry i Ptace + Korzystasz z wiedzy naszych ekspertéw

~ Zaddjesz pytania w aplikacji, odpowied? znajdziesz w zaktadce Ustugi dodatkowe >
Konsultacje ksiegowe oraz na swoim mailu

N Biuro Rachunkowe
2

+ Piszesz pytanie na komputerze lub w aplikacji mobilne] ING Office , tak jak Ci wygodnie

\’ Konsultacje Ksiegowe ~ + Na 80% pytari odpowiadamy do 30 minut

[ 1 konsultacja ksiegowa

3 konsultacje ksiegowe Pamietaj - klienci Biura rachunkowego ING korzystajq z tylu

konsultacji, ilu potrzebujq

5 konsultacji ksiegowych
Jrsiegowy Dowiedz sie wiecej

(i) Mozesz wykupi¢ dostep do dedatkowych Zobacz wigcej
modutow w systemie w kazdym momencie.

Dostep bedzie mozliwy po dokenaniu Warianty oferty
platnosci.

12 miesigcy Dodaj do keszyka
40,00 PLN netto

Po dodaniu do koszyka konsultacji w wybranym wariancie mozesz przejs¢ do koszyka.

Mozesz tez doda¢ wiecej konsultacji - zaréwno w tym jednym wariancie, jak i 3 lub 5.

@ Mozesz wykupic¢ dostep do dodatkowych Zobacz wiecej
modutdow w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu Warianty oferty

ptatnosci.
1; (r;;ie;li-e;\‘lcg . Dodaj do koszyka
X netto

&, Kontakt I Pomoc =l Regulamin

& Koszyk (1)

W nowym oknie kliknij Zamow.



Moj Koszyk

j\-\’ 1 konsultacja ksiegowa 12 miesiecy 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
PL 4744371235 Cena podstawowa: Kwota do zaptaty tgcznie:

40,00 zt 40,00 zt ( 49,20 zt brutto)

N fi ()
azwa firmy || Posiadam kod reprezentanta (opcjonalnie)

PHU Kostkiewicz

Adres

Ogrodowa 5

41-211 Jaworzno

Wybrane produkty

1 konsultacja ksiegowa

N
C 40,00 PLN netto

Przejdziesz do bramki ptatniczej iMoje. Mozesz wybra¢ metode ptatnosci, ktéra Ci
odpowiada.
Na koniec kliknij Zaptaé.



Wybierz metode ptatnosci

Przelew tradycyjny & Kwota 49,20 PLN
Num a 73
Portfel elektroniczny (&Poy| I PayPal
ic imoje oraz
Kupujgey
Ptatnosc BLIK [blik |
Mar
visae
imoje ptace pézniej T twisto [T "2
Przelew online L7

— e
Il e s P @

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  Dekumenty  Finansefirmy  Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptoce  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

B +fayhelp
Konsultacje ksiegowe Finansowanie faktur Payhelp
Wsparcie merytoryczne udzielane przez Masz faktury z edroczonym terminem Kontrahent nie ptaci w terminie, a
doswiadczonych ksiegowych. platnoscii pilne wydatki? niezaptacone faktury hamujg rozwdj
Zadawaj pytania wprost z systemu i Przekaz je nam, a srodki otrzymasz tego Twojego biznesu?
otrzymuj odpowiedzi w 48 h. samego dnia. 0Odzyskaj pienigdze z Payhelp - szybko,

tanio i skuteczniel

Przejdz Dowiedz sig wiecej 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 znakdéw)

Twoj telefon kontaktowy: @

887515

Zatqczniki &)

© Rozmiar dodanych zalacznikéw nie moze przekracza¢ 10 MB

Przeciggnij i upus¢ plik tutaj lub

wybierz plik z dysku

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 znakdow).



. \'
v

/16O

Twoje pytanie:

(Maksymalnie 4000 znakéw)

W nastepnym polu podaj swéj numer telefonu. Jesli Twoje pytanie bedzie bardzo
skomplikowane, zadzwonimy do Ciebie.

Twoj telefon kontaktowy: &

887***515

Ostatnie pole pozwala na dodanie zatgcznika (pole opcjonalne).
Mozesz zatqczyc pliki w formatach:

e .pdf
e .doc
e .docx
e Xls

e .xlsx
e .ppt
e .pptx
o txt

e .png
* jpg

e .xml

Zatgczniki @

(@ Rozmiar dodanych zatgeznikéw nie moze przekraczac 10 MB

______________________________________________________________________________________________________

Przeciggnij i upus¢ plik tutaj lub

wybierz plik z dysku




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 ¥ Wuyloguj

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

=

= Dokumenty firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodajesz i widzisz wszystkie swoje dodajesz i widzisz wszystkie dodane doa8I®erTWidzisz wszystkie dodane
dokumenty dodane do systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazowe

Faktury cykliczne >
widzisz wszystkie foktury wystawione
na podstawie ustalonego cyklu

Przy konkretnej fakturze kliknij w przycisk Opcje i wybierz Konwersacja.

Termin ~

Numer ~ ~ Rodzaj Wartos¢ ~ s ~
- dokumentu ™ CEnifEizt o dokumentu netto ™ D ptatnosci Sictus
MOJ
n e e KONTRAHENT Faktura - .
FVS/1/05/202 ® -05-
L VSILI05/2021 g spreedazy 555,00 PLN 682,65PLN () 2021-05-24 Opgje  ~
AKCYINA
Szczeqgoty
— P Faktura 682,65 PLN(E)  2021-04-29 Pobierz
‘—‘ S/B/04/2021 sprzedazy 355,00 PLN @ Nieoptacony (18 dni)

Konwersacja

Potem mozesz juz wybrac¢ adresata i wpisac tres¢. Pamietaj, ze tres¢ powinna dotyczyc
tego konkretnego dokumentu.



Dokument FVS/1/05/2021

Adresat

@ Ta wiadomos¢ powinna dotyczy¢ tylko biezacego dokumentu.

Twoje pytanie:

(Maksymalnie 4000 znakéw)

Twoj telefon kentaktowy:

2. Drugim sposobem jest wejscie w Szczegoty dokumentu. Mozesz to zrobi¢ klikajgc w
numer faktury lub w przycisk Opcje > Szczegéty.

B Numer ~ ~ Rodzaj Wartosc ~ ) ~ Termin ~

|7‘ dokumentu ™ Cemifelielt dokumentu netto ™ L e ptatnoéci St
MOJ

[ S{Egg::tN Z‘;:‘;:g[’]zg 555,00 PLN 682,65 PLN(E)  2021-05-2% < Opeje
AKCYINA

Szezeqoly

P

Nastepnie, w widoku podglgdu dokumentu, mozesz klikng¢ w przycisk Konwersacje u
gory strony lub w sekcje Konwersacje.



Faktura sprzedazy nr FVS/1/05/2021

B wysli L pobierz @ Drukuj 7 Edytyj @ Finansuj fakture

< Wréé

v
< stonalz1l > & @ 9 B Podgled Dane dokumentu
Konwersacje v
Faktura
nr FV§/1/05/2021
. . ~
spraedowen: — ) Informacje o dokumencie
PHU BarbaraIngawska MOTKONTRAHENT SPOLKA AKCYINA
Warszawska 5 ul Zniwna 5 .
L1200 Sesnowies £2-025 Kastroun Notatka:
NIP: PL5234034389 NIP: 7791011527 r
Date wystawienia: 2021-05-17 Termin platnosci: 2021-05-24 (7 dni)
Miejsce wustawienia: Sposdb platnosc: Przelew na rochunek bankowy
Data dostawy/wykonanio ushugi- 2021-05-17 ING Barik Slgsld 5.4
PN PLG5105055023634705067572666
BIC/SWIFTANGBPLPW
L 2
& o PKWIU | oo 10 Cena Wartos¢ Stawka Kwoto VAT~ Wartos¢ (Maksymalnie 255 znakow)
- 1 Kod | netto VAT PLN) brutto
- i o= o PP, e PR :
- Tagi:
e PP, e PR
axzen msz0 e azzen

Rozem slownie: szescset osiemdziesiot dwa PLN 65100
Zoplacano: 0,00 FLN
Pozostolo do zaplaty: 682,65 PLN

Tak czy inaczej, zeby rozpoczg¢ konwersacje w ramach dokumentu kliknij w przycisk

Napisz wiadomos¢.

< Stronalz1l > & }

Faktura
nr FV$/1/05/2021

Sprzedawca:
PHU Barbara Ingowska
Warszawska 5

£1-200 Sosnawiec
NIP- PL5234594989

Data wystawienia: 2021-05-17
Migjsce wystawienia:
Data dostawy/wikonania ushugi: 2021-05-17

ol e PR 1osg

L o= 1

@ 9 B Podglad Dane dokumentu v
Konwersacje ~

(@ Wiadomozci w tym migjscu powinny dotyczyc tylko
biezqcego dokumentu. Jezeli potrzebujesz konsultacji z

Nabywea: . ksiegowym/kadrowym na inny temat, przejdz do
MOQJ KONTRAHENT SPOLKA AKCYINA .
ul Zniwna’s Konsultacji ksiegowych

62-025 Kostrzyn
NIP- 7791011327

Termin platniosc: 2021-05-24 (7 dni) Napisz wiado C

Sposab platnosci: Przelew na rachunek bankowy
ING Bank Skaski S.A

PLN  PLE5105055023634702067572666
BIC/SWIFT:INGBPLPW

Rozem slownie: szescset osiemdziesigr dwa FLN £5/100

Zaplocona: 0,00 PLN
Pozostolo do zaplaty: 682,85 PLN

Imig, naziisis | madals sssby Lo ainiznal 42
sdesranis dokumentu

Informacje o dokumencie ~
Warto$¢ Stawka Kwota VAT Wartosc
Ly (i netto VAT ®LN)  brutto Notatka:
= 353,00 55300 2% 5201 '
wm s me s
[ sz
|

(Maksymalnie 255 znakow)

Tagi:

e e T
wymawienia dokumen




W nowym oknie mozesz wysta¢ pierwszg wiadomosc (opisane w sekcji Zadawanie

putar - widok Konsultacji ksiegowuych).

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.

Stronalz1

Faktura
nr FV§/1/05/2021

Sprzedawca:
PHU Barbara Ingowska
Wiarszawsha 5

£1-200 Sosnowiec
NIP: PL5234594989

Dato wystawienia: 2021-05-17
Migjsce wystowienio:

@ s [ Podglgd
Nobywea: i
MATKONTRAHENT SPOEKA AKCYINA
ul Zniwna 5

£2-025 Kostrayn
NIF; 7791011327

Termin platnosci: 2021-05-24 (7 dni)
Sposéb plat rzelew na rachunek bankowy

Konwersacje

2021-05-17

Barbara Ingowska

Chce zapytaé, czy ta faktura zostata
wystawiona poprawnie?

Niczego nie brakuje?

Pozdrawiam

Telefon kontaktowy uzytkownika:

Data dostawy/wikonania ushug: 2021-05-17 ING Bank Slgski 5.4
PLN  PLE5105055023634705067572666 887897515
BIC/SWIFTINGBFLPW
PKWiU - Wartos¢ Stawka Kwota VAT Wartosé . . - .
Lp. Nazwa iKkod 03¢ 1m. Cenanetto e e PLN) beutto () Ksiegowy nie odpowiedziat jeszcze
L= : o= sxace sz mm e e na Twoje pytanie
Wy FETT-E 127es s2zee
Razem 2200 12783 sz
Razem shownie: szescset osiemdziesigt dwa PLN 657100 //
Zaptacono: 0,00 PLN =

Fozostato do zaploty: 682,65 PLN |

(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 zadate$ jeszcze zadnego pytania

Zadaj pierwsze pytanie ksiegowemu

Po zadaniu pierwszego pytania bedzie ono widoczne na liscie w ponizszy sposob:

Konsultacje ksiegowe
Kategoria:
‘ Wszystkie v ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q. ‘

Zagadnienie ksiegowe  (Wystane)
Dzieri dobry, Wzigtem samochéd w leasingu. Jakie dokumenty mam przekaza¢ do portalu?

27

Sty
2021

llog¢ 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
wystac¢ uzupetniajgcg wiadomosc (takze z zatgcznikiem).



Zagadnienie ksiegowe

27 Beata Ingowska
Sty Dzieri dobry,
2021

Wzigtem samochad w leasingu. Jakie dokumenty mam przekazac do portalu?
Telefon kontaktowy uzytkownika:

500000000

@ Ksiegowy nie odpowiedzial jeszcze na Twoje pytanie

Twoje pytanie:

(Maksymalnie 4000 2nakow)

Zatgezniki @

@ Rozmiar dodanych zatqcznikéw nie moze przekracza¢ 10MB

Przeciqgnij i upus¢ plik tutaj lub
‘ wybierz plik z dysku

{ Anuluj I

Gdy wptynie odpowiedz, 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 nowq wiadomos¢

0,00 pLN 0,00 pLN 0,00 pLN

7

{\ Oczekiwane wplywy Suma faktur zaptacenych =i Zaplanowane wydatki
w biezgcym miesigeu w biezgcym miesigcu w biezgcym miesiqcu
Zobacz naleznosci > Zobacz zaptacone > Zobacz zobowigzania >

Finanse mojej firmy Powiadomienia

Podsumowanie na podstawie wprowadzonych dokumentow Nieprzeczytane  Przeczytane o
@ Masz nowg wiadomosc od Ksiggowego X
2021-01-27
300 PN Ksiegowy odpowiedziat na Twoje pytanie.

Zobacz odpowied?

Konsultacje ksiegowe

Kategoria:
’ Wszystkie ~ ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiggowe @
Dzien dobry, Czy dysponuje Pani umowgq leasingu i fakturg?
Sty
2021

llos¢ elementéw na stronie: 15 v

Tre$¢ odpowiedzi przeczytasz po kliknieciu w nig.



Zagadnienie ksiegowe

27 Barbara Ingowska

sty Dzieri dobry,
2021

Wzigtem samochoéd w leasingu. Jakie dokumenty mam przekaza¢ do portalu?

Telefon kontaktowy uzytkownika:

500000000

2021-01-27

Twoj ksiegowy ING Biuro Rachunkowe

Dzieri dobry,
Czy dysponuje Pani umowq leasingu i fakturg?

Odpowiedz

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 Pa—
Kategoria:
Wszystkie v ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiggowe @

Dzieri dobry, Czy dysponuje Pani umowq leasingu i fakturg?
Sty
2021

llog¢ elementdw na stronie: ‘ 15 v ‘

e Zagadnienia ksiegowe
e Zagadnienia kadrowo-ptacowe



e Problemy techniczne

e Cennik

e Finansowanie faktur

¢ Windykacja naleznosci

e Pomoc w przygotowaniu umoéw cywilno-prawnych

Wyszukiwanie jest mozliwe w polu ,Szukaj po dowolnym stowie”.

Konsultacje ksiegowe Zada pytanie

Kategoria:

‘ Wszystkie ~ ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q ‘
27 Zagadnienie ksiggowe @

Dzien dobry, Czy dysponuje Pani umowq leasingu i fakturg?

Sty
2021

Iloé¢ elementdw na stronie: ‘ 15 w ‘

Liczba w nawiasie w polu konwersacji wskazuje, ile wymieniono wiadomosci w ramach
konsultacji.

Konsultacje ksiegowe
Kategoria:
‘ Wszystkie ~ ‘ Szukaj po dowolnym stowie Q. ‘

Zagadnienie ksiegowe
Dzieri dobry, Czy dysponuje Pani umewg leasingu i fakturg?

27

Sty
2021

llos¢ elementéw na stronie: ‘ 15 v ‘

Finansowanie faktur

ING . .‘ Klienci

Moje ING ING Business niebankowi




Aktywacja ustugi.

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

ING Finansowanie Faktur.

W ramach systemu ING Ksiegowos¢ ustuga jest realizowana przez ING Finansowanie Faktur.

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

ﬂ’iq ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci | 88 Produkty B2 E:f&':SANDLOWO UStUGOWA - Wylogyj
Start  Dokumenty @ Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiplace  Dodaj dokument — Wystaw fakture
R—

Finanse firmy

@ Platnosci Naleznosci > Zobowigzania > Potqcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku | oznaczasz
naleznosci, ktore wynikajg z dodanych zobowiqzan, ktdre wynikajq z dodanych zaptacone faktury

dokumentéw dakumentéw

Finansowanie faktur >

wystawiasz faktury z dhugimi terminami
ptatnosci? Nie czekaj na nalezne

pieniqdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nowet tego samego
dnia

” Raporty zarzqdcze

Przychody i rozchody >
analizujesz swoje koszty i przychody z
dowolnego okresu czasu

\E] Zestawienia Zestawienie sprzedazy VAT > Zestawienie zakupu VAT > Zestawienie podatkowe VAT >
tworzysz liste wystawionych twarzysz liste dodanych dokumentow analizujesz swoje koszty i przychody w
dokumentéw sprzedazy w danym zakupowych w danym okresie 7 danym roku 7 podziatemn na stawki podatiu
okresie z podziatem na stawki VAT podziatemn na stawki VAT VAT

Dokumenty sprzedazy >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentéw sprzedazy
z dewolnego zakresu czasu

A .. -

7ifl Dochodowosc SprZEdaz'-'J Marza wg produktéw > Marza wg dokumentéw >
analizujesz swajq sprzedaz, zakupy i analizujesz swojq sprzeduz, zakupy i
marzg towarow w danym okresie marzg dla dokumentow 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 zgéd 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 petng informacjq dotyczqeg celéw, podstaw
prawnych i pozostatych warunkéw przetwarzania przez ING Commercial Finance Palska S.A. Pani/Pana danych osobowych, a takze Pani/Pana praw zwigzanych
z tym przetwarzaniem, sporzqdzong na podstawie art. 13 Rozporzqdzenia 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 osab 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 zosta¢ 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 dwoéch miejscach:

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



(s . £ - - FIRMA HANDLOWO UStUGOWA
551 ING Ksiegowosé 22 Kontrahenci | 88 Produkty  [E K v
AKVAL"...
Start  Dokumenty @ Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument — Wystaw fakture
o —

@ Ptatnosci Naleznosci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestowienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznoddi, ktore wynikajq z dodanych zobowigzan, ktare wynikajq z dodanych zaptacone faktury
dokurmentdw dokumentéw
Finansowanie faktur >
wystawiasz faktury z dhugimi terminami
ptatnosci? Mie czekaj na nalezne
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nawet tego samego
dnia

A .

[* Raporty zarzgdcze Przychody i rozchody >
analizujesz swoje koszty i przychody z
dowolnege okresu czasu

Zestawienia Zestawienie sprzedazy VAT > Zestawienie zakupu VAT > Zestawienie podatkowe VAT >
tworzysz liste wystawionych tworzysz liste dodanych dokumentow analizujesz swoje koszty i przychody w
dokumentow sprzedazy w danym zakupowych w danym okresie z danym roku z podziatemn na stowki podatku
okresie 7 podziatemn na stawki VAT podziater na stawki VAT
Dokumenty sprzedazy >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentéw sprzedazy
z dowolnego zakresu czasu

P .. -

7in Dochodowosc sprzedazy Marza wg produktéw > 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

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

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

Finansowanie faktur Pomoc

Maksymalny limit: Wykorzystany: (2 Pozostaty: —
Ls Twoje rachunki
50 000,00 zt 13 699,74 7t 36 300,26 z¢
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 wybrac kontrahenta, ktérego dokumenty majqg zosta¢ wziete
pod uwage oraz konkretng fakture.

Wybierz kontrahenta z listy .

Szukaj po: nazwa, NIP, adres Q ‘

Kontrahent Naleznosci Zobowigzania Opcje

AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Putawska 46, 05-500, Pigseczno 0,00z 29 856,66z
NIP: 5260309174

Michat Zajgc 7

Zajecza 1, 41-000, Ustror 0,00zt 2 865,90 zt Wybierz

NIP: 6018283166

Wuybierz dokument z listy .

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

Szukaj dokumentu Q,
Numer Kontrahent Rodzqj Data o Wartosé netta Wartosé Termln' ]
dokumentu dokumentu  wystawienia brutto ptatnosci

FVS/2/08/2020 Michat Zajac Zgl:zt:;%zg 2020-08-06 500,00 615,00 2020-08-18 Wybierz 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

Dare foktuny Diane kontrahenta Podsumowanie

Mumer dokumeniu:

FWS/28/08/2020 AUCHAN POLSKA Dostaniess
wwwota fakiuny brutto: SPOLKAZ 596,62 zt
£15,00 OGRANICZONA

e e ODPOWIEDZIALN... Kosat ushagt

- 18,38 zf rozerm w VAT
2020-08-12 NIF: 5280509174

. . Adres: ul Pubowska 48, 05-
Termin platnoso:

£020-08-19

300 Plasecano

Adres e~moll kontrohenta: {

| radaskaw lyrniakBngdiabiznes

Telefon kontrohento:

@ Fo pozytywne] wengfikach fokiury w kontekicle whioskowane)
transoéxc]l, Twd) kantrahent atrayma od nos wiodomose =-mall z
darymi foktuny oraz proshg o potwierdrenie. Fo je| potaderdneniu
otraymasy preelew srodkow.

I:l Choe dodoc whosng wiodomaose din kontrahenia

Proyspiesr proces akospiodl foktuny.
Todrwoel doc

AUCHAN POLSKA sgﬂum Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALMOSCIA

Tl SO0000000

Anuhy

) Do crasu rokodcrenia procesowonio wilcskowares|
tronsake)l nie bedries: magh sdytowat anl usunge te)
foktuny w systemie.

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

Polecamy kontakt z kontrahentem celem przyspieszenia catego procesu.

Dodatkowo, mozliwe jest rowniez wczesniejsze uzupetnienie numeru telefonu oraz adresu



e-mail kontrahenta w taki sposéb, aby te dane byty uzupetnione podczas kolejnych zlecen.
(Dodawanie danych kontrahenta - patrz Edycja danych kontrahenta).

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

&'-i;q ING Ksiegowos¢ 22 Kontrahenci = 88 Produkty R EKQKN\";SANDLOWO USHUGOWA - & Wyloguj
Start  Dokumenty @ Magazyn  Ksiegowos¢  Kadryiptace  Dodaj dokument — Wystaw fakture
————

Finanse firmy

"5 Patnosci Naleznosci > Zobowigzania > Potgcz przelewy z fakturami >
widzisz zestawienie wszystkich swoich widzisz zestawienie wszystkich swoich dodajesz historie rachunku i oznaczasz
naleznodci, ktére wynikajq z dodanych zobowigzan, ktare wynikajq z dodanych zaplacone faktury
dokurmentdw dokumentéw
Finansowanie faktur >
wystawiasz faktury z dhugimi terminami
ptatnosci? Mie czekaj na nalezne
pienigdze - przekaz je do sfinansowania
i odzyskaj srodki nowet tego samega
dnia

A7 .

*’ Ra porty zarzqdcze Przychody i rozchody >
analizujesz swoje koszty i przychody z
dowolnego okresu czasu

Zestawienia Zestawienie sprzedazy VAT > Zestawienie zakupu VAT > Zestawienie podatkowe VAT >
tworzysz liste wystawionych tworzysz liste dodanych dokumentow analizujesz swoje koszty i przychody w
dokumentow sprzedazy w danym zakupowych w danym okresie z danym roku z podziatemn na stawki podatku
okresie 7 podziatemn na stawki VAT podziater na stawki VAT
Dokumenty sprzedazy >
tworzysz raport na podstawie listy
wystawionych dokumentow sprzedazy
z dowolnego zakresu czasu

47 Dochodowos¢ sprzedazy . . . ,

" Marza wg produktow > Marza wg dokumentow >
analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i analizujesz swojq sprzedaz, zakupy i
marze towarow 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 22256PLN  Zaptacono: 0,00 PLN Do zaptaty: 33 222,56 PLN

Rodzaj dokumentu Zapadalnos¢:

Wszystkie typy naleznosci v | Wszystkie typy naleznosci v | | Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q

= Pokaz filtry

L Termin ptatnosci Naleznosé C Kwota C Zaptacono Pozostato C Dziatanie
- P v e v

[ 2020-08-28

~ Dodaj ptatnosc
500,00 PLN 0,00 PLN 500,00 PLN Opcje v

Finansuj fakture &

Po wyborze dokumentu nalezy postepowa¢ zgodnie z wytycznymi w pkt.1.

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

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

Kryteria finansowania faktur.

Aby dokument mogt zosta¢ zlecony do sfinansowania musi spetnia¢ okreslone kryteria, j:

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

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

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

dotyczy wytgcznie dokumentéw wystawionych w PLN);

sposobem ptatnosci faktury musi by¢ przelew na rachunek bankowy;

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

Pomoc

W razie pytan 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

Moje ING ING Business



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

() Wazne

Ustuga windykacji, udostepniona w ING Ksiegowosc¢, 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 wiece;j.

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

o W oo
| &% ¥
N W ( Kacaiaasi

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 $rodki 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 dokumentoéw i na jakg
kwote.



Masz w sumie 1 niezaptacong zalegtq fakture na tqczng kwote 615,00 zt

Zle¢ odzyskanie pieniedzy

[ Przejrzyj zalegte faktury

)

Anuluj

Klikajgc Przejrzyj zalegte faktury mozesz zobaczy¢ wszystkie te dokumenty, ktére spetniajg

warunki windykacji.

Naleznosci znaleziono: 1 Kwota: 515,00 PLN  Zaptacono: 0,00 PLN

Masz 1 dokument z zalegtq ptatnoscig na kwote 615,00 zt

Odzyskaj swoje pienigdze. Szybko i skutecznie.
Chrori ptynnos¢ finansowg Twojej firmy i zle¢ odzyskanie pieniedzy profesjonalistom.

Do zaptaty: 615,00 PLN

X

Dowiedz sig wigcej

Zobacz zalegte ptatnosci

Rodzaj dekumentu: Zapadalnosé:
Niezaptacone v ‘ ‘ Zalegte ~ ‘ ‘ Nr dokumentu, nazwa kontrahenta Q ‘
= Pokaz filtry
‘:| ;f;:::':éci :,\ Naleznosé C Kwota C Zaptacono C Pozostato C Status Dziatanie
o Dodaj platnose
o 2021-03-26 kontrahent Niezaptacone .
L (32 i) VSI03/20 615,00 PLN 0,00 PLN BISO0PN oo Opge v~
21 Odzyskaj pienigdze

Klikajac Zle¢ odzyskanie pieniedzy przechodzisz dalej. W kolejnym ekranie wybierasz

kontrahenta, od ktérego chcesz odzyskac srodki.



Wybierz kontrahenta

(0 Na liscie sq widoczne jedynie kontrahenci dla ktorych wystawione faktury spetniajq kryteria przekazania do windykacji.

Kontrahent Kwota brutto Kwota pozostata do zaptaty

Przy wtasciwym kontrahencie kliknij Wybierz.

W kolejnym oknie wybierz jednqg lub wiecej faktur, ktére chcesz przekaza¢ do windykacji.

Potwierdz faktury

@ Nalliécie sq widoczne jedynie dokumenty spetniajace kryteria przekazania do windykacji dla wybranego kontrahenta.

] Numer dokumentu Termin ptatnosci Rodzaj dokumentu Kwota brutto Kwota pozostata do zaptaty

2021-03-22
| FVS/2/03/2021 ) o Faktura sprzedazy 1107,00 PLN 1107,00 PLN
(36 dni po teminie)

(o 2021-03-26
‘i| 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

[ Anuluj 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.



Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Brak Opmt z gory - plUCiSZ tg\ko za sukces Profesjonalng windykacje naleznosci gwarantuje:
Qe
KaACZIM A,R 5 K| Q' Pk mpsabisle 1962
R ( KACZMARSKI

Masz pytania - zadzwori 71 74 74 912 Dowiedz s

Dane dtuznika:

Méj kontrahent
NIP: 2040002259

ul. Wisniowa 4, Kwota brutto do odzyskania:
80-264 Gdansk 1722,00 PLN
Koszt prowizji netto:

Adres e-mail diuznika:
137,76 PLN

‘ (de zaptaty po odzyskaniu pieniedzy)

‘ moj.kontrahent@gmail.com

Telefon diuznika:

‘ 500000000

Nizej podsumowanie dokumentow, ktére chcesz przekaza¢ do windykacji.

Kwota pozostata do

Numer dokumentu Data wystawienia Termin ptatnosci Kwota brutto

zaptaty

FVS/2/03/2021 2021-03-15 2021-93-22 L 1107,00 PLN 1107,00 PLN
(36 dni po teminie)

FVS/1/03/2021 2021-03-19 2021-05-26 615,00 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 zwraécic¢ Ci
kwote pobranej prowizji.

Pod tymi opcjami znajdziesz zgody - ktére musisz zaakceptowag, jesli chcesz korzystac z
windykacji poprzez ING Ksiegowos¢.


https://krd.pl/

|:| * Zapoznatem sie i akceptuje Ogolne Warunki realizacji zlecers windykacji

I:I * Wyrazam zgode na $wiadczenie 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

[ Anuluj ]

Teraz kliknij Zle¢ odzyskanie pieniedzy.

Podaj swoje dane kontaktowe oraz zaakceptuj zgode na przekazanie danych do Kaczmarski
Inkasso. Zapisz zmiany przez klikniecie przycisku Potwierdzam.



Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Brak Opk]t z gory - pmcisz tglko za sukces Profesjonalng windykacje naleznosci gwarantuje
KACZMARSEKI Gp, o sombuen 12
e ( KACZMARSKI

Masz pytania - zadzwori 71 74 74 912 Dowiedz sie wiecej

Jestem upowazniony/a do przekazywania zlecer windykacji oraz zawierania urnéw w imieniu firmy:

Dane firmy: Dane reprezentanta firmy:
reete Imie:
NIP: PL 9654231059 -
UL fhrrrr, ‘ ‘
33-333 hggjjg
Nazwisko:
Adres e-mail:

Telefon kontaktowy:
|:| * Jako osoba fizyczna i przedsigbiorca, 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
jake podmiotowi przetwarzajgcemu, moich danych, w tym danych osobowych oraz danych meggcych stanowi¢ tajemnice

przedsigbiorstwa 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 srodkéw.



Wszystkie dokumenty

Faktura sprzedazy nr FVS/2/03/2021
= wysdli N Pobierz & Drukuj 4 Edytuj Odzyskagj pienigdze %8 Finansuj fakture
¢ stonalzl > @ ) G 9 [ Podgled Ptatnoéc za ten dokument jest X

przeterminowana 36 dni
Nie czekaj na rozwdj sytuacji i odzyskaj swoje pienigdze.

Faktura

nrFVs/2/03/2021 Zlec¢ odzyskanie pieniedzy

Nabywea:

Spraedawca:

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 Opmt z gc’)rg _ p{GC'ISZ tg\ko za sukces Profesjonalng windykacje naleznosci gwarantuje:

ok mossbenis 1462

@
 KACIMARS

A5 5 o

KACZIMARSEK,/
GRouP

Masz pytania - zadzwori 71 74 74 912 Dowiedz sie wiscej

Dane dtuznika:

MOJ KONTRAHENT SPOLKA AKCYINA
NIP: 7791011327

UL ul. Zniwna 5, Kwota brutto do odzyskania:
62-025 Kostrzyn 12 300,00 PLN
Koszt prowizji netto:

Adres e-mail dtuznika:
738,00 PLN

(do zaplaty po odzyskaniu pieniedzy)

adam.zajac@ferstern.pl ‘

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
windykacji.
System podpowiada stosowne kroki, zaleznie od liczby dni, ktére uptynety od terminu



ptatnosci.
W wierszu danego dokumentu widoczna jest opcja Odzyskaj pienigdze.

MOJ
KONTRAHEN

M 2021-03-25 T SPOLKA 12300,00 0,00 PLN 12300,00  Niezaptacone Dodaj platnosé o

— (36 dni) AKCYINA PLN ! PLN  Zalegle o pge v
FV5/2/103/20 Odzyskaj pienigdze
21

Po kliknieciu pojawi sie nowe okno, w ktérym mozesz zdecydowac jakie dziatania chcesz
podjqc¢.

Odzyskaj pienigdze

(D Platnosc przeterminowana o 36 dni. W tej sytuacji rekomendujemy zlecenie windykacji naleznosci anline, poniewaz daje ona najwieksze
szanse na odzyskanie Twoich pieniedzy.

Jezeli chcesz jednak skorzysta¢ z wystania przypomnienia lub wygenerowania wezwania do zaptaty - znajdziesz je w Opcjach.

(@) 7lec odzyskanie pieniedzy

Brak optat z géry - placisz tylko za sukces. W kolejnym kroku
dowiesz sie, ile zaptacisz za odzyskanie pieniedzy. Profesjonalny
proces windykacji polubownej $wiadczy 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 pieniqgdze

(&) Wyslij praypomnienie
Wiadomos¢ do Twojego kontrahenta zawierajaca informacje,
ze platnosc nie zostata dokonana na czas

() Opcja rekomendowana przy tym okresie
przeterminowania ptatnosci

() Drukuj wezwanie do zaptaty

Wezwanie do zaptaty (przedsgdowe wezwanie do zaptaty) jest
pismem, ktdre kierujesz do dtuznika w celu odzyskania
naleznosci

() Zle¢ odzyskanie pieniedzy

Brak oplat z goéry - ptacisz tylko za sukces. W kolejnym kroku
dowiesz sie, ile zaptacisz za odzyskanie pieniedzy.
Profesjonalny proces windykacji polubownej swiadczy nasz
partner - Kaczmarski Inkasso.

Pomoc i kontakt

Chcesz porozmawiac 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/

LAY

/]

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 drukarkgq fiskalng [ nowoze:

(=)
& Ustawienia integracji z drukarkg fiskalng

Funkcja umozliwia drukowanie paragonéw i faktur dzieki komunikacji z aplikacjg bsxPrinter.
Obecnie integracja jest wytgczona.

Dowiedz sig 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 funkgiji i kliknij Zacznij korzystac.

Strona gtéwna

Drukarki fiskalne

Automatyzuj swéj biznes - Twoje paragony w ING Ksiegowos¢

Co zyskujesz?
~ fiskalizacje swoich paragonow
~/ biezqcy podglad - archiwum paragonéw w zaktadce Dokumenty > Rejestr fiskalny

~/ mozesz potgczyc z ING Ksiegowosc niemal kazdg dostepng na rynku drukarke przez protokoty
Posnet, Innova, Thermal, Novitus oraz Elzab

Zacznij korzystac¢

W widoku sekgji Integracja z drukarkami fiskalnymi kliknij Dodaj drukarke.

Ustawienia integracji z drukarkg fiskalng

Integracja z drukarkg fiskalng
&

\Z\ Wigcz integracje z drukarkami fiskalnymi

(O Mozesz dodat¢ drukarke fiskalng, wybra¢ domysing drukarke, przypisa¢ uzytkownikom konkretne drukarki, zmieni¢ ustawienia integracji z drukarkg.

Dodaj drukarke

Nazwa drukarki Protokét wydruku Przypisani uzytkownicy

@ Nie masz aktualnie dodanych zadnych drukarek.




.
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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: (@
| )
Klucz BinSoft Gate: (2

|Z| Ustaw jako drukarke domyélng

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 metodg ptatnosci takq, jaka
zostata wskazana na poziomie drukarki (Za pobraniem, Przelew, Karta, Gotéwka).

Integracja z imoje

ING:Sw ING. =

Moje ING ING Business




) Wazne

Zeby mac korzysta¢ 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¢.

Jakg date wystawienia bedq otrzymywaty faktury?

Datg wystawienia dla dokumentéw wygenerowanych w ten sposéb bedzie data sprzedazy.

Czy mozna ustawic tre$¢ 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. Zwro¢ uwage na swojq liste produktow w ING Ksiegowos$¢ - kazdy z nich powinien
posiadac okreslony kod produktu.



.
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Dodaj produkt

( 0 ' 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 API mozliwe jest wygenerowanie klucza,
niezbednego w zintegrowaniu ING Ksiegowosci z bramkg ptatniczg imoje.

‘/’O’fé ) Integracje

/ Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe b

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.

plocg online

imOJe ‘ ING & Wszystkie skiepy - t, Kontakt B Wicdomosci & Ustawienia 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 A

Maksymalny zakres dat to 1 miesigc. Maksymalny zakres dat to 1 miesigc

PLN - Ztoty Polski «

5000
B

14 261,85 PLN 4000

3000

2000

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

plocg onine

imoje | ING & Wszystkie sklepy - v, Kontakt

® Sklepy Transakcje Linki ptatnosci Wyptaty Raporty

Sklepy

‘ Wyszukaj
@ Wuyszukaj po nazwie, adresie WWW lub identyfikatorze

3 Pokezfiltry % Pobierzpluging & Pobierz dokumentacje

Nazwa sklepu
Status

Twoj sklep
© Aktuwny

Identyfikator sklepu 61b4c11c-0073-cccc-097b-dddd-1111c1aS
Data utworzenia 2018.09.27 15:06:36

B Wiadomosc

¢ Ustawienia | Barbara Ingowska
Adres WWW
https://twoj.sklep/platnosci

Przejdz do zaktadki Dane do integracji. U dotu strony znajdziesz sekcje ING Ksiggowos¢.

Kliknij w Edytuj.

plocg anline

imOJe | ING% Wszystkie sklepy - . Kontakt

L Sklepy Transakcje Linki ptatnosci Wuyptaty Raporty

Sklepy - szczegoéty

ING Ksiegowosc¢ httpsi/ksiegowoscingbank pliplatnosci
Dane sklepu Dane do integracji

¥ Pobierz pluging  # Pobierz dokumentacje

Identyfikator klienta: 1112233445668899

Identyfikator sklepu: 6534567 gfdsx56dc46hss5jd

Klucz sklepu: hgsdfsadfasfragrh545345dsczdzfrer
Adres notyfikacji: https://twoj.sklep.pl/v2/imoje-notifications

Adresy notyfikacji mailowych: -
(Zrealizowanych transakcji):

ING Ksiegowosc

Klucz API: =

B Wiadomosd

B Ustawienia

Barbara Ingowska

Skopiuj
Skopiuj
Skopiuj
Edytuj

Edytuj

Edytuj
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W nowym oknie wklej skopiowany z ING Ksiegowosc¢ Klucz API i kliknij Zapisz.

Edytuj sklep

ING Ksiegowos¢ https://twoj.sklep/platnosci

Klucz API dla ING Ksiegowosc

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 Ksiegowos¢

I &) Zweryfikuj dane autoryzacyjne |

Klucz API: 049345D2345544576fysdfdsd542E125492524017EEABDS6TS Edyty)

Zweryfikuj dane autoryzacyjne dla ING
Ksiegowosc¢

Twoja firma https:/foaoja firrna.pl

|_| Zatwierdz *

&I.LIJJ

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.

imoje | ING %

® Sklepy

Linki ptatnosci

Wyszukaj
@® Wyszukaj porrz

FE Pokot filtry
Data utworzenia

2023.02.24 14:50:20

2023.02.24 14:47:01

Wszystkie sklepy - %, Kontakt B Wigdomosci & Ustawienio Barbara Ingowska
Transakcje Wuyptaty Raporty

‘ ‘ 2023.02.210:00:00 - 2023.02.27 23:59:59 B

zamowienia, id linku platnosci lub danych piatnika

© Wygeneruj link ptatnosc!

Numer zamowienia Status Kwota
Piatnik

123123123 Zrealizowany 1,00 on
3an Kowolsk

123123123 Zrealizowany 1,00 pn
Jan Kowolsk

W szczegoétach ptatnosci mozesz zobaczyc informacje na temat tego, czy wystawiono
fakture w ING Ksiegowos$¢ do ptatnosci.

:ﬁi&je | ING 8 Wiszystkie sklepy - %, Kontakt | | Wiadomosci | # Ustawienia | Barbara Ingowska

" Sklepy Transakeje Linki platnosci Wyplaty Raporty
Status: Zrealizowany Edyt
Aktywna do: E
Wygenerowany: € Nie

I Faktura ING Ksiggowoé¢: @ 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
+ Zintegruyj sig z najwigkszymi 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 ksi j. Zarzqdza) bez
przejmowania sle dokumentami.

Wyprébuj nasze gotowe integracje

o Baselinker /% pPrestaShop Shoper @Magento 2

Zacznij korzystaé

Zeby je sprawdzi¢, kliknij Zacznij korzystaé.

Kazda z naszych integracji posiada swojqg specyfike i wkasng instrukcje, ktérg znajdziesz
wiasnie tam.



Krajowy System e-Faktur

ING J 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 Certyfikat offline
certyfikatu tokena

Ustawienia aktywnej integragji

Ustawienia aktywnej integracji z KSeF znajdziesz w zaktadce Dane i ustawienia > KSeF.


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

KSeF

(= )
\7/  Zarzgdzaj ustawieniami potgezenia z Krajowym Systemem e-Faktur

i) ’
|

+ | 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 jq aktywowac poprzez dodanie tokena.  Usuri token

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.

Mozesz okresli¢ typ pobieranych dokumentéw, wybra¢ godzine 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 jq wtedy aktywowa¢ ponownie.

Wysytka faktury do KSeF

Mozesz wysta¢ wystawiong fakture do KSeF na trzy sposoby - z poziomu podglgdu
dokumentu, formularza wystawiania faktury lub listy dokumentoéw.

Wazne - faktura wystana do KSeF jest wysytana w jezyku polskim ze wzgledu na wymogi
KSeF.



Wysytka z podglgdu dokumentu

Start Dokumenty Finanse firmy Magazyn Ksiegowos¢ Kadry i ptace  Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

Wszystkie dokumenty

Faktura sprzedazy nr FVS/2/06/2024 < poprzed

Wuyslij E@Wys’lij doKSeF | X Pobierz @& Drukuj J Edytyy =P Konwersacja Wiecej opgji v

W widoku podglgdu dokumentow kliknij Wyslij do KSeF.

Wysytka z poziomu listy dokumentow

Przejdz do zaktadki Wszystkie dokumenty. Zaznacz jeden lub wiecej dokumentow.

DOkU mentg Znaleziono: 6 ® Importuj dokumenty
Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ i) ‘ Szukaj Q

%=  Pokaz filtry B Pokaz ustawienia listy

" ‘ Numer ~

Termi
L J dokumentuy Y Kontrahent C srmin

ptatnosci

ING Bank Slaski Fakt .
FVS/3/06/2024 v Baneeas axtura 423 432,00 PLN 52082136 PLN(D  2024-06-18 Opde v
spotka akeyjna sprzedazy

Rodzaj Warto$¢ ~

~
Stats
dokumentu netto ™ atus

L. ~
Wartosc brutto .,

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: Miesiqc ksiegowy:
‘ Wszystkie v ‘ ‘ (3 ‘ Szukaj Q

%  Pokaz filtry @ Ppokaz ustawienia listy

Opcje dla zaznaczonych (1) v




.
L

/160

Opdje dla zaznaczonych (1) ~

Pobierz
Drukuj
Wyslij
Wouslij do KSeF
Oznacz zaptacone
Zmier dla wielu

Usun

Wysytka z poziomu formularza faktury

Podczas wystawiania faktury mozesz zdecydowa¢, czy dokument po wystawieniu ma od
razu zosta¢ 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 dokumentdw:
Sprzedazowe

e Faktura sprzedazy

e Faktura sprzedazy-korekta
e Faktura zaliczkowa

e Faktura koricowa



Faktury cykliczne a KSeF

Faktury wystawiane cyklicznie takze mogg by¢ automatycznie wysytane do KSeF.

Jesli masz aktywowany KSeF, wowczas podczas wystawiania faktury cyklicznej (opisane
tutaj) mozesz oznaczyc¢ automatyczng wysytke do KSefF.

v | Ustaw jako fakture cykliczng
Jak czesto wystawiac fakture (cykl):

Miesieczny v
Wystawiaj w dniu: C

14 v

Data nastepnego wystawienia faktury:

2024-07-14

Ustaw termin zakoriczenia cyklu
®) Nigdy

Liczba dokumentow:

Data:

Wysytaj faktury na email kontrahenta

Wysytaj 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 Finclnse firmy Magazyn Ksiggowos¢ Kadryiplace Ustugi dodatkowe Dodaj dokument  Wystaw fakture

=

—J P . 3

(= DUkumentH firmowe Wszystkie dokumenty > Wydatki > Sprzedaz >
dodajesz | widzisz wszystkie swoje dodojesz | widzisz wszystkie dodane dodajesz | widzisz wszystkie dodane
dokumenty dodane da systemu dokumenty kosztowe dokumenty sprzedazawe
Faktury cykliczne > () Wystaw fakture > Pytanie do ksiegowego >
widzisz wszystkie faktury wustawione wystowiasz faktury sprzedazowe w mozesz zapytat ksiegowego o kazdy temat,
na podstawie ustalanega cyklu systemie ktéry Cie interesuje. N 80% pytort

odpowiadamy do 30 minut

£ Kasa

Dokumenty kasowe > Raporty kasowe >

dodujest i widzisz wszystkie dodane tworzysz raport na podstawie listy
dokumenty kasowe wystawianych dokumentow kasowych

W kolejnym kroku kliknij Opcje przy fakturze, ktérej cykl chcesz edytowac. Wybierz Edytuj
cykl.

Faktury cykliczne znaleziono: 1

Szukaj dokumentu Q

) Nr dok it Data najblizej
L) Kontrahenci > pi;n:o:r:r;.zgr;u > w:sz:lgj e Z  oOstatnia faktura O
L ING Bank Slgski spotka akcyjna FVS/4/06/2024 2024-07-14 FVS/4/06/2024 Opge ~
Historia :
llo$¢ elementéw ng ‘
Edytuj cykl J
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 Kosztow 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 ‘ ‘ Szukaj Q

% Pokaz filtry B Pokaz ustawienia listy

Zobaczysz nowe filtry dotyczqgce 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:

v ‘

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 ‘ ‘ i) ‘ Szukaj Q ‘

% Pokaz filtry IB Pokﬂz’usmw‘\enmustgl

Na liscie mozliwych kolumn mozesz wybra¢ dwie zupetnie nowe - Data KSeF oraz Numer
KSeF.



Kolumny na liscie dokumentow

@ Mozesz wybrac maksymelnie 8 kolumn.
|~ | Numer dokumentu |~ Kontrahent | | Akronim
| | odbiorca |v| Rodzaj dokumentu | | Produkt

Wartos¢ netto Wartos¢ brutto

Data wystawienia

Termin ptatnosci Status Miesigc ksiggowy

OO000x~nO0O0

Kwota Vat

[l 1B ERERNECNR RN

Data ustugi

B EREENEERERD

Data wptywu

Data dodania

Dodane przez Zweryfikowane przez

|| waluta || Sposdb ptatnosci | | Tag
Nazwa pliku Numer faktury KSeF _\ Data KSeF

Na koniec kliknij Wybierz.

Po zastosowaniu zmian zobaczysz wybrane kolumny na liscie, jak na ponizszym przyktadzie.

Rodzaj
dokumentu

Numer ~
= dokumentu ™

o FVS/7/06/202 Firma KSEF Faktura 7 011,00 PLN .
l—‘ 4 MING Skala zakup ®Zoptacony E@ B 41644..E6-9D 2026-05-11

Kontrahent C Wartoéé brutto C Status Numer faktury KSeF Data KSeF

Po wysytce dokumentu do KSeF na liscie dokumentéw, w wierszu poswieconym danej
fakturze, zostanie wyswietlony jeden z trzech statuséw:

[
&
3

- Dokument zatwierdzony przez KSeF

- Wystapit btgd podczas wysytki do KSeF

- Dokument oczekuje na zatwierdzenie przez KSeF

Na liscie dokumentéw mozesz otworzy¢ podglgd dokumentu wystanego do KSeF. W wierszu
poswieconym fakturze kliknij przycisk Opcje i wybierz Podglagd faktury KSeF.



) ING Bank Slgski Faktura @D .
‘ ‘ FVS/1/06/2024 . K . 423 432,00 PLN 520 821,36 PLN () 2024-06-18 E‘@ Opce ~
spotka akcyjna sprzedazy

Szczegoty

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/1/06/2024

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 Slaski spotka 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 towaréw 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 $lgski Faktura ~ .
) FVS/1/06/2024 423 432,00 PLN 520 821,36 PLN () 2024-06-18 E‘@ Opqe v
e 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.

DOkU mentg Znaleziono: 55 @ Pobierz dokumenty KSeF ® Importuj dokurmenty

Rodzaj dokumentu: Miesiqc ksiegowy:

Wydatki v irc) ‘ Szukaj Q

% Pokaz filtry [ Pokaz ustawienia listy

Wybierz typ dokumentéw do pobrania z KSeF oraz zakres dat, z jakiego majqg zostac
pobrane z KSefF.



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 (8 2024-07-18 )

v | Faktury sprzedazowe

Data od: do:

2024-04-19 ) 2024-07-18 e

Kliknij Pobierz. Po chwili faktury zostang dodane do listy dokumentow.

QR kody - tryb online

Gdy KSeF dziata bez problemdéw, po wystaniu faktury do KSeF otrzymuje ona, oprécz
numeru KSeF, takze specjalny kod QR.

Mozesz go zobaczy¢ po pobraniu dokumentu do pliku .pdf lub wybraniu opcji Drukuj.

Numery podmi lub grupy p i w innych rejestrach i bazach danych

KRS
REGON

Krajowy System e-Faktur

https://api-test.ksef.mf.gov.pl/client-app/invoice/4397921077/28-01-2026/3B5RaSqCaXn-
- QXiolNEUIVXjIVRGBOBFt7KpXXARjrw

Nie mozesz zeskanowac kodu z obrazka? Kliknij w link weryfikacyjny i przejdz do weryfikacji faktury!

O

4397921077-20260128-0100E08CBABS-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 dokumentoéw bedzie przedstawiat oczekiwanie na przyjecie przez

K
KSeF
3. Sprébujesz pobra¢ lub wydrukowat¢ taki dokument.

Wiecej o kodach QR w KSeF

Aplikacja mobilna ING Office

({'.". ING Ksiggowos¢
T

Wystaw dokument

(@ Czym jest aplikacja mobilna?
- ING Office to aplikacja, ktéra pomaga prowadzi¢ Twoj 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


https://www.ingksiegowosc.pl/news/krajowy-system-e-faktur/kody-qr-ksef

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
ad Google Play o App Store

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 opisane] - z tym, ze
na telefonie.

s R TE LET]
BL meofice

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 Ksiegowos¢.


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

016 % EE B LR |

< @ ING Office

Zaloguj

Fakturowanie
Prredsieniorey ora, clgee ¢ medu
kL

Freedsighiurcy or
pudslawie (K012 1L

Biura rachunkowe

iura rochunlewego -
ik

raz sy

Firny berzyscajaee 2 sl
przedsigoio

Po wybraniu do czego sie logujesz mozesz aktywowac aplikacje. Skorzystaj z tej opgji, jesli
juz masz konto w ING Ksiegowos¢.

1016 @ &G B [ Rai) |

4 ING Office

Witaj w aplikac]i ING Office

Jest to twoje p
Fektura

wen
Aktywuj aplikacje

Nie rnasz |eszc ? OtwiOrZ je tetoz | 2aczni]
wystawiot faktury, Nie musisz miec kenta v ING Banky,

Zarejestruj sig

Poznaj motliwosc aplikacji

W kolejnym kroku wskaz dane, ktérymi logujesz sie do ING Ksiegowos¢, czyli login i hasto, po czym
kliknij Aktywuj aplikacje.



1020 @ BB - EPT
< (E moofice

Aktywacja dostepu

Adres e-mail &7

analityk ksiegowy@gmeil.com

Hasta )

Aktywuj aplikacje

Anuluj I

Aktywujqc aplikagje akeeptujg

palityke caokies

0 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 - [ReP i ]

< & meofiice

Aktywacja aplikacji

PIN
Powtarz PIN
Ustaw PIN

I Anuluj ]




1021 S BME - RIscam

275 ING Office

Aktywacja aplikacji

PIN )

Powtorz PIN

Ustaw PIN

{ Anuluj l

W kolejnym kroku mozesz zdecydowag, czy chcesz mac sie logowac za pomocg biometrii
(odcisk palca dla urzgdzen z systemem Android, facelD dla urzqdzer opartych na iOS).




1022 G BME - R=dn

i ING Office

Aktywacja aplikacji

Czy cheesz logowad sie za pomocy biometril? )
l Anuluj I

Teraz mozesz juz przejs¢ do aplikacji - Twoje urzgdzenie zostato sparowane z ING
Ksiegowoscia.




102 6 8ME - RTEAR

£ “@; ING Office

Aplikacja jest aktywna

do listy urzgdzeri zaufanych pod
! e 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
byc¢ aktywna tylko na jednym urzgdzeniu.

Zeby usung¢ powigzanie ING Office z Twoim telefonem czy tabletem, przejdz do zaktadki
Dane i ustawienia > Aplikacja mobilna.

Aplikacja mobilna

~
Zaufane urzgdzenia

motorola edge 30 neo

e
Aktywne od 2023-10-11, 10:21:15

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 | EE  PHU Koryriski <
Start Dokumenty Finanse firmy | Pakiety i ptatnosci | Ustugi dodatkowe
PHU Koryriski

2 Dane i ustawienia

Komunikaty

& Pakiety i ptatnosci

% Wsparcie

Dodatkowe menu zaktadki Pakiety i ptatnosci zawiera sekcje:

e Dostosuj plan
e Mojplan
e Zamowienia

Jstaw fakture



Dostosuj plan

W tej sekcji mozesz wybiera¢ pomiedzy pakietami dostepnymi dla Twojej firmy.

Pakiety i ptatnosci
Dostosujplan  Mojplan  Zamoéwienia

ﬁ Sameddlelna Kslegowas Samodzielna ksiegowoé¢

vil

Samodzielne Kadry i Ptace + dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

Biuro Rachunkowe v

b4
(

Rozliczasz KPR lub ryczatt ewidencjonowany
Samodzielnie ksiegujesz i wysytasz deklaracje podatkowe

\\:/ Konsultacje Ksiggowe v Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

v

v

v

v Zlecasz ptatnosci za ZUS do bankowosci internetowej Moje ING

v Mozesz tatwo przenies¢ swojq ksiegowosc z innego systemu, w kazdej chwili
v

(® Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych
modutow w systemie w kazdym momencie.
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
platnosci.

Masz firme zawsze w kieszeni dzigki aplikacji mobilnej ING Office

Zobacz wigcej

Warianty oferty
20,00 PLN netto
100,00 PLN netto

150,00 PLN netto

Z lewej strony widoczne sq kategorie pakietéw. Strzatki sygnalizujq, ze kategoria moze
zostac rozwinieta.

% Samodzielna Ksiegowos¢ % Samodzielna Ksiggowosc

) ijT Samodzielne Kadry i Ptace
i‘F . Samodzielne Kadry i Ptace
o iuro Rachunkowe ~
i Biuro Rachunk
Biuro Rachunkowe v
Biuro Rachunkowe Mini
- . . Biuro rachunkowe Standard
*J\:f Konsultacje Ksiegowe v

Biuro Rachunkowe Prermium

@ Mozesz wykupi¢ dostep do dodatkowych Biuro Rachunkowe Mikro

modutéw w systemie w kazdym momencie.

Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu J\Y\_’ Konsultacje Ksiegowe o

ptatnosci.




Po wybraniu jednego z pakietow z prawej strony sg wyswietlane informacje na jego temat:
opisy, informacje dodatkowe.

Samodzielna ksiegowos¢

+ dostep do funkeji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

Rozliczasz KPiR lub ryczatt ewidencjonowany

Samodzielnie ksiegujesz i wysytasz deklaracje podatkowe

Zlecasz ptatnosci za ZUS do bankewosci internetowej Moje ING

v

v

+ Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

v

+ Mozesz tatwo przeniesé swojq ksiegowosé z innego systemu, w kazdej chwili
v

Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mabilnej ING Office

Zobacz wiecej

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

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 zmieni¢ na inny.
Usunqg¢ pakiet mozesz naciskajqc ikone kosza.



Warianty oferty

1 miesiqc

+ 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.

&{ Konsultacje Ksiegowe v

Warianty oferty
@ Mozesz wykupic¢ dostep do dodatkowych 1 miesiqc W koszyku @
modutow w systemie w kazdym momencie. 20,00 PLN netto
Dostep bedzie mozliwy po dokonaniu
ptatnosci.

6 miesiecy Zmien
100,00 PLN netto

150,00 PLN netto

&, Kontakt 2 Pomoc =| Regulamin

& Koszyk (1)

Koszyk

W koszyku znajdziesz swoj wybrany pakiet (lub pakiety).



Moj Koszyk

Samodzielna ksiegowosc o
%\) 1 miesigc 20,00 PLN netto [l

v | Chce podpiqc karte do ptatnosci cyklicznych

Razem 20,00 PLN netto

Posiadam kod rabatowy (rabat naliczany jest w kolejnym kroku)

Zamow

Chce podpigé¢ 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.

1L
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

PL 4744371235

Cena podstawowa: Kwota do zaptaty tqcznie:

40,00 zt 40,00 zt ( 49,20 zt brutto)

Nazwa firm
Y ~ | Posiadam kod reprezentanta (opcjonalnie)

PHU Kostkiewicz

Adres

Ogrodowa 5
41-211 Jaworzno —
Wro¢ [l Przejdz do platnose
Wybrane produkty
[ 1 konsultacja ksiegowa

Ao 40,00 PLN netto

Na podsumowaniu ptatnosci mozesz sprawdzi¢ poprawnos$¢ swoich danych (i w razie
potrzeby je edytowac) 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  Zaméwienia

Aktywne pakiety i funkcje Praerw]subskrupce

Korzystaj z dostepnych funkgji systemu.

Samodzielna ksiegowos¢
Pakiet podstawowy

+ dostep do funkcji pakietu Fakturowanie oraz modutu Magazyn

+ Rozliczasz KPR lub ryczait ewidencjonowany

+ Samodzielnie ksiequjesz i wysytasz deklaracje podatkowe

+ Tworzysz deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS

+ Zlecasz ptatnodci za ZUS do bankowasci internetowej Moje ING

+ Mozesz tatwo przeniesc swojq ksiegowos¢ z innego systemu, w kazdej chwili

+ Masz firme zawsze w kieszeni dzieki aplikacji mobilne] IN

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 wiece;j.
Dzieki funkcji Przerwij subskrypcje mozesz zrezygnowac z Twojego aktywnego pakietu -
powrocisz 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 wytgczy¢ automatyczne odnawianie.

Ponizej znajdziesz mozliwosci Skonfigurowania funkcji Twojego wykupionego pakietu.
Ta mozliwos¢ jest dostepna po wykupieniu dowolnej oferty po raz pierwszy.



Modut Ksiegowosci KPiR Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby mac z niego korzystac.

Modut Magazyn Skonfiguruj

Skonfiguruj modut, aby méc z niego korzystac.

Pamietaj o dokonaniu konfiguracji - bez niej niektére funkcje mogq nie dziata¢ poprawnie
lub zgodnie z Twoimi oczekiwaniami.

Zamowienia

Ostatniq sekcjq zaktadki Pakiety i ptatnosci sg Zamoéwienia.

Pakiety i ptatnosci

Dostosujplan ~ Méjplan  Zaméwienia

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
Zobacz produkty
74
Anulowane 40,00 PLN netto

Zobacz produkty

73
Zobacz produkty

Platnosc¢ anulowana Anulowane 40,00 PLN netto

W tym widoku mozesz podejrze¢ historie swoich dotychczasowych zamowien - czyli
zakupionych pakietéw.

Klikniecie Zobacz produkty pokazuje spis pakietéw, ktére zostaty optacone w ramach
konkretnego zamowienia.



Nr zamdéwienia 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 ksiegowosé 6 miesiecy 100,00 PLN netto

Pod przyciskiem Opcje dla zakoriczonego zamoéwienia mozesz pobra¢ fakture w .pdf lub
doda¢ jg do kosztow (dzieki temu pojawi sie w zaktadce Ksiegowosc¢ > Ksiegowanie
dokumentoéw i bedzie mozna jq zaksiegowac).

Anulowanie zamowienia

Jezeli chcesz jednak zrezygnowac¢ z wybranego pakietu, a zaméwienie juz zostato ztozone -
nic nie szkodzi, mozesz w kazdej chwili je anulowac.

Zeby to zrobi¢, przejdz do zaktadki Pakiety i ptatnosci > Zaméwienia.

Pakiety i ptatnosci
Dostosujplan  M¢jplan  Zaméwienia
Zamaowienia

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zaméwienia Kwota Dziatanie

79
Zobacz produkty

Procesowanie ptatnosci W trakcie realizacji 20,00 PLN netto ‘ Opde ‘

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 zamowienia.

Anulowanie zamowienia

Czy chcesz anulowac¢ zamdwienie?

Zamowienie zostanie anulowane i otrzyma status Anulowane.

Zamowienia

Nr zaméwienia Data ptatnosci Status ptatnosci Status zamdwienia 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 . - . R )
. Procesowanie ptatnosci W trakcie realizagji 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 il

&, Kontakt & Pomoc [£ Regulamin

& Koszyk (1)

Przejdz do koszyka.



Moj Koszyk

% Samodzielna ksiegowos¢

\:| Chce podpig¢ karte do ptatnosci cyklicznych 6 miesicy 100,00 PLN netto [l

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 zamowienie w trakcie realizacji

Uruchomienie Twojego wybranego pakietu moze chwile potrwac. Jesli po dokonaniu ptatnosci wcigz nie mozesz z niego
skorzystag, skontaktuj sie z nami.

Rezygnacja z poprzedniego zaméwienia spowoduje anulowanie procesu ptatnosci, o ile sie rozpoczat.

Anuluj zakup i wroc 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
Dane zapisanej karty ptatniczej

VISA
1111
Data waznosci: 12/2022

Usun

Aby usung¢ dane tej karty (i tym samym przerwa¢ ptacenie), kliknij przycisk Usun.

Dane i Ustawienia

8

ING Klienci

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 Ksiegowos¢

Start  Dokumenty  Finanse firmy  Magazyn  Biuro rachunkowe

Dane i ustawienia  Pakietyiptatnosci  Wsparcie

@ Dane osobowe
Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

™ Dane firmy

/ Nazwa, dane rejestrowe i kontaktowe

22 Kontrahenci = 88 Produkty | B Mojafirmasp.zoo. & [ngoguj}

Ustugi dodatkowe L staw fakture
Moja firma sp. z 0.0.
£ Dane i ustawienia
v
& Komunikaty
% Pakiety i ptatnosci
~

% Wsparcie




D)
i/

/16O

W polu Wysytaj kopie wiadomosci do: wpisz adresy e-mail, na ktére majg by¢ wysytane
kopie maili. Mozesz ich wpisa¢ 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
Numer Kontrahent Typ dokumentu Data . Ml.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
Nadawea:
analityk.-ksiegowy+6000@gmail.com
Odbiorca - e-mail Kontrahenta: * @ Odbiorca - e-maile osob kontaktowych: * & Wyslij kopie wicdomosci 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 osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imie i nazwisko:

Jarek L ‘

sygnatura: (7

Jarostaw Lange ‘

Numer telefonu

Jezyk systemu:

‘ Polski v ‘

Dodatkowe adresy e-mail:

Zmiana hasta do ING Ksiggowosé:

Zmier hasto

Wspolnicy

ING

ING Business

() Wazne

- Zaktadka Wspélnicy jest dostepna wytgcznie dla klientéw, ktérych formg
prowadzenia dziatalnosci jest spétka 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




. Wspélnicy
(FR) weotiice. ud ,
Nl Wspolnicy, udziaty w firmie

Dodaj wspolnika

Lp. Imie Nazwisko % udziatow Zakres dat

Zeby dodac¢ kolejnego wspdlnika kliknij Dodaj wspélnika.

Dodawanie wspolnika do firmy - Moja firma Spotka Cywilna

Imie:

Nazwisko:

Udziaty w firmie :

Data od: Data de: % udziatow: ()

\:\ 0d zawsze \:\ Do zawsze

T
T
b

@)

® Dodaj kolejny przedziat czasowy

\:\ Rozliczanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych w systemie

Mozesz uzupetni¢ Imie oraz Nazwisko udziatowca, okresli¢ waznos¢ jego udziatdw 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

( F\G ) A~
\ e Wspélnicy, udziaty w firmie
Dodaj wspélnika
Lp. Imie Nazwisko % udziatow Zakres dat
1. Mariusz Walczok 50 % Qd zawsze - Do zawsze Opcje v

Pod przyciskiem Opcje mozesz:

e Edytowac dane wspolnika

¢ Usung¢ wspolnika

¢ Przejs¢ do zaktadki Deklaracje w odniesieniu do wspélnika - uzupetnic jego dane
podatkowe oraz ubezpieczeniowe.

Ustawienia deklarac;ji

Ustawienia ksiegowe  Dane podatnika / ubezpieczonego  Ustawienia podatkowe — Ustawienia ubezpieczeniowe

Sktadki ZUS

Termin sktadania deklaragji:

‘ - ‘

Schemat sktadek ZUS:

| - |
Chorobowe:

‘ Nie v ‘

\:\ Zwolnienie ze sktadki
zdrowotnej ()

Wspolnicy - bilans otwarcia dla wspélnika

ING

ING Business

Uwaga - funkcja dostepna dla firm rozliczajgcych sie za pomocgq KPiR.



Mozesz doda¢ informacje startowe (bilans otwarcia) na poziomie wspélnika.
W zaktadce Wspélnicy w wierszu wspolnika kliknij Opcje > Deklaracje.

(/_ﬁﬂ\) Wspélnicy
\Eg/ Wspolnicy, udziaty w firmie

Dodaj wspélnika

Lp. Imie Nazwisko NIP % udziatéw Zakres dat
1 Michat Maklakiewicz 50 % 0d zawsze - Do zawsze
Edytyj
Autoryzacja Usun
Wybdr metody autoryzagji
Deklaracje

W nowym oknie w zaktadce Ustawienia ksiegowe zaznacz Uzupetniam bilans otwarcia.

Ustawienia deklaracji

Ustawienia ksiegowe  Dane podatnika / ubezpieczonego  Ustawienia podatkowe  Ustawienia ubezpieczeniowe

Bilans otwarcia wspaélnika:

) Nie uzupetniam bilansu otwarcia - Uzupetniam bilans otwarcia

Miesigc rozpoczecia rozliczania udziatowca w
systemie:

)

2024-04 3

(® Czes¢ dotyczqea zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS uzupetnij zgodnie ze stanem PIT-5 za marzec, natomiast w polu "Suma skladek na ubezpieczeni
spoteczne” i "Suma sktadek zdrowotnych za poprzednie miesigce" uwzglednij rowniez 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: @

Nazwa firmy: ()
Firma 1 &0

~ | VAT SME

NiP: (@

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 Ksiegowos¢ 28 Kontrahenci 88 Produkty | PHU Barbara Ingowska {ngoguj

Start  Dokumenty  Finanse firmy Magazyn Ksiggowosc  Kadry i ptace Ustugi dodatkowe & staw fakture

Dane i ustawienia  Pakietyiplatnosci  Wsparcie PHU Barbara Ingowska

@ Dane osobowe
Dane osobowe i kontaktowe, wersja jezykowa

= Komunikaty

% Paokiety i ptatnosci

@ Dane firmy
Nazwa, dane rejestrowe | kontaktowe R,

Wsparcie

Uzytkownicy
Uzytkownicy z dostgpem do systemu

W wierszu poswieconym Tobie kliknij Opcje > Edytu;.



Uzytkownicy
Uzytkownicy z dostepem do systemu

”~
Dodaj uzytkownika

Lp.  Imieinazwisko E-mail Rola

1. Barbara Ingowska barbara.ingowska@test.eu wiasciciel / prezes Opcgje ~

We wtasciwym 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 moéwigcy, ze na nowy adres e-mail zostato
wystane potwierdzenie zmiany.



@ Na podany adres e-mail wystalismy ci wiadomos¢ z prosbg o potwierdzenie zmiany. Zaloguj sie na swojq poczte i potwierdz

Wejdz do skrzynki odbiorczej nowego adresu e-mail. Znajdziesz tam wiadomos$c¢ z adresu
dokumenty@ingksiegowosc.pl.

Kliknij w link zgodnie ze wskazéwkami.

ING Ksiegowos¢ - potwierdzenie adresu e-mail 0debrane x 5 2

Aol e ol 12:18 (1 minute temu) Yy 4w

9 g 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
klikng¢ w link.

Jesli nie zgtaszali Paristwo dyspozycji nadania nowego hasta prosimy o
zignorowanie tej wiadomosci.

Wiadomo$¢ wystana za pomocg ustugi ING Ksiegowos$¢ swiadczone] przez ING Ustugi dla Biznesu Spétka Akcyjna z siedzibg w Katowicach, ul. Chorzowska 50 ,
www.ingksiegowosc.pl

Niniejsza wiadomos¢ zawiera informacje poufne, przeznaczone do witqeznego uzytku adresata. Jesli nie sq Paristwo adresatem przesylii lub jesli otrzymalicie Paristwo ten dokument omytkowo, prosimy o bezzwioczne skontaktowanie sie z
nadawcg. Wszelkie rozpowszechnianie, dystrybucia, reprodukeja, kopiowanie, publikacja lub wykorzystanie tej wiadomosci czy tez zawartych w niej informagji przez osobe inng niz adresat jest niedozwolone i moze spowodowac
odpowiedzialnosé prawng.

Gdy otworzy sie nowa strona zobaczysz komunikat potwierdzajgcy zmiane adresu e-mail.

@ ING Ksiggowos¢ &2 Kontrahenci 88 Produkty PHU Barbara Ingowska ¥ Wyloguj

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

@ Pomuyslnie zaktualizowano adres e-mail



mailto:dokumenty@ingksiegowosc.pl

(O Wazne

Petnomocnik moze zmieni¢ swoj adres e-mail doktadnie w ten sam sposéb.
Wtasciciel z kolei nie moze tego zrobi¢ za petnomocnika.

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.

gg ING Ksiegowos¢ 24 Kontrahenci 58 Produkty [l PHU Barbara Ingowska & ‘ngoguj
J

Start  Dokumenty  Finanse firmy Magazyn Ksiggowasc Kadry i ptace Ustugi dodatkowe staw fokture

Dane i ustawienia  Pokietyiplatnosci  Wsparcie PHU Barbara Ingowska

% Dane i ustawienia

@ Dane osobowe o
Dane osobowe | konttaktowe, wersja jezukowa

= Komunikaty

% Pokiety i ptatnosci

@ Dane firmy o
Nazwa, dane rejestrowe | kontaktowe R, 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 ~ ‘

Edytuj

Usun |

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”.

|/O\\ Dane osobowe
\_?/‘ Dane oscbowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Imnig i nazwisko:

Jarek L ‘

Sygnatura: &)

Jarostaw Lange ‘

Numer telefonu

Jezyk systemu:

Polski ~ ‘

Dedatkowe adresy e-mail:

Zmiana hasta do ING Ksiegowo
Zmien hasto

W nowym oknie mozesz wpisac¢ stare hasto oraz nowe. Kolejny raz zalogujesz sie juz nowym
hastem.



Zmiana hasta do ING Ksiegowos¢

Stare hasto:

Nowe hasto: @)

Powtdrz hasto:

Zmiana hasta na stronie ingksiegowosc.pl

Na ekranie logowania do ING Ksiegowos$¢ kliknij nie pamietam hasta.

b5 Zaloguj sie do ING Ksiegowos¢

Adres e-mail: @
Hasto: @

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie

o Uwazaj na oszustow! Przestepcy podszywajg sie pod
éﬁ pracownikéw ING. Nie daj sie okrasc.

Dowiedz sie wiece]

W kolejnym widoku podaj adres, ktérym logujesz sie do ING Ksiegowos¢ i kliknij Wyslij kod

weryfikacyjny.

D)

|

/16O



Zmiana hasta do ING Ksiegowos¢

Adres e-mail: (2

Wuyslij kod weryfikacyjny

Wré¢ 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 kedem
weryfikacyjnym. Skopiuj go z
wiadomosci i wklej w polu "Kod
weryfikacyjny®, po czym kliknij
"Kontynuuj". Nie zamykaj tego okna
przegladarki. @

analityk ksiegowy+1216@gmail.com ‘

‘ Kod weryfikacyjny ‘

Twoje nowe hasto: @
Powtérz nowe hasto:
[ z0pisz hasio |

Zmiana danych firmy.

W przypadku zmiany danych firmy tj. nazwa, adres mozesz samodzielnie dokona¢ ich
aktualizacji w systemie.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dane firmy”, nastepnie edytowac wybrane
pole z danymi i zapisa¢ zmiany klawiszem Zapisz.



Dane firmy
Mazwa, dane rejestrowe | kontaktows

Nazwa firmy: (2

‘ IT Serwis Barbara Ingowska Spatha z ograniczong edpowiedzialnoscig Spo ‘

Wiyswietlona nazwae: (7

‘ IT Serwis Barbara Ingowska ‘

MIP: (7

Wybierz z listy  ~ 6471072930

Ulica:

ul. Praskiego Putku 14

Kod pocztowy: Miasto:

84-102 ‘ ‘ Warszawa

Telefon:

500633537

Email: (7

Adresy ernail do otrzymywania faktur:

michal04@poczta fm X

Dane Wystawcy na fakturze.

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

géwietl wystawce (7

Mazwa:

UlicaiMurmer:

Kod pocztowy:

Migjscowosd:

Dodawanie nowej serii numeracji.

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 dokumentéw ~
Ustawienia domyslnej 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 mozliwos¢ utworzenia wtasnego schematu numeracgiji.

Sprzedaz: faktura VAT

Interwat czasowy:

() Miesiqc () Rok

Domyslna seria:

'I:O:I' Nie IZ: :] Tak

Numer kolejny:

Format numeracji:

(®) FVS/umer/miesiqc/rok

vy
(@)
Jle)

(") numer/miesiqc/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
LSUsun”.

'1/@\3 Numeracje dokumentow
AN

Ustawienia domyslnej numeracji dla dokumentéw w systemie

Sprzedaz: faktura VAT o~

Seria - {numer}/{miesiac}/{rok} ( Opcje "5

Ustaw jako domuysiny

Edytyj >
¢ Usun
=

Seria - FVS/{numer}/{miesiqc)/{rok} (Domuyslna)

P\

Dodawanie rachunku bankowego lub ptatnosci online

Aby dodac rachunek bankowy nalezy w widoku Dane i ustawienia>,Rachunki bankowe”
klikng¢ ,Dodaj rachunek bankowy”.

i/ ;;\.‘ Rachunki bankowe

\__/  Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie

Dodaj rachunek bankowy

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
(®) Rachunek bankowy @ () Platnosci online @

Nazwa rachunku:

Nurner rachunku: Waluta rachunku:

‘ PL - Polska ~ ‘ ‘ e ‘ ‘

Nazwa banku: @

BIC/SWIFT:

Wybierajqc typ rachunku ,Ptatnosci online” pojawiajq sie nowe pola:

. X
Dodanie rachunku bankowego
() Rachunek bankowy @ (®) Platnosci online @
Nazwa:
Nazwa operatora ptatnosci:
| - |
Numer konta: Waluta rachunku:
| | | - |

¢ 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 wybra¢ jako rachunek
domyslny - wtedy pojawi sie na kazdej fakturze, na ktérej zastosujesz sposob ptatnosci
Przelew na rachunek bankowy.

Zeby to zrobig, kliknij przy nim przycisk Opcje i wybierz Ustaw jako domuysiny.

/"~ Rachunki bankowe
| g | ~

I\,_,/' Lista Twoich rachunkéw bankowych uzywanych w systemie

Rachunek bankowy (domyslny)

Rachunek 87..0638 Ondie
f v
ING Bank $lgski S.A INGBPLPW Pg

PLN PL878358500014608077301050638

Rachunek bankowy

Méj nowy rachunek bankowy

ING Bank Slaski S.A INGBPLPW

PL95 1050 0158 4979 0233 2686 5882

Dedaj rachunek bankowy

Ustaw jako domyslny

Edytyj

Usun

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
L,Usun”.

/™ Rachunki bankowe

| G5 ) ~
./  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 Usun




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 szablonow wysytanych do kantrahentéw i klientow
E;i%gf;mieme o platnosci przed terminem Z;sz:]?:tii\;];;éﬂié:jﬁigm sie terminie platnosci za
Przypomnienie o ptatnosci po terminie ptatnosci Przypomnienie o platnosci za dokument %DOKUMENT%
Wezwanie do zaptaty %MIEISCOWOSC%, dnia %DATA%
Wysytka dokumentu Dokurnent nr: %DOKUMENT% od firmy: %SPRZEDAWCA%

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 ptatnodci za dokument %DOKUMENT%

Tresd:
BIU L
Dzieri dobry %KONTRAHENTS

kt6ry zostat wystawiony %WYSTAWIONO% na kwote %WARTOSC%.
Termin platnosci uptywa %TERMIN%G. Zwracamy sie z prosbg o terminowe wykonanie zaplaty.

W przypadku gdy dokument zostat juz eptacony prosimy o zignorowanie niniejszego przypomnienia.
Dziekujemy za terminowe wykonywanie platnosci.

Z powazaniem,
YSPRZEDAWCASH

W zwigzku ze zblizajgcym sie terminem ptatnosci cheielibysmy powiadomié, Ze nie odnotowalismy wptaty za dokurnent %DOKUMENT,

Uzyj wyrozenia, by w tresd szoblonu outomaotycznie podstowic wiosciwg wartosc:

HDOKUMENT - numer dokumentu
HKONTRAHEMT% - nozwa kontrohenta
SSPREEDAWCAY - nozwo sprzedowioy
B TERMIMGE - termin plotmosci
HWYSTAWIOND%: - data wystawienia
FWARTOSC3% - kwoto transakdi
BePOZOSTAL D, - kwotn 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

Trasc:

B I U K

SMIEISCOWOSC% , dnia %DATA%

“SPREZEDAWCA Y%HNABYWCAY

Wezwanie do zaptaty

W zwigzku z nieuregulowaniermn przez Paristwa pratnosd wynikajgoych z %DOKUMENT% wzywam do zapioty kwoty wynikajgee] z wiw
dokurnentwiow t. %WARTOSCS [tarmin platnosci S TERMINGG) w termminie 14 dni od otrzyrnania wezwaria.

Prosze o przelanie powyzszej kwoty na rachunek bankeowy o numerze: %KONTO%

W przypadku nieuregulowania dhugu w wyznaczonym terminie zostang naliczone odsetkd, a sprowa zostanie skierowana do sgdu,
jednoczesnie narazajge Paristwa na dedatkowe koszty zwiqzane z postepowaniemn procesowym.

WPOZOSTALD

Z powazaniem

(imie i nazwisko wysutajacego wezwanie)

[podpis)

Uiy| wyratenia, by w tredcl szoblonu outornotycenie podstowie wioSowg woross:

WDOKUMENT - nurmer dokusmientu
WMEETECOWIDECE - misjsoowase
WEPRTEDAWCAR: - norwa sproedowoy
WMAEYWCATE - narwa rabywey
WOATA - dota wystawlenla
HTERMINGE - termin phatnasc
WEONTO% - nurner konto bonkowego
WWARTOECS: - kwota transchcl
WPODOSTALDS - kwota do zaplaty

Edycja tresci wiadomosci wysytki dokumentu.

Aby zmieni¢ tres$¢ przypomnienia o ptatnosci dokumentu nalezy
wejs¢ w Dane i ustawienia>,Szablony przypomnien” przy wybranym szablonie Wysytka
dokumentu klikng¢ ,Edytuj szablon”.



W oknie Edycja szablonu mamy mozliwo$¢ zmiany tytutu i tresci wiadomosci.

Edycja szablonu: Wysytka dokumentu

Tytut:

‘ Dokument nr: %DOKUMENT% od firmy: %SPRZEDAWCA% ‘

Tresc:

‘BIQL ‘

Witam, przesytam dokument o numerze %DOKUMENT%.

Uzy) wyrazenia, by w tresci szablonu automatycznie podstawic wiasciwg wartose:

DOKUMENT%% - numer dokumentu
% SPRZEDAWCAS - nazwa sprzedawcy

Zarzgdzanie powiadomieniami

Zarzqdzanie powiadomieniami pozwala na okreslenie, czy uzytkownik bedzie otrzymywat
systemowe powiadomienia e-mail dotyczgce nadchodzgcych termindw ptatnosci
CIT/PIT/VAT/ZUS.

7\ Powiadomieni
(N Powiadomienia ~
./ Ustawienia powiadomieri o zdarzeniach w systemie lub dokumentach

Terminy i kwoty ZUS / VAT / PIT/ CIT:

() Powiadamiaj (®) Nie powiadamigj
Raport platnosci:
() Powiadamigj ‘\0:- Nie powiadamiaj

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”.
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( _Fl \ Uzytkownicy .

N2/ Uzytkownicy z dostepem do systemu

Dodaj uzytkownika

W nowym oknie nalezy wskaza¢ 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 dziatalnos$ci gospodarcze;.

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 aplikagji Brak ograniczen
Samodzielnej (jednoosobowej) zmiany



http://www.ingksiegowosc.pl/

uprawnienia dla Uzytkownikéw

Samodzielnego aktywowania i dezaktywowania
Modutéw i Ustug

Wypowiedzenia Umowy

Innych wskazanych w Regulaminie

Pracownik moze samodzielnie dokonywa¢é
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 dokumentoéw sprzedazy
wystawionych przez siebie;

przeglagdania i pobierania
raportow;

recznego oznaczania dodanych przez
siebie dokumentow kosztowych jako
,Zaptacone”;

dokonywania inwentaryzacji
towarow;

dostepu do bazy kontrahentéw i
produktoéw (tworzenie nowych oraz edycja
istniejgcych);

dziatania w modutach
Ksiegowosc¢ 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;

podgladu zapytan wysytanych
przez innych uzytkownikéw w ramach
modutu Konsultacje ksiegowe

dodawania nowych przejazdow
pojazdom w module kilometrowki;

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:

Magazynier 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
Ksiegowosc¢ oraz Kadry i Ptace;

podglgdu stanéw magazynowych;

dodawania nowych pojazdow,
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
dokumentow sprzedazy
wystawionych przez siebie i innych
uzytkownikéw

korzysta¢ z modutu Konsultagji
ksiegowych

Petnomocnik/ksiegowy moze samodzielnie
dokonywac¢ wszystkich czynnosci w ramach

Petnomocnik/ksiegowy nie jest
uprawniony do:




Modutu/ Modutéw, do ktérego nadano mu
uprawnienia. W szczegélnosci jest uprawniony
do:

dostepu do wszystkich dokumentéw,
naleznosci, zobowigzan oraz raportow;

zlecania i wykonywania
ptatnosci poprzez konto Klienta w
bankowosci internetowej Moje ING;

wystawiania dokumentéw sprzedazy
oraz dodawania dokumentéw kosztowych;

aktywowania oraz
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 spétek);

* 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
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W zaktadce Dane i ustawienia > Integracje > Oprogramowanie ksiegowe znajdziesz liste
programoéw, do ktérych mozesz wyeksportowac¢ dokumenty z ING Ksiegowos¢.

( Gﬁg | Integracje

“.___/  Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe ~

() Wybierz programy, do ktérych bedziesz eksportowa¢ dokumenty.

Optima I:\ Aktywne

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.

( 0,8 \ Integracje

“___/ Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe -~

(D Wybierz programy, do ktérych bedziesz eksportowaé 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 masowym pobieraniu faktur
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Pobierz

Pobierz do:

CDN Optima v

|| Oznacz dokumenty jako wyeksportowane (@

Anuluj Pobierz

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.

@ Integracje e
Ustawienia integracji zewnetrznych

Oprogramowanie ksiegowe

Klucz API -~

@ Jezeli nie posiadasz wygenerowanego klucza AP, uzyj przycisku "Generuj". Klucz API skopiuj do wyznaczonego miejsca w aplikacji
zewnetrznej.

Klucz API:
Generuj



https://www.ingksiegowosc.pl/uslugi-dodatkowe/integracje

Po kliknieciu ,Generuj” klucz API zostanie wyswietlony i bedzie stale prezentowany w tej
zaktadce.

Ustawienia ksiegowe

Ustawienia ksiegowe umozliwiajg parametryzacje ustawiery 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 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).

W wypadku wybrania opcji Nie w polu Jestem podatnikiem VAT pojawi sie opcja Rozliczam
straty z lat ubiegtych.

Ustawienia ksiggowe

Podatnik VAT:
®) Tak Nie
Sposob skladania deklaradi
® Miesiecinie Kwartalnie
Wybierz padstawg zwolnienia:
Brak - nie prowadze sprzedazy zwalnic
Forma dziatalno4ci:
OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALA
Sposéb prowadzenia ksiggowosc:
Ksiega przychodéw i rozchodsw

Ustaw domysinie rozliczany miesiqc ksiggowy:

Miesiqc poprzedni
Chee ksiegowac dokumenty
autornatycznie.
Rozliczenie PIT metadq kasowg;
*) Tak Nie
Maty Padatnik i rozliczanie VAT metodq kasowg
ak *, Nie
Numeracio w KPiR
Miesigczna
* Roczna

Kontynuacja ksiggowania

Ksiega Praychodaw i Rozchadaw:

s Zaksznowq Kontynuuje
KPiR KPiR 2
poprzedniego
okresu

Rozliczam straty z lat ubleglych
+ | Chee prowadzic ewidencje najmu

Sprzedaz apodatkewana i zwelniona

Dzieki funkcji Dodaj wpis+ mozna dodac straty z lat ubiegtych, ktére zostang ujete w PIT-5.
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+ | Rozliczam straty z lat ubiegtych

Sprzedaz opodatkowana 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 wskazac forme prowadzenia ksiegowosci 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 ksiegowych

Ustawienia ksiegowe ~

Podatnik VAT:

®) Tak ) Nie

Sposéb sktadania deklaracji:

. Miesiecznie Kwartalnie

Wybierz podstawe zwolnienia:

Brak - nie prowadze sprzedazy zwolnic v

Forma dziatalnosci:
OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALA ~
Sposéb 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 ® ) Nie
Numeracja w KPiR:

Miesieczna

® | Roczna

Kontynuacja ksiegowania

Ksiega Przychodéw i Rozchodow:

® ) Zatéz nowq Kontynuuje
KPiR KPRz
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 przegladasz liste deklaracji
podatkowych we wrzesniu, najpierw zobaczysz te z nich, ktére powinny zostac
wygenerowane za sierpien.
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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 mieszang.

Chce ksiegowa¢ dokumenty automatycznie. @)
Posiadam status Matego Podatnika i rozliczam VAT metodg kasowg (2
Kontynuuje KPIR z poprzedniego okresu ()
Rozliczam straty z lat ubiegtuch ()
v | Sprzedaz opodatkowana i zwolniona (7
(D Wpisz wartos¢ proporgji, na podstawie
ktorej system automatycznie wyliczy
wartos¢ podatku do odliczenia dla

dokumentéw zakupu zwiqzanych z
dziatalnoscig mieszang.

Rok: Wartosc proporgji:

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
wytgcznie 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 Przychaddow i Rozchodow:

() Zatéz nowa (o) Kontynuuje Miesiqc rozpoczecia prowadzenia ksiegowosci
T KPR T KPRz W systemie:
giz:dmego 202311 e}

© Uzupetnij ponizsze pola sumami poszczegélnych pozycji w KPIR - zgodnie ze stanem na koniec pazdziernika
Czé¢ dotyczqea zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS uzupetnij zgodnie ze stanem PIT-5 za pazdziernik, natomiast w polu “Surna skiadek na
ubezpieczenie spoteczne” i “Suma skladek zdrowotnych za poprzednie miesiqce” uwzglednij réwniez kwaty tych skiadek zaptacone w listopadzie

Jezeli rozpoczynasz prace w systemie 1 stycznia uzupetnij jedynie pola: “Dochdd za poprzedni miesiqe do ustalenia skladki zdrowotnej, “Suma sktadek na
ubezpieczenie spoteczne” *Suma sktadek zdrowotnych za peprzednie miesigee”

Sumy z KPiR

Sprzedaz towarow i ustug [7]: Koszty uboczne zakupu [11]: Kolumna wolna [15]:

| 0,00 ‘ ‘ 0,00 | ‘ 0,00 |

Pozostate przychody [8]: Wynagrodzenie w gotéwce i naturze [12]: Koszty dzigtalnosci badawczo-rozwojowej

[16]:
| 0,00 ‘ ‘ 0,00 |
‘ 0,00 |
Zakup towaréw handlowych i materiatow Pozostate wydatki [13]:
[10]: Ostatni numer Ip. w KPiR:
‘ 0,00 |
| 000 | | 1|
Dochody

Dochody do ustalenia sktadki zdrowotnej
narastajgeo: ()

Dochad za poprzedni miesiqc do ustalenia
sktadki zdrowotnej: (7

0,00

‘ | 0,00

Sktadki ZUS

Suma sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

®

0,00

Zaliczki na podatek dochodowy

Suma zaliczek na podatek dochodowy:

‘ 0,00

\Z\ Rozliczam straty z lat ubiegtych ()
Dodaj wpis + @

\:\ Sprzedaz opodatkowana i zwolniona (2)

Suma sktadek zdrowotnych za poprzednie

miesiqce: )

Suma edliczonych skiadek zdrowotnych za
poprzednie miesigce: )

‘ | 0,00

‘ | 0,00
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Kategorie ksiegowe

Widok przedstawia liste kategorii ksiegowych, odpowiadajq 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
]

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

Pozostale
wydatki

Pozostale
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%

QOdliczenie vat
100%

Qdliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Qdliczenie vat
100%

QOdliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Odliczenie vat
100%

Nie podlega
odliczeniu

QOdliczenie vat
50% (petne
netto)

Odliczenie vat
50% (petne
netto)

Odliczenie vat
100%

Domyslna

nie

)

)

n‘re
)
)

e
cje
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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

Doy sina kotegoria

==

Dodana kategoria ksiegowa bedzie mogta by¢ przypisana do kolejnych ksiegowanych
dokumentoéw.

Serie
W systemie uzytkownik moze stworzyc¢ nieograniczonq 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 N
\7,/ Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych
Ustawienia ksiegowe e
Kategorie e
Serie ~

Dodaj serig

Lp. Nazwa Typ Domyslna

@ Brak pozycji do wyswietlenia.

Po kliknieciu w Serie nowq serie mozna dodac¢ klikajgc przycisk ,Dodaj serie”.

Mozna okresli¢ typ serii (sprzedazowa/kosztowa). Wéwczas 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 Domuyélna

1. Seria sprzedazy Sprzedazowa nie

Rejestry



Podczas wystawiania faktury mozna wybrac serie do ktérej powinien przynaleze¢
wystawiany dokument (w sekcji Nagtéwek).
Pozniej, podczas eksportu do pliku dla RAKSQL seria jest uwzgledniana.

I:I Ustaw jako fakture cykliczng &

Seria:

Seria sprzedazy v ‘

Wystaw i wyslij

Anuluj

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
\__/ Konfiguragja sposobu prowadzenia ksiegowosc 1 lista kategorii ksiggowych

Ustawienia ksiegowe >
Kategorie bt
Serie V
Rejestry A

Dodaj rejestr

Lp. Nazwa Typ Domuysiny
1 Rejestr sprzedazy Sprzedazowy nie

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 ‘

| Domuslny rejestr

Po dodaniu rejestru mozna go edytowac lub usungc.



Rejestry
Lp. Nazwa Typ
1 Rejestr sprzedazy Sprzedazowy

Plan kont

Dodaj rejestr

Domysiny

nie Opcje ~
Edytuj

Usun

Podczas wystawiania faktury mozna wybra¢ sposréd wczesniej 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.

Miesiqc ksiegowy: ‘

0,00

2020-05 v

‘ (] catose®
Kategoria:

Brak kategorii
Zmien

Numer:
FVS/5/05/2020

Zmien

|:| Ustaw jako fakture cykliczng )

Rejestr:

Rejestr sprzedazy v

Rozwir opis dokumentu Vv

Rozwin pedpis v

Portfele

Portfele mogg by¢ przydatnym znacznikiem dla okreslania dokumentéw zaptaconych z

okreslonej puli srodkow.
Portfele znajdujq sie w zaktadce Dane i ustawienia > Portfele.



Rachunki bankowe "
Lista Twaich rachunkow bankowych uzywanych w systemie

Portfele ~
Lista Twoich portfeli uzywanych w systemie

Srodki na szkolenia (domysiny)
Opcje v
Dodaj portfel

Szablony przypomnieni o
Lista szablonow wysytanych do kontrahentow i 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

Nazwa portfela:

D Domyslny

Nowy portfel mozna po dodaniu edytowa¢, usung¢ lub nada¢/odebra¢ domyslnosc.

Portfele ~
Lista Twoich portfeli uzywanych w systemie

Srodki na szkolenia (domuysliny)

Dodaj portfel

Podczas dodawania nowej ptatnosci do faktury kosztowej mozna wybra¢ portfel sposrod
istniejgcych w systemie.
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Dodawanie nowej ptatnosci

Data ptatnosci:

‘ 2020-05-29 (3

Sposdb ptatnosci:

Gotowka ~ ‘

Portfel:
Srodki na szkolenia

Zmieni

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”.
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(@:ﬁ Dokumenty

- Domyslne ustawienia dokumentow w systemie

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy ~

Faktura sprzedazy

Sposdb ptatnosci ()

Proforma
Termin ptatnosci (ilos¢ dni) ©)

Pozostaty przychod

Logo na fakturze.

Aby dodac¢ logo firmy, ktére nastepnie bedzie wyswietlane na wydruku dokumentu
sprzedazy nalezy wejs¢ w Dane i Ustawienia>,Dokumenty”, a nastepnie

w sekgji logo klikng¢ ,,Wybierz plik” i zatgczy¢ logotyp firmy (plik png. lub jpg.). Na koniec
nalezy potwierdzi¢ zmiany przyciskiem ,Zapisz”.



Dokumenty

Demuyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dekumentu:

Faktura sprzedazy

Sposab ptatnosci: (7

Gotowka

Termin ptatnosci (ilos¢ dni): @

’ 30dni

Termin ptatnosci (sposéh prezentacji): (2

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni)

Miejsce wystawienia: (2

|

Procedura marzy: ()

dla biur podrozy

Oryginat / kopia:

(_) Oryginat (gjl Oryginat i kopia

Jezyk wydruku: &

Polski

Domuyslna waluta: &

’ PLN

Ogranicz widok walut: &

’ Wszystkie

Adnotacje: ()

Aktualizuj ceny produktu:
() Nie (o) Tak
Pokazuj PKWIU / Kod: (7

N - o
() Nie (®) Tak

Eksportowac niezweryfikowane: )
N

(o) Nie () Tak

Ny

Sposéb liczenia podsumowania: &

(*) Wy pozycj () Wy wartoci

Mechanizm podzielonej platnosci (Split
payment): (2}
() Tak (&) Nie

N -

Logo: (@)

Wybierz plik z dysku

Pieczec prewe

Wuybierz plik z dysku




Domuyslny sposéb 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”.

|:/E‘;] Dokumenty

— Domuyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dokumentu: Faktura sprzedazy v

QE?_S_D[) ptatnosci () Gotawka A

Przelew na rachunek bankowy

Termin ptatnosci (ilos¢ dni) ()

Miejsce wystawienia (7 :
Karta

Procedura marzy (7 :
Za pobraniem

Oryginat / kopia ) ; () Oryginat (®) Oryginati kopia

Jezyk wydruku (7 - Polski o

Domuyslny termin ptatnosci.

Domyslny termin ptatnosci dla dokumentéw sprzedazy wynosi 7 dni.
W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnego sposobu ptatnosci na



LAY

/]

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”.

v b

(= Dokumenty

Nas Domyslne ustawienia dokumentow w systemie

Typ dokumnentu:

Faktura sprzedazy v
Sposob ptatnosci:

Gotowka %
Termin ptatnosci (ilos¢ dni):

30 dni v

ptatnosci (sposob 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 towaréw jest to miejsce, w ktérym towary znajdujg sie w momencie
rozpoczecia wysytki lub transportu do nabywcy.

W przypadku $wiadczenia ustug jest to miejsce, w ktérym podatnik bedqcy ustugobiorcq
posiada siedzibe dziatalnosci gospodarcze;j.

Domuyslnie, 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”.



"/E\" Dokumenty

V@
./ Domyslne ustawienia dokumentow w systemie

Typ dokumentu:

Faktura sprzedazy v

Sposéb ptatnosci: )

Gotowka v

Termin ptatnoéci (ilo¢ dni): &

30 dni v

Termin ptatnosgci (sposab prezentacji):

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) ~

lejsce wgstawiem

[ ——y

Procedura marzy.

Przedsiebiorcy wystawiajgcy w systemie fakture sprzedazy marza sq zobowigzani do
umieszczenia na wydruku dokumentu obowigzkowej adnotacji Procedura marzy. Domysina
procedura marzy w systemie brzmi ,dla biur podrézy”.

W systemie istnieje jednak mozliwos¢ zmiany domuyslnej procedury marzy.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>"Procedura marzy”, nastepnie
rozwing¢ liste dostepnych opcji i na koniec zmiany zapisac¢ przyciskiem ,Zapisz”.

‘/i\‘ Dokumenty
( [ )
\__/ Domuyslne ustawienia dokumentéw w systemie

Typ dokumentu:

Faktura sprzedazy v ‘

Sposob patnosci: ()

Gotowka v ‘

Termin platnosci (losc dni): (7

‘ 30dni v ‘

Termin platnosci (sposéb prezentacji): (2

Data i edstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) v ‘

Miejsce wystawienia: (2

cedura marzy: (7
dla biur pudr(i?g/




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.

i..:T:‘- " Dokumenty

Domuyslne ustawienia dokumentow w systemie

Typ dokumentu:

Faktura sprzedozy ~

Sposdb platnosci:

Gotdwka v

Termin ptatnosci (ilos¢ dni):

30dn v

Termin ptatnosci (sposdb prezentadji):

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) ~

Miejsce wystawienia:

Procedura marzy:

dla biur podrozy v

Oryginat / kopia:

Oryginat # ) Oryginati kopia

ezyk wydruku:
Polski

Domyslna waluta na dokumencie.

Domyslna waluta dokumentu sprzedazy ustawiona jest jako PLN.

W systemie istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany domyslnej waluty.

W tym celu nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”>,Domyslna waluta”,
nastepnie rozwing¢ liste walut i wybrac wtasciwg opcje. Na koniec zapisac¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz".



@ Dokumenty
Domuyslne ustawienia dokumentdw w systermis

Typ dokurnentu:

Faktura sprzedazy e

Sposch platnoga: (7

Gotowka w

Termin platnosdi (ilos¢ dni): )

30 dni e

Termin platnosci (sposob prezentocjil: 7

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) e

Migjsce wustawienio: [

Procedura mariy: 7

dla biur podrazy e

Oryginat f kopio: 7
() oryginat (s) Oryginati kopia

Jezyk wydruku:

Polski w

Dormyslna waluta: 7

‘PI_H

Widok listy walut.

Lista walut zawiera 41 pozycji.
W przypadku wystawiania faktur walutowych istnieje mozliwo$¢ ograniczenia widoku listy



walut do kilku najczesciej uzywanych.

W tym celu nalezy po zalogowaniu wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty”. Po kliknieciu
w pole ,Ogranicz widok walut’ i wybra¢ z rozwijanej listy walute/waluty i zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz".

@ Dokumenty
Domyslne ustawienia dokumentdw w systermis

Typ dokumentu:

Faktura sprzedazy w

Sposch platnogci:

Gotowka o

Termin platnodi (ilos¢ dni): ()

30 dni o

Termin platnosci (sposdh prezentadjil:

Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni) w

Migjsce wystawienia: (7

Procedura marzy: O

dla biur podrazy w

Crryginat / kopia:
() oryginat (w) Oryginatikopia

Jezyk wydruku:

Polski o

Dormysélna waluta: &7

PLM o

Oigranicz widok walut: (7

Wszysthie
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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)
. Data np. 2017-04-01

. llos¢ dni np. 7 dni
Termin ptatnosci (2 Data i odstep czasowy np. 2016-12-12...  ~
Adnetodl: Data i odstep czasowy np. 2016-12-12 (7dni)
Data np. 2016-12-12
Odstep czasowy np. 7dni
Aktualizuj ceny produktu (7 : s ®) Tak
Pokazuj PKWiU / Kod () : ®) Nie Tak

Eksportowa¢ niezweryfikowane (7 : e Nie Tak

Domuyslna tres¢ adnotacji na dokumencie.

Adnotacja to dodatkowy, staty tekst na wydruku dokumentu sprzedazy (max. 250 znakdéw).
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”.
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Ogranicz widok walut: &

‘ Wazysthie W

Aktualizuj ceny produkty:

() HNie (o) Tak

Pokazuj PEWIL Y/ Kod:

() nie (w) Tak

Eksportowaod niezweryfikowane: (7

(®) nNie () Tak

Aktualizacja cen produktu.

Funkcja pozwala na aktualizacje cen sprzedazy i zakupu towaréw na podstawie cen netto

z dokumentoéw sprzedazy i zakupu.

Domuyslnie, opcja ta jest ustawiona na NIE.

W razie potrzeby zmiany nalezy wejs¢ w Dane i ustawienia>,Dokumenty™>, Aktualizuj ceny
produktu” i ustawi¢ opcje na TAK.

Na koniec zmiany nalezy zapisa¢ klawiszem Zapisz.



Aktualizu) ceny produktu:

() nie () Tak

Pokazuj PKWIU/ Kod:

() Nie (w) Tak
Eksportowad niezweryfikowane: (7

(*) Nie () Tak
Sposéb liczenia podsurnowania: (7

'ZE:Z' Wg pozycji E::Z- Wyg wartosci

Mechanizm podzielons] platnosci (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 ustawi¢ opcje na ,NIE".

Na koniec zmiany nalezy zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Aktualizuj ceny produbtu:

() Mie (s) Tak
Poloazuj PKWIL/ Kod:
() e (o) Tak

Ehsportowae niezweryfikowane: (7
(&) nNie () Tak
Spossb liczenia podsumowania: (7
IZEZI Wg pozycji IZ:ZI Wg wartosci

Mechanizm podrielonej platnosci (Split
payment): (7

() Tak (®) Nie



Numer telefonu oraz adres e-mail firmy na fakturze

Jesli chcesz, numer telefonu Twojej firmy oraz firmowy adres e-mail mogg byc¢
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: &

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 klientéw

Powiadomienia

Ustawienia powiadomier o zdarzeniach w systemie lub dokumentach

Magazyn

Konfiguracja ustawier magazynu

<

Ustawienia ksiegowe

©
ETD

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowosci i lista kategorii ksiegowych

Dokumenty

©

Domuyslne ustawienia dokumentéw w systemie




Znajdziesz ustawienia zwigzane z wyswietlaniem adresu e-mail i telefonu, ktére wypetnite$
wczesniej, na fakturach.

Wyswietla] numer telefonu firmy na fakturze:

() Tak () Nie

Wyswietlaj adres e-mail firmy na fakturze:

() Tak (o) 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 szablondw wysytanych do kontrahentéw i klientow

Powiadomienia

Ustawienia powiadomieri o zdarzeniach w systemie lub dokumentach

Magazyn

© ©

Konfiguracja ustawieri magazynu

Ustawienia ksiegowe

Konfiguracja sposobu prowadzenia ksiegowasci i lista kategerii ksiegowych

©
B

Dokumenty

Domuyslne ustawienia dokurmnentow w systemie

©

Znajdziesz ustawienia zwigzane z wyswietlaniem oznaczer JPK_V7 na fakturach.



Eksportowac niezweryfikowane: (2

#) Nie Tak

Sposadb liczenia podsumowania:

® | Wg pozycji Wq wartosci

Mechanizm podzielonej prtatnosci (Split
payment): @

Tak ® | Nie

Prezentuj na wydruku dekumentu oznaczenia
dotyczqce IPK_V7: (@

Tak &) Nie

Wyswietla) 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 dokumentéw niezweryfikowanych.

Funkcja umozliwia blokade lub eksport (funkcja ,Pobierz”) dokumentéw skanowanych ze
statusem ,do weryfikacji”.

Domyélnie funkgcja ta jest ustawiona na ,NIE".

Ustawienie opcji na ,NIE" nie blokuje eksportu 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 zapisa¢ przyciskiem ,Zapisz”.
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Aktualizuj ceny produktu:

() HNie (=) Tak
Pokazuj PEWIL/ Kod:
() nie (@) Tak

Eksportowaé niezweryfikowane: (7

(*) Nie () Tak

Sposoh liczenia podsurnowania: 7
IIE:ZI Wyg pozycji IZ:ZI Wi wiartosci

Mechanizm pedzielonej platnosci (Split
payment): 7

() Tak (®) Nie

Pieczec¢ 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”.

Sposéb liczenia podsumowania: (7
(®) Wgpozygi () Wgwartosci

Mechanizm podzielonej ptatnosci (Split
payment):

P =
. ) Tak (®) Nie

Logo: (7

Wybierz plik z dysku

Piecze¢ prewencyjna:

Wybierz plik z dysku




Ustaw nazwe pozycji zgodng z nazwg kategorii.

Funkcja dotyczy dokumentéw skanowanych i umozliwia automatyczne ustawianie nazwy
pozycji dokumentu zgodnie z przypisang do niej nazwg kategorii ksiegowej.

Domuyélnie funkgcja 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 dokumentoéw

Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domyslna data wptywu:

Data wystawienia v

Ustaw nozwe pozycji zgodng z nazwg
kategorii: (7

® ) Nie Tak

Grupowanie pozycji po stawce VAT:
e Nie Tak

Automatyczny podziat plikéw zawierajgcych
wiele dokumentow: (2

Nie e) Tak
Trwate usuwanie dokumentow po:

Usunieciu i ®) Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikagja: 2
® | Automatycznie Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dnij: ©

Wyswietlaj NIP odbiorcy

Jezeli wystawiasz faktury, w ktérych oprécz 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.



Wuyswietlaj 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:

(o) Nie () 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 dokumentoéw po.

Funkcja umozliwia trwate usuwanie dokumentéw z bazy danych systemu po ich usunieciu
lub usunieciu i eksporcie przez uzytkownika.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawien po wejsciu w Dane i
ustawienia>,Rozpoznawanie dokumentéw">, Trwate usuwanie dokumentéw po” i okresli¢ to
zachowanie poprzez zaznaczenie ,Usunieciu i eksporcie” lub ,,Usunieciu”.

Rozpoznawanie dokumentow
Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domyslna 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 dokumentéw 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 dokumentéw (OCR)

Domyslna 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: (2

Nie e Tak
Trwate usuwanie dokumentow po:

Usunieciu i ® ) Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikacja: (2

® ) Automatycznie Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni):

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zmiany tych ustawieri 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.

Domuyslnie funkcja ta jest ustawiona na date wystawienia.

Dostepne sqg nastepujgce opcje:

o Data wystawienia
o Data biezgca
. Data jako ostatni dziert miesigca poprzedzajgcego



Po wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ klawisz Zapisz.

(oo \'-l Rozpoznawanie dokumentéw
\.~/ Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentéw (OCR)

Domuyslna 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 dokumentéw: (2

Nie e Tak
Trwate usuwanie dokumentéw po: -

Usunieciu i ®) Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikacja:
® | Automatycznie Manualnie

Karengja usuwania trwatego (ilos¢ dni): ©

Sposob liczenia podsumowania.

Funkcja umozliwia wybor sposobu liczenia kwoty podatku w podsumowaniu dokumentu
sposrod dwoch dostepnych opgji:

1. ,Wg. Pozycji” > Suma wartosci netto z pozycji + Suma wartosci Vat z pozycji = Suma
wartosci brutto z pozycgiji

2. ,Wg. Wartosci"> Wartos¢ netto x Stawka VAT = Wartos¢ VAT

Domuyslnie funkgcja jest ustawiona na wg. pozycji.

W razie potrzeby istnieje mozliwos$¢ zmiany tych ustawieri po wejsciu w Dane i ustawienia
>,Dokumenty” >, Sposab liczenia podsumowania” i wybra¢ wtasciwg opcje, po czym zmiany
zapisac¢ przyciskiem ,Zapisz”.



Aktualizuj ceny produktu:
Nie e Tak
Pokazuj PKWiU / Kod:
Nie o) Tak
Eksportowa¢ niezweryfikowane:
&) Nie Tak

Sposob liczenia podsumowania:

& | Wg pozycji Wg wartosci

Mechanizm podzielone] ptatnosci (Split
payment):

Talk ® 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 ostrzezert dokument nadal ma
status jako ,niezweryfikowany”, dopoéki uzytkownik nie potwierdzi weryfikacji przyciskiem
Zakoncz.

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”.
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Rozpoznawanie dokumentéw
00

Ustawienia automatycznego odczytu importowanych dokumentow (OCR)

Domyslna 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 dokumentéw: (2

() Nie [:.l.:] Tak

Trwate usuwanie dokumentow po: )

() Usunieciu | (®) Usunieciu
eksporcie

Jawna weryfikacja: (2

(o) Automatycznie () Manualnie

Karencja usuwania trwatego (ilos¢ dni): 0,

Obieg dokumentéw - uruchomienie

Obieg dokumentéw stanowi uproszczony mechanizm przeptywu dokumentéw w firmie.



Aby uruchomi¢ to narzedzie, nalezy w zaktadce Dane i Ustawienia odszuka¢ zaktadke Obieg
dokumentéw.

Dane iustawienia  Pakiety i ptatnosci  Wsparcie

Dane osobowe

Dane oscbowe i kontaktowe, wersja jezykowa

Uzytkownicy

Uzytkownicy z dostepem do systemu

Dane firmy
A
Nazwa, dane rejestrowe i kontaktowe

Obieg dokumentéw o
Procesy akceptacji dokumentow

W jej widoku nalezy wybra¢ ,Procesy akceptacji dokumentéw” i zaznaczy¢ opcje ,Uzywam
obiegu dokumentow”.

‘ @T’ ) Obieg dokumentow
Nl

_/ Procesy akceptacji dokumentow

Grupy uzytkownikow akceptujgcych W

Procesy akceptacji dokumentow

@igwam obiegu do@

Po zaznaczeniu tej opcji funkcja zostanie uruchomiona i bedzie mozna sparametryzowac
grupy uzytkownikéw oraz procesy akceptacji dokumentéw.

Obieg dokumentow - tworzenie grup uzytkownikéw akceptujgcych

Aby utworzy¢ grupe uzytkownikdéw akceptujacych, w zaktadce Dane i ustawienia > Obieg
dokumentéw wybierz Grupy uzytkownikéw akceptujgcych i kliknij przycisk ,Dodaj grupe”.



g %ﬁl Obieg dokumentow

(3 ~
\_/ Procesy akceptacji dokumentow
() Dodaj grupe uzytkownikéw akceptujgeych, a nastepnie utwérz proces akceptadji dokumentow.
Pomoc
Grupy uzytkownikow akceptujgcych -~
‘ Dodaj grupe ’
e

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 sposrod 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:
4
Uzytkownicy
2
Lp. Imie i nazwisko E-mail Usuri

@ Brak pozycji do wyswietlenia.

e



Dodaj grupe .

Dane podstawowe

Nazwa:

Akceptujgoy dokumenty

Opis:

Cztonkowie tej grupy mogq akceptowac dokurnenty

Uzytkownicy
Nybierz uzytkownika ] Dodaj uzytkownika
Lp Imie i nazwisko E-mail Usuri
1 Andrzej Kalinowicz andrzej kalinowicz@wp.pl ]
2 tukasz Stanistawowski lukasz.stanislawowski2@onet.pl i

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem , Zapisz”. Uzytkownicy wskazani w ramach grupy
beda mogli przekazywa¢ dokumenty do akceptacji innych oséb.

Juz utworzong grupe mozna edytowac lub usungc¢.

Grupy uzytkownikéw akceptujgeych o~

Dodaj grupe

. Liczba
- N Opis uzytkownikéw
1 Test obiegu 1
Edytuj
Procesy akceptacji dokumentow Usur

UWAGA!



e W procesie obiegu dokumentéw nie mogg 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 dokumentéw - 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 dokumentéw ~

~ | Uzywam cbiegu dokumentéw

Dodaj proces

(0 Dokument bedzie przypisany de pierwszego pasujacego procesu z listy proceséw, zaczynajge od pierwszego elementu na liscie.

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 ksiegowa. Pole nieobowigzkowe;

¢ Kwota od - pozwala na okreslenie kwot brutto granicznych dla dokumentéw, 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
jednoczes$nie);

¢ 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 akceptujgca:

Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu:

Powiadomienie o akceptacji lub odrzuceniu dokumentu:

Wiasciciel:



Procesy akceptacji dokumentow -~

IZI Uzywam obiegu dokumentow

Dodaj proces

(D Dokument bedzie przypisany do pierwszego pasujacego procasu z listy proceséw, zaczynajac od pierwszego elementu na liscie.

Grupa

Lp. %) Nazwa procesu e Typ dokumentu Kwota od Kwota do
1. ~ Test obiegu2 Test obiegu Faktura kencowa 0,00 0,00

Edytuj
2. ~ Test obiegu3 Test obiegu Faktura sprzedazy 0,00 0,00

Usun

Juz utworzony proces akceptacji mozna edytowac lub usungc.

Obieg dokumentoéw - obieg dwustopniowy

Bazowo mozesz skorzystaé z jednostopniowego obiegu dokumentow (woéwczas 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 akceptacji.



Dodaj proces

Nazwa:

Opis:

(Maksymalnie 255 znakéw)

Tup dokumentu: @

Kategoria: (@
| -]
Zrodto dokumentu:
\ 3
D Wymagaj wstepnej akceptacji @
Grupa akceptujqca: @
Wybierz z listy v
Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu:
v
Powiadomienie o akceptacji lub odrzuceniu dokumentu:
v
Wtasciciel:
Wybierz z listy e
Wymagaj wstepnej akceptacji @
Akceptacja wstepna: (@
Wuypbierz z listy v
Powiadomienie o wprowadzeniu do obiegu:
~
Powiadomienie o akceptadji lub odrzuceniu dokumentu:
v
Akceptacja koricowa: (@
AV

Wuybierz z listy




LAY

Pojawig sie dwa nowe pola — akceptacja wstepna oraz koncowa.

Wybierz grupy akceptujace dla jednej i drugiej akceptacji, po czym zapisz zmiany.

Obieg dokumentéw 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:

Faktura sprzedazy v
v | Wymaggaj akceptacji podczas wysytania do KSeF
Kategoria: (@

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 Wuyslij L pobierz @& Drukuj 7 Edytyy = Konwersacja Wiecej opcji  w

{ stronalz1l » @ ) @ 9 B Podgld Dane dokumentu v

Ksiegowosé v

Faktura
nrFYS-20-10-2025

e - Ptatnosci v

Konwersacje v

Zatgezniki v
o s %l itim combmn vt i emmer et 9

Informacje o dokumencie ~

Notatka:

4
(Maksymalnie 255 znakéw)
Tagi:

Deklaracje

Klienci
Moje ING niebankowi

Ta sekcja zawiera informacje podatkowe i ubezpieczeniowe wprowadzane przez
uzytkownika - dane, ktére pozniej 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 ~
N

Ustawienia ubezpieczeniowe

Dane podatnika / ubezpieczonego

Rodzaj podatnika:

’ Osoba fizyczna 4

Nazwa skrocona firmy.:

| |

Regon firmy:

| |

Imie podatnika: (&

| |

Nazwisko podatnika: )

| |




Data urodzenia:

{ RRRR-MM-DD

PESEL:

| |

Plec:

O Kobieta

@ Mezczyzna

Rodzaj dokumentu:
O Dowdod osobisty

O Paszport

Kraj wydania dokumentu:

’ Wuybierz z listy v

Seria i numer dokumentu: @)

|

Imie: (2

| |

Nazwisko: (&)

| |

Telefon kontaktowy:

| |

E-mail:

| |

Oddziat NFZ:

l Wybierz z listy v ‘

Kod tytutu ubezpieczenia:

l Wybierz z listy




Prawo do emerytury/renty:

‘ Wybierz z listy v ‘

Stopien niepetnosprawnasci:

l Wybierz z listy v \

Adres zamieszkania

Kraj:

‘ Wuybierz z listy v ‘

Powiat:

Ulica:

| |

Nr domu: Nr lokalu:

| N |

Kod pocztowy:

| |

Miejscowosc:

| |

Poczta:

| \

[ | Adres zameldowania




Adres korespondencji

|| Taki sam jak adres zamieszkania

Dane cztonkéw rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego

Lp. Imie i nazwisko Stopieri pokrewieristwa

1. Jan Kowalski matzonek Opcje v
2. Marek Kowalski ojciec Opcje
3. Maria Kowalska matka Opcje v

Ustawienia podatkowe - ogdlne

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 rozpoczegcia dziatalnosci gospodarczej:

g4
I
5

‘ 2018-06-01

Urzqd Skarbowy:

‘ DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH ‘

Mikrorachunek podatkowy: (2

Generator mikrorachunku podatkowego

Rozliczam VAT:

‘ Miesiecznie v ‘

Deklaracja PIT-5:

‘ Miesiecznie v ‘

Metoda rozliczania PIT:

podatek liniowy v ]

[ ] Ulga podatkowa PIT 0

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

(,-,) PIT O dla seniora

() PITOdla rodzin 4+ @

Kadry i Ptace

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 miesigcznego czasu pracy

Lista ptac v
Godziny pracy w nocy v
Osoba reprezentujgca v
Miesieczny czas pracy v

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)
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Lista ptac

Wysokos¢ sktadki wypadkowey:

Godziny pracy w nocy

Wybierz godzinu 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.



.
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Miesieczny czas pracy

Za rok:

‘ 2019 v ‘ Uzupetnij pola iloscig dni roboczych &
styczen: luty: marzec: kwiecieri:
maj: czerwiec: lipiec: sierpien:
wrzesien: pazdziernik: listopad: grudzien:

O dziataniu Pracowniczych Planéw Kapitatowych dowiesz sie wigcej tutal.

Zgody i oswiadczenia

I NG ,;:g I NG ,? Klienci

Moje ING ING Business hiebankowi

W tej zaktadce uzytkownik moze ponownie zapoznac sie z tresciq zgdd i oswiadczen
(przyciski ,Zapoznaj sie z petng trescig zgody”), a takze zarzqdza¢ nimi (,Zarzqdzaj
zgodami”).

W tym miejscu mozna tez pobra¢ informacje na temat przetwarzania danych osobowych
przez ING Ustugi dla Biznesu oraz zapoznac sie ze zgodg na profilowanie.



Zior wriasek

Zgoda na marketing drogg tradycujng:

Zgadrom she na preekorywonie preez NG Ushugl dio Blznesu® Spatko akoy|na 1 siedsbg w Kotowicoch, {g0-121),
ul Charrawska 30, (ING D8} Mrie lub reprezentowonemu greezs Mnie podmiatoed Informod) hondiowych 2o
pomacng ushug pocrtowych w celoch marketingowych | przetwarzonle donych asabowych w tych c=lach - zonim
rdecydu|esr ropoeno) sk @ peing wersjg rgody, wujatnieniomi uhytych t termindw | Infarmogq ING UDE

I Zopoenal sk T peing trescig rgody I

Zgoda na marketing drogg elektroniczng:

Zgadrom sie ra preekorywonie preez (MG Ustugl Dl Biznesy {ING UDE] Mnie lub reprezentowansmo preeze Mole
podmictow] infarmac) hondlowych 2o pomocg Srodkew | uraqdzen kormunikogl elektronicene] 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

7goda na marketing drogyg telefoniczng:

Zgadzom sig ra przekorywonie preez (WG Ushugl dlo Blznesu {IMG UDB) Mnie lub regrerentowonemu prosze Mnle
podmictow] informac hondlowych 2o pomocg Srodkos 1 ursgdzen komunikeg telefoniczne) w celach
marcetingoaych | preetwarzani= donych asabawych w tych cslach - zonim :decyduj=sr rapaonal sie z peing
wersl fgody, wigksnieniom| uiytych tu termingw | infarmaciy ING UGE.

Zopozna| sk z peing trescig rgody

Zgoda na profilowanie w celach marketingowych:

Nia choe, ohy NG Ushugl dlz Benesw Spedoa Akoyno {ING UDE) prestanywal mi profilowane Informioce hondlowe -
ranim rdecydujesz ropoena) sk 7 peing tresclg ofwiodcren i, wyjoSni=niom| wigtych termindy | Informocjg NG
UD8 o skutvach jega darenio.

Zopoznal sig 7 peing trescig ofsiodorenia

[l Foblerz Infoermac)e ING Ushegl dla Biznesu o prostwarsanks donych csobowych

Dwuetapowa autoryzacja logowania (MFA)

Moje ING

Klienci
ING Business niebankowi




@ 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 Ksiegowos¢ pozwala na uruchomienie dwuetapowej autoryzacji uzytkownika w
systemie.

Mozliwos¢ uruchomienia tego narzedzia znajduje sie w zaktadce Dane i ustawienia >
Autoryzacja.

Autoryzacja
; \Wybdr metody autoryzacji

Wymagam dodatkowej autoryzadji przy logowaniu sie na konto firmy

Lista zaufanych urzqdzen A

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
uzytkownikéw, ktérzy sq dodani na koncie firmy.
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v | Wymagam dodatkowej autoryzacji przy logowaniu sig na konto firmy

Dla wszystkich uzytkownikow

e ) Tylko dla mnie

Metoda autoryzagji:

Kod autoryzacyjny bedzie wysytany w formie powiadomienia PUSH. Nalezy dodac¢ 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. Twéj numer telefonu musi by¢ dodany w Danych i Ustawieniach w sekcji Dane osobowe.

Uwaga - wybierana metoda autoryzacji dotyczy tylko uzytkownika uruchamiajgcego
dwuetapowgq autoryzacje. Pozostali uzytkownicy podczas nastepnego logowania bedg
zobligowani do wyboru swojej metody.

Udostepniamy 3 sposoby uwierzytelnienia:

e E-mail - uzytkownik otrzyma mailowe powiadomienie zawierajqgce kod
autoryzacyjny.

e SMS - uzytkownik otrzyma kod za posrednictwem SMS na numer telefonu podany w
zaktadce Dane i ustawienia > Dane osobowe.

e Aplikacja mobilna - uzytkownik korzystajgc z aplikacji mobilnej 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 autoryzadji:

E-mail

‘.‘ SMS

Wpisz kod autoryzacyjny, ktory wiasnie wystalismy na numer telefonu ******515

Kod autoryzacyjny:

Wyslij kod ponownie

Anuluj

Urzgdzenie na ktérym dokonywano dwuetapowego logowania zostaje zapisane w ING
Ksiegowosc.

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 przegladarki 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 opgji.
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\Z\ Wymagam dodatkowe] autoryzacji przy logowaniu sie na konto firmy

Wsparcie techniczne
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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 si¢ z nami:

(W ©)
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 poprosic Cie o podanie kodu w celu autoryzacji.
\Wygenerujesz go ponizej.

Po potgczeniu z konsultantem wsparcia technicznego ING Ksiegowo$¢ uzytkownik moze
zostac¢ 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.
Wuygenerujesz go ponizej.

Y4R2B

Hod aktywny jeszcze 29 min 53 sek

Skroty klawiszowe
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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 dokumentow
Shift + 7 - wyswietla liste produktow

Shift + 8 - wyswietla liste kontrahentow

Shift + 9 - wyswietla liste pracownikéw

kqgczenie kont

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 instrukcig.



https://www.ingksiegowosc.pl/_fileserver/item/uwk5ag4

