‘s ROZPOCZECIE PRACY Z PROGRAMEM

Pierwszym krokiem jest konfiguracja dwoch podstawowych modutow:

o Uzytkownik — dane firmy, podatki, ustawienia programu
o Katalogi — stawki VAT, grupy towarowe, marze, terminy ptatnosci, opisy kosztow

2 MODUL ,,UZYTKOWNIK”

Znajdziesz tu cztery zaktadki:

+ DANE

Wprowadzamy podstawowe informacje o podmiocie: nazwa, adres, NIP itp.

¢ JPK_VAT

Zawiera opcj¢ testowania systemu e-Faktur:

e Pole KSeF testowa:
o Zaznaczone — faktury trafiajg na serwer testowy
o Niezaznaczone — faktury sa wysytane do rzeczywistego KSeF

¢ ZUS/PODATKI

Ustawienia zwigzane z rozliczeniami dla ZUS 1 podatkow.

¢ USTAWIENIA

Umozliwia dostosowanie dziatania programu:

Zawijanie wierszy — dtugie nazwy towarow wyswietlane sa w kilku liniach
Widok GTU — automatyczne dodawanie kodu GTU do faktur
Zmiana kolorow — dostosowanie interfejsu do ekranu
Magazyn — aktywacja kontroli stanéw magazynowych
Cena sugerowana:
o Pole puste — cena domys$lna z marzg z Katalogi\Ceny
o Pole zaznaczone — marza ustawiana recznie dla kazdego towaru



MODUL ,, KATALOGI”

Pomaga ustawi¢ domyslne parametry dokumentdw:

¢ VAT
o Wpisujemy stawke VAT i klikamy Doda

e Pierwszy wpis bedzie warto$cig domy$lng
o Usuwanie odbywa si¢ przez zaznaczenie i kliknigcie usun

¢ Grupy

o Ilos¢ wierszy zalezy od tego, czy aktywna jest funkcja ,,Magazyn” w module
Uzytkownik\Ustawienia

¢ Ceny

e Dwa pola: nazwa marzy i jej warto$¢ procentowa (np. ,,nettol” /,,10%”)
e Pierwsza zdefiniowana marza jest ustawiana domyslnie

¢ Platnosci
o Wpisujemy opis (np. ,,przelew 14 dni”) i liczbe dni od daty wystawienia dokumentu

¢ Opis kosztu

o Wprowadzamy czgsto uzywane opisy kosztow do KPiR, np. ,,zakup towaru”,
»telekomunikacja”



¢ MODUL ,MAGAZYN?” (wstep)

Szczegotowe omowienie w kolejnej czeSci — tutaj zaktadka specjalna:

¢ Zakladka ,RW”

e Dostgpna tylko w magazynie
e Shuzy do zmiany przeznaczenia towaru: z ,,zakupu towaru’ na ,,pozostate wydatki”
e Kluczowe dla prawidlowego ksiggowania w KPiR

¢ Dokumenty powigzane

Po zaznaczeniu towaru mozna uzy¢ przyciskow:

e Faktury zakupdw
e Faktury sprzedazy
e Paragony
To umozliwia szybki wglad w powigzane dokumenty.

MODUL ,,FAKTURY”

Stuzy do zarzadzania dokumentami sprzedazy.

¢ Okno gléowne ,,Sprzedaz”

e Sortowanie i przeszukiwanie faktur wg numeru, NIP-u, nazwy, adresu
o Ustawienia zakresu dat za pomocg ikony kalendarza
o Filtrowanie typoéw dokumentow

¢ Funkcje pola ‘faktury sprzedazy’:

e Zamknij — powrdt do poprzedniego okna

e oOtwoérz — edycja istniejacej faktury

e Dodaj — Utworzenie nowej

e VAT marza — stworzenie faktury wedlug procedury marzy



= TWORZENIE FAKTURY

1. KIiknij podaj
2. Wstaw nabywce — Wybierz kontrahenta:
o Wyszukaj po NIP, nazwie lub adresie
o Wstaw do faktury— Wstawianie wybranych danych do dokumentu
o Dodaj — dodaje nowego kontrahenta do katalogu(dane pobierane z ,,biatej
listy™)
3. Wprowadzanie towaru:
Wybdr z kartoteki magazynowej
Wstaw do faktury- — wstawianie towaru do dokumentu
Dodaj - dodaje nowa pozycje do kartoteki (tylko ustugi)
Przycisk pusty — wpisanie wlasnego opisu (do 250 znakdéw). Przeniesienie do
dokumentu Kklawiszem Enter

o O O O

¢ Naglowek faktury
o Data wystawienia, sposob platnosci, termin
e Rabat, GTU, pole ,,zaptacono”
e Trzy pola na dodatkowe informacje

@ Przycisk kopia pozwala stworzy¢ nowa fakture na bazie poprzedniej (przy fakturach
cyklicznych)

£ Numeracja
e Automatycznie nadawana kolejnos¢

e Mozliwo$¢ modyfikacji numeru (np. dodanie litery ,,123a”), gdy trzeba zachowa¢
chronologi¢ wedtug dat.

= MODUL ,,ZAKUPY”

Aktywny tylko przy wlaczonym module magazynowym lub podatkowym.

¢ Obsluga dokumentow zakupu

e Podobna do faktur sprzedazy
o Dodatkowe pola:
o 20% /75% — wybor w zaleznosci od uzytkowania pojazdu
o Opis zdarzenia — wplywa na ksiggowanie kosztow
o Rodzaj kosztu VAT7 — domyslnie ,,pozostate towary i ustugi”

s Koszty uboczne (np. transport)

o Wybierz kategorie ,,Zakup towarow”



e W polu ,,Uboczne” wpisz koszt dodatkowy
o Koszty moga by¢ podzielone na trzy kolumny KPiR



