‘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.

£ MODUL ,,UZYTKOWNIK?”.

Znajdziesz tu cztery zaktadki:
¢ ‘DANE’

Wprowadz podstawowe dane firmy: nazwe, adres, NIP, oraz informacj¢ czy jest ptatnikiem
podatku VAT itp.

¢ ‘JPK VAT’
Zawiera opcje testowania systemu e-Faktur:

o Pole KSeF testowy:
o Zaznaczone — faktury trafiaja do srodowiska testowego KSeF.
o Niezaznaczone — faktury sg wysytane do produkcyjnego srodowiska KSeF.
o Pole ‘Token’ — wklejamy tutaj token pobrany z aplikacji podatnika KSeF.

¢ ‘ZUS/PODATKI

Ustawienia zwigzane z rozliczeniami dla ZUS 1 podatkow.

¢ ‘USTAWIENIA’

Umozliwia dostosowanie dziatania programu:

e Zawijanie wierszy — dlugie nazwy towarow wyswietlane sg w kilku liniach.

e Zmiana koloréw — dostosowanie interfejsu do ekranu.

e Magazyn — aktywacja kontroli stanéw magazynowych.

e Cena sugerowana:
o Pole puste — cena domys$lna wedtug marzy z modutu Katalogi — Ceny.
o Pole zaznaczone — cena ustawiana recznie dla kazdego towaru.

e Biuro — tryb przeznaczony do prowadzenia ksiggowosci, ptac, rozliczen ZUS,

podatkoéw oraz JPK VAT bez wystawiania dokumentow sprzedazy.



MODUL ,,KATALOGI”

Pomaga ustawi¢ domyslne parametry dokumentéw:
¢ ‘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 staje si¢ wartoscig domysing.

¢ ‘Platnosci’

e W pierwszym polu wpisujemy opis (np. ,,przelew”), a w drugim liczbe¢ dni od daty
wystawienia dokumentu.

¢ ‘Opis kosztu’

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

Niektore ustawienia wymagaja ponownego uruchomienia programu.




¢ MODUL ,MAGAZYN” (wstep)

Szczegotowe omodwienie w kolejnej czeSci — tutaj zaktadka specjalna:

¢ Zakladka ‘RW’

e Dostegpna tylko w magazynie. Stuzy do zmiany przeznaczenia towaru: z ,,zakupu
towaru” na ,,pozostate wydatki”

Kluczowe dla prawidtowego ksiegowania w KPiR

¢ Dokumenty powigzane
Po zaznaczeniu towaru mozna uzy¢ przyciskow:
e ‘Faktury zakupow’
e ‘Faktury sprzedazy’

e ‘Paragony’
To umozliwia szybki wglad w powigzane dokumenty.

MODUL ,,FAKTURY”

Stuzy do zarzadzania dokumentami sprzedazy.

¢ Okno gléwne ,,SPRZEDAZ”

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

¢ Funkcje pola ,,faktury sprzedazy”:

e “Zamknij’ — powrdt do poprzedniego okna.

e ‘Otworz’ — edycja istniejgcej faktury.

e ‘Dodaj’ — utworzenie nowe;.

e ‘VAT marza’ — stworzenie faktury wedtug procedury marzy.



5 TWORZENIE FAKTURY

Uwaga !

Dolna czes¢ formularza petni rozne funkcje w zaleznosci od etapu tworzenia faktury.

Wyswietlana jest tam kolejno kartoteka kontrahentow, kartoteka magazynowa oraz pozycje
faktury.

Kliknij ‘Dodaj’
1. Kliknij przycisk ‘Wstaw nabywce’.
W dolnej cz¢sci formularza zostanie wyswietlona kartoteka kontrahentow.

Wyszukaj kontrahenta po NIP-ie, nazwie lub adresie. Jesli kontrahenta nie ma w
kartotece to go dopisz.

‘Dodaj’ — dodaje nowego kontrahenta do katalogu (dane sg pobierane z Biatej Listy
Podatnikow VAT).

o Kliknij “Wstaw do faktury’ — aby przenie$¢ dane kontrahenta do nagtowka
dokumentu.

Po wstawieniu kontrahenta przycisk ‘Wstaw nabywce’ zmieni nazwe na ‘Dodaj towar’, a w dolnej
czesci formularza zostanie wyswietlona kartoteka magazynowa.

‘Wstaw do faktury’ - wstawia wybrany towar do dokumentu.
‘Dodaj’ - umozliwia dodanie nowej ustugi do kartoteki.
‘Pusty’ — wpisz wlasny opis pozycji (do 250 znakéw). Funkcja stuzy do
dodawania ustug, ktore nie wystepuja w kartotece magazynowe;j.
o ‘Zamknij’ — zamyka kartotek¢ magazynowg bez zapisu.



¢ 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).

¢ Klikniecie przycisku ‘Wyslij do KSF’  powoduje wystanie faktury do systemu KSeF.

# Kliknigcie przycisku ‘Pobierz UPO’ powoduje pobranie i zapisanie na dysku
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

£ Numeracja
Automatycznie nadawana kolejnos¢.

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



& MODUL ,,ZAKUPY”

Aktywny tylko przy wiaczonym module magazynowym lub podatkowym.

¢ Obsluga dokumentow zakupu.
Istniejg dwa sposoby dodawania dokumentdw:

e Weczytujac je z serwera KSeF lub wprowadzajac dane podobnie jak w przypadku
faktur.

Aby wczyta¢ dokumenty, nalezy je najpierw pobraé. Na stronie startowej programu
kliknij ‘Pobierz XML’. Po wybraniu zakresu i rodzaju faktur ( Koszty lub Sprzedaz)
jeszcze raz kliknij ‘Pobierz’. Program pobierze i zapisze pliki w katalogu ,,Koszty”
lub ,,Faktury”.

Aby wczyta¢ faktury zakupu do programu, przechodzimy do modutu ‘Zakupy”’,
klikamy ‘Dodaj’ i ‘Pobierz z KSeF’. W nowo otwartym oknie wy$wietlone zostang
pliki, ktére nie zostaty jeszcze wezytane do bazy. Zaznaczamy plik 1 klikamy
‘Otworz’. Faktura zostanie wezytana i1 jednocze$nie wyswietlona obok okna
programu. Mozemy ja teraz dowolnie edytowac lub usuna¢.

e Dodatkowe pola:
o 20% /75% — wybdr w zalezno$ci od sposobu uzytkowania pojazdu.
o Opis zdarzenia — wplywa na ksiggowanie kosztow.
o Rodzaj kosztu VAT7 — domyslnie ,,Nabycie pozostatych towarow i ustug”.

to Koszty uboczne (np. transport).

o Wybierz kategori¢ ,,Zakup towarow”.
e W polu ,,Uboczne” wpisz koszt dodatkowy.
o Koszty zostang rozdzielone pomigdzy trzy kolumny KPiR.

To juz wszystko.

Po skonfigurowaniu programu oraz opanowaniu wystawiania faktur 1 wprowadzania
dokumentow zakupu wigkszo$¢ pozostatych funkcji staje si¢ intuicyjna. Moduty KPiR, PIT-5
1 JPK VAT 1 Place zostaly zaprojektowane tak, aby maksymalnie ograniczy¢ ilo$¢ recznie
wykonywanych operacji.
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