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Wszelkie prawa zastrzezone.

Zadna cze$c¢ tego podrecznika nie moze by¢ powielana i rozpowszechniana w jakiejkolwiek formie
i w jakikolwiek sposoéb - graficzny, elektroniczny lub mechaniczny, wigczajac kopiowanie, nagrywanie lub przy
uzyciu innych medidéw - bez pisemnej zgody wydawcy.

Wszystkie nazwy handlowe i towarowe, wystepujace w niniejszym dokumencie, sq znakami towarowymi
zastrzezonymi lub nazwami zastrzezonymi odpowiednich wtascicieli.

Pomimo dotozenia wszelkich staran podjetych w przygotowaniu tego dokumentu, wydawca i autor nie ponosza,
odpowiedzialnosci za btedy lub pominiecia, ani za szkody wynikajgce

z wykorzystania informacji zawartych w tym dokumencie lub z korzystania z programéw i kodu zrédtowego,
ktére moga mu towarzyszyc.

W zadnym przypadku wydawca i autor nie ponosi odpowiedzialnos$ci za utrate zysku lub inne szkody
spowodowane lub rzekomo spowodowane bezposrednio lub posrednio przez ten dokument.
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1

1. WSTEP

Witamy w programie skp® Super Ksiega Podatkowa.

Prowadzac nawet matg firme przedsiebiorca zderza sie z wielka iloScig przepisow i
wymagan. Musi sie z nimi zapoznac i stosowac je. Wigze sie to z prowadzeniem
roznorodnej dokumentaciji: rejestry, ewidencje, zestawienia, deklaracje, rozliczenia, itd., itp.
Chcac ulzyé, cho¢ w czesci tych prac, stworzyliSmy ten program.

Korzystajac z niego przedsiebiorca zyskuje:

¢ Odcigzenie od zmudnych i powtarzalnych prac ksiegowych,

¢ Prawidtowosc¢ rachunkowa ksiag, rejestrow i deklaracji,

¢ Biezgcg informacje o spodziewanych podatkach i sktadkach ZUS,

e Dodatkowe informacje o firmie i klientach.
Moze wiecej czasu poswiecic i wiecej energii wiozy¢ w swojg zasadniczg dziatalnos¢.
Trudne zagadnienia staraliSmy sie opracowac tak, aby poruszanie sie wsrod
skomplikowanych zagadnien ksiegowych, podatkowych i ubezpieczeniowych byto mozliwe
nawet dla poczatkujgcego podatnika.
Dlatego tez hastem, jakim kierowaliSmy sie tworzgc ten program byto
"Jeden program - Komplet zagadnien dopasowany do potrzeb uzytkownika"
i mamy nadzieje, ze udato sie nam to zrealizowac.
Ta dokumentacja bedzie Panstwu stuzy¢ przy poznawaniu programu, a pozniej przy
rozwigzywaniu napotkanych problemoéw. Zachecamy jednak do samodzielnych préb i
testowania poszczegolnych funkciji. Intuicyjna konstrukcja programu pozwala na jego
opanowanie bez koniecznosci zmudnego studiowania dokumentaciji.
Zwracamy uwage, ze zawarte tu specyfikacje i opisy obejmujg wersje programu z kompletem
modutéw i dodatkow. SKP® - Super Ksiega Podatkowa, jako jedyny na rynku tego typu
program, ma mozliwo$¢ bycia rozbudowywanym wraz z rozwojem Panstwa firmy. WielkosS¢ i
mozliwosci programu mozna dostosowywac do swoich potrzeb. Stad tez zakupiona wersja
programu moze nie zawiera¢ wszystkich opisywanych w podreczniku elementéow. Wraz z

rozwojem Panstwa firmy lub zwiekszeniem potrzeb program mozna rozbudowywac o kolejne
moduty wdowolnym momencie, wramach opieki serwisowe;.

Mimo, ze czesto przytaczamy tu przyktady i porady, dokumentacja ta nie jest jednak
poradnikiem ksiegowym i podatkowym. Uzytkownik powinien zna¢ zasady prawne, wedtug,
ktérych nalezy prowadzi¢ dziatalnoS¢, a w trudniejszych kwestiach zasiegac rady

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT
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doswiadczonych ksiegowych lub uzyskac informacje w urzedzie skarbowym lub oddziale
ZUS.

PRODUCENT: Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT

£ FORMAT

o [
>’

DYSTRYBUTOR: Formsoft

~~ORMSOFT

Software Systems

50-073 Wroctaw, ul. Sw. Antoniego 23
59-220 Legnica, ul. Chojnowska 76-78,
tel./fax (76) 854-79-58

http://www.ksiegapodatkowa.pl

Producent programu
Opis programu
Wymagania sprzetowe

Instalacja

1.1 Producent programu

Program skp®. Super Ksiega Podatkowa produkowany jest przez Biuro Informatyki
Stosowanej FORMAT.

O producencie

Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT jest firmg dziatajacq od roku 1991.
Zajmujemy sie produkcjg programoéw komputerowych, gtdwnie z dziedziny ksiegowosci.

Oferujemy programy ksiegowe SKP® - Super Ksiega Podatkowa oraz SAMozatrudnienie®, a
takze Faktura Expert® oraz JPK Link®.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT
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1.2

Nasze doswiadczenie pozwala nam oferowac produkty znakomitej jakosci, ktorych
najwazniejszq zaletg jest ich strona praktyczna oraz mozliwo$¢ stosowania w firmach o
réznym charakterze i wymaganiach.

Roéznorodny poziom zaawansowania programow oraz ich ceny pozwalajq na elastyczne
dostosowanie oferty do potrzeb klientow.
Jako producent oprogramowania dziatamy zgodnie z certyfikatem jakos$ci zgodnym z normg
ISO 9001:2000 w zakresie:

e tworzenie oprogramowania

e doradztwa w zakresie oprogramowania

e dostarczania oprogramowania.

W uznaniu dla naszej rzetelnosci przyznano nam tytut ,Solidna Firma” w ogolnopolskim
programie,Biata Lista”.

Solidnos¢ i uczciwo$¢ naszej firmy zaowocowata przyznaniem nam przez Krajowg Izbe
Gospodarcza tytutu:

"Przedsiebiorstwo FAIR PLAY".

Chcesz sie dowiedzie¢ wiecej, kliknij i przeczytaj na naszej stronie
http://www.format.wroc.pl

O dystrybutorze

FORMSOFT Sp. z 0.0. Sp. k. od blisko 30 lat dostarcza na polski rynek rozwigzania
informatyczne.

W skiad naszego zespotu wchodza specjalisci z réznych dziedzin informatyki oraz
ksiegowosci i prawa podatkowego.
Dzieki wspéipracy i potaczeniu sit mozemy zaoferowac oprogramowanie w nastepujgcych
zakresach:

e Wsparcie biznesu i pracy ksiegowych

e Roczne rozliczenie podatkowe

Kwalifikacje naszego zespotu dajg naszym Klientom poczucie bezpieczenstwa pracy oraz
fachowej opieki.

Chcesz sie dowiedzie¢ wiecej, kliknij i przeczytaj na naszej stronie https://www.programy-
format.pl

Opis programu
SKP® Super Ksiega Podatkowa jest programem ksiegowo-podatkowym z modutem

Fakturujgcym i Ptfacowym przeznaczonym dla firm prowadzacych Podatkowa Ksiege
Przychoddéw i Rozchodéw lub objetych Ryczaltem Ewidencjonowanym.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT
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Pelen program zawiera komplet zestawien, rejestréw, ewidencji i deklaracji wymaganych w
dziatalnosci gospodarczej. Obstuguje tez zagadnienia ptacowe w firmie i ZUS wiaSciciela.
Jako jedyny na rynku, program SKP® zbudowany jest z modutéw, ktére mozna dowolnie
dobiera¢ do podstawowej wersji programu tworzgc narzedzie pomocne w pracy i
dostosowane do wiasnych potrzeb.

Zawarte w podreczniku specyfikacje i opisy obejmujg wersje programu z kompletem modutéw
i dodatkéw. Zakupiona wersja programu moze nie zawierac tych wszystkich elementéw. W
ramach opieki serwisowej program moze by¢ rozbudowany w pdzniejszym czasie.

Program SKP® dostepny jest wwersji Firma lub Biuro.

W programie wwersji Firma - Start dostepne sg: Ksiegowanie, Dziennik zapisow,
Podatek/Ewidencija przychodu. PIT-28/PIT-28S, Kartoteki (Plan kont, Obroty kont i obroty
kontrahenta) oraz Biuro.

Umozliwia pelng obstuge ksiegowa firmy zaréwno tej, na ktéra zostata zakupiona licencja, jak
réwniez dwoch innych dowolnych firm (wspdlnicy, wspotmatzonek, dochody z najmu itp.).

Pozwala rejestrowac dane, sporzgdzac obliczenia i wydruki wszelkich rejestréw, zestawien
oraz deklaracji podatkowych i ZUS a takze tworzy¢ i wysyta¢ pliki JPK: JPK_V7, JPK_FA,
JPK_MAG, JPK_PKPIR, JPK_EWP.

Fakturowanie (takze druk przelewéw) odbywa sie z uzyciem tych samych danych
adresowych nabywcy programu w kazdej z trzech firm.
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Fakturowanie

/

Minimagazyn

Wersja START:

- Ksiegowanie,
-Driennik Zapisaw,
- Biuro

- Kartoteki [Plan Kont, Obroty
kont, Kontrahenci, Obroty
kontrahentdw |
- Ksigika Przychoddw i
Rozchoddw f Ewidencja
Przychodu

- Podatek f PIT 28

Ewidencja
przejazdow i
kilometrowka

Srodki trwale
| wyposaZzenie

VAT

(Rejestry Vat,
Deklaracje Vat,
VAT UE)

Delegacje
krajowe i
zagraniczne

W programie wwersji dla Biur - Start dostepne sa: Ksiegowanie, Fakturowanie, Dziennik
zapisow, Podatek, Kartoteki (Plan kont, Obroty kont i obroty kontrahenta) oraz Biuro.

Umozliwia obstuge dowolnej ilosci zestawdw danych (firm), a takze drukowanie faktur i
przelewow wedtug samodzielnie wprowadzanych danych adresowych innych dla kazdej z

firm.

W kazdej z obstugiwanych firm mozna réwniez utworzy¢ i wysta¢ pliki JPK: JPK_V7,

JPK_FA, JPK_MAG, JPK_PKPIR, JPK_EWP.
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ersja START:

- Ksiggowanie,
-Dziennik Zapisow,
- Biuro
- Fakturowanie

- Kartoteki (Plan Kont, Obroty
kont, Kontrahenci, Obroty
kontrahentow |

- Ksigzha Preychoddw i
Rozchoddw

Ewidencja - Podatek Delegacje
przejazdowi o krajowe i
kilometrowka zagraniczne

Srodki trwate
| wyposazenie

Dodatkowo ptatne sg moduty:
e Fakturowanie (wwersji Firma),

Podatek VAT,

miniMagazyn,

Srodki trwate,

Przejazdy,
Delegacje,

Place,

Ryczailt ewidencjonowany (wwers;ji Biuro).

Istnieje mozliwo$¢ wysyiki deklaracji vatowskich i ptacowych za pomoca e-deklaracii.
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1.3

Zawarty w programie modut Fakturowanie rozszerza mozliwosci systemu i daje firmom,
ktorych dziatalno$¢ nie jest istotnie zwigzana z obrotem magazynowym, kompletne
narzedzie obstugi dziatalnosci gospodarczej. Modut ten wspotpracuje z drukarkami
fiskalnymi.

Firmy, ktére prowadzg dziatalnos¢ handlowa i chca kontrolowac stany towarow na
magazynie moga dokupi¢ rozszerzenie do programu - MiniMagazyn. Dzieki temu modutowi
istnieje mozliwos¢ wystawiania dokumentéw magazynowych, obserwowania obrotow
magazynowych oraz drukowanie wszelkiego rodzaju zestawien i list niezbednych do
przeprowadzenia remanentéw.

W odpowiednich miejscach programu mozliwe jest tworzenie plikow JPK:
e Fakturowanie - JPK_FA,

e Minimagazyn - JPK_MAG,

¢ Ksiegi - JPK_PKPIR lub

e Ewidencja w ryczaicie - JPK_EWP,
e Rejestry VAT - JPK_V7.

W programie znajduja sie tez funkcje utatwiajgce prace biurowe przelewy i przekazy
bankowe oraz sporzadzanie not i dowodéw wewnetrznych a takze tworzenie wiasnych
wzorcéw dokumentow.

Poza spetnieniem obowigzku rzetelnego prowadzenia wymaganej dokumentacji, waznym
zadaniem programu jest codzienna pomoc w prowadzeniu firmy, kontroli obrotow i rozliczen
oraz spodziewanych podatkow. Czynnosci te prowadzone sg przez program automatycznie
na bazie wprowadzonych dokumentéw i nie absorbujg dodatkowo uzytkownika.

Jego modutowa konstrukcja i mozliwo$¢ konfiguracji umozliwia wyboér zakresu stosowania,
stopniowe wprowadzanie nowych elementdw i dostosowanie do wtasnych wymagan i
specyfiki. Mimo duzych mozliwosci jest przyjazny i czytelny. Swoje funkcje wykonuje
sprawnie i dyskretnie, nie zrazajgc uzytkownika nadmiarem efektéw programistycznych.

Majac wieloletnie doswiadczenia w produkcji i rozwoju tego programu oraz obstudze naszych
klientdw niezmiennie dokladamy staran, aby nasz produkt spetnit Panstwa oczekiwania.

Wymagania sprzetowe

Komputer

Program pracuje w Srodowisku Windows.

Jedynym wymaganiem dotyczgcym komputera jest zainstalowany i sprawnie dziatajacy na
nim system Windows (7, 8, 10).
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Zalecana pamie¢ operacyjna 1 GB RAM.

Optymalna rozdzielczo$¢ ekranu: 1024x768. Przy ustawieniu mniejszej rozdzielczosci widoki
formularzy nie bedg sie mieSci¢ w catosci na ekranie. Ustawienie kolorow High Color (16
bitow) lub wyzsze.

Caly system po zainstalowaniu zajmuje ok. 200 MB na dysku. Sredni przyrost danych dla
jednej firmy ok. 20 MB na rok.

Drukarka

Poniewaz wydruki odbywajg sie w trybie graficznym zalecane sg drukarki atramentowe lub
laserowe.

Wydruki na drukarkach iglowych sa wykonywane, ale czas wydruku jest dluzszy, gtosny i
nizszej jakosci.

1.4 Instalacja

Cecha naszych programow jest to, ze nie "rozprzestrzeniajg" sie podczas instalacji po dysku
i systemie operacyjnym. Wszystko, co jest zwigzane z programem znajduje sie catkowicie i
wylacznie w jednym folderze, w ktérym zalecono wykonanie instalaciji.

Jedynie w menu Start - Programy zaktadany jest folder SKP® Super Ksiega Podatkowa, w
ktorym dostepne sg skroty uruchamiajgce program, a na zyczenie uzytkownika na pulpicie i
w menu Start moze by¢ zatozona ikona uruchamiajgca program.

Program instalowany jest w folderze proponowanym przez instalator lub w dowolnym innym
podanym przez uzytkownika. Zainstalowane tam pliki stanowig catos¢ systemu i dla jego
prawidtowego dziatania zaden z nich nie moze by¢ usuwany lub zmieniany.

Instalator programu (nosnik z plikiem instalacyjnym, plik z e-maila) wskazane jest
przechowywac na wypadek konieczno$ci powtorzenia instalacji np. przy uszkodzeniu dysku
lub po przypadkowym skasowaniu czesci lub catosci programu.

Omowimy tu nowg instalacje programu.

Zagadnienia zwigzane z instalacjg kolejnych wersji, czyli aktualizacjg i zmiang roku zawarte
sg w rozdziale Aktualizacja programu i Zmiana roku.

Do przeprowadzenia instalacji powinniSmy mie¢ ok. 100 MB wolnego miejsca na dysku.

Instalacja

Instalacja programu niezaleznie od wersji programu (wersja instalacyjna lub elektroniczna)
polega na uruchomieniu instalatora.
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Mozna tego dokonac¢ poprzez:
e uruchomienie znajdujgcego sie na nosniku (ptyta, pendrive) pliku: instaluj.exe w

przypadku wersiji instalacyjnej,
¢ zapisanie i uruchomienie znajdujgcego sie pod przestanym linkiem pliku skp-

instalator.exe w przypadku wersji elektronicznej programul.

Po uruchomieniu instalatora uruchamia sie okno, na ktorym mozemy wybra¢ "Nowa
instalacja" lub "Aktualizacja".

Wybranie aktualizacji spowoduje przeszukiwanie dyskéw celem odnalezienia
dotychczasowej wersji programu, aby do niej doinstalowa¢ nowg wersije.

Tutaj zajmujemy sie nowa instalacja, wybieramy wiec te opcje i przechodzimy [Dalej].

s KP;uper Ksiega Podatkowa .
Witamy!

Ten program instalacyjny zainstaluje program SKP® Super
Ksiega Podatkowa na tym komputerze.

Weisnij przycisk DALEJ by rozpoczac instalacje. Mozesz
weisnge przycisk AMULUJ jesli nie chcesz teraz instalowac.

~Rodzaj instalacji

" AKTUALIZACJA

Super Ksiega Podatkowa

W nastepnym okienku zaznaczmy, czy instalator ma utworzy¢ ikone uruchomieniowg
programu i ikone w Menu Start. Zalecamy do pozostawienia domysinie zaznaczonych

pozycji.
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SKP Super Ksiega Podatkowa

A

Wymagane miejsce na dysku: 10 240 KB
Dostepne miejsce na dysku: 241 384 KB

W lkona na Pulpicie

W lkona w Menu Start

e

Aby wybraé inny folder, nalezy wcisnaé przycisk PRZEGLADAJ
Folder docelowy

Super Ksiega Podatkowa

c:\...\SKP Super Ksiega Podatkowa Przegladaj

Niezaleznie w Start - Programy zostanie zatlozona grupa o nazwie SKP®, w ktorej dostepne
sg skroty uruchamiajgce program zasadniczy oraz wersje testowa i samouczek, jesli takie
zainstalowano.

A

Tu tez wybieramy miejsce na dysku (dysk, folder, pod-folder), w ktérym chcemy zainstalowac
program.

Domysinie jest proponowane: C:\Programy firmy FORMAT\SKP® Super Ksiega Podatkowa .
Weciskajgc [Przegladaj] mozemy wybrac inng, dowolng lokalizacje.

Po jej wybraniu znow wciskamy [Dalej]. Jezeli wybraliSmy nieistniejacy lub pusty folder
instalator poinformuje nas o tym i jest to sytuacja prawidtowa. Jezeli jednak wskazaliSmy
folder, w ktorym znajdujg sie juz jakies pliki otrzymamy stosowny komunikat i wykonanie tam
instalacji nie jest wskazane. Instalator poinformuje tez, czy jest to inna kopia programu SKP®
, Czy obcy program.

Gdybysmy kontynuowali instalacje w folderze, w ktérym znajduje sie juz inna kopia SKP® , to
trakcie roku) mozemy to wykonac. Jednak jesli nie mamy dobrej orientacji, gdzie na dysku
mamy zainstalowane kopie programu SKP® nalezy uwazac, aby nie zaktualizowac¢ np. wersji
za rok ubiegly, gdzie program i przepisy, na ktérych sie opiera jego dziatanie byly inne niz
obecnie. Dlatego przy zamierzonej aktualizacji lepiej postuzy¢ sie wspomniang wczesniej
opcja instalatora Aktualizacja, ktéra wspomaga ten proces.

Gdybysmy kontynuowali instalacje w folderze, gdzie znajduje sie inny program niz SKP®
moglibySmy wejs¢ z nim w konflikt i takie postepowanie jest zdecydowanie niezalecane.

Nastepny ekran z napisem Gotowy do instalacji wySwietla informacje o ostatecznym,
docelowym miejscu instalacji programu.
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s KP;uper Ksiega Podatkowa
Gotowy do instalacji
Licencja: 00001

Whasciciel: Biuro Informatyki Stosowanej

Instalator ma juz wszystkie potrzebne informacje i moze

- rozpoczac kopiowanie plikdw. Aby zmieni¢ wprowadzone
ustawienia, nalezy wcisnac przycisk WSTECZ. Aby rozpoczac

[&7' kopiowanie plikdw, nalezy weisngc przycisk DALEJ.

Rodzaj wersji sieciowej

& Serwer " Stacja robocza 9
SKP Folder docelowy |
Super Ksiega Podatkawa - c:\Programy firmy FORMAT\SKP Super Ksiega Podatkowal |j
uper Ks k E

4 3

Jest to ostatnie okienko i wcisniecie [Dalej] spowoduje wykonanie instalacji we wskazanej

lokalizaciji. Ikony uruchamiajace program na pulpicie i w menu Start bedg wskazywaly na te
lokalizacje.

Klikajgc prawym klawiszem myszki i wybierajgc wtasciwosci mozemy sprawdzic, na co
wskazuje ikona. Niemniej warto zapamietac, gdzie zleciliSmy zainstalowanie programu

Zainstalowany program mozna bedzie uruchomi¢ od razu po zainstalowaniu klikajac
[Zamknij] na ostatnim oknie instalatora.

s KPSuper Ksiega Podatkowa

Instalacja zakonczona

Instalacja programu SKP Super Ksigga Podatkowa zakoriczyta
sig pomysinie

SKP

Super Ksiega Podatkowa ¥ Uruchom program SKP Super Ksiega Podatkowa
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Instalacja wersji wielostanowiskowej rejestrowanej

W przypadku instalacji programu skpP® w wersji wielostanowiskowej nalezy go
zainstalowa¢ na komputerze, ktory bedzie peit role serwera, czyli gtbwnego komputera, na
ktérym znajdowac sie bedg wszystkie dane ksiegowe. A nastepnie zainstalowa¢ program,
jako stacja robocza na pozostatych komputerach, na ktérych ma sie odbywaé praca w
programie.

W przypadku zarejestrowanej wersji, kupionej bezposrednio u Producenta, nalezy postuzy¢
sie otrzymang ptyta, pendrivem lub uruchomié¢ przystany plik uruchomieniowy.

Uruchomi sie wtedy instalator, na ktérym nalezy wskaza¢ Sciezke, czyli miejsce gdzie ma
zosta¢ program SKP zainstalowany (domysSinie wskazane jest C:\Programy firmy
FORMAT\SKP Super Ksiega) i zalecamy zachowac proponowanag $ciezke.

Nalezy wtedy takze wskazaé, czy instalowany program bedzie serwerem, czy stacjg
robocza. Najpierw nalezy zainstalowa¢ serwer, czyli gtébwny program na gldwnym
komputerze. Wyboru dokonac trzeba bedzie na oknie instalatora, ktére wyglada nastepujaco:

s KP;uper Ksiega Podatkowa

Gotowy do instalacji
Licencja: 00001
\Wiasciciel: Biuro Informatyki Stosowanej

Instalator ma juz wszystkie potrzebne informacje | moze
rozpoczac kopiowanie plikdw. Aby zmienic wprowadzone
ustawienia, nalezy wecisngc przycisk WSTECZ. Aby rozpoczac
kopiowanie plikdw, nalezy wcisngé przycisk DALEJ.

- Pliki programu SKP Super Ksiega Podatkowa dla Windows =

Folder docelowy ... |
- c\Programy firmy FORMAT\SKP Super Ksiega Podatkowal i

F »

Do instalacji serwera wybieramy na oknie "Serwer".

Nastepnie instalujemy program na kolejnych komputerach wybierajgc "Stacja robocza".
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s Kp;uper Ksiega Podatkowa

SKP

Super Ksiega Podatkowa

Gotowy do instalacji
00001

Whasciciel: Biuro Informatyki Stosowanej

Licencja:

Instalator ma juz wszystkie potrzebne informacje | moze
rozpoczac kopiowanie plikdw. Aby zmienié wprowadzone

ustawienia, nalezy wcisngc przycisk WSTECZ. Aby rozpoczac

kopiowanie plikdw, nalezy wecisnaé przycisk DALEJ.

Rodzaj wersji sieciowej

 Serwer

 Stacja robocza 0

Folder docelowy ...

- ¢:\Programy firmy FORMATVSKP Super Ksiega Podatkowal |;|

4

~

Zainstalowane stacje robocze bedg odwotywac sie do zainstalowanego uprzednio gtdwnego

komputera, czyli serwera.

Po zainstalowaniu programu SKP Super Ksiega Podatkowa na wszystkich pozadanych
komputerach (jednym gtdwnym - petnigcym role serwera, oraz pozostatych tworzgcych
stacje robocze) wystarczy uruchomi¢ program. Na serwerze program uruchomi sie bez

przeszkdd, i mozna bedzie od razu w nim pracowac.

W przypadku stacji roboczych, po uruchomieniu programu pojawi sie okno do wskazania

pliku serwera:

|E Weskaz plik serwera programu SKP® Super Ksiega Podatkowa. >

Szukaj w: SKP2015

~| & @& B

Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
Dane 2018-12-11 08:58 Faolder plikéw
opisy_n 2018-12-2011:41 Folder plikéw
xsd 2018-12-11 0&:58 Folder plikéw
IE SKP.exe 2018-12-20 11:20 Aplikaca 7193
< >

Mazwa pliku: ]SKF‘.E::-:E:

Plikitypu: | Serwer SKP

:J Anulugj

Nalezy tutaj wskazac plik skp.exe znajdujacy sie na gtdwnym komputerze, ktéry wybraliSmy
jako serwer, w folderze domysinie utworzonym w C:\Programy firmy FORMAT\SKP Super

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



SKP® Super Ksiega Podatkowa 23

Ksiega Podatkowa. Nalezy wskazac¢ plik serwera na wszystkich zainstalowanych stacjach
roboczych.

Dzieki takiemu wskazaniu wszystkie stacje robocze beda mogly pracowac na tych samych
danych ksiegowych znajdujgcych sie na serwerze.

Uwaga! W przypadku, gdy po pierwszym uruchomieniu programu jako stacji roboczej nie
pokazuije sie okno do wskazania serwera, prosimy wejs¢ do folderu, w ktérym zainstalowana
jest program jako stacja robocza i usungc¢ folder System. Po czym ponownie uruchomic plik
skp.exe.

Instalacja wersji wielostanowiskowej niezarejestrowanej

W przypadku wersji, ktéra wymagata rejestracji przez uzytkownika (uzytkownik otrzymat
kod rejestracyjny i zarejestrowal program online wlasnorecznie) nalezy w programie
utworzy¢ wersje instalacyjng. Dzieki takiemu instalatorowi mozliwa bedzie instalacja staciji
roboczych i serwera.

Aby tego dokona¢ nalezy w programie wejSC w zakladke: System — Utworz wersje
instalacyjng i nagra¢ Instalator na dowolny nosnik niezbedny do utworzenia stacji roboczych
programu.

Parametry
Hasta

Stowniki

Kalendarz

Wyglad
Opcje

E-Deklaracje

E-Deklaracje masowe

Kopie rezerwowe L

Testy kontrolne r
Klucz serwisowy

Status plikdw systemowych

Zerowanie

Mowy Rok

Udostepnianie plikow serwera

Utwdrz wersje instalacyjna b
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Nastepnie instalacje powtorzy¢ na kazdym kolejnym komputerze potgczonym siecig
wybierajac podczas instalacji ,Nowa instalacja” korzystajac z posiadanych plikow
instalacyjnych.

s KP:;uper Ksiega Podatkowa e
Witamy!

Ten program instalacyjny zainstaluje program SKP® Super
Ksiega Podatkowa na tym komputerze.

Weisnij przycisk DALEJ by rozpocza€ instalacje. Mozesz
weisngc przycisk AMULUJ jesli nie checesz teraz instalowac.

"Eodza; instalacji

 AKTUALIZACJA

Nastepnie, po kliknieciu [Dalej] nalezy wskazac, czy instalowany program ma by¢ serwerem
czy stacjg robocza.

s KP;uper Ksiega Podatkowa . T
Gotowy do instalacji
Licencja: 00001

Whasciciel: Biuro Informatyki Stosowane]

Instalator ma juz wszystkie potrzebne informacje | moze
rozpoczac kopiowanie plikdw. Aby zmieni¢ wprowadzone
ustawienia, nalezy wcisnac przycisk WSTECZ. Aby rozpoczac
kopiowanie plikdw, nalezy weisnaé przycisk DALEJ.

Rodzaj wersji sieciowej

' Serwer " Stacja robocza 0

-

Folder docelowy .. il
- c:\Programy firmy FORMAT\SKP Super Ksiega Podatkowal |ﬂ

4 3

Nalezy w tym miejscu wiedzie¢ i wybrac¢, ktory komputer bedzie serwerem, czyli gtdbwnym
komputerem z danymi ksiegowymi. Zalecamy instalacje programu zaczg¢ od instalacji na
serwerze, czyli gtbwnym komputerze. A nastepnie instalowac stacje robocze.
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SKP;uper Ksiega Podatkowa - -
Gotowy do instalacji
,A Licencja: 00001

Whasciciel: Biuro Informatyki Stosowanej

Instalator ma juz wszystkie potrzebne informacje | moze
rozpoczac kopiowanie plikdw. Aby zmienié wprowadzone
ustawienia, nalezy wcisngé przycisk WSTECZ. Aby rozpoczac
kopiowanie plikdw, nalezy wecisnaé przycisk DALEJ.

Rodzaj wersji sieciowej

" Serwer & Stacja robacza 0

~

R vua roumova

Folder docelowy ...
- c:\Programy firmy FORMAT\SKP Super Ksiega Podatkowal I—|

'

4 [

A na kolejnym komputerze, wybranym jako serwer, program zainstalowa¢ zaznaczajgc
"serwer" podczas instalaciji.

Rejestracja

W przypadku zakupu programu w wersji pudetkowej bezposrednio u producenta, program
rejestrowany jest automatycznie, gdyz uzytkownik podaje dane licencyjne: nazwe, adres, NIP
itp. Dane te bedag drukowane na fakturach, rachunkach, paragonach, KP/KW itd. w miejscu
zawierajgcym dane Wystawcy, a takze na przelewach.

Aby uzytkowac program w wersji elektronicznej albo pudetkowej, ktéry nie zostat zakupiony
bezposrednio u producenta nalezy go zarejestrowac przy pierwszym uruchomieniu.
Do rejestracji programu niezbedny jest dostep do internetu.

Po kliknieciu [Rejestracja OnLine] nalezy uzy¢ kodu rejestracyjnego, ktory jest

niepowtarzalnym, indywidualnym ciggiem numeryczno-znakowym przydzielonym do jednej
konkretnej licencji, umieszczonym na Certyfikacie Autentycznosci.

Uruchomienie

Po instalacji program uruchamiamy klikajac na powstatych ikonach lub uruchamiajac z
Eksploratora Windows plik skp.exe znajdujacy sie folderze, ktory wybrali§my podczas
instalaciji.

Zainstalowane tam pliki i foldery stanowig catoS¢ systemu i dla jego prawidtowego dziatania
zaden z nich nie moze by¢ usuwany lub zmieniany.
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1.5

Porady

Podczas instalacji programu pojawia sie szereg pytan i watpliwosci. Wyjasnienia i
odpowiedzi na niektére z nich mozna znalez¢ w Poradach.

Zawarte sg tu informacje dotyczgce:

¢ Klawisza [Wstecz] przy Instalacij,
e |konek startowych,

e Problemoéw z instalacjg na Windowsie XP.

Porady

Bezpieczenstwo danych

Program wyposazono w szereg procedur majgcych na celu ochrone danych przed
zniszczeniem lub utratg spéjnosci.

Jednakze czasem trudno uchronic sie przed nieprzewidywalnymi w skutkach awariami
sprzetu oraz niektérymi konsekwencjami zaniku zasilania.

Koniec pracy

Nalezy dba¢ o prawidtowe koriczenie pracy z programem przez dostepne w programie
Zamknij i Koniec.

Zamkniecie systemu Windows przez Start > Zamknij > Zamknij lub Uruchom ponownie takze
jest prawidtowe, bowiem automatycznie wywotuje procedury zamkniecia programu.

Natomiast zakonczenie pracy przez wytaczenie zasilania jest nieprawidtowe nie tylko dla

naszego programu, ale tez innych programow i catego systemu operacyjnego. Moze
powodowaé uszkodzenia danych!

Archiwowanie danych

Zalecane jest wykonywanie archiwizacji danych. Dane archiwowane sg z ponad 20-krotng
kompresjg i nie zajmuje to wiele czasu. Na jednej nawet ptycie czy pendrivie zmiesci sie
wiele kolejnych kopii danych.
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Nalezy jednak mie¢ Swiadomos¢, ze zapis na ptycie a nawet dysku twardym moze ulec
zanikowi, lub mogg zostac¢ one uszkodzone. Dlatego zalecamy uzywac paru no$nikéw, na
ktére naprzemiennie wykonujemy archiwowanie.

Mozna zautomatyzowac proces archiwizacji dzieki opcji "Wiacz automatyczne archiwum™ i

okresSleniu, czy program ma wykonywac archiwizacje lub tylko o niej przypominac, jak czesto
oraz czy ma to dziatanie wykonywac przy uruchamianiu badz zamykaniu programu.

Komunikaty w programie

Na bezpieczenstwo danych wptywa tez system setek szczegdtowych komunikatow i
ostrzezen.

Kazda wprowadzana do systemu dana jest kontrolowana pod katem prawidtowosci formalnej
i merytorycznej.

Wykonanie kazdej operacji o istotnych konsekwencjach zawsze jest poprzedzone
kilkukrotnym zgdaniem potwierdzenia.

W danym momencie pracy system jest gotow na przyjecie tylko takich sygnatow od
operatora, jakie aktualnie majg prawo zostac¢ uzyte. Pozostate, przypadkowo wcisniete

klawisze sg ignorowane. Nie jest mozliwe bezwiedne przypadkowe uszkodzenie danych,
systemu czy komputera.

1.6 Opieka Serwisowa

Dbamy o to, aby nasze programy dziataty niezawodnie i uwzgledniaty aktualny stan
przepiséw prawnych.

SKP® jest aktualizowany regularnie, tyle razy w ciggu roku, ile to jest konieczne.

Ato wszystko w ramach jednej rocznej optaty!

Pomoc konsultantéw bez limitu czasowego

Juz od momentu instalacji oraz podczas pracy z programem otrzymujesz od nas
nieorganiczng mozliwos¢ kontaktu!

Jesli masz pytanie lub problem skontaktuj sie z nami: telefonicznie, mailem lub za pomocg
live chat.

W razie potrzeby rozwigzemy Twdj problem réwniez poprzez program do pomocy zdalnej.

Wykorzystujgc zdalny pulpit, mozemy Ci pomac tak, jakbySsmy siedzieli tuz obok!
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Pelny dostep do aktualizacji programu

Szybko reagujemy na zmiany, tak wiec masz pewnos¢, ze pracujesz w programie w petni
dostosowanym do zmian prawnych i funkcjonalnych.

Wszystkie nowe wersje SKP® od momentu zakupu az do korica roku ksiegowego bedziesz
otrzymywat automatycznie i to juz w momencie uruchomienia programu.

Mozliwos$¢ udoskonalania SKP®

Doceniamy ciekawe pomysty naszych Uzytkownikow.

Dajemy wiec mozliwos¢ zgtaszania sugestii dotyczacych ulepszen funkcjonalnosci i
dziatania programu.

Bedziemy sie stara¢, by te najbardziej wartoSciowe stopniowo wdrazac¢ w kolejnych wersjach
programu.

Serwis danych na wypadek ich uszkodzenia

W razie koniecznos$ci i w celu rozwigzania trudnych problemoéw wykonajg jg nasi
wyspecjalizowani pracownicy techniczni.

Mozesz rowniez w programie ustawi¢ mozliwos¢ cyklicznej automatycznej archiwizacji
danych, by razie potrzeby méc szybko odzyskac dane.

W razie podejrzenia o nieprawidtowy stan danych (np. niespodziewane i obco brzmigce dane
lub dziwne komunikaty) nalezy przejS¢ do punktu System -Testy kontrolne i wybra¢ Test
danych Firmy. Po ich zakonczeniu Firma znéw zostanie zamknieta, a po jej otwarciu
powinniSmy uzyskac prawidtowy stan systemu danych.

Jezeli opisane dziatania nie dajg efektu nalezy w System - Kopie rezerwowe zarchiwizowac
dane w calosci lub wybranych Firm.

Dane przesta¢ do producenta z opisem objawéw uszkodzenia danych.

Dane najlepiej przesytac¢ droga elektroniczng, co pozwala skroci¢ czas przesyiki i naprawy
danych. Wysytajac list prosimy poda¢ numer licencji i nazwe uzytkownika oraz opis
problemu. Jako zatgcznik do listu nalezy dotgczy¢ pliki zarchiwowanych danych. Dane, wraz
z opisem problemu prosimy kierowac¢ na adres: serwis @format.wroc.pl

Wazne jest, aby w miare mozliwosci okreslic miejsce i posta¢ ujawniania sie btedu, tres¢
komunikatu, sekwencje dziatan uzytkownika, itp.

Uwaga! Przed wysytka nalezy sprawdzic¢, czy faktycznie do listu dotgczamy pliki, a nie np.
skrét do folderu!!!
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Bezptatne porady w Akademii SKP®

Nie zostawiamy naszych Klientéw samych sobie.
Cho¢ nasze programy sg intuicyjne i nie wymagajg zbednych nakladéw na specjalistyczne

wdrozenia, to dodatkowo oferujemy kazdemu rozbudowany system bezpfatnej pomocy w
postaci: instrukcji, poradnikéw, filmow czy FAQ.

Pomoc profesjonalnej kadry

Codziennie w robocze dni tygodnia i przez 8 godzin mozesz liczy¢ na pomoc naszych
ekspertéw z Biura Obstugi Klienta.

Sa to osoby z wyksztalceniem i wieloletnim doswiadczeniem ksiegowym, dzieki temu
doskonale rozumiejg potrzeby naszych klientow.

1.7 Zakup programu

Kazdy egzemplarz zakupionego programu posiada wiasny unikalny numer - numer licenciji.

Do kazdego programu zakupionego u dystrybutora dotgczona jest umowa licencyjna,
gwarancja i kod rejestracyjny.

W przypadku zakupu programu u producenta uzytkownik otrzymuje juz zarejestrowany
program. Program mozna zakupi¢ w wersji pudetkowej lub elektronicznej.

Licencja udzielana jest na uzytkowanie programu na jednym komputerze oraz jednym

pomocniczym stanowisku na komputerze przeno$nym lub wykorzystywanym w domu
stuzacym do odczytu danych.

Wersja Testowa

Dlaczego warto:
e Umozliwia prowadzenie w petnym zakresie prac przez 60 dni od zainstalowania

programu.
e Po uplywie tego czasu w celu dalszego korzystania z programu, nalezy zakupi¢ wersje

petng programu.
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¢ W kazdym momencie po zakupie petnej wersji programu, bedzie mozna kontynuowac
prace rozpoczete w wersji testowej z zachowaniem wszystkich wprowadzonych

danych.

Ograniczenia:
¢ W nagtéwkach wydrukéw widnieje napis: Wersja Testowa.

e Miejsce przeznaczone na dane wystawiajgcego fakture pozostawione sg puste do
wypetnienia przez uzytkownika przez opieczetowanie.

¢ Po zakupie programu i zarejestrowaniu go uzytkownik otrzyma indywidualne dane
adresowe uzywane przy fakturowaniu oraz wystawianiu przelewéw zwyktych.

e W pozostatych miejscach programu (np. deklaracje podatkowe i ZUS, przelewy Podatki

i ZUS) uzytkownik wpisuje swoje dane samodzielnie.

Wersja Pogladowa

Dlaczego warto:
e Zawiera przyktadowe dane, wiec tatwiej poznasz zasady pracy z programem.

e Wszystkie moduly, funkcje i operacje sg dostepne i w petni funkcjonalne.

¢ Posiada petng dokumentacje o typowej dla Windows formie i obstudze.

o W wers;ji szkoleniowej mozna takze wprowadzac dane, jednak w ograniczonym
zakresie.

e Wersja szkoleniowa zawiera dane w trzech wariantach do wyboru, dzieki czemu

szybciej poznasz mozliwosci programu odpowiadajgce potrzebom Twojej firmy.

Do wyboru otrzymujesz:
¢ 1. Przykiad firmy prowadzgcej ksiege podatkowg i uzywajacej programu w

podstawowym zakresie koniecznym do rozliczeh z urzedem skarbowym i ZUS.

e 2. Przyktad firmy szerzej korzystajgcej z mozliwosci programu: prowadzac kontrole
zaplat oraz bardziej szczegotowe ksiegowania i analize firmy w oparciu o wkasny Plan
Kont.

¢ 3. Przykiad firmy "ryczattowej".

Ograniczenia:
e Dedykowana jest przyktadowemu, fikcyjnemu uzytkownikowi stad wszystkie wydruki sg

tytulowane jego mianem i adresem.
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e Istniejg ograniczenia dotyczgce zmian w katalogu kontrahentow.

¢ Niektére ewidencje oraz funkcje biurowe ograniczone sg ilo$cig dopisywanych pozyciji.

e Na czesci wydrukéw (np. deklaracjach) znajduje sie informacja: Wersja
Demonstracyjna.

e Wytaczona jest mozliwos¢ tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Dobor danych w przyktadach moze nie odzwierciedla¢ oczekiwan uzytkownika i specyfiki
jego dziatalnosci. Dlatego po zapoznaniu sie z systemem wskazane jest wykonanie
usuniecie danych przyktadowych (System - Zerowanie) i samodzielne wprowadzenie
przyktadowych danych.

Chcac usungt wersje pogladowa wystarczy skasowac folder, w ktérym go zainstalowano.

Zakup u producenta

Jezeli zakup nastagpit bezposrednio u producenta do systemu wprowadzane sg jednoczesnie
dane adresowe nabywcy stuzgce do tytutowania wydrukow, fakturowania oraz adresowania
przelewow (dane do deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS wprowadza sie samodzielnie).

Zakup nie u producenta

Jezeli zakup nastagpit w sieci sprzedazy, nabywca, podczas pierwszej instalacji programu
,wprowadza kod rejestracyjny i uzupetnia dane adresowe, ktére nastepnie widoczne beda na
wydrukach.

Opieka Serwisowa

Dbamy o to, aby nasze programy dziataty niezawodnie i uwzgledniaty aktualny stan
przepiséw prawnych. W trosce o naszych klientow zapewniamy system opieki dostosowany
do potrzeb uzytkownikow.

Opieka obejmuje:
¢ Telefoniczng pomoc konsultantéw przy instalacji programu i pracy z programem,
e Dostep do aktualizacji programu,
e Mozliwo$¢ zgtaszania sugestii dotyczgcych funkcjonalnos$ci i dziatania programu,
e Serwis danych,

e Bezpfatne porady.

Z pomocy naszych konsultantéw moga skorzystac klienci, ktérzy zakupili i zarejestrowali
program. Majg oni zapewniong opieke do konca roku ksiegowego, w ktérym zakupili program.
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1.8

UWAGA! Jesli program zostat zakupiony w IV kwartale danego roku klient otrzymuje w
promociji dostep do Opieki Serwisowej i aktualizacji do korica nastepnego roku ksiegowego.

Wiecej w Opieka Serwisowa.

Aktualizacje programu

Program jest aktualizowany na biezgco z uwzglednieniem zmian w przepisach. W latach
kolejnych za jednorazowa optatg w kwocie ok. 35% aktualnej wartosci posiadanego
programu, Uzytkownik mozne wykupi¢ roczne przedtuzenie opieki serwisowej, w ramach
ktorej uzyskuje dostep do kolejnych wersji programu oraz do pomocy merytorycznej
producenta udzielanej telefonicznie i przez e-mail.

Zamowienia na aktualizacje i Opieke Serwisowg na dany rok ksiegowy przyjmowane sg
przez Moje Konto dostepne bezposrednio w Twoim programie.

Ceny Opieki Serwisowej sg rozne, w zaleznosci od tego, jak rozbudowany jest program, ile
posiada modutow, od ilu lat jest uzytkowany, a takze czy Opieka jest wykupywana
sukcesywnie w kazdym roku.

W tym roku wszyscy Klienci zostali objeci systemem automatycznej obstugi poprzez
Centrum Serwisowe. Klient nie musi kontrolowac czy pracuje na aktualnej wersji programu,
bowiem kazda aktualizacja w ramach danego roku bedzie dostepna od razu po
uruchomieniu programu.

(Uwaga! Wazne, aby komputer, na ktérym jest zainstalowany program miat dostep do
Internetu).

Klient moze réwniez wybra¢ dodatkowa, bardzo uzyteczng ustuge:

dostep do nowych wersji przez e-mail — Uzytkownik oprocz dostepu do aktualizacji przy
uruchomieniu programu, otrzymuje dodatkowo wszystkie nowe, gtéwne wersje programu
przez e-mail (jako wersje gtéwne rozumie sie wersje oznaczone jako: 21.0, 21.1., 21.2, ...
itd.).

Wiecej w Aktualizacja programu.

Dodatki

W zalezno$ci od posiadanej wersji programu (SKP® Firma lub SKP® Biuro), mozesz
rozszerzy¢ jego funkcjonalnos¢ o specjalnie przygotowane dodatki.
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Klucz serwisowy

Przydatny korektor umozliwiajgcy dokonywanie zmian, poprawek i usuwanie zapisow
ksiegowych.

W razie pomyiki bedziesz mogt dokona¢ zmiany w dokumentach zaksiegowanych oraz

odblokowac¢ program zabezpieczony hastem w przypadku zgubienia lub zapomnienia hasta
przez uzytkownika.

Import plikow JPK

Dodatek Import plikow JPK bedzie przydatny w wielu sytuacjach. Na przyktad wtedy, kiedy na
jednym komputerze odbywa sie obstuga sprzedazy, a w innym programie lub na innym
komputerze odbywa sie ksiegowanie kosztéw.

Sprawdzi sie rowniez w firmach posiadajgcych wiele oddziatow, w ktérych kazda jednostka
wystawia faktury sprzedazowe i tworzy osobne rejestry VAT, natomiast plik JPK_V7
sporzadzany jest jeden dla catej firmy.

Pliki z r6znych Zr6det sg poddawane kontroli i scalane w jeden JPK_V7, ktéry nastepnie
wystarczy tylko podpisac i wysytac elektronicznie.

Co wiecej?

e dzieki funkcji FA ->VAT mozna w prosty i tatwy sposéb zmieni¢ plik JPK_FA na JPK_V7
o weryfikacja plikow wzgledem poprawnosci logicznej zwigzanej ze strukturg pliku

JPK_V7 oraz kontrola zawartosci pliku jako listy dokumentow sprzedazy i zakupéw

Modut Import plikéw pozwala na faczenie utworzonego w SKP® pliku JPK_V7 z takim samym
plikiem pochodzgcym z dowolnego innego programu badzZ z innej lokalizacji danych SKP®.

Wymiana danych

Wymiana danych dziata réznie w zalezno$ci od wersji programul.

SKP® Firma - wersja podstawowa
Dodatek Wymiana danych jest narzedziem pomocnym w sytuacji, kiedy na jednej kopii
programu SKP® wystawione sg dokumenty sprzedazowe ( np. w sklepie) , natomiast
petna obrobka ksiegowa prowadzona jest na drugiej kopii programu znajdujgcego sie w
innej lokalizacji ( np. w domu czy biurze).

Co zyskasz posiadajgc ten dodatek?
e mozesz przenosi¢ dane programu w jednej lokalizacji do drugiej. Ze stanowiska
sprzedazy mozna eksportowa¢ dane (zapis na pendrive, dysku zewnetrznym, CD,
itp.) i bez problemu wczytac je na drugim stanowisku
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¢ niezbedne dane przeslesz tez przez Internet

e zadbasz o aktualnos¢ danych na kazdej kopii programu

Wazne!
Wymiana danych jest mozliwa wylgcznie pomiedzy wersjami SKP® z tym samym
numerem licencji i wersji programu.

Dodatek umozliwia wymiane danych miedzy jednym komputerem a drugim. Jezeli
pracujesz w roznych miejscach i korzystasz z dwoch kopii programu SKP® to ten
dodatek jest da Ciebie.

SKP® Biuro - wersja dla biur
Dodatek dla uzytkownikéw SKP® w wersji dla biur badz wersji wielostanowiskowej, ktory
pozwala na odcigzenie biura od czasochtonnej czynnosci wprowadzania duzej ilosci
dokumentow sprzedazy. Jezeli klient biura posiada wersje ograniczong lub wersje z
dodatkiem Wymiana Danych, moze sporzgdzac okresowo (np. raz w miesigcu)
zestawienie dokumentow sprzedazy i przekazywac je za posrednictwem Internetu lub na
nosniku zewnetrznym do biura. Biuro, posiadajgce dodatek Wymiana Danych po
wczytaniu tych danych, uzyskuje zapisy ksiegowe dotyczgce sprzedazy i moze zajac sie
pozostalymi ksiegowaniami oraz sporzgdzaniem wymaganych zestawien i raportéw.
Wymiana danych jest mozliwa miedzy egzemplarzami programu SKP® o dowolnych
numerach licenciji.

Uwaga! Zaméwienie na dodatek Wymiana Danych przy wersjach dla biur przyjmowane
jest wraz z co najmniej jednym zaméwieniem dla klienta biura. Klient ten moze zamoéwic
wersje ograniczong albo petna wersja podstawowag z dodatkiem Wymiana Danych. Gdy
klient posiada juz program SKP® wystarczy, ze uzupetni go o dodatek Wymiana
Danych..

Samodzielne wpisywanie danych adresowych i NIP

Dodatek ten umozliwia samodzielne wpisywanie i zmienianie danych adresowych oraz NIP,
uzywanych przy fakturowaniu, poleceniach przelewu i przekazu oraz adresowaniu pism czy
kopert.

Dostepny dla SKP® START przeznaczonej do obstugi 3 zestawéw danych. Dane te moga
by€ r6zne w kazdym zestawie danych (Firmie).

Deklaracje roczne

Dodatek do programu SKP® Firma, ktéry umozliwi Tobie sporzadzenie i wydruk wprost z
programu SKP® kompletu deklaraciji: PIT- 36, -36L, -37, -38, -39 wraz z zalgcznikami za
ubiegty rok.

Dodatek ten mozesz naby¢ przez Moje Konto dostepne bezposrednio w SKP® dopiero od
kolejnego roku ksiegowego.
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SKP® Firma w Chmurze

Ustuga polegajaca na automatycznej wymianie dokumentoéw pomiedzy SKP®
zainstalowanym na komputerze stacjonarnym a aplikacjg online. Pozwala na wystawianie
faktur online, biezacy wglad w dane swojej firmy oraz wprowadzanie wielu dokumentéw do
konta online 24 /dobe.

Dodatek ten mozesz naby¢ po zakupie SKP®, bezposrednio przez Moje Konto dostepne w
Twoim programie.

Wersja wielostanowiskowa

Dodatek dla wersji SKP Biuro. Niezwykle przydatny dla biur rachunkowych.
Uprawnia do niezaleznej instalacji programu SKP® Biuro na wszystkich komputerach

nalezacych i uzytkowanych przez nabywce programu, potgczonych lub niepotagczonych z
siecia.

Wersja ograniczona

Wersja przeznaczona dla klientéw biura rachunkowego korzystajgcego z programu SKP® z
dodatkiem Wymiana danych.

Wersja ograniczona stuzy gtéwnie do wystawiania dokumentéw sprzedazy przez Klientow
biura rachunkowego, a nastepnie do okresowego przekazywania im danych, ktére to w formie
jednego pliku biuro zaczytuje w swoim programie, bez zbednego ksiegowania kazdej pozycji
oddzielnie.

A co wazne uzytkownicy tej wersji programu mogg generowac pliki JPK_FA i wysytac je do
biura rachunkowego oraz na serwery Ministerstwa Finansow.

Zwrotnie klient Biura moze otrzymac¢ w celach pogladowych kompletne, opracowane przez
biuro dane dotyczace catosci firmy, np. wprowadzonych ptac, czy sporzadzonego zeznania
podatkowego.

1.9 Moduty

W zaleznos$ci od posiadanej wersji programu (SKP® Firma lub SKP® Biuro), mozesz
rozszerzy€ jego funkcjonalno$¢ o specjalnie przygotowane moduty.

Srodki trwate i wyposazenie
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Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych to gtéwna
rola tego modutu. Tutaj wyliczysz miesieczne i roczne odpisy amortyzacyjne oraz
zaprognozujesz termin zakonczenia amortyzaciji, a takze pozostatg kwote do umorzenia w
ujeciu rocznym i catym przebiegu amortyzacji oraz ilo$¢ rat do sptaty. Do pracy modutu
niezbedne jest posiadanie bazowej wersji SKP® START.

Poznaj wszystkie mozliwosci tego modutu:

1. Srodki Trwate:
¢ Nieograniczona ilos¢ srodkow trwatych,

¢ Obejmuje majatek trwaty oraz wartosci niematerialne i prawne,

e Obstuga metod: liniowej, jednorazowej i degresywnej oraz bez amortyzacii,

e Typy amortyzacji: miesieczna, kwartalna lub roczna

e Automatyczne ksiegowanie do Ksiegi Przychodéw,

¢ Obsluga ulepszen, zmniejszen i przerw w wyliczeniach; aktualizacja umorzen

e Mozliwos$¢ likwidacji wprowadzonego Srodka trwatego

e Mozliwos¢ edycji wprowadzonych Srodkéw trwatych, a takze w razie potrzeby ich
usuniecia,

e Wydruk dokumentéw: OT, LT, oraz korekty roczne.

2. Wyposazenie:
e Mozliwo$¢ wprowadzania wyposazenia,

¢ Edycja wybranych elementow wyposazenia, a takze mozliwosc¢ ich usuniecia,
e Wydruk ewidencji wyposazenia i mozliwos¢ jej zapisu do pliku PDF,

o Wyszukiwarka elementéw wyposazenia znajdujgcych sie na liscie,

¢ Rozbudowane opcje widoku listy wyposazenia — filtry, grupowanie, sortowanie

e Mozliwo$¢ likwidacji wprowadzonego wyposazenia

3. Odpisy amortyzacyjne, plany, prognozy:
e Pozwala na ujecie amortyzacji w aspekcie podatkowym,

e Dokonywanie korekt podatku VAT dla Srodkéw trwatych w zaleznosci od metody
amortyzaciji,

¢ Prognozuje termin zakonczenia amortyzacji, pozostatg kwote oraz ilosc¢ rat,

e Obstuga wspétczynnikéw amortyzacji,

e Wydruk planu amortyzacyjnego,
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¢ Opcje widoku umozliwiajgce wySwietlenie planu amortyzacyjnego w ujeciu

miesiecznym, kwartalnym i rocznym,

4. Definiowanie wlasnych parametrow majatku trwatego:
¢ Opcije filtrowania i grupowania srodkow trwatych,

o Wybor grupy do ktorej przynaleze¢ bedzie wprowadzany Srodek trwaly.

5. Pozostate funkcjonalnos$ci:
¢ Filtrowanie Srodkéw trwatych,

e Dodawanie komentarzy i uwag dla Srodkéw trwatych,

Podatek VAT z JPK_V7

Modut Podatek VAT to przede wszystkim mozliwo$¢ prowadzenia rejestréw VAT dostawy
oraz nabycia towaréw handlowych, Srodkéw trwatych, ustug i innych. Na podstawie rejestrow
sporzadzonych metoda: memorialowg miesieczng, memorialowo kwartalng lub kasowag
generowany i wysytany jest plik JPK_V7 oraz tworzone deklaracje podatkowe VAT-8, -9M, 10,
11, 12 a takze informacje VAT-UE/A/B/C oraz -UEK z mozliwoscig ich wydruku lub wysyiki
elektronicznej.

Do pracy modutu niezbedne jest posiadanie bazowej wersji SKP® START.
Peten zakres dziatania modutu:
1. Rejestry VAT:
e Prowadzenie rejestrow VAT sprzedazy oraz zakupu towarow handlowych, Srodkow
trwatych, ustug i innych
¢ Wiele dostepnych metod: memorialowo-miesieczna, memorialowo-kwartalng i kasowa,

e 7z uwzglednieniem obrotéw z kilku Zrodet,

2. Jednolity Plik Kontrolny:
e Tworzenie, weryfikacja i elektroniczna wysytka plikow JPK_V7 zgodnie z dokumentami

zaksiegowanymi w rejestrze VAT,
¢ Podpisywanie JPK_V7 za pomoca jednej z trzech metod: podpisem kwalifikowanym,

profilem zaufanym e-PUAP lub danymi autoryzujgcymi.

3. Deklaracje podatkowe:
e Automatyczne tworzenie odpowiednich deklaracji podatkowych (VAT-27, -12 oraz

informacji VAT-UE/A/B/C),
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e Zestawienie obrotow uwzgledniajacych rozne zrodia,

e Generowanie formularzy VAT-8, -9M, 10, 11 z mozliwos$cig ich wydruku,

e Generowanie informacji VAT-UE/A/B/C oraz -UEK z mozliwoscig ich wydruku lub
wysyiki elektronicznej,

¢ Obstuga VAT-ZD (zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty
podatku naleznego) jako zatacznika do JPK_V7,

¢ Wiele opcji wydruku deklaracji VAT.

4. Inne funkcje:
e Sporzgdzanie przelewow VAT do urzedu skarbowego,

¢ Kontrola dla wykonywania korekt VAT po 150 dniach od przeterminowania (braku
zaptaty),

e Tworzenie korekt VAT po 150 dniach od przeterminowania wraz z ich obstugg masowa,

¢ Rozliczenie VAT sprzedazy bez rachunkowej,

e Automatycznie wyliczenie udziatu obrotu opodatkowanego i korekty.

Place i ZUS

Niezwykle bogaty modut ptacowy, w ktorym mozesz wyliczy¢é wynagrodzenia i Swiadczenia
na czas choroby lub wszelkich zasitkbw, mozesz automatycznie zaksiegowac
wynagrodzenia, wystawiac¢ deklaracje ZUS i eksportowac je do programu Platnik. Co wiecej
utworzysz deklaracje PIT-11, -4R, -8AR, sporzadzisz listy ptac i karty wynagrodzen i karty
pracy. Do pracy modutu niezbedne jest posiadanie bazowego SKP® START.

Przeczytaj peten zakres dziatania modutu:

1. Kadry

¢ Dodawanie nieograniczonej liczby pracownikéw,

¢ Dowolna modyfikacja wprowadzonych danych pracownika,

e Tworzenie kartotek z danymi osobowymi pracownikéw,

e Tworzenie kart pracy dla poszczegolnych pracownikéw, w ktorych ewidencjonowany
jest przepracowany czas pracy i réznego rodzaju nieobecnosci,

e Wydruk drukéw ptacowych wg przygotowanych w programie szablonéw (umowa o
prace, o dzielo i zlecenie, rachunek do umowy o dzieto, zlecenie, zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o zarobkach, Swiadectwo pracy, Rozwigzanie umowy 0
prace, list osobowych)
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¢ Kontrole wazno$ci badan lekarskich i szkolenh BHP,
¢ Wyliczenie stazu pracy,

e Kopiowanie danych osobowych pracownika.

2. Umowy
e Tworzenie umoéw z pracownikami - umowa 0 prace, umowa o prace ha czas

nieokres$lony,

e Tworzenie umow cywilno-prawnych z pracownikami - umowa o dzieto, umowa
zlecenie, kontrakty menadzerskie, dziatalnosci artystycznej, praw autorskich,

¢ Rejestracja zatrudnionych obcokrajowcow jako nierezydentéw - os6b nie majgcych w
Polsce miejsca zamieszkania,

¢ Rejestracja wkascicieli oraz oséb wspédtpracujacych,

¢ Opcja bezposredniego drukowania wszystkich dokumentéw lub pobranie dokumentow
do PDF,

e Mozliwo$¢ prostej modyfikaciji szablonéw umow i dostosowania ich do swoich potrzeb
oraz mozliwos¢ dodania wiasnego szablonu,

e Wydruk drukéw ptacowych wg przygotowanych w programie szablonéw,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o zarobkach, Swiadectwo pracy,

rozwigzanie umowy o prace.

3. Rachunki
e Dodawanie rachunkéw do uméw o dzieto i zlecenie pracownikow,

e Mozliwos¢ prostej modyfikacji szablonow rachunkow i dostosowania ich do swoich

potrzeb oraz mozliwo$¢ dodania wkasnego szablonu,

Mozliwos¢ podejrzenia (pobrania lub wydrukowania) zestawienia wybranych

rachunkow,

Eksport przelewow do banku,

Mozliwe do wgladu zestawienie PIT (zaliczka).

4. Place
e Tworzenie listy ptac na podstawie wczesniej wprowadzonych danych w zaktadkach -

kadry, umowy, rachunki,
¢ Przeliczanie ptac za dane okresy oraz wg ustawionych w programie stawek,

parametréw, typéw i podlegtosci ubezpieczeniom,
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Automatyczne ksiegowanie list ptac do ksiegi przychodoéw i rozchodéw,
Rejestracja wyptat w podziale na: sktadniki wynagrodzen, Swiadczenia, zasitki, dodatki,
potracenia, itp.),

Wyliczenia wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, Swiadczen urlopowych,
Ksiegowanie list ptac,

Prowadzenie i wydruk kart wynagrodzen,

Tworzenie kilku list ptaci kart wynagrodzen (1 gtéwna i 2 dodatkowe),

Dodawanie premii i potrgcen pracowniczych,

Generowanie deklaracji PIT: PIT-11, -4R, -8AR, IFT1/1R

Generowanie deklaracji ZUS: ZUS-3, ZUS-3A i ZUS-3B, ZUS-7, ZUS Z-17,
Dodawanie sktadnikow brutto,

Eksport deklaracji (DRA, RCA, RSA, RZA) do programu Piatnik lub ich wydruk na
oryginalnych formularzach,

Generowanie zestawien RMUA

Mozliwos¢ wgladu do zestawien PIT (zaliczka)

Mozliwosc¢ utworzenia deklaracji ZUS dla danego pracownika lub pracownikéw,

Mozliwos¢ wprowadzenia skladek ZUS wiascicieli,

Fakturowanie z JPK_FA

Niezwykle prosty w obstudze i najbogatszy funkcjonalnie modut do fakturowania. Poza
wystawieniem i tworzeniem dokumentow sprzedazowych utworzysz w nim archiwum faktur,
ogrom zestawien i list, a wystawione faktury mozesz wysta¢ w PDF wprost z programu.
Modut umozliwia tworzenie, weryfikacje i wysytke JPK_FA. Do pracy modutu niezbedne jest
posiadanie bazowej wersji SKP® START.

Przeczytaj bogaty zakres dziatania modutu:

1. Wystawianie dokumentow:

Wydruk: faktur, rachunkéw, dokumentow oznaczonych jako: Paragon, WZ, Pro-forma,
Oferta, Marza, Wewnetrzna, Zaliczkowa, Duplikat, faktura ,nie-vatowiec”; RR (dla
rolnikbéw ryczattowych), Metoda Kasowa (maty podatnik), Korekta,

Faktury i rachunki ,odwrotne” — gdy w imieniu kontrahenta wystawiamy dokument
skierowany do nas samych,

Faktury masowe - ten sam asortyment dla wielu kontrahentow,
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o Wystawianie faktur w jezyku polskim, angielskim i niemieckim,

e Drukowanie KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci),

2. Jednolity Plik Kontrolny
e Tworzenie, weryfikacja i elektroniczna wysytka plikow JPK_FA dla faktur

sprzedazowych,
¢ Podpisywanie JPK za pomocg jednej z trzech metod: podpisem kwalifikowanym,

profilem zaufanym e-PUAP lub danymi autoryzujgcymi.

3. Zestawienia, archiwum faktur:
e Prowadzenie archiwum faktur,

¢ Opcja tworzenia faktur w formacie PDF z mozliwo$cig wystania emailem wprost z

programu,

Archiwum z mozliwo$cig podgladu, ponownego wydruku lub sporzgdzenia korekty,

Lista towardw / ustug (cennik w ztotych i w walutach), lista kontrahentéw,

Elastyczny styl numeracii,

Indywidualne okreslanie rabatéw, narzutow,

Dodawanie komentarzy,

Mozliwos¢ umieszczenia logo uzytkownika,

Wydruk KP i KW,

¢ Pobranie towaru lub ustugi z uprzednio sporzgdzonego cennika.

4. Inne mozliwosci:
e Automatyczne pobieranie danych kontrahenta z bazy GUS,

e Sprawdzanie nazwy i adresu kontrahentoéw oraz ich kont bankowych na Biatej liscie,

e Sprawdzanie w portalu podatkowym Ministerstwa Finanséw, czy podatnik jest czynnym
ptatnikiem VAT,

e Wspotpraca z drukarkami fiskalnymi firmy Posnet (rekomendowane modele: Posnet
Thermal XL, Posnet Thermal HD, Posnet Thermal HS EJ, Posnet Thermal FV EJ,
Posnet Thermal FV),

e Mozliwos¢ wpisania dwdch kont bankowych,

e Automatyczne pobieranie kursu walut z NBP.

Magazyn z JPK_MAG
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Obstuga programu magazynowego jeszcze nigdy nie byta tak prosta! Polecany zwtaszcza
dla firm, ktére obracajg towarem zgromadzonym w jednym magazynie, a ich asortyment nie
przekracza 5000 pozyciji. Tutaj tez wygenerujesz i wyslesz bezposrednio na serwery
organow kontrolujgcych pliki JPK_MAG. Do pracy modutu niezbedne jest posiadanie bazowej
wersji SKP® START oraz modutu Fakturowanie.

Oto petna lista funkcjonalnosci:
1. Dokumenty magazynowe:
e PZ (przyjecie magazynowe z zewnatrz) — wprowadzanie towaru do magazynu na
podstawie dokumentéw zakupu, réwniez w walutach obcych,
e WZ (wydanie magazynowe na zewnatrz) — wydawanie towaru klientowi,
¢ WW (wydanie wewnetrzne, inaczej rozchdd wewnetrzny) — wydawanie w koszty np. na
produkcie,
e PW (przychod wewnetrzny) — przyjecie towaru np. z produkciji,

e Mozliwo$¢ wyboru wersji magazyny (Magazyn z lub bez: PZ, PW, WZ, WW).

2. Zarzgdzanie magazynem:
¢ Na podstawie PZ i WZ tworzone sg wyliczenia stanbw magazynowych, na podstawie

ktorych generowany jest wydruk Remanentu,

e Dzieki dostepnej w programie historii przyjec i wydan, mozliwy jest peten podglad
przeprowadzanych czynno$ci magazynowych wraz z wygenerowaniem réznego typu
zestawien przyje¢ i wydan (np. wg. Dostawcow lub wg. Towaréw/Ustug),

e Pobieranie z magazynu metoda FIFO ("pierwsze przyszio / pierwsze wyszio") lub petna
dowolnos$¢ wyboru dostawy, z ktérej sprzedajemy towar/ustuge,

e Tworzenie faktury VAT na podstawie utworzonego dokumentu WZ

e Generowanie zestawien przyje¢ wg Dostawcow, przyje¢ wg towaréw/ustug, wydania
wg odbiorcéw, wydania wg towardow/ustug,

o Wydruki arkuszu spisu z natury.

3. Jednolity Plik Kontrolny:
e Tworzenie, weryfikacja i elektroniczna wysytka plikow JPK_MAG zgodnie z

dokumentami wprowadzonymi do magazynu,
¢ Podpisywanie JPK za pomoca jednej z trzech metod: podpisem kwalifikowanym,

profilem zaufanym e-PUAP lub danymi autoryzujgcymi.

4. Pozostate funkcjonalnosci:
e Duze pole na opis (max. 250 znakdéw),
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e Mozliwo$¢ szczegbtowego opisu towaru/ustugi uwzgledniajgcego np.: grupe towarowa,
zastosowanie, kolor, GTU itp.,

e SzeSc¢ cen sprzedazy kazdego towaru/ustugi (trzy ztotowe, trzy walutowe),

e Przenoszenie asortymentu z "Cennika" do magazynu,

¢ Wyszukiwanie towarow/ustug przez nazwe, indeks towarowy, grupy, cechy, itp.,

o Wydruk faktur wraz z prowadzeniem archiwum,

e Umozliwia wprowadzenie towaru na magazyn, jego ilo$¢ , cene zakupu i sprzedazy

Wazne!
Po zakupie modutu Magazyn dotychczasowy modut Fakturowanie pozostaje bez zmian.

Przejazdy

Modut Przejazdy to niezwykle proste narzedzie do rozliczania przebiegu pojazdéw nie ujetych
w ewidencji Srodkow trwatych, a wykorzystywanych do prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej, np. prywatne samochody pracownikOw rozliczane wg tzw. kilometrowki.

Nie stawiamy zadnych ograniczern! W module zgromadzisz dane dla dowolnej ilosci
pojazddéw i za dowolny okres. Do pracy modutu niezbedne jest posiadanie bazowej wersiji
SKP® START.

Poznaj wszystkie mozliwosci:
1. Kilometrowka:
¢ Rozliczanie samochoddéw prywatnych wykorzystywanych na cele stuzbowe tzw.

Kilometrowka,

Automatyczne naliczenie obowigzujacych stawek za kilometrowke,

Rejestrowanie przejazdow i wydatkow,

Bezposrednie ksiegowanie wydatkow,

Eksportowanie dokumentu do pliku pdf

Drukowanie dokumentéw w pdf lub wysytanie ich do Chmury SKP® Online

Zawiera stowniki — export wg réznych kategorii: zdarzenia gospodarcze, cele przejazdu,
trasy przejazdu, dopiski do faktur, dowody wewnetrzne, komentarze do wydrukéw i do
faktur,

e Zapamietywanie nazw: Pojazdéw, Celéw przejazddéw oraz Tras przejazdow,

e Grupowanie i filtrowanie pojazdow.

e Automatyczne ujmowanie do wyliczen wydatkéw 50% nieodliczonego VAT-u
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2. Ewidencja do celéw VAT:
e Pozwala na prowadzenie szczegotowej ewidencji przebiegu pojazdu, dotyczgca

mozliwosci odliczania 100% VAT-u dla firmowych samochodbéw osobowych uzywanych
wytacznie do celéw firmowych,

e Tworzenie formularzy VAT-26 wraz z wysytkag e-Deklaracji do Urzedu,

e Bezposrednie ksiegowanie wydatkow,

e Generowanie zestawien,

e Umozliwia gromadzenie danych dla dowolnej ilosci pojazdéw i za dowolny okres.

3. Pozostate:
¢ Filtrowanie, Sortowanie, Usuwanie pojedynczo lub po kategorii,

e Zmiana nazwy ewidencjonowanego pojazdu;
e Wpisywanie danych dla dowolnej ilosci pojazdéw za dowolny okres,

e Tworzenie wykreséw ryczaitu, wydatkow i przypisu.

Delegacje krajowe i zagraniczne

Modut Delegacije krajowe i zagraniczne wspomaga rejestrowanie, obstuge oraz rozliczanie
delegacji krajowych i zagranicznych. Umozliwia firmie ewidencje wyjazdéw stuzbowych
pracownikdw oraz zwigzanych z nimi kosztéw. Znaczgco wptywa na usprawnienie procesu
obiegu wnioskéw i rozliczen delegacji oraz dostarcza ksiegowos$ci informaciji o wyjazdach
stuzbowych pracownikéw. Do pracy modutu niezbedne jest posiadanie bazowej wersji SKP®
START.

Poznaj wszystkie mozliwosci:
1. Podstawowe funkcjonalnosci:
e Sporzagdzanie polecen wyjazdu i ich wydruk,
o Kompletne rozliczanie delegacji krajowych oraz delegacji zagranicznych,
¢ Obsluguje wszelkie Srodki komunikacji: ladowa, lotniczg oraz morska,
¢ Noclegi: rozliczane ryczaitem, wedtug rachunkéw lub zapewnione przez pracodawce,
e Mozliwo$¢ rozliczania delegacji zagranicznych wedtug indywidualnych, definiowanych
przez uzytkownika, parametréw okreslajacych wysokos¢ diety, ryczalttu noclegowego
lub wskaznikéw domysinych,
e Automatyczne przeliczanie wartosci delegaciji (ryczatt za dojazdy, nocleg itp. oraz
koszty ogéine),

e Mozliwo$¢ modyfikacji (edyciji, usuniecia) delegacji w kazdym momencie,
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e Mozliwo$¢ powigzania pojazdu (wprowadzony w zaktadce ksiegowosci "pojazdy") z

danym pracownikiem w firmie,

Pobieranie dokumentéw delegacji do wersji PDF,

Automatyczne ksiegowanie delegaciji,

Pobieranie zestawienia delegacji do PDF,

Rozliczenie kosztéw przejazdéw na podstawie przejechanych kilometrow,

e Rozliczanie zaliczek

2. Dodatkowa funkcjonalnosc:
e Elastycznosc¢ przy rozliczaniu delegacji (rézne srodki transportu, rodzaje noclegéw,

walut),

Mozliwos$¢ pobierania z internetu kurséw walut NBP na dowolny dzien,

Mozliwos¢ rozliczania zaliczek w walucie krajowej lub walucie obcej

Whudowana baza on-line $rednich kurséw NBP,

Baza pojazdow, stawek kilometrowych, stawek diet,

¢ Wiele dziatan automatycznych i domys$inych utatwiajacych prace,

e Nowoczesne, standardowe, intuicyjne Srodowisko pracy,

e Zawiera parametry niezbedne do sporzadzenia wyliczen diet, ryczaltow, stawek za km
przebiegu pojazdu, itp., sq gromadzone przez program i utatwiajg przygotowanie i
rozliczenie kolejnych delegaciji,

¢ Automatycznie wylicza rachunki na podstawie wypetnionych danych o celu i przebiegu

podrozy,

e Sporzadza czytelne wydruki na potrzeby dokumentacji ksiegowej.

1.10 Aktualizacja programu

Ze wzgledu na zmiennoS¢ przepisOw prawa oraz rozwoéj oprogramowania, np. dodawanie
nowych funkcji zwiekszajgcych jego mozliwosci, zachodzi potrzeba wymiany wersiji
programu.

W kolejnych latach i tylko za jednorazowa optatg mozna wykupi¢ roczne przedtuzenie Opieki
Serwisowej, ktéra zawiera caty pakiet ustug na rzecz Uzytkownikdw SKP® . Opieka
Serwisowa gwarantuje:

¢ Biezgce dostosowanie programu do wszystkich zmian legislacyjnych i dostep do

kolejnych wersji programu powstajacych w ciggu roku — czyli aktualizacje;
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e Pomoc konsultantéw podczas pracy z programem i co warto podkresli¢ — bez limitu
czasowego!
e Serwis danych na wypadek uszkodzenia;

e Mozliwo$¢ zgtaszania sugestii dotyczacych funkcjonalnosci i dziatania programu.

Zamowienie Opieki Serwisowej sktada sie bezposrednio w swoim programie przez Moje
Konto.

Aktualizacja programu na nowy rok juz w 5 minut!

Aktualizacja jest dostarczana w sposob wybrany podczas sktadania zamowienia.

Podczas sktadania zamowienia warto skorzysta¢ z e-aktualizacji — jest to szybki sposob
dostarczenia wersji poczatkowej na nowy rok. Jezeli zaznaczymy te opcje, to caly proces
zakupu i aktualizacji programu zamknie sie w kilku kliknieciach.

Jezeli zalezy nam na blyskawicznym otrzymaniu wersiji startowej (poczatkowej) na nowy rok
—nalezy skorzysta¢ z bezpiecznego internetowego systemu ptatnosci PayU. Wowczas nowa
wersja programu pojawi sie na komputerze Uzytkownika juz w kilka minut.

Za zakup mozna oczywiscie zaptacic tradycyjnym przelewem. Trzeba jednak liczy¢ sie z
diuzszym okresem oczekiwania na wysyike aktualizacji (okoto 1-3 dni roboczych, a miesigcu
styczniu nawet do 7 dni roboczych).

Zwracamy uwage, Zze po optaceniu aktualizacji w Moim Koncie bedzie mozna pobrac
fakture za ten zakup.

W celu sprawdzenia formy dostawy nalezy wejs¢ do: Moje Konto > Historia zaméwien,
nastepnie klikng¢ na dane zamowienie.

Uwaga!

Jeszcze przed przystgpieniem do aktualizacji nalezy pamieta¢ o dokonaniu zmiany roku w
programie. Wiecej w zmiana roku.

Kiedy mamy juz przygotowany program na nowy rok, mozemy przystapi¢ do aktualizaciji.

Jezeli zostata wybrana e-aktualizacja, to po zaksiegowaniu ptatnosci, przy uruchomieniu
Programu pojawi sie komunikat o dostepnej aktualizacji na nowy rok.

Na czym polega system automatycznej obstugi?

W tym roku wszyscy Klienci zostali objeci systemem automatycznej obstugi poprzez
Centrum Serwisowe. Klient nie musi kontrolowac czy pracuje na aktualnej wersji programu,
bowiem kazda aktualizacja w ramach danego roku bedzie dostepna od razu po uruchomieniu
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programu.
(Uwaga! Wazne, aby komputer, na ktérym jest zainstalowany program miat dostep do
Internetu).

Klient moze réwniez wybra¢ dodatkowg, bardzo uzyteczng ustuge:

dostep do nowych wersji przez e-mail — Uzytkownik oprécz dostepu do aktualizacji przy
uruchomieniu programu, otrzymuje dodatkowo wszystkie nowe, glbwne wersje programu
przez e-mail (jako wersje gtébwne rozumie sie wersje oznaczone jako: 21.0, 21.1., 21.2, ...
itd.).

W przypadku wybrania dostepu on-line kazda kolejna aktualizacja instalowana jest podczas
uruchamiania programu. Nowa wersja zostaje doinstalowana do poprzedniej w sposéb
automatyczny i bezkolizyjny, nie naruszajac juz zgromadzonych danych.

Natomiast w przypadku aktualizacji przestanej e-mailem, nalezy zapisac plik z zatgcznika,
rozpakowac i uruchomié¢ aktualizacje.

Uwaga!
Dobrym zwyczajem jest wykonanie wczesniej czynnosci archiwizowania danych (Zaktadka:
System > Kopie rezerwowe).

Schemat dziatania aktualizacji dostarczanej e-mailem

Na zapisany u nas w systemie adres e-mail, wysytana jest wiadomos$¢ do ktérej dotgczony
jest link zawierajgcy pakiet aktualizacyjny z plikiem (zip). Plik skp.zip nalezy zapisa¢ w
dowolnym miejscu na komputerze (dysk C:, pulpit, itp.) a nastepnie rozpakowac¢ dowolnym
programem rozpakowujagcym. Aby prawidtowo wypakowac pliki zawarte w instalatorze
nalezy: odszuka¢ zapisany skp.zip, stana¢ na nim myszka, nacisng¢ prawy przycisk myszki i
wybra¢ ,Wypakuj do skp/”. Do folderu skpsam zostang wypakowane wszystkie pliki.

Nastepnie przechodzimy do folderu skp i odszukujemy plik Instaluj.exe.

Samodzielne tworzenie kopii kolejnych aktualizacji

Uzytkownicy SKP® majg réwniez mozliwos¢ tworzenia jej wkasnych kopii, poprzez
samodzielne nagrywania na ptyty CD kolejnych wersji programu po aktualizacji. Ponizej
przedstawiamy instrukcje postepowania.

Na okienku ,Utwoérz wersje instalacyjng” nalezy wybrac¢ naped.
Pole to dostepne jest w lewym, gérnym rogu okienka.
Jezeli wybrany jest jako naped dysk twardy komputera (domysinie C:) lub dysk przenosny, to

po prawej stronie okna ukazuje sie pole do wybrania folderu docelowego. Aby wybrac
wiasciwy folder wystarczy klikng¢ na znajdujaca sie po prawej stronie tego pola ikonke.
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W przypadku, gdy chcemy utworzy¢ wersje instalacyjng w zupetnie nowym folderze, nalezy
wyj$¢ z programu, utworzy¢ pozadany folder a nastepnie wréci¢ do programu i na oknie
,Utworz wersje instalacyjng” wybra¢ nowo utworzony folder.

Gdy wybierzemy jako naped nagrywarke ptyt CD/DVD, wtedy wystarczy wiozyC czystg ptyte
do napedu (w zaleznosci od napedu mozna wykorzysta¢ ptyte CD lub DVD).

Po wybraniu napedu aktywny staje sie przycisk [Utwdrz wersje instalacyjna]. Wystarczy go
klikng¢ i program zapisze wszystkie niezbedne pliki do wersiji instalacyjne;j.

Na oknie wysSwietlane beda kolejno dodawane pliki do wersji instalacyjnej. Po zakonczonym
tworzeniu wersji wySwietlone zostanie: Tworzenie katalogu plikow zakoriczone.

Aktualizacja parametrow ksiegowych

W programie funkcjonuje system aktualizacji parametrow ksiegowych. Parametry moga by¢
aktualizowane podczas aktualizacji programu lub bezposrednio w programie.

W przypadku aktualizacji, po zakoriczeniu instalacji nowej wersji programu, gdy stwierdzona
zostanie rozbieznos¢ miedzy parametrami istniejgcymi w programie Uzytkownika a
zawartymi w aktualizacji — wySwietlony zostaje komunikat, okno z poréwnaniem parametrow
oraz pytanie, czy je zaktualizowac.

W programie w zakladce: System > Parametry Uzytkownik moze skorzysta¢ z przycisku

uruchamiajgcego aktualizacje parametréw. Po jej dokonaniu przycisk zostaje ukryty, a w jego
miejscu wyswietla sie informacja, ze parametry sg aktualne.

Jak odbywaja sie kolejne aktualizacje w ciagu roku?

Dbamy o to, aby nasz program dziatat niezawodnie i uwzgledniat aktualny stan przepisow
prawnych. SKP® jest aktualizowany regularnie, tyle razy w ciggu roku, ile to jest konieczne.

Kazda kolejna wersja SKP® na dany rok jest udostepniana Uzytkownikom i mozliwa do
pobrania w momencie uruchomienia programu.

Zakup programu w sklepie innym niz producenta

Jezeli zakup programu nie nastapit bezposrednio u producenta, Uzytkownik powinien we
whasnym interesie niezwiocznie przesta¢ kupon zgloszenia rejestracyjnego. Pozwala to na
zaewidencjonowanie go w kartotece UzytkownikOw i objecie systemem Opieki Serwisowe;.
Uzytkownik otrzyma takze najnowsza wersje programu.

Uwaga! Od tego momentu kazde kolejne zamowienie na Opieke Serwisowg sktada sie
bezposrednio u producenta.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



SKP® Super Ksiega Podatkowa 49

Od czego zalezy cena Opieki Serwisowej?

Cena Opieki Serwisowej wynika z aktualnej wyceny posiadanego programu i procentowego
wspétczynnika. Zgodnie z informacja zawartg w ofercie SKP® roczne przedtuzenie Opieki
Serwisowej dla Klientéw aktualizujgcych ,rok po roku” wyniesie w przypadku:

e Uzytkownikéw SKP® Firma — okoto 35% wartosci posiadanego programu wg aktualnych

cen producenta, lecz nie mniej niz 98 zt netto.
e Uzytkownikéw SKP® Biuro — okoto 35% wartosci posiadanego programu wg aktualnych

cen producenta, lecz nie mniej niz 198 zt netto.

Warto zaznaczyé, iz w przypadku, gdy niektore moduty nie sg w Panstwa firmie uzywane,
mozna z nich zrezygnowac, co obnizy cene Opieki Serwisowe;.

Uzytkownicy starszych, dawno nieaktualizowanych wersji programu mogg réwniez
skorzysta¢ z objecia Opiekg Serwisowa SKP® . Finalny koszt takiej ustugi to ok. 40%
wartosci posiadanego programu. Jest to optata jednorazowa, uprawniajgca do wszystkich
przywilejow zwigzanych z wykupieniem Opieki Serwisowej.

Problemy z aktualizacja

Zdarza sie, ze pomimo zamowienia Opieki Serwisowej na kolejny rok, Uzytkownik ma
problem z pobraniem aktualizacji.

Moga one wynika¢ z wielu przyczyn niezaleznych od producenta.

W Akademii SKP® w dziale FAQ > NOWY ROK | OPIEKA SERWISOWA zamieScilismy
odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania.

Znajdz odpowiedz w FAQ >>

Ogodlne zasady aktualizacji - podsumowanie

OGOLNE

1. Optata za Opieke Serwisowa (i wchodzacg w jej sklad ustuge statego aktualizowania
programu) obejmuje rok kalendarzowy.

2. Opflata za Opieke Serwisowg jest wnoszona raz w roku.

3. Klienci kupujacy Opieke Serwisowa na kolejny rok, otrzymujg wersje noworoczng
programu SKP® (lub biezaca jesli kupujg w trakcie roku kalendarzowego). Kolejne
wersje programu w danym roku otrzymujg automatycznie po uruchomieniu programul.

4. Klienci moga w kazdym momencie roku wykupi¢ Opieke Serwisowa (a wraz z nig
biezaca aktualizacje programu) nawet, jesli nie zrobili tego na poczatku roku.
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Niezaleznie od tego, w ktérym miesigcu byta kupiona Opieka Serwisowa — obejmuje
ona dany rok kalendarzowy.

5. Klienci kupujacy nowy program pomiedzy 01 stycznia a 31 sierpnia otrzymujg bezptatnie
kazda kolejng wersje programu do korica danego roku kalendarzowego.

6. Klienci kupujacy nowy program pomiedzy 01 wrzesnia a 31 grudnia zyskujg bezptatng
Opieke Serwisowag do korica nastepnego roku. Moga oni dodatkowo od 01 stycznia
nowego roku dokupi¢ opisang wczesniej ustuge automatycznej obstugi. Jezeli nie
wybiorg tej opcji — to otrzymajg wersje noworoczng, natomiast kolejne wersje programu
w danym roku — tylko na zyczenie (bez dodatkowych optat).

7. Klient, ktéry nabyt program w sklepie (a nie bezposrednio od producenta) zostaje objety
Opieka Serwisowg od momentu rejestracji programu. Od tego momentu Opieke
Serwisowag na kazdy kolejny rok zamawia bezposrednio u producenta.

8. Rozszerzenia programu (np.: klucz serwisowy, samodzielne wpisywanie danych,
wymiana danych i inne) sa kupowane przez Klienta raz — w kolejnych latach nie wnosi
on za nie opfaty. Ich posiadanie wplywa jednak na wartos¢ posiadanego pakietu, od
ktérej zalezy cena aktualizaciji.

Zmiana roku

Niezaleznie od wersji programy, czy posiadamy wersje dla firm, dla biur czy
wielostanowiskowa, juz od pierwszych dni nowego roku mozna prowadzi¢ prace ksiegowe w
oparciu o dotychczas posiadang wersje programul.

Mozna jg przygotowac jeszcze w starym roku, niezaleznie od wersji programu na rok
nastepny.

Aby przygotowac¢ program na kolejny rok nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:
¢ Archiwizacja,

e Zmiana roku,

e Zerowanie.

Dobra praktykg przed zmiang roku i zerowaniem jest wykonanie archiwizacji danych. Dla
wielu uzytkownikéw archiwizacja jest nieodtigcznym elementem pracy w programie.

Zalecamy jej przeprowadzenie jeszcze przed tworzeniem programu na nowy rok.

Otrzymujemy gwarancje, ze w przypadku jakiejkolwiek awarii mozna bedzie odtworzy¢
zapisane dane.

Archiwizacja danych
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Aby przeprowadzi¢ archiwizacje wchodzimy do programu w zakitadke: System > Kopie
rezerwowe > Archiwizacja danych.

Wskazujemy firmy, ktére chcemy zapisac oraz lokalizacje, w ktorej zapisane zostanie
archiwum programu.

Archiwizacje takie nalezy przechowywac, aby méc odtworzy¢ dane w sytuacji, gdy doszto do
uszkodzenia programu (np.w przypadku awarii systemu, komputera czy braku pradu).

Zmiana roku

Zaktadamy, ze Uzytkownik chce pozostawi¢ w niezmienionym stanie dane z roku ubiegtego i
jednoczesnie rejestrowac rok biezacy.

Ze wzgledu na zmiennosSc¢ przepisow, wzorow deklaracji, parametrow podatkowych i ZUS,
odliczen itp. nie jest mozliwe, aby ten sam program obstugiwat dane kolejnych lat.

Dlatego instalowane sa niezalezne wersje dla kazdego roku, np: SKP2020 dla roku 2020 oraz
SKP2021 dla roku 2021.

Program na nowy rok mozna utworzy¢ za pomocag opcji: System > Nowy rok, ktora
przeprowadza wszelkie dziatania zwigzane z wykonaniem blizniaczej kopii i zatozenia
skrotow (ikonek).

Uwaga! Opcje Nowy rok uruchamiamy przy zamknietej Firmie: klikamy w gornym, prawym
rogu przycisk menu [Zamknij].

Po Kliknieciu przycisku [Zamknij] zmieni sie on na [Koniec]. Firma zostanie zamknieta.
Wchodzimy do zaktadki: System > Nowy Rok.

Po wybraniu opcji Nowy Rok uruchamia sie okno, na ktérym widoczne sg informacje
dotyczgce tej opcji — prosimy o zapoznanie sie z ich trescig.

Nastepnie klikajac [Dalej] przechodzimy przez kolejne kroki tworzenia nowego programu
SKP® dla nowego roku niemal niezauwazalnie. Przez kolejne okna przechodzimy klikajac
[Dalej].

Po wybraniu [Wykonaj] nastgpi tworzenie nowego programu. Pojawi sie jeszcze dodatkowe
pytanie: ,Czy wykona¢ kopie nowego programu”. Nalezy wcisng¢ [T ak].

Uwaga! Funkcja Nowy Rok moze niekiedy by¢ diugotrwata (np. 10 min).
Po zakoriczonym procesie ukaze sie okno z podsumowaniem. Klikamy [Dalej].

Wyswietli sie réwniez okno z informacjami dotyczgcymi opcji Nowy Rok: iz byta ona
fizycznym skopiowaniem folderu programu z roku 2020.
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Aby w petni przygotowac program do dziatania w roku 2021 nalezy wykona¢ jeszcze
Zerowanie. Ukazg sie okna z informacjami dotyczgcymi zerowania. Prosimy zapoznac sie z
nimi klikajgc kolejno [Dalej].

Na koncu wybieramy przycisk [Zakoncz].

Zwracamy uwage, ze w menu: Pomoc > O programie jest dostepna funkcja: Inne lokalizacje,
ktéra znajduje oraz pozwala uruchomi¢ wszystkie instalacje programu SKP®.

Utatwia to orientacje, jakie mamy programy oraz gdzie zostaty one zainstalowane.

Zerowanie

Po wykonaniu funkcji Nowy Rok najlepiej jest, nie zamykajac obecnego programu, otworzyc
drugi (czyli Swiezo utworzong kopie). Dzieki temu upewniamy sie, ze mamy niezalezny
dostep do obu programow.

Majac zatem uruchomiony program SKP2020 nalezy uruchomi¢ nowy program, czyli
SKP2021. Najprosciej jest odszukac¢ na pulpicie komputera obie ikonki do uruchamiania
programow.

Majac niezalezny dostep do obu programéw i pewnosc, ze dane za rok ubiegly sg w
niezmienionym stanie i w nalezytym porzgadku mozemy zajgc sie programem na rok biezacy,
w ktorym nalezy wykonac¢ kilka czynnosci zerujacych niepotrzebne nam juz dane ksiegowe.

Zamykamy zatem program na rok 2020. Upewniamy sie, ze pracujemy w programie na rok
2021.

Korzystajgc z opcji: Pomoc > O programie sprawdzamy, czy uruchomiony program to
SKP2021.

W wysSwietlonym oknie bedziemy mieli wskazang lokalizacje pliku z programem.

W sytuaciji, gdy nowy program tworzymy juz w roku 2021 i mamy wykupiong aktualizacje na
rok 2021 po uruchomieniu programu SKP® pojawi sie informacja o mozliwos$ci pobrania
nowej wersji. Klikamy wtedy [Tak]. W przeciwnym wypadku uruchamiamy program, a
aktualizacje wykonamy w pdzniejszym terminie.

W programie wchodzimy w zaktadke: System > Zerowanie.

Wskazujemy, jakie elementy chcemy usunac.

Zalecamy zaznaczy¢ wszystkie elementy. W przypadku nie rozliczonych dokumentow
ksiegowych, ktére chcemy przenies¢ na nowy rok mozna zamiast ,Wszystkie elementy”
wybra¢ , Tylko rozliczone dokumenty”.

Program wielokrotnie zazgda potwierdzenia tej czynnosci nim przystapi do zerowania. W

kazdym przypadku dane kontrahentéw, dane wiasciciela oraz inne dane adresowe bedg
pozostawione.
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Po wpisaniu: ZERUJ a nastepnie [OK] wszystkie dane zostang wykasowane.

Nastepnie wchodzimy do zaktadki: System > Parametry i sprawdzamy, czy jest ustawiony
rok, ktory bedziemy obstugiwac oraz podajemy aktualne warto$ci podatkowe i ZUS-owe.

Nastepnie w zaktadce: Ksiegi > Ksiegowanie > Opcje sprawdzamy: Miesiac ksiegowy i
ustawiamy go na 01.

Ponadto w module Kontrahenci mozemy jeszcze przejrzec liste i usung¢ kontrahentéw, z
ktérymi nie spodziewamy sie juz wspotpracowac.

Podobnie w module Plan Kont mozemy przebudowac¢ symbole Kont i usung¢ zbedne Konta.

Zmiana roku na stacjach roboczych w wersji sieciowej

Gdy mamy przygotowany program SKP® na serwerze nalezy przej$¢ na stacje robocza.

Uruchamiamy na stacji roboczej program SKP2020. Zamykamy Firme i uruchamiamy:
System > Nowy Rok.

Przechodzimy te same kroki jak na serwerze.

Gdy zostanie stworzony program SKP2021 na nowy rok uruchamiamy go i wskazujemy plik
skp.exe znajdujacy sie w folderze SKP2021 na serwerze.

Analogicznie tworzymy nowy program na kazdej kolejnej stacji roboczej.

Uwaga! Z racji tego, ze zmienita sie lokalizacja programu na serwerze (wczesniejszy byt w
folderze SKP2020 a nowy w SKP2021), nalezy wejs¢ na serwer i udostepnic pliki nowego
programu. Aby tego dokonac, na serwerze klikamy prawy przycisk myszki na ikonce
programu SKP2021 i wybieramy: Otwérz lokalizacje pliku. Ukazuje sie folder SKP2021 z
folderami i plikami programu. Stajemy na folderze Dane.

Wybieramy: Udziel dostepu do i okreslone osoby.

Udostepniamy folder dla wszystkich. Podobnie przeprowadzamy udostepnianie dla folderu
System.

Aby prawidtowo funkcjonowat program SKP2021 na stacji roboczej i serwerze nalezy jeszcze

wejs¢ do programu antywirusowego, jezeli mamy zainstalowany na komputerze. | utworzy¢
nowy wyijatek, tak aby wytgczy¢ program SKP® ze skanowania.

Praca w starej i nowej wersji jednoczesnie

Po wyzej wymienionych operacjach mozna prowadzi¢ korhcowe prace ksiegowe i
rozliczeniowe roku ubiegtego w wersiji ze ,starym” rokiem, czyli w programie SKP2020 a
niezaleznie od tego przystgpi¢ do pracy w roku biezgcym w programie SKP2021.
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Nie ma powodu, aby wstrzymywac sie z rejestracjg dokumentéw do czasu jej otrzymania,
bowiem w tym zakresie posiadany program bedzie przejSciowo wystarczajgcy.

Wersja przeznaczona do obstugi nowego roku, dostepna od stycznia 2021 zawiera
najczesciej uaktualnienia deklaracji i zasad rozliczeniowych miesigca.

Porady

Po Zerowaniu pozostajg pozycje w Dzienniku zapiséw.
Przy zerowaniu Danych ksiegowych nalezy zwrdci¢ uwage na wybor:

e Wszystkie dokumenty,
e Tylko rozliczone dokumenty.

Punkt drugi zaznaczajg prowadzgcy kontrole zaptat, gdy na nowy rok chcg przeniesé nie
rozliczone pozycje. Pozycje te majg w nowym roku miesigc ksiegowy: 00 (bilans
otwarcia).

Gdy nie prowadzimy kontroli zaptat i nie bierzemy pod uwage dokumentow z
poprzedniego roku nalezy wybra¢ Wszystkie pozycje.

Jak przeniesc¢ zobowigzania wobec kontrahentow na nowy rok?
Jezeli prowadzimy kontrole zaptat i chcemy pozostawi¢ pozycje nierozliczone, aby
rozliczy¢ je w nowym roku zaznaczamy do zerowania Danych ksiegowych Tylko
nierozliczone dokumenty.

Przy zerowaniu zostanie im nadany miesigc ksiegowy 0 i miesiac VAT 0, czyli miesigc
bilansu otwarcia.

Program wyzerowat niewtasciwg kopie programu.
Przed zerowaniem zawsze nalezy upewnic¢ sie, czy mamy zamiar wyzerowac wtasciwg
kopie programu.

Sprawdzi¢ nalezy skrét na pulpicie - dokad nas prowadzi.

Mozemy to zrobi¢ klikajac na ikonce prawym klawiszem myszki i otwierajac
Wiasciwosci. Wypisana jest tam Sciezka docelowa danej kopii programu.

Uwaga! Przypomnijmy, ze w Pomoc (F1) - O programie znajduje sie funkcja Inne
lokalizacje. Wyszukuje ona na dysku wszystkie egzemplarze programu SKP®
wyswietlajgc ich potozenie, stosowane skroty oraz umozliwia ich uruchomienie. Dzieki
temu majac kilka kopii programu mozemy fatwo sprawdzi¢, gdzie i co mamy
zainstalowane.
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1.12 Importdanych

W SKP® do matej ksiegowosci istnieje mozliwosé dokonywania importéw danych
sprzedazowych, kosztowych, kontrahentow oraz towarow z innych programow.

Aby zaimportowac dane nalezy przygotowa¢ modut posredniczagcy, ktéry bedzie zawierat
dane do zaimportowania. Wazne, by modut ten miat ustalony format danych, tylko wtedy
mozliwy bedzie ich import do SKP®,

Mozliwos¢ Importu danych otrzymujesz bezptatnie. Jedynie w przypadku, kiedy przy tej

czynnosci potrzebna bedzie Tobie pomoc techniczna, wéwczas Twoje SKP® musi posiadac
aktywng opieke serwisowa.

Zatozenia importu danych z obcych programow

1. Polgczenie programéw bedzie dokonane bez ingerencji w ich dotychczasowag budowe.

2. Producenci obcych programéw i programu SKP® nie bedg musieli wnika¢ w
konstrukcje i szczegoly programu stowarzyszonego, porozumiewajac sie tylko
ustaleniami dotyczgcymi plikdw posredniczacych.

3. Protokot transmisji ma by¢ w duzym stopniu odporny na modyfikacje, jakie moga z
czasem nastepowac w obu programach.

4. Program obcego producenta oraz SKP® mogg pracowac na niezaleznych
komputerach (np. inne miejsce sprzedazy - inne miejsce prac ksiegowych).

Szczego6towe informacije znajdujg sie na stronie http://www.ksiegapodatkowa.pl/skp-
firma/import-danych.
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2

2. ZASADY OBSLUGI

Zasady obstugi tego programu wynikaja z og6inych zasad obstugi Windows i sa uniwersalne
dla wiekszosci programow pracujacych w tym systemie.

Typowe klawisze

W programie stosowany jest standardowy dla Windows sposéb postugiwania sie klawiaturg i
myszka. Osoba oswojona z systemem porusza sie w naszym programie bez koniecznoSci
przyswajania dodatkowej wiedzy.
Typowe jest np. uzywanie:

e Klawisza [Tab] do przechodzenia do kolejnych pdl edycyjnych,

e Klawiszy [Shift] + [Tab] do cofania sie,

¢ Klawisza [Enter] do akceptowania wprowadzonych zmian (odpowiada to przyciskom
[OK] lub [Zapisz]),

¢ Klawisza [Esc] do rezygnacji ze zmian (odpowiada to klawiszowi [Anuluj].)

Powtarzalne operacje

W programie czesto mamy do czynienia z powtarzalnymi operacjami:
e Od prostego wywotania jakiej$ czynnosci (np. dopisywanie i poprawianie pozycji),
e Przez bardziej rozbudowane (np. wybor kontrahenta, wybor z listy),

e Po wieksze funkcje (np. filtrowanie, konfigurowanie wydruku, sporzadzanie deklaracji).

Warto zapoznac sie z tym rozdzialem, aby problemy zwigzane z obstuga nie utrudniaty nam
uzytkowania programu.

Nawigacja w systemie
Elementy edycyjne
WYybér kontrahenta
Sortowanie

Wyszukiwanie
Filtrowanie

Wydruki

Format PDF
Automatyczne ksiegowania
Deklaracje podatkowe
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2.1

211

Nawigacja w systemie

Program ma budowe modutowa. Jednak we wszystkich elementach zachowana jest jednolita
konstrukcja i zasady postepowania.

Poznajac podstawowe zasady poruszania sie i korzystania z programu bez trudu znajdziemy
poszukiwane funkcje i opcje.

Porady

Zalecamy zapoznac sie z poradami zawartymi w tej czesci. Opisujg one:
¢ Opcje,
e Prawy przycisk myszki,

e Przycisk [Nastepny] / [Poprzedni].

Uklad programu

Budowa ekranu

Obstuga klawiaturowa

Porady
Obstuga klawiaturowa

Chcemy podkresli¢, ze zwrdcono uwage, aby program mozna byto obstugiwac z klawiatury,
bez konieczno$ci postugiwania sie myszka. Jest to szczegolnie wygodne przy wprowadzaniu
danych lub przy czestym wykonywaniu niektorych zestawien.

Warto zwréci¢ uwage na tzw. skroty klawiszowe, dzieki ktorym mozemy wywotaé zgdang
operacje, lub przej$¢ do zadanego pola.

Wszedzie tam, gdzie istniejg takie skroty sg one zaznaczone podkresleniem litery przy opisie
danej operaciji lub pola edycyjnego. Wowczas, po wcisnieciu i przytrzymaniu lewego klawisza
[ALT] dodatkowo wciskamy zaznaczong podkresleniem litere.

Moze to by¢ tez inny znak, np. mniejszosci lub wiekszosci w formularzach edycyjnych
(pokazuje poprzedni lub kolejny dokument). W tym przypadku nie ma potrzeby stosowania
klawisza [Shift]. Wystarczy wcisngC [ALT] i przycisk, na ktorym widnieje znak [<] lub [>].

Przy uzyciu klawiatury mozna tez poruszac sie po catym systemie, po tabelach,
formularzach edycyjnych, deklaracjach, itp.
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2.1.2 Budowa ekranu

Czesci systemu

Na gorze ekranu mamy dostepne poszczegodlne czesci systemu:
¢ Ksiegi,
Kartoteki,

Place,

Biuro,

System,

Firma.

W skiad kazdej z czesci systemu wchodzg rozmaite moduty, ujete w zaktadkach.

Zaktadki

Moduly czesci systemu wystepujg w formie ponumerowanych zaktadek, dzieki czemu caly
czas jest widoczna zawartos¢ danej czesci programu i fatwy jest dostep do poszczegoélnych
modutow.

Zaktadki mozemy wiaczac¢ skrotem klawiszowym: [ALT] numer zaktadki (wciskamy i
przytrzymujemy klawisz [ALT] i wciskamy np. 3).

Okno gtéwne

W wiekszosci modutdéw wyglad ekranu jest podobny.
Centralng czes¢ zajmuje tabela z danymi.

Nad nig znajduje sie panel szczegotow, w ktdrym wypisane sg doktadne informacje
dotyczace pozyciji, na ktorej aktualnie znajduje sie kursor w tabeli.

Chcac widzie¢ wiecej lub mniej pozyciji na liscie mozemy ukrywac lub wyswietla¢ panel

szczegotow (klawisze [Ctrl] + [PgUp], [Ctrl] + [PgDn] lub klikajac na ikone strzatki w pierwszej
kolumnie).

Przyciski funkcyjne

W dolnej czesci ekranu znajdujg sie przyciski najwazniejszych operacji dostepnych w danym
module. Niemal w kazdym module dostepne sg te same klawisze i w kazdym pelnig te same
funkcje.

Glownymi przyciskami funkcyjnymi sa:
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DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisngc¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [D] lub
klawisz [Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [P], a takze
dwuklik na pozycji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zgdanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg rézne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢é mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwaé pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrét [ALT] + [K].

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usungc.

Zamiast przycisku [Skresl] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub
klawisz [Delete].

Po takiej czynnoSci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystapi
jako przekreslona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam spos6b mozemy zdjaé
zaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastgpi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycije.

ZAZNACZ |/ ODZNACZ
Operacja ta powoduje postawienie lub zdjecie znaczka v* w kolumnie z lewej strony
tabeli. Ten sam efekt uzyskamy klikajac w tej kolumnie przy wybranej pozyciji.

Zamiast przycisku [Skres$l] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

W ten sposéb mozemy zaznaczy¢ wedtug wiasnego uznania dowolne pozycje, a
nastepnie je wyfiltrowac i wydrukowac.
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W Opcjach kazdego modutu znajdujg sie tez funkcje zaznaczania i odznaczania catosci
aktualnie wybranych pozyciji w tabeli.

WYDRUK
Opcja pozwalajgca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien
wydruku.

Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwo$¢é
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktérego byly one filtrowane. Aby
to uzyskac wystarczy zaznaczy¢ "Drukuj warunek filtrujgcy”. Uwaga! Opcja ta dostepna
jest tylko w momencie zatozenia warunku filtrujgcego.

Mozna tu ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.

Na wydruku istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia witasnego komentarza. Umieszczony on
bedzie w goérnej czesci wydruku. Komentarz moze by¢ wpisany "z reki" lub pobrany ze
Stownika komentarzy do wydruku. Do takiego Stownika mozna takze dopisa¢ nowo
wpisany komentarz.

Wydruk moze takze zawiera¢ date, czy to konkretng, kiedy byt sporzadzany wydruk,
badz kazdg inna, dowolnie wybrana.

Drukowana tabela moze mieC zaszarzone nagtowki kolumn. Aby to uzyskac nalezy
zaznaczy€ "Stosuj szarosci.

Aby wydrukowac wystarczy klikngé przycisk [Wydruk]. Jezeli chcemy zobaczy¢ jak
bedzie wygladat wydruk klikamy [Podglad].

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie
PDF i w zaleznosci od wybranych opciji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomosci E-mail.

OPCJE
Umozliwiajg dostosowanie procesu wprowadzania danych do wymagan uzytkownika,
Zzawierajg tez rzadziej wykonywane operacje.

Dostepne sg rézne opcje w zaleznosci od modutu.

Zalecamy zwréci¢ szczegdblng uwage na opcje ksiegowania i opcje fakturowania
dostepne w Fakturowaniu.

Dolny pasek

W ostatniej czesci ekranu, z lewej strony widniejg przyciski nawigacyjne stuzace do
poruszania sie w tabeli (skok do pierwszej lub ostatniej pozycji, przesuwanie kursora gora /
doh.

Na prawo znajduje sie informacja o ilosci pozycji na liscie.
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Gdy zatozymy filtr, to znaczy zazadamy wybrania pozycji spetniajgcych wskazany przez nas
warunek, wéwczas w tym miejscu pojawia sie informacija, ze filtr zostat zalozony i ile pozyciji
wybrano.
Niekiedy w omawianej linii moze pojawic sie ikona przedstawiajgca lornetke i dodatkowy opis.
Dzieje sie tak wowczas, gdy przeszukujemy tabele wedtug zadanej wartosci (np. kwota, data,
kontrahent, itp.). Gdy program znajdzie szukang pozycje woéwczas klikniecie w ikone
spowoduje probe odnalezienia kolejnej zadanej pozycii.

2.2 Elementy edycyjne
W kolejnych podrozdziatach omdéwiono typowe elementy, jakimi postugujemy sie w systemie.
Tabele
Listy
Dtugie pola tekstowe
Kalendarz
Kalkulator

221 Tabele

Przegladanie tabel

Do przegladania tabel mozemy postuzyc¢ sie:

Myszka
Uzywajgc myszki korzystamy z przyciskdéw nawigacyjnych znajdujgcych sie na dole
ekranu lub formularza edycyjnego. Klikajagc na odpowiednie ikony uzyskujemy skok do
pierwszej lub ostatniej pozycji, albo przesuwanie kursora gora / dét.

Wcisniecie i przytrzymanie lewego klawisza myszki na ikonach przesuwania kursora
gora / dét powoduije jego ciagty ruch w tabeli.

Klawiaturg
Po tabeli mozemy tez poruszac sie przy uzyciu klawiatury. Przede wszystkim strzatkami
prawo, lewo, gora, doét.

Klawisze [PgUp] / [PgDn] przesuwajg tabele o jedng strone w goére / dot, a kombinacje
klawiszy [Ctrl] + [Home] i [Ctrl] + [End] powodujg skok odpowiednio do pierwszej i
ostatniej pozyciji tabeli.

Przycisk [Home] — skok do pierwszej kolumny tabeli, klawisz [End] skok do ostatniej
kolumny.

Paskiem przewijania
Mozemy tez korzysta¢ z paska przewijania znajdujgcego sie z prawej strony.
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U gory i u dotu tego paska znajduja sie strzaiki. Klikniecie w nie powoduje przesuniecie
kursora w tabeli o jedng pozycje gora / dét, a wcisniecie i przytrzymanie lewego klawisza
myszki powoduje ciagly ruch kursora w tabeli.

Miedzy tymi strzatkami znajduje sie suwak, ktérego ruch powoduje przesuwanie tabeli —
nalezy na nim wcisngc i przytrzymac lewy klawisz myszki, a nastepnie przesuwac w
gore lub w dot.

Takze cale pole paska przewijania jest aktywne. Klikajac na nim powyzej suwaka
powodujemy przesuniecie sie tabeli o strone w gore, a ponizej suwaka o jedna strone w
dot.

Jezeli tabela zawiera wiele kolumn, niemieszczgcych sie na szerokosci ekranu,

wowczas u dotu rowniez pojawia sie pasek przewijania. Przesuwajac suwak albo klikajac
na krancowe strzatki lub powierzchnie paska przesuwamy tabele w prawo / lewo.

Szerokie tabele

Przy szerokich tabelach np.: Kontrahenci, mozemy ustawi¢ opcje Zamroz kolumny
poczatkowe.

Powoduje to, ze pierwsze kolumny (np. Nazwa) bedg stale obecne na ekranie, a przesuwac
bedziemy pozostate kolumny.

Daje to lepszg orientacje w przegladanych pozycjach.

Kolor kolumn "zamrozonych" mozemy zmieni¢ w System — Wyglad — Tio pdl stalych.

Panel szczego6tow

Czesto nad tabelg wymienione sg szczegdtowe informacje dotyczace pozyciji, na ktorej
aktualnie znajduje sie kursor w tabeli.

Jest to tzw. panel szczegotow.

Gdy chcemy widzie¢ wiecej pozycji tabeli, mozemy ukry¢ panel szczegotow — klawisze [Ctrl]
+ [PgUp] lub Klikniecie na ikone strzatki w pierwszej kolumnie tabeli.

Ponowne wywotanie panelu szczegbtow — klawisze [Ctrl] + [PgUp] lub ponowne klikniecie na
ikone strzaiki.

Sortowanie

Uzytkownik moze tez mieC wplyw na kolejnos¢ wyswietlanych i drukowanych pozyciji tabeli.

Wiecej na ten temat w rozdziale Sortowanie.
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222

Listy
Innym czesto spotykanym elementem zwiaszcza przy wprowadzaniu danych jest lista.

Przy jej uzyciu wybieramy: Konta, typ VAT, reguty w warunkach filtrujgcych, elementy ze
stownikow np. opis zdarzenia gospodarczego, trasy i cele przejazdow, itd.

Ma ona postac pola z ikong strzalki z prawej strony. Obstuga list jest podobna poza wyborem
kontrahenta, ktéry ze wzgledu na obcigzenie tej czynnosci ma swoj wkasny sposéb obstugi.

Obstuga listy

Gdy stoimy w polu z listg wyboru mozemy:

e Przy uzyciu strzalek gora / dét wyswietlac kolejne elementy listy i po znalezieniu
odpowiedniej pozycji przej$¢ do nastepnego pola

e Klikajgc z prawej strony listy na ikone strzatki rozwingc liste (skrét [ALT] strzatka w dof) i
poruszajac sie po niej klawiszami lub korzystajgc z myszki znalez¢ zadany element.
Wyboru dokonujemy klikajagc na wybranym elemencie lub wciskajgc klawisz [Enter].
Zasady poruszania sie w pionie po liscie sg takie same, jak opisano nieco wczes$niej dla
tabel.

e WhpisacC znak z klawiatury (litere lub cyfre), a program wyszuka na liscie i wyswietli
element, ktéry zaczyna sie od tego znaku.

Jezeli dopiszemy drugi znak (mimo, ze program juz co$ wstepnie odnalazt), program
odszuka element, ktory zaczyna sie od tych dwdch znakdw, itd. | taka az do wybrania
zadanej pozyciji.

Mozemy tez po wpisaniu pierwszych 1-2 znakéw rozwing¢ liste, ktora jest juz ustawiona
w poblizu szukanego elementu i wybrac go.

Listy bez dopisywania

Niektore listy w programie zawierajg ustalone elementy i nie mozna ich zmienia¢ i dopisywac
do nich nowych pozycji, badz stuzg temu specjalne punkty programu.

Tak jest dla Kont, typdw VAT, stawek ryczattu, dostepnych kolumn Ksiegi, stawek za
przejazdy, itp.

Tak wiec, przy listach nie edytowanych, gdy wpisujemy poczatkowe znaki szukanej pozyciji
program wybiera nam tylko wsréd istniejgcych na liscie.
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Listy z dopisywaniem

W innych listach, typu stownikowego mozna "na biezgco" dopisywac nowe elementy.

Sa to opisy zdarzen gospodarczych, tras i celéw przejazdéw, uwagi komentarzy do faktur
oraz opis6w dowodow wewnetrznych.

Cho¢ tez majg swoj wiasny punkt programu System - Stowniki, przy korzystaniu z nich
mozliwe jest dopisanie nowego elementu.

W listach typu stownikowego, gdy nie znajdzie pozycji zaczynajgcej sie od wpisanych
znakdéw potraktuje to jako wpisanie nowego elementu.

Nowo wpisany element moze byc trwale zapamietany w stowniku lub nie, w zaleznoSci od
opciji, ktére sg ustalane w punkcie System - Stowniki.

2.2.3 Diugie pola tekstowe

Wystepujg one w kilku punktach programu np.:
e Nazwa towaru lub ustugi przy fakturowaniu,
e Komentarz do faktury,
e Komentarz do wydruku,

e Opis dowodu wewnetrznego.

W razie potrzeby program bedzie przy wydruku automatycznie przenosit wyrazy do nowej linii
uktadajgc tekst w kilku wierszach.

Jezeli jednak chcemy sami okresli¢ koniec linii uzywamy klawiszy [Ctrl] + [Enter] (koniec
linii).

Po zakonczonej edycji mozemy w tak przygotowanym tekscie zauwazy¢ znaczniki [/].
Informujg one, ze w tym miejscu nastgpi ztamanie linii.

Jezeli tekst jest diugi, a pole na wydruku mate, to oprécz tamania linii w miejscu wskazanym
przez uzytkownika program dodatkowo bedzie przenosit koncowe wyrazy do nowej linii.

2.2.4 Kalendarz

W polach dotyczacych dat wystepuje ikona kalendarza, ktéry mozemy uaktywni¢ kliknieciem
lub skrétem klawiszowym [ALT] strzatka w dét.

Mozemy zmienia¢ miesigc i rok, a klikajgc na numer dnia przenie$¢ date do pola edycyjnego.
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Korzystajac z klawiatury miesigc zmieniamy klawiszami [PgUp] / [PgDn], a rok [Ctrl] + [PgUp]
/ [Ctrl] + [PgDn]. Po dniach danego miesigca poruszamy sie uzywajac strzatek. Wyboru
dokonujemy klawiszem [Enter].

Aby zamkna¢ kalendarz bez wprowadzania daty do pola edycyjnego wystarczy klikna¢ poza
obszar kalendarza lub wcisna¢ klawisz [Esc].

Kalkulator

W polach liczbowych wystepuije ikona kalkulatora, ktéry uaktywniamy kliknieciem lub skrétem
klawiszowym [ALT] + [{/] strzatka w dét.

Mozemy obstugiwa¢ go myszka lub korzystac¢ z klawiszy (najwygodniej z tych z prawej
strony klawiatury).

Kasowanie ostatnio wpisanej cyfry wykonujemy klikajac na przycisk oznaczony strzatkg w
lewo lub uzywajac klawisza [Backspace].

Kasowanie cafej zawartosci osiggamy klikajac na przycisk [C] lub wciskamy na klawiaturze
klawisz [C].

W kalkulatorze mozemy nie tylko wprowadzac cyfry, ale tez prowadzi¢ obliczenia. Klikniecie
na ekranie przycisku [=], albo wcisniecie klawisza = lub klawisza [Enter] wstawi wpisang lub
wyliczong warto$¢ do pola edycyjnego.

Kalkulator mozemy tez uzy¢ pomochniczo do obliczen wcale nie chcac zmienia¢ zawartoSci
pola edycyjnego. Nalezy tylko pamietac¢, aby nie naciskac przycisku i klawisza [=] oraz
klawisza [Enter]. Do zakonczenia obliczenia wystarczajgcy bedzie np. przycisk lub klawisz

[+].

Aby zamkna¢ kalkulator bez wprowadzania liczby do pola edycyjnego wystarczy klikng¢ poza
obszar kalkulatora lub wcisng¢ klawisz [Esc].

Wybadr kontrahenta

Jest to czynno$¢ wystepujaca w wielu miejscach programu.

Stale jest uzywana przy wprowadzaniu danych, fakturowaniu czy naliczaniu odsetek. W
dodatku mozemy mieC do czynienia z duzg iloscig kontrahentéw. Z tych powodow
dotozylismy staran, aby maksymalnie zoptymalizowac i utatwi¢ te czynnos$¢.

Kontrahenci i urzedy skarbowe majg swoje wiasne moduly programu, gdzie mozemy ich
dopisywac, edytowac i usuwac, zestawiac i drukowac. Raz dopisana pozycja jest stale
dostepna i pozostaje nam tylko wybranie jej z listy. Oczywiscie bezposrednio przy
wystawianiu przelewu mozemy tez "na biezgco" dopisa¢ nowego lub poprawic istniejgcego
kontrahenta lub urzad skarbowy.
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W dalszym opisie postugujemy sie okresleniem kontrahent, ale wszystkie informacje w takim
samym stopniu dotyczg tez wyboru urzedow skarbowych.

Lista wyboru

Przy wyborze kontrahenta mamy zawsze do czynienia z polem edycyjnym w postaci listy
wyboru. Lista zawiera w porzadku alfabetycznym nazwy skrécone, czyli to, co wpisaliSmy
jako najistotniejszg cze$¢ nazwy uzupetiajac o siedzibe. Z prawej strony tego pola znajduje
sie ikona strzatki. Gdy klikniemy w nig lub uzyjemy skrétu [ALT] + [\V] lista rozwinie sie.

Wyboru kontrahenta mozemy dokona¢ na dwa sposoby. Mozemy po prostu rozwina¢
alfabetycznie utozona liste i samodzielnie go odnalez¢. Zasady poruszania sie po tego typu
listach opisane sg w rozdziale Elementy edycyjne — Listy. Po znalezieniu szukanej pozyciji
klikamy na niej lub wciskamy klawisz [Enter].

Ten sposab jest jednak mato efektywny przy duzej iloSci pozycji. Poza tym mozemy napotkac
pewng trudnos¢. Rozwijamy liste i zamiast spodziewanego kompletu kontrahentéw widzimy
jedna pozycje lub w ogole lista jest pusta. Aby to wyjasni¢ i temu zapobiec musimy poznac,
jak dziata wybieranie kontrahentow.

Odnajdywanie kontrahentéw

Mozemy spodziewac sie statego przyrostu kontrahentow i z biegiem czasu ich lista bedzie
coraz diuzsza. Poza tym nie mozemy dokfadnie pamieta¢, w jakim brzmieniu dopisali§my
kiedy$ danego kontrahenta. Najpierw imig, a potem nazwisko, a moze nazwa firmy? Z tego
wzgledu oferujemy najbardziej praktyczny sposéb odnajdowania poszukiwanej pozyciji.
Nalezy poda¢ dowolny fragment nazwy poszukiwanego kontrahenta, a program odnajdzie go
bez wzgledu na to, czy wpiszemy fragment poczatkowy, koricowy lub ze Srodka nazwy
roboczej. Wielkos¢ liter mate / duze nie ma znaczenia. Doktadniej méwigc program wybierze
grupe pozyciji, ktora zawiera podany fragment. Im diuzszy (doktadniejszy) fragment nazwy
wpiszemy, tym mniejsza bedzie wybrana grupa. A wsrod zaledwie kilku wySwietlonych w ten
sposOb pozycji bez trudu wskazemy poszukiwana.

Jezeli w danych kontrahentéw wpisujemy tez NIP, mozemy tez wyszukiwa¢ kontrahentéw po
tym numerze. Wéwczas musimy rozpoczg¢ wpisywanie od cyfry, ktora jest poczatkiem
poszukiwanego numeru. Nie wpisujemy kresek oddzielajgcych !!!

Aby nie zmuszaé programu do ciggtego przeszukiwania listy po wpisaniu kazdego znaku, co
przy bardzo dhugich listach mogtoby zaktéci¢ ptynnosc¢ tej czynnosci, wprowadzono pewne
opOznienie w reakcji na wpisywane znaki. Jezeli uzytkownik pisze w normalnym tempie, to
program nie wykonuje przeszukiwania listy, az do czasu, gdy rozpozna chwilowg przerwe we
wprowadzaniu znakéw z klawiatury.

Teraz jest juz jasne dlaczego, jezeli w polu edycyjnym widnieje nazwa robocza jakiegos
kontrahenta, to po rozwinieciu listy ma ona tylko jedng pozycje, albo jezeli w polu edycyjnym
mamy wpisany jaki$ przypadkowy ciag znakéw to po rozwinieciu listy jest ona pusta. Po
prostu program traktuje znajdujace sie w tym polu znaki jako polecenie - Ze wszystkich
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kontrahentow znajdujgcych sie na liscie wybierz te, ktére w nazwie roboczej zawierajg
wpisany dany cigg znakow.

Podsumowanie

Po przejsciu do pola edycyjnego, w ktorym mamy podac kontrahenta od razu rozpoczynamy
wpisywanie znakdéw, jakich spodziewamy sie w skréconej nazwie szukanego kontrahenta.

Jezeli chcemy go znalez¢ wedtug numeru NIP wpisywanie musimy rozpoczg¢ od cyfry.
Jezeli poprzednio w polu edycyjnym byt jakis tekst, to powinien sam sie skasowac sie w
momencie, gdy rozpoczniemy wpisywanie. Gdyby sie tak nie stalo usunmy go sami.

Znaki wpisujemy ptynnie i naturalnie. Najczesciej wystarczy 3-4 literowy, najbardziej
charakterystyczny fragment nazwy, nazwiska lub miejscowosci (gdy nie jest zbyt popularna
na naszej liscie) albo pierwszych 6 cyfr z numeru NIP. Program wybierze waska grupe
kontrahentow, wsréd ktorej bez trudu wskazemy tego poszukiwanego.

Gdy nie udaje nam sie znalez¢ zgdanego kontrahenta znaczy to, ze albo nie mamy go
jeszcze na liscie, albo poprzednio dopisaliSmy go w takim brzmieniu, ze trudno nam
skojarzy¢ sobie ten zapis.

Gdy mamy podejrzenia, ze jednak juz go kiedys$ dopisywaliSmy, warto przeprowadzic¢
jeszcze dodatkowa probe z innym fragmentem poszukiwanej nazwy lub numeru NIP.
Staramy sie bowiem unika¢ kilkukrotnego dopisywania tego samego kontrahenta pod réznie
brzmiacymi nazwami.

Gdy jesteSmy przekonani, ze kontrahenta jednak trzeba dopisa¢ korzystamy z operaciji
[Dodaj] (skrot [ALT] + [D] lub klawisz [Insert]) — pojawi sie wowczas formularz edycyjny.
Dopisujemy nowg pozycje do listy i majac jg Swiezo w pamieci powtarzamy wybor.

Poza dopisywaniem mozemy tez poprawi¢ dane kontrahenta korzystajgc z operacji [Edytuj]
(skrot [ALT] + [P]). Operacje te mozemy tez zastosowac, gdy nie zamierzamy niczego
poprawiac, a tylko chcemy obejrze¢ wiecej danych o kontrahencie.

Sortowanie

Gdy uzytkownik nie zazgda inaczej, pozycje w tabelach wysSwietlane i drukowane sg w

fizycznej kolejnosci dopisywania.

Wyjatkiem jest Ksiega Podatkowa lub Ewidencja przychodéw dla ryczattowcow.

Nagtéwki tabel

Zauwazmy, ze w wiekszosci nagtowkow tabel w lewym gérnym rogu widnieje mata ikona w
postaci kotka. Oznacza to, ze mozemy klikajgc na takim nagtdwku kolumny uzyskac
uporzadkowanie catej tabeli wedtug kolejnosci w tej kolumnie (np. wedtug dat, kwot, nazw
kontrahentow, itd.).
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Wowczas wspomniana ikona zmieni swoj ksztalt z kétka na trojkat. Uporzadkowanie moze
by¢ rosnace - trojkat wierzchotkiem w gore, lub malejace - tréjkat wierzchotkiem w doét.

Gdy w zadnym z nagtowkow tabeli nie ma trojkatnej ikony oznacza to, ze pozycje
prezentowane sg w kolejnosci wprowadzania.

Wydruk

Ustalona kolejnos$¢ widoczna na ekranie, jest zachowywana takze przy wydruku.

Jedynym odstepstwem jest moment, gdy na formularzu wydruku mamy dodatkowe opcje
porzadkowania (np. przy wydruku rejestréw VAT).

Pozycje w Ksiedze wySwietlane i drukowane sg w kolejnosci wpisanego przez uzytkownika
Dnia wpisu do Ksiegi, a w Rejestrze dostaw (sprzedazy) wedtug Daty wystawienia.

Dodatkowo moga w ramach jednego dnia by¢ porzadkowane wedtug nazwy dokumentu.
Zalezy to od ustawienia opcji "W ramach dnia kolejno$¢ wedtug dokumentu”.

Dodatkowe sortowanie

W punktach programu Rejestry VAT oraz Wyposazenie mamy jeszcze dodatkowe
mozliwosci ustalania kolejnosci pozyciji, 0 czym bedzie mowa w rozdziatach opisujgcych te
moduty.

Ksiega Podatkowa

W przypadku Ksiegi Podatkowej dokumenty ukazywane moga byc:
e Wedtug kolejnosci ich wprowadzania,
e Wedtug ich nazw.

Do ustawienia kolejnosci dokumentow stuzy opcja W ramach dnia kolejno$¢ wedtug
dokumentu dostepna w Opcjach.

2.5 Wyszukiwanie

W kilku modutach systemu, gdy mamy do czynienia z duzg ilo$cig pozycji (Dziennik zapisow,
Rejestry VAT, Kontrahenci, itp.) mamy mozliwos¢ odszukiwania pozycji o0 wskazanej
wartosci (przycisk [Szukaj], skrot [ALT] + [K]).

Po wywotaniu operacji szukania wyswietlany jest formularz, w ktérym wypisane sg kolumny
tabeli, ktore mozemy przeszukiwa¢ oraz pola, do ktérych wpisujemy szukang wartosc.
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Kryteria wyszukiwania

W zalezno$ci od modutu mamy rézne kryteria, wedtug ktorych mozemy wyszukiwac pozycije.
Moga to byc¢, np.:

e Kontrahent,

Dokument,

Opis zdarzenia gospodarczego,

Nazwa robocza,

Pelna nazwa,

Miejscowos¢,

Ulica,
¢ Nip.

Jezeli szukamy wedtug pola data lub kwota wéwczas program bedzie wyszukiwat pozycje o
doktadnie podanej wartosci.

Jezeli poszukujemy wedtug pola tekstowego typu kontrahent lub dokument wéwczas program
bedzie wyszukiwat pozycje, ktore zawierajg w szukanej kolumnie wpisany ciag znakow.

Dla utatwienia przeszukiwania wskazane jest wczesniejsze uporzgdkowanie tabeli wedtug
kolumny, ktorg bedziemy przeszukiwac. Wiecej w Sortowanie.

Po znalezieniu pierwszej pozycji kolejne mozemy odnalez¢ klikajgc na ikonie lornetki, jaka
ukaze sie u dotu ekranu. Obok tej ikony wyswietlona jest nazwa przeszukiwanej kolumny i
szukana wartosc.

Filtrowanie

Filtrowanie stuzy do wybrania sposréd catosci danych tylko tych, ktére spetniajg podane
przez uzytkownika warunki. Dzieki temu uzytkownik moze wykonac zestawienia i analizy
wedtug aktualnych potrzeb.

Operacja filtrowania wystepuje w wiekszosci modutéw, a mozliwe do postawienia warunki
zalezg od kontekstu. Jednakze zawsze mamy do czynienia ze standardowym formularzem,
w ktérym okreslamy nasze zgdania do systemu.

Tutaj omowimy spotykane typy warunkow, ich sposéb deklarowania oraz pozostate zasady
filtrowania danych.

Wskazane jest czytanie tego rozdziatu z jednoczesnym przegladaniem programu na ekranie.

Ze wzgledu na zawarty tu bardzo szczeg6towy opis i odwotywanie sie do jeszcze
niewprowadzonych pojec, rozdziat ten mozna przy pierwszym kontakcie z programem
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przeczytac pobieznie, a nastepnie w trakcie uzytkowania zagladac tu celem uzyskania
porady.

Uzycie filtru

Uzycie filtru mozemy poréwnac do zwrdécenia sie do innej osoby, aby sporzadzita potrzebne
nam zestawienie, okre$lajac, jakie dokumenty nas interesuja.

Najczesciej sa to proste warunki. Jednak niekiedy, analizujac dziatanie firmy, sporzadzajac
biznesplan lub wniosek kredytowy, potrzebujemy zestawien o szczegdlnych cechach.

Tak tez i w naszym programie, na co dzien uzywamy nielicznych i prostych warunkéw
filtrujgcych, jednak w razie potrzeby mozemy wykorzystac catg moc tej operacji.

Warunki filtru

Po wiaczeniu operacji filtr wyswietlany jest formularz z listg warunkow.

Gdy jest ich duzo grupowane sg tematycznie, a z prawej strony moze pojawic sie pasek
przewijania gora / dot.

Warunki wypisane sg w kolejnych wierszach. Z lewej strony znajduje sie pole do
zaznaczenia, czy dany warunek nalezy bra¢ pod uwage, a nastepnie opis tego warunku.

Dalej na prawo okreSlamy zgdang relacje (réwny, mniejszy, zawiera, itp.)

Na koncu znajduje sie pole, w ktorym okreslamy warto$¢ stawianego warunku. Np. chcemy
wybra¢ dokumenty wystawione od 15 do 31 marca. Zaznaczamy pole wyboru przy warunku
dzien wystawienia, jako relacje wybieramy z listy pomiedzy, a jako warto$¢ warunku
wpisujemy daty poczatku i korica interesujacego nas okresu.

Mozemy zaznaczy¢ jednoczesnie wiele warunkéw, program wybierze tylko te pozycje, ktére
jednoczesnie spetniajg postawione warunki. Np. oprécz powyzej wspomnianego warunku na
zakres dat stawiamy drugi - wartoS¢ brutto > (wieksza od) 100. Zostang wybrane wylgcznie
dokumenty pochodzgce z drugiej potowy marca i o wartosci powyzej 100 zt.

Klawisze funkcyjne

OK
Znajdujacy sie u dotu ekranu przycisk OK powoduje zamkniecie formularza i wykonanie
filtrowania (o ile zostaly postawione warunki).

NIE FILTRUJ
Przycisk Nie filtruj jest metodg na wytaczenie wszystkich warunkow filtrujgcych i
przywrécenie catosci pozycji dostepnych na liscie.
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Powoduje zdjecie wszystkich zaznaczonych z lewej strony warunkéw. Jednak relacje
oraz wartosci warunkéw nie sg usuwane. Dzieki temu nie trzeba ich ponownie wpisywac,
gdy intensywnie badamy zestaw danych i wcigz ustalamy nowe zgdania.
Taki sam efekt wytgczenia filtrowania uzyskamy, gdy sami odznaczymy kolejne warunki.
ANULUJ
Przycisk [Anuluj] powoduje wyjscie z formularza bez filtrowania.
ZAP|SZ
Jezeli czesto korzystamy z tego samego warunku mozemy go zapamieta¢, za pomocg
Zapisz, z podaniem dowolnego opisu.
ZAF ADUJ
W przyszio$ci zamiast zaznaczac poszczegolne warunki oraz okresla¢ warunki i kryteria
mozna wywota¢ uprzednio zapisany warunek filtrujgcy.
OPCJE
Opcje umozliwiajg kasowanie i zmiane nazwy istniejgcych warunkow.
Mozemy tez nowy warunek zapisa¢ pod tg samg nazwg w miejsce istniejgcego
dotychczas warunku.
Uwaga! Jezeli postawimy wiele warunkéw i bedziemy prébowac roznych relacji i kryteriow
powinniSmy sie dobrze przyjrzeé, jaki praktyczny sens ma zgdany warunek filtrujgcy.
Najlepiej jest gtosno sformutowa¢ zdanie zbudowane z postawionych warunkow, relaciji i
Kryteriow.
Kryteria
Relacje
Warunki
2.6.1 Kryteria

ZwréEmy uwage na prawy, gorny rog formularza. Znajdujg sie tu kryteria, czyli opcje
filtrowania.

Mozna wybra¢ kryterium:

o Wszystkie - Wowczas wybrane pozycje musza spetia¢ wszystkie podane warunki. Jest
to domysine i najczesciej stosowane kryterium.

e Wszystkie oprocz - Jest to zaprzeczenie poprzedniej sytuacji. Pozycje spetniajgce
wszystkie zadane warunki zostang odrzucone, a wyswietlone zostang pozycje
pozostate.

o Ktorykolwiek - Ma zastosowanie, gdy uzyliSmy wiecej niz jednego warunku. Wybierze
pozycje, ktére spetniajg choc jeden (ktdrykolwiek) z podanych warunkéw. W naszym
przyktadzie beda to dokumenty pochodzace albo z drugiej potowy marca albo o wartosci
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powyzej 100 zt. Oczywiscie wsrdd wybranych pozycji moga sie zdarzy¢ takie, ktére
spetniajg oba warunki. Jednak pozycje, ktore nie sg ani z badanego okresu, ani nie majg
wartosci powyzej 100 zt zostang odrzucone.

e Zaden - Jest odwrotne do poprzedniego. Wykazane zostang pozycije, dla ktérych nie jest
spetniony zaden z postawionych warunkéw. Natomiast pozycje, ktore spetniaja choc
jeden z warunkéw beda odrzucone.

Ponizej listy kryteribw znajduje sie pole wyboru Pokaz natle.

Jego zaznaczenie powoduje, ze lista pozyciji nie jest zawezana do wybranych, ale na tle catej
listy pozycje, ktore spetniajg zadany warunek wyroznione sg innym kolorem.

Daje to doskonatg wizualizacje wybranych pozycji wérdd catosci danych.

GdybySmy chcieli przesledzi¢c omawiane powyzej przyktady warto zobaczy¢ wybierane
pozycje na tle odrzuconych. Pomoze to zwlaszcza w zrozumieniu dziatania kryteriow.

Relacje

Relacjg nazwiemy sposéb, w jaki poszukujemy wartosci dla danego warunku.
Np. jesli chcemy znaleZz¢ dokumenty ksiegowane na marzec, to dla warunku miesigc

ksiegowy wybierzemy relacje = (réwne), a gdy szukamy pozycji o wartosci brutto z zakresu
od 100 do 200 zt wybierzemy relacje pomiedzy.

Typy warunkéw

Warunki moga by¢ r6znego typu:
e Liczbowego - np. kwota,
e Tekstowego - np. opis zdarzenia gospodarczego,
e Logicznego - np. skreslone / nieskreslone.

W zaleznos$ci od typu warunku proponowane sg rézne typy relacji. Wyboru relacji zawsze
dokonujemy z proponowanej przez program listy.

Warunki liczbowe

Dla kwot, dat i miesigca mamy do wyboru relacje, gdzie szukane pozycje maja byc¢:

o= - doktadnie rowne zadanej wartosci
o <> - r0zne od zadanej wartosci
°*> - wieksze od zadanej wartosci
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>= - wigksze lub réwne zadanej wartosci
< - mniejsze od zadanej wartosci
<= - mniejsze lub rowne zadanej wartosci

pomiedzy- z zakresu podanych wartosci

Warunki tekstowe

Dla warunkéw, gdzie mozemy wpisac tekst (np. kontrahent, kod pocztowy, Konto) wystepuja
nastepujace relacje, gdzie szukane pozycje powinny:

= - by¢ doktadnie réwne zadanej wartosci

zaczyna sie od - zaczynac sie podanym ciagiem znakow

konczy sie na - konczyc¢ sie podanym ciggiem znakdéw

zawiera - gdziekolwiek w swojej treSci zawieraC podany cigg znakow

nie zawiera - nie zawiera¢ w swojej treSci podanego ciggu znakow

Inne relacje wystepujace przy konkretnych warunkach sg opisane dalej.

Warunki

Stosowanie warunkow typu: kwota, data, miesiac, itp. jest o tyle proste, ze wybieramy zadang
relacje i podajemy warto$¢ warunku. Teraz omowimy kilka specyficznych warunkow.

Uwaga! Przy wpisywaniu wartosci warunku obojetne jest, czy bedziemy stosowaé mate czy
duze litery.

Ko

ntrahent
Mozemy wskazac tu jednego konkretnego kontrahenta lub wpisa¢ dowolny tekst.

Wyboru jednego kontrahenta dokonujemy na zasadach opisanych w poprzednim
rozdziale.

Jako relacje wybieramy w takim przypadku = (réwny).

Mozemy tez w dostepnym polu wpisa¢ dowolny tekst i wybra¢ dowolng relacje. Szukane
beda pozycje zwigzane z kontrahentami, ktérych nazwa robocza spetnia zadany
warunek.

Np. wiemy, ze mamy kilku kontrahentéw o zblizonych nazwach, w ktérych wystepuje ciag
znakéw: auto. Wybieramy relacje zawiera i wpisujemy warunek auto. Gdy taki warunek
postawimy w Dzienniku zapiséw wybrane zostang wszystkie dokumenty zwigzane ze
wszystkim kontrahentami, ktérzy w nazwie roboczej maja czton auto. Jezeli zgodnie z
naszymi zaleceniami konsekwentnie wpisujemy w nazwie roboczej siedzibe kontrahenta,
to wowczas mamy mozliwosS¢ wybierania kontrahentow ze wzgledu na lokalizacje.
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Rozliczenie
Warunek uzywany, gdy stosujemy kontrole zaptat.
Do wyboru mamy:
e Bez zaptat - Wybrane zostang pozycje, dla ktorych brak jakichkolwiek zaptat.

e Niedoptacone - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych suma zaptat jest rézna od
wartosci brutto dokumentu.

¢ Rozliczone - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych suma zaptat jest doktadnie
réwna wartosci brutto dokumentu.

e Przeptacone - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych suma zaptat przewyzsza

wartos¢é brutto dokumentu.

Terminowosc¢
Warunek uzywany, gdy stosujemy kontrole zaptat.

Mamy tu mozliwos¢ stawiania pytan, dzieki ktorym uzyskujemy informacije o stanie
rozliczen oraz o zrealizowanych i spodziewanych zaptatach.

Uzywamy go wraz z poprzednim warunkiem: Rozliczenie.

Po wyfiltrowaniu mozemy podsumowac warto$¢ wybranych dokumentéw za pomocag
operacji Suma.

Dzien kontrolny to dzien, ktéry wprowadzamy w tym warunku i oznacza on dzien, na jaki
prowadzimy obliczenia.

Przykiad:
Posiadamy fakture, na ktérej termin ptatnosci wypada 10.08.2010.
Gdy jako dzien kontrolny w filtrowaniu wprowadzimy 11.08.2010 - zaptata powyzszej
faktury jest przeterminowana.
Gdy jako dzien kontrolny w filtrowaniu wprowadzimy 09.08.2010 - zaptata faktury
bedzie nieprzeterminowana.

Przy filtrowaniu brany jest pod uwage termin ptatnosci (data wystawienia dokumentu +
ilo$¢ dni do zaptaty) i porownywany jest z datg okreslong w warunku (dniem kontrolnym).

Dostepne sa:

¢ Nieprzeterminowane - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych wybrany dzien
kontrolny jest wiekszy lub rowny od dnia terminu ptatnosci widniejgcego na fakturze.
Faktury na ten wybrany, kontrolny dzien nie sg przeterminowane.

e Termin przypada w dniach - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych dzien terminu
ptatnosci z faktury miesci sie w przedziale dni kontrolnych wprowadzonych jako dwie
daty. Na przyktad: wpisane sg daty: 1.06.2011 i 10.06.2011 - zostang wybrane
wszystkie pozycje, ktérych termin ptatno$ci miesci sie w wybranych dniach.
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e Zalegte wiecej niz - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych réznica miedzy dniem
kontrolnym wprowadzonym jako data w filtrze a dniem terminu ptatnosci z faktury jest
wieksza lub réwna ilosci dni, jakie podano w warunku. Na przyktad: na dzien
10.06.2011 z wprowadzong ilo$cig dni np 5 wybrane zostang wszystkie pozycije,
ktorych termin ptatnosci jest przekroczony o przynajmniej 5 dni.

e Zalegte mniej niz - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych r6znica miedzy dniem
kontrolnym a dniem terminu ptatnosci jest mniejsza lub réwna ilosci dni, jaki podano
w warunku. Sytuacja podobna do opisanej powyzej z tg réznica, ze termin ptatnosci
nie moze byC przekroczony o wiecej niz 5 dni.

e Zalegte od ... do - Wybrane zostang pozycje, dla ktorych réznica miedzy dniem
kontrolnym a dniem terminu ptatno$ci miesci sie w zakresie ilosci dni, jakie podano w
warunku. Jako date wybieramy dzien kontrolny. W dwéch poczatkowych polach
wprowadzamy ilos¢ dni (od - do) jako zakres, w jakim pozycje majg termin ptatnosci.
Na przyktad: wprowadzajgc dzien kontrolny 15.06.2011 i zakres dni 5 - 10 to zostang
wybrane wszystkie pozycje, dla ktérych termin ptatnosci jest przekroczony od 5 do
10 dni.

e Termin nie okreslony - Wybrane zostang pozycje, dla ktérych nie podaliSmy
terminu ptatno$ci (wybrane dokumenty maja puste pole llo$¢ dni do zaptaty).

Typ VAT

Mowigc ogdlnie okresla dla danego dokumentu, czy i jak ma by¢ uwzgledniany w
ewidencji i deklaracji VAT (patrz rozdziat Ksiegi — Ksiegowanie — Edycja).

Dla uproszczenia komunikacji w programie uzywane sg symboliczne okreslenia typu
VAT. Gdy zechcemy wybra¢ dokumenty dotyczace dostaw (sprzedazy) wpisujemy tu 0,
a gdy dotyczace np. nabycC typu 4 — nabycia pozostate zwigzane wytgcznie z dostawg
opodatkowang, wpiszemy 4. Jezeli interesujg nas dokumenty korygujace dostawy
(sprzedazy) wpiszemy OK (lub KO), analogicznie przy nabyciach np. 4K (lub K4). Jezeli
chcemy wybra¢ dokumenty nabyc¢ (zakupdéw) bez wzgledu na ich typ, utatwieniem jest
mozliwos¢ wpisania jako warunku jednej litery Z, a dla ich korekt ZK (lub K2).

Pewng odmiennoscig tego warunku jest to, ze mozemy wpisac tu kilka warunkow
oddzielonych przecinkami lub kropkami. Np. gdy wpiszemy: 0, OK bedzie to rozumiane
jako zgdanie wybrania zaréwno dokumentéw dostaw (sprzedazy), jak i ich korekt.
Analogicznie dla naby¢ (zakupow) mozemy wpisac: Z, ZK. Gdy wiemy, ze w danym
miesigcu nie wystepowaty dokumenty korygujace mozemy poming¢ stawianie warunku
na korekty.

Oczywiscie mozemy stosowac tu rozne kombinacje zadanych typéw w zaleznosci od
potrzeby. Zapis: 1, 2, 2K ,3 tez jest akceptowany i prawidtowo interpretowany przez
program. Poza tym program kontroluje wpisywane tu znaki i w razie potrzeby koryguje
zapis.

Dostepne sg przy tym warunku relacje:

e = - Wybrane zostang pozycje, ktére majg jeden z wyszczegdlnionych w warunku typ
VAT.
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e <> - Jest odwrotnos$ciag poprzedniej. Odrzuci pozycje o typach VAT wyszczegdlnione
w warunku i pokaze pozostate dokumenty.

e Bez powigzan z VAT - Wybrane zostang pozycje niepowigzane z VAT. W Rejestrze
VAT wykazywane sg wylacznie dokumenty, dla ktérych okreslilismy typ VAT. Jednak
w Dzienniku zapisow znajdujg sie wszystkie dokumenty, takze i te niezwigzane z
VAT-em. Gdy zechcemy tam wybra¢ pozycije, ktore nie sg uwzgledniane w ewidencji
VAT wybieramy relacje bez powigzan z VAT.

o Jakikolwiek - Jesli chcemy otrzymac efekt odwrotny do poprzedniego, to znaczy
wybra¢ pozycje, ktore ujeto w ewidencji wybieramy relacje jakikolwiek. Oba warunki,
ten i poprzedni, mogg by¢ pomocne, gdy zechcemy sprawdzi¢, czy pomyitkowo jaki$
dokument pominieto lub niepotrzebnie uwzgledniono w ewidencji VAT.

Uwaga! Powyzsze informacje stuzg do zapoznania sie z dziataniem filtra. Podstawowe
rejestry VAT uzyskujemy znacznie prosciej, korzystajgc z operacji Rejestr w module
Rejestr VAT. Gdyby$smy jednak chcieli dla wkasnych potrzeb wybra¢ dokumenty wedtug
wiasnych kryteriow pomocne beda wyjasnione tu zasady dotyczace filtrowania wedtug
typu VAT.

Rozbieznos¢ brutto
Dokumenty ujmowane w ewidencji VAT maja rejestrowane kwoty netto i podatku w
poszczegolnych stawkach VAT. Niezaleznie od tego kwote warto$ci brutto catego
dokumentu.

Niekiedy na dokumentach mogg wystepowac groszowe réznice miedzy kwotg brutto, a
sumg sktadnikow netto i podatku. Ten warunek pozwala nam odszukac takie dokumenty,
0 podanej w warunku kwocie rozbieznosci.

Mozemy zwilaszcza odszuka¢ w ten sposob pozycje, dla ktérych popetniono biad przy
wprowadzaniu danych.

Warunek ten wykazuje tez dokumenty, ktérych nie ujeto w ewidencji VAT. Nie majg one
kwot netto i podatku, wiec z natury rzeczy ich suma jest rézna od kwoty brutto.

Jezeli chcemy uzyskac¢ liste dokumentéw majacych rozbieznos¢ brutto, ale tylko tych,
ktore sg ujete w ewidencji VAT, zastosujmy dodatkowy warunek na Typ VAT z relacjg
jakikolwiek.

Zaznaczone
Warunek niepozorny, ale dajgcy wielkie mozliwosci.

Z lewej strony kazdej tabeli znajduje sie waska kolumna oznaczona ?. Klikajgc w tej
kolumnie przy wybranej pozyciji (lub korzystajgc z przycisku [Zaznacz] / [Odznacz], a
takze skrot [ALT] + [Z]) znakujemy wybrane dokumenty kierujgc sie wtasnym kryterium.

Nastepnie mozemy wybra¢ warunek filtrujgcy zaznaczone, a wybrane zostang tylko
pozycje, ktére wskazaliSmy.

Zwrocmy uwage, ze w Opcjach mamy mozliwos¢ zaznaczania / odznaczania
wszystkich pozycji aktualnie wybranych w tabeli. Daje to w potgczeniu z filtrowaniem na
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2.7

"zaznaczone" koncowy efekt w postaci wybrania catkowicie dowolnej grupy pozyciji,
niezaleznie nawet od uwzglednionych w programie mozliwosci filtrowania, a tylko od
potrzeb uzytkownika.

Przykiad

Jezeli zgodnie z haszymi zaleceniami konsekwentnie wpisujemy w nazwie roboczej siedzibe
kontrahenta, to wowczas mamy mozliwos¢ wybierania kontrahentow ze wzgledu na
lokalizacje.

Chcemy wybrac¢ niesolidnych dtuznikéw z Trojmiasta, aby zleci¢ windykacje znajdujacej sie
na tamtym terenie specjalistycznej firmie.

Przechodzimy do Dziennika zapisow i zdejmujemy wszystkie warunki filtrujgce (Nie filtruj).

Nastepnie w Opcjach kazemy zdjg¢ zaznaczenia ze wszystkich pozycji (Odznacz widoczne
pozycije).

Teraz przede wszystkim ustalamy dtuznikéw. Zaznaczamy warunek: przeterminowane z
relacja: zalegte wiecej niz, wpisujemy date, na ktdrg chcemy okresli¢ zalegtosS¢ np. dzisiejsza
i ilo$¢ dni zalegtosci np. 30 (mamy nadzieje, ze mniej spéznieni diuznicy wkrétce uregulujg
swoje zobowigzania).

Dodatkowo w warunku: kontrahent wybieramy kontrahentéw z Gdanska (relacja: zawiera,
warunek: Gdansk).

Po wyfiltrowaniu tej grupy kazemy w opcjach zaznaczy¢ wybrane pozycje (zaznacz
widoczne pozycje) lub, gdy jest ich tylko kilka robimy to recznie. Podobnie wybieramy i
znakujemy kontrahentéw z Gdyni i Sopotu.

Na koniec zakladamy warunek na Zaznaczone i otrzymujemy zgdane zestawienie, ktore
mozemy wydrukowaé w tym punkcie lub wysta¢ do punktu Pisma lub do punktu Odsetki
(Opcje — wyslij do).

Wydruki

Przycisk wydruk (skrot [ALT] + [W]) we wszystkich czesSciach programu daje mozliwos¢
wykonania wydruku.

Przed wykonaniem wydruku mamy mozliwos¢ podgladu (skrot [ALT] + [P]), ktory umozliwia
obejrzenie dokumentu przygotowanego do wydruku. Mozemy tez podglad wydruku traktowac
jako dodatkowe zestawienie wyswietlane na ekranie, gdy w podstawowych tabelach nie
znajdujemy szukanych informaciji.

Na formularzu wydruku znajduje sie wiele opcji dostosowujacych wydruk do wymagan
uzytkownika. Poniewaz podglad wydruku wiernie oddaje to, co znajdzie sie na papierze
mozemy fatwo sprawdzi¢ efekt réznych ustawien opcji bez koniecznosci sporzadzania
rzeczywistego wydruku.
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W réznych punktach programu okna dialogowe wydruku mogg mie¢ swoje specyficzne opcje
i bedzie to omawiane we wiasciwych rozdziatach podrecznika. Tu powiemy o wspdlnych
zasadach sporzgdzania wydrukow. W przypadku wystepujgcych niekiedy probleméw z
wydrukami w SKP® proponujemy zastosowanie pewnych ogolnych rozwigzan.

Marginesy

Zawsze mamy mozliwos¢ ustawiania w milimetrach marginesow gornego i lewego (mozna
wpisywac liczby ujemne!). Pamietajmy jednak, ze kazda drukarka ma swoje tzw. pole
zadruku.

To znaczy, ze nie moze drukowac blizej krawedzi kartki niz wynika to z jej mozliwosci.
Zwilaszcza drukarki atramentowe majg duze "martwe pole” dotu strony (10 - 14 mm). Jest to
uwzglednione w programie, jednak nalezy wyprébowac czy przy zmianie marginesow wydruk
prawidtowo miesci sie na stronie i nie sg np. obcinane kolumny z prawej strony, gdy daliSmy
zbyt duzy margines z lewej strony "na wpiecie".

Marginesy dla typowych zestawieh w formie listy sg wspdlne tzn., ze gdy zmienimy margines
przy wydruku z Dziennika zapiséw to bedzie tez zmieniony dla wydruku np. dla listy
kontrahentow.

Niektore jednak wydruki majg swoje wiasne marginesy np. faktura, czy deklaracje podatkowe.

Strony wydruku

Wydruki sktadajgce sie z wielu kolumn (Ksiega podatkowa, Rejestry VAT) mozemy drukowaé
na dwoch kartkach.

Na podgladzie wciskajgc ikony z literami L i P mozemy zobaczyc lewa i prawg strone
wydruku.

Chcac uzyskac wydruk na jednej kartce nalezy wybra¢ druk w poziomie, czyli na szerokosci
strony (Pejzaz).

Warunek filtrujacy

Gdy pracujemy z danymi, na ktére zatozyliSmy filtr tzn. zazadaliSmy od programu, aby ze
wszystkich pozycji wybrat tylko te, ktére spetniajg podane przez nas warunki, wéwczas w
oknie dialogowym wydruku mozemy zaznaczyc¢, aby warunek filtrujgcy byt drukowany.

Dzieki temu przy przegladaniu wydruku wiemy, ze przedstawia on tylko okreslong czesc¢
danych.
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Wilasny komentarz

Przy niektorych wydrukach mozemy tez umiesci¢ wlasny komentarz.

Jest on drukowany u gory pierwszej strony. Moze by¢ on nastepnie dopisany do stownika
komentarzy. Mozemy tez pobra¢ komentarz do wydruku juz wczesniej wprowadzony do

stownika.

Nagtowek na wydruku

Przy wiekszosci wydrukow sporzgdzanych w formie tabelarycznej w pierwszej linii
drukowany jest tzw. wiersz statusu.
Znajdujg sie w nim, podobnie jak na ekranie:

e Skrot nazwy programu (SKP®),

e Numer wersji,

e Numer licencji,

e Nazwa uzytkownika programu.

Jezeli obstugujemy kilka zestawow danych (Firm) to dalej w nawiasach prostokatnych
drukowany bedzie identyfikator Firmy, tzn. skrétowe okre$lenie wpisane przez uzytkownika.
Pomaga to zwtaszcza w biurach rachunkowych rozrézni¢ wydruki swoich klientow.

Ponizej znajduje sie numer strony, a na prawo data wydruku. Date ustalamy przed
wydrukiem lub w ogole jg wylgczamy.

Stosuj szarosci

Z powodow ekonomicznych lub, gdy jako$¢ druku nie jest zadowalajgca mozemy wylaczyé
stosowanie szarosci w nagtowkach kolumn i innych miejscach wydruku.

W przypadku zaznaczonej tej opcji wydruk staje sie bardziej czytelny.

Zakres wydruku

Przy wydrukach, gdzie dla danej pozyciji z tabeli drukowany jest specjalny formularz np. dane
osobowe lub karta wynagrodzen pracownika, pisma, koperty, przelewy, noty odsetkowe, itp.
mozemy wskazac, czy chcemy drukowac tylko dla jednej pozycji z listy, czy dla wszystkich
(np. karty wynagrodzen wszystkich pracownikow).

Przy zaznaczeniu:

e Biezgca pozycja - Pod uwage brana jest pozycja z tabeli, na ktérej znajduje sie kursor.
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¢ Wszystkie pozycje - Oznacza wszystkie pozycje aktualnie obecne na liscie, (dostepne
na ekranie). Znaczy to, ze jesli mamy zatozony filtr, to jako "wszystkie" traktowane sg
tylko te, ktére zostaty wybrane podczas filtrowania.

e Zaznaczone pozycje - Mozemy wydrukowac w prostszych modutach programu, gdzie
nie mamy filtrowania, ale w pierwszej kolumnie tabeli mozemy oznakowa¢ wybrane do
wydruku pozycije.

Drukowanie

Zadanie druku (przycisk Wydruk, skrét [ALT] + [D]) wywotuje standardowe okienko systemu
Windows.

Mozemy wybra¢ zakres drukowanych stron, ilo§¢ egzemplarzy i sposéb drukowania tych
egzemplarzy (sortuj).

Gdy chcemy drukowac tylko jedng strone piszemy jej numer w polu od i polu do.

Drukowanie stron deklaracji podatkowych ma dodatkowo wiasny sposéb obstugi, co jest
omowione w rozdziale Deklaracje podatkowe.

W oknie tym mamy tez mozliwos¢ wyboru drukarki oraz jej ustawien (wkasciwosci).
Uwaga! Nalezy pamietac, ze ustawione tu wkasciwosci sg uwzgledniane tylko podczas tej

sesji programu. Statg zmiane wtasciwosci drukarki, w tym takze wskazanie jej jako domysSinej
wykonujemy w menu systemu Windows (Start - Ustawienia - Drukarki).

Porady

W przypadku probleméw z drukowaniem radzimy siegac po porady tu zawarte. Mozemy
dowiedzieC sie co robi¢ w przypadku:

¢ Klopotow z drukowaniem,

e Zmniejszenia czcionki.

Porady
2.8 Format PDF

W programie istnieje mozliwos¢ tworzenia wszelkich drukéw w formacie PDF.

Funkcja ta dostepna jest w Podgladzie wydruku dla wszystkich wydrukéw, zaréwno dla
faktur, list, zestawien, ewidenciji, jak i np. dla listy kontrahentow. Tworzenie plikbw w formacie
PDF przebiega wszedzie tak samo.
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Po wybraniu typu przesyiki - Wydruk - Podglad wydruku pojawia sie okno podgladu.
Na gornym pasku widoczne sg kolejno klawisze ustawien formatu podgladu, drukowania,

przewijania stron podgladu, dwa zwigzane z formatem PDF z ikonkg strony oraz ostatni
Zamknij do wyjScia z podgladu.

Klawisze PDF

Pierwszy klawisz PDF
Tworzy druki w formacie PDF. Utworzone pliki umieszczane sg w katalogu PDF
tworzonym przy aplikaciji.

Drugi klawisz PDF - PDF - Opcje
Stuzy do obrabiania utworzonych plikéw w formacie PDF.

Po kliknieciu na ten klawisz pojawia sie okno Eksport do formatu PDF - Opcje. Istnieje
tu sposobno$¢ wyboru opcji tworzenia pliku w formacie PDF.

Dostepne mozliwosci

Przy tworzeniu plikbw w formacie PDF istnieje mozliwo$¢ dostosowania tworzenia plikéw
wedtug wiasnych potrzeb. Dostepne sg mozliwosci:

e Proponuj nazwe podczas zapisu plikéw typu PDF - Gdy zaznaczone, przy tworzeniu
pliku PDF program proponuje nazwe, ktérg mozemy zmienic.

e Zapisz utworzony plik PDF z proponowang nazwg - Gdy zaznaczone, po kliknieciu
przycisku tworzenia PDF, plik zostaje tworzony automatycznie z nazwg zaproponowang
przez program.

¢ Oraz dodatkowe operacje:

+ Otworz plik PDF w programie Acrobat Reader - Gdy zaznaczone, po Kliknieciu
przycisku tworzenia PDF automatycznie otworzy sie program Acrobat Reader z
wygenerowanym plikiem PDF.

Opcja dostepna jezeli zainstalowany jest program Acrobat Reader.

Uwaga! Aby program zawierat polskie znaki pisowni wymagana jest polska wersja
programu Acrobat Reader.

+ WySIij plik w wiadomosci e-mail - Gdy zaznaczone, po kliknieciu przycisku
tworzenia PDF automatycznie otworzy sie domysiny klient pocztowy do wysytania e-
maili z zatgczonym plikiem PDF.

Pliki PDF

Ponizej znajduje sie tabela a w niej widoczne sa pliki PDF.
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Edycje plikbw PDF umozliwiaja Opcje dostepne po nacisnieciu prawego klawisza myszy:
e Skresl - Kasowanie pliku,
e Otworz - Otwieranie pliku przy uzyciu Acrobat Reader,

o WySIij plik w wiadomosci e-mail - Otworzy sie program do wysytania e-maili z
zatgczonym plikiem PDF,

e Otworz okno z plikami *.pdf - Otworzy sie katalog z wszystkimi plikami zawierajacymi
rozszerzenie*.pdf.

2.9 Automatyczne ksiegowania

W kilku modutach programu:
e Przejazdy,

¢ Noty, Dowody,
e Place,

e Srodki trwale,

e Delegacie krajowe,

e Delegacje zagraniczne.

dostepna jest funkcja umozliwiajaca wykonanie wpisu ksiegowego bez koniecznosci
przechodzenia do przeznaczonego na wprowadzanie danych miejsca programu, tj. do
punktu Ksiegi - Ksiegowanie, czyli naszego "brudnopisu”. Wykonuije to operacja [Zaksieguj]
(skrét [ALT] + [A]).

Zaksieguj

Operacja zaksieguj zostata przygotowana w celu utatwienia comiesiecznych czynnosci
zwigzanych z ksiegowaniem, przypisu z tytutu uzytkowania auta prywatnego oraz réznych
not i dowodoéw wewnetrznych.

Ustawienia tej funkcji nie wymagajg od uzytkownika dodatkowych czynnosci.

Funkcja ta ma zdolno$¢ pamietania parametrow ksiegowania. Po jej wywotaniu pojawia sie
formularz, w ktérym pola:

e Konto,
e Kontrahent,

e Opis zdarzenia gospodarczego,
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e Uwagi

majg domysine wartosci takie, jakie bylty poprzednio uzywane w tym formularzu.

Wartosci te sg oddzielnie pamietane dla kazdego modutu programu, w ktorym wystepuje
operacja zaksieguj. Domysinie pobierane sg do zaksiegowania kwota i data.

Przejazdy
Na koniec miesigca wigczamy tu operacje Rozlicz.

Wykonujemy operacje automatycznej aktualizacji ryczattu i wydatkdw z wyliczeniem

przystugujacego przypisu.

Jezeli akceptujemy wyliczony przypis uruchamiamy Zaksieguj.

Domyslnie jako kwota wstawiana jest wartos¢ przypisu z tabelki rozliczenia przejazdow,

a jako data ostatni dzien miesigca.

Kontrolujemy wys$wietlone dane i wiaczamy operacje DW (dowdd wewnetrzny).

Sprawdzamy dane w dowodzie wewnetrznym i drukujemy go.

Po powrocie do formularza ksiegowania akceptujemy wykonanie zapisu ksiegowego

zaksieguj.

Noty, Dowody

Tutaj, w miare potrzeb, drukujemy réznego rodzaju noty ksiegowe i dowody wewnetrzne.

Tworzac taki dokument ksiegowy mozemy bezposrednio zleci¢ jego zapis.

Po wigczeniu operacji zaksieguj pojawi sie znajomy formularz automatycznego

ksiegowania z przygotowanymi danymi.

Domysinie jako kwota i data przyjmowane sa do ksiegowania dane uprzednio wpisane do

noty / dowodu wewnetrznego.

Poniewaz tworzymy tu dokumenty dotyczgce r6znych zdarzer gospodarczych musimy
dobra¢ odpowiednie Konto, kontrahenta i opis chyba, ze wysSwietlone wartosSci domysine

sg odpowiednie.

Place
Wynagrodzenia mozemy zaksiegowac jako koszty.

Uzywamy do tego celu przycisku Zaksieguj, ktéry jest dostepny w oknie ustawien

wydruku Listy ptac.

Po wigczeniu operacji zaksieguj pojawi sie znajomy formularz automatycznego

ksiegowania z przygotowanymi danymi.

Mamy tu mozliwos¢ zaksiegowania roznych kwot:
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e Brutto - Koszt wynagrodzen brutto, czyli kwota wynagrodzenia nieobejmujgca
potrgcen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz zaliczki na
podatek.

e ZUS - Skiadki na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw w czesci przypadajacej na
pracodawce (z uwzglednieniem zwrotu wyptaconych Swiadczen).

e FP i FGSP - Skiadki na Fundusz Pracy z Solidarno$ciowym Funduszem Wsparcia
Osobb Niepetnosprawnych, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
oraz Fundusz Emerytur Pomostowych odprowadzane za pracownikow.

¢ Ulga - Kwota pomniejszania kosztow z tytutu pracownikOw niepetnosprawnych.

Srodki trwate

Mozemy tu zaksiegowac¢ sume odpiséw amortyzacyjnych wszystkich Srodkéw trwatych
w danym miesigcu.

Tutaj rowniez uzywamy do tego celu przycisku Zaksieguj, ktory jest dostepny dostepnt po
wecisnieciu przycisku Suma i wySwietleniu okna, gdzie pojawiajg sie sumaryczne
wartosci przeszacowane dotyczace wszystkich Srodkow trwatych.

Réwniez i tutaj po wigczeniu operacji zaksieguj pojawia sie formularz automatycznego
ksiegowania z przygotowanymi danymi.

Delegacje krajowe i zagraniczne
Mozemy dokona¢ ksiegowania wykonanych wczesniej wyliczen delegacji biezaco dla
jednej pozycji, na ktorej aktualnie stoimy, dla wszystkich lub zaznaczonych pozycji.

Ksiegujemy wyliczong na podstawie rozliczenia delegacji — kwote wyptacang
pracownikowi, ktéra stanowi dla firmy koszt uzyskania przychodu.

W uwagach zapisywane jest imie i nazwisko pracownika.

Dowdd wewnetrzny

Jednoczes$nie jest tu mozliwo$¢ sporzgdzenia i wydruku dokumentu ksiegowego w postaci
dowodu wewnetrznego, ktory tez przyjmuje wartosci domysine.

Zauwazmy, ze pole na numer dokumentu jest dwuczesciowe. Wynika to z tego, ze dowod
wewnetrzny mozemy wydrukowac bez podania numeru jednak do zaksiegowania konieczna
jest jaka$ nazwa dokumentu. Do pierwszego, krétkiego pola mozemy wpisac jakie$
oznaczenie (np. DW.), a wéwczas brak numeru dowodu nie bedzie juz przeszkoda.

Podsumowanie

Mbwigc o miesigcu mamy na mysli aktualny miesigc ksiegowy, ktory jest ustawiony w
opcjach ksiegowania, bowiem tylko na ten miesigc mozna w danym momencie wykonywac
operacje wprowadzania danych ksiegowych.
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llekro¢ wystepuje tu okreslenie kontrahent mamy na mysli dowolng pozycje z listy
kontrahentow. Wskazane jest zatozenie na liScie kontrahentéw "pustego" kontrahenta,
ktéremu w nazwie wpiszemy np. kropke. Ogolnie na liscie kontrahentéw nie musimy
umieszczac tylko rzeczywistych podmiotéw gospodarczych, ale tez zapisy typu: Przejazdy,
Sprzedaz detaliczna, itp.

W kazdym przypadku uzytkownik moze wprowadzi¢ dowolng warto$¢ do kazdego z
wystepujacych na formularzu pdl edycyjnych.

Formularz automatycznego ksiegowania wspétdziata z formularzem dowodu wewnetrznego.
Zmiany wprowadzone w jednym z nich automatycznie pojawiajg sie w drugim formularzu.

Drukowanie dowodu wewnetrznego nie jest warunkiem ksiegowania dokumentu.

2.10 Deklaracje podatkowe

W programie znajduje sie wiele wzoréw deklaracji podatkowych:
o VAT-8,
o VAT-9M,
* VAT-10,
e VAT-11,
e VAT-12,
e PIT-4R,
* PIT-8A,
e PIT-11,
e PIT-28/A/B.
Specyfika kazdej z deklaracji bedzie omowiona w oddzielnych rozdziatach (Aktualizacia,

Edycja, Wydruk). Tu omowimy wspélne zasady korzystania z deklaracji, bowiem wszystkie
majg podobng konstrukcje i sposéb obstugi.

Na ekranie widnieje okoto potowa jednej strony deklaracji. Mozemy przesuwac jg paskiem
przewijania z prawej strony ekranu.

Gdy klikniemy na wybranym polu pojawi sie ramka:
e Zielona - Edycja mozliwa — pole danych Zrodtowych,

e Czerwona - Edycja niemozliwa — pole wynikowe.

Zmiane strony deklaracji dokonujemy klikajac na zaktadki u dotu ekranu: strona 1, strona 2,
itd.
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Zmiane miesigca, ktérego dotyczy deklaracja uzyskujemy klikajgc na listwe z numerami
miesiecy u gory deklaracji. Operacja idZ do sekcji przeniesie nas na pierwsze pole wskazanej
sekcji.

Obstuga klawiaturowa

Przy obstudze z klawiatury po polach deklaracji poruszamy sie do przodu klawiszem [Tab]
lub [\/], a do tytu [Shift] + [Tab] lub [1]. Po doj$ciu do ostatniego pola na danej stronie
zatrzymamy sie lub przejdziemy do pierwszego pola nastepnej strony w zaleznosci od
zaznaczenia opcji Nawigacja w ramach strony.

Mozemy tez wybra¢ miesigc ([ALT] + [M], wpisujemy wartos¢ i wciskamy [Enter]), strone
([ALT] + [S]) i komorke deklaracji (JALT] + [K]). Miesiagc mozemy tez zmienia¢ kombinacjg
klawiszy [Ctrl] + [Tab] (do przodu) i [Ctrl] + [Shift] + [Tab] do tylu. Gdy wpiszemy numer
komorki, do ktérej brak dostepu nie nastapi skok do tej pozyciji.

Sekcje deklaracji wybieramy korzystajac ze skrotu [ALT] + [I], a nastepnie korzystajac ze

strzalek gora / dét. Wybor potwierdzamy klawiszem [Enter]. Gdy jaka$ sekcja ma swoje
podsekcje wchodzimy do nich uzywajgc klawisza [-2].

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komaorki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaraciji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komérka ma duzg ilo$¢ tekstu i trudno jest przeczyta¢ informacje
tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzafek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomocg opcji "Sprawdz deklaracje" dostepna w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowos$ci w deklaracji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac¢ dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujacemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaraciji.
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Gdy program wykryje jakies nieprawidtowos$ci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komoérek, ktére nie zawierajg nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajacy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finansow. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwoS¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomocg
przycisku "Testuj wysytke e-deklaracji’, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Kazda E-deklaracja musi by¢ cyfrowo podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:
¢ podpis kwalifikowany,

e profil zaufany lub

e dane autoryzujace.

W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika
lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy spetnic¢ okre$lone warunki:
¢ posiadac bezpieczne urzadzenie do sktadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

¢ posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.

Uwaga! DomyslInie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzadzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wejs¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczy€, zeby program
stosowat podpis mobilny.

Aby moc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.
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Formularz UPL-1, okreSlajacy pethomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy ztozyC osobiscie albo wysta¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu peinomocnictwa do podpisywania deklaracji skladanej za
pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystaé pocztg tradycyjna.

Aby méc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie¢ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezacego formularza
generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktdrym nalezy wpisacC uzasadnienie sktadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.

Aktualizacja
Edycja
Wydruk

2.10.1 Aktualizacja

Kazda z deklaracji mozemy kazac wypei¢ automatycznie w oparciu o zgromadzone dane
ksiegowe czy ptacowe.

Mozna tez samodzielnie wpisa¢ podstawowe dane, a program wykona przeliczenie calej
deklaracji i umozliwi jej wydruk.

W ten sposéb wykonujemy symulacje spodziewanych podatkéw podajgc np. w pliku JPK_V7
dostaw (sprzedazy) i naby¢ (zakupdw). Po tych zabiegach przywracamy rzeczywiste
warto$ci deklaracji wykonujac aktualizacje (przycisk [Aktualizacja], skrot [ALT] + [A]). Niekiedy
tez w biurach rachunkowych wykorzystywana jest mozliwo$¢ sporzadzenia deklaraciji
niezaleznie od calego systemu ksiegowego czy ptacowego.

Deklaracje na ekranie i wydruku odpowiadajg wiernie aktualnie obowigzujgcym wzorom
podawanym przez Ministerstwo Finanséw. W tym zakresie program jest na biezaco
aktualizowany.

Deklaracje moga by¢ drukowane na oryginalnych formularzach lub na czystej kartce z
rysowaniem catego formularza. Uzytkownik ma przy tym mozliwos¢ wytgczenia szarosci i
dodatkowych komentarzy dla oszczedno$ci wydruku.
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2.10.2

Informacje na deklaracji

Informacje na deklaracji mozemy podzieli¢ na:

State

Dane podatnika, dane adresowe, itp.
Uzytkownik wypetnia je samodzielnie.

Sa one pamietane, ale w razie potrzeby mozna je zmienic.

Dane Zro6diowe

Sa to dane najczesciej liczbowe, na podstawie ktorych przeliczana jest cata deklaracja i
powstajg dane wynikowe.

Sa to np. przychody i koszty za dany miesigc, dostawy (sprzedaz) w poszczegdinych
stawkach VAT, nabycia (zakupy), itp.

Dane Zrédtowe moga by¢ pobierane automatycznie z systemu lub moga by¢ wpisywane
przez uzytkownika.

Dane wynikowe

Sa efektem obliczenh na podstawie danych Zrédtowych przy zastosowaniu zasad
wynikajacych z przepiséw obowigzujgcych dla danej deklaraciji.

Nie mozna ich edytowac.

Na ekranie pole danych wynikowych jest obwiedzione czerwong ramka, w
przeciwienstwie do danych statych i Zrodtowych, ktére majg ramke zielona.

Typowym przyktadem jest wartoS¢ podatku, ktéra wynika ze ztozonego przeliczenia catej
deklaracji niekiedy nawet z uwzglednieniem miesiecy ubiegtych.

Biorgc pod uwage powyzsze wyjasnienia, deklaracje podatkowg mozemy traktowac, jak
arkusz kalkulacyjny, gdzie po zmianie wartosci nawet jednego pola cato$¢ jest natychmiast
od nowa przeliczana.

Edycja

Gdy znajdziemy sie w polu komorki obwiedzionej zielong ramka mozemy zmienic jej
wartosc.
Pola moga by¢:

e Tekstowe,

e Datowe,

e Liczbowe oraz

e Takie, w ktérych mamy zaznaczy¢ wtasciwy wybor.
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Mozemy od razu wpisywac¢ zgdang wartosc¢ lub wpierw klikamy ponownie w pole komarki (lub
wciskamy klawisz [Enter]). Wpisanej wartosci nie musimy zatwierdza¢ (cho¢ mozemy to
zrobi¢ klawiszem [Enter]), tylko mozemy przejS¢ np. do kolejnej komorki.

2.10.3 Wydruk

Jak wspomniano deklaracje podatkowe moga by¢ drukowane na oryginalnych formularzach
lub na czystej kartce z rysowaniem catego formularza.

Zadany spos6éb drukowania zaznaczamy przy dysponowaniu wydruku.

Oryginalny formularz

Przy druku na oryginalnych formularzach wazne bedzie ustawienie marginesu gérnego i
lewego dla kazdej strony deklaracji tak, aby informacje prawidlowo umieszczane byly na
swoich pozycjach.

Uwaga! Zdarza sie, ze urzedy skarbowe wyzbywajg sie zapasow formularzy w poprzednim
wzorze lub dysponujg dodrukami aktualnej wersji, ktore jednak odbiegaja nieco od oficjalnego
wzoru. W takich przypadkach pozostaje nam badz drukowaé deklaracje na czystych
kartkach z rysowaniem formularza, badZ wczesniej zaopatrzy¢ sie w zapas formularzy w ich
pierwszej, oficjalnie ogloszonej wersji.

Czysta kartka

Przy druku na czystych kartkach mozemy wybra¢ wydruk wiernie oddajacy wyglad deklaraciji,
wraz z "szarosciami” i dodatkowymi komentarzami.

Mozemy takze poming¢ "szarosci", a w koncu wybra¢ ekonomiczny wydruk takze bez
dodatkowych komentarzy.

Druk dwustronny

Przy drukowaniu deklaracji, zwlaszcza na oryginalnych formularzach, zachodzi koniecznosc¢
zadrukowywania obu stron kartki.

W przypadku drukarek z funkcjg duplex nie trzeba wykonywac¢ zadnych czynno$ci.

W przypadku, gdy mamy zwykig drukarke i gdy chcemy, aby program wspomagat nam taki
sposob druku zaznaczmy przy wydruku opcje druku dwustronnego.

Zatozeniem tej opcji jest, aby program zadrukowat kartki z jednej strony, a uzytkownik nie
zastanawiajgc sie wiele wiozyt je na powr6t do drukarki aby zadrukowac drugag strone.
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Poniewaz drukarki majg r6zne sposoby pobierania i oddawania papieru konieczne sg tu
dodatkowe opcje, ktére nalezy wyprébowac, aby raz ustali¢ wygodny sposob drukowania
deklaracji. Znajduje sie tu tez przycisk oznaczony znakiem zapytania, pod ktorym znajdziemy
praktyczny opis, jak to wykonac.

Gdy nie zaznaczymy drukowania dwustronnego wydruk bedzie przebiegat typowo, niemniej
jak zwykle przy standardowym drukowaniu bedziemy mogli wybra¢ strone do wydruku.
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3

3. PRACA' W PROGRAMIE

W zaleznos$ci od potrzeb, uzytkownik moze korzystaé ze wszystkich lub tylko z czesci
oferowanych mozliwosci programu.

Modutowa konstrukcja umozliwia wybor zakresu stosowania i stopniowe wprowadzanie do
uzytku nowych elementow lub tylko cze$ciowe wykorzystanie systemu. Moduly te mozna
dowolnie dobiera¢ do podstawowej wersji programu dostosowujgc program do wiasnych
potrzeb.

Zawarte w podreczniku specyfikacje i opisy obejmujg wersje programu z kompletem modutéw
i dodatkéw. Zakupiona wersja programu moze nie zawierac tych wszystkich elementéw, ktére
mozna dokupi¢ wdowolnym momencie poprzez Moje Konto dostepne wprost w programie.

Stosujgc program w podstawowym zakresie ograniczamy sie do wprowadzania danych dla
potrzeb Ksieqgi podatkowej (lub Ewidencii przychoddéw w przypadku ryczattowcéw). Mozemy
takze korzysta¢ z Rejestrow VAT.

Korzystamy z punktow dotyczgcych sporzadzania deklaracji i prowadzenia wybranych
ewidencji.

Niekiedy uzywamy funkcji pomocniczych z czesci Biuro: przelewy, dowody wewnetrzne.
Zawarte tu specyfikacje i opisy obejmujg wersje programu z kompletem modutéw i dodatkéw.

Zakupiona wersja programu moze nie zawierac tych wszystkich elementow.
W ramach opieki serwisowej program moze by¢ rozbudowany w pozniejszym czasie.

Konstrukcja programu

Schematyczne dziatanie programu przedstawia obrazek:

Kontrahenci Ksigga Ilicjobdatkowa
| DZIENNIK - Ewidencia przy choddw
ZAPISOW w
KSIE GOWANIE o = Rejestry VAT
. Zapis proby mijsce E jesty
- +——» o
migjsce wyrofanie '
wprowadzania gﬁsrgj;iﬁ:nﬁa ﬁ || Deklarage podatkowe
?{okumento;xr —— | Zaksiegowanych E
S'QQW? ksiggowanie dokurmentéw E Kartoteki
( brudropis ) { segregator z - Font i Kontrahentdw
[ dokumeantarmi ) <
Plan Kont N Zastawienia
i analizy
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Punkt Ksiegowanie mozemy traktowac jako brudnopis — wpisane tu dokumenty nie sg
jeszcze uwzgledniane w zestawieniach. Aby tak sie stalo muszg znalez¢ sie w Dzienniku
zapisow, ktory mozemy traktowac, jak segregator, w ktérym wpiete sg wszystkie dokumenty
ksiegowe firmy. Nalezy wykona¢ Zapis probny lub Ksiegowanie — wéwczas zapisy znikng z
punktu Ksiegowanie, a pojawig sie w Dzienniku zapiséw i w konsekwencji we wszystkich
zestawieniach.

Zapis prébny tym rézni sie od Ksiegowania, ze dokumenty prébnie zapisane w dzienniku
zapisbw mozemy wycofac¢ do brudnopisu np. celem uzupetnienia lub poprawek. Trwaly zapis
daje operacja Ksiegowanie, cho¢ i w dzienniku zapiséw mamy mozliwo$¢ korygowania
bledéw, czy pomytek.

Jak widac z powyzszego schematu dziatanie uzytkownika sprowadza sie do prawidtowego
wprowadzenia dokumentu, natomiast wszelkie skomplikowane zestawienia, rejestry i
ewidencje sg juz automatycznie tworzone przez program.

Oprocz wspomnianych elementoéw zwigzanych bezposrednio z ksiegowaniem dokumentow
program zawiera wiele innych modutéw, ktore dziatajg niezaleznie od systemu ksiegowego
lub moga sie z nim tgczy¢ np. ksiegowanie kosztow uzytkowania samochodu.

Na koncu tego rozdziatu ujeto w punktach najwazniejsze kroki zmierzajgce do rozpoczecia
uzytkowania systemu. Wczesniej jednak szerzej oméwimy zwigzane z tym zagadnienia.

W zaleznosSci od potrzeb, uzytkownik moze korzysta¢ ze wszystkich lub tylko z czesci
oferowanych mozliwosci programu. Modutowa konstrukcja umozliwia wyboér zakresu
stosowania i stopniowe wprowadzanie do uzytku nowych elementow lub tylko czesciowe
wykorzystanie systemu.

Uwaga! W programie zastosowano kilka pozioméw pomocy i podpowiedzi. Wskazane jest
zapoznac sie z rozdziatem Jak korzysta¢ z Pomocy.

Plan Kont

Jezeli uznamy, ze w oparciu wytgcznie o zapisy w kolumnach Ksiegi uzyskujemy zbyt mato
informacji, mozemy zastosowac bardziej rozbudowany sposob rejestracji wprowadzajgc
wiasny Plan Kont.

Dotyczy to w szczegodlnosci podziatu kosztow oraz miejsca i struktury dostawy (sprzedazy).

Nie naruszy to w niczym prawidtowosci wymaganej od nas dokumentacji oraz w niczym nie
utrudnia i nie wydtuza procesu wprowadzania danych.

Uwaga! W biurach rachunkowych moze stanowi¢ dodatkowg ustuge.

Kontrola zapiat

Majac wprowadzone dokumenty dotyczgce nabycia (zakupu) i dostawy (sprzedazy) mozemy
prowadzi¢ kontrole zaptat.
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Modut rozrachunkowy umozliwia petng kontrole nad rozliczaniem zobowigzan i naleznosci.

Woystarczy wprowadzac¢ dokumenty kasowe i bankowe, a nastepnie zada¢ odpowiednich
zestawien.

Program dokonuje rozliczania dokumentow (takze zaptat cze$ciowych) i kontroluje
terminowos¢.

Kontrahenci

Program prowadzi kartoteki kontrahentéw.

Na biezgco informuje o aktualnym stanie sald, obrotéw, naleznos$ci i zadtuzen. Umozliwia
tworzenie wydrukow roznych zestawien, list.

Mozliwe jest tez tworzenie pism i drukéw dla kontrahentéw.

Fakturowanie

W programie mamy mozliwos¢ wystawiania réznych dokumentow - faktur, rachunkéw,
paragonéw. Mozna prowadzi¢ archiwum tychze dokumentéw.

Nalezy mie¢ jednak Swiadomos¢, ze nie jest on w zaden sposo6b powigzany z magazynem,
nie prowadzi stanbw magazynowych.

Jesli wiec modut fakturujgcy okaze sie wystarczajgcy dla potrzeb uzytkownika (wiekszos¢
ustug, niektérzy producenci), uzyska on wygodne narzedzie obstugi dostawy (sprzedazy)
potgczone z silnym systemem ksiegowo-podatkowym. Zaspokajajac wszystkie potrzeby
komputerowej obstugi dziatalnosci.

W przypadku, gdyby jednak zalezato nam na prowadzeniu i kontrolowaniu stanéw
magazynowych mozliwe jest dokupienie rozszerzenia do programu, czyli MiniMagazynu.
Dzieki niemu mozemy generowac druki magazynowe, tworzyc listy asortymentu,
remanentowe oraz mieC podglad na obroty magazynowe.

Podrecznik

Wiele zawartych w podreczniku informacji dotyczacych obstugi lub spraw merytorycznych
moze by¢ juz znana naszym uzytkownikom z innych doswiadczen.

Jednak ma on stuzy€ takze tym, ktorzy wiasnie rozpoczeli dziatalno$¢, kupili komputer i po
raz pierwszy przystepujg do ksiegowania swojej firmy.

Ai osoby bardziej obyte w pracy z komputerem znajda tu tez uporzgdkowane informacije i
porady, do ktérych warto niekiedy zajrzec.
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Trudne zdarzenia ksiegowe

Mimo zawartych w podreczniku porad oraz przedyskutowania trudniejszych zagadnien,
dokumentacja ta nie jest i nie moze by¢ poradnikiem w zakresie ksiegowos$ci i podatkdw.

Uzytkownik powinien zna¢ przepisy w tym zakresie i ich interpretacje.

Napotykajgc na trudnos$¢ w zrealizowaniu w programie jakiego$ bardziej skomplikowanego
zdarzenia ksiegowego, nalezy wpierw glosno zastanowic sie, jaki efekt chcemy uzyskac i jak
bysmy to wykonali nie uzywajgc komputera. Dopiero wéwczas nalezy zastosowac
odpowiednie mechanizmy programu.

Dobrym podejsciem jest traktowanie systemu, jak pracownika, ktoremu wydajemy polecenia,
aby przygotowat zestawienie, sporzgdzit wydruk, itp. zgodnie z naszym zyczeniem.

Intuicyjna praca z programem

Program nie wymaga specjalnego wdrozenia i mozna go uzytkowac juz po zapoznaniu sie z
poczatkowymi rozdziatami podrecznika. Konwersacyjna wspétpraca z komputerem, wiele
komunikatéw ostrzegawczych i informacyjnych, obszerny podrecznik oraz system kontroli
bledow i kontekstowych podpowiedzi, czyni system przyjazny uzytkownikowi i gwarantuje
bezpiecznag prace.

Opcje dostepne we wszystkich cze$ciach programu pozwalajg na jego dostosowanie do
potrzeb i przyzwyczajen uzytkownika.

Praca z programem jest intuicyjna. Wiele informacji, zwlaszcza dotyczacych manualnej
strony obstugi, a zajmujacych strone skomplikowanych wyjasnieh mozna zastgpic jedna,
praktyczng proba przy komputerze, do czego gorgco zachecamy przy poznawaniu
programu.

Ukfad programu

Rozpoczecie pracy

Rozpoczecie pracy w trakcie roku
Miesieczny cykl pracy

3.1 Ukifad programu

Po uruchomieniu programu pojawia sie jego gtdwny ekran.

U géry, poczynajac od lewej strony znajduja sie:
e Skrot nazwy programu (Super Ksiega Podatkowa ),

e Numer wersji,
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e Numer licenciji

e Nazwa uzytkownika programu.
Ponizej znajduje sie gtbwne menu programul.

Dostep z klawiatury klawiszami funkcyjnymi F1 - F8. Po wcisnieciu prawego klawisza myszki
na dowolnym z przyciskow gidbwnego menu uzyskujemy dostep do opcji wygladu przyciskow.

Moje Konto
"Moje Konto" utatwia kontakty uzytkownika z producentem, zwtaszcza w typowych
przypadkach jak:

e Zamawianie aktualizacji i rozszerzen,
¢ Zmiany danych licencyjnych,

e Otrzymywania informacji o nowosciach, itp.
Obecnie jest to wersja poczgtkowa, ktéra bedzie rozwijana.

Chcemy, aby uzytkownicy programu znajdowali tu rozwigzania wszystkich probleméw, z
jakimi spotykajg sie podczas pracy.

Bardzo prosimy o zgtaszanie swoich propozyciji, co do rozwoju "Mojego Konta".

Pomoc F1
Zestaw funkcji pomocnych przy nauce i obstudze programu.

e Podrecznik - Jest stale aktualizowang dokumentacjg o typowej dla Windows formie i
obstudze.

¢ Film szkoleniowy - Filmy szkoleniowe to profesjonalne szkolenia dedykowane
gtéwnie dla poczatkujacych uzytkownikéw. Sktadajg sie z zestawu krotkich filmikow
pokazujgcych r6zne aspekty programu. Wkrétce udostepnione zostang kolejne
szkolenia prezentujace i objasniajgce szczegdtowo funkcjonalno$ci programu.

Na chwile obecng dostepne sa filmy:

01 — Rozpoczecie szkolenia, omowienie wymagan sprzetowych
02 — Instalacja programu SKP® - Super Ksiega Podatkowa

03 — Rejestracja ON-LINE

04.1 — Uruchomienie programu. Kreator zakladania Firmy cz.1
04.2 — Kreator zaktadania Firmy cz.2 — podatek VAT

04.3 — Kreator zaktadania Firmy cz.3 — ZUS

04.4 — Kreator zaktadania Firmy cz.4 — Banki i Plan Kont

05 — Uruchomienie Firmy. Moje Konto i modut Pomoc (F1)

06 — Modut Ksiegi (F2) i modut Kartoteki (F3)

07 — Modut Ptace (F4)

08 — Modut Biuro (F5) cz.1

09 — Modut Biuro (F5) cz.2

10 — Modut System (F6)

11 — Modut Firma (F7) i Zamknij (F8)
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12 — Fakturowanie cz.1 — opcji fakturowania, numeracja faktur
13 — cd. Opcje fakturowania — konta bankowe, wydruku, PDF

14 — Ksiega podatkowa cz.1

15 — cd. Ksiega podatkowa — styl numeracji

16 — Uktadanie Rejestru VAT

17 — Omowienie formularzy podatkowych

18 — Archiwizacja danych

19 — Odtwarzanie danych

20 — Kopia rezerwowa na dysku. Co to jest klucz serwisowy?

21 — Aktywacja klucza i zakoniczenie szkolenia

¢ Jak korzystac¢ z pomocy - Opisane sg tu mozliwosci pomocy, jakg mozna uzyskac
W programie.

e Jak rozpoczac prace - Kilka przydatnych wskazowek dla rozpoczynajgcych
uzytkowanie programu.

e Porady specjalistyczne - Jest to dodatkowa pomoc zawierajgca bardzo
szczegotowe opisy ilustrowane zrzutami ekranowymi. Pomoc ta dotyczy
wazniejszych lub trudniejszych zagadnien. Porady te sukcesywnie uzupetniane sg o
nowe wskazowki i wyjasnienia nowych zagadnien.

e Stosuj pomoc kontekstows - Gdy jest zaznaczona, czyli "otoczona" ramka,
powoduije to, ze gdy na chwile zatrzymamy kursor myszki na interesujgcym nas
fragmencie ekranu (przycisk, pole edycyjne, nagtdwek kolumny) pojawi sie tekst z
objasnieniem. Znakomicie przyspiesza to poznawanie programu, jednak nie
zastepuje catkowicie podrecznika, gdzie wszystkie zagadnienia omowiono szerzej.
Gdy znamy juz program i przeszkadzajg nam pojawiajgce sie podpowiedzi mozemy
je wylaczy¢ odznaczajgc omawiang funkcje.

e Ostatnie zmiany - Wypisane sg tu wszystkie zmiany wprowadzane w programie w
porzadku chronologicznym.

¢ Inne programy - Przedstawiona jest petna oferta firmy Format. Szczegdtowo
opisane sa nasze programy.

e O programie - Informacje o produkcie i producencie. Znajduje sie tu tez bardzo
przydatna opcja Inne lokalizacje. Wyszukuje ona na dysku wszystkie egzemplarze
programu SKP® wyswietlajgc ich potozenie, stosowane skroty oraz umozliwia ich
uruchomienie. Dzieki temu, majac kilka kopii programu, mozemy tatwo sprawdzic,
gdzie i co mamy zainstalowane.

Ksiegi F2
Giowny punkt programu.

Tu wprowadzamy dane i uzyskujemy wymagane rejestry, ewidencje i deklaracje
podatkowe.

Tu tez znajduje sie Fakturowanie. Program posiada powigzanie z drukarkami fiskalnymi
przez co mozna tu takze drukowac paragony fiskalne.

Dostepny jest rowniez MiniMagazyn w wersji testowej. Mozna go dokupic.
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Kartoteki F3
Tworzymy tu i zmieniamy Plan Kont oraz liste kontrahentow.

Mamy tu dostep do obrotow i kartotek Kont i kontrahentow.

Tu tez znajdujg sie ewidencje wyposazenia i rozliczenie samochodu prywatnego
uzywanego do celéw stuzbowych (tzw. "kilometréwka").

Z tego miejsca amortyzujemy takze Srodki trwate.
Ptace F4
Zajmuje sie wszystkimi zagadnieniami zwigzanymi z:
e Wyliczaniem ptac pracownikow,
e Wyliczaniem deklaracji podatkowych zwigzanych z ptacami a takze
e Dotyczgcymi ubezpieczen wiasciciela.

e Sporzgdzaniem deklaracji rozliczeniowych ZUS .
Wspotpracuje z Programem Platnik.

Biuro F5
Pomocnicze, lecz bardzo uzyteczne funkcje programu:

e Przelewy i przekazy,

o Noty i dowody wewnetrzne,
* Odsetki,

e Pisma,

e Kredyty,

e Leasing.

System F6
Tu mamy mozliwosc:

Ustawiac gtébwne parametry systemu,

Dostepu do haset

Dostepu do stownikéw,

Wykonac kopie bezpieczenstwa,

e Wykona¢ testy kontrolne,

e Wykona¢ zerowanie danych.

Firma F7
Tutaj dopisujemy nowe firmy do listy lub usuwamy zbedne.

Ustalamy w tym miejscu:
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e Forme opodatkowania firmy,
e Czy jest ptatnikiem podatku VAT,

¢ Konta bankowe firmy.

Z tego miejsca przechodzimy takze miedzy zatozonymi w programie firmami.

Zamknij F8
Zamyka dane, a wowczas opis tego przycisku zmienia sie na napis Koniec.

Wcisniecie przycisku [Koniec] powoduje zakonczenie pracy programu.

Uwaga! Zwracamy uwage, ze zawarte sg tu specyfikacje i opisy wszystkich dostepnych w
programie modutéw i dodatkow. Zakupiona wersja programu moze nie zawiera¢ tych
wszystkich elementéw. W przypadku rozwoju firmy i konieczno$ci pracy na bardziej
rozbudowanym programie, wramach opieki serwisowej program moze by¢ rozbudowany w
dowolnym, dogodnym dla uzytkownika momencie.

3.2 Rozpoczecie pracy

Gdy masz juz zainstalowany i uruchomiony program w pierwszej kolejnosci zaktadasz firme.
Od razu po wejsciu do programu, zostaje uruchomiony specjalny kreator, dzieki ktremu
zatozenie jej i okreSlenie jej podstawowych parametréw jest dziecinnie proste.

Nie obawiaj sie - kreator ma ci pomoc w sprawnym przygotowaniu programu do pracy.
Mozesz niektore pytania pozostawi¢ bez odpowiedzi lub nawet po prostu parokrotnie klikngé
przycisk [Dalej] i nie odpowiada¢ na zadne pytanie. Zostanie zatozona firma z ustawieniami
domys$inymi, ktore najczesciej pojawiajg sie w matych i Srednich przedsiebiorstwach.

Kazde ustawienie w kazdej chwili mozesz albo w kreatorze albo juz w odpowiednich
czesciach programu zmienic i przystosowac program do specyfiki swojej dziatalnosci.

Szczegdbtowo opisany kreator mozesz znalez¢ w Poradach specjalistycznych.

W kreatorze zawartych jest pare krokow, dzieki ktorym mozna wstepnie zdefiniowac:
e Podstawowe dane adresowe firmy,

e Forma ksiegowosci oraz metoda rozliczania podatku od dochodow,

Dane ptatnikéw VAT,
Dane ptatnika ZUS,
Bank,

Plan kont.
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3.3

Zwracamy uwage, ze mozliwe jest niewypetienie poszczegolnych lub wszystkich zakladek
kreatora. Program zatozy wstepnie firme z domysinymi ustawieniami. W kazdej chwili mozna
bedzie wejs¢ w Firma - Edytuj i dokonac¢ odpowiednich zmian czy poprawek.

Po zatozeniu firmy radzimy:

1. Zapoznac€ sie z rozdziatami:

e Opis programu

e Zasady obstugi

2. Doktadnie zapoznac sie z rozdzialem Plan Kont.

Aby dowiedzie¢ sie, jak szerokie sg mozliwosci Planu kont i co dzieki odpowiednio
skonstruowanemu planowi mozna uzyskac.

3. W punkcie System — Parametry sprawdzi¢ i ewentualnie zmieni¢ znajdujgce sie tam
wartosci na aktualnie obowigzujgce.

4. Zapoznac sie z rozdziatem Ksiegowanie. Ustawi¢ Opcje ksiegowania stosownie do
swoich wymagan.

5. Zapoznac sie z rozdzialem Fakturowanie. Ustawi¢ Opcje fakturowania stosownie do
swoich wymagan.

6. Wykona¢ pierwsze wprowadzanie dokumentéw ksiegowych i ich zapis probny.

Sprawdzi¢, jak ujmowane sga w Ksiedze i rejestrach.

Jak lepiej pozna¢ program

Rozpoczecie pracy w trakcie roku

Uzytkowanie programu mozna rozpoczg¢ w dowolnym okresie roku.
Jezeli nie jest to poczatek roku nalezy wykona¢ pewne, omoéwione tu czynnosci.

Dotycza one:
e Wprowadzenia obrotéw firmy w okresie przed instalacjg programu,
e Zapewnieniem odpowiedniej numeracji dokumentéw w Ksiedze,

e Umieszczenia pewnych informacji dotyczacych poprzedniego roku rozliczeniowego w
tzw. Bilansie otwarcia,

e Kontynuacji amortyzacji Srodkow trwatych wprowadzonych do ewidencji w latach
poprzednich.
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Obroty poczatkowe

Numeracja ksieqi

Bilans otwarcia

Kontynuacja amortyzaciji Srodkéw trwatych

3.3.1 Obroty poczatkowe

Obroty poczatkowe przydatne sg w momencie rozpoczecia pracy w programie w trakcie
roku. Wpisa¢ mozna tu wartosci koncowe z Ksiegi dotychczas prowadzone;.

Jezeli rozpoczynamy uzytkowanie programu w trakcie roku i chcemy wprowadzi¢ obroty za
poprzedni okres, to w zaktadce Ksiega Podatkowa wchodzimy w Opcje - Obroty
poczatkowe.

Obroty te mozemy wprowadzi¢ na trzy sposoby:

e Wpisujemy kwoty z poszczegolnych kolumn dla kazdego miesiaca, poczgwszy od
stycznia do miesigca, w ktorym rozpoczynamy prace w programie SKP® Super Ksiega
Podatkowa . Gdy na przyktad zaczynamy uzytkowac program SKP® w sierpniu to obroty
kont wpisujemy od stycznia do lipca, sierpien pozostaje juz pusty, gdyz w tym miesigcu
ksiegujemy juz wszystkie dokumenty w programie.

e Drugim sposobem na wprowadzenie obrotéw poczatkowych jest wpisanie zbiorczych
sum za poprzednie miesigce tylko w jednym miesigcu, poprzedzajgcym rozpoczecie
pracy w programie. | tak na przyktad rozpoczynamy prace z programem w sierpniu, wiec
w lipcu wprowadzamy tgczng sume obrotow od stycznia do lipca.

Program korzysta z tych informaciji drukujac podsumowanie Ksiegi oraz wyliczajac zaliczke
na podatek w zakladce Podatek.

Uwaga! Nie nalezy wpisywac tu kwot za miesigce, dla ktérych juz prowadzimy Ksiege z
uzyciem programu, poniewaz spowoduje to podwajanie pobieranych warto$ci. Wpisujemy tu
tylko kwoty z Ksigg prowadzonych przed rozpoczeciem pracy z programem SKP® Super
Ksiega Podatkowa .

¢ Kolejnym, ostatnim sposobem jest zaksiegowanie Dowodami wewnetrznymi. Zbiorcze
sumy dostaw (sprzedazy) i kosztéw mozemy zaksiegowa¢ w odpowiednie kolumny
Ksiegi. Nalezy je zaksiegowaé w miesigcu poprzedzajgcym rozpoczecie uzytkowania
programu tak, jak kazdy inny dokument ksiegowy. Czyli jak rozpoczynamy prace z
programem w sierpniu, to w lipcu wprowadzamy faczng sume obrotéw poszczegolnych
kolumn Ksiegi odpowiednimi dowodami wewnetrznymi.

Uwaga! Jezeli prowadzimy Ewidencije przychodéw dla ryczattu to obroty poczatkowe
wpisujemy poprzez ksiegowanie dokumentow wewnetrznych. Nie mamy tu specjalnej tabeli.

3.3.2 Numeracja Ksiegi

Ustalenia numeracji Ksiegi mozemy dokonaé¢ po wybraniu Opcje - Styl numeracii.
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3.3.3

3.34

Uzytkownik moze okresli¢ Styl numeraciji tak, aby pozycje w Ksiedze miaty:
e Numeracje ciggta od poczatku roku - Aby program maogt prowadzi¢ numeracije ciagta
nalezy przed wydrukiem uzupehic tabelke Numery poczatkowe.

W tabelce tej wpisujemy dla kazdego miesiaca numer, jaki ma miec jego pierwsza
pozycja. Np. gdy w marcu ostatni dokument ma numer pozycji 249, to numer poczatkowy
kwietnia wpisujemy 250.

Numer poczatkowy w miesigcu nalezy wpisa¢ kazdorazowo przed pierwszym
wydrukiem Ksiegi, lub po dokonywaniu poprawek majacych wptyw na ilos¢ dokumentow
w zestawieniu.

e Kazdy miesigc od numeru 1 - Numeracja w kazdym miesigcu bedzie zaczynata sie od
numeru 1.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia dla kontrahenta i Konta

Jezeli chcemy wprowadzi¢ informacje dotyczace roku ubiegtego np.:
¢ Stan sald na niektérych Kontach,
¢ Niektére zobowigzania lub nalezno$ci kontrahentéw,

mozemy takie ksiegowania wykonac dla miesigca O.

Jest on traktowany jako bilans otwarcia.

Bilans otwarcia Konta zaptatowego

Dla zachowania ciggtosci stanu kasy, konta bankowego, itp. mozemy wprowadzi¢ kwote,
jaka byta na Koncie zaptatowym na poczatku roku lub w innym miesigcu, od ktérego
rozpoczynamy kontrole zaptat w naszym systemie.

Kwoty dodatnie pojawig sie w rubryce Wptata, debet nalezy wprowadzi¢ ze znakiem minus,
wowczas pojawi sie w rubryce Wypfata.

Bilans otwarcia Kont zaptatowych (kasa, bank, itp.) wprowadzamy w Kartoteki - Obroty kont -
Konta zaptatowe - Opcje - Bilans otwarcia konta zaptatowego.

Kontynuacja amortyzacji Srodkéw trwatych

Przy rozpoczeciu pracy w nowym roku nalezy dla srodkow trwatych, dla ktérych nadal trwa
amortyzacja poda¢ warto$¢ faktycznie zrealizowanego umorzenia za lata ubiegte.
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Operacje na nowy rok zwigzane z amortyzacjg Srodkow trwatych dostepne sg w Kartoteki -
Srodki trwate - Opcje.

Zamieszczone sg tu opcje pozwalajgce na aktualizowanie amortyzacji Srodkéw trwatych w
nowym roku.

Aktualizacja umorzenia

Rozpoczynajac amortyzacje w kolejnym roku nalezy dla srodkow, dla ktérych nadal trwa
amortyzacja podac¢ warto$¢ faktycznie zrealizowanego umorzenia za lata ubiegte.

Jezeli amortyzacje obliczamy planowo (zgodnie z obliczeniami programu, co do wysokosSci i
iloSci odpiséw), mozna kwote dotychczasowego umorzenia zwiekszy¢ w programie
automatycznie. W innym wypadku warto$¢ te wpiszemy samodzielnie, zgodnie ze stanem
faktycznym.

Przy automatycznej aktualizacji umorzenia program do obecnie istniejgcej kwoty umorzenia
dodaje warto$¢ odpiséw, jakie byty mozliwe w ubiegtym roku.

Czynnosc¢ automatycznej aktualizacji umorzenia mozemy wykonac dla wybranych danych,
co umozliwia opcja wyboru.
Mozemy przeliczyc:

e Biezgcag pozycje - Czylite, na ktérg wiasnie wskazuje kursor w tabel,

e Zaznaczone pozycje - Czylite, ktére w pierwszej kolumnie maja znaczek v/,

e Wszystkie pozycje - Czyli wszystkie pozycje widniejgce na liscie. Jezeli wczesniej
zatozylismy filtr, wéwczas jako "wszystkie" rozumiane sa tylko te, ktére spetniajg
warunek filtrujacy.

Uwaga! Czynno$¢ automatycznej aktualizacji umorzenia nalezy wykona¢ TYLKO RAZ. W
przeciwnym wypadku przy kazdorazowym uruchomieniu tej funkcji wartoS¢ umorzenia
bedzie ponownie zwiekszana o sume odpisOw za rok ubiegty.

Zaleca sie przed wykonaniem tej czynnosci sporzgdzenie kopii aktualnego stanu danych, aby
na wypadek pomyiki méc przywrdcié stan dotychczasowy (Archiwowanie).

Aktualizacja korekt rocznych

Dotyczy uzytkownikow, ktérzy majg nabycia zwigzane z dostawami zwolnionymi oraz
opodatkowanymi oraz Srodki trwate, od ktorych podatek naliczony VAT korygowany jest w
latach.

Nalezy przejrze¢ kartoteki wszystkich Srodkow trwatych i okresli€, dla ktérych z nich maja by¢
liczone korekty podatku naliczonego VAT w biezgcym roku.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



106

SKP® Super Ksiega Podatkowa

3.4

34.1

Nalezy tez skorzysta¢ z sasiedniej opcji Historia korekt rocznych. Informacje te beda
potrzebne przy koricu roku, gdy bedziemy ustala¢ kwoty korekt za rok biezacy.

Historia korekt rocznych

Dotyczy uzytkownikow, ktérzy maja nabycia zwigzane z dostawami zwolnionymi oraz
opodatkowanymi oraz Srodki trwate, od ktérych podatek naliczony VAT korygowany jest w
latach.

Funkcje te nalezy uruchomié€, gdy zostang zakoriczone ksiegowania zesztego roku i
ostatecznie zostang ustalone kwoty korekt za rok ubiegty, ktore nalezy uja¢ w pierwszej
deklaracji VAT biezacego roku.

Wowczas mozna z programu ubiegtorocznego przenie$¢ do biezgcego kwoty korekt dla
kazdego Srodka trwatego.
Da to informacje o ciggtosci liczenia korekt oraz o ich tgcznej kwocie.

Miesieczny cykl pracy

Opisano tutaj czynnosci zwigzane z obowigzkiem comiesiecznego sporzadzania
wymaganych rejestrow, ewidenciji i deklaraciji.

Zebrane tu informacje sg powtérzeniem wiadomosci, ktére znajdujg sie w stosownych dla
kazdej czynnosci rozdziatach i sg tam szczegbtowo wyjasnione.

Tutaj odwotujemy sie do pojeé, ktére powinny by¢ juz znane uzytkownikowi.

W poradach znajdziemy tez dodatkowe wyjasnienia przydatne w praktycznej pracy z
programem, a dotyczace prowadzenia ksiegowosci w ujeciu miesiecznym.

Podatek VAT

Podatek dochodowy
Rozliczenia ZUS
Rozliczenie przejazdéw
Porady

Podatek dochodowy

Podsumowaniem naszej dziatalnosci za zeszly miesigc jest wydruk Ksiegi podatkowej, a dla
objetych ryczattem ewidencjonowanym wydruk Ewidencji przychodow.

Pamietamy, aby przed wydrukiem wybra¢ zadany miesigc, za ktory sporzgdzamy wydruk.
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Zestawienia te powstajg automatycznie z wprowadzonych danych, ktére sg zgromadzone w
Dzienniku Zapisow.

Podatek

Dane o obrotach oraz o odliczeniach z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne mozemy
pobiera¢ do obliczenia zaliczki na podatek automatycznie ze zgromadzonych w systemie
danych za pomocg przycisku [Aktualizacja).

Inne odliczenia wpisujemy bezposrednio do odpowiednich pozycji rozliczenia dla wkasciwego
miesigca.

Mozemy takze cate rozliczenie wypelni¢ recznie.

Spotka osob fizycznych

W przypadku spotki 0séb fizycznych mozna w programie prowadzi¢ Ksiege catej spotki oraz
wyliczy¢ zaliczke na podatek dla jednego ze wspolnikdw.

Nalezy w Aktualizacja - Zrodto obrotéw wskazaé, jaka cze$¢ udziatéw on posiada. Udziaty
mozna wpisywac w postaci procentowej np. 25 lub w postaci utamka np. 1/4. Posta¢
utamkowa jest zalecana przy udziatach typu: 1/3, 1/7, itp. jako dajgca doktadniejsze
obliczenia. Wéwczas do deklaracji pobierane sg za kazdy miesigc przychody i koszty spotki
w tej czesci. W zrodtach odliczen nalezy wskazac wspolnika jako osobe wiasciciela, bedg
pobierane do deklaracji jego sktadki.

Dla kolejnych wspélnikbw nalezy stworzy¢ osobne Firmy, gdzie prowadzone beda sprawy
ZUS wspolnikdw oraz liczone beda dla nich zaliczki w Podatek.

3.4.2 Podatek VAT

O ile przy wydruku ewidenciji dotyczgcych podatku dochodowego wystarczajgce jest
wskazanie miesigca, to drukowanie rejestru VAT wymaga pewnych dodatkowych ustalen, ale
daje za to duze mozliwosci okreSlenia zawartosci rejestrow.

Po wejsciu do punktu Rejestry VAT mamy do dyspozycji wszystkie dokumenty, jakie w ciggu
roku uwzglednilismy w ewidencji VAT.

Teraz musimy zazadac, aby program sporzadzit z nich rejestry dostaw (sprzedazy) i naby¢
(zakupdw) za wskazany miesigc.

Stuzy temu operacja Rejestr.

W najprostszym przypadku podajemy miesigc i typ VAT (dostawa (sprzedaz) / nabycie
(zakup)) i uzyskujemy wiasciwe zestawienia.
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Jednak niekiedy mozemy mie¢ wigksze potrzeby. Np. gdy mamy sklep i bar albo placéwki w
dwoch miastach i bedziemy potrzebowac oddzielnych rejestrow dostaw (sprzedazy), a moze
i naby¢ (zakupow) z tych miejsc. Dzieki warunkom, jakie mozemy postawi¢ podczas
filtrowania uzyskujemy rejestry VAT w potrzebnym nam zakresie. Zaktadajgc, ze mamy np.
oddzielne Konta do rejestrowania dostaw (sprzedazy) z oddzielnych miejsc potaczenie
operacji Rejestr i Filtruj z zaznaczonym warunkiem na Konto da oczekiwane zestawienie.

Deklaracje VAT i JPK_V7

Dane o dostawach (sprzedazy) i nabyciach (zakupach) mozemy pobiera¢ do JPK_V7
automatycznie ze zgromadzonych w systemie danych za pomocg przycisku [Aktualizacjal.

Automatycznie mozemy tez tworzy¢ deklaracje VAT-12. Pozostale deklaracje VAT tworzymy
recznie. Po wydruku zostang one zapisane w archiwum.

Kwoty dotyczace kas rejestrujgcych oraz kwote do zwrotu na rachunek bankowy wpisujemy
bezposrednio do odpowiednich pozyciji deklaracji dla wiasciwego miesigca.

Plik JPK_V7 obejmie czes¢ deklaracyjng (dotychczasowa deklaracja VAT-7) oraz
ewidencyjng (dotychczasowy plik JPK_VAT).

Plik JPK_V7M (rozliczenie miesieczne) oraz JPK_V7K (rozliczenie kwartalne) obowigzkowo
sklada¢ musza wszyscy podatnicy zarejestrowani jako podatnicy VAT czynni.

Plik JPK_V7 bez wzgledu na metode rozliczenia VAT (miesiecznie czy kwartalnie) nalezy
sklada¢ w formie elektronicznej za okresy miesieczne, do 25 dnia miesigca za miesiac
poprzedni.

W przypadku rozliczenia kwartalnego za pierwsze 2 miesigce kazdego kwartatu tworzony
jest plik JPK_V7 z wypetniong tylko czes¢ ewidencyjna, natomiast za 3. miesigc kwartatu
tworzona jest czeS¢ ewidencyjng za ten miesigc oraz cze$¢ deklaracyjng za caly kwartat.

Plik JPK_V7 mozna podpisac:
e podpisem kwalifikowanym,

e profilem zaufanym,

e danymi autoryzujacymi.

Poprawne przestanie poprawnego pliku JPK_V7 potwierdzone jest pobranym UPO.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komarki i stan deklaraciji.

Opis komorki
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"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaraciji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komorka ma duzg ilos¢ tekstu i trudno jest przeczyta¢ informacje
tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomocg opcji "Sprawdz deklaracje" dostepna w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowosci w deklaraciji, informacje dotyczgce wybranych komaorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. WielkoS¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujacemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaracji.

Gdy program wykryje jakies nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komérek, ktére nie zawierajg nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sa na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

3.4.3 Rozliczenia ZUS

W pierwszej potowie miesigca musimy zajgc sie rozliczeniami ZUS za miesigc poprzedni.

Przechodzimy do czesci ZUS i na listwie miesiecy zaznaczamy miesigc, za jaki bedziemy
sie rozliczac€.

Wydruk deklaracji

Jezeli mielismy prawidtowo wprowadzane dane pozostaje nam tylko sporzadzi¢ deklaracje
rozliczeniowe (wydruk).

Deklaracje mozemy drukowac na oryginalnych formularzach lub na czystych kartkach z
rysowaniem formularza.

Po wydrukowaniu deklaracji mozemy porownac kwoty do wptaty znajdujgce sie na deklaraciji
DRA z kwotami z zaktadki Zbiorczo — sktadki. Powinni§my mie¢ zgodnos¢ tych kwot.
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Przelew skladek

W zaktadce ZUS drukujemy tez przelewy zgodnie z kwotami na deklaraciji DRA.

Przelewy sporzgdzane sg jako nadruk na gotowych drukach.

Dowé6d wewnetrzny

Na koncu nalezy sporzadzi¢ dowody wewnetrzne (Biuro — Noty, Dowody) i zaksiegowac jako
koszty kwote sktadki na Fundusz Pracy. Kwoty sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne uwzgledniane bedg w wyliczeniu zaliczki na podatek dochodowy w
Podatek.

Platnik

Mozemy takze wspotpracowaé z programem Platnik za pomoca opcji Do programu Platnik.

Zostanie wéwczas przygotowany plik o wymaganym formacie i ztozony w tym samym
folderze, w ktérym znajdujg sie pozostate dane.

Plik nosi nazwe zusXX.xml, gdzie XX jest numerem miesigca.

Na tym dziatanie naszego programu sie konczy, a dalsze czynnosci wykonujemy w
programie Platnik. Tam nalezy zaimportowac¢ powstaly tu raport.

Rozliczenie przejazdéw

Od roku 2019 jezeli auto nie jest wprowadzone do firmowej ewidencji Srodkéw trwatych to nie
ma mozliwosci rozliczania go kilometrowka, czyli odliczania wydatkéw na podstawie
ewidencji przejechanych kilometrow i urzedowej stawki za kilometr przebiegu. Kosztami
uzyskania przychodéw moze by¢ tylko 20% wszystkich wydatkéw zwigzanych z jego
uzytkowaniem.

Ksiegujac taki przejazd, po wybraniu konta uzywanego dotychczas do kilometrowki, czyli z
powigzaniami z innymi ewidencjami nalezy wskazac¢ odpowiednig kolumne Ksiegi, a program
ujmie juz we wtasciwej proporcji do KPIR.

Kilometréwka dostepna jest juz tylko w Deklaracjach przy rozliczeniu przejazdow
pracownikéw autem prywatnym w celach stuzbowych.

W Kartotekach kilometrowka mimo, ze nie stuzy do rozliczen podatkowych, jest wcigz
dostepna i mozna nadal jg prowadzi¢ do wkasnych celéw pogladowych.
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4 4. KSIEGI

Ksiegi to gtowny punkt programu. Znajduja sie tu niemal wszystkie niezbedne do prowadzenia
matego i Sredniego przedsiebiorstwa ewidencje, a mianowicie:

e Fakturowanie,

Ksiega przychodow i rozchodow,
Podatek,

Rejestry VAT,

Deklaracje VAT i JPK_V7,

e Deklaracje VAT-UE.

Znajdujace sie tu opisy obejmujg wersje programu z kompletem modutow i dodatkow.
Zakupiona wersja programu moze nie zawierac tych wszystkich elementéw. W zaleznosci od
wersji programu moduly: VAT, Fakturowanie moga by¢ dodatkowo ptatne. W ramach opieki
sernisowej mozna je dokupi¢ w pozniejszym czasie.

W module Ksiegowanie wprowadzamy i ksiegujemy wszystkie dokumenty ksiegowe, ktore
majg sie pojawi¢ w wyzej wymienionych ewidencjach.

Tu tez znajduje sie modut Fakturowania, w ktorym mozemy wystawiac faktury, rachunki,
dokumenty WZ. Modut ten powigzany jest takze z drukarkami fiskalnymi, dzieki czemu
mozna drukowac paragony fiskalne. W znajdujgcym sie w tym miejscu Archiwum faktur
mozna utworzy¢ plik JPK_FA.

Dokumenty wystawione w Fakturowaniu poczatkowo trafig do Ksiegowania, skagd mozna
bedzie je prébnie zapisa¢ w celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych i ich
miejsca ujecia w Ksiedze czy Deklaracjach.

Mozna bedzie je takze zaksiegowac trwale w programie, albo po zapisie probnym, albo
bezposrednio z Ksiegowania. Znajdg sie one wtedy w kolejnej zaktadce programu, w
Dzienniku zapisow, z ktérego beda pobierane do odpowiednich ewidencji czy zestawien.

Poniewaz jest to najbardziej eksploatowany punkt programu zalecane jest doktadne
zapoznanie sie z trescig tego rozdziatu.

W zaktadce Fakturowanie dostepny jest tez dodatkowo ptatny modut MiniMagazyn. Mozemy
w nim wystawia¢ dokumenty PZ, PW, WZ, WW, kontrolowac stany magazynowe,
generowac rozne druki, zestawienia oraz wybrane pozycje dopisywac do faktury. W
Minimagazynie mozna takze utworzyc¢ plik JPK_MAG.

Zwilaszcza wprowadzanie danych omowione w punkcie Ksiegowanie zajmuje najwiecej
czasu w pracach biurowych.

W punkcie Ksiega Podatkowa mozna utworzy¢ plik JPK_PKPIR a w punkcie Ewidencja
Podatkowa plik JPK_EWP.
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Dokumenty ksiegowe ujmowane sg w Rejestrach VAT a nastepnie w Deklaracjach
VAT/IPK_V7. W Deklaracjach VAT/IJPK_V7 mozna takze utworzy¢ plik JPK_V7.

Z tego wzgledu zwrocilismy uwage na wydajnos¢ i wygode tej czynnosci. Dla lepszego
opanowania manualnej obstugi programu czynnosci, ktére sg czesto powtarzane przy pracy
Z programem zostaty omoéwione w specjalnym rozdziale: Czesto powtarzane operacje.

Warto takze zwréci¢ uwage na porady znajdujgce sie na koricu wiekszosci rozdziatow.

Ksiegowanie
Fakturowanie

MiniMagazyn

Dziennik zapiséw

Ksiega podatkowa
Podatek

Ewidencja przychodéw
Deklaracja PIT-28
Rejestry VAT

Deklaracje VAT
Informacja VAT-UE/A/B/C

4.1 Ksiegowanie

Pierwsza zaktadka modutu Ksiegi, czyli Ksiegowanie, stuzy do wprowadzania danych
ksiegowych do programu w celu ujecia ich w Podatkowej Ksiedze Przychodéw i Rozchodow,
poszczegolnych deklaracjach PIT czy VAT.

Wprowadzane dokumenty sg tez automatycznie ujmowane w obrotach Kont i na kartotekach
Kontrahentow. Dokumenty te mozna bedzie zestawiac¢, analizowac i drukowac wedtug
zadanych warunkow w zalezno$ci od wpisanych wartosci.

Samo wpisanie dokumentu w Ksiegowaniu nie powoduije jeszcze wciggniecia go do Ksiegi
czy Deklaracji. Punkt Ksiegowanie traktujemy jedynie jako brudnopis.

Znajdujace sie tu dane mozna modyfikowac i kasowac. Aby pojawity sie w Ksiedze i
poszczegolnych Deklaracjach nalezy te dokumenty prébnie zapisa¢ badz zaksiegowac.

Przy zapisie probnym badz tez zaksiegowaniu, dokumenty znikajg z Ksiegowania, a
pojawiajg sie w punkcie Dziennik zapisOw i sg uwzgledniane w zestawieniach (Ksiega,
Rejestry VAT, kartoteki).

Zapis probny

Nalezy wspomnie¢, ze dokumenty zapisane probnie poprzez Zapis probny mozna wycofac z
Dziennika zapiséw do brudnopisu, czyli do Ksiegowania.
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Mozna wtedy dokona¢ zmian w danych ksiegowych wycofanych dokumentéw, takich jak:
e Data,
e Kontrahent,
e Kwota,
e Konto ksiegowania.

Wycofanie prébnych zapiséw mozna przeprowadzic¢ korzystajgc z dostepnej w Opcjach
funkcji Wycofaj prébne zapisy.

W momencie klikniecia na przycisk [Zapis probny] pojawia sie okno, na ktorym zaznaczamy
zakres danych. Mozemy wybrac, by zapisane prébnie byly pozycije:

e Biezgca - Zapisana bedzie jedynie biezgca pozycja, na ktérej ustawiony jest kursor.

e Zaznaczone - Zapisane bedg wszystkie pozycje zaznaczone v'.

o Wszystkie - Zapisane bedg wszystkie pozycje widoczne w Ksiegowaniu.
Po wybraniu zakresu danych ukaze sie nam kolejne okno z wypisanymi pozycjami do
zapisania, z rozr6znieniem na miesigce ksiegowania. W przypadku, gdy ilo$¢ pozyciji

ksiegowanych na poszczegoélne miesigce sie zgadza wystarczy zaakceptowac Zapis probny
przyciskiem [OK].

Uwaga! Pozycje przekreslone przyciskiem [Skre$l] nie sg przenoszone z Ksiegowania
nawet przy zaznaczeniu, by zapisane byly wszystkie pozycje.

Ksieguj

W momencie klikniecia na przycisk [Ksieguj] pojawia sie okno, na ktérym zaznaczamy
zakres danych, ktére chcemy zaksiegowac. Mozemy wybrac, by zapisane probnie byly
pozycije:

e Biezgca - Zaksiegowana bedzie jedynie biezgca pozycja, na ktorej ustawiony jest kursor.
e Zaznaczone - Zaksiegowane bedg wszystkie pozycje zaznaczone v'.
o Wszystkie - Zaksiegowane bedg wszystkie pozycje widoczne w Ksiegowaniu.

Uwaga! Pozycje przekreslone przyciskiem [Skre$l] nie sg przenoszone z Ksiegowania
nawet przy zaznaczeniu, by ksiegowane byly wszystkie pozycje.

Po wybraniu zakresu danych ukaze sie nam kolejne okno z wypisanymi pozycjami do
zaksiegowania, z rozréznieniem na miesigce ksiegowania. W przypadku, gdy iloS¢ pozyciji
ksiegowanych na poszczegblne miesigce sie zgadza wystarczy zaakceptowac Ksiegowanie
przyciskiem [OK].

Dokumenty zaksiegowane sg juz na trwate przez Ksiegyj i ujete sa w systemie. Mozna
wykonywac na nich jedynie drobne korekty (np. dzien wpisu do Ksiegi) lub wycofywac z
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Dziennika poprzez storno. Storno jest to kompensujgacy zapis z kwotg o przeciwnym znaku.
Wiecej o nim w Opcjach Dziennika zapiséw, gdzie jest ono dostepne.

Szersze mozliwosci poprawiania i usuwania zaksiegowanych dokumentow daje tzw. klucz

serwisowy bedacy oddzielnym dodatkiem do programu. Jest to opcja ptatna i pozwala na
edytowanie, poprawianie i usuwanie zaksiegowanych dokumentow.

Ksiegowanie do dwéch kolumn KPiR jednoczes$nie

Aby zaksiegowa¢ dokument kosztowy do dwdch kolumn ksiegi jednoczesnie nalezy stworzyc
w Planie Kont konto z zaznaczong opcjg "Stosuj dwie kolumny ksiegi". Oznaczenie to
dostepne jest tylko dla Podatkowej Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw.

Gdy opcja ta jest zaznaczona, wtedy dostepna jest do wyboru druga kolumna ksiegi.

Dwie kolumny ksiegi mozna wybiera¢ sposréd kolumn kosztowych, czyli:
e 10 - zakup materiatow i towaréw,

e 11 - koszty uboczne zakupu,
¢ 13 - pozostate wydatki.

Ksiegujac dokument na konto z 2 kolumnami ksiegi mozna jednoczesnie ksiegowac pozycje,
ktére ujete beda w dwéch kolumnach KPIR.

Przyktadem zastosowania konta z dwoma kolumnami ksiegi moze by¢ np. zakup towaréw
ksiegowany na 10 kolumne i koszty transportu na 11 lub 13 lub zakup towaréw na 101 11
kolumne, gdzie czes$¢ trafia do sprzedazy (kolumna 10) a cze$S¢ do wlkasnego uzytku i
traktowana jest jako koszt (kolumna 11).

Gdy stworzone zostanie takie konto, wtedy to w Dzienniku Zapiséw dokumenty bedag miaty
oznaczenie konta 10/11, 10/13 - w zaleznosci od wybranych kolumn na koncie, a w Ksiedze
Podatkowej zapis dokonany zostanie we wiasciwych kolumnach wskazanych koncie.

W przypadku ksiegowania dokumentu na takie konto, w Ksiegowaniu widoczne beda dwie
zakfadki, na ktére mozna bedzie ksiegowac odpowiednie kwoty z faktur kosztowych.

Uwaga! Opcja moze by¢ wykorzystywana wylgcznie z firmach stosujacych rozliczenia VAT.

Ksiegowanie / wystawianie faktur roznych stawek ryczattu jednoczesnie

Aby zaksiegowac dokument lub wystawic fakture z r6znymi stawkami ryczattu jednoczes$nie
nalezy stworzy¢ w Planie Kont konto z wybrang stawka ryczattu "MultiStawka".

Gdy utworzone zostanie takie konto mozliwe bedzie ksiegowanie dokumentu / wystawienie
faktury jednoczes$nie na klika z wszystkich dostepnych stawek ryczattowych: 3, 5,5, 8,5, 10,
12,5, 15, 17.
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Po wybraniu takiego konta w Ksiegowaniu mozna bedzie przechodzi¢ miedzy
poszczego6lnymi zakladkami i wprowadzac¢ kwoty w r6znych stawkach ryczaitu.

Wystawiajac fakture na tak oznaczone konto, obok kolumny Brutto, pojawi sie dodatkowa o
nazwie Stawka rycz. , gdzie uzytkownik okreslat bedzie do jakiej stawki ma zosta¢
przypisana dana pozycja na fakturze. Pozycje o jednakowej stawce bedg sumowane i
umieszczane w Ksiegowaniu w odpowiedniej zaktadce.

Tak wprowadzony i zaksiegowany dokument bedzie ujety w Dzienniku Zapisow w stawce

"MultiStawka" a w Ewidencji przychodéw i w PIT-28/A beda ujmowane kwoty w
poszczegolnych stawkach ryczattowych.

Ksiegowanie zgodne z JPK_V7

Wykazujac transakcje JPK_V7M lub JPK_V7K nalezy okresla¢ symbole grupy towarow i
ustug (GTU) oraz procedury, w ramach ktérych przebiega transakcja.

GTU oraz procedury nalezy podawac dla niektorych transakcji dla towardw i ustug, przy
transakcjach opodatkowanych, zwolnionych czy opodatkowanych stawkg 0%.

Obowigzek umieszczania kodow GTU nie dotyczy dobowych i miesiecznych raportéw z kasy
fiskalnej.

Przy ksiegowaniu dokumentéw nalezy wejS¢ w zakladke "Dane do JPK" i zaznaczyc
wiasciwe GTU lub procedure z nim zwigzana.

GTU okresla sie dla faktury a nie dla kazdej pozyciji na fakturze. Jezeli na fakturze znajduje sie
wiecej towardw lub ustug, dla ktérych przypisane sg symbole GTU nalezy je zaznaczy¢
wszystkie GTU. Bedg one wszystkie ujete w ewidencji przy danej fakturze.

W przypadku, gdy na fakturze nie ma towaréw badz ustug wyszczegdlnionych symbolem
GTU oraz transakcja nie jest objeta zadng wyszczegdlniong procedurg nie nalezy nic
zaznaczaC w zaktadce "Dane do JPK".

Do dyspozycji sg nastepujace oznaczenia GTU (do wyboru w zaktadce "Dane do JPK"):

e GTU_01: dostawa napojow alkoholowych — alkohol etylowy, piwo, wino, napoje
fermentowane i wyroby posrednie, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

e GTU_02: dostawa towarow, ktorych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT, tj: benzyny
silnikowe i lotnicze z wylgczeniem benzyn lakowych i przemystowych, gaz ptynny, oleje
napedowe i opalowe, biopaliwa ciekle itp;

e GTU_03: dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz
olej smarowy, pozostate oleje o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z wylgczeniem
wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekta);

e GTU_04: dostawa wyrobdéw tytoniowych i suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobow nowatorskich w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;
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e GTU_05: dostawa odpaddw okreslonych w poz.79-91 zatgcznika nr 15 ustawy o VAT,;

e GTU_06: dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatdbw do nich
wymienione w poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT;

e GTU_07: dostawa pojazddéw oraz czesci samochodowych o kodach wytacznie CN 8701—
8708 oraz CN 8708 10;

e GTU_08: dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych wymienionych w poz 1-3
zalgcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40,45,46,56 i 78 zatgcznika nr
15 do ustawy;

e GTU_09: dostawa lekéw oraz wyrobéw medycznych;

e GTU_10: dostawa budynkéw, budowli, gruntow;

e GTU_11: Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow
cieplarnianych;

e GTU_12: Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym (doradczych, ksiegowych,
prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head
offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i
prac rozwojowych);

e GTU_13: Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej.

Oznaczenia procedur dostepne w zakladce "Dane do JPK" natomiast to:

e dla podatku naleznego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 0 - Dostawa):

e SW: dostawa w ramach sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju, o ktorej mowa w art.
23 ustawy o0 VAT,

e TP: informacja o powigzaniu miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy towaréw lub
ustugodawca, o ktorych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT,;

e TT_WNT: wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw dokonane przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej,
o ktérej mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT,;

e TT_D: dostawa towaréw poza terytorium kraju dokonana przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktérej
mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT;

¢ MR_T: Swiadczenie ustug turystyki opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.

119 ustawy o VAT;
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¢ MR_UZ: dostawa towardow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i
antykéw opodatkowana na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT;

e |_42: wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw nastepujaca po imporcie tych towardow
w ramach procedury celnej 42 (import);

¢ |_63: wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw nastepujaca po imporcie tych towarow
w ramach procedury celnej 63 (import);

e B_SPV: transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika dziatajgcego
we wiasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy o VAT;

e B SPV_DOSTAWA: dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug, ktérych dotyczy bon
jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat bon zgodnie z art. 8a ust.
4 ustawy o VAT,

¢ B MPV_PROWIZJA: Swiadczenie ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych
transferu bonu r6znego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy
0 VAT;

¢ MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci;

¢ KorektaPodstawyOpodat: korekta podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego,
o ktérej mowa w art. 89a ust. 1 i 4 ustawy;

e EE: informacja o powigzaniu miedzy nabywcg a dokonujagcym dostawy towaréw lub

ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT.

e dla podatku naliczonego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 1-8 Nabycia):
e MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci;

¢ VAT Marza: nabycie towardéw i ustug nabytych od innych podatnikéw dla bezposredniej
korzysci turysty, a takze nabycia towarow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow
kolekcjonerskich i antykdw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang na zasadzie
marzy zgodnie z art. 120 ustawy;

¢ IMP: oznaczenie dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym

importu towardw rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy;

Dodatkowo niektére dokumenty mozna oznaczy¢ wybierajgc odpowiedni typ dokumentu
(po lewej stronie okna ksiegowania):

e dla podatku naleznego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 0 - Dostawa):

o FP: dla faktury wystawionej do paragonu;
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e RO: dla zbiorczego dokumentu wewnetrznego zawierajgcego informacje o sprzedazy
z kas rejestrujgcych;
e MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.

e dla podatku naliczonego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 1-8 Nabycia):

o MK: dla faktur "metody kasowej";

e VAT_RR: w przypadku faktury VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy;

o WEW: w przypadku dokumentu wewnetrznego, np. dokonanie rocznej korekty podatku
naliczonego w zwigzku ze zmiang wspotczynnika odliczenia podatku naliczonego;

¢ IMP: oznaczenie dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym

importu towardw rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy;

Ksiegowanie cykliczne

Aby usprawnic prace i zautomatyzowac ksiegowanie faktur powtarzajgcych sie cyklicznie
(np. faktura za czynsz, ustuge ksiegowa, sktadki ZUS, raty amortyzacyjne, itp) wystarczyc
uzyc przy ksiegowaniu opcji "Zapisz do ksiegowan cyklicznych".

Dzieki temu stworzony zostanie schemat powtarzajgcych sie cyklicznie dokumentéw, ktory
zapisze aktualnie wybrane elementy dokumentu jak:
¢ konto ksiegowe,

e numer dokumentu,
e kwota dokumentu,
e kontrahent,

e Opis zdarzenia.

Przy ksiegowaniu kolejnej faktury nie trzeba bedzie wpisywaé wszystkich elementéw
ksiegowanego dokumentu ponownie, niektdre pola wypetnig sie automatycznie.

Ksiegowanie faktur wedtug schematu ksiegowan cyklicznych rozpoczyna sie od wyciagniecia
z Dziennika zapisow i ukazania wszystkich zaksiegowanych schematow.

Po wybraniu Dziennik zapisow - Opcje - Ksiegowanie cykliczne - wybierane sg wszystkie
dokumenty z zaznaczong opcja ksiegowania cyklicznego.

Aby zaksiegowac¢ nowy dokument wystarczy wybra¢ zgdany schemat, okreslic miesigc
ksiegowy i date wystawienia a mozliwe bedzie zaksiegowanie nowego dokumentu.

Szczegoblny moment podatkowy
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Zaznaczenie pola ,szczegélny moment podat.” spowoduje, ze faktura trafi do rejestrach VAT
po dacie wystawienia. Jest to tzw. ,szczegb6lny moment podatkowy”, dotyczagcy transakcji
stanowigcych wyjatek od ogoélnej zasady ujecia w rejestrach dokumentu po dacie
zakonczenia dostawy i / lub wykonania ustugi. Ten szczegolny moment podatkowy dotyczy
dokumentow sprzedazowych, gdy w typie VAT wybrany jest typ "0 - Dostawa" i zwigzany jest
tylko z metodg memoriatowg kwartalng lub miesieczna.

Przy wybranym typie "0 - Dostawa" dokumenty ksiegowane sg do rejestréw VAT po dacie
wykonania.

Szczego6lny moment podatkowy bedzie miat rowniez wptyw na przesuniecie terminu VAT w

opcji "Przesun termin VAT o dni". Przy zaznaczonej opcji przesuwana jest data wystawienia
a gdy oznaczony przesuwana jest data wykonania.

Kurs NBP

W przypadku posiadania dokumentéw wystawionych w walutach obcych mozna w fatwy
Sposob przeliczy¢ te wartosci na ztotowki.

Opcja ta przydatna takze moze byc przy ksiegowaniu réznic kursowych.

Wystarczy w oknie ksiegowania dokumentu, stojac na polu "netto”, "podatek” lub "brutto do
zaptaty" uruchomic¢ przycisk [Kursy NBP]. Nastepnie w oknie "Przeliczenia kurséw NBP"
wpisujemy wartos¢ w walucie obcej w pozycji "Kwota waluty" i wybieramy z rozwijanej listy
"nazwe waluty". Pole "Symbol" wypetni sie automatycznie.

Data kursu zostanie pobrana z ,daty wystawienia” dokumentu, zawsze jednak mozna jg
zmieni¢ na inng zgodng z zasadami ksiegowymi.

Po wybraniu przycisku ,NBP” uzupetniany jest kurs zgodny z tg data lub jej najblizszy, jaki
zostat ogtoszony. Nastepuje automatyczne przeliczenie warto$¢ waluty na ztotéwki.

Za pomocag [Wstaw] mozna bez problemu przenie$¢ te warto$¢ do pozycji netto, na ktorej
staliSmy kursorem przed wybraniem przycisku ,Kurs NPB”. Moze to by¢ zaréwno kolumna
netto, podatek , jak i brutto, w tym wypadku nalezato by tylko wybrac z przycisku ,.z brutto”
wiasciwg stawke i pole netto i podatek wypetni sie automatycznie.

Uwaga! W sytuacji, gdy wypelniona jest kwota netto i automatycznie podatek VAT, to w
momencie przeliczenia zadnej wartosci w oknie "Przeliczanie kursow NBP", kwota netto
zostanie zastgpiona, natomiast kwota podatku pozostanie - dlatego tez zalecamy wpisanie
kwoty netto najpierw w [Kurs NBP] w polu "Kwota waluty".

Uwaga! Przycisk [Kurs NBP] dotyczy Kont kont powigzanych z VAT.

Klucz serwisowy
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Jest ptatnym dodatkiem do programu. Sktada sie z hasta specjalnego i pliku aktywacyjnego:
skp_win.key. Plik ten moze znajdowac sie na plycie licencyjnej, jaka jest pierwsza piyta z
aktualizacjg w danym roku lub pierwsza piyta przy zakupionym programie, moze takze by¢
"luzem" zapisany w dowolnym miejscu na komputerze uzytkownika.

Klucz serwisowy umozliwia upowaznionej osobie dokonywanie zmian i poprawek na
zaksiegowanych dokumentach zmiane oznaczen w Planie Kont oraz odblokowanie systemu
w przypadku zagubienia hasta codziennego.

Aby aktywowac dziatanie klucza serwisowego w celu dokonywania poprawek, nalezy
uruchomic program i wybra¢ System - Klucz serwisowy.

Ukaze sie wtedy okno z polem "Hasto specjalne” do wypenienia oraz wskazania lokalizacji, w
ktérej znajduje sie plik aktywujacy.

Uwaga! Wazne jest, by plik aktywacyjny dotyczyt tego samego roku, co wersjg programu.
Gdy hasto zostanie wprowadzone i wskazany plik aktywujacy, zatwierdzamy [OK].

Ukaze sie wtedy okno z zapytaniem, na jaki okres aktywowac klucz:
e Do odwotania - czyli na state,

e Tylko w tej sesji - klucz serwisowy bedzie aktywny tylko podczas tego uruchomienia
programu, po wylgczeniu sie dezaktywuije.

Po wybraniu okresu aktywacji zatwierdzamy przyciskiem [OK] i uruchamiamy program.

W System - Klucz serwisowy znajdzie sie informacja " Klucz serwisowy aktywny" a w
Dzienniku zapiséw zamiast przycisku [Pokaz] Bedzie przycisk [Edytuj]. Pojawi sie takze
dodatkowy przycisk [Skresl], a w Opcjach: Usun skreslone pozycije.

W przypadku posiadania klucza serwisowego po kliknieciu w przycisk [O kluczu
serwisowym] pojawi sie okno do wydrukowania [Wydruk] lub zobaczenia [Podglad]
informacji na temat klucza serwisowego oraz dedykowanego dla numeru licencji hasta
specjalnego aktywujgcego dziatanie klucza serwisowego. Gdy uzytkownik nie posiada
jeszcze klucza serwisowego drukowana bedzie jedynie informacja na temat klucza i
mozliwo$ci jego zastosowania.

Klucz serwisowy mozna uzywac réwniez do odblokowania programy w przypadku zgubienia
hasta codziennego.

Nalezy wtedy wejs¢ przy zamknietej Firmie w System - Hasta. Klikna¢ przycisk [Edytuj] w
Srodkowym polu wpisa¢ hasto specjalne i wskazac plik aktywujacy.

Mozna wtedy bedzie wejs¢ do programu i dokona¢ zmiany hasta codziennego uzywanego do
wejscia do programu.

Opcje ksiegowania
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W punkcie ksiegowanie znajdujg sie Opcje ksiegowania, ktére pozwalajg na dostosowanie
elementow ksiegowania do wiasnych potrzeb.

Z tego miejsca mozna ustali¢c dodatkowe stawki VAT, format daty, ustawienia domysine
parametrow a takze zaznaczyc, czy firma prowadzi kontrole zaptat.

Porady

Podczas pracy w tym punkcie programu pojawia sie szereg pytan i watpliwosci. Wyjasnienia
i odpowiedzi na niektére z nich mozna znalez¢ w Poradach.

Zawarte sg tu informacje dotyczace:

¢ Ksiegowania dokumentow,

Zmiany miesigca ksiegowego,

Przesuwania terminu VAT,

Faktur korygujacych,

Ksiegowania inwentaryzaciji,

Rozpoczecia pracy w Srodku roku,

¢ Usuwania pozyciji z Ksiegi.

Dodatkowo mozna dowiedziec¢ sig, co zrobi¢, by dokument byt ujety w Ksiedze i w ewidenciji
VAT, lub tylko tu, badz tu.

Okno giowne

Edycja

Transakcje wewnatrzwspoélnotowe
Opcje

Porady

Okno gtowne

W gérnej czesci ekranu znajduje sie szczegbtowy opis danego dokumentu (panel
szczegotow).

Chcac widzie¢ wiecej pozycji na liscie mozemy ukry¢ panel szczegotéw (klawisze [Ctrl] +
[PgUp], [Ctrl] + [PgDn] lub klikajgc na ikone strzatki w pierwszej kolumnie).

Ponizej znajduje sie tabela z wprowadzanymi dokumentami.

Skrotowo opisane koncowe kolumny tabelki oznaczaja:
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Znacznik informujacy, czy i jaki typ VAT podano dla danej pozycji.

Puste pole oznacza, ze typu nie podano, czyli dokument nie ma by¢ ujety w ewidencji
VAT.

Cyfra okresla, jaki typ VAT wybrano dla danego dokumentu.

Pojecie typu VAT wyjasniono w dalszej czesci rozdziatu przy omawianiu formularza
wprowadzania danych.

Oznacza powigzania okresSlone w Planie Kont.

Pole moze byc¢ puste lub przyjmowac warto$¢ np. A - samochdéd prywatny uzywany do
celéw stuzbowych.

MC

Miesigc ksiegowy.

Domysiny miesigc ksiegowy ustawia sie w Ksiegowanie - Opcje - Zmien miesigc
ksiegowy.

Stan rozliczenia dokumentu okreslony symbolicznie:
e Z6ita ikona - Dokument rozliczony w cato$ci,
e Szara ikona - Brak jakichkolwiek kwot z tytutu zapfaty,
o Wykrzyknik - Zaptata niepetna
e Znak zapytania - Nadptata.

Jezeli nie prowadzimy kontroli zaptat i zaznaczymy to w Opcjach ksiegowania informacje
te nie sg wyswietlane.

Znacznik informujacy o tym, czy nalezy dokonac korekte VATu danego dokumentu.

Oznaczenia mogace sie pojawic:
¢ nd - nie dotyczy (do dokumentéw, do ktérych nie ma zasadnosci tworzenia korekty

VATU)
e 17 :11 -ilo$¢ dni do dnia wymagania zrobienia korekty (odliczany od 7 do 1)
e |- wymagane jest zrobienie korekty dla danego dokumentu
¢ K - wykonano korekte dla danego dokumentu

O terminie wykonania korekty informuje data z gornej czesci okna oznaczona Termin V.
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Dostepne operacje:

DODAJ
Powoduje wyswietlenie formularza do wpisania nowych danych. W tym miejscu
wprowadzamy wszystkie otrzymane dokumenty.

Zamiast operacji [Dodaj] mozemy wcisna¢ na klawiaturze [Insert] badz tez [ALT] + [D].
W dalszej czesci, w Edycji, szczegotowo opisano formularz wprowadzania danych.

EDYTUJ
Umozliwia dokonywanie poprawek w danym dokumencie.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [P].

WYDRUK
Kontrolny wydruk wszystkich pozyciji.

W prowadzone dokumenty mozna wydrukowac przed zaksiegowaniem by sprawdzic,
czy po zapisie probnym wszystkie trafiajg w odpowiednie miejsca systemu. Jest to
przydatne zwilaszcza na poczatku pracy z programem, gdy nie opanowane sg jeszcze
wszystkie mozliwosci ksiegowania.

ZAPIS PROBNY
Po wprowadzeniu partii danych mozemy je zapisa¢ probnie celem sprawdzenia, jaki
efekt ksiegowo-podatkowy majg wprowadzone dokumenty. Bedgc w Dzienniku zapiséw
mozemy probne zapisy wycofa¢ z powrotem do brudnopisu, gdzie dokonujemy
stosownych poprawek, usuwamy dokument lub trwale ksiegujemy.

Stosowanie operacji zapisu prébnego i ksiegowania wigze sie z mozliwoscig poprawiania
dokumentu, co jest opisane we wstepie do rozdziatu.

Dla lepszej orientacji zapisy prébne sg w Dzienniku zapis6w wyréznione innym kolorem
w zaleznosci od ustawien w punkcie System - Wyglad. Standardowo uzywana
kolorystyka - Btekitna laguna dokumenty zaksiegowane sg ujete na czarno a prébnie na
niebiesko. Samodzielnie mozna dobra¢ sobie kolory przy palecie Uzytkownika. Dostepne
bedg wtedy wszystkie elementy programu, ktérym mozna bedzie przypisa¢ wybrany
kolor.

KSIEGUJ
Dokumenty zostang trwale przeniesione do punktu Dziennik zapisow. Bedzie mozna
wykonac tylko drobne korekty lub storno. Takie zachowanie systemu daje nam
wiarygodno$¢ uzgodnionych i zapisanych dokumentow.

Petng korekte wraz z usunieciem zaksiegowanego dokumentu umozliwia nam klucz
Serwisowy.

OPCJE
Umozliwiajg dostosowanie procesu wprowadzania danych do wymagan uzytkownika,
zawierajg tez rzadziej wykonywane operacje. Dostepne sa;
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e Import z innych programaow,
e Wymiana danych - Import,
e DomysIny miesigc ksiegowy,
¢ W tabeli kwoty netto,
e Opcje ksiegowania,
¢ Stownik zdarzen gospodarczych,
o WYyslij do przelewdw,
e Usunh skreslone pozycije.
Szczegobtowy opis poszczegdinych opcji w Opcie.
SKRESL / NIE SKRESLAJ
Dokumenty zaznaczone do usuniecia (na ekranie wystepujg jako skreslone) nie biorg
udziatu w zapisie prébnym i w ksiegowaniu. Mozemy to wykorzysta¢ do wytgczenia

wybranych pozycji, ktorym mozemy pdzniej zdjg¢ zaznaczenie i zaksiegowac w
pbézniejszym terminie albo nawet innym miesigcu.

4.1.2 Edycja

Wprowadzi¢ nowy dokument mozemy po kliknieciu przycisku [Dodaj]. Do poprawiania
istniejgcego stuzy przycisk [Edytuj].

Miesiac ksiegowy

Dokumenty wprowadzamy na dowolny miesigc ksiegowy. Na formularzu wprowadzania
danych dostepne jest pole, w ktérym mozemy wybra¢ dowolny miesigc ksiegowy.

DomysInie ustawiony jest miesigc ksiegowy wybrany w Opcjach - DomysSIny miesigc
ksiegowy. W przypadku wyboru innego miesigca, w momencie zapisywania dokumentu
pojawi sie stosowny komunikat informujacy, o systemowym miesigcu ksiegowania i
wybranym miesigcu. Pozwala to unikng¢ btednych ksiegowan. W przypadku, gdy jesteSmy
pewni wybranego miesigca wystarczy wybrac polecenie Zapisz jak jest.

W programie nie ma pojecia zamkniecie miesigca, lecz zmiana miesiaca. Zawsze mozemy
wroci¢ do miesiecy poprzednich i dopisa¢ dokument lub go poprawi¢. W przypadku
dokumentow juz zaksiegowanych mozliwos¢ poprawy posiadajg jedynie klienci z aktywnym
kluczem serwisowym. Jest to dodatkowo ptatna opcja, dzieki ktorej nie ma potrzeby
stornowania dokumentéw w celu ich poprawy.

Ponizej miesigca ksiegowego widnieje informacja, do jakiej kolumny Ksiegi trafi dokument w
zaleznosci od wyboru konta.
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Formularz wprowadzania danych

Dokument korygujacy
Zaznacza sie, gdy ksiegowany jest dokument korygujacy (korekta).

W opisie zdarzenia gospodarczego poda¢ warto wtedy numer dokumenty, ktérego
dotyczy korekta.

Uwaga! Gdy zaznaczymy dokument korygujacy, wybierzemy konto powigzane z marzg i
bedziemy ksiegowa¢ kwoty ujemne - trafig one do pliku JPK_V7. W przypadku
niezaznaczenia tej opcji przy ksiegowaniu transakcji vat marza z kwotami ujemnymi -
dokument nie trafi do JPK_V7.

Typ dokumentu
Okresla typ dokumentu niezbedny przy tworzeniu pliku JPK_V7Mi JPK V7K.

W zalezno$ci od typu VAT dostepne sa:

dla podatku naleznego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 0 - Dostawa):

e FP: dla faktury wystawionej do paragonu;

¢ RO: dla zbiorczego dokumentu wewnetrznego zawierajgcego informacje o
sprzedazy z kas rejestrujgcych;

o WEW: w przypadku dokumentu wewnetrznego, np. dokonanie rocznej korekty

podatku naliczonego w zwigzku ze zmiang wspoétczynnika odliczenia podatku

naliczonego.

dla podatku naliczonego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 1-8 Nabycia):

o MK: dla faktur "metody kasowej";
e VAT_RR: w przypadku faktury VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy;
o WEW: w przypadku dokumentu wewnetrznego, np. dokonanie rocznej korekty

podatku naliczonego w zwigzku ze zmiang wspdiczynnika odliczenia podatku
naliczonego.

Domysinie typ dokumentu ustawiony jest na: BRAK.
Miesigc ksiegowy
W tym miejscu wybiera sie miesigc ksiegowy, na jaki bedzie ksiegowany wprowadzany

dokument.

DomyslInie ustawiony jest taki miesigc, jaki ustawiony jest w Opcje - Ustaw domysiny
miesigc ksiegowy.
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Konto
Nalezy wybrac jedno z kont stworzonych w Planie kont. W zaleznosci od konta, mozemy
okresli¢, czy dany dokument ma trafi¢ do Ksiegi, Rejestréw VAT, a takze, w jakie]
kolumnie Ksiegi badz, w jakiej pozycji Deklaracji VAT dokument ma by¢ ujety.

W przypadku braku pozgdanego konta, nalezy przejs¢ do Kartoteki - Plan kont i stworzyé
takie konto, a nastepnie wréci¢ do Ksiegowania.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze dla danego konta mozemy okresli¢ domysine: opis zdarzenia
gospodarczego i typ VAT. Usprawnia to proces wprowadzania danych, bowiem po
wyborze konta podstawiane sg wartosci domysine, ktére w razie potrzeby mozemy
zmienic.

Dla Podatkowej Ksiegi Przychodéw i Rozchodow, w przypadku, gdy wybrane zostanie
konto, ktére w Planie Kont ma zaznaczenie "Stosuj druga kolumne ksiegi" mozliwe
bedzie zaksiegowanie pozycji na dwie kolumny ksiegi jednoczesnie. Wtedy to po prawej
stornie okna pojawig sie dwie zaktadki, np. kolumna 10 i kolumna 13. Ksiegujgc jeden
dokument mozna bedzie wprowadzi¢ zaréwno kwoty, ktére majg trafi¢ do kolumny 10 jak
i 13 Ksiegi.

Przyktadem zastosowania konta z dwoma kolumnami ksiegi moze by¢ np. zakup
towarow ksiegowany na 10 kolumne i koszty transportu na 11 lub 13 lub zakup towaréw
na 10i 11 kolumne, gdzie czes¢ trafia do sprzedazy (kolumna 10) a cze$¢ do wiasnego
uzytku i traktowana jest jako koszt (kolumna 11).

Dla ryczaltu, gdy wybrane zostanie konto z "MultiStawka" mozliwe bedzie ksiegowanie
dokumentu jednoczesnie na klika z wszystkich dostepnych stawek ryczaitowych: 3, 5,5,
8,5, 10, 12,5, 15, 17. Po wybraniu takiego konta w Ksiegowaniu mozna bedzie
przechodzi¢ miedzy poszczegoblnymi zaktadkami i wprowadzac kwoty w réznych
stawkach ryczaltu. Tak wprowadzony i zaksiegowany dokument bedzie ujety w Dzienniku
Zapisow w stawce "MultiStawka" a w Ewidencji przychodéw i w PIT-28/A beda ujmowane
kwoty w poszczegodlinych stawkach ryczattowych.

Kontrahent
Nalezy wybrac¢ z listy kontrahentéw tworzonej w Kartoteki - Kontrahenci. W przypadku
nowego kontrahenta mozna z tej pozycji dopisa¢ go do Kartoteki bez koniecznos$ci
przechodzenia do niej. Mozna takze wprowadzi¢ zmiany do istniejgcego juz w systemie.
Stuzg do tego odpowiednio klawisze [Dodaj] i [Edytuj] znajdujace sie na dole okna z
kontrahentami.

Jest to bardzo czesto powtarzana operaciji i wystepujaca w wielu punktach programu.
Dla uzyskania wiekszej efektywnosci istnieje wiele sposobéw wykonania tej czynnosci,
Cco jest szczeg6lowo opisane w punkcie: Czesto powtarzane operacje - Wybor
kontrahenta.

W niektorych sytuacjach dla danego dokumentu np. lista ptac, amortyzacja, itp., nie
istnieje kontrahent w takim sensie jak przy zakupie, czy sprzedazy. Poniewaz
wypetnienie tego pola jest wymagane przez program wskazane jest zatozenie na liscie
kontrahentow "pustego” kontrahenta, ktéremu w nazwie roboczej wpisujemy np. Kropke.
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Ogalnie na liscie kontrahentéw nie musimy umieszczac tylko rzeczywistych podmiotow
gospodarczych, ale tez zapisy typu: Amortyzacja, Wynagrodzenia, Sprzedaz detaliczna,
itp., a zapisy te bedg wykazane w Ksiedze w kolumnie Kontrahent.

Zwracamy uwage na opcje GUS, ktora umozliwia zaimportowanie danych kontrahenta z
bazy Glbwnego Urzedu Statystycznego. Wystarczy wpisa¢ NIP i kod weryfikacyjny z
obrazka. Opcja ta pozwala zaoszczedzi¢ czas wprowadzania danych oraz daje
pewnos¢, ze wpisane dane sg prawidtowe i nie popetniono np. btedow literowych.

Réwnie wazng i przydatng funkcja jest sprawdzanie i pobieranie danych z Biatej listy. W
wielu miejscach w programie (Kontrahenci, Dziennik zapisow, rejestry VAT) mamy
mozliwos¢ zweryfikowa¢ nazwe, adres i konta bankowe kontrahenta. Mozna je poréwnac¢
Z zapisanymi na stronach Ministerstwa Finanséw i pobra¢ z Biatej Listy wprost do
programu SKP® Super Ksiega Podatkowa.

Wiecej szczegbtéw w dziale Kartoteki - Kontrahenci - Edycja danych kontrahenta.

Numer dokumentu

Numer dokumentu, ktory jest ksiegowany (faktura, rachunek, dowdd wewnetrzny, nota
ksiegowa). Program wymaga wypetnienia tego pola. Gdy z jakichs powodow nie chcemy
okreslic dokumentu mozemy wpisac tu np. kropke lub kreske.

Data wystawienia

Nalezy tu poda¢ date wystawienia dokumentu. Dla prowadzacych kontrole ptatnoSci
bedzie ona jednoczesnie traktowana jako data powstania zobowigzania.

Dla ryczattowcédw wedtug tej daty porzadkowany bedzie Rejestr sprzedazy. Data
wystawienia moze by¢ odmienna od daty zakonczenia dostawy/otrzymania i dnia wpisu
do Ksiegi (dnia ksiegowania).

Datg uzyskania przychodu

Pozycja ta dostepna jest tylko dla Firmy ryczattowej.
Data ta pokazuje sie w Ewidencji przychodu a takze pliku JPK_EWP.

Domyslinie pole to jest zaznaczone, co oznacza, ze data uzyskania przychodu jest taka
sama, jak data wystawienia.

Jezeli odznaczy sie to pole, to pojawi sie pole, gdzie mozna bedzie poda¢ date uzyskania
przychodu. Date mozna wpisa¢ lub wybrac z kalendarza.

Dzien wpisu do Ksiegi

Okresla dzien miesigca, z jakim dokument bedzie ujety w Ksiedze. Moze to by¢ inny
dzien, niz w dacie wystawienia.

Jezeli nie podamy dnia wpisu do ksiegi (wpiszemy w to pole 0) dokument nie bedzie ujety
w Ksiedze.

Mozemy to wykorzystac dla tych dokumentéw, ktére chcemy zarejestrowac w systemie i
np. w ewidencji VAT, ale nie chcemy ujmowac ich w Ksiedze.
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Podobny efekt uzyskamy, gdy dokument zaksiegujemy na Konto, ktére nie ma w Planie
Kont wskazanego powigzania z kolumng w Ksiedze (dla ryczaltowcéw - nie ma
okreslonej stawki podatkowej rejestru dostaw (sprzedazy).

Dzien wpisu do Ksiegi program moze wypetnia¢ automatycznie (Wiecej w Opcje
ksiegowania).

Opis zdarzenia gospodarczego
W pisujemy skrotowo dowolny tekst okreslajacy charakter zdarzenia lub wybieramy go z
listy. W stowniku zdarzen gospodarczych gromadzone sg teksty najczesciej uzywanych
opis6w zdarzen. Dzieki temu nie musimy kazdorazowo wpisywac potrzebnej tresci,
mozemy jg wybrac ze Stownika.

W celu dopisania nowego zdarzenia gospodarczego nalezy przej$¢ do System - Stowniki
i w stownikach Zdarzen gospodarczych wpisac kolejng pozycje. Wiecej informacji o
stownikach i ich obstudze w punkcie System - Stowniki.

[loS¢ dni do zaptaty
Jezeli prowadzimy kontrole zapfat, ktdrg zaznaczamy w Opcjach ksiegowania wpisujemy
termin ptatnosci okreslony na fakturze.

Whpisanie liczby zero rozumiane jest jako zadanie zaptaty w dniu wystawienia.

Skasowanie zawartosci tego pola i pozostawienie go pustym oznacza, ze nie okreslono
terminu ptatnosci lub informacja ta nie jest nam potrzebna.

Termin zaptaty
WysSwietlana jest data powstata po dodaniu llosci dni do zaptaty do daty wystawienia. Gdy
nie okreslimy llosci dni wtedy Termin nie jest wySwietlany. Jest to pole wyliczalne i nie
podlega edyciji.

Mechanizm podzielonej ptatnosci
W przypadku gdy wystawiamy fakture z mechanizmem podzielonej ptatnosci w
Ksiegowaniu pojawia sie zaznaczona ta opcja. Mozna bedzie go w tym miejscu
odznaczyc.

Uwagi
Dowolny wiasny komentarz do dokumentu. Jest on wiasciwie przeznaczony tylko dla
uzytkownika, ale jezeli chcemy, aby byt wykazany w polu uwag w Ksiedze (kolumna 17)
lub Ewidencji przychodow nalezy w dowolnym miejscu uwagi wstawic¢ znak # jako
informacje dla systemu.

Uwagi Marza
Pole dostepne, gdy wybrane jest konto z powigzaniem Marza.

Mozna tu wpisa¢ uwagi do ksiegowania marzy.

Korekta marzy ujemnej
Gdy dokonujemy korekty marzy ujemnej nalezy zaznaczyc¢ te opcje.
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Pole to pojawia sie gdy dokument marzy ujemnej zaznaczymy jako dokument korygujacy.

Zaznaczenie tej opcji jest informacja dla programu, ze nie mamy do czynienia ze zwykta
korektg dodatniej marzy, a wystgpita konieczno$¢ skorygowania tej ujiemnej.

Taka transakcja z ujemng marzg w pliku JPK_V jest wykazywana wytgcznie w czesci
ewidencyjnej, natomiast korekta dodatniej marzy powinna trafi¢ zaréwno do czesci
deklaracyjnej, jak i ewidencyjnej.

Dokument zakupu

W tym miejscu podajemy informacje dotyczgace dokumentu zakupu towaru
odsprzedawanego w ramach transakcji marza.

Podajemy tu: Kontrahenta, numer dokumentu, date i kwote zakupu.

Dane te pojawia sie na wydruku Rejestru VAT.

Zapisz do ksiegowan cyklicznych

Faktury powtarzajgce sie cyklicznie (np. za czynsz, ustuge ksiegowa, sktadki ZUS, raty
amortyzacyjne, itp) mozna zapisac jako schemat i zautomatyzowac ich cykliczne
ksiegowanie.

Woystarczy¢ zaznaczy¢ przy ksiegowaniu opcje "Zapisz do ksiegowan cyklicznych". A
nastepnie wpisa¢ nazwe, z jakg zostanie dany schemat ksiegowania zapisany.

Stworzony schemat zapisze aktualnie wybrane elementy dokumentu jak:
¢ konto ksiegowe,

e numer dokumentu,

e kwota dokumentu,

e kontrahent,

e Opis zdarzenia.
Przy ksiegowaniu kolejnej faktury pola te wypetnig sie automatycznie. Mozliwa bedzie
oczywiscie edycja tych danych.

Ksiegowanie faktur wedtug utworzonego tu schematu odbywa sie w Dzienniku zapisow,
po wyborze Opcje - Ksiegowanie cykliczne.

Pod nazwg

Pole aktywne w przypadku zaznaczonej opcji "Zapisz do ksiegowan cyklicznych".

W przypadku checi utworzenia schematu ksiegowania cyklicznego mozna w tym
miejscu wpisa¢ nazwe takiego schematu, aby w tatwy sposob wybra¢ zgdany schemat
w Dzienniku zapisow.

Opis kosztu B+R
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Dotyczaca ksiegowania kosztow badawczo rozwojowych, stuzgca do krotkiego opisu
poniesionego kosztu badawczo-rozwojowego.

Rozlicz
Prowadzgc kontrole zaptat mozemy zaznaczy¢ dokument jako zaptacony. Domysinie
pojawi sie kwota brutto, data wystawienia oraz Konto zaptat. Warto$ci te mozemy
skorygowac. Jezeli nie prowadzimy kontroli zaptat mozemy ukry¢ te czes¢ formularza
korzystajgc z Opcji ksiegowania.

e Kwota - Moze by¢ catkowita lub czeSciowa. Gdy pierwsza zaplata, rejestrowana w
momencie wprowadzania dokumentu jest tylko czesciowa w przysziosci, po
zaksiegowaniu dokumentu, bedziemy mogli dopisa¢ kolejne ptatnosci.

e Dzien - Wpisujemy date, z jakg uznajemy ptatnos¢ za zrealizowana.

e Konto zaptaty - Konto, na jakie rejestrujemy zaptate (np. kasa, bank). Jesli nie
mamy takiego Konta nalezy je dopisa¢ w Planie Kont i zaznaczy¢ mu powigzanie
typu Z (zaptaty).

¢ Opis - Dowolny opis do zaptaty, np. numer wyciggu bankowego, raportu kasowego
lub inny komentarz.

Prawa czes$c¢ formularza zwigzana jest z podatkiem VAT

Wszystkie pola dotyczace podatku VAT wystepuja, gdy zaznaczyliSmy w System - Firma , ze
jest ona ptatnikiem podatku VAT. W przypadku, gdy firma nie jest ptatnikiem podatku VAT
czesc¢ prawa okna bedzie niewidoczna.

Typ VAT
Okresla, czy dany dokument chcemy ujmowac¢ w ewidencji VAT, a jesli tak, to jak nalezy
go traktowacC w Rejestrach i Deklaracji VAT.
Na liscie wyboru mamy symboliczne oznaczenia od 0 do 8 i szczegotowy opis
poszczegolnych typdw, zgodny w brzmieniu z okre$leniami w deklaracji VAT 7 / 7K.
Dodatkowo umieszczona jest pozycja < bez powigzan z ewidencja Vat> ktorg
zaznaczamy, gdy nie chcemy, aby dokument byt uyymowany w Ewidenciji Vat.

¢ 0 - Dostawa,

¢ 1 - Nabycia sr. trwatych zwigzane wylgcznie z dostawg opodatkowana,

¢ 2 - Nabycia $r. trwalych zwigzane z dostawg zwolniong oraz opodatkowana,
¢ 3 - Nabycia $r. trwalych zwigzane wytacznie z dostawg zwolniona,

¢ 4 - Nabycia pozostate zwigzane wytgcznie z dostawg opodatkowana,

¢ 5 - Nabycia pozostate zwigzane z dostawg zwolniong oraz opodatkowana,

¢ 6 - Nabycia pozostate zwigzane wytgcznie z dostawg zwolniona,

¢ 7 - Nabycia $r. trwalych zwigzane z dostawa nie podlegajacg VAT,
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¢ 8 - Nabycia pozostate zwigzane z dostawag nie podlegajacg VAT.

Typy3i6
Deklaracja VAT ich nie uwzglednia. Istniejg one po to, aby uzytkownik mogt wykazac te
nabycia w Rejestrze Vat.

Typy7i8
Umozliwiajg wykazanie przez podatnika naby¢ zwigzanych z dostawami nie
podlegajgcymi w Polsce podatkowi VAT, dajacymi jednak prawo odliczenia VAT od naby¢
zwigzanych z tymi dostawami.

Ten rodzaj nabyc nie jest osobno wykazywany w deklaracji VAT 7/7K. Znajdujg sie one
tacznie z innymi nabyciami w czesci D2 deklaracii.

Typyli4
Odpowiednio jak typy 7 i 8 nie sg osobno wykazywane w deklaracji Vat 7/7k, ktore
znajdujg sie tgcznie z innymi nabyciami w czesci D2 deklaracii..

Dodatkowe typy VAT
Majg na celu utatwienie wykonania odpowiednich zestawien.

Typy VAT nie przesadzajg jeszcze o mozliwych do uzyskania wydrukach rejestrow VAT. Np.
prowadzimy restauracje i niezaleznie zaktad produkcyjny albo posiadamy kilka oddzielnych
sklepdw lub filii i chcielibySmy uzyskiwac odrebne rejestry dostaw (sprzedazy) i naby¢
(zakupdw) z tych placowek. W tym celu nalezy postuzy¢ sie Planem Kont i stosownie do
potrzeb zatozyc¢ kilka kont dostaw i naby¢ oddzielnie dla kazdej z placéwek. Wowczas
dysponujac sporzadzenie Rejestru VAT zgdamy wybrania dokumentéw nie tylko za dany
miesigc i zwigzanych np. tylko z dostawa, ale tez z okreslonym Kontem czyli dang placowka.

Jezeli prowadzimy sprzedaz eksportowg woéwczas koniecznie musimy zatozy¢ dodatkowe
Konto, a w Planie Kont zaznaczy¢ mu, ze dotyczy ono eksportu. Ksiegujac dokument
sprzedazy eksportowej wybieramy to dodatkowe Konto, ale jako typ VAT nadal wskazujemy O
- Dostawa.

Sposob ksiegowania nabycia (zakupu) paliwa do samochodu prywatnego rozliczanego
"kilometréwka" tak, aby VAT od tego nabycia (zakupu) byt uyymowany w JPK_V7 jest
przedstawiony tutaj.

Kolumny Ksiegi/Stawki ryczattu
W zalezno$ci od tego, czy dana firma objeta jest Ksiegg Podatkowa czy Ryczaltem i
wybrane jest specjalne konto, w tym miejscu mogg pojawi¢ sie kolumny Ksiegi lub stawki
ryczaltu.

W przypadku, gdy wybrane zostanie konto, ktére w Planie Kont ma zaznaczenie "Stosuj
druga kolumne ksiegi" mozliwe bedzie zaksiegowanie pozycji na dwie kolumny ksiegi
jednoczesnie.

Wtedy to pojawig sie dwie zaktadki, np. kolumna 10 i kolumna 13.
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Ksiegujac jeden dokument mozna bedzie wprowadzi¢ zaréwno kwoty, ktére maja trafi¢
do kolumny 10 jak i 13 Ksiegi, wystarczy klika¢ myszka i przechodzi¢ miedzy
zaktadkami.

Dla ryczattu, gdy wybrane jest konto z "MultiStawka" mozliwe bedzie ksiegowanie
dokumentu lub wystawienie faktury jednoczes$nie na klika z wszystkich dostepnych
stawek ryczaltowych: 3, 5.5, 8.5, 10, 17, 201 12.5.

Ksiegujac jeden dokument mozna bedzie wprowadzi¢ kwoty w réznych stawkach
ryczaitu jednoczesnie przechodzac miedzy poszczegdlnymi zaktadkami.

Uwaga! Opcja moze by¢ wykorzystywana wytgcznie z firmach stosujacych rozliczenia
VAT.

Kwoty netto/brutto/podatek
W dalszej czesci ekranu wprowadzamy warto$ci w odpowiednie pola wg stawek netto w
procentach:

e 23 - Warto$¢ netto w stawce 23%,

e 8 - Warto$¢ netto w stawce 8%,

¢ 0- Wartos¢ w stawce 0%,

¢ zwolnione - Stosujemy dla warto$ci zwolnionych z podatku,

¢ bez odliczen - Uzywamy, jesli chcemy w ewidencji VAT ujmowac dokumenty
nabycia (zakupu), z ktérych nie przystuguje nam odliczenie podatku VAT,

¢ nie podlegal - Mamy dla wprowadzenia wartosci nie objete ustawa o podatku od
towardw i ustug. Nie podlegajg opodatkowaniu, ale sg podstawa do odliczen,

¢ nie podlega0 - Stosujemy dla warto$ci nieopodatkowanych i nie podlegajgcych
odliczeniom.

Program nie dopuszcza jednoczesnego podania kwot w polu bez odliczenh i w innej stawce w
przypadku dostaw (sprzedazy). Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ to dokument nalezy
rozksiegowac, to znaczy oddzielnie zaksiegowac jego czes¢ dotyczaca wartosci bez
odliczen, a nastepnie wykonac drugie ksiegowanie dla pozostatych stawek.

Dodatkowe stawki VAT np. 3% czy 12% lub innej wartos$ci okreSlamy w Opcjach
ksiegowania.

Nalezy zwréci¢ uwage na mozliwos¢ usprawnienia pracy poprzez wyboér poszczegolnych
pozycji stawek Vat za pomocg klawiszy skrétowych. Dla kazdej stawki wybrany jest jeden
klawisz, ktorego litera badzZ cyfra jest w nazwie podkreslona.

| tak np. stawka 23% ma klawisz skrotowy 2. Aby przejs¢ do tej pozycji nalezy nacisngc
klawisz [ALT] + [2].

Po wpisaniu kwoty netto i przejsciu do kolejnego pola (np. klawiszem [Tab]) automatycznie
zostaja wypetnione pola podatek oraz brutto do zaptaty. Uzytkownik ma jednak mozliwos¢
zmiany tych wartosci.
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Gdy nie zachodzi arytmetyczna zgodnos$¢ z podsumowaniem netto i podatku z polem brutto
wysSwietlany jest wykrzyknik.

Kurs NBP

W przypadku posiadania dokumentéw wystawionych w walutach obcych mozna w fatwy
sposOb przeliczy¢é wartoSci w walutach obcych na ztotoweki.

Wystarczy, stojac na polu "netto", "podatek” lub "brutto do zaptaty" uruchomié przycisk
[Kursy NBP].

Uwaga! W sytuacji, gdy wypetniona jest kwota netto i automatycznie podatek VAT, to w
momencie przeliczenia zgdnej wartosci w oknie "Przeliczanie kursow NBP", kwota
netto zostanie zastgpiona, natomiast kwota podatku pozostanie - dlatego tez zalecamy
wpisanie kwoty netto najpierw w [Kurs NBP] w polu "Kwota waluty".

Ukaze sie wtedy okno, na ktérym mozna bedzie wprowadzi¢ kwote w walucie, nazwe tej
waluty badz symbol a nastepnie poprzez klikniecie przycisku [NBP] mozna bedzie pobra¢
kurs waluty dla wybranej daty kursu. W przypadku nie wskazania daty kursu zostanie
podciagniety kurs z daty najblizszej dzisiejszej.

Przeliczona kwota z waluty obcej na ztotéwki zostanie wstawiona, w zaleznosci w ktérym
polu staneliSmy w momencie uruchomienia tej opcji, do pola "netto” lub "podatek” za
pomoca przycisku [Wstaw]. Przycisk [Anuluj] anuluje cata operacje i pole pozostanie
puste.

Jezeli zaznaczymy "Zapisz kurs w danych ksiegowych" wtedy w danych ksiegowych
zapisywana jest informacja, po jakim kursie zostaty wprowadzone dokumenty - z kwotg
oraz datg kursu.

Uwaga! Przycisk [Kurs NBP] dotyczy Kont kont powigzanych z VAT.

Proporcja w KUP [%)]

W przypadku wybrania konta z powigzaniem G - leasing po 2019r pojawi sie to pole z
wpisana dla tego konta proporcja.

Istnieje mozliwoS¢ wprowadzenia innej wartosci w to pole i ponownego wyliczenia
proporcji dzieki klawiszowi [Wylicz].

Wylicz

Dla kont z powigzaniem G - leasing po 2019r dostepne jest pole "Proporcja w KUP [%]"
oraz ponowne przeliczenie w przypadku zmiany wpisanej w Planie Kont tej proporcji.

Aby ponownie wyliczy¢ proporcje wystarczy wcisng¢ [Wylicz].

Uruchomi sie wtedy okno przeliczeniowe. Dostepne tu sg pola:
e Wartosc¢ pojazdu - Wprowadzamy tu aktualng warto$¢ pojazdu,

e Limit - Do wyboru mamy limit 150tys lub 225tys w zaleznosci od rodzaju pojazdu,
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o Wartos¢ w % - Wartosc ta jest automatycznie wyliczana. Po wybraniu [Wstaw]

zostanie ona wstawiona do pola "Proporcja w KUP".

Razem
Wypelniane automatycznie podsumowanie rubryk netto i podatku. W ogdélnym przypadku
wysSwietlana jest suma razem netto i razem podatku powinna by¢ réwna kwocie w polu
brutto do zapfaty.

Brutto do zaptaty
Dla prowadzacych kontrole zaptat kwota ta jest brana pod uwage przy kontroli rozliczenia
danego dokumentu. Jest automatycznie liczona z warto$ci netto bgdZz mozna jg wpisac
recznie.

Poza JPK_V7
Opcja przydatna dla korzystajgcych z Importu plikbw JPK_V7 z obcych systeméw.

Aby unikng¢ podwdjnego ujecia dokumentu w pliku JPK_V7, w sytuaciji, gdy zbiorczo
ksiegowany jest do ksiegi i do rejestru obrot sprzedazy danego miesigca, celem
sporzadzenia deklaracji VAT, opcja ta powinna by¢ zaznaczana podczas ksiegowania
lub edycji dokumentu.

Data wykonania / Data otrzymania
Opis tego pola zalezy od przyjetego typu VAT.

Pole to ma znaczenie przy tworzeniu Rejestru VAT. Dla potrzeb prawidlowego rozliczania
podatku VAT, a w tym prawidtowego ujmowania dokumentéw do wiasciwego okresu
rozliczeniowego, nalezy dla naby¢ (zakupow) niektorych ustug (np. telekomunikacja,
dostawy energii, itd.) wpisywac w programie jako date otrzymania faktury termin ptatnosci
jaki jest okreslony na fakturze.

Uwaga! Do rejestrow VAT a takze do deklaracji dokumenty trafiajg wedtug dat. | tak:

¢ Przy nabyciach - Wzgledem daty otrzymania,

¢ Przy dostawach - Wzgledem daty zakonczenia dostawy.
W przypadku gdy daty te sg inne od daty wystawienia nalezy zwrdoci¢ uwage, w jakim
miesigcu trafiajg do Rejestrow VAT. Gdy znajda sie w miesigcu wczesniejszym nalezy

przesung¢ termin VAT o tyle dni by data otrzymania/zakoriczenia dostawy "weszia" do
kolejnego miesigca.

Data wykonania moze nie zosta¢ wypetniona w przypadku, gdy w momencie wystawienia
faktury nie jest znana data jej odbioru przez nabywce, wtedy dokument nie trafi do
rejestru VAT. Dopiero po potwierdzeniu daty odbioru i wpisaniu jej w pole data wykonania,
dokument zgodnie z wpisem zostanie uwzgledniony w rejestrze VAT.

Szczegolny moment podatkowy
Zaznaczenie pola ,szczegbélny moment podat.” spowoduje, ze faktura trafi do rejestrow
VAT po dacie wystawienia. Jest to tzw. ,szczegblny moment podatkowy”, dotyczacy
transakcji stanowigcych wyjatek od ogdinej zasady ujecia w rejestrach dokumentu po
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dacie zakonczenia dostawy i/ lub wykonania ustugi. Ten szczegdlny moment podatkowy
dotyczy dokumentow sprzedazowych, gdy w typie VAT wybrany jest typ "0 - Dostawa" i
zwigzany jest tylko z metodg memoriatowg kwartalng lub miesieczna.

Szczego6lny moment podatkowy bedzie miat rowniez wptyw na przesuniecie terminu VAT
w opcji "Przesun termin VAT o dni". Przy zaznaczonej opcji przesuwana jest data
wystawienia a gdy odznaczony przesuwana jest data wykonania.

Ujmij jak NT

Opcja dla rozliczajgcych VAT metodg memoriatowa.

Dotyczy transakcji, w ktorych sami naliczamy podatek i wykonujemy podwojne
ksiegowanie faktury wewnetrznej zwigzanej z wewngtrzwspolnotowym nabyciem
towarow (N) i Srodkéw transportu (T).

Zaznaczamy to pole, aby dokument kosztowy, w rejestrach i deklaracjach VAT
uwzgledniany byt zgodnie z datg wystawienia a nie wedtug zasady ogélnej - daty
otrzymania.

Ujmij jak 1J

Opcja dla rozliczajacych VAT metoda kasowa.

Dotyczy transakcji, w ktorych sami naliczamy podatek i wykonujemy podwajne
ksiegowanie faktury wewnetrznej zwigzanej z nabyciem Odwrotnego obcigzenia
(uyimowac w deklaracji VAT jako: 1iJ).

Zaznaczamy to pole, aby dokument kosztowy, w rejestrach i deklaracjach VAT
uwzgledniany byt zgodnie z datg otrzymania a nie wedtug zasady ogélnej — daty
rozliczenia.

Przesun termin VAT o dni

Wykorzystujemy, gdy chcemy przenies¢ moment odliczenia VAT z danej faktury na inny
okres rozliczeniowy.

Dla dostawy (sprzedazy) niektorych ustug (np. budowlane) dopuszczalne jest rozliczenie
podatku VAT w innym miesigcu niz wynikajacy z daty zakonczenia dostawy (sprzedazy).
Takze podatek od naby¢ (zakupdw) mozemy rozlicza¢ w nastepnym miesigcu.
Podajemy tu ilo$¢ dni (np. 30) o jaki wolno nam odroczy¢ termin rozliczenia podatku
naleznego z dostawy (sprzedazy), a dla naby¢ (zakupdw) taka ilos¢ dni liczona od daty
otrzymania, aby dokument "trafial" do nastepnego miesiaca.

Tylko miesigc dostawy

Jezeli zaznaczymy to pole dla danego dokumentu wéwczas na wydrukach rejestrow VAT
nie bedzie on miat podanej petnej daty zakonczenia dostawy (sprzedazy) tylko miesigc i
rok, a przy automatycznym porzadkowaniu bedzie wystepowat na koricu miesigca.

Dokument korygujacy

To pole mozemy zaznaczy¢, gdy ksiegujemy dokument korygujacy. Nalezy podkreslic,
ze znacznik ten moze stuzy¢ tylko do ewentualnego wydzielenia korekt z pozostatych
dokumentow, gdybysmy chcieli wykonac takie zestawienie, to znaczy uzyskac oddzielnie
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rejestr VAT dokumentow zwyktych i oddzielnie dokumentdw korygujacych i nie ma
wpltywu na obliczenia w Rejestrach i deklaracjach VAT.

KPN
W przypadku nieuregulowania naleznosci faktury kosztowej na terytorium kraju w terminie
150 dni od dnia uptywu terminu jej ptatno$ci okre$lonego w umowie, lub na fakturze,
diuznik zobowigzany jest do korekty odliczonej kwoty VAT wynikajgce z tej faktury. Zasady
korekty odliczonego VAT przez diuznika okresla art. 89b ustawy o podatku VAT.

KPN czyli korekta podatku naliczonego dotyczy takich wasnie ksiegowan z
uwzglednieniem korekt VAT +150.

Korekta VAT +150 zwigzana jest z dokumentami kosztowymi z typem VAT innym niz O -
dostawa.

Ksiegowanie z takim zapisem nie zostaje uwzglednione w Rejestrze VAT - Dostawy i
Nabycia. Tworzony jest dla nich rejestr "Korekta VAT naliczonego z art.89b ust.1".

Kwoty ksiegowane z opcjg KPN trafig do poz. 46 "Korekta podatku naliczonego, o ktérej
mowa w art. 89b ust. 1 ustawy" pliku JPK_V7 ze znakiem minus.

Uwaga! W przypadku, gdy korekta zostata wykonana automatycznie w punkcie Dziennik
Zapisow - opcja "KPN" zaznacza sie automatycznie.

KPN+
Jezeli po dokonaniu korekty podatku naliczonego zgodnie z art. 89b ust. 1, ptatno$¢
wynikajaca z tego dokumentu zostata uregulowana, mozna ponownie uwzgledni¢ podatek
VAT w rozliczeniu za okres, w ktorym nastgpito rozliczenie.

Korekta VAT +150 zwigzana jest z dokumentami kosztowymi z typem VAT innym niz O -
dostawa.

Ksiegowanie z takim zapisem nie zostaje uwzglednione w Rejestrze VAT - Dostawy i
Nabycia. Tworzony jest dla nich rejestr "Korekta VAT naliczonego z art.89b ust.4 "

Kwoty ksiegowane z opcjg KPN+ trafig do poz. 47 "Korekta podatku naliczonego, o ktorej
mowa w art. 89b ust. 4 ustawy" pliku JPK_V7 ze znakiem plus.

Uwaga! W przypadku, gdy korekta zostata wykonana w punkcie Dziennik Zapiséw -
Rozlicz- Zaksieguj ponownie do VAT - opcja "KPN+" zaznacza sie automatycznie.

Traﬁsakcja trojstronna
Dotyczy transakcji unijnych, gdzie wystepuja 3 strony: nabywca, kupujacy i posrednik.

Wybieramy, gdy dokument dotyczy takiej transakcji tréjstronnej i wskazujemy, ktorym
podatnikiem w kolejnosci jesteSmy.

VD90
Zaznaczamy,podczas dokonania korekty podatku naleznego i ptatno$¢ wynikajgca z tego
dokumentu zostata nieuregulowana.
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Korekta VD90 zwigzana jest z dokumentami sprzedazowymi z typem VAT 0 - dostawa.

Ksiegowanie z takim zapisem zostaje normalnie uwzglednione w Rejestrze VAT -
Dostawy i Nabycia. Tworzony jest z takich faktur dodatkowo zatgcznik VAT-ZD.

Kwoty korekt VD90 trafiajg do zestawienia dostepnego w JPK_V7 - Opcje - Ulga za zte
diugi - VAT-ZD ze znakiem minus.

Zestawienie to stuzy weryfikacji kwot wykazanych w polach 68 i 69 formularza
deklaracyjnego oraz wykazanych w JPK pozycji w/w ulgi.

Uwaga! W przypadku, gdy korekta zostata wykonana automatycznie w punkcie Dziennik
Zapisow - Opcje- Zréb korekte VAT "+90" - opcja ta zaznacza sie automatycznie.

Termin ptatnosci
Na potrzeby pliku JPK_V7 uzupetniamy to pole, gdy dokonujemy korekty podatku
naleznego w zwigzku z nieuregulowaniem ptatnosci (korekta VAT "+90").

VD90+
Opcja do zaznaczenia, jezeli po dokonaniu korekty podatku naleznego, ptatno$¢
wynikajaca z tego dokumentu zostanie uregulowana.

Ksiegowanie z takim zapisem zostaje normalnie uwzglednione w Rejestrze VAT -
Dostawy i Nabycia.

Uwaga! W przypadku, gdy korekta zostata wykonana automatycznie w punkcie Dziennik
ZapisOw - Rozlicz- Zaksieguj ponownie do VAT - opcja ta zaznacza sie automatycznie.

Dane do JPK

Niektore towary i ustugi na potrzeby generowania JPK-V7Mi JPK-V7K okre$lone sg
symbolami grup towarowo-ustugowych, w skrécie GTU.

Nalezg do nich takie towary lub ustugi jak: sprzedaz wyrobow tytoniowych, alkoholowych,
paliw, oleju opatowego, odpaddw, urzgdzen elektronicznych, pojazdow, metali szlachetnych i
nieszlachetnych, lekdw, budynkow a takze ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do
emisji gazéw, ustug o charakterze niematerialnym lub transportowych i magazynowych.

Réwniez na potrzeby tworzenia plikow JPK niektére typy dokumentow oraz rodzaje transakciji
oznaczac trzeba wskazanymi symbolami.

Aby prawidtowo uja¢ wskazane towary i ustugi oraz zwigzane z nimi dokumenty i transakcje
(w ewidencji i w pliku JPK) nalezy dla danego dokumentu w zaktadce "Dane do JPK"
zaznaczyC poszczegolne symbole GTU oraz procedury. A takze wybra¢ odpowiedni typ
dokumentu.

Do dyspozycji sg nastepujace oznaczenia GTU (do wyboru w zaktadce "Dane do JPK"):
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e GTU_01: dostawa napojow alkoholowych — alkohol etylowy, piwo, wino, napoje
fermentowane i wyroby posrednie, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

e GTU_02: dostawa towaréw, ktorych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT, tj: benzyny
silnikowe i lotnicze z wylgczeniem benzyn lakowych i przemystowych, gaz ptynny, oleje
napedowe i opatowe, biopaliwa ciekte itp;

e GTU_03: dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz
olej smarowy, pozostate oleje o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z wylgczeniem
wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekta);

e GTU_04: dostawa wyrobow tytoniowych i suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrob6éw nowatorskich w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

e GTU_05: dostawa odpaddéw okreslonych w poz.79-91 zatgcznika nr 15 ustawy o VAT,;

e GTU_06: dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatdw do nich
wymienione w poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalgcznika nr 15 do ustawy o VAT;

e GTU_07: dostawa pojazdéw oraz czesci samochodowych o kodach wytgcznie CN 8701—
8708 oraz CN 8708 10;

o GTU_08: dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych wymienionych w poz 1-3
zalgcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40,45,46,56 i 78 zatgcznika nr
15 do ustawy;

e GTU_09: dostawa lekéw oraz wyroboéw medycznych;

e GTU_10: dostawa budynkdéw, budowli, gruntow;

e GTU_11: Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow
cieplarnianych;

e GTU_12: Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym (doradczych, ksiegowych,
prawnych, zarzgadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head
offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i
prac rozwojowych);

e GTU_13: Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowe;.

Oznaczenia procedur dostepne w zakladce "Dane do JPK" natomiast to:

e dla podatku naleznego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 0 - Dostawa):

e WSTO-EE: dostawa w ramach sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju, o ktérej
mowa w art. 23 ustawy oraz Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i

elektronicznych, o ktérej mowa w art. 28k ustawy
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¢ |[ED — dostawa towardw, o ktérych mowa w art. 7a ust. 1 i 2 ustawy o VAT,

dokonywanych przez podatnika utatwiajgcego te dostawy, ktory nie korzysta z
procedury szczegolnej, o ktérej mowa w dziale Xll w rozdziale 6a lub 9 ustawy lub
odpowiadajacych im regulacjach, dla ktérych miejscem dostawy jest terytorium kraju
TP: informacja o powigzaniu miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy towaréw lub
ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT,;

TT_WNT: wewnatrzwspélnotowe nabycie towaréw dokonane przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej,
o ktérej mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT,;

TT_D: dostawa towaréw poza terytorium kraju dokonana przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT;

MR_T: Swiadczenie ustug turystyki opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.
119 ustawy o VAT;

MR_UZ: dostawa towardéw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i
antykdéw opodatkowana na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT,

|_42: wewnatrzwspolnotowa dostawa towardéw nastepujgca po imporcie tych towarow
w ramach procedury celnej 42 (import);

|_63: wewnatrzwspoélnotowa dostawa towardéw nastepujaca po imporcie tych towardéw
w ramach procedury celnej 63 (import);

B_SPV: transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika dziatajgcego
we wiasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy o VAT;
B_SPV_DOSTAWA: dostawa towaréw oraz Swiadczenie ustug, ktorych dotyczy bon
jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat bon zgodnie z art. 8a ust.
4 ustawy o0 VAT,

B_MPV_PROWIZJA: Swiadczenie ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych
transferu bonu r6znego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy
0 VAT,

KorektaPodstawyOpodat: korekta podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego,

o ktérej mowa w art. 89a ust. 1 i 4 ustawy;

e dla podatku naliczonego (gdy wybrany jest w Wartosci typ VAT 1-8 Nabycia):
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e VATMarza: nabycie towarow i ustug nabytych od innych podatnikow dla bezposredniej
korzysSci turysty, a takze nabycia towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow
kolekcjonerskich i antykdw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang na zasadzie
marzy zgodnie z art. 120 ustawy;

e IMP: oznaczenie dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym

importu towarow rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy.

4.1.3 Transakcje wewnatrzwspolnotowe

KSIEGOWANIE NABYCIA WEWNATRZWSPOLNOTOWEGO

UWAGA! Jezeli zaktadamy konta dla transakcji z czesci C pliku JPK_V7:
wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw, importu ustug, dostawy towaréw, dla ktérej
podatnikiem jest nabywca — a wiec transakciji, od ktérych podatek VAT ptaci nabywca — sam
nalicza podatek — domysiny typ VAT oznaczamy zawsze 0 - Dostawa.

Mozliwe sg dwa sposoby rejestrowania tych transakcji w programie SKP® .

Ksiegowanie tylko do VAT

Nalezy stworzy¢ konto przeznaczone dla transakcji wewnatrzwspolnotowych:
Uwzgledniaj tylko kwote netto - TAK

Kolumna Ksiegi - <bez wpisu do ksiegi>

Domysiny typ Vat - 0 - Dostawa
e Powigzania z innymi ewidencjami - <brak powigzan>
¢ Ujmowac w deklaracjach Vat - TAK

¢ jako - wewnatrzwspoélnotowe nabycie towarow
Ksiegowanie nabycia wewnatrzwspoélnotowego odbywa sie etapami:

1. Wystawiamy fakture wewnetrzng na wyzej wymienione konto. Fakture te ksiegujemy —
pojawi sie w pliku JPK_V7 w czesci C. Jezeli nie wystawiamy faktury wewnetrznej z
programu mozemy jg wprowadzi¢ w punkcie Ksiegowanie.

2. Nastepnie rejestrujemy te fakture w punkcie Ksiegowanie ponownie na uzywane na
biezgco konto kosztowe okreslone typem VAT np. 4, podajac dzien wpisu do Ksiegi — ten
zapis wprowadzi nasze nabycie (zakup) jako nabycie (zakup) na 2 strone deklaracji do
czesci D2.

Dzieki takiemu zapisowi nasza transakcja w Ksiedze przychodéw pojawi sie tylko raz jako
koszt.
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Ksiegowanie do Ksiegi

Nalezy stworzyC konto przeznaczone dla transakcji wewnatrzwspolnotowych:

Uwzgledniaj tylko kwote netto - TAK

Kolumna Ksiegi - <bez wpisu do ksiegi>

Domysiny typ Vat - 0 - Dostawa

Powigzania z innymi ewidencjami - <brak powigzan>

Ujmowac w deklaracjach Vat - TAK

¢ jako - wewnatrzwspoélnotowe nabycie towarow

Ksiegowanie nabycia wewnatrzwspdlnotowego odbywa sie etapami:

1. Wystawiamy fakture wewnetrzng na wyzej wymienione konto. Fakture te ksiegujemy —
pojawi sie w pliku JPK_V7 w czesci C. Jezeli nie wystawiamy faktury wewnetrznej z
programu mozemy ja zaksiegowa¢ w punkcie Ksiegowanie.

2. Nastepnie rejestrujemy te fakture w punkcie Ksiegowanie ponownie na uzywane na
biezaco konto kosztowe okreslone typem VAT np. 4, nie podajgc dnia wpisu do Ksiegi —
ten zapis wprowadzi nasze nabycie (zakup) jako nabycie (zakup) na 2 strone deklaracji
do czesci D2.

Faktura zostanie wprowadzona tylko do VAT, ponownego wpisu do Ksiegi nie bedzie.

KSIEGOWANIE DOSTAWY WEWNATRZWSPOLNOTOWEJ

Ksiegowanie dostaw wewnatrzwpdlnotowych nie wymaga juz podwaojnych zapisow.
Wystarczy stworzy¢ zwykle konto sprzedazowe:

Uwzgledniaj tylko kwote netto - TAK,

Kolumna Ksiegi - 7 - Sprzedaz towardw i ustug,

Domyslny typ Vat - O - Dostawa,

Powigzania z innymi ewidencjami - <brak powigzan>,

Ujmowac w deklaracjach Vat - TAK,
¢ jako - wewnatrzwspélnotowa dostawa towardw.

Na takie konto ksieguje sie dostawe wewnatrzwspolnotowa przez co trafia ona do pliku
JPK_V7.
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4.14 Opcje

Opcje umozliwiajg dostosowanie procesu wprowadzania danych do wymagan uzytkownika,
zawierajg tez rzadziej wykonywane operacje. Dostepne sg opcje:

Import dokumentow z Chmury
Posiadajgc dodatek Chmura mozna z tego miejsca pobra¢ dokumenty znajdujgce sie w
Chmurze SKP. Nalezy wybra¢ miesigc i nacisng¢ przycisk [OK]. Uruchomione zostanie
okno importu i nastepnie zaimportowane zostang dokumenty.

Import z innych programow
Modut stuzy do automatycznego przenoszenia zapisow dotyczacych sprzedazy /
zakupow, z innych programow, takze danych kontrahentéw badz dokumentow. Wiecej w
Import z innych programow.

Wymiana danych - Import
Opcja dla posiadaczy ptatnej opcji Wymiana danych. Z tego miejsca mozna wymienia¢
dowolne dane z innych programéw SKP®. Wiecej w Wymiana danych.

DomysIny miesigc ksiegowy
W programie nie stosuje sie bezwzglednego zamkniecia miesigca. Kazdy dokument
mozemy zaksiegowac na dowolny miesiac i ksiegowac tgcznie dokumenty na pare
miesiecy.

W tym miejscu okreslamy jedynie domysSiny miesigc ksiegowy, ktory bedzie ustawiony
domysinie przy wprowadzaniu dokumentéw, przy otwieraniu deklaracji czy przy
wystawianiu faktur..

Ustalony tu miesigc domysiny nie blokuje mozliwosci wprowadzania, zapisu probnego i
ksiegowania dokumentéw z r6znych miesiecy i ma gtownie znaczenie porzadkowe.

W tabeli kwoty netto
W przypadku zaznaczenia tej opcji (otoczona zostaje ramka) na oknie w tabeli pojawi sie
kolumna "Kwota netto" zamiast "Kwoty brutto" i widoczne beda kwoty netto.

Opcja ta dostepna jest takze w Dziennik zapiséw - Opcje. Gdy zaznaczymy opcje w
jednym punkcie - automatycznie zaznacza sie w drugim punkcie programu. Wtedy to
zarbwno w Ksiegowaniu, jak i Dzienniku zapisow widoczne beda Kwoty netto (w
przypadku zaznaczenia opcji) lub kwoty brutto (w przypadku jej odznaczenia).

Opcje ksiegowania
Stuzg do dostosowania dziatania programu do potrzeb uzytkownika. Dotyczg spraw
zwigzanych z ksiegowaniem. Wiecej w Opcje ksiegowania.

Stownik zdarzenh gospodarczych
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Gromadzone sg w nim teksty najczesciej uzywanych opiséw zdarzen gospodarczych.
Dzieki temu nie musimy jednorazowo wpisywac potrzebnej treSci, mozemy jg wybra¢ ze
stownika. Wiecej informaciji o stownikach i ich obstudze w punkcie System - Stowniki.

Wyslij do przelewow
W prowadzone dokumenty mozna wysta¢ do przelewow celem rozliczenia naleznosci. W
oknie Wyslij do przelewéw mozna wybra¢ zakres danych - biezaca pozycje lub
wszystkie pozycje, date oraz dotgczy¢ informacje o dokumencie, dacie wystawienia oraz
kwaocie.

Zaznaczenie
Mozna z tego miejsca hurtowo zaznaczac i odznacza¢ pozycje widoczne na ekranie.
Mozna:

e Zaznacz widoczne pozycje - Wszystkie widoczne na ekranie pozycje zostang
zaznaczone.

e Odznacz widoczne pozycje - Wszystkie widoczne na ekranie pozycje zostang
odznaczone.

e Odwroc zaznaczenie - Dla wszystkich pozycji widocznych na ekranie zostanie
odwrdcone zaznaczenie - te zaznaczone odznaczg sie a odznaczone zaznaczag Sie.

Usun skres$lone pozycje
Ostatecznie usuwa pozycje przeznaczone do usuniecia (skreslone), jesli takie znajdujg
sie na liscie.

Czy prowadzisz ksiegowania cykliczne
Gdy opcja ta jest zaznaczona, pojawia sie mozliwos¢ ksiegowania cyklicznego w
programie.

Na oknie ksiegowania pojawia sie opcja "Zapisz do ksiegowan cyklicznych" gdzie mozna
zaznaczy€, ze dany dokument ma by¢ ksiegowany cyklicznie oraz w Dzienniku zapiséw
dostepna bedzie w Opcjach funkcja "Ksiegowanie cykliczne", ktéra automatycznie
zaksieguje na dany miesigc ksiegowy wszystkie dokumenty zadeklarowane jako
cykliczne.

Opcje ksiegowania
Wymiana danych
Import z innych programoéw

4.1.4.1 Opcje ksiegowania

Dzieki zawartym tu opcjom mozemy dostosowa¢ wprowadzanie danych i dziatanie systemu
do swoich potrzeb.

Zwracamy uwage, ze zmiana znajdujgcych sie tu parametréw juz w trakcie uzytkowania
programu nie wptywa destrukcyjnie na uprzednio wprowadzone dane.
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Kazdorazowo nalezy jednak zastanowic sie nad takg zmiang oraz uwaznie przeczytac¢
pojawiajace sie komunikaty systemu.

Firma prowadzi kontrole
Zaznaczmy te pola, gdy chcemy prowadzi¢ kontrole zaptat, czyli rejestrowaé w systemie
wplywy kasowe, bankowe itp lub kosztéw i vat, czyli rejestrowac koszty i podatek vat. W
przeciwnym wypadku odznaczmy te pola. Woéwczas w formularzu wprowadzania
danych oraz w innych punktach programu nie beda wyswietlane informacje zwigzane z
rozrachunkami.

Kontrola zaptat jest niezbedna w przypadku transakcji z Matlym Podatnikiem aby
dokumenty trafialy do wtasciwego miesigca do Rejestrow VAT.

Daty kontroli nabyc
To data kontroli korekty VAT. Decydowaé ona bedzie o ujeciu wykonanej korekty
niezaptaconych dokumentéw do ewidencji VAT.

Ustawiana w tym miejscu jest:
e Data wystawienia korekty,

¢ Miesiac ksiegowania korekty.

Moze to by¢ albo:
¢ data biezgca (obecna w systemie),

¢ data korekty, czyli w dniu w ktérym uptynely wymagane ustawowo terminy
wykonania takowej.

W przypadku VATu w terminie 150 dni od daty uptywu terminu ptatno$ci danego
dokumentu.

Miesigc ksiegowania natomiast powinien by¢ zgodny z ustawieniami daty wystawienia,
aczkolwiek z uwagi na r6znorodno$¢ sposobow ksiegowan, moze by¢ on rézny od daty
wystawienia, np. w przypadku, gdy dokument korekty zostat wystawiony na ostatni dzien
poprzedniego miesigca, ale z r6znych przyczyn nie zaksiegowane w tym czasie i ujety
zostat w odpowiednim rejestrze w miesigcu nastepnym.

Dodatkowe stawki VAT

Za podstawowe stawki przyjeto: 23, 8, 0 i zwolnione. Jezeli stosujemy inne stawki
zaznaczmy to pole. W polach ponizej nalezy wpisa¢ wartos¢ stosowanej stawki.

W trakcie uzytkowania nie jest wskazana zmiana wpisanej i juz uzywanej w
dokumentach stawki dodatkowej. Mimo, ze wprowadzone dane nie ulegng zmianie moze
to powodowac pomyiki w interpretacji zestawien.

Dziatania domysSine
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Stuzg usprawnieniu wprowadzania danych. Przy dopisywaniu nowego dokumentu,
niektére pola mogg wstepnie przyjmowac wartosci z poprzedniej edycji. Od stylu pracy
uzytkownika zalezy, ktére z pol uzna za warte zaznaczenia.

Zalecamy zaznaczanie pola Konto, poniewaz wraz z nim proponowane sg domysine:
opis zdarzenia gospodarczego i typ VAT zgodnie z wartosciami domysinymi jakie
wpisalismy w Planie Kont.

Mniej uzyteczne jest zaznaczanie Kontrahenta i Numeru dokumentu.

Reakcja na konto bez okreslonego typu VAT

Opcja ta okresla, jak program ma wybiera¢ Typ VAT w sytuacji, gdy uzytkownik podczas
edycji wybiera z listy Konta i niektore z nich nie majg okreslonego Typ VAT.

Gdy opcja ta jest zaznaczona program dziata tak jak dotychczas, to znaczy dla Kont,
ktére nie majg w Planie Kont okreslonego Typ VAT proponuje Typ VAT ostatnio uzywany
w oknie wprowadzania danych.

Gdy opcja ta nie jest zaznaczona program proponuje Typ VAT dokfadnie tak jak to jest
okreslone w Planie Kont, czyli <bez powigzan z ewidencjg VAT>.

Kontrola unikalnos$ci dokumentéow

Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze program sprawdza wprowadzany dokument pod
katem unikalno$ci (jednoczesne powtorzenie kontrahenta i numeru dokumentu) i
wysSwietla stosowny komunikat w przypadku, gdy zarébwno numer, jak i kontrahent
powtarzajg sie w dokumencie.

Zgodnos$¢ daty z miesigcem i rokiem ksiegowym

Zaznaczenie tej opcji wywotuje przy zapisie dokumentu komunikat ostrzegajacy
uzytkownika o niezgodnosci dat zakonczenia dostawy / otrzymania z aktualnym
miesigcem ksiegowym, w ktorym jestesmy zalogowani badz rokiem ksiegowym
ustawionym w Parametrach.

Uaktywnienie tej opcji pozwala na unikniecie pomytek przy ksiegowaniu dokumentow z
nieprawidiowg datg zakonczenia dostawy / otrzymania i konieczno$cig uzycia klucza
serwisowego dla ich poprawienia.

Dzien KPR

Po wpisaniu Daty wystawienia dokumentu we wprowadzaniu danych program moze
automatycznie przyja¢ dzien z tej daty. Warunkiem jest aby miesigc z Daty wystawienia
byt zgodny z miesigcem ksiegowym. Oczywiscie uzytkownik moze tak wybrany dzien
wpisu do Ksiegi zmieni¢ na inny.

Zdecydowanie wskazane jest stosowanie tej opciji.

Dzien wpisu bedzie wypetniany automatycznie wtedy gdy wystapi zgodnos$c¢ roku
systemowego, miesigca ksiegowego i daty wystawienia.

Uwaga! Opcja ta nie wystepuje gdy zaznaczyliSmy w Parametrach Firmy, ze stosuje ona
ryczait ewidencjonowany.
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Format daty
Ustala dla catosci systemu format wprowadzania i wySwietlania dat w formacie: dzien-
miesigc-rok lub rok-miesigc-dzien. Daty wySwietlane i edytowane sg z rokiem
dwucyfrowym oprocz sytuaciji gdy mogtoby dojS¢ do pomytek. Np. rok urodzenia czy data
wystawienia faktury lub przelewu w przypadku daty np. 01-02-03.

4.1.4.2 Wymiana danych

W przypadku posiadania przez uzytkownika rozszerzenia do wymiany danych z tego miejsca
mozemy dokona¢ importu danych z dyskietki, bgdZ innego no$nika, za pomoca opcji
Wymiana danych - Import.

Po wybraniu tej opcji wyswietlona zostanie lista znajdujacych sie tam plikbw zawierajgcych
dane do importu. Kazdy plik zaczyna sie od SKPEX, a nastepnie data i godzina eksportu
danych. Ponizej wyswietlane sg szczegoty, miedzy innymi data sporzadzenia pliku oraz od
kogo pochodzg dane.

Po zaakceptowaniu zawartosci wciskamy przycisk [OK] w celu zaimportowania danych do
programu SKP®,

Jezeli uzytkownik wczesniej wykonywat import danych z danego pliku to przed wykonaniem
powtdrnego importu otrzyma ostrzezenie - W systemie znajduja sie juz wczesniej
zaimportowane dokumenty, taki komunikat pozwala unikng¢ uzytkownikowi wielokrotnego
ksiegowania tych samych dokumentow.

W oknie dotyczgcym Importu w kolumnie S - dokumenty juz zaimportowane beda miaty
znaczniki, dzieki ktérym uzytkownik bedzie mégt odr6zni¢ dokumenty juz zaimportowane od
tych, ktore w ogdle nie bylty importowane. W celu usprawnienia procesu importu i tatwego
wybrania dokumentéw w Opcjach - Dokumenty do importu mozemy wybra¢ odpowiedni
zakres tych dokumentéw. Moga to by¢ dokumenty w ogole nie importowane, juz
zaimportowane lub wszystkie.

Podczas importu danych szczeg6towo analizowane sg réwniez dane dotyczace
kontrahentéw w celu wyeliminowania ich powtdrnego zapisania w programie SKP®.
Sprawdzenie odbywa sie poprzez poréwnanie kompletu pdl z pliku z ich odpowiednikami w
programie.

Stopien dokladnosci

W Opcjach mozemy wybrac sposéb sprawdzania danych tzw. Stopien doktadnoSci:
e Ogalny (tylko NIP i Nazwa kontrahenta)

e Szczegoblowy (wszystkie dane sg porownywane).
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Jezeli w Systemie mamy wprowadzonych kontrahentéw z petnymi danymi to wykonujac
import wskazane jest zaznaczenie porownania kompletu p6l. W takim przypadku uzytkownik
bedzie miat pewnosc, ze ten sam kontrahent nie zostanie jeszcze raz dopisany do systemu.
Inaczej wyglada sytuacja jezeli w Systemie kontrahent jest wprowadzony tylko z nazwg
skrécong i NIP, wtedy wystarczy zaznaczyc: Poréwnanie podstawowe. W razie wystapienia
rozbieznos$ci miedzy danymi z pliku posredniczgcego a listg kontrahentéw w SKP®,
uzytkownik okre$la sposéb postepowania z kontrahentami.

Po ponownym wybraniu IMPORTUJ rozpocznie sie proces kontroli danych. Jezeli wystepuja
sytuacje wymagajgce wyjasnienia np. rozbieznosci w listach Kont lub Kontrahentow
pojawiaja sie formularze do wykonania uzgodnien. Formularz taki przedstawiony jest za
pomoca okna, w ktérym po lewej stronie sg dane importowane a po prawej dane systemowe
dzieki temu uzytkownik moze porownac dane miedzy sobg a réznice ma zaznaczone innym
kolorem.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci w trakcie importu dokumentéw uzytkownik bedzie
mogt skorzystac z trzech mozliwosci za pomoca klawiszy:

e Dopisac - za pomocag tego przycisku uzytkownik bedzie mégt dopisa¢ dane z pliku
importowanego np. konto lub kontrahenta do systemu. Dzigki tej operacji uzytkownik
bedzie miat identyczne konta i kontrahentow w systemie jak te, ktore sg zapisane w pliku.

Przyktad

W pliku importowanym mamy wprowadzong fakture z Tesco, ale w systemie takiego
kontrahenta jeszcze nie mamy. Program importujgc dane wskaze nam tego kontrahenta i
umozliwi nam dopisanie go do systemu.

e Przeksiegowac - za pomocg tego przycisku uzytkownik bedzie mogt przeksiegowac
dane dotyczace konta lub kontrahenta importowanego na te zapisane w systemie.

Przyktad

W systemie wprowadzony jest kontrahent o nazwie "AMBROZJA" i numerze NIP 521-
104-03-03, natomiast w pliku importowanym wprowadzony jest kontrahent "AMBROZJA"
Sp. z 0.0. o numerze NIP 521-104-03-03. Na podstawie danych system weryfikuje
kontrahenta, dzieki czemu uzytkownik uniknie dopisywania tego samego kontrahenta
kolejny raz. W takim przypadku zasadne bedzie skorzystanie z przycisku [Przeksieguij].
Uzycie tego przycisku spowoduije, ze dane z pliku wprowadzone z nazwg "AMBROZJA"
Sp. z 0.0. zostang przeniesione na "AMBROZJA".

Przepisac - za pomoca tego przycisku uzytkownik bedzie mégt przepisac (zamienic)
dane wystepujace w systemie dotyczgce kontrahenta na dane importowane.

Przykiad

W danych importowanych mamy wprowadzone petne dane kontrahenta: nazwa petna i
skroécona, NIP, adres oraz informacje dodatkowe, natomiast w danych systemowych ten
kontrahent jest wprowadzony tylko z nazwg skrécong i numerem NIP. Za pomoca
przycisku [Przepisa¢] mozemy zamienic te niepetne dane w systemie na peitne dane z
pliku.
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Importowa¢ mozna wszystkie pozycje lub wybrac tylko zgdane przy pomocy operacji Filtruj.

4.1.4.3 Import z innych programow

Program SKP® Super Ksiega Podatkowa ma mozliwos$¢ przyjmowania danych z obcych
programéw typu: magazyn, fakturowanie, produkcja, sprzedaz, obstuga klienta, itp., a takze z
innych programéw ksiegowych.

W tym celu Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT udostepnito otwarty protokot
przekazywania danych do swoich programéw ksiegowych. Producenci obcych programow
lub inne kompetentne do tego firmy, moga wykona¢ modut posredniczacy, ktory bedzie
przygotowywat dane w ustalonym formacie. Dopiero wéwczas mozliwy jest ich import do
programu SKP® .

Jesli wiec uzytkownik programu SKP® Super Ksiega Podatkowa chce przyjmowac
automatycznie dane z innego programu powinien zwrdci¢ sie do jego producenta lub innej
firmy znajacej zasady jego dziatania w celu wykonania specjalnego modutu eksportu danych.

Szczegotowe informacije na ten temat w tym doktadna specyfikacja techniczna dostepne sg
na stronie:

www.ksiegapodatkowa.pl/skp-firma/import-danych

Modut importu stuzy do automatycznego przenoszenia zapiséw dotyczacych sprzedazy /
zakupow, z innych programoéw (magazynowych, fakturujgcych, obstugi produkciji, sprzedazy,
itp.) w dalszej czesci nazywanej ZBYT do programu ksiegowego Super Ksiega Podatkowa ,
w dalszej czesci nazywanej SKP® .

Uwaga! Ze wzgledu na konstrukcje programu SKP® wskazane jest przenoszenie
dokumentow nalezgcych do jednego miesigca ksiegowego. Program SKP® przyjmie
dokumenty z dowolnego zakresu dat, jednakze przypisze je do aktualnie wybranego miesigca
ksiegowego.

Za pomocag modutu importu mozemy przenosi¢ dane dotyczgce dokumentdw i
kontrahentow.

Btedy w imporcie

Prosta obstuga tego modutu i komunikaty informujace o powstatych btedach podczas importu
nie bedg stanowity problemu dla uzytkownika. Jezeli wystagpig btedy w pliku po$redniczgcym
dotyczgce dokumentéw lub kontrahentéw uzytkownik nie bedzie mogt wykonac importu
danych. Btedy beda widoczne w iloSci importowanych danych. Informacja ta przedstawiana
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jest jako ilos¢ elementéw przeznaczonych do importu z wszystkich mozliwych do
zaimportowania, np. 6/8 - wszystkich kontrahentéw jest 8-u a zaimportowanych zostanie 6-u,
analogicznie bedzie przedstawiala sie sytuacja dotyczaca dokumentéw.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci w ilosci danych do importu wskazane jest wcisniecie
przycisku [Pokaz btedy] / [Ukryj btedy], dzieki ktbremu zostanie udostepniona szczegotowa
lista bledow. Liste btedow uzytkownik bedzie mogt zapisa¢ w postaci pliku tekstowego za
pomoca przycisku [Zapisz biedy].

Uwaga! W razie wystgpienia btedéw w pliku posredniczacym, nalezy skontaktowac sie z
producentem modutu odpowiadajgcego za eksport danych z programu ZBYT.

Proces importu

Pierwszym krokiem jest wybranie w polu Importowany plik odpowiedniego pliku
posredniczgcego, z ktorego mamy dokonac importu danych. Uzytkownik powinien wiedzie€,
gdzie ten plik zostat zapisany w celu jego zlokalizowania.

Po zatadowaniu tego pliku w zakltadce Szczegoty pliku pojawi sie szereg informaciji
dotyczacych tego pliku tj. kiedy nastgpit eksport dokumentow (data i godzina), ile jest
kontrahentéw i dokumentéw przeznaczonych do zaimportowania, zakres tadowanych
dokumentow wraz z opisem.

Modut ten umozliwia przesytanie:
e Dokumentéw wraz z kontrahentami powigzanymi,
e Dokumentéw i wszystkich kontrahentow,

e Tylko kontrahentow.

Przy imporcie kontrahentéw wymagane jest podanie nazwy skréconej i symbolu kontrahenta.
Zaleca sie jednak przekazywac dane dotyczace wytgcznie tych kontrahentéw, ktérzy
powigzani sg z przesytanymi dokumentami. Wyjagtkiem moze by¢ sytuacja, gdy celowo
przekazywana jest cata lista kontrahentow z programu ZBYT, stuzy do tego celu opcja tylko
kontrahentow.

W takim przypadku podczas importu danych szczegétowo analizowane sa dane dotyczgce
kontrahentéw w celu wyeliminowania ich powtdrnego zapisania w programie SKP® .
Sprawdzenie odbywa sie poprzez poréwnanie kompletu pdl z pliku posredniczgcego z ich
odpowiednikami w programie SKP® .

Stopien dokladnosci

W Opcjach mozemy wybra¢ sposéb sprawdzania danych tzw. Stopieh doktadnoSci:
e Ogalny (tylko NIP i Nazwa kontrahenta) lub

e Szczegblowy (wszystkie dane sg poréwnywane).
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Jezeli w systemie mamy wprowadzonych kontrahentéw z petnymi danymi to wykonujac
IMPORT wskazane jest zaznaczenie poréwnania kompletu pol. W takim przypadku
uzytkownik bedzie miat pewnosc, ze ten sam kontrahent nie zostanie jeszcze raz dopisany
do systemu.

Inaczej wyglada sytuacja jezeli w systemie kontrahenci sg wprowadzeni tylko z nazwag
skrécong i NIP, wtedy wystarczy zaznaczy¢ poréwnanie podstawowe. W razie wystgpienia
rozbieznosci miedzy danymi z pliku posredniczgcego a lista kontrahentéw w SKP® ,
uzytkownik okresla sposéb postepowania z kontrahentami. Po znalezieniu rozbieznosci
nastepuje otwarcie okna, w ktorym w polu po lewej stronie wykazane sg dane dotyczace pliku
importowanego a w polu po prawej stronie dane systemowe.

Dla lepszego porownania réznice zaznaczone sg innym kolorem. Modut ustala, ktorzy
kontrahenci sg nowi i umozliwia dopisanie ich do programu SKP® - stuzy do tego przycisk
[Dodaj], lub w przypadku zmiany parametréow w danych kontrahenta, przepisanie
kontrahentéw importowanych do systemu za pomoca przycisku [Przepisz]. Te dwa klawisze
wystepuja przy imporcie samych kontrahentéw. Szerzej sg omoéwione przy opcji importu
dokumentéw wraz z kontrahentami powigzanymi.

W przypadku importu dokumentoéw podstawowym krokiem jest przypisanie do kont
importowanych w zaktadce KONTA odpowiadajgcych im kont w systemie. Ze wzgledu na to,
iz moga wystepowac réznice w nazewnictwie kont pomiedzy programem ZBYT a SKP® ,
uzytkownik powinien wiedzie¢, ktére konta odpowiadajg sobie wzajemnie. Po dwukliku w
prawym polu obok numeru konta importowanego otworzy sie rozwijalna lista wszystkich kont
zapisanych w programie SKP® . Klikajagc na wybranym koncie wprowadzamy go do tabeli. Nie
wykonanie tej czynnosci przed importem danych bedzie skutkowato pojawieniem sie
stosownego komunikatu.

Podczas przyjmowania danych do SKP® sprawdzane jest, czy w programie okreslono czy
ma on obstugiwac¢ dodatkowe stawki podatku VAT. Ustawienie takie wykonuje sie w Opcjach
ksiegowania. Gdy plik posredniczacy zawiera informacje o kwotach w stawkach
dodatkowych, a odpowiednia opcja nie jest wybrana w SKP® , wéwczas przyjmowanie
danych zostanie wstrzymane. Nalezy rowniez zwroéci¢ uwage czy aktualne przepisy okreslajg
dodatkowe stawki VAT, jaka jest ich wysoko$¢ procentowa, czy majg one swoje miejsce w
deklaracji VAT, oraz czy zachodzi zgodno$¢ stawek dodatkowych stosowanych w programie
ZBYT i SKP® .

Proces importu

Wecisniecie przycisku [Importuj] skutkuje pojawieniem sie okna z wszystkimi wybranymi
danymi przeznaczonymi do importu. Nie wszystkie dokumenty muszg by¢ zaimportowane.
Uzytkownik za pomoca Filtru moze wybra¢ odpowiedni zakres dokumentow przeznaczonych
do importu. Po zaakceptowaniu zawartosci, jeszcze raz wciskamy przycisk [Importuj] w
celu zaimportowania danych do programu SKP® .

Jezeli uzytkownik wczesniej wykonywat import danych z danego pliku to przed wykonaniem
powtornego importu otrzyma komunikat: "W systemie znajdujg sie juz wczesniej
zaimportowane dokumenty", taki komunikat pozwala unikng¢ uzytkownikowi wielokrotnego
ksiegowania tych samych dokumentow. W oknie dotyczacym Importu w kolumnie S-
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dokumenty juz zaimportowane beda miaty znaczniki, dzieki ktorym uzytkownik bedzie mogt
odrézni¢ dokumenty juz zaimportowane od tych, ktére w ogdle nie byly importowane.

W celu usprawnienia procesu importu i fatwego wybrania dokumentéw w Opcjach -
Dokumenty do importu mozemy wybra¢ odpowiedni zakres tych dokumentow. Moga to by¢
dokumenty w ogole nie importowane, juz zaimportowane lub wszystkie. Dokumenty po
transmisji wykazane beda w Ksiegowaniu natomiast kontrahenci bedg dopisani do zakfadki

Kontrahenci.

Po ponownym wybraniu IMPORTUJ rozpocznie sie proces kontroli danych. Jezeli wystepuja
sytuacje wymagajgce wyjasnienia tzn. rozbieznosci w listach Kontrahentéw, pojawig sie
formularze do wykonania uzgodnien. Formularz taki przedstawiony jest za pomocg okna, w
ktérym po lewej stronie sg dane importowane a po prawej dane systemowe, dzieki temu
uzytkownik moze poréwnac¢ dane miedzy sobg a réznice ma zaznaczone innym kolorem.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci w trakcie importu dokumentéw uzytkownik bedzie
mOogt skorzystac z trzech mozliwosci za pomoca klawiszy:

e Dopisac - za pomocg tego przycisku uzytkownik bedzie mogt automatycznie dopisa¢
dane dotyczace kontrahenta z pliku importowanego do systemu.

Przykiad

W pliku importowanym mamy kontrahenta o nazwie "LOTOS", ale w systemie takiego
kontrahenta jeszcze nie mamy. Program importujgc dane wskaze nam tego kontrahenta i
umozliwi nam dopisanie go do systemu.

e Przeksiegowac - za pomoca tego przycisku uzytkownik bedzie mogt przeksiegowac
dokumenty dotyczgce kontrahenta importowanego na te zapisane w systemie.

Przykiad

W systemie wprowadzony jest kontrahent o nazwie "AMBROZJA" i numerze NIP 521-
104-03-03, natomiast w pliku importowanym wprowadzony jest kontrahent "AMBROZJA"
Sp. z 0.0. 0 numerze NIP 521-104-03-03. Na podstawie danych system weryfikuje
kontrahenta, dzieki czemu uzytkownik uniknie dopisywania tego samego kontrahenta
kolejny raz. W takim przypadku zasadne bedzie skorzystanie z przycisku [Przeksieguij].
Uzycie tego przycisku spowoduije, ze dokumenty z pliku wprowadzone z nazwg
"AMBROZJA" Sp. z 0.0. zostang przeksiegowane (przeniesione) na kontrahenta o nazwie
"AMBROZJA", gdyz jest to ten sam kontrahent.

e Przepisac - za pomoca tego przycisku uzytkownik bedzie mégt przepisa¢ (zamienic)
dane wystepujgce w systemie dotyczgce kontrahenta na dane importowane.

Przykiad

W danych importowanych mamy wprowadzone petne dane kontrahenta: nazwa petna i
skrocona, NIP, adres oraz informacje dodatkowe, natomiast w danych systemowych ten
kontrahent jest wprowadzony tylko z nazwa skrécong i numerem NIP. Za pomocg
przycisku [Przepisa¢] mozemy zamienic te niepetne dane w systemie na peine dane z
pliku.
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Import transakcji unijnych

Zaletg tego modutu jest to, iz w przypadku transakcji unijnych, dla ktérych nie zostata
wystawiona faktura wewnetrzna w momencie importu taka faktura zostanie automatycznie
doksiegowana. Oznaczenia N, U, P, T lub nazwy odpowiadajgce tym oznaczeniom, nadane
przez uzytkownika dotyczgce transakcji wewnatrzwspolnotowych beda miaty istotne
znaczenie przy imporcie dokumentéw. Jezeli wystgpi w/w symbol lub nazwa w kontach
importowanych, uzytkownik dopisujac konta systemowe do kont importowanych bedzie
wiedzial, ze do faktury macierzystej nie zostata wystawiona faktura wewnetrzna w programie
ZBYT. W takim przypadku bedzie to informacja dla tego modutu, aby takg fakture
automatycznie doksiegowat w programie SKP® .

Ksiegowanie tych transakcji oznaczonych symbolami:

N - wewngtrzwspolnotowe nabycie towardéw,

U - import ustug,

P - dostawa towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca,

T - wewngtrzwspolnotowe nabycie srodkéw transportu - podatek VAT zaptacony przed
dniem ztozenia deklaraciji;

wymaga podwaojnego zapisu. Pierwszy polega na wystawieniu faktury wewnetrznej
ksiegowanej w programie SKP® na konta N, U, P, T i do rejestrow VAT ujmowanych jako
Dostawa, natomiast w KPiR ten dokument nie bedzie ujety. Drugi zapis ksiegowany na konta
rodzaju <dostawa / nabycie na terytorium kraju> bedzie uymowany w Rejestrach VAT jako
nabycie a w KPiR bedzie ujety jako Koszt.

Gdy wystapi taka sytuacja w pierwszym oknie - Import z innych programéw bedziemy mieli
np. 8 dokumentéw przeznaczonych do importu, natomiast w kolejnym oknie - Import Danych
Ksiegowych tych dokumentéw moze by¢ juz 10, gdyz do dwoch dokumentéw zostang
doksiegowane faktury wewnetrzne dotyczgce transakciji unijnych.

4.2 Fakturowanie

Modut Fakturowania jest ptatny wwersji dla Firm natomiast wwersji Biuro wchodzi w sktad
wersji startowej.

Modut fakturowania jest przeznaczony do wspomagania dostaw (sprzedazy) towarow i ustug
w zakresie uktadania i wydruku faktur, rachunkéw, paragonéw, dokumentéw Pro Forma oraz
odpowiadajgcych im dokumentéw korygujacych.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



154

SKP® Super Ksiega Podatkowa

Po wydruku dokumentu mozemy uzyskac¢ automatyczny wpis do Ksiegi lub Ewidencji
przychodow w przypadku ryczattowcdw oraz rejestru VAT. Mozemy tez od razu rozliczac
dokumenty zaptacone w momencie wystawienia.

Modut Fakturowania ma mozliwos¢ wspotpracy z drukarkami fiskalnymi. Polecamy kasy firm:
ELZAB, POSNET, EMAR, NOVITUS.

Uwaga! W zwigzku z duzg iloScig kas fiskalnych dostepnych na rynku zalecamy do
przeprowadzenia prob wydruku paragonu fiskalnego, w celu sprawdzenia poprawnosci
wydruku.

W Archiwum faktur dostepnym w Fakturowaniu mozna utworzy¢ pliki JPK_FA, zawierajacego
faktury sprzedazy. Informacje te sg przesytane wytgcznie na zgdanie organu kontrolujacego
W wyznaczonym przez niego terminie. W uzasadnionych przypadkach mozna wnioskowac o
wydtuzenie terminu. Obowigzek ztozenia JPK_FA obejmuje takze zagranicznych

podatnikow.

Ekran modutu Fakturowanie sktada sie z dwdch czes$ci: gornej — opisowej czyli nagtowka
faktury i dolnej — asortymentowej, czyli tabeli ze specyfikacjg pozycji faktury.

Chcac widzie¢ wiecej pozyciji faktury mozemy ukry¢ nagtéwek (klawisze [Ctrl] + [PgUp], [Ctrl]
+ [PgDn] lub klikajac na ikone strzatki w pierwszej kolumnie).

Miedzy tymi obszarami ekranu przetaczamy sie klikajgc w interesujgce nas miejsce lub
korzystajgc z operacji Nagtowek / Asortyment (skrot [ALT] + [A]).

W ostatniej linii ekranu opisane sg dostepne operacje.

Uwaga! W samej zaktadce Fakturowanie nie ma mozliwosci prowadzenia stanéw
magazynowych (jest to modut fakturujgcy, a nie magazynowy). Dostepny jest tu jednak
dodatkowo ptatny modut MiniMagazyn. Mozemy w nim wystawia¢ dokumenty PZ, PW, WZ,
WW, kontrolowac¢ stany magazynowe, generowac rozne druki, zestawienia oraz wybrane
pozycje dopisywac do faktury.

Dane sprzedajacego

Na dokumentach wystawianych w module Fakturowanie drukowane sg dane sprzedajacego.
Sa to dane licencyjne wiasciciela programu. W wersji podstawowej nie sg one edytowalne
przez uzytkownika i moga by¢ zmieniane jedynie przez firme Format.

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych danych sprzedajgcego, ktéry bedzie
wystepowat jako ,Wystawca”. Dane te uzupetiamy w Fakturowaniu — Opcje — Dodatkowy
sprzedawca (Wystawca). Opcja szczegolnie przydatna w sytuacji, gdy w zwigzku z tzw.
Centralizacjg VAT Sprzedawca jest jednostka samorzgdowa terytorialnego (np. Gmina), a
Wystawcg — samorzadowe jednostki organizacyjne ( np. jednostki lub zaktady budzetowe).

W przypadku zmiany adresu, nazwy nalezy skontaktowac sie z B.l.S. Format a nasi
pracownicy wprowadzg te zmiany i wyslg plik licencyjny z nowymi danymi.
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Nalezy zaznaczyc¢, ze niemozliwa jest zmiana NIP-u, gdyz jest to traktowane jako zmiana
firmy, na ktérg nalezy wykupi¢ przeniesienie licencji.

Uwaga! Wersje testowe programu SKP® nie majg mozliwosci drukowania danych
sprzedajgcego, sg one drukowane jedynie w wersjach ptatnych.

Tworzenie faktury

Pozycje na fakturze mogg by¢ wpisywane recznie lub pobierane z listy towarowej zwanej
Cennikiem.

Przy dostawie (sprzedazy) nietypowych towardw / ustug mozemy je wpisa¢ bezposrednio do
faktury z pominieciem wykorzystania cennika. Zwracamy uwage, ze kolejng pozycje do
faktury dopisujemy ustawiajgc sie na nazwie artykutu i klikajgc z klawiatury klawisz [Insert] lub
strzatke w dot [\].

W przypadku powtarzajacego sie asortymentu radzimy korzysta¢ z Cennika. Mozna wpisac
do niego caty dostepny asortyment i pobiera¢ dowolne towary do faktury. Nalezy wspomnie¢,
ze dla kazdej pozycji cennika i w specyfikacji faktury mozemy okresli¢ 3 r6zne ceny w ztotych
i 3 rézne ceny w roznych walutach obcych.

Gdy asortyment jest ograniczony mozna wpisac¢ go bezposrednio do faktury z ceng ale nie
wprowadzac ilosci. W momencie wystawiania faktury wystarcza wpisac ilosc.

Faktury uproszczone

W programie istnieje mozliwo$¢ utworzenia faktury uproszczonej. Mozna jg wystawi¢ dla
kazdego rodzaju faktury (VAT, RR, Marza, Wewnetrzna i inne).

Posiada ona forme zwyklej faktury, zawiera jednak mniej elementéw. Przy kontrahencie
pojawia sie jedynie NIP lub PESEL, bez nazwy firmy i danych adresowych. W asortymencie
natomiast wykazane sg pozycje jedynie z nazwy, bez ilosci i cen jednostkowych.
Podsumowaniem faktury uproszczonej jest kwota razem z rozbiciem poszczegolnych
stawek VAT.

Aby wystawi¢ fakture uproszczong nalezy w Opcje - Opcje fakturowania zaznaczy¢ "Stosuj
faktury uproszczone". Wtedy, gdy kwota faktury nie przekroczy kwoty brutto, okreslonej
ponizej, zostanie ona automatycznie utworzona podczas wystawiania faktury.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze faktura uproszczona mozliwa jest do wystawienia do kwoty

okreslonej w Opcjach fakturowania wyrazonej w ztotéwkach lub euro. Faktura wystawiana w
innej walucie bedzie wystawiana jako zwykta, mimo nie przekroczenia kwoty maksymalne;.

Faktury masowe
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W programie mamy mozliwos¢ tworzenia faktur masowych, czyli tej samej faktury dla
wybranej grupy kontrahentéw.

Grupe kontrahentow wybieramy wedtug typu, ktory mozemy okresli¢ przy dopisywaniu
kazdego kontrahenta. Mozemy np. pogrupowac kontrahentéw wedtug dostawcéw, odbiorcow
-D i O, lub bardziej ich podzieli¢, rozdzielajgc na np. odbiorcow wedtug asortymentu -
odbiorca pieczywa, dostawca nabiatu - DP i DN.

Radzimy tak grupowac kontrahentéw, by tatwo mozna byto pézniej wystawiac im faktury
masowe, by w danej grupie znalezli sie tylko i wytacznie kontrahenci, dla ktérych bedziemy
wystawiac takie same faktury.

Typ kontrahenta moze zawierac jeden, dwa lub trzy znaki, w $cile okreslonej kolejnosci.

Zwracamy uwage, ze program wybiera wedlug zadanego wzorca. | tak np., majac
kontrahentéw D, P, DP, przy wpisaniu znakow:

e D - Wybierze wszystkich kontrahentéw ze znakiem D w typie, czyli D i DP
e DP - Wybierze wszystkich kontrahentéw ze znakiem DP w typie, czyli DP
e PD - Nie wybierze zadnego kontrahenta.

Aby stworzy¢ fakture masowag wypetniamy wszystkie pola faktury, jak dla zwykiej faktury,
wypisujemy asortyment i wybieramy Opcje - Faktury masowe.

Ukazuje sie wtedy pole do wpisania typu kontrahenta. Dla wszystkich kontrahentow z
zgdanym typem bedzie wydrukowana faktura.

Faktury masowe mozemy wystawia¢ doktadnie takie same (z takim samym rabatem,
cennikiem, terminem i forma ptatnosci) lub rézne, z uwzglednieniem przypisanych dla
poszczegolnych kontrahentéw ustawien.

Wszelkie ustawienia w Kartotekach kontrahentéw, dotyczace:

¢ Rabatu,

e Osoby upowaznionej do odbioru faktury,

e Cennika,

e Terminu ptatnosci,

e Formy platnosci,
zostang uwzglednione w przypadku zaznaczenia opcji Uwzgledniaj ustawienia kontrahentéw.
Wtedy to moze sie zdarzy¢, ze wszystkie faktury masowe moga by¢ inne, z roznymi

rabatami, czy sposobami zaptaty, jakie ustaliliSmy dla poszczegd6inych Kontrahentéw w
Kartotekach.

Ustawienia w Kartotece kontrahentow sa nadrzedne, sg one w pierwszej kolejnosci brane do
faktury.
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Aby ustawienie z Kartotek kontrahentéw nie byty brane do faktur masowych nalezy
odznaczyc, lub inaczej nie zaznaczac opcji Uwzgledniaj ustawienia kontrahenta. Wtedy to dla
wszystkich kontrahentow bedzie wystawiona taka sama faktura z wszystkimi ustawieniami
takimi samymi, czyli takimi, jakie ustaliliSmy na fakturze.

Faktura elektroniczna - e-faktura

E-faktura to elektroniczna forma faktury. Ma taka sama warto$¢ prawng i zawiera identyczne
dane, co faktura w formie papierowej. Jest akceptowana przez organy podatkowe i nie
wymaga podpisu elektronicznego. Dodatkowym atutem e-faktury jest oszczednos$¢ papieru, a
tym samym zmniejszenie kosztow dziatalnoSci.

W programie mamy mozliwos$¢ tworzenia e-faktur. Wystawia sie je w analogiczny sposab,
jak tradycyjna fakture. Zamiast jednak drukowac jg na papierze, wystarczy wcisng¢ przycisk
[e-faktura] a zostanie utworzona faktura elektroniczna, ktéra mozna bez podpisu wystaé e-
mailem lub przekaza¢ na dowolnym no$niku do kontrahenta.

Opcje zarzgdzajgce e-fakturami dostepne sg w Opcjach - Opcje e-faktur PDF.

Po uruchomieniu w/w opcji ukazuje sie okno, na ktérym mozna okresli¢, jakie ma by¢ podijete
dziatanie po zainicjowaniu wydruku faktury oraz jak maja by¢ przechowywane e-faktury.

Opcje wysyiki e-faktury:
¢ Nie podejmuj zadnych dziatan - faktura jest drukowana tradycyjnie na kartce.

e Otworz w programie Acrobat Reader - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-
faktura] faktura zostanie otworzona w programie Acrobat Reader.

o WysIij w zatgczniku w wiadomosci e-mail - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-
faktura] faktura zostanie zataczona do e-maila utworzonego w domysinym programie
pocztowym.

e Otworz folder e-faktury - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-faktura] faktura
zostanie zapisana i ukazana w folderze [FAKTURA_PDF].

Zaznaczajgc jedng z powyzszych opciji, program automatycznie przy tworzeniu e-faktury
bedzie wykonywat okreSlone dziatanie.

Opcje przechowywania e.faktury:
¢ Drukuj kopie faktury - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-faktura] oprocz e-faktury
zostanie takze wydrukowana kopia faktury w tradycyjny sposob na papierze.

e Utworz kopie e-faktury - Po naci$nieciu przycisku [Wydruk] - [e-faktura] oprécz e-
faktury zostanie takze zapisana kopia e-faktury w pliku PDF.

e Nie drukuj kopii faktury i nie tworz kopii e-faktury - Po nacisnieciu przycisku
[Wydruk] - [e-faktura] utworzona zostaje jedynie e-faktura, bez drukowania lub
tworzenia jej kopii.
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Powyzej opisane ustawienia pozwalajg zautomatyzowa¢ powstawanie kopii e-faktur.
Niezaleznie od ustawionych opcji, w przypadku wybrania [e-faktura] podczas drukowania

faktury zostanie ona utworzona i zapisana w folderze [FAKTURA_PDF], ktéry automatycznie
utworzy sie podczas tworzenia pierwszej e-faktury.

Faktura VAT Marza

Program posiada mozliwo$é wystawiania faktur z nadrukiem MARZA (dla firm turystycznych,
przy obrocie towarami uzywanymi, dziatami sztuki oraz przedmiotami kolekcjonerskimi i
antykami).

Wystawiajac fakture VAT Marza nalezy umiescic dopisek, okreslajacy przedmiot sprzedazy.
Mozna go wybra¢ w Opcje - Opcje fakturowania.

Dostepne sa tu:
procedura marzy dla biur podrézy,

procedura marzy - towary uzywane,

procedura marzy - dzieta sztuki,

procedura marzy - przedmioty kolekcjonerskie i antyki
Raz wybrany bedzie automatycznie dopisywany do faktury VAT Marza.

Aby wystawic fakture VAT Marza nalezy mieC stworzone specjalne konto. Wiecej o
tworzeniu konta w Elementy konta.

Gdy dokonujemy korekty marzy ujemnej nalezy zaznaczy¢ opcje "Korekta marzy ujemnej".

Zaznaczenie tej opcji jest informacjg dla programu, ze nie mamy do czynienia ze zwykia
korektg dodatniej marzy, a wystgpita konieczno$¢ skorygowania tej ujemne;.

Taka transakcja z ujemng marzg w pliku JPK_V jest wykazywana wylgcznie w czesci
ewidencyjnej, natomiast korekta dodatniej marzy powinna trafi¢ zaréwno do czesci
deklaracyjnej, jak i ewidencyjne;.

W poradach ABC uzytkownika w programie mozna natomiast doktadnie zapoznac¢ sie z
procesem wystawiania faktury VAT Marza.

Faktura "ztomowa"

Jezeli dla sporzadzanej faktury wskazane jest Konto, ktére w Planie Kont posiada ceche:
"Ujmowac w deklaracjach VAT jako: P - dostawa towardw - podatnikiem jest nabywca’,
wowczas na fakturze pojawi sie dopisek: "ODWROTNE OBCIAZENIE".

Ma to zastosowanie np. przy handlu ziomem.
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Opcje fakturowania

W module tym dostepny jest szereg parametréw, dostosowujgcych proces fakturowania do
potrzeb uzytkownika. Znajduja sie one w Opcjach fakturowania, na ktore prosimy zwrécic
szczegolna uwage, dzieki czemu poznamy caty zakres mozliwosci tego modutu.

Tu mozemy wybraé rodzaj dokumentu, jaki chcemy drukowaé, jak ma wyglada¢ numer
dokumentu, czy data. Istnieje mozliwos¢ okreSlenia czy drukowaé¢ na fakturze konto bankowe
(a takze ktére ma by¢ drukowane), adres odbiorcy czy termin zapfaty.

Mozna takze dodac¢ konto bankowe klikajgc [Konta].

Jednolity Plik Kontrolny

W programie istnieje mozliwo$¢ tworzenia plikéw JPK:
o JPK_VAT,

e JPK_FA,
« JPK_MAG,
e JPK_PKPIR,
o JPK_EWP.

Kazdy podmiot gospodarczy posiada obowigzek przekazywania pliku JPK_V7 organom
podatkowym raz w miesigcu a pozostate struktury JPK, takie jak JPK_FA, JPK_MAG,
JPK_PKPIR, JPK_EWP na zyczenie.

Plik JPK-V7, czyli Jednolity Plik Kontrolny, nalezy tworzyc¢ i wysyta¢ do Ministerstwa Finanséw
CO miesigc za okresy miesieczne lub kwartalne. Jest zestawieniem informacji dotyczgcych
zdarzen gospodarczych wystepujacych w firmie.

Obejmie on czes¢ deklaracyjng (dotychczasowa deklaracja VAT-7) oraz ewidencyjng
(dotychczasowy plik JPK_VAT).

Plik ten powinien by¢ zapisywany w odpowiednim formacie XML wymaganym przez
Ministerstwo Finansow, w celu tatwego ich przetworzenia.

Pozostate struktury JPK nalezy jedynie w razie ewentualnej kontroli, na zgdanie organow
skarbowych udostepnic¢ w formie elektronicznej.

Plik JPK_FA to zestaw informacji o fakturach sprzedazowych.
Plik JPK_FA tworzony jest w Fakturowanie - Archiwum faktur - Opcije.

Z tego miejsca dostepne jest:
e JPK_FA - Tworzenie - mozna utworzy¢ plik,
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e JPK_FA - Wysyika - mozna wystac plik.

Aby utworzyc¢ plik JPK_FA nalezy zatozy¢ odpowiedni filtr zawierajacy: zakres dat, rodzaj
dokumentu (faktura lub faktura nie-vatowiec) oraz walute. Poprawnie stworzony plik mozna
wysta¢ za pomoca drugiej opciji.

Wiecej o pliku tworzeniu i wysyice plikow JPK w JPK_V7.

Porady

W Poradach mozna znalez¢ dodatkowe odpowiedzi na niektére watpliwosci i zapytania
pojawiajace sie w trakcie pracy z modutem fakturujgcym, m.in.:

e Sposob wystawienia i zaksiegowania faktury z nadrukiem VAT MARZA,
o Wystawianie faktur w walutach obcych,

e Wystawianie faktur VAT-RR,

¢ Wystawianie dokumentow korygujacych,

e Gdzie wstawi¢ dane firmy w programie,

¢ Jakie dane adresowe mozna umiesci¢ na fakturze?

e Jak uzyskac kolejng pozycje na fakturze?

¢ Jak wstawic logo na fakturze?

Dodatkowo mozna przeczytac, jak wystawi¢ fakture od wartosci brutto, jak sporzadzi¢
fakture korekte oraz dlaczego powstajg niezgodnosci na fakturze.

Informacje dotyczgce naby¢ wewnatrzwspoélnotowych mozna przeczyta¢ w Transakcje
wewnatrzwspolnotowe.

Okno gtéwne
Edycja
Opcje
Wydruk
Porady

4.2.1 Okno gtéwne

Cate niespetna okno modutu Fakturowania stuzy do edycji wystawianych faktur.

Ekran podzielony jest na 2 czesci - gérng, gdzie widoczne sg szczegoty nagtdwka faktury i
dolng ze specyfikacjg asortymentowg faktury.

Szczegoblowy opis poszczegoéinych pozycji faktur mozna znalez¢ w Fakturowanie - Edycja.
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Ponizej czesci wypisywania faktur, na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy:

DODAJ
Pozwala dopisac¢ kolejng pozycje na fakturze.

Uwaga! W przypadku braku nazwy, iloSci i ceny na ostatniej pozycji nie ma mozliwosci
dopisania kolejnej.

WYDRUK
Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien wydruku, o ktorych wiecej w Fakturowanie -
Wydruk.

Okresla sie tu ile kopii drukowac, zaznacza czy program ma prowadzi¢ archiwum faktur,
wskazuje potozenie rysunku, ktéry mozna umiescic¢ na fakturze, jako firmowe logo.
Mozna takze ustawi¢ indywidualne marginesy dla drukowanych faktur.

Przed wydrukiem program przeprowadza czynno$ci kontrolne nie dopuszczajac do
wydruku faktury z bledami formalnymi. W razie potrzeby wySwietlane sg wyrazne
komunikaty.

Przy wydruku zwyktych dokumentéw (nie korekt) uwzgledniane sg wytgcznie pozycje
majgce okreslong ilo$¢, cene oraz tylko te, ktore nie sg zaznaczone do usuniecia (nie sg
przekreslone na ekranie). Przy wydruku dokumentéw korygujacych brane sg wszystkie
pozycje ze specyfikacji faktury za wyjatkiem przekreslonych.

NAGLOWEK / ASORTYMENT
Klikniecie na ten przycisk powoduje przeniesienie kursora z czesci nagtéwkowej do
asortymentowej i odwrotnie.

mMiNiIMAGAZYN
Dadatkowo ptatny dodatek do programu. Pozwala obstugiwa¢ magazyn, generowac druki
niezbedne w obrocie magazynowym, kontrolowac stany magazynowe.

Wiecej w miniMagazyn.

CENNIK
Zgromadzony tu asortyment mozna przenosi¢ do faktury.

Przy wystawianiu konkretnej faktury mozemy wpisywac do niej dowolny asortyment.
Jezeli jednak jest on powtarzalny, mozemy zgromadzic¢ go na liscie zwanej Cennikiem.
Wystarczy raz wpisac caly asortyment i nastepnie jedynie go pobierac.

Nalezy zaznaczy€, ze pozycje przenoszone z cennika do faktury mogg by¢ poddawane
modyfikacji (uzupetnienie nazwy, zmiana ceny, itp.). Dla ustug mozemy w cenniku w
nazwie wpisac tylko poczatkowy, powtarzalny fragmenty opisu, ktéry uzupetnimy
szczegoOtami dla konkretnej faktury.

U gory cennika wyswietlana jest petna nazwa pozycji, na ktérej znajduje sie kursor w
tabeli oraz wszystkie ceny, jakie dla niej okreslilismy.
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Cennik mozemy wyswietli¢ w kolejnosci wedtug Typu lub Nazwy (przetaczamy klikajac w
nagtéwki kolumn). Moze tez by¢ nieuporzadkowany (w nagtowkach kolumn Typ i Nazwa
nie ma trojkatnych ikonek tylko kotka).

Zwrocimy jeszcze uwage na kolumne Typ. Dla lepszej organizacji cennika, przy wiekszej
ilosci pozycji mozemy kazdej z nich przypisa¢ jednoznakowy symbol (cyfra lub litera)
jako oznaczenie przynaleznosci do wspdlnej grupy. Ustawienie kolejnosci pozycji w
cenniku wedtug Typéw pozwoli na uzyskanie cennika bardziej czytelnego, z podziatem
na typy.

Nowg pozycje do cennika dopisujemy wciskajac przycisk [Dodaj] lub na klawiaturze
klawisz Insert (Ins.).

Powstaje wéwczas kolejna, pusta linia do wpisania pozycji. Dopisywanie nowych pozycji
do cennika wygodnie jest wykonywac, gdy nie jest on uporzadkowany.

Wybrang pozycje z cennika umieszcza sie na fakturze poprzez przycisk [Dopisz do
faktury] (skrét [ALT] + [D]).

Operacje zmiany grupy cenowej i wzajemnego przeliczania cen sg takie same jak dla
specyfikacji faktury. Aby zmieni¢ cene wystarczy klikng¢ przycisk [Rodzaj ceny] i
wybra¢ zgdang cene.

Zwracamy uwage, ze gdy w fakturowaniu mamy wpisany jakis rabat, np. 10%, wtedy w
Opcjach pojawia sie dodatkowa opcja - Ceny z upustem 10%. Zaznaczajgc te opcje
mozemy dla wszystkich pozycji z Cennika zmieni¢ ceny na ceny z rabatem 10% lub
innym wpisanym w Fakturowaniu. Gdy w fakturowaniu nie ma wpisanego rabatu (jest 0),
wtedy opcja ta nie ukazuje sie w Opcjach w Cenniku.

SKRESL / NIE SKRESLAJ

Przycisk ten pozwala na przekres$lanie pozycji z cennika. Nie usuwa ich jednak. Aby
usunag¢ dang pozycje nalezy dodatkowo wejs¢ w Opcje - Usun skreSlone pozycije.

Zwracamy uwage, iz gdy nie posiadamy duzego asortymentu mozna wpisac caty
dostepny asortyment do faktury i tym przyciskiem przekresli¢c wszystkie pozycje. W
momencie wystawiania faktury wystarczy odznaczy¢ pozgdane towary i tylko one bedg
drukowane na fakturze. Reszta przekreslona nie bedzie uwzgledniana na fakturze.

OPCJE

Umozliwiajg dostosowanie procesu wprowadzania danych do wymagan uzytkownika
zawierajg tez rzadziej wykonywane operacje. Dostepne sa:

. Faktury masowe,

. Drukuj koperte,

. Dla faktur walutowych stosuj VAT 0%,
. Dodatkowy sprzedawca (Wystawca),
. Opcje fakturowania,

. Opcje ksiegowania,
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. Opcje e-faktur PDF,

. Rodzaj ceny,

. Ceny i waluty,

. Stowniki,

. Drukarka fiskalna,

. Wyzeryj iloSci w asortymencie,
. Usun skreslone pozycije,

. Usun wszystkie pozycije.

Szczegdblowy opis poszczegdlinych opcji w Opcie.

KP/KW
Drukuje dokument KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci).

Jezeli wywotamy te operacje po wydruku faktury znajdziemy tu przygotowane informacje
o kontrahencie, kwocie, dacie, itp.

Jednak mozna wpisac tu dowolne wartosci i drukowaé KP / KW niezaleznie od
fakturowania.

ARCHIWUM FAKTUR
Jest to tzw. magazyn wydrukowanych i przekazanych do zaksiegowania faktur.

W Archiwum faktur zapisywane sg wszystkie faktury, ktére zostaty wydrukowane. Nie sg
one jednak zapisywane w Archiwum automatycznie. Nalezy bowiem najpierw zaznaczy¢
stosowng opcje w Wydruk - ProwadZ archiwum faktur.

W przypadku, gdy pobierana z archiwum jest faktura jako korekta, na ekranie pojawia sie
przycisk Wytgcz korekte. Po wydrukowaniu korekty nalezy klikng¢ ten przycisk celem
powrécenia do numeracji zwyklej faktury.

W Archiwum faktur dostepnym w Fakturowaniu mozna utworzyc¢ pliki JPK_FA,
zawierajgcego faktury sprzedazy. Informacje te sg przesylane wytacznie na zadanie
organu kontrolujgcego w wyznaczonym przez niego terminie. W uzasadnionych
przypadkach mozna wnioskowac o wydtuzenie terminu. Obowigzek ztozenia JPK_FA
obejmuje takze zagranicznych podatnikow. Aby utworzy¢ plik JPK_FA nalezy wejs¢ w
Opcje. Dostepne tam sg JPK_FA - Tworzenie i JPK_FA - Wysyika. Aby utworzyc¢ plik
JPK_FA nalezy zatozy¢ odpowiedni filtr zawierajgcy: zakres dat, rodzaj dokumentu
(faktura lub faktura nie-vatowiec) oraz walute. Poprawnie stworzony plik mozna wystac¢ za
pomocg drugiej opciji.

Funkcje dostepne w Archiwum faktur:

e Pobierz - Przy pobieraniu faktury z archiwum modut przechodzi w stan Archiwum.
Swiadczy o tym znajdujacy sie po prawie stronie okna czerwony napis ARCHIWUM.
Fakture takg mozemy wydrukowac ponownie. Mozemy tez jg zmodyfikowac przed
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wydrukiem, wéwczas po wydruku zapis w archiwum ulega zamianie stosowanie do
wprowadzonych zmian.

Faktura drukowana z Archiwum nie jest ksiegowana, a dokonane w niej zmiany nie
wplywajg na zapisy ksiegowe. Jezeli chcemy zmieni¢ cos w fakturze zapisanej probnie
czy zaksiegowanej nalezy zmiany wprowadzi¢ w programie. Gdy faktura jest probnie
zapisana wystarczy wycofac jg do Ksiegowania i nanie$¢ zmiany, w przypadku gdy
faktura jest juz trwale zaksiegowana nalezy poprawic ja za pomoca klucza
serwisowego lub wycofa¢ poprzez storno i wprowadzi¢ raz jeszcze.

WyjScie ze stanu Archiwum wykonujemy przyciskiem: ,Wyjdz z archiwum" lub przez
zmiane zaktadki. Przywracany jest wowczas stan modutu fakturowanie jaki istniat
przed pobraniem faktury archiwalnej.

Pobierz jako korekta - Pobierane sg dane faktury pierwotnej (kontrahent, asortyment,
itp.) jednak nie ulegajg zmianie takie parametry jak aktualna data i kolejny numer faktury
korygujacej. Modut nie przechodzi w stan Archiwum. Czyli mamy takg sytuacje,
jakbysmy w trakcie biezacego fakturowania zaczeli wystawia¢ dokument korygujacy, a
program wspomaogt to dziatanie podajgc dane o asortymencie i kontrahencie.
Wstawiany jest tez dopisek informujgcy jakiej faktury dotyczy korekta.

Asortyment na fakturze korekcie wypisany jest z podaniem BYLO i JEST, gdzie
mozemy wprowadzi¢ zmiany dotyczace iloSci czy ceny towaru.

Ukazujg sie takze dodatkowe pola:
e Przyczyna korekty

¢ Numer faktury korygowanej

Wystawiajac fakture korekte nalezy te pola wypetni¢, podac przyczyne, dlaczego
korekta jest sktadana (np. zwrot towaru, pomytka w kwocie na fakturze) oraz numer
faktury, ktorej korekta dotyczy.

Okno 1,2,3 - Klawisze 1,2,3 pozwalajg na edycje okna archiwum faktur. W zaleznosci
od wyboru przycisku uzyska¢ mozna rozng wielkoS¢ okna archiwum i podgladu pozyciji
na fakturze.

e Opcje

- JPK_FA- Tworzenie - Mozna utworzy¢ pliki JPK_FA, zawierajgcego faktury
sprzedazy. Aby utworzy¢ JPK_FA nalezy wyfiltrowac wiasciwe faktury i wskazac
zakres dat, rodzaj dokumentu (faktura lub nie-vatowiec) oraz walute.

- JPK_FA - Wysytka - Z tego miejsca wysyta sie utworzone pliki JPK_FA.

- Pobierz asortyment - Przydatne, gdy czesto wystawiamy identyczne lub podobne
faktury. Pobierany jest tylko asortyment ze wskazanej faktury.

- Pobierz asortyment wraz kontrahentem - Przydatne, gdy czesto wystawiamy
identyczne lub podobne faktury dla tego samego kontrahenta. Pobierany jest
asortyment ze wskazanej faktury i dane kontrahenta.
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Pozostate dostepne klawisze - Szukaj, Filtruj, Skresl oraz Zamknij sg juz niejednokrotnie
opisane wiec nie potrzebujg omowienia.

4.2.2 Edycja

Okno fakturowania podzielone jest na 2 czesci - gorng, gdzie widoczne sg szczegoty
nagtowka faktury i dolng ze specyfikacjg asortymentowa faktury.

Szczego6towe informacije o poszczegolnych elementach edyciji faktury znalez¢ mozna w
Edycja - nagtéwek i Edycja - asortyment.

Dopisanie nowej pozycji na fakturze

Nowa pozycje do faktury dopisujemy wciskajgc przycisk [Dodaj] na dole ekranu lub z
klawiatury klawisz [Insert]. Powstaje wowczas kolejna, pusta linia do wpisania pozyciji.

Pozycje do faktury mozemy tez przenies¢ z cennika, a potem zmienic jej opis i cene oraz
podac ilos¢.

Uwaga! Aby dana pozycja ukazata sie na fakturze nalezy mie¢ podang cene i ilo$¢. Przy
ilosci 0 program nie uwzgledni danej pozyciji a przy cenie 0 nie pozwoli wydrukowac faktury.

Nalezy zwréci¢ uwage na podsumowanie, ktére znajduje sie miedzy nagtéwkiem a
specyfikacja faktury. Jest ono wyliczane na biezgco przy kazdej zmianie majgcej wplyw na
wartosc¢ faktury. Przy cenach ziotowkowych, na koncu podsumowania, w nawiasach
zaznaczony jest rodzaj stosowanego cennika, a przy cenach w walutach obcych nazwa
waluty i kurs.

Klawisze umieszczone w dolnej czesci ekranu opisane sg w Okno gtéwne.

Edycja - nagtéwek
Edycja - asortyment

4.2.2.1 Edycja - nagtéwek

Nagtowek - czes¢ opisowa faktury sktada sie z nastepujgcych pozycii:
Rodzaj dokumentu
Znajduje sie tu lista z dostepnymi rodzajami dokumentow. Mamy do wyboru:
e Faktura,

e Rachunek,
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e Paragon - wydruk mozliwy jest tylko po wskazaniu podtaczonej do komputera
drukarki,

o WZ,
e Faktura "nie-vatowiec",
e Oferta,

¢ Faktura do paragonu - pojawi sie okno do wpisania numeru paragonul..

Zwracamy uwage, ze pokazuije sie tu taki rodzaj dokumentu, jaki mozna tez wybra¢ w
Opcje - Opcje fakturowania.

W opcjach fakturowania zaznaczamy takze dodatki do nazwy dokumentu takie jak: VAT,
Pro forma, Korekta, Duplikat.

Przy wystawianiu faktury korekty nalezy poda¢ dodatkowe informacje: przyczyna korekty
oraz numer faktury korygowanej.

Numer

Program prowadzi kontrole numeracji. Kazdy typ moze mie¢ samodzielna, niezalezng
numeracje. Po wydruku dokumentu numeracja zwiekszana jest o 1. Uzytkownik moze
wpisac tu dowolng liczbe od 1 do 99999, a program poczawszy od tej liczby bedzie
proponowat numery kolejne. Wiecej informacji o numeraciji przy opisie opciji fakturowania.

Uwaga! W przypadku checi wpisania innego numeru dokumentu, niz proponuje program,
nalezy wprowadzic¢ ten numer na sam koniec, tuz przed wydrukiem. W momencie
bowiem wpisania numeru a nastepnie jakiej$ innej pozycji, program zmieni numer
dokumentu na poprzedni, proponowany przez sam program.

Wytacz korekte

Przycisk ten pojawia sie w momencie:
e Zaznaczenia w Opcjach fakturowania "Korekty" lub

¢ Po pobraniu faktury jako korekty z archiwum faktur.

Po wystawieniu faktury jako korekty nalezy klikng¢ ten przycisk celem powrotu do
"zwyktej" faktury.

Po kliknieciu tego przycisku napis KOREKTA znika.

Miesigc ksiegowy

Jezeli po wydruku dokument ma by¢ automatycznie zaksiegowany odbedzie sie to na
miesigc, jakiego numer tu widnieje. Informacje o znaczeniu miesigca ksiegowego i 0 jego
zmianie przy opisie opcji Domys$Iiny miesigc ksiegowy w rozdziale Ksiegowanie.

Po wydruku, a przed zaksiegowaniem faktury wysSwietlany jest komunikat, gdy miesigc
daty wystawienia nie odpowiada aktualnemu miesigcowi ksiegowemu.

Data wystawienia
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Zmiana daty wystawienia powoduje domysinie zmiane daty zakoriczenia dostawy
(sprzedazy), daty okreslajacej termin ptatnosci oraz dnia wpisu do Ksiegi. Daje to
zautomatyzowanie i uproszczenie pracy, mozemy jednak przypisac¢ tym polom wartosci
wedtug wiasnego uznania.

Data wykonania (sprzedazy) / miesigc dostawy (sprzedazy)
W zaleznos$ci od ustawienia Opcji fakturowania mozemy uzywac petnej daty lub tylko
miesigca.

Dzien wpisu do Ksiegi
Odpowiada polu dzienn miesigca w Ksiedze. Pamietajmy, ze zmiana daty wystawienia
powoduje domysing zmiane tego pola. Jednakze bez przeszkdd mozemy wpisac tu
dowolng inng wartosc.

Opcja ta nie wystepuje gdy zaznaczyliSmy w parametrach Firmy , ze stosuje ona ryczait
ewidencjonowany.

Ptatnosc¢
Forme pfatnosci wybieramy z listy. Mamy do wyboru:
e Gotowka,

e Czekiem,

Przelewem,

Kartg ptatnicza,

Wg umowy,

Kompensate.

Dla ptatnosci wg umowy mozemy w Opcjach fakturowania okresli¢, czy mamy dla niej
drukowac termin ptatnoSci. Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie mozemy lub nie chcemy
okresli¢ terminu zaptaty, a nie chcemy drukowac fikcyjnej daty.

Ustalona forma ptatnosci moze tez by¢ wpisana do danych kontrahenta, wéwczas pojawi
sie wraz z wyborem nabywcy (z mozliwos$cig zmiany).

Nalezy pamietac, ze limit ptatnosci gotdbwkowych pomiedzy przedsiebiorcami wynosi
8000 zt, natomiast w przypadku gdy druga ze stron jest konsument 20 000 zt. Powyzej
tych limitéw nabywca obowigzany jest do dokonania ptatnosci za posrednictwem
rachunku ptatniczego.

Dni / termin
Oba pola sg ze soba powigzane i stuza do okreslenia dnia, do ktérego wigcznie ma
nastgpi¢ zaplata za fakture. Korzystamy z jednego z nich w zaleznosci jak wygodniej jest
nam okreslic dzien zapfaty.

Ustalona ilo$¢ dni do zaptaty moze tez by¢ wpisana do danych Kontrahenta, wowczas
pojawi sie wraz z wyborem nabywcy (z mozliwoscig zmiany).

Gdy termin pfatnosci jest taki sam jak dzien wystawienia faktury lub wczes$niejszy (ilosci
dni do zaptaty wynosi 0), wéwczas na fakturze drukowany jest napis: zaptacono.
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Wystawiajgcy

Mozemy tu wpisac imiona i nazwiska 3 osob wystawiajgcych u nas faktury, a nastepnie
wybiera¢ je z tak przygotowanej listy. Osoby na liscie mozna dowolnie zmieniac.

Odbierajacy

Miejsce na wpisanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej do odbioru faktur VAT.
Mozemy podac tu dowolny tekst, takze napis upowaznienie.

Dla statych odbiorcéw informacje te mozemy wpisac¢ do danych Kontrahenta ( jest na to
specjalnie przeznaczone pole), wowczas pojawig sie wraz z wyborem nabywcy (z
mozliwoscig zmiany).

Rabat do:

OkresSlamy tu przyznany rabat. Rabat mozna przydzieli¢ dla catego asortymentu lub tylko
dla wybranych pozycii.

Mozemy tu wpisac liczbe z zakresu od -99,00 do 99.00. Liczby ujemne oznaczaja, ze
stosujemy narzut.

Gdy na specyfikacji faktury mamy juz zadysponowane jakie$ pozycje, zmiana rabatu
spowoduje ponowne przeliczenie cen. Takze przy korzystaniu z cennika, pozycje
przenoszone do faktury bedg odpowiednio przeliczane. Tylko przy recznym wpisywaniu
cen musimy od razu podawac¢ wartos¢ koncowa, czyli juz z uwzglednieniem rabatu.

Zalecane jest ukladanie faktury przy rabacie rownym zero, a dopiero po zakonczeniu
specyfikowania asortymentu podanie rabatu.

Przy wydruku mamy mozliwo$¢ umieszczenia na fakturze informaciji, jaka bytaby jej
warto$¢ bez rabatu w rozbiciu na kwote netto, brutto i vat (u dotu faktury) oraz ze
zastosowano rabat. Aby taka informacja znalazta sie na wydruku faktury nalezy
zaznaczy¢ opcje "Drukuj informacje o rabacie" dostepna po wcisnieciu przycisku

[Wydruk].

Ustalona warto$¢ rabatu / narzutu moze tez by¢ wpisana do danych kontrahenta,
woéwczas pojawi sie wraz z wyborem nabywcy (z mozliwoscig zmiany).

Dostepne sa:

¢ Rabat do catosci - Rabat udzielany jest dla wszystkich pozycji. Po wpisaniu kwoty
rabatu, wszystkie pozycje automatycznie majg wartos¢ zmniejszong o wartos¢
rabatu.

¢ Rabat do poszczegdlnych pozycji - Gdy zaznaczymy te opcje, na oknie
Fakturowania ukazuje sie dodatkowa kolumna "%". W kolumne te wpisywany jest
wprowadzony rabat. Mozna jednak kazdg pozycje z osobna edytowac i zmienic lub
usung€. Daje to mozliwos¢ przydzielenia réznych rabatow dla réznych pozycji na tej
samej fakturze.

Konto bankowe

W Opcjach fakturowania uzytkownik wskazuje, ktéry numer konta bankowego, jakie
zostato wpisane w: Firma ma by¢ drukowane na fakturze.
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Tu wysSwietlana jest symboliczna informacja w postaci cyfr okreslajgcych numery
wybranych kont bankowych.

Nabywca
Tu wybieramy nabywce, mozemy tez poprawi¢ dane istniejgcego kontrahenta lub
dopisa¢ nowego. Doktadny opis tych czynno$ci znajduje sie w rozdziale Wybor
kontrahenta. Ze wzgledu na stale powtarzanie tej czynnos$ci nalezy zapoznac sie z tym
opisem.

Zwracamy uwage na opcje GUS, ktéra umozliwia zaimportowanie danych kontrahenta z
bazy Gltébwnego Urzedu Statystycznego. Wystarczy wpisa¢ NIP i kod weryfikacyjny z
obrazka. Opcja ta pozwala zaoszczedzi¢ czas wprowadzania danych oraz daje
pewnosc¢, ze wpisane dane sg prawidtowe i nie popetniono np. btedow literowych.

Réwnie wazng i przydatng funkcja jest sprawdzanie i pobieranie danych z Biatej listy. W
wielu miejscach w programie (Kontrahenci, Dziennik zapiséw, rejestry VAT) mamy
mozliwo$¢ zweryfikowaé nazwe, adres i konta bankowe kontrahenta. Mozna je poréwnaé
Z zapisanymi na stronach Ministerstwa Finanséw i pobrac z Biatej Listy wprost do
programu SKP® Super Ksiega Podatkowa.

Wiecej szczegotow w dziale Kartoteki - Kontrahenci - Edycja danych kontrahenta.

Istnieje mozliwo$¢ dodania drugiego nabywcy, wystepujacego jako Odbiorca, w tym celu
nalezy zaznaczy¢ stosowanie tej opcji w Opcjach — Opcjach Fakturowania — Stosuj
podwojne oznaczenie nabywcy (Nabywca i Odbiorca). Opcja szczegolnie przydatna w
sytuacji sprzedazy jednostkom samorzgdu terytorialnego (np. Gminom), gdzie Odbiorcg

jest samorzadowa jednostka organizacyjna (np. jednostka lub zaklad budzetowy).

Winien / Ma
Po wyborze kontrahenta wySwietlana jest tu informacja per saldo o stanie obrotow i
rozliczen z tym kontrahentem.

Kartoteka
Po wcisnieciu tego przycisku uzyskujemy wglad do szczegdtowej kartoteki wybranego
wczesniej kontrahenta.

Konto
Wybieramy z listy Konto bedace symbolicznym oznaczeniem danej czynnosci
gospodarczej. Jezeli po wydruku dokument ma by¢ automatycznie zaksiegowany,
odbedzie sie to z wybranym tu symbolem Konta. Wiecej o kontach w rozdziale Plan
Kont.

Wybdr Konta moze miec tez wplyw na numeracje faktury, co jest omoéwione w Opcjach
fakturowania.
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Uwaga! Jedng fakture mozemy wystawiac¢ tylko na jedno konto. Nie ma mozliwosci
rozdzielania asortymentu jednej faktury na rozne konta.

Opis
Odpowiada polu Ksiegi: opis zdarzenia gospodarczego. Dla czesto powtarzajgcych sie
opiséw mozemy skorzysta¢ ze stownika zdarzenh gospodarczych.

Uwagi
Dowolny wiasny komentarz do dokumentu. Jest on wasciwie przeznaczony tylko dla
uzytkownika, ale jezeli chcemy, aby byt wykazany w polu uwag w Ksiedze lub Rejestrze
dostaw (sprzedazy) nalezy w dowolnym miejscu uwagi wstawic¢ znak # jako informacje
dla systemu.
Takie samo pole o tych samych wtasciwosciach i przeznaczeniu spotykamy przy
wprowadzaniu danych w punkcie Ksiegowanie.

Dopisek
Jest to pole, o nieokreslonym Scisle przeznaczeniu. Drukowane jest przy koncu czesci
opisowej nagtowka faktury (poprzedzone stowem "uwagi"), przed rozpoczeciem
specyfikacji towaru. Moze dotyczy¢ ptatnosci (np. numer czeku), komentarza do rabatu,

itp.

Dla czesto powtarzajgcych sie lub podobnych tekstow mozemy skorzystac ze stownika
dopiskéw do faktury. Po pobraniu ze stownika tekst mozemy zmienic i uzupetnic.

Komentarz
Miejsce na 250 znakowy dowolny komentarz do faktury. Dla czesto powtarzajacych sie
lub podobnych tekstow mozemy skorzysta¢ ze stownika komentarzy do faktur. Po
pobraniu ze stownika tekst mozemy zmienic i uzupemic. W tym miejscu mozna wpisac
komentarz do faktury unijnej.

Przyczyna korekty
Wystawiajac korekte do faktury nalezy poda¢ dodatkowe informacije. Jedna z nich jest
przyczyna korekty. Podajemy to powdd, dla ktérego korekta jest tworzona, np. zwrot
towaru, pomytka w kwocie na fakturze.

Pole to widoczne jest tylko przy pobraniu archiwum jako korekta faktury z archiwum faktur
lub przy wigczonej korekcie w Opcje - Opcje fakturowania.

Numer faktury korygowanej
Wystawiajac fakture korekte nalezy poda¢ numer faktury, ktérej korekta dotyczy.

Pole to widoczne jest tylko przy pobraniu archiwum jako korekta faktury z archiwum faktur
lub przy wigczonej korekcie w Opcje - Opcje fakturowania.

Miedzy nagtéwkiem a specyfikacjg faktury wyswietlane jest podsumowanie. Jest ono
wyliczane na biezgco przy kazdej zmianie majgcej wptyw na wartos¢ faktury. Przy cenach
ztotowkowych, na koncu podsumowania, w nawiasach zaznaczony jest rodzaj stosowanego

cennika, a przy cenach w walutach obcych nazwa waluty i kurs.
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4.2.2.2

Edycja - asortyment

Asortyment - specyfikacja towaréw / ustug sklada sie z nastepujgcych elementéw:

K

W aska rubryka pojawiajgca sie wytgcznie gdy w Opcjach fakturowania zaznaczylismy,
ze przygotowujemy dokument korygujacy. Mozemy tu wybra¢ dwie wartoSci: byto oraz
jest (klikamy myszka lub uzywamy klawisza spaciji). Znakujemy w ten sposob pozycije,
ktére na fakturze korygujgcej majg sie znalez¢ w oddzielnych grupach. W grupie pozyciji
powtérzonych z poprzedniej faktury i w grupie pozycji pokazujacych jaki ma by¢ stan
obecny skorygowanej faktury.

Nazwa

Dowolny tekst dtugo$ci 500 znakéw. Przy fakturowaniu ustugi o wiekszej ztozonosci
nazwy mozna dodatkowo postuzy¢ sie komentarzem do faktury (250 znakow). Cennik
mozna uporzadkowac takze wedtug nazw.

PKWiU

JM.

Numer z Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug. Przy wydruku, dla stawek VAT réznych
od 23% program wymaga podania tego symbolu; wyjatkiem jest sytuacja, gdy wybieramy
symbol "np" (nie podlega) dla dostaw (sprzedazy) wartosci nie objetych ustawa o
podatku od towardw i ustug. Gdy jednak nie chcemy go wpisywac nalezy przynajmniej
postawiC kropke w tym polu.

Gdy numer PKWiU nie miesci sie w polu, wiasciwy numer mozemy wpisac¢ do nazwy lub
skorzysta¢ z opciji fakturowania "powieksz kolumne PKWiU kosztem nazwy".

Dowolne okreslenie jednostki miary: szt., kpl., opak., but. itp.

VAT

Podajemy tu stawke podatku VAT.

Oprocz wartosci liczbowych (0, 8, 23) dopuszczone jest wpisanie symbolu zw dla
pozycji zwolnionych od podatku VAT oraz np (nie podlega) dla dostaw (sprzedazy)
wartosci nie objetych ustawg o podatku od towardw i ustug. Stawki dodatkowe (np. 3%)
sg dopuszczalne w zaleznosci od ustawien w Opcjach ksiegowania.

Podanie stawki VAT jest niezbedne do wpisania cen oraz do zaakceptowania pozycji na
fakturze.

Netto X / Brutto X

Zadang cene mozemy wpisa¢ w dowolng z tych rubryk. W oparciu o podang stawke VAT
sasiednia cena zostanie wyliczona.

Uwaga! Nalezy zapoznac¢ sie z informacjg zawartg przy opisie Opcje fakturowania -
opracowanie dokumentu wg netto / brutto.
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GTU
Lista kodéw grupy towarowo-ustugowej, ktére sa niezbedne do okreslenia specyficznych
grup towardéw i ustug.

Do dyspozycji mamy:

e GTU_01: dostawa napojow alkoholowych — alkohol etylowy, piwo, wino, napoje
fermentowane i wyroby posrednie, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

e GTU_02: dostawa towarow, ktorych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT, {j:
benzyny silnikowe i lotnicze z wylagczeniem benzyn lakowych i przemystowych, gaz
ptynny, oleje napedowe i opatowe, biopaliwa ciekte itp;

e GTU_03: dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym
oraz olej smarowy, pozostate oleje o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wytaczeniem wyrobow o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekita);

e GTU_04: dostawa wyrobow tytoniowych i suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobow nowatorskich w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym;

e GTU_05: dostawa odpaddéw okreslonych w poz.79-91 zatgcznika nr 15 ustawy o
VAT;

e GTU_06: dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatdw do nich
wymienione w poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT,;

e GTU_07: dostawa pojazdow oraz czesci samochodowych o kodach wytgcznie CN
8701-8708 oraz CN 8708 10;

e GTU_08: dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych wymienionych w poz 1-
3 zalgcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40,45,46,56 i 78
zatgcznika nr 15 do ustawy;

e GTU_09: dostawa lekéw oraz wyrobéw medycznych;

e GTU_10: dostawa budynkow, budowli, gruntow;

e GTU_11: Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazoéw
cieplarnianych;

e GTU_12: Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym (doradczych, ksiegowych,
prawnych, zarzgdczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head
offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych

i prac rozwojowych);
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e GTU_13: Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej.

W przypadku, gdy na wystawianej fakturze pojawi sie towar bgdz ustuga wymieniona w
powyzszych grupach nalezy wskaza¢ symbol GTU.

Symbol ten ujety bedzie w pliku JPK_V7.

423 Opcje

Dodatkowe opcje wspomagajace obstuge modutu Fakturowanie:

Faktury masowe
Dzieki tej opcji mozemy wystawi€ te sama fakture dla wielu kontrahentéw.

Wiecej w Faktury masowe.

Drukuj koperte
Dane adresowe kontrahenta, dla ktérego chcemy wysta¢ fakture, mozna nadrukowac na
koperte.

Wiecej w Drukuj koperte.

Dla faktur walutowych stosuj VAT 0%
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze gdy przelgczymy sie na ceny walutowe to VAT dla
wszystkich pozycji przyjmie wartosc 0.

Opcja ta niezmiernie przydatna jest przy eksporcie towaréw badz ustug oraz w
dostawach wewnatrzwspolnotowych. Zwykle wtedy stawka podatku wynosi 0% wiec
jezeli wystawiamy duzo faktur walutowych ze stawka podatku 0% to wygodnie jest
zaznaczyc¢ te opcje.

Dodatkowy sprzedawca (Wystawca)
Zaznaczenia opcji ,Dodaj Wystawce do faktury” spowoduje umieszczenie na wydruku

(podgladzie) dokumentu sprzedazowego wpisanych tu danych Wystawcy, takich jak

Petna nazwa Firmy, Kod pocztowy i miasto, Adres, Siedziba i NIP.

Opcja szczegodlnie przydatna w sytuacji, gdy w zwigzku z tzw. Centralizacjg VAT
Sprzedawca jest jednostka samorzadowa terytorialnego (np. Gmina), a Wystawcg —
samorzadowe jednostki organizacyjne ( np. jednostki lub zaktady budzetowe).

Opcje fakturowania
Opisane szczeg6towo w Opcje fakturowania.
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Opcje ksiegowania
Opisane szczegotowo w Opcje ksiegowania.

Opcje e-faktur PDF
W programie mamy mozliwo$¢ tworzenia e-faktur. Wystawia sie je w analogiczny
sposab, jak tradycyjng fakture. Zamiast jednak drukowac jg na papierze, wystarczy
wcisna¢ przycisk [e-faktura] a zostanie utworzona faktura elektroniczna, ktdrg mozna
bez podpisu wysta¢ e-mailem lub przekazac¢ na dowolnym no$niku do kontrahenta.

Opcje zarzadzajgce e-fakturami dostepne sg w Opcjach - Opcje e-faktur.

Po uruchomieniu w/w opcji ukazuje sie okno, na ktdrym mozna okresli¢, jakie ma by¢
podjete dziatanie po zainicjowaniu wydruku faktury oraz jak majg by¢ przechowywane e-
faktury.

Opcje wysyiki e-faktury:
¢ Nie podejmuj zadnych dziatan - faktura jest drukowana tradycyjnie na kartce.

e OtwOrz w programie Acrobat Reader - Po naci$nieciu przycisku [Wydruk] - [e-
faktura] faktura zostanie otworzona w programie Acrobat Reader.

o WASIij jak zatgcznik w wiadomosci e-mail - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] -
[e-faktura] faktura zostanie zatgczona do e-maila utworzonego w domys$inym
programie pocztowym.

e Otworz folder e-faktury PDF - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-faktura]
faktura zostanie zapisana i ukazana w folderze [FAKTURA PDF].

Zaznaczajgc jedng z powyzszych opciji, program automatycznie przy tworzeniu e-faktury
bedzie wykonywat okreslone dziatanie.

Opcje przechowywania e-faktur:
¢ Drukuj kopie faktury - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-faktura] oprécz e-
faktury zostanie takze wydrukowana kopia faktury w tradycyjny sposob na papierze.

e Utworz kopie e-faktury - Po nacisnieciu przycisku [Wydruk] - [e-faktura] oprocz e-
faktury zostanie takze zapisana kopia e-faktury w pliku PDF.

Powyzej opisane ustawienia pozwalajg zautomatyzowa¢ powstawanie kopii e-faktur.
Niezaleznie od ustawionych opcji, w przypadku wybrania [e-faktura] podczas drukowania
faktury zostanie ona utworzona i zapisana w folderze [FAKTURA_PDF], ktéry automatycznie
utworzy sie podczas tworzenia pierwszej e-faktury.

Rodzaj ceny
Stuzy do wyboru rodzaju ceny do faktury. Ceny wpisujemy w Opcje - Ceny i waluty.

Kazda pozycja cennika i specyfikacji faktury moze mie¢ podane 3 ceny ztotowkowe
(oznaczone tu symbolicznie A, B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu
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symbolicznie 1, 2, 3). W wysSwietlonym okienku mozemy cenom ztotowkowym wpisa¢
wiasny opis (np. detal, hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty
(EUR, USD, itd.) oraz kurs (cena waluty w ziotych).

Przy wybieraniu ceny w walucie obcej automatycznie przyjmowana bedzie zerowa
stawka VAT dla wszystkich pozycji. Nalezy jednak zaznaczy¢ w Opcjach Dla faktur
walutowych stosowac VAT 0%. W przeciwnym wypadku bedzie od wartosSci obliczana
warto$¢ VAT.

Faktura drukowana jest w walucie obcej, ksiegowana jest w ztotych wedtug kursu jaki jest
aktualnie ustalony w tabelce kurséw w opcji Ceny i waluty.

Rodzaj ceny moze byc¢ tez przypisany do kontrahenta. Wéwczas odpowiednia grupa
cenowa pojawi sie wraz w wyborem nabywcy. Mozna oczywiscie dokona¢ zmiany ceny.

Ceny i waluty
Mozna wpisac tu opisy do cen ztotéwkowych (A, B, C) oraz symbole obcych walut i ich
kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja cennika i specyfikacji faktury moze mie¢ podane 3 ceny ztotowkowe
(oznaczone tu symbolicznie A, B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu
symbolicznie 1, 2, 3).

W wysSwietlonym okienku mozemy cenom ztotowkowym wpisac¢ wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a dla cen walutowych wybieramy nazwe waluty lub wpisujemy symbol
waluty (EUR, USD, itd.) oraz kurs (cena waluty w ztotych).

Kurs cen walutowych mozna wprowadzic¢ recznie lub pobra¢ Sredni kurs waluty z
Narodowego Banku Polskiego wciskajgc przycisk [NBP]. Kurs bedzie pobrany ze
wskazanej daty, albo najblizszej znalezionej do niej jezeli w okreslonej dacie nie byto
publikacji kursu walut NBP.

Uwaga! Aby Sredni kurs walut zostat pobrany z NBP komputer musi by¢ podtgczony do
internetu.

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotowki, dokonuije sie to wedtug tutaj podanego kursu.

Stowniki
W Stownikach gromadzimy okresSlenia najczesciej uzywane w roznych miejscach
programu.

Dzieki temu nie musimy kazdorazowo wpisywac wyrazen podobnej tresci.
Wiecej w Stowniki.

Drukarka fiskalna
W tym miejscu nalezy jednorazowo okresli¢, z jaka drukarka fiskalng ma wspotpracowac
program oraz jakie sg jej ustawienia.

Do wyboru mamy:
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4231

e ELZAB Mera/ Omega ll,
e POSNET Thermal / EMAR Printo 57T,
e NOVITUS (Vento, Vivo, Quatro).

Mozemy takze zaznaczyg, iz nie posiadamy drukarki fiskalnej.

Przy kazdej z drukarek pojawia sie opcja "Po kazdym wydruku otwieraj szuflade". W
przypadku gdy zostanie ona zaznaczona v’ po wydrukowaniu paragonu fiskalnego
otwierana bedzie szuflada kasy.

Ustawienia te zostang zapamietane przez program. W kazdej chwili mozna bedzie je
jednak zmienic.

Zwracamy uwage, ze w przypadku gdy nie zaznaczymy drukarki w Opcjach przy
wydruku rachunku pojawi sie okno do wybrania wiasciwe;.

Wyzeruj ilosci w asortymencie
Dzieki tej opcji mozemy wyzerowac wszystkie pozycje wypisane na fakturze.

Opcja ta jest niezwykle przydatna w momencie, gdy mamy maly asortyment. Mozemy
wtedy wypisac caly nasz asortyment na fakturze, wyzerowac i wpisywac ilosci tylko przy
tych produktach, ktére chcemy w danym momencie ujg¢ na fakturze.

Uwaga! Pozycje z zerowg iloScig nie sg ujmowane na fakturze.

Usun skres$lone pozycje
Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig poprzez Skresl.

Usun wszystkie pozycje
Usuniete zostang wszystkie pozycje.

Faktury masowe
Drukuj koperte
Opcje fakturowania
Opcje ksiegowania

Faktury masowe

W programie mamy mozliwos¢ tworzenia faktur masowych, czyli tej samej faktury dla
wybranej grupy kontrahentéw.

Kontrahentow do faktur masowych wybieramy poprzez Typ, ktory okresla grupe
kontrahentow i mozemy go wpisa¢ w Kartotece kontrahentow.

Wedtug typu mozemy np. pogrupowac kontrahentow wedtug dostawcow, odbiorcow - D i O,
lub bardziej ich podzieli¢, rozdzielajgc na np. odbiorcow wedtug asortymentu - odbiorca
pieczywa, dostawca nabiatu - DP i DN.
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Radzimy tak grupowaé kontrahentéw, by tatwo mozna bylo p6Zniej wystawia¢ im faktury
masowe, by w danej grupie znalezli sie tylko i wytgcznie kontrahenci, dla ktérych bedziemy
wystawiac takie same faktury.

Typ kontrahenta moze zawieraC jeden, dwa lub trzy znaki, w Scisle okreslonej kolejnosci.
Zwracamy uwage, ze program wybiera wedtug zadanego wzorca. | tak np., majac
kontrahentéw D, P, DP, przy wpisaniu znakow:

e D - Wybierze wszystkich kontrahentéw ze znakiem D w typie, czyli D i DP

e DP - Wybierze wszystkich kontrahentéw ze znakiem DP w typie, czyli DP

e PD - Nie wybierze zadnego kontrahenta.

Aby stworzy¢ fakture masowag wypetniamy wszystkie pola faktury, jak dla zwyktej faktury,
wypisujemy asortyment i wybieramy Opcje - Faktury masowe.

Ukazuje sie wtedy pole do wpisania typu kontrahenta. Dla wszystkich kontrahentéw z
zgadanym typem bedzie wydrukowana faktura.

Faktury masowe mozemy wystawia¢ doktadnie takie same (z takim samym rabatem,
cennikiem, terminem i forma ptatnosci) lub r6zne, z uwzglednieniem przypisanych dla
poszczegolnych kontrahentow ustawien.
Wszelkie ustawienia w Kartotekach kontrahentow, dotyczgce:

e Rabatu,

¢ Osoby upowaznionej do odbioru faktury,

e Cennika,

e Terminu ptatnosci,

e Formy platnosci,
zostang uwzglednione w przypadku zaznaczenia znacznikiem v*  opcji Uwzgledniaj
ustawienia kontrahentow.

Wtedy to moze sie zdarzy¢, ze wszystkie faktury masowe moga by¢ inne, z r6znymi
rabatami, czy sposobami zaptaty, jakie ustalilismy dla poszczegélnych Kontrahentéw w
Kartotekach.

Ustawienia w Kartotece kontrahentow sg nadrzedne, sg one w pierwszej kolejnosci brane do
faktury.

Aby ustawienie z Kartotek kontrahentow nie byly brane do faktur masowych nalezy
odznaczy¢, lub inaczej nie zaznaczac opcji Uwzgledniaj ustawienia kontrahenta. Wtedy to dla
wszystkich kontrahentéw bedzie wystawiona taka sama faktura z wszystkimi ustawieniami
takimi samymi, czyli takimi, jakie ustaliliSmy na fakturze.
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4.2.3.2

Drukuj koperte

Do konkretnej faktury mozna wydrukowaé koperte, gdzie automatycznie wstawione beda
dane kontrahenta.

Domyslinie wstawiane sg dane (nazwa i adres) siedziby, czyli dane wprowadzone w Kartoteki
- Kontrahenci.

W przypadku, gdy kontrahent posiada inny adres korespondencyjny jak adres siedziby
wystarczy w Kartoteki - Kontrahenci zaznaczy¢ opcje "Stosuj adres korespondencyjny” i
wprowadzi¢ go a na kopercie zostanie on nadrukowany.

Istnieje mozliwo$¢ dopasowania wygladu koperty do wtasnych potrzeb.

Opcje
Widoczne sg dane adresata.
Mozna zmieni¢ czcionke, jaka majg by¢ napisane dane adresata oraz nadawcy.

Dane nadawcy mogg by¢ drukowane na kopercie jako dane adresowe wprowadzone do
programu - nalezy wtedy zaznaczy¢ Z danych adresowych.

Mozna takze wpisa¢ dowolne dane, ktére moga sie jednorazowo ukazac na kopercie.
Nalezy wtedy klikng¢ przycisk [Edytuj], majac odznaczone dane adresowe. Otworzy sie
edytor tekstu, w ktdrym mozna bedzie wpisa¢ dowolne dane.

Istnieje takze mozliwoS¢ zaznaczenia opcji nie drukowania danych nadawcy.

Dopiski
Istnieje tu mozliwos¢ wpisania dodatkowego tekstu do wydrukowania na kopercie oraz
napisu DRUK.
Mozna zaznaczyc:

e Pobranie - Nalezy wpisa¢ w pozycje obok kwote pobrania, ktéra bedzie nadrukowana
na kopercie.

e Napis: DRUK - W momencie zaznaczenia tej opcji, na kopercie ukaze sie napis
DRUK.

e Tekst dodatkowy - Mozna umiesci¢ dowolny tekst na kopercie.

Kierunek i sposéb drukowania
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Prawa czesc¢ okna stuzy do okresSlenia kierunku i sposobu drukowania kopert.

Duza strzatka okresla kierunek podawania kopert, ktory jest niezmienny. Tuz obok strzaiki
jest okno pokazujace jak koperta powinna by¢ podawana do drukarki. Zmiane jej potozenia
okre$la sie ponizej. | tak:

Orientacja
Wybieramy sposob podawania kopert w:
¢ Pionie,
e Poziomie,
e Odwrotnie - Mozna wybrac przy zaznaczonej orientacji pionowe;.

Format
Wybieramy wielkos¢ kopert podawanych do drukarki.

Podajnik
Wybieramy wielko$¢ podajnika.
Nastepna pozycja stuzy do okreslenia sposobu ustawiania margineséw podawania kopert:
e Automatycznie,
e Recznie.
Dla ustawiania automatycznego istnieje mozliwos¢ ustawienia koperty z lewej, prawej strony
badZ po srodku, co przedstawia obrazek ponizej.

Dla ustawien recznych dostepne sg klawisze z lewej i od gory do ustawienia margineséw.
Zmiana margineséw w tym przypadku przedstawiana jest na obrazku na gorze.

Nalezy zauwazy¢, ze w kazdej chwili mozna podejrzec, jak zadrukowana bedzie koperta za
pomocg przycisku [Podglad]. Uniknie sie wtedy zbednych wydrukéw a tym samym
niepotrzebnego zuzywania kopert i tonera.

4.2.3.3 Opcje fakturowania

Rodzaj dokumentu
Mamy do wyboru:

e Faktura,

Rachunek,

Paragon

WZ (dokument wydania z magazynu),

Faktura "nie-vatowiec",
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e Oferta.

Rodzaj dokumentu: Faktura ,,nie-vatowiec” przeznaczone jest dla podmiotow, ktore
korzystajg ze zwolnienia od podatku od towardw i ustug. Majg wybor albo wystawiajg
rachunek lub fakture, bowiem kazdy dokument ktéry zawiera wymagane prawem
elementy uznawany jest za fakture, bez wzgledu na jego nazwe. Taka faktura nie
zawiera stowa VAT, natomiast musi mie¢ wskazang podstawe zwolnienia, z ktérej
korzysta podatnik. Na ekranie widnieje co prawda podziat na kwote netto i brutto, jednakze
na wydruku ukrywana jest kolumna VAT . Podatnik, chcacy wystawic taka fakture wpisuje
cene jednostkowg w pozyciji brutto, netto w tym przypadku nie ma znaczenia.

Oferta natomiast to rodzaj dokumentu prezentujgcy asortyment firmy, nie zobowiazujacy
do sprzedazy. Stanowi zaproszenie do zawarcia wspoétpracy i w odroznieniu od Pro
Formy ma charakter nie obligujgcy do zaptaty. Ma za zadanie zapoznanie potencjalnego
kontrahenta z przedmiotem dziatalnosci firmy czy by¢ odpowiedzig na zapytanie
przetargowe.

Wiasciwie wszystkie dostepne dokumenty sg podobne. Zasadniczg roznicg jest tytut
dokumentu czyli poczatkowy napis: FAKTURA, RACHUNEK, itd.

Wyglad specyfikacji asortymentu jest staty i odpowiada wymogom faktury. Nie stoi to w
sprzecznosci z wymaganiami odpowiednich przepisow, ktore okreslajg tylko minimalng
zawartos¢ faktur i rachunkéw.

Jedynie Rachunek oraz Faktura "nie-vatowiec", ktore wystawiajg "nie-vatowcy" nie
zawierajg kolumn i innych informacji zwigzanych z VAT.

Réznym rodzajom dokumentéw moze by¢ prowadzona oddzielna numeracja
proponowana przez program przy wydruku kolejnego dokumentu.
Mozliwe sa tez dodatkowe opisy w hazwie dokumentu:

o VAT,

¢ RR - nabycie (zakup) produktow od rolnika, wiecej o wystawianiu faktur VAT-RR w
Poradach,

MP - Maly Podatnik,
Duplikat,

Komis,
ZPChr - Zaklad Pracy Chronionej,

Pro forma,

e Korekta,
e Zaliczkowa,
e Wewnetrzna "wiasna”,

o Ukrywaj kolumne VAT,
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e Mechanizm podzielonej ptatnosci,

e Zaliczkowa koncowa.

Zaznaczenie korekty niesie dodatkowe mozliwosci sporzadzenia faktury korygujacej z
wykazaniem pozycji byto / jest oraz wyliczeniem roznicy. Ukazuja sie wtedy takze
dodatkowe pola do uzupetienia: przyczyna korekty oraz numer faktury korygowanej.

W przypadku, gdy zaznaczy sie "Zaliczkowa koncowa" to na fakturze pojawi sie
mozliwos¢ wprowadzenia wczesniejszych zaliczek, ktére pomniejszg wartos¢ faktury.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze poszczegolne dodatkowe opisy nie sg dostepne dla
wszystkich rodzajow dokumentow.
| tak :

Faktura - dostepne sg wszystkie dodatkowe opisy,

Rachunek - jedynie dopiski: korekta, pro forma oraz opcja ukrywaj kolumne VAT ,

Paragon - dostepne sg: pro forma i ukrywaj kolumne VAT,

WZ - do dyspozycji pozostajg: pro forma i ukrywaj kolumne VAT,

Faktura "nie-vatowiec™ - dostepne sg korekta, duplikat, pro forma oraz

wewnetrzna "wiasna".

Ukrywaj kolumne VAT
Powinni jg zaznaczy¢ "nie-vatowcy", a woéwczas w specyfikacji faktury, w cenniku i na
wydruku nie wystgpia pojecia zwigzane z podatkiem VAT.

Dla faktur VAT marza stosuj dopisek:
Sposo6b postepowania przy wystawianiu faktur VAT dla firm rozliczajacych VAT wg marzy
opisany jest w Poradach.

W tym miejscu mozna jednak okresli¢ dopisek, jaki ma sie ukazywac przy fakturze VAT
Marza. Dostepne sg tu:
e procedura marzy dla biur podrézy,

e procedura marzy - towary uzywane,
e procedura marzy - dzieta sztuki,
e procedura marzy - przedmioty kolekcjonerskie i antyki

Raz wybrany bedzie automatycznie dopisywany do faktury VAT Marza.

Podstawa prawna zwolnienia:
Pole to dostepne jest gdy w rodzaju dokumentu wybrana jest faktura "nievatowca".

W tym miejscu mozna wskaza¢ podstawe prawng zwolnienia.
Dostepne jest:
e art.112 ust.1 (albo ust. 9)
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e art. 43 ust.1 pkt 37
¢ inna - wtedy w polu ponizej mozna wpisa¢ dowolny artykut, wedtug ktérego

dopuszczalne jest zwolnienie.

Po wybraniu okre$lonej podstawy prawnej na drukowanej fakturze "nievatowca" w
komentarzu ukaze sie odpowiedni dopisek: Podstawa prawna zwolnienia z podatku od
towardw i ustug : art. 113 ust. 1 (albo ust. 9) ustawy, art. 43 ust.1 pkt 37 lub innego
artykutu z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Wspolna numeracja korekt i normalnych dokume ntow
W zaleznosSci od stylu pracy uzytkownika dokumenty normalne i korekty moga mie¢
wlasna, niezalezng numeracje od poczatku roku lub numeracje wspdlng i ciggta.

Wspolna numeracja faktur zewnetrznych i wewnetrznych "wiasnych"
W zalezno$ci od stylu pracy uzytkownika faktury oznaczone jako wewnetrzne oraz
zwykte faktury (zewnetrzne) moga mieC wiasng, niezalezng numeracje od poczatku roku
lub numeracje wspdlng i ciagta. Zalezne jest to od ustawienia znacznika przy tej opciji.

Wspolna numeracja faktur wewnetrznych "wiasnych" i UE
W zaleznosci od stylu pracy uzytkownika dokumenty normalne i korekty a takze faktury
unijne moga mie¢ wiasna, niezalezng numeracje od poczatku roku lub numeracije
wspdlng i ciggta.

Wspolna numeracja faktur i faktur RR
Program zapamietuje ostatnie numery roznych typéw dokumentow i automatycznie
proponuje numery kolejne. Jezeli faktury zwyczajne i faktury RR (dla rolnikdw) majg mie¢
wspolna, ciggta numeracje zaznaczamy te opcje.

Numer dokumentu zalezny od konta
Zatbzmy, ze mamy dwie oddzielne placéwki i wspolne miejsce wystawiania faktur. W
Planie Kont zatozyliSmy dla nich dwa Konta dostaw (sprzedazy), aby mie¢ mozliwo$¢
oddzielnego analizowania ich obrotow i tworzenia zestawien (np. rejestrow VAT).
Drukujac faktury podajemy Konto placowki, dla ktérej sporzgdzamy fakture. Jezeli
chcemy, aby faktury wystawiane dla kazdej z placowek miaty wiasng, niezalezng
numeracje zaznaczamy te opcje.

Na wydruku powieksz PKWiU kosztem nazwy
Gdy numer PKWiU nie miesci sie w polu "PKWiU", to mozemy skorzystac¢ z tej opcji lub
wpisac do nazwy

Wykazuj PKWiU
PKWiU to Polska Klasyfikacja Wyrobéw i Ustug. Jest to siedmiopoziomowa klasyfikacja
wszystkich produktow i ustug, ktére sg w obrocie na rynku.

Stuzy gtéwnie do celéw statystycznych, ale i prawidiowego wystawienia faktury, w
zakresie zastosowania odpowiedniej stawki VAT dla zwolnien z podatku, stosowania
zwolnien z kasy fiskalnej oraz ustalania zwrotu podatku VAT za materialy budowlane w
budownictwie mieszkaniowym.
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Obecnie nie ma obowigzku umieszcza¢ numeru PKWiU na fakturze. Wyjatkiem jest
m.in. sprzedaz zwolniona z podatku VAT, gdzie nalezy wykaza¢ symbol PKWiU danego
towaru lub ustugi, badz podstawe prawng do zwolnienia z VAT.

W przypadku, gdy chcemy umiesci¢ numer PKWiU na fakturze wystarczy zaznaczyc te
opcje, a po nazwie danego asortymentu widoczna bedzie kolumna PKWiU do wpisania
numeru.

Dla wiekszosci dziatalnoSci numer ten nie jest potrzebny - standardowo i domysinie
opcja ta jest wiec odznaczona.

Zwiekszone jest wtedy pole "Nazwa" na fakturze.

Nie zamieszczaj oznaczen faktura korygujac
Opcja dostepna gdy zaznaczymy rodzaj dokumentu 'Korekta". Zaznaczajac jg na
fakturze nie bedzie informacji o przyczynie korekty i nie pojawi sie napis KOREKTA

Rok stosowany w numeracji ma by¢ czterocyfrowy
W opcji Sposob numeracji mozemy zaznaczyc¢, ze chcemy, aby numer faktury zawierat
rok (rok nie z kalendarza komputera, ale rok wpisany w System — Parametry. Tutaj
okreslamy, czy ma to by¢ petna 4-cyfrowa wartosc¢, czy tylko dwie ostatnie cyfry.

Dodatkowe znaczniki dokumentow przy ksiegowaniu
Po wydruku dokument moze by¢ automatycznie zaksiegowany. Miedzy innymi
zapisywany jest jej numer. Tutaj mozemy zaznaczy€, czy chcemy, aby przy ksiegowaniu
numer byt poprzedzany skrétowym okresleniem: F.— faktura, FK. - faktura korygujaca, R.
—rachunek, WZ, itp. Ma to znaczenie tylko porzadkowe i estetyczne. Utatwia obserwacje
w réznych tabelach i zestawieniach programu.

Nie drukuj separatoréw w numerze NIP
Usuwa odstepy i mysiniki drukowanych na fakturze numerow NIP sprzedawcy i
kontrahenta.

ID. kraju drukuj tylko, gdy ma go wystawca i nabywca
Zaznaczenie opcji powoduje, ze tylko wtedy, gdy sprzedawca i nabywca majg wpisane
przy NIP oznaczenie kraju znaczniki te sg drukowane. W przypadku braku prefiksu NIP
przez jedna ze stron transakcji, NIP nie bedzie sie on ukazywat ani u sprzedawcy ani u

nabywcy.

Drukuj miejsce na podpis wystawcy na fakturze
Przy zaznaczonym, bedzie drukowane miejsce na podpis wystawcy.

Drukuj miejsce na podpis odbiorcy na fakturze
Przy zaznaczonym, bedzie drukowane miejsce na podpis odbiorcy.

Na wydruku tgcz stawki NP1 I NPO w jedng stawke NP
Przy wydruku faktur zbedne jest, a nawet moze spowodowac zbedne zamieszanie,
rozréznianie stawek npl i np0. Dlatego tez przy zaznaczonej tej opcji program wpisze je
tacznie do jednej pozyciji na fakturze.
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Stosuj podwojne oznaczenie nabywcy (Nabywca i Odbiorca)

Zaznaczenie tej opcji da mozliwos¢ dodania drugiego nabywcy, wystepujacego jako
Obiorca. Wyboru kontrahenta dokonujemy z listy wprowadzonych wczesniej firm lub
dopisujemy nowego.

Opcja szczegolnie przydatna w sytuacji sprzedazy jednostkom samorzadu terytorialnego
(np. Gminom), wystepujacy jako Nabywca, a Odbiorcg danej ustugi/towaru, np.
samorzadowg jednostka organizacyjng (np. jednostka lub zaktad budzetowy).

Numer dokumentu uzupetniaj zerami wiodacymi do:

W wielu zestawieniach dokumenty porzadkujemy alfabetycznie. Numer, a wiasciwie
nazwa dokumentu, bo przeciez czesto zawiera ona symbole literowe i znaki specjalne,
jest traktowany jako tekst i jako taki podlega zasadom alfabetycznego porzgdkowania.
Znaczy to, ze mozemy uzyskac np. takg kolejnosc¢ alfabetyczna:

F.1/02, F.10/02 , F.100/02, F.11/02, F.200/02, F.4/02, F.50/02.

Nie jest to zgodne z naszymi oczekiwaniami.

Aby tego unikng¢ nalezy poprzedzi¢ numer zerami wiodacymi, a wéwczas otrzymany
zadang kolejnos¢:

F.001/02, F.004/02, F.010/02, F.011/02, F.050/02, F.100/02, F.200/02.

Liczbe jaka podajemy w tej opcji okreSlamy w zaleznosci od ilo$ci wystawianych faktur w
ciggu roku. Np. jezeliich ilos¢ jest wieksza od 100, a mniejsza od 1000 wybieramy 3.

Stosuj zera wiodgce takze na wydruku

OkresSlone w poprzedniej opcji zera wiodgce sg stosowane zawsze przy ksiegowaniu
dokumentu natomiast przy wydruku w zaleznosci od zaznaczenia tej opciji.

Sposbéb numeraciji

Mamy tu duze mozliwo$ci samodzielnego okre$lenia stylu numeraciji faktur (obejmuje tez
inne rodzaje dokumentow). Numer budujemy przerzucajgc kolejne sktadniki z okienka
Dostepne elementy do okienka Wybrane elementy.

Wzajemna ich kolejno$¢ ustalamy w prawym okienku, gdzie po kliknieciu na wybrany
element przesuwamy go myszka na zasadzie "przeciagnij i upusc" lub korzystamy ze
znajdujacych sie z prawej strony strzatek géra / dét. Kolejne cztony oddzielane sg
znakiem: /. Do wyboru mamy:

e Numer kolejny faktury - Jest sktadnikiem statym i nieusuwalnym.

e Numer miesigca - Jest zawsze dwucyfrowy

e ROk - Jest 2 lub 4- cyfrowy w zaleznoSci od ustawien nieco wczesniej wystepujacej
opciji.

e Konto - Wynika z tego, ze kazdy ksiegowany dokument musi mie¢ podane Konto, a
my mozemy uwzgledni¢ numer tego Konta w numerze faktury. Moze to by¢
uzasadnione, gdy mamy oddzielne Konta dostaw (sprzedazy) dla r6znych placowek

lub typow obrotu (np. towary, ustugi) i chcemy mie¢ faktury sygnowane w
zalezno$ci od miejsc, czy rodzajow dostaw (sprzedazy).
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e Symbol dodatkowy - Jest tez zwigzany z Kontem. W Planie Kont mozemy dla
kazdego Konta wpisa¢ dowolny symbol (maks. 3 znaki). Powody stosowania tego
symbolu sg analogiczne jak powyzej. Tu jednak mamy wiekszg swobode w
ustalaniu tre$ci symbolu, nie jest on bowiem zwigzany z resztg systemu
ksiegowego tak jak numer Konta. Uwzglednienie w programie tej mozliwosci wynika
z szerokiej praktyki stosowania uzupetniania numeracji, czyli "tamania" numeru,
przez rozmaite znaczniki literowe i cyfrowe.

Woybierajac elementy: Konto lub symbol dodatkowy nalezy rozwazy¢ stosowanie opciji -
Numer dokumentu zalezny od Konta.

Budowanie numeru faktury utatwia podglad numeru wyswietlany u dotu formularza.

Uwaga! Gdy w konstrukcji numeru uzyjemy wszystkich dostepnych elementow i to przy
ich maksymalnej dlugosci, wowczas przekroczymy dopuszczang przy ksiegowaniu ilo$é
znakéw w nazwie dokumentu. Choc jest to doS¢ hipotetyczna sytuacija, program usunie
z numeraciji jeden z cztonéw (rok).

Data wykonania (sprzedazy)
Okreslamy na stafe lub dla danej faktury, czy ma by¢ drukowana (oraz ksiegowana)
petna data wykonania dostawy towaru lub ustugi (sprzedazy), czy tylko miesiac i rok.

Opracowanie dokumentu wg netto/brutto
Wplywa na sposéb wydruku oraz na sumowanie warto$ci faktury. Przesledzmy
nastepujgce rozumowanie. Miedzy tymi cenami netto i brutto zachodzi zalezno$¢
wzgledem stawki VAT. Nie dla kazdej ceny brutto istnieje jednak taka cena netto, ktéra po
przeliczeniu wzgledem stawki VAT, da nam z powrotem spodziewang cene brutto. W
praktyce, zwlaszcza przy sprzedazy detalicznej, czasami jednak wymagane jest
okres$lenie cen brutto i konieczne jest, aby bez zmian wykazywane byly na fakturze.

W programie mamy mozliwo$¢ narzucenia zgdanej ceny brutto. Zarbwno w cenniku jak i
w specyfikacji faktury mamy do dyspozycji dwie oddzielne rubryki (netto i brutto). W
zalezno$ci gdzie wpiszemy warto$¢, program zapamieta, ze intencjg uzytkownika jest,
aby dokladnie zapamieta¢ wpisang warto$¢ netto albo brutto, a sgsiednig cene wyliczy¢
wedtug stawki VAT.

Jezeli miedzy tymi cenami nie zachodzi rachunkowa zgodno$¢ wzgledem stawki VAT, to
przy cenie brutto wySwietlany jest znacznik: B. Np. dla stawki 23% po wpisaniu 17,83
jako brutto program wyliczy netto 14,50 a po wpisaniu netto 14,50 program wylicza brutto
17,84 i wyswietla znacznik B. Podobnie przy stawce 8%, po wpisaniu 1199,00 jako brutto
program wyliczy netto 1110,19 a po wpisaniu netto 974,80 program wylicza brutto
1199,01 i wysSwietli znacznik B.

Jezeli zalezy nam, aby ceny brutto na fakturze wykazane byly doktadnie w takiej wartosci
jaka wpisalismy, a na specyfikacji faktury widniejg przy cenach brutto znaczniki (B),
wowczas w omawianej opcji nalezy zaznaczy¢, ze dokument opracowujemy w cenach
brutto. Wtedy program jako cene wyjsciowg przyjmie cene brutto, z niej wyliczy VAT, a
netto bedzie wyliczone jako brutto minus podatek. W takiej tez kolejnosci bedag
drukowane rubryki na fakturze.

Jezeli w tej opcji zaznaczymy, ze dokument opracowujemy w cenach netto (co jest
najbardziej powszechne), wéwczas program jako cene wyjsciowa przyjmie cene netto, z
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niej wyliczy VAT, a brutto bedzie wyliczone jako netto plus podatek. W takiej tez
kolejnosci bedg drukowane rubryki.

Omawiajgc te zagadnienia zwro6cmy tez uwage na podsumowanie catego dokumentu
jest to omowione w Poradach - "NiezgodnosS¢" w podsumowaniu faktury.

Data biezgca jako data wystawienia

Gdy zaznaczymy te opcje, wchodzac do modutu "Fakturowanie” i wystawiajgc faktury
czy rachunki w pole "data wystawienia" wstawiana bedzie dzisiejsza data. Pozwoli to
usprawni¢ prace i ustrzeze przed pomytkami z niewtasciwag, starg data.

llo$¢ miejsc po przecinku przy ilosci

llos¢ mozemy na danej fakturze podac¢ w formacie: 9 999 999 lub 999 999,9 lub

99 999,99 lub 9 999,999.

Pierwszy wariant — duze liczby calkowite, ma zastosowanie dla towarow typu; zyletki,
kapsle, itp. Ostatni —z 3 miejscami po przecinku, jest przydany przy fakturowaniu:
tarcicy, wyktadzin, ptytek ceramicznych, itp.

Przy ksiegowaniu ujmowac w rejestrze VAT

Opcje te mozemy okresli¢ dla kazdego z wyszczegolnionych tu dokumentéw:
e Faktura,

¢ Rachunek,

e Paragon.

Gdy opcja jest zaznaczona wowczas faktura przy ksiegowaniu jest jednocze$nie
ujmowana w ewidencji VAT.

Uwaga! Przy fakturowaniu okreslamy Konto na jakim ma by¢ ksiegowana faktura. Bedzie
ona ujeta w ewidencji VAT pod warunkiem, ze Konto jakie dla niej wybraliSmy ma w
Planie Kont okreslony domysiny typ VAT.

Ksieguj zaptaty

Tylko dla prowadzacych kontrole zaptat. Gdy w nagtéwku faktury okreslimy: PtatnoS¢ Dni
0 jest to traktowane jako optacenie faktury w momencie jej wystawienia. Gdy opcja ta jest
zaznaczona wéwczas przy ksiegowaniu faktura moze by¢ jednoczesnie opisana jako
rozliczona.

Na konto

Wspotdziata z opcjg powyzej. Jezeli chcemy rozlicza¢ dokumenty, to w Planie Kont
musimy zatozy¢ specjalne Konto zaptat i wowczas pojawi sie ono w tym miejscu. Gdy
mamy wiecej niz jedno Konto zaptat (np. kasa i bank lub kasal i kasa2) bedziemy tu
mogli wskazac¢ na jakie Konto ksiegowac zaptaty za faktury optacone w momencie
wystawienia.

Przy ksiegowaniu paragonéw ujmowac je w Ksiedze

Jezeli sprzedaz detaliczng ksiegujemy zbiorczym zapisem za jaki$ okres, wowczas nie
musimy wprowadzac¢ do systemu kazdej pojedynczej sprzedazy. GdybySmy jednak
chcieli tak robi¢, wygodnie bedzie zalozy¢ specjalne Konto na sprzedaz detaliczng
niepowigzane z Ksiega (Ewidencjg przychodow dla ryczattowcow).
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Dla paragonéw drukowac adres odbiorcy
Gdy przy sporzgdzaniu paragonu wybieramy kontrahenta z listy, ale nie chcemy, aby jego
dane byly drukowane, wowczas ta opcja powinna by¢ nie zaznaczona.
Dla dostawy (sprzedazy) na paragony wygodnie bedzie zatozycC i postugiwac sie
kontrahentem o nazwie roboczej i nazwie petnej np.: Sprzedaz detaliczna.

Gdy ptatnos¢ wedtug umowy drukowac termin zaptaty
W nagtowku faktury okreslamy forme i termin ptatnosci. Obie te informacje drukowane sg
na fakturze. Jedng z form ptatnosci jest: wg umowy. Gdy nie chcemy aby w takiej sytuaciji
drukowany byt termin ptatno$ci, opcja ta powinna by¢ nie zaznaczona.

Sygnalizuj niezgodnosc¢ daty wystaw. z datg zakonczenia dostawy
Wyczula system na dwie nieprawidtowe sytuacje: gdy miesigc daty wystawienia jest
pbézniejszy niz miesigc daty dostawy (sprzedazy) oraz gdy data wystawienia jest
pbézniejsza od daty dostawy (sprzedazy) o ilos¢ dni okre$long w opcji ponizej.

Maksymalna dopuszczalna ilo$¢ dni miedzy datg wystawienia, a datg zakonczenia
dostawy
Okresla maksymalng ilos¢ dni w ciggu ktérych nalezy wystawic fakture za dostawe
(sprzedaz). Przy wiekszej r6znicy wyswietlany jest komunikat.

Domyslina stawka VAT przy nowej pozycji
Gdy dopisujemy nowag pozycje do cennika lub specyfikacji faktury wstepnie przyjmowana
jest wartos¢ stawki VAT okreslona w tej opcji. Dodatkowe stawki VAT pojawig sie ha
liscie wyboru, gdy zaznaczymy Opcjach ksiegowania, ze stosujemy te stawki i podamy
ich wartosc.

Domyslina jednostka miary przy nowej pozycji
Gdy dopisujemy nowag pozycje do cennika lub specyfikacji faktury wstepnie przyjmowana
jest jednostka miary okreslona w tej opciji.

Konta bankowe
Informacja o wybranym koncie lub kontach wyswietlana jest symbolicznie w nagtowku
okna fakturowania w postaci cyfr okreslajgcych numery kolejne z listy wprowadzonych
kont.

Konta bankowe mozna dopisac klikajac przycisk [Kontal].

Gdy zaznaczymy "Drukuj konta bankowe" bedag one drukowane na fakturze tuz pod
danymi sprzedawcy.

Mozna zaznaczyc jedno, dwa lub trzy konta. Dla transakcji walutowych mozna na
przyktad drukowac na fakturze konto ztotowkowe i walutowe.

Uwaga! Jezeli nie uzywamy wszystkich kont bankowych i jedno z nich jest puste to, po
wskazaniu go w tej opciji, na fakturze nie bedzie informacji o banku i koncie.

W przypadku gdy dla konkretnego kontrahenta, dla ktérego wystawiamy fakture, mamy
przypisane konto w opcji "Przypisane konto bankowe", dostepne w Kartoteki -
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Kontrahenci - Dopisz, wtedy konto to bedzie nadrukowywane na fakturze, niezaleznie od
wskazania kont w tej opcji.

Drukuj konto bankowe
Przy zaznaczeniu drukowane bedzie na fakturze wskazane konto bankowe:
¢ okreslone w Opcjach fakturowania "Konta bankowe" lub

¢ jedno przypisane do kontrahenta w ramach opcji "Przypisane konto bankowe"

dostepnej w edyciji kontrahenta.

Stosuj faktury uproszczone
Gdy zaznaczymy te opcje, tworzone bedg faktury uproszczone. Mozna je wystawia¢ dla
kazdego rodzaju faktury (VAT, RR, Marza, Wewnetrzna i inne).

Faktura uproszczona posiada forme zwyklej faktury, zawiera jednak mniej elementow.
Przy kontrahencie pojawia sie jedynie NIP lub PESEL, bez nazwy firmy i danych
adresowych. W asortymencie natomiast wykazane sg pozycje jedynie z nazwy, bez ilosci
i cen jednostkowych. Podsumowaniem faktury uproszczonej jest kwota razem z
rozbiciem poszczegolnych stawek VAT.

Faktury uproszczone nie moga przekroczy¢ okreslonych wartosci brutto (w ztotéwkach
lub euro). Mozna je wprowadzi¢ ponizej tej opcji. Po przekroczeniu tych kwot program,
mimo zaznaczenia opcji, bedzie drukowat zwykte faktury.

Faktura wystawiana w innej walucie niz PLN lub EUR bedzie wystawiana jako zwykia,
mimo nie przekroczenia kwoty maksymalnej.

Maksymalna kwota brutto dla faktury uproszczonej
Kwoty brutto okreslone w ztotéwkach lub euro.

Powyzej tych kwot, pomimo zaznaczenia opcji "Stosuj faktury uproszczone"
drukowana bedzie zwykta faktura.

Jezyk na wydruku faktury
Fakture mozna wystawi¢ w jezyku:
e polskim,

e angielskim,

e niemieckim.

W programie, na oknie "Fakturowania" widoczne sg tylko napisy polskie. Na wydruku
natomiast widnieje ustawiony w tym miejscu jezyk.

W przypadku wyboru jezyka angielskiego albo niemieckiego mozna zaznaczy¢ opcje
"Dodatkowa kopia w jezyku polskim" - wtedy poza fakturg obcojezyczng drukowana
bedzie réwniez faktura w jezyku polskim.

Dodatkowa kopia w jezyku polskim
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W przypadku zaznaczenia tej opcji i wyboru w "Jezyk na wydruku faktury" jezyka
angielskiego lub niemieckiego drukowana bedzie, poza fakturg obcojezyczna, takze
faktura w jezyku polskim.

Zwracamy uwage, ze na oknie ustawien wydruku, po wcisnieciu [Wydruk] dostepna jest
opcja "+1 po polsku”. Mozna zazada¢ dodatkowej faktury po polsku zaznaczajgc opcje
tutaj lub juz bezposrednio na oknie wydruku.

Numer rejestrowy BDO
Numer rejestrowy BDO jest nadawany przedsiebiorcom, ktorzy rejestrujg sie w bazie
danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami. Jest to unikalny
numer i nie moze by¢ nadany innej firmie.

Przedsiebiorcy posiadajgcy numer BDO majg obowigzek umieszczania go na
dokumentach sporzgadzanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia.
Powinien on znajdowac sie zwlaszcza na fakturach VAT.

Aby sie pokazywat numer rejestrowy BDO na fakturze nalezy go wpisa¢ w dostepne pole
oraz zaznaczyc¢ opcje: Drukuj numer rejestrowy BDO na fakturze.

Po zaznaczeniu tej opcji i wpisaniu numeru pojawi sie on przy danych sprzedawcy pod
numerem NIP.

424 Wydruk

Ogodlne informacje o wydrukach zawarte sg w rozdziale Wydruki. Tu omowimy elementy
specyficzne dla fakturowania.

Przed wydrukiem program przeprowadza czynnosci kontrolne nie dopuszczajgc do wydruku
faktury z btedami formalnymi. W razie potrzeby wysSwietlane sg czytelne komunikaty.

Przy druku zwyktych dokumentow (nie korekt) uwzgledniane sg wytacznie pozycje majgce
okreslong ilos¢ i cene oraz tylko te, ktore nie sg zaznaczone do usuniecia (nie sg
przekreslone na ekranie).

Przy druku dokumentow korygujacych brane sg wszystkie pozycje ze specyfikacji faktury za
wyjatkiem przekreslonych.

llos¢ egzemplarzy
Okresla ilos¢ drukowanych egzemplarzy. Mozemy wybrac liczbe od 1 do 3 egzemplarzy.

Uwaga! Okreslona w powyzszy sposob ilos¢ egzemplarzy tworzy parostronicowy
komplet faktury. Jednak bezposrednio w okienku drukowania bedziemy mogli wskaza¢ do
wydruku dowolng strone (np. gdy jedng ze stron chcemy powtorzy¢ bo wydrukowata sie
nieczytelnie).

+ 1 po polsku
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Opcja ta pojawia sie i jest dostepna w przypadku wybrania w "Opcjach fakturowania"
innego jezyka niz polski oraz zaznaczenia opcji "Dodatkowa kopia w jezyku polskim".

W tym przypadku drukowana jest taka ilo$¢ faktur w obcym jezyku, jakg okresliliSmy w
pozycji "llo$¢ egzemplarzy" oraz dodatkowo jedna w jezyku polskim.

Kasuj zawartos¢ dokumentu po wydruku
Po wydruku pozycje na fakturze moga by¢ skasowane lub zachowane. Zachowywanie
pozycji na fakturze jest przydatne, gdy mamy ograniczony asortyment lub drukujemy
podobne faktury. Mozemy po wydrukowaniu jednej faktury utozy¢ nastepng wstawiajac
ilo$¢ 0 do tych pozycji, ktérych tym razem nie chcemy uwzgledniac (pozycje z zerowg
iloScig nie sg drukowane).

Wyczys¢ kontrahenta po wydruku
Po wydruku z nagtéwka faktury na ekranie znika kontrahent lub pozostaje w zaleznosci
od ustawienia tej opcji. Ustawienie tej opcji zalezy tylko od tego, jakie ustawienie
uzytkownik uzna za wygodniejsze.

Drukuj kurs na fakturze
Pojawia sie, gdy zadysponowalismy fakture w walucie obcej. Gdy zaznaczymy te opcje
drukowana bedzie informacja o kursie ztotego do waluty w jakiej wystawiana jest faktura.
Kurs wpisujemy w Ceny i waluty.

Stosuj cieniowanie
Gdy zaznaczone, faktura bedzie drukowana z uzyciem cieniowania, co da wiekszg
przejrzystosc.

Drukuj logo
U gory strony, nad faktura, moze by¢ umieszczony znak graficzny np. logo firmy. Ponizej

tej opcji mamy pole, w ktérym nalezy wskazac na dysku potozenie rysunku, ktéry chcemy

drukowag.

Rysunek moze by¢ w formacie bmp, gif lub jpg. Nalezy go przygotowac tak, aby na
wydruku uzyskiwana byta pozadana wielkos¢.

Przed konwersjg nalezy jednak ustali¢ parametry procesu, w tym np. ilo§¢ koloréw i
koncowy rozmiar w pikselach.

Ze wzgledu na mozliwos¢ przeskalowania przez drukarke oryginalnego obrazu nalezy
przez probne wydruki dobra¢ wiasciwy rozmiar i rozdzielczos¢ stosowanego pliku
graficznego.

Uwaga! W przypadku zmian w ustawieniach rozmiaru logo, nalezy wejs¢ w Podglad
wydruku w celu zapamietania nowych ustawien.

Mozna tez po ustawieniu odpowiednio duzego marginesu gornego obnizy¢ wydruk
faktury, przez co moze by¢ ona drukowana na papierze firmowym z nadrukiem u gory
strony. Inne ingerencje w wyglad faktury nie sg oferowane.

Dokument odwrotny
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Specyficzna opcja umozliwiajgca wydrukowanie faktury lub rachunku (w zaleznosci od
ustawien w opcjach fakturowania) dla nas samych. Sprzedawca bedzie wybrany
kontrahent, a nabywcg nasza firma. Stosowane, gdy np. zawieramy z kontrahentem
krétkoterminowa umowe na wykonanie ustugi. Wraz z nig mozemy przygotowa¢ mu
dokument, ktory przediozy nam po jej wykonaniu. Numer dokumentu mozemy wpisac
dowolny, odpowiedni do prowadzonej przez kontrahenta numeracji.

Uwaga! Dokumenty te nie sg automatycznie ksiegowane po wydruku. Wyjatki wystepuja
przy fakturach RR (dla rolnikow).

Przy zaznaczeniu tej opcji na wydruku pojawi sie dopisek: SAMOFAKTUROWANIE.

Drukuj informacje o rabacie
Opcja ta jest dostepna, gdy wystawiajgc fakture zaznaczyliSmy, ze udzielamy rabatu.

Drukuje u dotu faktury informacie, jaka bytaby jej warto$¢ bez rabatu (w kwocie netto,
brutto oraz vat). Drukowana jest takze informacja, w jakiej kwocie zastosowano rabat.

Prowadz archiwum faktur
Przy zaznaczonej tej opcji program prowadzi archiwum faktur i zachowuje wszystkie
wydrukowane faktury.

Drukuj informacje o GTU, Powigzaniach, Typach
W przypadku zaznaczenia tej opcji na fakturze bedzie drukowana informacja o kodach
towarowo-ustugowych GTU, procedurach oraz typach dokumentow, zwigzanych z dang
fakturg i jakie ujete bedg w pliku JPK_V.

Do dyspozycji sg nastepujgce oznaczenia GTU:

e GTU_01: dostawa napojow alkoholowych — alkohol etylowy, piwo, wino, napoje
fermentowane i wyroby posrednie, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

e GTU_02: dostawa towaréw, ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT, {j:
benzyny silnikowe i lotnicze z wytgczeniem benzyn lakowych i przemystowych, gaz
ptynny, oleje napedowe i opatowe, biopaliwa ciekie itp;

¢ GTU_03: dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym
oraz olej smarowy, pozostate oleje o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wytgczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekta);

e GTU_04: dostawa wyrobdéw tytoniowych i suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobow nowatorskich w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym;

e GTU_05: dostawa odpaddw okreslonych w poz.79-91 zalgcznika nr 15 ustawy o VAT;

e GTU_06: dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich
wymienione w poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalgcznika nr 15 do ustawy o VAT;
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e GTU_07: dostawa pojazdow oraz czesci samochodowych o kodach wytgcznie CN
8701-8708 oraz CN 8708 10;

e GTU_08: dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych wymienionych w poz 1-3
zatgcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40,45,46,56 i 78 zatgcznika nr
15 do ustawy;

e GTU_09: dostawa lekéw oraz wyroboéw medycznych;

e GTU_10: dostawa budynkow, budowli, gruntéw;

e GTU_11: Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw
cieplarnianych;

e GTU_12: Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym (doradczych, ksiegowych,
prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head
offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i
prac rozwojowych);

e GTU_13: Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowe;.

Oznaczenia procedur natomiast to:

¢ dla podatku naleznego (w przypadku Dostaw):

e SW: dostawa w ramach sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w
art. 23 ustawy o VAT;

e TP: informacja o powigzaniu miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub
ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT;

e TT_WNT: wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow dokonane przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktérej mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT;

e TT_D: dostawa towardw poza terytorium kraju dokonana przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT,

e MR_T: Swiadczenie ustug turystyki opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.
119 ustawy o VAT;

e MR_UZ: dostawa towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i
antykéw opodatkowana na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT;

o |_42: wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw nastepujaca po imporcie tych

towaréw w ramach procedury celnej 42 (import);
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¢ |_63: wewnatrzwspolnotowa dostawa towardéw nastepujgca po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej 63 (import);

e B_SPV: transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika
dziatajgcego we wiasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy o
VAT;

e B_SPV_DOSTAWA: dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug, ktérych dotyczy bon
jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktory wyemitowat bon zgodnie z art. 8a
ust. 4 ustawy o VAT;

e B_ MPV_PROWIZJA: Swiadczenie ustug posrednictwa oraz innych ustug
dotyczacych transferu bonu réznego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie z art. 8b
ust. 2 ustawy o VAT;

e MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci;

e KorektaPodstawyOpodat: korekta podstawy opodatkowania oraz podatku
naleznego, o ktérej mowa w art. 89a ust. 1 i 4 ustawy;

e EE: informacja o powigzaniu miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub

ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT.

¢ dla podatku naliczonego (w przypadku Nabyc):
e MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatno$ci;

e VAT Marza: nabycie towarow i ustug nabytych od innych podatnikéw dla
bezposredniej korzysci turysty, a takze nabycia towaréw uzywanych, dziet sztuki,
przedmiotow kolekcjonerskich i antykdw zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang na
zasadzie marzy zgodnie z art. 120 ustawy;

¢ IMP: oznaczenie dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu towardéw, w tym

importu towardw rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy.

W ramach typu dokumentu dostepne sa w przypadku sprzedazy:
¢ FP - faktura do paragonu,

¢ RO - raport kasowy okresowy,

e WEW - dokument wewnetrzny

a takze w przypadku zakupow:

e MK - Maly podatnik (metoda kasowa),
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e VAT-RR - faktura RR (rolnik ryczattowy),

o WEW - dokument wewnetrzny

Marginesy
Mozna ustawi¢ dla drukowania faktur odrebne marginesy.

miniMagazyn

Zwracamy uwage, ze modut ten jest dodatkowo ptatny. Mozna program rozbudowac o
dodatkowe moduty w dowolnym momencie, wramach opieki serwisowej.

Bez wykupionego rozszerzenia miniMagazyn w programie dostepna jest bezptatna wersja
prezentacyjna. Mozliwe jest tu wpisanie 10 dokumentow przyje¢ oraz 10 dokumentow
sprzedazy. Istnieje mozliwos¢ przetestowania modutu i jego rozwigzan.

Zachecamy do jego zamoéwienia. Najwygodniejszym sposobem zakupu miniMagazynu jest, w
przypadku dostepu do internetu, zamdéwienie poprzez Moje Konto w samym programie.
Cechy:

¢ Przyjecia magazynowe z mozliwoscig szczegétowego opisu towaru/ustugi
uwzgledniajgcego np.: grupe towarowa, zastosowanie, kolor, GTU, itp.,

e Duze pole na opis (250 znakéw),
e SzesSc¢ cen sprzedazy kazdego towaru/ustugi (trzy ztotowe, trzy walutowe),

¢ Drukuj dokumentow magazynowych (PZ — przyjecie zewnetrzne, PW - przyjecie
wewnetrzne),

¢ Wyszukiwanie towarow/ustug przez nazwe, indeks towarowy, grupy, cechy, itp.,

¢ Pobieranie z magazynu metodag FIFO ("pierwsze przyszio / pierwsze wyszto") lub petha
dowolnos¢ wyboru dostawy, z ktérej sprzedajemy towar/ustuge,

e Drukuj faktur wraz z prowadzeniem archiwum,

e Drukuj dokumentow magazynowych (WZ — wydanie zewnetrzne, WW — wydanie
wewnetrzne),

¢ Historia przyje¢ i wydan,

e Stany magazynowe,

e Spis z natury,

e Remanenty,

e Przenoszenie asortymentu z "Cennika" do magazynu
e Tworzenie pliku JPK_MAG.

Dlaczego "mini':

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



SKP® Super Ksiega Podatkowa 195

¢ Nie posiada opciji pracy wielostanowiskowej,

¢ Nie wspotpracuje z kasami fiskalnymi - ma mozliwosc¢ jedynie wspotpracy z drukarkami
fiskalnymi,

¢ Nie posiada opciji tworzenia i obstugi wielu magazynow (dostepny jest tylko jeden
magazyn),

¢ Nie jest przeznaczony do obstugi magazynéw o bardzo szerokim asortymencie —
powyzej 5 tys. pozycji zauwazalny jest spadek wydajnosci pracy programu.

Uwaga! Pozycje na fakturze mozna tworzy¢ na trzy sposoby:

e Korzystajgc z "miniMagazynu",

¢ Korzystajgc z "Cennika",

¢ Dopisujgc dowolng pozycje "z reki".
Dzieki temu modutowi mamy jasny i czytelny obraz stanu magazynu i mozemy go tatwo
kontrolowac.
Modut miniMagazyn istnieje w dwoch wersjach:

e Magazyn bez: PZ, PW, WZ, WW,

e Magazyn z: PZ, PW, WZ, WW.
Przetaczenie miedzy wersjami programu znajduje sie w Opcjach. Gdy opcja "Magazyn bez:
PZ, PW, WZ, WW" jest otoczona ramkag wigczony jest magazyn uproszczony, bez
dokumentow magazynowych. W przypadku, gdy opcja ta nie jest otoczona ramka - wigczony
jest magazyn standardowy zawierajgcy dokumenty magazynowe.
Modut miniMagazyn bez: PZ, PW, WZ, WW skitada sie z 3 zaktadek:

e Sprzedaz - Tworzymy dokument zawierajacy towary, ktére sprzedajemy i dopisujemy do
faktury,

¢ Przyjecia na magazyn - Wprowadzamy tu towar na magazyn, jego ilo$¢ oraz dodatkowo
cene zakupu i sprzedazy,

e Stan magazynu - Ukazany tu jest caly asortyment posiadany na magazynie i jego stany.

Modut miniMagazyn z: PZ, PW, WZ, WW podzielony jest na zakladki:

e Stan magazynu - Ukazany jest tu caly asortyment posiadany na magazynie oraz jego
stany,

e PZ- Zebrane sg wszystkie wystawione PZ oraz istnieje mozliwo$¢ wystawienia
kolejnych,

e PW - Zebrane sg wszystkie wystawione PW oraz istnieje mozliwos¢ wystawienia
kolejnych,

e WZ - Zebrane sg wszystkie wystawione WZ oraz istnieje mozliwos¢ wystawienia
kolejnych,
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e WW - Zebrane sg wszystkie wystawione WW oraz istnieje mozliwo$¢ wystawienia
kolejnych.

Okno gtowne

W kazdej zaktadce, w obu wersjach magazynu, okno gtéwne posiada niemal identyczng
postac.

Ekran podzielony jest na czesci:
e Dane szczegotowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentéw badz asortymentu,
e Pasek klawiszy funkcyjnych.
Dane szczegotowe
Wypisane sg tu szczegoty dokumentu lub asortymentu, na ktérym znajduje sie kursor w
tabeli dokumentow.
Widoczne sa nastepujgce pozycije:
e Typ - Dowolny cigg do 3 znakéw pozwala identyfikowa¢ posiadany asortyment.

¢ Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakow.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczgca sie w 200 znakach.

jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Na stanie / Przyjeto / Wydano - llos¢ artykutu dostepna na magazynie, przyjeta lub
wydana z magazynu.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.

Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegdlnych rodzajow towardw i
ustug.

Kolejnos¢ poszczegolnych pozycji mozna ustawia¢ malejaco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gonych rogach nazw
poszczegolnych kolumn. Klikajagc na nie zmienia sie kolejnosc.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozyciji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegoétowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
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uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegotowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotow.

Radzimy sprawdzic, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegdtow
i mniej pozycji lub mniej szczegotdw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr
Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.

Mozna filtrowac¢ wedtug:

e Rodzaju - Sposrdd wszystkich pozyciji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

Tabela dokumentow / asortymentu
O ile nie jest zatozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone artykuty, ich
nazwy, indeksy oraz stany magazynowe bgdz wszystkie dokumenty z numerem, datg i
kontrahentem.

Podobnie jak w danych szczegétowych mozna sortowaé asortyment lub dokumenty
rosngco, malejgco lub w kolejno$ci wprowadzania w ramach poszczegolnych kolumn.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegbtowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytgczyc
dane szczegotowe. Gdy klikniemy na nagtowek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczegodtowe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.

Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegotowymi
i wybrac rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Parnstwu odpowiadato. Jezeli jest duzy
asortyment lepiej widzie¢ wieksza tabele asortymentowa. Jezeli natomiast asortyment
jest niewielki to proponujemy otworzy¢ dane szczegbtowe - widoczne wtedy beda
wszystkie informacje o produktach.

Klawisze funkcyjne

W zasadzie wiekszo$¢ klawiszy funkcyjnych w catlym module miniMagazyn jest taka sama i
podobna do klawiszy w catym programie skp®. Super Ksiega Podatkowa .
Przy poszczegoéinych zaktadkach (Stan magazynu, PZ, PW, WZ, WW w wersiji standard

oraz Przyjecie na magazyn, Sprzedaz, Stan magazynu w wersji uproszczonej) opisane sg
wszystkie dostepne tam klawisze funkcyjne.
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Zwracamy uwage na przycisk [Dopisz do faktury] dostepny w zaktadce WZ lub Sprzedaz -
wprowadzony w dokumencie asortyment mozna automatycznie przenies¢ do faktury.

Pierwsze kroki w miniMagazynie - wersja uproszczona

Zwracamy uwage, ze podczas pierwszego uruchomienia miniMagazyn otwiera sie w wersiji
uproszczonej. W przypadku, gdy chcemy posiada¢ mozliwos¢ generowania dokumentéw
PZ, WZ nalezy wejs¢ w Opcje i odznaczy¢ "Magazyn - wersja uproszczona".

Caly modut miniMagazyn uproszczony sktada sie z 3 zaktadek:
¢ Przyjecia towaru na magazyn,
e Sprzedazy towaru i wydania z magazynu,

e Stanu magazynu, ktéra jest wkasciwym magazynem - gdzie widoczny jest caty
asortyment oraz jego stany magazynowe.

Schemat postepowania w module miniMagazyn wyglada nastepujaco:

Wprowadzamy towar - zakltadka Przyjecie na magazyn
Dokumenty przyjecia pozwalajg wprowadzi¢ asortyment na magazyn. Okreslamy tu od
kogo przyjeli§my towar, wybieramy indeks towarowy (specjalny symbol, ktéry okreslac¢
nam bedzie wybrany towar).

W przypadku, gdy nie posiadamy jeszcze indeksu towarowego, albo wprowadzamy
nowy produkt do magazynu, nalezy wprowadzi¢ tenze indeks do Stownika towarow i
ustug. Dokonamy tego dopisujac go podczas wypetniania dokumentu przyjecia lub
bezposrednio w Stowniku.

Gdy juz mamy wprowadzony i wybrany indeks mozna wprowadzi¢ iloS¢, cene zakupu
oraz ceny sprzedazy dla wybranego produktu.

Asortymenty wprowadzone w dokumencie przyjecia zwiekszajg ich stany magazynowe.

Wydajemy towar - zakltadka Sprzedaz
Gdy mamy towar na magazynie mozemy go sprzeda¢. Stuzy do tego dokument
sprzedazy.

Aby utworzy¢ dokument sprzedazy postepujemy podobnie jak przy dokumentach przyjeé
- okreslamy odbiorce, wstawiamy symbol produktu, jego ilo$¢ oraz cene.

Asortymenty wprowadzone do dokumentu sprzedazy zmniejszajg ich stany
magazynowe.

Zwracamy uwage na przycisk [Dopisz do faktury] dostepny w tej zaktadce -
wprowadzony w dokumencie asortyment mozna automatycznie przenies¢ do faktury.
Dzieki temu nie do$¢, ze mamy petng kontrole stanéw magazynowych to jeszcze
dodatkowo oszczedzamy czas i zawartoS¢ dokumentu sprzedazy mozemy przenieS¢ do
faktury.
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Stan magazynu
Jest to giéwny punkt modutu miniMagazyn.

W tej zaktadce ukazane sg wszystkie towary, ustugi, komplety i opakowania.
Mozna $ledzi¢ ich stany na magazynie, filtrowac po rodzaju asortymentu, wedtug cech
czy grup towaréw. Istnieje mozliwos¢ drukowania zestawien asortymentu, spisow

inwentaryzacyjnych.

W przypadku wystawienia dokumentu przyjecia lub sprzedazy zmienia sie tu
automatycznie stan poszczegolnych towardw.

Pierwsze kroki w miniMagazynie - wersja standard

Zwracamy uwage, ze podczas pierwszego uruchomienia miniMagazyn otwiera sie w wersiji
uproszczonej. W przypadku, gdy chcemy posiada¢ mozliwo$¢ generowania dokumentéw
PZ, WZ nalezy wejs¢ w Opcje i odznaczy¢ "Magazyn - wersja uproszczona'.
Caty modut miniMagazyn standard sktada sie z 5 zakladek:

e Dwie dotyczg dokumentéw przyje¢ (PZ, PW),

e Dwie dokumentéw wydan (WZ, WW),

¢ Jedna jest wkasciwym magazynem - gdzie widoczny jest caly asortyment oraz jego stany

magazynowe.

Schemat postepowania w magazynie wyglada nastepujaco:

Wprowadzamy towar - PZ, PW
Dokumenty przyje¢ pozwalajg wprowadzi¢ asortyment na magazyn. OkreSlamy tu od
kogo przyjelismy towar, wybieramy indeks towarowy (specjalny symbol, ktéry okreslac¢
nam bedzie wybrany towar).

W przypadku, gdy nie posiadamy jeszcze indeksu towarowego, albo wprowadzamy
nowy produkt do magazynu, nalezy wprowadzi¢ tenze indeks do Stownika towaréw i
ustug. Dokonamy tego dopisujgc go podczas wypetniania dokumentu przyjecia lub
bezposrednio w Stowniku.

Gdy juz mamy wprowadzony i wybrany indeks mozna wprowadzi¢ ilos¢, cene zakupu
oraz ceny sprzedazy dla wybranego produktu.

Asortymenty wprowadzone w PZ i PW zwigkszajg ich stany magazynowe.

Stan magazynu
Jest to gléwny punkt modutu miniMagazyn.

W tej zakladce ukazane sg wszystkie towary, ustugi, komplety i opakowania.
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Mozna $ledzi¢ ich stany na magazynie, filtrowa¢ po rodzaju asortymentu, wedtug cech
czy grup towardw. Istnieje mozliwo$¢ drukowania zestawien asortymentu, spisow
inwentaryzacyjnych.

W przypadku wystawienia PZ czy WZ zmienia sie tu automatycznie stan
poszczegolnych towarow.

Wydajemy towar - WZ, WW
Gdy mamy towar na magazynie mozemy go wydac. Stuza do tego dokumenty WZ i
WW.

Aby utworzy¢ dokument wydania postepujemy podobnie jak przy dokumentach przyjec¢ -
okreslamy odbiorce, wstawiamy symbol produktu, jego iloS¢ oraz cene.

Asortymenty wprowadzone do WZ, WW zmniejszajg ich stany magazynowe.

Zwracamy uwage na przycisk [Dopisz do faktury] dostepny w zaktadce WZ -
wprowadzony w dokumencie WZ asortyment mozna automatycznie przenies¢ do
faktury. Dzieki temu nie do$¢, ze mamy petng kontrole stanéw magazynowych to jeszcze
dodatkowo oszczedzamy czas i zawartoS¢ WZ mozemy przenie$¢ oraz dopisac lub
zastagpic istniejgcy asortyment na fakturze.

Jednolity Plik Kontrolny

W programie istnieje mozliwo$¢ tworzenia plikéw JPK:
e JPK_VAT,

o JPK_FA,
e JPK_MAG,
e JPK_PKPIR,
e JPK_EWP.

Kazdy podmiot gospodarczy posiada obowigzek przekazywania pliku JPK_VAT organom
podatkowym raz w miesigcu a pozostate struktury JPK, takie jak JPK_FA, JPK_MAG,
JPK_PKPIR, JPK_EWP na zyczenie.

Plik JPK-VAT, czyli Jednolity Plik Kontrolny, nalezy tworzyc¢ i wysyta¢ do Ministerstwa
FinansOw za okresy miesieczne. Jest zestawieniem informacji dotyczacych zdarzen
gospodarczych wystepujgcych w firmie. Plik ten powinien by¢ zapisywany w odpowiednim
formacie XML wymaganym przez Ministerstwo Finansow, w celu tatwego ich przetworzenia.

Pozostate struktury JPK nalezy jedynie w razie ewentualnej kontroli, na zgdanie organéw
skarbowych udostepni¢ w formie elektronicznej.

Plik JPK_MAG tworzony jest w miniMagazyn - Stan magazynu - Opcje.

Z tego miejsca dostepne jest:
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e JPK_MAG - Tworzenie - mozna utworzyc¢ plik,

¢ JPK_MAG - Wysyitka - mozna wystac plik.

Aby utworzy¢ plik JPK_MAG nalezy mie¢ wpisany Urzad skarbowy w zaktadce Podatek dla
Ksiegi Przychoddw i Rozchoddéw lub PIT-28 dla Ryczattu ewidencjonowanego. Przy
tworzeniu pliku JPK_MAG nalezy wskaza¢ dowolny zakres dat (nie musi by¢ miesieczny).

Poprawnie utworzony plik JPK_MAG mozna wysta¢ za pomocag JPK_MAG - Wysylka.

Wiecej o pliku tworzeniu i wysyice plikow JPK w JPK_VAT.
4.3.1 Magazyn bez: PZ, PW, WZ, WW

Zwracamy uwage, ze podczas pierwszego uruchomienia miniMagazyn otwiera sie w wersiji
uproszczonej. W przypadku, gdy chcemy posiada¢ mozliwo$¢ generowania dokumentow
PZ, WZ nalezy wej$¢ w Opcje i odznaczy¢ "Magazyn bez: PZ, PW, WZ, WW".

Caly modut miniMagazyn uproszczony sklada sie z 3 zakladek
e Sprzedazy towaru i wydania z magazynu,
¢ Przyjecia towaru na magazyn,
e Trzeciej, ktéra jest wlkasciwym magazynem - gdzie widoczny jest caty asortyment oraz
jego stany magazynowe.

Schemat postepowania w module miniMagazyn wyglada nastepujaco:

Wprowadzamy towar - zaktadka Przyjecie na magazyn
Dokumenty przyjecia pozwalajg wprowadzi¢ asortyment na magazyn. Okreslamy tu od
kogo przyjelismy towar, wybieramy indeks towarowy (specjalny symbol, ktéry okreslac
nam bedzie wybrany towar).

W przypadku, gdy nie posiadamy jeszcze indeksu towarowego, albo wprowadzamy
nowy produkt do magazynu, nalezy wprowadzi¢ tenze indeks do Stownika towaréw i
ustug. Dokonamy tego dopisujac go podczas wypetiania dokumentu przyjecia lub
bezposrednio w Stowniku.

Gdy juz mamy wprowadzony i wybrany indeks mozna wprowadzi¢ ilos¢, cene zakupu
oraz ceny sprzedazy dla wybranego produktu.

Asortymenty wprowadzone w dokumencie przyjecia zwiekszajg ich stany magazynowe.

Wydajemy towar - zaktadka Sprzedaz
Gdy mamy towar na magazynie mozemy go sprzedac. Stuzy do tego dokument
sprzedazy.

Aby utworzy¢ dokument sprzedazy postepujemy podobnie jak przy dokumentach przyjec¢
- okreslamy odbiorce, wstawiamy symbol produktu, jego ilos¢ oraz cene.
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43.1.1

Asortymenty wprowadzone do dokumentu sprzedazy zmniejszajg ich stany
magazynowe.

Zwracamy uwage na przycisk [Dopisz do faktury] dostepny w tej zaktadce -
wprowadzony w dokumencie asortyment mozna automatycznie przenie$¢ do faktury.
Dzieki temu nie dos¢, ze mamy petng kontrole stanéw magazynowych to jeszcze
dodatkowo oszczedzamy czas i zawarto$¢ dokumentu sprzedazy mozemy przenie$¢ do
faktury.

Stan magazynu
Jest to giéwny punkt modutu miniMagazyn.

W tej zaktadce ukazane sg wszystkie towary, ustugi, komplety i opakowania.
Mozna $ledzi¢ ich stany na magazynie, filtrowac po rodzaju asortymentu, wedtug cech
czy grup towaréw. Istnieje mozliwos¢ drukowania zestawien asortymentu, spisow

inwentaryzacyjnych.

W przypadku wystawienia dokumentu przyjecia lub sprzedazy zmienia sie tu
automatycznie stan poszczegolnych towardow.

Uwaga! Zwracamy uwage, ze aby przyja¢ towar na magazyn nalezy uprzednio wprowadzi¢

go do Stownika - wpisac jego nazwe oraz indeks towarowy czyli specjalny symbol, po ktérym
bedzie mozliwe jego odnalezienie.

Sprzedaz

Wprowadzamy tu dokumenty sprzedazy.

Znajdujg sie tu takze wszystkie juz wprowadzone dokumenty. Mozna je edytowac, poprawiac,
usuwac oraz robi¢ zestawienia.

Okno gtéwne

Ekran podzielony jest na czesci:
e Dane szczegdtowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,

e Pasek klawiszy funkcyjnych.

Dane szczego6towe
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Wypisane sa tu szczegdty dokumentu, na ktérym znajduje sie kursor w tabeli
dokumentow, czyli zestawienie zawartych w dokumencie ilosci i cen poszczegdlnych
produktow.
Widoczne sg nastepujgce pozycje:

e Typ - Dowolny ciag do 3 znakdéw pozwala identyfikowa¢ posiadany asortyment.

Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisac do 20 znakdw.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczaca sie w 200 znakach.

jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Wydano - llos¢ artykutu wydana z magazyn.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.

Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegodlnych rodzajéw towardw i
ustug.

Kolejnos¢ poszczegodlnych pozycji mozna ustawia¢ malejgco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gérnych rogach nazw
poszczegolnych kolumn. Klikajgc na nie zmienia sie kolejnos¢.

Zwracamy uwage na pierwszag kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozycji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegotowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegotowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotow.

Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegbtéw
i mniej pozycji lub mniej szczegbtdw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr
Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.
Mozna filtrowa¢ wedtug:

e Rodzaju - Sposréd wszystkich pozycji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktow, ktére zapisane sg w
Stowniku.
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Tabela dokumentoéw
O ile nie jest zalozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone dokumenty,
ich numery, daty i kontrahenci.

Podobnie jak w danych szczegbtowych mozna sortowa¢ dokumenty rosngco, malejgco
lub w kolejno$ci wprowadzania w ramach poszczegdlnych kolumn.

W tabeli dokumentdéw widoczne sa nastepujgce pozycje:
e Numer - Numer dokumentu sprzedazy,
e Data - Data wystawienia dokumentu,

¢ Odbiorca - Kontrahent wprowadzony na dokumencie sprzedazy.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegdtowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytgczy¢
dane szczegdtowe. Gdy klikniemy na nagtowek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczego6towe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.

Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegotowymi
i wybrac rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzo
dokumentow lepiej widzie¢ wieksza tabele dokumentow. Jezeli natomiast dokumentow
jest niewiele to proponujemy otworzy¢ dane szczegétowe - widoczne wtedy bedg
wszystkie informacje o dokumentach i zawartym w nich asortymencie.

Przyciski funkcyjne

Gtownymi przyciskami funkcyjnymi sa:

DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [D] lub klawisz
[Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej pozyciji.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [P] , a takze
dwuklik na pozyciji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

WYDRUK
Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajgca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien wydruku.
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Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwos¢
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktérego byly one filtrowane.

Mozna ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.
Na wydruku istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia wtasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtéwki kolumn. Aby to uzyskac¢ nalezy
zaznaczy€ Stosuj szarosci.

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomosci E-mail.

Dostepny jest wydruk:
e Sprzedaz - lista - Spis wszystkich wystawionych dokumentéw sprzedazy.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usunac.

Zamiast przycisku [Skre$l] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnoSci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekre$lona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam sposéb mozemy zdjaé
Zaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastgpi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycie.

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zadanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg rézne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwa¢ pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY
Istnieje mozliwo$¢ wybrania jednej z 3 cen ztotéwkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3).

Domysinie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.
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Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].
SEOWNIK
Stownik towaréw, ustug.
Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [K].
Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,
cechy mozemy zamie$ci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobra¢
upszednio wpisane dane.
Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednosci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.
Dostepne sa tu wydruki:
¢ Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.
e SzczegOty - Przedstawione sg tu wszystkie szczegoly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.
OPCJE

Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisngC na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].

Dostepne sa tu opcje:

e Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowa.

W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wigczona jest wersja standardowa magazynu.

e Ceny i waluty - Mozna wpisac opisy do cen ztotéwkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mie¢ podane 3 ceny ztotowkowe (oznaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wys$wietlonym okienku mozemy cenom ztotéwkowym wpisac wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotéwki, dokonuje sie to wedtug tutaj podanego kursu.

e Usun skreslone pozycje - Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwona linig
poprzez Skresl.

DOPISZ DO FAKTURY
Zamiast przycisku [Dopisz do faktury] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] +
[T].
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Asortyment z wybranego dokumentu sprzedazy mozna dopisac do faktury. Dostepne sg
mozliwosci:
¢ Usun istniejgcy asortyment - Usuwany jest znajdujacy sie juz na fakturze sortyment i
pozycje z dokumentu sprzedazy stanowig jedyny asortyment na fakturze.
¢ Dodaj do istniejgcego asortymentu - Pozycje z dokumentu sprzedazy dopisane
zostaja do juz istniejgcego asortymentu na fakturze.

ZAMKNIJ
Zamyka modut miniMagazyn.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Edycja

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] ukazuje sie okno do wprowadzenia nowego dokumentu.
Po kolei wystepujg pola, ktére nalezy wypeic:

Numer sprzedazy
Domysinie przy pierwszym dokumencie ukazuje sie numer 1.

Przy kolejnych ukazuje sie automatycznie kolejny numer dokumentu sprzedazy.
Mozna takze recznie wybra¢ dowolny numer.

Po dowolnym, recznie wprowadzonym numerze nastepne bedga numerowane kolejno
nastepnym numerem.

Data
Wprowadzamy date wystawienia dokumentu sprzedazy.

Date mozna wpisac recznie lub wybrac z kalendarza znajdujgcego sie z prawej strony
pola.

Odbiorca
Kontrahent, ktéremu wydano towar z magazynu.

Kontrahenta wybieramy z rozwijanej listy. W przypadku, gdy nie ma zadanego na liscie
mozna dostawce wprowadzi¢ za pomocg przycisku [Dodaj] widocznego na dole listy lub
bezposrednio w kartotece kontrahentow.

Uwaga! Pole to jest niezbedne to zaakceptowania dokumentu i przyjecia go przez system.

Uwagi
Dowolny tekst, ktory ukaze sie na dokumencie sprzedazy.

Mozna wpisac do 250 znakdw.
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Indeks towarowy
Woybierany z listy symbol okresSlajacy wybrany produkt, wpisany wczesniej w punkcie
przyjecia towaru na magazyn.

W przypadku gdy nie ma pewnosci co do tego, ktéry indeks wybra¢ mozna postuzyc sie
wyszukiwaniem szczegobtowym, dzieki ktéremu ukaze sie okno Stownika towardow i ustug i
mozna bedzie wybra¢ wiasciwy artykut

Mozna wpisac do 20 znakdw.

Wyszukiwanie szczegotowe

Klikajgc na ten przycisk ukazuje sie Stownik towaréw i ustug, gdzie znajduje sie lista
wszystkich dostepnych na magazynie produktéw. Mozna wtedy zobaczy¢ szczego6towe
dane poszczegdlych towaréw, ustug oraz ich stan na magazynie.

Znajdujgc odpowiedni produkt mozna go pobra¢ do dokumentu klikajgc na przycisk

[Wstaw].

Zapotrzebowanie

llo§¢ produktu wydanego z magazyn.
Uwaga! Pole to jest niezbedne do zaakceptowania dokumentu.

Po uruchomieniu tego okna pojawia sie wybér ceny sprzedazy. Mozna wybrac:

¢ Minimalna z dostepnych dostaw - wybrana bedzie najnizsza wprowadzona cena dla
calego asortymentu oraz dla wszystkich dostaw zostang zmienione ceny na najnizsze,

e Maksymalna z dostepnych dostaw - wybrana bedzie najwyzsza wprowadzona cena

dla catego asortymentu oraz dla wszystkich dostaw zostang zmienione ceny na
najwyzsze,

¢ Srednia z dostepnych dostaw - cena zostanie usreniona ze wszystkich dostaw i
zmieniona dla catego asortymentu i wszystkich dostaw,

¢ Wilasna - mozna wprowadzi¢ wigsna cene sprzedazy,
e Jak w dostawach - cena bedzie taka, jaka zostata wprowadzona w dostawach.
Wybdr ten ma sens przy ilosci dostaw wiekszej od 1. Wtedy to wybor ten pokazuje sie

podczas wybrania towaru. Mozemy wtedy np. wpisa¢ wiasng cene sprzedazy i dla catego
asortymentu z wszystkich dostepnych dostaw bedzie wstawiona ta cena.

W przypadku, gdy posiadamy tylko jedng dostawe dla danego produktu to ukazuje sie
jedynie ta jedna dostawa i ile jest danego asortymentu na magazynie.

Na dole okna znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

DODAJ

Dodaje kolejng pozycje do wystawianego dokumentu sprzedazy.

SKRESL

Usuwa ostatnig pozycje na wystawianym dokumencie sprzedazy.
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NASTEPNY
Pozwala przejs¢ na kolejny dokument sprzedazy bez koniecznosci akceptowania juz
wprowadzonego i otwierania kolejnego.

OK
Akceptuje wprowadzony dokument.

ANULUJ
Anuluje wprowadzany dokument.

4.3.1.2 Przyjecia ha magazyn

Wprowadzamy tu towary, ustugi na magazyn.

Znajdujg sie tu takze wszystkie juz wprowadzone dokumenty. Mozna je edytowac, poprawiac,
usuwac oraz robi¢ zestawienia.

Okno gtowne

Ekran podzielony jest na czesci:
e Dane szczegdtowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,
o Pasek klawiszy funkcyjnych.
Dane szczego6towe
Wypisane sg tu szczegoty dokumentu, na ktérym znajduje sie kursor w tabeli

dokumentow, czyli zestawienie zawartych w dokumencie ilosci i cen poszczegoélnych
produktow.

Widoczne sa nastepujgce pozycje:

Typ - Dowolny cigg do 3 znakéw pozwala identyfikowac posiadany asortyment.

Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakow.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczaca sie w 200 znakach.
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jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Przyjeto - llo$¢ artykutu przyjeta na magazyn.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.

Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegolnych rodzajow towardw i
ustug.

Kolejnos¢ poszczegolnych pozycji mozna ustawia¢ malejaco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gérnych rogach nazw
poszczegdlnych kolumn. Klikajagc na nie zmienia sie kolejnosc¢.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozycji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegotowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegdtowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotow.

Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat:
e wiecej szczegOtéw i mniej pozyciji lub

* mniej szczegbtdw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr

Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.

Mozna filtrowac¢ wedtug:

e Rodzaju - Sposrod wszystkich pozyciji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

Tabela dokumentéw

O ile nie jest zalozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone dokumenty,
ich numery, daty i kontrahenci.

Podobnie jak w danych szczegbétowych mozna sortowa¢ dokumenty rosngco, malejgco
lub w kolejno$ci wprowadzania w ramach poszczegdlnych kolumn.

W tabeli dokumentow widoczne sg nastepujgce pozycie:

e Numer - Numer dokumentu przyjecia,
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e Data - Data wystawienia dokumentu,

e Dostawca - Kontrahent wprowadzony na dokumencie.

Zwracamy uwage na pierwszag kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegdtowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytgczy¢
dane szczegdtowe. Gdy klikniemy na nagtowek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczego6towe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.

Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegotowymi
i wybrac rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzo
dokumentow lepiej widzie¢ wieksza tabele dokumentow. Jezeli natomiast dokumentow
jest niewiele to proponujemy otworzy¢ dane szczegétowe - widoczne wtedy bedg
wszystkie informacje o dokumentach i zawartym w nich asortymencie.

Przyciski funkcyjne

Gtownymi przyciskami funkcyjnymi sa:

DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT]+[D] lub klawisz
[Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej pozyciji.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT]+[P] , a takze
dwuklik na pozycji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

WYDRUK
Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajgca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien wydruku.
Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwo$¢é
umieszczenia na wydruku warunku filtrujacego, wedtug ktérego byly one filtrowane.

Mozna ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.

Na wydruku istnieje mozliwo$S¢ wprowadzenia wiasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtowki kolumn. Aby to uzyskac nalezy
zaznaczy¢ Stosuj szarosci.
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Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomosci E-mail.

Dostepny jest wydruk:
¢ Przyjecia - lista - Spis wszystkich wystawionych dokumentow sprzedazy.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usunag.

Zamiast przycisku [Skresl] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnosci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekre$lona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam sposéb mozemy zdjaé
Zzaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastgpi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycie.

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zadanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg rézne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwac pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY
Istnieje mozliwo$¢ wybrania jednej z 3 cen ztotéwkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3).

Domysinie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.
Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].

SEOWNIK
Stownik towardw, ustug.

Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [K].
Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,

cechy mozemy zamie$ci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobrac
upszednio wpisane dane.
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Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednosci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.
Dostepne sg tu wydruki:
¢ Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.
e SzczegOly - Przedstawione sg tu wszystkie szczeg6ly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.

OPCJE
Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisngc¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].

Dostepne sg tu opcje:
e Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowsa.
W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wigczona jest wersja standardowa magazynu.
e Ceny i waluty - Mozna wpisac opisy do cen ztotbwkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mie¢ podane 3 ceny ztotdwkowe (oznaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznhaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wysSwietlonym okienku mozemy cenom ztotdwkowym wpisac wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotowki, dokonuje sie to wedtug tutaj podanego kursu.

¢ Usun skreslone pozycje - Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig
poprzez Skresl.

ZAMKNIJ
Zamyka modut miniMagazyn.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Edycja

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] ukazuje sie okno do wprowadzenia nowego dokumentu.
Po kolei wystepuja pola, ktére nalezy wypetnic:

Numer przyjecia
Domyslnie przy pierwszym dokumencie ukazuje sie numer 1.

Przy kolejnych ukazuje sie automatycznie kolejny numer przyjecia.
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Mozna takze recznie wybra¢ dowolny numer.

Po dowolnym, recznie wprowadzonym numerze nastepne beda numerowane kolejno
nastepnym numerem.

Data
Wprowadzamy date wystawienia dokumentu przyjecia.

Date mozna wpisac recznie lub wybra¢ z kalendarza znajdujgcego sie z prawej strony
pola.

Dostawca
Kontrahent, od ktérego nastgpito przyjecie towaru na magazyn.

Kontrahenta wybieramy z rozwijanej listy. W przypadku, gdy nie ma zgdanego na liscie
mozna dostawce wprowadzi¢ za pomocg przycisku [Dodaj] widocznego na dole listy lub
bezposrednio w kartotece kontrahentéw.

Uwaga! Pole to jest niezbedne to zaakceptowania dokumentu i przyjecia go przez system.

Uwagi
Dowolny tekst, ktory ukaze sie na dokumencie przyjecia.

Mozna wpisac do 250 znakow.

Indeks towarowy
Dowolny symbol okre$lajacy przyjmowany produkt.

Mozna wpisac do 20 znakdw.

Symbol mozna wybra¢ z rozwijanej listy lub dopisa¢ za pomoca przycisku [Dodaj]
znajdujacego sie na dole listy.

W przypadku gdy nie ma pewnosci co do tego, ktéry indeks wybra¢ mozna postuzyc sie
wyszukiwaniem szczegotowym, dzieki ktéremu ukaze sie okno Stownika towarow i ustug i
mozna bedzie wybra¢ wiasciwy artykut.

Wyszukiwanie szczegdbtowe
Klikajac na ten przycisk ukazuje sie Stownik towardw i ustug, gdzie znajduje sie lista
wszystkich dostepnych na magazynie produktéw. Mozna wtedy zobaczy¢ szczegbtowe
dane poszczegdlnych towaréw, ustug oraz ich stan na magazynie.

Znajdujgc odpowiedni produkt mozna go pobra¢ do dokumentu klikajac na przycisk

[Wstaw].

llos¢
llos¢ produktu przyjetego na magazyn.

Uwaga! Pole to jest niezbedne do zaakceptowania dokumentu.
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Stawka VAT
Stawka podatku VAT danego produktu.

Mozemy wybrac jg z rozwijalnej listy. W przypadku braku pozadanej stawki mozna jg
dopisa¢ w zakitadce Fakturowanie - Opcje - Opcje ksiegowania.

Jednostkowa cena zakupu
Cena zakupu w kwocie netto za jedng sztuke towaru, ustugi.

Jednostkowe ceny sprzedazy
Mozna wpisac 3 ceny sprzedazy ztotowkowe i 3 w walucie obcej.

W odpowiednie pola wpisujemy:
Pola A,B,C - Kwoty netto i brutto ztotowkowe,
Pola 1,2,3 - Kwoty netto i brutto w walutach obcych.

Zwréémy uwage, ze przy polach 1,2,3 ukazane sg symbole walut obcych oraz ich kursy
wprowadzone w Ceny i waluty.

Na dole okna znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

DODAJ
Dodaje kolejng pozycje do wystawianego dokumentu przyjecia.

SKRESL
Usuwa ostatnig pozycje na wystawianym dokumencie przyjecia.

NASTEPNY
Pozwala przejs¢ na kolejny dokument przyjecia bez koniecznosci akceptowania juz
wprowadzonego i otwierania kolejnego.

OK
Akceptuje wprowadzony dokument.

ANULUJ
Anuluje wprowadzany dokument.

4.3.2 Magazynz: PZ PW,WZ WW

Zwracamy uwage, ze podczas pierwszego uruchomienia miniMagazyn otwiera sie w wers;ji
uproszczonej. W przypadku, gdy chcemy posiada¢ mozliwo$¢ generowania dokumentow
PZ, WZ nalezy wejs¢ w Opcje i odznaczy¢ "Magazyn bez: PZ, PW, WZ, WW".
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Caty modut miniMagazyn standard sktada sie z 5 zakladek:
e Dwie dotyczg dokumentow przyjec,
e Dwie dokumentéw wydan,

¢ Jedna jest wtasciwym magazynem - gdzie widoczny jest caly asortyment oraz jego stany

magazynowe.

Schemat postepowania w magazynie wyglada nastepujaco:

Wprowadzamy towar - PZ, PW

Dokumenty przyje¢ pozwalajg wprowadzi¢ asortyment na magazyn. Okreslamy tu od
kogo przyjelismy towar, wybieramy indeks towarowy (specjalny symbol, ktéry okreslac¢
nam bedzie wybrany towar).

W przypadku, gdy nie posiadamy jeszcze indeksu towarowego, albo wprowadzamy
nowy produkt do magazynu, nalezy wprowadzi¢ tenze indeks do Stownika towarow i
ustug. Dokonamy tego dopisujac go podczas wypetniania dokumentu przyjecia lub
bezposrednio w Stowniku.

Gdy juz mamy wprowadzony i wybrany indeks mozna wprowadzic ilos¢, cene zakupu
oraz ceny sprzedazy dla wybranego produktu.

Asortymenty wprowadzone w PZ i PW zwigkszajg ich stany magazynowe.

miniMagazyn

Jest to gtéwny punkt modutu miniMagazyn.

W tej zakladce ukazane sg wszystkie towary, ustugi, komplety i opakowania.

Mozna $ledzi¢ ich stany na magazynie, filtrowa¢ po rodzaju asortymentu, wedtug cech
czy grup towarow. Istnieje mozliwos¢ drukowania zestawien asortymentu, spisow

inwentaryzacyjnych.

W przypadku wystawienia PZ czy WZ zmienia sie tu automatycznie stan
poszczegolnych towarow.

Wydajemy towar - WZ, WW

Gdy mamy towar na magazynie mozemy go wydac. Stuza do tego dokumenty WZ i
WW.

Aby utworzy¢ dokument wydania postepujemy podobnie jak przy dokumentach przyjec -
okreslamy odbiorce, wstawiamy symbol produktu, jego iloS¢ oraz cene.

Asortymenty wprowadzone do WZ, WW zmniejszajg ich stany magazynowe.

Zwracamy uwage na przycisk [Dopisz do faktury] dostepny w zaktadce WZ -
wprowadzony w dokumencie WZ asortyment mozna automatycznie przenies¢ do
faktury. Dzieki temu nie do$¢, ze mamy petng kontrole stanéw magazynowych to jeszcze
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dodatkowo oszczedzamy czas i zawartoS¢ WZ mozemy przenie$¢ oraz dopisac lub
zastagpic istniejgcy asortyment na fakturze.

Uwaga! Zwracamy uwage, ze aby przyja¢ towar na magazyn nalezy uprzednio wprowadzic¢

go do Stownika - wpisac jego nazwe oraz indeks towarowy czyli specjalny symbol, po ktérym
bedzie mozliwe jego odnalezienie.

4321 PZ

Wprowadzamy tu dokumenty przyje¢ zewnetrznych - PZ

Znajdujg sie tu takze wszystkie juz wprowadzone dokumenty. Mozna je edytowac, poprawiac,
usuwac oraz robi¢ zestawienia.

Okno gtéwne

Ekran podzielony jest na czesSci:
e Dane szczegotowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,
e Pasek klawiszy funkcyjnych.
Dane szczegotowe
Wypisane sg tu szczegoty dokumentu, na ktérym znajduje sie kursor w tabeli

dokumentow, czyli zestawienie zawartych w dokumencie iloSci i cen poszczegdlnych
produktéw.

Widoczne sg nastepujgce pozycje:
e Typ - Dowolny ciag do 3 znakéw pozwala identyfikowa¢ posiadany asortyment.

e Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakow.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczaca sie w 200 znakach.

jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Przyjeto - llo$¢ artykutu przyjeta na magazyn.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.
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e Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

e GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegdblnych rodzajéw towarow i
ustug.

Kolejnos¢ poszczegolnych pozycji mozna ustawia¢ malejaco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gonych rogach nazw
poszczegolnych kolumn. Klikajgc na nie zmienia sie kolejnosc.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozycji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegdétowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegdtowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotdw.

Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegotow
i mniej pozycji lub mniej szczegotéw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr

Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.

Mozna filtrowa¢ wedtug:

e Rodzaju - Sposréd wszystkich pozycji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

Tabela dokumentéw

O ile nie jest zalozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone dokumenty,
ich numery, daty i kontrahenci.

Podobnie jak w danych szczegbtowych mozna sortowa¢ dokumenty rosngco, malejgco
lub w kolejnosci wprowadzania w ramach poszczegolnych kolumn.
W tabeli dokumentéw widoczne sg nastepujgce pozycje:

e Numer - Numer dokumentu PZ,

e Data - Data wystawienia dokumentu,

e Dostawca - Kontrahent wprowadzony na dokumencie PZ

Zwracamy uwage na pierwszag kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegotowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytgczyc
dane szczegdtowe. Gdy klikniemy na nagtowek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczegdtowe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.
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Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegdétowymi
i wybra¢ rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzo
dokumentow lepiej widzie€ wieksza tabele dokumentow. Jezeli natomiast dokumentow
jest niewiele to proponujemy otworzy¢ dane szczegétowe - widoczne wtedy bedg
wszystkie informacje o dokumentach i zawartym w nich asortymencie.

Przyciski funkcyjne

Gtownymi przyciskami funkcyjnymi sa:

DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [D] lub klawisz
[Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej pozyciji.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisngC na klawiaturze klawisze [ALT] + [P] , a takze
dwuklik na pozycji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

WYDRUK
Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajaca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien wydruku.
Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwos$¢
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktorego byly one filtrowane.

Mozna ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.

Na wydruku istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia wiasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtowki kolumn. Aby to uzyskac nalezy
zaznaczyC Stosuj szarosci.

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomos$ci E-mail.

Dostepne sg wydruki:
e Przyjecie zewnetrzne - PZ - Dokument przyjecia zewnetrznego,

¢ Przyjecie zewnetrzne - lista - Spis wszystkich wystawionych dokumentow PZ.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
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Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usunag.

Zamiast przycisku [Skresl] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnoSci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekres$lona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam sposéb mozemy zdjaé
zaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastgpi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycie.

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zadanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg rézne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwa¢ pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY
Istnieje mozliwos¢ wybrania jednej z 3 cen ztotowkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3).

DomysInie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.
Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].

SEOWNIK
Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [K].

Stownik towardw, ustug.
Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,
cechy mozemy zamiesci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobra¢

upszednio wpisane dane.

Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednoSci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.

Dostepne sa tu wydruki:
¢ Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.
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e SzczegOly - Przedstawione sg tu wszystkie szczegdly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.

OPCJE
Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisngé na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].

Dostepne sa tu opcje:
e Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowa.
W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wigczona jest wersja standardowa magazynu.
e Ceny i waluty - Mozna wpisac opisy do cen ztotébwkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mie¢ podane 3 ceny ztotdwkowe (0znaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wyswietlonym okienku mozemy cenom ziotowkowym wpisa¢ wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotéwki, dokonuije sie to wedtug tutaj podanego kursu.

e Usun skreslone pozycje - Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig
poprzez Skresl.

ZAMKNIJ
Zamyka modut miniMagazyn.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Edycja

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] ukazuje sie okno do wprowadzenia nowego dokumentu.
Po kolei wystepujg pola, ktére nalezy wypeic:

Numer przyjecia zewnetrznego
Domysinie przy pierwszym dokumencie ukazuje sie numer 1.

Przy kolejnych ukazuje sie automatycznie kolejny numer PZ.
Mozna takze recznie wybra¢ dowolny numer PZ

Po dowolnym, recznie wprowadzonym numerze nastepne bedga numerowane kolejno
nastepnym numerem.
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Data
Wprowadzamy date wystawienia dokumentu PZ

Date mozna wpisac recznie lub wybra¢ z kalendarza znajdujgcego sie z prawej strony
pola.

Dostawca
Kontrahent, od ktérego nastagpito przyjecie towaru na magazyn.

Kontrahenta wybieramy z rozwijanej listy. W przypadku, gdy nie ma zgdanego na liscie
mozna dostawce wprowadzi¢ za pomocg przycisku [Dodaj] widocznego na dole listy lub
bezposrednio w kartotece kontrahentow.

Uwaga! Pole to jest niezbedne to zaakceptowania dokumentu i przyjecia go przez system.

Uwagi
Dowolny tekst, ktéry ukaze sie na dokumencie PZ.

Mozna wpisa¢ do 250 znakow.

Indeks towarowy
Dowolny symbol okres$lajgcy przyjmowany produkt.

Mozna wpisac do 20 znakdw.

Symbol mozna wybraé¢ z rozwijanej listy lub dopisa¢ za pomoca przycisku [Dodaj]
znajdujacego sie na dole listy.

W przypadku gdy nie ma pewnosci co do tego, ktéry indeks wybra¢ mozna postuzyc sie
wyszukiwaniem szczegotowym, dzieki ktéremu ukaze sie okno Stownika towardw i ustug i
mozna bedzie wybra¢ wtasciwy artykut.

Wyszukiwanie szczegotowe
Klikajgc na ten przycisk ukazuje sie Stownik towardw i ustug, gdzie znajduje sie lista
wszystkich dostepnych na magazynie produktéw. Mozna wtedy zobaczy¢ szczegbtowe
dane poszczegolych towardéw, ustug oraz ich stan na magazynie.

Znajdujac odpowiedni produkt mozna go pobra¢ do dokumentu klikajac na przycisk

[Wstaw].

llos¢
llo$¢ produktu przyjetego na magazyn.

Uwaga! Pole to jest niezbedne do zaakceptowania dokumentu.

Stawka VAT
Stawka podatku VAT danego produktu.

Mozemy wybrac jg z rozwijalnej listy. W przypadku braku pozadanej stawki mozna jg
dopisa¢ w zakiadce Fakturowanie - Opcje - Opcje ksiegowania.
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Jednostkowa cena zakupu
Cena zakupu w kwocie netto za jedng sztuke towaru, ustugi.

Jednostkowe ceny sprzedazy
Mozna wpisac 3 ceny sprzedazy ztotowkowe i 3 w walucie obcej.

W odpowiednie pola wpisujemy:
¢ Pola A,B,C - Kwoty netto i brutto ztotéwkowe,

e Pola 1,2,3 - Kwoty netto i brutto w walutach obcych z podaniem symbolu waluty i
aktualnego kursu.

Zwro¢my uwage, ze przy polach 1,2,3 ukazane sg symbole walut obcych oraz ich kursy
wprowadzone w Ceny i waluty.

Na dole okna znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

DODAJ
Dodaje kolejng pozycje do wystawianego dokumentu PZ.

SKRESL
Usuwa ostatnig pozycje na wystawianym dokumencie PZ.

NASTEPNY
Pozwala przej$¢ na kolejny dokument PZ bez konieczno$ci akceptowania juz
wprowadzonego i otwierania kolejnego.

OK
Akceptuje wprowadzony dokument.

ANULUJ
Anuluje wprowadzany dokument.

4322 Wz

W prowadzamy tu dokumenty wydan zewnetrznych - WZ.

Znajdujg sie tu takze wszystkie juz wprowadzone dokumenty. Mozna je edytowac, poprawiac,
usuwac oraz robi¢ zestawienia.

Okno giéowne
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Ekran podzielony jest na czesci:
e Dane szczegdtowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,
e Pasek klawiszy funkcyjnych.
Dane szczego6towe
Wypisane sg tu szczegoty dokumentu, na ktérym znajduje sie kursor w tabeli
dokumentow, czyli zestawienie zawartych w dokumencie ilosci i cen poszczegoélnych
produktéw.
Widoczne sa nastepujgce pozycije:
e Typ - Dowolny cigg do 3 znakéw pozwala identyfikowa¢ posiadany asortyment.
¢ Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.
e Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakdw.
¢ Nazwa - Nazwa produktu mieszczgca sie w 200 znakach.
e jm- Jednostka miary.
e VAT - Stawka podatku VAT.
e Wydano - llo$¢ artykutu wydana z magazyn.
¢ Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.
e Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.
e GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegdélnych rodzajéw towarow i
ustug.
Kolejnos¢ poszczegolnych pozycji mozna ustawia¢ malejaco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kotka w lewych, gonych rogach nazw
poszczegdlnych kolumn. Klikajagc na nie zmienia sie kolejnosc¢.
Zwracamy uwage na pierwszg kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozycji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegotowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegotowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotow.
Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegotow
i mniej pozycji lub mniej szczegdtdw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.
Szybki filtr

Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.

Mozna filtrowac¢ wedtug:
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e Rodzaju - Sposrdd wszystkich pozycji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

Tabela dokumentow
O ile nie jest zatozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone dokumenty,
ich numery, daty i kontrahenci.

Podobnie jak w danych szczegbétowych mozna sortowa¢ dokumenty rosngco, malejgco
lub w kolejno$ci wprowadzania w ramach poszczegdlnych kolumn.

W tabeli dokumentow widoczne sg nastepujgce pozycje:
e Numer - Numer dokumentu WZ,
e Data - Data wystawienia dokumentu,

e Odbiorca - Kontrahent wprowadzony na dokumencie WZ.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegotowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytaczy¢
dane szczego6towe. Gdy klikniemy na nagtéwek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczegodtowe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.

Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegotowymi
i wybrac rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzo
dokumentow lepiej widzie¢ wieksza tabele dokumentow. Jezeli natomiast dokumentéw
jest niewiele to proponujemy otworzy¢ dane szczegotowe - widoczne wtedy beda
wszystkie informacje o dokumentach i zawartym w nich asortymencie.

Przyciski funkcyjne

Gtownymi przyciskami funkcyjnymi sa:

DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [D] lub klawisz
[Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej pozycii.
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Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [P] , a takze
dwuklik na pozycji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

WYDRUK

Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajaca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawieh wydruku.
Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwos¢
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktérego byly one filtrowane.

Mozna ustawic indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.

Na wydruku istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia wtasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtéwki kolumn. Aby to uzyskac¢ nalezy
zaznaczy€ Stosuj szarosci.

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomosci E-mail.
Dostepne sg wydruki:

¢ Wydanie zewnetrzne - WZ - Dokument wydania zewnetrznego,

¢ Wydanie zewnetrzne - lista - Spis wszystkich wystawionych dokumentéw WZ.

SKRESL / NIE SKRESLAJ

Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usungc.

Zamiast przycisku [Skresl] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnoSci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekres$lona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam spos6b mozemy zdjgé
zaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastapi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycje.

FILTRUJ

Operacja wybierania grupy danych o zadanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg r6zne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].
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SZUKAJ
Pozwala odszukiwa¢ pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY
Istnieje mozliwos¢ wybrania jednej z 3 cen ztotowkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3).

DomysInie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.
Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].

SEOWNIK
Stownik towardw, ustug.

Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [K].

Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,
cechy mozemy zamieSci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobra¢
upszednio wpisane dane.

Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednosci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.

Dostepne sa tu wydruki:
e Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.
e SzczegOly - Przedstawione sg tu wszystkie szczegoly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.

OPCJE
Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisngé na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].

Dostepne sg tu opcje:

e Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowa.

W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wigczona jest wersja standardowa magazynu.

e Ceny i waluty - Mozna wpisac opisy do cen ztotéwkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mie¢ podane 3 ceny ztotdwkowe (0znaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wyswietlonym okienku mozemy cenom ziotowkowym wpisa¢ wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).
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Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotowki, dokonuje sie to wedtug tutaj podanego kursu.

e Usun skreslone pozycje - Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig
poprzez Skresl.

DOPISZ DO FAKTURY
Zamiast przycisku [Dopisz do faktury] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] +

[T].
Asortyment z wybranego dokumentu WZ mozna dopisac do faktury. Dostepne sg
mozliwosSci:
¢ Usun istniejgcy asortyment - Usuwany jest znajdujacy sie juz na fakturze sortyment i
pozycje z WZ stanowig jedyny asortyment na fakturze.
e Dodaj do istniejgcego asortymentu - Pozycje z WZ dopisane zostajg do juz
istniejacego asortymentu na fakturze.

ZAMKNIJ
Zamyka modut miniMagazyn.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Edycja

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] ukazuje sie okno do wprowadzenia nowego dokumentu.
Po kolei wystepujg pola, ktére nalezy wypeic:

Numer wydania zewnetrznego
Domysinie przy pierwszym dokumencie ukazuje sie numer 1.

Przy kolejnych ukazuje sie automatycznie kolejny numer WZ.
Mozna takze recznie wybra¢ dowolny numer WZ.

Po dowolnym, recznie wprowadzonym numerze nastepne beda numerowane kolejno
nastepnym numerem.

Data
Wprowadzamy date wystawienia dokumentu WZ.

Date mozna wpisac recznie lub wybrac z kalendarza znajdujacego sie z prawej strony
pola.

Dostawca
Kontrahent, ktéremu wydano towar z magazynu.
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Kontrahenta wybieramy z rozwijanej listy. W przypadku, gdy nie ma zgdanego na liscie
mozna dostawce wprowadzi¢ za pomocg przycisku [Dodaj] widocznego na dole listy lub
bezposrednio w kartotece kontrahentow.

Uwaga! Pole to jest niezbedne to zaakceptowania dokumentu i przyjecia go przez system.

Uwagi
Dowolny tekst, ktéry ukaze sie na dokumencie WZ.

Mozna wpisa¢ do 250 znakow.

Indeks towarowy
Woybierany z listy symbol okresSlajacy wybrany produkt, wpisany wczesniej w punkcie PZ,
PW.

W przypadku gdy nie ma pewnosci co do tego, ktéry indeks wybra¢ mozna postuzyc¢ sie
wyszukiwaniem szczegobtowym, dzieki ktéremu ukaze sie okno Stownika towardow i ustug i
mozna bedzie wybra¢ wtasciwy artykut.

Mozna wpisac do 20 znakdw.

Wyszukiwanie szczegotowe
Klikajac na ten przycisk ukazuje sie Stownik towarow i ustug, gdzie znajduje sie lista
wszystkich dostepnych na magazynie produktow. Mozna wtedy zobaczy¢ szczegbtowe
dane poszczegdlych towaréw, ustug oraz ich stan na magazynie.

Znajdujgc odpowiedni produkt mozna go pobra¢ do dokumentu klikajac na przycisk

[Wstaw].

Zapotrzebowanie
llos¢ produktu wydanego z magazyn.

Uwaga! Pole to jest niezbedne do zaakceptowania dokumentu.

Po uruchomieniu tego okna pojawia sie wybér ceny sprzedazy. Mozna wybrac:

¢ Minimalna z dostepnych dostaw - wybrana bedzie najnizsza wprowadzona cena dla
calego asortymentu oraz dla wszystkich dostaw zostang zmienione ceny na najnizsze,

e Maksymalna z dostepnych dostaw - wybrana bedzie najwyzsza wprowadzona cena
dla catego asortymentu oraz dla wszystkich dostaw zostang zmienione ceny na
najwyzsze,

¢ Srednia z dostepnych dostaw - cena zostanie usreniona ze wszystkich dostaw i
zmieniona dla catego asortymentu i wszystkich dostaw,

¢ Wilasna - mozna wprowadzi¢ wlgsna cene sprzedazy,
¢ Jak w dostawach - cena bedzie taka, jaka zostata wprowadzona w dostawach.
Wybér ten ma sens przy ilosci dostaw wiekszej od 1. Wtedy to wybor ten pokazuje sie

podczas wybrania towaru. Mozemy wtedy np. wpisa¢ wlasng cene sprzedazy i dla catego
asortymentu z wszystkich dostepnych dostaw bedzie wstawiona ta cena.
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W przypadku, gdy posiadamy tylko jedng dostawe dla danego produktu to ukazuje sie
jedynie ta jedna dostawa i ile jest danego asortymentu na magazynie.

Na dole okna znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

DODAJ
Dodaje kolejng pozycje do wystawianego dokumentu WZ.

SKRESL
Usuwa ostatnig pozycje na wystawianym dokumencie WZ.

NASTEPNY
Pozwala przejs¢ na kolejny dokument WZ bez koniecznosci akceptowania juz
wprowadzonego i otwierania kolejnego.

OK
Akceptuje wprowadzony dokument.

ANULUJ
Anuluje wprowadzany dokument.

4.3.2.3 PW

Wprowadzamy tu dokumenty przyje¢ wewnetrznych - PW.

Znajdujg sie tu takze wszystkie juz wprowadzone dokumenty. Mozna je edytowac, poprawiac,
usuwac oraz robi¢ zestawienia.

Okno gtéwne

Ekran podzielony jest na czesci:
e Dane szczegdtowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,

e Pasek klawiszy funkcyjnych.

Dane szczego6towe
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Wypisane sa tu szczegdty dokumentu, na ktérym znajduje sie kursor w tabeli
dokumentow, czyli zestawienie zawartych w dokumencie ilosci i cen poszczegdlnych
produktow.
Widoczne sg nastepujgce pozycje:

e Typ - Dowolny ciag do 3 znakdéw pozwala identyfikowa¢ posiadany asortyment.

Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisac do 20 znakdw.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczaca sie w 200 znakach.

jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Przyjeto - llo$¢ artykutu przyjeta na magazyn.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.

Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegodlnych rodzajéw towardw i
ustug.

Kolejnos¢ poszczegodlnych pozycji mozna ustawia¢ malejgco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gbénych rogach nazw
poszczegolnych kolumn. Klikajgc na nie zmienia sie kolejnos¢.

Zwracamy uwage na pierwszag kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozycji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegotowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegotowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotow.

Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegbtéw
i mniej pozycji lub mniej szczegbtdw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr
Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.
Mozna filtrowac wedtug:

e Rodzaju - Sposréd wszystkich pozycji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktow, ktére zapisane sg w
Stowniku.

Tabela dokumentow
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O ile nie jest zalozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone dokumenty,
ich numery, daty i kontrahent, ktory w przypadku przyje¢ wewnetrznych jest po prostu
wiascicielem.

Podobnie jak w danych szczegotowych mozna sortowa¢ dokumenty rosngco, malejgco
lub w kolejnosci wprowadzania w ramach poszczegolnych kolumn.

Zwracamy uwage, ze kolumna Dostawca nie ma mozliwosci sortowania, gdyz jest to
zbedne - dostawca jest tylko jeden - wiasciciel.

W tabeli dokumentow widoczne sg nastepujgce pozycje:
e Numer - Numer dokumentu PW,
e Data - Data wystawienia dokumentu,
e Dostawca - Kontrahent wprowadzony na dokumencie PW. Jest to wiasciciel.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegotowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytaczy¢
dane szczego6towe. Gdy klikniemy na nagtéwek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczegodtowe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.

Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegotowymi
i wybrac rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzo
dokumentow lepiej widzie¢ wieksza tabele dokumentow. Jezeli natomiast dokumentéw
jest niewiele to proponujemy otworzy¢ dane szczegotowe - widoczne wtedy beda
wszystkie informacje o dokumentach i zawartym w nich asortymencie.

Przyciski funkcyjne

Gtownymi przyciskami funkcyjnymi sa:

DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [D] lub klawisz
[Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej pozycii.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [P] , a takze
dwuklik na pozycji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

WYDRUK
Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajgca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien wydruku.
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Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwos¢
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktérego byly one filtrowane.

Mozna ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.
Na wydruku istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia wtasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtéwki kolumn. Aby to uzyskac¢ nalezy
zaznaczy€ Stosuj szarosci.

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomosci E-mail.

Dostepne sg wydruki:
¢ Przyjecie wewnetrzne - PW - Dokument przyjecia wewnetrznego,

e Przyjecie wewnetrzne - lista - Spis wszystkich wystawionych dokumentow PW.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usungc.

Zamiast przycisku [Skresl] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnoSci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekres$lona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam spos6b mozemy zdjgé
zaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastapi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycje.

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zadanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg r6zne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwa¢ pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY
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Istnieje mozliwos¢ wybrania jednej z 3 cen ztotowkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3).

Domyslnie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.

Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].

SEOWNIK

Stownik towardw, ustug.
Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [S].

Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,
cechy mozemy zamie$ci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobraé
upszednio wpisane dane.

Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednosci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.
Dostepne sg tu wydruki:

¢ Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.

e SzczegOoly - Przedstawione sg tu wszystkie szczegOly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.

OPCJE

Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].

Dostepne sa tu opcje:

e Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowa.

W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wilgczona jest wersja standardowa magazynu.

¢ Cenyi waluty - Mozna wpisa¢ opisy do cen ztotowkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mieC podane 3 ceny ztotdwkowe (oznaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wyswietlonym okienku mozemy cenom ztotowkowym wpisa¢ wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotéwki, dokonuije sie to wedtug tutaj podanego kursu.

e Usun skreslone pozycje - Usunigete zostang pozycije przekreslone czerwona linig
poprzez Skresl.

ZAMKNIJ
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Zamyka modut miniMagazyn.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Edycja

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] ukazuje sie okno do wprowadzenia nowego dokumentu.
Po kolei wystepuja pola, ktére nalezy wypetnic:

Numer przyjecia wewnetrznego
Domyslnie przy pierwszym dokumencie ukazuje sie numer 1.

Przy kolejnych ukazuje sie automatycznie kolejny numer PW.
Mozna takze recznie wybra¢ dowolny numer PW.

Po dowolnym, recznie wprowadzonym numerze nastepne beda numerowane kolejno
nastepnym numerem.

Data
Wprowadzamy date wystawienia dokumentu PW.

Date mozna wpisac recznie lub wybra¢ z kalendarza znajdujgcego sie z prawej strony
pola.

Dostawca
Kontrahent, od ktérego nastapito przyjecie towaru na magazyn. Pole nieedytowalne, gdyz
dostawca jest zawsze wiasciciel.

Uwagi
Dowolny tekst, ktory ukaze sie na dokumencie PW.

Mozna wpisac do 250 znakdw.

Indeks towarowy
Dowolny symbol okre$lajgcy przyjmowany produkt.

Mozna wpisac do 20 znakdw.

Symbol mozna wybra¢ z rozwijanej listy lub dopisa¢ za pomoca przycisku [Dodaj]
znajdujgcego sie na dole listy.

W przypadku gdy nie ma pewnosci co do tego, ktéry indeks wybra¢ mozna postuzyc¢ sie
wyszukiwaniem szczegobtowym, dzieki ktéremu ukaze sie okno Stownika towardow i ustug i
mozna bedzie wybra¢ wiasciwy artykut.

Wyszukiwanie szczegotowe
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Klikajac na ten przycisk ukazuje sie Stownik towardw i ustug, gdzie znajduje sie lista
wszystkich dostepnych na magazynie produktéw. Mozna wtedy zobaczy¢ szczeg6lowe
dane poszczegolych towardéw, ustug oraz ich stan na magazynie.

Znajdujac odpowiedni produkt mozna go pobra¢ do dokumentu klikajac na przycisk

[Wstaw].

llos¢
llos¢ produktu przyjetego na magazyn.

Uwaga! Pole to jest niezbedne do zaakceptowania dokumentu.

Stawka VAT
Stawka podatku VAT danego produktu.

Mozemy wybrac jg z rozwijalnej listy. W przypadku braku pozadanej stawki mozna jg
dopisa¢ w zaktadce Fakturowanie - Opcje - Opcje ksiegowania.

Jednostkowa cena zakupu
Cena zakupu w kwocie netto za jedng sztuke towaru, ustugi.

Jednostkowe ceny sprzedazy
Mozna wpisac 3 ceny sprzedazy ztotowkowe i 3 w walucie obcej.
W odpowiednie pola wpisujemy:
e Pola AB,C - Kwoty netto i brutto ztotowkowe,
¢ Pola 1,2,3 - Kwoty netto i brutto w walutach obcych z podaniem symbolu waluty i
aktualnego kursu.

Zwro¢my uwage, ze przy polach 1,2,3 ukazane sg symbole walut obcych oraz ich kursy
wprowadzone w Ceny i waluty.

Na dole okna znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

DODAJ
Dodaje kolejng pozycje do wystawianego dokumentu PW.

SKRESL
Usuwa ostatnig pozycje na wystawianym dokumencie PW.

NASTEPNY
Pozwala przej$¢ na kolejny dokument PW bez konieczno$ci akceptowania juz
wprowadzonego i otwierania kolejnego.

OK
Akceptuje wprowadzony dokument.

ANULUJ
Anuluje wprowadzany dokument.
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4324 WW

Wprowadzamy tu dokumenty wydan wewnetrznych - WW.

Znajdujg sie tu takze wszystkie juz wprowadzone dokumenty. Mozna je edytowac, poprawiac,
usuwac oraz robi¢ zestawienia.

Okno giowne

Ekran podzielony jest na czeSci:
e Dane szczegotowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,
e Pasek klawiszy funkcyjnych.

Dane szczegobtowe
Wypisane sa tu szczegdty dokumentu, na ktorym znajduje sie kursor w tabeli

dokumentow, czyli zestawienie zawartych w dokumencie ilosci i cen poszczegdlnych
produktéw.
Widoczne sg nastepujgce pozycje:

e Typ - Dowolny ciag do 3 znakéw pozwala identyfikowa¢ posiadany asortyment.

Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakow.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczaca sie w 200 znakach.

jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Wydano - llos¢ artykutu wydana z magazyn.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.

Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegdéinych rodzajoéw towarow i
ustug.
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Kolejnos¢ poszczegolnych pozycji mozna ustawia¢ malejaco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gonych rogach nazw
poszczegolnych kolumn. Klikajgc na nie zmienia sie kolejnosc.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozyciji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegoétowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegdtowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotdw.

Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegotow
i mniej pozycji lub mniej szczegotdw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr

Pozwala szybko i wygodnie wybrac tylko pozadany asortyment.

Mozna filtrowa¢ wedtug:

¢ Rodzaju - Sposréd wszystkich pozycji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktéw, ktore zapisane sg w
Stowniku.

Tabela dokumentéw

O ile nie jest zalozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone dokumenty,
ich numery, daty i kontrahenci.

Podobnie jak w danych szczegotowych mozna sortowa¢ dokumenty rosngco, malejgco
lub w kolejnosci wprowadzania w ramach poszczegolnych kolumn.

Zwracamy uwage, ze kolumna Odbiorca nie ma mozliwosci sortowania, gdyz jest to
zbedne - odbiorca jest tylko jeden - wiasciciel.
W tabeli asortymentowej widoczne sg nastepujace pozycje:

e Numer - Numer dokumentu WW,

e Data - Data wystawienia dokumentu,

e Odbiorca - Kontrahent wprowadzony na dokumencie WW.
Zwracamy uwage na pierwszg kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegotowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytaczy¢
dane szczegodtowe. Gdy klikniemy na nagtéwek tejze kolumnty to zamkniete zostang

dane szczegodtowe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.
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Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegdétowymi
i wybra¢ rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzo
dokumentow lepiej widzie€ wieksza tabele dokumentow. Jezeli natomiast dokumentow
jest niewiele to proponujemy otworzy¢ dane szczegétowe - widoczne wtedy bedg
wszystkie informacje o dokumentach i zawartym w nich asortymencie.

Przyciski funkcyjne

Gtownymi przyciskami funkcyjnymi sa:

DODAJ
Operacja dopisania nowej pozyciji.

Zamiast przycisku [Dodaj] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [D] lub klawisz
[Insert].

EDYTUJ
Umozliwia obejrzenie lub dokonywanie poprawek danej pozyciji.

Zamiast operacji [Edytuj] mozemy wcisngC na klawiaturze klawisze [ALT] + [P] , a takze
dwuklik na pozycji w tabeli lub wcisniecie klawisza [Enter].

WYDRUK
Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisna¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajaca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawieh wydruku.
Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozycji istnieje mozliwos¢
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktorego byly one filtrowane.

Mozna ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.

Na wydruku istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia wtasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtowki kolumn. Aby to uzyskac nalezy
zaznaczy€ Stosuj szarosci.

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomosci E-mail.
Dostepne sg wydruki:

¢ Wydanie wewnetrzne - WW - Dokument wydania wewnetrznego,

¢ Wydanie wewnetrzne - lista - Spis wszystkich wystawionych dokumentéw WW.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usungc.
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Zamiast przycisku [Skresl] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnosci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekre$lona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam sposéb mozemy zdjaé
Zzaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastgpi po wykonaniu opcji Usun skreslone pozycie.

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zadanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg rézne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwac pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisngc na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY

Istnieje mozliwo$¢ wybrania jednej z 3 cen ztotéwkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3). Domyslinie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.

Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].

SEOWNIK
Stownik towaréw, ustug.

Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [K].

Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,
cechy mozemy zamie$ci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobra¢
upszednio wpisane dane.

Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednoSci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.

Dostepne sa tu wydruki:
¢ Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.

e SzczegOty - Przedstawione sg tu wszystkie szczegoly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.

OPCJE
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Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].

Dostepne sg tu opcje:

¢ Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowa.

W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wigczona jest wersja standardowa magazynu.

¢ Cenyi waluty - Mozna wpisa¢ opisy do cen ztotowkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mie¢ podane 3 ceny ztotdwkowe (oznaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wyswietlonym okienku mozemy cenom ztotdwkowym wpisa¢ wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotowki, dokonuje sie to wedtug tutaj podanego kursu.

¢ Usun skreslone pozycje - Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig
poprzez Skresl.

ZAMKNIJ
Zamyka modut miniMagazyn.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Edycja

Po kliknieciu przycisku [Dodaj] ukazuje sie okno do wprowadzenia nowego dokumentu.
Po kolei wystepuja pola, ktére nalezy wypetnic:

Numer wydania wewnetrznego
Domyslnie przy pierwszym dokumencie ukazuje sie numer 1.

Przy kolejnych ukazuje sie automatycznie kolejny numer WW.
Mozna takze recznie wybra¢ dowolny numer WW.

Po dowolnym, recznie wprowadzonym numerze nastepne beda numerowane kolejno
nastepnym numerem.

Data
Wprowadzamy date wystawienia dokumentu WW.
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Date mozna wpisac recznie lub wybrac z kalendarza znajdujacego sie z prawej strony
pola.

Odbiorca
Kontrahent, od ktérego nastgpito wydanie towaru z magazynu.

Pole nieedytowalne, gdyz odbiorcg jest zawsze wiasciciel.

Uwagi
Dowolny tekst, ktéry ukaze sie na dokumencie WW.

Mozna wpisa¢ do 250 znakow.

Indeks towarowy
Woybierany z listy symbol okre$lajacy wybrany produkt, wpisany wczesniej w punkcie PZ,
PW.

W przypadku gdy nie ma pewnosci co do tego, ktéry indeks wybra¢ mozna postuzyc¢ sie
wyszukiwaniem szczegotowym, dzieki ktbremu ukaze sie okno Stownika towardw i ustug i
mozna bedzie wybra¢ wtasciwy artykut.

Mozna wpisac do 20 znakow.

Wyszukiwanie szczegotowe
Klikajgc na ten przycisk ukazuje sie Stownik towardw i ustug, gdzie znajduje sie lista
wszystkich dostepnych na magazynie produktéw. Mozna wtedy zobaczy¢ szczegbtowe
dane poszczegolych towardéw, ustug oraz ich stan na magazynie.

Znajdujac odpowiedni produkt mozna go pobra¢ do dokumentu klikajac na przycisk

[Wstaw].

Zapotrzebowanie
llos¢ produktu wydanego z magazyn.

Uwaga! Pole to jest niezbedne do zaakceptowania dokumentu.

Po uruchomieniu tego okna pojawia sie wybor ceny sprzedazy. Mozna wybrac:

¢ Minimalna z dostepnych dostaw - wybrana bedzie najnizsza wprowadzona cena dla
calego asortymentu oraz dla wszystkich dostaw zostang zmienione ceny na najnizsze,

¢ Maksymalna z dostepnych dostaw - wybrana bedzie najwyzsza wprowadzona cena
dla catego asortymentu oraz dla wszystkich dostaw zostang zmienione ceny na
najwyzsze,

¢ Srednia z dostepnych dostaw - cena zostanie usreniona ze wszystkich dostaw i
zmieniona dla catego asortymentu i wszystkich dostaw,

e Wlasna - mozna wprowadzi¢ wigsng cene sprzedazy,

¢ Jak w dostawach - cena bedzie taka, jaka zostata wprowadzona w dostawach.
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Wybér ten ma sens przy ilosci dostaw wiekszej od 1. Wtedy to wybor ten pokazuje sie
podczas wybrania towaru. Mozemy wtedy np. wpisa¢ wiasng cene sprzedazy i dla catego
asortymentu z wszystkich dostepnych dostaw bedzie wstawiona ta cena.

W przypadku, gdy posiadamy tylko jedng dostawe dla danego produktu to ukazuje sie
jedynie ta jedna dostawa i ile jest danego asortymentu na magazynie.

Na dole okna znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

DODAJ
Dodaje kolejng pozycje do wystawianego dokumentu WW.

SKRESL
Usuwa ostatnig pozycje na wystawianym dokumencie WW.

NASTEPNY
Pozwala przej$¢ na kolejny dokument WW bez konieczno$ci akceptowania juz
wprowadzonego i otwierania kolejnego.

OK
Akceptuje wprowadzony dokument.

ANULUJ
Anuluje wprowadzany dokument.

4.3.2.5 Stan magazynu

Zaktadka Stan magazynu ukazuje co znajduje sie na magazynie oraz w jakich iloSciach.
Jest to miejsce najogolniej moéwigc pogladowe - nie mozna tu ani dopisac, usung¢ ani

produktéw ani ich iloSci. Pokazane s tu jedynie stany magazynowe wszystkich
wprowadzonych na magazyn produktéw - towaréw, ustug, kompletéw oraz opakowan.

Okno giowne

Ekran podzielony jest na czeSci:
e Dane szczegotowe,
e Szybki filtr,
e Tabele dokumentow,

e Pasek klawiszy funkcyjnych.
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Dane szczego6towe
Wypisane sg tu szczegoty artykutow, na ktorych znajduje sie kursor w tabel
asortymentowe;.

Widoczne sg nastepujgce pozycje:

Typ - Dowolny cigg do 3 znakéw pozwala identyfikowac posiadany asortyment.

Rodzaj - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge,
opakowanie, komplet.

Symbol - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakow.

Nazwa - Nazwa produktu mieszczaca sie w 200 znakach.

jm - Jednostka miary.
VAT - Stawka podatku VAT.

Na stanie - llos¢ artykutu dostepna na magazynie.

Cena netto - Jednostkowa cena netto produktu.

Cena brutto - Jednostkowa cena brutto produktu.

GTU - Symbol grupy towarowo-ustugowej dla szczegdlnych rodzajow towarow i
ustug.

Kolejnos¢ poszczegodlnych pozycji mozna ustawia¢ malejgco, rosngco lub w kolejnosci
wprowadzania. Stuzg do tego mate kétka w lewych, gbnych rogach nazw
poszczegolnych kolumn. Klikajgc na nie zmienia sie kolejnosc.

Zwracamy uwage na pierwszag kolumne. Jest ona niezwykle wazna i przydatna. Po
pierwsze pokazuje, na jakiej pozycji znajduje sie kursor, a ponad to pozwala ukrywac
rozwiniecie danych szczegotowych, czyli rozpisane wszystkie wprowadzone ceny oraz
uwagi. Gdy to rozwiniecie zostanie ukryte dane szczegotowe bedg przedstawione jedynie
w postaci tabeli bez "dodatkowych" szczegotow.

Radzimy sprawdzi¢, jaki uktad bedzie Panstwu bardziej odpowiadat - wiecej szczegbtéw
i mniej pozycji lub mniej szczegbtéw natomiast wiecej pozycji widocznych w tabeli.

Szybki filtr
Pozwala szybko i wygodnie wybrac¢ tylko pozgdany asortyment.
Mozna filtrowac¢ wedtug:

e Rodzaju - Sposréd wszystkich pozycji w magazynie zostang ukazane tylko towary,
ustugi, opakowania lub komplety, w zaleznosci od rodzaju, jaki wybierzemy.

e Grupy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug grup produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.

e Cechy - Filtrowanie odbedzie sie wedtug cech produktéw, ktére zapisane sg w
Stowniku.
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Tabela asortymentowa
O ile nie jest zatozony zaden filtr to widoczne sg tu wszystkie wprowadzone artykuty, ich
nazwy, indeksy oraz stany magazynowe.

Podobnie jak w danych szczegbtowych mozna sortowaé asortyment rosngco, malejgco
lub w kolejno$ci wprowadzania w ramach poszczegdlnych kolumn.

W tabeli asortymentowej widoczne sg nastepujace pozycije:

e Stan - Stan na magazynie, ile wedtug dokumentow przyjec i wydan jest danego
produktu.

e Typ - Dowolny cigg do 3 znakéw pozwala identyfikowaC posiadany asortyment.

¢ R - Caly asortyment mozna podzieli¢ wedtug rodzaju na: towar, ustuge, opakowanie,
komplet.

¢ Indeks towarowy - Symbol artykutu w magazynie. Mozna wpisa¢ do 20 znakow.
e Nazwa - Nazwa produktu mieszczgca sie w 200 znakach.

e PKWIiU - Polska kwalifikacja wyrobow i ustug.

Zwracamy uwage na pierwszg kolumne tabeli. Podobnie jak w danych szczegdtowych
mozna tu zaobserwowac na jakiej pozycji w tabeli znajduje sie kursor oraz wytgczy¢
dane szczegdtowe. Gdy klikniemy na nagtowek tejze kolumnty to zamkniete zostang
dane szczego6towe i widoczna na ekranie bedzie jedynie tabela asortymentowa i szybki
filtr.

Prosimy wyprébowac oba ustawienia - z widocznymi i zakrytymi danymi szczegotowymi
i wybrac rozwigzanie, ktére bardziej bedzie Panstwu odpowiadato. Jezeli jest duzy
asortyment lepiej widzie¢ wieksza tabele asortymentowa. Jezeli natomiast asortyment
jest niewielki to proponujemy otworzy¢ dane szczegotowe - widoczne wtedy bedg
wszystkie informacje o produktach.

Klawisze funkcyjne

W zasadzie wiekszo$¢ klawiszy funkcyjnych w catym module Stan magazynu jest taka sama
i podobna do klawiszy w catym programie SKP®.

Klawiszami funkcyjnymi Stan magazynu sa:

WYDRUK
Zamiast przycisku [Wydruk] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [W].

Opcja pozwalajgca na uzyskanie wydruku. Po kliknieciu otwiera sie okno ustawien wydruku.

Uwaga! Przy stosowaniu filtra i drukowaniu tylko wybranych pozyciji istnieje mozliwosc¢
umieszczenia na wydruku warunku filtrujgcego, wedtug ktérego byly one filtrowane.
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Mozna ustawi¢ indywidualne marginesy dla danego wydruku. Raz ustawione zostang
zapamietane przez system.

Na wydruku istnieje mozliwo$S¢ wprowadzenia wiasnego komentarza oraz daty.

Drukowana tabela moze mie¢ zaszarzone nagtowki kolumn. Aby to uzyskac nalezy
zaznaczy¢ Stosuj szarosci.

Zwracamy uwage, ze w kazdym Podgladzie wydruku mozna utworzy¢ plik w formacie PDF
i w zaleznosci od wybranych opcji zapisa¢ go lub wysta¢ w wiadomos$ci E-mail.

Dostepne sg wydruki:

e Arkusz spisu z natury - Protokét z inwentaryzacii.
Nie ma tu podanej ilosci asortymentu aby pomoéc w zrobieniu inwentaryzacji i recznie
wpisac ilosci zliczone na magazynie.

¢ Inwentaryzacja magazynu - Spis towaro6w na magazynie wraz z iloScig i wartoscia.
e Stan magazynu - Lista - Lista posiadanego na magazynie asortymentu.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Gdy jest to dopuszczalne pozycje mozemy usungc.

Zamiast przycisku [Skres$l] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [U] lub klawisz
[Delete].

Po takiej czynnos$ci pozycja zostanie zaznaczona do skasowania, a na ekranie wystgpi
jako przekreslona.

Operacja ta dziata naprzemiennie to znaczy, ze w ten sam sposob mozemy zdjaé
zaznaczenie do usuniecia.

Ostateczne usuniecie nastgpi po wykonaniu opcji Usun skre$lone pozycje dostepnej w
Opcjach.

FILTRUJ
Operacja wybierania grupy danych o zgdanych cechach.

Za kryteria wyboru stuzg r6zne dane, zwykle takie, jakie zobaczy¢ mozna w tabeli na
ekranie.

Zamiast przycisku [Filtruj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [F].

SZUKAJ
Pozwala odszukiwac pozycje o wskazanej wartosci.

Zamiast przycisku [Szukaj] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze skrot [ALT] + [S].

RODZAJ CENY
Zamiast przycisku [Rodzaj ceny] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [R].
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Istnieje mozliwos¢ wybrania jednej z 3 cen ztotowkowych (A,B i C) lub 3 cen walutowych
(1,2 lub 3).

Domyslnie ta cena bedzie aktywna przy dopisywaniu kolejnego dokumentu.

SEOWNIK
Zamiast przycisku [Stownik] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [K].

Stownik towardw, ustug.

Kazdy jeden produkt, ktéry dopisujemy do magazynu oraz wszystkie jego dane - grupy,
cechy mozemy zamie$ci¢ w Stowniku. Przy kolejnym dodawaniu wystarczy bedzie pobrac
upszednio wpisane dane.

Pozwala to znacznie utatwi¢ prace i daje duze oszczednosci czasowe. Raz wprowadzone
dane pozostajg w Stowniku i przy kolejnych dokumentach wystarczy je pobra¢ ze Stownika.
Dostepne sa tu wydruki:
¢ Lista - Ujety jest caly asortyment w formie tabeli.
e SzczegOty - Przedstawione sg tu wszystkie szczegoly dotyczace kazdego
asortymentu znajdujgcego sie w Stowniku.

OPCJE
Zamiast przycisku [Opcje] mozna wcisng¢ na klawiaturze klawisze [ALT] + [O].
Dostepne sg tu opcje:
¢ JPK_MAG - Tworzenie - Mozna utworzy¢ pliki JPK_MAG. Aby utworzy¢ JPK_MAG

nalezy mie¢ wskazany Urzad skarbowy w zakiadce Podatek lub PIT-28 oraz wskaza¢
zakres dat.

o JPK_MAG - Wysytka - Z tego miejsca wysyta sie utworzone pliki JPK_MAG.

e Magazyn - wersja uproszczona - Stuzy do przetgczania miedzy wersjami magazynu
- uproszczong i standardowa.

W przypadku, gdy opcja ta jest otoczona ramka - wigczona jest wersja uproszczona
magazynu. W przeciwnym razie wilgczona jest wersja standardowa magazynu.

e Cenyi waluty - Mozna wpisa¢ opisy do cen ztotowkowych (A, B, C) oraz symbole
obcych walut i ich kurs w zt (1, 2, 3).

Kazda pozycja moze mieC podane 3 ceny ztotdwkowe (oznaczone tu symbolicznie A,
B, C) i 3 w dowolnej walucie obcej (oznaczone tu symbolicznie 1, 2, 3). W
wyswietlonym okienku mozemy cenom ztotowkowym wpisa¢ wiasny opis (np. detal,
hurt-1, hurt-2), a cenom walutowym wpisujemy symbol waluty (EUR, USD, itd.) oraz
kurs (cena waluty w ztotych).
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4.4

Gdy po wydruku faktury w walucie obcej jest ona ksiegowana z przeliczeniem na
ztotowki, dokonuje sie to wedtug tutaj podanego kursu.

e Usun skreslone pozycje - Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig
poprzez Skresl.

ZAMKNIJ
Zamyka modut Stan magazynu.

Zamiast przycisku [Zamknij] mozna wcisnaé na klawiaturze klawisze [ALT] + [Z].

Dziennik zapisow

Tutaj trafiajg i sg skladowane wszystkie tymczasowo zapisane lub trwale zaksiegowane
dokumenty. Jest to jedyne miejsce, gdzie fizycznie sie one znajduja. Ksiega podatkowa
(Ewidencja przychodow w przypadku ryczattowcow) i Rejestry VAT wySwietlaja tylko w
specyficznych uktadach informacje, ktore faktycznie znajdujg sie w Dzienniku zapisow.
W Dzienniku zapisébw mozemy dokumenty:

e Przegladac,

e Wyszukiwac - Operacja szukaj,

e Porzadkowac - "Czute" nagtéwki kolumn,

e Filtrowac - Wybiera¢ grupy dokumentow wedtug zadanych warunkéw (operacja Filtruj),

¢ Rejestrowac zaptaty (operacja Rozlicz) i

¢ Kierowa¢ dane wybranych pozycji do wykorzystania w innych punktach programu do:

przelewow, odsetek i pism (operacja opcje - wyslij do) .

Dziennik zapisOw sktada sie z typowych elementéw edycyjnych. Paska szczegotow na gorze
ekranu, ktéry mozna zwija¢ badz rozwija¢ w zalezno$ci od potrzeb (klawisze [Ctrl] + [PgUp],
[Ctrl] + [PgDn] lub klikajac na ikone strzatki w pierwszej kolumnie).

Srodkowa cze$¢ ekranu zajmuije tabela z wprowadzonymi dokumentami, zaréwno
zaksiegowanymi jak i prGbnie zapisanymi.

Kolumny !Ki!V

W tabeli dokumentow nalezy zwréciC¢ uwage na 2 ostatnie kolumny - D oraz !V.

Kolumny !D i 'V dotycza korekty podatku dochodowego oraz VAT i opcji: Zrob korekte VAT
"+90" oraz Zréb korekte "DOCH+120".

O koniecznos$ci dokonania korekty informujg oznaczenia:
e 0d -7 do -1 - gdzie cyfra to ilos¢ dni do wymaganej korekty,
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o | - korekta stata sie wymagalna.

Wiecej informacji o korekcie podatku i VAT dostepnych w Pomoc - Porady specjalistyczne -
Korekta podatku i VAT

Na dole ekranu dostepne sa klawisze funkcyjne:

POKAZ/EDYTUJ
Wyswietla szczegodty danego dokumentu, ale bez mozliwosci edycji. W Dzienniku
zapis6w mamy bowiem ograniczong mozliwos¢ poprawiania juz zaksiegowanych
dokumentow. Wiecej mozliwosci daje tzw. klucz serwisowy, dzieki ktéremu w tym
miejscu znajduje sie operacja [Edytuj].

Gdy upowazniona osoba postuzy sie kluczem serwisowym wéwczas przycisk [Pokaz]
zmieni sie na [Edytuj] i poprawki bedg dopuszczalne. Pojawi sie tez przycisk operacii
[Skresl], aw Opcjach funkcja Usun skreslone pozycje.

WYDRUK
Pozwala na wydrukowanie wszystkich lub zgdanych pozycji Dziennika zapisow.

Przy wydruku wszystkich pozycji sprawa jest prosta - wystarczy klikng¢ na przycisk

[Wydruk].

Na gorze okna dostepne sg nastepujgce opcje:

e Drukuj warunek filtrujgcy

Gdy chcemy wydrukowac tylko jakie$ konkretne dokumenty, nalezy je uprzednio
wyfiltrowac przyciskiem Filtruj.

Wtedy to w Dzienniku zapisow ukazg sie jedynie dokumenty spetniajace
zadeklarowane przez nas kryteria, ktére mozna bedzie wydrukowac.

Mozna takze na takim wydruku zawrze¢ kryteria, wedtug ktérych wybrane zostaty
dokumenty, stuzy do tego pole "Drukuj warunek filtrujgcy”, ktory nalezy
zaznaczyc.

e Drukuj szczegoty rozliczen

Opcja ta pozwala na szczegbtowe wypisanie na wydruku wszystkich zaptat
kontrahentow dla poszczegdinych dokumentéw. Zaptaty ujmowane sg dla danego
dokumentu za pomocag opcji [Rozlicz], o ktérej szerzej ponizej.

Drukuj taki mozna wykona¢ dla jednego lub wielu dokumentéw (wybranych za
pomoca operaciji [Filtruj]) lub wszystkich widocznych na liScie.

Pod kazdym dokumentem znajdg sie informacje o wszystkich zaptatach wraz z
kwotg, datg zaptaty oraz kontem, na ktére zostaty zaksiegowane (kasa, bank, itp).
Widnieje takze informacja o ewentualnej brakujacej kwocie do petnego rozliczenia
danego dokumentu lub nadptacie.
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Dodatkowo w oknie wydruku mozna ustawi¢ sobie marginesy, zaznaczyc¢, czy stosowac
na wydruku szarosci. Mozna takze wpisa¢ wiasny komentarz oraz zaznaczy¢ date, ktére
to pojawig sie na wydruku.

SUMY
Godna polecenia, prosta, ale niezwykle przydatna operacja. Wys$wietla krotkie
podsumowanie przychodéw i kosztéw. Dlatego w rozdziale Plan Kont zwracaliSmy
uwage, aby dla kazdego Konta okresli¢ jego charakter. Gdy dotychczas tego nie
zrobilismy, mozna to uzupetni¢, a program wykona stosowne zmiany.

Jezeli prowadzimy kontrole zaptat zostang wykazane ptatnosci z tytutu przychodéw i
kosztéw. Kwoty w ostatniej kolumnie mowig jakich kwot powinniSmy sie jeszcze
spodziewaé oraz ile nam pozostato ptatnosci do uregulowania.

Uwaga! Jezeli zatozyli§my filtr suma obejmuje wytacznie pozycije spetiajace warunek
filtrujacy.

FILTRUJ
Pozwala na wybranie sposrod wszystkich dokumentow tylko tych, ktorych akurat
potrzebujemy. Dokonac tego mozna okreslajgc kryteria wyboru.

Wiecej o selekcjonowaniu dokumentéw w filtrowaniu.

SZUKAJ
Dzieki tej funkcji mozemy szybko znalez¢ jeden, konkretny dokument.

Dokument taki mozemy znalez¢ po kontrahencie, numerze dokumentu badz tez po
opisie zdarzenia gospodarczego.

ZAZNACZ | ODZNACZ
Przycisk ten pozwala na zaznaczenie lub odznaczenie danej pozycji w Dzienniku
zapisow. Mozna w ten sposob zaznacza¢ dokumenty, na ktore z jaki$ przyczyn nalezy
zwroci¢ wiekszg uwage, badz np. w celu pdzniejszego wyfiltrowania przyjmujac jako
kryterium wiasnie to zaznaczenie.

OPCJE
Pod tym przyciskiem kryje sie duzo niezwykle waznych opcji. Oto one:

e Masowe dane do JPK,
e Sprawdz dane firm z Bialg lista,

e Sprawdz konta bankowe Firm z Bialg lista,

Usun korekte,

Sprawdz status podmiotéw w VAT,
Masowa korekta VAT "+90",
Masowa korekta DOCH "+90",
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e Zr6b korekte VAT "+90",

e Zréb korekte DOCH "+90",

e Archiwum dokumentow ksiegowych korekt,
¢ Ksiegowanie cykliczne,

¢ Eksportowanie danych ksiegowych,

¢ Wymiana danych - Eksport,

e WYyslij do,

¢ Wezwanie do zaptaty,

Nota korygujaca,

Drobne korekty,

Storno,

Kartoteka kontrahenta,

e Wycofaj prébne zapisy,
e Zaksieguj prébne zapisy,
e Zaznaczanie,

¢ Usun skre$lone pozycije,
e Opcje ksiegowania,

¢ W tabeli kwoty netto.

Szczego6towy opis poszczegolinych opcji w Opcije.

ROZLICZ
Przycisk ten pojawia sie w przypadku, gdy stosujemy kontrole zaptat. Musi by¢ wtedy
zaznaczona w Opcje - Opcje ksiegowania opcja "Firma stosuje kontrole zaptat".

Umozliwia podanie zaptaty dla danego dokumentu wraz z kwotg, datg zaptaty oraz
kontem, na ktére zapfata bedzie ksiegowana (bank, kasa, itp).

W przypadku dokumentu prébnie zapisanego (gdy w Dzienniku zapiséw przyjmuje kolor
niebieski) mozna dopisac jedng zaptate dla danego dokumentu.

Gdy dokument zaksiegujemy (i w Dzienniku zapiséw zmieni sie jego kolor na czarny),
wtedy dostepne beda 3 pozycje do wpisania zaptat (z podaniem kwot, dat oraz kont
zapfat). Te 3 pozycje domysinie beda sie ukazywac¢ w Edytuj oraz w Dziennik zapisow -
Rozlicz.

Ptatnosci jednak wtedy mozemy rejestrowac w nieograniczonej ilosci rat. Aby wpisaé
wiekszg ilo$¢ zaptat (niz 3 domysSinie dostepne dla zaksiegowanych dokumentow),
nalezy uzy¢ przycisku [+] w Dziennik zapisOw - Rozlicz. Analogicznie uzycie klawisza [-]
pozwoli usung¢ wybrang pozycje rozliczenia.
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Przycisk [Rozlicz automatycznie] domysinie podstawia brakujacg do petnego
rozliczenia kwote oraz ostatnio uzywana date, Konto i opis zaptaty.
Dodatkowo mozna dla danej zaptaty od razu wydrukowac¢ KP/KW.
Z tego miejsca mozna takze ponownie zaksiegowac podatek i VAT, ktory zostat wycofany
za pomoca korekty (dostepnej w Dziennik zapisow - Opcje - Zrob korekte VAT "+90").
Sluzy temu przycisk [Zaksieguj ponownie do VAT]. Wiecej informacji dostepnych w
Pomoc - Porady specjalistyczne - Korekta podatku VAT.

SKRESL
Przycisk ten dostepny jest jedynie przy aktywnym kluczu serwisowym.
Pozwala na "przekreslenie" pozycji czerwona linig, ktérg mozna ostatecznie skasowac
przez "Usunh skreslone pozycje" dostepng w Opcjach.
Znajdujac sie na skreslonej pozyciji przycisk ten przybiera postac [Nie skreslaj], dzieki
czemu mozemy odznaczy¢ dang pozycje.

Korekta VAT

W programie istnieje mozliwo$¢ kontroli dla wykonywania korekt VAT po 90 dniach od

przeterminowania (nie zaptacenia) i tworzenie w/w korekt.

Dokonac¢ tego mozna dzieki opcji dostepnej w Dziennik zapisow - Opcje - Zréb korekte VAT

"+90".

Wiecej w Opcjach.

Opcje

44.1 Opcje

Masowe dane do JPK

W ramach tej opcji mozemy dla wielu dokumentéw jednocze$nie doda¢ dane do pliku
JPK.

Dostepne sa:
e Dodaj kody GTU,

¢ Dodaj procedury GTU,
¢ Dodaj typy dokumentow.
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Aby dodac¢ kody, procedury lub typy dokumentdw nalezy natozyc filtr na typ VAT. Osobno
sg dodawane dla dostaw (typ VAT réwny 0) i naby¢ (typ VAT rézny od 0).

Do dyspozycji sg nastepujgce oznaczenia GTU:

e GTU_01: dostawa napojow alkoholowych — alkohol etylowy, piwo, wino, napoje
fermentowane i wyroby posrednie, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym;

e GTU_02: dostawa towarow, ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT, tj:
benzyny silnikowe i lotnicze z wytaczeniem benzyn lakowych i przemystowych, gaz
ptynny, oleje napedowe i opatowe, biopaliwa ciekle itp;

e GTU_03: dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym
oraz olej smarowy, pozostate oleje o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wytaczeniem wyrobow o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekia);

e GTU_04: dostawa wyrobow tytoniowych i suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym;

e GTU_05: dostawa odpaddw okreslonych w poz.79-91 zatgcznika nr 15 ustawy o VAT;

e GTU_06: dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatdbw do nich
wymienione w poz.7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalgcznika nr 15 do ustawy o VAT;

e GTU_07: dostawa pojazdoéw oraz czesci samochodowych o kodach wytacznie CN
8701-8708 oraz CN 8708 10;

e GTU_08: dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych wymienionych w poz 1-3
zatgcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40,45,46,56 i 78 zatgcznika nr
15 do ustawy;

e GTU_09: dostawa lekéw oraz wyrobéw medycznych;

e GTU_10: dostawa budynkow, budowli, gruntow;

e GTU_11: Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw
cieplarnianych;

e GTU_12: Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym (doradczych, ksiegowych,
prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head
offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i
prac rozwojowych);

e GTU_13: Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowe;.

Oznaczenia procedur natomiast to:

e dla podatku naleznego (w przypadku Dostaw):
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e SW: dostawa w ramach sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w

art. 23 ustawy o VAT;

e TP: informacja o powiazaniu miedzy nabywcg a dokonujacym dostawy towaréw lub

ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT,;

e TT_WNT: wewngtrzwspolnotowe nabycie towarow dokonane przez drugiego w

kolejnosci podatnika VAT w ramach transakc;ji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktérej mowa w dziale Xl rozdziale 8 ustawy o VAT;

e TT_D: dostawa towardw poza terytorium kraju dokonana przez drugiego w kolejnosci

podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale Xll rozdziale 8 ustawy o VAT;

MR_T: Swiadczenie ustug turystyki opodatkowane na zasadach marzy zgodnie z art.
119 ustawy o VAT,

MR_UZ: dostawa towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i
antykow opodatkowana na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT;

|_42: wewnatrzwspolnotowa dostawa towardw nastepujgca po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej 42 (import);

|_63: wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw nastepujaca po imporcie tych
towarow w ramach procedury celnej 63 (import);

B_SPV: transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika
dziatajgcego we witasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy o
VAT;

B_SPV_DOSTAWA: dostawa towar6w oraz Swiadczenie ustug, ktérych dotyczy bon
jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat bon zgodnie z art. 8a
ust. 4 ustawy o VAT;

B_MPV_PROWIZJA: Swiadczenie ustug posrednictwa oraz innych ustug
dotyczacych transferu bonu réznego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie z art. 8b
ust. 2 ustawy o VAT;

MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci;
KorektaPodstawyOpodat: korekta podstawy opodatkowania oraz podatku
naleznego, o ktérej mowa w art. 89a ust. 1 i 4 ustawy;

EE: informacja o powigzaniu miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy towaréw lub

ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT.
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e dla podatku naliczonego (w przypadku Nabyc):
e MPP: transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci;

e VAT Marza: nabycie towardw i ustug nabytych od innych podatnikéw dla
bezposredniej korzysci turysty, a takze nabycia towaréw uzywanych, dziet sztuki,
przedmiotow kolekcjonerskich i antykow zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang na
zasadzie marzy zgodnie z art. 120 ustawy;

¢ IMP: oznaczenie dotyczgce podatku naliczonego z tytutu importu towardéw, w tym

importu towarow rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy.

W ramach typu dokumentu dostepne sa w przypadku sprzedazy:
o FP - faktura do paragonu,

¢ RO - raport kasowy okresowy,

o WEW - dokument wewnetrzny

a takze w przypadku zakupow:

e MK - Maly podatnik (metoda kasowa),

e VAT-RR - faktura RR (rolnik ryczattowy),
e WEW - dokument wewnetrzny

Dodac kody, procedury badz typy dokumentéw mozna dla biezacej, zaznaczonych lub
wszystkich pozyciji.

Wszystkie dodane kody, procedury i typy dokumentow dla wszystkich wskazanych
pozycji ujete zostang w pliku JPK_V.

Sprawdz dane Firm z Bialg listg
W tym miejscu mozemy zweryfikowa¢ dane kontrahentéw juz zapisanych w programie z
Biatg lista.
Weryfikacji podlega tu nazwa, adres, miejscowos¢ i kod pocztowy danego kontrahenta.

Mozna sprawdzi¢ biezaca, zaznaczone lub wszystkie pozycje, na biezacy dzien lub
dowolng, wczesniejszg date do 5 lat wstecz.

Po zaakceptowaniu przyciskiem [Sprawdz] ukazuje sie okno z poréwnaniem danych
zapisanych w programie i danych na Biatej liscie.

Porownanie to mozna wydrukowac klikajgc w klawisz [Wydruk].
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Mozna takze pobra¢ dane z Biatej listy i wstawic je do programu za pomoca przycisku
[Pobierz dane Firmy z Biatej listy].

Sprawdz konta bankowe Firm z Bialg listg

W punkcie tym mozemy zweryfikowac konta bankowe kontrahentéw zapisanych w
programie z Biala lista.

Mozna sprawdzi¢ biezaca, zaznaczone lub wszystkie pozycje, tylko na biezgcy dzien.

Istnieje mozliwosc¢, aby sprawdzane byty jedynie transakcje powyzej 15 000zt - nalezy
wowczas zaznaczy¢ "tylko transakcje powyzej 15 000z¢".

W przypadku, gdy dany kontrahent nie ma zapisanego humeru konta to po
zaakceptowaniu przyciskiem [Sprawdz] ukazuje sie okno z listg kont bankowych
zapisanych w programie i ich statusem na Bialej liscie.

Jezeli natomiast kontrahent ma wpisany numer konta bankowego, wtedy po kliknieciu
[Sprawdz] konto to jest sprawdzane z Bialg listg i uzyskujemy informacje, czy konto jest
prawidtowe i przypisane do kontrahenta.

Po sprawdzeniu kont kontrahentow na Biatej liScie i pobraniu ich za pomocg [Pobierz
konta bankowe Firm z Biatej listy] mozna wydrukowac liste kont badz potwierdzenie
sprawdzenia.

Mozliwe jest takze zapisanie kont w programie za pomoca kolejnego [Pobierz konto z
Biatej listy].

Usun korekte

Pozwala na usuniecie wykonanej wczesniej korekty, np. w przypadku btednego zapisu lub
wykonanej préby korekty.

Sprawdz status podmiotow w VAT

Opcja ta pozwala sprawdzic, czy kontrahenci sg czynnymi podatnikami VAT. W
pierwszej kolejnosci powinni z niej skorzysta¢ przede wszystkim ci podatnicy, ktorzy
stosujg mechanizm odwrotnego obcigzenia.

Mozna z tego miejsca sprawdzié:
e biezaca pozycje,
e zZaznaczone pozycje,
e wszystkie pozycje (Uwaga! W przypadku duzej iloSci pozycji operacja ta moze

potrwac diuzszy czas).

Po wybraniu tej opcji i wskazaniu zgdanego zakresu danych nastepuje taczenie sie z

bazg Ministerstwa Finansow i sprawdzani sg kontrahenci ze wskazanych dokumentow.
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Po zweryfikowaniu wszystkich kontrahentow ukazuje sie na ekranie okno "Czynny

podatnik VAT - sprawdzenie" oraz lista numeréw NIP kontrahentéw wraz z ich statusami.

Mozliwe sg statusy:

e czynny podatnik VAT - kontrahent zarejestrowany jest jako czynny podatnik VAT, czyli
zobowigzany jest do uregulowania podatku dochodowego i podatku od towaréw i ustug,

¢ nieczynny podatnik VAT - kontrahent wykreslony z rejestru VAT,

e zwolniony podatnik VAT - kontrahent, ktory dokonat rejestracji VAT, ale korzysta ze
zwolnienia od podatku,

¢ NIP niepoprawny - wprowadzony NIP kontrahenta jest niepoprawny, nie widnieje w
bazie MF.

Istnieje mozliwo$¢ wydruku listy numeréw NIP wraz ze statusami. Wystarczy klikng¢

[Wydruk].

Gdy na liscie dany numer NIP bedzie miat inny status niz zapisany w ustawieniach
kontrahenta zostanie to zasygnalizowane komunikatem oraz bedzie mozliwos¢
automatycznego zapisania aktualnych statuséw w programie. Bedzie to dotyczy¢
zaréwno kontrahentéw czynnych, jak i nieczynnych i zwolnionych. W przypadku statusu
nieczynny lub zwolniony opcja "czynny podatnik VAT" zostanie odznaczona, a w
przypadku statusu czynny opcja ta zostanie zaznaczona.

Masowa korekta VAT "+90"
Pozwala na wykonanie korekty VATu dla wszystkich dokumentéw, dla ktérych uptynat
termin i korekta stata sie wymagalna.

Pojawia sie wowczas okno do zaznaczenie dokumentow, dla ktérych chcemy wykonaé
korekte.

Dalsze postepowanie, jak w przypadku wykonania korekty pojedynczego dokumentu -
Zréb korekte VAT "+90".

Masowa korekta DOCH "+90"
Pozwala na wykonanie korekty odliczonej kwoty podatku dochodowego dla wszystkich
dokumentow, dla ktérych uptynagt termin i korekta stata sie wymagalna.

Pojawia sie wowczas okno do zaznaczenie dokumentow, dla ktérych chcemy wykonaé
korekte.
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Dalsze postepowanie, jak w przypadku wykonania korekty pojedynczego dokumentu -
Zrob korekte DOCH "+90".

Zrbob korekte VAT "+90"

Pozwala na wykonanie korekty VATu dla wybranego dokumentu.

Korekte VAT mozna dokona¢ dla dokumentu nierozliczonego, lub rozliczonego
czesciowo. Zmniejszenia VATu nalezy zatem dokona¢ w odniesieniu do tej kwoty, ktéra
nie zostata zaptacona. Przyjmujac do korekty kwote netto wynikajaca z niezaptaconej
kwoty, zostanie wiec zaksiegowany na takie samo konto, jak faktura pierwotna, ale bez
uwzgledniania w Ksiedze Podatkowe;j.

Po dokonaniu korekty VAT w kolumnie 'V pojawi sie symbol K — oznaczajacy, ze korekta
zostata juz dokonana.

W przypadku, gdy po dokonaniu korekty VAT, zostanie uregulowane zobowigzanie /
wplynie naleznos¢ od kontrahenta w catosci lub w czesci, wowczas odliczong kwote
ponownie mozemy uwzgledni¢ w ewidencji VAT, ale tylko w zaptaconej czesci.
Ponownego ksiegowania dokonujemy podczas rozliczania dokumentu pierwotnego (z
oznaczeniem V w pozycji V) — Rozlicz — Zaksieguj ponownie do VAT. Zaksiegowana
zostanie kwota netto, wynikajaca z zaptaconej kwoty, wyliczona metodg ,, w stu” .

Uwaga! Ksiegowania korekt VAT, jak ich ponowne ujecie do ewidencji VAT, nie wptywaja
na obroty kontrahenta, a do rozliczania ich nalezy uzy¢ specjalnie zatozonego konta
rozliczeniowego KOR, by nie zaktoci¢ obrotow podstawowych kont rozliczeniowych typu
Bank, czy Kasa.

Wiecej informacji dostepnych w Pomoc - Porady specjalistyczne - Korekta podatku i VAT.

Zréb korekte DOCH "+90"

Pozwala na wykonanie korekty odliczonej kwoty podatku dochodowego dla wybranego
dokumentu.

Przed dokonaniem korekty, nalezy wejs¢ w Ksiege Podatkowg — Sumy, by program
prawidtowo okreslit poziom podatku danego miesigca, od ktérego zalezy specyfika
dokonania korekty.

Korekte odliczonej kwoty podatku dochodowego mozna dokona¢ dla dokumentu
nierozliczonego, lub rozliczonego czesciowo. Zmniejszenia kosztéw podatkowych nalezy
zatem dokona¢ w odniesieniu do tej kwoty, ktora nie zostata zaptacona. Przyjmujac do
korekty kwote netto wynikajgcg z niezaptaconej kwoty, zostanie wiec zaksiegowany na
takie samo konto, jak faktura pierwotna, ale bez powigzan z ewidencjg VAT,
wyksiegowujgcy poprzedni zapis.

Korekte dokonuje sie do poziomu catkowitego podatku dochodowego miesiaca, w ktérym
takowa wystepuije.
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Po dokonaniu korekty odliczonej kwoty podatku dochodowego w kolumnie 'K pojawi sie
symbol K — oznaczajacy, ze korekta zostata juz dokonana.

Do tworzonej korekty nalezy wydrukowac dokument ksiegowy zgodny z
rozporzadzeniem. Na oknie ksiegowania korekty nalezy wcisng¢ [Dokument korekty
DOCH]. Zostanie zaproponowany kolejny numer dokumentu korekty. Mozna bedzie taki
dokument wydrukowaé. Znajdzie sie na nim informacja jakiej faktury lub rachunku
dotyczy korekta i o jakg kwote nastgpita korekta. Po wydruku dokumentu korekty
odliczonej kwoty podatku dochodowego, numer dokumentu zostanie zmieniony na
numer dokumentu korekty. Mozna bedzie go zaksiegowac.

Uwaga! Ksiegowania korekt odliczonej kwoty podatku dochodowego, jak ich ponowne
ujecie do Ksiegi, nie wplywajg na obroty kontrahenta, a do rozliczania ich nalezy uzy¢
specjalnie zatozonego konta rozliczeniowego KOR, by nie zaktéci¢ obrotéw
podstawowych kont rozliczeniowych typu Bank, czy Kasa.

Wiecej informacji dostepnych w Pomoc - Porady specjalistyczne - Korekta podatku i VAT.

Eksportowanie danych ksiegowych
Opcja ta stuzy do eksportowania wyfiltrowanych danych, ktére wybrane sg za pomoca
funkciji Filtruj.

Eksportowa¢ mozna dane w postaci:

e Baz danych z rozszerzeniem *.dbf

¢ Plikéw tekstowych z rozszerzeniem *.txt
Powstate w ten spos6b pliki mozna odtworzyé w innych programach, np w Exellu.

Operacje tg nalezy przeprowadzi¢ na otworzonej Firmie, ktérej dane chcemy
eksportowac.

Po wyborze danej opcji ukazuje sie okno, gdzie zaznaczamy pozadany format pliku. Po
zatwierdzeniu dane ksiegowe wybranej Firmy utworzone zostajg we wskazanym
formacie.

Powstajg 3 pliki:
e Dane_ks - Zawierajacy dane ksiegowe,
e Konta - Zawierajgcy konta Firmy,

e Kontrah - Zawierajacy kontrahentéw zapisanych w Firmie.
Pliki z danymi zapisane zostajg w katalogu Dane.

Wymiana danych - Eksport
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Opcja dla posiadaczy ptatnej opcji Wymiana danych. Z tego miejsca mozna wymieniac
dowolne dane z innych programéw SKP®. Wiecej w Wymiana danych.

Ksiegowanie cykliczne

Po wybraniu tej opcji ukazuje sie okno z tabelg schematow ksiegowan cyklicznych.
Wstawiane sg do tabeli wszystkie dokumenty, ktére miaty przy ksiegowaniu zaznaczone
"Zapisz do ksiegowan cyklicznych".

Schematy takie posiadajg zapisane takie elementy dokumentu jak:
¢ konto ksiegowe,

e numer dokumentu,
e kwota dokumentu,
e kontrahent,

e Opis zdarzenia.

Aby zaksiegowa¢ nowy dokument wystarczy wybra¢ zadany schemat, okresli¢ miesigc
ksiegowy i date wystawienia a mozliwe bedzie zaksiegowanie nowego dokumentu.

Przy ksiegowaniu kolejnej faktury pola te wypetnig sie automatycznie, mozliwa bedzie ich
edycja i zmiana.

Na oknie dostepnych jest pare przyciskow funkcyjnych.

Zaznacz / odznacz wszystkie
Zaznaczone zostang wszystkie schematy ukazane w tabeli.

Gdy wszystkie schematy sg zaznaczone mozna je hurtowo odznaczy¢ za
pomoca [Odznacz wszystkie].

Drukuj
Drukowane jest zestawienie wybranych schematéw.

Mozna wydrukowac zaznaczone pozycje lub wszystkie.
Wydruk mozna opatrzy¢ wkasnym komentarzem, datg wydruku czy szaroSciami.
W podgladzie mozna utworzy¢ zestawienie i zapisa¢ w pliku PDF.
Wykonaj ksiegowanie cykliczne
Dla zaznaczonych schematéw ukazuje sie okno do ksiegowania z wypetnionymi

domysinie polami zapisanymi dla poszczegolnych schematéw.

Wystarczy sprawdzi¢ i uzupetic lub zmieni¢ ewentualnie poszczegdlne pola (np.
numer dokumentu, czy termin ptatnosci) i zaksiegowac fakture klikajgc [OK].

W przypadku, gdy wybraliSmy wiecej niz jeden schemat, kazdy bedzie ukazywat
sie odrebnie, jeden po drugim.
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Cyklicznie ksiegowane dokumenty trafiajg do zaktadki Ksiegowanie, gdzie mozna
jest prébnie zapisa¢ badz zaksiegowac.

Usun ze schematow ksiegowan cyklicznych
Usuwanie schematow ksiegowan cyklicznych mozliwe jest tylko przy aktywnym
kluczu serwisowym (System - Klucz serwisowy).

Gdy klucz serwisowy jest aktywny, wystarczy zaznaczy¢ schematy do usuniecia i
wybrac [Usun ze schematoéw ksiegowan cyklicznych].

Usuwane sg wszystkie wybrane schematy. Faktury, na bazie ktérych powstaty
schematy pozostajg nieruszone i sg nadal zaksiegowane w Dzienniku zapisow.

Anuluj
Anuluje zmiany i wychodzi z okna.

Wyslij do
Stuzy do wysytania danych z dokumentéw do przelewow, odsetek czy pism. Program
wykonuje automatyczny wpis do wybranej czeSci programu - Przelewy, Przekazy,
Odsetki, Pisma .

Mozemy wysta¢ dodatkowe informacje o jego numerze, dacie wystawienia i kwocie.
Wysta¢ mozemy jeden wskazany dokument lub wszystkie. Oczywiscie nie zachodzi
potrzeba wysytania absolutnie wszystkich pozyciji z listy. Mowigc wszystkie mamy na
mysli wszystkie jakie uzytkownik wybrat stosujac filtrowanie.

Funkcji tej uzywamy najczesciej do kierowania dokumentéw do przelewow. Mozemy tez
wybra¢ szczegdlnie ucigzliwych diuznikéw stosujgc warunki filtrujace na wysokos¢ kwoty
i dlugo$¢ zwioki w platnosci, a nastepnie dane tak wyfiltrowanej grupy wysta¢ do Pism.
Tam, po dotgczeniu wezwania do zaptaty kazdemu zostanie wydrukowane oddzielne
pismo i zaadresowana koperta. Mozemy tez wysta¢ do czesci Odsetki, gdzie
sporzadzona bedzie nota o grozacych odsetkach i tam takze mozna bedzie dotgczyc
pismo ostrzegawcze.

Uwaga! Funkcja wyslij do nie ma zadnego wptywu na zapisy w Dzienniku zapiséw. Stuzy
uproszczeniu prac biurowych i tylko tworzy we wspomnianych czesciach programu
dodatkowy, automatyczny wpis, ktéry mozemy nastepnie wykorzysta¢ lub usungc.
Wpis ten mozna tez uzupei¢ lub zmienic¢ przed wydrukiem.

Wezwanie do zaptaty
Dla wybranego kontrahenta mozemy wysta¢ Wezwanie do zaptaty. Moze ono dotyczy¢
jednej faktury, bgadz wszystkich nierozliczonych przez danego kontrahenta.

Na wezwaniu do zaptaty nalezy okresli¢, na jakie konto majg by¢ przelane zalegtoSci.
Konto wybieramy z trzech wprowadzonych w danych Firmy.

Mozna takze zaznaczyc, do jakiej daty kontrahent moze przela¢ zobowigzanie oraz
zaznaczyc, jakg datg ma by¢ oznaczone pismo.
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Zwracamy uwage na opcje Grupuyj faktury dtuznika. Jest ona dostepna gdy, jako zakres
wydruku wybrane sg zaznaczone lub wszystkie pozycje. Gdy zaznaczymy jg v/, wtedy
na Wezwaniu do zaptaty wypisane zostang wszystkie faktury danego kontrahenta, z
numerem, kwotg i datg wystawienia oraz z tgczng kwotg do zapfaty.

W przypadku, gdy ptatnosci za faktury sg przeterminowane, mozemy takie faktury wystac¢
do Pism, do Odsetek w celu naliczenia odsetek. W takim przypadku nalezy wezwanie do
zaptaty wydrukowac z Odsetek, wybierajac jako pismo przewodnie druk "Wezwanie do
zapflaty".

Istnieje takze mozliwos¢ wystania faktur do Pism, gdzie takze uzywajac druku
"Wezwanie do zaptaty" lub wiasnorecznie stworzonego szablonu, mozna wydrukowac
pismo do kontrahenta.

Nota korygujaca

Dla faktur kosztowych mozemy wystawi¢ note korygujaca. Aby takg wystawi¢ wystarczy
w Dzienniku zapiséw odnalez¢ pozadang fakture lub fakture korekte i ustawi€ sie na niej
kursorem. Nastepnie wybra¢ Opcje - Nota korygujaca.
Note mozna wydrukowac dla dokumentéw:

e W przypadku vatowca, gdy typ vat jest rézny od O,

¢ W przypadku nievatowca rozliczajgcego sie metodg KPIR, gdy kolumna Ksiegi jest
réznaod 7, 8,

e W przypadku nievatowca rozliczajgcego sie metodg ryczaltu ewidencjonowanego,
gdy stawka ryczaltu jest rowna 0.

Ukaze sie okno z wypetionymi danymi wystawcy, czyli danymi licencyjnymi oraz danymi
nabywcy, ktére pobierane sg z faktury, dla ktorej robiona jest nota.

Automatycznie wypetnione sg tez dane dotyczace faktury lub korekty, dla ktérej
wystawiana jest nota.

Po prawej stronie okna jest miejsce na wpisanie tresci korygowanej i tresci prawidtowej.
W kazdej z nich jest dostepnych 5 linii na wpisanie po 60znakéw w kazdej z nich.

Po wypetnieniu noty korygujacej mozemy jg wydrukowac klikajgc na przycisk [Wydruk].
Pojawi sie okno ustawien wydruku, gdzie mozemy zaznaczy¢ zakres wydruku:

e Oryginat,

e Kopia.

W zaleznos$ci od zaznaczenia bedzie drukowany Oryginat, Kopia lub Oryginat i Kopia.

Mozemy dodatkowo ustawi¢ marginesy oraz zaznaczy¢ Stosuj szarosci, aby nota byta
bardziej czytelna.

Drobne korekty
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Opcja ta umozliwia zmiane kilku parametrow dokumentu: dzien wpisu do Ksiegi, opis
zdarzenia gospodarczego, uwagi do dokumentu oraz typ VAT.

Typ VAT mozemy zmieni€ jezeli dokument miat okreslony typ. Jezeli dla danego
dokumentu podalismy <bez powigzan z ewidencjg VAT>, wowczas nie mozemy mu juz
przypisa¢ innego typu poniewaz wigzatoby sie to z konieczno$cig rozpisania kwoty brutto
na sktadowe netto i podatek.

Takie i inne zasadnicze zmiany w dokumencie mozna wykonac przy uzyciu klucza
serwisowego.

Storno
Jest to metoda korygowania btednych zapisow ksiegowych.

Tworzony jest kompensujgcy zapis z kwotg o przeciwnym znaku.

Zostaje on umieszczony jako osobny dokument w punkcie Ksiegowanie (czyli w
brudnopisie), gdzie nastepnie moze zosta¢ probnie zapisany lub zaksiegowany (lub
skasowany).

Po wywotaniu storna mozemy jeszcze okresli¢ dwie opcje:

e Wycofaj z Ksiegi - po wybraniu tej opcji dzien wpisu do ksiegi przyjmie warto$¢ 0, a
tym samym dokument nie bedzie ujety w Ksiedze.

¢ Wycofaj z ewidencji VAT - po wybraniu tej opcji typ vat przyjmie warto$¢ <bez
powigzan z ewidencjg VAT>, a tym samym dokument nie bedzie ujety w rejestrach
VAT.

W kazdym przypadku zapis z kwotg o przeciwnym znaku powoduje skompensowanie do
zera kwot w kartotece Konta i kontrahenta jakie zwigzane sg ze stornowanym
dokumentem.

Operacji storno uzywamy, gdy nie posiadamy lub nie chcemy stosowa¢ klucza
serwisowego, ktory umozliwia petng edycje lub usuniecie zaksiegowanej pozyciji.

Kartoteka kontrahenta
Pozwala na przejscie do obrotow danego kontrahenta bezpos$rednio w Dzienniku
zapisOw, w celu zaznajomienia sie ze stanem obrotéw danego kontrahenta.

Wiecej mozna przeczyta¢ w Obroty kontrahentow.

Wycofaj prébne zapisy
Wycofuje zapisy probne z systemu ksiegowego do brudnopisu.

Ukazuje sie okno z wypisanymi pozycjami do wycofania, z rozréznieniem na miesigce
ksiegowania. W przypadku, gdy ilos¢ pozycji ksiegowanych na poszczegdlne miesigce
sie zgadza wystarczy zaakceptowa¢ Wycofanie przyciskiem [OK].

Dokumenty znikajg z Dziennika zapisow, a pojawiajg sie w punkcie Ksiegowanie, gdzie
mozna je edytowac lub skasowac.
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4.5

Zaksieguj prébne zapisy
Efektem dziatania tej operaciji jest trwate zaksiegowanie pozycji zapisanych tymczasowo.

Zaznaczanie
Pozwala na zaznaczanie poszczegoinych pozycji w Dzienniku. Mozna:
e Zaznaczy¢ widoczne pozycje,
e Bad? je odznaczyc,
e Mozna takze odwrdéciC zaznaczenie - Pozycje zaznaczone stang sie odznaczone i
odwrotnie.

Usun skres$lone pozycje
Usuniete zostang pozycje przekreslone czerwong linig poprzez Skresl.

Opcje ksiegowania
Opisane szczegotowo w Opcje ksiegowania.

W tabeli kwoty netto

W przypadku zaznaczenia tej opcji (otoczona zostaje ramka) na oknie widoczne beda
kwoty netto.

W tabeli pojawi sie kolumna "Kwota netto" zamiast "Kwoty brutto".

Opcja ta dostepna jest takze w Ksiegowanie - Opcje. Gdy zaznaczymy opcje w jednym
punkcie - automatycznie zaznacza sie w drugim punkcie programu.

Zarowno wiec w Ksiegowaniu, jak i Dzienniku zapisow widoczne bedg Kwoty netto (w
przypadku zaznaczenia opcji) lub kwoty brutto (w przypadku jej odznaczenia).

Ksiega podatkowa

W tej czesci programu nie wprowadzamy i nie zmieniamy danych. Stuzy on gtéwnie
spetnieniu obowigzku sporzadzenia i wydruku zestawienia w wymaganej formie i tresci.
Jednak uzytkownik znajdzie tu interesujgce dla siebie informacje szczegolnie w
zestawieniach zbiorczych (przycisk [Sumyy)).

Przy kazdorazowym wejSciu do tej czesci programu wyswietlane tu informacje sa pobierane
z Dziennika zapiséw i tworzone jest nowe zestawienie.

Poczynajgc od géry mamy liste miesiecy, dzieki ktérej wybieramy, w ktérym miesigcu
chcemy sie znalez¢. Aby zmieni€ miesigc w Ksiedze podatkowej wystarczy klikng¢ na inny,
pozadany miesigc.

Pod listwg miesiecy znajduje sie panel szczegotéw, w ktorym miedzy innymi mamy
informacje o kwocie netto, kwocie podatku i 0 kwocie brutto dokumentu, na ktorym aktualnie
znajduje sie kursor w tabeli.

Niemal cate okno Ksiegi podatkowej stanowi tabela z zaksiegowanymi dokumentami. Tabela
ta jest obszerna i mozemy jg przesuwac w poziomie i pionie. Zwro6¢my uwage na jedng z
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opcji "Zamroz kolumny poczatkowe", ktéra zmienia sposob przegladania kolumn w
poziomie. Kolor kolumn "zamrozonych” mozemy zmieni¢ w System - Wyglad.

Ksiege Podatkowg mozemy drukowaé. Po wydrukowaniu odpowiada ona wszelkim normom
odnos$nie tego, jak forma drukowana Ksiegi powinna wyglada¢. Mozna jeszcze dodatkowo
wydrukowac strone tytutowa, na ktérej bedzie napisana nazwa firmy i jej dane. Stworzy to
lacznie peten komplet z calg Ksiega i strong tytutowa. Strona tytutowa Ksiegi dostepna jest w
Opcjach.

Okno giowne

W gornej czesci ekranu znajduje sie panel miesiecy. Klikajac na wybrany miesigc ukazuje sie
Ksiega tego danego miesigca.

Ponizej ukazanych jest pare szczegdtéw dotyczacych dokumentu, na ktérym aktualnie
znajduje sie kursor. Do informaciji, jakie mozna tu zobaczy¢ naleza:
e Liczba porzadkowa,

e Dzien,

Kolumna,

Kontrahent,

Netto,
Brutto,

Dokument,

e Opis zdarzenia gospodarczego.

Gtdéwng czes¢ ekranu zajmuje tabela z zaksiegowanymi lub prébnie zapisanymi
dokumentami. Jest ona odzwierciedleniem tradycyjnej, drukowanej Ksiegi przychodow i
rozchodow i posiada takie same kolumny, a mianowicie: dzien wpisu do Ksiegi, numer
dokumentu, nazwe i adres kontrahenta, opis zdarzenia gospodarczego, kolumny
przychodowe i kosztowe oraz ostatnia kolumne Uwagi.

Zwracamy uwage, ze kolumny 1-6 mozna zapisa¢ na "sztywno", dzieki czemu przesuwajac
sie na dalsze kolumny nadal bedg na ekranie widoczne te, z danymi kontrahenta. Stuzy do
tego opcja "Zamroz kolumny poczatkowe" dostepna w Opcjach.

W dolnej czesci ekranu dostepne sg klawisze funkcyjne, ktdre wspomagajg obstuge Ksiegi.

Klawisze funkcyjne

WYDRUK
Odpowiada wymaganej formie wydruku dla Ksiegi. Drukowa¢ mozemy na pojedynczej
kartce A-4 w poziomie (Pejzaz) lub na dwdch kartach A-4 w pionie (Portret, cze$¢ lewa i

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



266

SKP® Super Ksiega Podatkowa

czes¢ prawa Ksiegi). Gdy mamy zainstalowang drukarke wiekszego formatu mozemy
drukowac na papierze A-3, zaréwno w pionie jak i w poziomie.

Mozna dopasowac wydruk do wlasnych potrzeb. Stuzg temu dostepne opcje:

e Nazwa kontrahenta - Kontrahenci na wydruku moga by¢ przedstawieni petng
nazwa lub nazwag skrécona z siedziba lub gdy zaznaczone bedzie bez nazwy -
kolumna kontrahent pozostanie na wydruku pusta.

o Nagtowki kolumn na kazdej stronie - Nagtéwki kolumn Ksiegi moga by¢
drukowane na kazdej stronie lub tylko na pierwszej, a na kolejnych tylko numery
kolumn.

e Wiersze oddzielone linig - Dla zwiekszenia czytelnosci wydruku kolejne pozycije
mozemy oddziela¢ pozioma linig

e Drukuj adres kontrahenta - Na wydruku umieszczony zostanie adres
kontrahenta.

e Drukuj miasto kontrahenta - Na wydruku umieszczone zostanie miasto
kontrahenta z nazwy skrécone;.

e Drukuj podsumowanie na kazdej stronie - U dotu kazdej strony umieszczone
zostanie podsumowanie.

Jak wyjasnione jest w rozdziale Kontrahenci, dla kazdego kontrahenta wprowadzamy
jego kroétkie i wyrazne okreslenie wraz z podaniem siedziby (NAZWA SKROCONA),
mozemy tez wpisa¢ PELNA NAZWE i DANE ADRESOWE.

Teraz przy wydruku Ksiggi mozemy wybrac, czy dla okreslenia kontrahenta ma by¢
drukowana NAZWA SKROCONA, czy PELNA NAZWA oraz czy majg by¢ drukowane
pola: ADRES i MIASTO.

Zwroémy uwage, ze gdy drukujemy NAZWE SKROCONA wowczas MIASTA nie ma juz
potrzeby drukowac.

SUMY

Oferowanych jest szesS¢ zestawien opartych na zapisach w kolumnach Ksiegi.

Kazde z podsumowan mozemy wydrukowaé oddzielnie lub wszystkie jednoczes$nie.
Drukuj jest tak skonstruowany, ze komplet sum miesci sie na jednej kartce (maksymalnie
4 tabele na stronie).

Przy wydruku mozna ustawi¢ ilos¢ drukowanych tabel na strone - mozna wybrac ilosc¢:
e Automatyczng - program dostosuije ilo$¢ tabel do strony,

e Maksymalnie - do wyboru jest od 1 do 4 tabel na strone.

Mozliwe jest takze okreslenie zakresu danych. Do wyboru mamy:
e caly rok,
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e za okres - wskazuje sie miesigce, ktore ujete bedg w zestawieniu.

Na wydruku mozna umiesci¢ date lub witasny komentarz.

Te zestawienia to:

e Suma miesigca - Podsumowanie kolumn za dany miesigc, z wyliczeniem
przychodu, wydatkéw i ich réznicy (dochdd).

e Sumy biezaco - Zestawienie kwot w poszczegolnych kolumnach za caly rok lub
dowolnie wybrany okres. Przy przesuwaniu kursora w pionie, u goéry tabeli
wysSwietlane sg kwoty przychodu, wydatkéw i dochodu biezgco za wskazywany
miesiac.

e Dochdd biezaco - Zbiorcze zestawienie kwoty przychodoéw, wydatkéw i dochodéw
za caly rok lub dowolnie wybrany okres. Przy przesuwaniu kursora w pionie, u gory
tabeli wySwietlane sg kwoty przychodu, wydatkow i dochodu narastajgco do
wskazywanego miesigca wigcznie.

e Sumy narastajgco - Zestawienie sum poszczegodlnych kolumn liczone narastajgco
od poczatku roku za caty rok lub dowolnie wybrany okres. Przy przesuwaniu
kursora w pionie, u géry tabeli wySwietlane sa narastajgce kwoty przychodu,
wydatkéw i dochodu za wskazywany miesigc.

e Dochdd narastajgco - Zbiorcze zestawienie kwoty przychodow, wydatkow i
dochodu liczone narastajgco od poczatku roku za caty rok lub dowolnie wybrany
okres. Przy przesuwaniu kursora w pionie, u gory tabeli wyswietlane sg kwoty
przychodu, wydatkéw i dochodu biezgco za wskazywany miesigc.

¢ Ustalenie dochodu - Zestawienie przychodow, kosztéw i réznic remanentowych,
ktére jest wymagane na zakonczenie roku lub przy zamknieciu dziatalnosci. Kwoty
potrzebne do pkt. f) "wynagrodzenia w naturze ujete w innych kolumnach ksiegi"
wpisujemy w zaktadce Ksiega podatkowa - Opcje - Wynagrodzenia w naturze (...)

SZUKAJ
Dzieki tej funkcji mozemy szybko znalez¢ jeden, konkretny dokument.
Dokument taki mozemy znalez¢ po:
¢ Kontrahencie,
e Numerze dokumentu badz tez
¢ Opisie zdarzenia gospodarczego.

OPCJE
Znajduje sie tu pare opciji przydatnych w tworzeniu Ksiegi.

Pozwalajg one na wpisanie obrotdw poczatkowych, wynagrodzen w naturze oraz
remanentéw do Ksiegi.
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Dzieki niektorym zas mozna ustali¢ sposéb numeracji i szeregowania dokumentéw a
takze zamrozi¢ kolumny poczatkowe Ksiegi by byta bardziej czytelna.

Dostepne sg opcje:
¢ JPK_PKPIR - Tworzenie,
e JPK_PKPIR - Wysyika,
e Obroty poczatkowe,
e Wynagrodzenia w naturze nie ujete w Ksiedze,
e Remanenty,
e Styl numeraciji,
e Numery poczatkowe,
¢ Strona tytutowa KPIR,
¢ W ramach dnia kolejno$¢ wedtug dokumentu,

e Zamroz kolumny poczatkowe.

Szczegdbtowy opis poszczegolnych opcji w Opcie.

Jednolity Plik Kontrolny

W programie istnieje mozliwo$¢ tworzenia plikéw JPK:
e JPK V7,

o JPK_FA,
e JPK_MAG,
e JPK_PKPIR,
e JPK_EWP.

Kazdy podmiot gospodarczy posiada obowigzek przekazywania pliku JPK_V7 organom
podatkowym raz w miesigcu a pozostate struktury JPK, takie jak JPK_FA, JPK_MAG,
JPK_PKPIR, JPK_EWP na zyczenie.

Plik JPK_V7, czyli Jednolity Plik Kontrolny, nalezy tworzyc¢ i wysyta¢ do Ministerstwa
FinansOw za okresy miesieczne. Jest zestawieniem informacji dotyczacych zdarzen
gospodarczych wystepujgcych w firmie. Plik ten powinien by¢ zapisywany w odpowiednim
formacie XML wymaganym przez Ministerstwo Finansow, w celu tatwego ich przetworzenia.

Pozostate struktury JPK nalezy jedynie w razie ewentualnej kontroli, na zgdanie organéw
skarbowych udostepni¢ w formie elektronicznej.

Struktura JPK_PKPIR okreslona jest przez Ministerstwo Finanséw. Zawiera informacje
dotyczgce KPIR w danym okresie.
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Plik JPK_PKPIR tworzony jest w Ksiega Podatkowa - Opcje.

Z tego miejsca dostepne jest:
e JPK_PKPIR - Tworzenie - mozna utworzyc plik,

¢ JPK_PKPIR - Wysytka - mozna wystac plik.

Wiecej o pliku tworzeniu i wysyice plikow JPK w JPK_ V7.

Porady

W Poradach mozna znalez¢ dodatkowe odpowiedzi na niektére watpliwo$ci i zapytania
pojawiajgce sie w trakcie pracy z Ksiega podatkowag, m.in.:

e Dlaczego, pomimo, iz mam zaznaczong numeracje ciggta od poczatku roku to program i
tak kazdy miesigc rozpoczyna od numeru 1?

e Dokumenty przy ksiegowaniu nie sg wprowadzone w kolejnosci wg dat. Jak to bedzie
ujete w Ksiedze Podatkowej?

e Dlaczego przesuwajgc "suwakiem" w KPiR nie przesuwajg sie wszystkie kolumny.
Kolumny poczatkowe pozostajg bez zmian natomiast przesuwajg sie nastepne. To jest
chyba jakis btad programu.

¢ Drukujgc KPIR w kolumnie gdzie sg kontrahenci sg bardzo duze odstepy miedzy jednym
a drugim.

451 Opcje
JPK_PKPIR - Tworzenie

Z tego miejsca mozna utworzyc pliki JPK_PKPIR.
Aby utworzy¢ JPK_PKPIR nalezy wskazac¢ zakres miesiecy, za jakie majg by¢ ujete
dokumenty w pliku.

JPK_PKPIR - Wysytka
Z tego miejsca wysyta sie utworzone pliki JPK_PKPIR.

Obroty poczatkowe
Przydatne w momencie rozpoczecia pracy w programie w trakcie roku. Wpisa¢ mozna
tu warto$ci koricowe z Ksiegi dotychczas prowadzone;.
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Jezeli rozpoczynamy uzytkowanie programu w trakcie roku i chcemy wprowadzi¢ obroty
za poprzedni okres, to w zaktadce Ksiega Podatkowa wchodzimy w Opcje - Obroty
poczatkowe. Obroty te mozemy wprowadzi¢ na trzy sposoby:

o Wpisujemy kwoty z poszczegoélnych kolumn dla kazdego miesigca, poczawszy od

stycznia do miesigca, w ktérym rozpoczynamy prace w programie SKP® . Gdy na
przyktad zaczynamy uzytkowa¢ program w sierpniu to obroty kont wpisujemy od
stycznia do lipca, sierpieh pozostaje juz pusty, gdyz w tym miesigcu ksiegujemy juz
wszystkie dokumenty w programie.

Drugim sposobem na wprowadzenie obrotow poczatkowych jest wpisanie
zbiorczych sum za poprzednie miesigce tylko w jednym miesigcu, poprzedzajgcym
rozpoczecie pracy w programie. | tak na przyktad: rozpoczynamy prace z
programem w sierpniu, wiec w lipcu wprowadzamy taczng sume obrotéw od
stycznia do lipca.

Program korzysta z tych informaciji drukujac podsumowanie Ksiegi oraz
sporzadzajgc rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

Uwaga: Nie nalezy wpisywac tu kwot za miesigce, dla ktérych juz prowadzimy
Ksiege z uzyciem programu, poniewaz spowoduje to podwajanie pobieranych
wartosci. Wpisujemy tu tylko kwoty z Ksigg prowadzonych przed rozpoczeciem
pracy z programem SKP® .

Kolejnym, ostatnim sposobem jest zaksiegowanie Dowodami wewnetrznymi.
Zbiorcze sumy dostaw (sprzedazy) i kosztéw mozemy zaksiegowa¢ w odpowiednie
kolumny Ksiegi. Nalezy je zaksiegowac¢ w miesigcu poprzedzajgcym rozpoczecie
uzytkowania programu tak, jak kazdy inny dokument ksiegowy. Czyli jak
rozpoczynamy prace z programem w sierpniu, to w lipcu wprowadzamy tgczng
sume obrotéw poszczegdinych kolumn Ksiegi odpowiednimi dowodami
wewnetrznymi.

Uwaga! Jezeli prowadzimy Ewidencje przychoddéw dla ryczattu to obroty poczatkowe
wpisujemy poprzez ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych. Nie mamy tu
specjalnej tabeli.

Wynagrodzenia w naturze nie ujete w Ksiedze
Opcja ta pozwala na wpisanie wynagrodzen w naturze, ktore nie sg ujete w Ksiedze.
Stanowig one kwoty potrzebne do ustalenia dochodu w roku podatkowym i ukazujag sie w
Sumy - Ustalenie dochodu.

Remanenty
Miejsce na wpisywanie wartosci remanentéw: poczatkowego, kolejnych miesiecy i
koncowego, z mozliwoscig zaznaczenia by byt ujmowany, badz nie, w Ksiedze.

Przy prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zostaje nam natozony obowigzek okreslania
wartosci zapasu magazynowego na poczatku i na koncu roku, niekiedy na podstawie
decyzji organow skarbowych takze w trakcie roku oraz w innych przypadkach
okres$lonych przepisami. Jezeli wartoS¢ remanentu koricowego jest wieksza od wartosci
remanentu poczatkowego (nastapit wzrost zapasu magazynowego) réznica ta zwieksza
nam dochdd do opodatkowania. Gdy warto$¢ remanentu kocowego jest mniejsza od
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wartosci remanentu poczatkowego (nastapit spadek zapasu magazynowego) réznica ta
zmniejsza nam dochdéd do opodatkowania.

Inwentaryzacje sg w programie uwzgledniane nastepujgco. Wartosci remanentow
wpisujemy w tabeli "Remanenty”. W oparciu o te informacje, przy aktualizacji rozliczenia
podatku dochodowego obliczana jest r6znica miedzy dwoma remanentami, czyli
okreslana jest zmiana wartosci zapasu magazynowego. Wzrost / spadek zapasow
bedzie z kolei wptywat na wykazywany w deklaracji koszt uzyskania przychodu, a w
konsekwencji na dochod.

W gérnej czesci formularza mamy pole na wpisanie warto$ci remanentu
poczatkowego. Ponizejw okienku zaznaczamy czy Wpisac do Ksiegi ten remanent i
jezeli tak, to w jakim miesigcu.

Na poczatku roku bedzie to styczen, jezeli rozpoczynamy dziatalno$¢ w trakcie roku,
wybieramy miesigc rozpoczecia dziatalnosci.

Zapis remanentu poczatkowego zostanie umieszczony w Ksiedze (kolumna 15) jako
pierwsza pozycja w podanym miesigcu.

Ponizej w tabeli wpisujemy warto§¢ remanentéw koncowych poszczegolnych miesiecy.
Zapis dla grudnia bedzie stanowit wartoS¢ remanentu korncowego roku. Pola wpisac¢ do
Ksiegi powodujg umieszczenie zapisu w Ksiedze z kwotg remanentéw w kolumnie 15

jako ostatniej pozycji w danym miesiacu.

Jezeli uzytkownik chce samodzielnie zaksiegowac kwote remanentu (jezeli tylko jest
rézna od zera), wprowadzajac jg w punkcie Ksiegowanie, jak kazdy inny dokument,
nalezy zaksiegowac jg z Kontem, ktore jest przypisane do kolumny 15 Ksiegi.

Jedyna zaletg takiego rozwigzania jest to, ze mozna inwentaryzacje uja¢ w dowolnym
dniu Ksiegi.

Uwaga! Taki wpis mimo, ze pojawia sie w Ksiedze nie niesie jednak dla systemu
informacji o koniecznosci uwzglednienia go w rozliczeniu podatku dochodowego i nalezy
dodatkowo wpisa¢ kwote remanentu do tabelki remanent i inne korekty. W tym jednak
przypadku nie zaznaczamy pola "wpisac¢ do Ksiegi".

Zalecane jest jednak korzystanie wytgcznie z omawianej tabelki, co upraszcza
wprowadzanie danych oraz powoduje jednoczesnie i wykazanie inwentaryzacji w
Ksiedze i uwzglednienie jej w rozliczeniu podatku dochodowego.

Nalezy zaznaczy€, ze aby rdznice inwentaryzacyjne byly ujmowane w rozliczeniu
podatku dochodowego zgodnie z zapisami w tabeli "Remanenty” nalezy zastosowac
automatyczng aktualizacje deklaracji za miesigc, w ktérym wpisano inwentaryzacje
koncowa lub za wlasciwy zakres miesiecy, jezeli mamy kilka inwentaryzacji w trakcie
roku.

Po wykonaniu aktualizacji mozemy wptyw réznic inwentaryzacyjnych zaobserwowac w
tej czeSci deklaraciji, do ktérej sprowadzilismy dane z Ksiegi. Jest to zazwyczaj czes¢ K:
Pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza. Po kliknieciu w jedno z pdl: Udziat, Przychaod,
Koszty, a w nastepnie w wyswietlong tam ikone ukaze sie tabela w uktadzie miesiecy z
tabela, w ktorej jedng z rubryk jest wkasnie wzrost mag.

W rozliczeniu podatku dochodowego znajduja sie tez dodatkowe opcje majgce
zastosowanie, gdy w trakcie roku mamy kilka inwentaryzacji. Okres$lajg one, czy réznice
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inwentaryzacyjng nalezy wylicza¢ zawsze w odniesieniu do remanentu poczatkowego
roku, czy tez do remanentu poprzedniego oraz, czy réznice inwentaryzacyjne wpltywajg
tylko na dany miesigc (ten, w ktdorym wykonano drugi remanent), czy takze na nastepne
miesigce. Ustawienie tych opcji zalezne jest od aktualnych przepiséw. Opcje te sg
omowione w rozdziale Podatek przy omawianiu operacji Aktualizacja.

Uwaga! Nalezy rozrdzni¢ sytuacje, gdy w danym polu Warto$¢ na koniec miesigca
wystepuije liczba 0, a gdy pole jest puste.
e Gdy mamy wpisang liczbe 0 oznacza to, ze inwentaryzacje wykonano i

stwierdzono brak zapasow. Skutkuje to wyliczeniem roznicy inwentaryzacyjne;.
¢ Gdy pole to jest puste oznacza to, ze inwentaryzaciji nie byto i réznic

inwentaryzacyjnych nie nalezy uwzgledniac.

Przy okazji zwracamy uwage na stosowane niekiedy pojecie Spis z natury. Spis z natury
jest czynnoscig fizyczng polegajacg na dokonaniu inwentaryzacji posiadanych zapaséw
z odnotowaniem ich ceny, ilosci i wartoSci na arkuszach spisowych. W systemie
ksiegowym interesuje nas zarejestrowanie wartosci tak sporzadzonego remanentu, co
robimy we wasnie omawianym punkcie programu.

Styl numeracji

W zalezno$ci od ustawien, numeracja Ksiegi moze byc¢ ciagta od poczatku roku badz w
kazdym miesigcu dokumenty moga by¢ numerowane od 1.

Tu uzytkownik moze wybrac, sposéb numeracji pozycji w Ksiedze:

¢ Numeracja ciggta od poczatku roku - Wszystkie pozycje w Ksiedze beda
numerowane kolejno od poczatku roku. Przy wyborze tej opcji nalezy dodatkowo
wpisywac pierwszy numer danego miesigca w Numerach poczagtkowych.

e Kazdy miesigc od numeru 1 - Numeracja w kazdym miesigcu zaczynac sie
bedzie od numeru 1.

Numery poczatkowe

Aby program mégt prowadzi¢ numeracje ciggta nalezy przed wydrukiem uzupetnié¢
tabelke Numery poczatkowe.

Stosuje sie przy zastosowaniu opcji "Numeracja ciggta od poczatku roku". Wpisuje sie
tu wtedy kolejny numer po ostatnim numerze poprzedniego miesigca - jako pierwszy
numer miesigca kolejnego.

Jezeli w "Stylu numeracji" zaznaczyliSmy, ze chcemy prowadzi¢ numeracje ciagta od
poczatku roku, to w tej tabelce wpisujemy dla kazdego miesigca numer, jaki ma mie¢
jego pierwsza pozycja. Np. kiedy z podgladu lub wydruku marca wynika, ze jego ostatni
dokument ma numer pozycji 249, to numer poczatkowy kwietnia wpisujemy 250.

Numer poczatkowy w miesigcu nalezy wpisa¢ kazdorazowo przed pierwszym
wydrukiem Ksiegi, lub po dokonywaniu poprawek majacych wptyw na ilos¢ dokumentow
w zestawieniu.

Strona tytutowa KPiR
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Do wydruku Ksiegi mozemy dotgczy¢ strone tytutowa.

Automatycznie podcigga sie na nig nazwa firmy i dane adresowe. Nalezy dodatkowo
wprowadzic rodzaj dziatalnosci.

W ramach dnia kolejnos$¢ wedtug dokumentu
Gdy zaznaczona, program uklada wprowadzone dokumenty wedtug ich nazw.

Zamroz kolumny poczatkowe
Gdy zaznaczone, kolumny z numerem dokumentéw, kontrahentem i opisem
gospodarczym sg zapisane na "sztywnao", dzieki czemu fatwiej jest przegladac catg
zawartos¢ Ksiegi.

4.6 Podatek

Dostepny jest tutaj formularz do rozliczenia podatku dochodowego.

Wiekszos¢ pdl formularza jest wyliczalna. Gdy w programie poruszamy sie po nich pola
wynikowe majag czerwong obwddke. Nie probujmy wiec do nich wpisa¢ wartosci, bowiem
wynikaja one z obliczen na podstawie pél z danymi zrodtowymi (zielona obwodka). W pola
otoczone zielona obwddkag istnieje mozliwos¢ wpisania wartosci.

Uwaga! Formularz wyliczen zaliczek na podatek dochodowy jest rodzajem arkusza
kalkulacyjnego i zamiana jakiej$ wartosci powoduje natychmiastowe przeliczenie pozostatych
pol formularza.

Warto wspomniec, ze formularze wyliczen zaliczek podatku dochodowego obliczane sg na
wartosciach narastajaco od poczatku roku (przychéd, koszt, dochéd). Tak wiec nigdzie nie
zobaczymy obrotéw danego miesigca lub kwartatu bezposrednio w rubrykach formularza, ale
skad biorg sie dane narastajgco w polach zrédtowych mozemy sprawdzi¢. Wystarczy klikng¢
(lub wcisng¢ klawisz [Enter]) w takie pole a nastepnie w wysSwietlong tam ikone (szary
kwadracik z trzema kropkami). Ukaze sie tabelka w uktadzie miesiecy badz kwartatdw. W
tabelce tej mozna zobaczy¢ przychody i koszty poszczegolnych miesiecy, kwartatow,
roznice remanentowe oraz koszty reklamy.

Rozliczenie mozemy wypetniaC recznie np. do celow symulowania spodziewanych
podatkéw. Operacja automatycznej aktualizacji pobierze wiasciwe kwoty przychodow,
kosztow i odliczen i ustali rzeczywiste warto$ci formularza. W przypadku rozliczania
wspolnikobw dane moga by¢ pobrane z dowolnej obstugiwanej przez system firmy przy
wskazanym udziale dla danego wspdlnika.

Okno gtowne

Cale niemalze okno zawiera formularz do wyliczenia zaliczki na podatek dochodowy.
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Powyzej formularza jest panel miesiecy lub kwartatdw w zaleznosci od formy liczenia
podatku.

Na dole znajduja sie klawisze funkcyjne:
WYDRUK
Z tego miejsca mozna wydrukowac:
e Formularz na zaliczke
¢ Przelew do Urzedu Skarbowego

AKTUALIZACJIA

Aby do formularza na zaliczke zostaty pobrane z systemu aktualne dane nalezy go
zaktualizowac.

Nalezy wskazac:

¢ za jaki okres pobra¢ dane z systemu oraz
e czy rOznice remanentowe liczy¢ w poréwnaniu do:

* Inwentaryzacji poczatkowej - Pod uwage bedzie brana inwentaryzacja
poczatkowa,

* Poprzedniej inwentaryzacji - Pod uwage bedzie brana inwentaryzacja
ostatnio wpisana w Ksiega podatkowa - Opcje - Remanenty poczatkowe i inne
korekty.

Domysinie zaznaczone jest, aby program liczyt réznice remanentowe do
inwentaryzacji poczgtkowej i jest to z reguty stosowane.
Tutaj takze znajdujg sie klawisze do wskazania:
e Zrédet odliczen - skad majg byé pobrane odliczenia (skladki wiasciciela) a takze
wedtug jakiej metody majg by¢ odliczane - kasowej czy memoriatowej. | tak:

* Metode memoriatowg - stosujemy wtedy, gdy sktadki zostaty zaptacone w
trakcie trwania danego miesigca, np. ostatniego dnia miesigca.

* Metode kasowsg - stosujemy gdy zostaty zaptacone na uptywie tego
miesigca, np. do 10-go nastepnego miesigca. Uwaga! Ta sytuacja bedzie stosowna
do wiekszosci przypadkow.

Wiecej o tych metodach w Odliczenia skitadek.

e Zrodet obrotéw - z jakiej firmy maja by¢ pobrane dochody.

Zwracamy uwage, ze poszczegolne pozycje w tych zrédiach odpowiadajg
poszczegolnym czesciom formularza.

OPCJE
Znajduja sie tu dodatkowe opcje:
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e Dane o dodatkowych dziatalnoSciach - W przypadku dodatkowych dziatalno$ci
mozna obroty uzyskiwane z ich tytutu wpisa¢ w to miejsce. Pojawig sie one w

czesci: Ustalenie dochodu / straty w formularzu.

e Sposobb liczenia podatku - W tym miejscu okreslamy forme wyliczania podatku.

Czy ma by¢ liczony w ujeciu:

- miesiecznym,
- kwartalnym.

Nastepnie mozna zaznaczyc, aby podatek byt liczony wedtug statej stawki 19%.

W przypadku, gdy wyliczamy podatek na zasadach ogdinych, tzw. progresywny
mozemy skorzystac¢ z ulgi podatkowej. Aby byla ona uwzgledniona nalezy zaznaczyé
opcje: "Uwzgledniaj ulge podatkowg".

Osoby rozliczajgce sie na zasadch ogélnych moga skorzysta¢ z dodatkowych ulg:

- ulga dla "klasy Sredniej" dla podatnikdw ktérych przychdd znajduje sie w przedziale
od 68 412 zt do 133 691,99 zt. Jezeli korzystamy z tej ulgi mozemy dodatkowo
zaznaczyc¢, ze skladka spoteczna ksiegowana jest do KUP.

Jezeli nie korzystamy z ulgi dla klasy Sredniej mozemy zaznaczyc, ze przystuguje
nam zwolnienie PIT:
¢ zwolnienie dla rodzin 4+ - dla podatnikow wychowujgcych minimum 4 dzieci,
ktérzy nie ukonczyli 60 roku zycia,
¢ zwolnienie dla seniora- dla podatnika ktory zrezygnowat z pobierania Swiadczenia
emerytalnego lub rentowego,
¢ ulga na powr6t- dla podatnika ktéry zdecydowat sie na powr6t do Polski i
przeniost tutaj swojg rezydencje podatkowa. Prawo do stosowania tego
zwolnienia przystuguje przez cztery nastepujace po sobie lata.

Wybierajgc ktores z powyzszych zwolnien program nie bedzie wyliczat zaliczki na
podatek do kwoty limitu 85 528 zt.

e Metoda odliczen sktadek - Mamy tu wybor metody ksiegowania sktadek ZUS -

memoriatowa lub kasowg. Wiecej o tych metodach w Odliczenia skladek.

e WySlij do przelewdw - Dane z formularza zaliczki na podatek mozna wystac¢ do
Przelewow dostepnych w module Biuro celem pdzniejszego wydrukowania
przelewu.

e Zerowanie deklaracji - Zeruje formularz na zaliczke podatku.

Pierwsze kroki w tworzeniu rozliczenia podatku dochodowego
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Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszego formularza jest
wybranie odpowiedniego miesigca lub kwartatu przez klikniecie na wtasciwy miesigc badz
kwartat na samej gorze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj podatku, jaki bedzie wyliczany. Wyboru stosowanego
sposobu liczenia podatku i co jest z tym zwigzane rodzaju formularza wykonujemy w Opcje -
Sposob liczenia podatku.

Uwaga! Jezeli wybrano sposab liczenia podatku wedtug statej stawki podstawowe;j
zaznaczamy pole "Podatek licz wg statej stawki 19%" oraz zwracamy uwage, aby pole
dotyczagce stosowania ulgi podatkowej nie bylo zaznaczone.

Pole "Podatek licz wg statej stawki 19%" odznaczone oznacza, ze wybrano sposob
rozliczenh z podatku dochodowego na zasadach ogolnych.

Dodatkowo nalezy w Opcje - Metoda odliczen sktadek sposdb odliczania skladek. Mamy tu
wybor metody odliczania sktadek - memoriatowa lub kasowa. Wiecej o tych metodach w
Odliczenia skiadek.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres zamieszkania. Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak
mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno nalezy wypeti¢ wymagane pola formularza:

¢ NIP - Klikamy w pole i mozemy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej, uzywajac
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

e Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (kwadracik z czarng strzatka). Klikajgc na te ikonke rozwija sie lista Urzedow
Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub poprawic interesujgcy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujgcego nas Urzedu. Sytuacje te sg
jednak sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie Urzedy
Skarbowe.

e Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnosc¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i bedg zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzaé¢ zmiany w tych danych.

Kolejne pozycje nie wszystkie mozliwe sg do wypetienia. Aby sprawdzic¢, ktére mozna
wypei¢ samodzielnie wystarczy kliknag¢ na dang pozycje formularza. Zostanie ona otoczona
obwodka czerwong - nie mozna zmienia¢ wartosci badz zielong - pozycja dostepna do
wypeienia.

Ostatnig rzeczg do wykonania przy sporzgdzaniu pierwszego formularza jest okreslenie
Zrédia obrotow i odliczen. Dostepne one sa pod przyciskiem [Aktualizacija]. | tak:

e Zrédia odliczen - Okreslaja skad majg byé pobierane informacije o odliczeniach od
dochodu z tytutu ubezpieczen spotecznych. Mozna tu wybraé lub zmieni¢ metode
odliczania sktadek - kasowa lub memoriatowa. Wiecej o tych metodach w Odliczenia
skiadek.Istnieje mozliwos¢ odliczenia sktadek wiascicieli i wspdiwiascicieli w jednej do
trzech firm.
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e Zr6dta obrotéw - Okreslajg skad i przy jakim udziale majg byé pobierane dane o
przychodach i kosztach. Zwracamy uwage, ze poszczegolne czesci odpowiadajg
poszczegolnym czesciom formularza. Aby dane obroty ukazaly sie we wiasciwych
czesciach formularza nalezy Zrodta obrotéw wskazac¢ w odpowiednich cze$ciach.

Domyslnie przyjmowane jest, ze odliczenia pobierane sg z danych ptacowych biezacej
Firmy, cho¢ mozemy to zmienic¢. Na formularzu wyboru nalezy wybrac z listy wtascicieli i
osoby wspétpracujgce, ktorych odliczenia majg by¢ uwzglednione w tym formularzu. Zgodnie
z przyjeta w czesci ptacowej symbolikg, takie osoby powinny by¢ oznaczone literami X lub Y
w polu TYP.

Domysinie przyjmowane jest, ze obroty pobierane sg z Ksiegi biezacej Firmy. Jednak przy
rozliczaniu wspélnikéw nalezy wskazac Firme, w ktérej prowadzimy Ksiege spétki oraz
okresli¢ udziat.

Uwaga! Ustalenie Zrodet odliczen i obrotow jest czynnoscia jednorazowa i jest pamietane
przez program.

Roznice remanentowe liczy¢ w poréwnaniu do

Po okresleniu Zrodet nalezy zwrécic jeszcze uwage na znajdujgcg sie na formularzu
aktualizacji dodatkowa opcje, czyli

R&6znice remanentowe liczy¢ w poréwnaniu do:
¢ Inwentaryzacji poczatkowej - Pod uwage bedzie brana inwentaryzacja poczatkowa.

e Poprzedniej inwentaryzacji - Pod uwage bedzie brana inwentaryzacja ostatnio
wpisana w Ksiega podatkowa - Opcje - Remanenty poczatkowe i inne korekty.

Sa one wazne tylko w przypadku, gdy oprécz wymaganych inwentaryzacji poczatkowej i
koncowej roku zostaliSmy zobowigzani do sporzgdzania remanentow w trakcie roku. Opcje
te okresSlaja, czy réznice inwentaryzacyjne nalezy wylicza¢ zawsze w odniesieniu do
remanentu poczatkowego roku, czy tez do remanentu poprzedniego. Ustawienie tych opciji
zalezne jest od aktualnych przepisow. Aby by¢ pewnym poprawno$ci zaznaczenia jednej z
opcji zalecamy udac sie do wkasciwego urzedu, ktéry wyda opinie, ktéry sposob obliczen jest
wihasciwy.

W rozliczeniu podatku dochodowego znajduje sie tez dodatkowa opcja dla czesciej
wykonujgcych inwentaryzacje, czyli
R&znice remanentowe wplywajg na koszt:

e Tylko w miesigcu inwentaryzacji - Réznice remanentowe wplyng tylko na koszty w
miesigcu inwentaryzaciji.

e Takze na kolejne miesigce - Réznice remanentowe wplyng takze na koszty kolejnych
miesiecy.
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Okresla ona, czy réznice inwentaryzacyjne wptywajg tylko na dany miesigc (ten, w ktorym
wykonano drugi remanent), czy takze na nastepne miesiagce. Znajdziemy jg w tej czesci
formularza, do ktérej sprowadziliSmy dane z Ksiegi.

Jest to zazwyczaj czeS¢ Pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza. Po kliknieciu w jedno z pal:
e Udzial,
e Przychdd,
o Koszty,

a nastepnie w wysSwietlong tam ikone ukaze sie tabela. U dotu tabeli widnieja wspomniane
opcje. Ich ustawienie zalezy od aktualnie obowigzujgcych przepiséw. Aby by¢ pewnym
poprawnos$ci zaznaczenia jednej z opcji zalecamy udac sie do wkasciwego urzedu, ktory
wyda opinie, ktory sposob obliczen jest wiasciwy.

Dla lepszego zrozumienia dziatania tych opcji mozna probnie wpisa¢ dowolna, najlepiej duzg
kwote do kolumny WZROST MAG. (wzrost magazynu), dla wybranego miesigca lub kwartatu.
Po zamknieciu tabeli zaobserwowac¢ wartosci kosztu i dochodu w tym i w nastepnych
miesigcach badz kwartatach. Potem po powtérnym wywotaniu tabeli zmieni¢ warto$¢
omawianej opcji i znéw przejrze¢ koszty i dochody.

Po wykonaniu tych czynnosci w oknie Aktualizacja wciskamy przycisk [OK]. Nastepnie

drukujemy formularz wyliczenia zaliczek miesiecznych badz kwartalnych na podatek
dochodowy.

Sporzadzanie kolejnych rozliczen podatku

Po utworzeniu pierwszego formularza kolejne nie przysparzajg juz wiecej klopotow.
Wystarczy klikng¢ przycisk [Aktualizacja] wybra¢ odpowiedni miesigc i zatwierdzic
przyciskiem [OK].

Do rozliczenia zostang podciggniete dane z wybranego miesigca czy kwartatu.

Mozna bedzie wtedy juz wydrukowac rozliczenie.

Samodzielne wprowadzanie danych do rozliczenia podatku

Oprécz automatycznej aktualizaciji formularza zaliczek na podatek mamy réwniez mozliwosc¢
samodzielnego wprowadzania danych.

Przed wprowadzeniem danych nalezy wyzerowac¢ zawartos¢ formularza, aby mie¢ pewnos¢,
ze pracuje sie na formularzu, ktéry nie zawiera zadnych danych liczbowych. Dokonac¢ tego
mozna w Opcje - Zeruj deklaracje.

W gornej listwie miesiecy wybieramy odpowiedni miesiac.
Dane o przychodach i kosztach dziatalnosci wpisujemy w czesci: Pozarolnicza dziatalnos¢
gospodarcza.
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Klikamy na pole przychodu lub kosztu, wciskamy klawisz [b]. W prawym rogu ukaze sie ikona
w ksztalcie kwadratu. Klikamy na nig lub postugujemy sie klawiszami: [ALT] strzatka w doét.
Ukaze sie tabela gromadzgca informacje o obrotach w kolejnych miesigcach lub kwartatach.
Bezposrednio do niej wpisujemy kwoty przychodu i kosztu osiggniete w danym miesigcu. Po
zamknieciu tej tabeli dane w formularzu zaliczek miesiecznych beda juz wysSwietlane
narastajgco.

Mozna tez wprowadzac odliczenia od dochodu, np. ubezpieczenia spoteczne i odliczenia od
podatku, np. ubezpieczenie zdrowotne. Postepujemy analogicznie jak przy wprowadzaniu
przychodu i kosztu, tzn. wywotujemy tabelke iwprowadzamy kwoty dla odpowiedniego
miesigca lub kwartatu.

Zgodnie z obecnie obowigzujgcymi przepisami do formularza nalezy wprowadzi¢ kwoty
sktadek zaptaconych bezposrednio w miesigcu ktérego dotyczy deklaracja.

Porady

Zawarte w Poradach informacje dotycza;
e Tworzenia formularza,
¢ Obliczen ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
¢ Rozliczania wspdinikéw,
e Gdy sa roznice groszowe w dochodach narastajgco wspoélnikéw,
e Gdy podatek jest mniejszy, niz odliczenia od niego,
e Gdy program nie odejmuje kwoty wolnej od podatku,

e Czy uwzgledniany jest podwaojny podatek przy wyliczaniu zaliczek na podatek za
listopad?

e Jak mozna uwzgledni¢ przychody z najmu?

e Dlaczego przy aktualizacji znikajg dane o sktadkach?

e Dlaczego przy aktualizacji nie pobierane sg obroty firmy?

e Gdy sg zte warto$ci w formularzu.

Wydruk
Metoda odliczenia skltadek

Porady

46.1 Wydruk

Ogodlne informacje o wydrukach zawarte sg w rozdziale Wydruki. Tu omowimy elementy
specyficzne dla formularza rozliczenia podatku dochodowego.
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Zakres wydruku

Ustalamy tu, jak szczegdtowo ma by¢ drukowany formularz zaliczek miesiecznych. Do
wyboru mamy:

e Peiny - Odcienie szarosci,
e Szczegotowy - Komentarze,
e Standardowy - Ramki i dane.

Zalecamy sprawdzi¢ poszczegolne zakresy wydruku wykonujgc kontrolne wydruki lub
Podglad wydruku.

Marginesy

Marginesy ustawione sg domysinie w programie, mozna je jednak dowolnie ustali¢, by
dopasowac do wydruku.

Mozemy ustali¢ dowolne marginesy gérne i lewe dla wszystkich stron formularza.

Zwracamy uwage, Ze marginesy mozna zwiekszac stosujgc liczby dodatnie i zmniejszac
stosujac liczby ujemne.

Druk dwustronny (dla drukarek bez funcji duplex)

Druk dwustronny mozna wykona¢ na drukarkach:

¢ Zfunkcjg duplex - Drukarki majace mozliwo$¢ druku dwustronnego musza miec
wigczony tryb drukowania dwustronny.
Chcac wykorzystac tg wlasciwos¢ drukarki nalezy odznaczy¢ Stosuj. To pole wyboru
dotyczy, bowiem drukarek, ktére nie majg funkcji duplex.

¢ Bez funkcji duplex - Aby mozliwy byt wydruk dwustronny na drukarkach bez funkcji
duplex nalezy zaznaczy¢ Stosu.

Zatozeniem opciji Stosuj jest, aby program zadrukowat kartki z jednej strony, a
uzytkownik wiozyt je na powr6t do drukarki,
aby zadrukowac druga strone.

Poniewaz drukarki majg r6zne sposoby pobierania i oddawania papieru konieczne sg tu
dodatkowe opcje, ktore nalezy wyprébowac, aby raz ustali¢ wygodny sposaéb
drukowania formularza.

Nastepnie nalezy okresli¢ strone wydruku (wierzchnia, spodnia) oraz kolejnosc¢
wiozenia stron po wydruku (od pierwszej lub ostatniej strony).
Jesli nie wiadomo, jak ustali¢ te parametry mozna wykonac prosty test:

e Wzig¢ dwie kartki papieru i zaznaczy¢ jedng strone kazdej z nich diugopisem,

e Wiozyc¢ kartki do podajnika drukarki tak, aby byty zwrécone oznaczonymi stronami
do gory,

e Wydrukowac¢ dowolny dwustronicowy dokument,

¢ Wyjac strony, nie przestawiajgc ich kolejnosci.
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e Jesli po wydrukowaniu patrzgc od strony zadruku na wierzchu jest pierwsza strona
dokumentu, oznacza to ze kolejnos¢ utozenia stron po wydruku nalezy okresli¢
jako "od pierwszej strony";

¢ Jezeli drukarka zadrukowata kartki na stronach oznaczonych diugopisem to znak,
Ze strone zadruku nalezy okresli¢ jako "wierzchnig".

Klawisze funkcyjne

Dostepne sa tradycyjne klawisze.

PODGLAD
Przed wydrukiem mozna zobaczy¢, jak on bedzie wygladac. Klikajac na przycisk
[Podglad] ukaze sie wierny obraz tego, co uzyskamy na wydruku.

WYDRUK
Drukuje formularz.

ANULUJ
Anuluje wydruk formularza.

4.6.2 Metoda odliczenia skladek

Ponizej przedstawiamy sposob ujmowania sktadek wiasciciela w wyliczeniu zaliczki na
podatek dochodowy w zaleznosci od metody - kasowej lub memoriatowe;.

Przykiad ten dotyczy wyliczenia zaliczki na podatek dochodowy za miesigc luty.

metoda Kasowa

Nalezy ujg¢ sktadki wiasciciela odprowadzone w lutym, czyli wynikajgce z zapisow w
Ptacach w m-cu 01, obowiazujgce za styczen.

Program pobiera dane z m-ca poprzedniego niz ten, za ktéry liczymy podatek, czyli ze
stycznia

metoda Memoriatowa

Nalezy ujg¢ sktadki wiasciciela obowigzujgce za luty, czyli wynikajgce z zapiséw w Ptacach
w m-cu 02.

Program pobiera dane z tego samego m-ca, za ktéry liczymy podatek, czyli z lutego.
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4.7

Ta sytuacja bedzie stosowna do wiekszosci przypadkow.

Przelom roku

W przypadku metody kasowej, wyliczanie w styczniu zaliczki na podatek dochodowy
charakteryzuje sie nieco innym sposobem pobierania sktadek jak w innych miesigcach.

Pojawia sie bowiem wtedy powigzanie do roku poprzedniego, w ktdrym wyliczone zostaty
skitadki ze miesigc grudzien.

Mozna je wprowadzi¢ recznie lub wskazac lokalizacje programu, w ktérym byt prowadzony
rok ubiegty i dane zostang automatycznie pobrane.

Ewidencja przychodow

Mamy tu tabele prezentujacg Ewidencje przychoddéw dla podmiotow objetych ryczaitem
ewidencjonowanym. Tabela ta jest Zrédiem danych dla deklaracji PIT 28, AiB. Wszystkie
dane ujete w Ewidenciji przychodoéw pochodzg z wprowadzonych danych w punkcie
Ksiegowanie.

Aby dokument byt ujety do Ewidencji musza by¢ spetnione 2 warunki:

e Dokument musi by¢ zapisany probnie lub zaksiegowany na konkretny miesigc, czyli inny
niz miesigc 00 (bilans otwarcia)

e Dokument musi mie¢ podane Konto, ktére w Planie Kont ma okreslone z jaka stawka
zryczattowanego podatku jest skojarzone

Gdy uwazamy, ze brak tu jakiegos dokumentu nalezy sprawdzi¢ w Dzienniku zapisow
(operacja Pokaz) prawidtowosc¢ zapisu, czy zaksiegowany jest na odpowiedni miesigc, czy
konto ma ustalona stawke ryczattu czyli skontrolowac Plan Kont.

W Ewidenciji przychodéw mozemy skorzystac¢ z operacji Suma, ktéra w uktadzie biezgco lub
narastajgco pokaze nam zbiorcze kwoty dostaw (sprzedazy) w poszczegolnych stawkach
oraz wyliczenie zryczattowanego podatku.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze przedstawione tu kwoty podatku sa jedynie orientacyjne.

Doktadne rozliczenia sg dostepne za pomocag przycisku [Rozlicz].

Okno gtowne

Cale niemalze okno zawiera Ewidencje przychoddow.

Powyzej ewidencji jest panel miesiecy lub kwartatow w zaleznosci od formy liczenia podatku.
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Na dole znajduja sie klawisze funkcyjne:

WYDRUK
Z tego miejsca mozna wydrukowa¢ Ewidencje przychodow.

Po kliknieciu na ten przycisk ukazuje sie okno ustawien wydruku.

SUMY

Oferowane sg zestawienia oparte na zapisach w poszczegoélnych stawkach ryczattu. Te
zestawienia to:

e Sumy biezaco - Zestawienie kwot w poszczeg6lnych stawkach za kazdy miesigc.

e Sumy narastajgco - Zestawienie sum poszczegolnych stawek ryczattu liczone
narastajagco od poczatku roku.

Oba zestawienia mozna wydrukowag.

ROZLICZ
Znajduje sie tu tabela szczegdtowego wyliczania miesiecznego lub kwartalnego podatku
zryczaitowanego z uwzglednieniem miesiecznych lub kwartalnych odliczen od dochodu i
od podatku.

Odliczenia mozemy uwzglednia¢:
e biezgco - za dany miesigc lub

e narastajaco - narastajgco od poczatku roku w zaleznosci od wybranej metody.

Wyboru dokonujemy klikajac odpowiedni przycisk - Biezaco lub Narastajgco dostepny w
prawym, gérnym rogu okna.

Dane do tabeli pobierane sg automatycznie dzieki klawiszowi Aktualizacja.
Wiecej o tabeli w Rozlicz.

EWIDENCJA - INNE ZRODLA

Po kliknieciu uruchomi sie okno "Ewidencja sprzedazy produktéw roslinnych i
zwierzecych".

Ujete tu zostang przychody z innych Zrédet, czyli przychody ze sprzedazy
przetworzonych w sposoéb inny niz przemystowy produktow roslinnych i zwierzecych
pochodzacych z wiasnej uprawy, hodowli lub chowu.

Dzieki przyciskowi [Wydruk] mozliwy bedzie wydruk tej ewidenciji.

Kwoty w stawce 2% ujete zostang na deklaracji PIT-28/A i przeniesione do PIT-28.

NAJEM PRYWATNY
Wybierajac te opcje otworzy sie okno "Ewidencja sprzedazy- najem prywatny"
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Aby dokument zostat wykazany w tej zaktadce, nalezy zaksiegowac go na konto ktére w
ustawieniach bedzie miato zaznaczone Najem prywatny ( Kartoteki > Plan kont)

Wykazane zostang tu przychody z najmu prywatnego w ujeciu miesiecznym.
Klawisz [Wydruk] umozliwia wydrukowanie tej ewidencji za wybrany miesigc.

Kwoty w stawce 8,5% trafiajg do pozycji 35 deklaracji PIT 28, a w stawce 12,5% do pola
36. W PIT 28S nie sa w ogodle wykazywane.

SZUKAJ

Dzieki tej funkcji mozemy szybko znaleZ¢ jeden, konkretny dokument.

Dokument taki mozemy znalez¢ po:
e Kontrahencie,
e Numerze dokumentu badz tez

¢ Opisie zdarzenia gospodarczego.

OPCJE

Znajdujg sie tu dodatkowe opcje:

e JPK_EWP - Tworzenie - Mozna z tego miejsca utworzy¢ plik JPK_EWP. Aby
utworzy¢ plik nalezy mie¢ wpisane dane adresowe, urzad skarbowy w PIT-28 oraz
wskazac zakres miesiecy, dla ktérych majg by¢ ujete dokumenty w pliku.

o JPK_EWP - Wysyitka - Prawidtowo utworzony plik JPK_EWP mozna wystac z tego
miejsca.

e Sposob liczenia podatku w tej firmie - W tym miejscu okresSlamy forme wyliczania
podatku. Czy ma by¢ liczony w ujeciu:

- miesiecznym,
- kwartalnym.
¢ Urzad skarbowy dla przelewow - Wskazujemy w tym miejscu urzad skarbowy,

ktéry ukazywac sie bedzie na przelewach. Jest to czynnosc¢ jednorazowa - raz
wskazany jest pamietany przez system.

e Uzywane stawki ryczattowe - Zaznaczamy, ktore stawki ryczattu sg uzywane w
firmie. Pozwala to da¢ bardziej czytelny obraz ewidencji gdyz ukryte sg stawki
nieuzywane.

Wyliczanie miesiecznego lub kwartalnego podatku zryczaltowanego

Po wcisnieciu przycisku [Rozlicz], ukaze sie tabela szczego6towego wyliczania
miesiecznego badz kwartalnego podatku zryczattowanego z uwzglednieniem
miesiecznych/kwartalnych odliczen od dochodu i od podatku.
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Odliczenia mozemy uwzglednia¢ biezgco za dany miesigc czy kwartat lub narastajgco od
poczatku roku w zaleznosci od wybranej metody. Wyboru dokonujemy klikajgc odpowiedni
przycisk - Biezgco lub Narastajgco dostepny w prawym, gérnym rogu okna.

Czy podatek ma by¢ wyliczany miesiecznie czy kwartalnie okreSlamy w Opcje - Sposob
liczenia podatku w tej firmie.

Uwaga! Dane wynikajace z tej tabeli sg brane na koniec roku do deklaracji PIT-28.

Dane do tabeli rozliczenia podatku pobierane sg z Dziennika zapis6w automatycznie.

Aby tego dokona¢ nalezy wcisng¢ przycisk Aktualizacja. W otwartym oknie aktualizaciji
zaznaczamy interesujacy nas okres. Wciskamy przycisk Zrodio odliczen. Wybieramy firme,
skad majg by¢ pobierane dane o skladkach na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
wiasciciela firmy. W Osoba 1 wskazujemy witasciciela. Zatwierdzamy przyciskiem OK lub
klawisz [Enter].

Nastepnie wciskamy przycisk Zrédta przychodu. Wskazujemy firme, z ktérej majag by¢
pobrane przychody zwracajgc uwage w ktorym polu jg wskaza¢ w zaleznosci od tego jaki
mamy udziat procentowy w tej dziatalnosci.

Udziat mozemy podac procentowo w postaci liczby dziesietnej lub utamka. OkresSlenie
udziatu w postaci utamka jest zalecane przy udziatach typu 1/3, 5/7 itp., poniewaz przy
wiekszych obrotach unikamy wtedy znacznych bledow, niz gdybysmy podali udziat
procentowy (33,3%, 71,4%). W deklaracji udziaty podane w postaci utamka i tak
przedstawiane sg w postaci dziesietnej.

Po wskazaniu zrédet przychodu formularz zatwierdzamy przyciskiem [OK] lub klawiszem
[Enter].

Uwaga! Ustalenie Zrédet odliczen i przychodu jest czynnos$cia jednorazows i jest pamietane
przez program.

Po wykonaniu tych czynnosci w oknie Aktualizacja wciskamy przycisk [OK]. Uzyskamy
automatycznie wprowadzone dane o przychodach firmy i zaptaconych skfadkach ZUS.

Oprocz automatycznego wprowadzania danych, po kliknieciu w pola przychodéw, mozemy

samodzielnie dopisac inne przychody, ktérych nie rejestrujemy w systemie. Samodzielnie
mozna rowniez wpisywac kwoty odliczen od przychoddw i od podatku.

Wydruk Ewidencji przychodéw

Ewidencje przychodéw mozna drukowac, majgc szeroki wachlarz zakresu i szczegotowosci
wydruku.

Po kliknieciu przycisku [Wydruk] ukazuje sie okno Ustawienia wydruku, gdzie mozemy
okresli¢ co chcemy wydrukowac.
Dostepne sa;

Opcje
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Mozna tu zaznaczy¢, czy ma by¢ drukowana:

e Nazwa kontrahenta (skrocona badz petna), jego adres czy miasto,

Kolumna Opis zdarzenia gospodarczego,

Kolumna Uwagi,

Mozna wskazac, czy nagtowki kolumn majg by¢ drukowane na kazdej stronie w
celu wiekszej przejrzystosci wydruku, gdy jest on wielostronicowy.

Opcja wiersze oddzielone linig umieszcza miedzy poszczegdlinymi pozycjami
Ewidenciji przychoddw linie. Gdy jest niezaznaczona wszystkie pozycje sg
wypisane jedna pod druga.

¢ Drukuj podsumowanie na kazdej stronie pozwala na uzyskanie bardziej czytelnego
wydruku w przypadku duzej ilosci stron.

Drukuj stawki
Drukowane bedg stawki wytacznie te zaznaczone.

Jest to opcja niezwykle pozyteczna, pozwala na umieszczenie na wydruku stawek tylko
uzywanych co sprawia, ze wydruk jest bardziej czytelny i tusz w drukarce na dtuzej
starcza.

Marginesy
Mozna ustali¢ marginesy dostosowane tylko i wytgcznie do wydruku ewidencji
Podatkowej.
Raz ustalone zostang zapamietane przez program.

Wlasny komentarz
Mozna wiasny komentarz wpisac z reki badz pobrac ze stownika "Komentarzy do
wydrukow". Mozna takze wpisany komentarz zapisa¢ w stowniku.

Na wydruku pojawi sie ten komentarz w prawym, gérnym rogu nad tabelg Ewidenciji
przychodéw.

Data wydruku
Na wydruk mozna umiesci¢ date wydruku.

Bedzie ona drukowana w prawym, gérnym rogu i moze by¢ dowolnie okre$lona.

Stosuj szarosci
Przy zaznaczonej opcji na wydruku nagtéwki kolumn beda zaszarzone.

Jak bedzie wygladat wydruk mozna zobaczy¢ bez drukowania za pomocg przycisku
[Podglad].

Gdy ukazujg sie wszystkie pozgdane pozycje mozna Ewidencje przychodéw wydrukowac
klikajgc na przycisk [Wydruk].
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Jednolity Plik Kontrolny

W programie istnieje mozliwosc¢ tworzenia plikow JPK:
e JPK_V7,
e JPK_FA,
e JPK_MAG,
¢ JPK_PKPIR,
e JPK_EWP.

Kazdy podmiot gospodarczy posiada obowigzek przekazywania pliku JPK_V7T organom
podatkowym raz w miesigcu a pozostate struktury JPK, takie jak JPK_FA, JPK_MAG,
JPK_PKPIR, JPK_EWP na zyczenie.

Plik JPK-VAT, czyli Jednolity Plik Kontrolny, nalezy tworzyc¢ i wysyta¢ do Ministerstwa
Finansow za okresy miesieczne. Jest zestawieniem informacji dotyczgcych zdarzen
gospodarczych wystepujacych w firmie. Plik ten powinien by¢ zapisywany w odpowiednim
formacie XML wymaganym przez Ministerstwo Finanséw, w celu tatwego ich przetworzenia.

Pozostate struktury JPK nalezy jedynie sporzadzac i przechowywac na informatycznych
nosnikach danych lub na dysku komputera, a w razie ewentualnej kontroli, na zadanie
organéw skarbowych nalezy udostepni¢ w formie elektronicznej.

Struktura JPK_EWP okre$lona jest przez Ministerstwo FinansOw. Zawiera informacje
dotyczace dokonanej sprzedazy w danym okresie.

Plik JPK_EWP tworzony jest w Ewidencja przychodow - Opcje.

Z tego miejsca dostepne jest:
e JPK_EWP - Tworzenie - mozna utworzyc plik,

¢ JPK_EWP - Wysytka - mozna wystac plik.

Wiecej o pliku tworzeniu i wysyice plikow JPK w JPK_V7.
4.7.1 Rozlicz

Znajduje sie tu tabela szczegbtowego wyliczania miesiecznego lub kwartalnego podatku
zryczaltowanego z uwzglednieniem miesiecznych lub kwartalnych odliczen od dochodu i od
podatku.
Odliczenia mozemy uwzgledniac:

e biezgco - za dany miesigc lub

e narastajgco - narastajgco od poczatku roku w zaleznosci od wybranej metody.
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Wyboru dokonujemy klikajagc odpowiedni przycisk - Biezaco lub Narastajgco dostepny w
prawym, gornym rogu okna.

Dane do tabeli pobierane sg automatycznie dzieki klawiszowi [Aktualizacja].

Klawisze funkcyjne

Po prawej stronie okna znajdujg sie klawisze funkcyjne.

BIEZACO
Rozliczenie odliczen w ujeciu miesiecznym bagdz kwartalnym.

NARASTAJACO
Rozliczenie odliczenh narastajaco od poczatku roku.

WYDRUK
Z tego miejsca mozna wydrukowac:
e Rozliczenie ryczaltu
e Przelew do Urzedu Skarbowego
AKTUALIZACJA
Aby do formularza na zaliczke zostaty pobrane z systemu aktualne dane nalezy go
zaktualizowaé za wskazany okres.
Mozna takze zaznaczy¢ opcje:

e Zerowac przychody ze zrodet, ktére nie sg automatycznie wypetniane -
Zerowane bedg przychody wpisane recznie.

e Zerowac odliczenia, ktére nie sg automatycznie wypeitniane - Zerowane beda
odliczenia wpisane recznie.
Tutaj takze znajdujg sie klawisze do wskazania:
e Zrodet odliczen - Z jakiej firmy majg by¢ pobrane odliczenia (sktadki wiasciciela),
e Zrodet przychodéw - Z jakiej firmy majg by¢ pobrane przychody.

Zwracamy uwage, ze poszczegoélne pozycje w tych zrédtach przychodéw odpowiadaja
odpowiedniemu deklaracji PIT-28/A lub PIT-28/B.

OPCJE
Znajduja sie tu dodatkowe opcje:

e Urzad skarbowy dla przelewow - Wskazujemy w tym miejscu urzad skarbowy,
ktory ukazywac sie bedzie na przelewach. Jest to czynnosc¢ jednorazowa - raz
wskazany jest pamietany przez system.
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o WASIij do przelewow - Dane z formularza zaliczki na podatek mozna wysta¢ do
Przelewow dostepnych w module Biuro celem pézniejszego wydrukowania
przelewu.

¢ Przelew do banku - Gdy posiadamy specjalng naktadke udostepniang przez bank
mozna przesyta¢ dane dotyczace zaliczki bezposrednio do banku.

Dzieki tej opciji tworzony jest plik z wyeksportowang zaliczka do wybranego banku.

Do wyboru sg nastepujgce banki:
o IngBank Slaski,

o PKO BP,

0 mBank,

0 BZWBK.

Po wskazaniu zgdanego banku i zatwierdzeniu przyciskiem [OK] w folderze Dane
tworzony jest plik z zaliczka, ktory nastepnie nalezy wskazac przy imporcie w
posiadanym banku.

e Uwzglednij przychodu z najmu prywatnego - Zaznaczenie tej opcji spowoduje
wykazanie na koncu tabeli dodatkowych stawek podatku ryczattowego- 8,5% Naj. pr.
oraz 12,5% Naj. pr.

e Zerowanie tabeli rozliczen - Zeruje tabele. Zwracamy uwage, ze kasowanie
dotyczy wartosci liczbowych. Aby usuniete zostaly takze komentarze nalezy
zaznaczy¢ opcje: "Usun tres¢ komentarzy".

OK
Zatwierdza zmiany i zamyka okno rozliczen.

ANULUJ
Anuluje zmiany.

4.8 Deklaracja PIT-28

Rozliczajgc sie w formie ryczaltu ewidencjonowanego skladamy deklaracje PIT-28/PIT-28S
wraz z zatgcznikiem PIT 28B.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komarki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaracji, na ktorym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
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momencie gdy dana komdrka ma duzg ilos¢ tekstu i trudno jest przeczytac¢ informacje
tam zawarte. Wielko$¢ paska mozna zwiekszac bgadZ zmniejszac przyciskami strzalek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomoca opcji "Sprawdz deklaracje" dostepng w [Opcjach]. Wypisane sa tu ewentualne
nieprawidtowos$ci w deklaracji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujgcemu sie
powyzej paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢

pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaracji.

Gdy program wykryje jakies nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komérek, ktére nie zawierajg nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetiona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

Pierwsze kroki w sporzadzaniu deklaracji PIT- 28

Przy pierwszym tworzeniu deklaracji nalezy wypeti¢ pola danych firmy - wpisa¢ NIP, dane
identyfikacyjne i adres zamieszkania podatnika oraz wybra¢ wiasciwy Urzad skarbowy.

Wyboru Urzedu dokonujemy poprzez dwukrotne klikniecie odpowiednie pole i klikamy na
ikonke powstatg w prawym rogu. Ukaze sie lista dostepnych Urzedéw skarbowych. Nalezy
wybrac¢ wiasciwy Urzad.

W przypadku braku odpowiedniego Urzedu nalezy poprawic¢ inny, nieuzywany Urzad,
wpisujgc w jego miejsce dane wiasciwego i powiadomi¢ nas o tym fakcie. Wprowadzimy
wtedy brakujacy Urzad do Stownikow Urzeddw skarbowych.

Nalezy zaznaczyc, ze sg to sytuacje niezwykle sporadyczne i zwykle wszystkie Urzedy sg
dostepne w Stownikach.

Dane raz wpisane beda juz zapamietane przez program i beda sie ukazywaty na deklaracji.
Mozna bedzie jednak zawsze je edytowac.
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Dane o przychodach sg pobierane do deklaraciji poprzez operacje [Aktualizacja]. Zrodiem
danych jest tabela szczegdlowego rozliczenia podatku znajdujgca sie w Ewidencji
przychodow. Nalezy wybra¢ sposob rozliczenia odliczen - czy majg by¢ biezaco czy
narastajgco. Nastepnie klikna¢ przycisk [OK] i deklaracja jest gotowa.

Uwaga! Aktualizacja jednoczes$nie wypetnia deklaracje PIT-28/PIT-28S wraz z zatgcznikiem
B.

Sporzadzanie kolejnych deklaracji PIT- 28

Po utworzeniu pierwszej deklaracji kolejne nie przysparzajg juz wiecej klopotow.

Woystarczy klikng¢ przycisk [Aktualizacja], wybra¢ odpowiedni miesigc i zatwierdzic
przyciskiem [OK].

Do PIT-28/PIT-28S zostang podciggniete dane z wybranego miesigca. Mozna bedzie wtedy
juz wydrukowac¢ deklaracje i ztozy¢ jg w odpowiednim Urzedzie.

Samodzielne wprowadzanie danych do deklaracji PIT- 28

Jezeli nie chcemy przeprowadzac¢ aktualizacji automatycznej, dane mozemy wpisywac
bezposrednio do deklaracji PIT-28B w pola obwiedzione zielong ramka, wtedy dane pojawig
sie tez w odpowiednich rubrykach deklaracji PIT-28/PIT-28S.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze deklaracja PIT-28/PIT-28S wynika z danych z deklaracji PIT-
28B.

Nie mozemy tu wprowadza¢ samodzielnie danych!

E-Deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajacy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finanséw. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Aby méc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej Podatnik musi spetnic¢ okreslone
warunki:
e Posiadac¢ bezpieczne urzgdzenie do sktadania kwalifikowanego podpisu

elektronicznego,
e Posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany,
e Zawiadomi¢ Urzad Skarbowy o checi wysytania dokumentow w formie elektronicznej

na formularzu ZAW-EL1 (jest to zawiadomienie o checi skladania przez podatnika
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deklaracji w formie elektronicznej oraz o wskazaniu osoby upowaznionej, sktada sie je
w formie papierowej do urzedu skarbowego),

e Zlozy¢ zawiadomienie ZAW-E2 (zgtoszenie od osoby upowaznionej wystane droga
elektroniczng),

e Urzad Skarbowy w odpowiedzi na zawiadomienia ZAW-E1 i ZAW-E2 wystawia
zaswiadczenie ZAS-E potwierdzajgce zgodnos¢ dokumentéw ZAW-E1 i ZAW-E2.

Aby moc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie¢ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

Wiecej w E-Deklaracje.
E-Deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajacy wysytanie deklaracji podatkowych drogag
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finansow. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwosS¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomoca
przycisku "Testuj wysyitke e-deklaracji’, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Aby moc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej Podatnik musi spemni¢ okresSlone
warunki:
e Posiadac¢ bezpieczne urzadzenie do sktadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e Posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany,

e Zlozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreslajacy petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy zlozy¢ osobiscie albo wystac¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu peinomocnictwa do podpisywania deklaracji skladanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystac¢ pocztg tradycyjna.

Aby mdc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie€ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezgcego formularza

generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktorym nalezy wpisac¢ uzasadnienie skiadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.
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4.9 Rejestry VAT

W tej czeSci programu nie wprowadzamy i nie zmieniamy danych. Stuzy on gtéwnie
spetnieniu obowigzku sporzadzenia i wydruku rejestrow VAT w wymaganej formie i treSci.

Cze$¢ ta dostepna jest wraz z dodatkowo ptatnym modutem Podatek VAT. Przy
uruchamianiu nowej dziatalnosci, gdy uzytkownik nie jest ptatnikiem podatku VAT moze
poczgtkowo nie stosowac podatku VAT i modut ten nie bedzie mu potrzebny. Wraz z
rozwojem firmy mozna modut Podatek VAT dokupi¢ poprzez Moje Konto wramach opieki
serwisowej. W ramach modutu Podatek VAT dostepne bedzie cata obstuga podatku VAT -
rejestry, deklaracje.

Przy kazdorazowym wejsciu do tej czesci programu wysSwietlane tu informacje sa pobierane
z Dziennika zapisOw i tworzone jest nowe zestawienie.

Pamietajmy, ze w punkcie Ksiegowanie przy wprowadzaniu dokumentow, ktére majg by¢
ujete w Ewidencji VAT przypisujemy im tzw. Typ VAT. Dzieki temu program moze teraz
odrdznic¢ dostawy (sprzedaze) od naby¢ (zakupdw), a nabycia (zakupy) podzieli¢ na
odpowiednie kategorie.

Do kwalifikowania dokumentéw do danego miesigca/kwartatu stuzg wylgcznie daty
(wystawienia, dostawy (sprzedazy), otrzymania). Przy metodzie kasowej gltownym kryterium
sg daty zaptat. Miesigc ksiegowy, z jakim dokument jest zapisany nie jest brany pod uwage.

Tabela jest obszerna i mozemy jg przesuwac w poziomie i w pionie.

Zwré¢my uwage na jedng z opcji - Zamroz kolumny poczatkowe, ktéra zmienia sposob
przegladania kolumn w poziomie.

Kolor kolumn "zamrozonych" mozna zmieni¢ w System - Wyalad.

Okno Rejestru VAT skfada sie z typowych elementéw edycyjnych. Posiada pasek
szczegotow na gorze ekranu, ktéry mozna zwija¢ badz rozwija¢ w zaleznosci od potrzeb
(klawisze [Ctrl] + [PgUp], [Ctrl] + [PgDn] lub klikajgc na ikone strzatki w pierwszej kolumnie).
Srodkowa cze$¢ ekranu zajmuije tabela z zaksiegowanymi dokumentami.

Skrotowo opisane koncowe kolumny tabelki oznaczaja:

\Y
Znacznik informujacy, jaki typ VAT podano dla danej pozycji. Wyboru Typu VAT dokonuje
sie w Ksiegowaniu, zmiane natomiast mozna wykona¢ w Dzienniku zapisow, o ile:
e dokument jest zapisany probnie,
¢ posiadamy klucz serwisowy, gdy mozliwa jest poprawa zaksiegowanych
dokumentdw.
MC

Okresla w jakim miesigcu ksiegowym zaksiegowany jest dany dokument.
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Uwaga! Gdy przesuwamy termin VAT i dokument trafia do innego miesiaca do Rejestrow

czy deklaracji, w tabeli nadal figuruje miesiac ksiegowy, w jakim zostat zaksiegowany.
Zl

Dla zwrdcenia uwagi na rozne sposoby ujmowania dokumentu w Rejestrze, w tym
miejscu pokazywane sg znaczniki informacyjne:

- Ex - dokument eksportowy, ujeto zgodnie z datg dostawy (sprzedazy),
- cz - dokument ujeto tylko w czesciowej kwocie, stosownie do zaptat,

- 18 - dokument nie ma zadnych zapfat, ale zostat ujety z powodu w/w warunku "180
dni" w przypadku dokumentu wystawionego kontrahentowi innemu niz czynny,

- 18c - dokument jest tylko czesciowo rozliczony, ale wraz z brakujacag kwotg zostat
ujety z powodu "180 dni" w przypadku dokumentu wystawionego kontrahentowi

innemu niz czynny.
Dla nierozliczonych dokumentow z roku 2012 pokazywane sg znaczniki informacyjne:

- 90 - dokument nie ma zadnych zaptat, ale zostat ujety z powodu w/w warunku "90
dni",

- 9¢ - dokument jest tylko czesciowo rozliczony, ale wraz z brakujgcg kwotg zostat
ujety z powodu "90 dni".

Klawisze funkcyjne

POKAZ

WysSwietla szczegdly danego dokumentu, ale bez mozliwosci edycji. W Rejestrach VAT
nie mamy bowiem mozliwosci poprawiania juz zaksiegowanych dokumentéw. Trafiajg tu
dokumenty, ktére maja przypisany tzw. Typ VAT.

W przypadku, gdy nie mozemy znalez¢ jakiego$ dokumentu nalezy sprawdzi¢:
e Czy dokument zaksiegowany jest z Typem VAT,
e Czy konto, na jakie jest ksiegowany ma zaznaczone Ujmowac w deklaracjach VAT,

e Czy daty wystawienia jest taka sama jak data sprzedazy lub otrzymania - gdy jest

inna dokument moze trafiaC do innego miesigca ksiegowego - prosze przesungé
termin VAT.

WYDRUK

Aby wydrukowaé Rejestr VAT nalezy wybra¢ kolumny do drukowania. Przy

niezaznaczeniu chocby jednej program nie pozwoli wydrukowac Rejestru VAT - przycisk
[Wydruk] bedzie nieaktywny.

Na formularzu wydruku znajduje sie kilka dodatkowych opciji, o ktérych wiecej w Wydruk.

SUMY

Wyswietlana jest tabela, w ktérej mamy podsumowanie naby¢ (zakupow) i dostaw
(sprzedazy) w poszczegolnych stawkach VAT oraz ogélne podsumowanie.
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To szybkie podsumowanie pozwala nam na okreslenie w trakcie miesigca jakiego
podatku VAT mozemy sie spodziewac do zaptaty lub do zwrotu. Trzeba tylko wczesniej
zalozyc¢ jeden warunek filtrujgcy na miesigc.

Dostepne sg dwie sumy:
e Sumaryczne kwoty do JPK_V7 - Odzwierciedlajg czes¢ deklaracyjng pliku JPK_V7.

e Bezposrednie podsumowanie kwot rejestru - Zsumowanie Rejestru, w
rozdzieleniu na poszczegolne typy i stawki vatowskie.

FILTRUJ
Pozwala na wybranie sposréd wszystkich dokumentow tylko tych, ktérych akurat
potrzebujemy. Dokonac tego mozna okreslajac kryteria wyboru. Wiecej o
selekcjonowaniu dokumentow w filtrowaniu.

SZUKAJ
Dzieki tej funkcji mozemy szybko znalez¢ jeden, konkretny dokument. Dokument taki
mozemy znalez¢ po kontrahencie, numerze dokumentu badzZ tez po opisie zdarzenia
gospodarczego.

STRUKTURANABYC
Przeznaczona jest dla prowadzgcych sprzedaz detalicznag, ktérzy obliczajg podatek
nalezny ze sprzedazy wedtug struktury zakupéw. Obecnie przy coraz szerszym
stosowaniu kas fiskalnych, stosowanie tego rodzaju okreslania podatku naleznego jest
ograniczane.

WysSwietlony formularz okresla udziat procentowy zakupéw towaréw handlowych w
poszczegolnych stawkach podatkowych, stosownie do tego dokonuije sie podziatu kwoty
sprzedazy brutto, a nastepnie w kazdej stawce okresla sie kwote netto i podatku.

Tabela moze by¢ wypetniana recznie lub automatycznie odpowiednio do informacji jakie
podalismy w Planie Kont. Wyliczana jest warto$¢ sprzedazy brutto i zakupy w czesci
Faktury. Czes¢ Rachunki mozna dopisac uzupetniajgco jezeli zakupéw takich nie
rejestrowaliSmy w systemie.

Wiecej w Strukturze nabyc.

ZAZNACZ | ODZNACZ
Przycisk ten pozwala na zaznaczenie lub odznaczenie danej pozycji w Dzienniku
zapisow.

Mozna w ten sposéb zaznacza¢ dokumenty, na ktore z jaki$ przyczyn nalezy zwrécic
wiekszg uwage, badz np. w celu pdzniejszego wyfiltrowania przyjmujac jako kryterium
wiasnie to zaznaczenie.

REJESTR
Wskazujemy tu, jaki rejestr chcemy uzyskac. Dokumenty wybierane sg zgodnie z
kryteriami odpowiednimi dla stosowanej metody rozliczania podatku VAT. Wedtug takich
samych regut pobierane sg dokumenty przy aktualizacji pliku JPK_V7.
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Ponizej zamieszczona jest informacja, jak nalezy tworzy¢ Rejestr nabyc¢, czy dostaw.
OPCJE

Tutaj nalezy wybra¢ metode rozliczania podatku VAT i ewentualnie dokonywac¢ zmian na

inng metode. Zawartych jest tu takze pare dodatkowych opcji. Oto one:

e Sprawdz dane Firm z Biala listg - W tym miejscu mozemy zweryfikowac dane
kontrahentow juz zapisanych w programie z Bialg lista.

Weryfikacji podlega tu nazwa, adres, miejscowos$¢ i kod pocztowy danego kontrahenta.

Mozna sprawdzic¢ biezaca, zaznaczone lub wszystkie pozycje, na biezacy dzien lub
dowolng, wczesniejszg date do 5 lat wstecz.

Po zaakceptowaniu przyciskiem [Sprawdz] ukazuje sie okno z poréwnaniem danych
zapisanych w programie i danych na Biatej liscie.

Poréwnanie to mozna wydrukowa¢ klikajac w klawisz [Wydruk].

Mozna takze pobrac dane z Bialej listy i wstawi¢ je do programu za pomoca przycisku
[Pobierz dane Firmy z Biatej listy].

e Metoda rozliczenia - Dokonujemy tu wyboru metody rozliczania podatku VAT

(miesieczna, kwartalna, kasowa). Wiecej w Metody rozliczania VAT.

¢ Opcje ksiegowania - Opisane szczegotowo w Opcje ksiegowania.

e Suma netto bez: ZW,BO,NPO - Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze przy sumowaniu

razem netto ze wszystkich stawek nie sg uwzgledniane kwoty, ktére:

- Wprowadzono ze stawkg zwolnione,
- Majg okreslone, ze nie przystugujag od nich odliczenia (bez odliczen),

- Oraz takie, gdzie mamy do czynienia z dostawg (sprzedaza)/nabyciem
(zakupem) nie objetymi ustawg o podatku od towarow i ustug (np - nie podlega).

Poniewaz w deklaracji VAT-7 w czesci dotyczacej naby¢ (zakupow), nabycia
zwolnione, nie podlegajace odliczeniom oraz nie podlegajace ustawie o VAT nie sg
wykazywane uzyskujemy zgodnos¢ sumy rejestru z deklaracjg. Stosowanie tej opciji
zalezy wylgcznie od stylu pracy uzytkownika.

e Auta - Ujmuj 50% kwoty netto - Dzieki tej opcji okreSlamy czy w deklaracjach i
Rejestrach VAT uja¢ petng czy potowe kwoty netto od wydatkéw na pojazdy
wykorzystywane na cele mieszane.

Przepisy podatkowe jasno precyzuja, w jakiej wysokosci nalezy uwzgledniac
podatek VAT od wydatkéw dotyczacych pojazdéw wykorzystywanych do celow
mieszanych. Kwota ta nie moze przekracza¢ 50% warto$ci podatku.
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Istniejg jednak r6zne interpretacje Urzeddéw Skarbowych, co do ujmowania w
Rejestrach i deklaracjach VAT kwoty netto. Warto$¢ ta moze by¢ wykazana albo
w petnej kwocie netto, albo potowie tej kwoty.

Opcja: ,Auta - Uymuj 50% kwoty netto” umozliwia wybor sposobu postepowania z
kwotg netto w Rejestrach i deklaracjach VAT-7/7K zgodnie z interpretacjag
lokalnego Urzedu Skarbowego. Dotyczy ona ksiegowan na konta o powigzaniach
Z innymi ewidencjami typu V (pojazdy firmowe - cele mieszane) lub P (pojazdy
prywatne - cele mieszane).

Uwaga:
1. Po zmianie tej opcji nalezy ponownie utworzyC Rejestr VAT i
zaktualizowac deklaracje VAT.
Zmiana opcji nie wptywa na obliczenie zobowigzania podatkowego VAT.
Prowadzgc obstuge wielu Firm ustawienie tej opcji nalezy wykonac¢ dla
kazdej Firmy niezaleznie.

e Zamroz kolumny poczatkowe - Gdy zaznaczone, kolumny z numerem
dokumentow, kontrahentem i opisem gospodarczym sg zapisane na "sztywno",
dzieki czemu fatwiej jest przegladac¢ catg zawarto$¢ Rejestrow.

e Zaznaczanie - Pozwala na zaznaczanie poszczeg6inych pozycji w Dzienniku.
Mozna:

- Zaznaczy¢ widoczne pozycije,
- Badz je odznaczy¢,

- Mozna takze odwrdci¢ zaznaczenie - Pozycje zaznaczone stang sie odznaczone
i odwrotnie.

PROBLEM ?
Zamieszczone sa tu porady dotyczgce tworzenia Rejestrow i metod rozliczania podatku
VAT. W przypadku jakichkolwiek probleméw warto zapoznac sie z tymi poradami w celu
znalezienia sposobu ich rozwigzania.

Tworzenie Rejestru VAT

Nalezy wiedzie¢, ze po wejSciu do tej czesSci programu nie mamy jeszcze przygotowanego
zadnego rejestru, ktéry moglibySmy wydrukowaé. WysSwietlane sg wszystkie dokumenty ujete
w ewidencji VAT. Nalezy dopiero Rejestr taki stworzy¢. Dokumenty wybierane do rejestrow w
tej operacji sg zgodne z kryteriami odpowiednimi dla stosowanej metody rozliczania podatku
VAT. Wedhug takich samych regut pobierane sg dokumenty przy aktualizacji deklaracji VAT-7.

Fakt, ze po wejsciu do punktu Rejestry VAT widoczne sg wszystkie dokumenty vatowskie jest
bez znaczenia dla sporzadzania rejestrow. Jest to sytuacja analogiczna do widoku
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segregatora z kompletem catorocznych dokumentéw. Réwnie dobrze okno to mogtoby by¢
puste. Dopiero po postawieniu odpowiedniego zgdania program wybierze nam wiasciwe
dokumenty, czyli w naszym przypadku zgdany rejestr.

Aby utworzy¢ Rejestr VAT nalezy:

Klikamy przycisk [Rejestr].

Ukazuje sie wtedy okno, w ktorym wskazujemy jaki rejestr (Dostawy i nabycia, Taxi,
Marza, pojazdy - cele mieszane, nabycia bez prawa do odliczenia VAT) chcemy
uzyskac.

U gory formularza zaznaczamy okres, za ktory chcemy utozy¢ Rejestr (miesigc lub
kwartat).

Nastepny krok to okres$lenie rodzaju zestawienia (nabycia, dostawy, nabycia i dostawy,
korekta VAT 150 - nabycia) i rodzaju dokumentéw, jakie majg by¢ w nim ujete (faktury i
korekty, tylko faktury, tylko korekty).

Nastepnie w polach ponizej nalezy zaznaczy¢ rodzaje naby¢ lub dostaw, jakie majg
by¢ zawarte w zestawieniu.

Po zadaniu tych warunkoéw klikamy przycisk [Ut6z rejestr].

Przyciskiem [Zdejmij warunki wyboru rejestru] powracamy do gtbwnego okna w
ktérym mamy wszystkie dokumenty.

Przyciskiem [Anuluj zmiany] mozemy zrezygnowac z tworzenia Rejestru.

Istnieje mozliwos¢ stworzenia szablonéw Rejestrow, czyli zapisania warunkéw, wedtug
ktérych beda tworzone kolejne Rejestry.

Stuza do tego dwa ostatnie klawisze:

Weczytaj warunki wyboru - Po kliknieciu na ten przycisk otwiera sie okno Wybierz
zestaw warunkéw z listg stworzonych szablon6w tworzenia Rejestru. Nalezy wybrac
pozgdany szablon i klikng¢ przycisk [OK].

Na podstawie wybranych warunkéw stworzony zostanie Rejestr.

Dodatkowo dany szablon mozna usung¢ przyciskiem [Skre$l] lub anulowaé
wczytywanie warunkow przyciskiem [Anuluj].

Zapisz warunki wyboru - Aby zapisa¢ warunki wyboru Rejestru wystarczy zaznaczy¢
interesujgce nas warunki - czy ma to by¢ Rejestr dostaw, naby¢, czy moze dostaw i
naby¢, wybra¢ odpowiedni miesigc badz kwartat, czyli zaznaczy¢ wszystkie warunki,
wedtug ktérych ma by¢ tworzony Rejestr i klikng¢ przycisk [Zapisz warunki wyborul].

Otworzy sie okno Zapisz zestaw warunkow, gdzie nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego
szablonu i zatwierdzi¢ przyciskiem [OK]. Okno samo sie zamknie.

W przypadku rezygnacji z tworzenia szablonu nalezy klikng¢ przycisk [Zamknij).

Filtrowanie dokumentow
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Przy szczego6lnych wymaganiach, mozemy dla wkasnych potrzeb positkowac sie tez
operacja [Filtruj].

W najprostszym przypadku podajemy miesigc i typ VAT (sprzedaz/zakup) i uzyskujemy
wiasciwe zestawienia.

Jednak niekiedy mozemy mie¢ wieksze potrzeby. Na przyktad zechcemy mie¢ oddzielny
rejestr sprzedazy i rejestr korekt sprzedazy, a moze oddzielne rejestry zakupéw
inwestycyjnych i pozostatych. Szczegolnie gdy mamy np. i sklep i bar lub placowki w dwoéch
miastach bedziemy potrzebowac oddzielnych rejestréw sprzedazy, a moze i zakupoéw z tych
miejsc.

Dzieki warunkom jakie mozemy postawi¢ podczas filtrowania uzyskujemy rejestr VAT w
potrzebnym nam zakresie.

Uwaga! Wedtug nowych zasad rozliczenia podatku VAT decydujace znaczenie przy

kwalifikowaniu dokumentu do danego okresu majg daty (wystawienia, sprzedazy,
otrzymania). a w zaleznosci od stosowanej metody rozliczenia takze daty zaptat.

Przesuniecie rozliczenia VAT

Dla dostaw (sprzedazy) niektorych ustug (np. budowlane) dopuszczalne jest rozliczenie
podatku VAT w innym miesigcu niz wynikajacy z daty dostaw (sprzedazy).

Takze podatek od naby¢ (zakupow) mozemy rozlicza¢ w nastepnym miesigcu liczac od daty
otrzymania.

Mozliwos¢ okreSlenia innego terminu rozliczenia podatku VAT niz wynikajgcy z faktury daje
wystepujacy przy ksiegowaniu parametr Przesun termin VAT. Podajemy w nim ilos¢ dni (np.
30) o jaki wolno nam odroczy¢ termin rozliczenia podatku:

¢ naleznego z dostaw (sprzedazy) - Liczone od daty dostawy,
¢ naliczonego dla naby¢ (zakupow) - Taka ilos¢ dni liczong od daty otrzymania, tak aby
dokument "trafiat" do nastepnego miesigca.
Dziatanie "przesuwnika” jest zachowane przy wszystkich metodach rozliczania podatku VAT.

Uwaga! Dla naby¢ (zakupow) niektorych ustug (np. telekomunikacyjnych, dostawy energii,
itd.) nalezy przy ksiegowaniu podawac jako date otrzymania faktury termin ptatnosci jaki jest
okreslony na fakturze.

Metody rozliczania VAT
Struktura zakupoéw

Wydruk
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49.1

Metody rozliczania VAT

Metody rozliczania podatku VAT

Wyboru metody rozliczania podatku VAT (miesieczna, kwartalna, kasowa) dokonujemy w
zaktadce Rejestry VAT - Opcje - Rozliczanie VAT - Metody.

W programie istnieje mozliwo$¢ wybrania jednej z trzech metod rozliczania podatku VAT:

e Metoda miesieczna - Gtdwna jej cechg jest specjalne traktowanie naby¢ (zakupdow)
pochodzacych od tzw. Matych Podatnikéw. Faktury nabycia (zakupu) oznaczone: MP
mozemy uwzgledni¢ w rozliczeniu podatku VAT, dopiero w tym miesigcu, w ktorym
zostaty chocby w czesci zaptacone i to tylko w tej rozliczonej czesci. Jesli jednak od daty
dostawy (sprzedazy) mineto 90 dni wowczas takze niezaptacone nabycia (zakupy) od

MP mozemy ujgC do rozliczenia VAT.

Pozostate dokumenty uymowane sg do rejestrow i deklaracji stosownie do dat, a zaptaty
nie majg znaczenia. Dostawa (sprzedaz) ujmowana jest wedtug daty wystawienia

faktury, nabycia (zakupy) wedtug daty otrzymania.

Jezeli stosowana jest opcja Przesun termin VAT wéwczas:
- dostawa (sprzedaz) uimowana jest wedtug daty sprzedazy + przesuniecie,

- a nabycia (zakupy) wedtug daty otrzymania + przesuniecie.

e Metoda kwartalna - W tej metodzie nie ma znaczenia fakt rozliczenia dokumentu, nie
brany jest tez fakt nabycia (zakupu) od MP. Zasady sqg takie same jak w metodzie
miesiecznej.

e Metoda kasowa - Wymaga prowadzenia kontroli zaptat. Fakt nabycia (zakupu) od MP
nie ma znaczenia.

Kontrolujac uzyskany Rejestr nalezy doktadnie sprawdzac daty i kwoty zaptat, bowiem od
nich zalezy, czy i w jakiej kwocie dokument bedzie ujety do rejestru i deklaracji w danym
kwartale. Nalezy tez mie¢ dobrg znajomosc¢ przepiséw regulujgcych dziatanie tej

metody.

W zalezno$ci od rodzaju transakcji - czy jest to dostawa czy nabycie, dokumenty trafiajg
do Rejestru VAT wedtug innych zasad. | tak:

Dostawy (sprzedaze)
Gtownym kryterium jest data rozliczenia dokumentu. Do Rejestru i deklaracji uyjmowana

jest zasadniczo kwota zaptacona w danym kwartale.
Bierzemy pod uwage jaka czes¢ faktury zostata rozliczona i kiedy. Stad otrzymujemy

rézne warianty:

- Faktura jest ujeta w catosci, jezeli zostata catkowicie rozliczona w tym kwartale
(zaréwno dla kontrahenta bedgcego podatnikiem Vat czynnym, jak i nie),

- Faktura eksportowa (zaksiegowane na Koncie oznaczonym jako eksport) jest
ujmowana wedtug daty sprzedazy niezaleznie od stanu rozliczen,
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- Faktura jest ujeta czesciowo w danym kwartale w czesci odpowiedniej do kwoty
zaptat w tym kwartale (zaréwno dla kontrahenta bedgacego podatnikiem Vat czynnym,
jak i nie),

- Faktura nie majgca zadnych zaptat jest ujeta w Rejestrze danego kwartatu jezeli
mija 180 dzien od daty sprzedazy (w przypadku kontrahenta bedacego podatnikiem
Vat innym niz czynny),

- Jezeli faktura byta czesciowo rozliczona w poprzednim kwartale, a w obecnym mija
180 dzienh od daty dostawy (sprzedazy), to w rozliczanym kwartale ujeta bedzie
cze$¢ pozostata do rozliczenia, niezaleznie czy zostata catkowicie rozliczona czy nie
nie (w przypadku kontrahenta bedacego podatnikiem Vat innym niz czynny).

Uwaga! Dla zwrdcenia uwagi na rozne sposoby ujmowania dokumentu w Rejestrze, z
lewej strony tabeli w kolumnie ZI (na ekranie i na wydruku) pokazywane sg znaczniki
informacyjne:

- Ex - dokument eksportowy, ujeto zgodnie z datg dostawy (sprzedazy),
- cz - dokument ujeto tylko w czesciowej kwocie, stosownie do zaptat,
- 18 - dokument nie ma zadnych zapfat, ale zostat ujety z powodu w/w warunku "180

dni" w przypadku dokumentu wystawionego kontrahentowi innemu niz czynny,

- 18c - dokument jest tylko czes$ciowo rozliczony, a brakujgca kwotg zostata ujety z
powodu "180 dni" w przypadku dokumentu wystawionego kontrahentowi innemu niz
czynny.

Dla dokumentéw nierozliczonych pokazywane sa znaczniki informacyjne:

- 90 - dokument nie ma zadnych zapfat, ale zostat ujety z powodu w/w warunku "90
dni",

- 90c - dokument jest tylko czesciowo rozliczony, ale wraz z brakujacag kwotg zostat
ujety z powodu "90 dni".

Nabycia (zakupy)
Faktury dokumentujace nabycia (zakupy) sg uimowane w kwartale, w ktérym :
« uregulowano nalezno$¢ w czesci, nie wczesniej jednak niz w dniu otrzymania

faktury — odliczenia dokonuje sie w tej czesci,
* uregulowano naleznos¢ w catosci, nie wczesniej jednak niz w dniu otrzymania

faktury — odliczenia dokonuje sie w catosci.

W przypadku dokumentow nierozliczonych w roku 2012 faktury dokumentujgce nabycia
(zakupy) sa ujmowane w kwartale, w ktorym nastgpito catkowite rozliczenie, jednak nie
wczesniej niz data otrzymania faktury.

Zmiana metody rozliczania podatku VAT

Przy zmianie metody nalezy, oprécz dokumentdw nalezacych do danego okresu, uwzglednic¢
niekiedy dokumenty z okresu stosowania poprzedniej metody rozliczania podatku VAT:

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



302

SKP® Super Ksiega Podatkowa

4.

z miesiecznej na kwartalng lub kasowag

¢ Dostawy (sprzedaze) - Po metodzie miesiecznej nie pozostajg dokumenty dostaw
(sprzedazy), ktére nalezatoby uja¢ w nastepnych okresach

¢ Nabycia (zakupy) - W pierwszym kwartale metody kwartalnej lub kasowej ujmowane sg

te dokumenty nabycia (zakupu) od MP, ktére nie zostaly ujete w okresie metody
miesiecznej

z kwartalnej na miesieczng lub kasowg
Po okresie stosowania metody kwartalnej nie pozostajg zadne dokumenty, ktére
nalezatoby ujga¢ w nastepnych okresach

z kasowej na miesieczng

e Dostawy (sprzedaze) - Dokumenty, ktore nie zostaty catkowicie zaptacone z okresie
metody kasowej, bedg ujmowane do danego miesigca w takiej czesci, w jakiej
nastapita za nie zaptata w danym miesigcu; jezeli od daty transakcji do konca liczonego
miesigca mija 180 dni i kontrahent nie jest czynnym podatnikiem VAT, to ujeta bedzie
takze czesS¢ niezaptacona

¢ Nabycia (zakupy) - Dokumenty nabycia (zakupu) z okresu kasowego beda ujete
dopiero w tym miesigcu, w ktérym nastapi ich petna zaptata

W przypadku dokumentéw nierozliczonych nalezy uwzglednic:

e Dostawy (sprzedaze) - Dokumenty, ktore nie zostaly catkowicie zaptacone z okresie
metody kasowej, bedg ujmowane do danego miesigca w takiej czesci, w jakiej nastgpita
za nie zaptata w danym miesigcu; jezeli od daty transakcji do korica liczonego miesigca
mija 90 dni to ujeta bedzie takze czes¢ niezaptacona

¢ Nabycia (zakupy) - Dokumenty nabycia (zakupu) z okresu kasowego beda ujete dopiero
w tym miesigcu, w ktorym nastagpi ich petna zaptata
z kasowej na kwartalng

¢ Dostawy (sprzedaze) - W pierwszym kwartale metody kwartalnej ujete beda
dokumenty, ktore nie zostaty catkowicie zaptacone w okresie metody kasowej, ale tylko
w tej czesci, ktéra pozostata nie zaptacona w tamtym okresie

¢ Nabycia (zakupy) - Dokumenty nabycia (zakupu) z okresu kasowego bedg ujete
dopiero w tym kwartale, w ktorym nastapi ich petna zaptata

Maly Podatnik

Kontrahenta, od ktérego otrzymujemy faktury VAT-MP oznaczamy w danych kontrahenta MP
jako Matego Podatnika.

Zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku VAT specjalnie traktowane sg nabycia (zakupy)
od Malych Podatnikow. Jezeli rozliczamy VAT metoda miesieczna, faktury nabycia (zakupu)
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oznaczone MP mozemy uwzgledni¢ w rozliczeniu podatku VAT, dopiero w tym miesigcu, w
ktérym zostaly zaptacone w catoSci badZ w czesci, wowczas ujmowane sg tylko w kwocie tej
czesci.

Natomiast do dokumentéw z datg do 31-12-2020 r. dotyczg zasady obowigzujgce w tym
zakresie w 2020 i dodatkowo, jesli od daty wystawienia mineto juz 90 dni wéwczas takze nie
zaptacone nabycia (zakupy) od MP mozemy ujg¢ do rozliczenia VAT.

Uktadanie rejestréw - kryteria
4.9.2 Struktura naby¢

Struktura zakupdéw przeznaczona jest dla prowadzgcych sprzedaz detaliczng, ktérzy
obliczajg podatek nalezny ze sprzedazy wedtug struktury zakupéw. Obecnie przy coraz
szerszym stosowaniu kas fiskalnych, stosowanie tego rodzaju okreslania podatku naleznego
jest ograniczane.

Wyswietlony formularz okresla udziat procentowy zakupow towaréw handlowych w
poszczegolnych stawkach podatkowych, stosownie do tego dokonuje podziatu kwoty
sprzedazy brutto, a nastepnie w kazdej stawce okresla kwote netto i podatku.

Tabela moze by¢ wypetniana recznie lub automatycznie odpowiednio do informacji jakie
podalismy w Planie Kont.

Pobierana jest warto$¢ sprzedazy brutto i zakupy w czesci Faktury.

Czes$¢ Rachunki mozna dopisa¢ uzupetiajaco, jezeli zakupow takich nie rejestrowalismy w
systemie.

Sposoby wypetniania tabeli

Sa trzy sposoby uwzgledniania zakupow wedtug Struktury zakupow:

Automatycznie, z kontem zakupoéw i sprzedazy
Tabela Struktury zakupéw aktualizowana jest po wcisnieciu przycisku Aktualizacja.
W tej metodzie musimy mie¢ zatozone odpowiednie konta:

e Zakupdw - z zaznaczeniem "Ujmowac¢ w strukturze sprzedazy jako zakupy" (z
zaznaczeniem "UjmowacC w VAT-7"),

e Sprzedazy - z zaznaczeniem "Ujmowac w strukturze sprzedazy jako sprzedaz".

Jezeli chcemy uniknaé podwdéjnych wartosci sprzedazy:

e Konto sprzedazy powigzane ze strukturg zakupow nie powinno mie¢ powigzania z
ewidencjg VAT i VAT-7 lub
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¢ Przy aktualizacji Struktury powinno by¢ zaznaczone "Pomija¢ sprzedaz w ewidenciji

VAT", a w deklaracji odznaczone "UwzgledniaC rozliczenie sprzedazy wg struktury
zakupow".

Sprzedaz rejestrujemy w systemie po wyliczeniu Struktury dowodem wewnetrznym.
Automatycznie, tylko z kontem zakupow
Zaktadamy, w tej metodzie, tylko odpowiednie konto zakupdw, ktére musi posiadac:
e Zaznaczenie :Ujmowac w Strukturze sprzedazy jako zakupy",
e Zaznaczenie "Ujmowac w VAT-7".

W trakcie aktualizacji pobierane sg dane o zakupach i wypetniana jest tabela, kwote
sprzedazy wpisujemy samodzielnie.

Automatycznie jest wyliczona proporcja na podstawie wypetnionej tabeli.

Recznie.
Samodzielne wpisuje sie tu odpowiednie kwoty w miejscach przeznaczonych na zakupy,
nastepnie wpisuje sie kwote sprzedazy brutto.

Proporcja zostaje wyliczona automatycznie.

Kwoty z tabeli Struktura zostang przeniesione do deklaracji VAT, jezeli przy aktualizaciji
VAT-7 zostanie zaznaczone "ujmowac strukture sprzedazy"

493 Wydruk

Wydruk mozemy dostosowaé do wtasnych potrzeb. Za razem ilos¢ danych zawartych jak i
wielko$¢ wydruku mozemy zmieniac.

Na formularzu wydruku znajduje sie kilka dodatkowych opcji. Pokrétce omowimy wszystkie
dostepne na oknie wydruku.

Kolejnos¢ wedtug daty otrzymania / wystawienia
Rejestr mozemy drukowac w takiej kolejnosci pozycji, jaka ustalilismy klikajac w nagtéwki
kolumn, lecz bardziej zasadny jest wydruk:
- Rejestréw dostaw (sprzedazy) w kolejnosci dat wystawienia,

- Rejestréw naby¢ (zakupdw) w kolejnosci dat otrzymania.

Dzieki analizie warunku filtrujgcego program wie, czy bedziemy drukowac Rejestr dostaw
(sprzedazy), czy Rejestr naby¢ (zakupdw) i stosownie do tego proponuje wiasciwg
kolejnos$¢ i numerowanie pozycji w Rejestrze.

W ramach daty kolejnos¢ wedtug dokumentu
Opcja podobna do wystepujacej w Ksiedze podatkowej. Tu takze zalecamy zaznaczenie
tej opciji, a program bedzie w ramach dnia porzgdkowat dokumenty wedtug alfabetycznej
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kolejnosci nazw dokumentdw, uniezalezniajac sie w ten sposob od fizycznej kolejnosci
wprowadzania danych do systemu.

Nazwa kontrahenta
W zaleznoSci od potrzeb nazwa kontrahenta moze by¢ bardziej lub mniej szczegotowa:

e Nazwa skrécona z siedzibg - Gdy zaznaczone, na wydruku drukowana bedzie
nazwa skrécona i siedziba kontrahenta,

¢ Peina nazwa kontrahenta - Gdy zaznaczone, bedzie drukowana petna nazwa
kontrahenta, bez siedziby.

Uwaga! Jak wyjasnione jest w rozdziale Kontrahenci, dla kazdego kontrahenta
wprowadzamy jego krotkie i wyrazne okre$lenie wraz z podaniem siedziby (NAZWA
SKROCONA), mozemy tez wpisa¢ PELNA NAZWE i DANE ADRESOWE.

Teraz przy wydruku Rejestru mozemy wybrac, czy dla okreslenia kontrahenta ma by¢
drukowana NAZWA SKROCONA, czy PELNA NAZWA oraz czy majg by¢ drukowane
pola: ADRES i MIASTO.

Zwroémy uwage, ze gdy drukujemy NAZWE SKROCONA wowczas MIASTA nie ma juz
potrzeby drukowac.

Drukuj adres kontrahenta
Na wydruku umieszczony zostanie adres kontrahenta.

Drukuj miasto kontrahenta
Na wydruku umieszczone zostanie miasto kontrahenta z nazwy skrocone;.

Wiersze oddzielone linig
Dla zwiekszenia czytelnosci wydruku kolejne pozycje mozemy oddziela¢ pozioma linig.

Nagtowki kolumn na kazdej stronie
Na kazdej stronie umieszczone bedg nagtéwki kolumn. Jest to zwlaszcza przydatne przy
Rejestrach zawierajacych duzg ilos¢ pozyciji, ktére zajmujg pare stron.

Drukuj kolumny
W okienku wydruku rejestrow VAT jest miedzy innymi mozliwos¢ wyboru jakie stawki
majg byC drukowane. Aby wydruk byt mozliwy nalezy wskazac przynajmniej jedng
kolumne stawki.

Zaznaczamy tu, ktére kolumny majg by¢ drukowane.

Jezeli np. prowadzimy dostawe (sprzedaz) wytacznie w jednej stawce to nie ma potrzeby
drukowania wszystkich mozliwych kolumn. W zalezno$ci od zadysponowanych kolumn
wybieramy, czy bedziemy drukowac w pionie (Portret), czy w poziomie (Pejzaz). Przy
duzej ilosci kolumn wydruk w pionie odbywa sie na dwoéch kartach (lewa i prawa czesc).
Gdy mamy zainstalowang drukarke wiekszego formatu mozemy drukowaé na papierze
A-3 zaréwno w pionie jak i w poziomie.

Miesigc ksiegowy
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4.10

Gdy zaznaczony, w tabeli umieszczona bedzie dodatkowa kolumna MC, ktéra bedzie
pokazywac, w jakim miesigcu ksiegowym zaksiegowany jest dany dokument.

Drukuj warunek filtrujacy
Przy tworzeniu Rejestru wyfiltrowanych dokumentéw mozna zaznaczyc te opcje. Wtedy
to, na wydruku ujety bedzie warunek filtrujgcy, wedtug jakiego zostat utworzony Rejestr.

Rozmiar papieru
Mozemy wybrac¢, czy wydruk ma by¢ w formacie A-4 czy A-3.

Orientacja
Wybieramy sposo6b podawania kopert w:

e Pionie,
e Poziomie,

e Odwrotnie - Mozna wybrac przy zaznaczonej orientacji pionowej.

Marginesy
Gdy na wydruku nie miesci sie jakis fragment Rejestru nalezy zmieni¢ utozenie
marginesow. Mozna zmienia¢ gorny i dolny margines poprzez ich zmniejszanie lub
zwiekszanie.

Aby zwiekszy¢ margines nalezy wpisa¢ warto$¢ ujemna. Aby zmniejszyc¢ - wartos¢
dodatnia.

Data wydruku
Na wydruku mozna zawrzec¢ date jego sporzadzenia.

Stosuj szarosci
Gdy zaznaczone, nazwy kolumn bedg zaszarzone. Wydruk bedzie bardziej czytelny.

Wiasny komentarz
Mozemy na wydruku umiesci¢ wtasny komentarz. Mozemy go wpisac¢ bezposrednio w
oknie wydruku lub pobra¢ ze Stownika komentarzy do wydruku, gdy juz wczesniej taki
komentarz wpisalismy.

Komentarz ten na wydruku bedzie widoczny w prawym, gérnym rogu, tuz pod napisem,
ile pozycji jest na wydruku.

Uwaga! Nalezy zauwazyc, ze w kazdej chwili mozna podejrzec¢, jak wyglada¢ bedzie Rejestr
za pomoca przycisku [Podglad]. Uniknie sie wtedy zbednych wydrukéw, a tym samym
niepotrzebnego zuzywania papieru i tonera.

Deklaracje VAT / JPK_V7

Deklaracje VAT oraz plik JPK_V7 dostepne sg dla posiadaczy programu z modutem Podatek
VAT. Mozna go dokupi¢ wdowolnym momencie, w ramach opieki serwisowe;.
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W tej czesci programu mamy mozliwos¢ tworzenia pliku JPK_V7 oraz deklaracji VAT. Do
wyboru mamy:
o VAT-8,

e VAT-9M,
e VAT-10,
o VAT-11,
o VAT-12.

Wyboru odpowiedniej deklaracji VAT dokonujemy poprzez wcisniecie przycisku "Dekl. VAT" i
wybranie odpowiedniego wzoru z wysSwietlonej listy.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komorki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie.

Ukazany jest tu opis danego pola deklaracji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor.

Przydatne jest to zwlaszcza w momencie gdy dana komoérka ma duzg ilo$¢ tekstu i
trudno jest przeczyta¢ informacje tam zawarte.

Wielko$¢ paska mozna zwiekszac badZz zmniejszac przyciskami strzalek, ktore
widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomoca opcji "Sprawdz deklaracje" dostepng w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowosci w deklaraciji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sa te pola,
ktére wymagane sa w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujacemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaracji.

Gdy program wykryje jakie$s nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.
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Informacje na temat komoérek, ktére nie zawieraja nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

Jednolity Plik Kontrolny

W programie istnieje mozliwos¢ tworzenia plikéw JPK:
e JPK_VAT,

o JPK_FA,
« JPK_MAG,
e JPK_PKPIR,
e JPK_EWP.

Kazdy podmiot gospodarczy posiada obowigzek przekazywania pliku JPK_V7 organom
podatkowym raz w miesigcu a pozostate struktury JPK, takie jak JPK_FA, JPK_MAG,
JPK_PKPIR, JPK_EWP na zyczenie.

Plik JPK-V7, czyli Jednolity Plik Kontrolny, nalezy tworzycC i wysyta¢ do Ministerstwa Finansow
za okresy miesieczne. Jest zestawieniem informacji dotyczacych zdarzen gospodarczych
wystepujgcych w firmie. Plik ten powinien by¢ zapisywany w odpowiednim formacie XML
wymaganym przez Ministerstwo Finanséw, w celu tatwego ich przetworzenia.

Pozostate struktury JPK nalezy jedynie w razie ewentualnej kontroli, na zgdanie organéw
skarbowych udostepni¢ w formie elektronicznej.

Plik JPK_V7 to zestaw informacji o zakupach i sprzedazy, ktéry wynika z ewidencji VAT
przedsiebiorcy za dany okres.

Przesyla sie go wytacznie w wersji elektronicznej do 25. dnia miesigca za miesigc poprzedni,
nawet jesli podatnik rozlicza sie kwartalnie. JPK_V7 posiada okreslony ukiad i format
(schemat xml), ktéry utatwia jego przetwarzanie.

Plik JPK_V7 tworzony jest w Deklaracje VAT/ JPK_V7 - Opcje.

Z tego miejsca dostepne jest:
e JPK_V7 - Tworzenie - mozna utworzyc¢ plik,

e JPK_V7 - Wysylka - mozna wystac plik.

Aby utworzy¢ plik JPK_V7 nalezy mie¢ wskazany Urzad skarbowy w zaktadce Podatek dla
KPiR lub w PIT-28 dla Ryczaltu oraz miesigc, za ktdéry majg by¢ ujete dokumenty w pliku.

Plik JPK_V7 mozna takze zaimportowac z innych programéw dzieki specjalnemu dodatkowi
“Import plikéw JPK". Dzieki temu mozna do programu pobra¢ pliki JPK_V7 a takze JPK_FA.
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Plik JPK_FA jest konwertowany na plik JPK_V7 i wraz z innymi plikami JPK_V7 z danego
okresu jest scalany, sprawdzany i wysytany do organéw podatkowych. Warunkiem jest by
scalane pliki byly zgodne ze schematem pliku JPK_V7 Ministerstwa Finanséw. W tym
miejscu mozna rowniez edytowac pliki JPK_V7 - dodawaé do nich i usuwac¢ dokumenty a
takze edytowac juz zapisane w pliku JPK_V7. Mozliwe jest takze zaimportowanie pliku
JPK_FA i utworzenie z niego pliku JPK_V7. Wystarczy wskazac plik JPK_FA pochodzacy z
innego programu, klikng¢ przycisk [FA->VAT] a program przekonwertuje i zapisze plik
JPK_V7.

Wiecej o pliku tworzeniu i wysyice plikow JPK w JPK_V7.

Porady

W Poradach mozna znalez¢ dodatkowe odpowiedzi na niektére watpliwosci i zapytania
pojawiajace sie w trakcie pracy z deklaracjami VAT, m.in.:

e Jak odliczy¢ od zakupu auta 60% VATu, nie wiecej jednak niz 6 000 zt,

e Jak zaksiegowac paliwo do samochodu prywatnego rozliczanego "kilometréwka"
¢ Dlaczego faktura nie zostata ujeta w deklaraciji?

¢ Dlaczego kwoty na deklaracji nie zgadzajg sie z wydrukami rejestrow?

e Dlaczego sg podwdjne kwoty sprzedazy na deklaraciji?

E-Deklaracje
Deklaracja VAT-7/7K

Deklaracja VAT-8

Deklaracja VAT-9M
Deklaracja VAT-10
Deklaracja VAT-11
Deklaracja VAT-12

Aktualizacja
Opcje
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4.10.1 E-Deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajacy wysytanie deklaracji podatkowych drogag
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finansow. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwosSc¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomoca
przycisku "Testuj wysyitke e-deklaracji”, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Aby moc korzysta¢ z modutu e-deklaracje komputer musi mie€ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10).

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezgcego formularza
generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktérym mozna wpisa¢ uzasadnienie sktadania
korekty.

Obecnie nie ma obowigzku sktadania zatgcznika ORD-ZU. Mozna wiec na oknie "Zatgcznik
ORD-ZzU" Klikng¢ przycisk [Anuluj] i zatgcznik ten nie zostanie utworzony i nie zostanie
dotgczony do korekty.

Wysytanie pojedynczej E-Deklaraciji jest dwu etapowe:

¢ Podpisanie i wystanie e-deklaraciji
Przycisk [Wyslij e-deklaracje] uruchamia kreator sktadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego pod wybrang deklaracja, jej wysytke do centralnego rejestru
dokumentow oraz otrzymanie tzw. Numeru referencyjnego, bedacego
jednoznacznym identyfikatorem wystanej e-deklaraciji.

Szerszy opis kreatora znajduje sie w sekcji Kreator podpisu i wysyiki e-deklaracii.

e Odebranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.
Przycisk [Pobierz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru] uruchamia okno ,Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru”. Szerszy opis tego okna znajduje sie w sekcji Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru.

Wypetione zeznanie podatkowe zostaje zapisane w formie elektronicznej i przestane do
systemu e-Deklaracji Ministerstwa Finansow, gdzie jest analizowane. Jednoczes$nie zostaje
mu nadany unikalny numer referencyjny, jednoznacznie identyfikujgcy przestang e-
deklaracje.

Po zaakceptowaniu zeznania jest ono przekazywane do wskazanego w zeznaniu urzedu
skarbowego. Generowane jest wowczas Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)
zawierajgce numer referencyjny ztozonej e-deklaracji. Czas oczekiwania na UPO moze
trwac od kilku minut do kilku godzin. Jedynie prawidtowe UPO jest poSwiadczeniem
ztozenia przez podatnika i przyjecia przez system e-Deklaracji zeznania
podatkowego.

Moze sie zdarzy¢, ze po wysyice deklaracji zamiast UPO zostanie zwrocony btgd. Oznacza
to, ze zeznanie nie zostalo zaakceptowana i nie bedzie przekazane do urzedu skarbowego.
Nalezy btad usunaé; poprawic¢ deklaracje, zatlaczniki lub dane autoryzujgce (dane podatnika,

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



SKP® Super Ksiega Podatkowa 311

kwota przychodu z zeznania za ubiegty rok podatkowy). Nastepnie nalezy skasowac starg e-
deklaracje i utworzy¢ nowa, a nastepnie wystac ja ponownie i oczekiwa¢ na UPO.

Dopiero otrzymanie prawidtowego UPO (brak informaciji o btedach oraz o tym, ze
dokument jest w trakcie przetwarzania) jest poswiadczeniem, ze zeznanie podatkowe
dotarto do urzedu skarbowego (patrz obrazek ponizej).

UWAGA 1 Czas oczekiwania na UPO moze trwac¢ od kilku minut do kliku godzin. Nalezy co
jakis czas sprawdzac¢ w programie, czy dokument juz nadszedt.

UWAGA 2 W przypadku wystgpienia btedu, zostanie wyswietlona informacja z opisem
dalszego postepowania.

Okno E-Deklaracji

Okno ,Lista utworzonych e-deklaracji" w zasadniczej czesci zawiera liste utworzonych e-
deklaraciji.

W tabeli e-deklaracji widnieje nazwa deklaracji, data stworzenia i opcjonalnie data wysyiki i
UPO.

Data wysyiki jest wypetniona w przypadku przestania e-deklaracji do systemu Ministerstwa
Finansow.

Pole UPO wypetnia sie w momencie, gdy dla danej e-deklaracji zostato zwrécone Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru.

W przypadku masowej wysyiki e-deklaracji w czesci e-deklaracje masowe za pomoca
przycisku [Synchronizuj z wysytkg masowa] mozna zaimportowac informacje na temat
poszczegolnych e-deklaracii.

Utworzone e-deklaracje moga by¢ wysytane masowo w e-deklaracje masowe. Aby to byto
mozliwe nalezy zaznaczy¢ opcje "Uwzgledniaj te firme w masowej wysyice e-deklaraciji".

Przyciski funkcyjne

Utworz biezacy e-formularz
Tworzona jest e-deklaracja z formularza, na ktérym otworzone jest okno "Lista
utworzonych e-deklaraciji”.

Tworzone sg takze wszystkie e-zatgczniki, jezeli takie istniejg przy deklaraciji.

Utworzone e-deklaracje moga by¢ wysytane masowo w e-deklaracje masowe. Aby to byto
mozliwe nalezy zaznaczy¢ opcje "Uwzgledniaj te firme w masowej wysyice e-deklaracji".

Utworz e-formularz zbiorczy
Przycisk ten dostepny jest tylko w Ptacach w PIT-11.
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4.10.2

Ukazuije sie, gdy jesteSmy na deklaracji PIT-11, ktérg chcemy wysta¢ elektronicznie dla
wielu pracownikéw jednoczes$nie.

Aby to uzyskac wystarczy wyfiltrowa¢ wybranych pracownikow na liscie pracownikow za
pomoca przycisku [Filtruj] wskazujac dowolny warunek - typ, grupe, czy np zaznaczenie.

Po kliknieciu [Utworz e-formularz zbiorczy] zostanie wygenerowana e-deklaracja dla
wszystkich wybranych i wyfiltrowanych pracownikéw, ktérzy widoczni beda na liscie w
lewym, dolnym rogu ekranu i bedzie mogta by¢ zbiorczo wystana do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Zbiorczo nie mozna wysytaC korekt deklaracji PIT-11. W przypadku wysytania
korekty deklaracji nalezy utworzyc je i wysta¢ oddzielnie. Podczas tworzenia biezgcego
formularza korekty deklaracji generowany jest zatacznik ORD-ZU. w ktérym nalezy
wpisac uzasadnienie sktadania korekty. Lub tworzenie go anulowac klikajgc przycisk
[Anuluj].

Synchronizuj z wysytka masowg
Wszystkie utworzone e-deklaracje we wszystkich dostepnych firmach w programie
mozna pobrac¢ jednoczes$nie do e-deklaracji masowych. Tam mozna je podpisac, wystaé
oraz pobra¢ UPO.

Bedac w wybranej Firmie mozna zsynchronizowa¢ informacje o e-deklaracjach widoczne
w ramach jednej Firmy z informacjami z e-deklaracji masowych.

Po kliknieciu na przycisk [Synchronizuj z wysytkg masowg] sprawdzone bedg wszystkie
e-deklaracje i zaimportowane do Firmy wszelkie dotyczgce ich zmiany.

Wyslij e-deklaracje
E-deklaracje zaznaczone za pomocg funkcji "zaznacz" bedg wystane do systemu e-
deklaracji Ministerstwa Finansow.

Pobierz urzedowe Poswiadczenie Odbioru dla wybranych
Przycisk ten uruchamia okno ,,Urzedowe Poswiadczenie Odbioru". Szerszy opis tego
okna znajduje sie w sekcji Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

Skresl e-deklaracje
Przycisk stuzgcy do kasowania wybranych na liscie e-deklaraciji.

Wiecej w System - E-Deklaracie.

JPK_V7M(K)

To czy bedzie plik JIPK_V7M czy JPK_V7K zalezy od wyboru metody rozliczania podatku
VAT. Wyboru metody dokonujemy w zakfadce: Rejestry VAT - Opcje - Metoda rozliczenia.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



SKP® Super Ksiega Podatkowa 313

Do dyspozycji mamy:
e memorialowag miesieczna,
e memorialowg kasowa,

¢ kasowg kwartalna.

Plik JPK_V7 obejmie czes¢ deklaracyjng (dotychczasowa deklaracja VAT-7) oraz
ewidencyjng (dotychczasowy plik JPK_VAT).

Plik JPK_V7M (rozliczenie miesieczne) oraz JPK_V7K (rozliczenie kwartalne) obowigzkowo
sklada¢ musza wszyscy podatnicy zarejestrowani jako podatnicy VAT czynni za okresy od
1.10.2020. Za te okresy nie bedzie juz mozliwosci sktadnia deklaracji VAT-7/7K.

Obowigzujacy od pazdziernika 2020 roku nowy plik JPK_V7 bez wzgledu na metode
rozliczenia VAT (miesiecznie czy kwartalnie) nalezy sktada¢ w formie elektronicznej za
okresy miesieczne, do 25 dnia miesiaca za miesigc poprzedni.

W przypadku rozliczenia kwartalnego za pierwsze 2 miesigce kazdego kwartatu tworzony
jest plik JPK_V7 z wypetniong tylko czes¢ ewidencyjna, natomiast za 3. miesigc kwartatu
tworzona jest czesS¢ ewidencyjng za ten miesigc oraz cze$¢ deklaracyjng JPK_VAT za caly
kwartat.

W przypadku korekty - obok nazwy wprowadzono symbol dotyczgcy czesci, jaka jest
korygowana:

e (kde) — korekta czeSci deklaracyjnej i ewidencyjnej,

o (kd) — korekta czesci deklaracyjnej,

e (ke) - korekta czesci ewidencyjne;.

Nowy plik JPK_V7 mozna podpisac:
e podpisem kwalifikowanym,

e profilem zaufanym,
e danymi autoryzujgcymi.

Poprawne przestanie poprawnego pliku JPK_V7 potwierdzone jest pobranym UPO.

Ze wzgledu na niemozliwg do okreSlenia specyfike dziatalnosci poszczegolnych
uzytkownikow oraz na ustawowe wyjatki, co do ujmowania okreslonych zdarzen w pliku
JPK_V7 trudno zatozyc¢, ze absolutnie wszystkie pozycje z ewidencji majg by¢
uwzgledniane.

Dlatego w Planie Kont nalezy oznaczy¢ Konta, ktére majg by¢ brane pod uwage przy
automatycznym wypetnianiu czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7. Od tych ustawien zalezy, czy
dokument ksiegowany na dane Konto bedzie ujmowany do pliku JPK_V7. Pole "Typ VAT"
wskazuje natomiast, do ktorej rubryki deklaracji beda ujmowane kwoty z ksiegowanego
dokumentu.
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Warto przypomniec, ze cze$¢ deklaracyjna pliku JPK_V7 obliczana jest na wartoSciach
biezgcych za dany okres rozliczeniowy. Tylko w niektérych przypadkach istnieje powigzanie z
deklaracja ubiegtego okresu.

Jest ona rodzajem arkusza kalkulacyjnego i zamiana jakiej$ warto$ci powoduje
natychmiastowe przeliczenie pozostatych pol.

Mozemy jg wypetnia¢ recznie np. do celéw symulowania spodziewanych podatkéw. Operacija
automatycznej aktualizacji pobierze wtasciwe kwoty dostaw (sprzedazy) i naby¢ (zakupow) i
ustali rzeczywiste wartosci czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7.

Zaklada sie, ze dane w tej czeSci za miesigc poprzedzajacy okres wskazany do aktualizacji
sa prawidiowe, co jest konieczne przy uwzglednieniu nadwyzek lub kwot nierozliczonych z
poprzednich miesiecy.

W Poradach mozna znalez¢ dodatkowe informacje dotyczace wystawiania niniejszej
deklaracji.

Okno gtowne

W gornej czesci okna znajduje sie panel z miesigcami. Klikajgc na poszczegolne miesigce
wyswietlane sg odpowiadajace im deklaracje. Aby stworzy¢ deklaracje za wybrany miesigc
wystarczy klikng¢ w analogiczny miesigc na panelu miesiecy.

Ponizej znajduje sie juz wlasciwa czes¢ deklaracyjna pliku JPK_V7.
Na dolnym pasku znajdujg sie klawisze funkcyjne:

WYDRUK
Z tej pozycji mozna wydrukowac:
e Deklaracje,

e Druk przelewu do Urzedu Skarbowego,

e Zestawienie obrotéw w Firmach.

Szczegotowe informacije dotyczace wydrukow wszystkich deklaracji zamieszczone sg w
Wydruku.

AKTUALIZACJA
Po kliknieciu tego przycisku ukazuje sie okno Aktualizacji, w ktérym mozemy zaznaczyc:

e Miesiagc / kwartat - Za jaki ma by¢ przeprowadzona aktualizacja, czyli dane
podciggniete z systemu. Nalezy zauwazyc¢, ze bedgc w deklaracji za jakis miesigc
(kwartat), na oknie aktualizacji automatycznie zaznaczony jest ten sam miesiac
(kwartaf). Mozna zaznaczyc, by aktualizacja byta przeprowadzona za caty rok -
zaznaczajgc miesiac styczen i grudzien (badz pierwszy i czwarty kwartaf).
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o Wyliczaj kwote zwrotu podatku na rachunek bankowy - Zaznaczenie tej opcji
spowoduje przeniesienie wyliczonej nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, w
przypadku gdy uzytkownik chce by zwrécono mu jg na rachunek bankowy.

e Zeruj pola, ktore nie sg automatycznie wypetniane - Wstawiane sg zera w pola,
ktére nie sg wypetniane wyliczonymi wartosciami.

¢ Uwzglednij rozliczenie dostaw wg struktury nabyc - Zaznaczenie tej opcji
przeznaczone jest wylacznie dla prowadzacych sprzedaz detaliczng rozliczajgcych
podatek wedtug struktury zakupow ( jest to tzw. sprzedaz bezrachunkowa). Kwoty
dotyczace sprzedazy pobierane sg z tabeli Struktura, znajdujacej sie w Rejestrze
VAT.

Uwaga! W przypadku rejestracji miesiecznej sprzedazy zbiorczym "wpisem" do
ewidencji VAT odznaczamy tg opcje w celu unikniecia podwojenia sprzedazy.

Zrodta obrotéw - W tym miejscu mozna wskazywaé dodatkowe Firmy, z ktorych
pobrane beda podstawy opodatkowania oraz podatek nalezny i naliczony, zsumowane i
wstawione do deklaracji. W przypadku wersji SKP® Firma mozna wskazac 3 Firmy, w
wersiji skP® Biuro o jedna wiecej.

Uwaga! DomysInie wskazana i zablokowana jest Firma, w ktérej wykonuje sie deklaracje
VAT.

Wiecej w Aktualizacja.
OPCJE
Znajduje sie tu pare opcji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:
e E-Deklaracje,
e Sprawdz deklaracje,
¢ Ulga za zle dhugi - VAT-ZD,
o VAT-27,
e Wylicz kwote zwrotu,
e Wspoétczynnik sprzedazy mieszanej,
¢ Dodatkowe dane do JPK V7,
e Auta - Ujmuj 50% kwoty netto,
o WYyslij do przelewdw,

e Zerowanie deklaraciji.

Szczego6lowo opisane sg w Opcjach.
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DEKL. VAT

Z tej pozycji wybieramy, jaka deklaracje lub plik chcemy utworzy¢. Do wyboru mamy:
o JPK_V7M(K),
o VAT-8,
o VAT-9M,
e VAT-10,
o VAT-11,
o VAT-12.

Wszystkie deklaracje sg szczegotowo opisane w dalszej czesci rozdziatu.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komaorki i stan deklaraciji.

Opis komorki

"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie.
Ukazany jest tu opis danego pola deklaracji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor.

Przydatne jest to zwlaszcza w momencie gdy dana komérka ma duzg ilosS¢ tekstu i
trudno jest przeczyta¢ informacje tam zawarte.

Wielko$¢ paska mozna zwigkszac badZ zmniejszac przyciskami strzatek, ktére
widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji

"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomoca opcji "Sprawdz deklaracje" dostepng w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowos$ci w deklaracji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzalek, ktore widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujgcemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaraciji.
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Gdy program wykryje jakies nieprawidtowos$ci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komoérek, ktére nie zawierajg nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajgcy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finansow. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwagal! Istnieje mozliwo$¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomoca
przycisku "Testuj wysytke e-deklaracji’, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Kazda E-deklaracja musi by¢ podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:
e podpis kwalifikowany,

e profil zaufany lub

e dane autoryzujace.

W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika
lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy spetic¢ okreslone warunki:
e posiadac bezpieczne urzadzenie do skladania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e posiadac wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.

Uwaga! Domysinie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzadzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wejs¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczy¢, zeby program
stosowat podpis mobilny.
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Aby méc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreslajacy petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo wysta¢ pocztg tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu peinomocnictwa do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystac pocztg tradycyjna.

Aby moc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie¢ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezacego formularza

generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktorym nalezy wpisac uzasadnienie sktadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.

Pierwsze kroki w tworzeniu czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7

Pierwsza rzecza, ktérg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pliku JPK_V7 jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wiasciwy miesigc na samej gorze okna.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika.

Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaraciji:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikna¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej, uzywajac
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

e Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (szary kwadracik z czarng strzalka). Klikajgc na te ikonke rozwija sie lista
Urzedow Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub poprawic interesujacy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos$ urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujgcego nas Urzedu. Sytuacje te
sg jednak sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie
Urzedy Skarbowe.
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¢ Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnos¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i bedg zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.
Nalezy podac rodzaj podatnika, nazwisko, i mie i date urodzenia w przypadku osob
fizycznych lub nazwe w przypadku podatnikéw nie bedacych osobg fizyczna.
Dodatkowo mozna poda¢ dane utatwiajgce kontakt z podatnikiem - e-mail oraz nr
telefonu.

Nastepnie wystarczy zaktualizowac formularz poprzez przycisk [Aktualizacja] i utworzyc plik
JPK_V7 dzieki opcji JPK_V7 - Tworzenie dostepnej pod przyciskiem [JPK_V7M(K)].

Przed utworzeniem pliku JPK_V7 nalezy okresli¢ miesiac, za jaki ma by¢ utworzony plik oraz
cel ztozenia - ztozenie lub korekta.

Korekta moze dotyczy¢ czesci deklaracyjnej, ewidencyjnej albo obu jednoczesnie.

W przypadku korekty numer korekty jest tylko wewnetrzng informacjg o ilosci utworzonych
korekt i nie wchodzi do pliku JPK_V7.

Wyliczanie kwoty zwrotu

Kwota do przeniesienia na nastepny okres
Jezeli w danym miesigcu wystgpita nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym to jest
ona domysinie wstawiana do pozycji "Kwota do przeniesienia na nastepny miesigc".

Przy aktualizacji deklaracji w nastepnym miesigcu kwota jaka pozostata w poprzednim
miesigcu w pozycji: "Kwota do przeniesienia na nastepny miesigc" bedzie ujeta w czesci
D1: "Kwoty nadwyzki z poprzedniej deklaraciji”.

Mozemy tez automatycznie uzyskac te kwote.

Opcje te wigczamy w Dekl. VAT/IPK_V7 - Aktualizacja.

Mozna tez (Dekl. VAT/JPK_V7 - Opcje - Wylicz kwote zwrotu) zazgdac przeliczenia
deklaracji z ustaleniem kwoty zwrotu. Ma to zastosowanie przy recznym wypetnianiu
deklaraciji lub przy testach i symulacjach.

Kwota do zwrotu
Jezeli uzytkownik chce, aby zwrécono mu cato$€ lub czesc tej kwoty wpisuje zadang
warto$¢ w pozyciji: "Kwota do zwrotu na rachunek bankowy".

W takim przypadku, podczas generowania pliku JPk V7, zostanie automatycznie
utworzony wniosek:

e VAT-ZT - wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

o VAT-ZZ - wniosek o zwrot podatku VAT

Rodzaj wniosku, ktory zostanie wygenerowany zalezy od pozyciji, w ktérg zostanie
wpisana kwota do zwrotu. W normalnym trybie zwrot VAT-ZZ dotyczy kwoty do zwrotu w
terminie 180, 60 dni. VAT-ZT dotyczy kwoty do zwrotu w terminie do 25 dni.
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Deklaracja VAT-27

Podmioty prowadzace transakcje krajowe sg zobowigzane do wykazania sumy wartosci i
iloSci czesci transakcji na druku VAT-27.

Formularz VAT-27 dotyczy transakcji (dostawy towardw lub Swiadczenia ustug), dla ktérych
podatnikiem jest nabywca.

Wypetniajg go wiec miedzy innymi podatnicy, ktérzy stosujac odwrotne obcigzenie nabywac
beda towary wrazliwe, jak laptopy, smartfony, tablety, telefony, makulature, czy ustugi w
zakresie uprawnien do emisji gazow cieplarnianych.

Po wybraniu deklaracji VAT-7 lub -7K w Opcjach dostepna jest deklaracja VAT-27, ktéra
stanowi podsumowanie deklaracji krajowych.

Aby kwoty zostaly ujete w tych deklaracjach nalezy do ksiegowania ich uzy¢ kont z
powigzaniem "Ujmowac w deklaracjach VAT" z typem: G, H, | oraz J.

Kwoty zaksiegowane z takim powigzaniem zostang ujete w czesci deklaracyjnej pliku
JPK_V7 w pozycjach:
e poz. 31 - suma ksiegowan na konta z typem G i H,

e poz. 32 33 - suma ksiegowan na konto z powigzaniem |,

e poz. 34 i 35 - suma ksiegowan na konto z powigzaniem J.

Na jednej deklaracji VAT-27 mozna ujg¢ do 30 nabywcow towaréw oraz do 10 nabywcow
Swiadczonych ustug. W przypadku wiekszej liczby nabywcow generowane bedg kolejne
deklaracje VAT-27.

Okno gtéwne
Deklaracje VAT-27 mozemy generowac tylko za okres miesieczny.

Jest ona automatycznie dotgczana do pliku JPK_V7.

Na samej gorze okna podciggany jest numer NIP podatnika oraz urzad skarbowy.
Ponizej wstawiane jest nazwisko, imie, data urodzenia dla osdb fizycznych i nazwa firmy
dla podatnikéw nie bedacych osoba fizyczna.

Obok znajduje sie pole do wskazania celu formularza - ztozenie lub korekta deklaraciji.

Ponizej do wypetnienia sg pola: Nazwisko i imie osoby wypetniajgcej, telefon kontaktowy
oraz data wypetnienia.

Centralng cze$¢ okna zajmuje tabela z transakcjami.

Transakcje pogrupowane sg wedtug nabywcow (po indywidualnym numerze NIP) -
wprowadzany jest 1 nabywca i sumowane sg wszystkie z nim transakcje.
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Dla danego nabywcy wprowadzana jest nazwa lub nazwisko i imie nabywcy, jego NIP
oraz tgczna kwota dostaw/ustug.

Kolumna "Zmiana" stuzy do zaznaczenia pozycji, ktorej dotyczy korekta i przy ktorej
wystepuje zmiana.

Na dole okna znajduje sie kilka przyciskow funkcyjnych.

WYDRUK
Wydruku deklaracji VAT-27.

Mozna tam wybrac rodzaj papieru, jako$¢ wydruku, rozmiar papieru, orientacje papieru
czy marginesy.

Uwaga! Deklaraciji tej nie mozna ztozy¢ w urzedzie, wydruk jest tylko mozliwy na potrzeby
wiasne. Deklaracja ta jest dotgczana do pliku JPK_V7.

AKTUALIZACJIA
Po kliknieciu tego przycisku ukazuje sie okno Aktualizacji, w ktbrym mozemy zaznaczyc:

e Miesigc - Za jaki ma by¢ przeprowadzona aktualizacja, czyli dane podciggniete z
systemu. Nalezy zauwazy¢, ze bedac w konkretnym miesigcu, na oknie aktualizacji
automatycznie zaznaczony jest ten sam miesigc. Mozna zaznaczyc, by aktualizacja
byta przeprowadzona za caly rok - zaznaczajgc miesiac styczen i grudzien.

e Zachowaj dotychczas recznie wprowadzone pozycje - Zaznaczenie tej opciji
spowoduije, ze poza pobranymi danymi poprzez aktualizacje deklaracji, recznie
wprowadzone dane rowniez zostang zachowane.

SKRESL / NIE SKRESLAJ
Dokumenty zaznaczone do usuniecia (na ekranie wystepuja jako skreslone) nie ukazujg
sie na deklaracji VAT-27. Mozemy to wykorzysta¢ do wytgczenia wybranych pozycij,
ktérym mozemy pézniej zdja¢ zaznaczenie i ujg¢ w deklaracji w péZniejszym terminie
albo nawet innym miesigcu.

OPCJE
Znajduje sie tu pare opciji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:

e Usun skreslone pozycije.

Porady
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4.10.3 Deklaracja VAT-8

Deklaracje tg sktadajg podatnicy inni niz zarejestrowani jako podatnicy VAT czynni i osoby
prawne nie bedace podatnikami w rozumieniu art.15, u ktérych warto$¢
wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw przekroczyta kwote 10 000 euro, oraz ktorzy
zdecydowali sie na zastosowanie wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw (art. 10 ust. 6
ustawy o VAT).

Formularze deklaracji dostepne sg we wszystkich obowigzujgcych wzorach. W Dekl. Vat
mozna wybrac:

e stary wzor deklaracji - czyli wzor 8,

e nowy wzor deklaraciji - czyli wzér 9.

Aby wybra¢ pozadany wzor deklaracji nalezy klikng¢ przycisk [Dekl. VAT] i wybrac¢ zadany
wzOr deklaracji VAT.

Program posiada kontrole wersji deklaracji i w przypadku tworzenia deklaracji VAT-8 w ztym
wzorze dla danego okresu wysyta odpowiednie komunikaty informujgce uzytkownika o
koniecznej zmianie wzoru deklaraciji.

Dzieje sie tak podczas proby wydruku deklaracji lub utworzenia e-deklaracji. Dla miesiecy od
stycznia do czerwca wtasciwy jest stary wzor deklaracji a od lipca juz nowy wzér.

Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

WYDRUK
Opisane sg tu mozliwosci drukowania deklaracji a takze przelewu dotyczacego tej
deklaracji.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze opisana jest tu jedna opcja dostepna tylko przy deklaracji VAT-
7/7K. Jest to opcja drukowania dwustronnego.

OPCJE
Opisane sg tu wszystkie dostepne opcje w deklaracji VAT-7/7K.

Deklaracja VAT-8 posiada tylko opcje:
e E-Deklaracje - Tworzony jest specjalny plik, ktory po spetieniu kryteriow,
okreslonych przez Urzad Skarbowy, mozna wysta¢ do tegoz urzedu.
e Sprawdz deklaracje - Weryfikujemy poprawnos¢ stworzonej deklaracji pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
o WySIij do przelewodw - Przekazujemy kwote przelewu do US do czeSci

Biuro/Przelewy.

DEKLARACJE PODATKOWE
Opisane sg tu wszystkie dostepne deklaracje podatkowe, w tym deklaracja VAT-8.
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Deklaracja VAT-8 nie jest aktualizowana na podstawie odpowiednich zapiséw znajdujacych
sie w ksiegowosci, tylko wypetniana przez uzytkownika recznie. Odpowiednie pola deklaraciji
sg udostepnione do edycii.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komarki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaracji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komorka ma duzg iloS¢ tekstu i trudno jest przeczyta¢ informacje
tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomoca opcji "Sprawdz deklaracje" dostepng w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowosci w deklaraciji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sa w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujgcemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaracji.

Gdy program wykryje jakie$ nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komorek, ktére nie zawieraja nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzic¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajacy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finanséw. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.
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Uwaga! Istnieje mozliwosc¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomoca
przycisku "Testuj wysyitke e-deklaracji”, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Kazda E-deklaracja musi by¢ podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:
e podpis kwalifikowany,
e profil zaufany lub

e dane autoryzujace.

W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika
lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy spetni¢ okreslone warunki:
¢ posiadac bezpieczne urzadzenie do sktadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

¢ posiadac¢ wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.

Uwaga! DomyslInie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzadzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wejs¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczyc¢, zeby program
stosowat podpis mobilny.

Aby moc wysytaé deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreSlajacy pethomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy ztozyC osobiscie albo wysta¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu peinomocnictwa do podpisywania deklaracji skladanej za
pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystac¢ poczta tradycyjna.

Aby méc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie¢ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.
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W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezgcego formularza
generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktorym nalezy wpisac¢ uzasadnienie skiadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.

Pierwsze kroki w tworzeniu deklaracji VAT- 8

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszej deklaracji jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wkasciwy miesigc na samej goérze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaraciji, jaki bedzie sktadany. Wyboru stosowanego
rodzaju dokonujemy w Dekl.VAT, ktory znajduje sie na dolnym pasku.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres siedziby badz zamieszkania.

Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaracij:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikng¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej, uzywajac
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

¢ Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (szary kwadracik z czarng strzalka). Klikajgc na te ikonke rozwija sie lista
Urzedow Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub poprawic interesujacy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos$ urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujgcego nas Urzedu. Sytuacje te
sg jednak sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie
Urzedy Skarbowe.

¢ Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnosc¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i beda zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.

Nastepnie wystarczy wpisac¢ kwoty w petnych ztotych z poszczegdéinych transakciji i
wydrukowac deklaracje.

Przy kolejnych deklaracjach wystarczy juz tylko wpisywac dane kwotowe. Dane adresowe
beda zapamietane.

Okno gtowne
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W gérnej czesci okna znajduje sie panel z miesigcami. Klikajac na poszczegolne miesigce
wysSwietlane sg odpowiadajgce im deklaracje. Aby stworzy¢ deklaracje za wybrany miesigc
wystarczy klikng¢ w analogiczny miesigc na panelu miesiecy.

Ponizej znajduje sie juz wiasciwa deklaracja VAT-8.
Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

WYDRUK

Z tej pozycji mozna wydrukowa¢ deklaracje oraz druk przelewu do Urzedu Skarbowego.
Szczegdtowe informacje dotyczgace wydrukéw wszystkich deklaracji zamieszczone sg w

Wydruku.

IDZ DO SEKCJI
Istnieje mozliwosc¢ przejscia bezposrednio do konkretnej czesci deklaracji. Po kliknieciu
przycisku wymieniane sg wszystkie czesci deklaracji. Po wybraniu zgdanej aktywne
staje sie pierwsze pole w tej czesci.

OI:.CZ\r]Eljduje sie tu pare opcji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:
e E-Deklaracje,
e Sprawdz deklaracje,
e WYyslij do przelewdw,
Szczego6towo opisane sg w Opcjach.
KOMORKA
Wskazuje, w ktorej doktadnie pozycji deklaracji sie znajdujemy. Mozemy wpisac tu takze

konkretng pozycje, do ktérej po kliknieciu klawisza [Enter] z klawiatury, przeniesie nas
program.

DEKL. VAT
Z tej pozycji wybieramy, jaka deklaracje chcemy utworzy¢. Do wyboru mamy deklaracje:

o VAT-7,7K
e VAT-8,
e VAT-9M,
e VAT-10,
o VAT-11,
o VAT-12.
Wszystkie deklaracje sg szczegotowo opisane w dalszej tej czesci rozdziatu.
PROBLEM ?
Zamieszczone sg tu porady dotyczace tworzenia deklaracji VAT. W przypadku

jakichkolwiek probleméw warto zapoznac sie z tymi poradami w celu znalezienia
sposobu ich rozwigzania.

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



SKP® Super Ksiega Podatkowa 327

4.10.4 Deklaracja VAT-9M

Deklaracja VAT-9M to deklaracja od importu ustug lub dostawy dla ktérej podatnikiem jest
nabywca. Deklaracje VAT-9M skiadajg podatnicy nie majacy obowigzku sktadania deklaracji
VAT-7, VAT-7K lub VAT-8, dokonujacy importu ustug lub nabycia towarow, dla ktérego sa
podatnikami.

Formularze deklaracji dostepne sg we wszystkich obowigzujgcych wzorach. W Dekl. Vat
mozna wybrac:

e stary wzor deklaracji - czyli wzor 7,

e nowy wzor deklaracji - czyli wzér 8.

Aby wybrac pozadany wzor deklaracji nalezy klikng¢ przycisk [Dekl. VAT] i wybra¢ zadany
wzOor deklaracji VAT.

Program posiada kontrole wersji deklaracji i w przypadku tworzenia deklaracji VAT-OM w ztym
wzorze dla danego okresu wysyta odpowiednie komunikaty informujgce uzytkownika o
koniecznej zmianie wzoru deklaraciji.

Dzieje sie tak podczas proby wydruku deklaracji lub utworzenia e-deklaracji. Dla miesiecy od
stycznia do czerwca wiasciwy jest stary wzor deklaracji a od lipca juz nowy wzor.

Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

WYDRUK
Opisane sa tu mozliwosci drukowania deklaracji a takze przelewu dotyczacego tej
deklaracji.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze opisana jest tu jedna opcja dostepna tylko przy deklaracji VAT-
7/7K. Jest to opcja drukowania dwustronnego.

OPCJE
Opisane sg tu wszystkie dostepne opcje w deklaracji VAT-7/7K.

Deklaracja VAT-9M posiada tylko opcje:
e E-Deklaracje - Tworzony jest specjalny plik, ktory po spetieniu kryteriow,
okreslonych przez Urzad Skarbowy, mozna wysta¢ do tegoz urzedu.
e Sprawdz deklaracje - Weryfikujemy poprawnos¢ stworzonej deklaracji pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.
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o WASIij do przelewow - Przekazujemy kwote przelewu do US do czeSci

Biuro/Przelewy.

DEKLARACJE PODATKOWE
Opisane sg tu wszystkie dostepne deklaracje podatkowe, w tym deklaracja VAT-9M.

Deklaracja VAT-9M nie jest aktualizowana na podstawie odpowiednich zapisow znajdujacych
sie w ksiegowosci, tylko wypetniana przez uzytkownika recznie. Odpowiednie pola deklaraciji
sg udostepnione do edycii.

Warto przy tym zwrdéci¢ uwage na przycisk "Archiwum®. Po wci$nieciu wySwietlane jest
archiwum wystawionych dotychczas deklaracji VAT-9M w zaleznos$ci od daty powstania
obowigzku podatkowego.

Uwaga! W jednym dniu mozna wystawic tylko jedng deklaracje VAT-9M.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komaorki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaraciji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komérka ma duzg ilo$¢€ tekstu i trudno jest przeczytac informacje
tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszaC badz zmniejszac przyciskami strzafek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomocg opcji "Sprawdz deklaracje" dostepna w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowos$ci w deklaracji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac¢ dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujacemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaraciji.

Gdy program wykryje jakie$ nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usungc nieprawidtowosci.
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Informacje na temat komoérek, ktére nie zawieraja nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajgcy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finanséw. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwoSc¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomocg
przycisku "Testuj wysyitke e-deklaracji’, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Kazda E-deklaracja musi by¢ podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:
e podpis kwalifikowany,

e profil zaufany lub

¢ dane autoryzujace.

W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika

lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy spetnic¢ okreslone warunki:
¢ posiadac bezpieczne urzadzenie do skladania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.

Uwaga! Domysinie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzadzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wej$¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczyc¢, zeby program
stosowat podpis mobilny.

Aby méc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreslajacy petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
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wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo wystac¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozyc formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu peinomocnictwa do podpisywania deklaracji skladanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystac poczta tradycyjna.

Aby mdc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie€ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezgcego formularza

generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktorym nalezy wpisac¢ uzasadnienie skiadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.

Pierwsze kroki w tworzeniu deklaracji VAT-9M

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszej deklaracji jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wkasciwy miesigc na samej goérze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaraciji, jaki bedzie sktadany. Wyboru stosowanego
rodzaju dokonujemy w Dekl.VAT, ktory znajduje sie na dolnym pasku.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres siedziby bgdZz zamieszkania.

Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaracij:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikng¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej, uzywajac
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

¢ Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (szary kwadracik z czarng strzalka). Klikajgc na te ikonke rozwija sie lista
Urzedow Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub poprawic interesujacy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos$ urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujgcego nas Urzedu. Sytuacje te
sg jednak sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie
Urzedy Skarbowe.

¢ Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnosc¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i beda zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.
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Nastepnie wystarczy wpisac¢ kwoty w petnych ztotych z poszczegdéinych transakciji i
wydrukowac deklaracje.

Przy kolejnych deklaracjach wystarczy juz tylko wpisywac dane kwotowe. Dane adresowe
beda zapamietane.

Okno gtowne

W gérnej czesci okna znajduje sie panel z miesigcami. Klikajac na poszczegolne miesigce
wysSwietlane sg odpowiadajace im deklaracje. Aby stworzy¢ deklaracje za wybrany miesigc
wystarczy klikng¢ w analogiczny miesigc na panelu miesiecy.

Ponizej znajduje sie juz wlasciwa deklaracja VAT-9M.
Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

WYDRUK
Z tej pozycji mozna wydrukowac deklaracje oraz druk przelewu do Urzedu Skarbowego.
Szczegdtowe informacje dotyczgace wydrukoéw wszystkich deklaracji zamieszczone sg w

Wydruku.

ARCHIWUM
Dostepne jest dla deklaraciji, ktére sg wystawiane z konkretng data, a nie w okresach
(miesiecznych czy kwartalnych).

Dziennie mozna wystawi¢ jedng taka deklaracje (wpisujgc odpowiednig date), tzn. np 12-
12-2004, potem zmieniamy date na 23-12-2004 i tg z 12 grudnia mamy w archiwum.

Mozna w kazdej chwili wej$¢ do Archiwum i pobra¢ wybrang deklaracje.

IDZ DO SEKCJI
Istnieje mozliwosc¢ przejScia bezposrednio do konkretnej czesci deklaracji. Po kliknieciu
przycisku wymieniane sg wszystkie czesci deklaracji. Po wybraniu zgdanej aktywne
staje sie pierwsze pole w tej czesci.

OPCJE
Znajduje sie tu pare opcji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:
e E-Deklaracje,
e Sprawdz deklaracje,

o WYyslij do przelewéw,
Szczegdbtowo opisane sg w Opcjach.

KOMORKA
Wskazuje, w ktorej doktadnie pozycji deklaracji sie znajdujemy. Mozemy wpisac tu takze
konkretng pozycje, do ktorej po kliknieciu klawisza [Enter] z klawiatury, przeniesie nas
program.
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DEKL. VAT
Z tej pozycji wybieramy, jaka deklaracje chcemy utworzy¢. Do wyboru mamy deklaracje:

o VAT-7,7K,
e VAT-8,
e VAT-9M,
e VAT-10,
o VAT-11,
o VAT-12.
Wszystkie deklaracje sg szczegbtowo opisane w dalszej czesci rozdziatu.
PROBLEM ?
Zamieszczone sg tu porady dotyczace tworzenia deklaracji VAT. W przypadku

jakichkolwiek probleméw warto zapoznac sie z tymi poradami w celu znalezienia
sposobu ich rozwigzania.

4.10.5 Deklaracja VAT-10

Deklaracja VAT-10 to deklaracja dla podatku od towardw i ustug stosowana przy
wewnatrzwspolnotowym nabyciu nowych srodkéw transportu.

Deklaracje VAT-10 sktadajg podatnicy, o ktérych mowa w art. 15 ustawy o VAT oraz podmioty
nie bedace podatnikami wymienionymi w tym przepisie, nie majgcy obowigzku sktadania
deklaracji VAT-7, VAT-7K lub VAT-8 (niezarejestrowani jako podatnicy VAT-UE), ktorzy
dokonujg wewnatrzwspoélnotowego nabycia nowych srodkéw transportu.

Deklaracje nalezy sporzadzic i ztozy¢ we wiasciwym Urzedzie Skarbowym w terminie 14 dni
od dnia powstania obowigzku podatkowego.

Deklaracja VAT-10 nie jest aktualizowana na podstawie odpowiednich zapiséw znajdujgcych
sie w ksiegowosci, tylko wypetniana przez uzytkownika recznie. Odpowiednie pola deklaracji
s udostepnione do edycii.

Warto przy tym zwroci¢ uwage na przycisk "Archiwum®. Po wcisnieciu wyswietlane jest
archiwum wystawionych dotychczas deklaracji VAT-10 w zalezno$ci od daty powstania
obowigzku podatkowego.
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Uwaga! W jednym dniu mozna wystawic tylko jedng deklaracje VAT-10.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komaorki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaraciji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komérka ma duzg ilo$¢€ tekstu i trudno jest przeczyta¢ informacje
tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzafek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomocg opcji "Sprawdz deklaracje" dostepna w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowos$ci w deklaracji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac¢ dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujacemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaraciji.

Gdy program wykryje jakies nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usungc nieprawidtowosci.

Informacje na temat komoérek, ktére nie zawierajg nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajgcy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finansow. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwo$¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomoca
przycisku "Testuj wysytke e-deklaracji’, ktérego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.
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Kazda E-deklaracja musi by¢ podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:
e podpis kwalifikowany,
o profil zaufany lub

e dane autoryzujace.

W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika
lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy speic¢ okreslone warunki:
e posiadac bezpieczne urzadzenie do skladania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e posiadac wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.

Uwaga! DomysInie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzgdzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wejs¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczy¢, zeby program
stosowat podpis mobilny.

Aby moéc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreslajacy petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo wysta¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwofaniu petnomocnictwa do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystac pocztg tradycyjna.

Aby moc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mieé zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezacego formularza

generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktérym nalezy wpisac¢ uzasadnienie sktadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.
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Pierwsze kroki w tworzeniu deklaracji VAT- 10

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszej deklaracji jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wiasciwy miesigc na samej gorze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaraciji, jaki bedzie sktadany. Wyboru stosowanego
rodzaju dokonujemy w Dekl.VAT, kt6ry znajduje sie na dolnym pasku.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres siedziby bgdZz zamieszkania.

Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaraciji:

¢ NIP - dwukrotnie nalezy klikng¢ w pole NIPu az pojawi sie migajgcy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej, uzywajgc
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

¢ Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (szary kwadracik z czarng strzatkg). Klikajac na te ikonke rozwija sie lista
Urzedow Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub poprawic interesujacy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujacego nas Urzedu. Sytuacje te
sg jednak sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie
Urzedy Skarbowe.

e Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnos$¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i bedg zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.

Nastepnie wystarczy wpisa¢ kwoty w petnych ztotych z poszczegdinych transakcji i
wydrukowac deklaracje.

Przy kolejnych deklaracjach wystarczy juz tylko wpisywa¢ dane kwotowe. Dane adresowe
bedag zapamietane.

Okno giowne

W goérnej czesci okna znajduje sie panel z miesigcami. Klikajac na poszczegolne miesigce
wyswietlane sg odpowiadajace im deklaracje. Aby stworzy¢ deklaracje za wybrany miesigc
wystarczy klikng¢ w analogiczny miesigc na panelu miesiecy.

Ponizej znajduje sie juz wiasciwa deklaracja VAT-10.

Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

© <2021> Biuro Informatyki Stosowanej FORMAT



336

SKP® Super Ksiega Podatkowa

WYDRUK
Z tej pozycji mozna wydrukowac deklaracje oraz druk przelewu do Urzedu Skarbowego.
Szczegotowe informacije dotyczace wydrukow wszystkich deklaracji zamieszczone sg w

Wydruku.

ARCHIWUM

Dostepne jest dla deklaraciji, ktore sg wystawiane z konkretng data, a nie w okresach
(miesiecznych czy kwartalnych).

Dziennie mozna wystawic jedng takg deklaracje (wpisujac odpowiednig date), tzn. np 12-
12-2004, potem zmieniamy date na 23-12-2004 i tg z 12 grudnia mamy w archiwum.

Mozna w kazdej chwili wejS¢ do Archiwum i pobra¢ wybrang deklaracje.

IDZ DO SEKCJI
Istnieje mozliwo$¢ przejscia bezposrednio do konkretnej czesci deklaracii. Po kliknieciu
przycisku wymieniane sg wszystkie czesci deklaracji. Po wybraniu zgdanej aktywne
staje sie pierwsze pole w tej czesci.

OPCJE
Znajduje sie tu pare opcji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:
e E-Deklaracje,
e Sprawdz deklaracje,

o WYyslij do przelewow,
Szczego6lowo opisane sg w Opcjach.

KOMORKA
Wskazuje, w ktdrej doktadnie pozycji deklaracji sie znajdujemy. Mozemy wpisac tu takze
konkretng pozycje, do ktorej po kliknieciu klawisza [Enter] z klawiatury, przeniesie nas
program.

DEKL. VAT
Z tej pozycji wybieramy, jaka deklaracje chcemy utworzyé. Do wyboru mamy deklaracje:

o VAT-7,7K,

e VAT-8,

o VAT-9M,

e VAT-10,

o VAT-11,

o VAT-12.

Wszystkie deklaracje sg szczegotowo opisane w dalszej czesci rozdziatu.

PROBLEM ?
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Zamieszczone sg tu porady dotyczgce tworzenia deklaracji VAT. W przypadku
jakichkolwiek probleméw warto zapoznac sie z tymi poradami w celu znalezienia
sposobu ich rozwigzania.

4.10.6 Deklaracja VAT-11

Deklaracja VAT-11 to deklaracja dla podatku od towardw i ustug stosowana przy
wewnatrzwspolnotowej dostawie nowego srodka transportu.

Do ztozenia tej deklaracji zobowigzane beda osoby fizyczne, osoby prawne oraz jednostki
organizacyjne nie majgce osobowosci prawnej, nie bedgace podatnikami w rozumieniu art. 15
ustawy o VAT i nie majace obowigzku sktadania deklaracji VAT-7, VAT-7K lub VAT-8, ktére
dokonaly wewnatrzwspdélnotowej dostawy nowego srodka transportu.

Deklaracje sktada sie do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
powstat obowigzek podatkowy.

Deklaracja VAT-11 nie jest aktualizowana na podstawie odpowiednich zapiséw znajdujgcych
sie w ksiegowosci, tylko wypetniana przez uzytkownika recznie. Odpowiednie pola deklaracji
sg udostepnione do edycji.

Warto przy tym zwroci¢ uwage na przycisk "Archiwum®. Po wcisnieciu wysSwietlane jest
archiwum wystawionych dotychczas deklaracji VAT-11 w zalezno$ci od daty powstania
obowigzku podatkowego.

Uwaga! W jednym dniu mozna wystawic tylko jedng deklaracje VAT-11.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komorki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaracji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komorka ma duzg iloS¢ tekstu i trudno jest przeczyta¢ informacje
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tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji

"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomoca opcji "Sprawdz deklaracje" dostepng w [Opcjach]. Wypisane sg tu ewentualne
nieprawidtowosci w deklaraciji, informacje dotyczace wybranych komoérek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. Wielko$¢ paska mozna
zwiekszac badZz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.

Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujgcemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze byc¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaraciji.

Gdy program wykryje jakie$ nieprawidtowos$ci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komarek, ktore nie zawierajg nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajgcy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finansow. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwoS¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomocg
przycisku "Testuj wysytke e-deklaracji”, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Kazda E-deklaracja musi by¢ podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:

e podpis kwalifikowany,
e profil zaufany lub

e dane autoryzujace.
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W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika

lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy spetnic¢ okreslone warunki:
e posiadac bezpieczne urzadzenie do skladania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.

Uwaga! Domysinie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzadzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wejs¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczyc¢, zeby program
stosowat podpis mobilny.

Aby méc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreslajacy petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo wysta¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu petnomocnictwa do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystaé pocztg tradycyjna.

Aby méc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie¢ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezacego formularza

generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktorym nalezy wpisaC uzasadnienie sktadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.

Pierwsze kroki w tworzeniu deklaracji VAT- 11

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszej deklaracji jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wkasciwy miesigc na samej gorze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaraciji, jaki bedzie skladany. Wyboru stosowanego
rodzaju dokonujemy w Dekl.VAT, ktory znajduje sie na dolnym pasku.
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Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres siedziby badZ zamieszkania.

Dane raz wpisane bedag zachowane, bedzie jednak mozliwosc¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaraciji:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikng¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej, uzywajac
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

¢ Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikdw
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia sie
ikonka (szary kwadracik z czarng strzatka). Klikajac na te ikonke rozwija sie lista Urzedow
Skarbowych, z ktérej mozna wybra¢ lub poprawi¢ interesujgcy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego Urzedu
i w miejsce jego danych wpisac dane interesujgcego nas Urzedu. Sytuacije te sg jednak
sporadyczne, gdyz staramy sie  uwzglednia¢ w programie wszystkie Urzedy Skarbowe.

¢ Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnosc¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i bedg zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.

Nastepnie wystarczy wpisa¢ kwoty w petnych ztotych z poszczegdinych transakcji i
wydrukowac deklaracje.

Przy kolejnych deklaracjach wystarczy juz tylko wpisywa¢ dane kwotowe. Dane adresowe
bedg zapamietane.

Okno giowne

W gornej czesci okna znajduje sie panel z miesigcami. Klikajac na poszczegolne miesigce
wyswietlane sg odpowiadajace im deklaracje. Aby stworzy¢ deklaracje za wybrany miesigc
wystarczy klikng¢ w analogiczny miesigc na panelu miesiecy.

Ponizej znajduje sie juz wlasciwa deklaracja VAT-11.
Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

WYDRUK
Z tej pozycji mozna wydrukowac deklaracje oraz druk przelewu do Urzedu Skarbowego.
Szczegotowe informacije dotyczace wydrukow wszystkich deklaracji zamieszczone sg w

Wydruku.

ARCHIWUM
Dostepne jest dla deklaraciji, ktore sg wystawiane z konkretng data, a nie w okresach
(miesiecznych czy kwartalnych).

Dziennie mozna wystawic jedng takg deklaracje (wpisujac odpowiednig date), tzn. np 12-
12-2004, potem zmieniamy date na 23-12-2004 i tg z 12 grudnia mamy w archiwum.
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Mozna w kazdej chwili wej$¢ do Archiwum i pobra¢ wybrang deklaracje.

IDZ DO SEKCJI
Istnieje mozliwosc¢ przejscia bezposrednio do konkretnej czesci deklaracji. Po kliknieciu
przycisku wymieniane sg wszystkie czesci deklaracji. Po wybraniu zgdanej aktywne
staje sie pierwsze pole w tej czesci.

OPCJE
Znajduje sie tu pare opcji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:
e E-Deklaracje,
e Sprawdz deklaracje,

e WYyslij do przelewdw,
Szczegdbtowo opisane sg w Opcjach.

KOMORKA
Wskazuje, w ktorej doktadnie pozycji deklaracji sie znajdujemy. Mozemy wpisac tu takze
konkretng pozycje, do ktérej po kliknieciu klawisza [Enter] z klawiatury, przeniesie nas
program.

DEKL. VAT
Z tej pozycji wybieramy, jaka deklaracje chcemy utworzy¢. Do wyboru mamy deklaracje:
o VAT-7,7K,
o VAT-8,
e VAT-9M,
e VAT-10,
o VAT-11,
o VAT-12.
Wszystkie deklaracje sg szczegotowo opisane w dalszej czesci rozdziatu.
PROBLEM ?
Zamieszczone sg tu porady dotyczace tworzenia deklaracji VAT. W przypadku

jakichkolwiek probleméw warto zapoznac sie z tymi poradami w celu znalezienia
sposobu ich rozwigzania.
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4.10.7 Deklaracja VAT-12

Deklaracja VAT-12 to skrocona deklaracja VAT w zakresie ustug takséwek osobowych,
opodatkowanych w formie ryczattu.

VAT-12 skfadac beda jedynie podatnicy Swiadczgcych ustugi takséwek osobowych, ktérzy
wybrali opodatkowanie w formie ryczattu.

Formularze deklaracji dostepne sg we wszystkich obowigzujgcych wzorach. W Dekl. Vat
mozna wybrac:

e stary wzor deklaracji - czyli wzor 3,

e nowy wzor deklaraciji - czyli wzér 4.

Aby wybra¢ pozadany wzor deklaracji nalezy klikng¢ przycisk [Dekl. VAT] i wybrac¢ zadany
wz6r deklaracji VAT.

Program posiada kontrole wersji deklaracji i w przypadku tworzenia deklaracji VAT-12 w ztym
wzorze dla danego okresu wysyta odpowiednie komunikaty informujgce uzytkownika o
koniecznej zmianie wzoru deklaraciji.

Dzieje sie tak podczas proby wydruku deklaracji lub utworzenia e-deklaracji. Dla miesiecy od
stycznia do czerwca wtasciwy jest stary wzor deklaracji a od lipca juz nowy wzér.

Deklaracje nalezy sktada¢ do 25 dnia nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.
Ogolne zasady poruszania sie po deklaracjach i ich obstuga omoéwione sg w rozdziale

Deklaracje podatkowe, poza tym niektore opcje rowniez w rozdziale dotyczgcym deklaracii
VAT-7/7K.

Opis komorki i stan deklaracji

Zwracamy uwage na niezwykle pomocne funkcje programu - opis komorki i stan deklaraciji.

Opis komorki
"Opis komorki " znajduje sie na dole ekranu po lewej stronie. Ukazany jest tu opis danego
pola deklaracji, na ktérym aktualnie znajduje sie kursor. Przydatne jest to zwlaszcza w
momencie gdy dana komorka ma duzg iloS¢ tekstu i trudno jest przeczyta¢ informacje
tam zawarte. Wielkos¢ paska mozna zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek,
ktére widoczne sg ponad nim.

Stan deklaracji
"Stan deklaracji" znajduje sie na dole ekranu po prawej stronie. Jest on uruchamiany za
pomoca opcji "Sprawdz deklaracje" dostepng w [Opcjach]. Wypisane sa tu ewentualne
nieprawidtowosci w deklaraciji, informacje dotyczace wybranych komorek lub
powiadomienie, ze deklaracja zostata prawidtowo wypetniona. WielkoS¢ paska mozna
zwiekszac badz zmniejszac przyciskami strzatek, ktére widoczne sg ponad nim.
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Sprawdzanie deklaracji oparte jest na systemie e-deklaracji. Kontrolowane sg te pola,
ktére wymagane sg w e-deklaracjach.

Stan deklaracji mozna wydrukowac dzieki klawiszowi [Wydruk] znajdujgcemu sie powyzej
paska stanu deklaracji. Aby wydruk byt mozliwy stan deklaracji nie moze by¢ pusty.

Niezaleznie stan deklaracji sprawdzany jest przed wydrukiem deklaracji oraz przed
utworzeniem e-deklaraciji.

Gdy program wykryje jakies nieprawidtowosci ukazuje je na czerwono - nalezy wtedy
zastosowac sie do podpowiedzi i usung¢ nieprawidtowosci.

Informacje na temat komoérek, ktére nie zawieraja nieprawidtowosci, jednak program ma
co do nich pewne zastrzezenia, wykazywane sg na niebiesko - uzytkownik powinien je
zweryfikowac i sprawdzi¢ czy w jego przypadku nie nalezy ich zastosowac.

Gdy deklaracja jest wypetniona prawidtowo informacja jest pokazana w kolorze zielonym.

E-deklaracje

E-deklaracje to modut programu umozliwiajgcy wysytanie deklaracji podatkowych droga
elektroniczng wprost z programu na serwery Ministerstwa Finanséw. Jest to operacja
tozsama z wystaniem deklaracji w formie papierowej do Urzedu Skarbowego.

Uwaga! Istnieje mozliwoS¢ przetestowania ustugi podpisania i wysyiki e-deklaracji za pomocg
przycisku "Testuj wysyitke e-deklaracji’, ktorego wynikiem jest wysyika testowa, nie bedaca
oficjalnym zgtoszeniem e-deklaraciji.

Kazda E-deklaracja musi by¢ podpisana.

Podpis na deklaracji moze ztozy¢ sam podatnik i wybrac:
e podpis kwalifikowany,

e profil zaufany lub

¢ dane autoryzujace.

W przypadku podpisu kwalifikowanego mozliwe jest podpisanie za pomoca karty i czytnika

lub przy pomocy podpisu mobilnego w dedykowanej aplikacji mobilnej.

Podpisujac E-deklaracje przy uzyciu karty i czytnika nalezy spetnic¢ okreslone warunki:
e posiadac bezpieczne urzadzenie do skladania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

e posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany.

W przypadku podpisu mobilnego wystarczy, ze certyfikat bedzie aktualny i uzytkownik bedzie
posiadat aplikacje do podpisu.
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Uwaga! Domysinie program przy wyborze podpisu kwalifikowanego wymaga podpiecia
urzadzenia i wskazania certyfikatu na karcie. Jezeli chcemy podpisa¢ dokument podpisem
mobilnym musimy wejs¢ w System > Opcje > Podpis mobilny i zaznaczy¢, zeby program
stosowat podpis mobilny.

Aby moc wysyta¢ deklaracje w formie elektronicznej przez upowazniong przez podatnika
osobe nalezy ztozy¢ zawiadomienie UPL-1.

Formularz UPL-1, okreSlajacy petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, mozna ztozy¢ jednorazowo i gdy bedzie
wypetniona tylko data rozpoczecia waznosci, bedzie obowigzywat bezterminowo. Formularz
ten nalezy zlozy¢ osobiscie albo wystac¢ poczta tradycyjna.

W przypadku checi odwotania petnomocnictwa nalezy ztozy¢ formularz OPL-1, czyli
zawiadomienie o odwotaniu peinomocnictwa do podpisywania deklaracji skladanej za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej. Formularz ten nalezy ztozy¢ osobiscie albo
wystac¢ poczta tradycyjna.

Aby mdc korzysta¢ z modutu E-Deklaracje komputer musi mie€ zainstalowany system
Windows (7, 8, 10) i skonfigurowany dostep do Internetu.

W przypadku wysytania korekty deklaracji podczas tworzenia biezgcego formularza

generowany jest zatgcznik ORD-ZU. w ktorym nalezy wpisac¢ uzasadnienie skiadania
korekty.

Wiecej w E-Deklaracje.

Pierwsze kroki w tworzeniu deklaracji VAT- 12

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszej deklaracji jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wkasciwy miesigc na samej goérze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaraciji, jaki bedzie sktadany. Wyboru stosowanego
rodzaju dokonujemy w Dekl.VAT, ktory znajduje sie na dolnym pasku.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres siedziby badZz zamieszkania.

Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaracij:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikng¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na granatowym
tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej, uzywajac rozdzielajacych
kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

e Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow Urzedow
Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia sie ikonka
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(szary kwadracik z czarng strzatka). Klikajac na te ikonke rozwija sie lista Urzedéw
Skarbowych, z ktérej mozna wybra¢ lub poprawi¢ interesujgcy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos$ urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego Urzedu i
w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujagcego nas Urzedu. Sytuacje te sg jednak
sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie Urzedy Skarbowe.

¢ Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnos¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i beda zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.

Nastepnie wystarczy przycisk [Aktualizacja], dzieki ktéremu podciggng sie dane z programu
i wydrukowac deklaracje.

W ten sposéb deklaracja zostata automatycznie wypetniona w oparciu o dane znajdujgce sie
w systemie ksiegowym. Aby te dane zostaly poprawnie wprowadzone nalezy w Planie kont
utworzy¢ specjalne konto, gdzie przy "Ujmowac w deklaracjach VAT" wybieramy "O - ustugi
takséwek osobowych" i na takie konto ksiegujemy przychody z tytutu ustug takséwek
osobowych.

Przy kolejnych deklaracjach wystarczy juz tylko wpisywac dane kwotowe. Dane adresowe
beda zapamietane.

Okno gtéwne

W gornej czesci okna znajduje sie panel z miesigcami. Klikajac na poszczegdélne miesigce
wysSwietlane sg odpowiadajace im deklaracje. Aby stworzy¢ deklaracje za wybrany miesigc
wystarczy klikng¢ w analogiczny miesigc na panelu miesiecy.

Ponizej znajduje sie juz wiasciwa deklaracja VAT-12.
Na dolnym pasku znajduje sie pare klawiszy funkcyjnych:

WYDRUK
Z tej pozycji mozna wydrukowac deklaracje oraz druk przelewu do Urzedu Skarbowego.
Szczego6towe informacije dotyczgce wydrukdéw wszystkich deklaracji zamieszczone sg w

Wydruku.

AKTUALIZACJA
Po kliknieciu tego przycisku ukazuje sie okno Aktualizacji, w ktérym mozemy wskazac
za jaki okres ma by¢ przeprowadzona. Gdy chcemy aktualizowac tylko jeden wybrany
miesigc nalezy wpisa¢ w obie pozycje - od i do ten sam miesigc.

IDZ DO SEKCJI
Istnieje mozliwos¢ przejscia bezposrednio do konkretnej czesci deklaracji. Po kliknieciu
przycisku wymieniane sg wszystkie czesci deklaracji. Po wybraniu zgdanej aktywne
staje sie pierwsze pole w tej czesci.

OPCJE
Znajduje sie tu pare opciji przydatnych przy tworzeniu deklaracji VAT. Oto one:
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e E-Deklaracje,
e Sprawdz deklaracje

o WYyslij do przelewdw,
Szczegdbtowo opisane sg w Opcjach.

KOMORKA
Wskazuje, w ktorej doktadnie pozycji deklaracji sie znajdujemy. Mozemy wpisac tu takze
konkretng pozycje, do ktorej po kliknieciu klawisza [Enter] z klawiatury, przeniesie nas
program.

DEKL. VAT
Z tej pozycji wybieramy, jaka deklaracje chcemy utworzy¢. Do wyboru mamy deklaracje:

o VAT-7,7K,
o VAT-8,
o VAT-9M,
e VAT-10,
o VAT-11,
o VAT-12.
Wszystkie deklaracje sg szczegotowo opisane w dalszej czesci rozdziatu.

PROBLEM ?

Zamieszczone sg tu porady dotyczace tworzenia deklaracji VAT. W przypadku
jakichkolwiek probleméw warto zapoznac sie z tymi poradami w celu znalezienia
sposobu ich rozwigzania.

4.10.8 Aktualizacja

Przy automatycznym wypetnianiu deklaracji VAT oraz pliku JPk_V7 program operuje
wytgcznie na dokumentach ujetych w ewidencji VAT, czyli tylko na tych, ktore mozemy
odnalez¢ w punkcie Rejestry VAT.

Pamietajmy, ze w punkcie Ksiegowanie przy wprowadzaniu dokumentéw, ktére maja byc
ujete w ewidencji VAT przypisujemy im tzw. Typ VAT. Dzieki temu program moze teraz
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odrdznic sprzedaze od zakupdw, a zakupy podzieli¢ na odpowiednie kategorie. W czesci
dotyczgcej zakupOw ujmowane sg wytgcznie kwoty zakupow opodatkowanych (23, 8, 0%
oraz dwie stawki dodatkowe). Zakupy typu zwolnione i bez odliczen sg pomijane.

Ze wzgledu na niemozliwg do okreSlenia specyfike dziatalnosci poszczegdlnych
uzytkownikéw oraz na ustawione wyjatki, co do ujmowania okreslonych zdarzen w deklaracji
VAT trudno zatozy€, ze absolutnie wszystkie pozycje z ewidencji majg by¢ uwzgledniane.
Dlatego w Planie Kont nalezy oznaczy¢ Konta, ktére maja by¢ brane pod uwage przy
automatycznym wypetnianiu deklaraciji.

Korzystajgc z tych informaciji (Typ VAT oraz przypisanie do Konta) program przegladajac
dokumenty kwalifikuje je do odpowiedniej rubryki deklaraciji.

Zaktada sie, ze dane w deklaracji za miesigc poprzedzajgcy okres wskazany do aktualizacji
sg prawidiowe, co jest konieczne przy uwzglednianiu nadwyzek lub kwot nierozliczonych z
poprzednich miesiecy.

W oknie aktualizacji mozemy okresli¢ opcje "Zeruj pola, ktére nie sg automatycznie
wypetniane". Dotyczy to:

e Sprzedazy opodatkowanej objetej czeSciowym zaniechaniem poboru podatku naleznego
od towardéw objetych spisem z natury,

e Kwot wydatkowanych na zakup kas rejestrujgcych,

o Kwoty zwrotu na rachunek bankowy.

Opcja "Uwzgledniaj rozliczenie sprzedazy wedtug struktury nabyc¢" dotyczy natomiast
wylgcznie prowadzacych sprzedaz detaliczng, ktorzy rozliczajg podatek nalezny ze
sprzedazy wedtug struktury nabyc. Przy zaznaczeniu tej opcji kwoty sprzedazy pobierane sg
Z wczesniej przygotowanej tabeli w punkcie Rejestry VAT - Struktura. Gdy miesieczng
sprzedaz rejestrujemy zbiorczym "super wpisem" do ewidencji VAT odznaczamy te opcje,
aby nie ujmowac sprzedazy podwdjnie.

Schemat dzialan programu podczas aktualizacji

Podczas aktualizacji program dziata nastepujgco:

e Zeruje dane czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7 z pominigciem niektorych pol, ktére
obejmuje wyzej opisana opcja dotyczaca zerowania.

¢ Przeglada ewidencje VAT i wybiera dokumenty nalezace do aktualizowanego miesigca.

e Sprawdza, czy dokument jest ksiegowany na Konto, ktére w Planie Kont ma zaznaczone
Uwzglednia¢ w dekl. VAT. Jezeli tak jest, sprawdza jeszcze Typ VAT tego dokumentu i
kieruje jego kwoty (netto i podatek) do odpowiedniej pozycji deklaracii.

e Po zsumowaniu wszystkich kwot zaokrggla je do petnych ztotych.

e Po zakonhczeniu powyzszych dziatan sprawdza, czy w miesigcu poprzednim wystagpita
nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, czy wystapity w nim kwoty nierozliczone
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do przeniesienia na nastepny miesigc (brak sprzedazy opodatkowanej) oraz kwoty
nierozliczone jeszcze z poprzednich miesiecy.

¢ Jezeli aktualizacji zazadano za zakres miesiecy, wszystkie operacje wykonywane sg
wielokrotnie takze kontrola poprzednich miesiecy.

Uwaga! Gdy mowa tu o miesigcach nalezy mie¢ na wzgledzie, ze tak samo dzieje sie w
przypadku kwartatow, gdy rozliczamy sie kwartalnie.

Pierwsze kroki w tworzeniu deklaracji

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pierwszej deklaracji jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wiasciwy miesigc na samej gorze okna.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaraciji, jaki bedzie sktadany. Wyboru stosowanego
rodzaju dokonujemy w Dekl.VAT, ktory znajduje sie na dolnym pasku.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika i adres siedziby bgdZ zamieszkania.

Dane raz wpisane beda zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢ wymagane pola deklaracji:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikng¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej, uzywajgc
rozdzielajgcych kresek badzZ nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

e Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzeddéw Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (szary kwadracik z czarng strzatka). Klikajac na te ikonke rozwija sie lista
Urzedow Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub dopisa¢ interesujgcy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujacego nas Urzedu. Sytuacje te sg
jednak sporadyczne, gdyz staramy sie  uwzglednia¢ w programie wszystkie Urzedy
Skarbowe.

e Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynno$¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i bedg zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac¢ zmiany w tych danych.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk [Aktualizacja]. Pojawi sie okno aktualizacji, gdzie
zaznaczy¢ mozna interesujgcy nas okres. Dodatkowo mozna zaznaczyc¢, czy program ma
zerowac pola, ktére nie sg automatycznie wypetniane czy przekazywac¢ zwrot podatku na
rachunek bankowy. Po zaznaczeniu wybranych opcji nalezy klikna¢ przycisk [OK].

W ten sposdb deklaracja zostanie automatycznie wypetniona w oparciu o dane znajdujgce
sie w systemie ksiegowym.
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Pierwsze kroki w tworzeniu czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7

Pierwsza rzecza, ktérg nalezy wykonac przy sporzadzaniu pliku JPK_V7 jest wybranie
odpowiedniego miesigca przez klikniecie na wkasciwy miesigc na samej gorze okna.

Przed pierwszym wypetnieniem deklaracja jest pusta. Nalezy jednorazowo wpisa¢ dane
podatnika.

Dane raz wpisane bedg zachowane, bedzie jednak mozliwos¢ ich edytowania. Kolejno
nalezy wypetni¢c wymagane pola deklaraciji:

¢ NIP - Dwukrotnie nalezy klikna¢ w pole NIPu az pojawi sie migajacy kursor na
granatowym tle. Mozna bedzie wtedy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej, uzywajac
rozdzielajgcych kresek badz nie. Po wpisaniu klikamy [Enter].

¢ Urzad skarbowy - Nie mozna go wpisac "z reki" a jedynie za pomocg Stownikow
Urzedow Skarbowych. Klikamy dwukrotnie na to pole i w prawym dolnym rogu pojawia
sie ikonka (szary kwadracik z czarng strzalka). Klikajgc na te ikonke rozwija sie lista
Urzedow Skarbowych, z ktérej mozna wybrac lub poprawic interesujacy nas urzad.

Uwaga! Gdy nie ma jakiegos$ urzedu na liscie nalezy zmieni¢ dane nieuzywanego
Urzedu i w miejsce jego danych wpisa¢ dane interesujgcego nas Urzedu. Sytuacje te
sg jednak sporadyczne, gdyz staramy sie uwzglednia¢ w programie wszystkie
Urzedy Skarbowe.

¢ Dane podatnika - Wpisujemy tutaj wszystkie dane podatnika. Jest to czynnosc¢
jednorazowa, raz wpisane dane program zapamieta i bedg zawsze pojawialy sie na
deklaracjach. Mozna oczywiscie w kazdej chwili wprowadzac zmiany w tych danych.
Nalezy podac rodzaj podatnika, nazwisko, i mie i date urodzenia w przypadku osob
fizycznych lub nazwe w przypadku podatnikéw nie bedacych osoba fizyczna.
Dodatkowo mozna poda¢ dane utatwiajgce kontakt z podatnikiem - e-mail oraz nr
telefonu.

Nastepnie wystarczy zaktualizowaé¢ formularz poprzez przycisk [Aktualizacja] i utworzyc¢ plik
JPK_V7 dzieki opcji JPK_V7 - Tworzenie dostepnej pod przyciskiem [JPK_V7M(K)].

Przed utworzeniem pliku JPK_V7 nalezy okresli¢ miesiac, za jaki ma by¢ utworzony plik oraz
cel ztozenia - ztozenie lub korekta.

Korekta moze dotyczy¢ czesci deklaracyjnej, ewidencyjnej albo obu jednoczes$nie.

W przypadku korekty numer korekty jest tylko wewnetrzng informacjg o iloSci utworzonych
korekt i nie wchodzi do pliku JPK_V7.

Sporzadzanie kolejnych deklaracji VAT i pliku JPk_V7

Po utworzeniu pierwszej deklaracji lub pliku JPK_V7 kolejne nie przysparzajg juz wiecej
ktopotow.
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4.10.9

Woystarczy klikng¢ przycisk [Aktualizacja], wybra¢ odpowiedni okres i zatwierdzi¢
przyciskiem [OK].

Do deklaracji zostang podciagniete dane z wybranego miesigca.

Mozna bedzie wtedy juz wydrukowac deklaracje i ztozy¢ jg w odpowiednim Urzedzie badz
utworzy€ i wystac plik JPk_V7.

Samodz