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1 Wstep

Aplikacja Comarch ERP iFaktury24 to program dostepny z poziomu przegladarki internetowej, pozwalajgcy na
prowadzenie firmy z kazdego miejsca, o dowolnej porze. Comarch ERP iFaktury24 sg proste w obstudze i nie
wymagaja instalacji.

Comarch ERP iFaktury24 to produkt przeznaczonym na rynek masowy mikro firm, w ktérych wiasciciel lub przez
niego wskazana osoba bedzie w stanie:

e obstuzy¢ proces logistyczny,
e dokonaé odpowiednich zapiséw w Ksiedze Przychodéw i Rozchoddéw,

e przygotowac wymagang przepisami ewidencje.

Pakiety dostepne w ramach ustugi Comarch ERP iFaktury24 pozwalajg Klientowi dopasowaé funkcjonalnosé¢ do
wtasnych potrzeb. S3 to:

e Faktury
e Faktury + Ksiegowos¢
e Faktury + Magazyn

e Faktury + Magazyn + Ksiegowos¢.

Podrecznik uzytkownika 5
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1.1 Pordéwnanie pakietow

+

darmowe KSIEGOWOSC
Ewidencja kontrahentow tak tak tak tak tak
Pobieranie danych z GUS - tak tak tak tak
Naleznosci i zobowigzania tak tak tak tak tak
Ewidencja produktow tak tak tak tak tak
Kontrola stanu magazynowego - - tak tak
Fakturowanie tak tak tak tak tak
Faktury korygujace tak tak tak tak tak
Paragony - tak tak tak tak
- tak tak tak tak

Fiskalizacja sprzedazy (komputery) (komputery) (komputery) | (komputery)
Faktury zakupu tak tak tak tak tak
Korekty do faktur zakupu tak tak tak tak tak
Faktury pro-forma tak tak tak tak tak
Realizacja zaméwien tak tak tak tak tak
Dokumenty w walucie - tak tak tak tak
Faktury zaliczkowe - tak tak tak tak
Kopiowanie dokumentow tak tak tak tak tak
Inwentaryzacja - - - tak tak
Spis z natury - - - tak tak
Rejestry VAT - - tak - tak
Ksiegowos$¢ KPiR - - tak - tak
Wydruk ksiegi podatkowej - - tak - tak
Ustalenie dochodu - - tak - tak
Renumeracja zapisow - - tak - tak
Zamkniecie okresu - - tak - tak
Deklaracje VAT-7 - - tak - tak
e-Deklaracje - - tak - tak
S e e |- - o ||
Wyposazenie - - tak - tak
Ewidencja pracownikow - tak - tak
Wynagrodzenia - - tak - tak
Whtasne szablony wydrukéw - tak tak tak tak
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Comarch ERP «
'>>] iFaktury24 COMARCH | ERP

Pakiet Faktury przeznaczony jest dla firm przede wszystkim ustugowych, ktére nie potrzebujg kontroli stanu
towaréw w magazynie. Firmy takie wykorzystujg aplikacje przede wszystkim do wystawiania faktur sprzedazy oraz
prowadzenia rozliczen z kontrahentami.

Magazyn jest rozliczany metoda FIFO. W przypadku pakietéw zawierajacych Magazyn na karcie produktu o typie
towar znajduje sie dodatkowy parametr, ktérego zaznaczenie spowoduje, ze bedzie kontrolowany stan w
magazynie i program zablokuje wydanie przy niewystarczajacej ilosci.

Ksiegowos¢ obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowa firmy, rozliczajgcej sie z Urzedem Skarbowym na podstawie
Ksiegi podatkowej, oraz ewidencji wymaganych w przypadku ptatnikoéw podatku od towardw i ustug (rejestry VAT),
pozwalajagcych na obliczenie iwydrukowanie deklaracji VAT-7. Oprdcz podstawowych ewidencji ksiegowych
program pozwala na prowadzenie ewidencji wynagrodzen.

Pakiet Ksiegowosc jest integralng czescig systemu Comarch ERP iFaktury24. Ksiegowos¢ wspotpracuje z czescig
handlowg, gdzie Uzytkownik ma mozliwos¢ wystawienia faktur dla kontrahentéw oraz rachunkéw, ktére s3
przenoszone odpowiednio do rejestrow VAT irejestru rachunkéw oraz ksiegowane w Ksiedze Przychoddw
i Rozchoddw.

1.2 Wymagania systemowe

W przypadku komputeréw wymagana jest wersja przegladarki:

*  Google Chrome w wersji co najmniej 34,
* Internet Explorer w wersji co najmniej 11
¢ Mozilla Firefox w wersji co najmniej 28

Aplikacje mozna uruchomi¢ na urzgdzeniach mobilnych:

e zsystemem Android w wersji 4.0 lub wyzszej oraz przegladarka Google Chrome
e zsystemem iOs w wersji 4.0 lub wyzszej oraz przegladarka Safari
e zsystemem Windows Phone oraz przeglgdarkg Internet

Ponadto wymagany jest:

e dostep do Internetu o minimalnej przepustowosci tacza internetowego 1Mbit/s
e Oprogramowanie do czytania plikéw w formacie pdf
e  Konto email

Comarch ERP
iFaktury24

@ Faktury
@ Wiecej funkdji
Nowa faktura sprzedazy Nowy kontrahent

ﬁ Konfiguracja

‘?. Konto

T iKsiegowosc 29

Nowy produkt Znajdz ksiegowego w iKsiegowosc24.pl

©9O wszystko,

Sprzedawaj w naszej galerii handlowej Spolecznosé Comarch

Rys. Ekran startowy

Podrecznik uzytkownika 7
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1.3 Nawigacja po aplikacji

Nawigacja po aplikacji odbywa sie za pomocg bocznego paska nawigacji, rozwijanego z lewej strony ekranu. Za
pomocg ikon na tym pasku Uzytkownik ma dostep do wszystkich list i opcji w programie.

Zawartos¢ menu zalezy w duzej mierze od rozdzielczosci urzgdzenia, na ktérym pracuje Uzytkownik. Na telefonach,
gdzie rozdzielczosc jest ponizej 768 x1024, w programie nie bedg dostepne funkcje zwigzane z przeprowadzeniem
inwentaryzacji, prowadzeniem ksiegowosci czy konfiguracjg danych dla sklepéw internetowych.

1.3.1 Nawigacja po aplikacji na desktopach

W przypadku pracy na desktopie bezposrednio po zalogowaniu Uzytkownik widzi strone startowa aplikacji. Na
oknie znajdujg sie kafelki:

Nowy kontrahent

©O wszystko

Sprzedawaj w naszej galerii handlowej Spotecznos¢ Comarch

e Nowa faktura sprzedazy — w zaleznosci od ustawien w konfiguracji (parametr wyswietlane dokumenty)
Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania nowej faktury sprzedazy lub rachunku.

¢ Nowy kontrahent — Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania nowej karty kontrahenta.

*  Nowy produkt — Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania nowej karty produktu.

e Znajdz ksiegowego — opcja pojawi sie dla Uzytkownikdow, ktdrzy nie wymieniajg jeszcze danych z Biurem
Rachunkowym przy wykorzystaniu mechanizmu Internetowej Wymiany Dokumentéw. Temat zostat
omoéwiony szerzej w czeséci poswieconej iKsiegowosci24.

*  Wyslij dokumenty do ksiegowego — opcja pojawi sie dla Uzytkownikéw, ktérzy juz rozpoczeli
automatyczna wymiane dane ze swoim Biurem Rachunkowym. Temat zostat omdwiony szerzej w czesci
poswieconej iKsiegowosci24.

e wszystko.pl — otwiera strone, gdzie mozna zobaczy¢ jak dziata nasza bezptatna internetowa galeria
handlowa wszystko.pl, do ktdrej mozna wysytaé produkty bezposrednio ze swojego konta w iFaktury24.

e Spotecznos¢ Comarch — otwiera strone, dzieki ktérej Uzytkownik moze zgtasza¢ swoje pomysty
i wymienia¢ opinie na temat Comarch ERP iFaktury24

Z lewej strony znajduje sie menu, za pomocg ktdérych Uzytkownik ma dostep do poszczegdélnych list
merytorycznych. S one zgromadzone w dwdch grupach Faktury i Ksiegowos¢.

Faktury — grupa, w ktdrej zgromadzone s3 listy stownikowe wspdlne i handlowe:

e strona startowa Faktury — skréty do najczesciej wykonywanych operacji zwigzanych z wprowadzaniem
dokumentéw handlowych

¢ Kontrahenci - lista kontrahentow

Podrecznik uzytkownika 8
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Produkty — lista produktéw

Faktury sprzedazy — lista faktur sprzedazy
Rachunki - lista rachunkéw

Paragony — lista paragondw

Faktury zakupu — lista faktur zakupu
Faktury proforma — lista faktur proforma

Inwentaryzacja — lista inwentaryzacji i spisow z natury

Uwaga: Widocznosc¢ list Faktury sprzedazy i Rachunki oraz Rejestr sprzedazy i Rejestr
rachunkéw uwarunkowana jest parametrem w Konfiguracji / parametry/ faktury/
wyswietlane dokumenty.

Uwaga: Inwentaryzacja dostepna jest tylko w pakietach zawierajacych Magazyn oraz na
urzadzeniach z rozdzielczosciag powyzej 768 x1024. Na urzadzeniach z mniejszg
rozdzielczosScig (telefony) dostep do Inwentaryzacji zastat zablokowany, niezaleznie od
posiadanego pakietu.

Ksiegowos¢ — grupa, w ktérej zgromadzone sa listy stownikowe wspdlne i ksiegowe:

menu startowe Ksiegowos¢ - zawiera skréty do najczesciej wykorzystywanych list i wykonywanych
operacji zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci.

Kontrahenci — lista kontrahentéw

Rejestr sprzedazy — rejestr VAT sprzedazy

Rejestr rachunkow — rejestr rachunkéw sprzedazy
Rejestr zakupu — rejestr VAT zakupu

Ksiega podatkowa — lista zapiséw ksiegi

Deklaracje VAT-7 — lista deklaracji VAT

Pracownicy — lista pracownikow

Wynagrodzenia — lista wynagrodzen dla pracownikow

Wyposazenie — lista elementéw wyposazenia

Uwaga: Ksiegowos$¢ dostepna jest tylko w pakietach zawierajgcych Ksiegowos$é oraz na
urzgdzeniach z rozdzielczoscig powyzej 768 x1024. Na urzadzeniach z mniejsza
rozdzielczoscig (telefony) dostep do ksiegowosci zastat zablokowany, niezaleznie od
posiadanego pakietu.

Dodatkowo w menu mogg znalez¢ sie elementy:

Wiecej funkcji zawiera informacje na temat innych narzedzi z rodziny Comarch ERP

Dla Partnera to panel dostepny dla kont zatozonych przez Partneréw Comarch. Zostat opisany
w odrebnym podreczniku dostepnym na indywidulanych stronach Partneréw.

Konfiguracja zawiera funkcje zwigzane z ustawianiem rdinego typu parametréw wykorzystywanych
podczas pracy:

0 Parametry zwigzane z pracg modutéw handlowego i ksiegowego, mozliwosé ustawienia wtasnej
tapety w aplikacji czy importu danych o produktach i kontrahentach z plikéw zewnetrznych.

Schematy numeracji

wszystko.pl — umozliwia konfiguracje wspétpracy z serwisem e-commerce wszystko.pl. Opis
wspotpracy z wszystko.pl znajduje sie w odrebnym podreczniku.

0 e-Sklep — umozliwia zamoéwienie i wymiane danych ze systemem e-commerce Comarch ERP e-
Sklep. Opis wspoétpracy znajduje sie w odrebnym podreczniku.

Podrecznik uzytkownika 9
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Uwaga: konfiguracja e-Sklep oraz wszystko.pl jest dostepna jest tylko na urzadzeniach
u z rozdzielczosciag powyzej 768 x1024. Na urzgdzeniach z mniejszg rozdzielczoscia
(telefony) dostep do konfiguracji wszystkich funkcji zwigzanych ze sprzedaza w Internecie

zastat zablokowany.

¢ Konto zawiera funkcje zwigzane z podglgdem i modyfikacjg szeroko pojetych danych Uzytkownika:

0 Moje dane pozwala wprowadzi¢ dane Firmy, ktére nastepnie bedg drukowane na wszystkich
dokumentach wystawianych w ramach danego konta

Moje pakiety pozwala ustali¢ pakiet, z jakiego chce korzysta¢ Uzytkownik
Zadaj pytanie,
Wyloguij.

1.3.2 Nawigacja po aplikacji na telefonach
W aplikacji Comarch ERP iFaktury24 na urzadzenia mobilne dostepne jest Menu z paskiem szybkiego dostepu.

W zaleznosci od pozycji urzgdzenia moze sie on znajdowac z lewej strony lub na dole ekranu. Bezposrednio po
zalogowaniu Uzytkownik widzi strone startowg aplikacji. Na oknie znajduja sie kafelki:

VA
K | & | @

Faktury
sprzedazy Kontrahenci Produkty

o | B

Spotecznosc
wszystko.pl Comarch

Rys. Ekran Startowy — widok pionowy

Na pasku szybkiego dostepu znajduje sie przycisk utatwiajgcy dostep do okna startowego. Na oknie startowym
w przypadku telefondw znajduja sie kafelki utatwiajace szybki dostep m.in. do najczesciej wykorzystywanych list:
faktur, produktéw i kontrahentow.

Ponadto na pasku szybkiego dostepu znajduja sie przyciski umozliwiajace bezposrednio dodanie:
*  Faktury Sprzedazy

e Kontrahenta
e Produktu

Podrecznik uzytkownika 10
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Przycisk E stuzy do rozwijania Menu z boku ekranu. Po kliknieciu na nig pojawia sie petna lista Menu ze
wszystkimi dostepnymi opcjami.

Comarch ERP ><

iFaktury24

/ﬁ\ Start
[
(]l Faktury =

ﬂ Wiecej funkgji

ﬁ Konfiguracja

‘?‘ Konto

Rys. Widok ekranu z rozwinietym menu bocznym

Aby zamkna¢ pasek boczny nalezy klikng¢ w ikone lub na ekran, aplikacja powraca wtedy do ostatnio
otwartej strony.

Podrecznik uzytkownika 11
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2 Konfiguracja

COMARCH [ ERP

Po otwarciu konfiguracji rozwija sie dodatkowe menu, gdzie Uzytkownik moze ustawi¢ parametry ogdlne pracy
oraz schematy numeracji dokumentow.

2.1 Parametry

Parametry ogdlne s dla Uzytkownika dostepne po kliknieciu w przycisk

B

. Pogrupowane sg w postaci

poszczegolnych kafelkdw: Tapeta, Faktury, Ksiegowos¢, Importuj dane oraz Przenies dane do Comarch ERP Optima.

Comarch ERP
iFaktury24

A Start

ﬂ-| Faktury

g0 Ksiegowos¢

@ Wiecej funkdi

ﬁ Konfiguracja

B Parametry

= Schematy

numeragji

©9 wszystko.pl

}» e-sklep

Faktury

Przenie$ dane do
Ksiegowosé Importuj dane Comarch ERP Optima

Edytor wydrukéw Drukarka fiskalna

Rys. Konfiguracja aplikacji - Parametry

Tapeta — wybdr tta dla aplikacji. Oprocz kilku dostepnych standardowych tapet jest mozliwos¢ ustawienia
wilasnego tta. Aby to wykonac nalezy skorzystaé z opcji Dodaj wtasngq tapete...

Faktury — zestaw parametrow konfiguracyjnych zwigzanych z wystawianiem dokumentéw handlowych, m.in.:

w polu wyswietlane dokumenty Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia jakie dokumenty sprzedazy bedzie
wystawiat w za pomoca aplikacji: czy beda to zaréwno Faktury i Paragony jak i Rachunki, wytgcznie
Faktury i Paragony, czy moze ze wzgledu na specyfike dziatalnosci wytgcznie Rachunki.

Wydruki — Uzytkownik ma mozliwo$¢ umieszczenia wiasnego logo na wydruku (logo mozna wgra¢ z pliku
znajdujacego sie na dysku lub wyszuka¢ w Internecie). Po ustawieniu logo Uzytkownik ma mozliwos¢
okreslenia czy na wydrukach faktur i rachunkéw ma sie pojawiac tylko logo firmy czy tez logo i dane firmy.
W przypadku wyboru opcji tylko dane firmy logo nie jest drukowane.

za pomocag parametru Drukuj rabat na fakturze/rachunku Uzytkownik decyduje czy na wydrukach
dokumentéw sprzedazowych chce drukowac dane o rabacie.

Ustawiona w konfiguracji ilos¢ egzemplarzy dla wydruku dotyczy faktur sprzedazy i korekt oraz
rachunkéw. Pozostate dokumenty sg drukowane zawsze w jednym egzemplarzu.

Ksiegowos¢ — zestaw parametrow konfiguracyjnych zwigzanych z prowadzeniem Ksigzki Przychodéw i Rozchoddw:

Podrecznik uzytkownika
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e Data ksiegowania - Uzytkownik moze ustawi¢ odpowiednie daty ksiegowania dla faktur sprzedazy,
rachunkdw i paragondéw oraz faktur zakupu. Dostepne opcje to Data wystawienia i Data sprzedazy dla
dokumentéw sprzedazowych, oraz Data wystawienia, Data zakupu i Data wpfywu dla dokumentéw
zakupowych. Domyslnie dla dokumentéw sprzedazowych jest ustawiona Data sprzedazy, a dla
dokumentéw zakupowych - Data zakupu. Dodatkowo Uzytkownik moze okresli¢, czy paragony majg by¢
ksiegowane pojedynczo czy zbiorczo oraz sposdb ksiegowania zafiskalizowanych faktur zaliczkowych (opis
parametrow zostat omdwiony szerzej w rozdziale Konfiguracja programu).

*  Wynagrodzenia — w obszarze tym wprowadza sie procent sktadki wypadkowej obowigzujgcej w danym
okresie w danej firmie.

e e-deklaracje — Uzytkownik ma mozliwos¢ witgczenia wysytki na testowy serwer systemu e-deklaracje

n Uwaga: Parametry zwigzane z ksiegowoscia widoczne sg w przypadku korzystania
z pakietu z Ksiegowoscia. Ponadto nie sg dostepne z telefonow.

Przenie$ dane do Comarch ERP Optima. Uzytkownik moze zgtosi¢ do Comarch potrzebe przeniesienia danych do
programu Comarch ERP Optima. W efekcie otrzyma z Comarch kopie bazy danych, ktérg moze odtworzy¢ w tym
programie. Kopia bedzie zawiera¢ dane wprowadzone dotychczas na koncie iFaktury24 (dane firmy, liste
kontrahentdw, liste produktéw, wystawione dokumenty). Funkcja zostata wprowadzona z myslg o Uzytkownikach,
dla ktérych program iFaktury24 bedzie zbyt ubogi funkcjonalnie i zdecydujg sie na zmiane oprogramowania na
Comarch ERP Optima. Dzieki migracji nie tracg wprowadzonych dotychczas danych i mogg bez przeszkdd rozpoczaé
prace z nowym programem.

2.1.1 Import danych z arkusza Excel

Istnieje mozliwosé zaimportowania danych stownikowych: kontrahentéw oraz produktéw z arkusza MS Excel do
programu. Moze sie to okazaé przydatne zwtaszcza w chwili rozpoczecia pracy z programem, gdy Uzytkownik chce
przenies¢ dane z dotychczas uzywanego programu (narzedzia). Funkcja Importuj dane jest dostepna w Konfiguracji
w czesci Parametry.

Uzytkownik musi wskazaé plik, z ktdrego bedzie importowac dane:

Import danych

Sprawdz w naszym przewodniku, jak wykona¢ import danych.
Importuj dane z pliku

Cennik.xls

Pomijaj istniejace produkty i kontrahentow

=1 £

Aby dane zaimportowaty sie do programu poprawnie, arkusz musi mie¢ scisle okreslong strukture i nazwe.

Podrecznik uzytkownika 13
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Uwaga: nie nalezy myli¢ nazwy arkusza i nazwy pliku. Plik xIs moze mie¢ dowolng nazwe,
natomiast nazwa Kontrahenci dotyczy konkretnego arkusza w danym pliku:

M 2% 1

25
M4+ M| Towary | Kontrahenci -~ Arkusz3 ¥

Gotowy |

Akusz musi zawieraé okreslone kolumny, gdzie w pierwszym wierszu podane sg nagtéwki kolumn. Podczas importu
program na podstawie tych nagtéwkéw rozpoznaje, jakie dane sg zapisane w danej kolumnie i importuje je do
okreslonego pola w programie.

W jednym pliku xIs mogg by¢ réwnoczes$nie utworzone dwa arkusze: jeden zawierajgcy informacje o kontrahentach
i drugi z produktami. Wéweczas podczas importu danych najpierw program zaczyta informacje o kontrahentach,
a potem o towarach. Pod koniec importu zostanie wyswietlony komunikat z informacjg, ile pozycji zostato
poprawnie zaimportowanych.

Jesli jakie$ pozycje nie zostang zaimportowane do programu, w komunikacie pojawi sie informacja o ich LP
w arkuszu. Uzytkownik powinien wtedy poprawié btedne dane w arkuszu i ponownie wykonaé import.

Uwaga: podczas ponownego importu danych z tego samego arkusza Uzytkownik powinien

zaznaczy¢ opcje Pomijaj istniejgce produkty i kontrahencie. Wtedy zaimportowane

zostang tylko pozycje, ktdorych jeszcze nie ma na liscie kontrahentéw/ produktéw
ﬂ (weryfikacja odbywa sie wg nazwy kontrahenta/ produktu).

W innym przypadku wszystkie pozycje z arkusza zostang ponownie dopisane do bazy
i dany kontrahent/ produkt bedzie miat w programie zatozonych wiele kart.

2.1.2 Struktura arkusza Kontrahenci

Arkusz, z ktérego importowane sg informacje o kontrahentach powinien mie¢ nazwe Kontrahenci.

Struktura arkusza:

Nazwa kolumny Pole w programie, do ktdrego importowana jest wartos$¢
w arkuszu

Lp Kolejny numer zapisu.
Nie jest importowany do programu.

Nazwal Pierwsza cze$¢ nazwy kontrahenta.

Do pola Nazwa jest importowana tgcznie wartosé z kolumn Nazwal, Nazwaz2 i
Nazwa3.

Wartos¢ w polu Nazwal jest wymagana, aby pozycja zostata zaimportowana. Jesli
wartos¢ bedzie pusta — kontrahent nie zostanie przeniesiony do programu.

Nazwa2 Kolejne pola zawierajgce nazwe kontrahenta.
Nazwa3

Ulica Ulica

NrDomu Numer domu

NrLokalu Numer lokalu

KodPocztowy Kod pocztowy

Miasto Miasto

Telefon Telefon

TelefonKom GSM

Fax Numer faksu

Email E-mail

URL adres strony www na karcie kontrahenta

Podrecznik uzytkownika
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Kraj

Kraj

Poczta

Miasto

PESEL

PESEL kontrahenta

StatusKrajUEExport Status kontrahenta.

W programie mozna ustawié jeden z trzech statusow: krajowy, wewnatrzunijny i
pozaunijny.
Aby w programie prawidtowo ustawit sie status na karcie kontrahenta, w arkuszu
nalezy wprowadzi¢ odpowiednig wartos¢ liczbowa:

e krajowy —w arkuszu nalezy podac wartosc¢ 0

e wewnatrzunijny —w arkuszu nalezy poda¢ wartos¢ 3

e pozaunijny —w arkuszu nalezy podac wartos¢ 1

Jesli wartos¢ w polu bedzie rézna od 0,1,3 to po imporcie na karcie kontrahenta
ustawiony zostanie status krajowy.

Upust

rabat na karcie kontrahenta

NIPKraj Symbol kraju dla numeru NIP

NIP

Numer NIP kontrahenta /moze by¢ z kreskami/

OsobaFizyczna Rodzaj podmiotu.

W programie mozna ustawié rodzaj podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna.
Aby w programie na karcie kontrahenta prawidtowo ustawit sie rodzaj, w arkuszu
nalezy wprowadzi¢ odpowiednig wartos¢ liczbowa:

e podmiot gospodarczy — w arkuszu nalezy poda¢ wartos¢ 0

e osoba fizyczna — w arkuszu nalezy podaé wartos¢ 1

Jesli warto$é w polu bedzie pusta lub rézna od 0/1, kontrahent zostanie
zaimportowany do programu jako podmiot gospodarczy.

Inne zasady stosowane podczas importu kontrahentow:

jesli w arkuszu nie ma kolumny o okreslonej nazwie kontrahent zostanie zaimportowany do
programu, a dane na jego karcie nie zostang uzupetnione lub ustawione zostang wartosci domysine
(podmiot gospodarczy, kontrahent krajowy). Nie dotyczy to tylko Nazwyl, ktéra jest wymagana w
arkuszu, by kontrahent zostat zaimportowany.

w arkuszu znajdujg sie dwie kolumny Poczta i Miasto. Podczas importu danych adresowych na karte
kontrahenta najpierw sprawdzane jest w arkuszu pole Poczta. Jesli jest wypetnione — na karte
kontrahenta importowana jest wartos$¢ z tego pola. Jesli nie jest uzupetnione - na karte kontrahenta
importowana jest wartosc¢ z pola Miasto.

Import pola NIP/ PESEL. Na karcie kontrahenta w programie istnieje jedno pole do wpisania humeru
NIP lub PESEL kontrahenta. Podczas importu sprawdzany jest rodzaj kontrahenta:

jesli jest to podmiot gospodarczy — importujemy dane z kolumny NIP,

jesli jest to osoba fizyczna — importujemy dane z kolumny PESEL. Jesli kolumna PESEL jest pusta —
wtedy importujemy dane z pole NIP.

2.1.3  Struktura arkusza Towary

Arkusz, z ktérego importowane sg dane o produktach, powinien mie¢ nazwe Towary.

Struktura arkusza:

Nazwa kolumny Uwagi

Lp

Numer kolejny zapisu.

nie jest importowany do programu.
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Nazwa Nazwa towaru.
Wartos¢ w polu Nazwa jest wymagana, aby pozycja zostata zaimportowana. Jesli
wartos¢ bedzie pusta — produkt nie zostanie przeniesiony do programu.

Opis opis towaru

JednostkaMiary

jednostka miary.

Jesli w arkuszu nie bedzie podanej jednostki miary produkt zostanie
zaimportowany z jednostkg miary szt.

VATSprzedaz

TypVAT

Stawka VAT towaru.
Informacja o stawce VAT jest przechowywana w dwdch kolumnach:
VATSprzedaz — zawiera informacje o stawce (23,8 itd.)

VATTyp — jest wykorzystywany tylko podczas importu produktéw ze stawka O.
Wtedy na tej podstawie jest ustalane, czy jest to produkt opodatkowany stawkg
0, zwolniony z VAT czy nie podlega opodatkowaniu.

W arkuszu w kolumne VATSprzedaz nalezy wpisa¢ 0, a w kolumne TypVAT
odpowiednig wartos¢ liczbowa:

e 1-produkt zwolniony z VAT;
e 2- produkt opodatkowany stawkg 0;

e 4 —produkt nie podlega VAT

Jesli w arkuszu nie bedzie kolumny VATSprzedaz, bedzie pusta lub przyjmnie
niepoprawng wartos¢ — produkt zostanie zaimportowany ze stawka 23%

TowarUsluga

Status karty cennikowej:
e 1-towar
e 0- Ustuga.

Jesli kolumny nie ma lub warto$¢ w kolumnie nie jest uzupetniona produkt
rejestrowany jest jako ustuga.

PKWiU

Symbol PKWiU

CenaSprzedazy

cena sprzedazy netto

CenaSprzedazyWaluta

waluta ceny sprzedazy

CenaZakupu

cena zakupu netto

CenaZakupuWaluta

waluta ceny zakupu

Inne zasady stosowane podczas importu produktéw:

1. Jesli w arkuszu nie ma kolumny o okreslonej nazwie produkt zostanie zaimportowany do programu,
a dane na jego karcie nie zostang uzupetnione lub ustawione zostang wartosci domysine (jednostka
miary szt., ustuga, stawka 23%). Nie dotyczy to tylko Nazwy, ktdéra jest wymagana, by produkt zostat
zaimportowany.

2. Waluta. Jedli arkusz nie bedzie zawierat kolumny CenaSprzedazyWaluta/ CenaZakupuWaluta lub pole
w kolumnie bedzie puste — ceny zakupu i sprzedazy produktéw zostang okreslone domysinie
w walucie PLN. Jesli natomiast w kolumnie zostanie wprowadzony symbol waluty, ktérego nie ma na
liscie walut obstugiwanych w programie — produkt nie zostanie zaimportowany.

3. Towar/ Ustuga. W przypadku, gdy produkt w kolumnie TowarUsluga ma okre$long wartos$¢ 1 (towar)
podczas importu sprawdzany jest pakiet zaznaczony w konfiguracji:

e jesli pakiet zawiera Magazyn — podczas importu dla towardw automatycznie zaznaczany jest
parametr o kontroli stanéw magazynowych.
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2.2 Schematy numeracji

Dla dokumentéw handlowych Uzytkownik ma mozliwos¢ ustawienia wtasnych schematéw numeracji. W tym celu
nalezy wybra¢ typ dokumentu, a nastepnie wprowadzi¢ numer dokumentu, jaki chciatby Uzytkownik nadaé
dokumentowi w dniu dzisiejszym. Aplikacja rozpozna automatycznie poszczegélne elementy schematu:

Typ dokumentu:
Faktura sprzedazy:
Whpisz przykltadowy numer dokumentu, jaki mogtby zostac nadany w dniu dzisiejszym.

FA/20H/1

Jezeli uwazasz, ze system nieprawidlowo rozpoznal Twoj schemat, dokonaj zmian ponizej:

FA/ - niezmienna czes¢ numeratora

1 - numer zwiekszany w okresie rocznym [...]

W przypadku koniecznosci skorygowania, Uzytkownik moze to wykonac¢ za pomocg opcji dostepnych po kliknieciu
w opis danego segmentu:

numer zwiekszany w okresie rocznym
numer zwiekszany w okresie rocznym
numer zwiekszany w okresie miesiecznym
miesigc

niezmienna cze$¢ numeratora

z elementéw schematu powinien byé ,miesigc”. Jesli numeracja ma by¢ ciggta w roku to

u Uwaga: Jesli Uzytkownik ma potrzebe ustawienia numeracji miesiecznej to jednym
schemat numeracji nie powinien zawierac¢ elementu , miesigc”.
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3 Konto
Po kliknieciu w Konto w menu rozwijaja sie dodatkowe opcje zwigzane z wprowadzonymi danymi Uzytkownika.

3.1 Moje dane

Po wybraniu z menu pozycji Moje dane pojawia sie grupa kafelkéw wywotujgcych réine funkcje zwigzane
z modyfikacjg danych Uzytkownika:

Comarch ERP
iFaktury24

A Start

Moje dane Moje rachunki bankowe

ﬂ' Faktury

£0 Ksiegowos¢
o Wiecej funkgji
Q Konfiguracja

‘?. Konto

Zmief hasto Zmien nazwe konta

E&2 Moje dane

= Moje pakiety

H Zadaj pytanie

Usun konto

I wylogyj
Moje dane. Grupa danych, ktére mozna okresli¢ jako pieczatke firmy. Oprdécz nazwy firmy, NIP, numeru REGON,

numeru rachunku bankowego Uzytkownik ma mozliwo$¢ podania danych adresowych. Wprowadzone dane beda
pojawiaé sie na tworzonych w programie wydrukach.

Kompletne wypetnienie danych (oznaczonych *) spowoduje, ze dla uzytkownika nadany zostanie numer ID, ktéry
jest wymagany m.in. do wspotpracy w serwisem wszystko.pl, systemem Comarch ERP e-Sklep czy wysytki danych
do Biura Rachunkowego przez Internetowg Wymiane Danych. Wypetnienie tych danych jest réwniez wymagane do
zakupu pakietu.

Zmien hasto. Opcja umozliwia zmiane hasta, jakie Uzytkownik podaje podczas logowania do programu.

Zmien nazwe konta. Uzytkownik w dowolnym momencie moze dokona¢ zmiany swojego adresu e-mail,
przypisanego do konta w Comarch ERP iFaktury24. W tym celu nalezy skorzystac z przycisku Zmien adres e-mail
znajdujacego sie w lewym, dolnym rogu ekranu. Na stary adres zostanie wystany mail z informacja o zmianie.
Natomiast na nowy adres e-mail zostanie wystany link aktywacyjny. Po kliknieciu w link nastgpi zalogowanie do
systemu (jeszcze na poprzedni adres mailowy), a nastepnie zmiana adresu przypisanego dla Uzytkownika.

Usun konto. Uzytkownik moze zgtosi¢ che¢ usuniecia konta z serwisu iFaktury24. Konto zostanie usuniete w
terminie 90 dni od daty zgtoszenia. Jesli w miedzyczasie Uzytkownik zdecyduje, ze nadal chce korzysta¢ z konta
wystarczy, ze zaloguje sie do programu i tym samym przerwie proces usuwania.

Moje rachunki bankowe. Uzytkownik moze dodac z tego poziomu nowy rachunek bankowy, prowadzony w firmie.
Rachunek podstawowy (domysiny) bedzie na licie oznaczony kolorem zielonym. Jesli na dokumencie istnieje
potrzeba wskazania innego rachunku niz podstawowy — uzytkownik moze go wybrac sposréd numerdw kont
wprowadzonych na tej liscie.
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3.2 Moje pakiety

Zawiera informacje o wybranym pakiecie oraz terminie waznosci licencji. Uzytkownik moze wybraé jeden
z czterech pakietow i testowac go bezptatnie, dopdki nie przekroczy limitu 10 dokumentéw handlowych lub
10 dokumentéw ksiegowych. W tym czasie moze w dowolny sposdb zmieniaé¢ pakiety. Po wystawieniu 10.
dokumentu handlowego lub ksiegowego powinien wykupié¢ pakiet, w innym przypadku mozliwo$¢ wprowadzania
nowych dokumentdéw zostanie zablokowana, a jego dane beda dostepne tylko do odczytu.

Uzytkownik moze w dowolnym momencie rozszerzy¢ posiadany pakiet: jesli do korica waznosci licencji pozostaje
wiecej niz 90 dni moze rozszerzy¢ pakiet ptacac réznice w cenie, natomiast jesli do konca pozostaje 90 dni lub
mniej — moze wykupi¢ nowy pakiet na kolejny rok (liczac od aktualnej daty waznosci).

Ptatnos¢ za pakiet jest realizowana za pomocg serwisu Dotpay, a faktura potwierdzajgca zakup jest wysytana do
Uzytkownika poczta.

Jesli Uzytkownik nie chce korzystac z ptatnosci przez Dotpay, moze zakupi¢ specjalny kod w sklepie internetowym
Comarch. Ptatnos¢ jest wtedy dokonywana podczas sktadania zamdwienia w sklepie przez wszystkie dostepne tam
kanaty. W trakcie realizacji zamdwienia Uzytkownik dostanie maila, w ktéorym podany bedzie kod zakupowy.
Aby przedtuzy¢ licencje powinien wtedy zalogowac sie do programu i w konfiguracji skorzysta¢ z opcji Aktywuj
kodem.

3.3 Zadaj pytanie

W oknie mozna znalez¢ wskazéwki, gdzie szuka¢ informacji dotyczgcych systemu Comarch ERP iFaktury24. Ponadto
Uzytkownik za pomocg opcji Zadaj pytanie moze mailowo skontaktowac sie z konsultantem. Po wpisaniu tresci

A

3
zapytania i wcisnieciu przycisku ~/ na Asyste Comarch zostanie automatycznie wystany mail.

o _ ()

Zadaj pytanie \XJ
Masz pytanie odno$nie programu? Zobacz, czy nie ma go wéréd najczesciej zadawanych pytar » . Zachecamy réwniez do
obejrzenia filméw » i zapoznania sie z dokumentacja

Zgtaszaj swoje pomysty, wymieniaj opinie, dyskutuj i miej realny wptyw na rozwéj Comarch ERP iFaktury24 dzieki Spotecznosci

Comarch ERP.

Jesli potrzebujesz pomocy lub chcesz zgtosi¢ sugestie mozesz skorzystac z ponizszego formularza. Odpowiedz otrzymasz na
adres e-mail podany przy zaktadaniu konta iFaktury24.

Mozesz tez wysta¢ wiadomo$¢ bezposrednio z wtasnej skrzynki pocztowej na adres ifaktury24@comarch.pl.

Jezeli wykupite$ pakiet, a Twoje zgtoszenie wymaga rozmowy z konsultantem, to mozesz réwniez skorzystac z asysty pod
numerem +48 12 681 4300 w.2 lub +48 12 684 9001 w.2 podajac w trakcie potaczenia Twoje unikalne ID i PIN Klienta Comarch.

D Przeslij kopie wiadomosci na méj adres e-mail

3.4 Rachunki bankowe

W pieczatce firmy mozliwe jest wprowadzenie rachunku bankowego. Numer rachunku, ktéry wpisany jest w pole
Rachunek bankowy(podstawowy), traktowany jest jako rachunek domysiny. Z tego poziomu mozliwe jest réwniez

Dodaj rachunek bank
dodanie kolejnego konta bankowego poprzez przycisk . Dodany w ten sposob rachunek jest
automatycznie ustawiany jako domysiny.
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Dane firmy Adres
Nazwa * Ul *

asa df
NIP * Dom * Lokal

PL 1291610197
Regon Kod * Miasto *

21-233 Krakow

Imie i nazwisko * Kraj * Telefon *

sdasd 32432423423
Rachunek bankowy (podstawowy) Wojewddztwo *

PL88527920036360997775675096

Dodaj rachunek bankowy * uzupetnij chcac korzystac z Internetowe;j

Wymiany Dokumentéw
Rok zatozenia

Ponadto po wejsciu w Konto/Moje dane w menu na srodku ekranu pojawia sie kafelek Moje rachunki bankowe.

Moje rachunki bankowe

Umozliwia on dostep do Listy rachunkow bankowych, na ktdrej doda¢ mozna dodatkowy rachunek. Lista
rachunkow zawiera kolumny:

e numer rachunku
e nazwa banku
e waluta

Rachunek podstawowy na liscie zaznaczony jest kolorem zielonym.

Lista rachunkéw bankowych @

PL88527920036360997775675096 Bank Pocztowy PLN
PL48560548442167265602692969 Bank BPH PLN
87995376676354183111481444 Bank Ochrony Srodowiska EUR

Rys. Lista rachunkow bankowych

()

‘ Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskow Uzytkownik moze zmienié¢ sposéb
prezentacji zapisanych kart kontrahentow.

-

QDodaj - umozliwia utworzenie nowego rachunku bankowego. Po wcisnieciu wyswietla sie formularz
rachunku, ktéry pozwala na wprowadzenie szczegétowych danych.

=

@
Usun — pozwala na usuniecie rachunku. Pojawia sie w menu kontekstowym po kliknieciu na rachunek
prawym przyciskiem myszy.

@Edytuj — edycja rachunku.
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Szukaj — w zaleznosci od_urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzgdzeniach o mniejszej

rozdzielczosci, przycisk rozwijajgcy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.

3.4.1 Formularz rachunku bankowego.

Rachunek: PL748048645105756244110566387735 @

Rachunek Adres

Numer rachunku bankowego Ul.

PL748048645105756244110566387735

Kod SWIFT Waluta Dom Lokal
12345677889 PLN
Kod Miasto
Bank K

Nazwa banku

PKO Bank Polski
Rys. Formularz rachunku bankowego

Numer rachunku bankowego - numer konta bankowego. NRB moze by¢ przeksztatcony na miedzynarodowy
numer rachunku bankowego, tzw. IBAN, przez dodanie na poczatku liter PL.

Kod SWIFT - to 8 znakowy kod (litery i cyfry), uzywany do transakcji miedzynarodowych, dzieki ktéremu mozna
zidentyfikowac instytucje finansowa.

Waluta — pozwala na wprowadzenie waluty, w jakiej prowadzony jest rachunek.

3.4.2 Wybér rachunku na dokumencie.

Po zdefiniowaniu dodatkowego rachunku, na dokumentach istnieje mozliwos¢ wybrania rachunku bankowego po

wecisnieciu ikony .

Gdy zaznaczona jest opcja Podstawowy, wyswietla sie numer rachunku, ktéry wybrany zostat przez Uzytkownika
jako podstawowy w Moje konto: Moje dane.

Zaznaczenie parametru Inny, umozliwia wybranie rachunku innego niz podstawowy. Zmiana opcji jest mozliwa
rowniez po zatwierdzeniu dokumentu.

Rachunek bankowy:

PL48560548442167265602692969
PL48560548442167265602692969

Bank BPH
Waluta: PLN

PL88527920036360997775675096
Bank Pocztowy
Waluta: PLN

PL748048645105756244110566387735

PKO Bank Polski
Waluta: PIN
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Wydruki dokumentéw. Na wydruku pobierany jest numer rachunku bankowego, przypisanego do dokumentu.
Jesli jest to rachunek podstawowy — pobierany jest zawsze numer wskazany w Moje konto: Moje dane.

Na wydruku pod numerem banku drukowany jest kod SWIFT:
¢ kod SWIFT pobierany jest z formularza banku (aby pojawit sie na wydruku musi zosta¢ tam uzupetniony),
e drukowany jest tylko na transakcjach dla kontrahentéw unijnych i pozaunijnych,

¢ nie jest drukowany na transakcjach krajowych.

Wydruki ponaglenia zaptaty
Jezeli Uzytkownik ma jedno konto bankowe, na wydruk pobierany jest numer rachunku podstawowy.

Jesli Uzytkownik ma wiecej kont bankowych - w chwili generowania wydruku ponaglenia zaptaty pojawia sie okno
»Wybierz rachunek bankowy”, gdzie uzytkownik moze dokonaé wyboru. Zasady wydruku numeru oraz kodu SWIFT
sg identyczne, jak w przypadku pozostatych dokumentéw.

Przeksztatcanie dokumentow.

Przy przeksztatcaniu dokumentéw wybrany numer rachunku przenosi sie na dokument powigzany. Jesli
w momencie przeksztatcania wybrany rachunek jest juz nieaktywny, wskazany zostanie aktualny rachunek
podstawowy.

Korekta do dokumentu.

Na korekcie ustawiany jest automatycznie taki sam numer rachunku, jak na dokumencie korygowanym. Jest on
mozliwy do zmiany przez Uzytkownika. Jesli w momencie korygowania wybrany rachunek jest juz nieaktywny —na
korekcie ustawiany jest rachunek podstawowy.

Kopiowanie dokumentu.
Na nowym dokumencie ustawiony jest rachunek identyczny, jak na dokumencie kopiowanym. Uzytkownik moze na
skopiowanym dokumencie zmieni¢ ustawienie rachunku.
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4 Menu Start - Faktury

Po zalogowaniu do aplikacji i kliknieciu w Faktury zostaje wyswietlone menu, ktére umozliwia sprawne
wykonanie podstawowych operacji bez koniecznosci wchodzenia w Menu nawigacji. Uzytkownik moze skorzystac z
nastepujgcych opcji:

Dtuinicy po terminie — umozliwia szybki dostep do listy kontrahentéw zawezonej tylko do tych
nabywcéw, ktdérzy posiadajg nieuregulowane naleznosci.

Nowa faktura sprzedazy — w zaleznosci od ustawien w konfiguracji (parametr wyswietlane dokumenty)
Uzytkownik ma mozliwosé dodania nowej faktury sprzedazy lub rachunku.

Nowy kontrahent — Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania nowej karty kontrahenta.
Nowy produkt — Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania nowej karty produktu.

Znajdz ksiegowego — opcja pojawi sie dla Uzytkownikéw, ktorzy nie wymieniajg jeszcze danych z Biurem
Rachunkowym przy wykorzystaniu mechanizmu Internetowej Wymiany Dokumentéw. Temat zostat
omowiony szerzej w czesci poswieconej iKsiegowosci24.

Comarch ERP X
iFaktury24

A start

C|-| Faktury

i&é Kontrahenci

@ Faktury sprzedazy

& Produkty E

Uzupelnij swoje dane

& Rachunki

/

[ ]

5| Paragony
R om

Faktury zakupu Nowa faktura sprzedazy Nowy kontrahent Nowy produkt

Faktury proforma

Inwentaryzacja

iKsiegowos¢ 29-

20 Ksiegowosé

Znajdz ksiegowego w iKsiegowosc24.pl

@ Wiecej funkdji

ﬁ Konfiguracja

‘?. Konto

Rys. Menu Start - Faktury
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5 Kontrahenci

5.1 Listaiformularz kontrahenta

Na liscie kontrahentéw widoczni sg nabywcy oraz dostawcy firmy, ktérzy zostali zarejestrowani w systemie. Lista
moze by¢ filtrowana wg kryteriéw, umozliwiajagcych kontrole ptatnosci. Jest to mozliwe po kliknieciu w link
widoczny w gérnej czesci listy:

WeTVCrY
WSZY ,VL/,

’

Grupa

WSZYSCY

DLUZNICY

DEUZNICY - PO TERMINIE
WIERZYCIELE

WIERZYCIELE - PO TERMINIE

Wszyscy — zawierajgcg wszystkich zapisanych kontrahentéw.
Dtuznicy — zawierajgca kontrahentow, dla ktérych w systemie sg nierozliczone dokumenty sprzedazy.

Dtuznicy - po terminie — zawierajgca kontrahentéw, dla ktérych w systemie sg nierozliczone dokumenty, z ktérych
przynajmniej jeden jest jednoczesnie przeterminowany.

Wierzyciele - zawierajgca kontrahentéw, dla ktérych w systemie sg nierozliczone dokumenty zakupu.

Wierzyciele - po terminie - zawierajgca kontrahentdow, dla ktérych w systemie sg nierozliczcone dokumenty,
z ktdérych przynajmniej jeden jest przeterminowany.

-
Lista kontrahentéw jest dostepna po rozwinieciu menu Faktury lub Ksiegowos$¢ i wybraniu

przycisku oznaczonego ikong

W menu na liscie kontrahentéw pojawiajg sie przyciski:

@ Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskdw Uzytkownik moze zmienic¢ sposéb
prezentacji zapisanych kart kontrahentéw.

@
= Dodaj - umozliwia zarejestrowanie nowego kontrahenta.

Szukaj — w zaleznosci od urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzadzeniach o mniejszej

rozdzielczosci, przycisk @ rozwijajgcy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.

W przypadku otwarcia listy kontrahentow z poziomu grupy Faktury, po podswietleniu kontrahenta na liscie jest
mozliwosc¢ skorzystania z dodatkowych przyciskdw. Pojawiajg sie one po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na
wybranym kontrahencie, a w przypadku obstugi przez ekran dotykowy — po dtuzszym przytrzymaniu wybranej
pozycji:

(3 ﬁ)
= Usun — usuniecie kontrahenta.
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D
\_/ Edytuj — edycja karty kontrahenta.

=0\

\\i)/ Wystaw fakture — wystawienie faktury sprzedazy dla wybranego kontrahenta.
)

L, P
o/ Wystaw proforme — wprowadzenie zaméwienia dla wybranego kontrahenta.

W przypadku otwarcia listy kontrahentéw z poziomu grupy Ksiegowos¢, po podswietleniu kontrahenta na liscie jest
mozliwosc¢ skorzystania z przyciskéw:

/am\

m)
-/ Usun — usuniecie kontrahenta.
-\
@)
\_/ Edytuj — edycja karty kontrahenta.
(%)
+
7 Dodaj zapis ksiegi — umozliwia dodanie zapisu na wybranego kontrahenta bezposrednio do ksiegi
podatkowe;j.

()

N Dodaj rejestr zakupéw — umozliwia dodanie zapisu rejestru VAT zakupdéw z pominieciem ewidencji
handlowej.

W gdrnej czesci listy kontrahentéw, w przypadku listy zawezonej do dtuznikéw lub wierzycieli, pojawia sie przycisk,
ktéry pozwoli na wyswietlenie kwoty naleznosci/ zobowigzan w wybranej walucie. Domyslnie po otwarciu listy
wyswietlane sg kwoty w PLN, zwigzane z dokumentami wystawionymi w tej walucie. Jesli Uzytkownik chce
sprawdzi¢ wartosci w innej walucie powinien wskazac¢ ja na rozwijanej liscie. Lista zawiera tylko te waluty,
w ktorych Uzytkownik dotychczas wystawiat dokumenty.

Formularz kontrahenta

Po skorzystaniu z przycisku Dodaj pojawia sie nowa karta kontrahenta, na ktérej Uzytkownik moze uzupetnié jego
dane teleadresowe, a takze ustali¢ ewentualny rabat udzielany przy sprzedazy.

Okreslony rodzaj ma wptyw na sposdb wystawiania dokumentéw dla kontrahenta. Dla podmiotéw gospodarczych
dokumenty domysinie wystawiane sg w cenach netto, natomiast dla oséb fizycznych — w cenach brutto.

Okreslony status kontrahenta réwniez ma odzwierciedlenie na wystawianych dla niego dokumentach.
W przypadku statusu wewnatrzunijny oraz pozaunijny na dokumentach nie bedzie naliczany podatek VAT.
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COMARCH SPOEKA AKCYINA )

Kontrahent Adres Zdjecie

COMARCH SPOEKA AKCYINA AL. JANA PAWEA Il
NIP/PESEL Dom Lokal m

677-00-65-406 394
Rodzaj Kod Miasto
podmict gospodarczy 31-864 KRAKOW
Status Kraj
krajowy Polskal X
Telefon
o Handlowe
Rabat[%]

Fax 0,00

E-mail

ifaktury24@comarch.pl

www

www.comarch.pl/erp

Rys. Karta kontrahenta

Podczas wprowadzania danych kontrahentéw o statusie krajowy Uzytkownik moze skorzystaé z opcji pobierania
danych z GUS. W tym celu powinien klikng¢ w przycisk, ktéry znajduje sie obok pola z numerem NIP.

Pobieranie danych z bazy REGON

NIP
677-00-65-406
o Nowy kod
Wpisz kod z obrazka
Zrédio: http://stat.gov.pl/regon

Po wpisaniu kodu z obrazka cyfrowego w cisnieciu Pobierz dane Uzytkownik widzi pobrane dane w wyswietlonym
oknie. Moze je nastepnie przenies¢ na karte kontrahenta wciskajgc przycisk Przenie$ na karte.

Pobieranie danych z bazy REGON

NIP
677-00-65-406

Stan na dzien Data rozpoczecia dziatalnosci
2014-09-10 1991-11-01

Nazwa

COMARCH SPOEKA AKCYIJNA

UL
AL JANA PAWEA 1l 39A

Kod Miasto
31-864 KRAKOW
Zrédto: http://stat.gov.pl/regon
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-
Przycisk Zapisz e

/

~
|

widoczny w nagtdwku okna, zapisuje karte kontrahenta.

&

Po zapisie nowej karty dostepne jest menu kontekstowe, w ktérym mozna wybraé jedng z opcji:
Ponownie edytuj — pozwala powrdci¢ do edycji karty.

Powrot do listy — umozliwia powrét do listy kontrahentéw

Dodaj nastepnego — mozliwos¢ dodania kolejnej karty kontrahenta.

Wystaw fakture sprzedazy — umozliwia wystawienie faktury sprzedazy temu kontrahentowi.
Wystaw fakture proforma — umozliwia wystawienie faktury proforma temu kontrahentowi.
Wprowadz fakture zakupu — umozliwia wprowadzenie faktury zakupu z tym kontrahentem.

Wystaw rachunek — umozliwia wystawienie rachunku temu kontrahentowi.
5.2 Rozliczenia z kontrahentami i wydruk ponaglenia zaptaty

Z poziomu listy kontrahentéw Uzytkownik moze dokonywac rozliczen (taka mozliwos$¢ dotyczy wszystkich zaktadek

z wyjatkiem zaktadki Wszyscy). W celu rozliczenia dokumentéw nalezy na liscie, na wybranym kontrahencie klikng¢

prawym przyciskiem myszy (@ w przypadku ekrandéw dotykowych dtuzej ,przytrzymacd”), a nastepnie z
)

wyswietlonego w nagtdwku menu wybrac przycisk \C.// Rozlicz. Wyswietlona zostanie lista nierozliczonych

dokumentéw zawezona do dokumentéw danego kontrahenta oraz wskazanej waluty.

Lo\ 1N\ N =N
(X) (% )
\ YU O/

Kontrahent Rozliczenia
Nazwa Waluta
Firma ALA PLN
Telefon Diug
2 431,99
GSM Po terminie
300300300 0,00
Zaplata
1500] X
Lista dokumentéw nierozliczonych
FS/14/5/1 2014-05-14 492,00 492,00 2014-05-14
FS/14/5/3 2014-05-14 50,00 50,00 2014-05-14
FS/14/5/8 2014-05-14 836,29 836,29 2014-05-14
KOR/14/5/1  2014-05-14 -5,00 -5,00 2014-05-14
FS/14/5/2 2014-05-14 485,85 485,85 2014-05-14
FS/14/5/4 2014-05-14 301,00 301,00 2014-05-14
FS/14/5/6 2014-05-14 50,00 50,00 2014-05-14
FS/14/5/7 2014-05-14 221,85 221,85 2014-05-14

Rys. Dokumenty nierozliczone kontrahenta

W obszarze Kontrahent wyswietlona jest nazwa kontrahenta oraz (o ile uzupetniono) telefony do kontrahenta, co
utatwi ewentualny kontakt.

W obszarze ptatnosci Uzytkownik moze wybrac walute, jakiej dotyczy rozliczenie. Wyswietlany jest catkowity diug
kontrahenta/wobec kontrahenta w danej walucie z uwzglednieniem kwot niezaptaconych, dla ktérych minat
termin ptatnosci.

W polu Zaptata Uzytkownik ma mozliwos¢ zarejestrowania ptatnosci poprzez wprowadzenie odpowiedniej kwoty.
W przypadku ptatnosci walutowych powinien wprowadzi¢ rowniez kurs waluty. Ponizej, na liScie dokumentow
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nierozliczonych, Uzytkownik widzi wszystkie niezaptacone dokumenty wystawione we wskazanej wczesniej
walucie.

Rozliczenie nastepuje po wpisaniu kwoty rozliczenia i wcisnieciu z przycisku Zapisz, znajdujacego sie
w nagtéwku. Program wskazuje dokumenty, ktére zostang rozliczone, wyswietlajac je w kolorze zielonym.
W przypadku rozliczen dokumentéw walutowych, jesli Uzytkownik posiada pakiet zawierajacy Ksiegowosc,
automatycznie zostang naliczone rdznice kursowe. Jesli Uzytkownik chce zrezygnowac zrozliczenia powinien

skorzystac z przycisku @ Zambknij.

korygujgce, ktore maja wartos¢ ujemngq. Takie dokumenty Uzytkownik powinien rozliczy¢

n Uwaga: Podczas seryjnego rozliczania dokumentéw nie s3 uwzgledniane dokumenty
indywidualnie.

W przypadku rozliczania naleznosci z okna rozliczen z kontrahentem Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ wystania

do kontrahenta ponaglenia zaptaty. W tym celu nalezy wybra¢ w nagtéwku przycisk Drukuj lub @ Wyslij,
aby odpowiednio wydrukowaé ponaglenie zaptaty lub wystaé wiadomos¢ e-mail z ponagleniem zaptaty
w zataczniku.

Rozliczenie pojedynczego dokumentu

Wymienione w oknie dokumenty mozna rozlicza¢ réwniez poprzez wybranie opcji Edytuj pod dokumentem do
rozliczenia. W efekcie zostanie otwarty formularz danego dokumentu. Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia
rozliczenia w obszarze z podsumowaniem ptfatnosci dokumentu.

Po wecisnieciu przycisku: lub jezeli dokument byt czesciowo rozliczony przycisku:

ntacono 10000 PLN

- pojawi sie okno, w ktédrym mozna wprowadzic rozliczenie.

Zaptacono: 0,00 PLN

Pozostaje Whptata
35,30 100,00

Data zaptaty
2015-03-19

Rachunek bankowy:
®  Podstawowy Inny

PL48560548442167265602692969

Notatki

Rys. Rozliczanie ptatnosci — formularz dokumentu

Na oknie Uzytkownik widzi kwote, jaka juz zostata zaptacona i jaka jeszcze pozostaje do zaptaty. W celu rozliczenia
dokumentu Uzytkownik moze wprowadzi¢ odpowiednig kwote (czes¢ lub catos¢ naleznosci) w polu wptata, lub
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w przypadku petnego rozliczenia skorzysta¢ z przycisku zaptaé¢ wszystko. Powinien rowniez wskaza¢ date
dokonania wptaty. Dodatkowo w oknie istnieje mozliwos¢ wprowadzenia Notatki.

Na formularzu zapfaty istnieje réwniez mozliwos¢ wybrania rachunku bankowego. Przy zaznaczonej opcji
Podstawowy, wyswietla sie numer rachunku, ktéry wybrany zostat jako gtéwny. Jezeli uzytkowni zaznaczy
parametr Inny, ma mozliwo$¢ wybrania innego, zarejestrowanego wczesniej przez siebie rachunku bankowego.
Zmiana opcji mozliwa jest rowniez po zatwierdzeniu dokumentu

W przypadku dokumentéw walutowych Uzytkownik musi wskazac¢ date kursu, ktéry ma by¢ pobrany do rozliczenia.
Domyslnie proponowany jest kurs na ostatni dzien roboczy przed wskazang data wptaty. Program proponuje kurs
Sredni NBP na podany dzien. Uzytkownik moze zmieni¢ zaproponowane notowanie, wprowadzajac je bezposrednio
w polu.

Dla dokumentéw, ktdre zostaty zatwierdzone na state, pamietana jest historia wptat. Dla kazdej zaptaty tworzony
jest osobny zapis. Historie wptat do dokumentu Uzytkownik moze zobaczy¢ z poziomu listy dokumentow (Faktur
zakupu, Faktur sprzedazy..). W tym celu musi wywota¢ menu kontekstowe dokumentu klikajagc prawym
przyciskiem myszy lub w przypadku ekranéw dotykowych ,przytrzymujgc” dtuzej wybrany dokument. W nagtowku

()
pojawi sie wtedy menu, a w nim przycisk ", ktéry pozwoli podejrze¢ historie zaptat. Przycisk pojawia sie tylko
dla dokumentéw zatwierdzonych na state.

. (e (O
Lista zaptat ) :\X/‘
Zaptacono 160,00 EUR | Pozostaje 40,00 EUR

Kwota 0,00 EUR 2014-05-14 Kwota 110,00 EUR 2014-05-14 Kwota 50,00 EUR 2014-05-14

Kurs 1 EUR = 1,0000 PLN z dnia 2014-05-13 Kurs 1 EUR = 5,0000 PLN z dnia 2014-05-13 Kurs 1 EUR = 4,1815 PLN z dnia 2014-05-13

Opis Opis Opis

Przy wprowadzaniu kolejnych wptat do dokumentu w polu Zaptacono Uzytkownik widzi sume juz dokonanych
wptat, natomiast w polu Pozostaje: kwote pozostajgca jeszcze do zaptaty.

Kolejne wptaty sg rejestrowane dopiero po zatwierdzeniu dokumentu. W przypadku dokumentéw, ktére jeszcze
nie zostaty zatwierdzone na state, program nie rejestruje historii rozliczen. Dlatego Uzytkownik jako kwote
zaptacong bedzie widziat 0,00, natomiast wczesniej zadeklarowang kwote wptaty (jesli byta) bedzie widziat w polu
wptata.

Uwaga: Analogiczne rozliczenie jest mozliwe po otwarciu formularza dokumentu
z dedykowanej listy: faktury sprzedazy, rachunki, faktury zakupu.
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6 Produkty

Na liscie produktéw dostepne sg wszystkie zarejestrowane w systemie produkty: zaréwno towary, jak i ustugi. Lista

jest dostepna po rozwinieciu menu Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego ikong

W nagtéwku listy znajdujg sie przyciski:
™\

{ mam )

= Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskow Uzytkownik moze zmienié¢ sposéb
prezentacji zapisanych kart produktéw.

F)

2/ Dodaj - umozliwia zarejestrowanie nowego produktu.

Szukaj — w zaleznosci od urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzadzeniach o mniejszej
®
rozdzielczosci, przycisk -/ rozwijajgcy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.

Po kliknieciu na wybranym produkcie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po
dtuzszym ,przytrzymaniu” danego produktu - w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski zwigzane z dziatanie
z danym produktem:
®
N Edytuj — edycja karty produktu.
=)

[IJ ]
=/ Usun — usuniecie karty produktu. Usuniecie jest mozliwe tylko w przypadku produktu, ktéry nie ma
zaznaczonego parametru o kontroli stanu.

@)
A =4 Wystaw fakture — wystawienie faktury sprzedazy z wybranym produktem.
)

\‘f/ Wystaw proforme - wystawienie faktury proforma z wybranym produktem.

)\

- Wprowadz zakup - umozliwia wprowadzenie faktury zakupu z wybranym produktem.

Dodatkowo w przypadku pracy z pakietem zawierajgcym Magazyn dla indekséw towarowych, dla ktérych

(=)

| == )

zaznaczono kontrole standw magazynie, w menu kontekstowym bedzie wyswietlany przycisk \_._/Stan, gdzie
Uzytkownik bedzie mogt podejrzeé aktualnie dostepne dostawy tego towaru.

Lista dostaw <X>
FZ/14/5/3 2014.05.14 FZ/14/5/4 2014.05.14
1,00 4,00

200,00 884,00

Rys. Lista dostepnych dostaw towaru

®
Po skorzystaniu z przycisku 2 Dodaj pojawia sie karta produktu, w ktérej Uzytkownik moze uzupetni¢ dane
dotyczace produktu:

Nazwa — nazwa produktu

Jednostka miary — jednostka miary dla produktu
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PKWiU — symbol klasyfikacji PKWiU
VAT - stawka podatku VAT dla produktu

Rodzaj — towar lub ustuga

Uzytkownicy, ktérzy korzystajg z pakietu zawierajagcego Magazyn bedg mieli mozliwos¢ prowadzenia ewidencji
ilosciowej i wartosciowej produktédw o rodzaju ,towar”. W tym celu nalezy zaznaczy¢ parametr Kontroluj stany
towaru w magazynie. Jezeli parametr jest zaznaczony - dla danego towaru w oparciu o wprowadzone dokumenty
bedzie wyliczany Stan towaru. Jednoczesnie prowadzona bedzie kontrola ilosci tzn. towar nie bedzie mdgt zostac
sprzedany w przypadku, gdy w magazynie nie bedzie odpowiedniej jego ilosci.

Po zaznaczeniu parametru Kontroluj stany towaru w magazynie ponizej pojawi sie pole Stan, a obok niego

przycisk ﬂ . Klikniecie w przycisk umozliwi Uzytkownikowi odblokowanie pola do edycji — jezeli istnieje
potrzeba poprawienia wyswietlonej ilosci towaru. Po zmianie ilosci zostanie wygenerowany Arkusz
Inwentaryzacyjny oraz powigzany dokument wewnetrzny RW (jesli ilo$¢ ulegta zmniejszeniu) lub PW (jesli ilosé¢
ulegta zwiekszeniu).

ﬂ Uwaga: Parametr Kontroluj stany towaru w magazynie jest niewidoczny w przypadku
korzystania z pakietow niezawierajgcych Magazynu.

Opis — szerszy opis produktu

Kopiuj opis na dokument — zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze wprowadzony opis bedzie automatycznie
kopiowany na dokumenty

iPhone 5 <PD <X>

Produkt Sprzedaz

Nazwa Waluta sprzedazy

iPhone 5 PLN

Jednostka miary Cena netto Cena brutto

szt. 1382,11 1700,00
PKWiU Kolumna ksiegi

(7) Sprzedaz

VAT
23%
Rodzaj
Zakup
towar
Waluta zakupu
Kontroluj stany towaru w magazynie PLN
Stan
5,00 Cena netto Cena brutto

0,00 0,00
Opis
Kolumna ksiegi

(10) Zakup towardw
D Kopiuj opis na dokument

Rys. Karta produkty — dane produktu

Na karcie produktu istnieje mozliwosé zadeklarowania ceny netto i brutto osobno dla sprzedazy oraz dla zakupu.
Jesli cena bedzie okreslona w walucie obcej to podczas wystawiania dokumentu zostanie przeliczona na walute
dokumentu wg aktualnego kursu Sredniego NBP.

Ponadto na karcie produktu Uzytkownik moze zdefiniowa¢ domyslne ustawienia kolumny ksiegi podatkowej
zwigzanej z danym produktem. Bedg wykorzystywane podczas automatycznego tworzenia zapiséw w Ksigzce
Podatkowej w chwili zatwierdzania dokumentéw handlowych.
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ﬂ Uwaga: Parametry Kolumna ksiegi widoczne sg w przypadku korzystania z pakietu
z Ksiegowosciq.

Po zapisie nowej karty dostepne jest menu, w ktdrym mozna wybrac¢ jedng z opcji:
Ponownie edytuj — umozliwia powrét do listy produktéw.

Powrot do listy — umozliwia powrdt do listy produktow.

Dodaj nastepny — mozliwos¢ dodania kolejnej karty produktu.

Wystaw fakture sprzedazy — umozliwia wystawienie faktury sprzedazy z tym produktem.
Wystaw fakture proforma — umozliwia wystawienie faktury proforma z tym produktem.
Wprowadz fakture zakupu — umozliwia wprowadzenie faktury zakupu z tym produktem.

Wystaw rachunek — umozliwia wystawienie rachunku z tym produktem.
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7 Faktury sprzedazy

7.1 Lista faktur sprzedazy

COMARCH [ ERP

Lista faktur sprzedazy jest dostepna po rozwinieciu menu . Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego ikong

faktury zaliczkowe i finalne.

Faktury sprzedazy

] Faktury sprzedazy. Na liscie faktur widoczne sg zaréwno standardowe faktury sprzedazy, jak i wystawione

@®O®@®

wszystkie wszystkie

FA/2014/4 2014-05-14

492,00 PLN

400,00 netto
Firma ALA 111-111-11-11

FA/2014/5 2014-05-14 FA/2014/6 2014-05-14
492,00 PLN 492,00 PLN
400,00 netto 400,00 netto

Firma ALA 111-111-11-11 Firma ALA 111-111-11-11

Rys. Lista faktur sprzedazy

Istnieje mozliwos¢ filtrowania listy faktur sprzedazy. Filtry znajdujg sie w gdérnej czesci listy.

Pierwszy filtr umozliwia filtrowanie ze wzgledu na typ dokumentu: faktury zaliczkowe lub faktury sprzedazy (tutaj
zawarte sg zaréwno standardowe faktury sprzedazy jak i faktury finalne). Mechanizm rejestrowania i rozliczania
zaliczek w programie zostat opisany w odrebnym rozdziale.

wszystkie

"\

RODZAJ FAKTUR

WSZYSTKIE
FAKTURY SPRZEDAZY
FAKTURY ZALICZKOWE

Drugi filtr zwigzany jest z okresem wystawienia dokumentu lub jego stanu zapisu. Zmiany filtra mozna dokonaé
klikajac w domysing wartos$é wszystkie:

wszystkie

/\

GRUPA

NIEZATWIERDZONE
WSZYSTKIE

MAJ

KWIECIEN

MARZEC

INNY OKRES

Podrecznik uzytkownika

33



Faktury2a. | COMARCH (ERR.
iFaktury24

e niezatwierdzone — pozwala na wyswietlenie wszystkich faktur sprzedazy, ktére podlegajg jeszcze
modyfikacji.

e wszystkie umozliwia wyswietlenie wszystkich dokumentéw, bez wzgledu na ich stan czy date.

e Kolejne opcje pozwalajg na przeglgdanie faktur wzaleznosci od daty ich wystawienia. Jesli
Uzytkownik chce wyswietli¢ dokumenty wystawione w jednym z trzech ostatnich miesiecy wystarczy
wybrac filtr z wtasciwg nazwa miesigca.

e Jezeli interesujg go dokumenty zinnego okresu powinien wybra¢ opcje inny okres i wskazac
odpowiednie daty graniczne w wyswietlonych polach.

Faktury wyrdznione na liscie w kolorze zielonym to dokumenty niezatwierdzone — podlegajace edycji
(z mozliwoscig usuniecia). Faktury w kolorze czarnym to dokumenty zatwierdzone na state.

Dodatkowo w przypadku niektérych dokumentéw w kolumnie poprzedzajgcej Numer lub w dolnej czesci kafelka
moga pojawic sie nastepujace ikony:

A

- Przeterminowana ptfatnosc do faktury

. Istniejq korekty dla tej faktury.
[ ]

7 - faktura zaliczkowa, do ktdrej zostata juz wystawiona faktura finalna.

Na liscie faktur standardowo w nagtéwku dostepne sg przyciski:

foon

Yo Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskow Uzytkownik moze zmieni¢ sposéb
prezentacji zapisanych kart produktow.

7\

Bt Drukuj — wykonanie wydruku wyswietlonej listy dokumentédw wraz z podsumowaniem.

1\

=/ Dodaj — dodanie nowej faktury.

7~ N\

f ‘.‘+ \‘

SN Dodaj zaliczkowg — dodanie nowej faktury zaliczkowej.

Szukaj — w zaleznosci od urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzgdzeniach o mniejszej
7 )

rozdzielczosci, przycisk O/ rozwijajacy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.

Po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po
dtuzszym ,przytrzymaniu” danego dokumentu - w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski zwigzane z
dziataniem na danej fakturze:

/ N () () (~on)

(6] \ g )
(X) &) (E)(R)(E) (&) () (d=h)
il Nl N\ F Sl OO o N o

Rys. Menu kontekstowe na liscie faktur sprzedazy

/a—\

" Usun — usuwa fakture. Jezeli dokument jest zatwierdzony na state przycisk nie bedzie widoczny.

(&)

\_/ Edytuj — za pomoca przycisku Uzytkownik moze wyswietli¢ formularz dokumentu w celu jego zmiany,
rozliczenia lub podgladu.
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()

=/ Kopiuj — umozliwia utworzenie nowej faktury sprzedazy, z takimi samymi danymi jak na dokumencie
kopiowanym. Na dokumenty powstate w wyniku kopiowania domyslnie wstawiana jest data biezaca.

@)

=/ Drukuj — wykonanie wydruku faktury. Uzytkownik ma mozliwosé skorzystania z jednego z czterech
wzorcow: Faktura, Duplikat oraz Faktura uproszczona i Faktura uproszczona duplikat (w przypadku faktur o
wartosci brutto mniejszej 450 PLN). Osobne wzorce wydrukéw sg zdefiniowane dla faktur zaliczkowych (zawierajg
dodatkowo elementy zamodwienia) oraz faktur finalnych (zawierajg dodatkowo informacje w rozliczanych
zaliczkach).

()

Ve Wyslij e-mailem — umozliwia przestanie dokumentu w postaci pliku PDF e-mailem do Klienta. Jezeli na
karcie kontrahenta uzupetniono adres e-mail, jest on automatycznie przenoszony w pole Do: tworzonej
wiadomosci.

Inne operacje dostepne sg dla zatwierdzonych na state dokumentow:
/:/,\|
&/ Lista wptat — umozliwia podglad historii rozliczed danego dokumentu. Jesli Uzytkownik posiada pakiet

zawierajacy Ksiegowos¢, a dokument zostat naliczcony w walucie, z tego poziomu moze réwniez podejrzec
utworzony zapis w ksiedze podatkowej zwigzany z naliczong rdéznicg kursowa.

(1)

| \/ |

=/ Wystaw korekte / Korekty — umozliwia wystawienie korekty do wskazanego dokumentu.

(@)

\—/ Pokaz VAT — wyswietla zapis w Rejestrach VAT powigzany z dang faktura. Opcja dostepna tylko dla pakietéw
zawierajacych Ksiegowos¢.

)
o

N Wystaw finalng/ Pokaz finalng — widoczny dla zatwierdzonych faktur zaliczkowych. Umozliwia wystawienie
faktury finalnej, rozliczajgcej wskazang zaliczkowa. Jesli wybrana faktura zaliczkowa posiada juz finalng za pomoca

przycisku Pokaz finalng Uzytkownik moze jg podejrzeé¢/ zmodyfikowad.

/F'\
-~ Pokaz zaliczkowag — widoczny dla faktury finalnych, wystawiony podczas rozliczania faktur zaliczkowych.
Pozwala podejrzeé fakture zaliczkowa, ktdra zostata rozliczona na danej fakturze finalne;j.

7.2 Formularz faktury sprzedazy

(4)

Wystawienie faktury sprzedazy jest mozliwe przez nacisniecie przycisku =/ Dodaj na liscie faktur lub poprzez

wywotanie menu Faktury i wybér opcji Nowa faktura sprzedazy.
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FA/2014/ kolejny @ ®

Kontrahent Data i forma zaptaty Razem 1 614,99
Na.bywca: Data wystawienia Forma zaplaty VAT 301,99 PLN
Firma ALA v B 2014-05-14 Gotéwka v netto 1 313,00 PLN
NIP/PESEL: 111-111-11-11 Data sprzedazy Termin zaplaty )
S 2014-05-14 2014-05-14 —_—

Zmiefi dane kontrahenta - 5,00

Elementy
Nazwa towaru/ustugi llo§¢ jm.  Cena netto przed rabatem Rabat % Cena nett..PKWiU Stawka VAT Wartoé¢ netto Opis
iPhone 5 100 szt. 138211 500 1313,00 23% 1313,00 m
nazwa produktu lub ustugi 1,00 szt 000 000 000 23% 000

Faktura: NETTO

ZMIEN NA BRUTTO

Rys. Formularz faktury sprzedazy- widok na komputerze

0,00

FS/2014/5/ kolejny 0,00 netto | PLN
Nabywca:
Kontrahent testowy E
Data wystawienia Forma zaptaty
2014-05-15 Gotowka v
Data sprzedazy Termin zaptaty
2014-05-15 2014-05-15

]
Faktura: NETTO

DODAJ ELEMENT ZMIEN NA BRUTTO

ERG®

Rys. Formularz faktury sprzedazy- widok na telefonie

W nagtéwku znajduje sie numer dokumentu zgodny z ustawieniami schematu numeracji, jakie Uzytkownik
wprowadzit w konfiguracji dla tego typu dokumentéw.

Jesli uzytkownik chce wskazaé konkretny numer faktury, zamiast nadawanego automatycznie przez program, moze
klikngé w cze$¢ kolejny i wybrac¢ jedna z opcji:
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FA/2014/ kolejny
N

SPOSOB NUMEROWANIA DOKUMENTU
kolejny
kolejny wypeiniajgcy luki w numeracji

podany recznie

W zaleznosci od wyboru dla dokumentu nadawany bedzie numer: kolejny, kolejny ale z uzupetnianiem
ewentualnych luk w numeracji lub numer podany recznie przez Uzytkownika.

Za pomocy przycisku - Uzytkownik moze wprowadzi¢ dodatkowy opis do faktury. Bedzie on pdiniej
wyswietlany na liscie faktur w kolumnie Opis oraz pojawi sie na wydruku faktury.

Rabat procentowy na dokumencie mozna ustalic¢:

e w przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczosci (komputer, tablet) — wpisujgc bezposrednio w pole
Rabat [%]

%
e w przypadku telefondw — wpisujgc w pole wyswietlone po kliknieciu w przycisk

W obszarze Data i forma zaptaty mozliwe jest takze ustalenie daty wystawienia i daty sprzedazy, jak réwniez
okreslenie formy ptatnosci oraz terminu zaptaty. W przypadku, gdy na dokumencie istnieje potrzeba wykorzystania
formy ptatnosci niedostepnej na predefiniowanej liscie, mozna wprowadzi¢ jej nazwe recznie w polu forma
zaptaty. W efekcie ponizej pola pojawi sie opcja Dodaj, ktéra umozliwia jej dopisanie na state do listy form
ptatnosci.

Uwaga: wprowadzanie wtasnych form ptatnosci nie jest mozliwe w pakiecie Faktury
darmowe.

wprowadzi¢ jej nazwe recznie na dokumencie bez koniecznosci pdzniejszego dopisywania

u Uwaga: W przypadku jednorazowego uzycia formy ptatnosci Uzytkownik moze
jej do listy form ptatnosci.

Na fakturze widoczna jest ponadto catkowita wartos¢ netto i brutto dokumentu oraz (w przypadku urzadzen
o duzej rozdzielczosci) dodatkowo kwota podatku VAT. Kwota VAT jest zawsze wykazywana z PLN, réwniez na
dokumentach wystawianych w walutach obcych.

Ustalenie waluty.

Uzytkownicy ptatnych pakietéw majg mozliwos¢ wskazania waluty, w jakiej wystawiany jest dokument. Mozna to

zrobic¢ klikajac w symbol waluty widoczny obok kwoty brutto faktury

W wyswietlonym oknie mogg ustali¢ walute oraz jej notowanie:
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EUR

Kurs na dzien

2014-05-12
Sredni kurs NBP

1 EUR = 41815 PLN

Do dyspozycji maja liste walut, ktérych kursy sg publikowane przez NBP w tabeli A. Po wskazaniu waluty program
automatycznie proponuje kurs sredni NBP na dzien okreslony przez przepisy o VAT:

e dla faktur wystawionych przed 01.01.2013 jest to dzien poprzedzajacy date wystawienia faktury,

e dla faktury wystawionych od 2014 roku - w przypadku faktury wystawionych dla kontrahenta krajowego
lub pozaunijnego jest to dzien poprzedzajgcy wczesniejszg z dat: wystawienia lub sprzedazy. W przypadku
faktur wystawionych dla kontrahenta wewnatrzunijnego jest to zawsze kurs na dzien poprzedzajacy date
wystawienia.

e Jedli Uzytkownik chce wystawic fakture z innym kursem moze wybraé typ kursu reczny i poda¢ notowanie
bezposrednio na fakturze.

Opcja wystawiania dokumentéw w walutach obcych nie jest dostepna w przypadku
darmowego pakietu Faktury.

“ Jesli Uzytkownik wystawit dokumenty w walucie obcej, a nastepnie zmienit pakiet na
darmowe faktury — nie bedzie miat mozliwosci ich modyfikowania, kopiowania czy
przeksztatcania.

Wybdér Nabywcy.

W przypadku komputeréw nabywce mozna wybraé korzystajgc z rozwijanej listy kontrahentéw. Dla urzadzen
dotykowych po kliknieciu w pole Nabywca pojawi sie lista kontrahentéw w postaci kafelkdw.

Uzytkownik moze wybrac z listy istniejgcego kontrahenta. W takim przypadku ponizej pola pojawi sie opcja
Zmieri dane kontrahenta
, ktéra umozliwi szybki podglad karty kontrahenta i ewentualng zmiane jego danych.
Uzytkownik moze rowniez wpisa¢ kontrahenta, ktéry nie ma jeszcze zatozonej karty:
e w przypadku komputeréw na rozwijane;j liscie pojawi sie pozycja z opisem Nowy.

e w przypadku urzagdzen dotykowych, gdzie wybér kontrahenta nastepuje z poziomu listy — nieistniejgcego
kontrahenta mozna wpisa¢ wpisujgc jego nazwe w pole Szukaj. Wtedy na liscie pojawi sie pusty kafelek z
wpisang nazwg, ktory nalezy wybrac z listy (przez klikniecie w niego).

Jezeli zostanie wprowadzony kontrahenta, ktérego jeszcze nie ma w bazie, ponizej pola pojawi sie przycisk

RO o K . Umozliwia ona uzupetnienie danych kontrahenta (adres, NIP itp.), ktére nastepnie
zostang wydrukowane na fakturze:

Podrecznik uzytkownika 38



Comarch ERP
‘>>) iFaktury24 COMARCH | ERP

Nazwa

Firma OLA

NIP/PESEL

ULl

Dom Lokal
Kod Miasto

Kraj

e Zapisz i zatéz karte — powoduje automatyczne uzupetnienie danych na fakturze i réwnoczesne zatozenie
jego karty,

e  Zapisz na dokumencie — powoduje jedynie zapisanie danych na fakturze.

Dodatkowo podczas uzupetniania danych kontrahenta Uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcji pobierania danych
z GUS. W tym celu powinien klikngé w przycisk GUS, ktdry znajduje sie obok pola numer NIP. Po wpisaniu kodu
z obrazka moze pobra¢ dane kontrahenta, a nastepnie przenies¢ je na wyswietlone okno z danymi wybierajac
przycisk Przenie$ na karte.

Wybér odbiorcy.

Aby na dokumencie doda¢ nadawce nalezy klikngé w przycisk E widoczny po uzupetnieniu nabywecy:

Nabywca:

B

Zasady wyboru odbiorcy sg analogiczne jak w przypadku Nabywcy.
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Dodawanie elementow.

Dolna czes¢ formularza zawiera liste pozycji faktury,

Uwaga: Kolumny/ pola z ceng oraz wartoscig pozycji zmieniajg sie w zaleznosci od
algorytmu wyliczania VAT-u zastosowanego na danym dokumencie.

Dla kontrahentéw o typie osoba fizyczna domysinie bedzie to algorytm od brutto — co za

“ tym idzie zawieraé¢ beda odpowiednio: Cene brutto, Wartos¢ brutto. Dla podmiotéw
gospodarczych domyslnie bedzie ustawiony algorytm od netto, a na dokuemncie bedzie
wyswietlana Cena i Wartos¢ netto.

Uzytkownik moze zmieni¢ algorytm bezposrednio na dokumencie. Odpowiednia opcja
znajduje sie pod listg pozycji.

W zaleznosci od rodzaju urzadzenia elementy faktury mozna wprowadzic:

e w przypadku komputeréw - wybierajagc w kolumnie Nazwa towaru/ustugi odpowiednie pozycje z
rozwijanej listy.

e w przypadku urzadzen dotykowych — klikajagc w przycisk Dodaj element i wybierajac z wyswietlonej listy
produktow.

Po wybraniu pozycji ze stownika pozostate pola zostang uzupetnione danymi zdefiniowanymi na karcie
towaru/ustugi. W przypadku produktu, dla ktérego cena zostata zdefiniowana w walucie obcej:

e jesli waluta ceny i waluta dokumentu sg zgodne — zostanie pobrana cena zdefiniowana na karcie,

e jedli waluta ceny i waluta dokumentu sg rézne — cena zostanie przeliczona na walute dokumentu wg
aktualnego kursu sredniego NBP.

Stawka VAT jest proponowana w zaleznosci od statusu kontrahenta podanego na jego karcie:
e dla kontrahenta krajowego pobierane sg stawki zdefiniowane na karcie produktu

e dla kontrahenta wewnatrzunijnego oraz pozaunijnego proponowane bedg odpowiednio stawki 0% dla
towardéw i nie podlega dla ustug. Dla tych kontrahentéw nie ma mozliwosci wystawiania dokumentéw
naliczajgcych VAT.

¢ dla kontrahentéw wprowadzanych bezposrednio na fakturze proponowane bedg stawki z kart produktow
(jak dla kontrahenta krajowego)

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany domysinych wartoéci (np. zmiany ceny towaru/ustugi) bezposrednio na
dokumencie:

* na komputerach — uzupetniajac dane bezposrednio na elemencie faktury. W takim przypadku obok

zmienianej pozycji pojawi sie przycisk — to Uzytkownik decyduje czy karta towaru/ustugi ma by¢
aktualizowana zgodnie z tym, co wprowadzono na dokumencie

* na urzadzeniach z ekranem dotykowym — klikajagc w element i uzupetniajagc dane na podniesionym
formularzu pozycji:
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Nazwa produktu lub ustugi

iPhone 5s 16GB

llos¢ Jednostka miary

1,00 szt.

Cena netto

2397,56

Stawka VAT: PKWiU
23%

Opis
Srebrny

Uzytkownik moze rowniez wpisac na fakture produkt, ktéry nie ma zatozonej karty. Moze to zrobic:

e w przypadku komputeréw, gdzie wybdér produktu nastepuje z rozwijanej listy - wpisujagc nazwe tego
produktu bezposrednio w polu nazwa produktu lub ustugi. W takim przypadku obok nazwy pojawi sie

, umozliwiajgcy zapisanie danych w dotykowych, gdzie wybor produktu nastepuje z otwieranej listy
produktéw — wpisujac nazwe produktu w polu Szukaj i wskazujgc utworzony ,,wirtualny” kafelek.

Aby usung¢ element z faktury nalezy:

e w przypadku komputeréw, gdzie wybdr produktu nastepuje z rozwijanej listy — klikng¢ w widoczny na

liscie elementéw obok pozycji przycisk

e w przypadku urzadzen dotykowych, gdzie wybdr produktu nastepuje z otwieranej listy produktow —
klikajac w dany element i wybierajgc opcje Usun na podniesionym formularzu.

W nagtéwku faktury dostepne sg przyciski:

O Drukuj — umozliwia wykonanie wydruku faktury. Uzytkownik moze skorzysta¢ z jednej z opcji wydruku:
Faktury, Duplikatu oraz Faktury uproszczonej oraz duplikatu faktury uproszczonej (dla faktur o wartosci brutto
ponizej 450 PLN, nie dotyczy faktur wystawianych w walucie obcej).

@ Wyslij — umozliwia wystanie mailem wydruku dokumentu w formacie pdf.

€

‘ Zapisz zmiany — po wybraniu tej opcji dokument zostanie zapisany z mozliwoscig pdzniejszej
edycji/usuwania.

©

‘Zatwierdi na state — umozliwia trwate zapisanie dokumentu. Po tej operacji dokument nie podlega
modyfikacji.
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W przypadku pakietéw zawierajacych Ksiegowos$¢ po zatwierdzeniu dokumentu:

n *  powstaje automatycznie odpowiedni zapis w Rejestrze VAT sprzedazy.

e w przypadku dokumentéw w walucie, dla kwoty zaptaconej automatycznie naliczana jest
roéznica kursowa.

O Anuluj — powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu.

Po zapisaniu dokumentu pojawi sie menu kontekstowe, ktére umozliwia sprawne wykonanie kolejnych operacji
takich jak:

* ponowna edycja zapisanego dokumentu,
e wystawienie kolejnej faktury sprzedazy,
*  wydruk dokumentu,

e wystanie wiadomosci e-mail z fakturg

e powrdt do listy faktur sprzedazy.

Po zatwierdzeniu na state menu kontekstowe bedzie poszerzone dodatkowo o mozliwos¢ wystawienia korekty
oraz podgladu zapisu w Rejestrze VAT (w przypadku pakietdw zawierajgcych Ksiegowosc).

Powrét do listy

+

Wystaw nastepna Drukuj fakture

N

Wyélij mailem

Rys. Menu kontekstowe

sprzedazy powoduje zmniejszenie iloSci towaru w magazynie, niezaleznie od tego, czy

“ Uwaga: w przypadku towardw z kontrolg standw magazynowych wystawienie faktury
zostanie zapisana na state czy z mozliwoscia edycji.

7.3 Faktury zaliczkowe

W przypadku, gdy Uzytkownik otrzymuje od swojego kontrahenta zaliczke powinien w programie zarejestrowac
fakture zaliczkowa dokumentujaca fakt pobrania zaliczki. W momencie, gdy Klient odbiera towar, powinna zosta¢
wystawiona faktura finalna. Warto$¢ faktury finalnej winna by¢ pomniejszona o kwote wptaconej wczesniej
zaliczki.

Opcja wprowadzania faktur zaliczkowych nie jest dostepna w przypadku darmowego
pakietu Faktury.

n Jesli Uzytkownik wystawit faktury zaliczkowe obcej, a nastepnie zmienit pakiet na

darmowe faktury — nie bedzie miat mozliwosci ich modyfikowania i kopiowania. Mozliwe

bedzie tylko wystawienie faktury finalnej do wczes$niej wprowadzonych faktur
zaliczkowych.
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7.3.1 Wprowadzenie faktury zaliczkowej

W programie Uzytkownik moze rejestrowac¢ wptacone przez swoich kontrahentdéw zaliczki wystawiajgc faktury
zaliczkowe. Moze to zrobic:

/o \
(¢

(%)
ez poziomu listy faktur sprzedazy za pomoca przycisku N/ Dodaj zaliczkowa, w nagtdéwku listy.

e tworzac fakture zaliczkowa do zarejestrowanej wczesniej faktury proforma. Jest to mozliwe m.in.
()
z poziomu listy faktur proforma — przycisk \v+/ w menu kontekstowym danej faktury proforma. W takim
przypadku na fakture zaliczkowg od razu przenoszone sg pozycje z faktury proforma i uzytkownik musi
tylko wskaza¢ kwote wptacanej zaliczki. Do kazdej faktury proforma moze by¢ zarejestrowana tylko jedna
faktura zaliczkowa. Wtedy proces realizacji zamowienia od kontrahenta wyglada nastepujgco: do faktura
proforma rejestrowana jest faktura zaliczkowa -> do faktury zaliczkowe] tworzona jest faktura finalna.

Formularz faktury zaliczkowej jest zblizony do formularza standardowej faktury sprzedazy. Posiada jedng
dodatkowg kolumne, gdzie Uzytkownik podaje kwote zaliczki wptaconej na dany produkt/ ustuge. Numeracja
faktur zaliczkowych jest wspdlna z numeracjg standardowych faktur wystawianych w programie.
Wprowadzajgc fakture zaliczkowg Uzytkownik powinien podac liste produktéw, jakie zamawia jego Klient.
Wprowadza je wypetniajagc odpowiednio: Nazwe towaru/ustugi, llo$¢, jm, cene przed rabatem, rabat, cene po
rabacie itd.
Nastepnie dla poszczegdlnych elementéw wprowadza kwote przyjetej zaliczki. Program kontroluje, by wptacona
kwota zaliczki nie byta wieksza niz wartos¢ danej pozycji.
W sytuacji, gdy na fakturze zaliczkowe] jest wiele elementdéw, akontrahent wptaca zaliczke bez wskazania
7 O\
©en)
konkretnego towaru, Uzytkownik moze wykorzystaé przycisk —/ Podziel zaliczke, widoczny w nagtowku faktury

zaliczkowej. W wyswietlonym oknie podaje kwote wptacanej zaliczki, a program sam dzieli ja proporcjonalnie na
wszystkie wprowadzone produkty:

Kwota zaliczki
Wprowadz kwote brutto zaliczki do proporcjonalnego podziatu na
wszystkie elementy faktury zaliczkowej:

Maksymalna kwota brutto zaliczki to: 1700,00.

1000 X
EX

Na podstawie wprowadzonych kwot zaliczki program wylicza wartos¢ catkowitg brutto, VAT i netto faktury
zaliczkowej.

Podczas dodawania nowej faktury zaliczkowej program automatycznie proponuje jej wystawienie w kwocie brutto
(nie uwzglednia tutaj statusu kontrahenta: podmiot gospodarczy/ osoba fizyczna, jak w przypadku standardowych
faktur). Zasade taka wprowadzono ze wzgledu na przepisy dotyczace sposobu wystawiania faktur zaliczkowych,
ktore méwig, ze podatek VAT na takiej fakturze powinien by¢ liczony od kwoty brutto. W razie potrzeby
Uzytkownik moze zmienic¢ algorytm liczenia faktury zaliczkowej na ,,od netto”.

Na wydruku faktury zaliczkowej pojawiajg sie dwie sekcje:

e pierwsza zawiera informacje o kwotach wptaconej zaliczki - drukowane tutaj wartosci netto lub brutto
zalezg od algorytmu wybranego na fakturze zaliczkowej.

e druga zawiera informacje o elementach zamdwienia — drukowane tutaj ceny netto lub brutto zalezg od
statusu kontrahenta (netto - dla podmiotu gospodarczego lub brutto - dla osoby fizycznej).
Faktury zaliczkowe mogg by¢ wystawiane tylko w walucie PLN.
Faktura zaliczkowa moze by¢ zapisana z mozliwoscig edycji lub zatwierdzona na state. Dopiero faktura
zatwierdzona na state moze by¢ przeksztatcona do faktury finalnej w momencie ostatecznego rozliczania
zamowienia.

Faktury zaliczkowe mogg by¢ korygowane. Korekta faktury zaliczkowej polega na wskazaniu nowej wartosci
wptaconej zaliczki. Na korekcie wykazana jest wtedy warto$é, jakg Uzytkownik powinien pobraé/ zwrdci¢ swojemu

Podrecznik uzytkownika 43



Faktury2a. | COMARCH (ERR.
iFaktury24

kontrahentowi. W momencie tworzenia faktury finalnej odliczana od wartosci catkowitej kwota zaliczki uwzglednia
wszystkie wprowadzone korekty.

Mozliwos¢ wystawienia korekty jest blokowana w momencie przeksztatcenia faktury zaliczkowej do faktury
finalne;j.

7.3.2 Wystawienie faktury finalnej

Kazda faktura zaliczkowa musi by¢ rozliczona osobng faktura finalng. Oznacza to, ze na jednej fakturze finalnej nie
mozna rozliczy¢ wiecej niz jednej wptaconej zaliczki.

Aby wystawi¢ fakture finalng Uzytkownik powinien ustawi¢ kursor na fakturze zaliczkowej i wybra¢ w menu
72
L)
kontekstowym opcje =/ Wystaw finalna.
Na fakture finalng przenoszone sg wszystkie pozycje z faktury zaliczkowej (wraz z ilosciami i cenami). Uzytkownik
moze jednak modyfikowaé liste elementdw. Wartos¢ catkowita faktury finalnej wyliczana jest jako rdéznica

pomiedzy wartoscig elementéw wprowadzonych na fakturze finalnej, a wartoscig netto, VAT i brutto, jaka
wykazana byta na fakturze zaliczkowe;j.

Istotne jest, by sumaryczna wartos¢ elementow w poszczegdlnych stawkach podatkowych
nie byta mniejsza niz wartos¢ wykazana na fakturze zaliczkowej w danej stawce. Przyjeta
ﬂ zaliczka musi by¢é w 100% rozliczona na fakturze finalnej.

W innym przypadku program nie pozwoli na zapisanie dokumentu informujgc, ze wartos¢
elementé4w w danej stawce jest mniejsza niz wartos¢ zaliczki przyjetej w tej stawce.

Oprdécz zmiany elementdw na fakturze finalnej Uzytkownik moze réwniez zmienié algorytm liczenia netto/brutto.
Na fakturze finalnej proponowany jest algorytm liczenia zgodny z przyjetym na fakturze zaliczkowej.

Nalezy jednak pamietaé, ze jesli Uzytkownik zarejestruje fakture zaliczkowa ,od brutto” na 100% wartosci
zamoéwienia, a nastepnie na fakturze finalnej zmieni algorytm liczenia na netto, moze sie okaza¢, ze powstajg
groszowe réznice pomiedzy wartoscig tych dwoch dokumentéw. Sg one zwigzane z innym sposobem liczenia
podatku na fakturze zaliczkowej i finalnej. W takim przypadku, Uzytkownik moze zmieni¢ wartosci jednej z pozycji
lub ustali¢ na fakturze finalnej algorytm liczenia zgodny z fakturg zaliczkowa.

Na wydruku faktury finalnej widoczne sg informacje o:
e wartosci elementdw wprowadzonych na fakturze finalnej,
e wartosci przyjetych wczesniej zaliczek wraz z informacjg o numerach skojarzonej faktury zaliczkowej,

e wartosci finalnej faktury, uwzgledniajgcej przyjete wczesniej zaliczki.

Faktura zaliczkowa, do ktérej zostata wystawiona faktura finalna, jest oznaczona na liscie symbolem [ /. Nie
mozna juz na jej podstawie wystawic kolejnej faktury finalnej. W menu kontekstowych takiej faktury dostepna jest
(A ()

LgB) g
opcja 2 Pokaz finalng. Analogicznie w menu kontekstowym faktury finalnej dostepna jest opcja “ Pokaz

zaliczkowa.
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8 Rachunki

8.1 Lista rachunkow

/ parametry / faktury wybra¢ w polu wyswietlane dokumenty opcje ,Faktury i rachunki”

n Uwaga: Aby w aplikacji istniata mozliwos¢ wystawiania Rachunkdéw, nalezy w Konfiguracji
lub ,,Rachunki”- w tym drugim przypadku w menu nie beda dostepne faktury sprzedazy.

Lista rachunkéw dostepna jest po rozwinieciu menu - Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego ikong

Rachunki.

Istnieje mozliwos¢ filtrowania listy rachunkéw. Aby wybrac¢ jedng z potrzebnych opcji nalezy klikng¢ w filtr
widoczny w gérnej czesci okna:

niezatwierdzone

P e
GRUPA

NIEZATWIERDZONE
WSZYSTKIE

MAJ

KWIECIEN

MARZEC

INNY OKRES

* niezatwierdzone — pozwala na wyswietlenie wszystkich rachunkéw, ktére podlegajg jeszcze modyfikacji,

e wszystkie umozliwia wyswietlenie wszystkich dokumentow, bez wzgledu na ich stan czy date.

e Kolejne filtry pozwalajg na przeglgdanie rachunkéow w zaleznosci od daty ich wystawienia. Jesli
Uzytkownik chce wyswietli¢é dokumenty wystawione w jednym ztrzech ostatnich miesiecy wystarczy

wybrac filtr z wtasciwg nazwa miesigca.

e Jezeli interesujg go dokumenty z innego okresu powinien wybrac filtr inny okres i wskaza¢ odpowiednie
daty w wyswietlonych polach.

W nagtéwku listy znajdujg sie przyciski:

Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskow Uzytkownik moze zmienié¢ sposéb
prezentacji zapisanych dokumentéw.

@ Dodaj - umozliwia zarejestrowanie nowego rachunku.

Drukuj — wykonanie wydruku wyswietlonej listy dokumentédw wraz z podsumowaniem.
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Szukaj — w zaleznosci od_urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzadzeniach o mniejszej

()

rozdzielczosci, przycisk rozwijajgcy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.

Po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po
dtuzszym ,przytrzymaniu” danego produktu - w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski zwigzane konkretnie
z danym rachunkiem:

/e
m |
=/ Usun — usuwa rachunek. Jezeli dokument jest zatwierdzony na state przycisk nie bedzie dostepny.

/i :
N Edytuj — za pomocg przycisku Uzytkownik moze wyswietli¢ formularz dokumentu w celu jego zmiany,

rozliczenia lub podgladu.
(M

— Kopiuj — umozliwia utworzenie nowego rachunku z takimi samymi danymi jak na dokumencie kopiowanym.
Na dokumenty powstate w wyniku kopiowania domyslnie wstawiana jest data biezaca.

7\

=)
=" Drukuj — wykonanie wydruku rachunku.
()

—/ Wyslij e-mailem — umozliwia przestanie dokumentu w postaci pliku PDF e-mailem do Klienta. Jezeli na karcie
kontrahenta uzupetniono adres e-mail, jest on automatycznie przenoszony w pole Do: tworzonej wiadomosci.

Inne operacje dostepne dla zatwierdzonych na state dokumentéw:

(@)
— Pokaz zapis — wyswietla zapis powstaty przy zatwierdzeniu rachunku w ksiegowosci, w rejestrze rachunkow.
Opcja jest dostepna tylko dla pakietow zawierajgcych Ksiegowosc.

=\

-~
—/ Lista wptat — wyswietla historie rozliczen dokumentu. Widoczna jest tylko dla dokumentéw zatwierdzonych.

Rachunki wyrdznione na lisScie w kolorze zielonym to dokumenty niezatwierdzone — podlegajgce edycji
(z mozliwoscig usuniecia). Rachunki w kolorze czarnym to dokumenty zatwierdzone na state.

8.2 Formularz rachunku
()
Wystawienie rachunku jest mozliwe przez nacisniecie —/ Dodaj na liscie rachunkow.

W nagtéwku znajduje sie numer dokumentu zgodny z ustawieniami schematu numeracji, jakie Uzytkownik
wprowadzit w konfiguracji dla tego typu dokumentéw.

Jesli uzytkownik chce wskazaé¢ konkretny numer rachunku, zamiast nadawanego automatycznie przez program,
moze klikngé w czes¢ kolejny i wybraé jedng z opcji:
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FA/2014/ kolejny
/\

SPOSOB NUMEROWANIA DOKUMENTU
kolejny
kolejny wypeiniajgcy luki w numeracji

podany recznie

W zaleznosci od wyboru dla dokumentu nadawany bedzie numer: kolejny, kolejny ale z uzupetnianiem
ewentualnych luk w numeracji lub numer podany recznie przez Uzytkownika.

Za pomoca przycisku - Uzytkownik moze wprowadzi¢ dodatkowy opis rachunku. Bedzie on pdiniej
wyswietlany na liscie faktur w kolumnie Opis oraz pojawi sie na wydruku faktury.
Rabat procentowy na dokumencie mozna ustalic¢:

e w przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczosci (komputer, tablet) — wpisujagc bezposrednio w pole

Rabat [%]

e w przypadku telefondw — wpisujgc w pole wyswietlone po kliknieciu w przycisk
W obszarze Data i forma zaptaty mozliwe jest ustalenie daty wystawienia i daty sprzedazy, jak rdwniez okreslenie
formy ptatnosci oraz terminu zaptaty. Jezeli na liscie form ptatnosci nie ma odpowiedniej nazwy Uzytkownik moze
wprowadzi¢ nowa nazwe bezposrednio na rachunku w polu forma zaptaty. W efekcie ponizej pola pojawi sie opcja
Dodaj umozliwiajaca dopisanie nowej formy ptatnosci do listy. Opcja wprowadzania wtasnych form ptatnosci nie
jest dostepna w pakiecie Faktury darmowe.
W obszarze kontrahent mozna okresli¢ Nabywce korzystajac z:

e listy kontrahentéw rozwijanej na formularzu po kliknieciu w pole Nabywca —w przypadku komputeréw

e listy kontrahentéw otwieranej w osobnym oknie po kliknieciu w pole Nabywca — w przypadku urzadzen
dotykowych.

Zasady wprowadzania nabywcy na dokumencie sg identyczne, jak w przypadku faktur sprzedazy.
Dolna czes¢ formularza zawiera liste elementéw rachunku:

e W przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczosci s one prezentowane w postaci listy, ktdra sktada sie
z nastepujgcych kolumn: Nazwa towaru/ustugi, llosé, jm (jednostka miary), cena brutto przed rabatem,
Rabat [%],Cena brutto, Wartos¢ brutto, Opis.

e W przypadku urzadzen o mniejszej rozdzielczosci sg one prezentowane w postaci kafelkdéw, ktére
zawierajg informacje o nazwie produktu, ilosci oraz wartosci brutto.

Elementy rachunku mozna wprowadzic:

* na komputerach - wybierajgc odpowiednie pozycje z listy rozwijanej po kliknieciu w pole nazwa produktu
lub ustugi.

* na urzadzeniach w ekranem dotykowym — klikajac w przycisk R LR i wybierajgc produkt
z otwarte;j listy.
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Po wybraniu pozycji ze stownika pozostate kolumny listy zostang uzupetnione danymi zdefiniowanymi na karcie
towaru/ustugi.  Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany domysinych wartosci (np. zmiany ceny towaru/ustugi)
bezposrednio na dokumencie.

Zasady dopisywania, modyfikacji i usuwania pozycji moga sie rézni¢ w zaleznosci od urzadzenia i sg identyczne, jak
w przypadku dodawania pozycji na fakture sprzedazy.

W nagtéwku dokumentu dostepne sg przyciski:

Usun zaznaczony element - dotyczy tabeli z pozycjami faktury.

Drukuj — umozliwia wykonanie wydruku faktury.

@®E

Zapisz zmiany — po wybraniu tej opcji dokument zostanie zapisany z mozliwoscig pdiniejszej
dycji/usuwania.

[0

@

ZatwierdZ na state — umozliwia trwate zapisanie dokumentu. Po tej operacji dokument nie podlega
modyfikacji.

X

Anuluj — powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu.

Po zapisaniu dokumentu pojawi sie menu kontekstowe, ktére umozliwia sprawne wykonanie kolejnych operacji
takich jak: ponowna edycja zapisanego dokumentu oraz powrdt do listy rachunkéw, wystawienie kolejnego
rachunku, wydruk dokumentu, wystanie wiadomosci e-mail z dokumentem.

Powrét do listy

Wystaw nastepny

Wyslij mailem

W przypadku pakietéw zawierajgcych Ksiegowosc¢ po zatwierdzeniu rachunku na state powstaje automatycznie
odpowiedni zapis w rejestrze rachunkdw. Wtedy po zatwierdzeniu na state menu kontekstowe bedzie poszerzone
dodatkowo o mozliwos¢ podgladu zapisu w Rejestrze rachunkéw (w przypadku pakietéw zawierajacych
Ksiegowos¢).

Uwaga: w przypadku towardéw z kontrolg standw magazynowych wystawienie rachunku
powoduje zmniejszenie iloSci towaru w magazynie, niezaleznie od tego, czy zostanie
zapisana na state czy z mozliwoscia edycji.

u Uwaga: Rachunki moga by¢ wystawiane tylko w walucie PLN.
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9 Paragony

9.1 Lista paragonéw

/ parametry / Faktury wybraé¢ w polu wyswietlane dokumenty opcje , Faktury i paragony”

n Uwaga: Aby w aplikacji istniata mozliwos¢ wystawiania Paragondw, nalezy w Konfiguracji
lub ,,Wszystkie”.

Lista paragondéw jest dostepna po rozwinieciu menu . Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego

1T,

ikong p— Paragony. Istnieje mozliwos¢ filtrowania listy paragonéw. Aby wybrac jedng z potrzebnych
opcji nalezy klikng¢ filtr widoczny w gdrnej czesci okna:

Wszystkie

/\
GRUPA

NIEZATWIERDZONE
WSZYSTKIE

DZIS

MARZEC

LUTY

STYCZEN

INNY OKRES

e niezatwierdzone — pozwala na wyswietlenie wszystkich paragonéw, ktére podlegajg jeszcze modyfikacji.
e wszystkie umozliwia wyswietlenie wszystkich dokumentéw, bez wzgledu na ich stan czy date.

e Kolejne opcje pozwalajg na przegladanie paragonéw w zaleznosci od daty ich wystawienia. Jesli
Uzytkownik chce wyswietli¢ dokumenty wystawione w jednym z trzech ostatnich miesiecy wystarczy
wybrac filtr z wtasciwg nazwa miesigca.

e Jezeli interesujg go dokumenty wystawione w dniu biezagcym powinien wybra¢ opcje Dzis, a jesli
zjeszcze innego okresu powinien wybraé opcje inny okres i wskaza¢ odpowiednie daty graniczne
w wyswietlonych polach.

Paragony wyrdznione na liscie w kolorze zielonym to dokumenty niezatwierdzone — podlegajace edycji
(z mozliwoscig usuniecia). Paragony w kolorze czarnym to dokumenty zatwierdzone na state.

Dodatkowo w przypadku niektéorych dokumentow w kolumnie poprzedzajgcej Numer lub w dolnej czesci kafelka
moga pojawic sie nastepujace ikony:

a

“

- Istniejq korekty dla tego paragonu,

- Przeterminowana ptatnosc do paragonu,

H

- paragon, do ktdrego zostata juz wystawiona faktura finalna.
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W nagtéwku listy znajdujg sie przyciski:

- Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskow Uzytkownik moze zmienié¢ sposéb
prezentacji zapisanych dokumentow.

@
\2/
7\

=
=/ Drukuj — wykonanie wydruku wyswietlonej listy dokumentdw wraz z podsumowaniem.

Dodaj - umozliwia zarejestrowanie nowego paragonu.

Szukaj — w zaleznosci od urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzadzeniach o mniejszej

70\
p,

rozdzielczosci, przycisk / rozwijajgcy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.

Po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski
zwigzane konkretnie z danym paragonem:

(=

=/ Usufi — usuwa paragon. Jezeli dokument jest zatwierdzony na state przycisk nie bedzie dostepny.

(&)

\_/ Edytuj — za pomocgy przycisku Uzytkownik moze wyswietli¢ formularz dokumentu w celu jego zmiany,
rozliczenia lub podgladu.

(A
—" Kopiuj — umozliwia utworzenie nowego paragonu z takimi samymi danymi jak na dokumencie kopiowanym.
Na dokumenty powstate w wyniku kopiowania domyslnie wstawiana jest data biezaca.

(@)
=/ Wystaw korekte / Korekty — umozliwia wystawienie korekty do wskazanego dokumentu. Korekta paragonu

moze dotyczy¢ Zwrotu lub Pomytki podczas wystawiania dokumentu. Istniej kilka istotnych zasad dotyczacych
korygowania paragondéw:

e dla paragonu wystawi¢ mozna korekty tylko iloSciowe.
* nie ma mozliwosci wystawiania korekt do paragondw, ktére zwiekszajg sprzedana ilos¢ (ilos¢ po
korekcie nie moze by¢ wieksza niz ilos¢ na dokumencie korygowanym). W przypadku korekty
»,na plus” nalezy wystawic kolejny paragon.
*  Korekty do paragondéw, niezaleznie od kwoty (plus/minus), nie sg fiskalizowane..
()
=/ Utworz fakture— umozliwia wygenerowanie faktury sprzedazy na podstawie danego paragonu.

W przypadku, gdy faktura zostata juz utworzona w menu kontekstowym paragonu na liscie pojawi sie przycisk
Pokaz fakture, ktéry umozliwia poglad dokumentu sprzedazy powstatego w wyniku przeksztatcenia.

“ Uwaga: Przeksztatcenie paragonu do faktury jest mozliwe tylko w przypadku, gdy do paragonu nie
ma wystawione] korekty.

% 7\\\

=/ Pokaz fakture sprzedaiy — widoczny dla zatwierdzonych paragondw. Jesli wybrany paragon posiada juz
finalng, za pomocg przycisku Pokaz fakture sprzedazy Uzytkownik moze jg podejrzeé¢/ zmodyfikowad.

/7 1\

o Drukuj — wykonanie wydruku paragonu.
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®

Wyslij e-mailem — umozliwia przestanie dokumentu w postaci pliku PDF e-mailem do Klienta. Jezeli na karcie
kontrahenta uzupetniono adres e-mail, jest on automatycznie przenoszony w pole Do: tworzonej wiadomosci.

Inne operacje dostepne dla zatwierdzonych na state dokumentéw:

)

(®

-’ Pokaz zapis — wyswietla zapis powstaty przy zatwierdzeniu paragonu w ksiegowosci. Opcja jest dostepna
ylko dla pakietdw zawierajgcych Ksiegowos¢.

>3
o

)

G

Lista zaptat — wyswietla historie rozliczerh dokumentu. Widoczna jest tylko dla dokumentéw zatwierdzonych.

9.2 Formularz paragonu

Wystawienie paragonu jest mozliwe przez nacisniecie @ Dodaj na liscie paragonow.

W nagtéwku znajduje sie numer dokumentu zgodny z ustawieniami schematu numeracji, jakie Uzytkownik
wprowadzit w konfiguracji dla tego typu dokumentow.

Jesli uzytkownik chce wskaza¢ konkretny numer paragonu, zamiast nadawanego automatycznie przez program
numeru, moze klikngé w czes¢ kolejny i wybrac jednga z opcji:

FA/2014/ kolejny
7\

SPOSOB NUMEROWANIA DOKUMENTU
kolejny
kolejny wypeiniajgcy luki w numeracji

podany recznie

W zaleznosci od wyboru dla dokumentu nadawany bedzie numer: kolejny, kolejny ale z uzupetnianiem
ewentualnych luk w numeracji lub numer podany recznie przez Uzytkownika.

Za pomocg przycisku - Uzytkownik moze wprowadzi¢ dodatkowy opis paragonu. Bedzie on pdiniej
wyswietlany na liscie paragonéw w kolumnie Opis oraz pojawi sie na wydruku.

Rabat procentowy na dokumencie mozna ustalic¢:

e w przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczosci (komputer, tablet) — wpisujagc bezposrednio w pole
Rabat [%]

()
e w przypadku telefondow — wpisujgc w pole wyswietlone po kliknieciu w przycisk

W obszarze Data i forma zaptaty mozliwe jest takze ustalenie daty wystawienia i daty sprzedazy, jak réwniez
okreslenie formy ptatnosci oraz terminu zaptaty. Ze wzgledu na mozliwos¢ wspodtpracy z drukarka fiskalng na
formularzu paragonu zablokowana jest mozliwo$¢ wprowadzania nowej formy ptatnosci.

Paragon jest domyslnie rozliczany od razu w chwili zapisu. Dlatego na formularzu paragonu, po dodaniu towaru,

domyslnie ustawia sie opcja . Zmieni¢ jg mozna poprzez klikniecie i ustalenie innej kwoty zaptaconej,
lub poprzez zmiane domyslnej gotowki na forme ptatnosci z terminem odroczonym.
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Na paragonie widoczna jest ponadto catkowita wartos¢ brutto dokumentu oraz kwota podatku VAT.
W obszarze kontrahent mozna okresli¢ Nabywce korzystajac z:
e listy kontrahentéw rozwijanej na formularzu po kliknieciu w pole Nabywca —w przypadku komputeréw

e listy kontrahentéw otwieranej w osobnym oknie po kliknieciu w pole Nabywca — w przypadku urzadzen
dotykowych.

karcie wybranego kontrahenta. Na paragonie naliczane sg stawki VAT obowigzujgce przy

ﬂ Uwaga: na paragonie status kontrahenta to zawsze krajowy, niezaleznie od ustawien na
sprzedazy krajowe;j.

Zasady wprowadzania nabywcy na dokumencie sg identyczne, jak w przypadku faktur sprzedazy.

Dolna czes¢ formularza zawiera liste elementéw paragonu:

e W przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczosci s3 one prezentowane w postaci listy, ktora skfada sie
z nastepujacych kolumn: Nazwa towaru/ustugi, llosé, jm (jednostka miary), cena brutto przed rabatem,
Rabat [%],Cena brutto, Stawka VAT, Wartos¢ brutto, Opis.

e W przypadku urzgdzen o mniejszej rozdzielczo$ci s3 one prezentowane w postaci kafelkdw, ktére
zawierajg informacje o nazwie produktu, ilosci oraz wartosci brutto.

Elementy paragonu mozna wprowadzi¢:

¢ na komputerach - wybierajgc odpowiednie pozycje z listy rozwijanej po kliknieciu w pole nazwa produktu
lub ustugi.

e na urzadzeniach w ekranem dotykowym — klikajgc w przycisk Bl Ll i wybierajgc produkt
z otwartej listy.

Po wybraniu pozycji ze stownika pozostate kolumny listy zostang uzupetnione danymi zdefiniowanymi na karcie
towaru/ustugi. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany domyslnych wartosci (np. zmiany ceny towaru/ustugi)
bezposrednio na dokumencie.

Zasady dopisywania, modyfikacji i usuwania sg identyczne, jak w przypadku dodawania pozycji na fakture
sprzedazy.

W nagtéwku paragonu dostepne s przyciski:

(%)
)

- Zapisz zmiany — po wybraniu tej opcji dokument zostanie zapisany z mozliwoscig pdzniejszej
edycji/usuwania.
(R)
—/ ZatwierdZ na state — umozliwia trwate zapisanie dokumentu. Po tej operacji dokument nie podlega
modyfikacji.

(%)

\/ Anuluj — powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu.

W przypadku ponownej edycji dokumentu widoczne sg dodatkowo:

=y

=/ Drukuj — umozliwia wykonanie wydruku pargonu.

()

—/ Wyslij — umozliwia wystanie mailem wydruku dokumentu w formacie pdf.
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Po zapisaniu dokumentu pojawi sie menu kontekstowe, ktére umozliwia wykonanie operacji takich jak: ponowna
edycja zapisanego dokumentu oraz powrdt do listy paragondw, wystawienie kolejnego paragonu, wydruk
dokumentu.

W przypadku pakietéw zawierajacych Ksiegowosc¢ po zatwierdzeniu paragonu na state powstaje automatycznie
odpowiedni zapis w rejestrze VAT sprzedazy. Wtedy po zatwierdzeniu na state menu kontekstowe bedzie
poszerzone dodatkowo o mozliwos¢ podgladu zapisu w Rejestrze VAT sprzedazy (w przypadku pakietéw
zawierajacych Ksiegowosc).

powoduje zmniejszenie ilosci towaru w magazynie, niezaleznie od tego, czy zostanie

“ Uwaga: w przypadku towardw z kontrolg stanéw magazynowych wystawienie paragonu
zapisany na state, czy z mozliwoscig edycji.

“ Uwaga: Paragony mogg by¢ wystawiane tylko w walucie PLN.

9.3 Przeksztalcenie faktury proforma do paragonu

Funkcja fiskalizacji jest dostepna, jesli:
e faktura proforma wystawiona jest od brutto

e  Faktura proforma nie jest przeksztatcona do innego dokumentu

Po wystawieniu Faktury Proforma, w menu kontekstowym pojawi sie ikona Przeksztat¢. Jej nacisniecie
spowoduje pojawienie sie okna:

Wybierz rodzaj dokumentu

Faktura sprzedazy Faktura zaliczkowa

Po wybraniu Paragonu, przy przeksztatceniu do faktury proforma, na paragon przenoszone sg wszystkie dane.

Uwaga: Na paragonie status kontrahenta powinien by¢ zawsze krajowy. Jezeli na FPF jest wybrany
“ kontrahent z innym statusem, to po przeksztatceniu do paragonu ustawiany jest jako krajowy.
Stawka VAT wyliczana jest ustawiana wedtug stawek z karty produktu.

9.4 Przeksztalcenia paragonu do faktury

ﬂ Uwaga: przeksztatcenie paragonu do faktury jest mozliwe tylko w przypadku, gdy do paragonu nie
ma wystawionej korekty.

Na liscie dokumentéw, klikajgc prawym przyciskiem myszy na paragon, wyswietlamy menu kontekstowe, gdzie

widnieje ikona Przeksztat¢ do faktury sprzedazy . Po jej nacisnieciu otwiera sie formularz faktury sprzedazy,
na ktdéra przenoszone sg wszystkie dane z paragonu.
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FS/15/2/ kolejny dostepny @

Kontrahent Data i forma zaptaty Razem 21,00

Nabywca: Data wystawienia Forma zaptaty VAT 393PLN
23

2015-02-24 Gotowka Netto  17,07PLN

Data sprzedazy Termin zaptaty

2015-02-24 2015-02-24
Rabat[%]
[v] 000
[] Fiskalizuj

Elementy
Prod2 100 szt 21,00 0,00 21,00 23% 21,00

Rys. Faktura sprzedazy, po przeksztatceniu z paragonu

Na fakturze sprzedazy nie mozna zmieni¢ kontrahenta, ktéry wybrany byt wczesniej na paragonie. Jezeli pole
z kontrahentem byto puste, mozliwe jest wybranie go z listy. Nie aktualizujg sie przy tym dane na formularzu
faktury.

Znacznik fiskalizacji — jest przenoszony na fakture sprzedazy z paragonu:

e jedli paragon byt zafiskalizowany — przy zapisie faktury sprzedazy, nie wywotujg sie juz funkcje zwigzane z
fiskalizacjg

e jesli paragon nie byt fiskalny — pojawia sie znaczek fiskalizacji, przy zatwierdzaniu mozna zafiskalizowa¢
utworzong fakture

Mozliwa jest edycja daty wystawienia, mozliwos¢ wprowadzania innych zmian jest zablokowana. Faktura
przeksztatcona z paragonu nie tworzy wiasnej ptatnosci. Rozliczanie transakcji musi by¢ przeprowadzone z
poziomu paragonu.

Odblokowanie faktury do paragonu — mozliwe tylko dla faktur niefiskalnych. Odblokowanie dotyczy tylko faktury,
paragon nadal pozostaje zatwierdzony.

Ogolne zasady odblokowania faktury do paragonu sg identyczne jak w przypadku zwyktej faktury.
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10 Wspadtpraca z drukarkami fiskalnymi

10.1 Konfiguracja drukarki fiskalnej

Program Comarch ERP iFaktury24 umozliwia rejestracje wystawionych dokumentéw sprzedazy na drukarkach
fiskalnych obstugujacych protokét POSNET. Przed przystgpieniem do pracy z urzadzeniem fiskalnym nalezy
odpowiednio skonfigurowac program.

Ustawienia dla drukarki fiskalnej znajdujg sie w Konfiguracji/ Parametry/ Drukarka fiskalna.

“ Uwaga: Konfiguracja drukarki fiskalnej dostepna jest tylko na komputerach z systemem Windows
Vista i wyzszych.

Przed rozpoczeciem konfiguracji nalezy zainstalowac program, ktéry bedzie posredniczyt w wysytaniu danych
z programu do drukarki.

Aby zainstalowaé program Comarch ERP Drukarki fiskalne nalezy po wejsciu w okno konfiguracji drukarki fiskalnej
wybrac¢ opcje Zainstaluj. Wazne, by w momencie instalacji podpia¢ i wigczy¢ drukarke fiskalng. Po zainstalowaniu
programu nalezy zrestartowac komputer.

Po ponownym wejsciu w okno konfiguracji drukarki pojawi sie okno z konfiguracja:

Drukarka fiskalna ®

Drukarka fiskalna Formy ptatnosci

Drukarka fiskalna

Posnet Temo HS EJ Platnosé iFaktury24 Platnos¢ drukarki
Port COM Gotdwka

COM4 Przelew

Karta

Wybierz port COM

Drukarka fiskalna jest podtaczona Parametry

Wydrukuj raport dobowy Pytaj o fiskalizacje paragonéw

Rys. Menu Drukarka Fiskalna

¢ Drukarka fiskalna — wybdr drukarki

¢ Port COM - nalezy wskaza¢ port szeregowy, do ktorego podtgczona jest drukarka.

¢ Formy ptatnosci — zdefiniowanie odpowiednich form ptatnosci dla drukarki fiskalnej.

¢ Pytaj o fiskalizacje paragondw - jesli parametr jest odznaczony, przy zapisie formularza dokumentu na state,
paragon fiskalizuje sie automatycznie. Jezeli jest zaznaczony, po wcisnieciu przycisku Zatwierdz, na paragonie
pojawia sie okno dialogowe z pytaniem: Czy chcesz zafiskalizowa¢ ten paragon? Tak/ Nie

¢ Wydrukuj raport dobowy — wywotuje wydruk raportu dobowego na drukarce fiskalnej.

n Uwaga: W przypadku probleméw z potaczeniem z drukarkg fiskalng nalezy ponownie wybra¢ port
Com w konfiguraciji.

10.2 Fiskalizacja dokumentow

Dokumenty, ktére mogg zosta¢ zafiskalizowane muszg spetnia¢ jeden podstawowy warunek: muszg byé
wystawione w cenach brutto.

Podrecznik uzytkownika 55



iFaktury2a. | COMARCH (ERP.
iFaktury24
Jakie dokumenty nie moga zostac zafiskalizowane:

e faktury wystawiane w cenach netto — wynika to z niezgodnosci algorytmu wyliczania podatku VAT na
fakturze i w drukarce,

e dokumenty w buforze — wynika to z mozliwosci dokonywania zmian na takim dokumencie, fiskalizacja
natomiast jest procesem nieodwracalnym,

¢ dokumenty korygujgce — urzadzenia fiskalne nie rejestrujg dokumentéw korygujacych, na ich podstawie
sporzgdzi¢ nalezy odrebny protokot zwrotdow lub pomytek.

10.2.1 Fiskalizacja Paragonu

W chwili otwarcia formularza Paragonu, przy odznaczonym w konfiguracji parametrze pytaj o fiskalizacje
paragonow, zatwierdzenie Paragonu powoduje jego wydruk na drukarce fiskalnej. Dodatkowo mozliwy jest jego
wydruk na zwyktej drukarce (dostepny w menu po zapisie formularza lub w menu kontekstowym po ponownej
edycji dokumentu).

Termin zaplaty Rabt Wystaw
Powrét do listy nastepny

= )

Drukuj do PDF Wyslij mailem

PA/15/2/41 Ponownie edytuj

Rys. Menu po zapisie paragonu

Jezeli w konfiguracji zaznaczony jest parametr pytaj o fiskalizacje paragonow, podczas zapisu paragonu na state,
wyswietlony zostanie komunikat:

Pytanie

Czy fiskalizowac¢ paragon?

7o | e |

Potwierdzenie, spowoduje wydruk paragonu na drukarce fiskalnej. Natomiast przy wyborze opcji Nie, wyswietlone
zostanie menu po zapisie, a dokument zostanie zapisany na lisScie paragondw. Przy jego ponownej edycji, w

nagtéwku pojawi sie przycisk p , ktory umozliwia jego fiskalizacje.

Dokument zafiskalizowany zaznaczony jest na liscie ikong F

10.2.2 Powtdrna fiskalizacja paragonu.
W programie istnieje mozliwos¢ ponownej fiskalizacji z poziomu formularza paragonu. Jezeli dokument ma juz

znacznik zafiskalizowany, po jego edycji w menu kontekstowym widoczny jest przycisk F , ktéry umozliwia
ponownag fiskalizacje. Jego wcisnieciu powoduje pojawienie sie pytania w oknie dialogowym:
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Pytanie

Paragon byt juz fiskalizowany. Czy jestes pewien, ze chcesz go
zafiskalizowac ponownie?

mm

Nie — powrét na formularz.

Tak — wywotuje fiskalizacje i zamyka formularz paragonu.

10.2.3 Fiskalizacja faktur

Fiskalizacja faktury (sprzedazy, zaliczkowej) dotyczy nowo utworzonych dokumentéw. Podobnie jak w przypadku
paragonow fiskalizacja nastepuje po zatwierdzeniu dokumentu na state.

Fiskalizacja jest mozliwa tylko dla faktur wystawianych od brutto. Na formularzu takiej faktury pojawia sie
parametr fiskalizuj. Po jego zaznaczeniu podczas zatwierdzania, faktura zostanie zafiskalizowana.

e jedli kontrahent ma ustawiony status osoba fizyczna — parametr pojawia sie domysinie podczas wyboru
kontrahenta.

e jedli kontrahent ma ustawiony status podmiot gospodarczy — parametr jest domyslnie niewidoczny.

Uwaga: Rejestracja faktury na drukarce fiskalnej jest mozliwa tylko w momencie jej

zatwierdzania. Jesli juz po zatwierdzeniu okaze sie, ze faktura powinna jednak zosta¢
zafiskalizowana, nalezy ja odblokowaé¢ i zatwierdzi¢ jeszcze raz z zaznaczonym
parametrem.

W przypadku fiskalizacji faktury sprzedazy na drukarce fiskalnej, drukowany jest paragon
fiskalny. Dla Klienta nalezy wykonaé¢ wydruk Faktury sprzedazy, korzystajgc z opcji
wydruku dostepnych w programie.

Uwaga: Dokumentu, ktory zostat zafiskalizowany, nie mozna odblokowad.

W przypadku faktur sprzedazy na drukarce fiskalnej rejestrowane sg poszczegdlne elementy faktury: produkty
wraz z iloscig i ceng sprzedazy.

W przypadku faktur zaliczkowych na drukarce rejestrowana jest kwota zaliczki w danej stawce VAT, w postaci:
Zaliczka w stawce ..., ilo$¢ 1, cena: wartos¢ brutto zaliczki.

W przypadku faktur finalnych na drukarce rejestrowana jest kwota, jaka pozostaje w danej stawce po odliczeniu
kwoty zaliczki, w postaci: Rozliczenie zaliczki w stawce, ilos¢ 1, cena: wartos¢ w stawce po odliczeniu zaliczki.
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11 Faktury zakupu

11.1 Lista faktur zakupu

Lista faktur zakupu jest dostepna po rozwinieciu menu - Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego ikong

- Faktury zakupu.

Lista faktur zakupu moze by¢ filtrowana po kliknieciu w pole filtra widoczne w gdrnej czesci listy:

wszystkie
7\

GRUPA

NIEZATWIERDZONE
WSZYSTKIE

MAJ

KWIECIEN

MARZEC

INNY OKRES

* niezatwierdzone — pozwala na wyswietlenie wszystkich faktur zakupu, ktére podlegaja jeszcze modyfikacji.
e wszystkie umozliwia wyswietlenie wszystkich dokumentow, bez wzgledu na ich stan czy date.
¢ Kolejne opcje filtra pozwalajg na przegladanie faktur w zaleznosci od daty ich wystawienia.

e Jedli Uzytkownik chce wyswietli¢ dokumenty wystawione w jednym z trzech ostatnich miesiecy wystarczy
wybra¢ zaktadke z wtasciwg nazwg miesigca.

e Jezeli interesujg go dokumenty z innego okresu powinien wybrac opcje inny okres i wskaza¢ odpowiednie
daty w wyswietlonych polach.

W nagtéwku listy znajdujg sie przyciski:

. Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytowek — za pomoca tych przyciskéw Uzytkownik moze zmienié
sposéb prezentacji zapisanych dokumentow.

Dodaj - umozliwia zarejestrowanie nowej faktury zakupu.

®®

Drukuj — wykonanie wydruku wyswietlonej listy dokumentédw wraz z podsumowaniem.

e Szukaj — w zaleznosci od urzadzenia moze to by¢ pole do wpisania wartosci lub, na urzadzeniach

0 mniejszej rozdzielczosci, przycisk @ rozwijajacy pole do wpisania wyszukiwanej wartosci.
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Po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po
dtuzszym ,przytrzymaniu” danego produktu - w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski zwigzane konkretnie
z danym rachunkiem:

7\
=/ Drukuj — wykonanie wydruku wybranego dokumentu.
//—\
uJ |
N/ Usuf - usuwa fakture. Jezeli dokument jest zatwierdzony na state przycisk nie bedzie dostepny.
-
/! :
\_/ Edytuj — za pomoca przycisku Uzytkownik moze wyswietli¢ formularz dokumentu w celu jego zmiany,
rozliczenia lub podgladu.
//:\
=/ Kopiuj — umozliwia utworzenie nowej faktury zakupu, ztakimi samymi danymi jak na dokumencie
kopiowanym. Na dokumenty powstate w wyniku kopiowania domyslnie wstawiana jest data biezaca.
()
—/ Wyslij e-mailem — umozliwia przestanie oryginatu dokumentu w postaci pliku PDF e-mailem do Klienta.

Jezeli na karcie kontrahenta uzupetniono adres e-mail, jest on automatycznie przenoszony w pole Do: tworzonej
wiadomosci.

Inne operacje dostepne sg dla zatwierdzonych na state dokumentow:

()

\|v7 )

—/ Wystaw korekte — umozliwia wystawienie korekty do wskazanego dokumentu. Jezeli wybrana faktura
posiada juz korekte wcisniecie przycisku wyswietli liste korekt do danej faktury zakupu wraz z mozliwoscig ich

edycji (podgladu)/wydruku/wystania e-mailem, a w przypadku korekt niezatwierdzonych réwniez usuniecia.
Z tego poziomu mozna réwniez wystawic kolejng korekte do dokumentu.

(i)

“— Pokaz VAT — wyswietla zapis w rejestrach VAT zakupu powigzany z dang fakturg. Opcja dostepna tylko dla
pakietéw zawierajacych Ksiegowosc.
(T3

-~ Lista wptat — wyswietla historie rozliczenn dokumentu.

Faktury zakupu wyrdznione na liscie w kolorze zielonym to dokumenty niezatwierdzone — podlegajgce edycji
(z mozliwoscig usuniecia). Faktury w kolorze czarnym to dokumenty zatwierdzone na state.

Dodatkowo w przypadku niektérych dokumentéw moga pojawié sie symbole:

- Przeterminowana ptfatnosc do faktury
N

& _|Istniejq korekty dla tej faktury.
11.2 Formularz faktury zakupu

0\
Wystawienie faktury zakupu jest mozliwe przez nacisniecie przycisku —/ Dodaj na liscie faktur zakupu.

W nagtdwku dokumentu znajduje sie numer dokumentu zgodny z ustawieniami schematu numeracji, jakie
Uzytkownik wprowadzit w konfiguracji dla tego typu dokumentéw. W zaleznosci od wyboru opcji dostepnej przy
numeratorze po kliknieciu w numer, dla dokumentéw bedg nadawane numery: kolejne, kolejne ale
z uzupetnianiem ewentualnych luk w numeracji lub numery podane recznie przez Uzytkownika.

Na formularzu znajduje sie pole Numer zewnetrzny, w ktérym nalezy wprowadzi¢ numer dokumentu otrzymanego
od dostawcy.

Za pomocq opcji - Uzytkownik moze wprowadzi¢ dodatkowy opis do faktury. Bedzie on pdzniej wyswietlany
na liscie faktur w kolumnie Opis oraz drukowany na wydruku faktury.
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Rabat procentowy na dokumencie mozna ustalic¢:
e w przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczosci (komputer, tablet) — wpisujagc bezposrednio w pole

Rabat [%]

%
e w przypadku telefonéw — wpisujgc w pole wyswietlone po kliknieciu w przycisk

W obszarze Data i forma zaptaty mozliwe jest takze ustalenie daty wystawienia i daty zakupu oraz daty wptywu
dokumentu, jak réwniez okreslenie formy ptatnosci oraz terminu zaptaty. Jezeli danej formy pfatnosci nie ma na
liscie mozna wpisac jej nazwe bezposrednio w polu forma zaptaty.

W obszarze kontrahent mozna okresli¢ Dostawce i (0 ile istnieje taka potrzeba) Nadawce, korzystajac z:
e listy kontrahentéw rozwijanej na formularzu po kliknieciu w pole Dostawca — w przypadku komputeréw

e listy kontrahentdéw otwieranej w osobnym oknie po kliknieciu w pole Dostawca — w przypadku urzadzen z
ekranem dotykowym.

Zasady wprowadzania dostawcy i nadawcy na dokumencie sg identyczne, jak w przypadku faktur sprzedazy.

Waluta. Uzytkownicy ptatnych pakietéw majg mozliwos¢ wskazania waluty, w jakiej wystawiany jest dokument.

Mozna to zrobi¢ klikajac w symbol waluty widoczny obok kwoty brutto dokumentu

W wyswietlonym oknie mogg ustali¢ walute oraz jej notowanie. Do dyspozycji majg liste walut, ktdrych kursy sg
publikowane przez NBP w tabeli A.

Po wskazaniu waluty program automatycznie proponuje kurs sredni NBP na dzien okreslony przez przepisy o VAT:
e dla faktur wystawionych przed 01.01.2013 jest to dzien poprzedzajacy date wystawienia faktury,

e dla faktury wystawionych od 2014 roku - w przypadku faktury wystawionych dla kontrahenta krajowego
lub pozaunijnego jest to dzien poprzedzajgcy wczesniejszg z dat: wystawienia lub zakupu. W przypadku
faktur wystawionych dla kontrahenta wewnatrzunijnego jest to zawsze kurs na dzien poprzedzajacy date
wystawienia.

Jesli Uzytkownik chce wystawié¢ fakture z innym kursem moze wybraé typ kursu reczny ipoda¢ notowanie
bezposrednio na fakturze.

ﬂ Opcja wystawiania dokumentéw w walutach obcych nie jest dostepna w przypadku
darmowego pakietu Faktury.

Dolna czes¢ formularza zawiera liste elementéw Faktury zakupu:

e W przypadku urzadzen o wiekszej rozdzielczo$ci s one prezentowane w postaci listy, ktdra sktada sie
z nastepujgcych kolumn: Nazwa towaru/ustugi, llosé, jm (jednostka miary), cena przed rabatem, Rabat
[%],Cena po rabacie, Wartos¢, Opis.

e W przypadku urzadzen o mniejszej rozdzielczosci s3 one prezentowane w postaci kafelkéw, ktére
zawierajg informacje o nazwie produktu, iloSci oraz wartosci netto/brutto (w zaleznosci od wybranego
algorytmu).

Elementy rachunku mozna wprowadzic:

* na komputerach - wybierajgc odpowiednie pozycje z listy rozwijanej po kliknieciu w pole nazwa produktu
lub ustugi.
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* na urzadzeniach w ekranem dotykowym — klikajgc w przycisk B i wybierajgc produkt
z otwarte;j listy.

Po wybraniu pozycji ze stownika pozostate kolumny listy zostang uzupetnione danymi zdefiniowanymi na karcie
towaru/ustugi. W przypadku produktu, dla ktérego cena zostata zdefiniowana w walucie obce;j:

e jedli waluta ceny i waluta dokumentu sg zgodne — zostanie pobrana cena zdefiniowana na karcie,

e jesli waluta ceny i waluta dokumentu sg rézne — cena zostanie przeliczona na walute dokumentu wg
aktualnego kursu sredniego NBP.

Stawka VAT jest proponowana w zaleznosci od statusu kontrahenta podanego na jego karcie:
e dla kontrahenta krajowego pobierane sg stawki zdefiniowane na karcie produktu

* dla kontrahenta wewnatrzunijnego oraz pozaunijnego proponowane beda odpowiednio stawki 0% dla
towardw i nie podlega dla ustug. Dla tych kontrahentéw nie ma mozliwosci wystawiania dokumentow
naliczajgcych VAT.

e dla kontrahentéw wprowadzanych bezposrednio na fakturze proponowane bedga stawki z kart produktow
(jak dla kontrahenta krajowego)

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany domysinych wartoéci (np. zmiany ceny towaru/ustugi) bezposrednio na
dokumencie. Zasady dopisywania, modyfikacji i usuwania pozycji mogg sie rézni¢ w zaleznosci od urzadzenia i sg
identyczne, jak w przypadku dodawania pozycji na fakture sprzedazy.

Uwaga: Nazwy kolumn z ceng oraz wartoscig pozycji zmieniajg sie w zaleznosci od
algorytmu wyliczania VAT-u zastosowanego na danym dokumencie.

rabatem, Cena netto oraz Wartos¢ netto. W przypadku algorytmu od brutto pola beda

ﬂ W przypadku zastosowania algorytmu od netto — beda to odpowiednio Cena netto przed
zawierac Cene brutto przed rabatem, Cene brutto oraz Wartos¢ brutto pozycji.

Uzytkownik moze zmieni¢ algorytm bezposrednio na dokumencie. Odpowiednia opcja
znajduje sie w dolnej czesci listy pozycji.

W nagtéwku faktury zakupu dostepne sg przyciski:

@)
rukuj — umozliwia wykonanie wydruku faktury.
= Drukuj sliwia wykonanie wydruku fak
/ 2\
\ / Wyslij — umozliwia wystanie mailem wydruku dokumentu w formacie pdf.
/
)
Zapisz zmiany — po wybraniu tej opcji dokument zostanie zapisany z mozliwoscia pdiniejszej

edycji/usuwania.
/H\
\ / ZatwierdZ na state — umozliwia trwate zapisanie dokumentu. Po tej operacji dokument nie podlega

modyfikacji. W przypadku pakietéw zawierajacych Ksiegowos¢ po zatwierdzeniu dokumentu powstaje
automatycznie odpowiedni zapis w rejestrze VAT zakupu.

(%)

W Anuluj — powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu.

Po zapisaniu dokumentu pojawi sie menu kontekstowe, ktére umozliwia sprawne wykonanie kolejnych operacji
takich jak: ponowna edycja zapisanego dokumentu, wystawienie kolejnej faktury zakupu, wydruk dokumentu,
wystanie wiadomosci e-mail z fakturg oraz powrét do listy faktur zakupu.

Po zatwierdzeniu na state menu kontekstowe bedzie poszerzone dodatkowo o mozliwo$¢ wystawienia korekty
oraz (w przypadku pakietow z Ksiegowoscig) podgladu zapisu w rejestrze VAT.
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Uwaga: w przypadku towardéw z kontrolg standw magazynowych wystawienie faktury
ﬂ zakupu powoduje zwiekszenie ilosci towaru w magazynie dopiero po jej zatwierdzeniu na
state.

Uwaga: wartos¢ towaru w magazynie zawsze wykazywana jest w walucie PLN.
W przypadku zatwierdzenia faktury zakupu wystawionej w walucie obcej wartos$¢ towaru
wprowadzanego do magazynu zostanie przeliczcona na PLN wg kursu podanego na

fakturze zakupu.
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12 Faktury proforma

12.1 Lista faktur proforma

Faktury proforma to dokument, za pomoca ktérego Uzytkownik moze rejestrowaé sktadane przez swoich Klientéw
zamoéwienia. Ich realizacja nastepuje poprzez przeksztatcenie faktury proforma do faktury sprzedazy.

Uwaga: w przypadku towardw z kontrolg standw magazynowych wystawienie faktury
proforma nie powoduje zmian w stanie towaru w magazynie.

Lista faktur proforma jest dostepna po rozwinieciu menu m Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego ikong

]
Faktury proforma.

Dokumenty wyrdznione na liscie w kolorze zielonym to zamodwienia niezrealizowane — podlegajgce edycji

(z mozliwoscig usuniecia). Faktury w kolorze czarnym to zamdwienia zrealizowane. S3 one dodatkowo oznaczone
-

%

ikong - Istnieje faktura sprzedaZzy do tej faktury proforma.

Na liscie faktur standardowo dostepne sg przyciski:
F)
- Dodaj — dodanie nowej faktury zakupu.
(3)
]
L= Drukuj — wykonanie wydruku wyswietlonej listy dokumentéw wraz z podsumowaniem.

((ene

{ mam )
N Wiacz widok listy/Wtacz widok wizytéwek — za pomocg tych przyciskdw Uzytkownik moze zmienic¢ sposéb
prezentacji zapisanych dokumentéw.

Ponadto po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw
dotykowych, po dtuzszym ,przytrzymaniu” danego produktu - w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski
zwigzane z dang fakturg proforma:

[\

[I] ]
=/ Usun — usuwa zamowienie. Jezeli faktura proforma zostata przeksztatcona do faktury sprzedazy przycisk nie
bedzie dostepny.
(&)

b-/ Edytuj — za pomoca przycisku Uzytkownik moze wyswietli¢ formularz dokumentu w celu jego modyfikacji
lub podgladu.
(@)
=/ Kopiuj — umozliwia utworzenie nowej faktury proforma, ztakimi samymi danymi jak na dokumencie
kopiowanym. Na dokumenty powstate w wyniku kopiowania domysinie wstawiana jest data biezaca.

(&)
L= Drukuj — wykonanie wydruku faktury proforma.
()
—y Wyslij e-mailem — umozliwia przestanie oryginatu dokumentu w postaci pliku PDF e-mailem do Klienta.

Jezeli na karcie kontrahenta uzupetniono adres e-mail, jest on automatycznie przenoszony w pole Do: tworzonej
wiadomosci.
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]

O Utworz fakture / Pokaz fakture — umozliwia wygenerowanie faktury sprzedazy na podstawie danej faktury
proforma. W przypadku, gdy zamdwienie zostato juz zrealizowane pojawi sie przycisk Pokaz fakture, ktéry
umozliwia poglad dokumentu sprzedazy powstatego w wyniku przeksztatcenia.

()

+

=/ Zarejestruj zaliczke — pozwala wystawi¢ na podstawie faktury proforma fakture zaliczkowa. Do kazdej
faktury proforma mozna zarejestrowac jedng zaliczke, potem opcja nie jest juz dostepna. Jesli do faktury proforma
zostata zarejestrowana zaliczka opcja Pokaz fakture umozliwi podglad wystawionej faktury zaliczkowej.

Faktura proforma z zarejestrowang zaliczkg na liscie oznaczona jest symbolem

12.2 Formularz faktury proforma

Wprowadzenie nowego zamdwienia od klienta jest mozliwe przez nacisniecie przycisku Q Dodaj na liscie
faktur proforma.

Formularz faktury proforma zbudowany jest podobnie, jak formularz faktury sprzedazy. ldentyczne s réwniez
zasady wprowadzania nowych dokumentéw i elementow:

*  numer dokumentu — widoczny jest w nagtéwku dokumentu. Uzytkownik moze zmieni¢ sposéb nadawania
numeru kolejnego klikajgc w numerator i z rozwinietego menu wskakujac wybrany sposdb nadania
numeru.

* opis—mozna doda¢ po kliknieciu w przycisk -
* rabat — domyslny procent rabatu mozna wpisaé bezposrednio w polu lub, w przypadku telefonéw, po
oo . %
kliknieciu w przycisk

* nabywca i odbiorca — zasady wprowadzania kontrahenta na fakturze proforma sg identyczne jak
w przypadku faktur sprzedazy.

Elementy zamdwienia mozna wprowadzi¢:

¢ na komputerach — klikajgc w pole nazwa produktu lub ustugi i wybierajgc produkt z rozwiniete;j listy,

. . . DODAJ ELEMENT  § o
*  na urzadzeniach z ekranem dotykowym - klikajac w przycisk i wybierajgc produkt

z wyswietlonej listy.

Po wybraniu pozycji ze stownika pozostate kolumny listy zostang uzupetnione danymi zdefiniowanymi na karcie
towaru/ustugi. Zasady pobierania i przeliczania cen oraz stawek VAT s3 identyczne, jak w przypadku Faktury
sprzedazy. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany domyslnych wartosci (np. zmiany ceny towaru/ustugi) bezposrednio
na dokumencie.

Zasady dodawania, modyfikacji i usuwania elementdéw sg identyczne jak w przypadku faktur sprzedazy.

W nagtéwku dokumentu dostepne sg przyciski:

®
]

Ly Drukuj — umozliwia wykonanie wydruku faktury proforma.

(3 @

- Wyslij — pozwala wysta¢ wydruk w postaci pliku pdf droga mailowg

=)
F

*
/Zapisz zmiany — po wybraniu tej opcji dokument zostanie zapisany z mozliwoscia pdzniejszej
edycji/usuwania.
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X
Anuluj — powoduje wyjscie z dokumentu bez zapisu.

Uwaga: w przypadku tworzenia faktury sprzedazy w oparciu o fakture proforma

wystawiong w walucie obcej, na fakture przenoszone sg ceny w walucie ustalone na
fakturze proforma, natomiast aktualizowane jest notowanie waluty. Stad zmienic¢ sie

moze warto$¢ dokumentu wyliczona w PLN (m.in. kwota VAT).
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13 Operacje na dokumentach

13.1 Korekty do dokumentéw

Liste korekt mozna wyswietli¢ dla konkretnego dokumentu. O tym, ze dokument posiada korekte informuje ikona

/7

dostepna na liscie faktur sprzedazy/zakupu: “ - Istniejq korekty dla tej faktury.

Po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po
1\
| v )

dtuzszym ,,przytrzymaniu” - w nagtéwku pojawi sie menu kontekstowe z przyciskiem =/ Korekty.

Jesli dokument nie posiada jeszcze zadnej korekty — klikniecie w przycisk spowoduje od razu podniesienie
formularza dokumentu korygujacego.

Jesli dokument posiada juz korekte — klikniecie przycisk spowoduje podniesienie listy korekt:

=N N N

Lista korekt ’\+

/ S

KOR/14/5/2 2014-05-14
-123,00

-100,00 netto

Rys. Lista korekt do dokumentu

Na liscie korekt po kliknieciu prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po dtuzszym
,Przytrzymaniu” danego dokumentu w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski umozliwiajace edycje
(podglad)/ wydruk/ wystanie e-mailem, a w przypadku korekt niezatwierdzonych réwniez usuniecie.

probie wystawienia kolejnej pojawi sie komunikat: Nie mozna wystawi¢ nowej korekty,

u Uwaga: Jezeli do dokumentu istnieje juz korekta i jest ona niezatwierdzona, to przy
poniewa?z istniejq inne niezatwierdzone korekty.

Formularz korekty zbudowany jest podobnie jak formularz faktury sprzedazy.
Widok obszaru zawierajgcego elementy zalezy od rodzaju urzadzenia, na ktérym uruchomiona jest aplikacja:

*  na urzadzeniach o wiekszej rozdzielczosci elementy przedstawione sg w postaci listy. Kazdy wyswietlany
jest w dwoch wierszach.

* na urzadzeniach o mniejszej rozdzielczosci elementy przedstawione sg w postaci kafelkdw, na ktérych
widad ilos¢ i wartos¢ elementu.

Na dokumencie korygujgcym nie mozna usuwaé elementéw. Jesli jakis produkt nie podlega korekcie — nalezy
pozostawi¢ zaproponowane wartosci bez zmian.

Jesli element podlega korekcie Uzytkownik powinien wprowadzi¢ wartosci po korekcie. Program wylicza réznice
pomiedzy wartosciami przed i po korekcie i na tej podstawie wylicza wartos¢ dokumentu korygujgcego.

e w przypadku komputerow — wartosci wprowadzane sg bezposrednio na liscie elementéw. Pierwszy
wiersz, zawierajgcy wartosci po korekcie, podlega edycji — Uzytkownik moze tu wprowadzi¢ poprawne
ilosci, ceny, stawki VAT dla pozycji. Drugi wiersz przedstawia pozycje z wartosciami sprzed korekty. Ponizej
wyliczona bedzie rdznica.
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e w przypadku urzadzen z ekranem dotykowym — wartosci po korekcie wprowadzane sg przez formularz.
W polach dotyczacych ilosci, ceny czy stawki VAT Uzytkownik powinien wprowadzi¢ wartosci poprawne
tak, by program sam wyliczyt sobie réznice.

Uwaga: w przypadku towardw z kontrolg stanéw magazynowych wystawienie korekty
powoduje zmiane ilosSci towaru w magazynie dopiero po jej zatwierdzeniu na state.

ﬂ Uwaga: w przypadku dokumentéw wystawionych w walucie obcej korekta wystawiana
jest zawsze wg kursu identycznego jak na dokumencie korygowanym.

Elementy
iPhone 5 1,00 szt 1 500,00 23% 1 500,00
Oryginalnie 1,00 szt 1313,00 23% 1313,00

0,00 187,00 187,00

Rys. Elementy korekty

W nagtéwku formularza korekty znajduja sie standardowo przyciski:

=/ Zapisz zmiany - zapis z mozliwoscig pdzniejszej edycji,
\

\_/ Zatwierdz na state — zapis bez mozliwosci edycji,
~

( X ]

\\-/‘Anuluj —zamkniecie korekty bez zapisu.
13.2 Odblokowanie dokumentu do edycji

W przypadku Uzytkownikéw posiadajacych pakiet Faktury lub Magazyn mozliwe jest odblokowanie dokumentu do
edycji pod warunkiem, ze do faktury nie wystepujg korekty .

Po odblokowaniu faktury mozna wprowadzi¢ zmiany na dokumencie i zapisa¢ je. Mozna rowniez odblokowany
dokument zamkng¢ bez modyfikowania (przycisk Zamknij)- w efekcie bedzie on widoczny na liscie w kolorze
zielonym i bedzie mozliwe jego usuniecie/edycja.

W przypadku pakietu Ksiegowos¢, usuniecie dokumentu odbywa sie analogicznie, z tym ze przed odblokowaniem
dokumentu konieczne jest usuniecie powigzanego zapisu w Ksiedze podatkowej.

W przypadku dokumentu wystawionego w walucie obcej, do ktdrego byty juz rejestrowane wptaty, dodatkowo
konieczne bedzie wczesniejsze usuniecie z ksiegi podatkowej zapisow zwigzanych z naliczonymi réznicami
kursowymi.
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Abv odblokowa¢ dokument po otwarciu formularza zatwierdzonej faktury nalezy wybra¢ w nagtéwku przycisk

~

( &)
N/ . Przycisk jest dostepny tylko w przypadku, gdy do odblokowywanego dokumentu nie ma utworzonej zadnej
korekty.

13.3 Kopiowanie dokumentu

Uzytkownik ma mozliwos¢ kopiowania wystawionych wczesniej dokumentéw. Opcja jest dostepna w nagtowku
listy, po kliknieciu na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych,
po dtuzszym ,,przytrzymaniu” danego dokumentu.
W wyniku kopiowania powstaje nowy dokument, na ktdry przeniesione sg wszystkie dane dotyczace kontrahenta
oraz elementéw. Aktualizowane s3a:

e data wystawienia i data sprzedazy — podstawiana jest data biezaca,

e termin ptatnosci — ustawiany jest nowy termin zgodny z nowa datg wystawienia

e w przypadku dokumentu w walucie - data kursu i notowanie. Jesli dokument byt wystawiony wg kursu
Sredniego NBP aktualizowana jest zarowno data kursu jak i notowanie, natomiast dla dokumentu
wystawionego wg kursu recznego aktualizowana jest tylko data, a notowanie nie zostaje zmienione.
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14 Inwentaryzacja i spisy z natury

14.1 Inwentaryzacja

Jezeli Uzytkownik korzysta z pakietu zawierajgcego Magazyn aplikacja Comarch ERP iFaktury24 umozliwia
prowadzenie ewidenc;ji ilosSciowej i wartosciowej towardéw. Stan towaru bedzie wyliczany w oparciu o wystawiane
dokumenty sprzedazowe i zakupowe. Dodatkowo w celach kontroli standéw zarejestrowanych w aplikacji ze stanem
faktycznym system daje mozliwos¢ wykonania inwentaryzacji.

Lista faktur sprzedazy jest dostepna po rozwinieciu menu m Faktury i wybraniu przycisku oznaczonego ikong

= Inwen taryzacja.

Uwaga: Inwentaryzacja nie jest dostepna w przypadku jesli Uzytkownik korzysta
n z pakietu, ktdry nie zawiera opcji Magazyn.

Niezaleznie od posiadanego pakietu Inwentaryzacja nie jest rdwniez dostepna
w przypadku uruchamiania aplikacji na telefonach.

Lista arkuszy inwentaryzacyjnych pozwala na ich przegladanie w zaleznosci od okresu, w jakim inwentaryzacja
zostata przeprowadzona. Ponadto mozliwe jest wyswietlenie oddzielnie wszystkich niezatwierdzonych arkusze — to
jest takie, ktore nie wptynety na stan towaréw w magazynie. Niezatwierdzone arkusze mozna usuwac oraz
modyfikowac.

Filtrowanie jest dostepne po kliknieciu w filtr widoczny w gérnej czesci okna:

Niezatwierdzone

/\
GRUPA

NIEZATWIERDZONE
WSZYSTKIE

MAJ

KWIECIEN

MARZEC

INNY OKRES

Po kliknieciu na wybranym arkuszu prawym przyciskiem myszy lub, w przypadku ekranéw dotykowych, po
dtuzszym ,,przytrzymaniu” danego arkusza - w nagtéwku dostepne sg kontekstowo przyciski :

m
O Usun — usuwa arkusz inwentaryzacyjny. Jezeli inwentaryzacja zostata wykonana (powstaty dokumenty RW/
PW) przycisk nie bedzie dostepny.

&’
Q Edytuj — za pomocg przycisku Uzytkownik moze wyswietli¢ formularz dokumentu w celu jego modyfikacji lub
podgladu.

Q Drukuj — wykonanie wydruku arkusza. Uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z jednego z dwdch wzorcow:
Arkusza inwentaryzacyjnego (wydruk tylko w ujeciu ilosciowym) oraz Podktadki inwentaryzacyjnej— ktéra
umozliwia zapisywanie wynikdw zliczania towaru w magazynie.
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'/v\‘
p— Wyslij e-mailem — umozliwia przestanie arkusza inwentaryzacyjnego w postaci pliku PDF e-mailem.

7T\

7 Dokumenty — wyswietla liste dokumentéw wewnetrznych (RW/PW). Dokumenty te s3 standardowo
tworzone podczas zatwierdzania arkusza jesli wykazano na nim réznice miedzy stanem towaru wyliczonym przez
system a ilosciami ze spisu. Z poziomu listy dokumentéw powigzanych RW i PW Uzytkownik bedzie miat mozliwos¢
podgladu takiego dokumentu, wykonania wydruku oraz wystania e-mailem.

Lista dokumentéw powigzanych (&) (X

PW/14/2 2014-05-15 RW/14/1 2014-05-15

500,00 0,00

Rys. Lista dokumentow powigzanych z arkuszem inwentaryzacyjnym

Na liscie Inwentaryzacja w nagtéwku dostepne sg przyciski:
d '\\‘
—/ Dodaj — podczas dodawania nowego arkusz Uzytkownik moze wybrac:

e dodanie nowego pustego arkusza inwentaryzacyjnego, gdzie poszczegdlne towary nalezy wprowadzi¢
samodzielnie.

e« dodanie nowego wypetnionego arkusza, ktéry bedzie od razu zawierat informacje o posiadanych
towarach i ich aktualnym stanie — bez koniecznosci recznego wybierania towardw na arkusz.

* wykonanie spisu z natury.

Arkusz inwentaryzacyjny to dokument prezentujgcy stany ilosSciowe towaru na dzien wprowadzenia arkusza.
Oprocz kolumn: Nazwa towaru/ustugi, jm (jednostka miary), Stan wg programu arkusz zawiera kolumne Stan
wg spisu, w ktérej Uzytkownik powinien wprowadzi¢ faktyczng ilos¢ towaru w magazynie, o ile odbiega od stanu
wyliczonego przez program. Dodatkowo na arkuszu znajduje sie rdwniez kolumna Rdznica — gdzie prezentowana
jest réznica pomiedzy stanem wg programu, a stanem ze spisu.

Jezeli rdznica jest ujemna to przy zatwierdzaniu arkusza powstanie dokument RW- zmniejszajacy stan towaru
W magazynie.

Jezeli natomiast réznica jest dodatnia to podczas zatwierdzania arkusza powstanie dokument PW — przyjmujgcy do
magazynu brakujace ilosci towaru. Wartos¢ przyjmowanego towaru jest okreslana w oparciu o cene zakupu
podang na karcie towaru. W przypadku ceny zakupu podanej w walucie obcej wartos¢ wprowadzanego towaru
zostanie przeliczona na PLN w oparciu o cene i aktualny kurs sredni NBP.

14.2 Spisy z natury

Z poziomu listy Inwentaryzacji Uzytkownik ma mozliwos¢ wykonania Spisu z natury (opcja Spis z natury po
1\

wecisnhieciu =/ ). Spis z natury w przeciwienstwie do zatwierdzonego Arkusza inwentaryzacyjnego nie bedzie

wptywat na stan towaru w magazynie, a jedynie bedzie stanowi¢ dokument potwierdzajgcy ilos¢ i wartos¢ towaréw

posiadanych na dany dzien. Podczas zatwierdzania Spisu z natury dla Uzytkownikdéw posiadajacych w pakiecie

Ksiegowos¢ bedzie automatycznie tworzony odpowiedni zapis w Ksiedze podatkowej.

.

Spis z natury na liscie jest oznaczony ikong ~

Temat spisu z natury zostat omdéwiony szerzej w czesci poswieconej prowadzeniu ksiegowosci.
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15 iKsiegowo0$¢24 — Spotecznosé Biur Rachunkowych

Spoteczno$¢ Biur Rachunkowych na iKsiegowos$¢24 jest miejscem zrzeszajgcym podmioty gospodarcze prowadzace
dziatalnos¢ ustugowg i doradczg z zakresu ksiegowosci oraz kadr i ptac, posiadajagce oprogramowanie Comarch ERP
Optima lub Comarch ERP Optima w modelu ustugowym w wersji dla Biur Rachunkowych.

15.1 Znajdz ksiegowego w iKsiegowos$¢24

W menu Start — Faktury znajduje sie opcja ZnajdZz ksiegowego w iKsiegowosc24. Opcja pojawi sie dla
Uzytkownikdw, ktorzy nie wymieniajg jeszcze danych z Biurem Rachunkowym przy wykorzystaniu mechanizmu
Internetowej Wymiany Dokumentéw (IWD).

Uzytkownik moze znalez¢ Biuro Rachunkowe uprawnione do internetowej wymiany danych, co pomoze znacznie
usprawni¢ proces przekazywania dokumentéw do ksiegowania. Po wybraniu tej opcji Uzytkownik zostanie
przekierowany do wyszukiwarki Biur Rachunkowych na iKsiegowo$¢24, gdzie na podstawie miejsca prowadzonej
dziatalnosci moze przesta¢ zapytanie do preferowanych Biur Rachunkowych. Jezeli Uzytkownik wspotpracuje juz
z Biurem Rachunkowym, zarejestrowanym na iKsiegowo$¢24, moze pomingé cze$¢ dotyczaca wysytania
wiadomosci.

1 KS'QgOWOS’C @ Oferta dla biur rachunkowych Ofertadlafirm FAQ Kontakt

SPOLECZNOSC COMARCH ERP

» Rozwigzujemy problemy
> Dzielimy sie pomystami
> Informujemy o0 nowosciach

Biura Rachunkowe - Krakow

Wyszukiwarka Biur

wyszukiwanie zaawansowane »

- — Zaznaczone
l WYSLY) WIADOMOSC 1 1 usun zaznaczenie

«] [ : 6 1 » Liczba elementow: 10 ¥ Linki sponsorowane
.. iFaktury24
Spotecznosc Biur Rachunkowych TEST
= o Fakturowanie
Adres: Al Jana Pawia ll 41e Telefon: (12) 681-43-00 | szczecory. | Lt © Magazyn
C4 Krakow Strona www: http://www.iksiegowosc24.pl = L © Ksiegowosc¢
31-864

— www.iFaktury24.pl —
BEEEEBE  oddzay: Warszawa | Wroclaw | Zakopane

Rys. Wyszukiwarka Biur Rachunkowych na iKsiegowos¢24
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Dane kontakowe Tresc

Imig*: Jan Witam,

Jestem zainteresowany obstuga ksiegowa przez Internet z wykorzystaniem

Nazwisko*: . i
Sowaisil Faktury24. Prosze o kontakt.

Email*: jan.kowalski@test.pl Pozdrawiam,

Jan Kowalski
Telefon:

| wysw || zamkny |
Wysyianie wiadomosci nie zobowiazuje Klienta do zawarcia umowy z wybranym Biurem Rachunkowym.

Czionkowie Spotecznosci Biur Rachunkowych to podmioty niezalezne od iCOMARCH24, w zwiazku z tym iCOMARCH24 nie ponosi odpowiedzialnosci za

skutki ich dziatalnos$ci

vl Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowych o ofercie i produktach lub ustugach Comarch S.A. i spoiek zaleznych Comarch S.A

Rys. Formularz wiadomosci wysytanej do wybranego Biura Rachunkowego

Uwaga: Tylko Biura Rachunkowe posiadajgce pakiet Srebrny lub Ztoty (opcjonalnie pakiet

n Zielony przez pierwsze 90 dni) mogg oferowac¢ swoim klientom Internetowg Wymiane
Dokumentow. Jezeli Uzytkownik jest zainteresowany tym rozwigzaniem, powinien zapytac
Biuro o posiadany pakiet.

Jezeli Uzytkownik nawigze wspdtprace z Biurem Rachunkowym zrzeszonym w Spotecznosci Biur Rachunkowych,
biuro (posiadajgce odpowiedni pakiet) moze zatozy¢ klientowi Konto Internetowej Wymiany Dokumentdw, dzieki
czemu wystawione w programie Comarch ERP iFaktury24 dokumenty moga zostaé przekazane do biura
elektronicznie, co zdecydowanie ograniczy czas zwigzany z obiegiem dokumentéw.

Aby Biuro Rachunkowego mogto zatozy¢ klientowi Konto IWD, klient musi uzupetni¢ w Konto - Moje dane wszystkie
informacje oznaczone ,,*” (by zostat mu nadany numer ID Klienta).

Dane ﬁrmy Adres

Nazwa * UL *

Moja firma Lipowa

NIP* Dom * Lokal

6751410687 1

Regon Kod * Miasto *
99-999 Krakd

Imie i nazwisko * Kraj * Telefon *

Jadwiga Handze! Polska 123-456-789

Konto bankowe Wojewddztwo *
matopolskie

Rok zatozenia * uzupetnij chcac korzystaé z Internetowej Wymiany

2012 Dokumentéw

Rys. Dane teleadresowe Uzytkownika

Nastepnie powinien przekazaé biurowi nastepujace informacje:
* login Uzytkownika do Comarch ERP iFaktury24,

e nazwe firmy, numer NIP oraz adres (ulica, numer domu/mieszkania, kod pocztowy, miasto,
wojewodztwo),

e imie i nazwisko osoby kontaktowej oraz adres e-mail.

Gdy Biuro Rachunkowe zatozy Klientowi Konto Internetowej Wymiany Dokumentow oraz skonfiguruje z nim
wymiane, opcja w menu Start — Faktury z Znajdz ksiegowego w iKsiegowosc24 zmieni sie na Wyslij dokumenty do
ksiegowego.
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15.2 Wyslij dokumenty do ksiegowego

W menu Start — Faktury moze pojawic sie opcja Wyslij dokumenty do ksiegowego. Opcja jest dostepna dla
Uzytkownikdw, ktorzy juz rozpoczeli Internetowg Wymiane Dokumentéow (IWD) ze swoim Biurem Rachunkowym,
zrzeszonym w Spotecznosci Biur Rachunkowych na iKsiegowosé24. Opcja pozwoli Uzytkownikowi na wystanie
dokumentéw do zaksiegowania przy wykorzystaniu Internetu, bez koniecznosci dostarczania dokumentéw w wersji
papierowej.

Wybranie opcji Wyslij dokumenty do ksiegowego spowoduje pojawienie sie dodatkowego okna do okreslenia
zakresu dat, za jaki dokumenty majg zosta¢ wystane, czy majg zostaé takze wyeksportowane ostatnio wystane
dokumenty oraz informacja o dacie ostatniej wysytki. W pierwszej paczce, wysytanej do biura, eksportowane sg
takie dane stownikowe, jak: kontrahenci, formy ptatnosci, uzywane waluty. Parametr Wyslij takze uprzednio
wystane dokumenty decyduje, czy wystaé¢ do ksiegowego ponownie wszystkie dane stownikowe oraz wystawione
w zadanym okresie, a wczesniej wystane dokumenty, czy tylko dotad niewysytane dokumenty, wystawione w tym
okresie.

Wysytanie dokumentéw

4-05-06 20
Wyslij takze uprzednio wystane dokumenty
Data ostatniej wysytki: 2014-05-06

3 £

Rys. Okno wysytki danych do Biura Rachunkowego

Poprawny eksport danych zakorczy sie adekwatnym komunikatem, a Data ostatniej wysytki zmieni sie na date
dzisiejsza (systemowa).

v Dokumenty zostaty pomy$linie

wyeksportowane.

Jezeli Uzytkownik posiada pakiet Faktury, do Biura Rachunkowego bedg wysytane nastepujgce dokumenty (o ile
zostaty wystawione i zatwierdzone na state):

e faktury sprzedazy,
e faktury zakupu,
*  rachunki.

Jezeli Uzytkownik posiada pakiet Faktury lub Faktury + Magazyn i zaznaczy w Konfiguracja/ Parametry/ Faktury
parametr Wysyfaj do Ksiegowego pojedyncze paragony, do Biura Rachunkowego beda poza powyzszymi wysytane
paragony (o ile zostaty wystawione i zatwierdzone na state).

Jezeli Uzytkownik posiada pakiet Faktury + Magazyn i zaznaczy w Konfiguracja/ Parametry/ Faktury parametr
Wysytaj do Ksiegowego informacje o ruchu w magazynie, do Biura Rachunkowego beda poza powyzszymi wysytane
nastepujgce dokumenty (o ile zostaty wystawione i zatwierdzone na state):

e RWiPW (tworzone w wyniku inwentaryzacji),
e WZiPZ (tworzone do faktur sprzedazy i faktur zakupu).

Jezeli klient Biura Rachunkowego, pracujgcego na programie Comarch ERP Optima, nawigzat wspdtprace z biurem
przed rozpoczeciem pracy na programie Comarch ERP iFaktury24 i biuro posiada juz liste kontrahentéw tego
klienta, biuro moze jg wyeksportowac od siebie z programu, by nowy Uzytkownik Comarch ERP iFaktury24 nie
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musiat wprowadzaé jej recznie. Gdy biuro wyeksportuje kontrahentéw, Uzytkownikowi pojawi sie stosowna
informacja w opcji Wyslij dokumenty do ksiegowego.

: - N
iKsiegowosc 29
NOWE DANE OD BIURA RACHUNKOWEGO

Wyslij dokumenty do Ksiegowego

Rys. Kafelek z menu Start — Faktury po wysyfce listy kontrahentow przez Biuro Rachunkowe

W celu pobrania listy kontrahentéw Uzytkownik Comarch ERP iFaktury24 wybiera Faktury — Kontrahenci.

We wspomniane] zaktadce takze pojawi sie informacja o przestanej paczce.

Twoje Biuro Rachunkowe
Q przygotowato dla Ciebie

kontrahentéw do
zaimportowania.

Uzytkownik moze z menu, dostepnego z listy kontrahentéw, wybraé import wszystkich kontrahentéw wystanych

przez biuro @ lub odrzuci¢ paczke i nie importowac listy . Zaimportowani kontrahenci bedg widoczni po
odswiezeniu listy.

15.3 Bezptatne korzystanie z Comarch ERP iFaktury24

Zrzeszone w iKsiegowos$¢24 Biura Rachunkowe mogg, we wtasciwym pakiecie, udostepnia¢ bezptatnie swoim
Klientom modut Faktury w ustudze Comarch ERP iFaktury24. Aby klient otrzymat od biura bezptatng licencje na
pakiet Faktury, muszg by¢ spetnione nastepujgce warunki:

Biuro Rachunkowe musi posiada¢ odpowiedni pakiet na iKsiegowos$¢24, umozliwiajacy udostepnianie
klientom biura programu do fakturowania,

Klient musi posiada¢ konto na Comarch ERP iFaktury24 z zaznaczonym w Konto — Moje pakiety modutem
Faktury,

Klient musi uzupetni¢ wszystkie niezbedne dane (oznaczone ,*”) w Konto — Moje dane, by zostat mu
nadany numer ID Klienta,

Klient musi przesta¢ do biura dane swojej firmy (omdwione szerzej w rozdziale ZnajdZz ksiegowego w
iKsiegowosc¢24),

biuro musi zatozy¢ klientowi Konto Internetowej Wymiany Dokumentéw i skonfigurowa¢ wymiane z
klientem,

warunkiem koniecznym utrzymania bezptatnej licencji jest przesytanie co najmniej raz na kwartat
dokumentéw do biura rachunkowego z wykorzystaniem IWD (opis wysytki zostat oméwiony szerzej w
rozdziale Wyslij dokumenty do ksiegowego).
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16 Przewodnik dla poczatkujgcego ksiegowego

16.1 Wstep

Podatkowgq ksiege przychodéw irozchoddw sg obowigzane prowadzi¢ przede wszystkim: osoby fizyczne, spétki
cywilne oséb fizycznych, spotki jawne osdb fizycznych oraz spétki partnerskie wykonujgce dziatalnos¢ gospodarcza,
jezeli ich przychody netto za poprzedni rok podatkowy wyniosty w polskiej walucie réwnowartos¢ nizszg niz 1,2
min €. Ksiega ta posiada uproszczong forme, wiec stuzy podmiotom z sektora MSP, czyli mikro, matym i srednim
przedsiebiorstwom, zatrudniajgcym maksymalnie 250 pracownikéw i osiggajgcym maksymalny przychdd 50 min €
lub ktérych suma aktywdw bilansu wynosi co najwyzej 43 min €.

Prowadzenie ksiegi powinno odbywaé sie w sposéb rzetelny oraz niewadliwy. Niewadliwos¢ wyraza sie zgodnoscig
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw
i rozchodéw oraz z objasnieniami do wzoru ksiegi. Za rzetelng z kolei uwaza sie ksiege odzwierciedlajgcg stan
rzeczywisty, ktérej niewpisane lub btednie wpisane kwoty nie przekraczaja 0,5% przychodu. Poza tym zapisy
w ksiedze powinny by¢ sporzgdzane w jezyku polskim i w polskiej walucie w sposdb czytelny, staranny itrwaty.
Ksiega podatkowa wymusza tez dokumentowanie wszystkich wydatkéw fakturami VAT lub rachunkami oraz
gromadzenie i przechowywanie wszystkich dokumentéw ksiegowych wraz z opisem przez okres 5 lat.

Podatnicy niebedacy rolnikami, obowigzani do prowadzenia ksiegi, prowadzg ponadto ewidencje dodatkowg, jak:
ewidencje wyposazenia (jezeli jego warto$¢ poczatkowa przekracza 1500 zt), indywidualne karty przychodéw
pracownikow (jezeli takich zatrudniajg) oraz ewidencje zakupu isprzedazy VAT (prowadzong przez czynnych
podatnikow VAT).

Szczegbétowe regulacje dotyczace prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw irozchoddéw zapisane s3
w Rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie podatkowej ksiegi przychodéw
i rozchodéw oraz w Ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych z dnia 26 lipca 1991 r.

16.2 Ksiega przychodow i rozchodéw w Comarch ERP iFaktury24

Podatkowq ksiege przychoddéw irozchodéw zaktada sam podatnik. Pakiet Ksiegowos¢ pozwala na zastgpienie
tradycyjnej, papierowej metody rejestracji przychodéw ze sprzedazy, zakupdéw towardw imateriatéw oraz
wydatkow metoda nowoczesng, uproszczong, intuicyjng, a przede wszystkim — mobilng. Ponadto kolejne wersje
programu s ulepszane pod kgtem potrzeb Uzytkownikéw oraz dostosowywane do zmieniajgcych sie przepisow.

Ksiega podatkowa sktada sie z3 gtéwnych kolumn, ktérymi s3: Kontrahent, Przychdéd, Wydatki (Koszty).
W programie Comarch ERP iFaktury24 raz wprowadzony kontrahent zostaje zapisany na liscie kontrahentow,
dzieki czemu przy nastepnym wystawianiu na niego faktur dane zaciggane sg z systemu inie ma potrzeby
wpisywania ich ponownie. Dodanie nowego kontrahenta nastepuje zarowno z menu Kontrahenci i Dodaj, jak i
z poziomu faktury poprzez wybranie opcji Uzupetnij dane kontrahenta przy wpisaniu jego nazwy w polu
Nabywca/Dostawca.

Kolejna kolumna, stanowigca o przychodzie, sktada sie z kolumn szczegétowych: (7) Sprzedaz (czyli wartosé
sprzedanych towarow i ustug), (8) Pozostate (pozostate przychody), (9) Razem przychdd. Po wpisaniu kwoty w polu
7 lub 8 jest ona automatycznie sumowana w polu 9. Dwa nastepne pola dotycza: (10) Zakupu towardw (towardéw
handlowych i materiatéw wedtug cez zakupu) oraz (11) Kosztéw ubocznych (zakupu), jak transport, zatadunek,
ubezpieczenie w drodze, itp. Ostatnia kolumna ogdlna — Wydatki (Koszty) sktada sie z nastepujgcych kolumn
szczegotowych: (12) Wynagrodzenia (w gotdwce i w naturze), zapisywane w wartosci brutto, (13) Pozostate
(wydatki), jak np. czynsz za lokal, optata za energie elektryczng, gaz, wode, c.o., optata za telefon, itd., (14) Razem
wydatki oraz (15) Zasztosci. Po wpisaniu kwoty w polu (12) lub (13) jest ona automatycznie sumowana w polu (14).

W Comarch ERP iFaktury24 zapisy w Ksiedze podatkowej tworzg sie w sposéb automatyczny, ale zawsze mozna
wejs¢ w konkretny zapis i go zmienié. Metoda wprowadzania zapiséw prosto do ksiegi zostata opisana obszerniej
w podrozdziatach Ksiega podatkowa i Formularz zapisu ksiegi.

16.3 Ksiega podatkowa a ptatnik VAT

Ksiega przychodéw irozchodéw ma zastosowanie do ewidencjonowania przychoddéw z dziatalnosci firmy oraz
kosztéw uzyskania tych przychoddéw. Jej prowadzenie stuzy ustaleniu wysokosci dochodu z tytutu prowadzonej
dziatalnosci, co stanowi podstawe wyliczenia podatku dochodowego. W momencie, gdy przedsiebiorstwo jest
ptatnikiem podatku VAT (od towardw i ustug), cigzy na nim obowigzek prowadzenia rejestrow VAT — ewidencji
zakupow i sprzedazy. Potrzeba prowadzenia dodatkowej ewidencji wynika z faktu, iz obrét w rozumieniu ustawy
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o VAT nie jest tozsamy z przychodem odpowiadajgcym celom podatku dochodowego, np. odsetki na rachunku
bankowym stanowig przychdd wedtug ustawy o podatku dochodowym, natomiast nie sg obrotem dla celéw VAT.

Obowigzkiem podatnika VAT jest prowadzenie stosownego rejestru sprzedazy izakupu, a nastepnie na jego
podstawie rozliczenie podatku od towardw i ustug. Dla utatwienia przyjeto sie prowadzenie osobnych ewidencji
sprzedazy i zakupu.

W Rejestrze sprzedazy ujmuje sie wszystkie faktury wystawione przez podatnika, tak wiec faktury dokumentujgce
sprzedaz opodatkowang (takze 0% i na zasadach marzy), sprzedaz zwolniong oraz niepodlegajgca opodatkowaniu.
W Rejestrze zakupu natomiast faktury na ktérych wartos¢ podatku nie zostata naliczona nie muszg zostac
wprowadzone, gdyz ptatnikowi nie przystuguje prawo do odliczenia podatku.

Pod koniec kazdego miesigca na podstawie zapisow w Rejestrach zakupdw i sprzedazy VAT zostaje sporzadzona
deklaracja VAT-7. W przypadku, gdy podatek VAT nalezny (wynikajgcy z obrotéw) jest wyzszy od naliczonego
(wynikajacego z nabycia towardw i ustug) powstaje zobowigzanie firmy ztytutu podatku VAT wobec Urzedu
Skarbowego. Jezeli jednak podatek VAT naliczony jest wiekszy niz nalezny to firmie przystuguje zwrot podatku
z Urzedu lub mozliwos¢ jego rozliczenia w przysztym okresie rozliczeniowym.

Nalezy pamieta¢, iz deklaracje sktada sie do 25. dnia miesigca nastepujacego po kolejnym okresie rozliczeniowym.
Jezeli kwota w ktoryms z pdl deklaracji bedzie posiadata koncdéwke ponizej 50 groszy, kwota zostanie zaokraglona
,W dot”, natomiast przy koricowce co najmniej 50 groszy zostanie zaokraglona ,w gére”, do petnych ztotych.

W Comarch ERP iFaktury24 zapisy w Rejestrze VAT tworzg sie automatycznie, ale zawsze mozna wejs¢
w konkretny zapis igo zmodyfikowaé. Szczegétowe informacje funkcjonowania Rejestru sprzedazy i Rejestru
zakupow oraz wyliczania deklaracji VAT w programie zostaty opisane w rozdziatach Rejestry VAT oraz Deklaracja
VAT-7.

16.4 Ewidencja dodatkowa

Rachunek, tak samo jak faktura, stanowi dowdd ksiegowy, jednak w odréznieniu od niej rachunki wystawiajg
podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, ktérzy sg zwolnieni podmiotowo i przedmiotowo z VAT. Podatnik
w Swietle obowigzujgcych przepiséow jest obowigzany do wystawienia rachunku w ciggu 7 dni od daty wydania
towaru lub wykonania ustugi, jesli zostat o to wczesniej poproszony. Jezeli natomiast prosba wystawienia rachunku
zostata odnotowana po wykonaniu ustugi lub wydaniu towaru, podatnik musi wystawi¢ rachunek w ciggu 7 dni od
daty zgtoszenia zadania. Po uptywie 3 miesiecy obowigzek ten zostaje uchylony.

Wystawiane rachunki nalezy kolejno numerowac i przechowywac ich kopie w chronologicznej kolejnosci do czasu
uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego. Program Comarch ERP iFaktury24 posiada w pakiecie
Ksiegowos¢ Rejestr rachunkow, w ktéorym mozna obejrze¢ rachunki wprowadzone w czesci Faktury. Rejestr
rachunkow stanowi osobng , ksiege”, dzieki ktorej mozemy w szybki i tatwy sposdb podgladna¢ wprowadzone na
state rachunki. Opis tej ewidencji znajduje sie w rozdziale Rachunki.

Osoby postugujace sie Ksiegg Przychoddéw i Rozchoddéw zatrudniajgce pracownikéw i wyptacajagce pracownikom
naleznosci ze stosunku pracy majg obowigzek prowadzenia ewidencji wyptacanych wynagrodzen w formie
indywidualnych kart przychoddw pracownikéw. Wypetnienie kart przychodéw powinno odby¢ sie nie pdzniej niz
20. dnia miesigca nastepnego.

Podatnik ma mozliwos¢ prowadzenia kart przychodéw pracownikdw w sposdb elektroniczny. W programie
Comarch ERP iFaktury24 w pakiecie Ksiegowosc¢ po wprowadzeniu danych pracownika karte mozna w dowolnym
momencie zapisa¢ na dysku i wydrukowac. Sposéb zaktadania kart i naliczania wyptat pracownikom zostat opisany
bardziej szczegétowo w rozdziale Ewidencja wynagrodzen.
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17 Ksiegowos¢ w Comarch ERP iFaktury24 — Informacje ogdlne

Comarch ERP iFaktury24 w pakiecie Ksiegowos¢ to nowoczesny program realizujgcy funkcje ksiegowe w firmie
prowadzacej ksiege podatkowa. Powstat on na bazie wieloletnich doswiadczen nabytych podczas wdrazania
programéw Comarch ERP Klasyka i Comarch ERP Optima.

Comarch ERP iFaktury24 w pakiecie Ksiegowosc obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowa firmy, rozliczajacej sie
z Urzedem Skarbowym na podstawie Ksiegi podatkowej, oraz ewidencji wymaganych w przypadku ptatnikéw
podatku od towardw i ustug (rejestry VAT), pozwalajacych na obliczenie i wydrukowanie deklaracji VAT-7. Oprécz
podstawowych ewidenc;ji ksiegowych program pozwala na prowadzenie ewidencji wynagrodzen.

Pakiet Ksiegowos¢ jest integralng czescig systemu Comarch ERP iFaktury24. Ksiegowos¢ wspodtpracuje z czescig
handlowg, gdzie Uzytkownik ma mozliwos¢ wystawienia faktur dla kontrahentéw oraz rachunkéw, ktére s3
przenoszone odpowiednio do rejestrow VAT irejestru rachunkéw oraz ksiegowane w Ksiedze Przychoddw
i Rozchoddw.

Comarch ERP
iFaktury24

Comarch ERP e-Sklep
Jezeli zajmujesz sie handlem w internecie lub chcesz sprobowac
swoich sit w tym obszarze, to Comarch ERP e-Sklep pozwoli Ci

/h\ Start zwigkszy¢ sprzedaz oraz dotrze¢ do nowych klientéw. Dzieki W SPOLECZNOSC
integracji Comarch ERP e-Sklep z Comarch ERP iFaktury24, 00

fj] Faktury mozesz wygodnie prowadzi¢ swoj \_/vlasny sklep ir}ternetowy SPRZEDAZ
wykorzystujac do tego Comarch ERP iFaktury24. Otwérz wiasny W INTERNECIE SYSTEMY

= y - sklep internetowy i wykorzystaj 6 nowych kanatéw sprzedazy: - = COMARCH ERP

20 Ksiegowosc Wszystkopl, Allegro, sklep na Facebooku, Google, wiasny sklep 2
internetowy oraz poréwnywarki cen. Korzystaj z darmowych Ill

o Wiecej funkgji szablonéw graficznych i dowolnie modyfikuj wyglad swojego | BEZPIECZENSTWO E BUSINESS
sklepu. Docieraj takze do milionéw uzytkownikéw smartfonow i INTELLIGENCE

ﬁ Konfiguracja tabletéw dzieki wersji mobilnej. Sprawdz » " USLUGI KSIEGOWE

H Dla partnera WSZyStkopI . . R . . ) Cnmarsh ERP 2.0 daje_Cif:an palete rozwigzan »informat_ycznyc_h
Zastanawiasz sie jak zwiekszy¢ swoja sprzedaz i dotrze¢ do pozwalajacych prowadzié biznes w tatwy, zorganizowany i wydajny
nowych klientow, jednoczesnie nie ponoszac zadnych kosztow? sposob, gdzie wszystkie procesy masz pod petna kontrola.

‘?. Konto Skorzystaj z wszystkopl, poniewaz jako klient Comarch nie Aby dowiedzie¢ sie wiecej o rozwiazaniach Comarch ERP 2.0,
ponosisz zadnych optat za mozliwos¢ sprzedazy na tej platformie. idiknij w wybrany obszar chmury.

Na wszystko.pl mozesz sprzedawac¢ bezposrednio z programu
Comarch ERP iFaktury24. Udostepniajac asortyment do sprzedazy
w Internecie promujesz swoja marke i zwiekszasz sprzedaz bez
koniecznosci otwierania wiasnego sklepu internetowego i bez
ponoszenia dodatkowych kosztéw. Portal umozliwia sktadanie i
wycene zapytan ofertowych, a takze dostep do dedykowanej
wystawianiu ofert platformy oferty.wszystkopl. Wszystkopl to
réwniez praktyczna baza wiedzy na temat handlu w Internecie dla
poczatkujacych  Sprzedawcéw. Dowiedz  sie  wiecej] na
www.wszystko.pl

Rys. Przejscie do menu Ksiegowos¢
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18 Ksiega podatkowa

18.1 Wstep

Ksiegowos¢ w Comarch ERP iFaktury24 pozwala na gromadzenie danych zgodnie z Ustawa o podatku
dochodowym od oséb fizycznych iaktualnie obowigzujagcym Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia ksiegi
przychodéw i rozchodéw. W przypadku wprowadzania dokumentéw w czesci handlowej lub Rejestry VAT zostajg
one automatycznie zaksiegowane przez program (w przypadku paragondéw — przy zaznaczonym w Konfiguracja/
Parametry/ Ksiegowosc¢ parametrze Ksieguj pojedyncze paragony).

18.2 Konfiguracja programu

W konfiguracji programu (Konfiguracja/ Parametry/ Ksiegowos¢) Uzytkownik moze ustawi¢ odpowiednie daty
ksiegowania dla faktur sprzedazy, rachunkéw i paragondéw oraz faktur zakupu. Dostepne opcje to Data wystawienia
i Data sprzedazy dla dokumentéw sprzedazowych, oraz Data wystawienia, Data zakupu iData wptywu dla
dokumentéw zakupowych. Domyslnie dla dokumentédw sprzedazowych jest ustawiona Data sprzedazy, adla
dokumentéw zakupowych — Data zakupu.

Dodatkowo dostepne sg dwa parametry: Ksieguj pojedyncze paragony i Ksiegowanie faktur zaliczkowych
zafiskalizowanych od razu w przychody.

Parametr Ksieguj pojedyncze paragony jest domyslnie zaznaczony i powoduje automatycznie zaksiegowanie
dokumentu po jego zatwierdzeniu do kolumny wskazanej na formularzu produktu. Jezeli parametr zostanie
odznaczony, zatwierdzenie paragonu nie wygeneruje zapisu w rejestrze VAT i ksiedze podatkowej, i mozliwe

()

bedzie zaksiegowanie zbiorczo paragondéw za wybrany okres — opcja \ —4 Zaksieguj paragony do zbiorczego
zapisu w rejestrze VAT widoczna, jesli lista paragondw zostata zawezona do filtra: Dzis, Inny okres (wybrany
konkretny dzien lub miesigc) lub miesigc. Zaksiegowanie paragondw wygeneruje zbiorczy zapis z podziatem na
dokumenty zafiskalizowane i niezafiskalizowane oraz zsumowanymi kwotami z podziatem na: stawke VAT, rodzaj i
kolumne do ksiegowania.

VAT ustawia sie taka sama, jak data wystawienia, niezaleznie od dat sprzedazy

ﬂ Uwaga: Podczas ksiegowania zbiorczego paragondw data sprzedazy na zapisie w rejestrze
widocznych na paragonach.

Parametr Ksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych od razu w przychody jest domyslnie odznaczony
i powoduje zaksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych do kolumny (15) Zasztosci. lJezeli parametr
zostanie zaznaczony, zaksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych odbedzie sie do kolumny wskazanej na
formularzu produktu. Dziatanie parametru zostato oméwione szerzej w rozdziale Ksiegowanie faktur zaliczkowych
oraz faktur finalnych.

W sekcji wynagrodzenia wprowadza sie procent sktadki wypadkowej obowigzujgcej w danym okresie.

\x \:r
Data ksiegowania e-deklaracje
Faktura sprzedazy/Rachunek/Paragon Faktura zakupu ) Testowy serwer systemu e-Deklaracje
Data sprzedazy Data zakupu

Ksieguj pojedyncze paragony

[ Ksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych od razu w przychody

Wynagrodzenia
[Skbadka wypadkowa [%]

AA1E.AA
<UIo=-Us =)

0
>

Rys. Parametry ksiegowe — daty ksiegowania i procent sktadki wypadkowej
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18.3 Konfiguracja ksiegowania

W przypadku korzystania z pakietu Ksiegowosc¢ na kartach produktéw dostepne sg pola Kolumna ksiegi, osobno dla
zakupu i sprzedazy.

iPhone 5 @

Produkt Sprzedaz Zdjecie

Nazwa Waluta sprzedazy

DI

iPhone 5

Jednostka miary Cena netto Cena brutto
szt 2099,00 258177
PKWiU Kolumna ksiegi
(7) Sprzedaz
VAT
23%
Rodzaj
—_ Zakup
LOWa
Waluta zakupu
Kontroluj stany towaru w magazynie —
Stan -
3,00 ﬂ Cena netto Cena brutto
opis 99,00 474,
Kolumna ksiegi
(10) Zakup towaréw
[ ] Kopiuj opis na dokument

Rys. Karta produktu — kolumny do ksiegowania

Po zatwierdzeniu dokumentéw handlowych (faktur sprzedazy, faktur zakupu, rachunkéw, paragondéw (przy
zaznaczonym w Konfiguracja/ Parametry/ Ksiegowos¢ parametrze Ksieguj pojedyncze paragony)) automatycznie
powstaje zapis w rejestrze VAT lub rejestrze rachunkow i jest on ksiegowany do kolumn, ktére zostaty wskazane na
kartach produktéw. Automatyczne ksiegowanie nastepuje réwniez po dodaniu nowych zapiséw do rejestréw VAT,
w tym wypadku wedtug ustawien Kolumna ksiegi, oraz w przypadku tworzenia réznic kursowych w momencie
rozliczania faktury w walucie obcej z jej zaptatg (po réznych kursach).

Uwaga: Zapis ksiegowy réznicy kursowej, jezeli zostanie usuniety, moze zosta¢ ponownie
dodany tylko poprzez odrozliczenie dokumentu i ponowne jego rozliczenie.

18.4 Ksiegowanie faktur zaliczkowych oraz faktur finalnych

Ksiegowanie faktur zaliczkowych oraz faktur finalnych zalezy od tego, czy:
e faktura zaliczkowa zostata zafiskalizowana,

»  zostat zaznaczony w Konfiguracja/ Parametry/ Ksiegowos¢ parametr Ksiegowanie faktur zaliczkowych
zafiskalizowanych od razu w przychody.

1. Ksiegowanie faktury finalnej i faktury zaliczkowej, ktéra nie zostata zafiskalizowana

Faktura zaliczkowa Do kolumny (15) Zasztosci

. . Kwota zaliczki (na minus) do kolumny (15) Zasztosci
Faktura finalna

. Kwota catego dokumentu do kolumny wskazanej na formularzu produktu

2. Ksiegowanie faktury finalnej i faktury zaliczkowej, ktéra zostata zafiskalizowana (w zaleznosci od
ustawienia parametru w Konfiguracji)
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Parametr: Ksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych od razu w przychody

Odznaczony Zaznaczony

Do kolumny (15) Zasztosci Do kolumny wskazanej na formularzu

Faktura zaliczkowa produktu

. Kwota zaliczki (na minus) do | Kwota catego dokumentu — Kwota
kolumny (15) Zasztosci zaliczki do kolumny wskazanej na

Faktura finalna + Kwota catego dokumentu do formularzu produktu

kolumny wskazanej na formularzu
produktu

18.5 Ksiega podatkowa

Ksiega podatkowa moze zosta¢ wyswietlona przez wecisniecie przycisku Ksiega podatkowa w Menu nawigacji lub
poprzez wywotanie z menu Start — Ksiegowos¢ i otworz Ksiege podatkowq.

Zapisy ksiegowe sg wprowadzane w pierwszej kolejnosci do bufora, gdzie mogg podlegac¢ wszelkim modyfikacjom,
tacznie z catkowitym usunieciem. Po zweryfikowaniu poprawnosci dokumentéw mozna zatwierdzi¢ zapisy, a po
zweryfikowaniu catego miesigca — zamknga¢ caty okres. Ksiega podatkowa jest prowadzona wytgcznie w ztotych.

Na liscie widoczne sg nastepujace informacje: Lp., Data, Numer, Kontrahent, Przychdd, Rozchdd, Opis. Dostepny
jest filtr, dotyczacy przegladanych okreséw: wszystkie zapisy z biezgcego roku, trzy ostatnie miesigce, oraz lista
inny okres. Po jej wybraniu Uzytkownik moze wybra¢ dowolny okres, za ktéry chce przegladac zapisy.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujace przyciski:

" Zmien widok — za pomocg tego przycisku Uzytkownik moze zmieni¢ sposdéb prezentacji zapiséw ksiegowych.

" Inne operacje:
Renumeruj zapisy ksiegi — przycisk umozliwia przenumerowanie zapiséw. Po uruchomieniu tej funkcji
zapisy zostang uporzadkowane chronologicznie izostang im nadane kolejne numery porzadkowe
narastajgco od poczatku roku.
Zatwierdzanie zapisow ksiegi — zatwierdzenie na state wprowadzonych zapiséw. Nalezy pamietaé, ze po
zatwierdzeniu zapis nie moze zostac usuniety ani poprawiony. Mozna go skresli¢ i wéwczas bedzie widoczny
na liscie w kolorze szarym oraz na wydrukach jako przekreslony (nie bedzie brany pod uwage
w podsumowaniach).
Zamkniecie okresu — wybranie tej opcji zamyka wskazany okres. w tym momencie zostanie zablokowane
dodawanie i modyfikowanie dokumentéw z datg sprzed daty zamkniecia.

~~" Drukuj — dostepne s3 trzy wydruki:

Ksiega podatkowa — wydruk z listy wszystkie (rok) zawiera zapisy z catego roku, natomiast wydruk z listy
zwigzanej z konkretnym miesigcem zawiera podsumowanie w obrebie danego miesigca.

Podsumowanie ksiegi — wydruk uzupetniajacy, prezentujgcy podsumowania poszczegdlnych kolumn
w miesigcach danego roku.

Ustalenie dochodu — wydruk utatwiajgcy wypetnienie deklaracji podatkowych.

Uwaga: w przypadku zapisow niezatwierdzonych sg one wyrdznione na zielono, zapisy
zatwierdzone sg wyswietlane na czarno, zapisy skreslone — na szaro z przekresleniem.

N\
{

" Dodaj — dodaje nowy zapis. Opcja ta jest réwniez dostepna bezposérednio z menu Start — Ksiegowos¢ oraz
lista inny okres. Po jej wybraniu Uzytkownik moze wybra¢ dowolny okres, za ktéry chce przegladaé zapisy.

Pod prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczgce aktualnie wybranego zapisu:
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Pokaz dokument — pokazuje dokument zrédtowy zapisu (np. fakture, formularz wyptaty pracownika).

@)
DKopiuj — dodaje nowy zapis ksiegowy, ztaki samymi danymi dokumentu kopiowanego, jak: Numer
dokumentu, Kontrahent, Opis, Uwagi, Spis z natury/Amortyzacja, warto$¢ w Kolumnie ksiegi podatkowej.

(&
DEdytuj/Pongad — umozliwia podniesienie zapisu dokumentu w celu jego zmiany lub wyswietla go do
podgladu.

m

QD Usun/Skresl — usuwa zapis. Jezeli zapis jest zatwierdzony, nacisniecie klawisza nie powoduje usuniecia go
z listy. Zapis taki bedzie widoczny na wydruku jako zapis przekreslony, a jego wartos¢ nie bedzie brana pod uwage
przy podsumowaniach.

PR
Ksiega pos ®OO®®
Y Ma
)
46 /1023/3/2015 COMARCH SPOtKA AKCYINA 0,00 500000 Zakup ush
50 COMARCH SPOLKA AKCYINA 805,00 0,00 Sprzedaz towardw

r n M
v w N
v

/2015/03 0,00 3621,30 Lista pfac za 2015/03

Rys. Ksiega podatkowa

18.6 Formularz zapisu ksiegi

Formularz zapisu ksiegi otwierany jest zawsze wtedy, gdy dodajemy zapis w ksiedze badz dokonujemy podglgdu
lub zmiany istniejgcego zapisu. Zapis mozna dodawac na liscie ksiegi podatkowej, moze powsta¢ po zapisaniu
dokumentu zrédtowego na innej liscie (faktury, rejestry VAT) lub jako rdznica kursowa. Z listy wynagrodzen zapisy
ksiegi s tworzone po zleceniu przez Uzytkownika zaksiegowania.

Formularz zapisu zawiera:
Lp. — numer porzagdkowy nadawany automatycznie przez program narastajgco w ciggu roku.

Data — data zdarzenia gospodarczego, wynikajgca z dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wpisu (data
poniesienia wydatku, otrzymania towaru, uzyskania przychodu lub data zestawienia sprzedazy).

Numer dokumentu — numer wtasny dowodu ksiegowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu (np. numer
faktury, noty ksiegowej).
Kontrahent — mozna wybrac istniejgcego kontrahenta z listy lub dodaé¢ nowego. Jezeli zostanie wpisana nazwa,

ktérej nie ma w bazie, pojawi sie opcja uzupetnij dane kontrahenta, umozliwiajgca zapisanie danych w stowniku
kontrahentow.
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Opis — w polu tym jest wpisywany opis zdarzenia gospodarczego (kolumna (6) ksiegi podatkowej).
Uwagi — pole na uwagi do danego dokumentu (kolumna (6) ksiegi podatkowej).

u Uwaga: w przypadku zapisow od 01.01.2014, pochodzgcych z dokumentéw walutowych,
w Uwagach pokazuje sie informacja o zastosowanym kursie oraz dacie notowania.

Spis z natury — zaznaczajgc parametr, mozna w pozycji (15) Zasztosci wpisa¢ wartos¢ remanentu. Réznica miedzy

koricowsy i poczgtkowg wartoscia jest uwzgledniana na wydruku Ustalanie dochodu.

Amortyzacja — zaznaczajgc parametr, mozna w pozycji Pozostate wpisa¢ wartos¢ amortyzacji, ktéra zostanie

uwzgledniona w zestawieniu Ustalenie dochodu.

(7) = (15) kolumny ksiegi podatkowej — kolumny wedtug specyfikacji zawartej w Rozporzgdzeniu w sprawie

prowadzenia ksiegi przychoddw i rozchoddéw, gdzie mozemy wpisywaé kwoty.

Uwaga: w przypadku zapiséw od 01.01.2014, pochodzacych z dokumentéw wa
u typem kursu Sredni kurs NBP, wartoé¢ w ztotéwkach wpisana do kolumny

lutowych z
ksiegi jest

przeliczana po kursie z dnia poprzedniego wzgledem daty sprzedazy/zakupu, gdy kurs

wybrany na dokumencie bedzie pochodzit z innego dnia.

N

=)
W nagtédwku nowego oraz edytowanego formularza dostepne sg przyciski: Kv’ Drukuj (stuzacy

e

do wydruku

X
dowodu wewnetrznego), Zapisz zmiany iQZamknij. Dodatkowo dla zapisu pochodzacego

/7 N
Q
z ksiegowania z Rejestru VAT, Rejestru rachunkow lub Wynagrodzen — « Pokaz dokument.

o~ o~
I

QOIS
(siegl poaatkowe \
. @ \)
Szczegobty Kolumny
Lp. Data (7) Sprzedaz
Numer dokumentu (8) Pozostate
Kontrahent (9) Razem przychéd
COMARCH SPOtKA AKCYINA
NIP/PESEL: 6770065406 (10) Zakup towaréw
AL. JANA PAWELA Il 39A
31-864 KRAKOW
N (11) Koszty uboczne
Zmien dane kontrahenta
Opis (12) Wynagrodzenia
Sprzedaz ustug
Uwag (13) Pozostate
[ ] spisz natury (14) Razem wydatki
[] Amortyzacja

(15) Zasztosci

Rys. Zapis ksiegi podatkowej

W Konfiguracja/ Parametry/ Edytor wydrukéw istnieje mozliwos¢ stworzenia wtasnego szablonu
dowodu wewnetrznego.

wydruku dla

Uwaga: Szablon wydruku dowodu wewnetrznego jest niewidoczny w
korzystania z pakietdw niezawierajacych Ksiegowosci.

przypadku
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19 Rejestry VAT

19.1 Wstep

Podatnikom, ktdrzy sg ptatnikami podatku VAT, ewidencja VAT pozwala na wprowadzanie dokumentéw do
rejestrow VAT.

W przypadku wprowadzania izatwierdzania faktur sprzedazy, paragondéw (przy zaznaczonym w Konfiguracja/
Parametry/ Ksiegowos¢ parametrze Ksieguj pojedyncze paragony) ifaktur zakupu w czesci handlowej, zapisy
rejestrow VAT dodajg sie automatycznie. Dla dokumentéw walutowych, pochodzacych z czesci handlowej, kwoty
w walucie i ztotdwkach przenoszone sg 1:1. Faktury zakupu kosztowe mozna wprowadza¢ bezposrednio do
rejestrow zakupu VAT z pominieciem czesci handlowej. Do rejestréw VAT bezposrednio mozna rdwniez
wprowadzac¢ dokumenty wewnetrzne zwigzane z obrotem poza terytorium kraju.

Dokumenty zrejestrow VAT sg przenoszone do Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw ina ich podstawie program
drukuje Rejestry VAT oraz generuje deklaracje VAT-7.

19.2 Rejestry VAT

Rejestry VAT mozna wyswietli¢ poprzez wcisniecie przycisku Rejestr sprzedazy lub Rejestr zakupow w Menu
nawigacji lub poprzez wywotanie z menu Start - Ksiegowosc¢ opcji otworz rejestr VAT zakupu lub otworz rejestr VAT
sprzedazy. Obydwa rejestry pozwalajg na wprowadzanie dokumentéw bezposrednio do rejestréow.

Na liscie uwidocznione sg nastepujgce informacje: Lp., Numer, Daty (dla rejestru sprzedazy sg to data wystawienia
i data sprzedazy, dla rejestru zakupu - data wystawienia, zakupu i wptywu), Kontrahent, Netto, VAT, Brutto.
Dostepny jest filtr wszystkich dokumentéow lub zakwalifikowanych do VAT-7 oraz dotyczacy przegladanych
okresow: wszystkie zapisy, trzy ostatnie miesigce oraz lista inny okres. Po jej wybraniu Uzytkownik moze wybrac
dowolny okres, za ktéry chce przeglagdac zapisy.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujace przyciski:

/ \
[ mum \
a

" Zmien widok — za pomoca tego przycisku Uzytkownik moze zmieni¢ sposdb prezentacji zapiséw w rejestrach
VAT.

1 e |

" Renumeruj — przycisk umozliwia przenumerowanie rejestréw. Po uruchomieniu tej funkgcji rejestry zostang
uporzadkowane chronologicznie i s3 im nadane kolejne numery porzagdkowe (dostepna z listy danego miesiaca
oraz wiaczonego filtru dokumentdéw: wszystkie).

‘l’i'll";‘.,\‘
" Ksieguj wszystkie dokumenty — umozliwia zaksiegowanie zapiséw rejestrow VAT z wybranego miesigca
(dostepna z listy danego miesigca).

ot Drukuj — pozwala wydrukowac rejestry VAT (przy ustawionym filtrze dokumentéw: wszystkie) lub
dokumenty zakwalifikowane do deklaracji VAT-7 (przy ustawionym filtrze dokumentdow: zakwalifikowane do VAT-
7). Wydruki prezentowane sg wytgcznie w ztotych.

=/ Dodaj — dodaje nowy zapis. Dla zapisdw w rejestrze zakupdw opcja ta jest rowniez dostepna bezposrednio
z menu Start - Ksiegowosc.

Pod prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczgce aktualnie wybranego zapisu:

“i,[; ‘}

" Pokaz dokument/-y — jezeli wpis w rejestrze jest wynikiem wprowadzenia dokumentu w czesci handlowe;j,
to mozna go zobaczyc¢.

- J
/

r‘" K )
" Lista zaptat — jezeli faktura nie pochodzi z czesci handlowej, to mozna zobaczy¢ liste zaptat za fakture, wraz z

datg wptaty, opisem, kursem i datg kursu (w przypadku faktur w walucie obcej). Jesli zaptata powoduje
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wygenerowanie réznicy kursowej, istnieje mozliwos¢ podejrzenia zapisu réznicy kursowej w ksiedze podatkowej,
wybierajgc @ Pokaz zapis réznicy kursowe;j.

Pokaz zapis ksiegi — jesli faktura jest zaksiegowana, to mozna zobaczy¢ zapis w ksiedze podatkowe;].

Ksieguj ten dokument — jesli faktura nie jest zaksiegowana, mozna z tego poziomu jg zaksiegowac.

®®®

Kopiuj — dodaje nowy zapis w rejestrze, ztaki samymi danymi dokumentu kopiowanego, jak: Numer
dokumentu, Opis ksiegowy, Dokument wewnetrzny/Korekta do, Kontrahent, Pozycje, Transakcja, Forma zaptaty.

Edytuj — edytuje zapis w rejestrze.

®

Usun — usuwa zapis. Przycisk jest widoczny wtedy, gdy faktura nie jest zaksiegowana i nie jest zwigzana
faktura.

N

Na dokumencie rejestru, ktdry zostat przeniesiony do ksiegi (na licie oznaczony ikona: w ), mozna zmieni¢ tylko
parametry kwalifikujgce zapis rejestru do deklaracji VAT-7. W przypadku koniecznosci wykonania innych zmian,
nalezy najpierw dokument odksiegowac.

Rejestr VAT sprzedazy @ @

Dokumenty: Wszystkie ? Marzec
A s =
g 15 FS/15/3/1 2015-03-23 2015-03-23 COMARCH SPOtKA AKCYINA 805,00 185,15 990,15
16 FS/15/3/2 2015-03-23 2015-03-23 ADM 2099,00 482,77 2581,77

Rys. Rejestr VAT sprzedazy
19.3 Dodanie nowego zapisu do Rejestru VAT

Dodanie nowego zapisu do rejestru jest mozliwe przez nacis$niecie przycisku Dodaj na liscie rejestrow VAT. Do
rejestru zakupéw mozna dodatkowo dodawac zapisy z menu Start - Ksiegowosc¢ wybierajgc Dodaj zapis do rejestru
VAT zakupdw.

Formularz zapisu zawiera:

Kontrahent — mozna wybrac istniejgcego kontrahenta z listy lub dodaé¢ nowego. Jezeli zostanie wpisana nazwa,
ktérej nie ma w bazie, pojawi sie opcja uzupetnij dane kontrahenta, umozliwiajgca zapisanie danych w stowniku
kontrahentow.
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Numer dokumentu — numer witasny faktury VAT.
Opis ksiegowy — dodatkowy opis na potrzeby ewidencji ksiegowej.
Dokument wewnetrzny — zaznaczenie pola okresla dokument jako wewnetrzny. Dla takiego dokumentu nie jest

widoczna sekcja z ptatnosciami. Ustawienie pola ma takze znacznie przy kwalifikacji faktur do okreslonych pél na
deklaracji.

Korekta — w momencie wprowadzania dokumentu bedacego korektg innej faktury, zaznaczenie pola umozliwia
wprowadzenie numeru dokumentu korygowanego.

Daty — dla rejestru zakupu s3g to data zakupu, wptywu i wystawienia, dla rejestru sprzedazy — data wystawienia
i data sprzedazy.

Rozlicza¢ w deklaracji VAT — pole jest domyslnie zaznaczone iokresla czy faktura ma by¢ uwzgledniona przy
wyliczaniu deklaracji VAT-7. Pole nie jest zaznaczone dla faktur zaliczkowych oraz korekt faktur zaliczkowych
wystawionych na kontrahenta unijnego, gdyz faktury te nie powodujg powstania obowigzku podatkowego.
Poniewaz obowigzek podatkowy zaistnieje z chwilg wystawienia faktury finalnej, podczas jej zapisywania program
zapyta, czy przestawic date deklaracji na fakturach zaliczkowych i wszystkich jej korektach na date faktury finalne;j.

Uwaga: proponowana data rozliczenia uzupetnia sie na podstawie daty wystawienia
faktury sprzedazy oraz daty wptywu faktury zakupu dla dokumentéw =z data
sprzedazy/zakupu do 31.12.2013, natomiast dla dokumentdéw z datg sprzedazy/zakupu od
01.01.2014 data deklaracji jest ustawiana w zaleznosci od statusu kontrahenta, wedtug

ﬂ zasady: dla kontrahentéw krajowych i pozaunijnych na podstawie daty sprzedazy (Rejestr
VAT Sprzedazy) lub pdziniejszej z dat: zakupu i wptywu (Rejestr VAT Zakupu); dla
kontrahentéw unijnych na podstawie daty wystawienia (Rejestr VAT Sprzedazy) lub
pdiniejszej z dat: wystawienia i wptywu (Rejestr VAT Zakupu). Dla paragondéw data
rozliczenia ustawia sie na podstawie daty sprzedazy.

Uwaga: dla faktur zaliczkowych rozliczonych lub czesciowo rozliczonych z datg
wystawienia od 01.01.2014 data deklaracji jest ustawiana na podstawie daty zaptaty.

ﬂ Data deklaracji ustalana jest w momencie utworzenia zapisu w Rejestrze VAT, wiec jesli
Uzytkownik zatwierdzi nierozliczong fakture zaliczkowag, a nastepnie jg rozliczy, to
ewentualng korekte daty deklaracji powinien wykonaé¢ samodzielnie.

transakcji z kontrahentami medialnymi) na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli

ﬂ Uwaga: w przypadku szczegdlnego momentu powstania obowigzku podatkowego (np.
daty deklaracji na takich dokumentach.

Transakcja — pole okreslajgce rodzaj transakcji. Jest to istotne przy kwalifikacji faktur do okreslonych pdl na
deklaracji. W przypadku wybrania w polu Kontrahent osoby o statusie wewnatrzunijny lub pozaunijny, pole
Transakcja przyjmie automatycznie wartosci unijna, pozaunijna.

Razem/VAT/Netto — pola podsumowujgce wartos¢ dokumentu, z rozréznieniem na wartosci brutto, VAT i netto.
Dla dokumentéw walutowych prezentowana jest dodatkowo wartos¢ w ztotych, przeliczona po kursie
zastosowanym na dokumencie.

Waluta — mozliwos¢ wyboru waluty dokumentu, w tym waluty obcej, na podstawie tabeli A udostepnionej przez
NBP. Lista skonstruowana jest w sposéb alfabetyczny, z wyjatkiem pierwszych pieciu pozycji z najczesciej
wybieranymi walutami.

Naliczaj réznice kursowe od kwoty - pole widoczne dla Rejestru VAT zakupow po wybraniu waluty innej niz PLN,
okreslajgce, czy rdznica kursowa ma by¢ wyliczana bez uwzglednienia VAT (netto), czy razem z nim (brutto). Dla
Rejestru VAT sprzedazy pole jest niewidoczne z racji wyliczania réznicy kursowej zawsze od wartosci netto faktury.

Kurs na dzien — pole widoczne po wybraniu waluty innej niz PLN, okreslajace date kursu. Podpowiadany jest dzien
poprzedni, z wyjgtkiem sobét i niedziel oraz dni wolnych od pracy.

Sredni kurs NBP/Kurs reczny — pole widoczne po wybraniu waluty innej niz PLN, okreslajace typ kursu waluty.
Uzytkownik ma mozliwos¢ wykorzystania zaimportowanej wartosci kursu sSredniego NBP lub wprowadzenia
recznego. Import kursow odbywa sie codziennie okoto godz. 12:00.

Podrecznik uzytkownika 85



\ Comarch ERP m
/ | iFaktury24 S

Kurs — pole widoczne po wybraniu waluty innej niz PLN, okreslajgce licznik i mianownik kursu. Po wybraniu w polu
typ kursu wartosci Sredni kurs NBP podstawia sie automatycznie warto$¢ kursu, bez mozliwosci modyfikacji. Po
wybraniu w polu typ kursu wartosci Kurs reczny, pole kurs staje sie aktywne, z mozliwoscig wprowadzenia
odpowiedniej wartosci kursu.

Forma zaptaty — okresla forme zaptaty za fakture. Dostepne opcje to: gotowka, przelew i karta. Uzytkownik moze
zdefiniowac wtasne formy zaptaty, wpisujgc ich nazwy i wybierajgc Dodaj, a nastepnie uzupetniajagc Nazwe oraz
Termin ptatnosci.

Termin zaptaty — ustalony termin zaptaty za fakture.

Nie zaptacono/Czesciowo zaptacono/Zaptacono — przycisk okreslajacy stan zaptaty za fakture. Po jego wcisnieciu
jest mozliwos¢ rozliczenia dokumentu, rozliczenia czesciowego lub usuniecia rozliczenia. Dla faktur wystawionych
w walucie obcej widoczne sg dodatkowe pola na okreslenie daty i wartosci kursu. Automatycznie podpowiada sie
$redni kurs NBP, z mozliwoscia zmiany na reczny, poprzez wpisanie odpowiedniego kursu. Sredni kurs NBP
stosowany jest w sytuacji zaptaty za fakture z konta prowadzonego w walucie dokumentu, natomiast kurs reczny
(kurs zakupu/sprzedazy banku) jest wprowadzany w momencie zaptaty z konta prowadzonego w ztotych. Po
zapisaniu dokumentu z dokonang zaptatg po kursie innym, niz kurs zastosowany na dokumencie, utworzy sie
automatycznie dodatnia lub ujemna rdéznica kursowa, widoczna na liscie Ksiega podatkowa. Dodatnie rdznice
kursowe powstajg w momencie, gdy zaptata (po przeliczeniu na ztote) jest wyzsza niz wynika to z faktury
sprzedazy, lub gdy zaptata (po przeliczeniu na ztote) jest nizsza, niz to wynika z faktury zakupu. Ujemne rdznice
kursowe powstajg w przeciwnym wypadku. Utworzone automatycznie zapisy ksiegowe rdznic kursowych
ujmowane sg w kolumnie (8) Pozostate przychody (dla dodatnich rdznic kursowych) oraz w kolumnie (13)
Pozostate wydatki (dla ujemnych réznic kursowych). Kazdy taki zapis posiada w polu Uwagi numer dokumentu, z
ktorego pochodzi réznica kursowa, wartos$¢ zaptaty w walucie i zastosowany kurs. Zapis powstaje z datg zaptaty za
dokument. Jezeli zapis zostanie zatwierdzony, odrozliczenie dokumentu bedzie mozliwe po skresleniu zapisu
réznicy kursowej.

Dolna czes¢ formularza zawiera tabele pozycji faktury. Tabela sktada sie z kolumn: Stawka VAT, Netto, VAT, Brutto,
Kolumna ksiegi, Pole VAT-7 i Rodzaj. Dla dokumentéw walutowych dostepne sg dodatkowe kolumny: Netto PLN,
VAT PLN, Brutto PLN. Kolumna ksiegi wskazuje pozycje w ksiedze podatkowej, do ktdrej zostanie zaksiegowana
pozycja faktury. Pole VAT-7 okresla pole na deklaracji, do ktérego zostanie zakwalifikowana pozycja. Rodzaj okresla
pozycje jako towar lub ustuge, co ma znaczenie m.in. do kwalifikacji na deklaracji VAT-7. Po prawej stronie

ostatniej kolumny dostepny jest przycisk usuwania danego elementu (na liscie oznaczony ikonga: ).
(%) (X)
W nagtéwku nowego oraz edytowanego formularza dostepne sg przyciski: " Zapisz zmiany i ~" Zamknij,
dotyczgce catego dokumentu. Dodatkowo dla zapisu zaksiegowanego dostepne sg opcje: " Odksieguj
(WEN) (1)
dokumenti " Pokaz zapis ksiegi, natomiast dla pochodzacego z listy Faktur zakupu — " Pokaz fakture.
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Rejestr VAT zakupbéw @ ®

Kontrahent Szczegoty Razem 6 150,00
Dgscm:caac TN D;:afvy:'_avff"ia VAT 1 150,00 PLN

i EASRCEAA ZU=iEeze Netto 5 000,00 PLN
NIP/PESEL: 6770065406 Data zakupu Data wptywu

AL JANA PAWELA |1 39A

A 2015-03-23 2015-03-23
31-864 KRAKOW IS 015-03-23

Dokument Rozlicza¢ w deklaracji VAT

Numer dokumentu 2015-03

FZ/1023/3/2015 Transakeja
Opis ksiegowy krajowa
Zakup ustug

[:] Dokument wewnetrzny

D Korekta

Elementy

Stawka VA Netto VA Brutto | Kolumna ksiegi Pole VAT-7 Rodzaj

23% 5 000,00 1150,00 6150,00 (10) Zakup towaréw  (D2.2) Nabycie pozostale ustuga

Rys. Formularz zapisu w Rejestrze VAT

Uwaga: Wartosci dostepne w kolumnie Pole VAT-7 zalezg od ustawionej stawki VAT,
parametru dokument wewnetrzny oraz transakcji.
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20 Rejestr rachunkéw

20.1 Rejestr rachunkéw

Lista rachunkéw pokazuje rachunki wprowadzone w module Faktury, bez mozliwosci dodawania nowych z tego
poziomu. Widoczne kolumny to: Lp., Numer, Data wystawienia, Kontrahent i Kwota. Dostepny jest filtr, dotyczacy
przegladanych okreséw: wszystkie rachunki z biezgcego roku, trzy ostatnie miesigce oraz lista inny okres. Po jej

wybraniu Uzytkownik moze wybrac¢ dowolny okres, za ktory chce przegladac rachunki.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujgce przyciski:

Zmien widok — za pomoca tego przycisku Uzytkownik moze zmieni¢ sposéb prezentacji rachunkow.

®®

Renumeruj — przycisk umozliwia przenumerowanie rachunkdéw. Po uruchomieniu tej funkcji zapisy zostang
porzagdkowane chronologicznie i sg im nadane kolejne numery porzgdkowe (dostepna z listy danego miesigca).

[

®

Ksieguj wszystkie dokumenty — umozliwia zaksiegowanie rachunkéw z wybranego miesigca (dostepna
listy danego miesigca).

N

h

od prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczace aktualnie wybranego zapisu:

Pokaz rachunek — pokazuje rachunek wprowadzony w czesci handlowe;j.

Pokaz zapis ksiegi — jesli rachunek jest zaksiegowany w KPiR, mozna zobaczy¢ zapis w ksiedze.

Ksieguj ten dokument — jesli rachunek nie jest zaksiegowany w KPiR, mozna z tego poziomu go zaksiegowac.

H®®®

Podglad — pokazuje rachunek w rejestrze.

Rejestr rachunkéw @

- 1 RA/15/1/1 2015-01-29 MACIEJ LANGNER 19,80

2 RA/15/1/2 2015-01-30 MACIEJ LANGNER 9,90

Rys. Rejestr rachunkow
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20.2 Formularz rachunku

Formularz rachunku zawiera:

Kontrahent — mozna wybrac istniejgcego kontrahenta z listy lub dodaé¢ nowego. Jezeli zostanie wpisana nazwa,
ktérej nie ma w bazie, pojawi sie opcja uzupetnij dane kontrahenta, umozliwiajgca zapisanie danych w stowniku
kontrahentow.

Numer dokumentu — numer wtasny rachunku.
Opis ksiegowy — dodatkowy opis na potrzeby ewidencji ksiegowej.
Daty — data wystawienia i data sprzedazy.

Razem - podsumowanie rachunku.

Dolna cze$¢ formularza zawiera tabele z elementami rachunku. Tabela sktada sie z kolumn: Kwota, Kolumna ksiegi
i Rodzaj. Kolumna ksiegi wskazuje pozycje w ksiedze podatkowej, do ktérej zostanie zaksiegowana pozycja faktury.
Rodzaj okresla pozycje jako towar lub ustuge.

Po prawej stronie ostatniej kolumny dostepny jest przycisk usuwania danego elementu (oznaczony ikona: ).

D, ) (1=,)

W nagtéwku formularza dostepne sg przyciski: " Odksieguj dokument, " Pokaz zapis ksiegi, “— pokaz

(%) (%)

rachunek, — Zapisz zmiany i N Zamknij, dotyczace catego dokumentu.

Dokument rejestru, ktdry zostat przeniesiony do ksiegi (na liscie oznaczony ikong: w ), nie podlega modyfikacji.
W przypadku koniecznosci wykonania zmian nalezy najpierw dokument odksiegowac.

Kontrahent Dokument Razem 3,99 PLN
Nabywca: Numer dokumentu

NIP/PESEL: 1111111111 Opis ksiegowy
Krajowa 123/4 Crrrailaddmuarmnd
31-963 Krakéw Splestias Toid
Polska

Elementy

3,99 (7) Sprzedaz towar

Rys. Formularz rachunku
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21 Deklaracja VAT-7

21.1 Wstep

Wszystkie dane dla poprawnego wyliczenia VAT-7 pobierane sg z dokumentéow, ktére zostaty wprowadzone do
rejestrow VAT, dlatego istotne jest, aby przy wprowadzaniu dokumentédw wtasciwie zaznaczy¢ informacje
potrzebne do wyliczenia deklaracji.

Szczegdlnie nalezy zwrdci¢ uwage czy produkty maja wtasciwie okreslony rodzaj (towar/ustuga) oraz stawke VAT.

21.2 Llista deklaracji VAT-7

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybdr w Menu nawigacji przycisku Deklaracje VAT-7.

Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
rowniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na
liscie znajdujg sie kolumny przedstawiajgce: Okres, Wersje, Kwote podatku do zaptaty, Termin zaptaty, Date
wypetnienia, e-Deklaracje i Data wystania. Ponadto dostepnych jest pie¢ opgcji filtra, dotyczacych przeglagdanych
okresow: wszystkie, biezgcy rok, poprzedni rok.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujace przyciski:

/ \

/ \
\
)

/

— Zmien widok — za pomocg tego przycisku Uzytkownik moze zmieni¢ sposdb prezentacji deklaracji VAT-7.

[ um
[ =»
\ ==
\\

\

/ \
/ \
{ J
\

" Dodaj — uruchamia okno zwyborem rodzaju deklaracji (miesieczna czy kwartalna), a nastepnie otwiera
formularz deklaracji.

Pod prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczgce aktualnie wybranego zapisu:
" Wyslij e-mailem — tworzy wiadomo$¢ e-mail z obrazem deklaracji w formie zatgcznika.

(e)
" Wyslij e-deklaracje — umozliwia eksport do systemu e-Deklaracje.

{

\

(d=h)
~~" Drukuj — drukuje deklaracje.

N\
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Styczen 2015 14 1476,00 2015-02-25 2015-01-30 Wystano/odebrano UPO  2015-01-30

Luty 2015 14 242,00 2015-03-25 2015-03-23 Wystano/trwa przetwarza 2015-03-23

Rys. Lista deklaracji VAT-7

21.3 Wyliczenie deklaracji VAT-7

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw ipodatku sg realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku
“ btednie wprowadzonych danych (np. btednie zaklasyfikowane kwoty w rejestrze VAT, itp.)
wyniki obliczen beda oczywiscie rézne od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku
spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

Deklaracja jest przeliczcana w momencie dodawania. Dane adresowe przepisywane sg z deklaracji poprzedniej;
jezeli dodawana jest pierwsza deklaracja to czes¢ danych jest przenoszona z konfiguracji, a pozostate nalezy
uzupetnié. Pola na deklaracji wypetniane sg na podstawie zapisow w rejestrach VAT sprzedazy i zakupéw. Dla czesci
pol przewidziano mozliwos¢ edycji.

Jezeli Uzytkownik po wyliczeniu deklaracji VAT-7 modyfikuje zapisy w rejestrach, to by deklaracja zawierata te
zmiany, Uzytkownik powinien jg usungc¢ i dodaé¢ ponownie.

21.4 Zataczniki VAT-7

Do deklaracji VAT-7 istnieje mozliwo$¢ dodania formularzy: VAT-ZZ, VAT-ZT, VAT-ZD, po zaznaczeniu odpowiednich
pol w sekcji G. Wydruk formularzy odbywa sie wraz w wydrukiem deklaracji VAT-7.

Whniosek VAT-ZZ zostaje dotgczony w przypadku checi zwrotu nadwyzki podatku naliczconego nad naleznym.
Réznica moze zostaé zwrdcona na rachunek bankowy w terminie 60 dni, po podaniu powodu zwrotu,
whnioskowanej kwoty oraz uzasadnienia. Jezeli termin ten miatby by¢ krétszy — 25 dni, nalezy doda¢ wniosek VAT-
ZT, wraz z podaniem kwoty i uzasadnienia zwrotu.

Od 1 stycznia 2013 r. obowigzuje tez zawiadomienie VAT-ZD, stuzace informowaniu o dokonanej korekcie
podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego z tytutu dostawy towardw lub swiadczenia ustug na
terytorium kraju w przypadku wierzytelnosci, ktérych niesciggalnos¢ zostata uprawdopodobniona (uptynat termin
150 dni od terminu ptatnosci). Na formularzu zawiadomienia znajdujg sie pola dotyczgce danych wierzyciela oraz
danych dtuznika wraz z podaniem numeru faktury, daty jej wystawienia i uptywu terminu ptatnosci oraz kwot
korekt podstawy opodatkowania i podatku naleznego.

Na zawiadomieniu powinny znalez¢ sie faktury dotyczace czynnosci dokonanych na rzecz podatnika VAT czynnego,
niebedacego w trakcie postepowania upadtosciowego lub w trakcie likwidacji na przeddziern dokonania korekty.
Ponadto wierzytelnosci powinny zosta¢ wykazane wczesniej w deklaracji (obrét opodatkowany i podatek nalezny),
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od daty wystawienia nieoptaconej faktury nie uptynety 2 lata, liczgc od konca roku, w ktérym zostata wystawiona
oraz wierzytelnos¢ nie zostata zbyta. Dtuznik obowigzany jest do korekty odliczonej kwoty podatku wynikajgcej
z faktury lub umowy w rozliczeniu za okres, w ktorym uptynat 150 dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci, chyba,
ze dtuznik uregulowat naleznos¢ najpdzniej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego (w ktérym uptynat 150 dzien
od dnia uptywu terminu ptatnosci). Za niedokonanie korekty odliczonej kwoty podatku przez dtuznika, naczelnik
urzedu skarbowego lub organ kontroli skarbowej ustala dodatkowe zobowigzanie podatkowe w wysokosci 30%
kwoty podatku wynikajgcego z nieuregulowanych faktur (sankcje nie dotycza osdb fizycznych).

W Comarch ERP iFaktury24 dane na zawiadomieniu VAT-ZD nalezy uzupetni¢ recznie. Jezeli numer NIP
kontrahenta (dtuznika) jest uzupetniony na jego karcie (menu Kontrahenci), to dane w kolumnie Identyfikator
podatkowy NIP podatnika (dtuznika) zostang uzupetnione automatycznie po wybraniu tego kontrahenta z
rozwijalnej listy w kolumnie pierwszej — Nazwa podatnika (dtuznika). Jezeli w polu Identyfikator podatkowy NIP
podatnika (dtuznika) zostanie wprowadzona nieprawidtowa wartos¢, pole zakresli sie na czerwono i pojawi sie
stosowny komunikat po wejsciu w obramowane pole.

Im I‘ nieprawidiowy format NIP

W kolumnie Data uptywu terminu ptatnosci istnieje ograniczenie do daty 4 sierpnia 2012 r., wynikajace z
najwczesniejszego terminu uwierzytelnienia niesciggalnosci liczagc od dnia 1 stycznia 2013 r. Jezeli wprowadzona
przez Uzytkownika data bedzie spoza wymaganego zakresu, pole z datg zakresli sie na czerwono i pojawi sie
stosowny komunikat po wejsciu w obramowane pole.

lm { Data uptywu terminu ptatnosci nie moze by¢ wczesniejsza niz 2012-08-04.

Po dodaniu wszystkich faktur, w polu 74 na deklaracji VAT-7 pojawi sie fagczna ilos¢ zatgcznikdow VAT-ZD, wynikajgca
z ograniczenia formularza do 8 zapiséw na jednym zawiadomieniu.
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e) (=) (®) (X

8. Pow6d zwrotu 9. Wnioskowana kwota zwrotu

zwrot podatnikowi, ktéry dokonywat nabycia (importu) towaré

10. Uzasadnienie ztozenia wniosku

[uzasaanienie

10. Kwota zwrotu w terminie 25 dni, o ktérej przyspieszenie wnioskuje podatnik

11. Uzasadnienie wniosku

D
o,

—
(uzasad

Krajowy mmmm FA/3/2013 2013-12-02 2013-12-09 1.000,00 230,00

Ogétem kwoty
Rys. Zatqczniki do deklaracji VAT-7

Ponadto istnieje formularz ORD-ZU, dodawany automatycznie w Comarch ERP iFaktury24 do korekty deklaracji
VAT-7. Zgodnie z Ordynacjg podatkowg, wraz ze skorygowang deklaracjg nalezy ztozy¢ uzasadnienie przyczyn
ztozenia korekty. Druk ORD-ZU zostat stworzony jako uzasadnienie korekty deklaracji sktadanej w formie
elektronicznej, ale nie ma przeciwwskazan w skorzystaniu z niego w przypadku sktadania wersji papierowej. Na
formularzu nalezy uzupetni¢ Uzasadnienie przyczyn ztozenia korekty. Wydruk ORD-ZU odbywa sie wraz w
wydrukiem korekty deklaracji VAT-7, a Dane identyfikacyjne na zatgczniku uzupetniane sg automatycznie na
podstawie danych z deklaracji.

21.5 e-Deklaracje

e-Deklaracje sg systemem stworzonym przez Ministerstwo Finansow, stuzagcym do przesytania drogg elektroniczng
deklaracji podatkowych przez podmioty gospodarcze. Ztozenie zeznania podatkowego przez Internet jest bardzo
wygodnym rozwigzaniem, ograniczajacym czas i koszt podatnikdéw/ptatnikéw. Ponadto umozliwia wygenerowanie
Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO), gdy zeznanie zostato ztozone poprawnie — w przeciwnym wypadku
zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

W Konfiguracji programu Uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru w sekcji Parametry/ Ksiegowosé, czy deklaracja ma
zostac¢ wystana na serwer produkcyjny (docelowy) e-Deklaracji czy na serwer testowy. Wysytka na serwer testowy
odbywa sie poprzez zaznaczenie parametru Testowy serwer systemu e-Deklaracje i moze postuzy¢ lepszemu
zapoznaniu sie bez zadnych konsekwencji z funkcja sktadania zeznania podatkowego przez Internet.
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\‘/’x \’:
Data ksiegowania e-deklaracje
Faktura sprzedazy/Rachunek/Paragon Faktura zakupu ( Testowy serwer systemu e-Deklaracje ]
Data sprzedazy Data zakupu

Ksieguj pojedyncze paragony

Ksiegowanie faktur zaliczkowych zafiskalizowanych od razu w przychody

Wynagrodzenia
Sktadka wypadkowa [%)

U 1oV

0
>

Rys. Parametry ksiegowe — parametr o serwerze testowym systemu e-Deklaracje

W Comarch ERP iFaktury24 istnieje mozliwos¢ eksportu deklaracji VAT-7 i VAT-7K wraz z zatacznikami ORD-ZU,
VAT-ZZ, VAT-ZT i VAT-ZD do systemu e-Deklaracje. Poprawnie wypetniona deklaracja moze zostaé wyeksportowana
za pomoca przycisku Wyslij e-deklaracje z 3 réznych pozioméw:

e otwartego formularza deklaracji,
* menu kontekstowego listy deklaracji,

* menu po zapisie nowej deklaracji.

Jezeli podatnik nie jest osobg fizyczng to podczas wysytki zostanie poproszony o wskazanie lokalnego podpisu
kwalifikowanego i podpisanie nim deklaracji. Jezeli natomiast Uzytkownik zaznaczy na deklaracji w polu Rodzaj
podatnika osobe fizyczng, bedzie miat mozliwos¢ wyboru podpisu kwalifikowanego badz niekwalifikowanego.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansdw osoby fizyczne mogg opatrze¢ deklaracje podpisem
niekwalifikowanym, zapewniajgcym jej autentyczno$s¢ na podstawie wprowadzonych cech informacyjnych
podatnika, jak: NIP, imie (pierwsze), nazwisko, data urodzenia, kwota przychodu. W Comarch ERP iFaktury24 dane
podatnika uzupetniajg sie automatycznie na podstawie informacji podanych na deklaracji — Uzytkownik uzupetnia
wtasnorecznie tylko kwote przychodu. Po eksporcie program zaproponuje zapisanie pliku XML na dysku lokalnego
komputera — jest to specjalny plik zgodny ze schematem XSD opublikowanym przez Ministerstwo Finanséw. Zapis
tego pliku na dysku komputera umozliwi jego ewentualng pdzniejszg weryfikacje.

niekwalifikowanym obejmuje deklaracje sktadane za okresy rozliczeniowe rozpoczynajgce

ﬂ Uwaga: Wysytka do systemu e-Deklaracje dokumentéw opatrzonych podpisem
sie po dniu 31 grudnia 2010 r.

Odbieranie UPO odbywa sie za pomocg przycisku Pobierz UPO, ktéry po poprawnej wysytce deklaracji pojawi sie
zamiast przycisku Wyslij e-deklaracje w otwartym formularzu oraz menu kontekstowym listy. Podczas pobierania
UPO mogg pojawiac sie komunikaty z bramki Ministerstwa Finanséw informujace o aktualnym statusie deklaracji.
Po pobraniu UPO z poprawnym przetworzeniem deklaracji automatycznie wykonywany jest wydruk UPO. Wydruk
dostepny jest tez z poziomu otwartego formularza wystanej deklaracji pod przyciskiem Drukuj UPO.

21.6 Korekta deklaracji VAT-7

Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli podatnik obliczy iztozy deklaracje podatkowa VAT-7, a nastepnie okaze sie, ze
deklaracja zostata wyliczona btednie, to jest on zobowigzany do ztozenia korekty tej deklaracji.

Aby dokona¢ korekty deklaracji VAT-7, po wprowadzeniu zapiséw do rejestru VAT powodujgcych zmiany
w deklaracji VAT-7 (jesli w ogdle takie wystgpity), nalezy:

e na liscie deklaracji VAT-7 doda¢ nowg deklaracje,

* na oknie formularza deklaracji wskaza¢ miesigc/kwartat i rok korygowanej deklaracji,
¢ w komunikacie o dodaniu korekty wybra¢ Tak,

e przeliczy¢ i zapisa¢ deklaracje,

e jesli ztozenie zeznania odbywa sie przez system e-Deklaracje nalezy ponownie wyeksportowac
skorygowang deklaracje i pobra¢ Urzedowe Potwierdzenie Odbioru.
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Po zapisaniu na liscie deklaracji oprocz pierwotnej deklaracji pojawi sie dodatkowo korekta deklaracji (na liscie
>

oznaczona ikong: ).

Deklaracje VAT-7 @

Y Wszystkie
Okres Wersja Kwota podatku do zapfaty | Termin zaplaty Data wypeinienia e-Deklaracje Data wystania
(&‘ Styczeri 2015 14 0,00 2015-02-25 2015-02-27 Nie wystano ]
Styczeri 2015 14 1476,00 2015-02-25 2015-01-30 Wystano/odebrano UPO  2015-01-30

Rys. Lista deklaracji VAT-7 z korekta
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22 Ewidencja Wynagrodzen

22.1 Wstep

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansdw w sprawie prowadzenia ksiegi przychoddéw irozchoddéw osoby
prowadzace ksiegi obowigzane sg do prowadzenia indywidualnych kart przychodéw pracownikéw. W programie
Comarch ERP iFaktury24 w pakiecie Ksiegowos¢ opréocz mozliwosci wyliczania i drukowania kart przychodéw
pracownikdw mozna w prosty sposéb wprowadzac¢ poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia, ktére sktadajg sie na
taczng kwote wynagrodzenia brutto. Na podstawie wartosci wynagrodzenia brutto program wylicza warto$¢ netto
oraz wartos¢ poszczegélnych ubezpieczen spotecznych ptaconych zaréwno przez pracownika, jak iprzez
pracodawce. Warto$¢ wynagrodzenia brutto poszczegdlnych pracownikow moze by¢ automatycznie przenoszona
do kolumny (12) Ksiegi Przychoddw i Rozchodéw. Dodatkowo w momencie ksiegowania wynagrodzen do kolumny
(13) przenoszona jest wartos¢ ubezpieczen spotecznych ptaconych bezposrednio przez pracodawce wraz ze sktadka
na FGSP oraz Fundusz Pracy.

Przed wyliczeniem wynagrodzen warto upewnié¢ sie czy w konfiguracji wprowadzona jest wtasciwa stawka dla
wynagrodzen (nie jest ona taka sama dla wszystkich firm).

22.2 Lista pracownikow

Poszczegdlnych pracownikéw dodajemy w programie na liscie pracownikdw, ktdéra jest otwierana przez wybranie
przycisku Pracownicy w Menu nawigacji.

Na liscie znajduja sie nastepujace informacje: Nazwisko, Imie, Pesel, NIP, Data zatrudnienia.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujace przyciski:

" Zmien widok — za pomoca tego przycisku Uzytkownik moze zmienic¢ sposdb prezentacji listy pracownikow.

{ \
{

Dodaj — dodaje nowego pracownika.

Pod prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczgce aktualnie wybranego zapisu:

/ R
" Edytuj — edytuje karte pracownika.

)

" Usun — usuwa pracownika z listy. Przycisk widoczny, gdy pracownik nie posiada naliczonej wyptaty.

(B
" Wydrukuj karte przychodéw — drukuje karte przychodéw podswietlonego pracownika.

y

" Nalicz wyptate — otwiera formularz wynagrodzenia podswietlonego pracownika.
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Pracownicy @

()

_l Zama Robert 70060500554 628-11-21-016 2013-01-02
ﬂ Krakowska Agata 68121508939 625-25-46-629 2013-01-15
L
©

it
B
P
h
[
B

@]
[ 3]

=

Rys. Lista pracownikéow
22.3 Karta pracownika

Na karcie pracownika uzupetniamy poszczegdlne dane na jego temat, takie jak: Nazwisko, Imie, NIP, PESEL,
Telefon, E-mail, dane adresowe oraz wskazniki.

Wspoétczynnik kosztéw uzyskania — w przypadku, gdy pracownik odlicza standardowe koszty uzyskania przychodu
— wpisujemy 1; w przypadku, gdy podatnik nie odlicza kosztéw uzyskania przychodu — wpisujemy 0; w przypadku,
gdy podatnik korzysta z innego wspodtczynnika kosztéw uzyskania przychodu — wpisujemy odpowiedni
wspotczynnik, np. 0,9375.

Wspétczynnik ulgi podatkowej — w przypadku, gdy podatnik korzysta ze standardowej ulgi podatkowej —
wpisujemy 1; w przypadku, gdy podatnik nie korzysta z ulgi podatkowej (np. praca na drugi etat) — wpisujemy 0;
w przypadku, gdy podatnik korzysta z podwyzszonej ulgi podatkowej — wpisujemy odpowiedni wspdtczynnik, np. 2.

Kod pracy dla FEP — istotny z punktu widzenia naliczania i odprowadzania od pracownika sktadki na Fundusz
Emerytur Pomostowych (FEP).

Data zatrudnienia — data zatrudnienia danego pracownika. Jezeli jest wypetniona, wdéwczas przy wyliczaniu
wynagrodzenia Typ wyptaty podpowiada sie Etat. Przy pustym polu Typ wyptaty podpowiada sie Inne.

Kwota wynagrodzenia — kwota brutto wynagrodzenia.
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Kowalski Grzegorz @ @

Pracownik Wskazniki Zdjecie
Nazwisko Wspotczynnik kosztéw uzyskania
Kowalski 1,00
Imie Wspotczynnik ulgi podatkowej
Grzegorz 1
NIP Pesel Kod pracy dla FEP

86121908924 101
Telefon Data zatrudnienia
555-888-999 2014-01-02
E-mail Kwota wynagrodzenia
gkowalski@comarch.pl 3000,00

Jana Pawta

Dom Lokal

Rys. Karta pracownika

22.4 Lista wynagrodzen

Lista wynagrodzen (Wynagrodzenia w Menu nawigacji) pozwala na prowadzenie, wydrukowanie i zaksiegowanie
ewidencji wynagrodzen dla poszczegélnych pracownikéw. Z tego poziomu Uzytkownik programu ma mozliwosc¢
wprowadzenia poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia brutto i, na podstawie zaznaczonych parametrow,
wyliczenia wartosci wynagrodzenia netto.

Na liscie wynagrodzen znajdujg sie nastepujace informacje: Lp., Nazwisko, Imie, Data wyptaty, Kwota brutto, ZUS
spoteczne, ZUS zdrowotne, FP i FGSP (Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych),
Podatek i Kwota do wyptaty. Dostepny jest filtr, dotyczacy przegladanych okreséw: wszystkie wynagrodzenia
z biezgcego roku, trzy ostatnie miesigce oraz lista inny okres. Po jej wybraniu Uzytkownik moze wybraé¢ dowolny
okres, za ktéry chce przegladac wynagrodzenia.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujgce przyciski:
Zmien widok — za pomoca tego przycisku Uzytkownik moze zmienié sposdb prezentac;ji listy wynagrodzen.

Ksieguj wszystkie wyptaty — umozliwia zbiorcze zaksiegowanie wyptat z wybranego miesigca (dostepna
z listy danego miesiaca).
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®

Wydrukuj liste ptac — pozwala wydrukowaé liste ptac z wybranego miesigca (dostepna z listy danego
miesigca).

®

Dodaj — dodaje nowe wynagrodzenie.

e

od prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczace aktualnie wybranego zapisu:

®

Ksieguj ten dokument — jesli wynagrodzenie nie jest zaksiegowane, mozna z tego poziomu je zaksiegowac.
braniu tej opcji pojawia sie okno z wyborem sposobu ksiegowania. Zawiera proponowane kwoty do kolumny
13), ksieguj z datg (data zapisu ksiegi) oraz mozliwo$¢ zaksiegowania ZUS pracodawcy z inng data.

)
o
3

<

2)i

—_

[N
~—
—_

®

Pokaz zapis ksiegi — Sktadki ZUS — jesli sktadki ZUS s3g zaksiegowane z inng data niz wynagrodzenie, mozna
zobaczy¢ ten zapis ksiegi.

Pokaz zapis ksiegi — Lista ptac — jesli wynagrodzenie jest zaksiegowane, mozna zobaczy¢ zapis w ksiedze.

Wydrukuj karte przychodéw — drukuje karte przychodéw pracownika.

Edytuj/Podglad — umozliwia podniesienie wynagrodzenia w celu jego zmiany lub wyswietla go do podgladu.

®®®E®

Usun — usuwa wynagrodzenie. Opcja dostepna jesli dokument nie jest zaksiegowany.

Wynagrodzenia @

Gl <
Wszystkie
o Zama Robert 2015-01-31 3000,00 956,10 232,98 76,50 199,00 2156,72
0 =
L . 2 Krakowska Agata 2015-01-31 2800,00 892.36 217,45 71,40 181,00 2017,67
oo Zama Robert 2015-02-28 3 000,00 956,10 232,98 76,50 199,00 2156,72
g 2 Krakowska Agata 2015-02-28 2800,00 892,36 21745 71,40 181,00 2017,67
o Zama Robert 2015-03-31 3000,00 956,10 23298 76,50 199,00 215672

3 @ & @ B W 8

Rys. Lista wynagrodzen

22.5 Wyliczenie wynagrodzenia

Na formularzu wynagrodzenia znajdujg sie nastepujgce sekcje:
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Wynagrodzenie — zawiera pola wynagrodzenie za miesigc i data wyptaty.

CIIED

Pracownik — w tej sekcji wybierany jest pracownik. Pod imieniem i nazwiskiem pojawia sie PESEL i NIP. Pole Typ

wyptaty pozwala wybraé etat lub inne.

Opodatkowane i nieopodatkowane elementy wynagrodzenia — zawiera pola dotyczgce wysokosci wynagrodzenia
z podziatem wedtug sposobu opodatkowania.

Inne — zawiera pola obliczane na podstawie elementdw wynagrodzenia. Jezeli wybrany jest typ wyptaty — Inne,
woéwczas mozna okresli¢ procent kosztéw uzyskania.

Sktadki ptatnika i ubezpieczonego — zawiera pola z wyliczonymi wartosciami sktadek ubezpieczonego i ptatnika.
X
W nagtéwku nowego oraz edytowanego formularza dostepne sg przyciski: Zapisz zmiany i Zamknij,

dotyczace catego dokumentu. Dodatkowo dla zapisu zaksiegowanego dostepne s3 opcje: ®Odksieguj

|
dokument i
ksiegi — Lista ptac.

%0,
Pokaz zapis ksiegi — Lista ptac lub Q Pokaz zapis ksiegi — sktadki ZUS i

Pokaz zapis

=

Formularz wynagrodzenia, ktéry zostat przeniesiony do ksiegi (na liscie oznaczony ikona: d ), nie podlega
modyfikacji. W przypadku koniecznosci wykonania zmian, nalezy najpierw dokument odksiegowaé.

SzczegOoty wy

nagrodzenia
Wynagrodzenie
Wynagrodzenie za miesiac

~N14
cula

n°
-Uc

Data wyptaty

2N1A_ND.7Q
£UlI&-UL-<o

Pracownik
Pracownik
Weglicka Renata

NIP
Pesel 88090912319

Typ wyplaty

Etat

Opodatkowane elementy wynagrodzenia

Podlega ubezpieczeniu spot. i zdrow.

Podlega tylko ubezpieczeniu zdrow.

Nie podlega ubezpieczeniu spot. i zdrow.

Wynagrodzenie w naturze

Nieopodatkowane elem. wynagrodzenia

Dodatki

Inne

®®

Razem skiadki na ubezp. spoteczne

Kwota po odliczeniu ski. na ubezp. spot.

Koszty uzyskania

Podstawa opodatkowania

Ubezpieczenie zdrow. pobrane

Podatek od podstawy
391,79

229.10
(44 V)

Ubezpieczenie zdrow. odliczone

Kwota do zaptaty do US

Data przekazania zaliczki do US

no
[ts)
w
o
o
o

Sktadki ptatnika

Emerytalna

Rentowa

Rys. Formularz wynagrodzenia

Sktadki ubezpieczonego

Emerytalna

Rentowa
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23 Ewidencja wyposazenia

23.1 Wstep

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansdw w sprawie prowadzenia ksiegi przychoddéw irozchoddéw osoby
prowadzace ksiegi obowigzane sg do prowadzenia ewidencji wyposazenia. Za wyposazenie uznaje sie rzeczowe
sktadniki majatku, niebedgce s$rodkami trwatymi (w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym), zwigzane
z wykonywang dziatalnoscig. Ewidencja obejmuje wyposazenie, ktérego wartos¢ poczatkowa przekracza 1 500 zi.
Ponadto podatnicy, ktorzy w trakcie roku podatkowego zaprzestali korzystania z karty podatkowej lub zaktadajg po
raz pierwszy ewidencje wyposazenia powinni dokona¢ wyceny wedtug cen zakupu albo wedtug wartosci rynkowej
z dnia zatozenia ewidencji. Dodatkowo podatnik powinien dokonac zapisu w ewidencji najpdzniej w miesigcu
przekazania wyposazenia do uzywania.

23.2 Lista wyposazenia

Poszczegdlne elementy wyposazenia dodajemy w programie na liScie wyposazenia, ktéra jest otwierana przez
nacisniecie przycisku Wyposazenie w Menu nawigacji.

Na liscie znajduja sie nastepujace informacje: Lp., Nazwa, Numer inwentarzowy, Data zakupu, llosé, jm, Wartos¢
zakupu. Ponadto dostepne sa listy: wszystkie, w uzyciu, zlikwidowane i zbyte. Wyposazenie zbyte lub zlikwidowane

wyswietlane jest na liscie w kolorze szarym.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujgce przyciski:

(=h)
“~—" Drukuj — drukuje liste wyposazenia z podsumowaniem wartosci zakupu catego wyposazenia.

/ = N\
( + ?

\—/ Dodaj — dodaje nowy element wyposazenia

Pod prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczgce aktualnie wybranego zapisu:

~— Edytuj — edytuje karte wyposazenia.

w:f\ [ﬁ )

— Usuh — usuwa element wyposazenia z listy.
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2\ (3
sazen &) (@) (+)
p— —
Y Wszyst
Biurko Inwent/0001 2012-06-01 20 szt 6 000,00
2 Stolik Inwent/0002 2012-06-01 20 szt 10 000,00

—
A

Rys. Lista wyposazenia
23.3 Karta wyposazenia

Karta wyposazenia zawiera:
Lp. — numer kolejny pozycji w ewidencji wyposazenia, nadawany automatycznie przez program.

Numer inwentarzowy — unikalny numer wynikajacy z przyjetej przez Uzytkownika numeracji, stuzacy identyfikacji
wyposazenia w programie.

Nazwa — nazwa wyposazenia.

Data zakupu — data, z jakg zakupiono wyposazenie.

Dokument zakupu — numer dokumentu potwierdzajgcego zakup wyposazenia.
llos¢ — ilos¢ sztuk odpowiadajaca jednostce miary.

Jm —jednostka miary, np. szt, opak.

Warto$¢ zakupu — wartos¢ zakupu wyposazenia.

Numer zapisu ksiegi — numer, pod jakim wpisano do ksiegi zakup wyposazenia.

Pracownik — osoba odpowiedzialna za dane wyposazenie. Mozliwos¢ wyboru pracownika jest dostepna
z rozwijalnej listy.

Stan — okre$la stan wyposazenia:
W uzyciu — wyposazenie w uzyciu,
Zlikwidowane — wyposazenie zostato zlikwidowane,
Zbyte — wyposazenie zostato zbyte.

Opis — dodatkowe informacje na temat danego elementu wyposazenia.

Jezeli Uzytkownik zaznaczy Stan wyposazenia jako Zlikwidowane lub Zbyte pokazag sie dodatkowe pola do
uzupetnienia:

Data likwidacji — data, z jakg wyposazenie zostato zlikwidowane lub zbyte.
Przyczyna likwid. — opis przyczyny likwidacji/zbycia wyposazenia.

Nr dok. likwid. — numer dokumentu, na podstawie ktérego wyposazenie zostato zlikwidowane/zbyte.

o~ N
/ / \

(e

X
W nagtéwku nowego oraz edytowanego formularza dostepne s3 przyciski: Zapisz zmiany i \\) Zamknij,
dotyczace catego dokumentu.
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Element wyposazenia Osoba odpowiedzialna
Lp. Pracownik
1 Kowalski Grzegorz

Nr inwentarzowy

NWENT/1
Stan

Nazwa
Biurko W uzyciu
Data zakupu
2014-01-01 .
Opis
Dokument zakupu
FZ/1/2014

llos¢ Jm

w
n
N

Wartos¢ zakupu

w
o
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o
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Numer zapisu ksiegi

Rys. Karta wyposazenia
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24 Spis z natury

24.1 Wstep

W mys$l Rozporzadzenia Ministra Finanséw klienci prowadzacy Ksiege Przychoddéw i Rozchoddw powinni
sporzadzaé spis z natury co najmniej na poczatek i koniec roku. W pewnych przypadkach, jak np. zmiana udziatow
podatnikéw lub w wyniku decyzji Urzedu Skarbowego konieczne jest sporzadzenie spisu na zadang date. Bardziej
szczegotowe wytyczne dotyczace spisu z natury dostepne sg w §27 - §29 rozdziatu 2 Rozporzadzenia.

Program Comarch ERP iFaktury24 w pakiecie Ksiegowos¢ pozwala na wprowadzenie spisu z natury z Menu
nawigacji z przycisku Inwentaryzacja w czesci Faktury lub bezposrednio z poziomu zapisu w ksiedze podatkowej
(bez wyszczegdlnienia elementdéw). Spis z natury, w odrdznieniu od inwentaryzacji, zawiera informacje o wartosci
towardw.

24.2 Lista spisOw z natury

Z poziomu przycisku Inwentaryzacja pokazuje sie lista o nazwie Inwentaryzacja, zawierajgca zaréowno
s

przeprowadzone inwentaryzacje, jak réwniez dokonane spisy z natury (na liécie oznaczone ikona: )

Na lisScie znajdujg sie nastepujgce informacje: Numer, Data wystawienia, Opis. Ponadto dostepne sg listy:
niezatwierdzone i filtr dotyczacy przegladanych okreséw: wszystkie, trzy ostatnie miesigce oraz inny okres.

W nagtéwku listy widoczne sg nastepujace przyciski:

(32)

" Zmien widok — za pomocg tego przycisku Uzytkownik moze zmieni¢ sposéb prezentacji listy spiséw z natury
i inwentaryzacji.

A~
/

(+)
~—" Dodaj — Spis z natury — dodaje nowy spis z natury.

Pod prawym przyciskiem myszy widoczne jest menu kontekstowe, dotyczgce aktualnie wybranego zapisu:

.
/ \

&
\\) Edytuj — edytuje formularz spisu z natury.

) R | |
~" Wyslij e-mailem - tworzy wiadomosc¢ e-mail ze spisem z natury w formie zatgcznika.

/ \

=)
/
" Drukuj — drukuje spis z natury.

( ES
") Pokaz zapis ksiegi — jesli spis z natury jest zaksiegowany mozna zobaczy¢ zapis w ksiedze.

m

/:\
(m)
N Usun — usuwa spis z natury. Opcja widoczna, jesli dokument nie jest zaksiegowany.

Al/151 2015-01-01

(L > 172015 2015-01-01 Spis z natury Styczen 2015 ]

Rys. Lista spiséw z natury i inwentaryzacji
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24.3 Formularz spisu z natury

Formularz spisu z natury zostaje automatycznie wypetniony towarami, ktére posiadajg na karcie produktu
zaznaczony parametr Kontroluj stany towaru na magazynie i stan rézny od zera na dzien sporzadzania spisu. Jesli
wyswietlone dane wymagajg zmiany, np. korekty ilosci, nalezy wczesniej wykonaé inwentaryzacje. Towary bez
kontroli stanu nalezy do spisu wprowadzi¢ recznie.

Formularz spisu z natury zawiera:
Spis z natury nr — kolejny numer spisu z natury w danym roku, do edycji przez Uzytkownika.
Warto$¢ spisu — wartos¢ spisu z natury obliczona na podstawie sumy poszczegdlnych pozycji spisu.

Na dzien — dzien wykonania spisu z natury, odpowiadajgcy dacie biezacej.

Ponizej widoczny jest arkusz spisu, zawierajacy standardowe informacje o elementach wchodzgcych w jego sktad:
Nazwa towaru/ustugi, llosé, jm, Cena za jm i Wartosé. Dla towaréw dodawanych recznie po uzupetnieniu czterech
pierwszych kolumn ostatnia kolumna zostaje wyliczona przez program.

«"//H\\‘,
W nagtéwku formularza znajduje sie m.in. opcja " Zatwierdz na state. Wybranie przycisku Zatwierdz na state
powoduje zaksiegowanie spisu z natury z datg dokonania spisu do kolumny (15) w ksiedze podatkowe;.

QICICIOIS

Spis z natury nr Wartos¢ spisu Na dzien

/ 2014 566 47 >014-05-13

Jabtko 1531,00 szt

K=}

37 566,47

Rys. Formularz spisu z natury

Zachecamy do zapoznania sie z sekcjg FAQ, gdzie znajduja sie odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania.
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