Obstuga
9 B faktur

Instrukcja dla platformy Obstuga faktur

pomoc@obslugafaktur.pl
022 3005252

e

BANK

Partner

Portal Obstuga faktur to narzedzie, ktére umozliwi Ci:

e wystawianie faktur przychodowych
e monitorowanie ptatnosci
e wprowadzanie faktur kosztowych

e wymiane faktur z Twoja ksiegowa/ksiegowym online, bez wychodzenia zdomu

e samodzielne prowadzenie ksiegowosci
e sprawdzanie stanu biznesu

Spis tresci:

Pierwsze kroki

str. 1 - Od czego zacza¢?
str. 2 - Jak zaprosi¢ ksiegowa/ksiegowego?
str. 2 - Jak ksiegowa/ksiegowy moze pobierac udostepnione faktury?

Woystawianie faktur

str. 3 - Jak wystawic pierwsza fakture?

str. 5 - Jak sprawdzi¢ status faktury?

str. 6 - Jak poprawi¢ lub zmieni¢ dane na fakturze?
str. 6 - Jak wystawic fakture proforma?

Kontroler ptatnosci

str. 8 - Gdzie znalez¢ nieopfacone faktury?
str. 8 - Jak sprawdzi¢, ktory kontrahent zalega z ptatnosciami ?

Woegrane faktury

str. 9 - Jak wprowadzac¢ wydatki?

str. 10 - Jak korzysta¢ z aplikacji mobilnej?

str. 11 - Jak ustawi¢ adres e-mail do przestania skanéw?
str. 11- Jak wgrac pliki PDF?
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Spis tresci cd:

Moje koszty

str. 12 - Jak uporzadkowac wydatki?
str. 13 - Podsumowanie
str. 14 - Koszty state

KPiR i deklaracje

str. 14 - Podsumowanie

str. 15 - Jak zamkna¢ miesigc?

str. 16 - Deklaracje

str. 17 - Miesigc otwarty / miesigc zamkniety

str. 18 - Parametryzacja konta

str. 19 - Generowanie sktadek

str. 20 - Jak oznaczy¢ sktadke ZUS jako optacong?
str. 21 - Tworzenie DW ZUS 51 i DW ZUS 53

str. 22 - Generowanie JPK_VAT

Fakturowanie

str. 25 - Ulubione szablony
str. 26 - Rozliczanie faktur
str. 28 - Ptatnosci na czas

Proces windykacji

str. 30 - Ustawienia

Asystent finansowy

str. 32 - Sprawdzaj stan swojego biznesu
str. 33 - Urealnij terminy FSiFZ
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Strona 1 - PIERWSZE KROKI o

Od czego zacza¢? Eedmo i

Elfoati:::,ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPWra:}e

Wejdz w 1 - £#Ustawienia
za pomocg ikonki w prawym
g(’)rnym rogu USTAWIENIA FIRMOWE

W Ustawieniach firmowych [E ] et C ) | CLl

uzupetnij dane swojej firmy % ? ?
w zaktadce
. USTAWIENIA FIRMY @
2 - Firma oraz o ]
3 = W*aS’CiCieI. Dane podstawowe

Faktury Faktury proforma Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty 1

Nazwa firmy Cyber Investment sp. z 0.0.
Dzieki temu WSZystkie maile, kto’re Nazwa skrécona Cyber Investment
bedziesz wysytat z portalu beda voplerr. 1
uzu pe{,nione o Twoje dane. Ulica: ‘Wyrzyska Nr domu: 9a Nr lokalu:
Kod pocztowy: 02-455 2

EDYTUJ WEASCICIELA

Rok: 2020 j
DANE PODSTAWOWE
Imie: Ulica:
Nazwisko: Dom:
PESEL: Lokal:
NIP: Kod pocztowy: 3
Data Poczta:
urodzenia:
RACHUNKI BANKOWE
NAZWA BANK 1BAN SWIFT DOMYSLNY
Na Ste pn ie p rzejd 7z do zaktadki Po— Sark Zachodn! WBKS A prE———— Nie

PS Bank Edytuj sy 70 Nie

4 - Rachunki bankowe S

i wprowadz numery rachunkow. .
Dane te sa niezbedne w przypadku 4
wystawiania faktur.

USTAWIENIA BIZNESOWE I

L fakt R Ew J J—

USTAWIENIA KSIEGOWE

Bilans otwarcia . Mechanizr
O oo ksicgowa Ll sitons owarcaprr Ll 22 E» cocverace [T soczicion
patne

Mozesz tez od razu wprowadzi¢
logo swojej firmy, ktére bedzie sie o
wyswietla¢ na fakturach. W tym

celu wejdz w Ustawienia

biznesowe w zaktadke

1 - Logo na fakturze. 2

Przy opcji logo wejdz na napis
2 - Zmieni pobierz plik graficzny
ze swojego dysku.

BRAK LOGO
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Strona 2 - PIERWSZE KROKI

Jak zaprosi¢ ksiegowa/ksiegowego?

Zapros ksiegowa/ksiegowego do wspdlnego korzystania z portalu, dzieki czemu bedziesz mie¢ wszystkie
faktury kosztowe i sprzedazowe uporzadkowane automatycznie w jednym miejscu - na komputerze -
widoczne zaréwno dla Ciebie, jak i Twojej ksiegowosci.

Po wejsciu w zaktadke

1 - Wgrane fa ktu ry pOjaWi Sie Pulpit‘uriwanie Kontroler ptatnosci  Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
przycisk 2 - Zapros ksiegowa.

Po kliknieciu wprowadzamy dane - 3 4 2
- nazwe biura, NIP oraz dane 3
kontaktowe \ 4

{ MOJAKSIEGOWA

@ Zapros swoja ksiegowa, aby mogia samodzielnie pobiera¢ Twoje dokumenty do ksiegowania

Ksiegowa/ksiegowy otrzyma —
zaproszenie e-mailem, a po jego
zaakceptowaniu bedzie mie¢
dostep do faktur kosztowych
- tylko tych, ktére zostaty przez | i
Ciebie zatwierdzone.

Po otrzymaniu maila z zaproszeniem, ksiegowa/ksiegowy kliknie w przycisk Przyjmij, a nastepnie po
przekierowaniu do systemu, potwierdzi przyjecie zaproszenia i ustawi hasto logowania.
Faktury, ktére wprowadzisz do systemu mozesz zacza¢ udostepniac ksiegowym.

Jak ksiegowa/ksiegowy moze pobierac udostepnione faktury?

Ksiegowa/ksiegowy moze pobra¢ dokumenty w Dokumenty/Podsumowanie/Zobacz i przejs¢ do Faktury
sprzedazy lub Faktury kosztowe i skany. Nastepnie wejs¢ w Pobierz wszystkie niepobrane. Dokument
automatycznie zapisze sie na dysku komputera, a status pobranego dokumentu zmieni sie na Pobrany.
Jesli ksiegowy/ksiegowa pobierze dany dokument - Ty otrzymasz potwierdzenie pobrania dokumentu
e-mailem, a w zaktadce Wgrane faktury zobaczysz zmieniony status oznaczony zielong ikonka.

Dzieki temu masz pewnos¢, ktére dokumenty zostaty pobrane, a ktére nadal czekaja na pobranie.

Wazne! Ty decydujesz, ktére dokumenty udostepniasz ksiegowej/ksiegowemu w portalu Obstuga
faktur. Bedg oni mie¢ dostep tylko do faktur i dokumentéw (np. wyciggdw bankowych) zatwierdzonych
jako dokumenty do ksiegowania. Nie bedg natomiast mie¢ dostepu do dokumentow:

1 - Zaakceptowane jako Inne i zarchiwizowanych w zaktadce 2 - Inne.
Tam mozesz przechowywac poufne umowy, akty notarialne i inne wazne dokumenty handlowe lub
osobiste.

o,
‘:‘Aﬂiﬂ FAKTURY INNE OCR | WERYFIKACJA ODRZUCONE KOSZ WSZYSTKIE
wr

DATA DODANIA FAKTURA . KWOTA STATUS
G Faktura.pdf 1 @
B 06.10 e 2 2
twierdzenia

Pozyde od 1 do 1 z 1 facznie Akceptuj jako fakture Akceptuj jako inne Skasuj
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Obstuga

Strona 3 - WYSTAWIANIE FAKTUR

faktur

Fakture wystawisz wchodzac
w zaktadke:

B zti:::,ga Pulpit Werane faktury Kontroler ptatnosci  Mojekoszty ~Asystent finansowy KPiRi deklaracje

Fa ktu r : Wa nie FILTRU) e Faktury Faktury proforma Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty
DATA SPRZEDAZY - 3
FAKTURY SPRZEDAZY

Dzié 7dni  30dni  90dni
Data od 2020-09-01 Q Wyszukaj
Data dt 2020-10-06

SR Ozaznacz wiele
KWOTANETTO > Pokaz 10 v
TS DATA - . KWOTA
WALU > STATUS WYSTAWIENIA FAKTURA oPIS STATUS 'OPOZNIENIE / TERMIN PLATNOSCI BRUTTONETTO JPKV7
RODZAJ DOKUMENTU > _— - :

@ o008 Al102020 Usiugi | OZekule nazaplate 1 tydziet przed 18 450,00 PLN
CASHDIRECTOR SPOLKA. 18 450,00 PLN 20201020 b,

STATUS DOKUMENTU > 15000,00 PLN

Elfoat:::_ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontrolerptatnoéci Moje koszty Asystent finansowy KPiR'&ra:}e

Jeéli chcesz WStaWiC’ W+asne |Ogo Fakﬁ Faktury proforma  Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty 1
przejdzdo: 2
1- £ Ustawienia v

A Email do przesytania E
E skanow Logo na fakturze

USTAWIENIA BIZNESOWE

J Kontakt 2 BOK

. Aplikacja mobilna ‘.'i Procesy windykadi

USTAWIENIA KSIEGOWE

2 - Logo na fakturze

Bilans otwarcia 3 Mechanizm g
e Moja ksiggowa il gilans otwarcia T il e b eoeklEade m il ey V7
platnosci

Jak wystawi¢ pierwsza fakture?

Elv zti::ga Pulpit Wgrane faktury

Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje 2

v

KROK 1

FILTRUJ v Faktury Faktury proforma Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty
Rt o) i FAKTURY SPRZEDAZY
Dzi§é 7dni  30dni  90dni
. . . . Data od 2020-09-01 Q, Wyszukaj
W celu wystawienia pierwszej
Data do 2020-10-06
. , Ozaznacz wiele
faktury wejdz w zaktadke N e
1 _ F ak tu r o a ni e WALUTA > STTUS N e PAKTURA opis STATUS OPGENIENIE / TERMIN PLATNOSCI o vz
VV I RODZA] DOKUMENTU >
. . .o . @ wwinn A2/10/2020 Sprzedaz  OCiekulenazaplate  Sdnipo 615,00 PLN
a nastepnie kliknij w napis swsvomers >
@ 1008 A1/10/2020 Usiugim | Oceekuje nazaplate 1 tydzier przed 18 450,00 pLN
2 = WystaW fa ktU I"e OPCJE ZAAWANSOWANE > . T sasoc0pn 228 {020 1500000 PLN
E gﬁ::::ga Pulpit Wgrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
KROK 2 Faktury Faktury proforma Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty
WYBIERZ RODZAJ FAKTURY
. TR . . x
Wyszukiwarka umozliwi znalezienie -
;. Najczesciej uzywane rodzaje faktur
wtasciwego szablonu faktury.
Faktura sprzedazy Faktura zaliczkowa Ustugi IT
Regomin
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Strona 4 - WYSTAWIANIE FAKTUR ke

Zapoznaj sie z dostepnymi pozycjami

Jeslirozliczasz sie na KPiR wybierz
szablon:

Faktura sprzedazy lub
Faktura bez VAT.

Jeslirozliczasz sie na ryczatcie
wybierz

Sprzedaz - ryczatt lub
Sprzedaz - ryczatt - bez VAT.

KROK 3

Po wybraniu szablonu
faktury kliknij

Dodaj nowego odbiorce,

wpisz NIP i kliknij w przycisk
Pobierz dane kontrahenta
z GUS

- system uzupetni dane
z bazy CEIDG.

KROK 4

Uzupetnij wszystkie dane - date
wystawienia, date sprzedazy aw
Pozycji wpisz kategorie,

ilos¢ oraz kwote.

System automatycznie podpowie
numer kolejnej faktury

w zdefiniowanej sekwencji.

Jesli chciatbys zdefiniowac¢ wtasna
numeracje mozesz to zrobi¢ w

£ Ustawienia / Sekwencje.

@ giﬂ":ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty ~Asystent finansowy KPiR i deklaracje

Faktury Faktury proforma Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty

WYBIERZ RODZAJ FAKTURY

Q |wybierz rodzaj v

Zaliczkowy Faktura zaliczkowa Wptacone przez kontrahenta zaliczki bez dostawy towaru lub ustugi
sprzedaz
Sprzedaz tego np. ssmochodu komputera P
Sprzedaz lanych o
Sprzedaz w
Sprzedaz Faktura najmu Sprzedaz najem powierzchni prywatne; - faktury ewidencjonowane tylko w rejestrze o

=) Obstuga o . o . s 4

L faktur Pulpit Wgrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiRideklaracje

Faktury Faktury proforma Fakturycykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty

I Formularz standardowy

Q Wpruli nazwe kontrahenta
l Dodaj nowego odbiorce |

Bgﬁi::_ga Pulpit Wegranefaktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje

Faktury Faktury proforma Fakturycykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty

I Formularz standardowy

Q, Wprowadz nazwe kontrahenta

DANE NOWEGO KONTRAH| E'

Pobierz
Kra NP i
Poj\ska i = O osoba prywatna

kontrahenta
2GUS

J® Formularz standardowy

Q_ Wprowads nazwe kontrahenta

NUMER FAKTURY | DATY

Data wystawienia: Data sprzedazy: @ Okres ksiegowy
2020-05-10 2020-05-10 2020-05
Numer dokumentu: Sekwenca @
A10/5/2020 A
WALUTA
Waluta: Kurs: Praelicznik:
PLN - ztoty 1.0000 1
& obliczania faktury o
Wny netto
POZYOA 1os¢ KWOTA NETTO STAWKAVAT ~ KWOTA VAT KWOTA BRUTTO

@ Sprzedaz towardw i ustug 1 0.00 23% 0,00 0,00
edaz t . . .

Kategoria: Sprzedaz towaréw FAKTUROWANA
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Strona 5 - WYSTAWIANIE FAKTUR .

KROK 5

Po wpisaniu danych mozesz ja
zatwierdzi¢ poprzez przycisk
1- Wystaw lub zachowa¢

w 2 - Kopiach roboczych

KROK 6

Po wystawieniu mozesz
1 - pobrac fakture
lub 2- wystac jg e mailem

OPCJE DODATKOWE

Dodaj nastepny

@ Dodaj adnotacje "Mechanizm podzielonej ptatnosci”

va\edmm fakture Qrocesach windykagji
dykacji

Mdowy '

IZam'sz kopie mbccza] Anuluj

Mechanizm podzielonej ptatnosci

Opis transakdji gospodarcze] Sprzedat Q
Sposéb zaplaty przelew  00000000000000000000000000
Termin platnosci 2020-05-22

Kwota zaplacona 0,00

Kwota pozostata do zaplaty 11 685,00
Wynik spi biatej listy 6w nie ' '

Jak sprawdzic status faktury?

Po wejsciu w zaktadke
Fakturowanie /Faktury
zobaczysz liste wystawionych faktur
sprzedazowych.

Znaczek przy fakturze pokazuje
status faktury:

1- pomaranczowy - faktura
zostata wystawiona, ale nie
zatwierdzona,

2 -zielony oznacza, ze zostata
zatwierdzona, ale nie rozliczona z
ptatnosciami,

3 - niebieski oznacza dokument,
ktoéry zostat skorygowany, czyli
wystawiono do niego korekte.

Obstuga " " - " D i :
B fakturg Pulpit Wegranefaktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
FILTRUJ - Faktury Faktury proforma Faktury cykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty
DATA SPRZEDAZY N
FAKTURY SPRZEDAZY
Dzi§ 7dni  30dni  90dni

Data od 2020-09-01 Q Wyszukaj

Data do 20201006 O zaznacs wie .

KWOTANETTO > Pokaz 10 v

T DATA o : KWOTA

WALU > STATUS N e . PRKTURA opis STATUS OPGZNIENIE / TERMIN PLATNOSCI SRUTTONETTO PRV

RODZAJ DOKUMENTU

: Q@ 20201008 K1/10/2020 Sprzedaz  Ocsekujenazaplate | OZen Przed 123,00 PLN

CASHDIRECTOR SPOEKA. 5 plate 2020-10-20 0,00

STATUS DOKUMENTU 100,00 PLN

O Wprowadzony @ 2020-10-02 A3/10/2020 Sprzedat Oczekuje nazaplate 1 tydzien przed 123,00 PLN

[ Zaksiegowany Zoigniew Nowak 123,00 PLN 20201016 10000 P

O storno

B SR @ | 2020100 A2/10/2020 Sproedaz  OZeKulEnazaplate  Sdnipo 615,00 LN
Jan Nowak 615,00 PLN 2020100 0000 P10

OPCJE ZAAWANSOWANE @ | 20200920 A102020 gy, Oaekujenazaplate 1 tydzien przed 18.450,00 pLN
CASHDIRECTOR SPOLKA 18 450,00 PLN 20201014 e 00000 P

>

POBIERZ RAPORT @ 20200917 S Sprzedaz  Zaplacona 2020-1001 246,00 PN

anina Kowalik 200,00 PLN
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Strona 6 - WYSTAWIANIE FAKTUR o poes

Jak mozna poprawic lub zmieni¢ dane na fakturze?

W celu zmiany danych na wystawio- I
nej fakturze nalezy jg odksiegowac
najezdzajac na dokument i klikajac w o s 1 1 -

DAT
STATUS C AWIENIA FAKTURA opis OPOZNIENIE / TERMIN PLATNOSCI BRUTONETTO

przycisk: oo, T o

1 - Cofnij zatwierdzenie. i re—— i) R
I T U — 20

Dokument zmieni status na -

2 - Wprowadzony, o

a po najechaniu na dokument  —

udostepniona zostanie opcja : vMJ . .3 s

3 - Edytuj. e wmoasto e o 2 L s B

W podobny sposéb moze réwniez e iz — e

wystawi¢ kopie dokumentu, dupli- e O mome s, P o .

kat, korekte, ustawi¢ fakture jako TO meen e T

cykliczna czy pobraé¢ PDF. © mmess IO sme ST pm

Wystawianie faktury proforma
\Ié\/ai?tljjr_r:)e‘i\lzaarl‘(l:zdce W B e Pulpit Wgran%y Fakturowanie ~Kontroler piatnosci Mojekoszty Asystent finansowy KPiR i deklaracie

ZnadeieSZ Opcje Wystawienia FILTRY) 2 . Fakturykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty

1 - Fa ktu ry p rofo rma. E“ S“V. » .V FAKTURY PROFORMA

Q Wyszukaj

O zaznacz wiele

Po najechaniu wyswietli Ci sie lista S T - .
faktur proforma. o 3

2 - Filtr daty pomoze w ogranicze- .
. . o 1. OPCJE ZAAWANSOWANE N Podsumowanie widocznych operacji
niu przeszukiwanej listy faktur.

Netto  Brutto
Kasuj

Regulamin

Pobierz PDF

W 3 - Opcjach zaawansowanych "
mozesz wykasowac proforme, pobrac

w formie pdf lub wystac

emailem.
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Strona 7 - WYSTAWIANIE FAKTUR o poies

A jak wystawi¢ proforme? Wystarczy klikna¢ napis 1 - Wystaw proforme.

Woybranie wtasciwego rodzaju faktury poprzez 2 -wyszukiwarke lub gotowe szablony przyspieszy
jej wystawienie i zagwarantuje, ze na fakturze znajg sie wszystkie elementy wymagane przepisami
i obowigzkowe dla danego typu dokumentu.

Zdefiniowane wczesniej faktury cykliczne czy duplikaty znajdziesz w zaktadce:
3 - Faktury cykliczne oraz 4 - Duplikaty.

Obstuga . . - . . :
E fakturg Pulpit Woegranefaktury Fakturowanie Kontroler ptatnoséci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
{ ' . . . 1
FILTRUJ v Faktury Faktury proforma Fakturycykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty v
DATA WYSTAWIENIA -
Dzi§ 7dni  30dni  90dni
Data od 2020-09-01 Q, Wyszukaj
Data do 2020-10-06 O zaznacz wisle
KWOTA NETTO v DATA
STATUS WYSTAWIENIA NR DOK. KONTRAHENT TRANSAKCIA NETTO BRUTTO
Kwota od
Przygotowane 2020-09-30 PRO1/9/2020 Zbigniew Nowak Sprzedaz 500,00 615,00
Ewaallo Pozycjeod1do 1z 14gcznie 1
A A ANFE Netto Brutto
HHE R v Podsumowanie widocznych operacii
500,00 615.00
Kasuj

Regulamin
Pobierz PDF 4 2

Wyslij e-mailem

\, 7

B gi::r::ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnoséci Moje koszty Asystentfinansowy KPiR i deklaracje

FILTRUJ v Faktury Faktury proforma(Faktury cykliczneI Duplikaty] Kontrahenci Raporty

DATA WYSTAWIENIA v FAKTURY PROFORMA A A
Dzis 7dni 30dni 90dni 3 4

Data od 2020-09-01 Q, Wyszukaj

Data do 2020-10-06
O zaznacz wiele
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Strona 8 - KONTROLER PEATNOSCI

Obstuga

faktur

W 1 - Kontroler ptatnosci tatwo sprawdzisz liste dtuznikéw i co wazne - podpowiedzi dziatan, ktére
mozesz podjaé w celu $ciggniecia naleznosci.

System sam pokazuje w jakim terminie nalezy sie spodziewac zaptaty zgodnie z terminem ptatnosci
zawartym na fakturze. tatwo odhaczasz, ktére faktury sg juz zaptacone i dostajesz zestawienie wszystkich
faktur, ktére nadal oczekuja na ptatnos¢ wraz z podsumowaniem naleznosci.

Wszystkie zalegte faktury mozna
znalez¢ w jednej zaktadce
2-Ktoiile zalega?,

ktéra daje wiele mozliwosci
przefiltrowania po dacie, dtugosci
opdznienia czy statusie zaptaty.

3 - Panel filtrowania

W tatwy sposdb (po najechaniu na
fakture) mozna wystac przypomnie-
nie lub wezwanie do zaptaty.

System umozliwia zdefiniowania
krokéw, ktére nalezy podja¢ w celu
skutecznej windykacji.

Przejdz do 1 - Kto mi zalega?,
na zadaniu kliknij w

2- Nastepna akcja

i zdefiniuj w jaki sposéb przypo-
mnisz kontrahentowi o zaptacie
oraz w jakim terminie 3.

E Obstuga
faktur

Dzié  7dni  30dni  90dni

Data od 2020.04-01
Datado 2020.10-06
STATUS

O Opiacone

Czeéciowo opiacone
Nieoptacone
OPOENIENIE

O W terminie

O 1-14dni

O 1530dni

O 31-60dni

O 61-180 dni

O Powyzej 180 dni
NASTEPNA AKGA

O Monite-mailem

0 Wezwanie e-mailem
O Monit SMS-em

O Telefon

KONTRAHENT

Wybierz

PROCES WINDYIAGH >

BILANS >
FILTRU) -
DATA WYSTAWIENIA v

Dzis 7dni 30dni  90dni

Data od 2019-11-01
Data do 2020-05-10
STATUS v
O Optacone

Czesciowo opacone
Nieopfacone
OPOZNIENIE

O w terminie

0 1-14dni

0 15-30dni

0 31-60 dni

0 61-180 dni

) Powyzej 180 dni

pomoc@obslugafaktur.pl 022 30052 52

Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie |Kontroler ptatnosci <osrt1)\systentﬁnansowy KPR i deklaracje

Podsumowaniel Kto mi zalega? |< 2

KTOMI ZALEGA Z ZAPEATA

Q |wyszukaj

Wystaw fakture

N - oczENANA - . staTUS DO ZAPLATY
STV RaxTURA cpamenE . DN osmuass NASTEPNA AKCIA e o
sogneonak 2 w2010 . 123,605
e o 12300 PLN
Q@ ComecoRstua 7 e 200 o 1340w
o 1845000 PLN
@] o 2020-10-01 ° 615,00 2
e 61500 PLN
J Kowall 6 - 1107,00 P
© o . 2020.08-30 Y e
Janina Kowsll 2 5 738,00 PN
@ s .
@ ’?‘ Mowsk 3 2000.08-28 ® 123,00 28
AR 12300 PLN
s o
Pozostalo dozaplaty  Netto  Brutto
Podsumewanie widocznych faktur PLN 2175600 1720000 21715600
P anie u 2015600 1720000 2115600
Regulani
Podsumowani¢  Kto mi zalega? 1
KTO MIZALEGA Z ZAPEATA
Q, Wyszukaj
Zaznacz wiele
Pokaz 10 j
OCZEKIWANA SATUS  DOZAPLATY
STATUS  FAKTURA OPOINENE » oy . OSTATNIAAKGA NASTEPNA AKCIA PP
',“ET, BANK SPOLKAAKC.. A 20200522 ° 11 685,00 PLN

izeniy  Nastepna al

Akgja
Monit SMS-em

Data
9.05.2020

2 11685,00 PLN
‘eﬂgm Wyslij wezwanie e-mailem  Wyslij monit sms-em  Proces windykacji x



Strona 9 - KONTROLER PLATNOSCI Obstuga

faktur

Do zdefiniowanych w ten sposéb
zadan szybko przejdziesz z poziomu

zaktadki 1 - Podsumowanie. ‘1

NALEZNOSCI OD KLIENTOW

B zﬁi::ga Pulpit Werane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Mojekoszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje

21156 rin NAJWIEKSI DEUZNICY

W terminie: R —— 18 573 PLN 1845 PLN

1-14 dni po terminie 1722 PLN 615 PLN

15-30 dni po terminie 738 PLN 123 PLN
31-60 dni po terminie B 123 PLN
61-180 dni po terminie O0PLN

Przeterinowane > 180 dni O0PLN

o o o o

Kontroler ptatnosci jest szczegdlnie pomocy gdy masz wielu kontrahentéw i gdy tatwo chcesz zarzadza¢
monitami, wezwaniami do zaptatami i przypomnieniami wysytanymi SMS. Mozesz spersonalizowac tresc¢
przypomnien dla kazdego kontrahenta. Mozesz ustawi¢ wysytki automatyczne lub reczne.

Masz petna kontrole i wygode!

WGRANE FAKTURY

WGRANE FAKTURY to narzedzie, ktére umozliwia dostarczanie dokumentéw online do

ksiegowego/ksiegowej bez osobistej wizyty w biurze, bez wychodzenia na poczte, bez zamawiania kuriera
czy bez koniecznosci skanowania dokumentow.

Jak wprowadzaé wydatki?

Dla Twojej wygody masz 3 sposoby przesytania elektronicznych dokumentéw:

SPOSOB 1 . o Obstuga fa,ktur - skarjer
ory dokumentéw CashDirector
Robisz zdjecia faktur aplikacja l:] o o
mOb"na: Konto [®] Dodaj do listy zyczen
Formy platnosci
Pobierz z Google PLAY aplikacje e
mobilng Obstuga faktur

Moja aktywnosé w Google
Play

(Uzytkownicy iPhonéw moga
obecnie wysytac zdjecia faktur
na adres mailowy zdefiniowany
w Ustawieniach systemu.)

Wskazowki dla rodzicow

pomoc@obslugafaktur.pl 022 30052 52



Strona 10 - WGRANE FAKTURY

Za | OguJ S I e na p | atfo rm I e Obs*uga @ gﬁi::ga Pulpit Wgrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR ideklaracje
faktur.
' APLIKACJAMOBILNA ' 1
robi dj kumentow i automatycznie udostepnisz je do
p\k i p U ja 2 systemenn. Wystar ostapisz zgodnie z wyswietlana w aplikacji m

Za pierwszym razem w menu wejdz do

zaktadki * Ustawienia w prawym
gornym rogu i wybierz opcje

1 -Aplikacja mobilna E h'.i E
- zeskanuj QR kod (musi w catosci

zmiescic sie w ramce na ekranie

telefonu) i aplikacja bedzie gotowa E

do pracy.

» Google Play

KOD DO PAROWANIA APLIKAC)!

104_PVRTAW
Wat yd 2020-10-06 11:50:04

Wygeneruj kod do parowania

POLACZONE URZADZENIA

URZADZENIE DATA PORACZENIA +

Nie znaleziono zadnych danych

Nastepnie zrob zdjecie faktury przy pomocy aplikacji mobilnej Obstuga faktur. Wystarczy klikng¢ na
przycisk “Dodaj wydatek”, a nastepnie Zapisz zrobione zdjecie.
Aplikacja wyswietla komunikat “Dokument dodany”.

Po wejsciu do zaktadki 1- Wgrane faktury w systemie on-line zobaczysz wgrane zdjecie
w dokumentach 2 - Do zatwierdzenia.

W ten sposdb robisz zdjecia wszystkich faktur kosztowych i innych dokumentéw do zaksiegowania
- najlepiej na biezaco, zeby ich nie zgubid.

1
v

gﬁ:&:ga Pulpit | Wgrane faktury |Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystentfinansowy KPiRideklaracje

‘Wegrane faktury
Skonfiguruj e-mail do przesytania faktur PDF Pobierz aplikacje mobilng | Potacz aplikacje mobilng Historia e-maili
Pokat filtry
Q. wyszukaj
eaice o | foturs o onm/mn Q ’JQ INNE QCR | WERYFIKACJA ODRZUCONE KOSZ WSZYSTKIE
@GO o -
> [ ———— oy pleer e e KWOTA STATUS
_ == OP_14.2020.pdf
4 [ 06.10 — &
T Do zatwierdzenia
@ == OP_30_2020.pdf =
[ os.10 = =
= Do zatwierdzenia
- == 2020-03-10.pdf 52
3 oe.10 T *
Do zatwierdzenia
_ = Fakturapdf =
[3) oe.10 == *
Do z rdzenia

Pozyje od 1 do 42 4 acznie

Kliknij w obrazek, aby go powiekszy¢ i zobaczy¢ wszystkie strony

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252



Strona 11 - WGRANE FAKTURY [

SPOSOB 2 1

USTAWIENIA BIZNESOWE

Faktu ry otrzyma ne emailem moiesz po Aplikacja mobilna m E Logo na fakturze E‘ﬂ Procesy windykacji J Kontakt z BOK
prostu przekaza¢ do Wgranych faktur.

USTAWIENIA KSIEGOWE

Bilans otwarcia Y Mechanizm
e Moja ksiggowa slil gilans otwarcia PIT Wil t_’ T N

Na platformie Obstuga faktur wejdz w e Hietnote

ikonke Q Ustawien w prawym
gornym rogu, a nastepnie w

USTAWIENIA SKANOW

Zdefin dres e-mail na ktory wysyla( be;dzwesz phkl dokumentoww formacie PDF

USTAWIENIACH — S —
BIZNESOWYCH jankowalski439439 @skanyobslugafaktur.pl Li] 4 2
wybierz opcje

1- Email do przestania skanow

Zdefiniuj dowolng nazwe - 2
(xxxxxx@skanyobslugafaktur.pl). System dla bezpieczenstwa doda do nazwy 6 cyfr w celu zabezpieczenia
przed otrzymywaniem fatszywych faktur lub wiadomosci (scammingu).

Tak zdefiniowany adres email mozesz skopiowac do swojego programu poczty elektronicznej i przesytaé
faktury i dokumenty mailem. Po kazdym przestaniu dokumentu otrzymasz zwrotne potwierdzenie.

1
SPOSOB 3 v

Pulpit] Wgranefaktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asyst: KPiRi

Mozesz tez wgrac pliki pdf
bezposrednio do zaktadki Wgrane

faktury s
w@ e ome omwe J
W tym celu wejdz do zaktadki —
1 - Wgrane faktury i kliknij Bwe T T -
2 - Wgraj skany w prawym gérnym 0.0 2o B

rogu.

Woybierz pliki do wgrania - pojedynczo
lub zbiorczo - 3i od razu je widzisz w
zaktadce

4 - DO ZATWIERDZENIA

Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje

Jesli dany zatacznik lub plik pdf zostat
juz raz przestany lub uprzednio wgrany
system odrzuci duplikat i przeniesie go

do zaktadki 5 - ODRZUCONE

Dzieki temu nie masz zdublowanych

0P_14_2020.pdf

dokumentéw w systemie i w swoim Buow T s =N
archiwum.

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252
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Obstuga
faktur

Na koniec zatwierdz skany, to dla
Twojego bezpieczenstwa.
Wybierz kursorem dokument i

1 - Akceptuj jako fakture

Zréb tak dla wszystkich faktur,
wyciggow bankowych i dokumentow,
ktére chcesz udostepnié

ksiegowej /ksiegowemu.

Pobierz aplikacie mobilna

Potacz aplikacje mobilna

Zaprogksicgowa

00 2,

DATA DODANIA

[§) 0s.10

[9) 0610

@ ne1n

OP_14.2020.pdf
s

e == OP_30.2020pdf
N

2020-09-10.pdf
s

OCR | WERYFIKACJA

ODRZUCONE

Akceptuj jakofakture  kceptujakoinne  Skasuj

MOJE KOSZTY

W module 1 - Moje koszty w tatwy sposdb uporzadkujesz swoje wydatki. Zestawienie faktur
kosztowych wprowadzonych do portalu Obstuga faktur z mozliwoscig odznaczenia optaconych pozwoli

Ci naich monitorowanie.

EI Obstuga
faktur

Podsumowanie Faktury kosztowe Koszty state

A

1

Historia kontroli biatej listy

Pulpit Werane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci| Moje koszty |Asystentfinansowy KPiR ideklaracje

Dodaj wydatek

FILTRU] e
DATA WYSTAWIENIA v
DOKUMENTY ZAKUPU
Dzis 7dni  30dni 90dni
Data od 2020-09-01 Q Wyszukaj
Data do 2020-10-06
O zaznacz wiele
KWOTA NETTO > Pokaz 10
DATA
WALUTA » 7
W STATUS s MIENIA FAKTURA
RODZA] DOKUMENTU »
© 202010406 Janina Kowalik
STATUS DOKUMENTU v 158010202
O wprowadzony
[J Zaksiegowany @ 2020-09-10 Jgg:ﬁ;ﬂik
O Sstorno o
] Optacone
[0 Czesciowo optacone @ 2020-10-01 JPaF:.I:?\;’,Zk
VIAMOML..
0 Nieoplacone
O Nie dotyczy
B ©@ 20201001 Jan Nowak
OPOFNIENIE @ FV65/10/20
0 wterminie
O 1-14 dni @ 2020-10-01 er].l.n;}élzwahk
111101202
J 15-30 dni
O 31-60 dni
Zbigniew Nowak
0 61-180 dni @ 2200930 B
[ Powyzej 180 dni
KONTRAHENT v ©@ 20200330 f?ﬁf_’:ﬂ?k
1797202

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252

OPIs
Artykuty biurowe i

spozywcze

Ustugi ksiegowe

Hotele

Ustugi ttumaczenia

Wydatki na samochéd

Ustugi ttumaczenia

Artykuly biurowe i
spoiywcze

—
STATUS

Oczekuje na
zaptate
4920.00 PLN

Oczekuje na
zaptate
184,50 PLN

Oczekuje na
zaptate
123,00 PLN

Oczekuje na
zaptate
73,80 PLN
Oczekuje na

zaptate
246,00 PLN

Zaptacona

Zaptacona

~———

OPOZNIENIE / TERMIN
PLATNOSC

2020-10-06

-10

2020-10-16

2020-10-01

2020-10-01

2020-09-30

2020-09-30

KWOTA JPK
BRUTTO/NETTO V7

4920,00 PLN

4.000,00 PLN

184,50 PLN

150,00 PLN

123,00 PN
100,00 PLN

73,80 PLN
60,00 PLN

246,00 PLN

200,00 PLN

123,00 PLN
100,00 PLN

24,60 PLN
20,00 PLN



Obstuga

Strona 13- MOJE KOSZTY

faktur

W zaktadce 1 - Podsumowanie znajduje sie zestawienie zobowigzan wobec kontrahentéw, ktérym
nalezy wykonac przelew. W tej zaktadce widoczna jest liczba skanéw do akceptacji ktére znajdujg sie w

zaktadce 2 - Moje koszty

EI. gl;::r‘l:ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosc| Moje koszty JAsystent finansowy KPiR ideklaracje
Faktury kosztowe Koszty state I
A

ZOBOVTZANIA DO DOSTAWCOW - FAKTURY DO ZAPEATY 5547 win KOMU ZALEGAM - NAJWIEKSI DOSTAWCY
W terminie 5043 PLN Jan Nowak 2 faktury 258 PLN
1-14 dni po terminie 320 PLN Janina Kowalik 1 faktura 246 PLN
15-30d t ini -
ni po terminie 185 PLN ZADANIA
31-60 dni po terminie 0 PLN
Zaptac fakiury g5
61-180 dni po terminie 0 PLN
Opisz skany 0
Przeterinowane > 180 dni 0 PLN
SKANY DO AKCEPTACII
Skany oczekujace na akceptacie w Inbox 4
Regulamin

W zaktadce 1 - Moje koszty poza wystawianiem faktur kosztowych istnieje mozliwosé dodania adnotaciji,
ze faktura zostata wystawiona z mechanizmem podzielonej ptatnosci. Dzieki tej zaktadce istnieje mozli-
wosc¢ weryfikacji czy dany kontrahent znajduje sie na biatej liscie podatnikéw VAT.

Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje

Obstuga
faktur

FILTRUJ v Podsumowanie Faktury kosztowe Koszty state
DATA WYSTAWIENIA -
Wynik sprawdzenia biate] listy podatnikéw na podstawie Wykazu podatnikéw VAT Ministerstwa Finansow
Dzi§ 7dni 30dni 90dni Pozytywny wynik kontroli na biatej liscie
Rachunek 96114021050000327444001001, kontrahent CASHDIRECTOR SPOLKA AKCY]NA (NIP: 5222885734), dokument MF/10/2020 z dnia 2020-10-06
Data od 2020-09-01
Data do 2020-10-06 DOKUMENTY ZAKUPU A Historia kontroli biatej listy [ERESIMVIERSY
KWOTA NETTO >
Q_ Wyszukaj
WALUTA >
D zaznacz wiele
RODZA] DOKUMENTU >
Pokai 10 ~
STATUS DORUMENTU N DATA OPOZNIENIE / TERMIN KWOTA JPK
O Wprowadzony SIS ivsTawiznia FAKTURA OFIS STATUS PLATNOSCI BRUTTO/NETTO V7
= e CASHDIRECTOR SPOLKA..  Artykuly biurowe i Oczekuje na 14 123
O storno © 20201006 o : : zaplate a4 00 PLN
MFF10/2020 spoZywcze 2020-10-20 100,00 2L
O Optacone 123,00 PLN

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252



Strona 14 - MOJE KOSZTY Obstuga

M= faktur

W zaktadce 1 - KOSZTY STALE mozna zweryfikowac czy wszystkie faktury dotyczace kosztéw statych
(np. optata za telefon, internet) zostaty zaksiegowane w danym miesiacu.

‘EI, gz::l:ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR ideklaracje
FILTRUJ v Podsumowanie Faktury kosztowe
awor ’ KOSZTY STALE A Primie ey
POBIERZ RAPORT > Q, Ivyszukaj 1
KONTRAHENT oPIs KWOTA OD KWOTA DO
Jan Nowak Ustugi ksiegowe 170,00 190,00

Pozycje od 1 do 1 z 1 fqcznie 1

Regulamin

KPiR | DEKLARACJE

Jesli masz niewiele faktur kosztowych i chcesz samodzielnie prowadzi¢ ksiegowos¢ modut KPiR
i deklaracje jest dla Ciebie. To w petni funkcjonalne narzedzie, ktére automatycznie generuje deklaracje
podatkowe i ZUS, pliki JPK_VAT i przypomnienie o koniecznosci regulacji zobowigzan.

1 - KPiR i deklaracje to modut przeznaczony do samodzielnego prowadzenia ksiegowosci, w tym
wyliczen podatkéw oraz ewidenc;ji ksiegowych.

EI, gﬁ:ﬂga Pulpit Wgrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy| KPiR ideklaracje

Podsumowanie Zamknij miesiac Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate t

1

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252



Strona 15 - KPiR | DEKLARACJE o

W zaktadce 1 - Podsumowanie w jednym miejscu znajdziesz najistotniejsze dane zwiazane z podatkami.
Prezentowany tam jest status rozliczen podatkéw i ZUS za ostatnie pét roku, mozliwos¢ przejscia do pod-
stawowych ewidenciji, statystyki dokumentow oraz zestawienie podatkéw i ZUS do zaptaty.

Obstuga . . - . . .
E fak‘turg Pulpit Wegranefaktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR ideklaracje
Podsumowanie Zamknij miesiac Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate

Ewi‘ Podatek VAT 05/2020 06/2020 07/2020 08/2020 09/2020 10/2020
1 KPIR Zobacz Podatek 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Ryczatt Zobacz Pozostaje do zaptaty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rejestr VAT Zobacz
kontrola miesiaca Zobacz Podatek PIT 05/2020 06/2020 07/2020 08/2020 09/2020 10/2020
Deklaragje Zobacz Podatek 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Pozostaje do zaptaty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

JPK Zobacz
ZUs 05/2020 06/2020 07/2020 08/2020 09/2020 10/2020

Podatki i ZUS do zaplaty

Podatek 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

VAT 0,00 Zaptac
Pozostaje do zaptaty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

PIT 0,00 Zaptac

ZUs 0,00 Zaptac
=prac Statystyka dokumentéw 05/2020 06/2020 07/2020 08/2020 09/2020 10/2020
Faktury sprzedazowe 0 0 Q 1 5 3

Pojazdy Ewidencja przebiegu
Faktury kosztowe 0 0 Q 0 3 5
Umowy leasingowe Remanent
Moty korygujace
Regulamin

1 - Zamknij miesiac to miejsce, gdzie system wyswietli zalecenia, ktére nalezy wykonaé przed
przystapieniem do wyliczenia podatkéw oraz mozliwosc zablokowania wprowadzania dokumentéw do
juz zamknietego okresu.

foai::l:ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiRideklaracje

Podsumowanie | Zamknij miesiac | Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodki trwate
Rok: 2020 v Dptymahz‘ymklanklety v B Pobierzraport
styczen luty 1 marzec kwiecien maj czerwiec lipiec - wrzesien paZdziernik listopad grudzien

Krok 1 Krok 2 Krok 3

Uruchom proces kontroli Zatwierdz deklaracje Miesigc otwarty

pomoc@obslugafaktur.pl 022 30052 52



Strona 16 - KPiR | DEKLARACJE R

W zaktadce 1 - Deklaracje wygenerowane zostana podsumowania w postaci deklaracji VAT oraz zaliczek
na podatek dochodowy. Z tego poziomu wyslesz deklaracje do urzedu skarbowego.

Obstuga . . . . o .
B fakturg Pulpit Woegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
AKTUALIZACJA DEKLARAC] Podsumowanie Zamknij miesiac| Deklaracje |JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate
Miesigc 2020-09 DEKLARACIJE A
Aktualizuj deklaracie O\ wyszukal 1
D zaznacz wiele
FILTRU) v
ZATW. WYS. TERMIN » RODZA] DEKLARAC) fwoTA ZAPEACONO DO ZAPLATY
OKRES DEKLARAC)! - PODATKU
Data od 2020-08 ® @ 2020-09-25 VAT za 2020/08 (1) 23,00 0,00 23,00
Data do 2020-08 ® ® 2020-09-20 PIT - zaliczka 2020/08 Jan Kowalski 0,00 0.00 0,00
TYP DEKLARAC) > Pazycje od 1 do 2 z 2 acznie 1
STATUS >
Zaptacono Do zaptaty
Podsumowanie widocznych operadji
0,00 23,00
OPCJE ZAAWANSOWANE >
Regulamin
POBIERZ RAPORT >

Pozostate zaktadki pozwalajg na prowadzenie poszczegdlnych ewidencji - JPK, KPiR, rejestrow VAT,
zaptat za ZUS i podatki oraz srodki trwate.

Proces wyliczenia podatkow oraz wygenerowania deklaracji w systemie jest maksymalnie
zautomatyzowany.

Na poczatku przejdz do zaktadki 1 - Zamknij miesiac.

B gl:::r::ga Pulpit Woegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiRideklaracje

Podsumowanie | Zamknij miesiac | Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate
Rok: 2020 + Optymal\z‘wik\ankwety ~ B Pobierz raport
styczen luty 1 marzec kwiecien maj czerwiec lipiec - wrzesien paidziernik listopad grudzien

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Uruchom proces kontroli Zatwierdz deklaracje [ Miesigc otwarty ]
FILTRUJ = PRIORYTET = TYTUE A OKRES «
® Wyslij deklaracje VAT-7 - 08/2020 2020-08
OKRES v 2
@ Zaptac ZUS - Jan Kowalski - 08/2020 2020-08
Biezgcy oraz poprzednie hd
Pozycje od 1 do 2 z 2 fgcznie 1
PRIORYTET »

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252



Strona 17 - KPiR | DEKLARACJE e

Po uruchomieniu procesu kontroli system wygeneruje liste zadan i zalecen niezbednych do poprawnego
przeprowadzenia procesu.

Jesli wykonates wszystkie zadania oraz wprowadzites wszystkie dokumenty do danego okresu mozesz
zamkna¢ miesiac klikajac w przycisk 2 - Miesigc otwarty - jego opis zostanie zmieniony na Miesigc

zamkniety. Analogicznie mozesz otworzy¢ zamkniety okres - wystarczy klikna¢ w przycisk Miesiac
zamkniety.

Przejdz do zaktadki 1 - Deklaracje.

Obstuga . . - . . .
fakturg Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
AKTUALIZACJA DEKLARAC] Podsumowanie Zamknij miesiac] Deklaracje |JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate
Miesigc 2020-09 DEKLARACIJE A
Aktualizuj deklaracje O\ Wyszukaj 1
[Jzaznacz wiele
FILTRUJ v
ZATW. WYS. TERMIN « RODZA] DEKLARAC) fawara ZAPLACONO DO ZAPLATY
OKRES DEKLARAC] w PODATKU
Data od 2020-08 @ @ 2020-09-25 VAT za 2020/08 1) 23,00 0,00 23,00
Data do 2020-08 ® ® 2020-09-20 Rozliczenia Zatwierd? Drukuj UPO Komentarze 0.00 0.00 0.00

TYP DEKLARAC] > Pozycje od 1 do 22 2 facznie 1

STATUS 3
Zaplacono Do zaptaty
Podsumowanie widocznych operacji
0.00 23,00

OPCJE ZAAWANSOWANE R

Regulamin

Cofnij zatwierdzenie
Anuluj wysylanie
Zwrot VAT

Podpis elektroniczny
Usun

0Oznacz jako dostarczone do US

Tu system wygeneruje wszystkie niezbedne dokumenty - zaliczke na podatek dochodowy oraz rejestry VAT.
Pobierz zestawienie i poréwnaj go z zestawieniem KPiR oraz rejestrami VAT.

Po najechaniu na deklaracje i klikniecie w przycisk Zatwierdz bedzie skutkowaé wygenerowaniem korekt.
Natomiast klikniecie w przycisk Wyslij bedzie sie wigzaé z wystaniem deklaracji do urzedu skarbowego.

Pamietaj, ze jesli w ustawieniach zaznaczona zostata wysytka deklaracji po zatwierdzeniu to zostanie ona
automatycznie wystana.

W pozycji Opcje zaawansowane znajdziesz przyciski, takie jak Usun, Zwrot VAT czy Podpis elektroniczny.

Kazda z nich wymaga zaznaczenia deklaracji poprzez klikniecie w Zaznacz wiele, a nastepnie zaznaczenia
pola przy danej pozycji.

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252
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1. Parametryzacja konta

Najprostszym sposobem rozliczania sktadek ZUS jest ich automatyczne generowanie przez system
i ptacenie bezposrednio z systemu.

Przejdz do 1 - Ustawienia / Wtasciciel, nastepnie edytuj dane wtasciciela i uzupetnij Dane do ZUS.

Jesli ptacisz niestandardowe sktadki mozesz wytaczyc ich automatyczne generowanie w zaktadce
2 - Ustawienia/ Firma i wprowadza¢ dokumenty do zaptaty recznie.

USTAWIENIA FIRMOWE

- A = - ® (s
- ﬁ Dane kontaktowe Rachunki bankowe aa Whasciciel
1

2

E gﬁ:::ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje

EDYTUJ WEASCICIELA

Rok: 2020 +
DANE PODSTAWOWE
Imie: Jan Ulica: Rynek gtowny
Nazwisko: Kowalski Dom: 10
PESEL: 73021101195 Lokal: 5
NIP: 8268901850 Kod pocztowy: =~ 25-789
pata 1973-02-11 Poczta: Poznan
urodzenia:
Tel. kom: 158445667 Miasto: Poznan
E-mail: jkowalski@o2.pl Gmina:
Kraj: Polska v Powiat:
Wojewodztwo:  wielkopolskie v

Przejdz do zaktadki Firmai wybierz
3 - Nie generowac automatycznie
DW ZUS wtasciciela.

Ustawienia zaawansowane

Ksiegowac ZUS51 do KPiR: Zmiern @

Nie generowac automatycznie DW ZUS 0
wiasciciela

W ustawieniach zaawansowanych znajdziesz

Mie generowac auto cznie DW korekty , L. ) . .
m 9e rowniez opcje ksiegowania sktadek spotecznych

kosztow

Nie generowac autom;@cznie DW ulga za

zte dhugi ©

Ksieguj automatycznie przychody i koszty 0
bankowe

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252
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2. Wygenerowanie sktadek - zasady

Jesli chcesz automatycznie generowac sktadki to system bedzie tworzy¢ dokumenty do zaptaty.
W ksiegowosci nazywane sg one dowodami wewnetrznymi ZUS.

W celu utworzenia dowodéw wewnetrznych stuzacych do zaptaty przejdz do zaktadki
1 - KPiR i deklaracje / Zamknij miesiac, zaznacz dany miesiac i kliknij w przycisk
2 - Uruchom proces kontroli.

fan::::ga Pulpit Woegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiRideklaracje
Podsumowanie | Zamknij miesiac | Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate
Rok: 2020 v Optymalwza‘ymkl ankiety ¥ & Poblerzraport
styczen luty 1 marzec kwiecieri maj czerwiec lipiec - wrzesien pazdziernik listopad grudzien
Krok 1 Krok 2 Krok 3

? a 8
Uruchom proces kontroli ZatwierdZ deklaracje Miesigc otwarty

Jesli chcesz recznie wprowadzac sktadki przejdz do zaktadki 1 - Moje koszty / Faktury kosztowe,

wybierz szablon 2 - ZUS wtasciciela a nastepnie uzupetnij dane.
Samo utworzenie dowodu wewnetrznego do zaptaty nie oznacza, ze system uwzgledni dane kwoty
w wyliczeniu podatku.

EI. gt:::ga Pulpit Werane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje

Podsumowanie | Faktury kosztowe | Koszty state

A WYBIERZ RODZAJ FAKTURY KOSZTOWE)

1

2us| x

Zus ZuUs

pomoc@obslugafaktur.pl 022 30052 52
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Dokumenty DW ZUS nie sg uwzgledniane w KPiR, dlatego domysinie sg one ukryte w zaktadce
1 - Faktury kosztowe.

Chcac dokona¢ zmian w dokumencie wprowadzonym recznie kliknij po lewej stronie w filtr

2 - Rodzaj dokumentu i wybierz DW ZUS.

Obstuga . . - . o .
B fakturg Pulpit Wegranefaktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR ideklaracje
FILTRU) v Podsumowanie | Faktury kosztowe | Koszty state
DATA WYSTAWIENIA v
DOKUMENTY ZAKUPU A Historia kontroli biatej listy RO IO CE s
Dzi¢  7dni  30dni  90dni
Data od 2020-08-10 Q Wyszukaj 1
Data d 2020-08-10
alado [ Zaznacz wiele
KWOTA NETTO > Pokaz 10
. DATA OPOZNIENIE / TERMIN KWOTA
WALUTA > / -
: SRS vstawienia FAKTURA OIS STATUS PLATNOSCI BRUTTO/NETTO JpKv7
RODZAJ DOKUMENTU )
&) 2020-08-10 ZUs loddziatw POZN... 75 wiasciciela zaplacona 2020-08-10 590,03 2Ly
O Koszt 2US za mie.. 500,03 PLN

O Zakup ,

Pozycjeod 1 do 1z 14aczie

O Srodek trwaly

O Dowdd wewnetrzny Pozostato do zaptaty  Netto Brutto

DW ZUS Podsumowanie widocznych faktur PLN 0,00 590,03 590,03

Podsumowanie wszystkich faktur 0,00 59003 59003

Kliknij w podglad dokumentu, aby zobaczy¢, ze zadne wpisy do KPiR nie zostaty dodane.
Poprawianie dokumentéw, ktére system wygenerowat automatycznie jest niemozliwe.

(nie nalezy poprawiac¢ dokumentéw generowanych automatycznie). System w procesie kontroli
miesigca przywraci pierwotne wartosci. Automatyczne dokumenty zostang usuniete przez system
gdy wytaczona zostanie opcja ich generowania.

Jak oznaczy¢ sktadke ZUS jako zaptacong?

Aby oznaczy¢ sktadke ZUS jako optacona przejdz do zaktadki 1 - ZUS i podatki, a nastepnie najedz na
dana sktadke i kliknij przycisk 2 - Rozliczenia.

Podsumowanie Zamknij miesiac Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT | ZUSipodatki | Srodki trwate

ZUS | PODATKI A
1

Q, Wyszukaj

[ zaznacz wiele

TERMIN RODZA) OPIS ZAPEACONO DO ZAPLATY

2020-09-10 ZUs ZUS wiasciciela (Jan Kowalski) - za 2020/08 0,00 590,03

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252
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NOWA PLATNOSC Teraz wybierz forme ptatnosci, w pozycji Data wpisz
dzien dokonania ptatnosci i kliknij przycisk
Forma ptatnosci: gotowka v 3 = DOdaj pl'atnOS'é.
Data: 2020-05-10 Sktadka ZUS zostanie oznaczona jako zaptacona.
MAZWA

ZUS 51 za okres 08/2020 za wiasciciela: Jan Kowalski

es(Q8/2020 za wiasciciela: Jan Kowalski

3. Tworzenie DW ZUS 51i DW ZUS 53

Gdy sktadka ZUS jest juz widoczna jako optacona przejdz do 1 - Zamknij miesigc i kliknij
2 - Uruchom proces kontroli - system zaktualizuje dokumenty wewnetrzne, ktére beda
ksiegowane do KPiR.

gi::l:ga Pulpit Wograne faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystentfinansowy KPiRideklaracje
Podsumowanig Zamknij miesiac |Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSi podatki Srodki trwate
Rok: 2020 + Optyma\lz‘vymk\ ankiety ~ & Poblerzraport
styczen luty 1 marzec kwiecieri maj czerwiec lipiec - wrzesier pazdziernik listopad
Krok 1 Krok 2 Krok 3

( a a
Uruchom proces kontroli 4 2 Zatwierd? deklaracje Miesigc otwarty

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252

przycisk

grudzien



Strona 22 - KPiR | DEKLARACJE ot

Generuj JPK_VAT oraz JPK_FA

Zasady kontroli podatkowej spowodowaty natozenie na przedsiebiorcéw obowigzku przekazywania
organom kontroli skarbowej szczegétowych danych podatkowych. Informacje te musza by¢
generowane i przesytane w wersji elektronicznej w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK).

Dla organéw podatkowych stanowi to duze utatwienie i zautomatyzowanie weryfikacji danych
podatkowych, jak i ujednolicenia i szybszego przeprowadzania czynnosci kontrolnych

i sprawdzajacych.

Dla przedsiebiorcy przeprowadzanie elektronicznej kontroli przez organy skarbowe bedzie mniej
ucigzliwe niz dotychczasowa forma, poniewaz nie bedg one przeprowadzane, co do zasady,

w siedzibie firmy.

Jesli chcesz wygenerowac plik JPK_VAT przejdz do zaktadki 1 - KPiR i deklaracje, a nastepnie

wybierz opcje 2 - JPK. Plik ten zostanie automatycznie wygenerowany razem z deklaracjg VAT za
ostatni miesigc. Jesli zostang wprowadzone nowe dokumenty / faktury za dany okres, zawsze

mozesz wroci¢ do tej opcji i zaktualizowaé JPK_VAT po kliknieciu opcji 3 - Odswiez.

E. anE:;L:ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finanso KPiR i deklaracje
FILTRU) v Podsumowanie Zamknij miesiac DeklaracPiR Rejestr VAT ZUS i podatki §rodkitrwalI

OKRES -
JEDNOLITE PLIKI KONTROLNE A
Data od 2020-08
Q Wyszukaj 2
Data do 2020-10
TYP DEKLARACH ’ wye . OKRES OKRES  RODZA PODATEK  PODATEK dTEZ::zv tﬁ::zv RODZA| DATA STATUS ;'TPSL'JJSPK Eé\gﬂ:m
s ) op DO DEKLARACI ©  NALEZNY - NAUCZONY = [o00 0 TR GENEROWANIA KALKULAQHC wvsvb - oS O
G 2020 2020 oy 23,00 000 1 0 Standardowy  2020-10-06 M€ . ®

08-01 0831 wystany
OPCJE ZAAWANSOWANE >
Pozycje od 1 do 127 facznie Pobierz Wyslij profilem zaufangm Qdswiez JPK Kdve Zm3’1 nrreferencyjny Usuni 1

Regulamin

W typach deklaracji znajdziesz tez inne rodzaje deklaracji - JPK_FA oraz JPK_PKPIR, ktére generujesz
i przedstawiasz na wezwanie urzedu.

Generuj JPK

Rodzaj generowania Na Zadanie «

Typ JPK JPK VAT~

JPK_VAT

Okres od JPK_FA
JPK_PKPIR

Qkres do 2020-10

Generuj Anuluj

pomoc@obslugafaktur.pl 022 30052 52
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Pliki mozna wystac profilem zaufanym jesli go posiadasz. Jest to bezptatna metoda potwierdzania
tozsamosci w systemach elektronicznych, ktéra dziata jak odreczny podpis.

Mozesz tez pobrac¢ dokument i wystac go przez zewnetrzng bramke Ministerstwa Finanséw.

Po poprawnym wystaniu status wysytki zostanie zaktualizowany.

Wysytka pliku JPK przez zewnetrzng bramke Ministerstwa Finanséw nastepuje po pobraniu pliku.

W tym celu nalezy przejs¢ na strone https://mikro-jpk.mf.gov.pl i uzupetnic¢ swoje dane do
autoryzacji. Po wystaniu pliku pojawi sie komunikat o statusie dokumentu.

Po uzyskaniu statusu 301, mozliwe bedzie wyswietlenie oraz pobranie Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru.

W celu wygenerowania pliku JPK_FA nalezy w zaktadce 1 - KPiR i deklaracje znalez¢
2 -Typ deklaraciji, a nastepnie wybraé wtasciwy okreslajac tez okres od - do.

Generuj JPK

Rodzaj generowania
Typ JPK
Okres od 2020-10

Okres do 2020-10

Generuj

Po naciénieciu 3 - Generuj dokument zostanie przygotowany automatycznie.
Plik widoczny bedzie na liscie w zaktadce KPiR i deklaracje/ JPK.

FILTRU v Podsumowanie Zamknij miesiac Deklaracje JPK KPiR Rejestr VAT ZUSipodatki Srodkitrwate

OKRES ~

JEDNOLITE PLIKI KONTROLNE

Data od 2020-08
Wyszukaj
Data do 202010 Q Wyszuka)
TYP DEKLARACI ’ e . OKRES  OKRES  RODZAJ PODATEK  PODATEK uf;::zy dfs::zv RODZA] DATA STATUS ;':;(JJSPK EE}BT:;‘K
L . oD DO DEKLARACH ©  NALEZNY - NAUCZONY - [Pl TS GENEROWANIA  KALKULAC © WSyl o iR
2020 2020- Nie
PKVAT 23,00 000 1 0 Standardowy ~ 2020-10-06 -
@ 08-01 0831 ! Wy wystany ®
OPCJE ZAAWANSOWANE v
2020-  2020- . Nie
PKFA 0.00 000 1 0 Nazadamie  2020-10-06 -
@ 08-01  08-31 ! 4 wystany L

Generii

W tym przypadku réwniez wysytka pliku JPK dokonywana jest przez zewnetrzng bramke Ministerstwa
Finansow lub profil zaufany.
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Ulubione szablony zawsze pod reka

W systemie xxx mamy mozliwos$¢ oznaczenia szablonu jako ulubionego w celu szybkiego wyboru.
W tym celu nalezy przejé¢ do zaktadki 1 - Fakturowanie / Faktury, a nastepnie kliknaé w przycisk

2 - Wystaw fakture.

Pulpit Woerane faktury Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiRideklaracje
A1 . . )
Faktury Fpktury proforma Fakturycykliczne Duplikaty Kontrahenci Raporty

FA‘URY SPRZEDAZY
1

Q, Wyszukaj

—
Wystaw fakture

A

W wyszukiwarce wpisz nazwe szablonu, ktérego szukasz lub znajdz go w wyswietlonej liscie.
Gdy znajdziesz odpowiedni szablon oznacz go gwiazdka umieszczong po prawe;j stronie.

Szablon bedzie widoczny po nacisnieciu napisu Wystaw fakture i nie bedziesz musiat go wybierac z listy.

WYBIERZ RODZAJ FAKTURY
Q, Wybierz rodzaj
MNajczesciej uzywane rodzaje faktur

Faktura sprzedaiy Faktura zaliczkowa Ustugi IT

Regulamin

Dzieki temu rozwigzaniu mozesz szybko i sprawnie przej$¢ do najczesciej uzywanego szablonu faktury.

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252
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Rozliczanie faktur

Aby miec¢ swoje faktury pod kontrolg nalezy je rozliczac i tutaj z pomoca przychodzi nam funkcjonalnosc
Rozliczenia. Jezeli twdj kontrahent optacit fakture przejdz do zaktadki Fakturowanie, najedz na dang

fakture i kliknij przycisk 1 - Rozliczenia.

FAKTURY SPRZEDAZY

Q, Wyszukaj

(Jzaznacz wiele

Pokaz 10 w
DATA - . KWOTA
STATUS e aIENIA o FAKTURA OPIS STATUS OPGZNIENIE / TERMIN PEATNOSC BRUTTO/NETTO JPK VT
@ 5020-09-01 B14.f9f2020 Sprzedas Oczekuje na zaptate _?,thgo’dni_e po 738,00 PLN
Janina Kowalik 738,00 PLM 2020-08-15 600,00 PLN
Pozycje od 1 do 1z 1 fgcznie Cofnij zatwierdzeni 1
Pozostato do zaptaty  Netto Brutto
Podsumowanie widocznych faktur LN 738,00 600,00 73800
Podsumowanie wszgstkich faktur 738,00 600,00 73800
WYBIERZ RODZAJ FAKTURY
Q, sprzedag| x
Zaliczkowy Faktura zaliczkowa Wptacone przez kontrahenta zaliczki bez dostawy towaru lub ustugi
sprzedaZ
Sprzedaz Sprzedas srodki trwate Sprzedad majatku trwatego np. samachodu komputera o
Sprzedaz Sprzeda: ustug budowlanych Sprzeda: ustug budowlanych hwg
NOWA PtATNOSC Teraz wybierz forme ptatnosci jaka dokonat optaty twoj
kontrahent- gotéwka lub przelew.
W pozycji Data wpisz dzieh otrzymania zaptaty i kliknij
Forma platnosci: przelew v . . o ]
g przycisk 1 - Dodaj ptatnos¢ - faktura zostanie
oznaczona jako optacona.
Rachunek: Wybierz rachunel v @
Data: 2020-10-06
Kwota: 738.00

Dodaj ptatnosé ] 4 1
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Mozesz tez dokona¢ ptatnosci do faktury klikajac w pozycje 1 - Zaznacz wiele znajdujaca sie pod polem
do wyszukiwania faktur. Zaznacz odpowiednig fakture i po lewej stronie w pozycji Opcje zaawansowane

kliknij w napis 2 - Oznacz jako zaptacone.

DATA SPRZEDAZY v

FAKTURY SPRZEDAZY

Data od 2020-09-01 Q, Wyszukaj

Data do 2020-09-02
< 1

KWOTA NETTO >

Dzi§ 7dni  30dni %0dni

. DATA - : KWOTA
WALUTA > #
W O status VIYSTAWIENIA FAKTURA OPIs STATUS OPOZNIENIE / TERMIN PLATNOSCI BRUTTO/MNETTO JPKVT

RODZA] DOKUMENTU >

@ 2020-09-01 B1/9/2020 sprzeda? Qczekuje na zaptate 3 tygodnie po 738,00 PLN

STATUS DOKUMENTU v Jenne ol 73800 PLI B 600,00 PLN
O Wp rowadzony Pozycje od 1 do 12 14acznie ;
[J Zaksiggowany

O Storno

Pozostato do zaplaty ~ Netto Brutto

Podsumowanie widocznych faktur PLN 738,00 600,00 738,00
O Skorygowany Podsumowanie wszystkich faktur 738,00 600,00 738,00

Regulamin

OPCJE ZAAWANSOWANE R

Cofnij zatwierdzenie
Pobierz PDF

wyslij e-mailem
Kasuj

Storno

l 0znacz jako zaptacone ] 4 2

Oznacz jako zaptacone x

Teraz wybierz odpowiednig forme ptatnosci, wprowadz
7 kontrahenta . date otrzymania zaptaty i kliknij w napis 1 - Oznacz
jako zaptacone.

Forma ptatnosci:

Data ptatnosci:

Oznacz jako zaplacone A‘ 1

Te rozwigzania pozwalajg w szybki i intuicyjny sposdb oznaczy¢ fakture jako optacona.
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Ptatnosci zawsze na czas

Do kontrahenta, ktéry zalega z ptatnosciami mozesz wysta¢ monit lub wezwanie do zaptaty. Aby to zrobic
przejdz do zaktadki Kontroler ptatnosci/Kto mi zalega i najedz na dang fakture. Aby wystaé monit

e-mailem kliknij w przycisk 1 - Wyslij monit e-mailem.

.- OCZEKIWANA STATUS DO ZAPLATY
STATUS  FAKTURA OPOZNIENIE » DATA ZAPLATY - OSTATNIA AKCJA MNASTEPMNA AKCIA PLATNOSCI  KWOTABRUTTO

@ Janina Kowalik 2020-09-15 ° 738,00 PLN
B1/9/2020 2020-09-15 738,00 PLN
Porycjeod1dolz  Rozliczenia Mastepna akcja( Wyslij monit e-mailem )W‘«e&lanie e-railem Whyélij monit sms-em Proces windykacji 1

W wiadomosci bedzie widniat standardowy tekst, ktéry mozesz wystac do dtuznika lub edytowac i wystaé
wtasng wiadomos¢.

Wryslij monit e-mailem
Janina Kowalik

Adres e-mail

janina-kowalik@vp.pl

Wiadomosd
Prosimy o dokonanie platnosci naszych faktur.
Szczegotowe zestawienie faktur znajduje sie w zataczonym pliku.

Jesli ptatnosci za faktury zostaly dokonane, prosimy o zignorowanie niniejszego emaila.

Wyslij testowo do mnie Wstaw standardowy tekst

Zachowaj tres¢ wiadomosci dla tego kontrahenta j

W celu przywrécenia standardowego tekstu kliknij w przycisk 1 - Wstaw standardowy tekst. Jezeli
chcesz aby twoja wiadomos$¢ zostata zapisana dla tego dtuznika zaznacz pozycje Zachowaj tresé
wiadomosci dla tego kontrahenta. W celu zweryfikowania poprawnosci wysytki monitu nacisnij przycisk
WYyslij do mnie testowo. Gdy monit bedzie gotowy do wysyiki kliknij przycisk Wyslij.

pomoc@obslugafaktur.pl 022 3005252
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faktur

W taki sam sposéb mozesz wystaé wezwanie e-mailem lub monit za pomoca wiadomosci SMS. Aby wystac
monit SMS’em nalezy wykupi¢ paczke SMS’'6w przechodzac do zaktadki Ustawienia/Nowa paczka SMS.
Teraz kliknij przycisk Zapisz.

Nowa paczka SMS

Aktywuj

[0 Automatyczne odnawianie

Jezeli wystates juz monit lub wezwanie mozesz ustawi¢ date wysytki nastepnego powiadomienia. W tym
celu najedz na fakture i kliknij przycisk Nastepna akcja, wybierz rodzaj akcji oraz wpisz date.

Po kliknieciu w przycisk Zapisz system automatycznie wysle powiadomienia do kontrahenta.

W przypadku, gdy dtuznik zaptaci fakture mozesz oznaczy¢ jg jako optacong najezdzajac na nig i klikajac
przycisk Rozliczenia.

NOWA PEATNOSC Nastepnie wybierz forme ptatnosci, wprowadz date otrzymania
zaptaty i kliknij przycisk Dodaj ptatnosc.
Forma ptatnosci: gotéwka hd
Data: 2020-10-06
Kwota: 738.00

Dodaj ptatnosé
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Strona 30 - PROCES WINDYKACJI e es

W celu ustawienia procesu windykacji przejdz do zaktadki Ustawienia / Procesy windykacji. W pozycji
Woybierz proces z listy rozwijajac pole do wyszukiwania widnieje proces standardowy oraz przycisk Dodaj
proces - kliknij w ten przycisk aby doda¢ wtasny proces windykacji.

Wybierz proces z listy

Wyszukaj proces po nazwie lub opisie

Dodaj proces

Domyslny
Domyslny proces wyndykacji

Standardowy
Kopiuj
Standardowy proces monitowania klienta

Ponizej w pozycji Dane procesu wprowadz nazwe oraz dodaj opis.

Wybierz proces z listy

Wyszukaj proces po nazwie lub opisie

Nowy proces

Dane procesu

Nazwa
Nowy proces

Opis
Dodaj opis
(EI Domyélny )
Kroki
Liczba dni @ | Akcja do wykonania & Tresc
[0 Wykonaj automatycznie
\_ £/

[0 Nadpisz treé¢ zapamietana na kontrahencie

Dodaj krok

Jezeli chcesz aby tworzony proces byt domysiny zaznacz parametr Domysiny. W polu Liczba dni okresl ile
dni przed lub po terminie ptatnos$ci ma zosta¢ wystane powiadomienie wpisujac np. 7 - wtedy 7 dni po
terminie ptatnosci zostanie uruchomiony proces windykacji. Gdy wpiszesz -7 proces windykacji zostanie
uruchomiony 7 dni przed koncem terminu ptatnosci.

Nastepnie w pozycji Akcja do wykonania wybierz forme powiadomienia, a w oknie Tres¢ wpisz wiado-

mos¢, ktdéra ma zostac wystana do kontrahenta. Jezeli zaznaczysz parametr Wykonaj automatycznie wtedy
system sam uruchomi proces windykacji dla dtuznika.
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Strona 31 - PROCES WINDYKACIJI SLAITE

faktur

Zaznaczenie parametru Nadpisz tres¢ zapamietang na kontrahencie oznacza, ze wczesniej zapisana tresc

powiadomienia, ktérg utworzytes podczas recznej wysytki monitu lub wezwania zostanie zastgpiona
wpisang trescia.

Proces windykacji moze sktadac sie z kilku takich krokow. W celu dodania nastepnego kroku kliknij
przycisk Dodaj krok. Jezeli dodates za duzo krokédw w procesie windykacji kliknij przycisk Usun aby
zredukowac ilo$¢ powiadomien. Po uzupetnieniu wszystkich krokéw kliknij przycisk Zapisz.

Proces zostat dodany.

W celu recznego uruchomienia procesu windykacji przejdz do zaktadki Kontroler ptatnosci / Kto mi
zalega, najedz na dang fakture i kliknij przycisk Proces windykacji.

Wiaczenie/wytaczenie faktur do procesu windykacji %
Janina Kowalik

738 PLN

Proces windykacdji

Domysliny -

@i Uwzgledniaj wybrane faktury w procesach windykacji

Anuluj

Nastepnie wybierz proces windykacji, zaznacz parametr Uwzgledniaj wybrane faktury w procesach
windykacji i kliknij przycisk Zapisz.

Proces windykacji zostanie uruchomiony dla danej faktury.
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Strona 32 - ASYSTENT FINANSOWY S anca

faktur

Sprawdzaj stan swojego biznesu i prognoze finansowa na najblizsze 4 tygodnie.

W zaktadce Asystent finansowy:
e sprawdzisz stan swojego biznesu i prognoze finansowa na najblizsze 4 tygodnie
¢ zaplanujesz swoje finanse i rozwigzesz potencjalny problem zwigzany z brakiem ptynnosci

Po wejsciu w zaktadke 1 - Asystent finansowy zobaczysz swéj plan ptatnosci na kolejne 4 tygodnie.
Sprawdzisz w nim stan srodkow i zaplanujesz ptatnosci. Kolor czerwony oznacza, ze w danym tygodniu
wyptaty przewyzszaja sume gotowki i wptat, pomaranczowy - nieznaczne przekroczenie,

azielony - stabilng sytuacje.

B foat::l:ga Pulpit Wegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty | Asystent finansowy | KPiR i deklaracje

Asystent finansowy Urealnij terminy FS Urealnij terminy FZ

A

+ i
1 Data ostatniej aktualizagji: 2020-10-06 14:40
PLAN PEATNOSCI W CIAGU 4 KOLEJNYCH TYGODNI
Inne srodki: 0,00 aktualizuj

Tydzien 1 Tydzien 2 Tydzien 3 Tydzien 4
5.10-9.10 12.10-16.10 19.10-23.10 26.10-30.10

Saldo poczatkowe: 0PLN Saldo poczatkowe: OPLN Saldo poczatkowe: 15 486 PLN Saldo poczatkowe: 15 240 PLN

Wplaty: 2583 PLN Wplaty: 18 450 PLN Wplaty: OPLN Wplaty: 0PLN

Wyplaty: -5 424 PLN Wyplaty: -123 PLN Wyplaty: -246 PLN Wyplaty: 0PLN

saldo koricowe: -2 841 PLN Saldo koricowe: 18327 PLN saldo koricowe: 15 240 PLN Saldo koricowe: 15 240 PLN

Zobacz Zobacz Zobacz

Wazne zadania:

Faktury sprzedaiy (4) wymagajg aktualizacji oczekiwanego terminu aktualizuj

Faktury zakupu (3) wymagajg aktualizacji oczekiwanego terminu aktualizuj

Regulamin

Po kliknieciu w kolorowe kétko wyswietlona zostanie lista mozliwych opcji, ktéra pomoze Ci
w zarzadzaniu ptynnoscig finansowa, w tym w przesunieciu terminu zaptaty faktur sprzedazy lub
kosztow o kolejny tydzien.
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Strona 33 - ASYSTENT FINANSOWY o et E3

Przesuniecie terminu optacenia faktury kosztowej lub otrzymania zaptaty za fakture sprzedazy mozliwe
jest réwniez w oddzielnych zaktadkach Urealnij terminy FSi FZ.

Po najechaniu na wybrang fakture otrzymasz podpowiedz dot. terminu przesuniecia ptatnosci - mozesz
wybrac zdefiniowany okres lub samodzielne wprowadzi¢ termin.

EI gt::l:ga Pulpit Werane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR i deklaracje
Szukaj w fakturach Asystent finansowy | Urealnij terminy FS | Urealnij terminy FZ
FILTRUJ v
DO UREALNIANIA v Q, Wyszukaj

0

Do urealniania O zaznacz wiele

4 faktury NUMER KONTRAHENT KWOTA OPGENIENIE TERMIN TERRIN
258300 REALNY
J— A1/10/2020 CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYJNA 18450,00 -7 2020-10-14 2020-10-14
ZNIEN -
o A2/10/2020 Jan Nowak W tym tyzodniu Zatydzied ZaZtyg Za3tyg Inny termin Przypomnij  2020-10-01 2020-10-01
W terminie A2/9/2020 Janina Kowalik 110700 6 2020-09-30 2020-09-30
1 faktura B1/9/2020 anina Kowalik 738,00 21 2020-09-15 2020-09-15
18 450,00 ) ' o o
o A1/8/2020 Zbigniew Nowak 12300 39 2020-08-28 2020-08-28
1-7dni Pozydje od 1 do 5z 5 fgcznie 1
2 faktury
1722,00 Regulamin
Elv Obstuga R . - . . .
faktur Pulpit Woegrane faktury Fakturowanie Kontroler ptatnosci Moje koszty Asystent finansowy KPiR ideklaracje
Szukaj w fakturach Asystent finansowy Urealnij terminy FS | Urealnij terminy FZ
/fiTRY) \| ¥ s
OPOZNIENIE v Q Wyszukaj
J ]
W terminie Zaznacz wiele
3 faktury NUMER KONTRAHENT KWOTA OPGENIENIE TERMIN TERMIN
5 166,00 REALNY
a F/1/10/2020 Janina Kowalik 24600 S 2020-10-01 2020-10-01
1-7dni FVE5/10/20 |an Nowak Zatydzien Zaltyg Za3tys Inny termin 2020-10-01 2020-10-01
2 faktury
319,80 RFV/9/10/2020 Jan Nowak 12300 9 2020-10-16 2020-10-16
a FVBR/09/2020 Jan Nowak 18450 26 2020-09-10 2020-09-10
8-14dni . )
159/10/2020 Janina Kowalik 492000 O 2020-10-06 2020-10-06
0 faktur i
0,00 MF/10/2020 CASHDIRECTOR SPOLKA AKCYJNA 12300  -13 2020-10-20 2020-10-20
Pozycje od 1 do 6z 6 fgcznie 1
o 2y
15-21dni
Regulamin
0 faktur

\ 0,00 ‘

W tatwiejszym odnalezieniu faktur niezbedne moga okazac sie filtry, dzieki ktérym mozesz wyszukac
dokumenty po dacie wystawienia.
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