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Po pierwszym logowaniu w portalu księgowym uzupełnij dane firmowe: 

 

 

 

*Rodzaj prowadzonej działalności (VAT, bez VAT-u) – zaznacz VAT jeśli jesteś płatnikiem VAT-u, bez 

VAT-u jeśli nie jesteś) 

*Data rozpoczęcia działalności – Wprowadź datę rozpoczęcia działalności gospodarczej 

 

Uzupełnij pozostałe dane firmowe i  zatwierdź klikając przycisk „Zapisz” 
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Teraz uzyskałeś dostęp do wyglądu Twojego pulpitu do aplikacji księgowej. Możesz go dostosować do 

swoich potrzeb klikając „Ustawienia pulpitu” 
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Poszczególne sekcje możesz teraz usunąć (klikając „usuń sekcję”) lub przestawić kolejność – aby to 

zrobić należy kliknąć lewym przyciskiem myszy na daną sekcję i „przeciągnąć” w odpowiednie 

miejsce.  Potwierdź zastosowane zmiany klikając „Zapisz zmiany” 
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Moduł „Ustawienia” 
 

Aby wprowadzić pozostałe dane dotyczące  Ciebie i Twojej firmy wejdź w „Ustawienia” 
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W zakładce „Dane użytkownika” uzupełnij dane osobowe, adresy i wskaż numer Twojego rachunku 

firmowego (numer ten będzie widoczny na fakturach, które będziesz wystawiał). Jeśli masz więcej niż 

jeden rachunek firmowy możesz go dodać klikając „dodaj nowe konto”. Aby zapisać dane kliknij 

„zapisz” 
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Przejdź do zakładki „Dane firmy” i uzupełnij wymagane dane. 

 

 

*Adres www – zapisz stronę poprzedzając ją  https:// 

*Pole „Działalność” 

 „Rodzaj prowadzonej działalności” – zaznacz „VAT” jeśli jesteś płatnikiem VAT, jeśli nie jesteś 

– „bez VAT-u” 

 Opłaca składkę chorobową – zaznacz czy opłacasz składkę chorobową 

 Opłaca fundusz pracy – zaznacz czy opłacasz składkę na fundusz pracy 

*Proporcja VAT – wpisz odpowiednią proporcję VAT jeśli prowadzisz zarówno sprzedaż 

opodatkowaną jak i zwolniona z VAT (tzw. sprzedaż mieszaną) 
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*Pole „Deklaracje” 

 „Okres VAT – 7” – Jeśli rozliczasz się z urzędem skarbowym miesięcznie zaznacz „miesięcznie” 

jeśli kwartalnie wybierz „kwartalnie” 

 „VAT – UE” – jeśli prowadzisz wymianę handlową z kontrahentami zagranicznymi z Unii 

Europejskiej (tzw. Transakcje wewnątrzwspólnotowe) zaznacz odpowiedni okres rozliczenia z 

urzędem skarbowym 

 „Rodzaj PIT – 5” – zaznacz PIT-5 w przypadku kiedy podatek naliczany jest metodą 

progresywną lub PIT-5L jeśli rozliczasz się metoda liniową 

 Okres PIT – w zależności od okresu rozliczenia należy wybrać miesięczny lub kwartalny 

 

Następnie uzupełnij pola: „Siedziba firmy”, „Główne miejsce wykonywania działalności”, „Pozostałe 

miejsca wykonywania działalności” i kliknij „zapisz” 
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W zakładce „Serie numeracji dokumentów” możesz dokonać ustawień sposobu numeracji faktur i 

wydatków wedle swoich potrzeb 

 

 

Klikając w opcje „edytuj” możesz dokonać wyboru zarówno sposobu numeracji (ręczna, 

automatyczna) jak i wprowadzenia numeracji od początku roku lub od początku każdego miesiąca. 
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Następnie przejdź do zakładki „Bilans początkowy” . Jeśli wcześniej prowadziłeś księgowość poza 

aplikacją dostępną na portalu zafirmowani.pl możesz w tym miejscu wprowadzić aktualny wynik 

bilansowy. Aby zapisać dane kliknij „zapisz” 
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W zakładce „Powiadomienia” możesz dokonać wyboru czy chcesz otrzymywać e- maile 

przypominające o zbliżających terminach płatności zarówno dokumentów jak i zobowiązań (ZUS, US). 

Aby to zrobić odznacz odpowiednie checkboxy. Zapisz zmiany klikając „Zapisz” 
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Moduł „Majątek” 
 

W zakładce „Majątek” możesz prowadzić ewidencję majątku i naliczać odpisy amortyzacyjne. 
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Aby dodać środek trwały kliknij „Dodaj zakup” 
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*W polu „Typ dokumentu” określ na podstawie jakiego dokumentu został nabyty środek trwały 

*W polu „Nr dokumentu nabycia” wprowadź odpowiedni do zakupu nr widoczny na dokumencie 

przyjęcia środka trwałego 

*Wprowadź „Nazwę kontrahenta” od którego nabyłeś środek trwały. Jeśli nie został on wcześniej 

dodany do listy kontrahentów wprowadź go klikając „Dodaj nowego” 

*Nr ewidencyjny – Wpisz nadany numer środka pozwalający na jego identyfikacje w firmie 

*Nr seryjny – W tym polu możesz wpisać numer seryjny środka trwałego. Pozycja ta jest przydatna 

szczególnie w przypadku identycznych urządzeń wymagających nadzoru procesu użytkowania 

każdego egzemplarza 

*Cena nabycia – To kwota netto wskazana w dokumencie sprzedaży powiększona o koszty związane z 

transakcją zakupu.  

*KŚT (Klasyfikacją Środków Trwałych) – Wpisz odpowiedni dla dodawanego środka trwałego numer 

(składający się z 3 cyfr) lub wybierz odpowiednią pozycję z rozwijanego poniżej drzewa KŚT – w tym 

przypadku po wyborze automatycznie uzupełniają się pola: „Stawka amortyzacji” (wstawia się 

wartość jeśli z danym nr KŚT powiązana jest jedna stawka lub podpowiadana jest lista stawek -jeśli 

jest ich więcej) oraz uzupełniane automatycznie jest pole współczynnik przeliczeniowy 

(automatycznie wstawiana jest wartość „1”, którą możesz zmienić ręcznie 

*Metoda amortyzacji – wybierz metodę jaką środek trwały będzie amortyzowany (liniowa lub 

degresywna) 

*Stawka amortyzacji – wpisz roczna stawkę amortyzacyjną, zgodną z zakwalifikowaniem środka do 

odpowiedniej grupy w Klasyfikacji Środków Trwałych 

*współczynnik przeliczeniowy – automatycznie podstawia się wartość „1” – możliwa do zmiany 

(dowolna liczba dodatnia z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku) w zależności od przyjętej 

metody amortyzacyjnej) 

*Odpis - Wyświetla stawkę pierwszego odpisu 

*Możliwy do odznaczenia checkbox  do 50 000 euro – przeliczenie na złotówki = 212 000 zł 

*Opis środka trwałego – Opcjonalnie dodaj opis 

*Data wystawienia – Wpisz datę zakupu środka trwałego (domyślnie program podpowiada aktualna 

datę) 

*Data nabycia – Wpisz datę przyjęcia środka trwałego do użytkowania  (domyślnie program 

podpowiada aktualna datę). Data ta określa moment rozpoczęcia naliczania przez program umorzeń 

dla środka trwałego 

*Data księgowania – Ostatecznie dokument powinien trafić do zaksięgowania następnego dnia od 

momentu nabycia środka trwałego (domyślnie program podpowiada aktualną datę) 

*Termin płatności – data dokonania zapłaty (domyślnie system podpowiada aktualną datę) 
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*Nazwa środka trwałego – Wpisz nazwę środka trwałego pod którą będzie widoczny w Twojej 

ewidencji  

Aby zapisać dane kliknij „Wystaw dokument” 

 Wówczas dodany środek trwały jest widoczny w ewidencji środków trwałych  

 Kwota VAT zostaje przekazana do rozliczenia VAT w danym miesiącu (w ewidencji pojawiają 

się także kwoty netto i brutto – ewidencja sprzedaży VAT) 

 Odpis amortyzacyjny pojawi się w następnym do bieżącego miesiącu (np. środek trwały 

zakupiony w styczniu, zacznie rozliczać odpisy amortyzacyjne od lutego) w tabeli amortyzacji 

w szczegółach środka trwałego, kolejne będą pojawiać się w kolejnych miesiącach aż do 

całkowitego zamortyzowania 

 Odpis amortyzacyjny z tego środka trwałego będzie (aż do całkowitego zamortyzowania) 

wchodził w skład całkowitego odliczenia odpisów amortyzacyjnych w książce przychodów i 

rozchodów (począwszy od następnego miesiąca) 

 Wystawiony zostaje dokument kosztu – faktura VAT – pojawia się ona w ewidencji zakupów i 

posiada ustawione pole „Wpis do KPiR: rodzaj dokumentu” na wartość „Brak wpisu do KPR” 

 Jeśli zostanie zaznaczona opcja „do 50 000 euro” (i użytkownik nie wykorzystał tego limitu 

jednorazowych odpisów w ciągu ostatnich 2 lat): 

o do sumarycznych odpisów dla KPiR (w tym samym miesiącu) zostanie dodana 

jednorazowo cała kwota – cena środka trwałego 

o ta sama kwota, co powyżej, zostanie zapisana w tabeli amortyzacji danego środka 

trwałego na ten sam miesiąc, w którym środek został zakupiony 

 Jeśli zaznaczona zostanie opcja „do 50 000 euro”, wysokość odpisu będzie liczona 

następująco (kwota do odpisania = 50 000 euro - suma wszystkich odpisów dokonanych w 

ciągu ostatnich 2 lat (nie większa niż 50 000 euro))” 

o cena <= 50 000 euro i kwota do odpisania >= cena => odpis = cena 

o cena <= 50 000 euro i kwota do odpisania < cena => odpis = kwota do odpisania 

o cena > 50 000 euro i kwota do odpisania = 50 000 euro => odpis = 50 000 euro 

o cena > 50 000 euro i kwota do odpisania < 50 000 euro => odpis = kwota do 

odpisania 

 Jeśli zostanie zaznaczona opcja „wydatek związany ze sprzedażą zwolnioną” – należny 

podatek VAT (stawka VAT * cena netto) zostaje dodany do kwoty netto i całość jest 

przekazywany do zamortyzowania (od tej kwoty liczona jest amortyzacja, nie od kwoty cena 

netto) 

 Jeśli zostanie zaznaczona opcja „wydatek związany ze sprzedażą opodatkowaną i zwolnioną” 

– część kwoty podatku VAT (stawka * cena netto) określona przez proporcję VAT  zostanie 

rozliczona w ewidencji sprzedaży VAT 
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Dodawanie wartości niematerialnej i prawnej na fakturę VAT 
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*Stawka VAT - Tylko w przypadku gdy dokumentem jest Faktura VAT 

 

 Dodana Wartość niematerialna i prawna jest widoczna w ewidencji środków trwałych  

 Kwota VAT zostaje przekazana do rozliczenia VAT w danym miesiącu (w ewidencji pojawiają 

się także kwoty netto i brutto) (ewidencja sprzedaży VAT) 

 Odpis amortyzacyjny pojawi się w następnym do bieżącego miesiącu (np. wartość 

niematerialna i prawna zakupiona w styczniu, zacznie rozliczać odpisy amortyzacyjne od 

lutego) w tabeli amortyzacji w szczegółach, kolejne będą pojawiać się w kolejnych 

miesiącach, aż do całkowitego zamortyzowania  

 Odpis amortyzacyjny z tej wartości niematerialnej i prawnej będzie (aż do całkowitego 

zamortyzowania) wchodził w skład całkowitego odliczenia odpisów amortyzacyjnych w 

książce przychodów i rozchodów (począwszy od następnego miesiąca)  

 Wystawiony zostaje dokument kosztu – faktura VAT – pojawia się ona w ewidencji zakupów i 

posiada ustawione pole „Wpis do KPiR: Rodzaj dokumentu” na wartość „Brak wpisu do KPiR” 

 

Naliczanie odpisów amortyzacyjnych – Warunki początkowe: 

 

 Dodany co najmniej jeden środek trwały, dla którego nie została naliczona amortyzacja w 

danym miesiącu 

 Jest ustawiony co najmniej kolejny miesiąc od miesiąca, w którym środek trwały został 

dodany (odpisy amortyzacyjne rozpoczynają się w kolejnym miesiącu w stosunku do miesiąca 

zakupu) 

 

Naliczanie odpisów amortyzacyjnych – Warunki końcowe: 

 

 Wygenerowany zostaje dokument amortyzacji (AM) wyliczający sumę odpisów amortyzacji z 

danego miesiąca 

 Uzupełnia się tabela amortyzacji w widoku szczegółów środka trwałego 

 Dokument zostaje dodany do listy wydatków  

 Suma amortyzowanych środków trwałych przechodzi do KPiR 

 

*Odpis amortyzacji obliczany jest wedle wzoru: cena netto * współczynnik przeliczeniowy * stawka 

amortyzacji / 100 /12 

 

Naliczenie odpisu amortyzacyjnego w danym miesiącu odbywa się poprzez kliknięcie przycisku 

„Naliczenie odpisów amortyzacyjnych”: 
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* Amortyzacja jednorazowa – (wszystkie prócz samochodów osobowych, do wartości 3,5 tyś. zł) cała 

kwota amortyzuje się w tym samym miesiącu księgowym 

 

 

Przeglądanie detalu środków trwałych/wartości niematerialnej i prawnej – warunkiem jest 

posiadanie co najmniej jednego środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej  

 

 
 

 System prezentuje szczegóły środka trwałego (pola takie same jak w formularzu dodawania 

odpowiedniego środka trwałego/wartości niematerialnej i prawnej) 

 System prezentuje tabelę amortyzacji w podziale na lata (domyślnie pokazuje się rok bieżący); 

tabela przedstawia poszczególne miesiące wybranego roku i odpisy, które w poszczególnych 

miesiącach były amortyzowane 

Możesz również podejrzeć tabelę amortyzacji dla innych lat. Aby to zrobić kliknij w numer roku dla 

którego chcesz zobaczyć tabelę amortyzacji. 

 

Przeglądanie ewidencji środków trwałych: 

System wyświetla ewidencję środków trwałych, która posiada pola: 

o Nazwa środka trwałego 

o Data nabycia środka trwałego 

o Nr dokumentu zakupu środka trwałego 
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o Data przyjęcia do użytkowania środka trwałego 

o Nr ewidencyjny środka trwałego 

o Stawka amortyzacji (A%) 

o Wysokość miesięcznego odpisu amortyzacyjnego 

o Likwidacja (tak lub nie) 
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Zakup samochodu osobowego/ciężarowego na fakturę VAT  

 

 
 

 

 



 
 

- 22 - 
 

*Typ dokumentu - określ na jakiej podstawie został nabyty pojazd 

*Nr dokumentu nabycia - wprowadź odpowiedni do zakupu nr widoczny na dokumencie przyjęcia 

środka trwałego 

*Nazwa kontrahenta - Wprowadź „Nazwę kontrahenta” od którego nabyłeś pojazd. Jeśli nie został on 

wcześniej dodany do listy kontrahentów wprowadź go klikając „Dodaj nowego” 

*Nr ewidencyjny -  Wpisz nadany numer środka pozwalający na jego identyfikacje w firmie 

*Nr rejestracyjny – Wpisz nr rejestracyjny pojazdu  

*Dodatkowe wydatki związane z zakupem i rejestracja + nierozliczony VAT  - kwota do wpisania 

(będzie zwiększać kwotę netto do zamortyzowania, jeśli większa od 0) 

*Nr seryjny nadwozia – Wpisz nr seryjny nadwozia pojazdu 

*Cena nabycia – Wpisz cenę netto nabycia pojazdu 

*Stawka VAT (dotyczy zakupu na fakturę VAT) – Wybierz z listy odpowiednia stawkę (23%, 8%, 5%, 

4%, 0%, zwolnione, nie podlega, odwrotne obciążenie) 

*Metoda amortyzacji  - wybierz metodę jaką środek trwały będzie amortyzowany (liniowa lub 

degresywna) 

*Stawka amortyzacji – Wybierz odpowiednia stawkę amortyzacji (1%, 20%, 40%,100%) 

* Opis środka trwałego – Opcjonalnie dodaj opis 

*Data wystawienia – Wpisz datę zakupu pojazdu (domyślnie program podpowiada aktualna datę) 

*Data nabycia – Wpisz datę przyjęcia pojazdu do użytkowania  (domyślnie program podpowiada 

aktualna datę). Data ta określa moment rozpoczęcia naliczania przez program umorzeń dla środka 

trwałego 

*Data księgowania – Ostatecznie dokument powinien trafić do zaksięgowania następnego dnia od 

momentu nabycia pojazdu (domyślnie program podpowiada aktualną datę) 

*Termin płatności – data dokonania zapłaty (domyślnie system podpowiada aktualną datę) 

*Nazwa pojazdu – Wpisz nazwę środka trwałego pod którą będzie widoczny w Twojej ewidencji  

*Wydatek związany ze sprzedażą (Opcja dostępna tylko w przypadku zakupu na fakturę VAT).  

Wybierz odpowiednią wartość z listy: Opodatkowaną, opodatkowaną i zwolnioną, zwolnioną 

 Jeśli zostanie zaznaczona opcja „wydatek związany ze sprzedażą zwolnioną” – należny 

podatek VAT (stawka VAT * cena netto) zostaje dodany do kwoty netto i całość jest 

przekazywany do zamortyzowania (od tej kwoty liczona jest amortyzacja, nie od kwoty cena 

netto) 

 Jeśli zostanie zaznaczona opcja „wydatek związany ze sprzedażą opodatkowaną i zwolnioną” 

– część kwoty podatku VAT (stawka * cena netto) określona przez proporcję VAT (w 

ustawieniach, np. 20% - wtedy 20% należnego VAT) zostanie rozliczona w ewidencji 

sprzedaży VAT 
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Podsumowanie: 

 Dodany samochód jest widoczny w ewidencji środków trwałych  

 Kwota VAT (przy zakupie na fakturę VAT) zostaje przekazana do rozliczenia VAT w danym 

miesiącu (w ewidencji pojawiają się także kwoty netto i brutto)  

 Odpis amortyzacyjny pojawi się w następnym do bieżącego miesiącu (np. środek trwały 

zakupiony w styczniu, zacznie rozliczać odpisy amortyzacyjne od lutego) w tabeli 

amortyzacji w szczegółach środka trwałego, kolejne będą pojawiać się w kolejnych 

miesiącach, aż do całkowitego zamortyzowania 

 Odpis amortyzacyjny z tego środka trwałego będzie (aż do całkowitego zamortyzowania) 

wchodził w skład całkowitego odliczenia odpisów amortyzacyjnych w książce przychodów 

i rozchodów (począwszy od następnego miesiąca)  

 Tylko dla zakupu na fakturę VAT: Wystawiony zostaje dokument kosztu – faktura VAT – 

pojawia się ona w ewidencji zakupów i posiada ustawione pole „Wpis do KPiR: Rodzaj 

dokumentu” na wartość „Brak wpisu do KPiR” 

 

Generowanie dokumentu amortyzacji środków trwałych: 

• Dla dokumentu zostaje wygenerowany numer w formacie AM/99/RRRR, gdzie AM to 

stały element (litery AM jak amortyzacja), 99 to kolejny numer dokumentu amortyzacji 

w danym roku, a RRRR to bieżący rok. 

 Zostaje wygenerowany dokument posiadający następujące pola: 

o Nazwa dokumentu – wpisuje się „Dowód wewnętrzny” 

o Nagłówek: 

 Numer dokumentu – wpisuje się numer dokumentu w formacie AM/99/RRRR 

 Data wystawienia – bieżąca data 

 Data księgowania – bieżąca data 

 Nazwa – wpisane „Amortyzacja” 

o Opis: 

 Wpisuje się „Amortyzacja środka trwałego” i następuje lista środków trwałych: 

 Nazwa środka trwałego 

 Kwota miesięcznego odpisu 

o Wpis do ewidencji 

 Wpisuje się „Wpis do KPiR: Pozostałe wydatki” 

o Kwota 

 Kwota – wpisuje się suma miesięcznych odpisów wszystkich środków trwałych 

amortyzujących się w danym miesiącu 

 Dokument zostaje dodany do listy wydatków 
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Likwidacja majątku: 

Na liście ze składnikami majątku znajduje się przycisk „Likwiduj”. Po kliknięciu pojawia się okno z 

pytaniem potwierdzającym. 

 

 

 

Po potwierdzeniu pojawi się formularz likwidacji z uzupełnionymi polami: 

 

• Data likwidacji – system wpisuje datę zgodną z bieżącym miesiącem księgowym 

• Wartość początkowa – wartość początkowa środka trwałego podana podczas jego 

dodawania lub zakupu 

• Suma dotychczasowych odpisów – suma wszystkich odpisów amortyzacyjnych, które 

zostały wygenerowane do tej pory (w przypadku kontynuacji amortyzacji – także te 

sprzed wykorzystania narzędzia, czyli wszystkie od chwili zakupu) 
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Następnie uzupełnij pola:  

• Data likwidacji - możliwość wybrania innej daty 

• Powód likwidacji* - pole tekstowe do uzupełnienia 

I potwierdź przyciskiem „Zlikwiduj”. Będzie to skutkowało: 

• Po raz ostatni w danym miesiącu zostaje naliczony odpis amortyzacyjny (chyba, że był to 

środek trwały, któremu w bieżącym miesiącu nie miał naliczyć się odpis amortyzacyjny – 

został zakupiony w tym samym miesiącu, w którym nastąpiła likwidacja, a pierwszy odpis 

wystąpiłby dopiero w kolejnym miesiącu) 

• Do środka trwałego nie naliczają się kolejne odpisy amortyzacyjne 

• Środek trwały zostaje oznaczony jako zlikwidowany (widoczny na liście środków trwałych 

jako zlikwidowany) 
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Moduł „Przychody” 
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W zakładce ‘Przychody” możesz wystawić nową jak również przeglądać dotychczas wystawione  

faktury 

*Aby wyświetlić faktury z konkretnego okresu wybierz zakres dat od, do i kliknij szukaj. 

 

*Możesz również wyszukać faktury wprowadzając większa ilość kryteriów. Aby to zrobić kliknij 

„pokaż zaawansowane”.  Będziesz miał wtedy dodatkowo możliwość wyszukania faktur po takich 

kryteriach jak: Numer faktury lub nazwa klienta, kwota, rodzaj faktury. 
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Na tym etapie możesz również pobrać lub wydrukować wybrane przez Ciebie faktury (odznaczając 

checkboxy znajdujące się przy numerze faktury) 
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Klikając „Wybierz działanie” przy danej fakturze możesz dodatkowo:  

 

 

 Oznaczyć nieopłaconą fakturę jako „opłaconą” 

 

Wówczas zmienia  status dokumentu na „Zapłacone” i jest widoczny podczas przeglądania listy 

dokumentów sprzedaży. 
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 Dokonać ponownego wystawienia faktury 

 Wystawić korektę 

Dokument korekty pojawia się na liście dokumentów. Korekta zostaje uwzględniona w ewidencjach – 

zmniejsza lub zwiększa wartość pierwotnego dokumentu. Nie ma możliwości wystawienia korekty 

faktury końcowej. 

 Wygenerować duplikat 

 Anulować dokument 

Dokument sprzedaży zostaje anulowany (otrzymuje status „anulowany”). Nie zostaje brana pod 

uwagę w KPiR ani w ewidencji sprzedaży. Pojawienie się komunikatu, że „Po anulowaniu dokumentu 

należy ponownie wygenerować deklaracje do Urzędu Skarbowego”, jeśli jest to miesiąc księgowy już 

zamknięty. 

Nie ma możliwości anulowania faktury zaliczkowej, jeśli została anulowana wystawiona jest na nią 

faktura końcowa 

 Kopiować dokument 

System tworzy nowy dokument tego samego rodzaju, jak dokument skopiowany. Automatycznie 

zostaje nadany kolejny numer (chyba, że użytkownik wybrał numerowanie ręczne) i uzupełniają się 

wszystkie pola (poza polami dat, wszystkie pozostałe są identyczne jak w kopiowanym dokumencie; 

daty ustawiają się domyślnie na aktualną datę, ale można je zmienić) 

 Usunąć ostatnio wystawioną fakturę (jeżeli nie ma statusu „Opłacona) 

Dokument zostaje usunięty, numer który był przypisany do tej faktury wraca do puli. 

 

Aby wystawić fakturę kliknij „Wystaw fakturę” 

 

Teraz masz możliwość wystawienia: 

 Faktury VAT 

 Faktury VAT zaliczkowej 
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 Faktury VAT końcowej 

 Faktury VAT proforma 

 Dowodu księgowego 

 Przychodu nieudokumentowanego 

 Dokumentu zdefiniowanego 
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Wystawienie faktury VAT: 
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*Data wystawienia – Uzupełnij datę wystawienia faktury (domyślnie program podpowiada aktualną 

datę) 

*Data sprzedaży – Uzupełnij konkretną datę dokonania sprzedaży (dostawy towarów  lub 

świadczenia usługi) – domyślnie ustawiona jest data wystawienia (przedział 30 dni od daty 

wystawienia faktury) 

*Wybierz szablon – Jeśli cyklicznie wystawiasz takie same faktury (ten sam kontrahent, taka sama 

kwota, rodzaj usługi, wartość podatku VAT) możesz skorzystać z szablonu. Aby to zrobić przy 

wystawianej fakturze odznacz checkbox  „Zapisz jako szablon”. Wszystkie zapisane szablony będą 

widoczne w zakładce „Dokumenty zdefiniowane” 

 

*Miejsce wystawienia – Wpisz miejscowość wystawienia faktury (domyślnie pobierane z ustawień 

teleadresowych firmy) 

*Nazwa kontrahenta - Wprowadź „Nazwę kontrahenta” dla którego wystawiasz fakturę. Jeśli nie 

został on wcześniej dodany do listy kontrahentów wprowadź go klikając „Dodaj nowego” 

*Nazwa towaru lub usługi – Wybierz z listy rozwijanej lub dodaj nowy towar lub usługę klikając „+” 
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*PKWIU (Polska Klasyfikacja Wyrobów i Usług) – Opcjonalnie wpisz odpowiedni kod 

*Ilość – uzupełnij ilość 

*JM – uzupełnij jednostkę metryczną 

*Cena netto – uzupełnij cenę netto 

*Rabat – Wpisz odpowiedni rabat klikając „zmień” (możliwy do wyboru rabat procentowy lub 

kwotowy) 

*VAT (dotyczy płatników VAT) – Wpisz odpowiednia wartość (do wyboru: 23%, 8%, 5%, 4%, 0%, 

zwolniony, nie podlega, odwrotne obciążenie) 

*Dodaj pozycję do faktury – kliknij jeśli na fakturze chcesz umieścić więcej niż jedną pozycję 
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*Forma zapłaty – Wybierz odpowiednią formę płatności: 

 Gotówka – w przypadku wyboru automatycznie odznacza się checkbox „Zapłacono” 

 

 Przelew 

 Kompensata 

 Karta 

 Za pobraniem 

 Czek 

 Inna 
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*Termin płatności – Wpisz termin zapłaty „ręcznie” lub uzupełnij pole „Liczba dni” w przypadku 

przesunięcia terminu płatności  - wówczas system sam wyliczy odpowiednią datę 

*Data księgowania - Wpisz datę pod którą operacja gospodarcza ma zostać ujęta w księgach 

rachunkowych  

*Waluta – Wpisz walutę w jakiej płatność będzie dokonana. W przypadku wyboru innej waluty niż 

PLN pojawiają się dwa dodatkowe pola do uzupełnienia: „kurs waluty” i „Kurs z dnia” gdzie należy 

wybrać odpowiednią datę z której pochodzi wprowadzony „kurs waluty” (domyślnie program 

podpowiada aktualną datę) 
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*Nr konta – Wybierz z listy odpowiedni numer Twojego konta na który chcesz otrzymać przelew 

*Uwagi – Uzupełnij opcjonalnie pole 

*Podpis – Wybierz jedną z opcji (bez podpisu, z podpisem). W przypadku wyboru opcji „Z podpisem” 

pojawia się dodatkowe pole do uzupełnienia „Osoba upoważniona do wystawienia rachunku” 

*Zapisz jako szablon – Zaznacz checkbox jeśli chcesz zapisać wzór faktury z uzupełnionymi polami.  

Pojawi się wówczas dodatkowe pole „Nazwa szablonu”, którą należy uzupełnić. Szablon będzie 

dostępny w zakładce „Dokumenty zdefiniowane” 

 

 

Wystawienie faktury wywoła następujące skutki: 

 Dokument zostaje dodany – pojawia się na liście dokumentów sprzedaży 

 Trafia do KPiR 

 Trafia do ewidencji VAT sprzedaży (dla VATowców) 

 

Możesz też wystawić „Szybką fakturę”  
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Uzupełniasz wówczas tylko podstawowe dane, które powinny znaleźć się na fakturze: 
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Wystawienie faktury VAT zaliczkowej: 
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*Data wystawienia – Uzupełnij datę wystawienia faktury (domyślnie program podpowiada aktualną 

datę) 

*Data wystawienia – Uzupełnij datę wystawienia faktury (domyślnie program podpowiada aktualną 

datę) 

*Data sprzedaży – Uzupełnij konkretną datę dokonania sprzedaży (dostawy towarów  lub 

świadczenia usługi) – domyślnie ustawiona jest data wystawienia (przedział 30 dni od daty 

wystawienia faktury) 

*Wybierz szablon – Jeśli cyklicznie wystawiasz takie same faktury (ten sam kontrahent, taka sama 

kwota, rodzaj usługi, wartość podatku VAT) możesz skorzystać z szablonu. Aby to zrobić przy 

wystawianej fakturze odznacz checkbox  „Zapisz jako szablon”. Wszystkie zapisane szablony będą 

widoczne w zakładce „Dokumenty zdefiniowane” 

 

*Miejsce wystawienia – Wpisz miejscowość wystawienia faktury (domyślnie pobierane z ustawień 

teleadresowych firmy) 

*Nazwa kontrahenta - Wprowadź „Nazwę kontrahenta” dla którego wystawiasz fakturę. Jeśli nie 

został on wcześniej dodany do listy kontrahentów wprowadź go klikając „Dodaj nowego” 

*Nazwa towaru lub usługi – Uzupełnij nazwę 

*PKWIU (Polska Klasyfikacja Wyrobów i Usług) – Opcjonalnie wpisz odpowiedni kod 

*Ilość – uzupełnij ilość 

*JM – uzupełnij jednostkę metryczną 

*Cena netto – uzupełnij cenę netto 
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*Rabat – Wpisz odpowiedni rabat klikając „zmień” (możliwy do wyboru rabat procentowy lub 

kwotowy) 

*VAT (dotyczy płatników VAT) – Wpisz odpowiednia wartość (do wyboru: 23%, 8%, 5%, 4%, 0%, 

zwolniony, nie podlega, odwrotne obciążenie) 

*Dodaj pozycję do faktury – kliknij jeśli na fakturze chcesz umieścić więcej niż jedną pozycję 

*Forma zapłaty – Wybierz odpowiednią formę płatności: 

 Gotówka – w przypadku wyboru automatycznie odznacza się checkbox „Zapłacono” 

 

 Przelew 

 Kompensata 

 Karta 

 Za pobraniem 

 Czek 

 Inna 

Wartość zaliczki możesz wprowadzić  we wskazanych niżej polach zarówno w kwocie brutto jak i 

netto.  
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Wówczas program automatycznie wylicza należny VAT i pozostałą do zapłaty kwotę 

 

 

Po wystawieniu faktury (klikając „Wystaw fakturę”) dokonują się następujące czynności: 

 Dokument zostaje dodany – pojawia się na liście dokumentów sprzedaży 

 Trafia do KPiR 

 Trafia do ewidencji VAT sprzedaży (dla VATowców) 
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Wystawienie faktury VAT końcowej: 
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*W pierwszej kolejności wybierz z rozwijanej listy wszystkie zaliczki (co najmniej jedną), które 

zostały już wcześniej opłacone 

 

Pojawią się one w pozycji „Wybrane zaliczki” 
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Uzupełnij pozostałe wymagane pola i kliknij „Wystaw Fakturę” 

 

Wystawienie faktury końcowej spowoduje następujące czynności: 

• Dokument zostaje dodany – pojawia się na liście dokumentów sprzedaży 

• Trafia do KPiR lub do ewidencji przychodu 

• Trafia do ewidencji VAT sprzedaży (dla VATowców) 
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Wystawienie faktury VAT  proforma: 
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Faktura VAT proforma nie jest kwalifikowana jako dowód księgowy. Zgodnie z ustawą o VAT jego 

wystawienie nie powoduje żadnych skutków w zakresie podatku VAT.  Nie powoduje również 

obowiązku zapłaty wskazanego podatku, a dla kontrahenta podstawy do odliczenia VAT.  Celem 

złożenia faktury VAT proforma może być np. potwierdzenie złożenia oferty czy przyjęcia zamówienia 

do realizacji. 

Wystawienie faktury VAT proforma powoduje następujące działania: 

 Dokument zostaje zapisany – pojawia się na liście dokumentów przychodów 

 Pojawia się komunikat: „Pamiętaj o wystawieniu faktury do 7 dni od daty zapłaty” 
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Wystawianie dowodu księgowego: 

 

 

*Data wystawienia – Wpisz datę zakupu środka trwałego (domyślnie program podpowiada aktualna 

datę) 

*Data księgowania – Ostatecznie dokument powinien trafić do zaksięgowania następnego dnia od 

momentu nabycia środka trwałego (domyślnie program podpowiada aktualną datę) 

*Termin płatności – data dokonania zapłaty (domyślnie system podpowiada aktualną datę) 

*Wpis do KPiR – Wybór jednej z opcji (Brak wpisu do KPiR, Wartość sprzedanych towarów i usług, 

Pozostałe przychody) 

 

 



 
 

- 49 - 
 

Wystawianie przychodu nieudokumentowanego: 

Przychód nieudokumentowany to przychód wynikający ze ze sprzedaży towarów czy też usług w 

sytuacji kiedy nie jest udokumentowany fakturami  np. sprzedaż osobom fizycznym, które nie 

prowadzą działalności gospodarczej.  

 

*Data wystawienia – Wpisz datę zakupu środka trwałego (domyślnie program podpowiada aktualna 

datę) 

*Data księgowania – Ostatecznie dokument powinien trafić do zaksięgowania następnego dnia od 

momentu nabycia środka trwałego (domyślnie program podpowiada aktualną datę) 

*Termin płatności – data dokonania zapłaty (domyślnie system podpowiada aktualną datę) 

*Wpis do KPiR – Wybór jednej z opcji (Brak wpisu do KPiR, Wartość sprzedanych towarów i usług, 

Pozostałe przychody) 
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Wystawienie Przychodu nieudokumentowanego spowoduje: 

 Dokument zostaje dodany – pojawia się na liście dokumentów sprzedaży 

 Dokument trafia do KPiR w zależności od wybranej wartości w polu „Wpis do ewidencji”: 

o Brak wpisu – dokument  nie dodaje się do KPiR 

o Wartość sprzedanych towarów i usług – dokument dodaje się do KPiR do kolumny 7 

o Pozostałe przychody – dokument dodaje się do KPiR do kolumny 8 

 Dokument zostanie zaksięgowany (do KPiR – jeśli prowadzi, do ewidencji przychodów) do 

miesiąca księgowego zgodnie z podaną datą księgowania 
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Moduł „Wydatki” 
 

 

 

W zakładce „Wydatki” możesz wprowadzić  faktury/rachunki wynikające z dokonanych zakupów. 

*Aby wyświetlić wydatki z konkretnego okresu wybierz zakres dat od, do i kliknij szukaj. 

 

 

*Możesz również wyszukać wydatki wprowadzając większa ilość kryteriów. Aby to zrobić kliknij 

„pokaż zaawansowane”.  Będziesz miał wtedy dodatkowo możliwość wyszukania wydatków po takich 

kryteriach jak: Numer faktury lub nazwa klienta, kwota, rodzaj faktury.   
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Aby przeglądać szczegóły konkretnego wydatku należy kliknąć na jego numer: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

- 53 - 
 

Uzyskujesz wtedy dostęp do szczegółów tego wydatku: 

 

Na tym etapie możesz usunąć wprowadzony wydatek. Aby to zrobić należy kliknąć „Wybierz 

działanie”, a następnie „Usuń” 
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Usunięcie dokumentu wydatku spowoduje: 

 Dokument zostaje usunięty i nie jest widoczny na liście wydatków ani na liście ewidencji 

zakupu. 

Przeglądając szczegóły wydatku możesz również zmienić jego status płatności (możliwość 

odznaczenia checkboxa „Opłacone”) 

 

 

Aby wprowadzić nowy wydatek kliknij „Dodaj wydatek” 

 

 

Teraz masz możliwość wystawienia: 

 Wydatku 

 Dowodu księgowego 

 Dokumentu zdefiniowanego 

 Wydatku na działalność badawczo-rozwojową 
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Wystawiane wydatku: 
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*Rodzaj dokumentu – do wybory jedna z opcji (zakup towarów handlowych i materiałów, koszty 

uboczne zakupu, wynagrodzenia, pozostałe wydatki, zakup mieszany, brak wpisu do KPiR, zakup 

benzyny) 

*Rodzaj dokumentu rejestru – do wyboru jedna z opcji (zakup krajowy,  brak wpisu do rejestru VAT). 

Pole jest nieaktywne jeśli w rodzaju dokumentu wybrano „zakup mieszany” 

*Data VAT – Data wykonania usługi lub dostarczenia towaru. Domyślnie wstawia się tutaj data 

ustawiona w polu „Data księgowania” 

*Nr dokumentu – Do uzupełnienia dowolnie wybrany numer 

*Nazwa kontrahenta – należy wybrać odpowiedniego kontrahenta, którego dotyczy zakup 

*Data wystawienia – data do wybrania; domyślnie ustawiane na: 

o Datę aktualną, jeśli data aktualna jest zgodna aktualnie ustawionym miesiącem 

księgowym 

o Pierwszy dzień miesiąca zgodnego z aktualnie ustawionym miesiącem księgowym 

* Data księgowania* – data do wybrania; domyślnie skopiowana wartość z pola „data wystawienia” 

*Opis zdarzenia gospodarczego - dowolna treść do wpisania (możliwość dodania opisu do 

zdefiniowanych; zdefiniowane wcześniej opisy pojawiają się na liście wyboru – można wybrać gotowy 

opis zamiast jego wpisywania) 

*Forma zapłaty – do wyboru jedna z opcji (gotówka, przelew, kompensata, karta, za pobraniem, czek, 

inna). W przypadku wyboru gotówki automatycznie odznacza się checkbox „Zapłacono” 

 

 
*Termin płatności – data do wybrania (domyślnie pojawia się data wystawienia zwiększona o liczbę 

dni przesunięcia zapłaty) 

*Przesunięcie zapłaty – opcjonalnie do wpisania liczba dni o jaką przesunięto płatność 

*Wydatek związany z - tylko dla tych, którzy mają w ustawieniach VAT: tak – wybór z listy: sprzedaż 

opodatkowana, sprzedaż zwolniona, sprzedaż opodatkowana i zwolniona . Jeśli wybrano „wydatek 

mieszany” to pole pojawia się przy każdym zestawie stawek (domyślnie zaznaczona sprzedaż 

opodatkowana) 

 

Aby wprowadzić wydatek z odpowiednią stawką VAT należy wpisać kwotę netto lub brutto przy 

wartości VAT-u. Kwota VAT zostanie wówczas automatycznie wyliczona przez system.  
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Kliknij „wystaw” aby zapisać dokument. Dokument zostaje dodany – wyświetlany jest w: 

 KPiR (o ile nie wybrano w polu Rodzaj dokumentu wartości „Brak wpisu do KPiR”) 

 ewidencji zakupów na liście wydatków 

 

Dodawanie wydatku związanego z zakupem paliwa i możliwością odliczenia 50% VAT (pojazd 

prywatny wykorzystywany w prowadzonej działalności gospodarczej). 

 

W polu „Rodzaj dokumentu” wybierz opcję „Zakup benzyny” 
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Następnie zaznacz checkbox „Prawo do odliczenia 50% VAT” i wprowadź wartość faktury w kwocie 

brutto lub netto.  

 

 

 

Klikając „Zapisz wydatek” spowodujesz następujące działania: 

 Dokument zostaje dodany – pojawia się na liście wydatków 

 Kwota netto + 50% VAT zostaje dodana do ewidencji KPiR (kolumna nr 13 „Pozostałe 

wydatki”) 

 50% VAT zostaje uwzględnione w ewidencji zakupów VAT  
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Wystawianie dowodu księgowego: 

 

 

*Data wystawienia - data do wybrania; domyślnie ustawiane aktualna data 

*Data księgowania - data do wybrania; domyślnie skopiowana wartość z pola „data wystawienia” 

(jeśli w polu „Wpis do ewidencji” zostanie wybrana wartość inna niż „brak wpisu do KPiR” to pole 

musi być wypełnione) 

 

 

 

 

 

 



 
 

- 60 - 
 

Wystawianie dokumentu zdefiniowanego 

Możesz wybrać wcześniej zapisany dokument zdefiniowany klikając w jego nazwę: 

 

Wówczas uzyskasz możliwość ponownego wystawienia dokumentu z możliwością edycji 
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Moduł „Kontrahenci” 
W tym miejscu masz możliwość dodawania kontrahentów, których dane będą wykorzystywane na 

wystawianych fakturach czy też wprowadzanych wydatkach. 

Aby wprowadzić nowego kontrahenta kliknij „Dodaj kontrahenta” 

 

 

Uzupełnij wszystkie wymagane dane i kliknij „Zapisz” 
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Z poziomu listy kontrahentów możesz uzyskać dostęp do szczegółowych danych dotyczących 

poszczególnych kontrahentów. Aby to zrobić kliknij na jego nazwę 

 

Tym sposobem przejdziesz do szczegółowych danych.  
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Moduł „Deklaracje” 
W zakładce deklaracje masz możliwość wygenerowania deklaracji: 

 JPK_VAT 

 VAT – 7 (VAT – 7K) 

 Korekty VAT – 7 (VAT – 7K) 

 PIT – 5 (PIT – 5K) 

 

 

Tworzenie deklaracji PIT – 5 

Klikając „Generuj deklarację PIT – 5” w pierwszym etapie masz opcję wprowadzenia możliwej do 

rozliczenia w roku bieżącym straty z lat poprzednich: 
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Klikając „Zapisz” przechodzisz do szczegółowych danych z deklaracji PIT – 5 za poszczególne miesiące. 

Masz również możliwość ich wydrukowania. 

 

 

*Suma zapłaconych składek na ub. społeczne – automatycznie wpisuje się suma składek społecznych 

od początku roku (jeśli użytkownik prowadził księgowość w tym systemie od początku roku); możliwe 

do zmiany 

*Suma odliczonych składek na ub. zdrowotne - automatycznie wpisuje się kwota 86,11% z sumy 

składek zdrowotnych od początku roku (jeśli użytkownik prowadził księgowość w tym systemie od 

początku roku); możliwe do zmiany 

*Podatek od początku roku - automatycznie wpisuje się kwota (suma od początku roku); możliwa do 

zmiany 

o Podatek liniowy: (dochód – strata – składki społeczne)*0,19 – składki zdrowotne 

 

*Suma zaliczek za poprzednie miesiące - automatycznie wpisuje się kwota (suma od początku roku) z 

PIT-5 (bez zaliczki na dany miesiąc) (jeśli użytkownik prowadził księgowość w tym systemie od 

początku roku); możliwa do zmiany 

*Zaliczka za miesiąc - wpisuje się kwota: podatek od początku roku – sumy zaliczek za poprzednie 

miesiące (jeśli użytkownik prowadził księgowość w tym systemie od początku roku) 
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* Przychód – suma przychodów z KPiR od początku roku (jeśli użytkownik prowadził księgowość w 

tym systemie od początku roku) 

* Koszty uzyskania – suma kosztów z KPiR od początku roku (jeśli użytkownik prowadził księgowość w 

tym systemie od początku roku) 

* Dochód: przychód – koszty (wpisuje się, jeśli przychód – koszty >= 0) 

* Strata: koszty – przychód (wpisuje się, jeśli przychód – koszty < 0) 

 

Tworzenie deklaracji VAT – 7 (VAT – 7K) 

Deklarację VAT – 7 (VAT – 7K) możesz wygenerować klikając „Generuj deklarację VAT – 7”. Wówczas 

pojawi się podgląd formularza deklaracji z możliwością pobrania w formacie PDF. 

 

 

Warunki początkowe, które należy spełnić aby wygenerować deklarację: 

 Użytkownik posiada w ustawieniach „rodzaj prowadzonej działalności: VAT” 

 Użytkownik posiada otwarty ten sam miesiąc księgowy, dla którego chce wygenerować 

deklaracje 

 Użytkownik posiada wygenerowaną deklarację dla poprzedniego miesiąca/kwartału (pod 

warunkiem, że nie jest to jego pierwsza deklaracja) 

 

Tworzenie deklaracji JPK_VAT 

Deklaracje JPK_VAT możesz wygenerować klikając „Generuj JPK_VAT”. Po kliknięciu pojawi się 

możliwość pobrania lub podglądu deklaracji w formacie XML. 
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Moduł „Zobowiązania” 
Moduł „Zobowiązania” umożliwia: przeglądanie zobowiązań (ZUS/US), oznaczanie statusu 

zobowiązań jako „opłacone”, dodawanie zobowiązań. 

System wyświetla widok zobowiązań dla wybranego okresu: 

 

 

Płatności do US: 

Aby wprowadzić opłatę do Urzędu Skarbowego kliknij „Dodaj płatność” 
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Po kliknięciu pojawi się możliwość  wprowadzenia rodzaju zobowiązania (PIT – 5, PIT – 5L, PIT – 5K, 

PIT – 5LK, VAT – 7 , VAT – 7K); kwoty oraz daty płatności: 

 

Płatności do ZUS: 

Klikając „Dodaj płatność” masz możliwość wprowadzenia składek ZUS (Społeczne, zdrowotne, 

fundusz pracy) 

 

Domyślnie system podpowiada właściwą kwotę – z możliwości jej edycji. 
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 Dla każdego z tych zobowiązań pokazuje się: 
 

o Data płatności (wg ustaleń na dany rok – do 10go dnia następnego miesiąca, np. składki 

za styczeń do 10 lutego  

o Status (opłacone/nieopłacone) 

 

 


