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MODUL |. KSIEGOWANIE

1. Dodanie nowego dokumentu:
1.1. Podziat na typy dokumentéw:
1.1.1. Dla dokumentéw sprzedazowych: brak, RO, FP, WEW,
1.1.2. Dla dokumentéw kosztowych: brak, MK, VAT RR, WEW

1.2. Zapisanie do ksiegowan cyklicznych
1.3. Rozliczenie dokumentu
1.4. Ksiegowanie na 2 kolumny
1.5. Dane do JPK:
1.5.1. Kody GTU przy kontach sprzedazowych

1.5.2. Procedury przy kontach sprzedazowych i kosztowych

1.6. Przeliczenie waluty na ztote + zapisanie kursu w danych ksiegowych

1.7. Potaczenie z NBP- celem ustalenia kursu waluty

1.8. Dokonywanie przesuniecia terminu VAT , uwzglednienie szczegélnego momentu podatkowego VAT
1.9. Pomijanie w cz. ewidencyjnej JPK_V7

1.10. Wyliczenie podatku z kwot netto lub netta i podatku z brutta wg wybranej stawki VAT

2. Edycja dokumentu:
2.1. ldentyczne opcje jak w momencie ksiegowania dokumentu, nagtéwek "dokument poprawki"
2.2. Wydruk dokumentoéw:
2.2.1. Podglad, eksport do PDF
2.2.2. Przesytdo Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
2.2.3. Wydruk

2.2.4. Ustawienia wydruku

2.3. Wydruk dokumentéw:
2.3.1. Podglad , eksport do PDF
2.3.2. Przesytdo Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
2.3.3. Wydruk

2.3.4. Ustawienia wydruku

2.4. Zapis prébny, wg zakresu danych:
2.4.1. Biezaca
2.4.2. Zaznaczone

2.4.3. Wszystkie

2.5. Ksiegowanie dokumentu poprzez "Ksieguj", wg zakresu danych:
2.5.1. Biezaca
2.5.2. Zaznaczone

2.5.3. Wszystkie

3. Opcje:
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3.1. Import dokumentéw i kontrahentéw:
3.1.1. Z plikéw JPK: JPK_V7, JPK_FA, JPK_KPiR
3.1.2. Zinnych programéw (procedura "ZBYT")

3.2. Import dokumentéw z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
3.3. Import poprzez dodatek Wymiana Danych
3.4. Ustawienie domysinego miesigca ksiegowego
3.5. Opcje ksiegowania:
3.5.1. Oznaczenie prowadzenia Kontroli zaptat
3.5.2. Wprowadzenie dodatkowych stawek vat
3.5.3. Okreslenie reakcja na konta bez okreslonego typu vat
3.5.4. Okreslenie parametréw kontroli unikalnosci dokumentéw
3.5.5. Zgodnos¢ daty z miesigcem i rokiem ksiegowym
3.5.6. Dzien KPR
3.5.7. Wybdr Formatu daty
3.5.8. Prowadzenie ksiegowan cyklicznych

3.5.9. Okreslenie dziatan domysinych

3.6. Stownik zdarzen gospodarczych:
3.6.1. Mozliwos¢ dodania/ edycji
3.6.2. Usuniecie

3.6.3. Eksport opisu zdarzenia gospodarczego

3.7. Wysytka do przelewéw
3.8. Zaznaczenie pozycji w ksiegowaniu

3.9. Usuniecie pozycji w ksiegowaniu

4. Usuwanie wybranych dokumentéw (skresl/ nie skredlaj):
4.1. Skreslanie pojedynczego dokumentu (skresl/ nie skreslaj)
4.2. Skreslanie kilku dok jednczesnie (skresl/ nie skreslaj)

4.3. Usuwanie catkowite skreslonych dokumentéw

5. Rodzaje obstugiwanych ksiegowan na podstawie wybranego konta:

5.1. Ksiegowanie sprzedazy: opodatkowanej /nie podlegajgcej VAT, ale dajacej mozliwos¢ odliczen /wytgcznie
zwolnionej /zwolnionej i opodatkowanej

5.2. Ksiegowanie transakcji poza granicami Unii:
5.2.1. Eksport towaréw
5.2.2. Import towardéw, podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art. 33a ustawy
5.2.3. Import ustug
5.2.4. Import ustug od podatnikéw wartosci dodanej - art. 28b
5.2.5. Import ustug od podatnikéw wartosci dodanej - nie art. 28b
5.2.6. Ustugi poza terytorium, kraju - art. 100 ust.1 pkt 4

5.2.7. Dostawa towaréw - art. 129

5.3. Ksiegowanie transakcji unijnych:

5.3.1. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw
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5.3.2. Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw

5.3.3. Wewnatrzwspélnotowe nabycie Srodkéw transportu

5.3.4. Wewnatrzwspdlnotowe Swiadczenie ustug

5.3.5. Wewnatrzwspolnotowa dostawa nowych srodkéw transportu

5.3.6. Obstuga transakgji tréjstronnych

5.4. Ksiegowanie dodatkowych przychodéw (kol. 8 ksiegi )
5.5. Ksiegowanie ustug takséwek osobowych
5.6. Ksiegowanie marzy

5.7. Ksiegowanie kosztéw dot. samochoddéw: osobowy prywatny, osobowy firma, ciezarowy firma, ciezarowy
prywatny z odpowiednim ujeciem % w KUP i VAT, leasing samochodéw, w tym wyliczenie proporcji KUP

5.8. Ksiegowanie zakupu $rodkéw trwatych

5.9. Ksiegowanie amortyzacji Srodkéw trwatych

5.10. Ksiegowanie wynagrodzenh pracownikéw

5.11. Ksiegowanie delegacji

5.12. Ksiegowanie sktadek ZUS pracownikéw

5.13. Ksiegowanie sktadek ZUS wtasciciela

5.14. Ksiegowanie naby¢ towaréw handlowych i materiatéw
5.15. Ksiegowanie kosztéw ubocznych zakupu

5.16. Ksiegowanie kosztéw B+R

5.17. ksiegowanie optat bankowych

5.18. Ksiegowanie ustug telekomunikacyjnych

5.19. Ksiegowanie ubezpieczen

5.20. Ksiegowanie ustug obcych

5.21. Ksiegowanie energii

5.22. Ksiegowanie pozostatych wydatkéw

5.23. Ksiegowanie NKUP - tylko do VAT

5.24. Ksiegowanie sprzedazy, dla ktérych podatnikiem jest nabywca (art. 17 ust. 1 pkt.5 ustawy)
5.25. Ksiegowanie transakcji zwigzanej z MPP

5.26. Ksiegowanie korekty VAT: podatek nalezny (VD90) i naliczony (KPN/KPN+) plus kontrolna koniecznosci jej
wykonania

5.27. Ksiegowanie naby¢ od rolnikéw ryczattowych (RR)

MODUL Il.  FAKTUROWANIE

1. Wybér rodzaju dokumentéw sprzedazowych:
1.1. Faktury:
1.1.1. VAT
1.1.2. Nie VAT-owiec
1.1.3. RR

1.1.4. Zaliczkowa/Zaliczkowa koncowa
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1.1.5. Marza

1.1.6. Wewnetrzna
1.1.7. Duplikat
1.1.8. Pro forma
1.1.9. MP

1.1.10. Do paragonu

1.1.11. Mechanizm Podzielonej Ptatnosci

1.2. Rachunek
1.3. Paragon
1.4. WZ

1.5. Oferta

1.6. Faktura w procedurze OSS (stawki VAT kraju konsumpcji)

Dodawanie kolejnych pozycji czesci asortymentowej
. Wydruk dokumentéw:

3.1. Ustawienia wydruku

3.2. Drukowanie

3.3. Tworzenie PDF

3.4. Podglad

. Usprawnienie pracy podczas uzupetniania danych w czesci nagtéwkowej i asortymentowej (Asortyment/Nagtéwek)

. Uruchomienie modutu miniMagazyn

. Cennik:

6.1. Dodawanie pozycji w cenniku
6.2. Skreslanie pozycji w cenniku
6.3. Wydruk cennika
6.4. Filtrowanie pozycji w cenniku
6.5. Wyszukiwanie pozycji w cenniku
6.6. Dodawanie pozycji do faktury
6.7. Okresdlanie rodzaju ceny
6.8. Opcje:
6.8.1. Kopiowanie asortymentu do magazynu
6.8.2. Wybdr ceny i waluty
6.8.3. Zamiana stawki VAT
6.8.4. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji

6.8.5. Usuwanie skreslonych pozycji
6.9. Usuwanie wszystkich pozycji w cenniku

. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia (skresl/ nie skreslaj)
. Opcje:

8.1. Tworzenie faktur masowych

8.2. Drukowanie kopert

8.3. Okreslanie stawki dla faktur walutowych
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8.4. Wybdr dodatkowego sprzedawcy (wystawcy)

8.5. Opcje fakturowania

8.6. Opcji ksiegowania (identyczne jak w zaktadce Ksiegowanie)
8.7. Ustawienie opcji e-faktur PDF

8.8. Okreslanie rodzaju ceny

8.9. Okreslanie stosowanych cen i walut

8.10. Dostep do stownika

8.11. Wybdr drukarki fiskalnej

8.12. Zerowanie asortymentu

8.13. Usuwanie skreslonych pozycji

9. Tworzenie dokumentéw KP/KW:
9.1. Drukowanie dokumentéw KW

9.2. Drukowanie dokumentéw KP

10. Archiwum faktur:

10.1. Pobieranie dokumentéw z archiwum

10.2. Pobieranie dokumentéw jako korekty

10.3. Opcje:
10.3.1. Kopiowanie asortymentu do magazynu
10.3.2. Wybér ceny i waluty
10.3.3. Zamiana stawki VAT
10.3.4. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji
10.3.5. Usuwanie skreslonych pozycji

10.3.6. Usuwanie wszystkich pozycji w cenniku

10.4. Filtrowanie faktur w archiwum
10.5. Wyszukiwanie faktur w archiwum
10.6. Skreslanie pozycji w archiwum

10.7. Tworzenie JPK_FA

11. Opcje fakturowania:
11.1. Wybér dopisku procedury dla faktur VAT marza
11.2. Wybér podstawy prawnej zwolnienia VAT
11.3. Ustawienia numeracji faktur
11.4. Dodatkowe informacje na fakturze
11.5. Sposéb numeracji faktury
11.6. Sposéb opracowania dokumentu
11.7. Okreslenie konta bankowego
11.8. Stosowanie faktur uproszczonych
11.9. Ustawienia jezyku faktury (polski, angielski, niemiecki)

11.10. Wprowadzenie numeru rejestrowego BDO
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MODUL Ill. MAGAZYN

1. Prowadzenie Sprzedazy

2.

1.1. Dodawanie nowego wydania zewnetrznego - Dodaj
1.2. Edytowanie utworzonego wydania zewnetrznego - Edytu;j
1.3. Wydruk:

1.3.1. Drukowanie wydania zewnetrznego

1.3.2. Drukowanie listy wydan zewnetrznych

1.4. Zaznaczenie i odznaczenie pozycji do usuniecia - Skresl|
1.5. Filtruj - filtrowanie dokumentéw po:

1.5.1. Dacie

1.5.2. Numerze

1.5.3. Skresleniu

1.6. Wyszukiwanie dokumentu po nr dokumentu- Szukaj
1.7. Stownik:
1.7.1. Dodawanie nowej kartoteki towaru
1.7.2. Edytowanie kartoteki towaru
1.7.3. Wydruk listy towaréw
1.7.4. Wydruk szczegétowej listy towaréw
1.7.5. Filtrowanie towaréw
1.7.6. Wyszukiwanie towaréw
1.7.7. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia
1.7.8. Opcje:
a. Zmiana stawki vat
b. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji

c. Usuwanie skreslonych pozycji

1.8. Opcje:
1.8.1. Wigczenie/wytaczenie magazynu bez PZ, PW, WZ, WW
1.8.2. Wybdr ceny i waluty

1.8.3. Usuwanie skreslonych pozycji

1.9. Dodaj do faktury:
1.9.1. Dopisanie do istniejgcego asortymentu

1.9.2. Zastagpienie istniejacego asortymentu

Dokonywanie przyje¢ na magazyn
2.1. Dodawanie howego przyjecia na magazyn
2.2. Edytowanie przyjecia na magazyn
2.3. Wydruk:
2.3.1. Drukowanie PZ
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2.3.2. Drukowanie listy przyje¢ zewnetrznych

2.4. Skresl - jak w sprzedazy
2.5. Filtruj - jak w sprzedazy
2.6. Szukaj - jak w sprzedazy
2.7. Stownik - jak w sprzedazy
2.8. Opcje - jak w sprzedazy

3. Dokonywanie przyje¢ wewnetrznych
3.1. Dodawanie nowego przyjecia wewnetrznego
3.2. Edytowanie przyjecia wewnetrznego
3.3. Wydruk:
3.3.1. Drukowanie PW

3.3.2. Drukowanie listy przyje¢ wewnetrznych

3.4. Skresl - jak w sprzedazy
3.5. Filtruj - jak w sprzedazy
3.6. Szukaj - jak w sprzedazy
3.7. Stownik - jak w sprzedazy
3.8. Opcje:
3.8.1. Tworzenie JPK_MAG
3.8.2. Wysyika JPK_MAG
3.8.3. Generowanie zestawien
3.8.4. Witaczenie/wytaczenie magazynu bez PZ, PW, WZ, WW
3.8.5. Wybdr ceny i waluty

3.8.6. Usuwanie skreslonych pozycji

4. Tworzenie wydan zewnetrznych
4.1. Dodawanie nowego wydania wewnetrznego
4.2. Edytowanie wydania wewnetrznego
4.3. Wydruk:
4.3.1. Drukowanie WW

4.3.2. Drukowanie listy wydan wewnetrznych

4.4. Skresl - jak w przyjeciu wewnetrznym
4.5. Filtruj - jak w przyjeciu wewnetrznym
4.6. Szukaj - jak w przyjeciu wewnetrznym
4.7. Stownik - jak w przyjeciu wewnetrznym

4.8. Opcje - jak w przyjeciu wewnetrznym

5. Sporzadzanie stanu magazynu na podstawie wprowadzonych przyja¢ i wydan
5.1. Wydruk:
5.1.1. Drukowanie arkusza spisu z natury
5.1.2. Drukowanie inwentaryzacji magazynu

5.1.3. Drukowanie listy stanéw magazynowych

5.2. Zaznaczenie i odznaczenie pozycji do usuniecia - Skresl
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5.3. Filtrowanie pozycji po:
5.3.1. Rodzaju
5.3.2. Typie
5.3.3. Indeksie towarowy
5.3.4. Nazwie
5.3.5. PKWiU/CN
5.3.6. Skresleniu

5.4. Wyszukiwanie pozycji po:
5.4.1. Typie
5.4.2. Indeksie towarowy
5.4.3. Nazwie
5.4.4. PKWiU/CN

5.5. Stownik - jak w WW
5.6. Opcje - jak w WW

MODUL IV. DZIENNIK ZAPISOW

N o v~ wWw N -

Zestawienie wprowadzonych dokumentéw
Sortowanie kolumn: Konto/Kontrahent/ Dokument/ Data wystawienia/ Dzieh wpisu/ Kwota brutto-netto
Podglad / Edycja ksiegowanh
Przeglad specyfikacji ksiegowan wraz z rozliczeniami i terminami korekt podatku dochodowego i Vat
Wydruk zestawienia oraz specyfikacja rozliczen
Zestawienie sum zbiorczych ksiegowan wraz z rozliczeniem zaptat
Filtrowanie dokumentéw :
7.1. Warunki Filtra:
7.1.1. Kontrahent
7.1.2. Typ
7.1.3. Kod Pocztowy
7.1.4. Miejscowosé
7.1.5. Typ Kontrahenta MP
7.1.6. Miesigc Ksiegowy
7.1.7. Data Wystawienia
7.1.8. Wartos¢ Brutto
7.1.9. Konto
7.1.10. Kolumna KPR
7.1.11. Opis Zdarzenia
7.1.12. Rozliczenie: Bez Zaptat, Niedoptacone, Rozliczone, Przeptacone
7.1.13. Terminowos¢
7.1.14. Konto Zaptat
7.1.15. Przesuniecie VAT
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7.1.16. Data Wykonania / Otrzymania
7.1.17. Typ VAT

7.1.18. Netto

7.1.19. Rozbieznos¢ Brutto

7.1.20. Status

7.1.21. Zaznaczone

7.1.22. Skreslone

7.1.23. Data Eksportu

7.1.24. Godz. Min Eksportu

7.1.25. Poza JPK V7

7.2. Zapisanie ustawienie filtra i edycja jego ustawien (usuwanie, zmiana nazwy, ustawien filtra)
7.3. Zdejmowanie warunkow filtra

7.4. Ustawienie kryteriow

8. Szukanie dokumentéw

9. Zaznaczanie dokumentéw

10. Dodawanie masowych danych do JPK:
10.1. Kodéw GTU
10.2. Procedur

10.3. Typdéw dokumentéw

11. Biata lista:
11.1. Sprawdzanie danych firmy z Biata lista
11.2. Sprawdzanie kont bankowych Firm z Biata Listg

11.3. Sprawdzenie statusu podmiotéw w VAT

12. Korekty podatku dochodowego i VAT :
12.1. Masowa korekta VAT (ulga za zte dtugi)
12.2. Masowa korekta DOCH (ulga za zte dtugi)
12.3. Korekta VAT edytowanego dokumentu (ulga za zte dtugi)
12.4. Korekta podatku dochodowego edytowanego dokumentu (ulga za zte dtugi)
12.5. Ksiegowanie ponowne do VAT/DOCH (ulga za zte dtugi po zapfacie)
12.6. Archiwum dokumentéw ksiegowych korekt
12.7. Usuwanie korekt

12.8. Kontrola stanu wymagalnosci korekt zgodnie z ich terminami

13. Ksiegowanie cykliczne
14. Eksportowanie danych ksiegowych
15. Wymiana Danych - Eksport
16. Wysytanie do:
16.1. Przelewdéw
16.2. Odsetek
16.3. Pism

17. Wezwanie do zaptaty
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18. Nota korygujaca
19. Drobne korekty:
19.1. Dzien wpisu do Ksiegi
19.2. Spis zdarzenia gospodarczego
19.3. Uwagi
19.4. Typ VAT

20. Storno: wycofaj z Ksiegi / wycofaj z ewidencji VAT

21. Kartoteka kontrahenta

22. Wycofanie prébnych zapiséw

23. Ksiegowanie prébnych zapiséw

24. Zaznaczania/ Odznaczanie / Odwrdcenie zaznaczeh dokumentéw
25. Skreslanie pozycji / Usuwanie skreslonych pozycji

26. Opcje ksiegowania

27. Zaznaczenie pokazania w tabeli kolumny: kwota netto / brutto
28. Import dokumentéw z Chmury

29. Rozliczenie dokumentéw

30. Kontrola terminu ptatnosci za dokument z wyliczaniem zwtoki niezaptaconych lub niedoptaconych dokumentéw

31. Wydruk KP/KW do rozliczen

MODUL V. KSIEGA PODATKOWA

1. Tworzona automatycznie na podstawie zapiséw ksiegowan
2. Podziat na miesigce, w ktérych widac¢ wszystkie zaksiegowane dokumenty, ktére winny by¢ w ksiedze
3. Wydruk:
3.1. Wydruk za poszczegdlne miesigce:
3.1.1. Wybor nazwy kontrahenta
3.1.2. Podglad wydruku
3.1.3. Tworzenie PDF
3.1.4. Eksport do chmury

3.1.5. Opcje drukowania

3.2. Suma miesigca

3.3. Sumy biezaco - Wykres (przychdéd lub koszt)

3.4. Dochdd biezgco - Wykres (przychdéd lub koszt)
3.5. Sumy narastajgco - Wykres (przychdd lub koszt)
3.6. Dochdd narastajaco - Wykres (przychéd lub koszt)
3.7. Chmura (platforma: SKP® w Chmurze)

4. Wydruk ksiegi:

5. Wyszukiwanie:
5.1. Kontrahent
5.2. Dokument
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5.3. Opis zdarzenia

6. Opcje:
6.1. JPK _PKPIR :
6.1.1. Tworzenie

6.1.2. Wysytka

6.2. Wprowadzanie Obrotéw poczatkowych (obliczanych poza programem SKP)
6.3. Wprowadzanie wynagrodzeh w naturze nieujete w ksiedze
6.4. Wprowadzenie remanentéw (poczatkowy, koncowy)
6.5. Styl numeracji:
6.5.1. Ciagta

6.5.2. Kazdy miesigc od numeru 1

6.6. Wydruk strony tytutowej KPIR

6.7. Okreslenie kolejnosci dokumentu - w ramach dnia kolejnos¢ wg dokumentu
6.8. Zamrozenie kolumny poczatkowe ksiegi

6.9. Przesyt do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

6.10. Ustalenie dochodu

6.11. °

MODUL VI. RYCZALT

1. Ksiegowanie
1.1. Wybor uzywanych stawek ryczattowych

1.2. Sygnalizowanie i zamiana konta w przypadku przejscia ze stawki 8,5 na 12,5% po przekroczeniu obrotu 100 tys.
zt

1.3. Mozliwos¢ ksiegowania na kilka stawek jednoczesnie ( Multistawka)

1.4. Mozliwos¢ wpisania daty uzyskania przychodu, w przypadku gdy jest ona inna niz data wystawienia

1.5. Dzien wpisu do ewidencji jako data wpisu w ewidencji przychodu

1.6. Sporzadzenie i wydruk Ewidencji Przychodéw zgodnej ze wzorem MF

1.7. Podglad i wydruk sum biezgcych i nastajgcych w ujeciu rocznym w podziale na uzywane stawki ryczattowe
1.8. Prowadzenie ewidencji produktéw roslinnych i zwierzecych (ksiegowanych na stawke 2%)

1.9. Wyszukiwanie kontrahenta, dokumentu, opisu zdarzenia

1.10. Wybor urzedu skarbowego do przelewéw

1.11. JPK _EWP - tworzenie i wysytka

2. Rozliczenie ryczattu:
2.1. Sporzadzenie rozliczenia ryczattu:
2.1.1. Miesiecznie
2.1.2. Kwartalnie
2.1.3. Zgodnie z wybrang metoda:

a. Biezaco / Narastajgco
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2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.

b. Z uwzglednieniem zwolnienh: PIT dla rodzin 4+, Emeryta, "Na powrét"

Wybdr sposobu liczenia podatku - w ujeciu miesiecznym / kwartalnym
Roczne podsumowanie wyliczeh ryczattu
Automatyczne dokonywanie odliczen sktadek ZUS, w tym sktadek zdrowotnych do wielkosci limitu 50%
Zerowanie przychoddéw ze Zrédet, ktére nie sa automatycznie wypetniane
Zerowanie odliczen, ktére nie sg automatycznie wypetniane
Mozliwos¢ wprowadzenia odliczen od przychodu:
2.7.1. Straty z lat ubiegtych
2.7.2. Sktadek ZUS
2.7.3. Innych odliczen PIT/O
2.7.4. Wydatkéw mieszkaniowych PIT/D

Mozliwo$¢ wpisania odliczen od ryczattu:
2.8.1. Sktadki na ub. zdrowotne

2.8.2. Ulga mieszkaniowa PIT/D

2.8.3. Inne odliczenia PIT/O

Mozliwos¢ wprowadzenia wiasnego komentarza przy odliczeniach
Wyliczenie naleznego ryczattu danego okresu / kwoty do przeniesienia na nastepny okres
Wydruk rozliczenia ryczattu
Wydruk przelewu do US
Przestanie przelewu do przelewéw
Stworzenie przesytu do bankowosci elektronicznej (ING Bank Slaski, PKO BP, mBank, Santander)
Wyzerowanie tabeli rozliczeh

Wystanie rozliczenia do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

3. Tworzenie PIT-28 / PIT28S:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

Automatyczne pobieranie obrotéw firmy
Tworzenie deklaracji PIT-28 wraz z zatgcznikami: PIT/28B, PIT/O, PIT/D, PIT/2K, PIT/WZR wraz z ich korektami
Tworzenie deklaracji PIT-28S wraz z zatgcznikami: PIT/28B, PIT/O, PIT/WZR wraz z ich korektami
Rozliczenie odliczen: biezgco / narastajaco
Wyliczanie kwoty ryczattu do zaptaty / nadptaty
Pobierania wielkosci zaliczek ryczattu miesiecznych / kwartalnych z ewidencji
Wydruk deklaracji wraz z zatgcznikami
Wydruk przelewu do US
Tworzenie i wysytka e-deklaracji
Sprawdzenie poprawnosci deklaracji
Zerowanie deklaracji
Przesyt przelewu do modutu Przelewy

Uwzglednienie firmy w masowej wysytce e-deklaracji

MODUL VIl. PODATEK
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1. Wyliczenie zaliczki na podatek dochodowy wg wybranej metody za poszczegdlne miesigce z uwzglednieniem:
1.1. zwolnieh z PIT: Dla rodzin 4+, Emeryta, "Na powrot"
1.2. preferencyjnego rozliczenia samotnych rodzicéw dla zasad wg. skali
1.3. odliczenia sktadek ZUS, w tym sktadki zdrowotnej (dla podatku liniowego) , jezeli nie zostaty zaliczone do KUP
1.4. odliczenia ulgi dla klasy Sredniej (do maja 2022)
2. Aktualizacja formularza za wybrany okres, w tym pobieranie obrotéw wskazanych firm wzgledem okreslonego udziatu
i odliczen (ZUS wtasciciela i osoby wspétpracujacej) wg:
2.1. Zrédta obrotéw

2.2. Zrédet odliczen z uwzglednieniem réznic remanentowych

Edycja reczna formularza
Wprowadzenie danych o dodatkowych dziatalnosciach

Rozliczenie wspdlnikéw

o U s~ W

Wybér sposobu liczenia podatku:
6.1. Metoda:
6.1.1. Liniowy 19%

6.1.2. Zasady ogélne i uwzglednianie ulgi

6.2. Okres:
6.2.1. Miesiecznie

6.2.2. Kwartalnie
6.3. Wybdr metody odliczen sktadek ZUS

7. Wystanie do przelewéw

8. Zerowanie formularza

9. Wystanie do Chmury

10. Wydruk :
10.1. Rozliczenia podatku
10.2. Przelewu do US
10.3. Utworzenie PDF
10.4. Zwiekszanie/ zmniejszanie wielkosSci formularza
10.5. Ustawienie szerokosci strony / Cata strona
10.6. Pokazanie lub ukrycie spisu tresci

10.7. Zmiana stron formularza

MODUL VIII. REJESTRY VAT

1. Podglad zaksiegowanego dokument
2. Wydruk rejestru:

2.1. Ustawienia Wydruku

2.2. Podglad Wydruku

2.3. Drukowanie Rejestréw

2.4. Eksport do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
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3. Podsumowanie rejestru:
3.1. Sumaryczne kwoty do deklaracji JPK_V7
3.2. Bezposrednie podsumowanie kwot rejestru

3.3. Wydruk sum

4. Filtrowanie zapiséw:
4.1. Warunki Filtra:

4.1.1. Kontrahent
4.1.2. Typ
4.1.3. Kod Pocztowy
4.1.4. Miejscowosé
4.1.5. Typ Kontrahenta MP
4.1.6. Miesigc Ksiegowy
4.1.7. Data Wystawienia
4.1.8. Wartos¢ Brutto
4.1.9. Konto
4.1.10. Kolumna KPR
4.1.11. Opis Zdarzenia
4.1.12. Rozliczenie: Bez Zaptat, Niedoptacone, Rozliczone, Przeptacone
4.1.13. Terminowos$¢
4.1.14. Konto Zaptat
4.1.15. Przesuniecie VAT
4.1.16. Data Wykonania / Otrzymania
4.1.17. Typ VAT
4.1.18. Netto
4.1.19. Rozbieznos¢ Brutto
4.1.20. Status
4.1.21. Zaznaczone
4.1.22. Skreslone
4.1.23. Data Eksportu
4.1.24. Godz. Min Eksportu
4.1.25. Poza JPK_V7

4.2. Zapisanie ustawienie filtra i edycja jego ustawien (usuwanie, zmiana nazwy, ustawien filtra)
4.3. Zdejmowanie warunkdw filtra

4.4. Ustawienie kryteriow

5. Wyszukiwanie zapisow:
5.1. Wyszukiwanie dokumentéw po:
5.1.1. Dokumencie
5.1.2. Kontrahencie

5.1.3. Zdarzeniu gospodarczym

6. Struktura naby¢:
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6.1. Wydruk rozliczenia dostaw wg struktury naby¢

6.2. Aktualizacja tabeli w wybranym miesigcu

7. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji w rejestrze
8. Uktadanie rejestréw w nastepujgcych uktadach:
8.1. Dostawy i Nabycia:

8.1.1. Dostawa i nabycia
8.1.2. Tylko dostawa
8.1.3. Tylko nabycia
8.1.4. Faktury do paragonu
8.1.5. Korekty VAT naliczonego z tytutu ulgi za zte dtugi (art. 89b ust. 1)
8.1.6. Korekty VAT naliczonego z tytutu ulgi za zte dtugi (art. 89b ust. 4)
8.1.7. Faktury i korekty
8.1.8. Tylko faktury
8.1.9. Tylko korekty

8.2. Taxi

8.3. Marza

8.4. Pojazdy cele mieszane

8.5. Nabycia bez prawa do odliczen
8.6. Zapisywanie warunkéw rejestru

8.7. Odtwarzanie warunkéw rejestru

9. Opcje:
9.1. Sprawdzanie danych firm z Biata lista

9.2. Wybdr metody rozliczenia (metoda memoriatowa miesieczna/ kwartalna, kasowa miesieczna/ kwartalna) wraz z
okresleniem miesigca jej zmiany

9.3. Opcje ksiegowania

9.4. Suma netto bez stawek: ZW, BO, NP1

9.5. Auta: Ujmuj 50/100% kwoty netto

9.6. Zamroz kolumny poczgtkowe

9.7. Zaznaczanie i odznaczanie wybranych pozycji

9.8. Eksport do chmury

MODUL IX. DEKLARACJE VAT JPK V7

1. Podziat wedtug metody rozliczenia: miesieczne, kwartalne, badz rézne w zaleznosci od daty zmiany
2. Aktualizacja:

2.1. Wybdr okresu za ktéry ma by¢ wykonana aktualizacja (miesigc/ kwartat/ zalezne od metody rozliczenia z
uwzglednieniem daty zmiany stosowanej metody)

2.2. Wyliczanie kwoty zwrotu na rachunek bankowy
2.3. Zerowanie pdl, ktére nie sg automatycznie wypetniane

2.4. Uwzglednianie rozliczenia dostaw wg struktury naby¢
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2.5. Wybér i wskazanie zrédet obrotéw

3. Opcje:
3.1. Tworzenie i wysytka e-deklaracji:
3.1.1. Tworzenie, wydruk, usuniecie deklaracji
3.1.2. Wysytka masowa
3.1.3. Wysytka testowa
3.1.4. Pobranie UPO

3.2. Sprawdzenie deklaracji
3.3. Przeglad dokumentéw dot. ulga za zte diugi
3.4. Wyliczanie kwoty zwrotu
3.5. Ujecie kwot w rozliczeniu VAT z uwzglednieniem wspétczynnika sprzedazy mieszanej:
3.5.1. Wpisanie wstepnego wspdtczynnika
3.5.2. Wyliczenie rzeczywistego wspotczynnika
3.5.3. Wyliczenie i ksiegowanie kwot nieodliczonego VAT-u
3.5.4. Dokonywanie korekt vat do wykonania w kolejnym roku

3.5.5. Korekta deklaracji JPK w roku biezacym za rok poprzedni

3.6. Wprowadzenie dodatkowych danych do deklaracji JPK_V7:
3.6.1. Wprowadzenie typu, daty, kwot i nr dokumentu. Dotyczy:
a. Kwoty podatku naleznego od towardw i ustug objetych spisem z natury
b. Zwrotu kwoty na zakup kas rejestracyjnych

c. Kwoty podatku od wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardéw, o ktérych mowa w art, 102 ust. 5 aa
ustawy

d. Kwoty podatku VAT z tytutu sprzedazy srodka trwatego ewidencjonowanego poza programem

o

Kwota podatku naliczonego od naby¢ srodkéw trwatych

—h

Kwota podatku naliczonego od pozostatych naby¢

3.6.2. Cele ztozenia:
a. Ztozenie
b. Korekta czesci ewidencyjnej
c. Korekta czesci deklaracyjnej

d. Korekta czesci ewidencyjnej i deklaracyjne;j

3.7. Okreslenie sposobu ujecia 50% ceny netto dot. samochoddéw
3.8. Wysytanie kwoty do zaptaty do przelewéw
3.9. Zerowanie deklaracji

3.10. Wysytka zestawien do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

4. Obstugiwane deklaracje:
4.1. Tworzenie i wysytka pliku JPK V7:

4.2. JPK V7M- dla podatnikéw rozliczajgcych sie miesiecznie, kazdego miesigca sporzgdzana jest czes¢ ewidencyjna i
deklaracyjna - metoda miesieczna memoriatowa i kasowa

4.3. JPK V7K- dla podatnikéw rozliczajacych sie kwartalnie. W dwdéch pierwszych miesigcach kwartatu sporzadzana
jest cze$¢ ewidencyjna, w miesigcu zakanczajacym kwartat cz. Ewidencyjna za ten miesiac i deklaracyjna za caty
kwartat. - metoda kwartalna memoriatowa i kasowa
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4.4, VAT 8:
4.4.1. Rodzaje deklaracji:
a. Ztozenie

b. Korekta - dotgczany zatagcznik ORD-ZU

4.4.2. Wydruk:
a. Deklaracja
b. Przelew do Urzedu Skarbowego
c. e-Deklaracje (opisane w punkcie 1)

d. Sprawdz deklaracje

4.4.3. Wyslij do przelewéw - przelew do US ptatnos¢ VAT-8
4.4.4. Zerowanie deklaracji

4.4.5. Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

4.5. VAT 9M deklaracja dla podatku od towardéw i ustug, wypetniana recznie ( opcje jw.)

4.6. VAT 10 deklaracja o podatku od towardéw i ustug od wewnatrzwspélnotowego nabycia nowych srodkéw
transportu, wypetniana recznie. Dziennie mozna wystawi¢ jedna deklaracje. (opcje jw.) archiwum deklaracji

4.7. VAT 11 deklaracja dla podatku od towaréw i ustug stosowana przy wewngtrzwspélnotowej dostawie nowego
srodka transportu, wypetniana recznie. Dziennie mozna wypetnic tylko jedng deklaracje. (opcje jw.). archiwum
deklaracji

4.8. VAT 12 deklaracja VAT w zakresie ustug takséwek osobowych, opodatkowanych w formie ryczattu. Sktadaja
podatnicy Swiadczacy ustugi takséwek osobowych, ktérzy wybrali opodatkowanie w formie, kwoty mozna
uzupetnic¢ recznie lub za pomoca aktualizacji. ( opcje jw. )

5. Import pliku JPK_V7

5.1. Scalenie pojedynczego pliku

5.2. Scalenie kilku plikéw w grupie

5.3. Drukowanie komunikatéw i danych nagtéwkowych

5.4. Podglad, edycja, usuniecie zapiséw zawartych w czesci ewidencyjne

5.5. Podglad, edycja, usuniecie pozycji zawartych w czesci deklaracyjnej

5.6. Sprawdzenie poprawnosci pliku

5.7. Konwersja JPK_FA na JPK V

MODUL X. VAT _UE | VAT _UEK

1. Tworzenie deklaracji VAT UE obejmujace transakcje danego miesigca:

1.1. Naby¢
1.2. Dostaw
1.3. Ustug

1.4. Przemieszczeh

2. Aktualizacja obrotéw unijnych
3. Reczne wprowadzanie danych dot. transakcji
4. Rejestr transakcji unijnych:

4.1. Naby¢

SPIS FUNKCJI PROGRAMU SKP® | Data utworzenia pliku: 13/09/2022 13:31:36



4.2. Dostaw
4.3. Ustug

Wyszukiwanie
Wydruk
Wysytka do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

© N o v

e-deklaracje:

8.1. Tworzenie
8.2. Wysytka

8.3. Pobranie UPO
8.4. Wydruk

9. Usuwanie pozycji
10. Wysytanie do Chmury
11. Uwzglednienie firmy w masowej wysytce e-deklaracji
12. Tworzenie deklaracji VAT UEK (korekta) :
12.1. Rodzaje transakcji:
12.1.1. Nabycie
12.1.2. Dostawa
12.1.3. Ustugi

12.1.4. Przemieszczenia

12.2. Reczne tworzenie pozycji: byto/jest

12.3. Usuwanie pozycji

12.4. E-deklaracje

12.5. Wysytka do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

MODUL XI. VAT_0OSS

1. Fakturowanie:
1.1. Konta z oznaczeniami transakcji OSS
1.1.1. Swiadczenie ustug lub WSTO z siedziby w Polsce
1.1.2. Swiadczenie ustug lub WSTO z siedziby za granica

1.2. Wystawienie faktury z oznaczeniem Panstwa konsumpcji i Pafnstwa siedziby
1.3. Automatyczne przekazanie do rejestru OSS

1.4. Zapis do archiwum faktur

2. Rejestry 0OSS:
2.1. Tworzenie rejestru na podstawie wystawionych faktur
2.2. Dodawanie / Edycja pozycji:
2.2.1. Wybér miesigca
2.2.2. Wybdr kontrahenta

2.2.3. Okreslenie dat wstawienia/ wykonania
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2.2.4. Wstawienie opisu zdarzenia gospodarczego
2.2.5. Wyb6r z listy panstwa:
a. Konsumpcji

b. Siedziby

2.2.6. Okreslenie waluty transakcji
2.2.7. Okreslenie terminéw ptatnosci
2.2.8. Wprowadzenie uwag do okreslenia przedmiotu transakcji
2.2.9. Wprowadzenie kwot transakcji wedtug stawek obowigzujgcych w wybranym Panstwie konsumpcji
2.2.10. Dla faktur w walucie innej niz Euro przeliczenia wg kursu EBC:
a. Pobranie kursu

b. Przeliczenie kwot

2.2.11. Dla kwot w walucie innej niz PLN - przeliczenie wg kursu do podatku dochodowego:
a. Pobranie kursu
b. Przeliczenie kwot

c. Zapis kursu w danych ksiegowych

2.3. Wydruk:
2.3.1. Lista
2.3.2. Kartoteka

2.4. Filtrowanie:
2.4.1. Warunki filtra:
a. Kontrahent
b. Miesigc ksiegowy
c. Data wystawienia
d. Opis gospodarczy

e. Panstwo siedziby

2.5. Zaznaczanie / odznaczania
2.6. Skredlania
2.7. Opcje:
2.7.1. Pobranie kursu do OSS
2.7.2. Zaznaczania. odznaczanie wybranych pozycji

2.7.3. Usuwanie skreslonych

2.8. Ksiegowanie do przychodu:
2.8.1. Wybdér zakresu:
a. Biezaca
b. Zaznaczona

c. Wszystkie

2.9. Ksiegowanie:

2.9.1. Okno ksiegowania:

SPIS FUNKCJI PROGRAMU SKP® | Data utworzenia pliku: 13/09/2022 13:31:36



a. Miesigc

b. Konto

c. Kontrahenta pobrany z wprowadzonego zapisu
d. Pobranie nr

e. Pobranie daty wstawienia

f. Wstawienia dnia wpisu do ksiegi

g. Pobranie opisu zdarzenia

h. Pobranie kwot w PLN

i. Pobranie uwag

2.9.2. Przeniesienie zapisu do Ksiegowania:

3. Generowanie kwartalnej Deklaracji VIU-D:
3.1. Kolumny deklaracji:
3.1.1. Ustugi - siedziba w Polsce:
a. Panstwo konsumpcji
b. Stawka VAT
c. Netto Euro

d. Podatek Euro

3.1.2. Ustugi - siedziba za granica:
a. Panstwo siedziby
b. Numer VAT
c. Panstwo konsumpgji
d. Stawka VAT
e. Netto Euro

f. Podatek Euro

3.1.3. Aktualizacja
3.1.4. Dodawanie reczne pozycji
3.1.5. Skreslenie / Nie skresdlaj
3.1.6. e-Deklaracje:

a. Tworzenie

b. Zerowanie deklaracji

MODUL XIl. PLAN KONT

1. Dodawanie:
1.1. Dodanie schematu ksiegowania do ksiegi i pliku JPK_V7 poprzez wskazanie kolumny ksiegi, typu VAT i powigzan:
1.1.1. Konta bez powigzah z ewidencjg VAT
1.1.2. Konta bez powigzan z kolumng ksiegi

1.1.3. Konta, ktére ma dwie kolumny ksiegi
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2.

3.

1.1.4. Konta z powigzaniem z innymi ewidencjami:
a. Zaptaty
b. Marza
c. Auto prywatne (bez VAT, 20% KUP)
d. Auto firmowe (bez vat, 75% kup)
e. Pojazdy firmowe - cele mieszane (50% vat, 75% kup)
f. Pojazdy prywatne - cele mieszane (50%vat, 20% kup)

Pojazdy firmowe - Cele mieszane 2018 (50% VAT, 100% KUP)

J @

Leasing od 2019 r. (50%VAT, % KUP)
i. Leasing 100% (100% vat, % kup)

1.1.5. Konta z oznaczeniem ,ujmowac w JPK V":
a. Dostawa / nabycia na terytorium kraju (S/Z)
b. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw (WDT)
c. Eksport towaréw (ET)
d. Wewnatrzwspdélnotowe nabycie towaréw (WNT)
e. Import ustug (IU)
f. Dostawa towaréw ptatnik nabywca
g. Wewnatrzwspdélnotowa dostawa nowych $rodkéw transportu (WDNST)
h. Wewnatrzwspdélnotowe nabycie $rodkéw transportu zaptaconych przed deklaracja (WNST)
i. Zakup paliwa bez prawa odliczenia VAT
j. Nabycie i itp. Auta - bez prawa odliczenia vat
k. Ustugi takséwek (TAXI)
I. Import towaréw (IT)
m. Ustugi poza terytorium kraju - art.100 ust.1 pkt.4 (WSU)
n. Dostawa towaréw - art.129 (sprzedaz podréznemu art. 129)
o. Nabycia ustug od podatnika wartosci dodanej - art.28b, (IU art.28)
p. Dostawa towaréw - ptatnik nabywca - art. 17 ust. 1 pkt 7
g. Swiadczenie ustug - ptatnik nabywca - art. 17 ust. 1 pkt 8
r. Nabycie towaréw - ptatnik Nabywca - art. 17 ust. 1 pkt 5 (odwrotne obcigzenie)
s. Nabycie towaréw / ustug - ptatnik nabywca - art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8
t. Swiadczenie ustug lub WSTO z siedziby w Polsce w procedurze 0SS,
u. Dostawa towaréw z siedziby w Polsce w procedurze 0SS
v. Swiadczenie ustug lub WSTO z siedziby za granica w procedurze 0SS

w. Dostawa towardéw z siedziby za granicg w procedurze 0SS

Edytowanie:

2.1. Edycja utworzonego konta

Wydruk:

3.1. Wydruk planu kont

3.2. Podglad

3.3. Przesyt do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
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3.4. Ustawienia wydruku
Skreslenie konta
Usuniecie pozycji

Eksport - eksport planu kont do innej firmy (tylko w wersji SKP® Biuro)

N o v &

Okresdlenie kolumny ksiegi:

7.1. Bez wpisu do ksiegi

7.2. Kol. 7 - sprzedaz towardéw i ustug
7.3. Kol. 8 - pozostate przychody

7.4. Kol.10 - Zakup towardéw i materiatéw
7.5. Kol. 11 - Koszty uboczne zakupu

7.6. Kol. 12 - Wynagrodzenia

7.7. Kol. 13 - Pozostate wydatki

7.8. Kol. 15 - Inne kwoty

7.9. Kol. 16 - Koszty B-R

8. Okreslenie domyslinego typu VAT:
8.1. Bez powigzan z ewidencjg VAT
8.2. 0 - Dostawa
8.3. 1 - Nabycia $rodkdéw trwatych zwigzane wytacznie z dostawa opodatkowana
8.4. 2 - Nabycia Srodkdéw trwatych zwigzane z dostang zwolniong oraz opodatkowang
8.5. 3 - Nabycia srodkéw trwatych zwigzane wytacznie z dostawg zwolniong
8.6. 4 - Nabycia pozostate zwigzane wytgcznie z dostawg opodatkowana
8.7. 5 - Nabycia pozostate zwigzane z dostawg zwolniona ora opodatkowana
8.8. 6 - Nabycia pozostate zwigzane wytacznie z dostawa zwolniong
8.9. 7 - Nabycia $rodkéw trwatych zwigzane z dostawag niepodlegajaca Vat

8.10. 8 - Nabycie pozostate zwigzane z dostawa niepodlegajgca VAT

MODUL Xlll. OBROTY KONT

1. Podglad wg:
1.1. netto/ brutto
1.2. z uwzglednieniem bilansu otwarcia

1.3. biezaco / narastajgco

2. Wydruk obrotéw kont
3. Sumowanie miesiecznych obrotéw kont
4. Podglad kartoteki konta - widoczne sg wszystkie dokumenty ksiegowane na dane konto w podziale na miesigce
5. Filtrowanie:
5.1. Nazwa

5.2. Typ - przychdéd / koszt. Poza bilansem
5.3. Obroty Wn
5.4. Obroty Ma
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5.5. Saldo

Historia tgcznych obrotéw wszystkich kont za dany miesigc
Eksport obrotéw poszczegdlnych kont do excela

Podziat na konta zwykte i zaptatowe, w planie kont zaznaczone powigzanie ,Z”

o ® N o

Sporzadzenie wykresu obrotéw konta

MODUL XIV. KONTRAHENCI

Ewidencja danych kontrahenta
Pobieranie danych z GUS i Biatej Listy
Sprawdzenie statusu czynnego podatnika w bazie MF i Biatej Liscie

Pobieranie nr konta bankowego z Biatej Listy

v o W

Oznaczenie do JPK:
5.1. Oznaczanie powigzan

5.2. Okreslenie typu MP

6. Przypisanie stosowanego:
6.1. Cennika
6.2. Rabatu
6.3. Terminu

6.4. Formy pfatnosci

7. Przypisanie konta bankowego
8. Prowadzenie notatek
9. Wprowadzenie adresu email
10. Wydruk listy
11. Wyszukiwanie po:

11.1. Nazwie roboczej

11.2. Nazwie petnej

11.3. Miejscowosci

11.4. Ulicy
11.5. Nip
11.6. Typie

12. Zaznaczanie / Odznaczanie

13. Biata Lista:
13.1. Sprawdzanie danych firm w Biatej Liscie
13.2. Sprawdzanie numeru konta w Biatej Liscie

13.3. Archiwum sprawdzah w Biatej Liscie

14. Zbiorcze sprawdzania statusu podmiotéw w VAT: zaznaczone / wszystkie
15. Wystanie danych do pism
16. Zamrozenie kolumn poczatkowych

17. Eksport danych kontrahenta do innej firmy (tylko wersja dla biur)
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18. Filtrowanie kontrahentéw po:
18.1. Kontrahencie
18.2. Typie
18.3. Nip
18.4. Typie MP
18.5. Kodzie pocztowym
18.6. Miejscowosci
18.7. Adresie
18.8. Cenniku
18.9. Upuscie
18.10. Terminie
18.11. Zaznaczeniu

18.12. Skresleniu

19. Zapisywanie szablondw filtrowania
20. Sortowanie po:

20.1. Typie

20.2. Nazwie

20.3. Nip

20.4. Kod

20.5. Miejscowos¢

20.6. Ulica

21. Import kontrahentéw z obcych programéw

MODUL XV. OBROTY KONTRAHENTOW

1. Przeglad obrotéw poszczegdinych kontrahentéw (WN, MA, Saldo) wraz ze zbiorczym podsumowaniem sporzadzonym
wg:

1.1. netto/brutto
1.2. biezaco / narastajgco

1.3. z uwzglednieniem lub nie bilansu otwarcia

Przeglad Kartoteki danego kontrahenta wzgledem ujecia kwot netto / brutto
Wydruk kartoteki kontrahenta
Rozliczanie dokumentéw

Wysytka dokumentu do przelewéw

o v & W N

Filtrowanie po:

6.1. Typie

6.2. Nazwie kontrahenta
6.3. Nip

6.4. Winien

6.5. Ma
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6.6. Saldo
6.7. Typie MP

7. Szukanie po:
7.1. Nazwie

7.2. NIP

8. Historia miesieczna w danym roku obrotéw sporzgdzona wg:
8.1. netto/brutto
8.2. biezjco / narastajaco

8.3. z uwzglednieniem lub nie bilansu otwarcia

9. Wykres obrotéw kontrahenta

MODUL XVI. WYPOSAZENIE

1. Prowadzenie ewidencji wyposazenia
2. Wprowadzanie/edycja sktadnika wyposazenia
3. Wprowadzanie daty i powodu jego likwidacji
4. Wydruk ewidencji
5. Suma wszystkich Srodkéw nisko cennych
6. Sortowanie wg:

6.1. Typu

6.2. Lp.

6.3. Dacie zakupu

6.4. Dacie likwidacji

6.5. Nazwie wyposazenia

7. Filtrowanie wg:
7.1. Typu
7.2. Nazwie wyposazenia
7.3. Dacie zakupu
7.4. Dacie likwidacji
7.5. Zlikwidowane
7.6. Zaznaczone

7.7. Skredlone

8. Zapisywanie szablonéw filtrowania
9. Zaznaczania/ odznaczania
10. Usuwanie pozycji
11. Pobranie sktadnika wyposazenia z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
12. Renumeracja:
12.1. Od biezgcego miesigca
12.2. Od poczatku listy

12.3. Z uwzglednieniem typu z wpisaniem numeru rozpoczecia numeracji
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13. Zaznaczenie / Odznaczenie pozycji

MODUL XVII. SRODKI TRWALE

1. Dodawanie nowego Srodka trwatego wg wybranej metody (bez amortyzacji, jednorazowej, liniowej lub degresywnej):
1.1. Okreslenie przedmiotu amortyzacji, w tym wybér KST
1.2. Wprowadzenie ulepszen, zmniejszeh wartosci srodkéw trwatych
1.3. Wprowadzanie przerw w naliczaniu amortyzacji oraz limitéw dot. samochoddéw (150 / 225 tys )
1.4. Plan amortyzacji tworzony automatycznie
1.5. Tworzenie korekt VAT ( ujeciu 1 roku, 5 lub 10 lat) oraz korekta z tytutu sprzedazy srodka

1.6. Zakonczanie amortyzacji wraz z podaniem powodu zakonczenia

2. Edytowanie srodka trwatego - Edytuj
3. Wydruk:
3.1. Drukowanie listy srodkéw trwatych

3.2. Drukowanie kartoteki srodka trwatego

4. Sumy:
4.1. Wyliczenie sumarycznych wartosci w danym miesigcu
4.2. Wydruk sumarycznych wartosci przeszacowanych

4.3. Ksiegowanie odpiséw amortyzacyjnych

5. Filtrowanie srodkéw trwatych:
5.1. Metoda amortyzacji
5.2. Typ srodka
5.3. Okreslanie $rodka
5.4. Data nabycia
5.5. Data wprowadzenia
5.6. Wartos¢ poczatkowa
5.7. Stawka amortyzacyjna
5.8. Zakonczona amortyzacja
5.9. Zaznaczenie

5.10. Skreslenie

6. Sortowanie srodkdéw trwatych:
6.1. Typ
6.2. Lp
6.3. Okreslenie
6.4. Data wprowadzenia

6.5. Data zakonczenia

7. Zaznaczanie i odznaczanie $rodka trwatego
8. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia
9. Opcje:

9.1. Pobieranie dokumentéw z Chmury
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9.2. Okresdlenie typu amortyzacji (miesieczna / kwartalna/ roczna)
9.3. Wystawianie OT
9.4. Wystawienie LT
9.5. Renumeracja ST
9.6. Opcje metody degresywnej
9.7. Operacje na nowy rok:
9.7.1. Aktualizacja umorzenia
9.7.2. Aktualizacja korekt rocznych

9.7.3. Historia korekt rocznych

9.8. Masowe zaznaczanie i odznaczanie ST

9.9. Usuwanie skreslonych pozycji

MODUL XVIII. PRZEJAZDY

1. Tworzenie tzw. kilometréwki:
1.1. Dodawanie nowego przejazdu
1.2. Edytowanie przejazdu
1.3. Wydruk kilometréwki
1.4. Podsumowanie dystansu i wartosci
1.5. Sortowanie przejazdow:
1.5.1. Typ
1.5.2. Data
1.5.3. Cel
1.5.4. Trasa
1.5.5. Dystans

1.6. Filtrowanie przejazdéw:
1.6.1. Typ pojazdu
1.6.2. Pojazd
1.6.3. Miesigc
1.6.4. Data przyjazdu
1.6.5. Cel przejazdu
1.6.6. Trasa przejazdu
1.6.7. Dystans
1.6.8. Zaznaczenie

1.6.9. Skreslenie

1.7. Zaznaczanie i Odznaczanie przejazdu
1.8. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia
1.9. Opcje:
1.9.1. Pobieranie dokumentéw z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

1.9.2. Dodawanie pojazdow:
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a. Dodawanie i edytowanie pojazdéw
b. Wydruk listy pojazdéw
C. Zaznaczanie i odznaczanie pojazdéw do usuniecia

d. Opcje - usuwanie skreslonych pozycji

1.9.3. Stawki kilometrowe:
a. Dodawanie stawek
b. Edytowanie stawek
c. Drukowanie
d. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia

e. Nazewnictwo stawek

—h

Usuwanie skreslonych pozycji

1.9.4. Dodawanie, edytowanie i usuwanie nazw w stowniku
1.9.5. Zaznaczanie i odznaczanie pojazdéw

1.9.6. Usuwanie skreslonych pozycji

2. Tworzenie Ewidencji do celéw VAT:
2.1. Dodawanie nowego przejazdu
2.2. Edytowanie przejazdu
2.3. Drukowanie ewidencji przejazdéw do celéw VAT
2.4. Sortowanie przejazdéw (jak w Kilometréwce)
2.5. Filtrowanie przejazdéw (jak w Kilometréwce)
2.6. Zaznaczanie i odznaczanie przejazdu
2.7. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia
2.8. Opcje:
2.8.1. Pobieranie dokumentéw z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
2.8.2. Dodawanie pojazddéw:
a. Dodawanie i edytowanie pojazdéw
b. Wydruk listy pojazdéw
C. Zaznaczanie i odznaczanie pojazdéw do usuniecia

d. Opcje - usuwanie skreslonych pozycji

2.8.3. Stawki kilometrowe:
a. Dodawanie stawek
b. Edytowanie stawek
c. Drukowanie
d. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia
e. Nazewnictwo stawek

f. Usuwanie skreslonych pozycji

2.8.4. Dodawanie, edytowanie i usuwanie nazw w stowniku
2.8.5. Zaznaczanie i odznaczanie pojazdéw

2.8.6. Usuwanie skreslonych pozycji
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MODUL XIX. DELEGACJE KRAJOWE

1. Dodawanie nowego polecenia wyjazdu / rozliczenie delegacji:
1.1. Informacje ogdlne o przejezdzie
1.2. Informacje o dojazdach
1.2.1. Bez przejazdéw
1.2.2. Z przejazdami:
a. Dodawanie przejazdu
b. Edytowanie przejazdu
c. Wydruk listy przejazdéw
d. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia

e. Usuwanie zaznaczonych pozycji

1.3. Informacje o noclegach

1.3.1. Noclegi rozliczane ryczattem

1.3.2. Noclegi zapewniane przez pracodawce

1.3.3. Noclegi rozliczane na podstawie rachunkéw:
a. Dodawanie noclegéw
b. Edytowanie noclegéw
c. Wydruk listy rachunkdéw za noclegi
d. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia

e. Usuwanie zaznaczonych pozycji

1.4. Inne wydatki:
1.4.1. Dodawanie innych wydatkéw
1.4.2. Edytowanie innych wydatkéw
1.4.3. Drukowanie innych udokumentowanych wydatkéw
1.4.4. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia

1.4.5. Opcje - Usuwanie zaznaczonych pozycji

2. Edytowanie polecenia wyjazdu - rozliczenie delegacji
3. Wydruk:
3.1. Drukowanie listy delegacji krajowych
3.2. Drukowanie polecenia wyjazdu stuzbowego
3.3. Drukowanie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowe;j
3.4. Drukowanie listy przejazdéw
3.5. Drukowanie listy rachunkéw za noclegi

3.6. Drukowanie listy innych udokumentowanych wydatkéw

4. Filtrowanie dokumentéw:
4.1. Nr delegacji
4.2. Data wystawienia

4.3. Data rozliczenia
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4.4. Pracownik

4.5. Grupa

4.6. Cel wyjazdu

4.7. Miejscowos¢ docelowa
4.8. Rozliczone

4.9. Zaksiegowane

4.10. Skreslone

4.11. Zaznaczone

Zaznaczanie i odznaczanie przejazdu
Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia

Ksiegowanie rozliczenia delegacji

© N o w

Opcje:
8.1. Dodawanie pojazdow:
8.1.1. Dodawanie i edytowanie pojazdéw
8.1.2. Wydruk listy pojazdéw
8.1.3. Zaznaczanie i odznaczanie pojazdéw do usuniecia

8.1.4. Opcje - usuwanie skreslonych pozycji

8.2. Stawki kilometrowe:
8.2.1. Dodawanie stawek
8.2.2. Edytowanie stawek
8.2.3. Drukowanie
8.2.4. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia
8.2.5. Nazewnictwo stawek

8.2.6. Usuwanie skreslonych pozycji

8.3. Stawki diet:
8.3.1. Dodawanie stawek
8.3.2. Edytowanie stawek
8.3.3. Wydruk listy stawek
8.3.4. Zaznaczanie i odznaczanie pozycji do usuniecia

8.3.5. Usuwanie skreslonych pozycji

8.4. Dodawanie, edytowanie, usuwanie nazw w stowniku
8.5. Zaznaczanie i odznaczanie przejazdéw

8.6. Usuwanie skreslonych pozycji

MODUL XX. DELEGACJE ZAGRANICZNE

1. Dodanie delegacji zagranicznych:
1.1. Przejazdy
1.2. Noclegi

1.3. Dojazd srodkami komunikacji miejskiej
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10.

11.
12.
13.
14.

1.4. Inne udokumentowane wydatki

Sporzadzanie i wydruk polecen przejazdu
Sporzadzenie i wydruk rozliczenia delegacji
Rozliczenie zaliczki w walucie krajowej i zagranicznej
Rozliczanie ryczattu za uzywanie pojazdu
Sporzadzanie i wydruk list zaliczek
Przeliczanie kursu walut
Edycja wprowadzonej delegacji
Wydruk:
9.1. Lista delegacji
9.2. Polecenia wyjazdu stuzbowego
9.3. Rozliczenie:
9.3.1. Rozliczenie delegacji zbiorczo
9.3.2. Zaliczki
9.3.3. Przejazdu
9.3.4. Listy rachunkéw za noclegi za granica
9.3.5. Listy rachunkéw za noclegi w kraju

9.3.6. Wydatkéw

Filtrowanie po:

10.1. Numer delegacji
10.2. Data wystawienia
10.3. Data rozliczenia
10.4. Pracownik
10.5. Grupa

10.6. Cel wyjazdu
10.7. Kraj docelowy
10.8. Rozliczone
10.9. Zaksiegowane
10.10. Skreslone

10.11. Zaznaczone

Zaznaczenie pozycji do drukowania
Skreslenie i usuniecie delegacji
Ksiegowanie rozliczonej delegacji
Opcje:
14.1. pojazdy:
14.1.1. Wydruk wprowadzonych pojazdéw
14.1.2. Sporzadzenie deklaracji VAT-26

14.2. Stawki kilometrowe
14.3. Stawki diet krajowych
14.4. Stowniki
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14.5. Data kurséw walut

14.6. Zaznaczanie i usuwanie zaznaczonych pozycji

MODUL XXI. PRZELEWY | PRZEKAZY

1. Tworzenie / Edycja przelewu:

1.1. Zwykty

1.2. Podatki (CIT/VAT/PIT/ d.k.b., in.d)

1.3. ZUS (pojedyncze lub zbiorczy na indywidualny rachunek sktadkowy):

1.3.1. Tytut wptaty:

a. S-sktadka za 1 m-c
b. M - sktadka dtuzsza niz 1 m-c
c. U - ukfad ratalny
d. T - doreczenie terminu
e. D - optata dodatkowa
f. E - egzekucja
g. A - dodatkowa optata
h. B - dodatkowa optata

Mozliwo$¢ zmiany na przelewie Podatki (uwzglednienie danych zobowigzanego lub danych firmy)
Mozliwos$¢ dopisania i zmiany uzywanego konta bankowego firmy

Dodanie kontrahenta

v ok wN

Lista dokonanych przelewdw:
5.1. Zaznaczone

5.2. Na dobro

5.3. Kwota

5.4. Data

5.5. Tytutem

5.6. K

Stownik urzedéw skarbowych
Wydruk Listy
Wydruk Zbioréwki

©o ® N o

Wydruk przekazu:
9.1. 3- odcinki, 4- odcinki
9.2. Zakres danych:
9.2.1. biezaca pozycja
9.2.2. zaznaczone

9.2.3. wszystkie
9.3. Rodzaj papieru: gotowy formularz/ czysta kartka

10. Wydruk przelewu:
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10.1. Rodzaj: Blankiet pojedynczy, Arkusz 2 blankiety, 4 blankiety, 2 blankiety + 4 powiadomienia
10.2. Wptata /Przelew

10.3. Przekaz / Przelew odwrotny

10.4. Pusty formularz: Zwykty/ Podatki/ ZUS

10.5. Zmiana ustawien wygladu

11. Opcje wydruku:
11.1. Styl drukowania przelewéw:
11.1.1. Zwyktych:
a. Drukuj kazdy znak w osobnej kratce

b. Stosuj zageszczanie czcionek ( oddziel bank/ grupuj po 4)

11.1.2. Podatki: oddziel bank / grupuj po 4
11.1.3. ZUS: oddziel bank / grupuj po 4

11.2. Przelew ZUS: przy wydruku na gotowym formularzu drukuj tylko poczatkowa czes¢ konta ZUS
11.3. Preferencje (zamienniki):

11.3.1. Podatki - pojedynczy, 2 bankiety, 4 blankiety

11.3.2. ZUS - pojedynczy / 2 blankiety

11.4. Inne:
11.4.1. Zadruk W/P
11.4.2. Gwiazdki przy kwocie
11.4.3. Symbol waluty na formularzu / Na czystej kartce

11.4.4. Dla rodzaju: 2 blankiety + 2 potwierdzenia tytut wptaty - drukuj na potwierdzeniach w czesci Odbiorca /
Zleceniodawca

11.4.5. Format drukowania daty na przelewie: dd-mm-rrrr / rrrr-mm-dd

11.5. Inne marginesy - ustawienia Lewy/ Gérny dla:
11.5.1. Lista i zbioréwki
11.5.2. Przekaz 3-odcinki
11.5.3. Przekaz 4-odcinki

11.5.4. Przelew "stary wzér"
11.6. Przywracanie domysinych ustawien

12. Wysytka do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
13. Filtrowanie:

13.1. Typ przelewu

13.2. Wydrukowane

13.3. Zaznaczone

13.4. Skreslone

13.5. Data

14. Skreslanie i usuwanie
15. Konta bankowe

16. Dane do przelewdw:
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16.1. Pobranie indywidualnego mikrorachunku PIT / VAT
16.2. Podanie danych zobowigzanego
16.3. Dane do przelewéw ZUS:

16.3.1. Rachunek sktadkowy

16.3.2. Nazwa skrécona

16.3.3. Nazwisko

16.3.4. Imie pierwsze

17. Mozliwos¢ wygenerowania przelewu do banku
17.1. Zakres: biezaca pozycja / zaznaczone / wszystkie
17.2. Do:
17.2.1. ING Bank Slaski
17.2.2. PKO BP
17.2.3. mBank
17.2.4. BZWBK/ Santander

18. Stownik formularzy i ptatnosci
19. Zaznaczanie / Odznaczanie

20. Wysytka przelewu do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

MODUL XXII. NOTY, DOWODY | PISMA

1. Dodawanie w opcji przychéd/ koszt :
1.1. Dowodu ksiegowego
1.2. Dowodu wewnetrznego

1.3. Noty ksiegowej

Wydruk
Stownik dowodéw wewnetrznych / ksiegowych

Ksiegowanie

v ok wWwN

Prowadzenie Archiwum wydrukowanych dowoddéw / not:
5.1. Pobieranie z Archiwum
5.2. Wydruk listy
5.3. Zaznaczanie / Odznaczanie
5.4. Skreslanie/ Usuwanie
5.5. Filtrowanie:
5.5.1. Rodzaj
5.5.2. Numer
5.5.3. Data wystawienia

5.5.4. Kwota

6. Dodawanie pism:

6.1. Dodanie nowego pisma
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6.2. Dodanie adresata

6.3. Dodanie notatki

7. Edycja zapisanego pisma
8. Sporzadzanie i edycja dostepnych szablonéw i drukéw, ktérych wydruk sporzadzany jest w module Ptace. Dostepne sa:
8.1. Oswiadczenie o rezygnacji ze stosowania 50% kosztéw
8.2. Oswiadczenie o zwolnieniu z podatku dochodowego w razie przeniesienia do Polski
8.3. Oswiadczenie o zwolnieniu z podatku dla rodzin 4+
8.4. Oswiadczenie o zwolnieniu z podatku dla oséb 60+
8.5. Swiadczenie w celu niepomniejszania zaliczki
8.6. Rachunek do Umowy o dzieto / Umowy zlecenia
8.7. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia / za wypowiedzeniem
8.8. Rozwigzanie mowy ze skréconym okresem wypowiedzenia
8.9. Umowa o prace
8.10. Umowa o dzieto
8.11. Umowa zlecenia
8.12. Whniosek o nieprzedtuzanie terminéw poboru zaliczek na podatek
8.13. Whniosek o nieprzedtuzanie terminéw poboru zaliczek na podatek
8.14. Whniosek o niestosowanie podstawowych kosztéw uzyskania przychodu
8.15. Whniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw
8.16. Zaswiadczenie o zarobkach
8.17. Zaswiadczenie o zatrudnieniu

8.18. Wezwanie do zaptaty

9. Zaznaczanie

10. Skreslanie

11. Edytor:
11.1. Nowy
11.2. Otwérz
11.3. Zapisz

11.4. Zapisz jako wydruk

12. Wydruk:
12.1. Marginesy
12.2. Rodzaj wydruku: pisma/ lista
12.3. Data wydruku
12.4. Komentarz
12.5. Zakres danych
12.6. Podglad
12.7. Eksport do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

MODUL XXIll. ODSETKI - KREDYT - LEASING
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1. Dodawanie naliczania odsetek
1.1. Rodzaj:
1.1.1. Ustawowe
1.1.2. Skarbowe
1.1.3. Wiasne

2. zmiana metody okreslenia terminu wymagalnosci :
2.1. Metoda 1: zwtoka w dniach kalendarzowych, a termin wymagalny ustalany bez uwzgled. dni wolnych
2.2. Metoda 2: zwtoka w dniach kalendarzowych, a termin wymagalny ustalany na dzien roboczy

2.3. Metoda 3: zwtoka w dniach roboczych, a takze termin wymagalny ustalany na dzien roboczy

3. Naliczanie odsetek wzgledem przyjetych ustawien
4. Lista wprowadzonych odsetek
4.1. Podziat na:
4.1.1. Dtuznik
4.1.2. Dokument
4.1.3. Na kwote
4.1.4. Wystawiono
4.1.5. Dni zwt.
4.1.6. Termin ptatnosci
4.1.7. Zaptacono
4.1.8. Zwt.
4.1.9. Kwota odsetek
4.1.10. Metoda
4.1.11. Typ odsetek

5. Wydruk
5.1. Rodzaj wydruku:
5.1.1. Noty odsetkowe
5.1.2. Lista

5.2. Marginesy

5.3. Data wydruku

5.4. Szarosci

5.5. Zakres danych:
5.5.1. Biezaca
5.5.2. Zaznaczone

5.5.3. Wszystkie

5.6. Grupowanie dtuznikéw

5.7. Podglad

6. Chmura (platforma: SKP® w Chmurze)
7. Filtrowanie:

7.1. Dtuznik
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7.2. Data wystawienia
7.3. Termin ptatnosci
7.4. Data zaptaty
7.5. Metoda

7.6. Typ stopy

7.7. Zaznaczone / Skreslone

8. Zaznaczanie

9. Usuwanie

10. Edytor tekstu:
10.1. Nowy
10.2. Otwérz
10.3. Zapisz
10.4. Wydruk

11. Stopy odsetkowe:
11.1. Rodzaj:
11.1.1. Ustawowe
11.1.2. Skarbowe
11.1.3. Wtasne

11.2. Dodaj/ edytuj
11.3. Wydruk
11.4. Skresl

11.5. llosci dni w roku

12. Zasady zaokraglania odsetek:
12.1. Ustawowe :
12.1.1. do 1 grosza
12.1.2. do 10 groszy

12.1.3. do petnych ztotych

12.2. Skarbowe:
12.2.1. do 1 grosza
12.2.2. do 10 groszy
12.2.3. do petnych ztotych

12.3. Wtasne:
12.3.1. do 1 grosza
12.3.2. do 10 groszy
12.3.3. do petnych ztotych

12.4. Traktowanie soboty jako dnia wolnego

13. Dodawanie Kredytu:
13.1. Kwota kredytu

13.2. Kapitalizacja
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14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

13.3. Okres kredytowania

13.4. Roczna stopa procentowa

13.5. Sposdéb sptaty (jednorazowy, ratalny)
13.6. Rodzaj rat ptatnosci (malejace, réwne)

13.7. Symulacja (wydruk, podglad, eksport do chmury

Edycja zapisanego kredytu
Wydruk:
15.1. Ustawienie margineséw
15.2. Komentarz
15.3. Podglad
15.4. Eksport do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

Symulacja:
16.1. Podglad rat ptatnosci (raty kapitanowe+ odsetki)

16.2. Procentowy koszt kredytu

Skresl/ nie skreslaj
Dodawanie/ edycja wyliczenia Leasingu:

18.1. Wartos¢ przedmiotu leasingu
18.2. Udziat wiasny (pierwsza wptata)
18.3. Kapitalizacja/ czes$¢ sptat:

18.3.1. Miesieczna

18.3.2. Kwartalna

18.3.3. Pétroczna

18.3.4. Roczna

18.4. Dtugos¢ umowy w m-cach:
18.4.1. Roczna stopa procentowa
18.4.2. Wartos¢ koncowa przedmiotu
18.4.3. Sposéb sptaty (z wyprzedzeniem/ na koniec okresu)
18.4.4. Opis
18.4.5. Data

Symulacja wyliczefh w podziale na miesigce wraz z wyliczeniem udziatu odsetek w tacznej optacie, takze w postaci
wykresu:

Raty ptatnosci

Odsetek

Raty kapitatu

Wartosci po sptacie raty

Lista wyliczonych pozycji:

24.1. Podziat na:

24.1.1. Wartos¢ przedmiotu
24.1.2. Udziat wiasny

24.1.3. Dtugos¢ umowy
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24.1.4. St. Proc.
24.1.5. Kapitalizacja
24.1.6. Sposob sptaty
24.1.7. Wart. Kon.
24.1.8. Opis

24.1.9. Data

24.2. Lista

24.3. Symulacja

25. Wydruk:
26. Wartos¢ przedmiotu

27. Skreslanie i usuwanie pozycji

MODUL XXIV. PLACE - DANE OSOBOWE

1. Prowadzenie kartoteki osobowej pracownikéw
2. Dodawanie/Edycja danych pracownikéw:
2.1. Rodzaj umowy:

2.1.1. Na umowe zlecenia
2.1.2. Umowe o dzieto
2.1.3. Umowe o prace
2.1.4. Stypendia
2.1.5. Umowy zlecenia o kosztach pracowniczych
2.1.6. Umowa ryczattowa

2.1.7. Osoéb rozliczajacych sie wspdlnie z matzonkiem

2.2. Zakres podanych danych:
2.2.1. Dane identyfikacyjne:
a. Typ
b. Grupa
c. Stanowisko
d. Nazwisko i imiona
e. Pesel/NIP

f. Dokument tozsamosci

2.2.2. Dane ewidencyjne:
a. Data i miejsce urodzenia
b. Obywatelstwo
c. Prec
d. Imiona rodzicéw
e. Nazwisko rodowe

f. Adres zamieszkania:
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g. Kraj

h. Wojewddztwo

i. Powiat

j. Kod pocztowy, poczta
k. Miejscowosé

|. Ulica, nr domu, nr lokalu

2.2.3. Dane ewidencyjne:
a. Telefon
b. Adres e-mail

c. Konto bankowe (numer i nazwa banku)

2.2.4. Zatrudnienie:
a. Wymiar czasu pracy
b. Data zatrudnienia/zwolnienia

c. Wyksztatcenie

2.2.5. Daty waznosci:
a. Badania lekarskiego

b. Szkolenia bhp

2.2.6. Adres do korespondencji:
a. Adres

b. Kod pocztowy, poczta

2.2.7. Ubezpieczenia, podatki:
a. NFz
b. US

2.2.8. Kod tytutu ubezpieczenia:
a. Zagraniczna rezydencja podatkowa (nr identyfikacji, rodzaj nr identyfikacji kraj wydania)

b. Certyfikat rezydencji

2.2.9. Dochody z innej firmy

2.2.10. Zmiana stawki podatku dla Uméw Zlecenia i Uméw o Dzieto: 32%

2.2.11. Oswiadczenie o niestosowaniu zwolnienia PIT (26 lat)

2.2.12. Korzystanie ze zwolnien PIT ("Na powrét", dla Rodzin 4+, dla Emeryta)

2.2.13. Oswiadczenie o niestosowaniu KUP

2.2.14. Oswiadczenie o niestosowaniu ulgi dla klasy sredniej (stosowane do czerwca 2022r. )

2.2.15. Wniosek o nieprzedtuzanie termindw przekazania nadwyzki zaliczki (stosowane do czerwca 2022r.)
2.2.16. Oswiadczenie o korzystaniu z preferencyjnego rozliczenia samotnych rodzicéw

2.2.17. Oswiadczenie o niepobieraniu zaliczki (typ U)

2.2.18. Oznaczenie pracownika oddelegowanego

2.2.19. Uwagi

3. Ewidencjonowanie danych oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
4. Ewidencjonowanie danych oséb wspdtpracujacych

5. Ewidencjonowanie norm czasu pracy:
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5.1. Nominalny czas pracy (godz.: min)
5.2. Godzina rozpoczecia / zakohczenia pracy
5.3. Roczny wymiar urlopu w dniach, w tym dni urlopu na zadanie

5.4. Wymiar urlopu zalegtego w dniach

6. Wyliczanie stazu zatrudnienia i stazu urlopowego
7. Wyliczanie stazu urlopowego
8. Kontrola dat waznosci badan lekarskich
9. Kontrola dat waznosci szkoler BHP
10. Uwzglednianie w PIT-4, w ZUS w poszczegdlnych miesigcach
11. Zaznaczenie podlegtosci sktadkom ZUS w rozbiciu na miesigce
12. Pracownicze Plany Kapitatowe:

12.1. Data przystgpienia

12.2. Pierwsze naliczenie sktadki

12.3. Wielkos$¢ sktadek

12.3.1. Podstawowa - pracownik:
a. indywidualna

b. dodatkowa
12.3.2. Dodatkowa - pracodawca

12.4. Rezygnacja:
12.4.1. Data rezygnacji
12.4.2. Nie naliczanie sktadki od

12.5. Wznowienie:
12.5.1. Data wznowienia

12.5.2. Naliczanie sktadki od...

13. Wydruk:
13.1. Kopert
13.2. wg. szablonu stworzonego w Pismach:
13.2.1. Umowy o prace
13.2.2. Umowy zlecenia/o dzieto

13.2.3. Rozwigzania umdw o prace (bez wypowiedzenia, za wypowiedzeniem, ze skréconym okresem
wypowiedzenia)

13.2.4. Swiadectwa pracy

13.2.5. Zaswiadczenia o zarobkach

13.2.6. Zaswiadczenie o zatrudnieniu

13.2.7. Oswiadczenia o:
a. Rezygnacji ze stosowania 50% kosztéw
b. Oswiadczenie o zwolnieniu z podatku dochodowego w razie przeniesienia do Polski
c. Oswiadczenie o zwolnieniu z podatku dla rodzin 4+

d. Oswiadczenie o zwolnieniu z podatku dla oséb 60+
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14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

e. Oswiadczenie w celu niepomniejszania zaliczki

13.2.8. Whniosek o nieprzedtuzanie terminéw poboru zaliczek na podatek
13.2.9. Whniosek o niestosowanie podstawowych kosztéw uzyskania przychodu
13.2.10. Wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikéw

13.2.11. Danych osobowych

13.2.12. Listy osobowej z opisem

Wyszukiwanie pracownika po:
14.1. Imieniu

14.2. Nazwisku

Filtrowanie po:

15.1. Typ

15.2. Grupa

15.3. Stanowisko

15.4. Dacie zatrudnienia

15.5. Dacie zwolnienia

15.6. Dacie waznosci badah lekarskich
15.7. Dacie waznosci BHP

15.8. Zaznaczone

15.9. Skreslone

Zaktadanie szablonéw filtrowania
Zaznaczanie/odznaczanie pracownikéw
Usuwanie danych pracownik
Automatyczne wypetnianie sktadek ZUS - zmiana ujecia na poszczegdlne miesigce
Automatyczne zaznaczanie przystapienia do PPK:
20.1. Dla pozycji wszystkich/zaznaczonych:
20.2. Zakres danych:
20.2.1. Daty przystapienia
20.2.2. Pierwsze naliczanie sktadki

20.2.3. Wielkos¢ sktadki podstawowej pracownika, dodatkowej pracodawcy/pracownika

Tworzenie zestawien wykorzystanych urlopéw
21.1. Wg Rodzaju:

21.1.1. Biezacego

21.1.2. Zalegtego

21.2. Zakres danych:
21.2.1. Limit
21.2.2. Wykorzystanie, w tym na zadanie,
21.2.3. Pozostato

Automatyczne wprowadzenie wymiaru czaséw pracy

22.1. Zakres:
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22.1.1. Biezacy
22.1.2. Zaznaczony
22.1.3. Wszystko

22.2. Dane:
22.2.1. Nominalny czas pracy (godz.: min)
22.2.2. Godzina rozpoczecia/zakonczenia pracy
22.2.3. Roczny wymiar urlopu w dniach, w tym dni urlopu na zadanie

22.2.4. Wymiar urlopu zalegtego w dniach

23. Dane ptatnika
23.1. Podstawowe:
23.1.1. Termin przesytania deklaracji
23.1.2. Zaznaczenie czy ptatnikiem jest spétka

23.1.3. Dane identyfikacyjne:

a. NIP
b. Regon
c. Pesel

d. Inny numer (dowdd, paszport), gdy brak jest wyzej
e. Nazwa skrécona
f. Nazwisko

Imie pierwsze

«Q

h. Data urodzenia

23.1.4. Oznaczenie preferencji danych na przelewach ZUS
23.1.5. Rachunek sktadkowy
23.1.6. Kod dofinansowania za osoby niepetnosprawne
23.1.7. Stopa sktadek na Ub. Wypadkowe w rozbiciu na i-iii oraz iv-xii
23.1.8. Okreslenie podstawy wymiaru sktadek: 12 / 6 m-cy
23.1.9. Oznaczenie czy firma jest uprawniona do wyptaty zasitkéw
23.1.10. Oznaczenie czy wynagrodzenie jest wyptacane w kolejnych miesigcach
23.1.11. Oznaczenie stosowania kosztéw autorskich
23.1.12. Okreslenie ilosci dodatkowych list ptac:

a. bez dodatkowych list

b. jedna

c. dwie

23.2. Adresowe ptfatnika sktadek (dla ZUS Z-3):
23.2.1. Poczta
23.2.2. Gmina/dzielnica
23.2.3. Miejscowosdé
23.2.4. Ulica
23.2.5. Nr domu, lokalu
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23.2.6. Nr telefonu
23.2.7. Adres poczty elektronicznej
23.2.8. Kraj, gdy inny niz polska (zagraniczny kod pocztowy)

23.3. Maty ZUS:
23.3.1. Zaznaczenie korzystania
23.3.2. Podstawa wymiaru sktadek na Ub. Emerytalne i Rentowe:
a. Przychéd/ dochéd za rok ubiegty;

b. Podstawa w zaleznosci od formy opodatkowania: karty podatkowej/ryczattu/zasad ogdlnych

23.4. PPK:
23.4.1. Nazwa funduszu PPK
23.4.2. Nr konta bankowego do wptat sktadek
23.4.3. Nrumowy o zarzadzanie
23.4.4. Data zawarcia umowy o zarzgdzanie PPK

23.4.5. Data zawarcia umowy o prowadzenie PPK

24. Kopiowanie danych osobowych
25. Dodawanie danych do Kontrahenta

26. Import danych pracownikéw z ZUS PUE

MODUL XXV. PtACE - PLACE | ZUS

1. Wyliczanie wynagrodzen Listy gtéwnej i 2 list dodatkowych:
1.1. Wprowadzanie wynagrodzen:
1.1.1. Dodanie do 5 sktadnikéw wynagrodzenia / usuwanie sktadnika z oznaczeniem:

a. Kodu ze stownika
b. Opisu
c. Od/do
d. Kwoty
e. Polegtosci ECZD
f. ldentyfikacji sktadnika do wyliczeh chorobowego
g. Wprowadzeniem roku do deklaracji RPA

h. Automatyczne uzupetnienie daty

1.1.2. Dodanie do 5 sktadnikéw Swiadczen i przerw / usuwanie sktadnika z oznaczeniem:
a. Kodu ze stownika Swiadczen i przerw
b. Opisu
c. Od/do
d. llosci dni
e. Kodu choroby
f. Podlegtosci ECZD

g. Automatyczne uzupetnienie daty
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1.1.3. Dodanie do 5 sktadnikéw dodatkéw i potrgcen
1.1.4. Dodanie zasitkéw z budzetu panhstwa:
a. Rodzinny
b. Pielegnacyjny
c. Wychowawczy
1.1.5. Dodanie przychodu za ten m-c lub narastajaco z innych miejsc pracy do zastosowania ograniczenia
poboru sktadek emerytalnych i rentowych

1.1.6. Dodanie dochodu za ub. M-c/m-ce do zastosowania przejscia na drugi prég podatkowy

1.2. Wyliczanie wynagrodzen:
1.2.1. Wyliczanie kwoty do wyptaty z umowy o prace z uwzglednieniem:
a. Kosztéw (podstawowych, podwyzszonych, autorskich)
b. Ulgi, takze ulgi dla klasy Sredniej (do czerwca 2022)
c. Wyliczonych sktadek ZUS wskazanych w podlegtosciach

d. Wyliczenie podatku PIT z uwzglednieniem zwolnien ( do 26 lat, dla rodzin 4+, na powrét, emerytéw),
Polskiego tadu (do maja 2022)

1.3. Wyliczanie kwoty do wyptaty z umowy zlecenia z uwzglednieniem:

1.3.1. Kosztéw (20%, 50%)
1.3.2. Wyliczonych sktadek ZUS wskazanych w podegtosciach
1.3.3. Dla nastepujgcych rodzajéw przychoddw:

a. Dziatalnos$¢ artystyczna, literacka

b. Obyw. Spot.

c. Biegli inkasenci

d. Udziat w organach oséb prawnych

e. Umowa zlecenia

f. Kontrakt managerski

g. Prawa autorskie i inne prawa

=

Inne przychodu

i. Praktyki studenckie

1.4. Wyliczanie kwoty do wyptaty z umowy ryczattowej z uwzglednieniem:
1.4.1. Kosztéw (20%, 50%)
1.4.2. Wyliczonych sktadek ZUS wskazanych w podegtosciach
1.4.3. Dla nastepujacych rodzajéw przychoddw:
a. Ryczatt do 200 zt
b. Dywidendy
c. Ryczatt do 200 zt z pracownikiem

d. Wygrane w konkursach, grach

1.5. Wyliczanie kwoty do wyptaty z umowy dzieto z uwzglednieniem:

1.5.1. Kosztéw (20%, 50%)

1.6. Wyliczenie wynagrodzenia w uwzglednieniem zwolnienia z opodatkowania oséb do 26 r.z.

SPIS FUNKCJI PROGRAMU SKP® | Data utworzenia pliku: 13/09/2022 13:31:36



1.6.1. Dla nastepujgcych rodzajéw przychoddw:
a. Zumowy o prace
b. Zlecenia

c. Praktyk studenckich

1.6.2. Kontrola limitu zwolnienia

1.6.3. Kontrolg daty urodzenia i daty wyptaty

1.7. Wyliczenie wynagrodzenia w uwzglednieniem zwolnienia z tytutu stypendiéw
1.8. Wyliczenie skfadek ZUS witasciciela:
1.8.1. Spoteczna z wpisanej podstawy

1.8.2. Wyliczanie podstawy zdrowotnego na podstawie dochodu / przychodu adekwatnie do wybranej metody
rozliczenia PIT (zasady ogdlne: skala i liniowy lub ryczatt), wstawiania do ptac, ksiegowanie do KUP z
pilnowaniem limitu

1.8.3. Ograniczenie sktadki zdrowotnej do wielkosci hipotetycznej zaliczki ustalonej wg zasad 2021

1.8.4. Wydruk wyliczen i zestawienia obrotéw i odliczerh Skt. Spot.

1.9. Wyliczenie sktadek ZUS osoby wspétpracujgcej
1.10. Wyliczenie wynagrodzenia pracownika oddelegowanego z uwzglednieniem zasad pakietu mobilnosci
1.11. PPK:

1.11.1. Wyliczenie sktadek PPK pracownika i pracodawcy (podstawowa / dodatkowa)

1.11.2. Naliczeniem przychodu do opodatkowania w miesigcu zaptaty czesci ptaconej przez pracodawce

1.12. Woyliczenie wynagrodzenia urlopowego:
1.12.1. Na podstawie 3/12 m-cy
1.12.2. Z uwzglednieniem sktadnikéw statych i zmiennych
1.12.3. Wstawienie wyliczef do $wiadczen

1.12.4. Wydruk wyliczen

1.13. Woyliczenie ekwiwalentu za urlop:
1.13.1. Na podstawie 3/12 m-cy
1.13.2. Z uwzglednieniem sktadnikéw statych i zmiennych,
1.13.3. W przypadku zmiennych za okresy dtuzsze niz miesiac
1.13.4. Przeliczenie przez wspoétczynnik ekwiwalentu
1.13.5. Wstawieniem wyliczen do Swiadczen

1.13.6. Wydruk

1.14. Ewidencja wykonywania pracy nauczycielskiej w danym miesigcu
1.15. Wyliczenie wynagrodzenia za przepracowang czes¢ miesigca z powodu:
1.15.1. Nieobecnosci spowodowanej chorobg, w tym takze w okresie wyczekiwania
1.15.2. Nieobecnosci innej (np. Urlop bezptatny, wychowawczy, nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona)
1.15.3. Nieobecno$¢ mieszana
1.15.4. Wstawieniem do sktadnikéw wynagrodzenia

1.15.5. Wydruk

1.16. Wyliczanie Swiadczen chorobowych:
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1.16.1. Rodzaj swiadczenia:
a. Wynagrodzenia / zasitku chorobowego
b. Swiadczenie rehabilitacyjne
c. Zasitek opiekunczy
d. Wypadku z/do pracy
e. Wypadek przy pracy

1.16.2. Wstawienie do swiadczen,
1.16.3. Wydruk raportu
1.16.4. Pobrane z Chmury informacji o nieobecnosciach

1.16.5. Pobranie danych o wynagrodzeniach za zeszty rok

1.17. Woyliczenie sktadek ZUS:
1.17.1. Rodzaje sktadek:
a. Emerytalna
b. Rentowa
c. Wypadkowa
d. Chorobowa

e. Zdrowotna

f. FP z SFWON
g. FDGSP
h. FEP

1.17.2. Ograniczenie poboru sktadek spotecznych po przekroczeniu kwoty zawieszenia

1.18. Woyliczenie zaliczki na podatek dochodowy
1.19. Przeglad wyliczonych sktadek ZUS i PPK
1.20. Ewidencja urlopu wychowawczego
1.21. Ewidencja urlopu macierzynskiego
1.22. Rozliczenie zatrudnienia cudzoziemca
1.22.1. Rodzaje:
a. Umowy o dzieto/ zlecenia opodatkowanej ryczattowo stawka 20% ,

b. Umowy o dzieto / zlecenia zwolnionej z opodatkowania na podstawie umowy o unikaniu podwdjnego
opodatkowania z danym Panstwem

1.23. Rozliczenie zatrudnienie osoby oddelegowanej z uwzglednieniem pakietu mobilnosci:
1.23.1. Ograniczenie podstawy ub. Spotecznego do wielkosci prognozowanego przecietnego wynagrodzenia
1.23.2. Naliczenie pit od podstawy pomniejszonej o 30% diet

1.23.3. Naliczanie chorobowego wg zmienionych zasad niz inni zatrudnieni

2. Ewidencja dni roboczych i przepracowanych potrzebnych do wyliczeh chorobowego
3. Stowniki:
3.1. Rodzaje:
3.1.1. Sktadnikéw wynagrodzeh

3.1.2. Swiadczen i przerw
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3.2. Oznaczenie opisu wtasnego

3.3. Przypisanie do skfadnika kwot, podlegtosci i ujecia w wyliczeniu chorobowego
3.4. Dodawanie nowego

3.5. Zmiana kodu

3.6. Usuwanie sktadnika

3.7. Przywrécenie domysinego

4. Automatyczne wstawianie przychodu od sktadki PPK pracodawcy
4.1. Zakres:
4.1.1. Z poprzedniego miesigca
4.1.2. Biezacego miesigca

4.1.3. Zinnego miesigca

4.2. Masowe wstawianie za wszystkich pracownikéw (biezgca pozycja, zaznaczone, wszystkie)

4.3. Pobranie danych za ubiegty rok

5. Wydruk:
5.1. Zestawienie sktadek PPK
5.2. Rachunkéw uméw zlecen / o dzieto utworzonych wg. Szablonu z Pism
5.3. Szczegdétdéw
5.4. Listy ptac
5.4.1. Rodzaj wydruku:
a. Lista
b. Uproszczony
c. Rozbudowany

d. Szczegétowy
5.4.2. Wysytka do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

5.5. Karty wynagrodzeh
5.6. ZUS -3, -3a, -3b,
5.7. zUS -7,- z-17
5.8. RUMUA: miesieczne/ roczne
5.9. Przelewy:
5.9.1. Przelew ZUS
5.9.2. Przelew pracowniczy

5.9.3. Przelew PPK

6. Ksiegowanie listy ptac wg wybranej metody:
6.1. Memoriatowo

6.2. Kasowo

7. Flitrowanie po:
7.1. Typie
7.2. Grupie

7.3. Stanowisku
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7.4. Dacie zatrudnienia / zwolnienia
7.5. Dacie waznosci bad. Lek. / bhp
7.6. Zaznaczone

7.7. Skreslone

8. Wyszukiwanie po:
8.1. Imieniu

8.2. Nazwisku

9. Sporzadzanie tabeli :
9.1. Okres danych:
9.1.1. Za caty rok

9.1.2. Wybrany okres od stycznia do...

9.2. Kolumny:
9.2.1. Sktadniki wynagrodzenia,
9.2.2. Swiadczenia
9.2.3. Dodatki i potracenia,
9.2.4. Zasitki z BP
9.2.5. Ubez. Zdrowotne pobrane
9.2.6. Ub. Zdrowotne odliczone
9.2.7. Potracenia ZUS pracownika
9.2.8. PPK pracownika
9.2.9. Kwote do wyptaty
9.2.10. Koszty ZUS ptatnika bez zwrotéw

10. Sporzadzenie podsumowania sktadek - Sktadki
11. Mozliwos¢ sporzadzenia w opcji Narastajgco:
11.1. Szczegotéw
11.2. Tabeli
11.3. Skfadek

12. Zaznaczanie/odznaczanie pracownikéw
13. Eksport nieobecnosci do Kart Pracy
14. Wysytka danych do:
14.1. Wynagrodzenia do przelewéw
14.2. ZUS do przelewéw
14.3. ZUS do banku
14.4. PPK do przelewéw

15. Dane ptatnika (jak opisane w Danych osobowych)

16. Wskazanie $ciezki do ubiegtorocznej wersji programu do automatycznego pobierania danych ptaconych do wyliczenia
chorobowego wraz z aktualizacja za dany okres, dla wskazanej osoby lub catej listy

17. Przeliczanie ptac za wybrany okres dla wskazanej osoby / catej listy
18. Kopiowanie ptac za wybrany okres dla wskazanej osoby / catej listy

19. Kopiowanie ptac za wybrany okres dla wskazanej osoby / catej listy wraz z iloScig dni roboczych w miesigcu
docelowym i kopiowaniem Przychodu od skt. PPK pracodawcy
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20. Zerowanie danych ptaconych
21. Przesyt do programu Ptatnik:
21.1. Kompletu deklaracji / DRA
21.2. Dane do podania:
21.2.1. Znaku i numeru decyzji pokontrolnej
21.2.2. Identyfikatora deklaracji
21.2.3. Daty wypetnienia
21.2.4. Liczby pracownikéw, za ktérych jest optacana sktadka FEP

21.2.5. Liczba st. Pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze

21.3. Uwzglednienie danych za m-c grudzieh poprzedniego roku wzgledem sktadek PPK
21.4. Mozliwos¢ wyboru oséb do przesytu
22. Wyliczanie kosztéw autorskich od wskazanego wynagrodzenia przeliczane % lub od podstawy wykazanej w
ztotéwkach
23. Automatyczne uwzglednienie ulgi podatkowej wg aktualnych dla danego okresu parametréw
24. Podglad zbiorczy danych ptacowych, w ujeciu miesiecznym i narastajgco w rozbiciu na :
24.1. Szczeg6ty:
24.1.1. Sktadniki wynagrodzenia zbiorczo za kazdy miesigc dla wszystkich lub dla wyfiltrowanych pracownikéw
24.1.2. Wynagrodzenie za czas choroby, swiadczenia i przerwy jw.
24.1.3. Dodatki i potrgcenia jw.
24.1.4. Zasitki jw.
24.1.5. Wynagrodzenia do wyptaty
24.1.6. Wydruk

24.2. Tabela:

24.2.1. Sktadniki wynagrodzenia w rozbiciu na poszczegélne elementy

24.3. Sktadki:

24.3.1. Rozbicie sktadek ( emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, FP, FGSP, FEP, PPK
pracownika i pracodawcy).

24.3.2. Podsumowanie kwot przekazywanych do ZUS

24.3.3. Skfadki narastajgco

24.4. Wydruk kazdej z opcji

MODUL XXVI. PLACE - KARTY PRACY

1. Edycja danych dotyczacych godzin pracy w ujeciu miesiecznym:
1.1. Praca:
1.1.1. Godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy z wyliczeniem z niej czasu przepracowanego
1.1.2. W tym: norma, w porze nocnej, w niedziele i Swieta, w dni wolne od pracy, w godz. Nadliczbowych 50% i

100%

1.2. Dyzury:
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1.2.1. Godzina rozpoczecia i zakohczenia dyzuru z wyliczeniem czasu trwania
1.2.2. Rodzaj dyzuru:

a. nd - nie dotyczy,

b. DD - dyzur petniony w miejscu wybranym przez pracownika (np. dom)

c. DP - dyzur petniony w miejscu pracy lub w innym wyznaczonym przez pracodawce

1.3. Dni wolne od pracy:

1.3.1. Wg rodzajéw:
a. nd - nie dotyczy
b. N - niedziela
c. S-sobota
d. § - swieto
e. WS - wolne za prace w $wieto
f. WS - wolne za prace w sobote
g. WN - wolne za prace w niedziele
h. W5 - wolne z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy
i. WD - wolne za pézny powrét z delegacji
j. WK - wolne za oddanie krwi
k. WH - dzief wolny harmonogramowy

I. WW - wolne za Swieto wypadajgce w sobote

1.4. Zwolnienia od pracy:
1.4.1. llos¢ godzin i minut zwolnienia od pracy
1.4.2. Rodzaj zwolnienia:
a. nd - nie dotyczy
b. BL - badania lekarskie
c. SB - szkolenie bhp
d. PP - na poszukiwanie pracy
e. ZO - zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy w zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace
f. OP - opieka nad zdrowym dzieckiem
g. SW - stuzba wojskowa
h. UO - urlop okolicznoSciowy
i. ZW - zwolnienie na wezwanie organéw panstwowych

j.- ZB - zwolnienie kobiety w cigzy w celu przeprowadzenia badan

1.5. Usprawiedliwione nieobecnosci:
1.5.1. llo$¢ godzin i minut usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
1.5.2. Rodzaj usprawiedliwionych nieobecnosci:
a. nd- nie dotyczy
b. CH- chorobowe
c. CD- chorobowe - opieka nad chorym dzieckiem

d. CR - chorobowe - opieka nad chorym cztonkiem rodziny
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e. UW - urlop wypoczynkowy

f. UZ - urlop na zadanie

g. UZ - urlop zalegty

h. UB - urlop bezptatny

i. UM - urlop macierzyhski

j. UR - urlop rodzicielski

k. WY - urlop wychowawczy

I. UJ - urlop ojcowski

m. UD - urlop dodatkowy

n. US - urlop szkoleniowy

0. WP - wyjscie prywatne

p. NP - nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna
g. UU - urlop uznaniowy ptatny

r. NN - nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna
s. DO - dodatkowy urlop opiekunczy

t. ZZ - zamkniecie zaktadu (przestéj)

1.6. Nieusprawiedliwione nieobecnosci:

1.6.1. llos¢ godzin i minut nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy

1.7. Miodociani:

1.7.1. ilos¢ godzin i minut pracy
1.8. Uwagi

Poglad na podsumowanie roczne poszczegdlnych rodzajéw danych
. Ujecie roczne Kart pracy sporzadzany automatycznie na podstawie wpiséw miesiecznych
. Wydruk karty pracy:
4.1. Ustawienie margineséw
4.2. Opcje dodatkowe:
4.2.1. Podsumowanie
4.2.2. Uwagi
4.2.3. Legenda

4.3. Podglad:
4.3.1. Przesyt do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

. Wyszukiwanie :
5.1. Imie

5.2. Nazwisko

Filtrowanie:
6.1. Typ

6.2. Grupa

6.3. Stanowisko

6.4. Data zatrudnienia
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6.5. Data zwolnienia

6.6. Data waznosci badah lekarskich
6.7. Data waznosci bhp

6.8. Zaznaczone

6.9. Skresdlone

7. Zaznaczanie
8. Opcje:
8.1. Pobieranie z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze) obecnosci
8.2. Pobieranie z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze) nieobecnosci
8.3. Pobieranie z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze) dyzury
8.4. Zmiana widoku listy pracownikéw
8.5. Pora nocna
8.6. Kalendarz
8.7. Automatyczne tadownie wybranego okresu

8.8. Zerowanie kart pracy

MODUL XXVII. PtACE - PIT 11

1. Tworzenie automatycznie na podstawie wprowadzonych danych ptacowych
2. Wydruk formularza PIT- 11
3. Filtrowanie deklaracji pracownikéw:
3.1. Typ
3.2. Grupa
3.3. Stanowisko
3.4. Data zatrudnienia
3.5. Data zwolnienia
3.6. Data wazn. Bad. Lek
3.7. Data wazn. BHP
3.8. Zaznaczone

3.9. Skreslone

4. Opcje:
4.1. Tworzenie i wysytka e-deklaracji
4.2. Sprawdzanie deklaracji
4.3. Zmiana widoku listy pracownikéw
4.4. Ograniczanie dochodu do liczb dodatnich
4.5. Okreslenie celu ztozenia deklaracji- ztozenie
4.6. tgczenie lub nie okreséw zatrudnienia w PIT-11

4.7. Wykazywanie zaliczki od zasitkdw z ub. spot. w wierszu: 1,2,3 PIT-11

5. Tworzenie deklaracji rocznej:

5.1. Aktualizacja danych na formularzu na podstawie danych z Ptac
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5.2. Wprowadzenie danych poza systemem

6. Generowanie tabeli miesiecznych:
6.1. Aktualizacja danych na formularzu na podstawie danych z Ptac
6.2. Drukowanie zestawienia miesiecznego dla PIT 4R
6.3. Drukowanie przelewu do US
6.4. Wysytka do przelewéw
6.5. Generowanie przelewu do banku

6.6. Wysytka miesiecznego zestawienia do Chmury

7. Wydruk deklaracji

8. Opcje:
8.1. Tworzenie i wysytka e-deklarcji
8.2. Sprawdzanie deklaracji
8.3. Zerowanie deklaracji

8.4. Wysytka deklaracji do Chmury

9. Tworzenie automatycznie na podstawie wprowadzonych danych ptacowych
10. Wyboér formularza IFT- 1
11. Wybér formularza IFT- 1R
12. Drukowanie deklaracji
13. Filtrowanie deklaracji pracownikéw - kryteria jak w PIT- 11
14. Opcje:
14.1. Tworzenie i wysytka e-Deklaracji
14.2. Sprawdzanie deklaracji
14.3. Zmiana widoku listy pracownikéw

14.4. Okreslenie celu ztozenia deklaracji - ztozenie

MODUL XXVIII. SYSTEM

1. Chmura (platforma: SKP® w Chmurze):
1.1. Dokumenty masowe

1.1.1. Generowanie dokumentéw masowych do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

1.2. Wybor klientéw Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
1.3. Filtrowanie
1.4. Podglad dokumentu / Otworzenie folderu PDF
1.5. Przesyt dokumentu do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)
1.5.1. Rodzaj danych
a. Biezace ptatnosci
b. Wynik podatkowy
c. Wynik VAT
d. ZUS do zaptaty
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e. PIT- 4R do zaptaty

—h

PIT- 8R do zaptaty
g. VAT- UE
h. Podatek dochodowy

Rejestry UE
Ksiega podatkowa

—

k. Ustalenie dochodu
. IFT-1
m. Deklaracje VAT i JPK

2. Parametry:
2.1. Rok ksiegowy
2.2. Podatek liniowy
2.3. Podstawa obliczenia podatku
2.4. Stawka procentowa kosztéw umowy:
2.4.1. Typowa
2.4.2. Zwiekszona

2.5. Stawka podatku od umoéw:
2.5.1. Zlecenia i o dzieto
2.5.2. Ryczattowych
2.5.3. Cudzoziemcy

2.6. Koszt uzyskania przychodu z umowy o prace:
2.6.1. Podstawowy
2.6.2. Zwiekszony

2.7. Stawki ryczattu ewidencjonowanego: 2%; 3%; 5,5%; 8,5%; 10%; 12,5%; 14%; 15%; 17%
2.8. PPK:

2.8.1. Stawka podstawowa pracodawcy

2.9. Stawki ZUS:
2.9.1. Stawka podstawowa pracownika
2.9.2. Ubezpieczenie emerytalne
2.9.3. Ubezpieczenie rentowe: pracownik
2.9.4. Ubezpieczenie rentowe: ptatnik
2.9.5. Ubezpieczenie chorobowe
2.9.6. Ubezpieczenie wypadkowe
2.9.7. Ubezpieczenie zdrowotne catkowite
2.9.8. Sktadka na FP z SFWON
2.9.9. Skfadka na FGSP
2.9.10. Sktadka na FEP
2.9.11. Kwota przy ktérej zawiesza sie pobdr ubezpieczen

2.9.12. Wota najnizszego wynagrodzenia
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2.9.13. Prognozowane przecietne wynagrodzenie

2.10. Ubezpieczenie zdrowotne - w zaleznosci od aktualnych przepiséw oraz ich interpretac;ji:
2.10.1. Ub. Zdr. Ogranicza¢ do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy

2.10.2. Potracaj czes¢, gdy sktadki na ub. Zdr. Z podatku, od ktérego nie liczy sie ub. Zdr., gdy podatek od
innych sktadnikéw jest za maty

2.10.3. Podstawe ub. Zdr. Witasciciela firmy obniza¢ o sktadki na ub. Spoteczne

2.10.4. Podstawe ub. Zdr. Osoby wspétpracujacej obniza¢ o sktadki na ub. Spoteczne

3. Hasta:
3.1. Nadanie hasta do programu
3.2. Nadanie hasta dla administratora
3.3. Dopisanie operatora
3.4. Nadanie hasta i uprawnien dla poszczegdlnych uzytkownikéw:
3.4.1. Ksiegowanie
3.4.2. Dziennik zapiséw
3.4.3. Fakturowanie
3.4.4. Obroty
3.4.5. Podatek
3.4.6. Zerowanie
3.4.7. Ptace
3.4.8. Ewidencja przychodéw
3.4.9. Rejestr VAT
3.4.10. VAT-7
3.4.11. Klucz
3.4.12. Dopisywanie Firm
3.4.13. Usuwanie Firm
3.4.14. Odtwarzanie
3.4.15. Rezerwa

3.4.16. Operatorzy

3.5. Nadanie dostepu do firm:
3.5.1. Z petny dostep
3.5.2. Tylko pobranie danych do deklaracji podatkowych
3.5.3. Catkowity brak dostepu

3.6. Usuniecie operatora

4. Stowniki:
4.1. Wybdr okreslonego stownika:
4.1.1. Zdarzenia gospodarcze
4.1.2. Cele przejazdéw
4.1.3. Trasy przejazdéw
4.1.4. Dopiski do faktur

4.1.5. Komentarze do faktur
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6.

7.

4.1.6. Dowody wewnetrzne

4.1.7. Urzedy skarbowe

4.1.8. Symbole formularza i ptatnosci - Podatki
4.1.9. Komentarze do wydrukéw

4.1.10. Osoby kierujgce, delegowane
4.1.11. Cechy produktéw

4.1.12. Grupy produktéw

4.1.13. Komentarze na liscie pracownikéw
4.1.14. Grupy pracownikéw

4.1.15. Fundusze promocji rolnej

4.1.16. Stanowiska pracy

4.1.17. Organizacje pozytku publicznego
4.1.18. Dowody ksiegowe

4.2. Dodanie pozycji w stowniku
4.3. Edycja pozycji w stowniku
4.4. Skresl / Nie skreslaj
4.5. Opcje:
4.5.1. Reakcja na nowe pozycje
a. Pytaj o dopisanie
b. Dopisuj bez pytania

c. Pytaj o dopisanie

4.6. Eksport stownika z jednej firmy do drugiej

Kalendarz:

5.1. Wybdr roku miesigca

5.2. Zaznaczenie wolnych dni

Wyglad:

6.1. Wybdr palety kolorystycznej programu

6.2. Zaznaczenie cieniowania wierszy w programie
Opcje:

7.1. Okreslenie parametréw dotyczacych Podpisu elektronicznego:

7.1.1. Zwykty na karte
7.1.2. Mobilny

7.2. Filtrowanie

7.2.1. Zaznaczenie czy warunek filtrujacy ma by¢ widoczny w kazdej firmie

7.3. Parametry Nagtéwku
7.3.1. Na wydrukach nagtéwek z danymi firmy

7.3.2. Stosowanie nagtéwka na kazdej stronie

7.4. Ustawienia wydrukéw

7.4.1. Parametry wydrukéw wspélne lub indywidualnej dla kazdej firmy
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8.

9.

10.

11.

7.5. Inne

e-Deklaracje:

8.1. Podglad listy utworzonych deklaracji

8.2. Synchronizacja z wysytkg masowa

8.3. Wydruk deklaracji i deklaracji z zatgcznikami
8.4. Testowanie wysytke e-deklaracji

8.5. Wystanie e-deklaracji

8.6. Pobranie UPO

e-Deklaracje masowe:
9.1. Wysytka wielu deklaracji z réznych firm podpisujg podpisem kwalifikowanym
9.2. Import deklaracji z innych firm
9.3. Filtrowanie deklaracji wedtug:
9.4. Rodzaj deklaracji: okresowe, roczne
9.5. Stan e-deklaracji: niewystane, podpisane, wystane bez UPO, wystane z UPO
9.6. Data utworzenia lub wysytki: utworzono / wystano- miesigc, rok
9.7. Zaznaczenie:
9.7.1. Zaznacz wszystkie
9.7.2. Odznacz wszystkie
9.7.3. Zaznacz niewystane

9.7.4. Zaznacz wystane bez UPO

9.8. Operacje:
9.8.1. Podpisz wybrane e-deklaracje
9.8.2. Wyslij wybrane e-deklaracje
9.8.3. Pobierz UPO

9.9. Usun wybrane deklaracje z listy

9.9.1. Zaznacz wszystkie

JPK Fabryka:
10.1. Tworzenie JPK dla wybranych firm.
10.2. Wybér firm, zaznaczenie, odznaczenie wszystkich
10.3. Wybér rodzaju danych
10.4. Wybér celu ztozenia:
10.4.1. Ztozenie
10.4.2. Korekta czesci deklaracyjnej oraz ewidencyjnej
10.4.3. Korekta czesci deklaracyjnej

10.4.4. Korekta czesci ewidencyjnej

10.5. Utworzenie dokumentow

10.6. Przejscie do wysyiki JPK

JPK wysytka masowa:

11.1. Filtrowanie:
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11.1.1. Firma
11.1.2. Rodzaj danych

11.1.3. Data dokumentu: dotyczy / utworzono. Wystano: miesigc rok

11.2. Okno wysytki:
11.2.1. Wybér dokumentéw
11.2.2. Nazwa firmy
11.2.3. Nazwa pliku
11.2.4. Data utworzenia
11.2.5. Status pliku
11.2.6. Data i godzina wystania pliku
11.2.7. UPO

11.3. Podpisanie pliku:
11.3.1. Podpis kwalifikowany
11.3.2. ePUAP

11.3.3. Kwota przychodu

11.4. Szczegoéty dokumentu:
11.4.1. Pokaz jako xml
11.4.2. Pokaz jako Vat 7
11.4.3. Otwdrz folder JPK
11.4.4. Pobranie UPO na podstawie numeru referencyjnego
11.4.5. Otwérz JPK V7 w Excelu

11.4.6. Usuniecie plikéw JPK - z programu i z dysku

11.5. Testy kontrolne:
11.5.1. Sprawdzanie spdjnos¢, naprawianie danych ksiegowych, uszkodzenh bazy danych:
a. reindeksacja - od$wiezenie indekséw

b. test danych firmy

11.5.2. Spéjnosc danych ksiegowych
11.5.3. Poprawnos¢ kont
11.5.4. Poprawnos¢ kont zaptat
11.5.5. Poprawnos¢ kontrahentéw
11.5.6. Stan danych:

a. OK

b. Naprawiono

c. Nie naprawiono

11.5.7. Pokaz raport
11.5.8. Testuj
11.5.9. Anulyj
11.5.10. Gotowe

11.6. Korektor zapiséw ksiegowych:
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11.6.1. Aktywacja korektora

11.6.2. Wopisanie hasta specjalnego

11.6.3. Wskazanie lokalizacji pliku korektora skp_win.key (przegladaj)
11.6.4. Wydruk informacji o korektorze

11.7. Status plikéw systemowych:
11.7.1. Aktualizowanie plikéw systemowych:
a. Biblioteka podpisu elektronicznego dla e-deklaracji (wersja posiadana i aktualna)
b. Biblioteka wysyiki elektronicznej e-deklaracji ( wersja posiadana i aktualna)
c. Podrecznik (wersja posiadana i aktualna)
d. ABC uzytkownika (wersja posiadana i aktualna)

e. Stownik urzeddéw skarbowych (wersja posiadana i aktualna)

11.8. Zerowanie:

11.8.1. Usuniecie wybranych danych z programu

11.8.2. Wybér elementéw do zerowania:
a. Dane ksiegowe: wszystkie dokumenty lub tylko rozliczone dokumenty
b. Archiwum faktur
c. Podatek dochodowy
d. Deklaracje vat i struktura sprzedazy
e. Ewidencja przejazdéw

f. Dane ptacowe, PIT-4, karty pracy

11.9. Nowy rok

11.10. Dane ksiegowe

11.11. Utwdrz wersje instalacyjna:
11.11.1. Tworzenie wersji instalacyjnej programu
11.11.2. Wybdr napedu i folderu z miejscem instalacji

11.11.3. Tworzenie wersji instalacyjnej

MODUL XXIX. FIRMA

1. Dodawanie nowej firmy:

1.1. Okreslenie danych adresowych firmy

1.2. Pobieranie danych z GUS

1.3. Wprowadzenie lub pobranie z MF indywidualnego mikrorachunku PIT, VAT

1.4. Dodawanie danych do JPK

1.5. Okreslenie parametréw w zakresie rozliczenie podatku dochodowego:
1.5.1. Formy ksiegowosci (ksiega podatkowa/ Ryczatt ewidencjonowany)
1.5.2. Metody optacania podatku (miesieczna/ kwartalna)

1.5.3. Formy opodatkowania ( zasady ogdlne - skala (stosowania lub nie ulgi podatkowej) , podatek liniowy
19%)
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1.5.4. Prowadzenie kontroli zaptat

1.6. Okreslenie parametréw podatku VAT:
1.6.1. Podlegania podatkowi VAT

1.6.2. Metody rozliczenia ( memoriatowa miesieczna/ memoriatowa kwartalna, kasowa miesieczna/ kasowo
kwartalna)

1.6.3. Prowadzenia transakcji unijnych
1.6.4. Prowadzenie sprzedazy mieszanej (proporcja udziatu)

1.6.5. Okreslenie stosowanych kodéw GTU

1.7. Okreslenie parametréw Ptac i ZUS:
1.7.1. Dane ptatnika sktadek
1.7.2. Terminu przesytania deklaracji ZUS ( 5-ty, 20-ty, 15-ty nastepnego miesigca)
1.7.3. Dofinasowania za osoby niepetnosprawne
1.7.4. Stopa ubezpieczenia wypadkowego w podziale na okresy od I-lll mc i IV-XIl mc
1.7.5. Wyptaty zasitkdw (uprawnienia i okres podstawy)
1.7.6. Metody ksiegowania ptac ( memoriatowa/ kasowa)

1.7.7. Wyptaty w nastepnym miesigcu

1.8. Wprowadzenie kont bankowych ( do 3 kont)
1.9. Okreslenie sposobu utworzenia planu kont:
1.9.1. Na podstawie zaproponowanego planu kont
1.9.2. Na podstawie odpowiedzi na pytania do precyzujgce obstugiwane w firmie transakcje

1.9.3. Utworzenia planu kont samodzielnie

Edytowanie danych wczesniej utworzonych firm

Wydruk listy firm

Usuwanie firm

Ustawienie kolejnosci spisu firm (wg. folderéw, wg. identyfikatoréw)

Tworzenie firmy rezerwy

N o v M W N

Nadawanie uprawien do Chmury (platforma: SKP® w Chmurze):

7.1. Aktywowanie klienta

7.2. Dezaktywacja klienta

7.3. Usuwanie klienta z Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

7.4. Otwieranie pulpitu klienta

7.5. Udostepnianie wersji testowej

7.6. Wysytanie ponownie hasta do klienta w przypadku jego zapomnienia

7.7. Pobranie informacji o aktywnych klientach Chmury (platforma: SKP® w Chmurze)

8. Szybkie filtrowanie po nazwie folderu lub nazwie skrécone;j

9. Uruchamianie firmy, ktérg chcemy obstugiwa¢ lub zmiana na inng
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