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1. Dodawanie/import Firm (Klientéw)
1.1 reczne dodanie Klienta do bazy

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Firmy

b) w prawym dolnym rogu ekranu nacisnij przycisk

Edycja firmy
NIP REGON KRS
Nazwa
Ulica Nr domu Nr mieszkania
iz Pow mir
Miasto Kod pocztowy
- L B Adr il L Te
i Dodatkowe informacje
G 2020-11-10 X G Data zakoriczenia obstugi Urzad Skarbowy
-

c) w pole NIP wpisz nr NIP Klienta i naci$nij ENTER — dane zostang
pobrane z GUS

d) w pole Osoba kontaktowa wpisz dane personalne Klienta
e) w pole Adres email wpisz adres do wysytania informacji email
o podatkach — adres ten bedzie jednoczesnie loginem Klienta

do Jego Panelu Klienta

f) w pole Telefon wpisz nr telefonu Klienta do kontaktéw oraz do
wysytania wiadomosci SMS
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g) w pole Data rozpoczecia obstugi firmy wpisz date od ktérej
bedziesz obstugiwat w systemie deklaracje Klienta

Data zakonczenia obstugi stuzy do okreslenia daty zakonczenia
wspotpracy z Klientem — w kolejnym miesigcu od tej daty
deklaracje klienta bedg nieaktywne

h) pole Urzad Skarbowy jest polem stownikowym, wybranie
odpowiedniego Urzedu jest konieczne do generowania UPL-1
oraz czynnego zalu w systemie

B Fakt

Kadry i ptace KPIR Ksiega handlowa ZUs Ryczatt Karta podatkowa VAT Czynsze

® 2

O O

v

i) pole Forma dziatalnosci jest polem stownikowym, wybierz
rodzaj dziatalnosci Klienta

j) jezeli rozliczasz Klienta kwartalnie zaznacz pole Rozliczenie
kwartalne

k) pole Analityka FK moze pozostaé puste, stuzy ono do okreslenia
analityki Klienta w planie kont Waszego Biura
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|) pole Sposdb zaptaty domysinie jest uzupetnione terminem 7
dni, stuzy do okreslenia domysinej metody ptatnosci za faktury
Biura przy automatycznym fakturowaniu Klientow

m) pole Seria numeracji faktur moze pozostac puste, stuzy do
okreslenia serii numeracyjnej przy pomocy ktorej beda
wystawiane faktury dla Klienta, Biuro moze definiowac
dowolng ilos¢ serii numeracji i podpinacd je pod konkretnych
Klientéow

n) Zakres obstugi — poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl (Kadry i
ptace, KPiR, Ksiega handlowa, ZUS, Ryczatt, Karta podatkowa,
VAT, Czynsze) okres$lamy zakres obstugi Klienta

Zaznaczenie Kadry i ptace, lub ZUS — aktywuje cennik kadrowy

Zaznaczenie KPiR, Ksiega handlowa, Ryczatt, Karta podatkowa,
VAT — aktywuje cennik ksiegowy

Zakres Czynsze stuzy tylko i wytgcznie do obstugi klientow
czynszowych w przypadku, kiedy Biuro prowadzi wynajem
pomieszczen.

Zakresy obstugi wchodzg do umowy z Klientem w przypadku
generowania umow elektronicznych z systemu.

0) Miesigc, z ktorego system pobierze liczbe pracownikéw przy
fakturowaniu — stuzy do okreslenia czy liczbe pracownikow dla
cennikdw kadrowych pobieramy z biezgcego czy poprzedniego
miesigca kalendarzowego. Liczba dokumentéw do cennikéw
ksiegowych zawsze pobierana jest z miesigca poprzedniego wg
zasady ,W biezgcym miesigcu pracujemy na dokumentach
klienta z poprzedniego miesigca”
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p) Forma obstugi Klienta

- Umowa elektroniczna z fakturowaniem — polecana dla nowych
Klientdw, z ktérymi bedziemy zawierali umowe elektroniczng w
systemie i ktérzy bedg automatycznie fakturowani w systemie

- Umowa papierowa z fakturowaniem — polecana dla obecnych
Klientow, z ktérymi mamy juz zawarte umowy a ktérzy beda
automatycznie fakturowani w systemie

- Umowa papierowa bez fakturowania — polecana dla obecnych
Klientow, z ktérymi mamy juz zawarte umowy a ktérych nie
bedziemy automatycznie fakturowac w systemie

q) Po zaznaczeniu odpowiednich opcji nacisnij przycisk m
system zapisze Klienta do bazy danych oraz poinformuje o

mozliwosci utworzenia konta w Panelu Klienta. Jezeli checkbox
Utworz konto uzytkownika pozostanie zaznaczony, po
nacisnieciu przycisku ZAPISZ system na podany adres email
Klienta wysle link aktywacyjny pozwalajgcy na ustalenie hasta
dostepu do Panelu Klienta. Jezeli nie chcesz tworzy¢ konta dla
Klienta, checkbox w polu Utwodrz konto uzytkownika pozostaw
pusty i nacisnij przycisk

Potwierdzenie utworzenia konta
karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOS'C Piotr Karpisz

Po dodaniu firmy do bazy zostanie utworzone nowe konto uzytkownika oraz wystany mail aktywacyjny:

o Nazwa uzytkownika (adres e-mail): demoklient@podatkipodatki.pl
Imie/nazwisko: Piotr Karpisz

Jezeli nie chcesz tworzy¢ konta dla tej firmy prosimy odznaczy¢ ponizszy checkbox.

Utworz konto uzytkownika

X ZAMKNIJ [ dCILr4
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1.2 import Klientéw z szablonu
Oprécz recznej metody dodawania pojedynczych Klientdw do bazy
danych w systemie istnieje mozliwos¢ szybkiego, automatycznego
dodania Klientéow do bazy na podstawie szablonu.

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Firmy

b) nacisnij przycisk

o Wybér pliku

Im mozliwy z pliku w formacie XLS, XLSX lub ODS, przygotowanych na bazie szablonu. Dane adresowe | nazwy firm s3 poblerane z bazy GUS, w przypadku import wieksze] liczby firm operacja

* Pole ROZLICZENIE (M/K)
+ Pole DZIALALNOSC - m:
« Pole NAZWA oraz pol

1azwy oraz nie zosta
+ Pole DATA OBSLUGI - mozna podac date z zakres

isaniem daty dzisiejszej.

c) nacisnij przycisk [ ]

d) w pobranym szablonie uzupetnij dane Twoich Klientéw

A B C D E E G H
1 NIP DATA OBSLUGI ROZLICZENIE (M/K) OSOBA EMAIL TELEFON DZIALALNOSC
2 8261554948 1.10.2020 M Piotr Karpisz demoklient@podatkipodatki pl 517304248|KPiR
> Ryczatt
4 $.200,
5 SPK.
6 By
7 opp
8
9

- NIP Klienta

- DATA OBStUGI — od kiedy obstugujemy deklaracje Klienta
- ROZLICZENIE M — miesieczne, K — kwartalne

- OSOBA - dane personalne Klienta

- EMAIL — adres email do kontaktow i Panelu Kleinta

- TELEFON — nr telefonu do kontaktéw i SMS-6w

- DZIALALNOSC — wybér dziatalnoéci ze stownika

e) po uzupetnieniu i zapisaniu szablonu na dysku komputera kliknij
przycisk W system pobierze dane z szablonu
i poinformuje o ewentualnych brakach lub btedach,
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w przypadku braku btedéw na ekranie zostanie wyswietlona
lista zaimportowanych Firm
@ Worpll @ ma ol?gt:)i:graniedanycthUS

‘ o Dane firm zostang automatycznie pobrane z bazy Gtéwnego Urzedu Statystycznego. Aby rozpocza¢ pobieranie danych prosimy klikng¢ przycisk "

NIP 5§322079599: (nie podano nazwy firmy)
Rozliczenie miesigczne fi pétka ko

czne, Osoba fizyczna - sp komandytowa, bez fakturowania

) naciéijpreycisk

g) system potaczy sie z bazg GUS i pobierze dane identyfikacyjne
Klienta — jezeli podczas pobierania danych wystgpity btedy
powtdrz czynnosé pobierania danych z GUS jeszcze raz, Firmy,
ktdre nie wystepujg w bazie GUS zostang pominiete

@) Ysorplidl. (@) Informa (5 Pobieranie danych z GUS

ﬂ Dane firm zostang automatycznie pobrane z bazy Giéwnego Urzedu Statystycznego. Aby rozpocza¢ pobieranie danych prosimy klikngé przycisk

NIP 5322079599: KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA
Rozliczenie miesigczne spotka komandytowa, bez fakturowania

e miesigczne, Osoba fizyczna - spo

h) nacisnij przycisk (4) Zapis do bazy

i) nacisnij przycisk m

j) system zapisze Klientéw do bazy

k) naciénij przycisk POWROT DO LISTY FIRM

D Nazwa N Forma dziatalnosci

karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz KPiR

ol Rozliczenie miesieczne
B KPiR, ZUS

KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA
NIP 5322079599 SPK
B Fakturu Rozliczenie miesigczne

A Nie wybrano zakresu obstugi

I) kazda zaimportowana Firma wymaga uzycia opcji EDYTUJ
i uzupetnienia danych wg pkt 4.1.h do 4.1.q
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1.3 przypisanie deklaracji do roku rozliczeniowego
Po zaimportowaniu/dodaniu recznym Klientdw do systemu
kazdemu Klientowi nalezy okresli¢ Rok rozliczeniowy, czyli
przypisac deklaracje obstugiwane w danym roku.

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Rok rozliczeniowy

b) w gdrnej czesci gtdwnego okna kliknij w pole Firma i wybierz
Firme w celu przyporzadkowania deklaracji

B3 KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA, NIP 5322079599

Fo  karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz, NIP 8261554948

Ro

za KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA, NIP 5322079599

c) wybierz deklaracje z szablonu utworzonego w pkt. 3
niniejszej instrukcji lub okresl deklaracje pojedynczo
klikajgc w ich nazwy

) maciénij praycisk
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2. Konfiguracja Firm — MENU

KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
SPOLKA KOMANDYTOWA
NIP 5322079599

Ustawienia firmy ¢¢
Checklista o=
Notatka =)
Utworz konto uzytkownika +2
Utworz rok rozliczeniowy L_:
Wygeneruj formularz UPL-1
Raport czasomierza f)
Cennik ustug ksiegowych 52
Cennik ustug kadrowych o
' g

Po dodaniu recznym lub imporcie i edycji Firm, nalezy kazdg firme
skonfigurowad, czyli:

a) w Ustawieniach firmy okresli¢ rachunki bankowe do wptat podatkéw
oraz zobowigzan ZUS, zaznaczy¢ rodzaje mailingu oraz SMS-ingu
wysytanego do Firmy, domysiny sposob zaptaty za faktury
wystawiane przez Biuro

b) ustawic liste comiesiecznych czynnosci wykonywanych na Firmie —
Checklista (pomaga ale nie jest konieczna do pracy w systemie)
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c) zdefiniowa¢ umowe z Firmg, jezeli prowadzimy rejestr umoéw
elektronicznych

d) wpisa¢ Notatke o firmie, czyli dowolne informacje pomocne przy
codziennej obstudze Firmy

e) utworzy¢ konto uzytkownika (jezeli nie byto utworzone przy
dodawaniu Firmy) — dostep do Panelu Klienta

f) utworzyc rok rozliczeniowy (jezeli nie zostat utworzony przy
dodawaniu Firmy)

g) wygenerowad, jezeli jest taka potrzeba UPL-1

h) okresli¢ cennik ksiegowy oraz kadrowy w przypadku automatycznego

fakturowania Firmy w systemie

i) usunac Firme

Konfiguracje z punktéw 2.a do 2.i mozna wykonac¢ w kazdym dowolnym

momencie pracy z systemem.

Dostep do w/w konfiguracji MENU Firmy jest mozliwy rowniez w opcji

Zestawienie firm v po kliknieciu w NIP Firmy.

[ PAZDZIERNIK 2020 (2 FIRMY) WSZYSTKIE(2) KPIR

Data dok.
karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz

KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA

KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
SPOLKA KOMANDYTOWA
NIP 5322079599

Ustawienia firmy ¢¢

1]

Checklista

Notatka

iy
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2.1 Ustawienia firmy

Ustawienia firmy
KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOtKA KOMANDYTOWA, NIP 5322079599
=

Gtowny rachunek bankowy - nazwa banku

Gtowny rachunek bankowy - numer konta

Numer rachunku bankowego VAT

Numer mikrorachunku podatkowego

PLO5 1010 0071 2222 5322 0795 9900 Ui
Numer konta ZUS >
PLO8 6000 0002 0260 0153 2207 9599 U
Fakturowa

Domysina forma ptatnosc

Przelew 7 dni =

Domysina podstawa prawna zastosowania stawki ZW

[0 Mozliwosé fakturowania swoich Klientow

ch w konfiguracji Firmy)

mienia mailowe (moga zostac globalnie zablokowane przez Biuro Ra

B o

Wysytaj powiadomienia mailowe o zmianach statusow deklaracji

ptacie podatku

[ Wysytaj przypomnienia mailowe o zalegte]
Wysytaj przypomnienia mailowe o dokumentach niedostarczonych w terminie
Wysytaj powiadomienia mailowe o fakturze wystawionej przez Biuro Rachunkowe

mnienia mailowe o nieoptaconej fakturze za ustugi Biura Rachunkowego

w konfiguracji Firmy)

O Wysytaj powiadomienia SMS o zmianach statusow deklaracji wymagajacych wptaty do Urzedu Skarbowego / ZUS
[ Wysytaj przypomnienia SMS o zalegtej sptacie podatku

[0 Wysytaj powiadomienia SMS o fakturze wystawionej przez Biuro Rachunkowe

[ Wysytaj przypomnienia SMS o nieoptaconej fakturze za ustugi Biura Rachunkowego

O Wysytaj przypomnienia SMS o koniecznosci wystania dokumentéw do Biura Rachunkowego

X ZAMKNIJ n

- gtdwny rachunek bankowy nazwa oraz numer wymagane sg do
automatycznego generowania e-ptatnosci Blue Media, z tego
rachunku system bedzie generowat przelewy do US, ZUS
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2.2

- numer mikrorachunku podatkowego — generuje sie
automatycznie przy dodawaniu Klienta, wchodzi do informacji
podatkowych wymagajgcych wptaty do US

- numer konta ZUS — generuje sie automatycznie przy dodawaniu
Klienta, wchodzi do informacji podatkowych wymagajgcych
wptaty do ZUS

- domyslna forma ptatnosci — okreslenie sposobu zaptaty faktur
wystawionych przez Firme w przypadku udostepnienia mozliwosci
wystawiania faktur dla klientéw Firmy (mozliwos¢ konfiguracji w
Panelu Klienta)

- domyslna stawka VAT - okreslenie stawki VAT dla faktur
wystawionych przez Firme w przypadku udostepnienia mozliwosci
wystawiania faktur dla klientéw Firmy (mozliwos$é konfiguracji w
Panelu Klienta)

- [ ] mozliwo$¢ fakturowania swoich Klientéw — zaznaczenie tej
opcji WLACZA system do wystawiania faktur w Panelu Klienta

- powiadomienia mailowe i powiadomienia SMS — okreslenie,
ktore z powiadomien email i SMS bedg wysytane do Firmy

Checklista

Checklista
KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIE)ZIALNoéclA SPOEKA KOMANDYTOWA, NIP 5322079599

Faktura za prad

Faktura za gaz

[}

Faktura za ustugi Biura

-

Faktura Leasing Ford Focus

optata ZUS

-

0] SKOPIUJ Z INNEJ FIRMY X ZAMKNIJ ﬁ
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Checkliste budujemy poprzez dodanie kolejnych wpisow i
zatwierdzenie ich klawiszem ENTER, poszczegdlne pozycje listy
okreslajg np. jakie dokumenty lub czynnosci powinnismy
otrzymac / wykonac dla Firmy kazdego miesigca. W trakcie
comiesiecznej obstugi Firmy z pozycji Zestawienia firm i\{ po
kliknieciu w date dostarczenia dokumentéw ,,odhaczamy”
poszczegdlne pozycje checklisty jako wykonane.

Umowa
- podglad i edycja umowy elektronicznej z Firmg

Notatka

- mozliwos¢ wpisania dowolnych informacji o Firmie, pomocnych

przy comiesiecznej obstudze. Szybki podglad notatek widoczny jest

z pozycji Zestawienia firm i\( po kliknieciu w nazwe Firmy lub w
date dostarczenia dokumentow (widok Notatek po kliknieciu w
date dostarczenia dokumentow przy wigczonej opcji ,Pokaz
notatki firmy” w Ustawieniach biura)

Utworz konto uzytkownika

- mozliwos¢ utworzenia konta dla dostepu do Panelu Klienta

Utworz rok rozliczeniowy

- mozliwos¢ utworzenia roku rozliczeniowego dla Firmy (wybor
deklaracji reczny lub z szablonu)

Wygeneruj formularz UPL-1

- mozliwos¢ automatycznego wygenerowania petnomocnictwa
UPL-1 (wymaga danych petnomocnika w Ustawieniach biura)

Raport czasomierza

- mozliwos¢ podgladu raportu wykonanych prac dla Firmy
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2.9 Cenniki

- mozliwos¢ ustawienia cennika ustug ksiegowych (wymaga
okreslenia co najmniej jednego zakresu obstugi w edycji Firmy
(KPiR, Ksiega handlowa, Ryczatt, Karta podatkowa, VAT) oraz
cennika ustug kadrowych (wymaga okreslenia co najmniej jednego
zakresu obstugi w edycji Firmy (Kadry i ptace, ZUS) koniecznych
przy automatycznym, comiesiecznym fakturowaniu Firmy

3. Operacje na zaznaczonych firmach
a) na lewym pasku nawigacji kliknij Firmy

- zaznaczenie przynajmniej jednej Firmy aktywuje OPERACJE NA
ZAZNACZONYCH FIRMACH

System PP, oprdcz pojedynczych operacji konfiguracyjnych, umozliwia
zbiorcze dziatanie na zaznaczonych Firmach, takie jak:

- zbiorcze generowanie petnomocnictwa UPL-1
- zbiorcze generowanie kont dostepu do Panelu Klienta

- mozliwosc zbiorczego dodawania pojedynczych deklaracji (np. JPK-
V7M/K od 10.2020) do juz istniejgcego roku rozliczeniowego

- mozliwos¢ zbiorczego generowania roku rozliczeniowego z szablonu
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3.1 Wygeneruj/wyslij formularze UPL-1

- zbiorcze wygenerowanie petnomocnictw UPL-1 dla okreslonych
parametrow oraz wysfanie ich jako zatgczniki PDF mailem

Wysytka formularzy UPL-1

m Poczatkowa data obowigzywania petnomocnictwa

Data o$wiadczenia
G 2020-11-12

Data uwierzytelnienia odpis
& 2020-11-12

Miejsce sporzadzenia uwierzytelnienia odpisu petnomocnictwa

Adres doreczeri
@® Adres Klienta
(O Adres Biura Rachunkowego

Fbrmulari UIE;L-1

3.2 Utwédrz konta uzytkownikow

- zbiorcze tworzenie kont uzytkownikow i wystanie maili
aktywacyjnych celem ustalenia haset do Panelu Klienta (adresy
email oraz dane personalne zostang pobrane z danych Firmy)

Tworzenie kont uzytkownikow

Wyslij maile aktywacyjne

X ZAMKNIJ +2, UTWORZ KONTA
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3.3 Dodaj deklaracje do roku rozliczeniowego

- dodanie pojedynczej (np. JPK-V7M/K od 10.2020) deklaracji do juz
istniejgcego roku rozliczeniowego

O P11
O PiT28M
O P37
O P
O PIT5LK

[ PIT8AR

PLACE/ZUS

0O wa

O zZus(0s.PR))

VAT

O JrK

[ REJESTR VAT
0O VAT-7K

O VAT-UE

O PiT28
O PIT36
O PiT4
O PIT-5K
0 PiT6
O PrE

[J PFRON

O zus10(0sS. FIZ)

O JPK-V7K
O var27

O vaTS

0O PIT-28K
0O PIT-36L
O PIT4R
0O PIT-5L

0 PiT8

[J PLACE

[J zus15(0s.FIZ)

JPK-V7M
O vaT7

O VAT9M

X ZAMKNILJ 4+ DODAJ DEKLARACJE

3.4 Utworz rok rozliczeniowy z szablonu

- utworzenie roku rozliczeniowego z szablonu (np. szablon

deklaracji KPiR i po zaznaczeniu wszystkich Firm, rozliczajgcych sie

ksigzkg przychoddw i rozchoddw btyskawiczne utworzenie roku

rozliczeniowego)
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