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wymagane do rozpoczecia pracy w systemie PP.



1. Rejestracja Biura Rachunkowego
1.1 dane adresowe Biura
a) wejdz na strone https://panel.podatkipodatki.pl/ i kliknij
przycisk Testuj za darmo przez 30 dni
b) w pole NIP wpisz numer nip Twojego Biura i zatwierdz
klawiszem ENTER

r Rejestracja Biura Rachunkowego

NIP REGON KRS

Do
Q
c

‘ £ OBEJRZYJ INSTRUKCJE +2, ZAREJESTRUJ BIURO

c) w pole Osoba kontaktowa wpisz Swoje Imie i Nazwisko

d) w pole Adres email wpisz adres do komunikacji

e) w pole Telefon wpisz numer telefonu do komunikacji

f) jezeli rejestrujesz Biuro z polecenia Partnera systemu PP w pole
Kod partnerski wpisz otrzymany 8-mio znakowy kod, jezeli nie
posiadasz kodu pole pozostaw puste

g) nacisnij przycisk ZAREJESTRUJ BIURO

Na podany w formularzu rejestracji Biura adres e-mail
otrzymasz wiadomosc o fakcie rejestracji oraz link do ustalenia
hasta logowania do systemu. Login to wpisany przez Ciebie
adres e-mail. Kliknij w link z maila, ustal hasto i zaloguj sie do
systemu PodatkiPodatki.pl
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1.2

1.3

akceptacja Regulaminu
a) zapoznaj sie z Regulaminem ustug PodatkiPodatki.pl

i nacisnij przycisk AKCEPTUJE

akceptacja RODO
a) wroc na goére strony REGULAMIN i nacisnij przycisk RODO
b) zapoznaj sie z Umowag powierzenia przetwarzania danych

c)

osobowych i nacisnij przycisk AKCEPTUJE
po zaakceptowaniu RODO system przeniesie Cie do opcji
Ustawienia biura

WHtasnie rozpoczgtes darmowy, 30-to dniowy okres testowy w
systemie PodatkiPodatki.pl.

System w okresie testowym jest w petni funkcjonalny, jedynym
ograniczeniem jest brak mozliwosci zamawiania ustug
specjalnych:

- SMSy do Firm

- obstuga potaczen VOIP

- obstuga ptatnosci internetowych

- automatyczne rozliczanie wptat od Firm

Ustugi specjalne bedg mozliwe do zamdéwienia po

zatwierdzeniu (podpisaniu) umowy na uzywanie systemu
PodatkiPodatki.pl
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2. Konfiguracja Biura Rachunkowego
2.1 konfiguracja Terminy wysytania przypomnien
a) jezeli chcesz, zeby system przypominat Tobie o koniecznosci
wystania poszczegolnych deklaracji w ustawowym terminie,
zaznacz checkbox ponizej:

'Q‘ Terminy wysytania przypomnien

Przypomnienie o koniecznos$ci wystania przez Biuro Rachunkowe deklaracji do Urzedu

Wysytaj przypomnienia

nne przypomnienie (liczba dni przed terminem

é_‘_. 1

Jezeli nie zaznaczysz Wysytaj przypomnienia, system nie bedzie
sprawdzat, ktdre deklaracje dla Twoich Klientdw nie zostaty
jeszcze uzupetnione i nie bedzie o tym informowat mailowo

b) Przypomnienie o koniecznosci wystania przez Klienta
dokumentow do Biura Rachunkowego

- ustaw dzien miesigca, do ktorego Klienci powinni dostarczyc¢
dokumenty do Twojego Biura

- ustaw po ilu dniach od wymaganego dnia dostarczenia
dokumentow system wysle maila windykujgcego dostarczenie

- ustaw czestotliwos¢ kolejnych przypomnien windykujgcych
dostarczenie dokumentow

- ustaw godzine wysytania maili windykujgcych dostarczenie
dokumentow

System bedzie windykowat koniecznos¢ dostarczenia
dokumentéw do momentu oznaczenia tego faktu w opcji
Przestane dokumenty.
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c) Przypomnienie o koniecznosci optacenia podatku przez Klienta
- ustaw ile dni po terminie zaptaty podatku system wysle
przypomnienie do klienta, jezeli ten nie oznaczy w Panelu
Klienta faktu optacenia poszczegdlnych naleznosci

podatkowych

- ustaw czestotliwos¢ kolejnych przypomnien, az do momentu
oznaczenia optfacenia podatku

- ustaw godzine wysytania maili z przypomnieniem
d) Przypomnienie o koniecznosci optacenia faktury przez Klienta

- ustaw ile dni po terminie zaptaty Twojej faktury system wysle
przypomnienie do klienta — mail windykacyjny ©

- ustaw czestotliwos¢ kolejnych przypomnien, az do momentu
oznaczenia przez Ciebie faktu optacenia faktury

- ustaw godzine wysytania maili windykacyjnych
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2.2 konfiguracja Powiadomienia mailowe do firm

3 Powiadomienia mailowe do firm

Wysytaj powiadomienia mailowe o zmianach statusow deklaracji

Wysytaj przypomnienia mailowe o zalegtej sptacie podatku

Wysytaj powiadomienia mailowe o fakturze wystawionej przez Biuro Rachunkowe
Wysytaj przypomnienia mailowe o nieoptaconej fakturze za ustugi Biura Rachunkowego

Wysylaj przypomnienia mailowe o koniecznosci wystania dokumentow do Biura Rachunkowego

W tej opcji wtgczamy nadrzedne uprawnienia systemu do
wysytania maili poszczegdlnych kategorii. Wytgczenie
poszczegdlnych kategorii uniemozliwia wysytanie odpowiednich
powiadomien nawet jezeli s one wtgczone w ustawieniach firmy.
Identyczne kategorie mailingu dostepne sg w ustawieniach Firmy.
System w pierwsze] kolejnosci sprawdza ustawienia globalne a
dopiero potem ustawiania Firmy. Mozemy w ten sposéb jednym
kliknieciem wytgczy¢ catg kategorie mailingu, a dla wtgczonej
globalnie, w ustawieniach Firmy mozemy wytgczaé¢ mailing dla
poszczegdlnych Klientow.

Podobna konfiguracja odnosi sie do wysytania SMS z systemu.
Ustuga SMS-ing oraz informowanie Klientéw o zdarzeniach przy
pomocy SMS dostepna jest po zaakceptowaniu umowy na
uzywanie systemu oraz wykupieniu Ustugi specjalnej ,,SMSy do
firm”
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2.3

konfiguracja Serwer poczty SMTP

Jest to niezbedny element konfiguracji systemu, jeden z
najwazniejszych. Serwer SMTP odpowiada za wysytanie wszystkich
powiadomien mailowych z systemu, zalecam ustawienie adresu
mailowego innego niz gtdwny dla Biura, dobrg praktyka jest
stosowanie adresu typu noreply@domena.pl System realizuje
tylko i wytgcznie wysytke mailingu i informacji podatkowych,
system nie odbiera maili i nie jest klientem poczty.

W celu ufatwienia konfiguracji serwera SMTP polecam podejrzenie
ustawien z Waszego klienta pocztowego ( Outlook, Thunderbird,
Windows Mail) lub panelu klienta u ustugodawcy mail.

B Adres email nadawcy

~  Stopka maili wysytanych do Klientow

£, SPRAWDZ POLACZENIE

- w pole Host wpisz adres domenowy Twojego serwera
pocztowego (np. podatkipodatki.pl)

- pole Port to pole stownikowe, wybierz odpowiedni port (25, 465,
587)

- pole Szyfrowanie potgczenia to pole stownikowe, wybierz
odpowiedni sposéb szyfrowania (Brak, SSL, TLS)

- w pole Login wpisz Twoj login do serwera poczty email,
najczesciej bedzie to petny adres email

- w pole Hasto wpisz hasto do adresu email

str. 6


mailto:noreply@domena.pl

- w pole Adres email nadawcy wpisz adres, ktéry bedzie widoczny
jako nadawca wiadomosci, najczesciej bedzie to ten sam adres co
w polu Login

- w pole Stopka maili wysytanych do Klientéw wpisz tekst, ktory
bedzie widoczny w stopce kazdego maila, pole to moze rowniez
pozostac puste

Przycisk pozwala na szybkg weryfikacje
poprawnosci ustawienia parametréow serwera SMTP. Wyslij email
testowy celem sprawdzenia poprawnosci konfiguraciji.

Poprawna konfiguracja serwera SMTP to ostatni wymagany
parametr konfiguracji Biura do rozpoczecia pracy z systemem.
Wiekszos$¢ pozostatych parametrow jest uzupetniona domysinie
(szablony maili i SMS-6w), mozna je na biezgco zmienia¢ i
poprawiaé w trakcie codziennej pracy z systemem.

W celu zapisania konfiguracji nalezy przejecha¢ suwakiem na

sam dot Ustawien biura i nacisngc przycisk: m
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3. Konfiguracja Szablony deklaracji
Praca w systemie PP w gtéwnej mierze opiera sie na wpisywaniu
informacji o wysokosci zobowigzan podatkowych Waszych Klientow.
Kazdemu Klientowi nalezy ustawic¢ Rok rozliczeniowy, czyli wskazac,
jakie deklaracje bedg wymagane miesiecznie, kwartalnie lub rocznie dla
Jego dziatalnosci gospodarczej. Deklaracje mozemy odznaczad
pojedynczo w roku rozliczeniowym, ale duzo szybszg metodg jest
okreslenie szablonow deklaracji dla poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci gospodarczych, poniewaz wielu Waszych klientéw bedzie
miato identyczng konfiguracje deklaracji w roku.

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Szablony deklaracji

b) w prawym dolnym rogu ekranu nacisnij przycisk Q

SP.Z0.0

CIT

CIT g cits O citst

INNE

BILANS [J DOCHOD/STRATA [J INTRASTAT

O KPR RZIS SPRAWOZDANIE FINANSOWE
O zois

pIT

g pir 0 P e

ar Or ar

g pir O gor

mE, or OF

M PIT5I ¢ mi: M <

X ZAMKNIJ > ZAPISZ

c) w polu Nazwa szablonu wpisz dowolng nazwe

d) zaznaczajgc odpowiednie deklaracje wybierz je do szablonu
a nastepnie nacisnij przycisk
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4. Dodawanie/import Firm (Klientéw)
4.1 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 wysyfania 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 ktorej
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) jezelirozliczasz 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 okres$lenia 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 ktérej bedg
wystawiane faktury dla Klienta, Biuro moze definiowac
dowolng ilos¢ serii numeracji i podpinac je pod konkretnych
Klientow

n) Zakres obstugi — poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl (Kadry i
ptace, KPiR, Ksiega handlowa, ZUS, Ryczatt, Karta podatkowa,
VAT, Czynsze) okreslamy 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.

o) Miesiac, z ktdrego system pobierze liczbe pracownikéw przy
fakturowaniu — stuzy do okreslenia czy liczbe pracownikow dla
cennikdéw kadrowych pobieramy z biezgcego czy poprzedniego
miesigca kalendarzowego. Liczba dokumentéw do cennikow
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
Klientow, 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 bedg
automatycznie fakturowani w systemie

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

g) 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 m

Potwierdzenie utworzenia konta
karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz

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

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

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

Utwérz konto uzytkownika

X ZAMKNIJ > ZAPISZ
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4.2

import Klientéw z szablonu

Oprécz recznej metody dodawania pojedynczych Klientéw do bazy
danych w systemie istnieje mozliwos¢ szybkiego, automatycznego
dodania Klientdw do bazy na podstawie szablonu.

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Firmy

b) nacisnij przycisk

o Wybor pliku

Import danych jest mozliwy z pliku w formacie XLS, XLSX lub ODS, przygotowanych na bazie szablonu. Dane adresowe i nazwy firm sg pobierane z bazy GUS, w przypadku import wigkszej liczby firm operacja
moze by¢ diugotrwata

* Pole ROZLICZENIE (M/K) - moze zawiera¢ jedynie wartos¢ m (rozliczenie miesigczne) lub k (rozliczenie kwartalne)

* Pole DZIALALNOSC - moze zawiera¢ skrot formy dziatalnosci, dostepne wartosci mozna zobaczy¢ na stronie Formy dziatalnosci

* Pole NAZWA oraz pola z adresem nie s3 wymagane, ale moga by¢ uzyte w przypadku probleméw z pobraniem danych z sytemu GUS. Firma nie bedzie mogla zostaé zapisana w bazie jesli nie podano
nazwy oraz nie zostanie znaleziona w bazie GUS

* Pole DATA OBSLUGI - mozna poda¢ date z zakresu od 1 stycznia poprzedniego roku do daty dzisiejszej, puste pole jest réwnoznaczne z wpisaniem daty dzisiejszej

4 POWROT DO LISTY FIRM [® POBIERZ SZABLON ‘ B wczyTas PLIK

c) nacisnij przycisk [ ]

d) w pobranym szablonie uzupetnij dane Twoich Klientéw

A B C D E F 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

3

4

5

6

i

8

9

- NIP Klienta

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

- OSOBA — dane personalne Klienta

- EMAIL — adres email do kontaktéw i Panelu Kleinta

- TELEFON — nr telefonu do kontaktéw i SMS-ow

- DZIALtALNOSC — wybdr dziatalnosci ze stownika

e) po uzupetnieniu i zapisaniu szablonu na dysku komputera kliknij
przycisk oA VIS 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
@ LS. XLSX lub ODS @ : bHedd ) o ?:O:ti)i‘qra'niEdanycr‘ZGUS

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

NIP 5322079599: (
Rozliczenie miesigczr

nie podano nazwy firmy)
zne, Osoba fi

oba fi

) nacisnijpreycik

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,
ktore nie wystepujg w bazie GUS zostang pominiete

(@) Yyborplikl @ Informa : @ Fobieranie danych z GUS

0 Dane firm zostang automatycznie pobrane z bazy Gliéwnego Urzedu Statystycznego. Aby rozpoczg¢ pobieranie danych prosimy klikngé przycisk

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

e miesieczne, Osoba fizyczna -

h) nacisnij przycisk (4) Zapis do bazy

i) nacisnij przycisk m

j) system zapisze Klientow do bazy

k) naci$nij przycisk POWROT DO LISTY FIRM

D Nazwa N Forma dziatalnosci

karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz

D 554948

Bl KPR, ZUS

KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA

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

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Rok rozliczeniowy

b) w gérnej czesci gtdbwnego okna kliknij w pole Firma i wybierz
Firme w celu przyporzadkowania deklaracji

B3 KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOtKA KOMANDYTOWA, NIP 5322079599

Fo  karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz, NIP 8261554948

Ro

7a KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOELKA KOMANDYTOWA, NIP 5322079599

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

d) maciéni przycisk

SYSTEM JEST GOTOWY DO PRACY !!!
W gtownym oknie obstugi systemu Zestawienie firm *

widzimy wszystkich Klientdw, ktérzy majg zatozony rok
rozliczeniowy z odpowiednimi deklaracjami do obstugi.

2 PAZDZIERNIK 2020 (2 FiRmY) WSZYSTKIE(2) KPIR!

pai 2020 pai 2020
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5. Konta pracownikdéw biura
W systemie PP oprdcz konta Administratora/Wtasciciela Biura istnieje
mozliwo$¢ dodawania kont pracownikéw Biura. Pracownicy moga
otrzymac uprawnienia do pracy z poszczegdlnymi Klientami oraz do
fakturowania wybranych Klientow.
5.1 dodawanie pracownikéw

a) nalewym pasku nawigacji kliknij Konta pracownikow biura

b) w prawym dolnym rogu ekranu nacisnij przycisk

Edycja danych uzytkownika

Pracownik biura

B demopracownik@podatkipodatki.pl

Imig i nazwisko

2 Demo Pracownik

] KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA X -

c) w pole Adres email wpisz adres email przypisany do pracownika,
adres ten bedzie jednoczesnie Jego loginem do systemu

d) w pole Imie i Nazwisko wpisz dane personalne pracownika

e) pole Biuro rachunkowe bedzie uzupetnione danymi Twojego Biura

f) nacisnij przycisk m
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Po zapisaniu pracownika po prawej stronie ekranu nacisnij przycisk
MENU

/" EDYTUJ = MENU

Demo Pracownik
demopracownik@podatkipodatki.pl OFFICE_EMPLOYEES

Usurn/dodaj role: Klient (@)
Usuri/dodaj uprawnienia administratora biura (@)
Wyslij mail aktywacyjny &'

@

g) kliknij w opcje Wyslij mail aktywacyjny — na podany adres email
pracownika zostanie wystana wiadomos¢ pozwalajgca ustali¢ hasto
logowania do systemu

Opcja MENU pozwala rdwniez na zmiane uprawnien pracownika na
administratora Biura, pozwala rowniez na ustawienie roli Klienta
Biura oraz na usuniecie konta.

5.2 uprawnienia pracownikow

a) na lewym pasku nawigacji kliknij Uprawnienia pracownikow
biura

b) kliknij opcje Prosze wybrac¢ pracownika

Prosze wybrac pracownika

Wybor pracownika
c) wybierz pracownika Biura ,
Demo Pracownik

d) okresl uprawnienia do obstugi deklaracji oraz fakturowania dla
wybranego pracownika

Demo Pracownik WSZYSTKIE(2) KPIR SP.K

= Nazwa Forma dziatalnosci
karPC OUTSOURCING IT, KSIEGOWOSC Piotr Karpisz KPiR

= KARPC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA SPK



