duet

Instrukcja dla klienta biura rachunkowego
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UWAGA!
Instrukcja moze sie zmieni¢. Najnowsza wersja

jest zawsze dostepna online. Sprawdz jg przed
uzyciem, zeby mie¢ pewnos¢, ze masz aktualne

informacje.

+48 12 350 66 88, £ obsluga@saldec pl
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Spis tresci

Cze$€ I - SMARTduet

zZym j I MART?
Czym jest SMARTduet?
Co to sg kredyty i na co mozna je wykorzystac?
lak przystgpi¢ do SMARTduet
Dostepne uprawnienia w ramach SMARTduet
Plan testowy

lak dokonac¢ zakupu kredytéw?
Panel zarzagdzania kredytami

O NO U A WDN =

CzesSC II - obstuga modutéw i funkcji w SaldeoSMART

1. Logowanie
2. Konfiguracja

e Konfiguracja konta
e Ustawienie integracji z bankami

e Ustawienia KSeF

e Ustawienia faktur

Uzytkownicy
Menu SaldeoSMART

Gtéwna

A

Kontrahenci
e lista kontrahentéw

7. Towary
e Dodawanie towaru

e Lista towardow

8. Faktury
e Lista faktur zbiorcza

e Dodawanie nowej faktury: VAT lub dla nievatowcow
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e Importowanie faktur zbiorczo

e Faktury w obcej walucie
e Faktury VAT Marza

e Faktury - Metoda kasowa
e Faktury cykliczne
e Faktury podobne

e Lista faktur

e Wydruk faktury w jezyku angielskim lub niemieckim

e Usuwanie faktur

e Faktury korygujace
e Lista korekt

e Faktury zaliczkowe
e Wystawienie nowej faktury zaliczkowej
e Lista faktur zaliczkowych

e Wystawienie kolejnej faktury zaliczkowej
e Dodanie faktury koricowej

e Korekty do zaliczki

e Faktury proforma
e Dodanie nowej faktury proforma

e Lista faktur proforma
e Wyszukiwarka faktur

9. Dodawanie dokumentow
e Dodawanie dokumentéw mailem

e Lista dokumentéw

e Podglad dokumentu
e Skroéty klawiszowe

e Wyszukiwarka dokumentéw
10.Wyciaqi
e Lista wyciggéw
e Dodawanie wyciggu do SaldeoSMART

e Lista transakgcji

11.Zadania
e Lista zadan
e Dodawanie zadania
e Lista zadan
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e Moje zadania

12.Kadry - pracownicy

e Dodawanie nowego pracownika

e Lista pracownikéw

e Kadry - dokumenty kadrowe
e Dodawanie dokumentéw kadrowych

e Lista dokumentéw kadrowych

13.Kasa
e Lista KP/KW

e Raporty kasowe
e Wyszukiwarka dokumentdéw kasowych

14.Podsumowanie

e P mowanie biez

e Podsumowanie ksiegowe
e Rozliczenie z ksieqowosSci

15.Raporty
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Wprowadzenie

Kilka stow o duet w SaldeoSMART

to program do komunikacji pomiedzy Biurem Rachunkowym i
jego Klientami. To program wspierajgcy prace nie tylko ksiegowych, ale rowniez
firm. Zawiera funkcje, ktére automatyzujg i przysSpieszajg prace w firmie.

Twoje biuro rachunkowe zakupito ten program, aby lepiej obstugiwac swoich
klientow i sprawnie sie z nimi komunikowac. Teraz udostepnia go Tobie, abys

maogt korzystac w elastyczny sposob z funkcji niezbednych dla kazdego biznesu.

duet to wyzszy poziom wspotpracy z biurem rachunkowym, ktore
oferuje dla Ciebie Twdj ksiegowy. Umozliwia Ci skorzystanie z funkcjonalnosci
biznesowych i finansowych w SaldeoSMART, dzieki systemowi elastycznego
nabywania kredytéw. Nadal korzystasz ze wszystkich funkcji, ktére dotychczas
udostepnita dla Ciebie ksiegowos$¢. Dzieki wtasnym kredytom mozesz uzywac

tych funkgji, bez ograniczen. Tyle ile potrzebujesz.
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Kredyty to jednostka rozliczeniowa w SaldeoSMART, ktdra pozwala na dostep
do zaawansowanych opgji, takich jak sztuczna inteligencja (Al). Dzieki kredytom
bedziesz miat dostep do nastepujgcych funkcji:

Odczyt transakcji
z wyciqgu bankowego

Pobieranie Odczyt danych
transakeji z banku z dokumentoéw

Kreayty

Pobieranie faktur z KSeF \ / Polqczenie z bankiem
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Czes¢1

Aby przystapi¢ do programu nalezy po zalogowaniu sie do SaldeoSMART wybrac ikone
smartduet, znajdujacg sie w menu gornego paska.

Q - ﬁg '@] firmad E-p

SMARTduet

Po kliknieciu SMARTduet nastgpi przekierowanie do strony panelu, w ktérym mozesz
m.in.:

e zapoznac sie z informacjami na temat programu SMARTduet,
e przeczytac requlamin,

e skorzystac z wers;ji testowe] kredytow,

e dokonac zakupu pakietu kredytow.

Opcje te dostepne sg dla administratora SaldeoSMART w Twojej firmie.
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duet
Odkryj funkcje dla biznesu b cemetamito
w SaldeoSMART Ci SaldeoSMART?

i zapro§ SMARTduet do swojej firmy

1 Przystepujesz do programu SMARTduet

>
2 Zasilasz swoje konto pakietem kredytow \
3 Otrzymujesz dostep do zaawansowanych funkdji oraz Al smartduet

Wyprébuj SMARTduet

Czym jest duet?

To wyzszy poziom wspétpracy z Twoim biurem rachunkowym, ktére oferuje dla Ciebie Twdj ksiggowy.
Opiera sie na samodzielnym nabywaniu kredytéw, wewnetrznej jednostki rozliczeniowej w SaldeoSMART.
Kredyty na e z ych funkgji, w tym sztucznej inteligencji w Twojej firmie.

Ponizej informacji o dostepnych funkcjach, na niebieskim tle, bedzie opcja
Wyprébuj SMARTduet:

Co SMARTduet zmienia w Twojej wspétpracy z biurem rachunkowym?

Mozesz wiecej! Nada

Wyprébuj SMARTduet

Po jej kliknieciu bedziesz mdégt okresli¢ swoje potrzeby w kwestii wystawiania faktur
oraz dodawania faktur kosztowych do SaldeoSMART, na tej podstawie dopasujemy
pakiet cenowy do Twoich potrzeb:
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Okre§l swoje potrzeby
@ Wystawiam faktury w SaldeoSMART

Ile faktur sprzedazy wystawiasz miesiecznie? 40

Ile faktur kosztowych otrzymujesz miesiecznie? 105

Wybierz pakiet cenowy dostosowany do Ciebie

Wybierz plan: Miesieczny Roczny (30dnigratis
Najlepszy dia Ciebie

TESTOWY OPTYMALNY INDYWIDUALNY

Wyprébuj bez optat przez 10 dni Wybrary na podstawie Twolch Rozwin liste | wybierz jedng

potrzeb z dostepnych mozliwosci
B0 kredytéw 150 kredytow 3000 X | kredytdw
0 Z+ przez 10 dni 6 g Z* netto/miesigeznie "09 Z+ netto/miesiecznie
Wyprébuj Wybierz Wybierz

Aby skorzystac z pakietu wystarczy klikng¢ Wyprébuj lub Wybierz - w zaleznosci jaki
pakiet wybierasz.

Decydujac sie na samodzielne korzystanie z nabywania kredytéw, automatycznie
zyskujesz uprawnienia do funkgji:

- odczytywania faktur
- obstugi wyciggdw bankowych i ich odczytywania,

- automatycznej integracji z bankiem wraz z pobieraniem transakgji i wysokosci salda
bankowego,

- pobieranie faktur z KSeF.
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Funkcje dostepne dzigki kredytom

Automatyczny odczyt faktur (OCR) Automatyczne polgczenie z bankiem Automatyczne pobieranie transakeji
1 kredyt = 1 strona faktury 10 kredytéw/mies. = 1 rachunek bankowy 1 kredyt = 3 pobrane transakcje
Dodajesz skan faktury lub zdjecie z telefonu, SaldeoSMART kaczy sie z Twoimi rachunkami SaldeoSMART codziennie pobiera informacje o
a system sam odczytuje dane za Ciebie, w banku, a Ty na bieZaco widzisz swoje transakcje platnosciach, bez koniecznosci logowania sig
i stany kont bankowych. do banku.
Automatyczny odczyt wyciggoéw (OCR) Automatyczna weryfikacja ptatnosci Automatyzacja KSeF
1 kredyt = 3 odczytane transakcje 0 kredytéw - korzystaj bez ograniczen! 1 kredyt = 1 pobrana faktura 0 kredytéw = wysyika faktur
Mozesz korzystad takze z tradycyjnych wyciagow. Al rozliczy transakcje bankowe z dokumentami Automatycznie wyslemy i pobierzemy Twoje faktury
Dodaj plik PDF, a system automatycznie odczyta dzieki czemu w tatwy sposdb kontrolujesz 2 KSeF, a Al wesprze Cie w weryfikacji, akceptacj
transakcje, stan platnosci. i ptatnosciach

Powyzsze uprawnienia bedg dostepne dopdki bedziesz korzystat z samodzielnego
zakupu kredytéw.

Zanim zdecydujesz sie na zakup pakietu kredytow mozesz jednorazowo
skorzystac z planu testowego i przekonac sie jak samodzielnie mozesz korzystac
z funkgji, ktére do tej pory w duzej mierze, byty dostepne gtéwnie dla Twojego
biura.

Pakiet testowy wazny jest przez 10 dni i w tym czasie mozesz wykorzystac
50 kredytow.

Aby przetestowac plan kliknij Wyprébuj na kaflu Testowy:
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TESTOWY

Wyprobuj bez optat przez 10 dni

B0 kredytéw

0 ZI' przez 10 dni

Wyprobuj

Zostaniesz przeniesiony do podsumowania zamowienia - kliknij Kup teraz:

Podsumowanie zaméwienia

Dane do faktury Podsumowanie
Nazwa: Pudelek i Kundelek Plan: miesieczny
Adres: ul. Bulgarska 52 60-321 Poznan Liczba kredytow: 50
NIP: 7792338912 Data waznosci: 25-10-2024
Adres e-mail:* kamila.gonet@saldeosmart.pl Gies 29,00 PLN
Podatek VAT (23%): 6,67 PLN
Wybierz sposéb ptatnosci
Do zaplaty: 35,67 PLN

® zaplacz Przelewy:

piGCdpicennika m

Zanim rozpoczniesz okres testowy zaakceptuj regulamin, ktéry bedzie dostepny
na kolejnym ekranie:
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Podsumowanie zamadwienia

Podsumowanie

Pakiet [testowy]
Liczba kredytdw: [liczba kredytdw]
Data watnosc| [dd-mm.-errr]
Cena: [cena pakietu)

-] Akceptuje Regulamin

Rozpoczni] teraz

Po wykorzystaniu pakietu testowego, mozesz skorzystac z proponowanego pakietu
cenowego (plan optymalny) lub wybra¢ swéj indywidualny plan na podstawie
okreslonej liczny kredytéw. Plan moze by¢ miesieczny lub roczny:

Wybierz pakiet cenowy dostosowany do Ciebie

-—+ Wybierz plan: Miesigczny Roczny (30dnigratis

Najlepszy dia Ciebie

OPTYMALNY INDYWIDUALNY

Wybrany na podstawie Twoich

Wykorzystates juz pakiet testowy Rozwir liste i wybierz jedng
potrzeb 2 dostepnych mozliwosci
50 kredytow 200 kredytow 3000 X  kredytéw

O Z{' przez 10 dn 89 Z'I' netto/miesiecznie ‘ “09 Z* netto/miesiecznie J
Wykorzystates juz pakiet testowy Wybierz

N
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Podsumowanie zamoéwienia

Dane do faktury Podsumowanie

Nazwa: DWUKROPEK Sp. z 0.0. Plan: miesieczny

Adres: Aleje Jerozolimskie 85 02-001 Warszawa Liczba kredytow: 50

NIP: 7010715425 Data waznosci: 24-10-2024

Adres e-mail:* qa93-test@bslocal.pl Cena: 29,00 PLN
Podatek VAT (23%): 6,67 PLN

Wybierz sposéb ptatnosci

Do zaptaty: 35,67 PLN

® zaptacz Przelewy:

Dzigkujemy za dokonanie zakupu w SaldeoSMART

Twoja platnosc zlapala wiatr w zagle. Kredyty za chwile wplyng na Twoje konto
Do 24h otrzymasz fakture za zakup.

Wykorzystaj peten potencjat naszej aplikacji i oszczedzaj cenny czas,
by méc skupi€ sie na rozwoju swojej dziatalnosci

SprawdZ, jak uruchomic wybrane funkcje:

1. Odezyt danych z dokumentéw (OCR)

2. Odezyt transakcji z wyciggu bankowego (OCR)

3. Pobieranie transakcji z banku

4. pobieranie faktur z KSeF

Przejdi do panelu zarzadzania kredytami

Po zakupieniu kredytéw, bedziesz mogt przejs¢ do panelu zarzagdzania kredytami.

W panelu bedziesz miat dostepne 3 sekcje:

1. Twdj pakiet - podsumowanie informacji z jakiego pakietu korzystasz, do kiedy
jest wazny oraz jaka jest jego cena. Dodatkowo z poziomu tej sekcji bedziesz
mogt:

m  kupi¢ nowy pakiet
m zwiekszyc¢ biezacy pakiet w trakcie trwania
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Zwiekszajgc biezacy pakiet doptacisz wytgcznie réznice w cenie miedzy wybranym a
poprzednim pakietem oraz otrzymasz dodatkowg liczbe kredytow bedacg réznicg
miedzy iloscig kredytéw w nowym a dotychczasowym pakiecie. Zwiekszenie pakietu
nie zmienia terminu jego waznosci.

2. Dostepne kredyty - liczba kredytéw do wykorzystania wraz z licznikiem zuzycia

m historia zuzycia kredytéw
m historia rozliczen i faktur

3. Dokumenty - regulamin ustugi oraz klauzula informacyjna

() Panel zarzqdzania kredytami

Twé] pakiet 100

Plan:
Cena pakietu:
Wazny do:

miesieczny
49,00 z+ netto / miesigc
19-10-2024

Kolejny zakupiony pakiet: 100
Aktywny od: 20-10-2024

Kup nowy pakiet

Zwigksz biezacy pakiet

Dostepne kredyty

Liczba kredytéw do wykorzystania:

100/100

Historia zuycia kredytéw

Historia rozliczen i faktur

Dokumenty

Regulamin Ustugi dostepnej w ramach Konta
Klienckiego SaldeoSMART

Klauzula informacyjna

Raport pokazujacy zuzycie kredytéw: na odczytywanie (OCR) dokumentdw, na
transakcje bankowe, na KSeF. Ponadto w raporcie bedg informacje o:

e typie operacji

e nazwa dokumentu/rachunku

e liczbie operacji

e ilosci kredytow

e dodano do - miesigc do ktérego zostaty dodane dokumenty, wyciagi,
e uzytkownik, ktory skorzystat z kredytow

e data wystania do odczytywania, pobrania transakgji itd.
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« Historia zuzycia kredytéw firmal X | | 24082024 - 24-09-2024 8

Zuiyte kredyty:2  OCR dokumentow:2  Transakgje bankowe: 0 Pobrane faktury z KSEF: 0

Typ operagj Nazwa d Liczba operacji To&¢ kredycow

AWNICTWO ZIELONA SOWA Sp. 2 0.0

OCR;

faktura-1-06-2024{1).pd

1-1z21  Nastronie: 100  ~

Uzytkownik Data wyslania

fiemal 17-09-2024

Tabelaryczne pokazanie informacji dzieki ktérym mozesz dokonac weryfikacji w

okreslonym okresie czasu kryteridw:

e data zakupu

e waznosc¢ pakietu

e plan miesieczny lub roczny

e pakiet wysokosc¢ kredytow

e rodzaj transakcji zwiekszenie lub kupno
e kwota

e waluta

e suma zuzytych kredytéw

o faktura

«  Historia rozliczen i faktur  24-08.2024 - 24092024 =]
1 Dats zakupu Plan Pakiet Rodza) transakeji Kowota Waluta
Miesiq 50 Kupr
- ) Zwigiszenie P

100 Kupno

1-3z3  Nastronie: 100 ~

Suma zuzytych kredytow  Fakrura

Raportu nie mozna eksportowac do Excel.

W dalszej czesci instrukcji bedziesz mégt poznac praktyczne dziatanie SaldeoSMART.

L 4 2 4

+48 12 350 66 88,
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Aby zalogowac sie do systemu SaldeoSMART nalezy:

1. Wejs¢ na strone https://saldeo.brainshare.pl lub zalogowac sie z panelu
znajdujgcego sie na stronie Biura Rachunkowego (jesli panel zostat
uruchomiony).

2. Wpisac swoj login i hasto w odpowiednie pola formularza (login i link do
ustawiania hasta zostaty wystane w e-mailu z danymi do konta
dostepowego).

O saldeosmart

Logowanie

Nie pamietasz hasta?

3. Klikng¢ przycisk ,Zaloguj”
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Jezeli nie pamietasz hasta, wystarczy klikng¢ ,,Nie pamietasz hasta” i
postepowac zgodnie z poleceniami.

W’ 'I}E @ KomunikacjakK... Er

Po zalogowaniu kazdy Uzytkownik ma dostep do bazy wiedzy ,Centrum
pomocy” (ikona pytajnika - zawiera link do réznych Instrukcji obstugi, dziatu
FAQ, nagran z webinaréw).

Na poczatku pracy z Aplikacja nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie dane i
ustawienia konta dostepowego sg poprawne.

Jest to BARDZO WAZNE dla poprawnego dziatania Aplikacji, poniewaz dane z
ustawien konta pojawiajg sie na fakturach i rachunkach wystawianych w
programie.

W gornej czesci aplikacji nalezy klikng¢ link ,Konfiguracja” — ,Konto”:
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al e =

Konfiguracja

Konto

Ustawienia integracji z bankami
KSeF

Faktury

Filtry

Etykiety

Dokumenty kasowe (KP, KW)

1. W pierwszym formularzu nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dane sg poprawne.

Ustawienia profilu

Ustawienia konta

Nazwa pelna: Klient Biura Rachunkowego
Nazwa skrécona: kbrbrk

Adres: Aleja 29 Listopada 20

Kod pocztowy: 31-401

Migjscowosé: Krakow

Kraj: Polska -
Wojewodztwo: MAE OPOLSKIE

Powiat: Krakow

Gmina: Krakow-Srodmiescie

NIP: 5130231812

REGON:

Numer BDO:

Mikrorachunek:
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\ Wszyscy ufytkownicy z dostepem do wyciagow bankowych beda widzieli transakcje nowe
i historyczne powiazane 2 tym rachunkiem

Rachunek aktywny

Nr konta bankowego 1: 45249000050000400000297021

Mazwa konta 1: 'B'

Nazwa banku 1: & Alior Bank Spotka Akcyjna i=
. BIC (SWIFT) ALBPPLPWXXX

0 Zwickszenie automatyzacji rozrachunkow - rozliczaj transakcje natychmiast
po ich odczytaniu z wyciggu lub pobraniu z banku

(] Przeznaczony tylko do odczytywania wyclagéw bankowych @

Urzad skarbowy

Kod urzedu

Osoba kontaktowa:

Osoba odpowiedzialna za kontakt
2 biurem dla ksiegowego:

Osoba odpowiedzialna za kontakt
z biurem dla kadrowego:

Telefon:

=

Jezeli wprowadzone dane sg zgodne z rzeczywistoscig nalezy klikng¢ ,,Anuluj”.
W innym przypadku nalezy dokona¢ edycji i klikng¢ ,,Zapisz zmiany”.

W tym formularzu mozna takze zapisa¢ inne numery kont bankowych, nalezacych
do firmy, klikajgc +dodaj kolejne.

Jezeli chcesz korzysta¢ z automatu rozliczajgcego transakcje natychmiast po
odczytaniu zaznacz check widoczny na zrzucie ekranu.
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2. Ustawienia uzytkownika.

Ponizej ustawien konta znajduje sie drugi formularz - dotyczy on ustawien
uzytkownika, ktory jest obecnie zalogowany do systemu. Sg to dane uzytkownika
administracyjnego.

Ustawienia uzytkownika

Imie: Kamila
Nazwisko: Gonet
Login: Kbrbrk
(stuzy do logowania sie do systemu)
Email: kamila.gonet@saldeosmart.pl 4
Jezyk: PL v
Przelozony: (Wyszukaj aby przydzieli¢ przetozonego)
=1 Przydziel

Dostep do modutéw: Faktury

Kasa

Dokumenty

Ustawienia automatycznego odbioru dokumentéw
Prawo do KSeF

Kadry

Rozliczenie biezace

Rozliczenie ksiegowe

Wyciggi bankowe

Odczytywanie dokumentow

Zaliczki

Zarzadzanie zadaniami

Na formularzu widzisz do jakich modutdéw posiada dostep uzytkownik
administracyjny.
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Powiadomienia: Wysytanie notyfikacji email o zmianach
(informacja o zmianach dokonanych przez biuro
rachunkowe)

Wysytanie powiadomien o nowych
pracownikach i dokumentach kadrowych
Wysytanie notyfikacji podatkowych
(wiadomosc¢ o niezaptaconych podatkach i ZUS)
Wysytanie powiadomieri o przydzielonych
dokumentach
(] Wysytanie powiadomien o nowych zaliczkach

Wysytanie powiadomieri o zmianach na
zadaniach, w ktérych uczestniczytem (jestem
obserwatorem)

Wysytanie powiadomien o zadaniach
przydzielonych do mnie

() Po jakim czasie nieaktywnosci chcesz dostac

email?

Powiadomienia push
Rozliczenie ksiegowe
Wprowadzona kwota podatku/ZUS
Zblizajgcy sie termin zaplaty
podatku/ZUS

Dokumenty
Przypisany dokument
Zadania
Przypisane zadanie
Termin wykonania

T
=
E

Pozwala on na edycje danych uzytkownika (imie, nazwisko, adres e-mail) oraz
wybor jezyka aplikacji: niemiecki, angielski, koreanski, ukrainski. Nie mozna
zmieniac loginu systemowego. Ponadto w formularzu mozliwe jest rowniez
wybranie ustawien dotyczgcych powiadomiert mailowych oraz wiadomosci push
wyswietlajgcych sie w aplikacji. Widoczne sg takze moduty przypisane danemu
uzytkownikowi.

3. Weryfikacja dwuetapowa

Opcja jest dostepna wytgcznie dla administratora konta, ktéry moze ustawic
dwusktadnikowe logowanie u wszystkich uzytkownikéw. Po wpisaniu hasta
uzytkownik zostanie poproszony o podanie kodu przestanego na adres email lub
aplikacje mobilna.
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Uwaga! dostep do tego formularza posiada wytgcznie uzytkownik administracyjny
konta.

Weryfikacja dwuetapowa

Dodatkowa ochrona konta. Po kazdym logowaniu poprosimy Cie o podanie kodu wystanego na aplikacje
mobilng lub e-mail.

Ustaw weryfikacje dwuetapowg dla wszystkich uzytkownikdw

Uwaga: Zaleca sie, aby adresy email wszystkich uzytkownikow konta byly unikalne.

Uzywaj weryfikacji dwuetapowe]

Domyslny sposob otrzymywania

Kodu ® e-mail

O aplikacja mobilna

4. W czwartym formularzu mozna zmienié hasto do aplikacji

W formularzu nalezy wprowadzic stare hasto oraz ustali¢ nowe hasto dostepowe.

Zmiana hasta

Podaj stare hasto:
Podaj nowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:
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5. W kolejnym formularzu mozna ustawi¢ numer PIN, ktéry wykorzystywany
jest przy wysytaniu dokumentéw mailem na dedykowany adres e-mail dla
dokumentow.

Dzieki tej funkcjonalnosci mozna zatgcza¢ dokumenty do SaldeoSMART bez
logowania sie, do systemu wykorzystujgc skaner z dostepem do Internetu lub
bezposrednie wysytanie z wtasnej skrzynki e-mail.

W polu Ustaw nowy PIN" nalezy wpisac PIN sktadajacy sie z minimum 4 cyfr badz
liter. PIN stanowi zabezpieczenie przed tym, aby do dokumentéw nie byt zatgczany
niepozgdany spam.
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Ustawianie numeru PIN

Mozesz dodawac dokumenty do bazy wysylajac je jako zataczniki mailem bez koniecznosci logowania sie
do SaldeoSMART. W tym celu stworz nastepujaca wiadomosé email:

1. W polu ODBIORCA wpisz adres indywidualny dla twojego konta. Znajdziesz go ponizZej.
2. W polu TEMAT:
= Wpisz miesigc, do ktorego cheesz dodac dokument w formacie mm,/rrrr (np. 01/2020).
* kod PIN zamieszczony ponizej. Kod PIN musi by¢ wpisany razem z nawiasami - np. (1234a).
Jesli nie masz jeszcze kodu PIN, ustaw go ponizej.
= skrdt typu dokumentu, ktory dodajesz do systemu np. {nazwaskrdcona). Mazwa skrocona musi
byé wpisana razem z nawiasem klamrowym.
= przykladowy temat zawierajacy wszystkie parametry: (01/2020) (1234a) {nazwaskrocona}
3. Dokumenty, ktare choesz dodac, zatacz jako zalgczniki.
4. Nie waZne co wpiszesz w tresci wiadomosci. Nie bedzie ona brana pod uwage.

Adres email dla dokumentow:  komunikacjaklient123@dok.saldeo.pl
Aktualny PIN: (2352)

Ustaw nowy PIN: m

Wpisz adresy email, ktore beda uzywane do wysylki dokumentdw bez koniecznosci podawania PIN-u
w temacie wiadomosci.

wpisz adres email

Lp. Adres email Akcje

Dodatkowo w sekcji ,Lista autoryzowanych adreséw e-mail” mozna wskazac
adresy e-mail, z ktérych dokumenty przestane do SaldeoSMART nie bedg wymagaty
autoryzacji przez PIN.

6. W kolejnym formularzu ustawiasz, czy chcesz otrzymywac przypomnienia o
terminach do zaptaty.

Sekcja ta dotyczy przypomnien o terminie zaptaty podatkéw oraz sktadek ZUS, ktore
wprowadza w rozliczeniu Twoje Biuro Rachunkowe.
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Przypomnienia wysytane sg na Twoj adres mailowy dzien przed oraz w dniu, w
ktérym mija termin zaptaty.

Ustawienia przypomnien mailowych

Przypomnienia wysytane sg na Twdj adres email na dzien przed oraz w dniu, w ktorym mija termin zaptaty
podatkdw oraz skiadek ZUS.

Obecnie przypomnienia s3: aktywne
Wylacz

Aby wytgczy¢ przypomnienia mailowe wystarczy klikng¢ przycisk ,Wytgcz”. Jest to
proces odwracalny,

7. Ustawienia wersji mobilnej

W ostatnim formularzu mozemy ustali¢ kod dostepu dla naszego konta w aplikacji
mobilnej - petni on funkcje podobng do hasta dla konta SaldeoSMART w wersji na
komputery. Kod sktada sie wytgcznie z cyfr - trzeba podac przynajmniej 6.

Wersja mobilna

Ustaw nowy KOD: m

W tej czesci aplikacji jest mozliwos¢ ustawienia integracji z bankiem, dzieki ktére;j
transakcje z rachunku bankowego bedg pobierane bezposrednio do SaldeoSMART -
bez koniecznosci odczytywania PDF wyciggdéw oraz bez koniecznosci
kazdorazowego logowania do bankowosci internetowe;j.

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl




ue

=% i
[~ ] e

K.aonfiguracja

Konto

enla Integracyl  Dar kami

KSeF

Ustawienia integracji z bankami (©]
0d 01.06.2024 pofaczenie z kazdym rachunkiem bankowym wynosi 10 kredytow miesiecznie. Kredyty beda pobierane na poczatku kazdego miesiaca. Wiecej informacii na ten temat znajda Paristwo w naszym Centrum Pomocy.

Lp.  Nazwabankuirachunku Rachunek bankowy Termin waznosci polaczenia  Status pofaczeniaz bankiem  Uzytkownik Polgczenie z bankiem

J Alior Bank Spotka Akcyina 45249000050000400000297021 - Nieaktywne +

Z tego poziomu firma moze wprowadzic¢ token niezbedny do wspétpracy z KSeF

Ustawienia KSeF

Token KSeF dla uzytkownikéw firmy

Umozliwia korzystanie z KSeF wszystkim uzytkownikom firmy z prawem do KSeF (prawo mozna nadaé w ustawieniach uzytkownika)

1 Token bbb ki koo kicd =

Pl |

Token KSeF dla biura rachunkowego

Pozwala na wysytanie lub odbieranie faktur z KSeF przez Twoje biuro rachunkowe

1 Token

BrainSHARE IT 5




duet

L
o
Konfiguracja
Konto

Ustawienia integracji z bankami

KSeF

Filtry @

1. W pierwszym formularzu nalezy sprawdzi¢ czy wybrany sposéb numeracji
faktur jest poprawny:

Edycja biezacego sposobu numerowania dokumentow sprzedazowych

Numeracja faktur/rachunkéw: € [Miesieczna |

Numer kolejnej faktury Roczna

Miesieczna
Roczna mieszana

Numer kolejnego rachunku

1.1 Wybér formatu numerac;ji.

Do wyboru mamy 4 typy numeracji:

e miesieczna (format: kolejny numer faktury/numer miesigc/rok - np.
1/07/2022; kazdy nowy miesigc rozpoczyna numeracje od 1,

e roczna (format: kolejny numer faktury/rok - np. 20/2022,

e roczna mieszana (format: kolejny numer faktury/numer miesigca/rok -
np. 20/07/2022); kolejny numer faktury jest nadawany w sposdb ciggty w
catym roku,

e indywidualna (format dowolny - np. 102/LS/345/2022);format do
samodzielnego wpisywania numeru faktury w programie.
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Decydujac sie na indywidualng numeracje nie ma mozliwosci powrotu do innej
numeracji w danym roku kalendarzowym. Ewentualna zmiana mozliwa bedzie
od kolejnego roku.

1.2 Ustawienie poczatkowego numeru faktury/rachunku (przykiad dla
faktury):

Edycja biezacego sposobu numerowania dokumentéw sprzedazowych

Numeracja faktur/rachunkéw: @ Miesieczna -
Numer kolejnej faktury 1/07/2022
Numer kolejnego rachunku 1/07/2022

W pozycji ,,Poczatkowy numer” nalezy wpisa¢ numer, jaki powinien nada¢
program pierwszej wystawionej za pomoca aplikacji fakturze (nie dotyczy
numeracji indywidualnej).

Dotychczas w firmie Klienta wystawiono 2 faktury z numerami 1/07/2022,
2/07/2022. Firma zaczyna korzystac z SaldeoSMART. Kolejna faktura powinna miec
numer 3/07/2022, wiec w polu ,Poczatkowy numer” wpisujemy ,3". Od tego
momentu aplikacja bedzie numerowac kolejne generowane faktury automatycznie.

Nieco nizej mozemy dokona¢ konfiguracji serii numeracji, czyli utworzyc liste
sufiksow:
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Konfiguracja serii numeracji

Utwdrz liste sufiksow, ktdre beda wykorzystywane podczas wystawiania faktur lub rachunkow w systemie.
Whybrany sufiks zostanie dodany do numeru faktury jako oznaczenie serii numerac)i.

+ Dodaj

Lp Mazwa Akcje

Sufikséw nie mozna nadac¢ w przypadku, gdy wybierzemy
indywidualng numeracje faktur/rachunkéw.

2. W nastepnym formularzu mozna ustawi¢ szczegoéty dotyczace faktur.

Istnieje m.in. mozliwo$¢ wskazania liczby milimetrow, ktére odpowiadac bedg
wysokosci gérnego marginesu generowanych faktur/rachunkéw. Mozliwy zakres to
10-100 mm. Nieco nizej mozemy dodac witasny dopisek dla faktur.

W dalszej czesci dokonamy wyboru miedzy metodg kasowa, VAT Marzg, fakturg dla
nievatowca oraz mamy mozliwos$¢ ustawienie na state - bez koniecznosci za kazdym
razem zaznaczania na fakturze parametr "Faktury liczone od brutto", a takze
ustawic szczegoty zwigzane z ptatnosciami i stawki ZW (jesli dotyczy).

Na samym koricu mozemy wybrac, czy chcemy umiesci¢ na fakturze link do szybkiej
ptatnosci.Jesli sie na to zdecydujemy, Kontrahent bedzie mogt po wejsciu w
szczegOty faktury klikngc tacze, ktore przeniesie go do systemu Autopay (wczesniej
BlueMedia). Tam w szybki spos6b moze on zrealizowad ptatnos¢ - dane do przelewu
zostang automatycznie pobrane z pliku PDF, dla ktérego realizowana jest ptatnosc.
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Ustawienia Faktury

Margines gormy:

Dopisek:

Domysinie ustaw dla fakiur:

Faktury / Rachunki z forma
ptatnosci gotowka podpowiadaj
jako:

Domysinie ustaw dla stawki ZW
podstawe zwalnienia:

Umieszczaj link do szybkiej
ptatnesci na fakturze::

duet

25 mmm

[ Metoda kasowa

[ VAT Marza

[]Faktura dla nievatowca
(] Faktura liczona od brutio

® zaptacone (O niezaptacone

[JUstawa o podatku VAT:
Brak -

[ Dyrektywa 2006/112/WE
[]Inne zwalnienia

@® 1ak O Nie

3. Nastepnie mozemy wybra¢ wzor faktury i logotyp firmy:

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakdw
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Wybor wzoru faktury

Logotyp firmy

Dodaj logo firmy, ktdre bedzie pojawiac sie na wystawianych fakturach i rachunkach. Plik musi byc w
formacie jpg, png lub gif. Jesli logo przekracza wymiary 240x88 pikseli to zostanie do takich wymiardw
przeskalowane.

&' Vilybierz plik z logotypem

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl



duet

Istnieje mozliwos¢ wyboru wygladu graficznego wydruku faktury. Mozna wskaza¢
jeden z czterech szablondw. Aby zobaczy¢, jak wyglada dany szablon, wystarczy
klikng¢ w wybrang fakture i pojawi sie podglad. Po wyborze wtasciwego wzoru
faktury nalezy klikngc¢ ,Zapisz".

Ustawienie nowego szablonu faktur nie dotyczy wydruku
wystawionych wczesniej faktur (te bedg drukowane w szablonie, ktory
obowigzywat w momencie ich wystawienia).

Jesli chcesz wydrukowa¢ wystawione wczesniej faktury w nowo ustawionym
szablonie to:

1. Wchodzisz na liste faktur i przy fakturze, dla ktérej chcesz zmieni¢ szablon
wydruku w kolumnie ,Akcje” klikasz ikone edytuj,#l.

2.0twiera sie formularz edycji faktury (czynnos¢ mozliwa tylko wtedy, gdy dany
miesigc rozliczeniowy nie zostat zamkniety przez Biuro Rachunkowe) i bez
wprowadzania w tresci faktury zmian, klikasz na samym dole formularza przycisk
~Zapisz fakture”.

3. Pojawi sie okienko ,Wybierz szablon”:

4. Aby zastosowac do tej faktury nowo wybrany szablon klikasz ,Nie" i teraz mozesz
wydrukowac te fakture w nowej szacie graficznej.

Wybierz szablon

Od momentu wystawienia tej faktury zmienites
szablon graficzny dokumentu.

Czy choesz utworzyc dokument w starym
szablonie?

n &

Ponizej formularza dotyczacego wzoru faktury mozna ustawic logotyp Firmy.
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Logotyp pojawi sie na wystawianych fakturach lub rachunkach. Nie powinien on
przekracza¢ wymiarow 240x88 pikseli i jesli jest wiekszy, to do takiego rozmiaru
zostanie przeskalowany. Plik musi by¢ w formacie: .jpg, .png lub .gif.

Logotyp mozna w kazdej chwili usung¢ - po jego dodaniu do systemu w formularzu
pojawi sie przycisk ,,Usun”.

Uwaga!W przypadku wyboru wzoru faktury nr 1 (pierwszy rzad, pierwszy od
lewej) nie ma mozliwosci dodania logotypu do dokumentu.

Firma ma mozliwos¢ tworzenia w obrebie swojego konta uzytkownikéw i dawac im
uprawnienia.

Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy wejs¢ w zaktadke — Uzytkownicy.

ﬂﬁ @ Komunikacjak... Er

Uzytkownicy

Wyswietlona zostaje lista uzytkownikéw danej firmy z informacjg, jakie moduty sg
dla nich dostepne.

Uzytkownik-Administrator ma wigczone wszystkie moduty, on ma takze
mozliwos$¢ dodawania nowych uzytkownikow i zarzadzania nimi.

Lista uzytkownikéw
Usun filtry Szukaj
Akcje zbiorcze * Na stronie: 100 ~ Strona: 1 z 1 1-2z22 IK < > ol
O w Imig i nazwisko Login Email Przelozony
1 Kamila Gonet kbrbrk kamila.gonet@saldeosmart.pl B ﬁ
D 2 Aleksander Maty olek123 kamila.gonet@saldeosmart.pl - E ﬂ
Nastronie: 100 + Strona: |1 z 1 1-2z2 IK < > ol
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Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy klikng¢ "+Dodaj"

Wyswietlony zostanie formularz dodania nowego uzytkownika, po
uzupetnieniu jego danych i okresleniu do jakich modutéw ma dostep nalezy klikngc
"Dodaj" - nowy uzytkownik zostanie dodany i pojawi sie na liScie uzytkownikow.

W ramach tworzenia konta dla nowego uzytkownika nalezy podac¢ jego dane
podstawowe (imie, nazwisko, login oraz adres e-mail). Mozna réwniez wybrac jezyk,
w jakim bedzie wyswietlata sie dla uzytkownika strona.

Dane podstawowe

Imieg:* Aleksander

Nazwisko:* Maty

Login:* olek321

E-mail:* aleksander@mail.pl

Jezyk:* PL X

Przetozony: v

W kolejnej czeSci nalezy wybrac do jakich modutéw/funkcjonalnosci dany
uzytkownik ma posiadac dostep.
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Dostep do modutéw

Faktury
(] Kasa
Dokumenty
E] Raporty
E] Ustawienia automatycznego odbioru dokumentow
Prawo do KSeF
Kadry
Podglad teczki pracowniczej
Rozliczenie biezace
Rozliczenie ksiegowe

Wyciagi bankowe

Sl 88000

Odczytywanie dokumentow

Jezeli na liscie uzytkownikéw sg juz dodani uzytkownicy i chcemy, aby nowo
dodawany uzytkownik miat ten sam zestaw uprawnien, mozemy skorzystac z opcji
kopiowania uprawnien i wskazac z listy uzytkownika od ktérego chcemy skopiowac
uprawnienia.

[ Powrét do listy ]

Kopiuj uprawnienia innego ®

uzytkownika

Kamila Gonet kbrbrk X
Kopiuj

Zakres kopiowania uprawnien dotyczy dostepu do:
*modutdw,

*grup,
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‘rachunkoéw poufnych.
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Nie nadajemy dostepu do teczki pracowniczej uzytkownika, od ktérego kopiujemy
uprawnienia oraz uprawnien wynikajgcych z zastepstwa w obiegu dokumentéw.

Dodatkowo mozna jeszcze skonfigurowac dostep do rachunkéw bankowych oraz

notyfikacji e-mail:

Dostep do rachunkéw bankowych

Twoja firma nie posiada poufnych rachunkéw bankowych

W ustawieniach konta mozesz oznaczyé poszczegdlne rachunki jako poufne. Przejdz do ustawien.

4 Dodaj dostep

Notyfikacje e-mail

D o zmianach dokonanych przez ksiegowych i pracownikéw

D o nowych pracownikach i dokumentach kadrowych

[ podatkowe

D o dokumentach przydzielonych do mnie

D o nowych zaliczkach wspdtpracownikow

D o zmianach na zadaniach, w ktérych uczestniczytem (jestem obserwatorem)
D o zadaniach przydzielonych do mnie

D o wiadomosciach w Centrum Powiadomien

W ramach Listy Uzytkownikéw administrator moze rowniez edytowac dane

pojedynczego uzytkownika lub dokonac blokady uzytkownika:

‘Lista uzytkownikow

Y Fittry Usu fitry

Akcje zbiorcze ~ Na stronie: 100 ~ Strona: 1 z 1
D Lp. Imig i nazwisko Login Email Przetozony
1 Kamila Gonet kbrbrk kamila.gonet@saldeosmart.pl
2 Aleksander Maly olek123 kamila.gonet@saldeosmart.pl
Na stronie: 100 ~ Strona: 1 z 1

+48 12 350 66 88,

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakdw

www saldeo pl

+ Dodaj

Szukaj
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"Dodatkowo nad listg uzytkownikéw dostepne sg akcje zbiorcze oraz filtry mozliwe
w ramach listy uzytkownikéw. Opcje jakie mozna wykona¢ w ramach akgji
zbiorczych zalezg np. czy konto korzysta z obiegu dokumentow:

Akcje zbiorcze -

Przydziel do grupy
Ustaw typy dokumentow
Okresl przetozonego

Przydziel moduty

Filtry przydatne sg w przypadku wiekszej liczby uzytkownikéw i umozliwiajg
filtrowanie listy po zadanych kryteriach:

Filtry X
Status

Filtruj uzytkownikow z dostepem do:

Rachunku bankowego Grupy uzytkownikow

| v v

Typu dokumentow

Oprécz filtréw mozna skorzystac¢ rowniez z wyszukiwarki:
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f Szukaj

Szukaj po:

1 - imieniu 4 > >
- nazwisku
- loginie

Sl A sicrot klawiszowy: Alt + Shift + S

Po lewej stronie aplikacji znajduje sie Menu, w ktérym dostepne sg
nastepujace opcje:

[
s () saldeosmart
[ ]

DODAJ

Gtowna
/adania
Kontrahenci
Towary
Faktury

Kasa

Dokumenty

Kadry

RET TS NOWOSC |
Wyciagi (IS
Zaliczki

Statystyki
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e + Dodaj - w ramach tej operacji dostepna jest mozliwos¢ szybkiego
dodania do aplikacji: Dokumentu, Kontrahenta, Dokumentu
kasowego, Rachunku, Faktury VAT, Faktury zaliczkowej, Faktury
proforma, Towaru, Pracownika i Dokumentu kadrowego;

e Gléwna - przechodzi na strone startowa aplikacji;

e Kontrahenci - pokazuje liste dodanych kontrahentéw z
mozliwoscig podgladu detali oraz edycji ich danych;

e Towary- zawiera:

- Lista towaréw- lista towaréw oraz ustug wraz z
podstawowymi danymi je definiujgcymi (przydatnymi przy
wystawianiu faktur), W ramach tej opcji, przy dodawaniu
towaru, mozna m.in. ustala¢ kody towarowe (GTU).

- Jednostki miary- lista edytowalnych jednostek miary;

e Faktury (widok z podziatem na miesigce rozliczeniowe) z
wyszczegdlnieniem:

- Lista faktur zbiorcza - zawiera zestawienie wszystkich faktur
pogrupowanych wedtug miesigca i roku wystawienia,
umozliwia rowniez podglad detali wybranej faktury, jej edycje,
skorygowanie, wydrukowanie duplikowanie lub usuniecie,

- Lista faktur - zawiera zestawienie wszystkich wystawionych
faktur koncowych,

- Lista zaliczek;- zawiera zestawienie wszystkich faktur
zaliczkowych pogrupowanych wedtug miesigca i roku
wystawienia, umozliwia rowniez podglad detali wybranej
faktury zaliczkowej, jej edycje, wydrukowanie, duplikowanie lub
usuniecie, a takze dodanie kolejnej faktury zaliczkowej oraz
wystawienie faktury koncowej,

- Lista korekt;- zawiera zestawienie wszystkich faktur
korygujacych pogrupowanych wedtug miesigca i roku
wystawienia, umozliwia rowniez podglad detali wybranej
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korekty, jej edycje, skorygowanie, wydrukowanie duplikowanie
lub usuniecie, a takze dodanie kolejnej faktury korygujacej,

Lista korekt do zaliczek - zawiera zestawienie korekt
wystawionych do zaliczek,

- Lista proform - zawiera zestawienie wszystkich faktur
proforma pogrupowanych wedtug miesigca i roku wystawienia,
umozliwia rowniez podglad detali wybranej proformy, jej
edycje, wydrukowanie i usuniecie, a takze dodanie kolejnej
faktury lub zaliczki,

- Lista faktur cyklicznych - zawiera zestawienie wszystkich
faktur cyklicznych pogrupowanych wedtug zakresu dat
kolejnych faktur, umozliwia réwniez podglad kolejnej faktury,
edycje czestotliwosci lub usuniecie, a takze wystawienie
konkretnych faktur,

- Uwagi do faktur - lista uwag, ktére mozna edytowac lub je
usungg,

- Wyszukaj -;zaawansowana wyszukiwarka faktur. Wyszukiwac
mozna m.in. po numerze lub opisie, kontrahencie, datach;

e Kasa -;(dokumenty kasowe) zawiera:

- Lista KP/KW;- czyli liste dokumentéw kasowych typu Kasa
Przyjeta / Kasa Wydata, z podziatem na miesigce i lata.
Dokumenty mozna edytowad, usuwac lub drukowac,

- Raporty kasowe - czyli liste dotyczgcg operacji kasowych. Z
jej poziomu mozna Sciggngd raport na dysk, zobaczy¢ jego
detale lub go usungg,

- Wyszukaj - zaawansowana wyszukiwarka dokumentow
kasowych;
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e Dokumenty - zawiera:

- Lista dokumentéw - spis dodanych dokumentéw wedtug
miesigca i roku. Mozna je zapisywac, edytowac lub usuwac,

- Moje dokumenty - spis nalezgcych do nas dokumentow,

- Wyszukaj - przechodzi do zaawansowanej wyszukiwarki
rachunkéw w systemie;

e Kadry-w tym:

- Lista pracownikéw - zawiera spis pracownikéw Firmy,
- Dokumenty kadrowe - zawiera liste dokumentéw kadrowych
dotyczacych firmy oraz jej pracownikow;

e Podsumowanie - w tym:

- Biezgce - wstepne zestawienie zyskéw/strat oraz réznicy VAT-u dla
wybranego roku kalendarzowego,

- Ksiegowe - zestawienie rozliczen ksiegowych za kolejne miesigce
roku, wpisywane przez Biuro Rachunkowe.

e Raporty - w tym:

- Zakupy u kontrahentéw - zestawienie zakupow (koszty i towary) z
podziatem na kontrahento

- Zakupy wg kategorii - zestawienie zakupow (koszty i towary)
wedtug kategorii

- Rozrachunki z kontrahentami - dane w raporcie oparte sg na
wystawionych w SaldeoSMART fakturach i rachunkach oraz
zatgczonych dokumentach

- Zrealizowane ptatnosci - opiera sie na zatgczonych dokumentach,
ktére majg odnotowang przynajmniej jedng ptatnos¢ czesciows.

- Raport po wymiarach - dane w raporcie oparte sg na zatgczonych
do SaldeoSMART dokumentach typu koszty i towary.
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e Wyciagi-w tym:

- Lista wyciggoéw;- zawiera wyciggi dodane do SaldeoSMART, ktore
pochodzg z odczytu oraz wyciagi, ktére zostaty utworzone po
pobraniu transakcji w ramach integracji z rachunkiem bankowym;

- Lista transakcji - zawiera liste transakgji, ktére pochodzg z odczytu
wyciggow bankowych oraz transakcje pochodzgce z integracji z
rachunkiem bankowych

- Salda bankowe - zwiera informacje o stanie rachunku. Aby
informacja o saldzie byta dostepna wymagana jest integracja z
bankiem.

e Statystyki - dostepne sg w pakiecie z obiegiem dokumentéw

Na gtéwnej stronie aplikacji znajdziesz podreczne informacje, ktére w szybki sposéb
przeniosg Cie do tej czesci SaldeoSMART z ktérej w danym momencie chcesz
skorzystac.

Na tej stronie w sekcji Ksiegowos¢é masz dostepne dane teleadresowe Twojego
biura rachunkowego.
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Ksiegowosc
Testowe Biuro Rachunkowe
Pradnik 10

32-070 tuczyce
692695144

Faktury sprzedazowe

- Niezapfacone

-> Przeterminowane

Dokumenty kosztowe

=> Niezaplacone

= Przeterminowane

Podsumowanie biezace

Podsumowanie ksiegowe za poprzedni miesiac [ Lipiec 2024 )

Przych6d w miesigeu

voje Biuro Rachunkowe r

Historie miesigeznych podsumowar ksiggowy

Koszty w miesigcu

W miesiacu

a poprzedni miesiac ksie

Dochdd / Strata

adce Podsumowanie —

Lista moich zaliczek i wydatkow w firmie: Klient Biura Rachunkowego

Saldo z poprzedniego okresu

Wyplacone zaliczki

narastajaco do zaptaty / zwrotu

due

Panel obstugi

Faktury Dokumenty Podsumowanie Kontrahenci

BT R T T

Faktury Proforma

> Niezaptacone

-> Przeterminowane

Dokumenty sprzedazowe

=> Niezaptacone

= Przeterminowane

Ré2nica VAT Rozliczenia z

Podatki s (siegowoscia

Zaptacono
do przeniesienia

Wprowadzone wydatki Saldo biezace Pokaz

Jezeli chcesz przejs¢ do informacji o niezaptaconych fakturach lub

przeterminowanych dokumentach wystarczy klikng¢ np. w sekgji faktury sprzedazy

niezaptacone, abys od razu zostat przeniesiony do wyszukiwarki, w ktorej zobaczysz

faktury niezaptacone:

Wyszukiwarka faktur

Faktura:
5z numer, numer KSef lub opis)

Kentrahent: v
Zaptata: Niezaptacone -
Dodano do
od £ do
(Wybi es mies jo ktorych nalezy faktura)

Data wystawienia
od & do m

Data dostawy:
& do ]

Termin platnosci
od

£ do 2]

Termin platnosci wg umowy: [

wiele, przytrzymaj Ctrl aby

Kwota brutto:
Od: do:
Sufiks: Wszystkie
bez sufiksu
(Preytrzymei Shift a e, preytrzyma Curl aby
otznaczye)

Pobierz do Excel [l Pobierz do PDF [l PobierzdoZiP [l Wystaw podobne

O - Ty
01 F
02 F
0O 3 F

1/06/2024

161/11/2023

16/11/2023

Numer &

J-401 K

strona 1z1
Suma: 851,16 PLN (wtym: 738,00 PLN netto, 113,16 PLN VAT)
Do zaplaty: 851,16 PLN

Kont. & Kwotanetto & KwolaVAT & Wartoé¢ brutto # P"‘z';;"‘:'.; @ . :;a':;"". Wydruk  Zaplata
KOWAL 246,00 PLN 0,00 PLN 246,00 PLN 246,00PLN 2024-06-25 m
KOWAL 24600 PLN 56,58 PLN 302,58 PLN 30258 PLN  2023-11-16 m

ABC 24600 PLN 56,58 PLN agepn anzsspin 2023115 (N

stona 121
Suma: 851,16 PLN (W tym: 738,00 PLN netto, 113,16 PLN VAT)
Do zaplaty: 851,16 PLN
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DODAJ

Gtowna

Zadania

Kontrahenci

Aby doda¢ nowego kontrahenta do rejestru aplikacji nalezy wybra¢ w menu
gtownym + Dodaj — Kontrahenta.

Dokument

Kontrahenta

W oknie aplikacji pojawi sie formularz dodawania nowego kontrahenta. Pola
oznaczone gwiazdkg sg obowigzkowe.
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Dane podstawowe

NIP.

Pobierz dane z GUS Pobierz dane z VIES Sprawdz status w VAT

REGON

Nazwa kontrahenta,

Nazwa skrécana

Adres:

Kod pocztowy:

Miejscowosé

Kraj Polska X

Typ kontrahenta krajowy x

Opis:
(wpisz indywidualne rabaty, ustalenia, terminy platnesci itp.)

Klient (odbiorca):
Dostawca;

Podmiot powigzany:

oooQ

Zgoda na KSeF:

Kontakt

0Osoba kontaktowa:

Numer telefonu

Adres e-mail:

Ptatnosci i rachunki bankowe

Termin ptatnosci (dni): 0

Nr konta

Nazwa konta

+ Dodaj konto
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e Pobierz dane z GUS:

SaldeoSMART umozliwia pobieranie danych kontrahenta z bazy GUS. Aby pobrac
odpowiednie informacje nalezy wpisac NIP i klikng¢ znajdujacy sie tuz ponizej
przycisk ,Pobierz dane z GUS". Dzieki temu nie trzeba uzupetniac recznie wszystkich
pol.

e Pobierz dane z VIES:

Dane kontrahentéw zagranicznych mozna pobierac z systemu VIES (wyszukiwarka
Unii Europejskiej), w ktérym sg zgromadzone dane dostarczane przez krajowe bazy
danych o podatnikach VAT.

Jesli numer VAT UE istnieje (odpowiedz prawidtowa), to mamy pewnos¢, ze dana
firma jest aktywnym unijnym podatnikiem. W przypadku gdy odpowiedz z VIES jest
nieprawidtowa zalecany jest kontakt z danym kontrahentem i wyjasnienie sprawy.

e Sprawdz status w VAT:

Firma odbierajgc fakture od swojego kontrahenta, ma obowigzek sprawdzi¢, czy na
dzien jej wystawienia jest on czynnym podatnikiem VAT. Przy wielu fakturach moze

to by¢ dos¢ czasochtonne zajecie, dlatego tez w SaldeoSMART jest dostepna funkcja
sprawdzania statusu VAT z poziomu aplikacji.

Funkcja ta pozwala na sprawdzenie, czy wskazany kontrahent jest aktywnym
podatnikiem VAT w Portalu MS bez koniecznosci kazdorazowego przechodzenia na
te strone.

Podsumowujgc sprawdzanie w VIES dziata dla nipéw z zakresu krajéow w Unii
Europejskiej, natomiast sprawdz status w VAT tylko dla NIP6éw polskich tzw.
biata lista podatnikéw.

W polu Opis warto wprowadzi¢ ewentualne ustalenia jakie mamy z kontrahentem -
bedzie to przydatne przy wystawianiu faktur
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Opis:
(wpisz indywidualne rabaty, ustalenia, terminy ptatnosci
itp.)

Nabyweca: AA-FIRMEX SPOLKA JAWNA FKOWALSK A Z KOWALSKINIII, 7740001454, Wi ~ + Dodaj

OJ Inny odbiorca
Opis nabywcy:  Rabat 5%

Waluta faktury: PLN v

W ustawieniach kontrahenta mozna wpisa¢ domysiny termin ptatnosci (w liczbie
dni) - bedzie on ustawiony wtedy automatycznie przy wyborze tego kontrahenta

Platnosci i rachunki bankowe

Termin piatnosci (dni): 0

Nr konta:

Nazwa konta:

Przed zapisaniem danych kontrahenta (robi sie to poprzez klikniecie przycisku
»Zapisz"), nalezy sprawdzic ich poprawnos¢. Na ich podstawie uzupetniane bedzie
pole ,Nabywca” przy wystawianej fakturze.

Kontrahentéw mozemy réwniez dodawac z poziomu Listy kontrahentéw
(Kontrahenci — + Dodaj kontrahenta). Odpowiedni przycisk znajduje sie po prawej
stronie ekranu:

-+ Dodaj kontrahenta
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Jezeli system na podstawie numeru NIP wykryje duplikat na etapie dodawanie
kontrahenta poinformuje komunikatem:

Uwaga

A\ Kontrahent o numerze NIP 513 023 18 12 istnieje juz w
bazie kontrahentdw.

Czy jestes pewien, ze chcesz dodaé kontrahenta o tym samym
numerze NIP?

= -

Dodanie kontrahenta podczas wystawiania faktury
Dodanie kontrahenta rowniez mozliwe przy wystawianiu nowej faktury.

Przy pozycji ,Nabywca"” znajduje sie przycisk ,,+Dodaj", ktéry kieruje na formularz
dodawania nowego kontrahenta.

Nabywca: Kontrahent Przyktadowy, 0000000001, Warszawa, Testowa 1, KONT (85781376) ~ + Dodaj

Inny odbiorca

Odbiorca: - + Dodaj

Jesli zaznaczymy opcje ,Inny odbiorca”, to na ekranie pojawi sie pole z
analogicznym przyciskiem. Klikniecie w nie rowniez przeniesie nas do
wspomnianego formularza.
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Lista kontrahentéw zawiera rejestr wszystkich dodanych przez uzytkownika
kontrahentéw z podziatem na klienta oraz dostawce.

Aby jg zobaczy¢ nalezy wybraé kontrahenci w menu gtéwnym aplikacji.

DODAJ

Gtowna

Kontrahenci

Na ekranie pojawi sie lista:

Lista Kontrahentow + Dodaj kontrahenta Status podatnika VAT

Zgoda na KSeF

O Tk (O nNie
Nazwa NIP Adres E-mail
Exportuj do CSV Na stronie: 100 ~ Strona: 1 z 1 1-27227 IK < >
Petna nazwa . o
O Lp. Typ o A Nazwa skrécona NIP Adres E-mail Telefon KSeF
AA-FIRMEX SPOLKA . . .
O 1 K/D  JAWNAFKOWALSKA  KOWAL 7740001454 2‘45{;’0'““ 10006 kamila.gonet@gmail.co ]
Z. KOWALSKIm arszawa m
D 2 KD ABC SP 700 BC 1132646403 ul. Biatotecka 98 04-348 kamila.gonet@saldeos i
— Warszawa mart.pl
. uzupetnij, aby méc
ALEKSANDER POSELEK ul. Biatotecka 115 20- . .
d 3 KD iolomPL KOLOM 5926994379 248 Wareaaa wysylaé faktury do (]

kontrahenta z aplikacji

Lista kontrahentéw posiada wyszukiwarke, ktéra pozwala na przeszukiwanie listy
po: nazwie, numerze NIP, adresie lub e-mailu.

Z poziomu listy kontrahentéw mozna:

e sprawdzi¢ status wybranych kontrahentéw dla podatkéw VAT,

e eksportowac liste do pliku .csv - po kliknieciu odpowiedniego przycisku
zostanie sporzgdzony plik w formacie .csv mozliwy do otwarcia w Excelu.
Jest on odzwierciedleniem listy kontrahentéw przedstawionym w arkuszu.
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Link do pobrania pliku zostaje kazdorazowo przestany na skrzynke
mailowg uzytkownika,

e dodac kontrahenta - po wprowadzeniu odpowiednich danych do
formularza mozna zapisa¢ nowego kontrahenta w systemie,

e edytowac detale kontrahenta - po kliknieciu na nazwe skrécong na
ekranie pojawi sie nowe okno w ktérym mozemy sprawdzic i zmienic
wedle potrzeby dane podstawowe, kontaktowe kontrahenta jak i réwniez
okresli¢ warunki ptatnosci oraz rachunki bankowe.

Z tego poziomu réwniez mozna zweryfikowac typ kontrahenta:
K - Klient - kontrahent, ktéremu wystawia sie faktury lub rachunki,
D - Dostawca - kontrahent, od ktérego otrzymuje sie faktury kosztowe.

Aby mie¢ mozliwosci wystawienia faktury lub rachunku dla kontrahenta musi on
by¢ oznaczony jako typ - klient.

Detale kontrahenta AGR

Dane podstawowe /‘

NIP: AGF

Sprawdz status w VAT

REGON:

Nazwa kontrahenta:
Nazwa skrécona.
Adres:

Kod pocztowy:
Miejscowosé:

Kraj

Typ kontrahenta:
Opis:

Typ:

Podmiot powigzany: x

Zgoda na KSeF: X

Kontakt Va

Osoba kontaktowa:
Numer telefonu:

Adres e-mail

e dodac dodatkowe konta e-mail kontrahentéw - na podane adresy
wysytane bedg wiadomosci dotyczgce ptatnosci, faktur, dokumentow,

e usunac¢ kontrahenta - po kliknieciu w ikone trzech kropek rozwinie sie
lista, po kliknieciu w ikonke kosza na ekranie pojawi sie okienko, w ktorym
nalezy potwierdzi¢ decyzje. Usuniecie kontrahenta jest mozliwe jesli nie
jest on powigzany z zadnym dokumentem
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Usun Kontrahenta

Czy na pewno chcesz usunac kontrahenta: AGH 7
=3

Kontrahenta nie usuniesz, jezeli w systemie posiada powigzanie:

Usun Kontrahenta

A Nie mozna usung¢ kontrahenta ABC SP Z0OO0 poniewaz
jest powigzany z:

- Dokumenty kasowe
- Faktury sprzedazowe lub rachunki

- Transakcje

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl



duet

Towary

Lista kowarow

Jednostki miary

Aby doda¢ nowy towar/ustuge do aplikacji nalezy wybra¢ z menu gtéwnego

DODAJ

Dokument

+Dodaj — Towar.

Kontrahenta
Dokument kasowy
Rachunek

Fakture VAT
Falkture zaliczkowa
Fakture proforma

Towar

Baza towarow jest wykorzystywana w programie podczas wystawiania
faktur/rachunkéw. Dzieki temu przy sporzgdzaniu dokumentu sprzedazy
wystarczy wybra¢ wiasciwy towar z listy. Istnieje jednak mozliwos¢ dodania towaru
réwniez z poziomu wystawianej faktury bgdz rachunku.
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Aby zobaczy¢ liste towarow dotychczas zapisanych w aplikacji nalezy klikng¢
Towary w menu gtéwnym aplikacji.

DODAJ

Glowna

Kontrahenci

Towary

Lista zawiera informacje o nadanym przez nas dla towaru kodzie, nazwie
towaru/ustugi, jednostce, klasyfikacji PKWiU, cenie jednostkowej, stawce VAT,
grupie towarowej, przeznaczeniu i mozliwych do wykonania akcjach.

Lista towarow

Ponize] znajduje sie lista zdefiniowanych towarow i ustug, kidre mozesz wykorzystac przy wystawianiu faktur sprzedazy lub opisywaniu pozycj towarowych w dokumentach (w zaleznosci od dostepu do wybranych modulow systemu)

Filtryj po:
Nazwa PRWI
d d
Lista towarow
trona| 1)1

Lp. KOD Nazwa towaru/ushugi Jednostka  PKWiU Cena jedn. netto sprzedazy Cena jedn. brutto sprzedazy Stawka VAT sprzedazy Grupa towarowa Przeznaczenie

1 Kompurer 1 00000PLN 123000PIN I o a@m

Lapiop 150000 PLN 184500 PLN 23% o] Q@@

Lista towaréw posiada wyszukiwarke (1), ktéra pozwala na przeszukiwanie
listy po: nazwie towaru, numerze PKWIU i cenie jednostkowej.

Z poziomu listy towaréw mozna:

e zobaczy¢ kod dostawcéw (2) - jesli informacja ta zostata podana w
detalach towaru,

e edytowac towar (3) - zmieni¢ dowolne dane, np. jesli cena towaru sie
zmienita,

e usunac¢ towar (4) - jesli np. towar zostat wycofany z naszej oferty.
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Faktury

Lista faktur zbiorcza
Lista faktur

Lista zaliczek

Lista korekt

Lista korekt do zaliczek
Lista proform

Lista faktur cyklicznych
Uwagi do faktur
Wyszukaj

Lista faktur zbiorcza

SaldeoSMART umozliwia wystawianie faktur VAT oraz dla nievatowcow - bez
kolumny z VAT. Mozna réwniez wystawiac faktury liczone od brutto oznaczajgc
odpowiedni check w nagtéwku faktury.

Dodaj fakture

6 Wpisz wiasny opls faktury:
(niewidoczny na fakturze)

6 Kody grupy towarowej:
(informacja dla ksigegowosci,
niewideczna na fakiurze)

Nagiéwek faktury

F’ak‘tura liczona od brutto:

Metoda kasowa: [
VAT Marza: [

Faktury mozna wystawi¢ na dwa sposoby: dodajac pojedynczga fakture do
systemu, lub importujgc faktury zbiorczo z pliku Excel.

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl




duet

Dodawanie pojedynczej faktury

Aby wystawi¢ nowga fakture sprzedazowga nalezy wybra¢ w menu gtéwnym po lewej
stronie: +Dodaj — Fakture VAT

ooom
Dokument
Kontrahenta
Dokument kasowy
Rachunek

Fakture VAT

W oknie pojawi sie formularz do wystawiania nowej faktury.
1. Opis faktury

Sekcja z opisem faktury stuzy wytgcznie dla Ciebie. Mozesz w tym polu opisac
wystawiang fakture, aby pézniej tatwiej byto jg wyszukac (np. ,Faktura dla firmy
Meblomix na dostawe sprzetu komputerowego - komputer + 2 pendrive’y”).

W sekcji tej mozna wybrac kody grupy towarowej (GTU) dotyczgce faktury. Jesli
masz watpliwosci, jaki kod wskazag, to po kliknieciu w ikone pytajnika pojawi sie
dokument zawierajacy szczegétowe objasnienia.

{£) Wpisz wiasny opis faktury:
(niewidoczny na fakturze)

{£) Kody grupy towarowej:

(informacja dla ksiegowosci,
niewidoczna na fakturze)
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2. Nagtéwek faktury

Nagtéwek faktury

Faktura dla nievatowca [
Faktura liczona od brutto: [
Metoda kasowa: [

VAT Marza: [

Mechanizm podzielone] ptatnosci: [l

Data wystawienia: 13/0712022 ]

Data dostawy / wykonania ustugi: 13/07/2022 ez

[ przedziat dat

Numer faktury:

Mumer ostatnie] faktury: as5/20/283

Nabywca: ] - + Dodaj

[ inny odbiorca

Waluta faktury:  PLN -

W sekcji dotyczacej nagtéwka faktury mozna:

e wybra¢, czy dana faktura jest wystawiana dla nievatowca, czy faktura ma
by¢ liczona od brutto, czy dotyczy jej metoda kasowa, VAT Marza lub
mechanizm podzielonej ptatnosci,

e wskaza¢ odpowiednig date wystawienia oraz date dostawy/wykonania
ustugi. W tym drugim przypadku mozemy réwniez wybrac¢ przedziat dat,

e numer faktury nadawany jest automatycznie, zgodnie z zadang formg
numeracji jedynie przy numeracji indywidualnej podpowiadany jest
poprzedni, na podstawie ktérego mozemy recznie uzupetni¢ kolejny
numer faktury;

e wybrac nabywce z listy;

e jezeli Twoja lista nabywcéw bedzie pusta, w takim przypadku kliknij
przycisk ,,#+Dodaj” i wprowadzi¢ dane nabywcy (kontrahenta);

e kazdy dodany nabywca bedzie zapisywany w rejestrze kontrahentéw i
przy kolejnej fakturze bedzie juz dostepny na liscie wyboru nabywcy;
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e nabywce mozna wyszukac na liscie - wystarczy, ze zaczniesz wpisywac
poczgtkowe litery nazwy kontrahenta, a uzyskasz spis podpowiedzi;

e jezeli faktura ma miec innego odbiorce niz nabywca zaznacz check przy
Inny odbiorca i wybierz odbiorce z listy lub wprowadz dane analogicznie
jak dla nabywcy;

e wybrac walute, w ktorej chcesz wystawic fakture — Faktury w obcej
walucie.

3. Pozycje faktury

Pozycje faktury

Lo Nazwa towaru/ustugi PKWIU llosé  Jednostka Cena jedn. Rabat VAT%  Warloéé netto Wartost VAT Wartos¢ brutto GTU  Procedura  Edytuj
DOOPLN  23% 150000 PLN 34500 PLN 184500 PLN i

o 1 Laptop 10 1500,00 PLN
2 Komputer 10 100000 PLN 0O0PLN  23% 100000 PLN 23000 PLN 123000 PLN W

Nazwa towaru/ushugi

PKWiU llodé Jednostka @ Cena jedn. netto [PLN] Rabat [PLN /%] VAT % Cena jedn. brutto [PLN] ey Procedura

0 szt ~ 000 0.00 23% | v - A Dodaj do faktury °

Aby dodac towar/ustuge do wystawianej faktury nalezy wypetnic tabelki w sekg;ji
.Pozycje faktury”.

Na poczatku lista towardéw/ustug bedzie pusta. Kazde wprowadzenie nowego
towaru na fakturze powoduje dodanie go do listy towardw. Dzieki temu przy
kolejnym wystawianiu faktury pozycje towaréw/ustug beda podpowiadane.

e po wypetnieniu pol nalezy klikng¢ ,,Dodaj do faktury”

e dodana pozycja pojawi sie u gory, w tabelce zbiorczej

e w kazdym momencie mozna edytowac lub usung¢ pozycje faktury, klikajgc
jedng z ikon po prawej stronie w tabeli zbiorcze;j.
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4. Zaptata

W sekcji ,,Zaptata” okreslane sg formy i termin ptatnosci za fakture.

Zaplata
Suma: 3 075,00 FLN
Forma platnosci: Przelew -
Konto bankowe: @ 21156010948445636026003328 -
Bank Getin Noble Bank Spotka Ake
BIC (SWIFT)
Zaptacono: 3075
Wplyw ptatnosci: 13/07/2022 i
Pozostato do zaptaty: 000  PLM
Termin platnosci: 2000712022 B (O wgumowy
O pzisiaj ® 7dni O 14dni O 21dni O 30dni O 45dni O e0dni O 90dni

e suma zostanie wyliczona automatycznie,

e forme ptatnosci mozemy wybrac sposréd opcji: gotowka, karta
kredytowa, przelew, kompensata, przedptata, ptatnos¢ za pobraniem,

e konto bankowe, ktére ma sie pojawic na fakturze, mozna wybrac
sposrod numerdéw kont zdefiniowanych w ustawieniach konta.

Ponizej mozemy zaznaczyc jeszcze, czy faktura powtarza sie cyklicznie. Mozemy
wybrad, co ile nalezy powtdrzy¢ dang fakture. Jej wystawienie bedzie wymagacd
akceptacji na Liscie walut cyklicznych.

Faktura cykliczna

Czy wystawiana faktura powtarza si¢ cyklicznie? @ Tak © Nie
Powtarzaj fakturgco: @ 7dni  © miesigc O kwartal O polroku  © rok @ nieregularnie

SaldeoSMART bedzie przypominac o zblizajgcym sie terminie wystawienia te] faktury. Jej wystawienie bedzie jednak wymagac akceptacji na "Liscie faktur cyklicznych”.
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4. Dodatkowe informacje i uwagi

W dwadch ostatnich sekcjach mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje dotyczgce
transakgji (jesli to konieczne) lub dodac wiasne uwagi, a takze wskazac, kto wystawit
dang fakture.

Dodatkowe informacje

Dodaj wiecej informacji o transakcji
[J Wewnatrzwspolnotowa dostawa pojazdu:
[ Wewnatrzwspolnotowa dostawa dla jednostki plywajacej:

[ Wewnatrzwspdlnotowa dostawa dla statku powietrznego:

Uwagi do faktury

Tresé: Wystawea dokumentu:

Aby zapisac¢ utworzong fakture kliknij ,,Dodaj fakture” lub ,,Dodaj i wyslij
e-mail” w prawym dolnym rogu strony.

Dodaj fakture — zapisuje fakture.

Dodaj i wyslij email — zapisuje fakture i automatycznie wysyta Twojemu
kontrahentowi maila z wystawiong fakturg w zatgczniku (UWAGA! Aby méc wystaé
kontrahentowi fakture mailem, musi on mie¢ uzupetniony adres e-mail w
danych kontrahenta).

Rowniez jest mozliwos¢ dodac fakture i jednoczesnie przestac jg do Krajowego
Systemu e -faktur, w tym celu nalezy skorzystac z przycisku "Dodaj i wyslij do
KSeF".

Jezeli po kliknieciu ,Dodaj fakture” formularz nie zniknat, to znaczy, ze
ktéres z pdl zostato niewypetnione lub wypetnione niepoprawnie. W takim
przypadku sprawdz czy nie pojawita sie informacja o btedzie (na czerwono) i nanies
wskazane poprawki.
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7. Zapisanie faktury i przejscie na liste faktur

Po zapisaniu faktury zostaniesz automatycznie przekierowany na Liste faktur.
Wybierz miesigc i rok, dla ktérego zostata wystawiona faktura i kliknij ,,Pokaz”.
Twoja faktura pojawi sie na koncu listy (jest ona sortowana wedtug numeru faktur).

Importowanie faktur zbiorczo
Faktury mozna rowniez dodac do systemu poprzez ich zbiorczy import z pliku Excel.

By wykonac te operacje nalezy przejs¢ do opcji Faktury — Lista faktur zbiorcza. Tu
klikamy w znajdujgcg sie po prawej stronie opcje ,,Importuj”.

Przetacz na stary widok m + Dodaj -~

Na ekranie pojawi sie nowa strona:

Importowanie faktur

Mechanizm impartu pozwala na szybkie dodanie wielu faktur naraz. Umoszliwia wytgcznie wystawianie faktur. Nie dotyczy proform, zaliczek oraz kerekt.

W celu zaimportowania faktur przygotuj plik Excel zgodnie z zamieszczonym wzmem:_, W pliku zamieszezono 2 przyktadowe faktury. Przed importem prosimy je usunaé. Kolumny z i bwiiem sa

otowa instrukcje jak przyg ¢ poprawny plik do importu znajdziesziutaj.

Przygotowany plik dodaj ponizej

Wybierz plik |[Nie wybrano pliku

Nalezy pobrac¢ przygotowany wzdr i postepowac wedtug instrukcji zawartych na
stronie. Gdy plik bedzie juz gotowy, nalezy klikng¢ ,Wybierz plik” i wybrac go z
dysku. Jesli wszystkie dane zostang wpisane poprawnie, bedziemy mogli
wprowadzi¢ faktury do systemu - pojawig sie one na Liscie faktur.

Faktury w obcej walucie

SaldeoSMART pozwala na wystawianie faktur w réznych walutach.

By wystawic fakture w walucie innej niz PLN, w nagtéwku faktury nalezy wybraé
odpowiednig opcje (do wyboru, procz PLN, takze m.in. USD, EUR, GBP itp.).

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo




duet

Waluta faktury: [FHY -
L
EUR L
USD
Pozycje faktury cep
CZK
CHF
NOK
AUD !
HUF
pkwiu | =EF¢
CAD
DKK

Nastepnie fakture wystawiamy zgodnie z instrukcjg — Dodawanie nowej faktury.

Na wydruku faktury pojawig sie informacje:

e kwoty w obcej walucie (netto, VAT, brutto, wartosci w podsumowaniu
faktury) zostang przeliczone na PLN zgodnie z wtasciwym kursem
NBP (kurs NBP jest pobierany automatycznie z poprzedniego dnia
roboczego),

e obok podsumowania faktury pojawi sie informacja o kursie, na
podstawie ktérego faktura zostata przeliczona: numer tabeli NBP, kurs
waluty i data, w ktorej zostat opublikowany.

W przypadku, gdy wybierzemy obcg walute, w sekcji dotyczgcej zaptaty pojawi sie
informacja o kursie, wedtug ktérego zostata ona automatycznie przeliczona.
Korzystajac z ikonki kalendarza mozna zmieni¢ date, wedtug ktérej system ma
pobrac informacje o kursie:

Suma: 156 210,00 EUR
Kurs: 1 EUR = 4,6148 PLN
Kurs ustawiany automa 2. Tabela NBP nr 255/A/NBP/2020 z dnia 31/12/2020

Po kliknieciu w stosowny przycisk nalezy dziata¢ zgodnie z instrukcjg podang w
nowym okienku.
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Funkcjonalnos¢ ta dziata w przypadku faktur proforma, zaliczek i
faktur koncowych.

Faktury VAT Marza

Aby wystawi¢ fakture VAT Marza nalezy wybrac polecenie wystawienia nowej
faktury, zgodnie z instrukcja.

W nagtéwku faktury znajduje sie opcja do zaznaczenia — ,VAT Marza”

VAT Marza:

Mechanizm podziel Procedura marzy - dzista sztuki
Procedura marzy - przedmioty kolekcjonerskie i antyki
Procedura marzy dia biur podrozy

Fimdn dantaune Fanillramamia cialiomis i iiAiAmnAR L1

Data wystawienia:

Pojawig sie do wybory cztery przypadki wystawiania faktur VAT Marza:

e procedura marzy - towary uzywane,

e procedura marzy - dzieta sztuki,

e procedura marzy - przedmioty kolekcjonerskie i antyki,
e procedura marzy dla biur podrozy.

Wybér faktury VAT Marza powoduje, ze pozycja faktury ma tylko wartos¢ brutto
towaru.

Na wydruku faktury pod jej numerem pojawi sie informacja o tym, ze jest to faktura
VAT Marza wg wybranej podczas wystawiania opcji.

Faktury - Metoda kasowa

Aby wystawic fakture VAT w metodzie kasowej nalezy wybraé polecenie wystawienia
nowej faktury, zgodnie z instrukcja.

W nagtéwku faktury pojawig sie opcje do zaznaczenia — ,,Metoda kasowa”.
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Nagtowek faktury

Faktura dla nievatowca []
Metoda kasowa:
VAT Marza: [

Po zaznaczeniu metody kasowej odpowiedni dopisek znajdzie sie na wydruku
faktury, pod jej numerem.

Faktury cykliczne

Aplikacja SaldeoSMART umozliwia szybkie wystawianie faktur w oparciu o
ustalony wczesniej szablon.

Wystawianie faktur cyklicznych:

Konfiguracja listy faktur cyklicznych odbywa sie na poziomie wystawiania faktury
VAT.

Pod sekcjg Zaptata znajduje sie czes$¢ ,Faktura cykliczna”.

Faktura cykliczna
Czy wystawiana faktura powtarza sig cyklicznie? @ Tak @ Nie
Powtarza fakturg co: @ 7dni @ miesige O kwartat © pétroku O rok O nieregulamie

SaldeoSMART bedzie przypominac o zblizajgcym sig terminie wystawienia tej faktury. Jej wystawienie bedzie jednak wymagac akceptacji na "Ligcie faktur cyklicznych’.

Aby utworzy¢ szablon faktury cyklicznej nalezy:

e wybrac ,Tak” przy pytaniu, czy faktura pojawia sie cyklicznie,

e wskazad, jak czesto dana faktura ma by¢ powtarzana,

e przed terminem wystawienia na adres mailowy przyjdzie przypomnienie o
fakturze cyklicznej do akceptacji,

e po zapisaniu faktury pojawi sie komunikat, ze faktura zostata dodana i
szablon faktury zostat utworzony.

Lista szablonéw faktur cyklicznych jest dostepna w menu gtéwnym: Faktury —
Lista faktur cyklicznych.
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Lista faktur zbiorcza
Lista Fakiur
Lista zaliczek
Lista korekt

Lista proform

Lista Faktur cykdiczmych

Operacje na liscie faktur cyklicznych:

duet

Nad listg szablondéw faktur cyklicznych sg dostepne filtry (1) - wyswietlong liste

mozna ogranicza¢ wg opisu, nabywcy lub dat wystawienia kolejnej faktury.

Z poziomu tego widoku dostepne sg takze polecenia:

[ Faktury cykliczne

Nabywca Data

= Lp. Opis Czestotliwosé

1 Faktura cykliczna - testowanie WARSZT miesigc 25-10-

2022

D 2 Faktura za marzec - sprzet komputerowy — WARSZT

2024

2

Zaznaczono: 1 X Wystaw zaznaczone

1-2z22 Na stronie: 100 | ~

. 0O

ostatniej...

N

nieregularnie  08-03- Q

Sugerowane daty kolejnych faktur T

25-11-2024  25-12-2024 aF

@ brain_test E)

Y Filtryo o
Wystaw Akcje
000
B}
+ RZ T

e wystaw zaznaczone (2) - powoduje wystawienie tych faktur cyklicznych,

ktore wczesniej zostaty na liscie zaznaczone,

e pokaz detale kontrahenta (3) - daje dostep do szczegdétowych informacji

dotyczacych kontrahenta,

e wyszukaj dodane z tego szablonu (4) - opcja uaktywnia sie po wystawieniu

danej faktury. Po kliknieciu przenosi do wyszukiwarki dokumentow
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sprzedazy i pokazuje wszystkie faktury, ktére zostaty na podstawie tego
szablonu wystawione,

e wystaw (5) - wystawienie pojedynczej faktury cyklicznej. Po kliknieciu mozna
wybrac jedng z trzech opcji: wystawienia bez weryfikacji, wystawienia i
wystania bez weryfikacji lub zweryfikowania faktury przed wtasciwym
wystawieniem,

e pokaz podglad kolejnej faktury (6) - przenosi do podglgdu szablonu danej
faktury

+ Z @O

Podglad kolejnej faktury

e edytuj czestotliwosé (7) - daje mozliwos¢ zmiany terminu powtarzania

I

faktury (co 7 dni, miesigc, kwartat, pét roku, rok, nieregularnie)

+ RZ W

Edytuj czestotliwosc

e usun fakture cykliczng (8) - operacje te trzeba potwierdzi¢ przez klikniecie
przycisku ,Usun”.

+ RZ 1T

Usun fakture cykliczng

Faktury podobne

e Aplikacja SaldeoSMART umozliwia szybkie wystawianie faktur w
oparciu o wystawione wczesniej faktury (Faktury — Faktury
podobne).

e Faktury podobne wystawia sie z poziomy listy faktur VAT.

e Na liscie faktur nalezy zaznaczy¢ faktury, dla ktérych chcemy wystawic
analogiczne dokumenty i klikng¢ dostepny nad listg przycisk ,Wystaw
podobne”:
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Pobierz ~ Zmiany zbiorcze ~ | Wystaw podobne | Wyslij do KSeF

1-Bz 8 Ma stronie: | 300 -

Pojawi sie okno ,Wystawianie faktury podobnych”:

Wystaw faktury podobne

Zaznaczone faktury: 1

Czy na pewno chcesz wystawic faktury analogiczne do wybranych?

Przy weryfikacji, w podgladzie edycji faktury, na koncu formularza bedg dostepne

opcje:

m Dodaj fakure W Dodaj i wyslij email

e ,Pomin” - pomija te fakture i przechodzi do nastepnej,

e ,Dodaj fakture” - wystawia te fakture i przechodzi od kolejnej,
e ,Dodaji wyslij e-mail” - wystawia te fakture, wysyta jg Kontrahentowi

mailem i przechodzi do nastepnej.

Po zakonczeniu wystawiania faktur podobnych wyswietlona jest wyszukiwarka

dokumentow sprzedazy z listg wystawionych faktur podobnych.

Aby zobaczy¢ Liste Faktur mozesz wybraé¢ w menu gtéwnym Faktury — Lista

faktur.
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Faktury

Lista Faktur zbiorcza
Lista faktur

Lista faktur zawiera zestawienie wszystkich faktur sprzedazowych, jakie zostaty
wystawione przy uzyciu aplikacji.

@ Lstofoktur 2024 . ez o sarywieor () (CEETIED
=~ Podsurmoware ey

o — oy = = wstimiteia -y - e S =
o L z 4 [ zspees | i L
o = [ zapees | AMa0 £.40
o f = - [ Zosc | B0 O
o 2mhana B im0 mn 000 W@ Do oleane FAD £ 4 E
o s H 1 & 0 s L
o 400 r 24 [ sapien | ( /40
=} = [ | .
=] z ] £

W gornej czesci listy faktur mozliwy jest wybdr okresu, z ktérego klient chce
zobaczy¢ faktury.

Przycisk podsumowania znajduje sie w lewym gérnym rogu podstrony. Tabelka z
podsumowaniem prezentuje zaréwno wartos¢ zaznaczonych faktur, jak i wszystkich.
Podsumowanie jest elementem mobilnym, dzieki czemu przesuwacd je mozna po
catej liscie.
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Podsumowanie

Zaznaczone:

Po lewej stronie, nad tabelg znajdujg sie filtry, ktdre zliczajg sie automatycznie.

246,00
0,00
246,00

246,00

246,00

56,58
302,58

302,58

246,00

9,35
255,35

255,35

netto
VAT
PLN

do zaptaty

netto
VAT
EUR

do zaptaty

netto
VAT
NZD

do zaptaty

Wszystkie:

1092,00
138,00
1 230,00

1230,00

246,00
56,58

302,58
302,58
984,00

37,40
1021,40

1021,40

duet

netto
VAT
PLN

do zaplaty

netto
VAT
EUR

do zaplaty

netto
VAT
NZD

do zaplaty

Wazne! Faktury proformy sg domysinie_.odznaczone w zaktadce ,Filtry”.
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www saldeo pl

+48 12 350 66 88, £ obsluga@saldec

pl



Filtry

Faktura

MNabywca

MPP

Wartosd brutto

Zaptata

Uwagi

KSeF

Wystane do KSeF przez

|:| Wystano wezwanie do zaptaty

O Faktury przekazane do faktoringu

Typ

Faktura VAT

Forma ptatnosci

Sufiks

Waluta

Opis

Nazwa towaru/ustugi

Data wysylki do KSeF

duet

Opcjonalnie mozna takze zaznaczy¢, czy dla wyszukiwanych faktur byto wystane

wezwanie do zaptaty oraz czy zostaty one wczesniej przekazane do faktoringu.

Po ustawieniu wymagan i kliknieciu ,,Filtruj” zostaje wyswietlona lista faktur
spetniajgcych okreslone przez nas kategorie.

B lista Foktur sberem

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakdw
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Zaznaczajgc wybrane faktury, uaktywnig sie operacje zbiorcze na fakturach:

e ,Pobierz” umozliwia Sciggniecie wybranych faktur w formie pliku Excel,
PDF, ZIP lub JPK_FA

e ,Zmiany zbiorcze” pozwalajg na: oznaczenie jako zaptacone, wystanie
dokumentdw kontrahentowi, wystanie przypomnienia o ptatnosci,
wystanie wezwania do zaptaty, oznaczenie MPP, odznaczenie MPP,
oznaczenie kodu GTU

e ,Wystaw podobne” daje mozliwos¢ wystawienia faktur o podobnych
wiasciwosciach co zaznaczone

e "Wyslij do KSeF"

Nad listg faktur po prawej stronie dostepne sg dodatkowe opcje:

e Importuj” - mechanizm importu pozwala na szybkie dodanie wielu faktur
naraz. Umozliwia wytgcznie wystawianie faktur. Nie dotyczy proform,
zaliczek oraz korekt.

e ,+Dodaj” - po najechaniu na nig myszkg mozna wybra¢, jaki rodzaj faktury
wystawic: Faktura VAT, zaliczkowg czy proforme.

Z poziomu listy faktur mozna dokonywac operacji na fakturach tj.:

e zobaczyc detale faktury - po kliknieciu w numer faktury przejdziesz do
szczegotéw danej faktury

e sprawdzi¢ opis faktury - najechanie na ikonke ,,dymka” pozwala na
podejrzenie opisu dodanego do faktury,

e podejrzec¢ dane kontrahenta - klikniecie w nazwe skrécong w kolumnie
.Nabywca” otwiera detale kontrahenta,

e zaptacic¢ za fakture - po kliknieciu w "Zapta¢" wyskoczy okienko, w ktérym
bedziemy mogli wpisa¢ kwote zaptaty (domysinie bedzie to catos¢ kwoty,
mozna jednak wptacic tez jej czesc). oraz wybrac termin wptaty. Przy
potwierdzeniu zaptaty mozna réwniez wysta¢ podziekowanie. Jesli
operacja sie powiedzie, w kolumnie pojawi sie ikona zielonego , ptaszka”,

e wystawic korekte lub duplikat do faktury - klikajgc w ikone plusa w
kolumnie "Wystaw"

e wysta¢ dokument do kontrahenta drogg mailowg - klikajgc na ikone
koperty

e wystaé przypomnienie o zaptacie - klikajac na ikone dzwoneczka
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e wysta¢ wezwanie do zaptaty - klikajac na ikone z wykrzyknikiem

e wydrukowac dang fakture - klikajgc na ikone pobierania w kolumnie akcje

e edytowac fakturg - po kliknieciu na ekranie pojawig sie szczegotowe
informacje nt. faktury. Z tego miejsca mozemy m.in. dodac kolejne
pozycje do faktury,

e usungc fakture - klikajgc ikone kosza, przed wykonaniem operacji system
poprosi nas jeszcze o jej potwierdzenie,

e wygenerowac KSeF XML klikajgc na wielokropek

e w kolumnie KSeF bedzie mozliwos¢ wystania pojedynczej faktury do KSeF,
lub weryfikacji statusu faktury juz wystanej do KSeF

Opis KSeF MNabywea

1

<) ORTOPEDYCZNOME

5130231812-20231016-63A156CC84FE-10 ¥

9 ORTOPEDYCZNOME

L PEAC

Nie udato sie wystac faktury, poniewaz

wystapit kod bledu: 425. Kliknij, aby wystac
ponownie.

SaldeoSMART umozliwia wysytanie do Kontrahentéw maili dotyczacych faktur i
zapamietuje date wystania wiadomosci (data jest wyswietlana po najechaniu na
symbol koperty).

MPP Wystaw Wyslij Akcje

Dokument do kontrahenta wyskano:
25-06-2024 11:24. Wyilij ponownile
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Rodzaje maili wysytanych przez SaldeoSMART:

e wystanie wystawionej faktury do kontrahenta mailem jako link do
pobrania faktury:

. BRAINSHARE IT Sp. z 0.0. 2 <biuro@saldeo.pl»
. do kamila.gonet =

Szanowni Panstwo,

Informugemy, 2e zostata wystawiona nowa fakiura
Mumer: 1/08/2024

Kwota brutto: 255 35 NZD

Fakture mozna pobrac w formace PDF po kliknigciu w ponizszy link:
hitps-//saldeo brainshare. plicontractor-panel/index Fid=0D C4MMWUWY zcEN Gy MCD0Y TO 2 LWISODgt iz JkhdzdkMTIiY zhi

Link bedzie akiywny przez rok od dnia ofrzymania te] wiadomosci.

Pozdrawiamy,

BRAINSHARE IT Sp. zo.0. 2
Krakdw, 53, 31-401 Krakdw
MIP: 5130231812

e wystanie kontrahentowi maila z przypomnieniem o ptatnosci za fakture
(np. gdy zbliza sie termin ptatnosci)

+ B3 2 & 0
]

Przypomnienie o platnosci wystano:

12-09-2024 09:16. Wyslij ponownie

a = A M A Lom
Przypomnienie o ptatnosci za fakture i 1/0B/2024 / Reminder of payment for the invoice no 1/08/2024 8 B
2 Biwirghi 2 Odebiang
B BRAIMSHARE IT Sp. 2 0.0, 2 barctimsiden pi Fay N i oy e & =
- 1 gorat =
Sraruani Pathed
Frzypormmany o dororanu plamosc. Cotychazas s alzymansmy pelness 28 felklug v PEESZ0E4 N oty J02,58 EUR o (e plairces; e ooy
Popoatala oasls 00 2apay 302 58 EUR

PrOGine O LTS URwane kTt i e PLAIR ST 000S0000M 58S 25064

| P—
Dear S/ Madare

e remahd kel rerrang yeu abour e payrnen o e inseics rumees VOS2 far 0E 58 EUR gagmeT = oy amawy,
e remaining amauni. 302 68 ELS

Fease pay ths evace tothe dolowng bark accous SUE2MSICONGCOGI YR EES

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl



duet

e wezwanie kontrahenta do zaptaty (np. gdy termin ptatnosci faktury minat),

Wezwanie do zaptaty za fakture nr 1/08/2024 ! Call to pay the invoice no 1/08/2024 (Zzsensz Griebeans

BRAINSHARE IT 5p. 7 0.0 2 -buroiszceapls o

Sraroani Paristan,

U4 zdma E-0G-2024 na sumg U2 DE EUR Gdra posenng Bt dokarana codmg v umovy.

Wenywanty oslahecznie do zaplaty takhury nr 101
Fozostala oweta o 2apiaty” 302 48 EUH

Lotychezas fs Taplach Fansian
Prosiny o joj wpfecenie & ciagg

o] KAy,
el alvia olueyreaniy pinigjseego weseanid rE nese ool bankosy me PLEZ2AB0M0050000 180050525064

Infonmrmny, oo preypade nisdo ez wpbly v posyssepm ernre saptaly, od rabkrie) kauty b T bl ool sl

[Cear Sr (Kadam:

e v de like e sl o for paraznt Sar e invsics romber 10827024 far 302 52 FUS (pagment term s umosy s
The remeareng amount 307 58 FLIR

Flegae make thia payment wilhin flve days to ou bank account number, FLEZZ42000050000 1600 5652 5064

Wi infomn wiou that in case of non-pavment within the deading the amount dae vl charge satubiry nilerast.
Fracravsany * Besl regands.

BRAINEHARE T 5n roo 2

Krakdw, 53, 31-401 Krasiw
B130221812

e mail z podziekowaniem za zaptacenie faktury - aby wystac¢ tego maila, na
liscie faktur nalezy klikng¢ przy danej fakturze przycisk ,Zaptata”. Pojawie sie
okienko:

Oznacz jako zaptacone *

Mr faktury: 1/09/2024

Data wpdaty * Kweota wptaty =

12-09-2024 B 255,35

Dotychczasowe wphaty: 0,00 NZD

© Zmiany w dotychczasowych platnosciach m dokonad w sekc)i p WEL| CTESCITWE

Czy cheesz oznaczyd fakture jako zaplacong?
Anuluj Oznacz Oznacz | wyslij podzigkowanie

Dziekujemy za dokonhanie ptatnosci za fakture nr V08/2024 / Thank you for payment for invoice No. 1108/2024

I mmungirr Criubrane »

Komunikat SaldeaSMART <lios

Sarani Mansta,

Drefagjemry xa wpiale kwosy 200 58 EUR da faktury nr 1085022

Diear Sr ! Madsmes,
Tharis yuu for your pargrre fur e resics nurbes 1082024

iy ke diiia ! Dest tegards,
RETSp 200 2

w | wwwsaldeo
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SaldeoSMART umozliwia drukowanie faktur w jezyku angielskim oraz niemieckim.
Aby otrzyma¢ angielska/niemieckg wersje faktury nalezy:

wystawi¢ standardowga fakture VAT,

z listy faktur wejs¢ w podglad szczego6tow faktury, klikajgc jej numer,

ponizej podsumowania faktury jest dostepny przycisk ,Drukuj” na ktérym, précz
standardowego wydruku w j. polskim, mozna tez wybra¢ wersje po angielsku (EN)
lub niemiecku (DE). Klikniecie sprawi, ze system stworzy plik PDF w wybranym
jezyku, gotowy do wydruku.

Drukuj w EN
Drukuj w DE

Drukuj w PL

Usuwanie faktury jest mozliwe dopdki biuro nie zamknie danego miesigca
oraz Jednak operacja ta réznie wptywa na numeracje kolejnej dodawanej
faktury. Usuniecie faktury jest operacjg nieodwracalng.

Faktury usuniete widzi jedynie biuro rachunkowe na liscie faktur usunietych.
Mechanizm numeracji przy usuwaniu faktury przedstawia ponizszy przyktad.
Przyktad:

Wystawiono 3 faktury we wrzesniu 2020 (numeracja miesieczna). Stworzono faktury
o numerach: 1/09/2020, 2/09/2020, 3/09/2020.
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Sytuacja 1:

Uzytkownik usunat fakture numer 2/09/2020. Ze wzgledu na to, ze istnieje faktura o
numerze 3/09/2020, kolejna faktura uzyska numer 4/09/2020.

Sytuacja 2:

Uzytkownik usunat fakture numer 3/09/2020. Jest to ostatnia faktura w danym
miesigcu, wiec nowa faktura moze ,przejac¢ ten numer”. Oznacza to, ze uzyska ona
numer 3/09/2020.

Dla dodanych do systemu SaldeoSMART faktur mozna wystawic¢ faktury korygujace.
Korekcie podlegajg informacje zawarte w pozycjach faktury - nazwa towaru/ustugi,
PKWiU, ilos¢, jednostka, ew. rabat, stawka VAT oraz cena. Skorygowac¢ mozna tez
dane dotyczace zaptaty (np. forma ptatnosci). Korekcie nie podlegajg takie
informacje, jak dane kontrahenta czy daty (dostawy, wystawienia - dla pierwotnego
dokumentu). Korekcie nie podlega réowniez kurs waluty.

Aby wystawic fakture korygujgcg do istniejgcej w systemie faktury nalezy na liscie
faktur odszukac fakture, ktéra ma zostac skorygowana i w kolumnie Wystaw
wybrac ikone plusa a nastepnie korekta:

B Uskafokiur - [ESTPRTN o § -+ oo -

------

DoOEODW@ &
1

W oknie przegladarki pojawi sie formularz do wystawiania korekty.
1. Opis korekty

Sekcja z opisem korekty stuzy wytgcznie dla Ciebie. Mozesz w tym polu opisac
wystawiang korekte, aby pdzniej tatwiej byto jg wyszukac (np. ,Korekta wystawiona
z powodu pomytki w cenniku dla firmy ABC".).
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W tej sekcji mozesz takze doda¢ nowe kody GTU, jesli ktérys zostat wczesniej
pominiety przy wystawianiu oryginalnej faktury.

2. Nagtéwek faktury korygujacej
Nagtowek faktury korygujacej

Mechanizm podzielonej ptatnosci: [

Faktura liczona od brutto: A

Data wystawienia: 14/07/2022 ]
Numer korekty:

Mumer ostatnigj koreldty:

Nabywca:

wybierz odpowiednig date wystawienia korekty,

checkbox Faktura liczona od brutto, jezeli na fakturze pierwotnej byta wybrana ta
opcje to na korekcie nie ma mozliwosci zmiany sposobu.

numer korekty nadawany jest automatycznie zgodnie z zadang formg numeracji,

numer ostatniej korekty - prezentowany dla celéw informacyjnych przy
wystawianiu nowej faktury,

nabywca jest uzupetniany automatycznie, na bazie danych z pierwotnej faktury.
3. Pozycje faktury - byto

Pierwsza tabela o nazwie ,Pozycje - byto” zawiera zestawienie towardw, ktére
znalazty sie na korygowanej fakturze. Tabela ta jest pomocna do kontroli
dokonywanych w dalszej cze$ci zmian.

4. Pozycje faktury - powinno by¢
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Pozycje faktury - bylo
Lp. Nazwa towaru/ustugi PKWIU llosé  Jednostka Cena jedn. Rabat VAT Wartosé netto Warteosé VAT Wartosé brutto

1 ssa 100 s 600,00 PLN PN 23% 90 000,00 PLN 2070000PLN 11070000 PLN

Pozycje faktury - powinno by¢

ip. Nawatowarwfuslgi  PKwy lloié  Jednostka  Cenajedn. neno Rabat VATS  Wartoé netto Wartosé VAT Wartodébrutie  Edywuj

1 o 2000 szt 800,00 PLN 000PLN  23% 16000000 PLN 3680000PLN 19680000 PLN

Narwa towaru/ustugi

PKWiU loé. Jednostka @ Cena jedn. netio [PLN] Rabat [PLN /%] VAT%  Cenajedn. brutte [PLN]

szt - 000 0.00 23% | -

Druga tabela o nazwie ,Pozycje - powinno by¢” stuzy do dokonywania zmian, jakie
majg by¢ uwzglednione na fakturze korygujacej. W ramach wystawianej korekty
mozna:

zmienia¢ dane o pozycjach na fakturze (nazwy towardw, PKWiU, ilosci, ceny, stawki
VAT),

dodawac nowe pozycje do faktury korygujacej.

Aby zmieni¢ dane o towarze znajdujgcej sie na fakturze nalezy klikng¢ przy
zmienianej pozycji ikone edycji znajdujgca sie w ostatniej kolumnie wiersza#l. Na
ekranie pojawi sie okienko z formularzem, umozliwiajgce zmiane danych.

Edytuj wpis

MNazwa towaru/ustugi

PKWiU losé Jednostka () Cena jedn. netto [PLN] Rabat [PLN / %] VAT %

150 szt ~ 600,00 0.00 23% - EA

4.2. Aby doda¢ nowy towar/ustuge do wystawianej korekty nalezy wypetnic pola
tabeli.

na poczatku lista towaréw/ustug bedzie pusta. Kazde wprowadzenie nowego
towaru na fakturze lub korekcie powoduje dodanie go do rejestru aplikacji. Dzieki
temu przy kolejnym wystawianiu korekty pozycje towarow/ustug bedg
podpowiadane,

wypetniong tabelke nalezy zaakceptowac klikajgc ,,Dodaj do korekty”,

dodana pozycja pojawi sie w tabeli zbiorczej powyzej.
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4.3. Aby usuna¢ towar z korekty, nalezy klikng¢ przy usuwanej pozycji ikone
czerwonego kosza

Po jej kliknieciu na ekranie pojawi sie ,,okno bezpieczenstwa”, gdzie nalezy
potwierdzi¢, ze towar powinien zostac usuniety z listy.

Usungé mozna jedynie towary/ustugi dodane juz w ramach korekty. Towar
dodany na pierwotnej fakturze mozna jedynie edytowac.

5. Zaptata
W sekgcji ,,Zaptata” okreslasz forme i termin ptatnosci za korekte.

Zaptata

Do zwrotu: 0,00 PLN
Suma po korekcie: 110700,00 PLN

Forma ptatnosci: Przelew -

Konto bankowe: 00 1111 2222 3333 4444 5555 6666 -
Bank Bank Przyktadowy

BIC (SWIFT) BPRZPLPWKRA

Zwrécono 0,00

Pozostalo do zwrotu 0,00 PLN
Termin ptatnosci: 26/12/2020 g [ wg umowy

) Dzisiaj @ 7dni O 14dni © 21dni © 30dni O 45dni O &0dni ) 90 dni

Kwota do zwrotu zostanie wyliczona automatycznie - jest to kwota o jakg
zmniejszyta/zwiekszyta sie kwota za fakture po dokonaniu korekty,

Suma po korekcie zostanie wyliczona automatycznie - jest to sumaryczna kwota
za fakture po uwzglednieniu dokonanych korekt,

Forma ptatnosci - do wyboru gotéwka, karta kredytowa, przelew, kompensata,
przedptata, ptatnos¢ za pobraniem,

Konto bankowe - mozliwe jest wpisanie numeru recznie, lub wybranie go z listy,
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Bank i BIC (SWIFT) - konto bankowe nalezy wybrac sposréd numerdw kont
zdefiniowanych z poziomu zaktadki Ustawienia konta. Natomiast nazwe banku oraz
jego kod BIC (SWIFT) mozna wpisa¢/zmienic recznie.

Zwroécono - wpisz kwote zwrécong/zaptacong zgodnie z wystawiong korektg,
Kwota pozostata do zwrotu/zaptaty wyliczy sie automatycznie,

Termin ptatnosci nalezy wpisac recznie, wybrac z kalendarza, zaznaczy¢ wedtug
umowy lub wybra¢ okres z podanych propozyciji.

6. Dodatkowe informacje i uwagi

Jesli to konieczne, mozesz przy wystawieniu korekty zaznaczy¢ dodatkowe
informacje na jej temat.

Jesli masz jakie$ uwagi, ktére powinny sie pojawi¢ na wystawianej korekcie wpisz je
we wskazane pole. W ramach uwag mozesz podac przyczyne korekty oraz inne
informacje.

Dodatkowe informacje
Dodaj wiece] informacji o transakeji
[0 Wewngtrzwspdlnotowa dostawa pojazdu:

[J Wewnatrzwspolnotowa dostawa dla jednostki plywajacej:

[0 Wewnatrzwspéinotowa dostawa dla statku powietrznego:

Uwagi do faktury
Przyczyna karekty:

Tresé:

™

Wystawca dokumentu:

7. Aby zapisa¢ utworzong korekte, kliknij ,Wystaw korekte” w prawym dolnym
rogu strony. Mozesz tez dodatkowo wystaé do kontrahenta mail z informacja o
wystawieniu korekty - bedzie to wykonalne tylko wtedy, jesli kontrahent ma w
systemie przypisany adres mailowy.

PR e e
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Jezeli po kliknieciu ,Wystaw korekte” formatka nie znikneta, to znaczy, ze jakies

pole zostato niewypetnione lub wypetnione niepoprawnie. W takim przypadku sprawdz

czy nie pojawita sie na stronie odpowiednia informacja o btedzie (na czerwono) i nanie$

wskazane poprawki.

8. Zapisanie korekty i przejscie na liste korekt

a 0 salducamart © saldeo=mar 1

3 Lista faktur korygujqeyeh  weoenen 2104

Focusmonanis

Po zapisaniu korekty zostaniesz automatycznie przekierowany na liste korekt.

Lista Korekt zawiera zestawienie wszystkich korekt, jakie zostaty wystawione

przy uzyciu aplikacji.

Faktury ()

Lista faktur zbiorcza
Lista faktur

Lista zaliczek

Lista korekt

Lista korekt do zaliczek
Lista proform

Lista faktur cyklicznych
Uwagi do faktur
Wyszukaj

Z poziomu Listy Korekt mozliwe sg te same akcje co z poziomu listy faktur.
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Wystawienie nowej faktury zaliczkowej

Aby wystawi¢ nowg fakture zaliczkowa nalezy wybra¢ w menu gtéwnym +
Dodaj — Fakture zaliczkowa..

DODAJ
Dolument
Kontrahenta
Dokument kasowy
Rachunek
Fakture VAT

Falture zaliczkowa

W oknie pojawi sie formularz do wystawiania faktury zaliczkowe;.
1. Opis faktury

Sekcja z opisem faktury stuzy wytgcznie dla Ciebie, analogicznie jak w fakturach
sprzedazowych.

) Wpisz wasny opis faktury:

(niewidoczny na fakturze) 4
) Kedy grupy towarowej:
(informacja dla ksiegowosci, =,
niewidoczna na fakturze) OGTU 01
OGTU_02

W tym miejscu mozesz takze dodac jeden lub kilka kodéw GTU.
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2. Nagtéwek faktury:

Nagtowek faktury

Faktura dla nievatowca [
Faktura liczona od brutto: [}
VAT Marza: [

Mechanizm podzielonej ptatnogci: [

Data wystawienia: 19/07/2022 i
Data otrzymania zaliczki: 19/0772022 i
Numer faktury:

Mumer ostatnie] faktury: 04/06/2022/zal

Nabywca: BRAINSHARE IT Sp. z 0.0., 5130231812, Krakow, Aleja 29 Listopada 20, BRAINS ~ + Dodaj

[ Inny odbicrca

Waluta faktury: PLN -

wskaz, czy zaliczki dotyczg pola: faktura dla nievatowca, VAT Marza lub mechanizm
podzielonej ptatnosci czy faktura liczona od brutto,

wybierz odpowiednig date wystawienia faktury,

wybierz odpowiednig date otrzymania zaliczki (nie wczesniejszg niz data
wystawienia),

numer faktury nadawany jest automatycznie zgodnie z zadang formg numeracji,
wybierz nabywce z listy lub dodaj nowego nabywce recznie,

zaznacz (jesli to konieczne) opcje wyboru innego odbiorcy, a nastepnie wpisz go
recznie lub wybierz z listy,

wybierz walute, w ktérej chcesz wystawic fakture (do wyboru m.in. PLN, USD, EURO,
GBP itp.).
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3. Pozycje faktury

Pozycje faktury

Whpisz pozycje zamdwienia z ich docelows (catkowitg) wartescia. Kwote zaliczki podasz ponizej

Nazwa towaru/ustugi

PKWiU llogé Jeﬂ‘wiﬂ(ag Cena jedn. [PLN] Rabat [PLN / %] VAT % (Gena jedn. brutto [PLN] GTU Procedura

0 szt ~ 000 0,00 27% ~ | 0,00

1
1

Dodaj do fakmury

Aby dodac towar/ustuge do wystawianej faktury nalezy wypetnic tabelke
(postepujac zgodnie z zaleceniami w instrukcji, dotyczgcymi wystawiania faktur
sprzedazowych).

Nalezy pamietac, aby przy poszczegdlnych pozycjach na zamédwieniu
wpisywac ich catkowitg wartosc. System zapamietuje dodawane po raz pierwszy
pozycje -;przy kolejnych prébach bedzie mozna wybrac je z rozwijanej listy,

wypetniong tabelke zaakceptuj klikajgc ,,Dodaj do faktury”,
dodana pozycja pojawi sie u gory (tabelka zbiorcza z pozycjami na fakturze),

w kazdym momencie mozna usung¢ badz edytowac pozycje faktury klikajgc jedng z
ikon po prawej stronie w tabeli zbiorczej.

4. Zaptata
Zaptata
Suma: 0,00 PLN
Forma piatnosci: Przelaw -
Konto bankowe: 00 1111 2222 3333 4444 5555 BEEE -
Bank Bank Przylktadowy
BIC (SWIFT) BPRZPLPVWKRA

Kwota wptaconej zaliczki (brutto): 700

Pozostato do zaptaty: 0,00 PLN

W sekcji ,Zaptata” okreslasz forme i termin ptatnosci za fakture:

e suma zostanie wyliczona automatycznie,
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e forma ptatnosci - do wyboru gotéwka, karta kredytowa, przelew,
kompensata, przedptata, ptatnos¢ za pobraniem,

e konto bankowe - do wybrania z listy,

e bank i BIC (SWIFT) - te pola nalezy wypetni¢ recznie,

e kwota zaliczki rowniez powinna zosta¢ wpisana recznie,

e pozostato do zaptaty” wyliczy sie automatycznie.

4. Dodatkowe informacje i uwagi

Dodatkowe informacje

Dodaj wiece] informacji o transakcji
[ Wewnatrzwspdlnotowa dostawa pojazdu:
[ Wewnatrzwspdlnotowa dostawa dla jednostki plywajacej:

[ Wewnatrzwspdlnotowa dostawa dla statku powietrznego:

Uwagi do faktury

Tresc: Wystawca dokumentu:

Jesli to konieczne, mozesz przy wystawieniu zaliczki zaznaczy¢ dodatkowe informacje
na jej temat.

Jesli masz jakie$ uwagi, ktére powinny sie pojawi¢ na wystawianej zaliczce, wpisz je
we wskazane pole. Mozesz takze uzupetni¢ pole ,Wystawca dokumentu”, aby
kontrahenci wiedzieli, ktéra osoba wystawita im dang fakture.

6. Aby zapisa¢ utworzong fakture kliknij ,Dodaj fakture” lub ,Dodaj i wyslij e-mail” w
prawym dolnym rogu strony.

Anuluj EESLETRECTE Dodaj i wyslij email

Dodaj fakture — zapisuje fakture.

Dodaj i wyslij email — zapisuje fakture i automatycznie wysyta kontrahentowi
maila z wystawiong fakturg w zatgczniku UWAGA! Aby mdéc wysta¢ kontrahentowi
fakture mailem, musi on mie¢ uzupetniony adres e-mail w danych kontrahenta.
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UWAGA! Jezeli po kliknieciu ,,Dodaj fakture” formatka nie znikneta, to znaczy, ze
ktores z pdél zostato niewypetnione lub wypetnione niepoprawnie. W takim
przypadku sprawdz czy nie pojawita sie informacja o btedzie (na czerwono) i nanie$
wskazane poprawki.

7. Zapisanie faktury i przejscie na liste faktur zaliczkowych

Po zapisaniu faktury zostaniesz automatycznie przekierowany na liste faktur
zaliczkowych.

Wybierz miesigc i rok, dla ktdrego zostata wystawiona faktura i kliknij ,Pokaz".
Twoja faktura pojawi sie na koncu listy (lista jest sortowana wedtug numeru faktur).
Lista faktur zaliczkowych

Aby zobaczy¢ Liste Faktur Zaliczkowych mozesz wybra¢ w menu gtéwnym
Faktury — Lista zaliczek.

Fakhury
Lista faktur zhiorcza

Lista Faktur
Lista zaliczek

Lista ta zawiera zestawienie wszystkich faktur zaliczkowych, jakie zostaty
wystawione przy uzyciu SaldeoSMART.

Na liscie faktur zaliczkowych mozna wykonywa¢ akcje:

@ Listo ok accakowyeh | weoesen ote : (SRUSPPNROSN . por | + oosa - |

ey [

......

Na liscie faktur zaliczkowych mozna wykonywac te same akcje co na liscie faktur.
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Jedynie w kolumnie wystaw pod ikong plusa dostepnych jest wiecej opciji:

> Wystaw Wyslij
H =
Duplikat
Korekta

Zaliczka

Faktura koricowa

+ 7

Wystawienie kolejnej faktury zaliczkowej

1. Aby dodac kolejng zaliczke wejdz na liste faktur zaliczkowych. Przy wybranej
pozycji, w kolumnie ,Wystaw” kliknij ikone plusa, a nastepnie z listy wybierz
Zaliczka.

Wystaw Wyslij
+ =

Duplikat

Korekta

Zaliczka

Faktura koncowa

2. W czesci zaptata wpisz kwote kolejnej zaliczki.

Przyktad:
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Zaptata
Suma: 2190,00 PLMN
Forma platnosci: Przelew -
Konto bankowe: 00 1111 2222 3333 4444 5555 BGEG -
Bank Bank Przyktadowy
BIC (SWIFT) BPRZPLPWKRA

Kwota wptaconej zaliczki (brutto): 1 000,00

Pozostato do zaptaty: 1190,00 PLN

~,Suma” to kwota, ktéra pozostata jeszcze do zaptaty. Po wpisaniu nowej kwoty
zaliczki (w tym przypadku: 1 000, 00 zt) na samym dole formularza automatycznie
zaktualizuje sie suma pozostata do zaptaty juz po dodaniu kolejnej zaliczki.

3. Nastepnie zatwierdz wystawienie faktury klikajgc ,,Dodaj fakture” lub ,Dodaj i
wyslij e-mail”. Kolejna zaliczka do zaméwienia jest wystawiona.

Dodanie faktury koncowej

1. Aby dodac fakture koncowg, wejdz na liste faktur zaliczkowych. PPrzy wybranej
pozycji, w kolumnie ,Wystaw” kliknij ikone plusa i wybierz , Fakture korhcowa”.

Wystaw Wyslij
+ &
Duplikat

Korekta

Zaliczka

Faktura koncowa
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2. W formularzu faktury koricowej znajdziesz rozliczenie wszystkich wczesniejszych

zaliczek: nr faktury zaliczkowej, date wystawienia oraz kwoty (wartos¢ netto, brutto,

stawka VAT), na ktdre opiewata zaliczka.

3. W czesci dotyczacej zaptaty:

aktur zaliezkowych

Nazwa Data wystawienia
1 Fokwrazsliczkowa nr 1/01/2021/ZAL
2 Fakiura zaliczkowa nr 2/01/2021/ZAL

20210104
20210104

Zaplata

Suma: 2380000  PLN

Forma platnosci: Przelew

Konto

00 1111 2222 3333 4444 5555 G666
Bank Bank Przykladowy
BIC (SWIFT) BPRZPLPWKRA
Zaphac 0.00

Pozostato do zaplaty

2380000 PLN
Termin platnosci: 0470112021

Dzisiaj  © 7dni |

Wartoéé netto
1626016 PLN
2439024 PLN

Kwota VAT Wartoéé brutto
373984 PLN

S609,76PLN

20 000,00 PLN
30 000,00 PLN

Od sumy, na ktéra wystawiono pierwszg fakture zaliczkowa odliczane sg

wszystkie wptacone zaliczki. Faktura konncowa bedzie wiec zawsze wystawiona na

kwote, ktéra pozostata jeszcze do zaptaty.

Korekty do zaliczek mogg by¢ wystawiane, gdy jest tylko jedna zaliczka oraz w

przypadku, gdy jest ich wiecej i tworzg one tzw. tancuszek faktur zaliczkowych.

Korekcie moze podlegac wszystko, np.: kwota, pozycje towarowe, kwota podatku

(VAT), uwagi itd. Zalezy to od tego, kiedy zostata wystawiona zaliczka (czy jest ona

najnowsza) i czy jest ich wiecej niz jedna.

Lista foiktur korygujgeych do zakczek  wesiie 2004
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Dodanie nowej faktury proforma

Aby wystawi¢ nowg fakture proforme nalezy wybra¢ w menu gtéwnym + Dodaj —
Fakture proforma w menu gtéwnym po prawej stronie:

Dokument

Kontrahenta
Dokument kasowy
Rachunek

Fakture VAT
Fakture zaliczkows

Fakture proforma

W oknie pojawi sie formularz do wystawiania nowej faktury.
1. Opis faktury

Sekcja z opisem faktury stuzy wytgcznie dla Ciebie, analogicznie jak w fakturach
sprzedazowych.

€ Wpisz wiasny opis faktury:

(niewidoczny na fakturze) i
{£) Kedy grupy towarowej:
(informacja dla ksiegowosci,
niewidoczna na fakturze) OGTU 01
OGTU_02

W tym miejscu mozesz takze dodac jeden lub kilka kodéw GTU.
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2. Nagtéwek faktury:

Nagtowek faktury

Proforma dla nievatoweca: [
Faktura liczona od brutto: [

Mechanizm podzielonej ptatnosci: [

Data wystawienia: 19/07/2022 B

Numer faktury:

Murmer ostatnie] faktury: 3/01/2022

Nabywca: - + Dodaj

[J inny odbicrca

Waluta faktury:  PLN -

wskaz, czy zaliczki dotyczg pola: faktura dla nievatowca , faktura liczona od brutto
lub mechanizm podzielonej ptatnosci,

wybierz odpowiednig date wystawienia faktury,
zapisz numer faktury - ponizej znajdziesz podpowiedz nt. numeru ostatniej faktury,
wybierz nabywce z listy lub dodaj nowego nabywce recznie,

zaznacz (jesli to konieczne) opcje wyboru innego odbiorcy, a nastepnie wpisz go
recznie lub wybierz z listy, mozesz tez dodac jego opis,

wybierz walute, w ktérej chcesz wystawic fakture (do wyboru m.in. PLN, USD, EURO,
GBP itp.).

3. Pozycje faktury

Pozycje faktury

Nazwa towarujustugi

PKWiU llosé Jednostka g Cena jedn. netto [PLN] Rabat [PLN / %] VAT % Cena jedn. brutta [PLN] GTU Procedura

0 szt - 000 0,00 27% 0,00

4
4

Dodaj do faktury

aby dodac towar/ustuge do wystawianej faktury nalezy wypetnic tabelke, a
nastepnie zaakceptowac klikajgc ,Dodaj do faktury”. System zapamietuje dodawane
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po raz pierwszy pozycje - przy kolejnych prébach bedzie mozna wybrac je z
rozwijane;j listy,

dodana pozycja pojawi sie powyzej na liscie pozycji faktury,

w kazdym momencie mozna usung¢ badz edytowac pozycje faktury klikajgc jedng z
ikon po prawej stronie w tabeli zbiorczej,

4. Zaptata

Zaptata

Suma: 0,00 FLM

Forma platnosci: Przelew -

Konto bankowe: @@ =
Bank

BIC (SWIFT)

Zaptlacono: 0,00

Pozostato do zaptaty: 0,00  PLN

Termin ptatnosci: 15/07/2022 B [Jwgumowy

O pzisiaj O 7dni O 14dni O 21dni O 30dni O 45dni O 60dni O g0dni

W sekcji ,Zaptata” okreslasz forme i termin ptatnosci za fakture.
»,Suma” zostanie wyliczona automatycznie,

wybierz forme ptatnosci (do wyboru jest przelew, gotéwka, karta kredytowa,
kompensata, przedptata, ptatnos¢ za pobraniem),

termin ptatnosci uzupetniany jest automatycznie. Jesli chcemy jednak wskazac inny,
to mozemy wpisac go recznie, wybrac date z kalendarza (ikona po prawej stronie
pola), zaznaczy¢ opcje ,wg umowy"” lub wybrac jeden z podpowiadanych terminéw
(Dzisiaj oraz w ciggu 7, 14, 21, 30, 45, 60, 90 dni).
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4. Dodatkowe informacje i uwagi

Dodatkowe informacje

Dodaj wigee] informacji o transakeiji
(0 WewnatrzwspoInotowa dostiwa pojazdu:
1 WewnatrzwspéInctowa dostawa dla jednostki phywajacej:
(] 6 dostawa dla statku powietrzneg

Uwagi do faktury

Trede: Wystawca dokumentu

W dwdch ostatnich sekcjach mozesz wskazac dodatkowe informacje dotyczace
transakcji (jesli to konieczne) lub dodac wtasne uwagi, a takze wskaza¢, kto wystawit
dang fakture.

Aby zapisac¢ utworzong fakture, kliknij ,,Dodaj fakture” lub ,,Dodaj i wyslij
e-mail” w prawym dolnym rogu strony.

LU Dodaj fakture Dodaj i wyslij email

Dodaj fakture — zapisuje fakture.

Dodaj i wyslij e-mail — zapisuje fakture i automatycznie wysyta Twojemu
Kontrahentowi maila z wystawiong fakturg w zatgczniku (UWAGA! Aby mo6c wystac
Kontrahentowi fakture mailem, musi on mie¢ uzupetniony adres e-mail w danych
kontrahenta).

UWAGA! Jezeli po kliknieciu ,,Dodaj fakture” formularz nie zniknat, to znaczy, ze
ktéres$ z pdl zostato niewypetnione lub wypetnione niepoprawnie. W takim
przypadku sprawdz czy nie pojawita sie informacja o btedzie (na czerwono) i nanies
wskazane poprawki.

5. Zapisanie faktury i przejscie na liste faktur
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Lista faktur proforma

Aby zobaczy¢ Liste faktur proforma mozesz wybra¢ w menu gtéwnym Faktury
— Lista proform.

Fakhury
Lista faktur zhiorcza
Lista Faktur
Lista zaliczek
Lista korekt

Lista proform

Lista faktur proforma zawiera zestawienie wszystkich faktur proforma, jakie
zostaty wystawione przy uzyciu aplikacji.

R L T L p———— [ —

i

Na liscie proform mozna wykonywac te same akcje co na liscie faktur.
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Zaawansowana wyszukiwarka dostepna jest po wyborze w menu gtéwnym:
Faktury/Rachunki — Wyszukaj.

Wyszukiwarka faktur

Faktura:

(wpisz numer lub opis)

Kontrahent: =
Zaptata: =

Dodano do:
Od: B do: 2]

(Wybiarz zakres miesiecy do ktdrych nalezy faktura)

Data wystawienia:

Od: B do: 2]
Data dostawy:

od: i do: i
Termin ptatnosci:

Od: B do: 2]
Termin ptatnosci wg umowy: [

Typ:

Faktura VAT

Korekta

Zaliczka

Proforma -
(Przytrzymaj Shift aby zaznaczyt wiele, przytrzymaj Ctrl aby
odznaczys)
Kwota brutto:
Od: do:
Sufiks: Wazystkie -

bez sufiksu -
(Przytrzymaj Shift aby zaznaczyt wiele, przytrzymaj Ctrl aby
odznaczyd)

==

Dokumenty sprzedazy mozna szuka¢ dowolnie zadajgc parametry i klikajac
~Pokaz"”. Wyswietlona zostaje wtedy lista tych dokumentdéw sprzedazowych, ktére
spetniajg wybrane parametry.

Faktury mozna wyszukiwac po:
numerze lub opisie wystawionej faktury/rachunku,
kontrahencie - nazwie kontrahenta,

zaptacie - wszystkie/zaptacone/niezaptacone/przeterminowane/czesciowo
zaptacone,
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dodano do - przedziat czasu (w miesigcach), do ktérego wyszukiwane dokumenty
zostaty dodane,

dacie wystawienia - data wystawienia faktury lub rachunku,

dacie dostawy/sprzedazy - data dostawy/sprzedazy towaru/ustugi na fakturze lub
rachunku,

terminie ptatnosci - czyli przedziale czasu dla terminu ptatnosci,
typie - tylko dla faktur - czyli jakiego rodzaju faktury szukamy,
kwocie brutto - przedziale kwot na wystawionym dokumencie,

sufiksie - faktury/rachunki wszystkie lub nieposiadajgce sufiksu.

Aby doda¢ nowy dokument nalezy wybraé + Dodaj — Dokument w Menu po
lewej stronie.

DODAJ

Dokument

Z poziomu aplikacji dokumenty mozna dodawa¢ zbiorczo lub pojedynczo.

Formularz dodawania dokumentu:

Dodanie wielu dokumentow

Wybierz miesige: (Grudzier ~ Wybierz rok: 2020 -

Okresl typ [nny -

Mozess naraz doda maksymalnie 50 plikow

Dodaj kolejny plik do kolejki

:

Iwyblerz pliki na dysku. Jegli chcesz wybrac wiele plikéw jed $nie, zaznaczaj zp ctrl I
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Najpierw wybierz miesigc i rok, do ktérych maja zosta¢ dodane dokumenty, a takze
okresl typ dokumentu (dokument sprzedazy, dokument wewnetrzny, faktura
kosztowa lub towar/materiat).

Rozpocznij dodawanie plikow do kolejki (1). Gdy wybierzesz juz wszystkie, kliknij
przycisk ,Wyslij"” (2). Pamietaj, ze przed wystaniem zawsze mozesz usungc kazdy z
zatadowanych plikéw klikajgc ,,Usun z kolejki” (3) po prawej stronie ekranu.

Pamietaj, zaznaczajac kolejne dokumenty z wcisnietym klawiszem Ctrl mozesz
dodac wiele dokumentéw jednoczesnie.

Aby zobaczy¢ dodane dokumenty przejdz do listy dokumentéw.

Aby zatgczy¢ dokument do SaldeoSMART nie musisz logowac sie do aplikacji.
System posiada mechanizm, ktéry umozliwia zatgczanie dokumentéw do archiwum
mailem, np. bezposrednio ze skanera lub ze skrzynki e-mail na ktérg dostajesz
faktury.

Jak doda¢ dokument mailem:

1. W pierwszej kolejnosci musisz ustawi¢ kod PIN, ktory potwierdza, ze zatgczane
dokumenty pochodzg od Ciebie (ten temat zostat oméwiony wczesniej — Pierwszy
krok: Ustawienia Konta.

2. W ustawieniach konta zobaczysz takze swéj indywidualny adres e-mail w
SaldeoSMART, na ktéry bedziesz wysytat dokumenty, ktére chcesz zatgczy¢ do
system
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IAdres email dla dokumentéw: komunikacjaklient123@dok.saldeo.pl I

Aktualny PIN: (2352)

IUstaw nowy PIN: m

Whpisz adresy email, ktére beda uzywane do wysytki dokumentéw bez koniecznosci podawania PIN-u
w temacie wiadomosci.

I wpisz adres email. . I

Lp. Adres email Akcje

3. Majac ustawiony kod PIN oraz znajgc swoj adres e-mail w SaldeoSMART mozesz
przejs¢ do zatgczania dokumentéw mailem:

3.1. Logujesz sie na swojg poczte mailowg i tworzysz nowg wiadomosc.
3.2. W polu odbiorca wpisujesz indywidualny adres e-mail.

3.3. W temacie wiadomosci wpisujesz ustawiony kod PIN z nawiasami, np.
(1234). Jesli chcesz zatgczy¢ dokument do innego miesigca niz biezgcy, to musisz
takze dodatkowo okresli¢ miesigc w formacie mm/rrrr - wtedy temat Twojej
wiadomosci bedzie wygladat przyktadowo: 03/2020 (1234).

Jesli od razu chcesz dodac réwniez typ zatgczonego dokumentu, to takze mozesz go
wskaza¢ w mailu, zapisujac jego skrot w temacie (np. Faktura Kosztowa - FK] w
nawiasach klamrowych { }. Wéwczas poprawny temat bedzie wyglada¢ nastepujaco:
03/2020 (1234) {FK}.

3.4. Dokumenty, ktore chcesz wprowadzi¢ do SaldeoSMART dodajesz jako
zalgczniki.

3.5. Tres¢ wiadomosci nie ma znaczenia, gdyz nie jest ona brana pod uwage.
Wysytasz maila i po chwili dokument znajdujg sie na Twojej lisScie dokumentéw w
SaldeoSMART.
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Dodatkowo w sekcji , Lista autoryzowanych adreséw e-mail” mozna wskazac,
adresy e-mail z ktérych dokumenty przestane do SaldeoSMART nie bedg wymagaty
autoryzacji przez PIN.

Mechanizm ten daje mozliwos¢ zatgczania dokumentéw prosto ze skanera (w
urzgdzeniach, ktore posiadajg taka funkcje) oraz umozliwia zatgczanie kilku, a
nawet kilkunastu dokumentéw jednoczesnie.

1. Aby wejsc¢ do listy dokumentéw nalezy w menu gtéwnym wybracé
Dokumenty.

Dokumenty

Lista dokumentow

2. Lista dokumentdéw zawiera zestawienie wszystkich dokumentéw dodanych
do aplikac;ji.

Aby zobaczy¢ okreslony dokument nalezy wybra¢ miesigc i rok, do ktérego zostat
dodany i klikng¢ przycisk ,,Pokaz” (1).

®
El= we X

Lista dokumentow

+ Dodaj dokument O Komplet dokumentéw

W Wyrsznij duplikaty Y Fitry Usun filtry. Szukaj

Edytyj ~ Pobierz + Odezytaj Generuj przelewy Sprawdz w MF Podsumowanie Nastronie: (100 v strona 1 z1 1-13213

Pozostato do Data Dodanon Kpl.

o Termin
O ww Osb.  Numer Kontrahent Kategoria Rejestr Wartosé brutto Zapiaty " panodei  wystawienia danyeh

Odcaytaj Zapata  Akcje

o e n 135600 000 EUR 07052020 03042022 03052022 v v
~110000+ 25600 oz 1008

Na liscie dokumentow sg dostepne Filtry (2) do przegladania zatgczonych
materiatdw. Dokumenty mozna filtrowac po:
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Filtry X

(J Duplikaty @ (J Metoda podzielonej ptatnosci

Pobrane z KSeF

(] Tak (] Nie

Nr KSeF Oznaczenie faktury kosztowe] z KSeF
AV
Typ Kontrahent
b4 b4
Etap Kategoria
b4 b4
Rejestr Etykieta
b4 b4
Osoba odpowiedzialna Dodane przez
b4 b4
Data dodania Data przypisania
v | - e
Data wystawienia Data dostawy
- i & |- i
Termin ptatnosci Data wplywu
- i & |- i
Wartos¢
od - do QO Netto (@ Brutto
Zaptata Formy pfatnosci
b A

Wymiary (maksymalnie 3)

Wymiar
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e Duplikaty

e Metoda podzielonej ptatnosci

e Pobrane z KSeF Tak/Nie

e Nr KSeF - filtrowanie dokumentdéw po numerze KSeF

e Oznaczenie faktury kosztowej z KSeF - oznaczenie faktur w miniobiegu KSeF:
zatwierdzona, odrzucona, nieoznaczona;

e Typ - dokument sprzedazy, dowdd wewnetrzny, faktura kosztowa,
towar/materiat, inne,

e Kontrahent - nazwa konkretnego kontrahenta, dowolny, bez ustawionego
kontrahenta,

e Etap - nowy, zweryfikowany oraz etapy ustanowione przez BR w ramach
danego obiegu,

e Kategoria - nazwa konkretnej kategorii, dowolna, bez kategorii,

e Rejestr - nazwa konkretnego rejestru, dowolny, bez rejestru,

e Etykieta - dowolna nadana etykieta, bez nadanej etykiety oraz etykiety
nadane przez nas w konfiguracji konta,

e Osoba odpowiedzialna - nazwisko osoby, dowolna, bez przydzielonej osoby,

e Dodane przez - przeze mnie, uzytkownikéw biura, uzytkownikéw firmy,
podziat dokumentdéw, panel kontrahenta (automatycznie), panel kontrahenta
(recznie), e-mail, dane konto (nazwa konta),

e Data dodania - dzisiaj, wczoraj, w ostatnim tygodniu,

e Data przypisania (przedziat czasowy od - do)

e Data wystawienia (przedziat czasowy od - do)

e Data dostawy (przedziat czasowy od - do)

e Data wptywu (przedziat czasowy od - do)

e Termin ptatnosci (przedziat czasowy od - do)

e W przypadku dat mozna zastosowac tez sortowanie mieszane (np.
jednoczesnie po dacie wystawienia i dodania).

e Wartos¢ - w przedziale od-do (od teraz takze z mozliwoscig wyboru miedzy
kwotg netto i brutto),

e Zaptata - zaptacone, niezaptacone, przeterminowane, czesciowo zaptacone

e Formy ptatnosci - przelew, gotéwka, nadane przez uzytkownika w dziale
Parametry — Formy ptatnosci

e Wymiary.

Po ustawieniu wymagan i kliknieciu ,,Pokaz" zostaje wyswietlona lista dokumentéw
spetniajgcych okreslone przez nas parametry:
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Moje  Inny

Edytyj Pobierz ¥ Odczytaj Generuj przelewy Sprawdz w MF

Lp. Typ Osb.  Numer Kontrahent

Kategoria

1K 102/2021

2 FK

281/07/2019 =]

308 100/TM/04/2022

0O 0O OO

Rejestr

Podsumowanie

Wartosé brutto

108000
=1080,00+0,00

123000
=1000,00 + 230,00

84876

Y Filry Usur filtry

Na stronie:

Pozostalo do

Japlaty Wl

B

B

080,00 PLN

230,00 PLN

84876 EUR

100 ~| Stona 1 z 1

Termin Data
17-01-2022 20122021
11-07-2019

01-07-2019

07-042022 28042022

27-12:2021
(12/2021)

03012022
(1/2022)

00-052022

duet

108 Kolumny X

Szukaj

7*

odezytaj Zaphata

gotowe

Zaphata

& Pobierz plik

@ Podglad pliku

3. Jesli dokument zostat okreslony inaczej niz ,,Inny” (puste pole), to w
kolumnie ,,Typ” pojawi sie informacja:

FK - faktura kosztowa
T/M - towar/materiat
DW - dowod wewnetrzny

DS - dokument sprzedazy

4. Nad wtasciwg Listg dostepnych jest kilka opcji operacji na dokumentach. W

miejscu tym mozna:

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakdw

zmieni¢ wybrane dokumenty przez oznaczenie ich jako zaptacone (1),
pobraé¢ dokumenty do pliku Excel, ZIP lub CSV (2),

odczytaé¢ dokumenty zbiorczo wybierajac odpowiednia polityke ciecia (3)
- opcja ta bedzie dostepna dla klienta jezeli administrator Biura nada jemu
takie uprawnienia,

generowanie elektronicznych przelewoéw (4) - opcja ta bedzie dostepna dla
klienta jezeli administrator Biura nada jemu takie uprawnienia,

sprawdzi¢ rachunek i status podatnika VAT (5) - pod ikong pytajnika
znajdujg sie szczegotowe informacje nt. tej operacji,

podsumowanie wartosci z dokumentéw (6) - za pomocg tego przycisku
mozna poglagdowo zobaczy¢ tgczng wartos¢ dokumentéw netto, kwote
podatku VAT oraz wartosc jaka jest do zaptaty.

dodaé nowy dokument/dokumenty (7)

www saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldec
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5.Z poziomu Listy Dokumentéw mozna:

e zobaczy¢ podglad dokumentu z mozliwoscia jego edycji, klikajgc w nazwe
(8),

e sprawdzi¢ detale kontrahenta, klikajgc w jego nazwe skrécong (9),

e oznaczy¢ dokument jako zaptacony (10),

e pobrac plik (11),

e usungc¢ dokument - klient biura moze usung¢ dokument, jezyli nie byt on
jeszcze odczytywany, wtedy pod przyciskiem trzech kropek w kolumnie Akcje
pojawi sie opcja "Usun dokument" (11)

TEMLL = -
22)

¥  Pobierz plik
2022
22) @ Podglad pliku
2022 -
29) B Usun d[::ent
2022 :
22) 0% ‘

Na liscie dokumentow sg rozréznione pliki zatgczane przez Firme (biate tto) i przez
Biuro Rachunkowe (tto jasnozielone). Dokumenty zatgczone przez BR nie moga
zostad usuniete - nie bedzie przy nich w ogdle dostepna ikona czerwonego kosza.
Sytuacja bedzie wygladata podobnie takze w przypadku, gdy Biuro zamknie w
systemie dany miesigc.
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Podglad dokumentu

Aby zobaczy¢ zatgczony do archiwum dokument bez zapisywania go na dysku
wystarczy klikng¢ jego numer (8), zostaje wtedy automatycznie wyswietlony
podglad dokumentu.

Z lewej strony ekranu znajduje sie tabela z opisem dokumentu, z prawej jego
podglad (w przypadku dokumentéw wielostronicowych podglad dotyczy pierwszych
5 stron).

Na stronie podgladu dokumentu mozna uzupetni¢ dane dotyczace
zatgczonego pliku:

e dane podstawowe (wtasny komentarz, status ptatnosci, typ, data wptywu,
forma ptatnosci),

e nagtéwek (numer, daty wystawienia i dostawy, termin ptatnosci, oznaczenie
jako korekta, oznaczenie metody kasowej i/lub podzielonej ptatnosci),

e dane kontrahenta (nazwa firmy, typ transakcji, konto bankowe, czy dany
ptatnik ma zosta¢ oznaczony jako kontrahent),

e podsumowanie (walute oraz kwoty netto i VAT).

W czesci dotyczgcej podsumowania mozemy tez okresli¢ ptatnosci czesciowe - aby
wpisac jaka kwota z catosci zostata zaptacona nalezy:
klikng¢ symbol tréjkata po prawej stronie, a nastepnie klikng¢ opcje ,,+Dodaj”,

7

pojawi sie okienko ,,Dodaj ptatnos¢”, w ktérym nalezy okresli¢ kwote wptaty i date:

Dodaj ptatnosc

Kwota wptaty: 1 845,00

Data wptaty: 21M12/2020 FA
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Podczas przeglgdania i opisywania dokumentéw prace usprawniajg skroty
klawiszowe:

Ctrl + K — Klikniecie w pole Numer dokumentu.

Tab — Przejdz do nastepnego pola.

Shift + Tab — Wrd6¢ do poprzedniego pola.

Ctrl + S — ,Zapisz zmiany” .

Ctrl + backspace — Powr6t do listy.

Ctrl + strzatka w prawo — PrzejdZz do nastepnego dokumentu.

Ctrl + Shift + strzatka w prawo — Zapisz i przejdZz do nastepnego dokumentu.
Ctrl + strzatka w lewo — PrzejdZ do poprzedniego dokumentu.

Ctrl + Shift + strzatka w lewo — Zapisz i przejdZ do poprzedniego dokumentu.
Ctrl + strzatka w gére — przesuwa widok strony w goére (dziata jak scroll).

Ctrl + strzatka w dét — przesuwa widok strony w dét (dziata jak scroll).
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Aby uproscic¢ i przyspieszy¢ wyszukiwanie odpowiednich dokumentéw zostata

stworzona zaawansowana wyszukiwarka dostepna z menu gtéwnego:

Dokumenty — Wyszukayj

Dokumenty

Lista dokumenbow
Moje dokumenty

Wyszuka

Dokumenty mozna szuka¢ dowolnie zadajac parametry i klikajac ,,Pokaz"”.
Wyswietlona zostaje wtedy lista dokumentodw, ktére spetniajg wybrane

parametry.

Wyszukiwarka dokumentow

Wyczysé m

Dokument:

(wpisz numer dokumentu, cpis lub nazwe pliku)
Tresc:

(wpisz dowolny tekst z zawartodci dokumentu)
Kontrahent:

(Zacznij pisaé nazwe. adres lub NIF: Po 3 znakach pojawia sie
podpowiedzi.)

Zaptata: -
Dodano do:
Od: i do: i

(Wybierz zakrea miesiecy do ktérych nalezy dokument)
Data dodania dokumentu:

od: # do: i
(Wybierz zakres czasu w ktdrym dokument zostat dodany do
systermu])

Data wystawienia:

Od: i do: i
Data dostawy:

0d: i do: ]
Data wphywu:

od: i do: o
Termin ptatnosci:

0d: i do: B

(Przytrzymaj Shift aby zaznaczyé wiele, przytrzymaj Ctrl aby
odznaczyc)
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Wyszukiwa¢ mozna w ramach opcji:

e dokument - dowolny cigg znakdw, ktory znajduje sie w numerze, opisie lub
nazwie pliku,

e tres¢ - dowolny tekst z zawartosci dokumentu,

e kontrahent - nazwa kontrahenta, jego adres lub NIP,

e zaptata - dokumenty wszystkie, zaptacone, niezaptacone, przeterminowane,
czesciowo zaptacone,

e dodano do - przedziat czasu (w miesigcach), do ktérego wyszukiwane
dokumenty zostaty dodane,

e data dodania dokumentu - zakres czasu, w ktérym dodano dokumenty do
systemu,

e data wystawienia - data wystawienia dokumentu,

o data dostawy - data dostarczenia towaru / wykonania ustugi,

e data wptywu - parametr okreslany przez Biuro Rachunkowe - data wptywu
dokumentu do ksiegowosci,

e termin ptatnosci - przedziat czasu dla terminu ptatnosci wyszukiwanego
dokumentu,

W drugiej czesci wyszukiwarki mozemy wybiera¢ parametry z list:
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Inmy

Dokument sprzedazy

Dowod wewngtrzny

Faktura kosztowa

Towar/Material -

Etap:

Moy
Zweryfikowany

Zatwierdzony

Rejestr:

Kategoria:
Przyktadowa -
Forma E’ra‘tnﬂéci:
Kwota brutto: =
0d: do:
Osoba ﬂdﬁﬂwiedzialna:
MWieprzydzielona B
komunikacja00 (kemunikacja00)
Anna Uzytkowniczka (Annallzytkowniczkal) -
Dodane przez
obojetne -
PrZEze mmnie |:|
uzytkownikdw Panelu Ksiegowego
uzytkownikow Panelu Firmy -
Wymiary:
=
Wartosc:
v
v
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e typ - czyli czy dokument zostat oznaczony jak inny, faktura kosztowa,
towar/materiat, dowéd wewnetrzny, dokument sprzedazy,

e etap - dokument nowy, zweryfikowany, zatwierdzony,

e rejestr - parametr okreslany przez Biuro Rachunkowe - rejestr, do ktérego
zostat przypisany szukany dokument,

o kategoria - parametr okreslany przez Biuro Rachunkowe - kategoria
nadana dokumentowi przez Biuro,

e kwota brutto - przedziat kwot na dokumencie,

e osoba odpowiedzialna - uzytkownik przydzielony do opieki nad
dokumentem,

e dodane przez - czyli przez kogo (lub jakg drogg) zostat dodany do systemu
dany dokument.

e Nasamym dole widoczne sg jeszcze wymiary - dotyczg one jednak operacji
w ramach pakietu Odczytywanie Dokumentéw.

Po wyswietleniu wynikdw wyszukiwania, nad listg dokumentdw spetniajgcych
zadane kryteria wyszukiwania pojawi sie przycisk umozliwiajgcy pobranie tych
dokumentéw do:

e pliku Excel (rejestr dokumentéw - kazdy wers dotyczy jednego dokumentu,
kolumny - poszczegdlnych informacji o dokumencie),
e folderu ZIP (plik z pojedynczymi dokumentami w PDF).

Wyszukiwarka dokumentow

Hs'c_z Pobierz do Excel

Pobierz do ZIP
Dokument:

Zostanie takze wyswietlone podsumowanie wartosci wyswietlonych na liscie
dokumentdw, tzn. suma brutto (w tym suma netto i suma VAT).
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|0TGET I NOWOSC )

Lista wyciggow

Lista transakdji

Salda bankowe m

Wyciagi, ktore bedziesz dodawat do SaldeoSMART powinny spetniac kilka
warunkow:

e Wyciggi muszg by¢ w formacie PDF, pobrane bezposrednio z systemu
bankowego jako dokument elektroniczny i dotyczy¢ jednego numeru
rachunku.

e Sprawdz czy odczytujemy wyciggi Twojego banku Lista obstugiwanych
bankow

e Banki posiadajg wiele réznych formatéw wyciggow elektronicznych. Istnieje
mozliwos¢, ze jakis format nie zostat uwzgledniony w systemie i nie zostanie
odczytany.

e Nie odczytasz formatow typu csy, xls, mt940 oraz skandw wyciggow.

e Nie odczytasz wyciggéw zbiorczych (np. z wielu kont bankowych w jednym
pliku lub wielu wyciggéw dla tego samego rachunku w jednym pliku).

e Sprawdz czy rachunek bankowy z wyciggu znajduje sie w konfiguracji konta
SaldoSMART
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Dodawanie wyciagu do SaldeoSMART
Zaktadajac, ze spetnione zostaty warunki wycigg mozesz dodac:

a) korzystajgc z menu bocznego +Dodaj -> Wycigg

Dokument

Kontrahenta

Wycigg bankowy @

b) bezposrednio w sekcji Wyciggi -> Lista wyciggdéw

Wycogi (I

Lista wyciggow ‘“

Lista transakdji

Lista wyciagow za Kwiecien 2024

Okres] miesige Kwincien = okredlrok 2024 = B3
Lista wyciagdw za Kwiecien 2024
shrona 121
O oepe Polgczenle z bankiem Numer wyciagu MNazwa Numer konta bankowego Komentarz Transakcje powlgzane Data dodania Dodany przez Odeczyta) Akcje
1 - o] Wycag (1).pdf PLAGZ4800005000 040000029702 Pakaz (8] 20240410 rawaza odezytany | A
stona 171

Po wybraniu +Dodaj otwarte zostanie okno dodawania wyciggu/wyciggéw. Na
poczatku wybierz okres do ktérego chcesz dodac PDF:
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Dodanie nowego wyciagu bankowego

Dodanie wielu wyciagow

Wybierz missige: Kuiccen + Wybierz rok: 2024 =

A Ten feemularz parwala na 7akezanie elektronicrayeh wyelggaw baskewych orar patwierdzes preekewow. Dokamenty muszsg byt w fermacie PDF, pobrane bezpodrednln 7 systernu bankowega Jako dekument elekironlezny | detyery
JEDMEGOD numeru rachunku. System nie odczytuje skandw. System nie odozytuje wyciggow zbiorczych {np. z wielu kont benkowych w jednym pliku lub wislu wycizgéw dla tego samago rachunku w jednym pliku).

Zobacz jakie banki 3 obecnie obslugiwane

Banis posiadajg wiale razrych formataw wy
Zghos zapytanie. Nieobskugiwany format zo:

+Dodaj pliki do kolejki._

o elektroniczaych. Istnieje moziwost, 2e jakis format nie zoatal wwzgledniony wayetemie i nie Zostanie odezytany. W takim wypadku prosimy o zgloszenie takisj aytuacji poprzer ancje
& dodany.

Dla wyciggéw bankowych nie dziata mechanizm dodawania mailem.

Po dodaniu wyciggu na liste zostanie on poddany wstepnemu przetwarzaniu i
otrzymasz powiadomienie:

Odczytaj

Trwa wstepne przetwarzanie

Jezeli masz uprawnienia do odczytywania dokumentdéw, w kolumnie odczytaj

Odczytaj
Odczytaj
dostepny bedzie przycisk: ktory po kliknieciu zmieni status
Odczytaj Odczytaj

W toku Odczytany
na a nastepnie na

W sekcji dotyczgcej powiadomien, bedziesz informowany o statusach:
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Aktywnosé®  KSeF

Dzisiaj

« Odczyt wyciaggéw bankowych 15:32
Zakonczono odczytywanie wyciagu Wyciag (1).pdf do konta
PL45249000050000400000297021 dla firmy BRA

v Odczyt wyciggow bankowych 15:28

Wycigg Wyciag (1).pdf dodano do konta
PL45249000050000400000297021, oczekuje na odczytanie

Na liscie wyciggdéw bedziesz miat dostepne informacje:

e numer wyciggu oraz jego ID

e nazwe pliku

e numer rachunku ktérego dotyczyt odczyt

e transakcje powigzane - liczba transakcji bankowych odczytanych z wyciggu

e Kkiedy i przez jakiego uzytkownika wycigg zostatdodany

e status wyciggu

e w kolumnie akcje mozliwos¢ pobranie PDF wyciggu lub jego usuniecie, ktére
mozliwe bedzie po wczesniejszym usunieciu transakcji
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Lista wyciagow za Kwiecien 2024

T Hwlo ciert = Okredl rokc 2024 = m
Lista wyciagow za Kwiecier 2024
strona 121
Lp.  Polaczenie 2 bankiem Numer wyclagu Nazwa Numer kanta bankewogo Kamentarz Transakcje powigzans Data dodania Dodany przes Odezytaj Akcje
1 . df 00zs7en 0 20040417 e F Y
E 3

Po odczytaniu wyciggu klikajgc pokaz w kolumnie Transakcje powigzane mozesz
przejs¢ bezposrednio na liste odczytanych transakgji.

Lista transakgji | 2024 e - | | = & 1 xolumny x
Pobierz transakcje z banku A O ity Szukaj
Edytu) [ Rozlcz automatycznie | (@ Nastronie: 100 | Strona: 1 21 1-sez6s 1< < > >l
Zaznaczono 2
8., Kontrahent Typ transakeji Kwota jazany @ i i Rozliczenie
platnosci
12000102 Ex HELIONPLSp 200 Presiow 2 konrahentem 2700pLN - 2700 LN Neroziczons Dodai
2 20240102 HELIONPL Sp. Z 0.0. Inny 59,39 PLN 1638/2024 0,00 PLN Rozliczona
O 320 HELONPLSD 200 ony 789N - 7897 PLN Nieroziczona Doda

Na liScie transakcji dostepne sg informacje:

e data ptatnosci,

e opis ptatnosci,

e kontrahent - dane zostang zaprezentowane jezeli dane kontrahenta znajduja
sie w bazie kontrahentéw w SaldeoSMART, w innym przypadku mozliwos¢
recznego uzupetnienia danych kontrahenta,

e typ transakgcji,

e kwota,

e dokument powigzany,

e kwota po rozliczeniu,

e status rozliczenia,

e rozliczenie (mozliwos¢ recznego dodanie rozliczenia z dokumentami i/lub
fakturami)

Nad listg transakcji dostepne sg Filtry z rozbudowang mozliwosci wyszukiwania
transakcji, po zdefiniowanych kryteriach.
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Filtry X
Nazwa wyciggu

"
Kontrahent

"

Numer konta bankowego (z ktérego pochodzi transakcja)

~
Data platnosci Data ksiegowania
: _ iy E _ iy
Kwota transakcji Typ transakcii
od - do

Status rozliczenia

TS e |

Jezeli masz aktywng integracje z bankiem, to réwniez bedzie mozliwos$¢ recznego
pobrania transakcji wprost z rachunku bankowego

Pobierz transakcje z banku

Po zaznaczeniu transakcji aktywna staje sie funkcja

Rozlicz automatycznie
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Rozlicz automatycznie X

Zaznaczonych transakcji: 2

System automatycznie odnajdzie i rozliczy pasujace do transakcji faktury i dokumenty.

Zwieksz automatyzacje rozrachunkéw!

Whacz natychmiastowe rozliczanie transakcji zaraz po ich odczytaniu z wyciagu lub
pobraniu z banku. Dowiedz sie wiecej

Wskaz dla ktdrych rachunkéw bankowych cheesz zwiekszy¢ automatyzacje.

| Nazwa banku i rachunku Rachunek bankowy

O Alior Bank Spétka Akcyjna PL452495000050000400000257021

SaldeoSMART rozpocznie tgczenie transakcji z najbardziej pasujgcymi do nich
dokumentami/fakturami, a status bedzie dostepny w kolumnie Rozliczenie. Mozesz
réwniez zaznaczy¢ opcje natychmiastowego rozliczania transakcji zaraz po ich
odczytaniu z wyciggu lub pobranie z banku.

Nad lista transakcji dostepna jest mozliwos¢ zbiorczej edycji kontrahenta oraz typu
transakgji (Edytuj):
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Edytuj dane transakcji X

Zaznaczonych transakcji:2

Zaznacz pola, ktore chcesz zmienic | wprowadZ poprawne dane.

[J Kontrahent:

(] Typ transakcji:

= (-~

Zadania

Lista zadan

Moje zadania

Dostep do modutu zadan zalezy od wybranego modelu wspotpracy z biurem. Biuro
rachunkowe musi nada¢ dostep do modutu.

Rolg zadan jest komunikacja miedzy Twojg firmg a biurem, ktére Cie obstuguje.

Komunikacja odbywa sie przez zadania typu pytanie do ksiegowego.
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Lista zadan

+ Dodaj zadanie 10 Kolumny n
Y Filry Usur filtry Szukaj
$ Pobierzdo ZIP Nastronie: 100 ~  Strona: 1 z 1 1-525 1< < > I
. N Termin Data ostatniej 5
O w P T Numer Temat Status Osoba odpowiedzialna Data utworzenia wykonmnia oyt Akcje
O LI PF-3 Dotyczy dokumentu Nowe 16-07-2024 16072024 12:39:24 ¢
110214489/3R/2023
D 2 o Termin przestania dokumentéw Nowe Kamila Smart 27-06-2024 27-06-2024 12:32:01 ¢
D 3 JPK_FA Nowe Antonina Testowa 17-04-2024 30-04-2024 17-04-202416:37.01 3
O 4 Termin przestania dokumentéw Nowe Kamila Smart 17-04-2024 20-04-2024 17-04-2024 15:50:46 3
E] 5 ol Czy dokument o numerze 17/04/2024 Nowe nowaaa 17-04-2024 19-04-2024 17-04-2024 15:47:50 :

jest faktycznie kosztem?

Dodawanie zadania
Mozliwos¢ zaktadania zadania typu pytanie dostepna jest w trzech miejscach:

menu boczne +Dodaj -> Zadanie
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Dokument

Kontrahenta

Wyciag bankowy

Zaliczke

Wydatek do zaliczki
Dokument kasowy
Rachunek

Fakture VAT
Fakture zaliczkowa
Fakture proforma
Towar

Zadanie

b

+Dodaj zadanie nad listg zadan

Lista zadan

<+ Dodaj zadanie

$ Pobierz do ZIP

Lp. Pr. T.  Numer Temat

1. PK-2 JPK_FA
2, PK-1
3 .l PF-2

Termin przestania dokumentéw

Czy dokument o numerze 17/04/2024
jest faktycznie kosztem?

0O 0O 0 o

Z poziomu edycji dokumentu

Status

Nowe

Nowe

Nowe

Na stronie: 100 ~

www.saldeo

Kamila Smart

nowaaa

Na stronie: 100 ~

Osoba odpowiedzialna

Antonina Testowa

+48 12 350 66 88,

duet

108 Kolumny n

Usun filtry. Szukaj
Strona: |1 z 1 1-323 K < > >l
. Termin Data ostatniej .
Data utworzenia, wykonania modyfkadji Akcje
17-04-2024 30-04-2024 17-04-2024 16:37:01
17-04-2024 20-04-2024 17-04-2024 15:50:46
17-04-2024 19-04-2024 17-04-2024 15:47:50
Strona: |1 z 1 1-323 K < > >l
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Dokument :[ID: 295376714] faktura-04-09-2023-(1)-1.pdf (dodany do: Kwiecien 2024) [ Pozycie (1) [ zatgcznini o) | Akcje Zapytaj ksiegowego
Ci s Back space
< >

Osoba odpowiedzialna : brak

Wybierajgc jedng z mozliwosci dodania zadania otwarty zostanie formularz
dodawania nowego zadania:

Dodanie nowego zadania

Typ zadania:* w
Temat:*

Opis:

Lista podzadan: Dodaj element

Zatgczniki:
2. Wybierz z dysku
Osoba odpowiedzialna: w
Priorytet™ | Sredni x

Termin wykonania:

iii 3

o

Pola oznaczone gwiazdka tj, typ zadania. temat, priorytet sg wymagane.
Do zadanie jest réwniez mozliwos¢ dodania zatacznika.

Lista zadan

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl




duet

Na liscie zadanh dostepne sg pytania, ktore ksiegowos¢ zadata Twojej firmie oraz
pytania jakie Twoja firma zadata ksiegowosci.

Domyslinie na liscie zadan wyswietlone sg wszystkie zadania. Najnowsze zadania
znajdujg sie na poczatku listy. Liste mozna sortowac rosngco lub malejgco wg
poszczegdlnych kolumn za pomocg przyciskéw strzatek w nagtowku tabeli z
zadaniami.

Istnieje rowniez mozliwosc filtrowania zadan wedtug kryteridw:

Filtry X

[J Pokaz dzisiejsze przypomnienia

Typ 0soba odpowiedzialna

A4 L
Status Priorytet

e e
Termin wykonania Data utworzenia
Data modyfikacii

W sekcji moje zadania znajdujg sie zadania, ktore sg przypisane do Ciebie jako
osoby odpowiedzialnej:

Lista moich zadan

+ Dodaj zadanie 108 Kolumny n
Usur filtry. Szukaj
$ Pobierz do ZIP Nastronie: 100 v Strona: 1 z 1 1-121 <K < > >l
O e T. Numer Temat Status Osoba odpowiedzialna Data utworzenia ., wyT:;’r:‘a':m “:“: d‘;sﬁ'::;}fj Akcje
O L | PF-2 Czy dokument o numerze 17/04/2024 Nowe nowaaa 17-04-2024 19-04-2024 17-04-202415:47:50 3

jest faktycznie kosztem?

Na stronie: 100 ~ Strona: 1 z 1 1-1z1 < < > >
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1. Aby doda¢ nowego pracownika nalezy wybra¢ w menu giéwnym +Dodaj —
Pracownika w Menu Giéwnym po lewej stronie.

Dokument

Kontrahenta
Dokument kasowy
Rachunek

Falkture VAT
Fakture zaliczkowsg
Fakture proforma
Towar

Pracownika
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2. Wyswietlony zostanie formularz dodawania nowego pracownika.

Dodanie nowego pracownika

Wprowadz dane nowego pracownika

Imie: |Jan

Nazwisko: | Pracownik

Akronim: |JF'racnwnik

Data urodzenia: |21—‘1 0-1959 B
NIP: 0000000001

PESEL: 59102101001

Nr dowodu: | ABC123456

Adres zameldowania: |Pracnwnicza 1, Testowo

Email: |jpracuwnik@przyklad_pl

Telefon: 123456789

Nr konta bankowego: |JU 11 2222 3333 4444 5555 6BE6
Imiona rodzicow: |Jan, Janina

Data rozpoczecia pracy: |21—12—2[]2[] B

Data waznosci badania lekarskiego: |21—12—2[]24

Data waznosci szkolenia BHP: |21—12—2024 5
Oddziat | Warszawa
Uwagi: |Uwaga przykiadowa

Anuluj Dodaj
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3. W kolejnych polach uzupetnia sie:

e imie i nazwisko,

e date urodzenia (mozna jg wybrac z kalendarza - ikona po prawej stronie),

e NIP, PESEL i numer dowodu osobistego,

e adres zameldowania, e-mail i telefon,

e numer konta bankowego oraz imiona rodzicow,

e daty rozpoczecia pracy, waznosci badania lekarskiego, waznosci szkolenia
BHP,

e oddziat firmy,

e uwagi.

4. Aby zatwierdzi¢ wpisane dane nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj” znajdujacy sie na
koricu formularza. Po kliknieciu ,Dodaj” zostaniesz automatycznie przeniesiony na
liste pracownikow.

1. Aby zobaczy¢ liste pracownikéw nalezy w menu gtéwnym wybracé Kadry —
Lista pracownikéw

Kadry

Lista pracownildw
Dokumenty kadrowe

2. Zostanie wyswietlona lista, na ktdrej znajduja sie pracownicy Twojej Firmy.

Nad witasciwg listg dostepne sg filtry utatwiajgce jej przeglagdanie. Po wpisaniu
odpowiednich parametréw nalezy klikngc ,Filtruj” 1).

Mozna przeszukiwac liste pracownikéw po imieniu lub nazwisku, numerach NIP czy
PESEL, adresie, rodzaju umowy, oddziale i statusie (dowolny, aktywny, nieaktywny).

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl



Lista pracownikow

Pracowmik: NIPPESEL: Adres: Rodzaj umowy: Oddzial: Stanus:

Importuj pracownikéw

Pracownikéw mozna do programu importowac (2). Po wybraniu tej opcji na
ekranie pojawi sie instrukcja wraz z linkiem do pobrania odpowiedniego wzoru
pliku Excel. Po prawej stronie ekranu widoczna jest z kolei opcja ,,+Dodaj”,
pozwalajgca na wprowadzenie danych pojedynczego pracownika.

3. Lista pracownikéw zawiera informacje na temat pracownikéw firmy

3.1. Lista jest uporzagdkowana alfabetycznie wg nazwisk (4). Na gorze listy
wyswietlani sg pracownicy aktywni, ponizej nieaktywni.

3.2. Przy poszczegdlnych osobach od razu widoczne sg najwazniejsze
informacje, czyli: data urodzenia, NIP/PESEL, adres, e-mail/telefon, rodzaj umowy,
data rozpoczecia pracy, data waznosci badan lekarskich oraz BHP, oddziat firmy. W
przedostatniej kolumnie widoczne bedg dodatkowe uwagi.

3.3. Kolumna ,,Akcje” zawiera skréty do czynnosci:

e pokaz detale (5) - prezentuje w formie listy szczegoéty dotyczgce pracownika;

e dodaj dokument kadrowy (6) - pozwala na dodanie dokumentéw (min. 1,
max. 50) dotyczacych konkretnego pracownika. Materiaty mozna tez okresli¢
jako czesci akt osobowych A,B, C, D, lub inne;

e edytuj pracownika (7) - pozwala na zmiane danych konkretnej osoby;

e dodaj umowe (8) - umozliwia dodanie umowy pracowniczej - wybranie jej
rodzaju, okreslenie stanowiska oraz wskazanie daty zakoriczenia
obowigzywania dokumentu;

e zmien status pracownika (9) - po kliknieciu tej opcji mozna dezaktywowac
pracownika w systemie. Akcja jest odwracalna.

4. Klikniecie na Imie i nazwisko pracownika (4) umozliwia zobaczenie
dokumentéw kadrowych, przypisanych do tego pracownika. Program
automatycznie przenosi na strone z listg dokumentéw kadrowych.
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Dodawanie dokumentéw kadrowych

1. Aby doda¢ nowy dokument kadrowy nalezy wybraé¢ w menu gtéwnym +
Dodaj — Dokument kadrowy

Dokument

Kontrahenta
Dokument kasowy
Rachunek

Falture VAT
Falkture zaliczkows
Fakture proforma
Towar

Pracownika

Dokument kadrowy

2. Automatycznie otworzy sie formularz dodania nowego dokumentu
kadrowego.

Dokumenty kadrowe moga by¢ przypisane do konkretnego pracownika lub
dotyczy¢ catej firmy.

2.1. Dodanie dokumentu kadrowego, dotyczacego catej firmy:
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Dodanie nowych dokumentow kadrowych

Dodanie wielu dokumentow

Wybierz miesiac: Gudzier Wybierz rok: 2020

Okresl pracownika: Nie dotyczy

Mozes:

az dodaé maksymalnie 50 plikéw
n
o s

Wybierz pliki na dysku. Jesli cheesz wybrac wiele plikéw jednoczesnie, zaznaczaj dokumenty z przyciskiem Ctrl

Aby dodaé nowy dokument kadrowy nalezy:
wybrac¢ miesigc i rok, do ktérych chcemy dodac dokument,

dokument nie dotyczy zadnego z pracownikdéw, wiec w tym okienku powinna by¢
informacja ,Nie dotyczy”, na koncu wybieramy plik (1), ktéry chcemy zatgczy¢ do
SaldeoSMART i klikamy ,,Wyslij” (2). Przed wystaniem mozna usuna¢ jeszcze
pojedynczy plik z kolejki (3).

Podsumowanie dodawania dokumentow kadrowych 4

llosé pomysinie dodanych dokumentdw kadrowych: 1

Zamknij
1.pdf Dodano Podglad

Zamknij

Po zatgczeniu pliku dokument mozna zobaczy¢ po wejsciu na liste dokumentéw
kadrowych.

2.2. Dodanie dokumentu kadrowego, dotyczgcego wybranego pracownika:

Dodanie nowych dokumentéw kadrowych

Dodanie wielu dokumentow

Wybierz miesi Styczeft

Pracownik Jan

| Okres! dokumentjako: © Akta oscbowe - CZESC A © Akta osobowe - CZESC B O Akta osobowe - CZESC G ) Akta osobowe - CZESCD @ Inne |

‘Wybierz rok: 2021

Okreél pracownika:

Mozesz naraz dodaé maksymalnie 50 plikéw
i
E3 2
sanoe s s

Wybierz pliki na dysku. Jesli cheesz wybrad wiele plikéw Snie, zaznaczaj z cul

Aby doda¢ nowy dokument kadrowy dla pracownika nalezy:
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wybra¢ miesigc i rok, do ktérych chcemy dodac dokument,

okresli¢, ktérego z pracownikéw dotyczy dokument poprzez wybranie jego
nazwiska z listy,

nowg opcjg w tym przypadku jest okreslenie typu dokumentu - nalezy go przypisac
do akt osobowych, czesci A, B, C, D, E.

Na koncu wybieramy plik (1), ktéry chcemy zatgczy¢ do SaldeoSMART i klikamy
~WYySlij” (2). Przed wystaniem mozna usungc jeszcze pojedynczy plik z kolejki (3).

Po zatgczeniu pliku dokument mozna zobaczy¢ po wejsciu na liste dokumentéw
kadrowych.

1. Aby wejs¢ na liste dokumentéw kadrowych w menu gtéwnym mozna wybraé
Kadry — Dokumenty kadrowe.

Kadry

Lista pracownikdw

Dokumenty kadrowe

2. Wyswietlona zostaje lista dokumentéw kadrowych z biezgcego miesigca.

Lista dokumentéw kadrowych

Wybierz pracownika: | Pracownik Jan

Okres miesige:  Grudzien - Okresirok: 2020 - B2

Ty Wybierz typ
Nazwa/Opis:

= «
Lista dokumentdw kadrowych

Le. Pracownik Ty Numer Rodzsidolumenty Nazwa pliku Opis  Datadodania  Pobierz

1re s

R
e

1 Pracownik Jan CZA  JPRACOWNIK/GZA/T

3. Aby utatwi¢ przeszukiwanie listy dokumentéw dostepne s3 filtry:

mozna wyswietli¢ dokumenty dotyczgce wybranego pracownika, miesigca lub roku

(1),
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wyszukiwa¢ mozna réwniez wedtug typu, numeru, rodzaju i nazwy/opisu
dokumentu, a takze poprzez podanie daty dodania (w przedziale od-do) (2).

4. Nieco nizej, po lewej stronie, znajduje sie przycisk ,,Pobierz do ZIP” (3)
pozwalajacy na Sciggniecie wybranych dokumentéw z listy. Po prawej widnieje
z kolei opcja ,,+Dodaj” (4), dzieki ktérej mozna wgrac¢ do systemu nowe
dokumenty.

5. Na liscie wyswietlane sa dokumenty wedtug ich daty dodania. Lista zawiera
m.in. nazwe zatgczonego pliku (5). Po jej kliknieciu zostaniemy przeniesieni do
szczeg6téw dokumentu.

5.1. Wchodzgc w szczegéty dokumentu mozemy edytowaé dotyczace go
informacje (patrz ponizej). Ponadto jesli zatgczony dokument byt w formacie pdf,
jpg lub png, to obok widoczny bedzie jego podglad.
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Firma: Firma Komunikujaca
Pracownik: Pracownik Jan

Dokument: 1_1.pdf
(dodany do:Grudzier 2020)

Ctrl+s

e posrarowe

Komentarz:

Typ dokumentu: |ng§é A
Mumer: JPRACOWNIK/CZ.AS

Rodzaj dokumentu: |

i possomier

Data obowigzywania: |

i

Ustaw przypomnienie (dni przed): |

Oznacz na czerwono, gdy data obowigzywania dokumentu
zostata przekroczona.

Cul+s

5.2. Aby wrécic¢ do listy dokumentow, ktére byty wczesniej wyswietlane wystarczy
klikngc¢ ,,Powrét do listy” w prawym gérnym rogu. By zapisac plik na dysku, kliknij
.Pobierz”.

m Powrét do listy

Ctrl + Backspace
1z1
Cirl + — Ctrl + —
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6. Z poziomu listy plik rowniez mozna zapisac¢ na dysku klikajac przycisk
.Pobierz” (6) przy dokumencie, ktéry nas interesuje.

7. Kolumna ,,Akcje” zawiera skréty do operacji, ktére mozna wykonywaé na
dokumentach.

.Edytuj” (7) przenosi na strone z podglgdem dokumentu i umozliwia jego edycje.
~Usun dokument” (8) usuwa zatgczony dokument. Operacje nalezy potwierdzi¢ w
wyskakujgcym na ekranie okienku.

Kasa
Lista KP/KW

Raporty kasowe

Wyszukaj

Modut KASA zawiera:

Lista KP/KW - czyli liste dokumentdw kasowych typu Kasa Przyjeta / Kasa Wydata, z
podziatem na miesigce i lata. Dokumenty mozna edytowad, usuwac lub drukowac,

Raporty kasowe - czyli liste dotyczgcg operacji kasowych. Z jej poziomu mozna
Sciggnac raport na dysk, zobaczy¢ jego detale lub go usung¢,

Wyszukaj - zaawansowana wyszukiwarka dokumentéw kasowych;
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Lista dokumentow kasowych za Sierpien 2021

Okres| miesiae: [Sierpien = Okredlrok  [2021 = 23
Filtruj po:
Rodzai: Waluta: Dodane przez: Kontrahent: Wartodé: Raport kasowy
[ = = = od do
T T
Lista dokumentéw kasowych za Sierpien 2021
‘Stan kasy 7 ostatniego (rozliczonego) miesiaca: 0,00 PLN
Biezacy stan kasy: 200,00 PLN
O Lp. Rodzaj Data wystawienia Numer Kontrahent
(m] 1 kP 2021-08-25 1/08/2021 DZEJKEL
[} 2 K 20210825 2/08/2001 DZEJKE

duet

! @

strona|  1/z1

Wartosé Raport kasowy Wydruk Akcje
k
:

strona| 121

Z poziomu listy dokumentéw kasowych dostepny jest przycisk +DODA] [1], za
pomocg ktérego mozna utworzy¢ dokument kasowy (KP bgdz KW).

Dodaj dokument kasowy

Przedmiot wpaty

Kwota wptaty Konta (Ma)

Nagiéwek
Rodzaj dokumentu: @kp Okw
Data wystawienia 26/08/2021 ]
Migjsce wystawienia Warszawa
Numer
Numer ostatniego 2/08/2021
Wplasajacy, [ =D
Waluta PLN -
Pozycje dokumentu
Uwagi do dokumenty
Wystawi Jakub Jakubovrski -
Kwaote powyzszg otrzymatem: -

Uwag

‘

JEREY oo

Po uzupetnieniu powyzszych pdl nalezy klikng¢ w przycisk Dodaj dostepny w

prawym dolnym rogu ekranu.

Aby przejs¢ do nowo utworzonego dokumentu nalezy na liscie dokumentéw
kasowych klikng¢é w numer danego dokumentu:

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakdw

www.saldeo

pl
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Lista dokumentéw kasowych za Sierpienr 2021

Stan kasy z i (rozliczonego) miesigca: 0,00 PLN
Biezacy stan kasy: 200,00 PLN
O Lp. Rodzaj Data wystawienia Numer
D 1 KP 2021-08-25 1/08/2021
O 2 KFP 2021-08-25 2/08/2021

Po wykonaniu tej czynnosci otrzymujemy podglad dokumentu.

Detale dokumentu kasowego

Stonec;
sk

Dowdd wyplaty KW nr: 1/08/2021

W; 0-001
PL1234566789 Warszawa, dnia 2021-08-26

Komu:
Jan Kasowy
Stowackiego 99
Warszawa brak Ma Winien
Kasa Ko

Zaco h,gr numer
przedmiot! 5000 PLN
Razem 5000 PLN

o PLN 00/100
kubowski

uuuuuuuuu

Z tego poziomu mozna przejs¢ ponownie na liste za pomocg przycisku Powrét do
listy.

W prawym dolnym rogu ekranu znajdujg sie przyciski:
Pobierz - pozwala na pobranie dokumentu do pliku PDF
Edytuj - umozliwia edycje dokumentu.

Uwaga! Pola Rodzaj dokumentu, Data wystawienia i Numer KP/KW nie
podlegajg edyc;ji.

Usun - pozwala na usuniecie dokumentu.

Moze sie zdarzy¢, ze przyciski Edytuj i Usun bedg wyszarzone. Taka sytuacja ma
miejsce, gdy dany dokument znajduje sie w raporcie kasowym.

Moze sie zdarzy¢, ze przyciski Edytuj i Usun bedg wyszarzone. Taka sytuacja ma
miejsce, gdy dany dokument znajduje sie w raporcie kasowym.
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o I

Mie mozna edytowad dokumentu, poniewaz znajduje sie w raporcie kasowym.

Takze z poziomu listy dokumentéw kasowych nie ma mozliwosci edycji/ usuniecia

dokumentéw uwzglednionych w raporcie.

strona 1 z1

Suma KP: 200,00 PLN
Suma KW: 50,00 PLN
Wartosc Raport kasowy Wydruk Akcje
1
S000PLN (95654) m
1
150,00 PLN (95654) m
50,00 PLN m iy

strona 1 z1

Tak jak z poziomu detali dokumentu, analogicznie na liscie dokumentéw kasowych
istnieje mozliwos¢ pobrania dokumentu (przycisk DRUKUJ).

strona 1 z1

Suma KP: 200,00 PLN
Suma KW: 50,00 PLN
Wydruk Akcje

2]

strona 1 z1

pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldec
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Lista dokumentdw kasowych pozwala na filtracje dokumentdw. Istnieje mozliwos¢
filtracji po:

miesigcu (powstania dokumentu)
roku (powstania dokumentu)

rodzaju (wszystkie, KP, KW)

walucie

dodane przez (wszystkich, biuro, firme)
kontrahencie

wartosci (od... do...)

raporcie kasowym (nalezy wpisa¢ tam numer raportu, np. 1)

Lista dokumentow kasowych za Sierpien 2021

Okreél miesiae: [Sierpier = okesirok  [2021 = B3
2 Filtruj po:
Rodzaj: Waluta: Dodane przez: Kontrahent: Wartosé: Raport kasowy:
[ = = = d E
cmeirpasery | — e ]
Lista dokumentéw kasowych za Sierpien 2021
4 1z1
Stan kasy z ostatniego (rozliczonego) miesiaca: 0,00 PLN Suma KP: 200,00 PLN
Biezacy stan kasy: 150,00 PLN Suma KW: 50,00 PLN
L Rodzaj Data wystawienia Numer Kontrahent Wartosé Raport kasowy Wydruk Akcje.
- 081207 : 1
; P 2ozram2s o e uein sy [ oruea |
- o . 1
2 P o p— ezt 15000 PN (st [ orueat |
s o 20219826 w8200 oreses sonopn [ o | @ u
stona| 121

Aby wyswietli¢ wyniki filtracji nalezy klikng¢ w przycisk Pokaz.

Z poziomu listy dokumentéw kasowych mozna réwniez wygenerowac Raport
kasowy.
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Lista dokumentéw kasowych za Sierpier 2021

strona 1z1

Stan kasy z ostatniego (rozliczenego) miesigca: 0,00 PLN Suma KP: 200,00 PLN
Biezacy stan kasy: 200,00PLN Suma KW: 000PLN
Lp. Rodzaj Data wystawienia Numer Kontrahent Wartoéé Raport kasowy wydruk Akcje
1 kP 20210825 1/08/2021 DZENKES 50,00 PLN [@) [ ki |
2 kP 20210825 200812021 DZENKES 150,00 PLN [@) [ ki |

strana 1z1

Generowanie raportu kasowego

Wprowadz numer raportu dla kasy |

Poprzedni numer raportu dla kasy 1

Data rozpoczecia raportu |25\'r|:|8.|'2 021

Data zakorczenia raportu |25~|’UBI2021

Mozna réwniez po uprzednim zaznaczeniu dokumentéw pobrac je odpowiednio do:

e Excel
e PDF
e ZIP
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Pobierz
Pobierz do Excel
Pobierz do PDF
Lista dokumfe  pobiezaoze | 23 Sierpier 2021

strona 1z1

Stan kasy z ostatniego (rozliczonego) miesigca: 000PLN

Suma KP: 200,00 PLN
Biezacy stan kasy: 200,00 PLN Suma KW: 0,00PLN
Lp. Rodzaj Data wystawienia Numer Kontrahent Wartoéé Raport kasowy Wydruk Akcje
- - 1
1 KP 2021-08-25 1/08/2021 DZEJKEJ 50,00 PLN (95654) m
2 Kp 2021-08-25 2/08/2021 DZEJKEJ 150,00 PLN (9s8sa) [ Drukw |

strona 1z1

Réwniez na liscie raportéw kasowych istnieje mozliwos¢ filtracji.
Filtry obejmuija:

e miesigc (powstania raportu)

e rok (powstania raportu)

e walute

e dodane przez (wszystkich, biuro, firme)

Lista raportow kasowych za Sierpien 2021

Okresl miesige: | Slerpien = Okredl rok:  [2021 =

Filtruj po:

Waluta: Dodane przez:

Lista raportow kasowych za Sierpien 2021

strona 1z1

Lp. Numer Za okres Stan kasy przed Przychody Rozchody Stan kasy po raporcie Akcje

1 1 01/08/2021- 25/08/2021 0,00 PLN 200,00 PLN 0,00 PLN 200,00 PLN W

strona 1z1

W kolumnie AKCJE dostepne sg opcje:

: : 3
e pobrania raportu - ikona

e wejscia w detale raportu - ikona B

e usuniecia raportu - ikona
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Lista raportow kasowych za Sierpien 2021

strona 1z1

Lp. Numer Za okres Stan kasy przed Przychody Rozchody Stan kasy po raporcie Akcje
1 2 26/08/2021 - 31/08/2021 200,00 PLN 0,00 PLN 50,00 PLN 150,00 PLI .!. EEE i
2 1 01/08/2021 - 25/08/2021 0,00 PLN 200,00 PLN 0,00 PLN 200,00 PLI .!. EEE

strona 1z1

Niekiedy zdarza sie sytuacja, ze ikona kosza jest wyszarzona (nie ma mozliwosci
usuniecia raportu).

L. B

Dzieje sie tak, gdy:
raport znajduje sie w zamknietym miesigcu
nie jest to ostatni raport dla danej waluty

Lista raportow kasowych za Sierpien 2821

strona 1z

Lp. Numer Za okres Stan kasy przed Przychody Rozchody Stan kasy po raporcie Akcje
1 2 26/08/2021 - 31/08/2021 200,00 PLN 000 PLN 50,00 PLN 150,00 PLN X0 @
2 1 01/08/2021 - 25/08/2021 000PLN 200,00 FLN 000PLN 200,00 PLN & B i,

|| Mie mozna usunac raportu, gdy: nie jest to ostatni rapor¥dla danej waluty.

Ostatnia podzaktadka obejmuje wyszukiwarke dokumentéw kasowych. Pozwala
ona na wyszukanie dokumentéw po:

e numerze

e rodzaju dokumentu (KP, KW, wszystkie)

e kontrahencie

e przedmiocie

e dodano do (od... do...) - wyb6r zakresu, w ktérym dokument zostat dodany
do systemu

e dacie wystawienia (od... do...)

e kwocie (od... do...)
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Wyszukiwarka dokumentow kasowych

Numer:

Rodzaj dokumentu: |

Kontrahent:
(Zacznij pisac nazwe, adres lub NIP. Po 3 znakach pojawia =
podpowiedz

Przedmict:

Dodano do:

0d: ﬁdo:l Ea

kres czasu w ktarym dokument zost

Data wystawienia:

Ol:l:l ﬁdo:l Ea

Kwota:

Od:l do:l

duet

Podaj warunki wyszukiwania i naciénij przycisk Pokaz

Po wybraniu kryteriéw i wcisnieciu Pokaz, wyswietlg sie dokumenty spetniajagce

wymogi:

Wyszukiwarka dokumentow kasowych

Numer. 1

Przedmiot:

Dodano do

od: @do:| ]
ierz zal ktorym dokument zo Jodan
emu

Data wystawienia:

Od:‘ @dn:l ]

Kwata:

Od:‘ do:l

0000

Rodzaj

kP

Numer dokumentu

1/08/2021

Kontrahent
DZEJKEJ
DZEJKEJ

DZEJKEJ

strona 1z1

Wariosé Wydruk

50,00 PLN m
150,00 PLN [ Drukuj |
50,00 PLN m

strona 1z1

Z tego poziomu, dokumenty mozna pobrac do PDF pojedynczo [przycisk Drukuj]
lub po uprzednim zaznaczeniu pobrac je (pojedynczo badz zbiorowo) odpowiednio

do:

e Excel
e PDF
e ZIP

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakdw

www.saldeo
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Wyszukiwarka dokumentow kasowych

Pobierz do Excel

. stona 1/z1
Numer: 1 Pobierz do PDF
Rodza] dokumentu: = Fmatonl Rodzaj Mumer dokumentu Kontrahent Wartosé Wydruk
Kontrahent:
‘ 1 KP 1/08/2021 DZEJKEJ 50,00 PLN EZ0
Zac b NIP. Po 3 znakach pojawia sig 2 108/2021 .
= J z kP 21081202 DZEKEJ 150,00 PLN [ ot |
3 Kw 1/08/2021 DZEJKEJ 50,00 PLN EZ0
Przedmiot:
strona 1z1
Dodano do;
0d: ) do:l B

Data wystawienia:

Od:‘ @do:l ]
Kwota:
Od:‘ do:l

Po kliknieciu w numer dokumentu zostaniemy natomiast przekierowani na jego
detale.

UWAGA:
W danej walucie moze by¢ prowadzona tylko jedna kasa.
Jak wprowadzi¢ poczgtkowy stan kasy?

W pierwszej kolejnosci nalezy najpierw wystawic pierwszy dokument kasowy za
pomocg przycisku +Dodaj:

wensc [0S

Zamknij miesigc | + Dodaj

Na Liscie dokumentdéw kasowych nalezy wystawi¢ dokument:
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Dodaj dokument kasowy
Wybierz firme [Ixinski =
Nagtowek
Rodzaj dokumentu: @KkpP O KW
Data wystawienia: 15/09/2021 1]
Miejsce wystawienia: Warszawa
Numer KP:
Numer ostatniego KP: 1/09/2021 N
Wplacajacy: [
Waluta: PLN -

Pozycje dokumentu

Przedmiot wplaty Kwota wptaty Konta (Ma)

‘ Dodaj do dokumentu

Po wystawieniu, nalezy klikng¢ Generuj raport kasowy

rovir

na formatce generowania raportu kasowego pojawi sie pole: wprowadz
poczatkowy stan kasy - pole nalezy uzupetnic:

Generowanie raportu kasowego x

PLN

Wprowadz numer raportu dla kasy |

Wprowadz poczatkowy stan kasy | 0,00
Data rozpoczecia raportu |01109a‘2021 =
Data zakoriczenia raportu |15;'09!2021 =t

Czy mozna prowadzi¢ wiele kas w obrebie jednej firmy?

Prowadzona jest jedna kasa dla catej firmy w danej walucie. Majg do niej dostep
wszyscy uzytkownicy, ktérzy majg prawo do modutu kasa.
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Podsumowanie biezgce ma wytacznie charakter poglagdowy, stanowi
arytmetyczng sume wprowadzonych faktur i dokumentéw kosztowych.

Aby zobaczy¢ podsumowanie wystawianych faktur sprzedazowych i
kosztowych, nalezy klikngé Podsumowanie — Biezgce w menu gtéwnym
aplikacji.

Podsumowanie

Biezgce

Ksiegowe

Na ekranie pojawi sie tabelka z informacjami o:

e kwocie netto oraz VAT ze wszystkich faktur sprzedazowych wystawionych w
aplikacji,

e kwocie netto oraz VAT z faktur kosztowych, ktére zostaty dodane do
aplikacji,

e zysku/stracie jako réznicy w kwotach netto z faktur sprzedazowych i
kosztowych w ujeciu miesiecznym i narastajgco od poczatku roku,

e roznicy kwot VAT z faktur sprzedazowych i kosztowych w ujeciu
miesiecznym i narastajgco od poczatku pracy z aplikacjg. W przypadku jesli
kwota ta wystepuje ze znakiem minus oznacza to, ze podlega zwrotowi do
Urzedu Skarbowego.
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Podsumowanie biezace 2020

Pocisumowanie bioz3ce ma charakiar wylacanio pogiadowy. Stanow sume arytmetyezn wprowadzonych faktur  dokumentin kosztownych. Do rozliczof 2 rzedami obowigzuje podsumowanie ksiggowe wprowadzona prze:
Okreslrok: 2020 -

Podsumowanie za rok 2020

Falaury sprzedazowe Faktury kosztowe

Rénica VAT

kwota netio kwota VAT kwota netio kwota VAT
Styczeds 560000,00 PLN 128800,00 PLN
Ly 8500000 PLN LN

Cenwiec

Lipiec. 4000000 PLN 9200,00PLN 40000,00 PLN

Sierpien 6500000 PLN 14950,00 PLN 1500000 PLN 345000 PLN 50 000,00 PLN 103300000 PLN
Wizesiesi 3500000 PLN 8050,00PLN
Patdziernik 115000,00 PLN 2070000 PLN 11500000 PLN 1183000,00 PLN

Domyslnie widok ustawiony bedzie na rok biezgcy. Nad tabelg dostepna jest jednak
rozwijana lista, z ktérej mozemy wybrac lata wczesniejsze. Po ustawieniu
interesujgcego nas roku nalezy klikng¢ przycisk ,,Pokaz”.

Aby zobaczyc¢ rozliczenie ksiegowe za kolejne miesigce roku kalendarzowego,
nalezy klikng¢ Podsumowanie — Ksiegowe w menu gtéwnym aplikacji.

Podsumowanie

Biezgce

Ksiegowe

Podsumowanie ksiegowe jest wprowadzane przez Biuro Rachunkowe po
zakonczeniu rozliczania kazdego kolejnego miesigca obrachunkowego.

Domyslnie widok ustawiony bedzie na rok biezgcy. Nad tabelg dostepna jest jednak
rozwijana lista, z ktérej mozemy wybrac lata wczesniejsze. Po ustawieniu
interesujgcego nas roku nalezy klikng¢ przycisk ,,Pokaz”.

Aby zobaczy¢ detale rozliczenia dla danego miesigca nalezy kliknaé€ ,,Pokaz
detale” (ikona lupy) w kolumnie ,Akcje”. Szczegoty tej operacji sg opisane na korcu
tego rozdziatu.
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W ramach zestawienia szczeg6téw rozliczenia ksiegowego zebrane sa
informacje o:

Podsumowanie ksiegowe 2020

Okresl rok: 2020 hd

Podsumowanie ksiggowe za rok 2020

Docnda / Strata Résmica VAT czeni

s s e wmiesiacu narastaiaco do zaplaty  zwrotu do pracnicsienia Fodatd s rgomotia
Syczers 11500000 70 00000 4500000 4500000 450000 120000 600000 320000 Q
Luy 14000000 35000,00 105000,00 150 000,00 170000 340000 200000 120000 Q
Marzec 9500000 4000000 55000,00 20500000 500000 300000 120000 900,00 Q
Kwiecie 11000000 6000000 5000000 25500000 600000 250000 100000 soo00 Q
e 11500000 8500000 3000000 28500000 600000 600000 300000 200000 so0000  Q
[ 9500000 3500000 000000 34500000 700000 200000 150000 150000 Q
Lipiec 20000000 50 00000 15000000 49500000 1000000 400000 120000 210000 Q
Sierpier 16000000 60000,00 100000,00 595 000,00 -4000,00 100000 800,00 300,00 Q
Wrzesieh 11000000 10000000 1000000 60500000 200000 500000 60000 70000 s Q
Paiaziemik 11600000 100 00000 600000 62100000 700000 600000 70000 soo00 Q
Listopad 17000000 100 00000 000000 69100000 500000 60000 30000 2000000 Q

Suma 1426.000,00 735000,00 69100000 691000,00 1380000 2730000 1740000 3430000

e wartosci przychodu, kosztéw i dochodu/straty z dziatalnosci Firmy w
wybranych miesigcu rozliczeniowym,

e wielkosci roznicy podatku VAT do zaptaty do ZUS (lub nadwyzki),

e wysokosci podatkdéw ze wskazaniem ich rodzaju, terminu ptatnosci oraz
ewentualnych uwag Biura,

e wysokosci sktadek ZUS do zaptaty oraz o kwotach dotyczgcych rozliczenia z
ksiegowoscia.

Ponizej tabeli z podsumowaniem ksiegowym znajdujg sie trzy wykresy
obrazujgce dane:

Przychad, koszty i dochod w kolejnych miesiacach
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Przychod, koszty i dochod narastajaco
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Struktura przychodow (100% to przychaéd)

-zysk 46,41%
koszty inne 50,31% 68500021
742600zt

'podatki 1,93%

e —— 285002
T [2Us 1,35%
19900z}

Wykres 1 - Przychéd, koszty i dochéd w kolejnych miesigcach (wykres stupkowy,
ktéry pokazuje wysokos¢ przychodu, kosztow oraz zysku/straty w kolejnych miesigcach)

Wykres 2 - Przychéd, koszty i dochéd narastajgco (wykres liniowy, ktory pokazuje
zaleznos$ci miedzy przychodem, kosztami i dochodem)
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Wykres 3 - Struktura przychodéw (wykres kotowy, ktory pokazuje jakg czes¢
przychoddw zajmujg koszty, ZUS, podatki i dochdd)

Aby zobaczy¢ szczeg6towe rozliczenie wybranego miesigca nalezy klikngé
ikone lupy (1) w odpowiednim wierszu tabeli.

Szczegdty rozliczenia ksiegowego dla wybranego miesigca prezentujg sie
nastepujgco:

Podsumowanie za miesiac listopad 2020

1 podatek nalsiny (do zaptaty)

Kwoly podatkow do zaplaty

Podatek O dekiaraci Koz e Dozapiaty Termin platnosei opis Zaplats

woovou smesna 00 om0 wmn

Kwoty ZUS do zaptaty

FARR—— a0000pLN o00pun 200008

Suma do zaplty (sez adséted). J0000PLN
Suma do saplety (zodesskam): 0000PLN

Kwoty ushug ksiegowych do zaplaty

— = o =

Aby tatwiej kontrolowac swoje naleznosci, przy poszczegéinych pozycjach w
rozliczeniu mozesz klikna¢ ,,Zaptata”.

Jesli ,Zaptate” kliknieto przez pomytke lub dla niewtasciwej pozycji, mozna klikng¢
ponownie w ikonke zielonego , ptaszka” i oznaczy¢ dang wartos$¢ jako niezaptacona.

Jesli dla okreslonej pozycji podatku lub ZUS nie kliknieto ,Zaptacono” a termin
ptatnosci minat, to zgodnie ustawowymi regulacjami naliczane sg odsetki.
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Rozliczenia z ksiegowoscig dotyczy optat za obstuge ksiegowgq i jest uzupetniane
przez Ksiegowego.

Rozliczenie to jest dostepne z poziomu Podsumowania ksiegowego:
Podsumowanie — Ksiegowe — Pokaz detale

Kwoty ustug ksiegowych do zaptaty

Rodzaj ushugi Kwota Termin plawosci Zaplata

2000000 PLN 20201101

W tabeli widoczne sg poszczegdlne rodzaje ustug wraz z odpowiadajgcg im kwotg i
terminem ptatnosci. Kazdg z pozycji mozna zaznaczy¢ jako zaptacona.

Niezaptacone pozycje widoczne sg na stronie gtéwnej w czesci ,,Rozliczenia z
ksiegowoscia”.

Rozliczenia z ksiggowoscia

Ustuga Kwota Okres razliczenia Termin plamoici

Oné

test 320000PLN 0172020 20131211

=

przyklad 240000 PLN 1272020 202012-31

W tabeli widoczne sg informacje o nazwie ustugi, kwocie do zaptaty, okresie
rozliczenia, terminie ptatnosci, opisie tekstowym oraz statusie zaptaty.

Z poziomu tabeli mozna:

e zobaczyc szczegoty rozliczen dla danej ustugi - wystarczy klikng¢ w
odpowiedni wiersz w kolumnie ,Okres rozliczenia” (1),

e sprawdzi¢ opis tekstowy ustugi, jesli zostat on wprowadzony (2),

e oznaczyc ustuge jako zaptacong (3).

Po kliknieciu na przycisk ,,Zaptata” i wybraniu , Tak”, pozycja znika z listy i jest
widoczna tylko w detalach rozliczenia ksiegowego za wybrany miesigc.
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Z poziomu SaldeoSMART mozesz rowniez wygenerowac i pobrac ponizsze raporty:

Raporty (I

Zakupy u kontrahentow

Zakupy wg kategorii

Rozrachunki z kontrahentami

Zrealizowane ptatnosci
Raport po wymiarach [el{eXi»

- zestawienie zakupow (koszty i towary) z

podziatem na kontrahentéw

Lista 100 kentrahentéw o najwyzszej wartosci transakeji @

Pobierz dane do Excel 10 kontrahentéw o najwyzszej wartosci transakcji

Srednia wartosé transakeji

Suma dokonanych transakeji Liczba dokumentéw
Lp. Kontrahent (216,63 PLN netto) (O] (1(05;,'31; PN /lk:::::
1 WAWEL SA, 161,74 PLN 3 5391 PLN
2 HELION.PL Sp.z 0.0 54,89 PLN 1 54,89 PLN

suma transakcji (216,63 PLN) dla zaprezentowanych
anowi 100% wszystkich wydatkow

ategorii v zadanym

LEGENDA
® WAWEL S.A. 74.66% 161,74 PLN

HELION.PL Sp. Z 0.0. 25.34% 5489PLN

Dane w raporcie oparte sg na zatgczonych do SaldeoSMART dokumentach typu
koszty i towary. Warunkiem poprawnych wynikéw jest zdefiniowanie w zatgczonych
dokumentach:

- daty operacji (dostawy)

- kwoty

- kontrahenta

Kwoty w walutach obcych przeliczane sg zgodnie ze Srednim miesiecznym kursem
NBP.

BrainSHARE IT Sp. z 0.0, al. 29 Listopada 20, 31-401 Krakéw | www.saldeo pl +48 12 350 66 88, £ obsluga@saldeo pl




smartduet

Zaku Py wWg kategorii - zestawienie zakupodw (koszty i towary) wedtug

kategorii

Lista 100 kategorii 0 najwyZszej wartosci transakcji o N
Pobierz dane do Excel 10 kategorii o najwyzszej wartoséci transakcji
ip in ‘Suma dokonanych transakcji Liczba dokumentéw Srednla wartodé transakcji
g Kategor (103 909,28 PLN netto) (63) (6 112,31 PLN netto)
1 Bez kategorii 2000059 PLN 15 626061 PLN
Czapki 18 256,69 PLN 1 8 000,00 PLN
Bluzki i Topy 15258,36 PLN 5 2000,00 PLN /
4 Obuwie 1220035 PLN 15 626061 PLN
5 Bielizna 10 596,58 PLN 1 8 000,00 PLN
6 Akcesoria 975869 PLN 1 2 000,00 PLN
7 Spodnie 847856 PLN 1 2 000,00 PLN
8 Swetry 825685PLN 15 626061 PLN Suma transakeji (103 909,28 PLN) dla zaprezentowanych kategori
stanowl 100,00% wszystkich wydatkow w zadanym okiesie
Sukienki 000,00 PLN 1 & 000,00 PLN
LEGENDA
10 Spédnice 2000,00 PLN 1 2 000,00 PLN
® Bezkategorii 30% 20 000,59 PLN
1 Plaszcze 2 000,00 PLN 1 1950,00 PLN ® Czapki 15% 18 256,69 PLN
Rozrachunki z kontrahentami
Lista 6w z i w wy ym okresie @
Pobierz dane do Excel Na stronie: 100 Strona: 1 z1 1-21z21 1< < > >
L Kontrahent Suma naleznosci brutto (WN) Naleznosci przeterminowane Suma zobowiazafi brutto (MA) Zobowiazania przeterminowane
p. Kontrahen (15486,90 PLN) © (15 486,90 PLN) (444230PLN) @ (444230 PLN)
1 ABCSPZ00 7306,20 PLN 7 306,20 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
2 |zydor ojciec i syn 184500 PLN 1845,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
3 FIRMEX SP Z00 132840 PLN 132840 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
4 Steve Wozniak-XYZ 1070,10 PLN 1070,70 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
5 FIRMEX JAN KOWALSKI 738,00 PLN 738,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN
6 FIRMEX-POL SP.Z 0.0. 553,50 PLN 553,50 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN

Dane w raporcie oparte sg na wystawionych w SaldeoSMART fakturach i rachunkach
oraz zatgczonych dokumentach. Warunkiem poprawnych wynikéw jest kompletne
opisanie dokumentéw oraz biezgce aktualizowanie otrzymanych i dokonanych wptat.
Kwoty w walutach obcych przeliczane sg zgodnie ze Srednim miesiecznym kursem NBP.

Raport ma charakter poglagdowy i moze réznic sie od rozrachunkéw w programie
ksiegowym.
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Zrealizowane ptatnosci

Lista i sci w wybranym okresie @
Pobierz dane do Excel Na stronie: 100 ~ Strona: |1 z 1 1-222 K4 04 > >l
Lp. Data zaplaty Kontrahent Numer dokumentu Kwota faktury ~ Kwota platnosci
1 11-04-2024 BRAINSHARE IT Sp. 2 0.0. 04/09/2023 3690,00 PLN 3690,00 PLN
2 04-04-2024 BRAINSHARE IT Sp. 7 0.0. 06/11/2023 3690,00 PLN 3690,00 PLN

Na stronie: 100 Strona: |1 z 1 1-222 IK < > >l

Raport opiera sie na zatgczonych dokumentach, ktére majg odnotowang
przynajmniej jedng ptatnosc czesciowg. Warunkiem poprawnych wynikow jest
kompletne opisanie dokumentdw oraz biezgce aktualizowanie realizowanych wptat.

Raport ma charakter poglgdowy i moze rézni€ sie od rozrachunkéw w programie
ksiegowym.

Raport po wymiarach

Rapurt po Wmiarach 0 Funkcje SaldeoSMART Co x 01-05-2024 m 22-05-2024 m

Zastosowane wymiary ()| Oddziak: Wszystko (3)  Daziak: Wszystka (3) Maksymalnie mozna zastosowac 3 wymiary

10 wartosci wymiaru o najwyzszej kwocie transakcji

30000
LEGENDA

8000 Kl wybeang wartodt, by przefitowsd wykres
& Marketing

5000
® Administracia

"
1000

Dane w raporcie oparte sg na zatgczonych do SaldeoSMART dokumentach typu
koszty i towary. Warunkiem poprawnych wynikéw jest zdefiniowanie w zatgczonych
dokumentach:

- daty operacji (dostawy),

- kwoty,

- wymiaréw.
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Kwoty w walutach obcych przeliczane sg zgodnie ze Srednim miesiecznym kursem
NBP.

Raport moze nie uwzgledniac Swiezo dodanych i edytowanych dokumentéw.

Kazdy z prezentowanych raportéw mozna dodatkowo pobrac¢ do Excel.
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Mamy nadzieje, ze system SaldeoSMART utatwi codzienng prace w Panstwa

firmie.

W przypadku pojawienia sie watpliwosci lub sugestii co do dalszego rozwoju
aplikacji, prosimy o kontakt.

Pozostajemy do Panstwa dyspozycji:
Zespot SaldeoSMART
obsluga@saldeosmart.pl

+48 12 350 66 88

Wiascicielem aplikacji jest:

BrainSHARE IT sp. z 0.0.

al. 29 listopada 20, 31-401 Krakéw

NIP: 513 023 18 12, REGON: 122469952

Sad Rejonowy w Krakowie: KRS 0000408077

Kapitat zaktadowy: 150 000 zt
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