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Obszary pracy

1. Codzienna praca

2. Pienigdze
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5. Pierwsze uruchomienie

6. Ksiegi
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9. Zakonczenie roku

Instrukcja opisuje czynnosci dostepne w platformie. Przed zatwierdzeniem operacji sprawdzaj dane zrédtowe, uprawnienia i
konfiguracje wtasciwg dla swojej spétki. Zakres wdrozenia mozna dostosowaé do potrzeb organizaciji.
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CENTRUM SPOLKI

Codzienna praca

Sprawdzi¢ braki i oczekiwania

1. W Codzienna praca — Braki i oczekiwania wybierz biezgce zadania albo konkretny rodzaj braku.

2. Otwoérz zadanie. Ustaw etap: brakuje dokumentu, oczekiwanie na urzad, podpis albo ksiegowanie. Zapisz przyczyne i termin
nastepnej kontroli.

3. Plan zastgpiony decyzjg oznacz Nieaktualne / wycofane. Odtozone i nieaktualne pozostaja w historii, ale nie wracajg jako
biezgce zalegtosci.

4. Przy dokumencie sprawdzaj osobno plik, VAT, ksiegi i ptatnos¢. Nastepny krok prowadzi do istniejgcej operaciji.

Opracowac¢ zagraniczny koszt walutowy

1. W Zakupy i koszty wybierz Dodaj import ustug albo Dodaj zagraniczny koszt walutowy. Najpierw dodaj oryginalny dowéd do
Dokumentow.

2. Zachowaj kwote i walute oryginatu. Wskaz dzien wyceny kosztu, a dla importu ustug takze dzien obowigzku VAT, oraz
uzasadnij kwalifikacje.

3. System pobiera poprzedni opublikowany kurs NBP i zachowuje numer tabeli. Sprawdz wycene przy dokumencie, potem
opracuj VAT i zatwierdz dekret kosztu.

4. Po rzeczywistej zaptacie z rachunku PLN otworz Ptatnosci przy zakupie. Podaj walute sptaty, rzeczywiste obcigzenie PLN bez
prowizji i osobne potwierdzenie bankowe.

5. Sprawdz dekret rozliczenia dostawcy i réznicy kursowej. Ruch bankowy zaksieguj pézniej z wyciggu na to samo konto
rozliczenia zaptaty; prowizje ujmij osobno.

Zakres i uwagi: Zwykte biezace koszty z jednakowg wyceng bilansowg i podatkowsg; import ustug art. 28b, 23%. Bez zaliczek,
korekt, pojazdéw, rachunkéw walutowych i wyceny bilansowej otwartych zobowigzan na koniec roku.

Dodac¢ klienta i korzysta¢ z GUS

1. Otwoérz Klienci i dodaj firme lub osobe prywatng. Uzupenij dane wtasciwe dla tego typu kontrahenta.
2. Dane firmy mozesz pobra¢ po NIP, jesli skonfigurowano dziatajacy klucz GUS. Najpierw sprawdz podglad, potem zapisz.
3. Brakujacego klienta mozesz doda¢ rowniez podczas przygotowania faktury. Sprawdz, czy NIP nie istnieje juz w kartotece.

4. Zmiana kartoteki nie poprawia zatwierdzonej faktury. Btad na dokumencie obstuz wtasciwg korekta.

Znalez¢ nastepny krok dokumentu
1. Wejdz w Codzienna praca — Obieg faktur i kosztow. Filtruj po numerze, kontrahencie albo etapie.
2. Sprawdz osobno VAT, ksiegowanie i ptatnosé. Uzyj przycisku nastepnej czynnosci przy dokumencie.

3. Po wykonaniu wré¢ do obiegu i sprawdz aktualny status. PDF zapisany tylko w Dokumentach nie jest jeszcze opracowanym
kosztem.

4. Cwiczenia obstugi otwieraj z osobnego kafelka; nie wystawiaj fikcyjnych dokumentéw produkcyjnych.
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Rozliczy¢ obstugiwany import ustug
1. Dodaj rzeczywistg fakture do Dokumentéw. W Zakupach i kosztach wybierz import biezgcych ustug.

2. Sprawdz zgodnos$c¢ z obstugiwanym zakresem: ustuga art. 28b, faktura PLN albo obstugiwana waluta z wyceng NBP, stawka
23%, wtasciwy kraj i status dostawcy.

3. Wprowadz kwote nalezng dostawcy bez polskiego VAT. Oddzielnie opracuj VAT nalezny i przystugujgce odliczenie.
4. Przygotuj i zatwierdz dekret z wtasciwymi kontami VAT oraz dostawcy. Rozlicz rzeczywistg zaptate.

5. Zaliczki, korekty i przypadki poza formularzem wymagajg osobnej obstugi; nie zapisuj ich jako zwyktej krajowej faktury.

Poprawi¢ fakture lub koszt

1. Ustal, czy poprawiasz projekt, bledne opracowanie czy rzeczywisty dokument korygujgcy. Zachowaj oryginat.
2. Korekte sprzedazy przygotuj przy wtasciwej fakturze i sprawdz jej przyjecie przez KSeF. Niepewng wysytke najpierw sprawdz.

3. Korekte zakupu spoza KSeF wprowadz jako réznicg kwot ze znakiem, do wiasciwego fafncucha. Dla KSeF odbierz oryginat i
korekte zgodnie z obstugiwanym powigzaniem.

4. Ustal okresy VAT i CIT na podstawie przyczyny korekty. Sprawdz wptyw na rozrachunek i wczes$niejsze zaptaty.

5. Najem i ptace poprawiaj w ich modutach. Storno ksiegowe nie oznacza zwrotu pieniedzy ani odwotania faktury w KSeF.
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CENTRUM SPOLKI

Pienigdze

Przygotowaé paczke przelewéw Nest
1. W Bank spotki — Paczki przelewow Nest wybierz Przygotuj paczke.

2. Zaznacz zwykte zobowigzania PLN. Podaj potwierdzone rachunki odbiorcéw, kwoty, tytuty i date. Kliknij Sprawdz i pokaz
podglad.
3. Po sprawdzeniu zapisz i pobierz XML. W Nest wybierz Ptatno$ci — Import przelewéw, sprawdz dane i autoryzuj zlecenia.

4. Nie importuj pliku ponownie bez sprawdzenia banku. Historia platformy nie zna statusu zlecen w Nest. Anulowanie paczki w
platformie nie anuluje ich w banku.

5. Rzeczywistg ptatnos¢ przypisz po otrzymaniu dowodu lub wyciggu. Paczka jest projektem, nie potwierdzeniem zapfaty.

Zakres i uwagi: Zakres: zwykte krajowe przelewy PLN. MPP, podatki, ZUS, SORBNET i przelewy zagraniczne przygotuj
odrebnie w banku. Pierwszy rzeczywisty import pozostaje do sprawdzenia.

Zaimportowac i rozliczy¢ wyciagg bankowy

1. Dodaj rzeczywisty rachunek bankowy spotki. Sprawdz numer IBAN i nazwe.
. Pobierz CSV z banku. W imporcie wybierz rachunek, okres, salda i mapowanie kolumn. Sprawdz kodowanie oraz format dat.
. Poréwnaj podglad z wyciggiem, uzgodnij saldo poczgtkowe i koncowe. Dopiero potem zatwierdz import.

. Przypisz operacje do faktur albo opisz wtasciwy rodzaj pozostatej operacji. Najem i ptace rozliczaj przez ich moduty.

a b~ W N

. Przejdz do Ksiegowania banku i kasy, sprawdz konta, przygotuj i zatwierdz dekret. Samo przypisanie do faktury nie jest
ksiegowaniem.

6. Nie importuj ponownie tych samych operacji. Btedne przypisanie wycofuj z uzasadnieniem po uporzgdkowaniu zaleznych
dekretow.

Otworzy¢ kase, wystawi¢ KP/KW i raport

1. Otworz pustg kase wytgcznie po potwierdzeniu rzeczywistego zerowego stanu i daty. Nie zastepuj tym przeniesienia istniejgcej
gotowki.

2. Dla rzeczywistej wptaty wybierz KP, dla wyptaty KW. Podaj osobe, kwote, cel i date. Jesli operacja rozlicza fakture, wybierz jg
podczas wystawiania.

3. Pobierz dokument, uzyskaj wymagane podpisy i dodaj skan jako nowg wersje istniejgcego dokumentu.
4. Przed raportem sprawdz komplet operacji i policz gotéwke. Zatwierdz raport dopiero po uzgodnieniu stanu.

5. Zaksieguj operacje przez Ksiegowanie banku i kasy. Raport stuzy uzgodnieniu; nie ksieguj drugi raz tych samych wptywow i
wyptat.

Zakres i uwagi: Zamkniety raport nie podlega zwyktej edycji. Kasa spétki nie jest kasg fiskalng.
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Powiagza¢ bank i kase z ksiegami

1. Wybierz rok oraz Powigzania kont. Przypisz rzeczywisty rachunek bankowy i kase do odpowiednich kont planu.

2. Otworz niezaksiegowang operacje. Najpierw uzgodnij jg w Banku albo uzupetnij podpisany skan dokumentu kasowego.
3. Sprawdz proponowane konto rozrachunku i kwote; rozliczenie faktury wymaga jej aktywnego ksiegowania.

4. Przygotuj dekret, potem zatwierdz go w ksiegach. Poréwnaj uzgodnienie banku i kasy na wtasciwy dzien.

5. Przy korekcie uporzadkuj zaleznosci: wycofanie projektu lub storno dekretu, nastepnie poprawa przypisania. Najem i ptace
koryguj z ich obiegu.

Uzgodni¢ naleznosci i zobowiagzania

1. Wybierz rok i dzien raportu. Sprawdz faktury, korekty oraz rzeczywiste zaptaty.
2. Poroéwnaj saldo dokumentéw z zapisami kont rozrachunkowych. Otworz kazdg wskazang rozbieznosc.
3. Uzupetnij brakujace ksiegowanie faktury lub ptatnosci. Nie zeruj salda fikcyjng zaptata.

4. Po uzgodnieniu zapisz raport z dowodem. Zmiana zrodet wymaga ponownego sprawdzenia.
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CENTRUM SPOLKI

Ustawienia i bezpieczenstwo

Sprawdzi¢ aktualizacje danych i drukéw
1. Otwérz Dane urzedowe w menu albo kliknij komunikat na gérnym pasku. Kafelki pokazujg ostatni wynik dla ptac, CIT, VAT,

samochodoéw, dni wolnych, JPK i drukow.

2. Kliknij Sprawdz wszystko teraz. Sprawdzanie dziata w tle; wro¢ za chwile lub uzyj Od$wiez wyniki. Mozesz tez sprawdzi¢
pojedynczg grupe.

3. Otworz kafelek i poréwnaj zapisane dane ze zrédtem. Dostepne zmiany oznaczajg réznice. Btad lub nieaktualne sprawdzenie
oznacza brak swiezego potwierdzenia; dotychczasowe ustawienia pozostajg.

4. W ptacach wybierz date obowigzywania i zatwierdz parametry. Dla CIT wybierz rok, sprawdz kurs EUR oraz osobne limity
zaliczek i roczne, a nastepnie zastosuj limity. Wczesniej musi istnie¢ potwierdzona konfiguracja CIT. System nie wybiera za
Ciebie stawki 9%.

5. W Drukach PIT, CIT i VAT sprawdz wersje i opis zastosowania na stronie MF. Zatwierdz katalog, aby stanowit punkt odniesienia
kolejnych sprawdzen. Rozwin wybrany druk i kliknij Zapisz PDF w Dokumentach. Pusty druk, jego Zrédto i suma kontrolna
zostang zachowane; wczes$niejsze pobrania sg w Historii.

6. Zmiany informacji o VAT, funduszach, KUP, samochodach, dniach wolnych oraz plikach JPK wymagajg oceny i ewentualnej
aktualizacji programu. Samo pobranie nowego druku nie aktualizuje generatora XML i nie wysyta deklaraciji.

7. W Ustawieniach centrum witacz lub wytacz codzienne sprawdzanie. Automat dziata w tle uruchomionej platformy, takze bez
otwartej przegladarki, i powiadamia na gérnym pasku. Po ponownym uruchomieniu serwera zalegte sprawdzenie ruszy wraz z
kontrolg dziatania platformy. Powiadomienia push beda osobnym etapem wraz z aplikacjg.

8. Historia zachowuje sprawdzenia, zastosowane wartosci i pobrane PDF. Stare listy ptac, deklaracje i rozliczenia nie sg
przeliczane ani zastepowane. Btedne wczes$niejsze rozliczenie popraw wtasciwym obiegiem korekty.

Zakres i uwagi: Monitorujemy wskazane zrodta ZUS, MF, NBP i ELI. Bez zmian nie oznacza petnej weryfikacji wszystkich
przepiséw. Katalog dotyczy wybranych formularzy; wersje elektroniczne i papierowe mogg réznic¢ sie zastosowaniem. Odczyt
liczb dla nowego roku lub zmieniony algorytm wymagajg zweryfikowanej aktualizacji programu. Podglad do zastosowania jest
wazny 24 godziny.

Sprawdzi¢ lub wykonaé kopie
1. Otworz wskaznik kopii na gérnym pasku albo Ustawienia — Kopie zapasowe.
2. Sprawdz date ostatniej udanej kopii, nastepny termin, miejsce i wynik ostatniej proby odtworzenia.
3. Jesli potrzebujesz dodatkowej kopii, zle¢ jg przyciskiem i poczekaj na wynik. Zlecenie nie oznacza jeszcze zakonczenia.
4. Przy btedzie sprawdz komunikat i nie usuwaj starych archiwéw. Harmonogram i retencja pozostajg zgodne z ustawieniami.

5. Odtwarzanie wymaga kontrolowanej obstugi administracyjnej i uzgodnienia zdarzen wystanych do KSeF/MF po dacie kopii.
Kopia nie odwotuje wystanych dokumentéw.
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Konta uzytkownikow i historia

1. W Moim koncie zmien hasto. Po zmianie zaloguj sie ponownie; wczesniejsze sesje sg uniewazniane.

2. Administrator zarzadza uzytkownikami i uprawnieniami w osobnym kafelku. Uzywaj wtasnych kont, nie przekazuj wspolnego
hasta.

3. Kadry, pliki kadrowe i powigzane rozliczenia finansowe sg chronione dostepem administratora. Dokumentéw kadrowych nie
przenos do kategorii ogdine;j.

4. W Historii dziatan sprawdz, kto wykonat czynno$c¢. Historia jest dowodem operacji w systemie, nie potwierdzeniem podpisu
elektronicznego.

5. Wyloguj sie po pracy na wspoétdzielonym urzadzeniu. Sekretdéw integracji nie wpisuj do notatek ani plikéw poradnika.

Potaczy¢ KSeF, GUS i podpis JPK

1. Uzupehij rzeczywisty NIP i wymagane uprawnienia spotki przed konfiguracjg KSeF. Uzywaj wtasciwego srodowiska; ¢wiczenia
otwieraj osobno.

2. Klucz GUS dodaj w ustawieniach GUS. Sprawdz rzeczywiste pobranie danych przed uznaniem potgczenia za gotowe.

3. W ustawieniach podpisu wybierz Profil Zaufany albo kwalifikowany. Podpis wykonujesz zewnetrznym narzedziem
obstugujgcym wiasciwy format XML/XAdES.

4. Po wysytce JPK sprawdz status i dowod UPO. Przy niepewnym wyniku sprawdz istniejgcg probe, zamiast tworzy¢ nastepna.

5. Nie wklejaj PIN-u ani prywatnego klucza podpisu do platformy. Dostep i konfiguracja techniczna nie zastepujg umocowania
osoby podpisujgce;.
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CENTRUM SPOLKI

Pracownicy

Zaktualizowaé parametry ptac z internetu

1. Otwérz Dane urzedowe — Place — stawki i limity. Wejscie jest dostepne réwniez w ustawieniach kadr.

2. Wybierz dostepny rok i kliknij Sprawdz aktualizacje. System pobierze dane z urzedowych stron ZUS i Ministerstwa Finansow;
zapisze podglad i zrodta, bez zmiany stawek.

3. Poréwnaj dotychczasowe i pobrane kwoty oraz procenty. Otwérz zrédta i sprawdz date obowigzywania. Bez zmian oznacza
zgodnos¢ tych odczytanych wartosci, nie potwierdzenie catego prawa ptacowego.

4. Wpisz date Obowigzujg od, potwierdz sprawdzenie i kliknij Zastosuj aktualizacje. Podglad jest wazny 24 godziny; po
pozniejszej zmianie parametréw pobierz go ponownie.

5. Nowa wersja stuzy kolejnym naliczeniom dla wtasciwych dat. Wynagrodzenie minimalne jest dobierane do miesigca pracy,

sktadki i PIT do daty wyptaty. Zapisane listy nie sg przeliczane. Zmiany dotyczace przesztosci moga wymagac jawnej korekty
list.

6. W razie btedu pobrania, nieznanego formatu lub braku Zrédta dla roku dotychczasowe parametry pozostajg. Historia
sprawdzen i zastosowanych wersji jest dostepna ponizej formularza.

Zakres i uwagi: Odczyt obejmuje minimalne wynagrodzenie, roczny limit podstawy sktadek, emerytalne/rentowe/chorobowe
oraz prég i stawki PIT. Zdrowotne, fundusze, wypadkowe, KUP, PIT-2 i PPK nie sg aktualizowane tym przyciskiem. Nowy rok i
zmiana zasad naliczania wymagajg zweryfikowanej aktualizacji programu.

Zatrudni¢ pracownika i przygotowaé¢ dokumenty
1. Wejdz w Pracownicy i ptace — Ustawienia i konta. Przygotuj konta w otwartym roku. Nie aktywuj roku ani bilansu otwarcia bez
rzeczywistych podstaw.

2. Wybierz Zatrudnij pracownika. Wpisz dane, stanowisko, miejsce pracy, rodzaj umowy, daty, etat i miesieczng pensje brutto za
ten etat. Pierwszg karte zapisz jako Przygotowanie.

3. Ustal parametry naliczania na podstawie dokumentéw: KUP, PIT-2, wypadkowe, FP/FS, FGSP oraz PPK. Nie zaznaczaj
standardowego naliczenia przy szczegdlnych ulgach lub warunkach.

4. W karcie wybierz Dodaj dokument / wykonany krok. Mozesz pobrac¢ projekt, uzupetni¢ go i podpisa¢ poza platformg. Umowa,
badania i BHP wymagajg rzeczywistych dokumentow; projekt skierowania nie zastepuje orzeczenia.

5. Dotgcz podpisang umowe, wazne badania i dokument BHP. Nastepnie zmien status karty na Zatrudniony. Zgtoszenie ZUS,
oswiadczenia, PPK i dokumenty urlopowe uzupenij z dowodami.

6. Przy aneksie zapisz kolejng wersje karty, miesigc obowigzywania warunkéw i odpowiedni dokument. Historyczne listy
zachowujg swoje warunki. Zmiana okresu objetego zatwierdzong listg wymaga najpierw korekty tej listy.

Zakres i uwagi: Wersja obejmuje umowe o prace i dokumentacje pomocniczg. Zlecenia, dzieta i wynagrodzenie zarzgdu
wymagajg osobnych obiegéw. Projekty wymagajg uzupetnienia; nie sg automatycznie podpisanymi dokumentami.
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Zapisa¢ czas pracy i urlopy
1. Otworz karte pracownika — Czas pracy i urlopy. Wybierz miesigc.

2. Ustal dostepny urlop w godzinach na dany rok: witasciwe uprawnienie, etat, proporcje, urlop zalegty oraz wykorzystanie u
poprzedniego pracodawcy. Dotgcz dowdd i uzasadnienie.

3. Sprawdz plan kazdego dnia. Podpowiedz obejmuje poniedziatek—piagtek i Swieta; sam wskaz dzien wolny za Swieto w sobote i
harmonogram zgodny z umowa.

4. Wprowadz rzeczywiste godziny oraz rodzaj dnia. Dla pracy sprawdz godziny od/do. Urlop zmniejszy dostepne saldo. Chorobe i
szczegolne nieobecnosci oznacz zgodnie z dowodami.

5. Potwierdz i zapisz ewidencje. Zatwierdzona lista ptac blokuje zmiane jej miesigca; korekte zacznij od listy ptac.

Zakres i uwagi: Jeden wiersz obejmuje dzien. Mieszane nieobecnosci, praca nocna, nadgodziny i szczegdlne systemy
wymagajg doktadnej ewidencji w zataczniku oraz sprawdzonego naliczenia zewnetrznego.

Obliczy¢ pensje i zaksiegowac¢ liste
1. Najpierw potwierdz ewidencje czasu pracy. W Oblicz wynagrodzenie wybierz pracownika, miesigc pracy i planowang
rzeczywistg date wyptaty.

2. Dla zwykiej statej pensji wybierz obliczanie automatyczne. Podaj premie, jesli dotyczy. Dochdd i podstawe sktadek spoza
modutu uzupehij wytgcznie na podstawie uzgodnionych danych, bez podwdjnego liczenia.

3. Przychod z PPK pracodawcy wpisz zgodnie z faktycznym przekazaniem do instytucji. Samo naliczenie PPK na liscie nie
oznacza przekazania.

4. Dla chorobowego, ulg, szczegélnych swiadczen albo sytuacji odrzuconej przez automat wybierz sprawdzone naliczenie
zewnetrzne, wpisz uzgodnione sktadniki i dotgcz dowdd oraz osobe sprawdzajgca.

5. Kliknij Oblicz i pokaz podsumowanie. Poréwnaj brutto, sktadki, PIT, PPK, netto i koszt spétki. Nastepnie zatwierdz liste.

6. Otworz liste, pobierz pasek i wybierz Zaksiegu;j liste ptac. Ustaw wtasciwg date kosztu. Powstang koszt i odrebne zobowigzania
netto/ZUS/PIT/PPK.

7. Kwalifikacje CIT zatwierdz po sprawdzeniu terminéw wyptat i sktadek, wskazujgc okres, kwote oraz dowdd. Do tego czasu
koszt listy jest wytgczany z CIT. Nie dodawaj go drugi raz przez reczng roznice.

Zakres i uwagi: Zasitki finansowane przez ZUS i potrgcenia inne niz sktadki, PIT i PPK wymagajg rozliczenia poza modutem;
formularz zewnetrzny ich nie ksieguje. Zatwierdzenie listy nie wyptaca pensji. Automatyczne parametry sg wersjonowane
wedtug roku wyptaty; brak zweryfikowanego roku blokuje automat. Przy btedzie wycofaj najpierw kwalifikacje CIT, zalezne
pozniejsze listy i przypisania zaptat, nastepnie btedng liste. Historia wycofan pozostaje.
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Rozliczy¢ wyptaty, ZUS, PIT i PPK

1

. Wykonaj rzeczywiste przelewy poza platformg. Zaimportuj i zatwierdz wycigg bankowy albo wystaw KW bez faktury i dodaj

podpisany skan.

. W kadrach wybierz Rozlicz wyptate. Podaj miesigc wypfaty z list i rodzaj zobowigzania.

. Dla pensji wybierz konkretnego pracownika. Dla ZUS, PIT lub PPK mozesz wskaza¢ wszystkich pracownikow i rozliczy¢ kwote

taczna.

. Wybierz operacje odpowiadajacg petnej kwocie wybranej grupy. Sprawdz odbiorce. Data pensji musi odpowiada¢ naliczeniu;

przy innej dacie skoryguj liste.

. Przypisz i zaksieguj zaptate. Koszt nie powstaje ponownie, a saldo maleje. Przy btednym przypisaniu uzyj wycofania w historii

kadr.

Zakres i uwagi: Czesciowe wyptaty, przelewy obejmujgce takze inne zobowigzania i rozliczenie list przeniesionych migedzy

latami wymagajg odrebnego uzgodnienia. Fizyczny zwrot pienigdzy nie jest wycofaniem przypisania.

Zakonczy¢ miesiac i rok ptacowy

1.
2.

Sprawdz zatwierdzone listy i wszystkie niepotwierdzone wyptaty. Rozlicz netto, ZUS, PIT i PPK.

Przygotuj wtasciwe zgtoszenia i raporty w ePtatniku/Ptatniku. Platforma nie zastepuje tych narzedzi i nie nadaje numerow
przyjecia.

. Pobierz Zestawienie roczne wedtug roku wyptat. Zweryfikuj wyptaty, dane spoza modutu, przychéd z PPK i ulgi przed

przygotowaniem PIT-11/PIT-4R.

. Przygotuj i podpisz deklaracje we wtasciwym zewnetrznym narzedziu. Zapisz w kadrach etapy Przygotowano, Wystano oraz

Przyjeto dopiero po sprawdzeniu dowodu.

. Oddzielnie odnotuj doreczenie pracownikowi oraz korekty. Dodanie CSV lub numeru referencyjnego nie jest potwierdzeniem

przyjecia deklaracji.

Zakonczy¢ zatrudnienie

1.

Ustal wtasciwy tryb i date zakonczenia. Przygotuj dokument oraz wymagane pouczenia, a nastepnie dotgcz podpisany lub
doreczony dowdd.

. Uzupelnij czas pracy i ustal niewykorzystany urlop, ekwiwalent, odprawy oraz inne naleznosci. Szczegodlne koncowe sktadniki

ujmij na sprawdzonej liscie zewnetrzne;j.

. W karcie wpisz rzeczywistg date i ustaw Zakonczone zatrudnienie. Nie usuwaj karty.
. Rozlicz kohcowa liste i wyptate. Przygotuj Swiadectwo na wtasciwym aktualnym wzorze, dotgcz plik oraz dowod doreczenia.

. Wykonaj wyrejestrowanie w ZUS i zapisz potwierdzenie. Uzgodnij zwrot sprzetu, dokumentéw i uprawnien. Zachowaj

dokumentacje oraz historie.
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Pierwsze uruchomienie

Sprawdzi¢ konfiguracje spoftki
1. Otwérz Sprawdz konfiguracje spotki. Przejdz przez pozycje wymagajace uzupetnienia.
2. W Danych spd&tki sprawdz nazwe, adres, NIP, KRS, rok obrotowy, wspoélnikéw i bank. Zapisuj wtasciwg grupe danych.

3. Przygotuj rzeczywiste dokumenty polityki rachunkowosci, planu kont i otwarcia ksigg. Status gotowosci nie zastepuje ich
przyjecia.

4. Oddzielnie skonfiguruj bank, KSeF, VAT i CIT zgodnie z rzeczywistg sytuacjg. Modut nie wigcza obowigzku podatkowego przez
samo istnienie formularza.

Formalnosci spotki, zadania i terminy
1. W Zakfadaniu spotki wybierz etap i konkretny krok. Sprawdz wymagany dokument oraz nastepne czynnosci.
2. Zapisz faktyczng date i dowod wykonania. Nie oznaczaj wystania jako przyjecia przez urzad bez potwierdzenia.
3. W Zadaniach i terminach wybierz dziedzine, dodaj zadanie, termin i notatke. Powigz dokument z zadaniem w jego danych.

4. Po wykonaniu zamknij zadanie. Przy bfedzie otwérz je ponownie z opisem; zachowaj oryginalne zgtoszenia.
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Ksiegi

Plan kont, bilans otwarcia i dziennik
1. Przygotuj plan kont: konta zbiorcze i wtasciwe konta do ksiegowania. Ustal okresy oraz dokument polityki.
2. Utwoérz rok z rzeczywistymi datami. Aktywuj go dopiero po przyjeciu polityki i potwierdzeniu dowodu.
3. Zatwierdz bilans otwarcia na podstawie dokumentéw. Zerowy BO wymaga rzeczywiscie zerowych stanéw, nie braku danych.
4

. Dekrety zrédtowe przygotowuj z modutu faktur, banku, kasy, najmu lub ptac. Bufor pokazuje projekty; dopiero zatwierdzenie
tworzy zapis dziennika.

5. Sprawdz obroty i salda oraz ciggtos¢ dziennika. Zapiséw zatwierdzonych nie usuwaj; poprawiaj je udokumentowanym stornem
lub wtasciwg korektg zrédta.
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Podatki

Rejestry VAT, odliczenia i JPK

1. W Konfiguracji VAT potwierdz rzeczywistg sytuacje spotki i zakres obstugi. Samo zgtoszenie VAT-R nie jest tu automatycznym
potwierdzeniem rejestracji.

2. Wybierz sprzedaz lub zakupy i wtaéciwy dokument. Sprawdz okres, oznaczenia oraz odliczenie.

3. Koszt samochodu powigz z wtasciwg kartoteka i kwalifikacjg przed ksieggowaniem. Inny dowdd kosztowy bez VAT obstuz w
Zakupach i kosztach.

4. Uzgodnij miesigc i przygotuj plik JPK. Sprawdz, czy jest pierwotny czy korygujacy wedtug rzeczywistej historii wysytek.
5. Zapisany XML jest projektem. Przejdz do Podpis, wysytka i UPO, aby wykona¢ dalsze czynnosci.

Skonfigurowadé i rozliczy¢é CIT

1. W Konfiguracji CIT przypisz wszystkim kontom role, potwierdz stawke i wymagany dowod. Dla 9% oddzielnie sprawdz limit
zaliczek oraz roczny.

2. Uzupetnij dokumenty, ksiegowania i wtasciwe odpisy. Sprawdz automatyczne wytaczenia NKUP pojazdéw, najmu, kilometrowki
historycznej i ptac.

3. Reczne réznice dodawaj tylko dla pozycji, ktérych system nie rozlicza juz automatycznie, z dowodem i uzasadnieniem.
4. Kalkulacje zapisuj kolejno od pierwszego miesigca. Zmiana wczesniejszego miesigca wymaga aktualizacji kolejnych.

5. W kreatorze miesigca potwierdz rzeczywistg zaptate podatku na podstawie dowodu. Kalkulacja nie jest przelewem ani CIT-8.
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Majatek

Doda¢ srodek trwaly i nalicza¢ amortyzacje

1. W Majatku utworz karte na podstawie rzeczywistego dowodu: nazwa, numer inwentarzowy, KST, data przyjecia, warto$ci i
zasady amortyzaciji.

2. Sprawdz obstugiwany zakres zwyktej metody liniowej. Nie podstawiaj takiej karty dla szczegdlnej amortyzacji lub WNiP bez
odpowiedniej funkcji.

3. W Amortyzacji wybierz miesigc, sprawdz odpis bilansowy i podatkowy, zapisz i zaksieguj odpis.
4. Zakonczenie uzywania, sprzedaz lub likwidacje udokumentuj wtasciwg czynnoscig w kartotece; nie usuwaj historii.

5. Na koniec roku uzgodnij ewidencje, stan faktyczny oraz dane do JPK_ST_KR.

Kartoteka pojazdu i koszty samochodu

1. Dodaj karte pojazdu. Robocza karta moze czekac na dokumenty; aktywacja wymaga rzeczywistych danych i tytutu uzywania.

2. Wpisz sposéb uzytkowania oraz ustalone zasady kosztéw i odliczenia. Nie zaktadaj wytacznej wiasnosci na podstawie numeru
rejestracyjnego.

3. Przypisz koszt do pojazdu przed dekretem, oddzielnie sprawdzajgc VAT i CIT.
4. Zatwierdzone ksiegowanie zachowuje uzyte warunki. Pézniejsza zmiana karty nie przelicza historii.

5. Czynsz najmu rozliczaj w Najmie. Kilometrowka pozostaje nieczynna; stare dokumenty sg zachowane.
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Zakonczenie roku

Inwentaryzacja i pakiet roczny
1. Wybierz rok i uzgodnij wszystkie miesigce, bank, kase, rozrachunki oraz majatek.
2. W Inwentaryzacji zapisz wtasciwg metode, rzeczywisty stan, date i dowod. Wyjasnij réznice.
3. Przypisz konta do uktadu rocznego i sprawdz zestawienie aktywow, pasywéw oraz wyniku.
4. Uruchom kontrole przygotowania zamkniecia. Uzupetnij wskazane braki zamiast potwierdza¢ kompletno$¢ bez dowodow.

5. Pobierz pakiet roczny i zachowaj wtasciwg wersje. Pakiet pomocniczy nie jest automatycznie podpisanym sprawozdaniem ani
ztozonym CIT-8.

E-sprawozdanie, CIT-8 i RDF

1. W Narzedziach roku wybierz wtasciwy zakres e-sprawozdania mikro lub roczne rozliczenie CIT. Sprawdz konfiguracje i
ograniczenia generatora.

2. Wygeneruj projekt dopiero po uzgodnieniu ksigg, mapowania i wymaganych danych. Popraw btedy walidacji u zrodta.
3. Uzyskaj wtasciwe podpisy i uchwaty zatwierdzajgce poza platformg. Dodaj konkretne podpisane pliki jako kolejne wersje.
4. Zt6z dokumenty wiasciwym kanatem i dotgcz potwierdzenie. Zapisz rzeczywisty etap w Dokumentach i ztozeniu.

5. Projekt roczny lub poprawne XSD nie oznacza podpisania, przyjecia przez urzad ani zakonczenia wszystkich obowigzkéw.

JPK ksiag i Srodkéw trwatych

1. Dla JPK_KR_PD sprawdz plan kont, wymagane znaczniki i uzgodnienie danych podatkowych RPD.
2. Po zmianie ksigg powtérz uzgodnienie. Nie uzywaj starego potwierdzenia dla nowych zapisow.

3. Dla JPK_ST_KR uzgodnij komplet kartotek i odpiséw oraz obstugiwany zakres majatku.

4. Wygeneruj projekt i sprawdz lokalng walidacje. Zachowaj konkretny XML.

5. Podpis, wtasciwy kanat wysyiki i dowdd ztozenia sprawdzaj dla danego rodzaju pliku. Automatyczna wysytka JPK_V7 nie
oznacza automatycznej wysyiki wszystkich JPK.

Zamknac¢ rok i przenies¢ salda

1. Zakoncz uzgodnienia, inwentaryzacje, dokumenty roczne i wymagane zatwierdzenia. Sprawdz blokady zamkniecia.
2. Przygotuj nastepny rok z wtasciwymi datami i planem kont. Sprawdz propozycje sald oraz analityki rozrachunkéw.
3. Zatwierdz przeniesienie tylko na podstawie wtasciwych dowodéw i zgodnego podsumowania.

4. Uzgodnij BO nowego roku z koncem poprzedniego. Nie wprowadzaj tych samych sald drugi raz recznie.

5. Poprawki przeniesionego BO wykonuj przewidziang aktualizacjg przeniesienia; nie usuwaj zatwierdzonych zapisoéw.
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