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STRESZCZENIE

Dokument zawiera instrukgje instalacji i obstugi aplikacji e-mikrofirma, umozliwiajacej wystawianie faktur
krajowych, zapisywanie krajowych faktur zakupu, dodanie sprzedazy paragonowej, tworzenie ewidencji
VAT, generowanie, walidacje, szyfrowanie, podpisywanie i przesytanie JPK_VAT i JPK_FA, oraz wysytanie
wszystkich pozostatych Jednolitych Plikéw Kontrolnych do systemu Ministerstwa Finansow.
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Wstep

Aplikacja e-mikrofirma przeznaczona jest dla 0sob fizycznych prowadzacych jednoosobowa dziatalno$é
gospodarcza. Aplikacja umozliwia wystawianie faktur krajowych, zapisywanie krajowych faktur zakupu
i dodawanie sprzedazy detalicznej. Aplikacja na podstawie tych danych tworzy ewidencje VAT oraz
generuje JPK_VAT i JPK_FA.

Bezposrednio przez aplikacje mozna podpisac i wystac Jednolity Plik Kontrolny do systemu Ministerstwa
Finansow.

Filmy instruktazowe

e e-mikrofirma krok po kroku. Uruchomienie
https://youtu.be/RWVy8ySqeBE

e e-mikrofirma krok po kroku. Wystawienie faktury
https://youtu.be/EAolXeroS9s

e e-mikrofirma krok po kroku. Edycja faktury
https://youtu.be/YgbBay6RHRU

e e-mikrofirma krok po kroku. Faktura zakupu
https://youtu.be/PVJmimd6At0

e e-mikrofirma krok po kroku. Rozliczenia i ewidencje
https://youtu.be/HCzGU7YYb5Q

e e-mikrofirma krok po kroku. Generowanie i wysytka JPK_VAT
https://youtu.be/D-DUqskERfO



https://youtu.be/RWVy8ySqeBE
https://youtu.be/EAoIXeroS9s
https://youtu.be/YgbBay6RHRU
https://youtu.be/PVJmjmd6At0
https://youtu.be/HCzGU7YYb5Q
https://youtu.be/D-DUqskERf0

Instalacja

Wymagania poczatkowe

Do uruchomienia aplikacji potrzebny jest komputer wyposazony w system Windows 7 lub nowszy
w wersji 32-bitowej, lub 64-bitowej, z zainstalowanym srodowiskiem Java w wersji 1.8.0_151, lub
wyzszej.

Pobranie pliku instalacyjnego

Ze strony: http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/jpk nalezy pobra¢ pakiet instalacyjny odpowiedni dla
systemu operacyjnego, na ktérym zainstalowana bedzie aplikacja.

Instalacja na srodowisku Windows

1. Uruchomi¢ instalator przez dwukrotne klikniecie ikony pliku instalacyjnego,
ﬁ Instalator produktu e-mikrofirma = X

Kreator instalacji produktu e-mikrofirma
— Zapraszamy!

Kreator instalacji zainstaluje produkt e-mikrofirma na tym
komputerze. Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, lub
Anuluj, aby zakoriczyé prace Kreatora instalacii.

Wstecz Anuluj
2. Klikna¢ przycisk Dalej,
jg] Instalator produktu e-mikrofirma - X
Folder docelowy
Kliknij przycisk Dalej, aby zainstalowac w folderze domyslinym, lub kliknij prz...

Zainstaluj produkt e-mikrofirma w folderze:

ID: VPK\e-mikrofirma),

Zmien. ..

wtecz Ak



http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/jpk

ﬁ Instalator produktu e-mikrofirma *

Zmien folder docelowy
Przejdz do folderu docelowego

Szukaj w: ||=j< e-mikrofirma V| & ek

Mazwa folderu:
ID:\,JPK\e -mikrofirma’,

s

3. Wybrad lokalizacje, gdzie instalator ma zainstalowa¢ aplikacje.

Domyslng lokalizacje mozna zmieni¢ przez klikniecie przycisku Zmien i wybranie, lub utworzenie
innego folderu.
4. Klikna¢ przycisk Dalej,

ﬁ Instalator produktu e-mikrofirma = X

Wszystko gotowe do zainstalowania produktu e-mikrofirma

Kliknij przycisk Zainstaluj, aby rozpoczaé instalacje. Kiiknij przycisk Wstecz, aby przejrzed
lub zmieni¢ dowolne ustawienia instalagji. Kliknij przycisk Anuluj, aby zakonczyc prace
kreatora.

Wstecz Zainstaluj ] Anuluj

Klikng¢ Zainstaluj,

Poczekad az instalator zakonczy instalowanie plikéw, o czym poinformuje zmiana okna,
Kliknac¢ przycisk Zakoncz,

Instalacja zostanie zakohczona i mozna rozpocza¢ korzystanie z aplikacji e-mikrofirma.
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Uruchomienie aplikacji

Podczas instalacji na pulpicie tworzony jest skrét do uruchomienia aplikacji.
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Podczas uruchamiania, jeszcze przed przejsciem do logowania, aplikacja sprawdza dostepnosé
aktualizagji. Dzigki temu uzytkownik ma pewnos¢, ze korzysta z najnowszej dostepnej wersji. Najnowsza
wersja zawiera wszystkie udostepnione funkcjonalnosci.

Aby sprawdzi¢ dostepnosc¢ aktualizacji niezbedny jest dostep do Internetu.

wa £-mikrofirma - O ot

Aplikacja e-mikrofirma, Modut uruchomieniowy

Aplikacja
Ministerstwa
Finansow

Uruchamianie aplikacji | tadowanie

Na dole okna mozna sprawdzi¢ progres na pasku postepu.
Wersja portatywna aplikacji

Ze strony: http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/jpk mozna takze pobrac aplikacje w wersji portatywnej

(przenosnej) w postaci archiwum.
Wersja ta nie wymaga instalacji, jest mozliwa do uruchomienia bez procesu instalacji na komputerze z
zainstalowanym srodowiskiem Java w wersji 1.8.0 update 151 lub wyzszy.

W celu uzycia wersji portatywnej nalezy:

1. Zweryfikowaé podpis pliku.
2. Utworzy¢ folder C:\JPK\e-mikrofirma
3. Rozpakowac archiwum do lokalizacji C:\JPK\e-mikrofirma tak, aby struktura folderéw wygladata
nastepujaco:
C:\JPK\e-mikrofirma\lib
C:\JPK\e-mikrofirma\micro
4. Uruchomi¢ wiersz polecen Start->cmd (win+R -> cmd)
5. Uruchomic aplikacje

> Sposéb 1
a) Przejs¢ w linii komend do lokalizacji C:\JPK\e-mikrofirma\micro


http://www.finanse.mf.gov.pl/pp/jpk

cd "C:\JPK\e-mikrofirma\micro"
b) Uruchomi¢ aplikacje z lokalizacji C:\JPK\e-mikrofirma\micro
java -jar MicroLauncher.lib
lub
java -Xbootclasspath/a:msgs/MicroExternalResources.jar -jar MicroLauncher.lib
» Sposéb 2
a) Uruchomi¢ aplikacje z dowolnej lokalizacji
java -jar C:\JPK\e-mikrofirma\micro\MicroLauncher.lib
lub
java -Xbootclasspath/a:C./JPK/e-
mikrofirma/micro/msgs/MicroExternalResources.jar -jar C:\JPK\e-
mikrofirma\micro\MicroLauncher.lib



Rejestracja i logowanie

Rejestracja

Aby rozpoczac¢ prace w aplikacji, po jej pierwszym uruchomieniu, nalezy zarejestrowac swoj profil. W tym
celu nalezy poda¢ NIP firmy. Rejestracja jest jednorazowa.

Przy rejestracji nalezy zdecydowad, czy dostep do profilu uzytkownika ma byé chroniony hastem. Jesli
tak, nalezy zostawi¢ zaznaczenie w polu Logowanie z hastem.

wr e-mikrofirma | Rejestracja

NIP:
*e
-v' AT Haslo:
Aplikacja
Ministerstwa Powtorz hasto:
Finanséw

8303423979

/| Logowanie z hastem

sessenens ZAREJESTRU)

Zapamigta) hasto! W przypadku utraty hasta nie bedzie mozliweéa jego odzyskania.

Wymogi dotyczace hasta

Hasto alfanumeryczne, sktadajace sie najmniej z o$miu znakow,
nie moze zawiera¢ polskich znakéw, moze zawiera¢ znaki
specjalne oraz cyfry.

Dozwolone znaki w hasle

" I\"#F\$%&'()*+,-./0123456789;;<=>?@
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
N\\J”_abcdefghijkimnopgrstuvwxyz{[}~"

Uwaga!

Jesli uzytkownik wybierze logowanie z hastem, powinien zapamietac swoje hasto. Hasto do aplikacji nie
jest przechowywane przez Ministerstwo Finanséw.

Nie ma mozliwosci odzyskania hasta.

Po zarejestrowaniu profiluy,

uzytkownik przenoszony jest na ekran Logowania. Na tym ekranie mozna

zarejestrowac kolejny profil po uzyciu przycisku Nowy profil. Aplikacja obstuguje do 5 réznych profili.




wr e-mikrofirma | Logowanie

oo

JPK

VAT
:. Hasto:
Aplikacja
Ministerstwa
Finanséw

8303423979

IARRRRRREN

ZALOGUI SIE

- x
NOWY PROFIL
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Logowanie

Po rejestracji i przy kazdym nastepnym uruchomieniu aplikacji z ekranu startowego uzytkownik bedzie
zawsze przenoszony do ekranu logowania.

Na ekranie logowania nalezy poda¢ swdj NIP, jedli zarejestrowany jest tylko jeden profil. Jedli
zarejestrowanych jest wiecej niz jeden profil, mozna dokonac wyboru poprzez zaznaczenie pozycji z listy
rozwijalnej w polu NIP:

wa =-mikrofirma | Logowanie — *

NOWY PROFIL
ZALOGUI SIE

oo

MIP: | 8303423979 -
VA

& Hasto:
Aplikacja
Ministerstwa
Finansow

1111111711

Nastepnie nalezy wpisac hasto, o ile zaznaczono wymdg jego podania przy logowaniu i nacisna¢ Zaloguj
sie.
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Ekran gtéwny

Po zalogowaniu widoczny jest ekran z menu gtéwnym, ktére umozliwia tatwa nawigacje
po udostepnionych przez aplikacje funkcjonalnosciach.

Uwagal!
Do petnego funkcjonowania aplikacji niezbedne jest uzupetnienie danych firmy na ekranie ,Twoje dane”.

Przed wypetnieniem danych aplikacja ma ograniczong funkcjonalnosé, nie jest dostepne m.in.
wystawienie nowej faktury. Niedostepne procesy sa nieaktywne.

Gdy wszystkie niezbedne informacje profilowe zostana uzupetnione kafelki stuzagce do uruchamiania
poszczegdlnych funkgeji programu zostang odblokowane.

Przycisk Przelacz uzytkownika umozliwia wylogowanie sie i wybér innego profilu.

Na kazdym ekranie, poza ekranem gtéwnym, dostepne bedzie state menu boczne, dzieki ktéremu
powrdt do ekranu gtdwnego lub przejscie do potrzebnej funkcji dostepne bedzie z kazdego miejsca
aplikagji.

12




Dane firmy

Dane firmy znajduja sie na ekranie Twoje dane. Ekran umozliwia wprowadzenie, podglad oraz edycje
danych firmy. Do ekranu mozna przejsc:

» z menu gtéwnego — przycisk Twoje dane,

» z menu bocznego (rozwijane menu w lewym gérnym rogu) — wybér Twoje dane.

& emikrofima NIP 8303423979 - 8 X

TWOJE DANE e-mikrofirma

DANE L0Go.

8303423979

Nazwa firmy* | Ushug: Budowiane Jan Konalsk ‘
A
START R 030342297 REGON LOGO

(]

LISTA ZAKUPU

DANE ADRESOWE

LISTA KASA FISKALNA
Kod kraju® PL Wojewddztwo* | mazowieckis - Powiat* | Warszawa Gmina* | Warszava

FOZCZREA Miasto®  Warszawe Ulica®  8udowisna Numer domu* | 1 " N’Ju‘me]r

LISTA JPK Kod pocztowy® | 00-000 Poczta®  Warszswn Telefon (i ] Email®

EWIDENCJE

Numer rachunku bankowego | 721111111 11111111111 111 |@) Urzgd skarbowy® | TRZECI URZAD SKARSOWY WARSZAW

BAZA KONTRAHENTOW

Apkacja e-mikrofima, Dane fimy

Na ekranie nalezy uzupetni¢ wymagane pola, czyli:

- Nazwa firmy

- NIP
Pole NIP uzupetnia sie automatycznie numerem podanym przy rejestracji.

- Imie

- Nazwisko

- Adres: Wojewodztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Numer domu, Numer mieszkania, Kod pocztowy
oraz Miasto
Pole numer mieszkania nie jest obowigzkowe, natomiast w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice
jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny
adres firmy.

- Kod kraju uzupetniony automatycznie kodem PL, gdyz aplikacja jest przeznaczona dla podatnikow
prowadzacych dziatalnos¢ w Polsce.

- Urzad Skarbowy

- E-mail: niezbedny do przygotowania JPK

Dodatkowo mozna uzupetnic takze pola opcjonalne:

- Regon
- Telefon

13



- Numer rachunku bankowego.

Jesli na ekranie Twoje dane uzupetniony zostanie Telefon oraz Numer rachunku bankowego, zostana
one umieszczone na wydruku faktury.

Na ekranie Twoje dane mozna takze dodac grafike z logo firmy. Maksymalny rozmiar pliku to 2MB.
Dodana grafika pozwoli spersonalizowaé wydruki faktur, poniewaz bedzie umieszczana na drukowanych
fakturach.

Po uzupetnieniu danych nalezy je zapisac klikajac przycisk Zapisz u dotu ekranu. Mozna tez porzucic
wprowadzone zmiany klikajac przycisk Anuluj.

Uwagal!

Dane, jakie zostana podane na ekranie Twoje dane beda wykorzystywane w generowanych przez
aplikacje wydrukach, czyli na wystawianych fakturach oraz na wydruku ewidencji VAT. Dane te beda takze
stuzyty do przygotowania JPK_VAT oraz JPK_FA.

Zmiana danych firmy

Dane firmy na ekranie Twoje dane (poza numerem NIP) sg dostepne w formie edytowalnej.

Aby zatwierdzi¢ zmiane danych nalezy poprawi¢ wartosci i uzy¢ przycisku ,Zapisz”. Od tego momentu
nowe dane beda uzywane na generowanych wydrukach i w JPK,, o czym uzytkownik jest informowany
w komunikacie.

< UWAGA! X

Sprawdz poprawnosc danych!

Od teraz zaktualizowane dane firmy beda umieszczane na wydrukach
falctur oraz wydruku ewidencji VAT.

Dane firmy na dokumentach wytworzonych wczesniej, pozostaja bez
Zmian.

OK ANULUJ

Jesli uzytkownik zmieni dane i zechce opuscic ekran bez ich zapisania lub uzyje przycisku wyloguj,
pojawi sie okienko z pytaniem, czy zachowaé niezapisane zmiany.
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|87 Miezapisane zmiany

Czy chcesz zapisac zmiany?

NIE ZAPISU)

KONTYNUUJ EDYCIE
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Ustawienia

Do ekranu mozna przejs¢:
» z menu gtéwnego — przycisk Ustawienia,
» z menu bocznego (rozwijane menu w lewym gdérnym rogu) — wybér Ustawienia.

Na ekranie Ustawienia dostepne sa:

- wybor katalogu roboczego,

- okreslenie wzoru numeru faktur oraz faktur korygujacych,

- zarzadzanie hastem,

- wykonanie i wczytanie kopii bezpieczenstwa,

- ustawienia potrzebne do korzystania z podpisu elektronicznego w aplikagji.

& emikrofirma NIP 330342379 - 8 X

USTAWIENIA e-mikrofirma
Erarr e i
8303423979
Katalog roboczy® | ¢:Users S emioirma o—

START Dokumenty powstsjace w aplikacy beda zapisywane w folderze emikrofirma. Jesh cheesz zmaeni folder, kiknij pezycssk WYBIERZ FOLDER
LISTA SPRZEDAZY WZORY

‘ -
o,

Przykiadowe wzory do wyboru
EWIDENCIE Wazér numeru korekty  FK2013/07/042
BAZA KONTRAHENTOW e | o [ eeac | [ oo [ ] ] B
2/KOR/2018/07

Mozesz takie zbudowaé wiasny wzor przenoszac i ukiadajac elementy w polu wzoru,

Coec] I R 7 T O T BT VA B N

miesiecany 2 [l miesigcany 3 i iowartainy 1 fll kwartainy 2 [l poiroczny 1 i poirocar rocany 1 rocmy 2
USTAWIENIA KARTY KRYPTOGRAFICZNE)

Aplikacia e mikrofirma, Ustawienia

Wybor katalogu roboczego

Katalog roboczy to katalog, w ktérym aplikacja bedzie m.in. automatycznie zapisywata generowane
dokumenty. Przy instalacji, w katalogu domowym uzytkownika aplikacja domysinie tworzy folder AKMF,
a w nim folder o nazwie emikrofirma, w ktérym umieszczaé bedzie dokumenty.

Mozna korzysta¢ z domysinych ustawien lub zmieni¢ katalog roboczy na wiasny. W tym celu nalezy:

1. Klikng¢ przycisk: Wybierz katalog co uruchamia eksplorator plikow. Domyslnie eksplorator
wskazuje katalog, w ktérym zainstalowana jest aplikacja.

2. Wybra¢ katalog, ktory bedzie Katalogiem roboczym.

Klikna¢ Wybierz folder co zatwierdza dokonany wybér.

4. Po kliknieciu Wybierz folder aplikacja samoczynnie wraca do ekranu Ustawienia.

w



Klikniecie przycisku Wyczy$é powoduje wyczyszczenie $ciezki katalogu roboczego. Dopdki pole nie
zostanie ponownie uzupetnione zapisanie ustawien nie bedzie mozliwe.

Numerowanie faktur

Aplikacja pozwala ustali¢ wzor wedtug ktérego numerowane beda faktury oraz faktury korygujace.
Domyslnie wzorce numeragji to:

- dla faktur: FV/Rok/Miesiac/Dzien-1,

- dla korekt: FK/Rok/Miesiac/Dzien-1

z aktualnymi datami.

Na ekranie znajduja sie osobne obszary do ustalenia numeru faktury i korekty, a w nich:

- pola Wzér numeru faktury oraz Wzér numeru korekty — widniejg w nich numery w takiej postaci,
w jakiej beda prezentowane na wystawianych dokumentach;

- Pola wzoru zawierajace elementy, z ktérych zbudowany jest aktualny numer.

Zmiana wzorca numeru faktur na wlasny

Mozna korzystaé z domysinych wzoréw lub zmienié je na wtasne. Aby aplikacja nadawata automatycznie
inne numery fakturom i korektom, niz te ustawione domysinie, nalezy zmieni¢ wartosci w Polach wzoru.
Zmiane dla faktury i dla korekty nalezy wykonac¢ osobno, poniewaz te dokumenty sa numerowane
wedtug odrebnych wzoréw.

Zmiane mozna wykona¢ na dwa sposoby:

1. Wybor gotowego wzoru
Po kliknieciu na wybrany przyktadowy wzér zmienia sie wartos¢ w Polu wzoru na zgodna
z wyborem. W polu Wzér numeru faktury lub Wzér numeru korekty pojawi sie numer w takiej
postaci, jaka bedzie widoczna na wystawianym dokumencie.

2. Budowa witasnego wzoru z dostepnych elementéw
Na pole wzoru mozna przenies¢ wybrane elementy oznaczajace tekst, date, separator i licznik,
czyli kolejny numer porzadkowy nadawany kolejno wystawianym dokumentom.

>

>
>

Klocki z wybranymi elementami mozna uktadaé¢ w dowolnej kolejnosci w Polu wzoru,
zdejmowac z pola lub przenosi¢ w nowe miejsce.
Jednego klocka mozna uzy¢ wiecej niz raz.
Po przeniesieniu na Pole wzoru klocka Wpisz tekst — pojawia sie miejsce na wpisanie wiasnej
tresci. Mozna wpisac¢ dowolne stowo, np. specyficzne oznaczenie literowe, jakie ma sie zawsze
pojawia¢ w numerze faktury lub korekty.
Klocek Licznilk oznacza auto numerowanie serii, w miejsce klocka ,Licznik” na fakturze
pojawiac bedzie sie kolejny numer porzagdkowy. Konstruujgc wtasny szablon, jesli faktury i
korekty majg by¢ numerowane odrebnie, nalezy wybrac dla nich inne serie (np. dla faktur
Licznik miesieczny 1, dla korekt Licznik miesieczny 2).
W miejsce klockow Rok, Miesiac, Dzien zostanie wstawiona data zgodna z data wystawienia
dokumentu.
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Po zmianie utozenia klockéw, w polu Wzér numeru faktury lub Wzér numeru korekty
automatycznie pojawi sie podglad tego, jak wyglada¢ bedzie numer na wystawionym
dokumencie. Numer zmienia sie po kazdej zmianie utozenia klockow w polach wzoru.

Po zatwierdzeniu przyciskiem Zapisz, wystawiane dokumenty beda numerowane wedtug nowych
wzoréw. Zmiana obowigzuje od momentu zapisania, czyli nowe faktury beda wystawione z numerami
wedtug nowego wzoru.

Uwaga!

Automatyczne numerowanie faktur bedzie rozpoczynaé¢ sie od nowa od numeru 1 w okresie
miesiecznym, kwartalnym, rocznym lub poétrocznym w zaleznosci od tego, jaki licznik zostanie uzyty we
wzorze numeru faktury.

Istnieje mozliwo$¢ recznej zmiany numeru, ktéry zostanie nadany nastepnej wystawianej fakturze. W tym
celu w sekcji Ustawienia numeracji licznikow nalezy:

1. Na licie uzywanych licznikow odnalez¢ licznik wymagajacy zmiany.

2. Po jego zaznaczeniu, w polu obok pojawia sie okresy, w ktérych istniejg faktury wystawione przy jego
uzyciu.

3. Po zaznaczeniu okresu, w polu biezacy numer, pojawi sie numer ostatniej faktury w danym okresie.
4. Po wpisaniu nowej wartosci biezacego licznika i zatwierdzeniu przyciskiem Aktualizuj licznik
nastepna wystawiona faktura otrzyma numer o jeden wiekszy od wpisanej wartosci.

USTAWIENIA NUMERACJI LICZNIKOW

Lista ugywanych licznikéw W okresach: Biezcy numer.

Zarzadzanie hastem do profilu

Podczas rejestracji uzytkownik dokonuje wyboru, czy dostep do profilu uzytkownika ma by¢ chroniony
hastem.

Dla profilu, ktéry zostat zarejestrowany bez zabezpieczenia hastem, w dowolnym momencie mozna
dodad to zabezpieczenie i ustawi¢ hasto. W tym celu nalezy:

- wybrac przycisk Ustaw hasto na ekranie Ustawienia,

- w oknie, ktore sie pojawi uzupetni¢ pola Nowe hasto oraz Powtérz nowe hasto
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B ' Farzadzanie hastem ot

Mowe hasto: | sesssess

Powtérz nowe haslo: | sesssass

Zapamieta] hasto! W przypadku utraty hasta nie bedzie mozliwodc jego odzyskania.

Wymogi dotyczace hasta Hasto alfanumeryczne, sktadajace sie najmniej z osmiu znakow,
nie moze zawiera¢ polskich znakdéw, moze zawiera¢ znaki
specjalne wymienione ponizej.

Dozwolone znaki w hasle " I\"#F\$%&'()*+,-./0123456789;;<=>?@
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
I\\*_abcdefghijkimnopgrstuvwxyz{[}~"

- potwierdzi¢ przyciskiem Ustaw hasto, co spowoduje pojawianie sie komunikatu:

B ' Farzadzanie hastem o

Pomyslnie zmieniono hasto, prosze zalogowc sie ponownie.

- po potwierdzeniu przyciskiem OK nastapi wylogowanie i niezbedne bedzie zalogowanie sie
z podaniem ustawionego hasta.

Kazde kolejne logowanie bedzie wymagato podania hasta.

Dla profilu z hastem mozliwa jest zmiana hasta na nowe, nie ma mozliwosci rezygnacji z korzystania
z hasta.

Aby zmieni¢ hasto nalezy:

- wybrac przycisk Zmien hasto na ekranie Ustawienia,

- w oknie, ktore sie pojawi uzupetni¢ pola Stare hasto, Nowe hasto oraz Powtoérz nowe hasto,

- po uzupetnieniu danych nalezy potwierdzi¢ zmiane przyciskiem Zmien hasto, co spowoduje pojawianie
sie komunikatu o potrzebie ponownego zalogowania sie,

- po potwierdzeniu komunikatu przyciskiem OK nastapi wylogowanie i niezbedne bedzie zalogowanie
sie z podaniem zmienionego hasta.
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Przy kazdym kolejnym logowaniu nalezy podawa¢ nowe, zmienione hasto.

Podpis elektroniczny

Jednolite pliki kontrolne przesytane do systemu Ministerstwa Finansow wymagaja podpisu. Jednym ze
sposobdw ich uwierzytelnienia jest podpisanie ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Aby korzystac z podpisu elektronicznego za posrednictwem aplikacji niezbedne jest okreslenie lokalizacji
pliku sterownika czytnika karty kryptograficzne;j.

Plik sterownika karty kryptograficznej nalezy wskazaé¢ po wybraniu przycisku Wybierz plik na ekranie
Ustawienia, odnalez¢ i wybrac plik i potwierdzi¢ przyciskiem Otworz

USTAWIENIA KARTY KRYPTOGRAFICZNEJ

Biblioteka PKCS11 WYBIERZ PLIK | | WYCZYSC |

Plik sterownika karty kryptograficznej PKCS11 konieczny w przypadku podpisywania plikéw metadanych poprzez aplikacje e-mikrofirma (pole opcjonalne)

Przyktadowy plik ze sterownikiem karty kryptograficznej:

war Wyhbierz plik sterownika karty kryptograficznej *
< v 4 » Ten komputer » OS5(C:) » Program Files » CryptoTech » CryptoCard v O Przeszukaj: CryptoCard »
Organizuj = MNowy folder =~ [ o
Nazwa Data modyfikacji Typ Rozrmiar
|%] CCCspudll Rozszerzenie aplik... 3648 KB
|%] CCCspPredil Rozszerzenie aplik... 108 KB
|%] CCGuidll erzenie aplik... 3527TKB
|2 CCP1164.dll zszerzenie aplik... 2927 KB
%] cpp52vi2.dil erzenie aplik... 1604 KB

MNazwa pliku: | CCP1164.dII v| Pliki bibliotek DLLi SO (*.dll, *s ~

Uwaga!

Nazwa katalogu, w ktérym znajduja sie pliki sterownika zainstalowanego czytnika kart oraz nazwa pliku
tego sterownika zalezg od dostawcy karty do podpisu elektronicznego. Dla kazdego z dostawcédw plik
moze miec inng nazwe.
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Sterowniki moga réznic sie takze od wersji systemu Windows i moga by¢ odrebne dla Windows 32-
bitowego lub 64-bitowego.

Najczesciej spotykane katalogi dla systemu Windows:

C:\Program Files\nazwa programu do podpisu kwalifilkowanego
C:\Program Files (x86)\nazwa programu do podpisu kwalifikowanego
C\Windows\System32

Przyktadowe nazwy plikéw sterownika zainstalowanego czytnika kart dla systemu Windows:

CCPkiP11.dll
enigmap11.dll
cmP1164.dll

cmp11.dll
cryptoCertumPKCS11.dll
cryptoCertum3PKCS.dlI

Przyktadowe pliki wraz z lokalizacjami:

C:\Program Files\CryptoTech\CryptoCard\CCP1164.dll
C\Windows\System32\cryptoCertum3PKCS.dll
C:\Program Files\ENCARD\enigmap11-x64.dll

W przypadku wskazania niewtasciwego pliku sterownika karty kryptograficznej aplikacja wyswietli w
dodatkowym oknie komunikat: Nieprawidtowy plik sterownika PKCS11!

W przypadku trudnosci w okresleniu lokalizacji lub nazwy pliku sterownika nalezy sprawdzié¢
informacje dostarczane przez dostawce podpisu kwalifikowanego lub skontaktowac sie
z dostawca.

Uwaga!
JPK mozna podpisa¢ bezptatnie
1. Z uzyciem bezptatnego Profilu Zaufanego (eGO).(wiecej od strony 56)

Profil Zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu mozesz potwierdzac swoja tozsamosc w Internecie
w kontakcie z urzedami (stuzy jako twéj podpis). Profil Zaufany mozesz zatozy¢ bezptatnie przez strone
Profilu Zaufanego: https://pz.gov.pl, przez strone Ministerstwa Cyfryzacji: https://obywatel.gov.pl lub za
posrednictwem bankowosci elektronicznej niektorych bankdw.

Wiecej informacji na https://pz.gov.pl lub https://obywatel.gov.pl
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https://pz.gov.pl/
https://obywatel.gov.pl/
https://obywatel.gov.pl/

profil
zaufany B
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Logowanie za pomocg hasta

* pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Hasto *

Zaloguj mnie >

Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta

©suaPAa

! INNOWACYINA @
GOSPODARKA

£ Zarejestruj sie
KONTAKT
Wybierz inny sposéb logowania

) Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »

it Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »
[

r||=|] intehgo e [SYrenrem | mBan |

Bank Polski

ING B [ cnnun |

NOTAPRAWNA ~ REGULAMIN  MAPA STRONY

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zasirzezone

Ministerstwo UNIA !Um?;,z:;
Gyfryzadi FUNDUSZ SPORECZNY

2. Przez podanie kwoty przychodu z zeznania podatkowego PIT. (Nie dotyczy JPK_FA, wiecej od

strony 60).

Kopia bezpieczenstwa

Aplikacja posiada mozliwos¢ tworzenia kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzania danych z zapisanej kopii
bezpieczenstwa, stuza do tego dwa przyciski umieszczone na ekranie Ustawienia:

WYKONAJ KOPIE ZAPASOWA

WCZYTAI KOPIE ZAPASOWA

Uwaga!

Kopia bezpieczenstwa to pliki z bazg danych, w ktérych zapisane sa dane firmy, ustawienia oraz
zachowane sg wprowadzone dane dotyczace dokumentéw sprzedazy, zakupu oraz rozliczen. Kopia

zapasowa nie jest zabezpieczana hastem.

Przycisk Wykonaj kopie zapasowa

Po uzyciu przycisku i zatwierdzeniu komunikatu:

22




war Tworzenie kopii zapasowej >

Uwagal!

Kopia zapasowa jest niezabezpieczona haslem.
Czy na pewno checesz ja utworzyc?

TAK NIE

nalezy wskazac¢ lokalizacje, gdzie aplikacja ma zapisa¢ utworzone pliki z kopig danych:

I\', Tworzenie kopii zapasowej I

T > I c AKMF > v O Przeszukaj: AKMF
Organizuj v Nowy folder = >
S
& Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
s Szybki dostep
ooy emikrofirma 29.06.2018 16:40 Folder plikow
|=] Dokumenty * )
logs 02,07.2018 11:23 Folder plikow
b g
¥ Pobrane logs_test 21.05.2018 14:20 Folder plikéw
=] Obrazy of reports 26.06.2018 14:40 Folder plikéw
Shared Documents
v
Folder:
Wybierz folder Anuluj

Po wybraniu folderu, kopia tworzona jest automatycznie, o zakonczonym procesie informuje komunikat,

na ktérym lokalizacja do plikdw kopii zapasowej jest aktywnym linkiem:

w Tworzenie kopii zapasowej X

Uwaga! A

Pomyslnie utworzono kopie bazy danych w lokalizagji:
C\Users\ IR A\ K\F\kopia_zapasowa_2018_07_02_14_04 52.zip

OK

Kopia zapasowa ma posta¢ archiwum:
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(i = | Narzedzia folderow skompresowanych ~ AKMF - X
Narzedzia gtdwne Udostepnianie Widok Wyodrebnianie o
™ > Tenkomputer > 0S(C:) > Uzytkownicy > N > AKMF v 0 Przeszukaj: AKMF P
A Nazwa Data mody’f\kaql Typ Rozmiar
s Szybki dostep .
3 ¢ kopia_zapasowa_2018_07_02_14 04 52 02.07.2018 14:04 Folder skompreso... 27KB
|2] Dokumenty »* e - - —
|2 8303423979 02.07.2018 13:52 Data Base File 528 KB
4 - "
¥ Pobrane %] profiles Data Base File 40KB
[&] Obrazy of logs Folder plikéw
Shared Documents * emikrofirma Folder plikéw
reports Folder plikéw
logs_test Folder plikow
v
Elementy: 7  1zaznaczony element. 26,2 KB &=

Przycisk Wczytaj kopie zapasowa

Po uzyciu przycisku mozna przywréci¢ aplikacje do momentu, dla jakiego zostata utworzona kopia
zapasowa, aplikacja wyswietli komunikat:

ww Jdbwarzanie kopii zapasowej

Uwaga!

Czy na pewno cheesz przywrdcic dane z kopii zapasowej?

Odtworzenie kopii zapasowej spowoduje utrate danych wprowadzonych po stworzeniu kopii.
Przed przywréceniem zalecane jest wykonanie kopii zapasowej obecnego stanu.

TAK

NIE

Po zatwierdzeniu przyciskiem TAK, nalezy wskazaé kopie zapasowa, ktérej dane majg byé przywrécone,
nalezy wybra¢ pliki archiwum (nie nalezy ich rozpakowywac) i potwierdzi¢ przyciskiem Otworz.
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ws Wczytywanie kopii zapasowej X
2 I A« > v O | Przeszukaj: AKMF P
Organizuj v Nowy folder = v [H 0
S Nazwa Data modyfikacji Typ ( Rozmiar
3 Szybki dostep
reports Folder plikow
|=] Dokumenty *
logs_test Folder plikow
& Pobrane *
logs Folder plikow
&= Obrazy of emikrofirma Folder plikow
Shared Documents  # ¢ kopia_zapasowa_2018_07_02_16_39_42 Folder skompresowany (zip) 27KB
%] profiles Data Base File 40KB
2] 8303423979 2018 07_02_14_13_26_OLD Data Base File 404 KB
| 8303423979 Data Base File 404 KB
S ARRRRRRRR Data Base File 184 KB
v
Nazwa pliku: | kopia_zapasowa_2018_07_02_16_39_42 &

Po pomysinym odtworzeniu kopii zapasowej wyswietlony zostanie komunikat:

wa Cdtwarzanie kopii zapasowe x

Pomyélnie odtworzono baze danych, prosze zalogowac sie ponownie

0K

Po nacisnieciu przycisku OK, aplikacja wyswietli ekran logowania. Po zalogowaniu dostepny bedzie stan
zgodny z danymi kopii zapasowej.

Uwaga!

Dane, jakie uzytkownik wprowadzi do aplikacji zapisywane sa jako pliki baz danych w katalogu
domowym uzytkownika. W zwiagzku z tym istnieje takze mozliwos¢ recznego backup-u poprzez kopie
plikow baz danych.

W tym celu nalezy skopiowac pliki baz danych (profiles.db oraz nip_uzytkownika.db) z lokalizacji
C\Users\XXXX\AKMF, (gdzie XXXX to nazwa uzytkownika aktualnie zalogowanego do komputera i
pracujacego w aplikacji). W przypadku natomiast zmiany katalogu roboczego na inny (na ekranie
USTAWIENIA), do ktorego sa zapisywane pozostate wytworzone przez aplikacje dokumenty, m.in.
informacje JPK_VAT, JPK_FA nalezy réwniez skopiowad ten folder w celu uzyskania kopii zapasowej w
tym zakresie.
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W przypadku usuniecia aplikacji i jej ponownej instalacji, po zalogowaniu, dostepne beda dane sprzed
usuniecia aplikacji, o ile nie zostaty recznie usuniete pliki baz danych.
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Wystawienie faktury sprzedazy

Aplikacja umozliwia wystawienie i wydrukowanie krajowych faktur VAT. Wystawienie faktury sprzedazy
jest dostepne po uzupetniniu danych firmy na ekranie Twoje dane i Ustawienia.

Do ekranu wystawienia nowej faktury mozna przejsc:

» z menu gtéwnego — kafelek Nowa sprzedaz - Wystaw fakture,

» z ekranu Lista sprzedazy - Lista faktur sprzedazy (przycisk Wystaw fakture) do ktérego
mozna dostac sie z menu bocznego i menu gtéwnego (menu boczne jest dostepne na kazdym
roboczym ekranie aplikacji).

> z ekranu Baza kontrahentéw — kafelek Wystaw fakture aktywny po zaznaczeniu kontrahenta
na liscie.

Przycisk Wystaw fakture przenosi uzytkownika na ekran Nowa faktura

o x

NOWA FAKTURA e-mikrofirma

KONTRAHENT osoba prywatna

8303423979 DANE FAKTURY podziclona platnosé (MPP)
Numer faktury* | FA2019/11 Data wystawienia® 9110 (]

START
Data ksiggowania®  2019-11-0 =

LISTA SPRZEDAZY

Misjsc:
LISTA ZAKUPU

POZYCJE
BTN RN RA Wprowadzono w cenach v | NETTO
NAZWA opis CENA JEDN. NETTO 1Los¢ m STAWKA VAT (%] NETTO [PLN] VAT [PLN) BRUTTO [PLN]

ROZLICZENIA
Brak pozycji

TR 000 000 000
EWIDENCJE

Do zaptaty: 0,00PLN
BAZA KONTRAHENTOW

PLATNOSC

Termin platnosc
wg umow; y

Typ platnosel® Liczba dni na platnodé* Termin platnokc .

Zaplacono

UWAGI

Na ekranie nalezy uzupetnic¢ wszystkie wymagane pola, czyli:

- numer faktury

- date wystawienia i date dostawy/$wiadczenia ustugi

- date ksiegowania - date wedtug ktérej faktura zostanie przeniesiona do ewidencji VAT oraz znajdzie
sie w JPK_VAT .

- dane kontrahenta, czyli jego nazwe, NIP oraz adres: ulice, numer domu, kod pocztowy i miejscowosc.
Pole numer mieszkania nie jest obowigzkowe, natomiast w polu ulica mozna wpisa¢ zarébwno ulice jak
i aleje, plac lub nazwe miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta. Dane mozna pobra¢ z bazy kontrahentéw, po rozpoczeciu uzupetniania nazwy lub numeru
NIP aplikacja podpowie dane zapisanych juz kontrahentéw. Jesli kontrahenta nie ma w bazie, po
zapisaniu faktury dane nowego kontrahenta zostang automatycznie przeniesione do bazy kontrahentéw.
- pozycje do faktury dodawane sa po wybraniu przycisku Dodaj. Pozycje mozna dodawaé wedtug cen
NETTO lub BRUTTO. Wyboru sposobu wprowadzania ceny jednostkowej dokonuje sie na ekranie nowe;j
faktury, wybér dotyczy wszystkich pozycji na fakturze.
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war MOWA POZYCIA *

NOWA POZYCJA

Nazwa artykutu/ustugi*

Opis

Cena jedn. netto*

llosc*
jom.* | szt
Stawka VAT [%]* | 23 -

* Pole obowigzkowe

ANULU]

Przycisk otwiera dodatkowe okno, na ktérym nalezy podac nazwe artykutu, jego cene jednostkowa oraz
ilos¢. Cene nalezy podac¢ w PLN. Pole jednostka miary domysinie uzupetnione jest wartoscig wtasciwa
dla artykutdéw sprzedawanych na sztuki, mozna to pole dowolnie uzupetni¢ wtasciwa wartoscia dla
kazdego artykutu, np. kg, m3itp.

W polu nazwa artykutu/ustugi po rozpoczeciu wpisywania danych pojawi sie lista podpowiedzi
utworzona z wczesniej wpisywanych nazw. Pole miesci 256 znakéw. W polu mozna wybrac nazwe z listy
lub wpisa¢ dowolng nowa nazwe. Pozycje na wyswietlonej liScie podpowiedzi mozna usunaé uzywajac
krzyzyka umieszczonego przy kazdej z nich. Po usunieciu pozygji z listy, nie bedzie juz ona wyswietlana
jako podpowiedz.

Jesli dodana pozycja wymaga poprawy, mozna edytowad wpisane wartosci bezposrednio w tabeli
na ekranie faktury.

W celu usuniecia pozycji z tabeli nalezy zaznaczy¢ kliknieciem wybrany wiersz i uzy¢ przycisku Usun.
Wartosci netto, VAT i brutto w tabeli oraz w podsumowaniu wyliczaja sie automatycznie.

- typ platnosci, ktory nalezy wybrac z rozwijalnej listy sposrdd wartosci (gotéwka, karta, pobranie,
przelew, inna).

- termin ptatnosci — mozna okresli¢ termin jako liczbe dni na ptatnosé, po czym data uzupetni sie
automatycznie, mozna tez wstawic¢ date z kalendarza, po czym aplikacja wyliczy automatycznie liczbe
dni. Jesli dla danej faktury termin wynika z indywidualnych ustawien z kontrahentem mozna zaznaczy¢
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checkbox Termin ptatnosci wg umowy, po czym niedostepne staja sie pola z liczba dni i terminem
ptatnosci. Dodatkowe informacje mozna dopisa¢ w polu Uwagi.

- jesli faktura jest optacona, nalezy zaznaczy¢ checkbox Zaptacono, w przeciwnym wypadku wymagane
jest podanie liczby dni na optacenie faktury, termin ptatnosci uzupetnia sie automatycznie na podstawie
daty wystawienia i podanej liczby dni na ptatnosc.

Dla utatwienia pracy na ekranie nowej faktury, aplikacja podpowiada wartosci dla wybranych pol:

- numer faktury

Pole jest automatycznie uzupetnione wartoscia ztozona z wybranej serii ikolejnego numeru
porzadkowego, ktory narasta od liczby 1 dla kazdego miesigca. Mimo, ze pole jest uzupetnione
po wejsciu na ekran faktury, mozna zmieni¢ numer faktury wpisujac inng, dowolna wartosc.

- data wystawienia i data dostawy/swiadczenia ustugi

Pola sg automatycznie uzupetnione data biezaca, mozna zmieni¢ wartos¢ na inng date nalezaca
do nierozliczonego okresu. Po wpisaniu daty z rozliczonego okresu pojawia sie ostrzezenie Okres
rozliczony, nie mozna wystawi¢ dokumentu z taka data. Jesli wpisana zostanie data z przysztosci,
aplikacja takze pokaze ostrzezenie Data z przysztosci, ale pozwoli na zapisanie dokumentu.

- miejsce wystawienia

Pole nie jest wymagane, jednakze domyslnie uzupetnione jest miejscowoscig z adresu podanego w
danych firmy. Mozna zmienié warto$¢ tego pola poprzez usuniecie zapisu lub tez wprowadzenie innej
nazwy miejscowosci w przypadku kiedy faktura wystawiana jest w innym miejscu.

- termin ptatnosci

Pole z datg okreslajacg termin ptatnosci uzupetnia sie automatycznie na podstawie daty wystawienia
faktury i wpisanej liczby dni na ptatnosé. Domyslnie ustawiony jest tygodniowy termin ptatnosci, tj. 7 dni.
Liczbe dni mozna dowolnie zmienia¢ lub zaznaczy¢ checkbox Termin ptatnosci wg umowy.

Uwaga!

Pole UWAGI nie jest obowiazkowe, stuzy jako pomocnicze pole do zapisania dodatkowych informacji
na fakturze. Jesli pole Uwagi zostanie uzupetnione, tekst wpisany w tym polu zostanie wydrukowany na
fakturze.

Pole mozna wykorzysta¢ np. do wpisania podstawy prawnej zwolnienia, w sytuacji, kiedy przepisy
wymagaja umieszczenia takich informacji na fakturze.

WS3rod stawek podatkowych uzytkownik ma do wyboru obowiazujace stawki:
- 23%, 8%, 5%, 4%, 0%

- NP - oznaczajaca sprzedaz niepodlegajaca opodatkowaniu

- ZW - oznaczajaca sprzedaz zwolniong z opodatkowania

- 00_23% oraz 00_8% wartosci te nalezy wybrac dla pozycji, dla ktorej ma by¢ zastosowany mechanizm
Reverse Charge (tzw. odwrotne obcigzenie)
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Po zaznaczeniu stawki oznaczonej OO — odwrotne obciagzenie, w polu Uwagi pojawia sie automatycznie
informacyjny tekst ,Odwrotne obcigzenie — podatek VAT rozlicza nabywca”. Tekst ten zostanie
wydrukowany na fakturze. Natomiast w tabeli z podsumowaniem na wydruku faktury beda
wyodrebnione pozycje z wyborem odwrotnego obciazenia.

Wybor stawki OO 23% lub OO 8% gwarantuje prawidtowe umieszczenie danych w rejestrze VAT oraz
prawidtowe dane w generowanym przez aplikacje JPK_VAT dla przypadkow okreslonych w art. 17 ust 1
pkt 7 lub 8 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Po wyborze stawki ZW obowiagzkowo nalezy uzupetni¢ pole POWOD ZWOLNIENIA. Informacje wpisane
w tym polu znajda sie na wydruku faktury oraz w JPK_FA.

POZYCJE

NAZWA OPIS CENA JEDN, 1Los¢ M STAWKA VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

100,00 100 st w 100,00

100,00 0.00 100,00
Do zaptaty: 100,00PLN

Do zatwierdzenia wprowadzonych danych stuza przyciski Zapisz lub Zapisz i drukuj, przyciski
uaktywniaja sie dopiero po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl. Po zapisaniu dokumentu
uzytkownik przenoszony jest na ekran z lista wystawionych faktur.

Przycisk Anuluj umozliwia wycofanie sie z ekranu wystawiania nowej faktury bez zachowania wpisanych
danych.

Jesli zaistnieje potrzeba wystawienia faktury z datg z rozliczonego juz okresu nalezy:

1. Cofnac rozliczenie okresu na ekranie Rozliczenia
2. Wrdci¢ do ekranu nowej faktury i wystawic brakujaca fakture sprzedazy.
3. Ponownie rozliczy¢ okres na ekranie Rozliczenia.

Uwaga!

Jesli okres zostat rozliczony i ztozone zostaty na jego podstawie deklaracje podatkowe, a nastepnie
rozliczenie jest cofane, dane faktur lub wartosci na nich sg zmieniane a okres rozliczany jest ponownie,
nalezy pamietac o sprawdzeniu koniecznosci ztozenia korekt dla deklaracji podatkowych i JPK_VAT.

Szczegdty w rozdziale Rozliczenie okresu.

Uwaga!
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Aplikacja przenosi wystawiane faktury do rejestru z dniem ksiegowania faktury.

Faktura ze znacznikiem MPP (Mechanizm Podzielonej Ptatnosci)

Aplikacja pozwala na wystawienie faktury z oznaczeniem: Mechanizm Podzielonej Ptatnosci. Aby
wystawi¢ taka fakture nalezy na ekranie nowej faktury zaznaczy¢ checkbox MPP w czesci: Dane faktury.

& e-mikrofirma NIP 8303423979
NOWA FAKTURA

Numer faktury* | FA2019/11/01/1

8303423979

START
Data ksiggowania®  2019-11:01  ®

LISTA SPRZEDAZY

Data wystawienia®

Migjsce wystawienia  Warszswa Data dostawy/,
swiadczenia uslugi
LISTA ZAKUPU
POZYCJE
LETAXARA LKA NA Wprowadzono w cenach v | NETTO | | BRUTTO
NAZWA OIS

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW
PLATNOSC

Typ platnosci*
wg umowy

Zaplacono

Termin platn

osci

KONTRAHENT
1 =
[]
CENA JEDN. NETTO 1Lo$¢ M. STAWKA VAT [%]

Brak pozycji

Liczba dni na platnosé* | 7 Termin platnoici* 2019-11-08 =

UWAGI

Aplikacja e-mikrofirm, Nowa faktura sprzedazy - 1.30.7

osoba prywatna

NETTO [PLN]

- 0 X

e-mikrofirma

VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

Do zaptaty: 0,00PLN

i

Po zaznaczeniu checkboxa MPP w polu UWAGI wstawiana jest automatycznie informacja
.Mechanizm Podzielonej Ptatnosci (MPP)". Wartos¢ z pola Uwagi drukowana jest w
analogicznym miejscu na fakturze sprzedazy.
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& e-mikeofirma MIP 8303423979 - a8 x

FAKTURA KOREKTA e-mikrofirma

KONTRAHENT
8303423979 DANE KOREKTY adzielona platnosé (MPP)

Numer faktury® | FK/2019/11/01/ Data wystawienia® ~ 2019-11:01 &

START
Data ksiggowania =

LISTA SPRZEDAZY

Dane korygowanej faktury

LISTA ZAKUPU
TG Miejsce wystawienia  Worszsia sintn dostmey,
ROZLICZENIA

LISTAJPK

EWIDENCIE

BAZA KONTRAHENTOW 110,00 2530 135,30
POZYCJE PO KOREKCIE

Wprowadzono w cenach

NAZWA oPIS CENA JEDN. NETTO Losc¢ IM, STAWKA VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

0wz 12000 100 P 3 12000 780 14760

120,00 2160 147,60

Na ekranie nalezy uzupetnic¢ wszystkie wymagane pola, czyli:
- numer faktury (dla korekty i korygowanej faktury)

- date wystawienia (dla korekty i korygowanej faktury) i date dostawy/swiadczenia ustugi (dla
korygowanej faktury)

- dane kontrahenta, czyli jego nazwe, NIP oraz adres: ulice, numer domu, kod pocztowy i miejscowosé.
Pole numer mieszkania nie jest obowigzkowe, natomiast w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i
aleje, plac lub nazwe miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta. Dane mozna pobraé z bazy kontrahentéw, po rozpoczeciu uzupetniania nazwy lub numeru
NIP aplikacja podpowie dane zapisanych juz kontrahentow. Jesli kontrahenta nie ma w bazie, po
zapisaniu faktury dane nowego kontrahenta zostang automatycznie przeniesione do bazy kontrahentéw.
- pozycje do faktury dodawane sa po wybraniu przycisku Dodaj. Pozycje mozna dodawaé wedtug cen
NETTO lub BRUTTO. Wyboru sposobu wprowadzania ceny jednostkowej dokonuje sie na ekranie nowej
faktury, wybér dotyczy wszystkich pozycji na fakturze.

W przypadku, gdy uzytkownik koryguje wartosci liczbowe na fakturze, mozliwe jest wystawienie korekty
faktury, na ktérej réwniez widoczny jest edytowalny checkbox MPP, dziata on tak jak w przypadku faktury
pierwotnej, tzn. po zaznaczeniu checkboxa MPP w polu UWAGI wstawiana jest automatycznie
informacja ,Mechanizm Podzielonej Ptatnosci (MPP)". Jesli checkbox MPP byt zaznaczony na fakturze
pierwotnej i nie jest odznaczony na korekcie faktury, to ta informacja jest przenoszona na korekte i
automatycznie do pola UWAGI réowniez na tym dokumencie.

Nie mozna wystawi¢ faktury korekty tylko na znacznik MPP, faktura musi zmieni¢ wartos$¢, by méc
wystawi¢ dokument korygujacy.
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Faktura dla osoby prywatnej

Aplikacja pozwala na wystawienie faktury dla osoby prywatnej, ktéra nie posiada numeru NIP.

Aby wystawié fakture dla osoby prywatnej nalezy na ekranie nowej faktury zaznaczy¢ checkbox osoba
prywatna w czesci dotyczacej kontrahenta.

- o X

= NOWA FAKTURA e-mikrofirma

NIP
8303423979 DANE FAKTURY podzielona platnosé (MPP) e

Numer faktury* | FA2019/11/01/1 Datawystawienia®  2019-11:01 @

START

Dataksiggowania®  2019-11:01  ®

LISTA SPRZEDAZY

Miejsce wystawienia Warszawa o s
éwiadczenia ustugi

LISTA ZAKUPU

POZYCIE
LISTAKASA FISKALNA Wprowadzono w cenach | v|NETTO | | BRUTTO
NAZWA opis CENA JEDN. NETTO 1Los¢ m STAWKA VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

ROZLICZENIA
Brak pozycji

LISTA JPK 000

EWIDENCIE

Do zaptaty: 0,00PLN

BAZA KONTRAHENTOW

PLATNOSC

Termin platnosci
wg umowy

Typ platnosci* Liczba dni na platnosé* 7 Termin platnoei* 20191108 ®

Zaptacono

UWAGH

P —— o |

Po zaznaczeniu checkboxa osoba prywatna w polu NIP wstawiana jest automatycznie wartos¢ BRAK.
W polu Nazwa kontrahenta mozna podac imie i nazwisko osoby prywatnej, dla ktdrej wystawiana jest
faktura.

Uwagal!

Wartosci z faktur wystawionych na rzecz osdb prywatnych uwzglednione sg w ewidencji VAT i JPK_VAT.

W ewidencji kazda faktura wystawiona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci

gospodarczej umieszczona jest w osobnym wierszu, w JPK_VAT wykazane sa one zbiorczo jako jeden
wiersz.

Sposob wyliczenia wartosci NETTO, VAT i BRUTTO

Wartosci NETTO, VAT oraz BRUTTO obliczane sa przez aplikacje automatyczne na podstawie
wprowadzonej ceny jednostkowej, ilosci i stawki VAT. Jesli wyliczone wartosci réznia sie od wartosci,
jakie maja by¢ na fakturze (np. z uwagi na zaokraglenia ceny jednostkowej), mozna zmieni¢ je recznie.
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Pola liczbowe mozliwe do reczniej edycji na ekranie nowej faktury:

NIP 8303423978 - 0 X

EDYCJA FAKTURY SPRZEDAZY e-mikrofirma
8303423979 DANE FAKTURY podzielana platnosé (MPP) (LU G0 os0ba prywatna
[T p— e
Data ksiggowania® 2019-11-01 L]
LISTA SPRZEDAZY a0 ABCD
Miejsce wystawienia  Warszawa 2018-11-01 =

LISTA ZAKUPU

POZYCJE
LISTA KASA FISKALNA'

Wprowadzono w cenach v NETTO BRUTTO
NAZWA opis CENA JEDN. NETTO iLos¢ M STAWKA VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
LISTA JPK
110,00 230 13530
EWIDENCJE [
Do zaptaty: 135,30PLN
BAZA KONTRAHENTOW
PEATNOSC
Typ platnosci®  Praeles Termin piatnofcl Liczba dni na platnosé* 7 Termin platnosci* 2019-11-08 L]

wg umowy

» CENA JEDNOSTKOWA NETTO
Jesli na ekranie nowej faktury wybrana zostata cena jednostkowa netto, to po recznej zmianie wartosci:
- ceny jednostkowej netto, ilosci lub stawki - obliczane sg pozycje suma netto, VAT i brutto
- sumy NETTO - obliczane sa pozycje VAT i brutto
- VAT obliczana jest pozycja brutto
- sumy BRUTTO nic oprécz tej wartosci nie jest zmieniane.

» CENA JEDNOSTKOWA BRUTTO
Jesli na ekranie nowej faktury wybrana zostata cena jednostkowa brutto, po recznej zmianie wartosci:
- ceny jednostkowej brutto, ilosci lub stawki — obliczane sg pozycje suma netto, VAT i brutto,
- sumy BRUTTO — obliczane sa pozycje VAT i netto,
- VAT - obliczana jest pozycja netto,
- sumy NETTO — nic oprécz tej wartosci nie jest zmieniane.
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Lista faktur sprzedazy

Do ekranu z listg faktur sprzedazy mozna przejsc:
» z menu gtéwnego — przycisk Lista Sprzedazy - Faktur Sprzedazy pod przyciskiem Wystaw
fakture,
» z menu bocznego — przycisk Lista Sprzedazy - Faktur Sprzedazy (menu boczne jest dostepne
na kazdym roboczym ekranie aplikacji).

Ekran pokazuje liste wystawionych faktur sprzedazy oraz faktur korygujacych.

Domyslnie ekran wyswietlany jest w widoku prostym, prezentujgcym kolejno wystawione dokumenty od
najnowszego do najstarszego, najnowszy dokument jest pierwszy na liscie:

& e-mikrofina NIP 8303423979 - 8 X

LISTA FAKTUR SPRZEDAZY e-mikrofirma

Wybdr okresu | 2017 = | 12 = Korekty nierozliczone Faktury anulowane
8303423979 Z Y Y,

WYSTAW FAKTURE

Data ksiegowania Nr faktury Oryginat Typ faktury Nazwa kontrahenta NP Anulowana NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
x 2 G J 500000 000 500000

START

LISTA SPRZEDAZY [

LISTA ZAKUPU Razem 8500.00 805.00 9305.00

LISTA KASA FISKALNA

Widok rozszerzony
ROZUICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apikacis e-mikrofioma, Lista fokeur spreedazy

Liste mozna przegladac sortujac wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny. Ostatni wiersz ,Razem”
pokazuje sume netto, VAT oraz brutto dla wszystkich dokumentéw znajdujacych sie na liscie niezaleznie
od ilosci stron, jakie one zajmuja.

Na ekranie dostepne sa:

- przejscie do wystawienia nowej faktury,

- filtrowanie listy w celu przegladania wybranych faktur wedtug okresu lub wedtug wpisanych
kryteriow,

- wyswietlenie listy nierozliczonych faktur korygujacych,

- wyswietlenie widoku rozszerzonego,

- wyswietlenie listy anulowanych faktur,

- przyciski pozwalajace na:
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e wydrukowanie dokumentu,

e podglad faktury w celu przejrzenia jej szczegotow,

 edyde,

e wystawienie faktury korygujacej,

e wpisanie daty przeniesienia do rejestru faktury korygujacej (przycisk dostepny tylko dla
nierozliczonych faktur korygujacych),

e anulowanie faktury

Przyciski dziataja dynamicznie, sg aktywne tylko w przypadku, kiedy dostepna jest akcja uruchamiana
przez dany przycisk.

Przycisk Wystaw fakture
Po uzyciu przycisku uzytkownik przenoszony jest bezposrednio na ekran do wystawienia nowej faktury
sprzedazy. Dzieki temu po przejrzeniu listy mozna wygodnie przejs¢ do dodania kolejnego dokumentu.

Przycisk Drukuj
Po uzyciu przycisku nastepuje automatyczne wygenerowanie pliku pdf, ktéry zostaje otworzony
domyslnym programem systemu.

Otwarty plik mozna takze zapisac poza aplikacja w celu wystania faktury do kontrahenta droga mailowa.

Uwaga!

Do prawidtowego dziatania funkgji drukowania niezbedne jest, by uzytkownik na swoim urzadzeniu
posiadat oprogramowanie obstugujace pliki w formacie pdf.

Opcji wydrukowania faktury z listy faktur mozna uzy¢ np. w celu przygotowania duplikatu faktury.
Wystarczy wydrukowa¢ dokument i opisa¢ go jako DUPLIKAT oraz dopisac date wystawienia

Przycisk Podglad
Po uzyciu tego przycisku mozna przejrze¢ dane wystawionej faktury. Z ekranu podgladu faktury tatwo
mozna przejs¢ do jej edycji bez powrotu do ekranu z lista dokumentow.

Przycisk Edycja

Po uzyciu tego przycisku uzytkownik przenoszony jest do ekranu faktury lub faktury korekty
z uzupetnionymi polami i z mozliwoscia zmiany wartosci dla wszystkich pdl, ktére sa na ekranie. Opcja
edycji pozwala na poprawienie ewentualnych bteddw, ktére zostaly popetnione podczas wpisywania
danych do aplikagji np. btedow literowych itp.

Uwaga!
Opcja edycji jest dostepna dla faktur z nierozliczonego okresu.
Opgja ta jest niedostepna dla faktury, do ktorej zostata wystawiona korekta

Zmiana daty wystawienia faktury w ramach opcji edycji faktury - skutkuje zmiang numeru edytowanej
faktury.
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Przycisk Anuluj fakture

Po uzyciu tego przycisku wyswietli sie komunikat z pytaniem o potwierdzenie anulowania:

war Jstrzezenie -

Czy na pewno chcesz anulowac te fakture?

Mozesz anulowac tylko faktury, ktére nie trafily jeszcze do obiegu
gospodarczego. Anulowana faktura nie bedzie uwzgledniona w
ewidencji sprzedazy VAT oraz w pliku JPK_VAT. Faktura pojawi sie na
liscie faldtur anulowanych.

Po zatwierdzeniu przyciskiem TAK, faktura zostanie przeniesiona na liste faktur anulowanych i nie
zostanie ujeta w ewidencji VAT ani w JPK_VAT oraz JPK_FA.

Przycisk jest dostepny dla faktur z okreséw nierozliczonych, dla ktérych nie wystawiono korekt.
Anulowana faktura jest przenoszona na liste faktur anulowanych, zachowuje ona swéj numer, a kolejno
wystawiana faktura otrzymuje kolejny numer porzadkowy.

Uwagal!
Opcja anulowania faktury jest nieodwracalna.

Anulowanej faktury nie mozna przywrocic.

Przycisk Korekta
Aby wystawi¢ fakture korygujaca nalezy:
1) zaznaczy¢ fakture, do ktdrej ma by¢ wystawiona faktura korygujaca,
2) faktura zostanie podswietlona i automatycznie uaktywni przycisk Korekta
Po uzyciu przycisku Korekta uzytkownik przenoszony jest do ekranu wystawienia faktury korygujace;.
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irma NP 830342399 - 6 x

FAKTURA KOREKTA e-mikrofirma

KONTRAHENT
DANE KOREKTY podriclona platnaié (MPP)
Numer faktury® | FK201911/81/1 Datawystawienia® | 20191101 B
Data ksiggowania ]
LISTA SPRZEDAZY
Dane korygowanej faktury
e Numer faktury® | FA/207/1 Data wystaienia® ]
Data dostawy/,
LISTA KASA FISKALNA Misjsce wystawienia Ivisdcasria uabugd’ L]
ROZLICZENIA
Pozycje
UISTA JPK
10 o : M 5 13530
EWIDENCIE
BAZA KONTRAHENTOW 110.00 2530 135,30
POZYCJE PO KOREKCIE
Wrowadzena w cenach
HAZWA opis CENA JEDN. NETTO oS¢ M STAWKA VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
Xz 100 100 o ) 100 =3 13530
110.00 30 133,30
Na o b sk
Brwhd Uneakin® Pr——
LU
Apikacja e-mikrafirma, Howa fakbura sprzedady - 1.3.0.7 { J
& e-mikrofina HIP E375423575 - & x

FAKTURA KOREKTA e-mikrofirma

000 00
11000 330 11530
START
POZYCJE PO KOREKCIE
Wprowadzono w cenach
LISTA SPRZEDAZY
NAZWA ois CENA JEDN. NETTO 1Los¢ M STAWKA VAT (%] NETTO (PLN) VAT (PLN] BRUTTO (PLN]
100 ™ n 1000
LISTA ZAKUPY
LISTA KASA FISKALNA 110,00 .30 135.30
ROZLICZENIA
Powsd korskty* Podsumowanie
UISTA JPK Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
000 000 0.00
EWIDENCIE
Do zaptaty: 0,00PLN
BAZA KONTRAHENTOW
PEATNOSC
Typ platnosei® Termin platnodel Liczba dni na platnosé® 7 Termin platnasei* 2015-11-08 L]
g umowy
Zaplacono
UWAGI

rofiems, Nowa fsknurs spezedasy - 1307 ANULUJ

Na ekranie wida¢ pozycje korygowanej faktury, jej date wystawienia i date sprzedazy. Dane te sa
nieedytowalne.

Do wystawienia korekty niezbedne jest uzupetnienie obowigzkowych pdl:

- numer faktury korekty i data jej wystawienia;

- powdd korekty;

- powdd zwolnienia, jezeli stawka zostata zmieniona na ZW

- nowe wartosci dla pozycji po korekcie: cena jednostkowa, ilo$¢, jednostka miary lub stawka VAT;
- typ i termin ptatnosci lub zaznaczenie opcji zaptacono.

Na ekranie faktury korygujacej jest pole Data ksiegowania, w ktérym nalezy odnotowa¢ date, z jaka
dokument ma by¢ przeniesiony do rejestru. Data ta moze zosta¢ uzupetniona w momencie wystawienia
faktury korygujacej (np. dokument jest wystawiany przy kontrahencie i od razu mu wreczany, wiec data

38



odebrania korekty jest znana i mozna jg od razu wpisac jako date przeniesienia do rejestru VAT) lub
w terminie pézniejszym.

Uwaga!

Przycisk ,Korekta” dziata w powigzaniu z wystawiong wczesniej fakturg w aplikacji, ktéra widoczna jest
na liscie faktur sprzedazy.

Jesli uzytkownik chce wystawic korekte do faktury z przesztosci, ktorej nie ma w aplikacji, nalezy najpierw
dodac te fakture, a nastepnie odszukac ja na liscie i uzy¢ przycisku ,Korekta".

Przyktad
Uzytkownik rozpoczat prace z aplikacjg w styczniu 2018 i od tej daty rozpoczat wystawianie faktur w

aplikagji. W styczniu zaistniata potrzeba wystawienia korekty do faktury z grudnia 2017. Nalezy dodac
fakture grudniowa, aplikacja pozwoli na dodanie takiego dokumentu. Nastepnie nalezy odnalez¢
grudniowa fakture na liscie faktur i przejs¢ do ekranu wystawienia korekty.

Widok faktur korygujacych na liscie

Faktury korygujace z uzupetniong data ksiegowania znajduja sie na liscie razem z innymi fakturami do

zaksiegowania w danym okresie. Na liscie znajduja sie kolumny:

— Typ faktury - okresla, czy wystawiony dokument to faktura, czy korekta,

— Oryginal — prezentujaca numer faktury oryginalnej, dla ktérej wystawiona byta korekta (dla faktur,
ktére nie byly korygowane ta kolumna jest pusta).

Widok rozszerzony

Po zaznaczeniu checkboxa Widok rozszerzony na liscie prezentowane sg dodatkowo powigzania
miedzy dokumentami. W widoku rozszerzonym kazda faktura, do ktérej wystawiona byta przynajmniej
jedna korekta oraz kazda korekta posiada mozliwos¢ rozwiniecia powigzanych z nig dokumentéw.

Po rozwinieciu faktury - prezentowane sg dane wszystkich korekt, ktére zostaty do niej wystawione
(niezaleznie od daty wystawienia).

Po rozwinieciu korekty — na szarym tle prezentowane sa dane faktury korygowanej oraz wszystkich
korekt, jesli zostata wystawiona wiecej niz jedna korekta.
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& emikrofima NIP 3303423979 = 8 X

= LISTA FAKTUR SPRZEDAZY e-mikrofirma
NIP

Wybérokresu | 2017 = | 12 = Korekty nierozliczone Faktury anulowane
8303423979 £ y Y,

Wazystioe
WYSTAW FAKTURE

START
Data ksiegowania Nr faktury Oryginal Typ faktury Nazwa kontrahenta NIP Anulowana NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
LISTA SPRZEDAZY 2017-12:28 FAR017/1228/3 Faktura G 0 NE 500000 000 500000)
017-12-19 FaR0VI2N9N Faktura Sidep 2y 80500 430500
LISTA ZAKUPU 2017-12-19 FAZ2017/12/19/1 Faktura Sklep spozywezy 3080842150 NIE 350000 805,00 430500
217-12:19 XR017/12/19/1 FARONNI2N9N Korekts Siiep spozywezy 3080842150 3 17500 4025 21525
LISTA KASA FISKALNA P T o s

ROZLICZENIA -

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apacja e-mikrofirma, Lista faktur sprzedazy

Korekty nierozliczone

Jesli uzytkownik wystawit korekte faktury sprzedazy bez podania daty ksiegowania, taki dokument trafi
na liste korekt nierozliczonych.

W aplikacji takie dokumenty czekaja na uzupetnienie daty ksiegowania, a tym samym na przypisanie do
okresu rozliczeniowego. W celu ich tatwego odnalezienia znajduja sie one na osobnej liscie, ktérg mozna
wyswietli¢ po zaznaczeniu checkboxa Korekty nierozliczone.

Do listy korekt nierozliczonych mozna przej$¢ takze bezposrednio z ekranu Rozliczenia.
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& e-mikrofima NIP 3303423979 - & X

= LISTA FAKTUR SPRZEDAZY e-mikrofirma
NIP

8303423979 Wybér okresu V' Korekty nierozliczone | | Faktury anulowane

Weyatioe
WYSTAW FAKTURE
START

Data ksiegowania Nr faktury Oryginal Typ faktury Nazwa kontrahenta NiP Anulowana NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
LISTA SPRZEDAZY

01711271971 Sklep spozywezy

Razem 175,00 40,25 21525
LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA
V' Widok rozszerzony

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

[t ] [ [} e —

Dla dokumentéw na tej liscie, po zaznaczeniu dokumentu, dostepny jest przycisk Przenies do rejestru.
Umozliwia on szybkie odnotowanie w aplikacji daty, kiedy dokument ma by¢ rozliczony (np. dla korekt
na kwoty ujemne, pomniejszajacych podstawe opodatkowania powinna to by¢ data potwierdzenia
odbioru dokumentu przez kontrahenta). Dane z korekty beda uwzglednione w rejestrze VAT zgodnie z
ta data. Po uzyciu przycisku Przenie$ do rejestru pojawia sie pole, w ktérym nalezy wpisaé date
ksiegowania, nie ma koniecznosci przechodzenia do ekranu edycji faktury.

Faktury anulowane

Aby wyswietli¢ liste faktur anulowanych, nalezy zaznaczy¢ chekbox Faktury anulowane.
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LISTA FAKTUR SPRZEDAZY e-mikrofirma

8303423979 Wybér okresu Korekty nierozliczone

START

Data ksiggowania Nr faktury Oryginal Typ faktury Nazwa kontrahenta Nip Anulowana NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

LISTA SPRZEDAZY FA018/07/04/1

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

Widok rozszerzony

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apikacja e-mikrofima, Lista faktur spraedazy

Z poziomu listy mozna wejs¢ w podglad szczegotdw faktury anulowanej, z ekranu podgladu mozna
wydrukowad fakture. Kazda strona wydruku bedzie oznaczony znakiem FAKTURA ANULOWANA.

Wyszukiwanie

Na liscie dostepne jest wyszukiwanie faktur na podstawie wybranego okresu — przez zaznaczenie roku
i miesigca, dostepne sa do wyboru tylko te okresy, w ktérych dodane zostaty jakies dokumenty.

Wyszukiwanie faktur mozliwe jest takze po wpisaniu w polu Szukaj dowolnego ciaggu co najmniej
3 znakow. Lista jest przeszukiwana na podstawie dopasowania do wpisanego filtra warto$ci w kolumnach
z numerami dokumentéw oraz z nazwa i NIP-em kontrahenta. Faktury dla oséb prywatnych mozna
wyszukac wpisujac w polu Szukaj stowo BRAK. Wyniki mozna wyswietli¢ za jeden rok lub za wszystkie
lata, przez zaznaczenie wybranej wartosci obok pola Szukaj.

Uwaga!

Korzystajac z wyszukiwania mozna w tatwy sposob wyswietli¢ wszystkie faktury wystawione na rzecz
os6b prywatnych. W aplikacji takie faktury nie maja podanego numeru NIP.

Jesdli w polu zostanie wpisane stowo BRAK wyszukane zostang wszystkie faktury wystawione
dla oséb prywatnych. Na dole listy znajdzie sie podsumowanie wyswietlonych pozycji.
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LISTA FAKTUR SPRZEDAZY e-mikrofirma

BRAK Wszys..
WYSTAW FAKTURE

Data ksiegowania Nr faktury Oryginat Typ faktury Nazwa kontrahenta NIP NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
2018-05-23 FA/2018/05/23/2 Faktura Anna Prywatna BRAK 4,00 0,92 492
2018-05-23 FA/2018/05/23/1 Faktura Jan Fizyczny BRAK 1,00 023 123

Razem 5.00 115 6,15

71
Widok rozszerzony
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Dodanie nowego zakupu

W aplikacji mozna zapisa¢ dane faktur VAT potwierdzajacych zakupy. Mozna wpisac szczegdtowe dane
faktury, z wszystkimi pojedynczymi pozycjami i stawkami lub dane zbiorcze.

Do ekranu dodanie nowego dokumentu zakupu z rozbiciem na poszczegdlne pozycje mozna przejsc:
» z menu gtownego — kafelek Nowy zakup — Nowy zakup,
» z ekranu Lista zakupu - Lista faktur zakupu (przycisk Nowy zakup) dostepnej w menu
bocznym (menu boczne jest dostepne na state na kazdym roboczym ekranie aplikacji).
» z ekranu Baza kontrahentow — kafelek Nowy zakup aktywny po zaznaczeniu kontrahenta na
liscie.

Klikniecie jednego z wyzej wymienionych przyciskdw przenosi na ekran Nowy dokument zakupu.

- 8 X

NOWY DOKUMENT ZAKUPU e-mikrofirma

DANE FAKTURY KONTRAHENT

8303423979

Numer faktury* Data wystawienia® n

Data otrzymania® Duta dostewals

START éwiadczenia ustugi
LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT

Wprowadzono w cench |v|NETTO | |BRUTTO  Data ksigowania® s
LISTA KASA FISKALNA

NAZWA CENA JEDN. NETTO 1osc¢ m STAWKAVAT [%]  NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN] opuicz so% var PO
ROZLICZENIA OPODATKOWA.

LISTA JPK \:l

EWIDENCJE

Brak pozygji

Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
0.00 0.00 000
BAZA KONTRAHENTOW

Rpikacjp e-mikrofirma, Nowa fakura aiupu

Na ekranie nalezy uzupetnic¢ wszystkie wymagane pola, czyli:

- numer faktury

- date wystawienia i otrzymania faktury, oraz date dostawy/swiadczenia ustugi

- dane kontrahenta, czyli jego nazwe, NIP oraz adres: ulice, numer domu, kod pocztowy i miejscowosc.
Pole numer mieszkania nie jest obowigzkowe, natomiast w polu ulica mozna wpisa¢ zardbwno ulice jak
i aleje, plac lub nazwe miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta. Dane mozna pobraé z bazy kontrahentéw, po rozpoczeciu uzupetniania nazwy lub numeru
NIP aplikacja podpowie dane zapisanych juz kontrahentow.

- date ksiegowania, wedtug ktérej dane zostana przeniesione do rejestru VAT

- zapisy do rejestru VAT mozna wprowadzi¢ wybierajac przycisk Dodaj.
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Pozycje mozna dodawa¢ wedtug cen NETTO lub BRUTTO. Wyboru sposobu wprowadzania ceny
jednostkowej dokonuje sie na ekranie nowej faktury, wybor dotyczy wszystkich pozycji na fakturze.
Przycisk Dodaj otwiera dodatkowe okno, na ktérym nalezy podac nazwe artykutu, jego cene jednostkowa
oraz ilos¢. Cene nalezy poda¢ w PLN. Pole jednostka miary domysinie uzupetnione jest wartoscia
wiasciwa dla artykutéw kupowanych na sztuki, mozna to pole dowolnie uzupetni¢ wtasciwg wartoscia
dla kazdego artykutu, np. kg, mb itp.

- powoéd opodatkowania, ktory nalezy wybrac z listy rozwijalnej sposrdd wartosci: Nabycie pozostatych
towarow i ustug lub Nabycie srodkdéw trwatych.

Wartosci netto, VAT i brutto w tabeli oraz w podsumowaniu wyliczajg sie automatycznie.

Opcja Odlicz 50% VAT

Checkbox stuzy do wprowadzenia zakupow dotyczacych pojazdéw samochodowych, w stosunku do
ktorych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o VAT, przystuguje mozliwos¢ odliczenia 50%
poniesionych kosztow np. kosztéw naprawy lub paliwa. Dla pozycji, dla ktérych zaznaczona bedzie ta
opcja, w rejestrze VAT zostanie naliczona potowa kwoty podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W polu data ksiegowania mozna wpisac date nalezaca do nierozliczonego okresu. Po wpisaniu daty
z rozliczonego okresu pojawia sie ostrzezenie Okres juz rozliczony, nie mozna dodad zakupu z taka dats,
poniewaz dla rozliczonego okresu Rejestr zakupu VAT jest juz utworzony. Jedli wpisana zostanie data
z przysztosci, aplikacja takze pokaze ostrzezenie Data z przysztosci, ale pozwoli na zapisanie dokumentu.

Po zmianie wartosci dla pola data wystawienia zmieniaja sie takze pozostate daty, mozna je jednak
recznie zmienic.

Wsréd stawek podatkowych uzytkownik ma do wyboru obowiagzujace stawki:
- 23%, 8%, 5%, 4%, 0%

- NP - oznaczajaca sprzedaz niepodlegajaca opodatkowaniu

- ZW - oznaczajaca sprzedaz zwolniong z opodatkowania

- 00_23% oraz 00_8% wartosci te nalezy wybrac dla pozycji, dla ktérej ma byc¢ zastosowany mechanizm
Reverse Charge (tzw. odwrotne obcigzenie). Wybor stawki OO 23% lub OO 8% przenosi wprowadzone
kwoty netto oraz wyliczony podatek VAT do rejestru zakupu oraz sprzedazy zgodnie z wybrang w
aplikacji data ksiegowania.

Do zatwierdzenia wprowadzonych danych stuzy przycisk Zapisz, ktory staje sie aktywny dopiero po
uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél. Po zapisaniu dokumentu uzytkownik przenoszony jest na
ekran z listg faktur zakupu.

Przycisk Anuluj umozliwia wycofanie sie z ekranu dodania nowego zakupu bez zachowania wpisanych
danych.

Zbiorczy wpis do rejestru VAT

Do ekranu dodanie nowego dokumentu zakupu w postaci zbiorczej mozna przejsc:

» z menu gtéwnego — kafelek Nowy zakup — Zbiorczy wpis do rejestru VAT,
» z ekranu Lista zakupu - Lista faktur zakupu (przycisk Nowy zakup zbiorczy) dostepnej w
menu bocznym (menu boczne jest dostepne na state na kazdym roboczym ekranie aplikacji).
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NOWY ZAKUP ZBIORCZY e-mikrofirma

DANE FAKTURY KONTRAHENT prowds, czy podatik jest sityany: hitp: ety

1111111111

Numer dowodu® Data wystawienia® "

Data otrzymania® E Data dostawy/,
START swiadezenia ustugi

& NOWAPOZYCA x
LISTA SPRZEDAZY
NOWA POZYCIA

LISTA ZAKUPY ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT NETTO [PLNJ*

Data ksiggowania® "

LISTA KASA FISKALNA VAT IPLNT

NETTO [PLN] VAT ODLICZ 50% VAT POWOD
g Odlicz 50% VAT OPODATKOWANIA
ROZLICZENIA

e

EWIDENCIE o VAT [PIN] Brutto [PLN]
000 0.00 0.00

Powéd opedatkowania®  Nab,

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-miksofirma, Nowy zbiorczy zakup

Na ekranie nalezy uzupetnic¢ wszystkie wymagane pola, czyli:

- numer faktury

- date wystawienia i otrzymania faktury, oraz date dostawy/swiadczenia ustugi

- dane kontrahenta, czyli jego nazwe, NIP oraz adres: ulice, numer domu, kod pocztowy i miejscowosc.
Pole numer mieszkania nie jest obowigzkowe, natomiast w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak
i aleje, plac lub nazwe miejscowosci nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres
kontrahenta. Dane mozna pobraé z bazy kontrahentéw, po rozpoczeciu uzupetniania nazwy lub numeru
NIP aplikacja podpowie dane zapisanych juz kontrahentow.

- date ksiegowania, wedtug ktorej dane zostang przeniesione do rejestru VAT

- zapisy do rejestru VAT mozna wprowadzi¢ wybierajgc przycisk Dodaj, wystarczy podaé zbiorcza
kwote netto wynikajaca z catej faktury i stawke podatku. Dla kazdej pozycji nalezy zaznaczyé powod
opodatkowania, opcjonalnie mozna réwniez zaznaczy¢ odliczenie 50% VAT.

Po zapisaniu dane znajda sie na liscie faktur.
W ewidencji VAT dane ze zbiorczego wpisu beda umieszczone w kolumnie ,Wartos¢ razem” z uwagi na
brak rozbicia na poszczegdlne stawki podatkowe.

Jesli zaistnieje potrzeba dodania faktury zakupu z data ksiegowania z rozliczonego juz okresu nalezy:

1. Cofnac rozliczenie okresu na ekranie Rozliczenia
2. Wréci¢ do ekranu nowego dokumentu zakupu i dodac¢ brakujaca fakture zakupu.
3. Ponownie rozliczy¢ okres na ekranie Rozliczenia.
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Uwaga!

Jesli okres zostat rozliczony i ztozone zostaty na jego podstawie deklaracje podatkowe, a nastepnie
rozliczenie jest cofane, dane faktur lub wartosci na nich sg zmieniane a okres rozliczany jest ponownie,
nalezy pamieta¢ o sprawdzeniu koniecznosci ztozenia korekt dla deklaracji podatkowych i JPK_VAT.

Szczegdty w rozdziale Rozliczenie okresu.

Sposob wyliczenia wartosci NETTO, VAT i BRUTTO

Wartos¢ sumy NETTO, VAT oraz BRUTTO obliczana jest przez aplikacje automatyczne na podstawie
wprowadzonej ceny jednostkowej, ilosci i stawki VAT. Jesli wyliczone wartosci réznia sie od wartosci,
jakie maja by¢ na fakturze (np. z uwagi na zaokraglenia ceny jednostkowej), mozna zmienic je recznie.

> CENA JEDNOSTKOWA NETTO
Jesli na ekranie nowej faktury wybrana zostata cena jednostkowa netto, to po recznej zmianie wartosci:
- ceny jednostkowej netto, ilosci lub stawki - obliczane sa pozycje suma netto, VAT i brutto
- sumy NETTO - obliczane sa pozycje VAT i brutto
- VAT obliczana jest pozycja brutto
- sumy BRUTTO nic oprdcz tej wartosci nie jest zmieniane.

> CENA JEDNOSTKOWA BRUTTO
Jesli na ekranie nowej faktury wybrana zostata cena jednostkowa brutto, po recznej zmianie wartosci:
- ceny jednostkowej brutto, ilosci lub stawki — obliczane sg pozycje suma netto, VAT i brutto,
- sumy BRUTTO — obliczane sa pozycje VAT i netto,
- VAT - obliczana jest pozycja netto,
- sumy NETTO - nic oprocz tej wartosci nie jest zmieniane.

Pola liczbowe mozliwe do reczniej edycji na ekranie nowego dokumentu zakupu:
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& emikrofima NIP 8303423979 - B8 X

= NOWY DOKUMENT ZAKUPU e-mikrofirma

NIP
8303423979

DANE FAKTURY KONTRAHENT prawcs, czy podatnik jest skt

Numer faktury* Data wystawienia® n

Data otrzymania® " Data dostawy/,

START éwiadczenia ustugi
LISTA SPRZEDAZY
LISTA ZAKUPY ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT
Wprowadzono w cench |v|NETTO | |BRUTTO  Data ksiogowania® =
LISTA KASA FISKALNA
NAZWA CENA JEDN. NETTO 1Losc m STAWKAVAT [%]  NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN] opLiczso% var PoWOD
ROZLICZENIA d OPODATKOWA..
LISTA JPK
EWIDENCIE
Podsumowanie

Netto [PLN AT [PLN] utto [P

BAZA KONTRAHENTOW 413 LN vATInm Lot
100,00 23.00 12300

i

Apacjs e-mirofirma, Nowa faktura zakupu

PRZYKLAD

Przyktadowe dane faktury za paliwo, otrzymanej przez podatnika:

Cena jednostkowa netto: 3,5691 PLN (cena jednostkowa brutto, podana na dystrybutorze, to 4,39
PLN)

llos¢: 25,08

Jednostka miary: litr

Kwota brutto faktury za paliwo wynosi 110,10 PLN

Sposdb wprowadzenia danych do aplikacji e-mikrofirma:

1. Whpisujemy cene jednostkowa netto z zaokragleniem do dwdch miejsc po przecinku:

48




NOWY DOKUMENT ZAKUPU e-mikrofirma

DANE FAKTURY KONTRAHENT oIS o Pk etk sk e e
3423
8303423979 Numer fakury | P2 Data wystawienia® 20180220 B Stadis poliw 8007233881
Data otrzymania® | 20180220 ® Data dostawy/, | 10020 |
START swindezenia ustugi
NOWA POZYCIA
LISTA SPRZEDAZY Nazwa artykulu/uslugi® | Ol napedony
LISTA ZAKUPU ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT Cena jedn. netto® | 357
Wprowadzonow cench v NETTO  BRUTIO  Data ksiegowania® Tose* | 2508
LISTA KASA FISKALNA
NAZWA CENA JEDN. NETTO i Jms | NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN] ODLICZ 50% VAT PO
ROZLICZENIA | OPODATKOWA...
Stawka VAT [%]* | 23
LISTAJPK
o
Odlicz 50% VAT
EWIDENCIE
o (LN VAT [PLN] Brutto [PLN]
Powdd opodatkowania® | Nabycie pozcstatch tomarowiust. + | [o 00 3 53

BAZA KONTRAHENTOW

[ — [

2. Zatwierdzamy dane, aplikacja automatycznie przeliczy wartosci NETTO [PLN], VAT [PLN] oraz
BRUTTO [PLN]

& emikrofia NIP 3303423979 — B8 X

NOWY DOKUMENT ZAKUPU e-mikrofirma

DANE FAKTURY KONTRAHENT Sprawed, czy podatnit ject sktywny: hitp:/fwwn finanse.mi gov pUwe
42

8303423979 Numer faktury* | F2 Datawystawienia®  2016:02:20 B Stage paw 8007233881

Dataotrzymania® 20190220 R Data dostawy/, | 10020 m d
START éwiadczania ustugi

0-000 W

LISTA SPRZEDAZY
LISTA ZAKUPU ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT

Wprowadzonow cench |v|NETTO | [BRUTTO  Dataksicgowania® 20180220 &
LISTA KASA FISKALNA

NAZWA CENA JEDN. NETTO 1Losc m STAWKAVAT [%]  NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN] opLiczsox var POWOD

ROZLICZENIA OPODATKOWA...

Otej nopedony 3s7 2508 st ] 8954 239 no1s Nabyoe pozostalych

LISTA JPK
EWIDENCJE
Podsumowanic
o [PL AT [PLN] rutto [P
BAZA KONTRAHENTOW Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
8954 2059 11013

Apikacis e mikrofima, Now fakcura zakupu oz || anuw |

3. Weryfikujemy, czy przeliczenie jest zgodne z wartosciami na paragonie/fakturze. Jesli z uwagi
na zaokraglenie w cenie jednostkowej netto, wynik nie jest zgodny, nalezy recznie poprawié¢
dane. W tym celu klikamy w wybrane pole, kasujemy ztg warto$¢ i wpisujemy poprawna:
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& e-mikrofima NIP 3303423979

NIP
8303423979

START

LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

NOWY DOKUMENT ZAKUPU

DANE FAKTURY

Numer faktury* Datawystawienia®  2016.02:20 B

Datadostawy/, .

Data otrzymania®  2018-02-20
éwiadczenia ustugi

ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT

Wprowadzono w cench | v|NETTO | [BRUTTO  Data ksiggowania®

NAZWA CENA JEDN. NETTO 1Losc

Otej napedomy. 357 2508

i v

Apikacja e-mikrofima, Nowa faktura 23kupy

KONTRAHENT

Staga pabw

STAWKA VAT [%]
o

Podsumowanic

NETTO [PLN]

Netto [PLN]
8954

= 8 x

e-mikrofirma

8007233881

VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

20359

VAT [PLN]
2059

POWOD
ODLICZ 50% VAT o OWA...
no13 Nabyoie pozostalych
Brutto [PLN]

11013

4. Po wpisaniu poprawionej wartosci wychodzimy z pola, ktére poprawilismy i sprawdzamy
przeliczony na nowo wynik, czy jest zgodny z danymi na fakturze od kontrahenta:

& e-mikrofima NIP 8303423979

8303423979

START

LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

5. Jedli dane sg poprawne, zapisujemy fakture.

NOWY DOKUMENT ZAKUPU

DANE FAKTURY

Numer faktury* | F2 Data wystawienia® 20180220 B

Data dostawy/,

Dataotrzymania® 20180220 R
éwiadczenia ustugi

20180220 B

ZAPISY DO REJESTRU ZAKUPU VAT

Wprowadzono w cench | v|NETTO | |BRUTTO  Data ksiggowania®

NAZWA CENA JEDN. NETTO 1osc

Otej napsdowy 357 2508

;|

Apiad e mikrofima, Nowa faktura akupu

KONTRAHENT

Stagia pabw

st

STAWKAVAT[%]  NETTO [PLN]
2 8951
Podsumowanic
Netto [PLN]
8951

= 8 X

e-mikrofirma

VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

VAT [PLN]
2059

POWOD
ODLICZSO% VAT o WA

11010 Nabycie pozostalych...

Brutto [PLN]
11010

liscie faktur:

Po zapisaniu poprawne dane beda widoczne na
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& e-mikrofima NIP 8303423979

NIP
8303423979

LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

LISTA FAKTUR ZAKUPU

Data ksiegowania Nr dokumentu Typ faktury
20180220

Fahtura zakup

Razem

Apacjs e-mikrofirma, Lista faktur zakupu

Nazwa kontrahenta

Stacja paliw

Wazysthae -

NP NETTO [PLN]
2007233881

”n

8951

8951

e-mikrofirma

VAT [PLN]

2059

2059

- a8

BRUTTO [PLN]

X%
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Lista faktur zakupu

Do ekranu z lista faktur zakupu mozna przejs¢:
» z menu gtéwnego — przycisk Lista zakupu -Lista faktur zakupu
» z menu bocznego — Lista zakupu - Lista faktur zakupu (menu boczne jest dostepne na state
na kazdym roboczym ekranie aplikacji).

Ekran pokazuje liste dodanych faktur zakupu:

& e-mikrofima NIP 1111111111 — 8 X

LISTA FAKTUR ZAKUPU e-mikrofirma

Wybér okresu 2018~ |02+

1111111111 Nowy zakup

NOWY ZAKUP ZBIORCZY

START

Nr dokumentu Typ faktury Nazwa kontrahenta NIp NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

LISTA SPRZEDAZY

Razem 89,54 2059 10,13
LISTA ZAKUPU -

n
LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Na ekranie dostepne sa:

- przejscie do dodania nowego dokumentu zakupu,
- filtrowanie listy w celu przegladania wybranych faktur,
- przyciski pozwalajace na:

e podglad faktury w celu przejrzenia jej szczegotdw,
e edycje faktury,
e usuniecie faktury.

Przyciski dziataja dynamicznie, sa aktywne tylko w przypadku, kiedy dostepna jest akcja uruchamiana
przez dany przycisk.

Przycisk Nowy zakup
Po uzyciu przycisku uzytkownik przenoszony jest bezposrednio na ekran do dodania nowej faktury

zakupu. Dzieki temu po przejrzeniu listy mozna wygodnie przej$¢ do dodania kolejnego dokumentu.

Przycisk Edycja

52



Po uzyciu tego przycisku uzytkownik przenoszony jest do ekranu faktury z uzupetnionymi polami
i z mozliwoscig zmiany wartosci dla wszystkich pdl, ktére sa na ekranie faktury. Opcja edycji pozwala
na poprawienie ewentualnych btedow, ktdre zostaty popetnione podczas wpisywania danych do aplikacji
np. btedéw literowych itp.

Przycisk Usuh

Po uzyciu przycisku faktura zakupu jest usuwana z bazy dokumentéw i nie bedzie uwzgledniona w
ewidencji JPK_VAT oraz w JPK_FA. Usunietego dokumentu nie mozna przywroci¢, dlatego po uzyciu tego
przycisku wyswietla sie ponizszy komunikat:

war Ustrzezenie =

Czy na pewno chcesz usunac te fakture?

TAK NIE

Uwaga!

Opcje edycji oraz usuniecia faktury sa dostepne tylko dla dokumentéw z nierozliczonego okresu.

Wyszukiwanie

Na liscie dostepne jest wyszukiwanie faktur na podstawie wybranego okresu — przez zaznaczenie roku
i miesigca. Dostepne sa do wyboru tylko te okresy, w ktérych dodane zostaty jakies dokumenty.

Wyszukiwanie faktur mozliwe jest takze po wpisaniu w polu Szukaj dowolnego ciggu co najmniej
3 znakow. Lista jest przeszukiwana na podstawie dopasowania do wpisanego filtra wartosci w kolumnach
z numerami dokumentéw oraz z nazwa i NIP-em kontrahenta. Wyniki mozna wyswietli¢ za jeden rok lub
za wszystkie lata, przez zaznaczenie wybranej wartosci obok pola Szukaj.
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Baza kontrahentow

Aplikacja umozliwia zapisanie danych kontrahentoéw i stworzenie bazy kontrahentow.

Do bazy mozna przejs¢:
» z menu gtéwnego — kafelek Baza kontrahentow,
» z menu bocznego - Baza kontrahentéw (menu boczne jest dostepne na kazdym roboczym
ekranie aplikacji).

& e-mikrofima NIP 3303423979 — B8 X

BAZA KONTRAHENTOW e-mikrofirma

FILTR

8303423979

NOWY KONTRAHENT

START
osoba prywatna

LISTA SPRZEDAZY Stacja palie 8007233881 Nazwa firmy | Skep spozywe,

NIP | 300842150
LISTA ZAKUPU
REGON
LISTA KASA FISKALNA
Numer rachunku bankowego

ROZLICZENIA Dane kontaktowe

Ullea | Spozyweza Numer domu
LISTA JPK

Kod pocztowy 0002 Miasto Poczta
EWIDENCIE

5 Wojewsdztwo - Powiat Gmina
BAZA KONTRAHENTOW

Kod kraju Telefon Email

WYSTAW FAKTURE NOWY ZaKUP

Baza umozliwia:

- dodanie nowego kontrahenta, przez przycisk Nowy kontrahent,

- przegladanie danych zapisanych juz kontrahentéw,

- edycje danych po uzyciu przycisku Edytuj,

- usuniecie zapisanego kontrahenta przez jego zaznaczenie na liscie i uzycie przycisku Usun.

W celu dodania nowego kontrahenta nalezy wybraé przycisk Nowy kontrahent. Po jego wybraniu w
nowym oknie wystarczy uzupetnic te dane, ktore wykorzystywane sg na fakturze, czyli uzupetnic¢ pola:

- Nazwe kontrahenta.

- NIP - pole NIP wymagane jest tylko w przypadku firmy, jesli do bazy kontrahentéw wpisywana jest
osoba prywatna nalezy zaznaczy¢ checkbox osoba prywatna, wtedy w polu NIP pojawia sie
nieedytowalna warto$¢ BRAK.

- Dane adresowe: pola Ulica, Numer domu, Kod pocztowy, Miasto.

Dodatkowo mozna zapisa¢ bardziej szczegbtowe dane adresowe oraz pomocne dane na temat
kontrahenta jak numer jego rachunku bankowego, telefon, e-mail oraz dowolne dane w polu Uwagi.
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Bezposrednio z bazy kontrahentow mozna przej$é¢ do ekranu wystawienia nowej faktury sprzedazy lub
zarejestrowania nowego dokumentu zakupu.

Uwaga!

Jesli dodajesz fakture dla nowego kontrahenta, to po jej zapisaniu nie ma koniecznosci osobnego
dodawania kontrahenta w bazie. Zostanie on umieszczony w bazie automatycznie.

Dane kontrahenta na fakturze

Baza kontrahentéw umozliwia bezposrednie przejscie do ekranu wystawienia nowej faktury sprzedazy
lub zarejestrowania nowego dokumentu zakupu:

» Po zaznaczeniu w bazie kontrahenta firmowego (z uzupetnionym numerem NIP) aktywne staja
sie przyciski Wystaw fakture oraz Nowy zakup.

» Po zaznaczeniu kontrahenta zapisanego jako osoba prywatna nieposiadajaca NIP, aktywny staje
sie przycisk Wystaw fakture.

Po uzyciu jednego z przyciskdw uzytkownik przenoszony jest na ekran wystawienia nowego dokumentu
z uzupetnionymi danymi kontrahenta.

Na ekranie wystawienia faktury sprzedazy i dodania dokumentu zakupu, w polach nazwa kontrahenta
oraz NIP mozliwe jest wyszukanie danych kontrahentéw zapisanych w bazie. Po rozpoczeciu wpisywania
danych w kazde z tych pél wyswietli sie lista z podpowiedziami do wyboru. Po zaznaczeniu wybranej
pozycji na liscie podpowiedzi uzupetnione zostang dane w czesci KONTRAHENT.

Uwagal!

Jedli na ekranie faktury (sprzedazy lub zakupu) zmienisz dane istniejacego kontrahenta (np.
zaktualizujesz adres), dane te zostang zaktualizowane w bazie.
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Raport fiskalny

Aplikacja umozliwia dodanie danych z miesiecznego raportu kasowego w celu uwzglednienia ich
w rejestrze sprzedazy VAT i JPK_VAT.

Do ekranu dodania nowego raportu fiskalnego mozna przejsc:
» z menu gtéwnego — kafelek Raport fiskalny,
» z ekranu Lista kasa fiskalna (przycisk Dodaj raport) do ktérego mozna dostac sie z menu
bocznego i menu gtéwnego (menu boczne jest dostepne na kazdym roboczym ekranie
aplikagji).

Przycisk Dodaj raport przenosi uzytkownika na ekran Nowego raportu fiskalnego

& e-mikrofirma NIP 8303423979 - 8 X

NOWY RAPORT FISKALNY e-mikrofirma

8303423979 Nrdowodu®  Sprzedaz detaiczna

Okres™ |06~
STARY, Data ksiegowania

LISTA SPRZEDAZY T

Stawka VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]
LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apacjs e-mikrofirma, Nowy raport fikainy |

Na ekranie nalezy uzupetnic¢ wszystkie wymagane pola, czyli:

- w polu nr dowodu - mozesz pozostawi¢ wpis Sprzedaz detaliczna lub zmieni¢ na inng dowolna
warto$¢ np. Sprzedaz fiskalna;

- wskazac miesiac i rok, za jaki dodawany jest raport, aplikacja automatycznie przyporzadkuje raport do
okresu z data ksiegowania ostatniego dnia miesiaca

- doda¢ pozycje do raportu przez przycisk DODAJ, ktéry wywota okienko nowej pozydji:
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war Mowa pozycja >
NOWA POZYCJA

NETTO [PLN]*

Stawka VAT [%]* | 23 -

* Pole obowiazkowe

ANULLJ

Nalezy kolejno doda¢ wszystkie pozycje z odpowiednimi stawkami. Stawki VAT nalezy wybraé z listy
rozwijalnej. Kwote netto nalezy wprowadzi¢ recznie — aplikacja wylicza automatycznie kwote VAT i
brutto dla sprzedazy detaliczne;j.

Uwaga!
Dla jednego okresu mozna dodac tylko jeden raport fiskalny.

Do listy pozycji nalezy wprowadzi¢ kwoty z raportu miesiecznego pomniejszone o kwoty
z zaksiegowanych faktur wystawionych do paragondw.

Jesli w firmie jest wiecej niz jedna kasa fiskalna, mozna wprowadzi¢ osobno pozycje z raportéw z kazdej
z posiadanych kas lub zsumowa¢ raporty i wpisac je jako jedna pozycja dla odpowiedniej stawki VAT.

Po uzupetnieniu pozycji raport nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ w prawym dolnym rogu ekranu.

Po zapisaniu nastepuje przejscie na ekran Lista kasa fiskalna.

Uwagal!

Modut raportu fiskalnego mozna wykorzysta¢ do ewidencjonowania sprzedazy bezrachunkowej
w przypadku braku posiadania kasy rejestrujacej
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Sposdb wyliczenia wartosci VAT i BRUTTO

Po wyborze stawki i wprowadzeniu wartosci netto, VAT i brutto sa wyliczone automatycznie, ale
mozliwa jest ich edycja z poziomu listy pozycji.

Pola mozliwe do edycji:

s e-mikrofirma NIP 8303423979 = X

NOWY RAPORT FISKALNY e-mikrofirma

* UWAGA!
Nr dowodu* | Sprzedaz detaliczna
8303423979 Do tabeli nalezy wprowadzi¢ kwoty z raportu miesiecznego pomniejszone o kwoty z zaksiegowanych faktur wystawionych do
paragonéw. Mozesz wprowadzi¢ osobno pozycje z raportéw z kazdej z posiadanych kas lub zsumowaé raporty. Jezeli nie
Okres* |06 =~ | 2018 ~ posiadasz kasy fiskalnej mozesz wprowadzic tutaj kwote sprzedazy detalicznej ewidengonowanej w inny sposéb. Kwote

netto oraz stawke VAT nalezy wprowadzi¢ recznie - program wylicza automatycznie kwote VAT.

Data ksiegowania 2 ®m

LISTA SPRZEDAZY POZYCJE

Stawka VAT [%] NETTO [PLN] VAT [PLN] BRUTTO [PLN]

LT ZEKUEY 23 1000,00 230,00 1230,00
1 000,00 230,00 1230,00

* Pole obowiazkowe

LISTA KASA FISKALNA
ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Nowy raport fiskalny

Inne wpisy do ewidencji VAT - SPRZEDAZ

Aplikacja poza wystawieniem faktury krajowej umozliwia dodanie do ewidencji VAT innego wpisu. Do
ekranu innego wpisu mozna przejsc:

» z menu gtéwnego - kafelek Nowa sprzedaz - Inny wpis,

» z ekranu Lista sprzedazy -> Inne wpisy - Sprzedaz (przycisk Nowy inny wpis) do ktérego
mozna dostac sie z menu bocznego i menu gtdéwnego (menu boczne jest dostepne na kazdym
roboczym ekranie aplikagji).
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& e-mikrofima NIP 1111111111

PRZELACZ UZYTKOWNIKA

PROFIL

TWOJE DANE

DOKUMENTY

NOWA SPRZEDAZ
WYSTAW FAKTURE

INNY WPIS
LISTA SPRZEDAZY

ZESTAWIENIA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

Aplicacja e-mikrofirma, Sinik splkacji

USTAWIENIA

NOWY ZAKUP

LISTA ZAKUPU

EWIDENCJE

O PROGRAMIE

FISKALNY

LISTA KASA FISKALNA

KONTRAHENTOW

- 8 X

e-mikrofirma

APLIKACJE
KRYTYCZNE

o C4

Przycisk Inny wpis lub Nowy inny wpis przenosi uzytkownika na ekran INNY WPIS - SPZREDAZ

& e-mikrofima NIP 3303423979

INNY WPIS - SPRZEDAZ

DANE DOWODU

Numer dowodu® Data wystawienia®  2018-08-02

0180602 W

Data ksiggowania®

LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU Powéd opodatkewania®

LISTA KASA FISKALNA Pozycje Korelaa podatiu naletnego na 89 ust 4
ST Kuota naleznego podatiu VA
ROZLICZENIA Zurot kwoty wydathonanej na 2akup kas rejestrjacych
LISTA JPK
EWIDENCIE
Uwagi

BAZA KONTRAHENTOW

Apiacjs e-mikrofirm, Nowa faktura spraedazy

KONTRAHENT

- B8 X

e-mikrofirma

Na ekranie nalezy uzupetni¢ wszystkie pola, czyli:
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- numer dowodu - pole wymagane, nie jest automatycznie wypetniane (nie jest objete mechanizmem
automatycznego numerowania)
- data wystawienia pole wymagane dla powodu opodatkowania 1 i 2, opcjonalne dla powodu
opodatkowania 3 i 4
- date ksiegowania — pole wymagane dla wszystkich powoddéw opodatkowania
- powod opodatkowania —wybor z listy rozwijalnej sposréd mozliwosci:
1. Korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1
2. Korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4
3. Kwota podatku naleznego VAT od towarow objetych spisem z natury
4.  Zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych
- pozycje dodawane s3 po wybraniu przycisku Dodaj, w zaleznosci od wybranej opgji z listy rozwijalnej,
rozni sie zakres wymaganych do wprowadzenia danych:
1. Korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1 (stuzy do zaewidencjonowania
zmniejszenia podatku naleznego).
Wymagana jest kwota netto i stawka VAT, z ktérej wynika zmniejszenie podatku. Aplikacja
umozliwia wpisanie dla tego powodu tylko kwoty mniejszej od zera.

v MOWA POZYCIA x

Nowa pozycja
Wpisz kwote z minusem

NETTO [PLN]*

Stawlka VAT [%]* v

* Pole obowigzkowe

2. Korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4 (stuzy do zaewidencjonowania
zwigkszenia podatku naleznego).
Wymagana jest kwota netto i stawka VAT, z ktorej wynika zwiekszenie podatku. Aplikacja
umozliwia wpisanie dla tego powodu tylko kwoty wiekszej od zera.
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3.

4.

wr MOWA POZYCIA

Nowa pozycja

MNETTO [PLN]*

Wpisz kwote wickszg od zera

Stawka VAT [%]*

* Pole obowiazkowe

ANULWI

Kwota podatku naleznego VAT od towardw objetych spisem z natury.

Wymagana jest kwota podatku VAT.
Dla tego powodu nie mozna poda¢ danych kontrahenta.

v MNOWA POZYCIA

Nowa pozycja

Kwota podatku VAT*

* Pole obowigzkowe

ANULUY

Zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych.
Wymagana jest kwota podatku VAT.
Dla tego powodu nie mozna poda¢ danych kontrahenta.

s NOWA POZYCIA

Nowa pozycja

Kwota podatku VAT* | |

* Pole obowigzkowe

ANULUY
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Po potwierdzeniu przyciskiem ZAPISZ zapisy przenoszone sg na Liste Innych wpisoéw, z poziomu ktorej
mozna przegladac, edytowac lub usuwac wpisy.

Widok listy:

& e mikrofirma NIP 8303423979 - 8 X

INNE WPISY - SPRZEDAZ e-mikrofirma

8303423979 Wybér okresu | 2018~ | 07
START

Typ Suma NETTO [PLN] Suma VAT [PLN] Suma BRUTTO [PLN]
LISTA SPRZEDAZY 0

-10000 2300 12300

LISTA ZAKUPU e 100.00 7700 123.00
LISTA KASA FISKALNA
ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apikacja e-mikrofima, Lista innych sprzedazy

Inne wpisy do ewidencji VAT - ZAKUP

Aplikacja, poza wpisaniem zakupu na podstawie faktury krajowej umozliwia dodanie do ewidencji VAT
innego wpisu. Do ekranu innego wpisu mozna przejsc:

» z menu gtdwnego — kafelek Nowy zakup - Inny wpis,

» z ekranu Lista zakupu -> Inne wpisy - zakup (przycisk Nowy inny wpis) do ktérego mozna
dostaé sie z menu bocznego i menu gtéwnego (menu boczne jest dostepne na kazdym
roboczym ekranie aplikagji).
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S e-mikrofirma NIP 8303423979 = 8 X

. :
e-mikrofirma

PROFIL

DOKUMENTY

NOWA SPRZEDAZ
NOWY ZAKUP
ZBIORCZY WPIS DO REJESTRU VAT

LISTA SPRZEDAZY LISTA KASA FISKALNA

ZESTAWIENIA

ROZLICZENIA EWIDENCJE BAZA KONTRAHENTOW
LISTA JPK

r APLIKACIJE
Aplikacja e-mikrafirms, Sinik aplikacji & Finansow KRYTYCZINE

Przycisk Inny wpis lub Nowy inny wpis przenosi uzytkownika na ekran INNY WPIS - ZAKUP

= e-mikrofirma NIP 8303423979 =4 =] X
INNY WPIS - ZAKUP e-mikrofirma
DANE DOKUMENTU KONTRAHENT Sprawd, czy podatnik jest aktywny: httpe/wwwfinansemt.govpliweb/wp/pp
8303423979 Numer dowodu* Data wystawienia® | 2018-07-10 &

START

LISTA SPRZEDAZY
LISTA ZAKUPU

Powsd opodatkowania™

LISTA KASA FISKALNA Pozycje

ROZLICZENIA T
LISTA JPK
EWIDENCIE
Uwagi
BAZA KONTRAHENTOW
\WULY
Apiad e mikrofima, Nowy inny zakup

Na ekranie nalezy uzupetnié¢ wszystkie wymagane pola, czyli:

- numer dowodu

- data wystawienia - pole wymagane dla powodu opodatkowania 1 i 2, opcjonalne dla powodu
opodatkowania 3 i 4

- date ksiegowania — pole wymagane dla wszystkich powoddw opodatkowania

- dane w czesci KONTRAHENT - opcjonalne dla wszystkich powoddw opodatkowania
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- powodd opodatkowania —wybor z listy rozwijalnej sposréd mozliwosci:
1. Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1
2. Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4
3. Kwota podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych
4. Kwota podatku naliczonego od pozostatych naby¢
- pozycje dodawane sg po wybraniu przycisku Dodaj:
1. Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 (stuzy do zaewidencjonowania

zmniejszenia podatku naliczonego).
Wymagana jest kwota podatku VAT. Aplikacja umozliwia wpisanie dla tego powodu tylko

kwoty mniejszej od zera.

wr MNOWA POZYCIA >

NOWA POZYCJA

Whpisz kwote z minusem

Kwota podatku VAT* |

* Pole obowigzkowe

ANULUY

2. Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 (stuzy do zaewidencjonowania

zwigkszenia podatku naliczonego).
Wymagana jest kwota podatku VAT. Aplikacja umozliwia wpisanie dla tego powodu tylko

kwoty wiekszej od zera.

war MOWA POZYCIA et

NOWA POZYCJA

Wpisz kwote wieksza od zera

Kwota podatku VAT* |

* Pole obowigzkowe

ANULUI

3. Kwota podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych
Wymagana jest kwota podatku VAT.
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ANULUI
4. Kwota podatku naliczonego od pozostatych naby¢.
Wymagana jest kwota podatku VAT.
war MNOWA POZYCIA et
NOWA POZYCJA
Kwota podatku VAT* | |
* Pole obowigzkowe
ANULUI

war MNOWA POZYCIA

NOWA POZYCJA

Kwota podatku VAT* | |

* Pole obowigzkowe

Po potwierdzeniu przyciskiem ZAPISZ zapisy przenoszone sg na Liste Innych wpisdéw, z poziomu ktorej
mozna przegladac, edytowac lub usuwac wpisy.

Widok listy:
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& emikrofima NIP 8303423979 - B8 X

. i
= INNE WPISY - ZAKUP e-mikrofirma
NIP
8303423979 b ki | Kl
START

Data ksiggowania Numer Suma NETTO [PLN] Suma VAT [PLN] Suma BRUTTO [PLN]
LISTA SPRZEDAZY 2018-07-10 30,00 690 3690
LISTA ZAKUPU 2018-07-10 87600 20148 107748
LISTA KASA FISKALNA 3300 15423 12123
e el

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apacjs e-mikrofirma, Lista innych zakupow

Lista kasa fiskalna

Do ekranu z listg raportow fiskalnych mozna przejsc:
» z menu gtdwnego — przycisk Lista kasa fiskalna pod przyciskiem Nowy raport
» z menu bocznego — Lista kasa fiskalna (menu boczne jest dostepne na state na kazdym
roboczym ekranie aplikacji).

Ekran pokazuje liste dodanych raportéw fiskalnych:
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& emikrofima NIP 8303423979 - 8 X

LISTA KASA FISKALNA e-mikrofirma
8303423979 LA

START Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

LISTA SPRZEDAZY
e "
LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Apiacjs e-mikrofima, Lista kasa fiskaina

Na ekranie dostepne sa:

- przejscie do wystawienia nowego raportu — przycisk Dodaj raport,

- filtrowanie listy w celu przegladania wybranych faktur wedtug okresu,
- przyciski pozwalajgce na:

e podglad raportu w celu przejrzenia jego szczegétow,
e edycje raportu,
e usuniecie raportu.

Przyciski dziatajg dynamicznie, sg aktywne tylko w przypadku, kiedy dostepna jest akcja uruchamiana
przez dany przycisk.

Przycisk Edycja

Po uzyciu tego przycisku uzytkownik przenoszony jest do ekranu raportu z uzupetnionymi polami
i z mozliwoscig zmiany wartosci dla wszystkich pél, ktére sa na ekranie. Opcja edycji pozwala
na poprawienie ewentualnych btedow, ktore zostaty popetnione podczas wpisywania danych do
aplikagji.

Przycisk Usun

Po uzyciu przycisku raport jest usuwany z bazy dokumentéw i nie bedzie uwzgledniony w ewidencji oraz
w JPK_VAT. Usunietego dokumentu nie mozna przywroci¢, dlatego po uzyciu tego przycisku wyswietla
sie ponizszy komunikat:

wr Ustrzefenie >

Czy na pewno chcesz usunac ten raport?

TAK NIE
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Uwagal!

Opcje edycji i usuniecia sg dostepne tylko dla raportéw z nierozliczonego okresu.
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Rozliczenie okresu

Po wystawieniu wszystkich faktur w danym miesigcu oraz po dodaniu wszystkich otrzymanych faktur
VAT uzytkownik moze zamkna¢ okres i przejs¢ do przygotowania deklaracji podatkowych. W tym celu
nalezy przejs¢ do ekranu, ktory pozwala zarzadza¢ miesiecznymi rozliczeniami.

Do ekranu z rozliczeniami mozna przejsc:
> z menu gtdwnego — przycisk Rozliczenia
» zmenu bocznego - przycisk Rozliczenia (menu boczne jest dostepne na kazdym roboczym
ekranie aplikagji).

& emikiofirma NIP 8303423979 - 8 X

TWOJE ROZLICZENIA e-mikrofirma

Okres rozliczeniowy  Data rozliczenia _ Status rozliczenia _Data wystania JPK... _Status JPK VAT Zarzadzanic okreser

8303423979

kwiccien 2018 2018.05-24 14:57:47 v

,,,,,,, SR e

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCIE Deldaracjg VAT-7 lub VAT-7K 2162 przez interaktywny formularz:

BAZA KONTRAHENTOW

Aplicacja e-mikrofirma, Rodliczenia

Na ekranie prezentowane s3:

- wszystkie okresy miesieczne, w ktérych dodane zostaty dokumenty;
- data rozliczenia dla okreséw, ktére zostaty juz rozliczone;

- symbol oznaczajacy status okresu:

- X nierozliczony,
- " rozliczony;
- opcje do nawigacji po danych w tabeli:
e umozliwiajgce przewijanie kolejnych ekranow lub wyswietlenie petnej listy okreséw (jesli
jest ich wiecej niz 15),
e umozliwiajace rozwiniecie danych za miesiac, jesli w jednym miesigcu rozliczenie byto
wycofywane i okres rozliczany byt ponownie.

Najnowszy okres prezentowany jest domyslinie jako pierwszy na liscie.

Status NIEROZLICZONY oznacza, ze jest to nowy, biezacy okres, w ktorym sa wystawiane aktualne
faktury sprzedazy i ksiegowane faktury zakupu. Status ten otrzyma takze okres przeszty, ktérego
rozliczenie zostato cofniete przez uzytkownika.
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Status ROZLICZONY oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku Rozlicz okres, czyli zostat on
zamkniety, zostaty przygotowane rejestry VAT dla tego miesigca i mozna ztozy¢ deklaracje podatkowe
i JPK_VAT.

Do zarzadzania okresami stuza przyciski dostepne po prawej stronie listy. Przyciski dziataja
dynamicznie, co oznacza, ze po zaznaczeniu okresu na liscie okreséw, aktywne beda tylko te z nich,
ktorych uzycie spowoduje zadang akcje.

Przycisk Rozlicz okres

Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny, jesli okres
nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu przycisku nastepuje:

- zakonhczenie dodawania dokumentéw do rozliczonego okresu,

- zablokowanie edycji dokumentow nalezacych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw z datg
ksiegowania nalezaca do rozliczonego okresu)

- wygenerowanie rejestru VAT sprzedazy i zakupu dla rozliczonego okresu,

- aktywowanie przyciskdw odpowiadajacych za generowanie i wysytke JPK_VAT.

Przycisk Cofnij rozliczenie

Przycisk umozliwia wycofanie rozliczenia okresu. Po jego uzyciu nastepuje:

- przywrocenie mozliwosci dodania kolejnego dokumentu do danego okresu,

- przywrdcenie mozliwosci edycji dokumentow,

- dezaktywowanie przyciskdw odpowiadajacych za generowanie i wysytke JPK_VAT.

Uwaga!

Jesli po wycofaniu rozliczenia, zostaty dokonane poprawki w istniejacych dokumentach lub zostaty
dodane nowe dokumenty do zaksiegowania w tym okresie, to zardbwno rejestry VAT jak i ztozone
deklaracje podatkowe oraz JPK_VAT tracg swoja aktualnosc.

Potrzebne jest ponowne rozliczenie okresu, po ktérym wygenerowane zostang aktualne rejestry VAT.
Po ponownym rozliczeniu nalezy ztozy¢ korekty deklaracji podatkowych i JPK VAT zawierajace
poprawione, aktualne wartosci.

Jesli uzyty zostat przycisk Cofnij rozliczenie, ale nie dokonano zadnych zmian danych w istniejacych
dokumentach, ani nie dodano nowych dokumentdw, to ponowne rozliczenie okresu przywroci rejestry
VAT sprzed wycofania rozliczenia. Rejestry i wystane deklaracje podatkowe pozostaja aktualne, nie ma
potrzeby wysytania korekt deklaracji i JPK_VAT.

Przycisk Ewidencje
Przycisk umozliwia przejscie do ekranu z rejestrem VAT sprzedazy i zakupu. Rejestr jest generowany wraz
z rozliczeniem okresu, dlatego przycisk jest niedostepny dla okresdéw o statusie ,nierozliczony”.

Przycisk Lista nierozliczonych faktur korygujacych

Przycisk umozliwia bezposrednie przejscie do ekranu z lista faktur korygujacych, dla ktérych nie wpisano
jeszcze daty ksiegowania. Jesli uzytkownik ma na swojej liscie takie niezaksiegowane dokumenty, to
przycisk ten jest aktywny.

Przed rozliczeniem okresu warto przejrze¢ liste nierozliczonych dokumentéw i jesli kontrahenci
potwierdzili np. odbior faktury korekty ,in minus”, uzupetnic te dane w aplikacji. Po uzupetnieniu daty
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odbioru, faktura korygujaca bedzie rozliczona zgodnie z tg datg i uwzgledniona w rejestrze sprzedazy
VAT.

DODAWANIE NOWEGO OKRESU BEZ DODANIA DOKUMENTU

Miesigc pojawia sie w zestawieniu wraz z dodaniem pierwszego dokumentu w danym okresie. Mozna
takze dodac samodzielnie nowy, pusty okres przez uzycie przycisku Nowe rozliczenie.

Po uzyciu przycisku Nowe rozliczenie pojawia sie okno do wskazania miesigca za jaki ma zostaé
utworzone rozliczenie. Do wyboru sa jedynie te miesiace, dla ktérych nie istnieja jeszcze rozliczenia.

B Mowe rozliczenie O >

Rok* | 2018 - Miesiac* v

Po wybraniu miesigca aktywny staje sie przycisk ZAPISZ umozliwiajacy zapisanie nowego okresu na
ekranie Rozliczenia.

Uwaga!

Podatnik, ktory sktada tzw. ,zerowa" deklaracje VAT w okresie rozliczeniowym, ma obowigzek
wygenerowania i wystania JPK_VAT. W takim przypadku plik zawiera dane w nagtéwku oraz dane
identyfikujace podmiot. Pozostate pozycje pliku pozostaja puste.

Aby wypetni¢ ten obowigzek w aplikacji nalezy utworzy¢ nowe rozliczenie, w ktérym nie ma dodanych
zadnych dokumentdw, a nastepnie rozliczyé nowy dodany okres.

Generowanie i wysytka JPK_VAT dla pustego okresu realizowana jest tak samo jak dla okresu
zawierajgcego dokumenty.

Ewidencje

Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.

Do ekranu z rejestrami VAT mozna przejsc:
» z menu gtéwnego - przycisk Ewidencje
» z menu bocznego — przycisk Ewidencja (menu boczne jest dostepne na kazdym roboczym
ekranie aplikagji),
» z ekranu Rozliczenia przycisk Ewidencje (przycisk jest aktywny dla rozliczonych okreséw).
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Rejestry sg dostepne tylko dla rozliczonych okreséw.

e mikrofirma NIP 8303423979 - 8 X

Okres |05~
8303423979
START o Kontrahent Powti Wartoéé razem Kwoty netto i VAT w rozbiciu na stawki VAT
Data VAT o g . T % o 3 % % P % %
Lp i Fo— o poaa Brutto  Netto VA 23 & % & o w NP 0023% 008
2, gr 2t gr agr  abgr  zhgr zgr  zlgr zgr zgr  zgr zhgr | zor
LISTA SPRZEDAZY s S e
500000 500000 000
LISTA ZAKUPU "
Sprzedaz 123000 100000 23000
LISTA KASA FISKALNA
ROZLICZENIA
LISTA JPK
EWIDENCIE
BAZA KONTRAHENTOW
Podsumowanie 623000 600000 33000 100000 000 000 000 000 000  0W 500000 0O
2000 000 000 000 000 000 000 000 0
NP - Nie podiega opodatkowaniu
2 - Zwolnieme
00 - Odwrotne obeiazenie
ukws |
Rpkacjp e-mikrofima, Ewidencie |

Ekran sktada sie z dwdch zaktadek:
- Rejestr sprzedazy VAT,
- Rejestr zakupu VAT.

Dokumenty umieszczane sa w rejestrze zgodnie z podana na nich data ksiegowania:

Dokument dodany do aplikacji: Data umieszczenia w rejestrze VAT
Faktura VAT sprzedazy Data ksiegowania

Faktura korygujaca
Faktura zakupu

Pozycje uporzadkowane sg chronologicznie, zgodnie z powyzej wymienionymi datami. Rejestr zawiera
wartosci z podziatem wg. stawek VAT. Dla stawek zastosowano nastepujace skroty:

ZW - dla towardw i ustug zwolnionych z opodatkowania,

NP — dla towardw i ustug niepodlegajacych opodatkowaniu,

OO - dla towardw i ustug objetych mechanizmem Reverse Charge tj. odwréconego obciagzenia.

Legenda z wyjasnieniami uzytych skrétow znajduje sie na dole ekranu.
Przycisk Drukuj
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Przycisk generuje plik pdf i otwiera go domyslnym programem do obstugi plikow w formacie pdf.
Na wydruku znajduje sie informacja o okresie, dane podatnika wszystkie pozycje rejestru wraz

z podsumowaniem oraz legenda uzytych skrotéw.

Otwarty plik z rejestrem mozna takze zapisac poza aplikacja.

Uwaga!

Aplikacja e-mikrofirma nie jest aplikacja ksiegowa!

Stuzy do wystawiania i ewidencjonowania faktur sprzedazy, ewidencjonowania zakupow oraz
generowania ewidencji. Uzytkownik powinien samodzielnie weryfikowa¢ poprawnos$¢ wprowadzonych

i wygenerowanych danych zgodnie z obwigzujacymi przepisami.
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Obstuga Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK)

Aplikacja umozliwia wystanie do systemu Ministerstwa Finanséw dowolnego Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK). Bezposrednio w aplikacji mozna wygenerowac JPK_VAT na podstawie przygotowane;j
przez aplikacje ewidencji VAT i wysta¢ go do systemu MF.

Uwaga!

Do prawidlowego przebiegu procesu wysytki, weryfikacji statusu dokumentu i pobrania UPO
niezbedne jest aktywne potacznie z Internetem.

Generowanie i wysytka JPK_VAT

Aplikacja umozliwia wygenerowanie JPK_VAT w formacie gotowym do wysytki oraz wystanie pliku do
systemu Ministerstwa Finanséw, jak rowniez pobranie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).

Przyciski obstugujace JPK_VAT dostepne sa na ekranie Rozliczenia.

& e-mikiofirma NIP 8303423979 - 8 X

TWOJE ROZLICZENIA e-mikrofirma

NIP
8303423979

Okres rozliczeniowy  Data rozliczenia  Status rozliczenia Data wystania JPK... Status JPK VAT Zarzadzanie okresem
maj 2018
owiecien 2018 x
mazec2018 20180524 UAT:2T v 2018.05-24 14:5529
START

LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA SPRAW 1 PK
LISTA JPK

EWIDENCIE Deldaracjg VAT-7 lub VAT-7K 2162 przez interaktywny formularz:

BAZA KONTRAHENTOW

Aplicacja e-mikrofirma, Rodliczenia

Dla kazdego okresu prezentowana jest data wystania oraz Status JPK_VAT:

o

- oznacza, ze wysytka dokumentu zakonczyta sie sukcesem,

- oznacza, ze dokument zostat wystany, ale oczekuje na weryfikacje po stronie MF
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& e:mikrofirma NIP 8303423979 - 8 X

TWOJE ROZLICZENIA ikrofi
Okres rozliczeniowy  Data rozliczenia  Status rozliczenia Data wyslania JPK... Status JPK VAT Zarzadzanie okresem

Ty BT v

....... T T e
LISTA SPRZEDAZY e
LISTA KASA FISKALNA

JPK

ROZLICZENIA WYGENERUS | WYSLU JPK_VAT
LISTA JPK
EWIDENCIE Deldaracje VAT-7 lub VAT-7K 2162 przez interaktywny formularz: finanse. mi.gov.pl/pp/e-dellarac)e;

BAZA KONTRAHENTOW

Apliacja e-mikrofirma, Rodliczenia

Po zaznaczeniu rozliczonego okresu na liscie aktywny staje sie przycisk Wygeneruj i wyslij JPK_VAT,

po uzyciu ktérego:

1. Zainicjowany zostaje proces generowania JPK_VAT i wyswietlone jest okno do zapisania JPK_VAT
w katalogu roboczym (lokalizacje katalogu roboczego mozna sprawdzi¢ lub zmieni¢ na ekranie
Ustawienia). Okno nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Wybierz docelowy plik % f =
A [ > AKMF > emikrofirma o]0 | Preszukej: emikrofima » , Irma
NIP [ orgenizsi ~ | Nowy foider = @ |
8303423979 Nazwa A Data modyfikacii  Typ Rozmiar
[7] JPK_VAT_3_8303423979_2018_1.0 240120181726 Dokument XML 4K8 :l

F ]
LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU
LISTA KASA FISKALNA [

ROZLICZENIA

il
Nazwa pliku: | JPK_VAT_3_8303423979_2018 1.0 ]
Zapisz jako typ: | Pliki dokumentéw xml (*xml) v
LISTA JPK :l
A Ukryj foldery Zapisz Anuluj
[ T
EWIDENCJE Dell

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Rozliczenia
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Uwagal!
Wygenerowany JPK_VAT:

- jest dokumentem w okreslonym przez Ministerstwo Finansow uktadzie i formacie (schemat xml),
« jest zapisywany pod nazwa ztozong z rodzaju deklaracji JPK, numeru schematu, numeru NIP, roku,
miesigca i numeru wysytanej deklaracji, przyktadowa nazwa: JPK_VAT_3_8302031148_2017_10_0

JPK_VAT wygenerowany automatycznie przez aplikacje e-mikrofirma zawiera dane, ktére wpisane sa na
ekranie Twoje dane oraz dane na temat sprzedazy i zakupow VAT zgodne z danymi w Ewidencji VAT
(transakcje opodatkowane) dla rozliczonego okresu.

2. Nastepnie wyswietlone zostaje okno z informacjg o kolejnych krokach procesu przygotowania pliku
oraz jego wysytki wraz z paskami postepu tego procesu.

— a

T‘ Generagja pliku JPK VAT = m i krOfi rma

Start procesu wysytki dokumentu [kodSystemowy=JPK_VAT (3), wersjaSchemy=1-1] z pliku JPK_VAT_3_8303423979_2018_1_1.xm|
NIP Generacja klucza AES256 oraz wektora inicjalizacyjnego
OK | Weryfikacja semantyczna dokumentu dokumentu Zarzadzanie okresem
8303423979 i ‘ Weryfikacja semantyczna dokumentu dokumentu zakoficzona pomysinie
Weryfikacja merytoryczna dokumentu dokumentu ) ) e RO

Weryfikacja merytoryczna dokumentu dokumentu zakoriczona pomyslinie

Obliczanie sumy kontrolnej SHA256 pliku dokumentu

Obliczanie sumy kontrolnej SHA256 pliku dokumentu zakoficzone pomyéinie |

Pakowanie pliku dokumentu do archiwum ZIP

Podziat skompresowanego pliku dokumentu na czeéci

je czeéci skomp pliky Kluczem AES256 A
- InitUpl: T > - -
LISTA SPRZEDAZY DinfUpkad

Weryfikacja semantyczna dokumentu InitUpload

Weryfikacja semantyczna dokumentu InitUpload zakoriczona pomyéinie EWIDENCIE

Weryfikacja semantyczna dokumentu InitUpload

LISTA ZAKUPU E
!
¥

Obliczanie sumy kontrolnej SHA256 pliku dokumentu
LISTA KASA FISKALNA

Weryfikacja merytoryczna dokumentu dokumentu JPK_VAT

Weryfikacja semantyczna dokumentu dokumentu
ROZLICZENIA il o WYGENERUJ | WYSLU

Generacja pliku JPK VAT

LISTA JPK | LISTA JPK

EWIDENCJE

Dek]

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Rozliczenia

3. Bezposrednio po utworzeniu i zapisaniu JPK_VAT rozpoczyna sie proces jego wysytki i wyswietlone
zostaje okienko do wyboru metody podpisu przygotowanego JPK_VAT sposréd metod:
B Wybér metody podpisu X

Plik JPK przygotowany do wysytki

Wybdr metody podpisu

ANULUJ PODPIS KWALIFIKOWANY PROFIL ZAUFANY [eGQ) KWOTA Z DEKLARACII PIT

3.1. Profil Zaufany (eGO)
Aplikacja kieruje uzytkownika, ktéry powinien:

e W oknie, ktore sie pojawi klikng¢ odnosnik do strony internetowej, na ktérej po
zalogowaniu sie mozna bedzie podpisac plik
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i | Podpis Profilem Zaufanym >

Status podpisu Profilem Zaufanym dla sesji #1556273780225759

| https://pz.gov.pl/pz/pages/documentPreview?doc=t0golwjtdbtfsuoglaj 3dngmm2qo TviF 109f9ud2

Zaloguj sie na stronie Profilu Zaufanego, aby podpisad dokument.

Dokument do podpisu dostepny pod powyzszym linkiem.
Po podpisaniu prosze nacsnad preycisk 0K

ANULLY

e Po otwarciu przegladarki internetowej — zalogowac sie w serwisie

profil Zareiostral o
zautJ;ny lﬁ L
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane
Gl Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *
fir Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

Hasfo *
L]

& | ntelgo || EEmm || cwee | EEEA

Bank Polski
Zaloguj mnie >

2 Millennium
Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta ING & 2nvelo

le pU n p E NOTA PRAWNA REGULAMIN MAPA STRONY

Portal nadzorowany przez Ministerstwo Cyfryzacji. © Wszystkie prawa zastrzezone

INNOWACYINA Ministerstwo UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISKI
i GOSPOBARKA zg Qyfryzach FUNDUSZ SPOLECZNY

e Klikng¢ przycisk Podpisz profilem zaufanym



-] «—5‘ "B PZ|Podpisywaniedoku X | + = X

&< - 0O a8 pgov.pl/pz/pac t oc=sil3b54m677v4rg2pgj0tofqosavay3 2 * ¥ 4L e
]
pott o :
zaufany —_—
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisz profilem zaufanym L

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Informacje o profilu zaufanym

Podpisz CoTyTRATETT R almkowanym »

Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

e W celu zatwierdzenia decyzji nalezy wpisa¢ jednorazowy kod autoryzacyjny.

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja

Autoryzuj podpisanie dokumentu, uwierzytelniajac sie w zewnetrznym dostawcy tozsamosci.

Autoryzuj i podpisz dokument Anulyj

Jesli wszystko przebiegnie pomysinie — wyswietli sie strona z komunikatem informujacym o pomysinym
podpisaniu dokumentu, ktéra nalezy zamkna¢ krzyzykiem.

& S | 3 Operacja sktadowa ustu X ‘ + v - a o
< = 0O (D 145.237.192.10:508¢ tml ve *x 7 2

Operacja sktadowa ustugi zewnetrznej tpMultisign/initRequest przebiegta pomysinie

W okienku aplikacji (tym samym, w ktérym wczesniej wyswietlit sie odnosnik do serwisu) odblokuje sie
przycisk OK
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NIP
8303423979

LISTA SPRZEDAZY

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

T‘ Start procesu wysylki y=IPK_VAT (3), =1-1] z pliku JPK_VAT_3_8303423979_2018 2 3xml G
Generaga Klucza AES256 oraz wektora inicjalizacyjnego

Weryfikagja semantyczna dokumentu dokumentu

Weryfikagja semantyczna dokumentu dokumentu zakoriczona pomysinie

Ol | Weryfikacja merytoryezna dokumentu dokument
L ‘ Weryfikacja merytd g5 podpisu Profilem Zaufanym X
|| Obliczanie sumy k

Obliczanie sumy k¢ a1, podpisu Profilem Zaufanym dla sesji #1315129200177225

Pakowanie pliku d

Podziat

czeéal https://pz.g: \/pz/} review?: = 6cprShuSogocl tyvn7r8gluz20: 61r7et

Przygotowanie dof ’

wionan® o] Zalogujsie na stronie Profilu Zaufanego, aby podpisac dokument.

ws’ihkaéa sema"l Dokument do podpisu dostepny pod powyzszym linkiem.

Wytrany sosgrep| PO podRsaniu proszs nacsnaé prycisk OK

g — o
J
Weryfikscja semany q .

Obliczanie sumy kontrolnej SHA256 pliku dokumentu

Weryfikacja merytoryczna dokumentu dokumentu

Weryfikacja semantyczna dokumentu dokumentu

Generacja pliku JPK VAT

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Rozliczenia

a

mikrofirma

Zarzadzanie okresem

NOWE ROZLICZENIE

COFNU ROZLICZENIE
EWIDENCJE

JPK_VAT

WYGENERUJ | WYSLL
LISTA JPK

Po kliknieciu przycisku OK wyswietli sie komunikat o powodzeniu lub btedzie
podpisywania dokumentu z wykorzystaniem Profilu Zaufanego. W razie btedu nalezy
sprébowac ponownie, jesli btad nie wystgpi, mozna kontynuowac proces wysytki

dokumentow.

war Podpis Profilem Zaufanym

>

Podpis Profilem Zaufanym zokonczony sukcesem.

Status podpisu Profilem Zaufanym dla sesji #1647198910978440 o

OK

3.2. Podpis kwalifikowany

Jesli w ustawieniach nie zostaty uzupetnione dane wymagane do uzycia podpisu
kwalifikowanego pojawia sie komunikat:
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B | Btad >

Mie ustawiony plik sterownika karty kryptograficzne).

Aby skorzystal z podpisu kwalifikowanego dodaj plik sterownika karty kryptograficzne) na ekranie Ustawienia.

OK

Jesli dane na ekranie Ustawienia sg uzupetnione, aplikacja kieruje uzytkownika, ktéry powinien:
e Wybrad certyfikat do podpisu pliku

B Wybierz z listy X
Certyfikaty dostepne na karcie
Etykieta certyfikatu Opis certyfikatu Data poczatku waznosci Data korica waznosci
on I - 2018-01-04T08:00:00+0100  2019-01-04T08:00:00+0100
] sURNAMEJEE vEN..  2018-01-04T08:00:00+0100  2019-01-04T08:00:00+0100
ANULUJ

e Zaakceptowad wybdr certyfikatu do podpisu pliku przez klikniecie przycisku OK.
e Whpisac¢ kod PIN do podpisu pliku.

war Wprowadz PIN >

ANULUI

e Zaakceptowac kod PIN przez klikniecie przycisku OK.

3.3. Kwota z deklaracji PIT

Aplikacja wyswietla okno do wpisania danych autoryzacyjnych do podpisania pliku. W oknie,
ktére sie pojawi nalezy uzupetni¢ dane osoby podpisujacej plik, dane te powinny by¢ zgodne
z danymi z zeznania podatkowego.
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B KWOTA Z DEKLARACH PIT >

Data urodzenia* :::]

Kwota z deklaracji PIT* o

* Pole obowiazkowe

Podpis numerem PESEL

Pierwsze imie* | lan

KWOTA Z DEKLARACIJI PIT

NIP* | 8303423979

PESEL

MNazwisko* | Kowalski

Email* | jan@uslugi.pl

ANULWI

Do autoryzacji kwotg przychodu niezbedne sa:

NIP lub PESEL

Pierwsze imie (pole uzupetnione automatycznie na podstawie danych
profilu)

Nazwisko (pole uzupetnione automatycznie na podstawie danych profilu)
Data urodzenia (pole uzupetnia sie automatycznie, jesli uzytkownik wybrat
podpis numerem PESEL i uzupetnit pole PESEL)

Kwota z rozliczenia podatkowego PIT

Email (pole uzupetnione automatycznie na podstawie danych profilu)

81



Uwagal!

Poprzez kwote przychodu za rok podatkowy 2017 nalezy rozumieé, w przypadku:

. PIT-28(20) — poz. 45 lub

. PIT-36(25) — poz. 90, albo poz. 141, jezeli podatnik w zeznaniu wystepuje jako matzonek lub
. PIT-36L(12) — poz. 13 albo poz. 18 lub

. PIT-37(24) — poz. 64 albo poz. 95, jezeli podatnik w zeznaniu wystepuje jako matzonek lub

. PIT-38(11i 12) — poz. 24 lub

. PIT-39(7) — poz. 20 lub

. PIT-40A(18) — poz. 38.

Jesli za rok podatkowy 2017 nie ztozono zadnego z wymienionych zeznan lub rozliczeh — nalezy wpisac
wartos¢ ,0” (zero).

4. Po poprawnym podpisaniu pliku nastepuje jego wysytka do systemu Ministerstwa Finansow.
5. Proces wysytki konczy sie komunikatem z informacja o sukcesie wysytki.

B Status wysydki *

Wysytka zakoriczona sukcesem o

OK

Po kliknieciu OK uzytkownik moze przejrzec przebieg procesu wysytki w oknie Utworzenie i wysytka
dokumentu JPK VAT.

Przyktadowe okno:
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war Wtworzenie i wysytka dokumentu JPK VAT X

Weryfikaga merytoryczna dokumentu zakoficzona pomyéinie
Obliczanie sumy kontrolnej SHA256 pliku dokumentu

Obliczanie sumy kontrolnej SHA256 pliku dokumentu zakorficzone pomysinie
Pakowanie pliku dokumentu do archiwum ZIP

Podzial skompresowanego pliku dokumentu na czesci

Szyfrowanie czesci skompresowanego pliku dokumentu kluczem AES256
Przygotowanie dokumentu metadanych InitUpload

Weryfikaga semantyczna dokumentu InitUpload

Weryfikacja semantyczna dokumentu InitUpload zakorficzona pomysinie
Wybrany podpis karta krytpograficzna

Weryfikacja semantyczna podpisu

Weryfikaga semantyczna podpisu zakoficzona pomysinie

Rozpoczecie wysylki dokumentu

Wysytka zakoriczona sukcesem

Rozpoczecie wysylki dokumentu

Weryfikacja semantyczna dokumentu InitUpload

Obliczanie sumy kontrolne] SHA256 pliku dokumentu

Weryfikacja merytoryczna dokumentu

Weryfikacja semantyczna dokumentu

Generacja pliku JPK VAT

ZANMKNL

Przycisk Wygeneruj i wyslij zmienia sie na przycisk Sprawdz status, po uzyciu ktérego wyswietla sie
okno z informacja o aktualnym statusie dla wystanego pliku.
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w e-mikrofirma NIP 8303423979 =

=]
X

— o .
= TWOJE ROZLICZENIA e-mikrofirma
Okres rozliczeniowy  Data rozliczenia  Status rozliczenia  Data wystania JPK  Status JPK Zarzadzanie okresem
83 O styczeri 2018 2018-01-27 22:58:24 2018-01-27 22:58:30
grudzied 2017 2018-01-24 16:32:56 v 2018-01-24 16:34:18 v
LISTA SPRZEDAZY
LISTA ZAKUPU
LISTA KASA FISKALNA
JPK_VAT
ROZLICZENIA q SPRAWDZ STATUS 1)
e ———
LISTA JPK
EWIDENCJE Deklaracje VAT-7 lub VAT-7K 2162 przez interaktywny formularz: http anse.nfgovpl/pp/e-deklaracie/formularze/vat

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Rozliczenia

w e-mikrofirma NIP 8303423979 =

Q
X

= TWOJE ROZLICZENIA e-mikrofirma

NIP
8303423979

y  Data rozliczeni Status rozliczenia  Data wystania JPK Status JPK Zarzadzanie okresem
2018-01-27 22:58:24 v 2018-01-27 22:58:30

NOWE ROZLICZENIE

2018-01-24

COFNU ROZLICZENIE
LISTA SPRZEDAZY
EWIDENCJE

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA
JPK_VAT

ROZLICZENIA DRUKUI UPO

LISTA JPK
LISTA JPK

EWIDENCJE Deklaracje VAT-7 lub VAT-7K z16z przez interaktywny formularz: http://www finanse.mf.gov.pl/pp/e-deklaracje/formularze/vat

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Rozliczenia

Plik trafia do systemu Ministerstwa Finansow, gdzie jest weryfikowany i oczekuje na mozliwos¢ pobrania
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.
Przyktadowe okno z informacja po wystaniu deklaracji:
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# ' Informacja x

Status o

120, Sesja zostala poprawnie zakonczona. Dane zostaly poprawnie zapisane, Trwa weryfikacja dokumentu

OK

Jesli plik zostanie poprawnie zweryfikowany i dostepne bedzie UPO, przycisk Sprawdz status zmienia
sie na przycisk Drukuj UPO, po uzyciu ktérego wyswietlane jest Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
(UPO) w domyslnym programie do obstugi plikdbw w formacie pdf. Plik mozna wydrukowad lub zapisac
na komputerze. UPO jest dostepne w aplikacji w dowolnym momencie.

s e-mikrofirma NIP 8303423979 =

=]
X

— TWOJE ROZLICZENIA e-mikrofirma
NIP

Okres rozliczeniowy ~ Data rozliczenia  Status rozliczenia  Data wystania JPK Status JPK Zarzadzanie okresem

8303423979 » styczeri 2018 2018-01-27 22:58:24 v 2018-01-27 22:58:30
NOWE ROZLICZENIE

grudzien 2017 2018-01-24 16:32:56 2018-01-24 16:34:18

COFNU ROZLICZENIE
LISTA SPRZEDAZY

EWIDENCJE

LISTA ZAKUPU

LISTA KASA FISKALNA
JPK_VAT

ROZLICZENIA DRUKUJ UPO

LISTA JPK
LISTA JPK

EWIDENCIE Deklaracje VAT-7 lub VAT-7K zi6z przez interaktywny formularz: http;//www.finanse.mfgov.pl/pp/e-deklaracje/formularze/vat

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirma, Rozliczenia

Przyktadowy wyglad UPO:
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~ URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
V DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A. NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMACJA O DOKUMENCIE

Dokument zostal zarejestrowany w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Finansow

Identyfikator dokumentu: Dnia (data, czas):
2dc4e37a03af1dd3000000456fcb9d18 2018-01-25T15:42:13+01:00

Skrét zlozonego dokumentu - identyczny z wartoécia uzyta do podpisu dokumentu:

1RQr91baT0syAqbM/6pDWpnRAMw=[Ag71f1S6atXYx2m7SrTeSK/PWeERAYLa~j+8wp3iPcE=]

Skrét dokumentu w postaci otrzymane) przez system (lacznie z podpisem elektronicznym):

110c343bfb170badc96eb6481125b714

Dokument zweryfikowany pod wzgledem zgodnoéci ze struktura logiczna:
Schemat JPK VAT(3) v1-1.xsd

Identyfikator podatkowy podmiotu wystepujacego jako | Identyfikator podatkowy podmiotu wystepujacego jako
pierwszy na dokumencie: drugi na dokumencie:

9979311882

Urzad skarbowy, do ktorego zostat ztozony dokument:
Stempel czasu:

MjAXOCOWMSOYNVQxNToOMjoxMyswMTowMA==
Dokument wystawiony automatycznie przez system teleinformatyczny Ministerstwa Finansow

Data i czas wystawienia dokumentu: 2018-01-25T16:10:31.415+01:00

Jesli wysytka zakonhczyta sie niepowodzeniem, np. zostato przerwane potaczenie z Internetem Przycisk
Sprawdz Status zmieni sie na Usun deklaracje JPK, po uzyciu ktérego usuwana jest deklaracja, ktérej
nie udato sie wystac¢ i mozna rozpoczaé proces od nowa. Przycisk wroci do stanu Wygeneruj i wyslij.

Lista JPK

Do ekranu z listg JPK mozna przejs¢:
» z menu gtéwnego — przycisk Lista JPK pod przyciskiem Rozliczenia
» zmenu bocznego — Lista JPK (menu boczne jest dostepne na state na kazdym roboczym ekranie
aplikagji).

Ekran pokazuje liste wszystkich wystanych przez aplikacje JPK:
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w e-mikrofirma NIP 8303423979 ) X

f— ® ®

—

= LISTA JPK e-mikrofirma
Numer referyncyjny Nazwa pli... Okres Data wysylki Typ JPK Cel Zrédio Status Typ podpisu

8303423 979 92883b670068094f0000... JPK_VAT_3_. kwiecien 2018 2018-05-24 16:21:50 VAT 0 Rozliczenie Dokument wyslany Profil Zaufany
92382¢7c02167c1f00000... JPKVAT3...  marzec2018  2018-05-24 14:55:29 VAT 0 Rozliczenie Dokument wystany Podpis kwalifikowany

START -

LISTA SPRZEDAZY
Sprawdz status JPK wyslanego z innego narzedzia

LISTA ZAKUPU Numer referencyjny JPK
LISTA KASA FISKALNA
ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

< oz : s KONWERTUJ CSV DO XML WYSLI JPK SPOZA APLIKACII | | WYGENERUJ | WYSLU JPK_FA
Aplikacja e-mikrofirma, Lista deklaracji =

Na liscie mozna znalez¢:
- numer referencyjny wystanego dokumentu — numer mozna skopiowa¢ z menu kontekstowego,
ktore jest dostepne pod prawym przyciskiem myszy;
- nazwe pliku, ktory zostat wystany,
- okres, na podstawie ktérego dokument byt wygenerowany — kolumna uzupetniona tylko dla plikow
generowanych w aplikacji,
- doktadna date wysytki,
- typ JPK,
- cel (wartos¢ zgodna z pozycja cel ztozenia z pliku JPK, warto$¢ 0 dla pierwszego wysytanego pliku
za dany miesiac, 1 dla kolejnego pliku bedacego korekta deklaracji itd.),
- zrédto — kolumna ma wartosé:
e Rozliczenie — dla plikbw wygenerowanych w aplikagji
e Zewnetrzne — dla plikéw spoza aplikagji
- status — informujacy o tym, na jakim etapie jest wysytka dokumentu,
- typ podpisu.

W prawym dolnym rogu dostepne sa:
Przycisk Wyslij JPK spoza aplikacji — umozlwiajacy wysytke JPK, ktéry nie zostat wygenerowany
w aplikagji.

Przycisk, ktéry zaleznie od statusu dokumentu posiada nastepujace funkcje:

e Sprawdz status — dostepny dla rozpoczetego procesu wysyiki, ktory jest w trakcie weryfikacji
lub nie powiddt sie. Jego uzycie powoduje wyswietlenie komunikatu z informacja o aktualnym
statusie.

e Drukuj UPO -dostepny dla procesdow wysytki zakohczonych sukcesem i poprawnie
zweryfikowanych przez MF, dla ktérych dostepne jest Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Po
uzyciu przycisku, wyswietlane jest UPO w domysinym programie do obstugi plikow w formacie
pdf. Plik mozna wydrukowa¢ lub zapisa¢ na komputerze. Plik jest dostepny w aplikagji
w dowolnym momencie.
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Przycisk Wygeneruj i wyslij JPK_FA — umozlwiajacy wygenerowanie i wysytke JPK_FA.

Uwagal!

Do wysytki pliku niezbedne jest aktywne potaczenie z Internetem, w przypadku jego braku wysytka nie

uda sie, a aplikacja zapyta, czy ponowic proces:

P’ Komunikat

Pondw probe wystania dokumentu

Status przetwarzania dokumentu JPE_VAT_4d31e5e7-eech-4214-9ed0-a%ebaccbcd2

PONOW

ANULUI

Aktywne potaczenie z Internetem jest niezbedne takze do sprawdzenia statusu pliku. Jesli aplikacja

dziata w trybie offline, po uzyciu przycisku Sprawdz status wyswietlony zostanie komunikat btedu:

B Blad techniczny

a

x

statusu przetwarzania pliku JPK

RAPORTUI

Whystapit blad podczas sprawdzania statusu

Wystapit biad sieciowy podczas sprawdzania

OK

Jesli pojawia sie powyzsze komunikaty nalezy sprawdzi¢ czy aktywne jest potaczenie z Internetem.

Konwersja pliku JPK_VAT z formatu csv do xml

Aplikacja umozliwia skonwertowanie pliku csv do formatu xml wymaganego dla JPK_VAT.
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Uwagal!

Aby zapewnié poprawnosc docelowego pliku JPK _VAT w formacie xml, plik do konwersji powinien by¢
zgodny ze strukturg i formatem danych pliku csv udostepniong przez Ministerstwo Finansdw na stronie

www.jpk.mf.gov.pl

Do konwersji stuzy przycisk Konwertuj csv do xml. Po uzyciu tego przycisku nalezy:
e odnalez¢é i zaznaczy¢ plik csv do konwersji oraz nacisnaé ,Otwérz”;
e w oknie, ktére sie pojawi wybrac folder do zapisania gotowego pliku i nacisna¢ ,Zapisz”;
e aplikacja rozpocznie konwersje, co bedzie mozna zaobserwowac w okienku z paskiem stanu:

B Konwersja dekumentu CSV do XML O *
Komwersja dokumentu C5V do XML [ JPK_VAT (3)1-11]
(.

5%

e po zakonczonej konwersji gotowy plik w formacie xml bedzie zapisany we wskazanej wyzej
lokalizacji.

Taki plik mozna przekazaé do systemu MF uzywajac przycisku Wyslij JPK spoza aplikacji.

Wysytka JPK, ktory nie zostat wygenerowany w aplikacji

Aby wysta¢ JPK _VAT przygotowany poza aplikacjg lub inny typ JPK nalezy uzy¢ przycisku Wyslij JPK

spoza aplikacji dostepnego na ekranie Lista JPK.
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http://www.jpk.mf.gov.pl/

& e-mikrofimma NIP 303423979 8 x

LISTA JPK ikrofi

NIP

= Numer referyncyjny Nazwa pliku Okres Data wysylki Typ JPK Cel Zrédlo Status Typ podpisu
8303423979

Brak dokumentéw

START m
LISTA SPRZEDAZY Sprawd# status JPK wyslanego z innego narzedzia
—
LISTA KASA FISKALNA
ROZLICZENIA
usTa K [ —
EWIDENCJE
BAZA KONTRAHENTOW

Po uzyciu przycisku Wyslij JPK spoza aplikacji nalezy wskaza¢ plik do wystania, zaznaczy¢ go
i potwierdzi¢ przyciskiem Otworz:

Wybierz docelowy plik X
™ > AKMF > emikrofirma » v O Przeszukaj: emikrofirma »r
A
Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar o
[ JPK_VAT_3_8302031148 2017120 Dokument XML 2KB
j JPK_VAT_3_8302031148_2018_1_0 Dokument XML 1KB
[7] JPK_VAT_3_8302031148_2018_1_1 Dokument XML 3KB
[77 JPK_vAT_3_8303423979_2017_1_0 Dokument XML 2KB
[ JpK_vAT_3_8303423979 2017_2_0 Dokument XML 1KB
j JPK_VAT_3_8303423979_2017_3_0 Dokument XML 1KB
[ JPK_VAT_3_8303423979 2017.4.0 Dokument XML 1KB
[7] JPK_VAT_3_8303423979 2017 4.1 Dokument XML 2KB
[ JPK_VAT_3_8303423979_2017_5_0 Dokument XML 1KB
[7] JPK_VAT_3_8303423979_2017.6_0 Dokument XML 1KB
[ JPK_VAT_3_8303423979_2017.8.0 Dokument XML 1KB
[7] JPK_VAT_3_8303423979_2017 9.0 Dokument XML 1KB
[ JPK_VAT_3_8303423979_2017_10.0 Dokument XML 1KB
[ 7 JPK_VAT_3_8303423979_2017_11.0 Dokument XML 1KB
[7] JPK_VAT_3_8303423979 2017120 17.01.2018 Dokument XML 3KB
[ JPK_VAT_3_8303423979_2018_1.0 16.01.2 Dokument XML 2KB v
Nazwa pliku: | JPK_VAT_3_8302031148_2017_8_0 vi Pliki dokumentéw xml (*xml)

Wskazany plik podlega weryfikacji i jesli jest poprawny, mozna kontynuowac proces przez wybér metody
podpisu pliku. Proces przebiega tak samo jak wysytka pliku wygenerowanego przez aplikacje.
Poszczegolne kroki zostaty opisane w rozdziale Obstuga Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK).

Przycisk Wyslij JPK spoza aplikacji umozliwia wysytke pliku niezaleznie od tego, czy dany okres
w aplikacji jest rozliczony, czy nie.
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JPK, ktére nie zostaly wygenerowane w aplikacji mozna odnalez¢ tylko na Liscie JPK i z poziomu listy
sprawdzi¢ status wysyitki oraz pobrac¢ UPO.

Sprawdzenie statusu JPK wystanego z innego narzedzia

Na Liscie JPK mozna sprawdzi¢ status dowolnej wysytki JPK, nie tylko z aplikacji e-mikrofirma, ale takze
z kazdego innego narzedzia. Do sprawdzenia statusu potrzebny jest unikatowy numer referencyjny
nadawany kazdej wysyice.

Numer nalezy wklei¢/wpisa¢ w pole Numer referencyjny JPK i nacisna¢ przycisk SPRAWDZ.

s e-mikrofirma NIP 8303423979 - [m] X

ikrofi
— o
LISTA JPK e-MmiKrortirma
Numer referyncyjny Nazwa pli... Okres Data wysytki Typ JPK Cel Zrédio Status Typ podpisu
-
8303423 979 92883b670068094f0000... JPK_VAT_3_.. kwiecien 2018 2018-05-24 16:21:50 VAT 0 Rozliczenie Dokument wystany Profil Zaufany
9238267c02167¢1100000... JPKVAT3...  marzec2018  2018-05-24 14:55:29 VAT 0 Rozliczenie Dokument wystany Podpis kwalifikowany

71

LISTA SPRZEDAZY

P z status JPK wysk z innego narzedzia

LISTA ZAKUPU -
Numer referencyjny JPK

LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

2 8 S % £ KONWERTUJ CSV DO XML WYSLU JPK SPOZA APLIKACH 'WYGENERUJ | WYSLU IPK_FA
Aplikacja e-mikrofirma, Lista deklaraji =

Na ekranie pojawi sie okno z informacja o statusie wysytki. Jesli JPK wystany zostat z sukcesem i
mozliwe jest pobranie UPO, w oknie, ktore sie wyswietli bedzie przycisk DRUKUJ UPO.

Sprawdz status JPK wyslanego z innego narzedzia

Numer referencyjny JPK | e64beac101b77 GGG

« Komunikat X

Sprawdzono status pliku JPK

200, Pr zanie dok tu zakoriczone poprawnie. Wygenerowano UPO

DRUKUI UPO
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Dzieki tej funkcji, w aplikacji e-mikrofirma mozna wydrukowa¢ UPO potwierdzajace wysytke
dowolnego JPK z dowolnego narzedzia do systemu Ministerstwa Finanséw.

Generowanie i wysytka JPK_FA

Aplikacja umozliwia wygenerowanie JPK_FA w formacie gotowym do wysytki oraz wystanie pliku do
systemu Ministerstwa Finanséw, jak rowniez pobranie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).

Przyciski obstugujgce JPK_FA dostepne sa na ekranie Lista JPK.

w e-mikrofirma NIP 8303423979

— LISTA JPK

NIP
8303423979

LISTA SPRZEDAZY

Numer referyncyjny Nazwa pli...

92883b6700680940000... JPK_VAT 3_..

92382e7c02f67c1f00000... JPK_VAT 3_..

p iz status JPK wysk

LISTA ZAKUPU Numer referencyjny JPK
LISTA KASA FISKALNA

ROZLICZENIA

LISTA JPK

EWIDENCJE

BAZA KONTRAHENTOW

Aplikacja e-mikrofirms, Lista deklaracji

Data wysytki Typ JPK
2018-05-24 16:21:50 VAT
2018-05-24 14:55:29 VAT

z innego narzedzia

KONWERTUJ CSV DO XML

7

Cel
0
0

e-mikrofirma

Zrédio Status Typ podpisu

Rozliczenie Dokument wystany Profil Zaufany

Rozliczenie Dokument wystany Podpis kwalifikowany

P

Przycisk Wygeneruj i wyslij JPK_FA otwiera okienko z wyborem parametréw pliku:
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B " Wygeneruj i wyslij JPK_FA >

& -
Urzad skarbowy URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO Kod urzedu:1431

PARAMETRY JPK_FA

+/ Data wystawienia Data sprzedazy

Data od* 2018-05-01 L] Data do* 2018-05-31 =)

NIP kontrahenta?

* Pole obowigzkowe

WYGENERUJ | WYSLU JPK_FA ANULUI

Obowigzkowe parametry:

- urzad skarbowy — pole jest domysinie uzupetnione urzedem wybranym w danych firmy, jest
mozliwos¢ zmian urzedu na inny, wybrany przez podatnika.

- data wedtug ktorej aplikacja wybierze faktury do przygotowania JPK_FA. Mozna wybraé faktury
wedtug daty wystawienia lub wedtug daty sprzedazy.

Aplikacja wygeneruje JPK_FA zawierajacy wszystkie faktury sprzedazy, ktérych daty zawieraja sie w
podanym okresie.

Opcjonalnie mozna zawezi¢ dane w JPK_FA do faktur wystawionych dla jednego kontrahenta przez
zaznaczenia checkboxa NIP kontrahenta? i podanie jego numeru NIP.

Po wyborze parametréw i potwierdzeniu przyciskiem Wygeneruj i wyslij JPK_FA aplikacja przygotowuje
plik i rozpoczyna proces wysytki JPK_FA tozsamy dla JPK_VAT, ktory szczegdtowo zostat opisany w
rozdziale ,Generowanie i wysytka JPK_VAT".

Dla JPK_FA dostepne sa tylko dwie metody podpisu: Podpis kwalifikowany i Profil zaufany (eGO), nie
mozna podpisaé JPK_FA danymi autoryzacyjnymi z deklaracji PIT, zatem okienko z wyborem metody
podpisu wyglada nastepujaco:
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s Wybor metody podpisu

Plik JPK przygotowany do wysytki

Wyboér metody podpisu

ANULU) PODPIS KWALIFIKOWANY PROFIL ZAUFANY (eGO)

Po wystaniu pliku bedzie on widoczny na Liscie JPK z mozliwoscig sprawdzenia statusu oraz pobrania
UPO po poprawnej wysyice. Plik zostanie takze zapisany w folderze roboczym.

Uwagal!

W przypadku checi dostarczenia JPK_FA do US na nosniku danych (pendrive, CD itp.) mozliwe jest
anulowanie procesu wysyitki do systemu teleinformatycznego i skopiowanie wygenerowanego pliku z
folderu aplikacji na nosnik. Wygenerowany plik znajduje sie w folderze roboczym, Sciezke do folderu
roboczego mozna sprawdzi¢ na ekranie Ustawienia.
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