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Aplikacja e-mikrofirma przeznaczona jest dla oséb fizycznych prowadzacych jednoosobowg dziatalnosc
gospodarcza. Aplikacja umozliwia wystawianie faktur krajowych, zapisywanie krajowych faktur zakupu
i dodawanie sprzedazy detalicznej. Aplikacja na podstawie tych danych tworzy ewidencje VAT
i deklaracje VAT oraz generuje pliki JPK_VAT i JPK_FA.

Podpisywanie i wysytka JPK do systemu Ministerstwa Finanséw realizowana jest przez automatyczne
przekierowanie do narzedzia Klient JPK_WEB.

Dostep do narzedzia realizowany jest za posrednictwem przegladarki internetowej uruchomionej na
komputerze uzytkownika.
Minimalne kompatybilne wersje przegladarek:

e Google Chrome 58.x,

e Mozilla Firefox 63.x,

e Operab56.x,

e Safari 12.x.

Od 1 lutego 2021 r. aplikacja e-mikrofirma dostepna jest na stronie e-Urzedu Skarbowego. Do ustugi
mozna zalogowac sie wybierajgc na stronie Portalu Podatkowego zaktadke — VAT — Jednolity Plik
Kontrolny — JPK_VAT z deklaracjay — Bezptatne narzedzia (https://podatki.qov.pl/jednolity-plik-
kontrolny/jpk-vat-z-deklaracja/bezplatne-narzedzia/), lub bezposrednio wpisujac w przegladarce adres
e-Urzedu Skarbowego (https://urzadskarbowy.gov.pl).

Wybodr kafelka e-Urzad Skarbowy — zaloguj sie [1] lub bezposrednie wpisanie adresu e-Urzedu
Skarbowego w przegladarce wyswietli ekran logowania.

* poda tki.go\.r‘p] Q [ uméw winvia wurradiie sarboym 8 o trays Skastony

Podatilomenl | Jednolity Pl Kontroiy / 2BH_VAT 7 dekisrechy

Bezptatne narzedzia

Przygetowanie, generowanie, wizualizacja JPK_VAT z deklarac]y oraz podgpl nie | wysytani Y h plikéw IPK

e-mikrofirma

yererujss pliki JPK_VAT | JP_EA. [ 1 ]

Wiakne: aby skorrystad T e-mikrofirmy, skorzystaj @ logingov.pl

Z e-milcrelirmy nie skerzystase, jesh ¢l sl darymi p

nstrukcje dotytzqes e-mikrofirmy oraz pozostatych bezplatnych narzedsi anajdziess wzakiadee Plikd do pebranka

Pozostate narzedzia

Klient JPK WEB  +» Formularz +» Podglad | edycja + SprawdE status
Podpizywanie i wysylanie uproszczony pliku JPK
wzystkich Jedralingeh Proygatowanie pliku

<h JPK_VAT wedhug strukaur
JPK_VTM eraz JPK_VTR

Sprawdzenie statusu
PrRETAGITEr WiZYSTch
ik JPK araz pobranie
uRg

Strona 3z 58


https://podatki.gov.pl/jednolity-plik-kontrolny/jpk-vat-z-deklaracja/bezplatne-narzedzia/
https://podatki.gov.pl/jednolity-plik-kontrolny/jpk-vat-z-deklaracja/bezplatne-narzedzia/
https://urzadskarbowy.gov.pl/

Wazne: aby sie zalogowac, nalezy skorzystac z login.gov.pl [2] i wybraé sposdb logowania [3]: profil
zaufany, e-dowdéd lub bankowos¢ elektroniczna.

UWAGA!
Do aplikacji nie mozna zalogowac sie danymi podatkowymi.

* e-Urzad Skarbowy

Zatatw swojg sprawe
w e-Urzedzie Skarbowym

Aby uzyskac¢ dostep do e-Urzedu Skarbowego
potwierdz swojg tozsamosé.

Wybierz sposéb logowania: [ 2 ]

Login.gov.pl > /
profil zaufany, e-dowdd lub bankowosc elektroniczna

Bedziesz miec dostep do wszystkich ushug e-Urzedu Skarbowego, takich jak Twéj e-PIT,
mandaty, e-mikrofirma, dokumenty i ptatnoga.

Twoje dane podatkowe >
twéj PESEL lub NIP i kwota przychodéw

Bedziesz mie¢ dostep do swoich danych i ustugi Twsj e-PIT. Pozostate ustugi e-Urzedu
Skarbowego beda niedostepne.

‘I’l Ministerstwo Deklaracja dostgpnosci szukasz pomocy?

oo -
. Skontaktuj sie z nami
j e-US

Klauzula informacyjna Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej

Podatki.gov.pl

Login &) tse a0 chyoursoueary (3 [ Chouss coonvy v

Wybierz sposéb logowania

Bezpiecany | darmowy dostep do ushug publiczny

T —————— [3]

Profil Zaufany

mgjelD
C.:-) () o e
g = . X inteligo ®
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Aplikacje e-mikrofirma na stronie e-Urzedu Skarbowego uruchamia kafel e-mikrofirma.

Uzytkownik Testowy v

* e-Urzad Skarbowy

A Strona giéwna

=  Twoje ustugi v -
Wybrane ustugi

B Twoje dokumenty v

© Twoje konto v

Twéj e-PIT =2 e-mikrofirma > Mandaty -

Twoje zeznanie podatkowe PIT-37, PIT-38,
PIT-28 i PIT-36.

Narzedzie do obstugi faktur krajowych,
tworzenia ewidencji VAT oraz generowania
JPK_VAT i JPK_FA.

Szczegétowe informacje dotyczace
mandatéw karnych

Mikrorachunek podatkowy —

Twéj indywidualny rachunek podatkowy,
tzw. mikrorachunek podatkowy, na ktéry

Piatnosci online =

Szczegblowe informacje dotyczace platnosci
online.

Zt6z dokument -

Wyslij np. pismo, wniosek lub
zawiadomienie do urzedu

wptacisz nalezne podatki

@ PESELO3 1010 0071 2221 8705 0438 6120

Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran Rejestracji.
Nalezy wprowadzi¢ dane identyfikacyjne uzytkownika, danych do rozliczen oraz zapoznac sie
z klauzulami informacyjnymi dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych.

e-mikrofirma

## c-Urzad Skarbowy

| (D Aby zarejestrowac konto, zweryfikuj dane swojej firmy. X |

Dane identyfikacyjne
(NP * Logo firmy

[4]

| Format JPG/PNG, max. 300kB

Nazwisko *

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
I
1
s P~ i
1 weiszimie Wpisz nazwisko Dodaj plik !
1
1
1
1
1
1
I
1
1
I
1
1
I
)

1
1Data urodzenia *

i

| D
y

1
:Nazwaﬂrmy
1

W wois
1

W pierwszej kolejnosci uzytkownik uzupetnia Dane identyfikacyjne [4]:
e NIP (pole obowigzkowe),
e REGON,
e Imie (pole obowigzkowe),

o Nazwisko (pole obowigzkowe),
e Data urodzenia (pole obowigzkowe),
o Nazwa firmy — do wyswietlania na fakturze - jesli nazwa nie zostanie uzupetniona, wéwczas

na fakturze wyswietli sie imie i nazwisko,
e Logo firmy — w formacie JPG lub PNG, max. 300kB do wyswietlania na fakturze.
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#4# ¢ Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

]
1
:Wojewodmc *

————

Powiat *

mina *

gromm—p—m——

Miejscowose *

Wiica
i

1
:Numerdumu‘ Numer lokalu

1
:Numar telefonu

1
1
1
1
1
]
|
|
1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
1
|
]
1
1
1
1
|
|
I
1
Kod pocztowy * Poczta :
1
|
]
1
]
1
1
|
|
1
1
1
1
]
I
I
1
1
]
1
|
]
i 1
:Adres e-mail * :
1

1l

|

Pod danymi identyfikacyjnymi wyswietlane sg dane adresowe [5] do weryfikacji lub uzupetnienia
przez uzytkownika:

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

Wojewaddztwo (pole obowigzkowe) — do wybrania z listy rozwijalnej,

Powiat (pole obowigzkowe),

Gmina (pole obowigzkowe),

Miejscowos¢ (pole obowigzkowe),

Kod pocztowy (pole obowigzkowe),

Poczta,

Ulica - 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,

Numer domu (pole obowigzkowe),

Numer lokalu,

Numer telefonu,

Adres e-mail (pole obowigzkowe) - niezbedny do przygotowania JPK.
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## ¢ Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

Adres e-mail *
[ Wetscadresemat |

Dane do rozliczen

Rozliczenie [ 6 ]
(@) miesiqczne - IPK_V7M
( kwartalne - JPK_V7K

Domyséine rozliczanie faktur

[ ] MK - metoda kasowa
Numer rachunku bankowego
Urzad Skarbowy *

Administratorem danych przetwarzanych w celu i | aplikaci ikrofirma, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. corazel [ 7 ]
RODO", Jest Minister Finans6w, Funduszy | Polityki Regionalne] oraz Szef Krajowej Administracji Skarbowej, z siedziba w Warszawie,y
pray ul. Swigtokrzyskiej 12

Klauzula informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Reglonalne| Klauzula informacyjna Szefa KAS

' RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Eur | Rady (UE) 2016/679 2 dnla 27 kwietnia 2016 r. w sprawle ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku 2 przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przepywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 1192 04.05.2016, str. 1, 2 pozn. zm.)

Ostatnim krokiem rejestracji jest uzupetnienie przez uzytkownika Danych do rozliczen [6] oraz
zapoznanie z Klauzulg informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej oraz Klauzulg
Informacyjna Szefa KAS [7]:
e Rozliczenie (miesieczne — JPK_V7M [/ kwartalne — JPK_V7K) (pole obowigzkowe) —
domyslinie zaznaczone jest rozliczenie miesieczne — JPK_V7M,
e Domyslne rozliczanie faktur metodg kasowg (wybor poprzez checkbox — MK — metoda
kasowa),
e Numer rachunku bankowego,
e Urzad Skarbowy (pole obowigzkowe),
e Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Po weryfikacji lub uzupetnieniu danych nalezy je zatwierdzi¢, klikajgc przycisk ,Zarejestruj” [9]
znajdujacy sie u dotu ekranu. Mozna tez porzuci¢ wprowadzone zmiany, klikajgc przycisk ,Anuluj” [8].

Wybranie przycisku ,, Anuluj” [8] spowoduje wyjscie z formularza Rejestracji i wyswietlenie strony
portalu podatkowego. Po wyborze przycisku ,Zarejestruj” [9] uzytkownikowi na wskazany
w formularzu adres mailowy zostanie przestany email z potwierdzeniem zatozenia konta w aplikacji
e-mikrofirma.

Po rejestracji konta uzytkownik bedzie miat mozliwos$¢ wgrania danych archiwalnych lub wystawienia
faktury.

uwagat

i wirowadlsz prerwszy dakument

WEranic danyen sreniwalnyen w péinieizym crasie.
spawaduje nadpisanle dokumenti dodanych w
wersji web,

G2y 14 peving cncesz wystawid FiLTe?

Wystaw fakturg
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Po lewej stronie ekranu domyslnie wyswietlane jest Menu aplikacji. Po kliknieciu w przycisk ,,Menu”
[10] nastepuje ukrycie menu aplikacji. Ponowne klikniecie w przycisk ,Menu” rozwija menu w panelu
bocznym.

#§# e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

[10]

3
1 (% Dodaj dokument | H - Mowy dolasment
i i Lista dokumentéw
i i
[l
1 ! Fakturysproedaty  nne wplsysproedaty  Faktury zabupu  Imneizhisecze wissy pakupu
1 | —
[

i
i I|  Filtrowanie v
! i
I Raport ik ] " - . - _ . - -
______________ Wr Taktury +  Hontrabant - Zaksiggewana - Resliczenie - HNauo L. WAT .  Brutte
Lista dakumentdw

g0

Lista kasa fiskalna
Ewidencje [ 11 J
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

W ramach ,Menu” [10] dostepne sg nastepujgce sekcje:

e Dodaj dokument [11] — rozwija liste mozliwych do dodania dokumentow:
o Faktura sprzedazy

Inny wpis sprzedazy

Faktura zakupu

Inny/zbiorczy wpis zakupu

Raport fiskalny

e Lista dokumentow

e Lista kasa fiskalna

e Ewidencje

e Deklaracje

e Rozliczenia

e ListaJPK

o
o
o
o

W ,,Stopce” aplikacji dostepne sg sekcje

[12] [13]

Szukasz pomocy?

Misistsa Fnaesbm

ot antia) v ¢ e

¢ Informacyjnej [12] — zawierajgce formuty tekstowe, wynikajgce z obowigzku informacyjnego
administratora danych osobowych, zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie danych
osobowych oraz polityki prywatnosci.
e Skontaktuj sie z nami [13] — powoduje otwarcie agenta poczty celem nawigzania kontaktu
e-mail z sekcjg helpdesk aplikacji
Wybor ktorejkolwiek z pozycji dostepnej w ,Menu” oraz ,Stopce” powoduje wyswietlenie ekranu
wybranej funkcjonalnosci. Szczegdty: patrz opisy poszczegélnych funkcjonalnosci.
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* e_Ul-zad Sk;“-bo‘vy | e-mikrofirma Uiytkownik Testowy

@ Dodaj dokument

Lista dokumentow

Lista dokumentéw

Faktury sprzedaly  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Lista kasa fiskalna —_—

Filtrowanie v

Ewidencje

Deklaracje Nr faktury - Kontrahent - 1 o < Netto 2 var % Brutto
Rozliczenia u 0.020 n S
Lista JPK

Uzytkownikowi zalogowanemu do aplikacji w prawym gérnym rogu ekranu wyswietlany jest przycisk
Profil uzytkownika [14]. Wewnatrz przycisku wyswietlane beda dane uzytkownika (imie
i nazwisko). Po rozwinieciu przycisku uzytkownik bedzie miat do wyboru nastepujgce sekcje:
e Profil — umozliwia edycje danych wprowadzonych podczas rejestracji,
e Ustawienia — umozliwia parametryzacje numeracji faktur i licznikdw oraz import danych
archiwalnych,
e Wyloguj — umozliwia wylogowanie z aplikacji i powrdt do strony Portalu Podatkowego
z bezptatnymi narzedziami.

Po wybraniu sekcji ,Profil” uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran ,Profil uzytkownika”
zawierajacy 3 zaktadki [15]:

e Dane identyfikacyjne:

## ¢ Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

©pesicarment | profil uzytkownika

Lista dokumentéw /
______________________________ .

| Daneidentyfikacyine  Dane adresowe Rozliczenie |
Lista kasa fiskalna L T TR !
Dane identyfikacyjne

Ewidencje Nip* {Cogofirmy — | [ 16 ]

I
1
i
Deklaracje H 1
1
i
. . REGON 1 :
Rozliczenia 1 H
! i
! |
Lista JPK : :
Imig* Nazwisko * : |
1
i
)
| ———— — H
Data urodzenia *
Nazwa firmy
azwe firm @ nazwa firmy dow
I ; / \L| —
o} T3
W ] e ]
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e Dane adresowe:

[= menu | * ¢ Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma
@ Dodaj dokument . . . m
Profil uzytkownika
Lista dokumentéw
Dane identyfikacyjne ~ Dane adresowe  Rozliczenie
Lista kasa fiskalna —_—
Dane adresowe
Ewidencje Kod kraju: PL
Deklaracje Wojewédztwo *
Rozliczenia [ - l
Lista JPK Powiat *
Gmina*
Migjscowosé *
Kod pocztowy * Poczta
Ulica
Numer domu * Numer lokalu [ 1 9 ]
Ersssssessssess=ses .;
pole p ie  cyfr, w formacie =XX
|[ Wpisz numer telefonu l: @ JK XX
o
Adres e-mail *
pole powinna sie sktadat z cyfr i liter, w formacie
[ l G) nazwa@ mena
m——— =
([ |} #—— [ 17] [18 ] —» 28!
L V-

e Rozliczenie:
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‘.E Menu ‘ * e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

Profil uzytkownika / m

@ Dodaj dokument

Lista dokumentéw

Dane identyfikacyjne  Dane adresowe  Rozliczenie [ 2 1 ]
Lista kasa fiskalna
Rozliczenie
Ewidencje
(@ miesieczne - TRK_VTM
Deklaracje () towartalne - IPK_VTK
Rozliczenia Domyélne rozliczanie faktur [ 2 O ]
Lista JPK [ MK - metoda kasowa
: Numer rachunku bankowego 1
I
1 I Wipisz numer ] I © poie powinno sie skiadat wytgeznie z oyf, wformacie J0CO000 000000000 X004 0000

Urzad Skarbowy *

I ] @ Zacznij wpisywac miasto, dzielnice lub nazwe urzedu, kod uzupetni sie sutomatycznie.

G} e—oI 171 [18 ] — g

Powyzsze zaktadki wyswietlajg dane wprowadzone przez uzytkownika podczas rejestracji oraz
umozliwiajg ich podglad oraz edycje poprzez wprowadzenie zmian w wybranych polach. Aktualizacja
nastepuje po wybraniu przycisku ,Zapisz” [18]. Powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisu mozliwy
jest po wybraniu przycisku ,Anuluj” [17].

Jesli w zaktadce Dane adresowe uzupetniony zostanie Numer telefonu [19] a w zaktadce Rozliczenia
Numer rachunku bankowego [20], zostang one umieszczone na wydruku faktury sprzedazy.

W zaktadce Dane identyfikacyjne mozna takze doda¢ grafike z logo firmy [16]. Maksymalny rozmiar
pliku w formacie JPG lub PNG to 300kB. Dodana grafika pozwoli spersonalizowa¢ faktury, poniewaz
bedzie umieszczana na drukowanych fakturach.

Uwagal!

Dane wprowadzone w Profilu uzytkownika bedg wykorzystywane w generowanych przez aplikacje
wydrukach, czyli na wystawianych fakturach sprzedazy oraz na wydruku ewidencji VAT i deklaracji
VAT. Dane te bedg takze stuzyty do przygotowania JPK_VAT oraz JPK_FA.

Dodatkowo w prawym gérnym rogu ekranu Profil uzytkownika wyswietlany jest przycisk ,,Usun konto”
[21] umozliwiajgcy usuniecie konta zatozonego w aplikacji. Po wybraniu przycisku ,,Usun konto”
uzytkownikowi wyswietlony zostanie dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ usuniecia konta.

Wybodr przycisku ,,Pozostaw” spowoduje powrét do poprzedniego ekranu. Natomiast po wybraniu
przycisku ,,Usun” uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu usuwania konta:
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Usuwanie konta

Aby usuna konto, zaloguj sie do Profilu Zaufanego
keorym zalogowales sig przy rejestracji konta.

Autoryzacja Profilem

Zaufanym

[22]

Profil Zaufany to bezpieczny i darmowy dostep do uslug

publicznych

Poczytaj o Profilu Zaufanym

[23]

Ekran ,Usuwanie konta” zawiera komunikat o koniecznosci autoryzacji za posrednictwem Profilu
Zaufanego, e-dowodu lub bankowosci internetowej (login.gov.pl).

Po wybraniu przycisku ,,Anuluj” [23], uzytkownik powrdci do poprzedniego ekranu.

Po wybraniu przycisku , Autoryzacja login.gov.pl” [22], uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran
logowania do ustugi https://login.gov.pl/ celem autoryzacji zgdania usuniecia konta:

@ gov,pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskisj

Login 2)

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu
zalatwisz sprawy urzedowe online i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

Use elD of your country (2) | Choose country v

e-dowéd

Dowbéd osobisty z warstwa
elektroniczng. Uzyj aplikacji mobilnej
albo czytnika poditaczonego do

komputera.
mojelD
[
@--w ——
] inteligo & o es
Bark Polski -

Login

ADRES KONTAKT Jak kerzystac mQ|e|D

ul. Krolewska 27 Infolinia ustugi Bezpieczne narzedzie

00-060 Warszawa +48422535450 Co nowego? potwierdzania tezsamosci online.

Czynna w dni robocze
NIP 5213621697 Yl Bezpieczenstwo ZmojelD korzystajg

god: -h 07:00-18:00
Regon 145881488 W gogzmach

PKO Bank Polski i Inteligo.
Pomac Login

Po zakonczeniu autoryzacji konto uzytkownika zostanie usuniete z aplikacji a uzytkownikowi zostanie
wyswietlona strona Portalu Podatkowego z bezptatnymi narzedziami.

UWAGA!
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Usuniecie konta oznacza usuniecie wszystkich dotychczasowych danych zapisanych na koncie.

Ustawienia w Profilu uzytkownika zawierajg 2 zaktadki:
e Dane archiwalne
e Wozory faktur

Zaktadka Dane archiwalne umozliwia wykonanie importu danych archiwalnych z wersji desktopowej
e-mikrofirmy.

Uwaga!

Dane archiwalne mozna wgra¢ TYLKO RAZ.

Jesli wgrane zostang dane archiwalne z desktopowe]j wersji e-mikrofirmy, nie bedzie mozliwosci
powtdrnego wczytania danych na zarejestrowanym koncie. W celu ponownego wgrania danych
nalezy usungc konto [patrz Usuwanie konta] i ponownie sie zarejestrowaé. Korekty za poprzednie
okresy powinny by¢ wystawiane w wersji webowej e-mikrofirmy.

‘.E Menu ‘ * e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ustawienia

Lista dokumentdw

Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna _—

Dane archiwalne

Ewidencje
(1) Dane archiwalne mozesz wgraé TYLKO RAZ X
Aby utworzy€ dane archiwalne wejdZ do ustawien desktopowe] wers]i e-mikrofirmy i wybierz “Wykona] kopie zapasowg'.
Jesli wgrasz dane archiwalne 7 desktopowe] wersji e-mikrofirmy, nie bedzie moZliwosc wezytania tych danych ponowinie.
Karekty za poprzedni okres pawiny by wystawiane w wers]i webowe] e-mikrofirmy.
Pamieta] o aktualizacji desktopowe] wersji e-mikrofirmy do najnowszej wersji, aby unikna¢ beddw przy impordie.

Deklaracje

Rozliczenia

Po wybraniu przycisku ,Wczytaj dane archiwalne” [24], jezeli w aplikacji zostaty juz wczesniej
utworzone dokumenty, system wyswietli dodatkowe okno z komunikatem informujgcym o ich
nadpisaniu przez importowane dane.

Wybranie przycisku ,Nie nadpisuj” [26] spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu.
Po wybraniu przycisku ,Nadpisz” [25], nalezy wskaza¢ lokalizacje kopii zapasowej danych z wersji
desktopowej e-mikrofirmy.

Po pomyslnym zaimportowaniu danych historycznych uzytkownikowi zostanie wyswietlony
odpowiedni komunikat oraz nazwa zaimportowanego pliku i data wgrania.
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(® Dodaj dokument

Ustawienia

Lista dokumentéw

Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna —_—

Dane archiwalne

Ewidencje
+* Twoje dane i 20staly p do programu X

Deklaracje

Nazwa pliku: kopia_rapasowa_2020_05_23_12_13_17.zip
Rozliczenia

Data wgrania: 2020-10-26
Lista JPK
Uwagal!

Proces eksportu danych historycznych z wersji desktopowej aplikacji e-mikrofirma realizowany jest
z przyciskiem ,,Wykonaj kopie zapasowa” umieszczonym na ekranie Ustawien.

Kopia zapasowa to pliki z bazg danych, w ktérych zapisane sg dane firmy, ustawienia oraz
zachowane sg wprowadzone dane dotyczgce dokumentdow sprzedazy, zakupu oraz rozliczen. Kopia
zapasowa nie jest zabezpieczana hastem.

Po wskazaniu lokalizacji kopia tworzona jest automatycznie. O zakoriczonym procesie informuje
komunikat, w ktérym lokalizacja do plikéw kopii zapasowej jest aktywnym linkiem.

Kopia zapasowa ma postac archiwum.

[= venu_| #i# ¢ Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma
Goesstemt | Ustawienia [27]
Lista dokumentéw
Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna _—
[28] PreyhiscyNToroW ...
Ewidencje .- 1 L A
IWZDr’ numeru fakeur Y 1 Faktura Korekta 1
Deklaracje I 1 :
(] : .
Rozliczenia 1 : ]
JWzbr numeru korekty  FK 1 I
Lista JPK ] :
gl |
I
- I
I
[ 29 ] Mozesz takze zbudowaé wiasny wzdr przenoszac i ukladajac elementy w polu wzoru I
1
[ F_VAT-2020-10-26/1 H F_KOR-2020-10-26/1 ] I
E @ EE B E =000 OEE]E]E .
[ 30 ] I Licznik miesieczny 1 I l Licznik miesigczny 2 I I _ic:’\knifsiec:’yBI l Licznik kwartalny 1 ] l Licznik kwartalny 2 I I Licznik pofroczny 1 H
! I
i Licznik potroczny 2 I Licznik roczny 1 ] [ Licznik roczny 2 I
_________________________ o
[31]
Numeracja licznikéw
foank o Okes(iok-miesigd [ 32 ]
1
|| Wybierz v l [ Whisz (RRRR-MM) H
: 1
| Liczba 1
: !
i I
! I
i o | |
Dodaj
T R —— J
==
|
l___J\[ 33] [34]__.—-—-"' =l

Zaktadka Wzory faktur umozliwia personalizacje wzoréw faktur sprzedazy i korekt faktur sprzedazy
oraz ustawienie numeracji licznikow.
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Domyslnie ustawione wzory [27]:

e Wzdr numeru faktury — FA/Rok/Miesigc/Dzieri/Licznik miesieczny 1

e Wzdr numeru korekty — FK/Rok/Miesigc/Dzieri/Licznik miesieczny 2
Mozna korzysta¢ z domysinych wzoréw Ilub zmieni¢ je na wtasne. Aby aplikacja nadawata
automatycznie inne numery fakturom i fakturom korygujacym, niz te ustawione domyslnie, nalezy
zmienié wartosci w Polach wzoru. Zmiane dla faktury i dla korekty nalezy wykona¢ osobno, poniewaz
te dokumenty sg numerowane wedtug odrebnych wzoréw.

Uzytkownik moze zmienié ustawiony domyslnie wzér numeru faktury lub korekty na 2 sposoby:
e wybierajgc sposrod zaproponowanych Przyktadow wzordéw [28].
Po kliknieciu na wybrany przyktadowy wzdér zmienia sie wartos¢ w Polu wzoru na zgodnag
z wyborem. W polu Wzér numeru faktury lub Wzér numeru korekty pojawi sie numer w takiej
postaci, jaka bedzie widoczna na wystawianym dokumencie.
e zbudowacl witasny wzdr, przenoszgc i uktadajgc elementy w polu wzoru.
Na pole wzoru mozna przenie$¢ wybrane elementy oznaczajgce tekst, date, separator i licznik,
czyli kolejny numer porzadkowy nadawany kolejno wystawianym dokumentom.
Klocki z wybranymi elementami mozna uktada¢ w dowolnej kolejnosci w Polu wzoru,
zdejmowac z pola lub przenosi¢ w nowe miejsce.
Kazdy klocek mozna uzy¢ wielokrotnie.
Po przeniesieniu na Pole wzoru klocka Tekst [29] — pojawia sie miejsce na wpisanie wtasnej
tresci. Mozna wpisa¢ dowolne stowo, np. specyficzne oznaczenie literowe, jakie ma sie zawsze
pojawiaé w numerze faktury lub korekty faktury.
Klocek Licznik [30] oznacza auto numerowanie serii. W miejsce klocka , Licznik” na fakturze
pojawiaé bedzie sie kolejny numer porzadkowy. Konstruujgc wtasny szablon, jesli faktury
i korekty faktury majg by¢ numerowane odrebnie, nalezy wybra¢ dla nich inne serie (np. dla
faktur Licznik miesieczny 1, dla korekt Licznik miesieczny 2).
Dopuszczalne wartosci licznikdw:
o roczny —mozna wprowadzi¢ tylko pierwszy miesigc roku np. 2020-01, 2021-01, itd.;
o poétroczny— mozna wprowadzi¢ tylko pierwszy miesigc pétrocza np. 2020-01, 2020-07,
2021-01 itd;
o kwartalny — mozna wprowadzi¢ tylko pierwszy miesigc kwartatu np. 2020-01, 2020-
04, 2020-07, itd.;
o miesieczny — mozna wprowadzi¢ dowolny miesigc - 2020-01, 2020-02, 2020-03, itd.
W miejsce klockéw Rok, Miesigc, Dzien [31] zostanie wstawiona data zgodna z datg
wystawienia dokumentu.
Po zmianie utozenia klockéw, w polu Wzér numeru faktury lub Wzér numeru korekty
automatycznie pojawi sie podglad tego, jak wygladaé bedzie numer na wystawionym
dokumencie. Numer zmienia sie po kazdej zmianie utozenia klockéw w polach wzoru.

Automatyczne numerowanie faktur bedzie rozpoczynac¢ sie od nowa od numeru 1 w okresie
miesiecznym, kwartalnym, rocznym lub pétrocznym w zaleznosci od tego, jaki licznik zostanie uzyty
we wzorze numeru faktury.
Numeracja licznikéw [32] umozliwia ustawienie liczby, od jakiej wybrany licznik powinien sie
rozpoczg¢ we wskazanym okresie.
Uzytkownik wypetnia nastepujgce pozycje w celu ustawienia indywidualnej numeracji licznika:

e Licznik — wybor licznika z listy,

e Okres (rok — miesigc) — wprowadzenie okresu miesiecznego, w ktérym rozpocznie

obowigzywac indywidualna numeracja licznika,

e Liczba — wprowadza liczbe, od ktdérej rozpocznie sie dany licznik w wybranym okresie.
Po wybraniu przycisku ,Dodaj” numeracja licznika zostaje zapisana w systemie oraz wyswietlana
w sekcji ,,Dodane liczniki”.
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Numeracja licznikéw

Licznik Okres (rok - miesiac)

miesigczny2 v Wpisz (RRRR-MM)

Liczba

6

Dodane liczniki

1 Licznik miesieczny1 2019-10 Liczba:6  Usun @  Edytuj

Usuniecie dodanej numeracji licznika nastepuje po wybraniu przycisku ,,Usui” w wierszu licznika.
Po jego wybraniu dodana numeracja licznika jest usuwana z systemu, a licznik, ktérego dotyczyta,
powraca do ustawien standardowych.

Edycja dodanej numeracji licznika mozliwa jest poprzez wybranie przycisku ,Edytuj” w wierszu licznika.
Po jego wybraniu system wyswietli dane edytowanego licznika w pozycjach numeracji licznikow
z mozliwoscig edycji poszczegdlnych pdl (Licznik, Okres, Liczba) oraz przyciski:

e Anuluj” —umozliwiajgcy powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian,

e, Aktualizuj” — umozliwiajgcy zapisanie wprowadzonych zmian w wybranym liczniku.

Numeracja licznikéw

Licznik Okres (rok - miesiac)
miesiecznyl v 2019-10
Liczba

1

Dodane liczniki

1 Licznik miesieczny1 201910 Liczba: 6

Po wybraniu przycisku , Aktualizuj” licznik wyswietlany jest w sekcji ,,Dodane liczniki” z aktualnymi
poprawionymi danymi.

W lewej dolnej czesci ekranu wyswietlany jest przycisk ,Anuluj” [33] umozliwiajacy powrdt
do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian.

Zapisanie wprowadzonych w zaktadce Wzory faktur mozliwe jest po wybraniu przycisku ,Zapisz” [34]
wyswietlanego w prawej dolnej czesci ekranu.

Wybdr przycisku ,Wyloguj” z listy Menu spowoduje wylogowanie uzytkownika z aplikacji oraz
wyswietlenie strony Portalu Podatkowego z bezptatnymi narzedziami.

Do ekranu dodawania nowego dokumentu mozna przejsé:
e z menu bocznego — pozycja Nowy dokument, a nastepnie wybierajgc rodzaj dokumentu
(faktura sprzedazy, inny wpis sprzedazy, faktura zakupu, inny/zbiorczy wpis zakupu, raport
fiskalny),
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e z ekranu Lista dokumentéw — przycisk ,Nowy dokument”, a nastepnie wybierajac rodzaj
dokumentu (faktura sprzedazy, inny wpis sprzedazy, faktura zakupu, inny/zbiorczy wpis
zakupu),

ez ekranu Lista kasa fiskalna — przycisk ,Nowy raport”.

Ekran ,Nowa faktura sprzedazy” umozliwia wystawienie w systemie faktury sprzedazy.

* e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Nowa faktura sprzedazy

zedaty Dane faktury
D MPP - chowigzkowa podzielons platnose
(] MK - metoda kesowa

[ #P - faktura, o kioraj meows wart. 102 ust. 3d ustawy

Numer faktury*
Lista dokumentéw [ EUATI /202010 l
Lista kasa fiskalna Data wystawienia* Miejsce wystawienia
Ewidencie 2020.10-26 =) ] [ Wpisz miejs e ]
Deklaracje Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi*

L [ RRRR-MM-DD a ] [ RRRR-MM-DD [m] I

Rozliczenia
Lista JPK

Kontrahent

Nazwa®

[ wpisz e orranenta

D osoba prywatna

NIP*

Miejscowosc*

Kod pocztowy® Poczta

Nurner dornu* Numer lokalu
[z e | [wosmme ]
Pozycje
Nazwa Cenajedn. (netto) w | llogé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
pi al we ¥ | Wpisz kwote Wpisz kwote Wpisz kwotg
Suma 0,00 0,00 0,00

(O fakeurze wystspuia dostawy towarcw/wiadczenia ustug lub procedury podlegajace sznaczeniu w ewidencji

Phatnosci

D termin platnedei wg umowy C] zapiacono
Typ ptatnosci*

Dni na ptatnosé* Termin ptatnosci*

K )

Uwagi
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Ekran ,Nowa faktura sprzedazy” zawiera nastepujace pola:
|. Dane faktury:

checkbox MPP — obowigzkowa podzielona ptatnosc

checkbox MK — metoda kasowa — faktura sprzedazy zostanie wystawiona z adnotacjg metoda
kasowa

checkbox — FP — faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (po zaznaczeniu pola wpis
jest pomijany przy wyliczeniu kwoty podstawy opodatkowania i podatku naleznego
w ewidencji)

Numer faktury — pole do wprowadzenia numeru faktury sprzedazy — domyslnie wyswietlany
jest numer faktury okreslony na podstawie ustawionego wzoru w Ustawienia — wzory faktur,
z mozliwoscig edycji

Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domysinie
wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji

Miejsce wystawienia — pole do wpisania miejscowosci wystawienia faktury

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury — wedtug tej daty faktura
zostanie przeniesiona do ewidencji VAT oraz znajdzie sie w JPK_VAT, przy zaznaczonym polu
MK pole jest nieobowigzkowe, mozna je uzupetni¢ w pdzniejszym terminie

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi.

Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

checkbox — osoba prywatna — do zaznaczenia w przypadku, gdy kontrahent jest osobg
prywatng

NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta

Ulica — w polu ulica mozna wpisaé zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajacej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres kontrahenta

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

Ill. Pozycje:

Przycisk ,,Nowa pozycja” — umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji faktury
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji faktury
w nastepujacych kolumnach:
o Nazwa - pole do wpisania nazwy towaru/ustugi. Pole miesci 256 znakow.
o Cenajedn. (netto)/Cena jedn. (brutto) — domysinie w nagtdéwku wyswietlana jest Cena
jedn. (netto) z mozliwoscig zmiany przez uzytkownika na Cena jedn. (brutto).
W zaleznosci od wybranej opcji w polu tym nalezy wpisa¢ wartos¢ kwotowg
towaru/ustugi. Cene nalezy poda¢ w PLN
o llos¢ — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi
Jednostka miary — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi (np. kg, szt., itp.)
o Stawka VAT — umozliwia wybér z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT.
Po wyborze stawki ZW obowigzkowo nalezy uzupetni¢ pole POWOD ZWOLNIENIA.
Informacje wpisane w tym polu znajdg sie na wydruku faktury oraz w JPK_FA.
o Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto
o VAT [PLN] — pole do wpisania kwoty VAT
o Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozyc;ji faktury.
W celu usuniecia wiersza z tabeli, nalezy wybraé symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,Nazwa”.

o
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System podpowiada wartosci pél Netto [PLN], VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez
uzytkownika wartosci w polach Cena jedn., llo$¢ i Stawka VAT.

e checkbox — na fakturze wystepujg dostawy towardw/swiadczenia ustug lub procedury
podlegajgce oznaczeniu w ewidencji — po jego wybraniu wyswietlane sg 2 dodatkowe pola do
uzupetnienia przez uzytkownika:

o Kody towardéw i ustug — umozliwia wybdr z listy rozwijalnej kodéw towardw i ustug,
ktorych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13)

o Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybdr z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktdérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B _SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA)

Il. Ptatnosé:

e checkbox —termin ptatnosci wg umowy - wytgcza "Dni na ptatnos¢" i "Termin ptatnosci”

e checkbox — zaptacono - wytgcza "Dni na ptatno$é" i "Termin ptatnosci"

e Typ ptatnosci — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych typow ptatnosci (przelew,
gotéwka, karta, za pobraniem, inny)

e Dni na ptatnos¢ — pole do wpisania liczby dni na ptatno$¢ — domyslnie pole uzupetnione jest
o liczbe dni siedem

e Termin pfatnosci — pole do wpisania terminu pfatnosci — domysinie pole uzupetnione jest
o termin oddalony o siedem dni od daty wystawienia

Pola Typ ptatnosci, Liczba dni na ptatnos¢ i Termin pfatnosci sg polami wymaganymi. Jezeli

uzytkownik zaznaczy checkbox ,termin ptatnosci wg umowy” albo ,,zaptacono” to ukrywane sg

pola Liczba dni na ptatnos¢ i Termin ptatnosci - przestajg by¢ wymagane.
IV. Uwagi:

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

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przyciski ,Zapisz i pokaz PDF” / ,Zapisz” umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu umozliwiajg
zapisanie wprowadzonych zmian oraz ewentualnie wyswietlenie wystawionej faktury sprzedazy
w formacie PDF celem wydruku. DomysInie wyswietlany jest przycisk ,,Zapisz i pokaz PDF”. Wybranie
przycisku ,Zapisz” mozliwe jest po wybraniu symbolu ,,V” po prawej stronie przycisku ,Zapisz i pokaz
PDF”.

Zapisz
Zapisz i pokaz PDF ~

Po poprawnym utworzeniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajgcy wystawienie faktury
sprzedazy oraz Liste dokumentdéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Ekran ,Nowy inny wpis sprzedazy” umozliwia wprowadzenie w systemie innego wpisu sprzedazy.
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| = Menu ‘ * E*Ul'Zi[d Skﬂl’bﬂ“’y e-mikrofirma
@ Dodaj delument Nowy inny wpis sprzedazy

Dane dowodu

[:] WEW - dokument wewnstrzny

C] MPP - transakcja objets ohowiazkiem stosowania mechanizmu podzielnej pratnoéci

[:] FP - fakturs, o kedre] mowa w art 109 ust. 3d ustawy [fakeura do paragonu)

Nurmner dowodu®

Lista dokumentéw I Woisz nume ]
Lista kasa fiskalna Data wystawienia® Data ksiggowania®
Ewidencje I 2020-11-30 a ] [ Wybierz date [m} ]
Deklaracje Data dostawy/ustugi
Rozliczenia
Lista JPK

Kontrahent

Nazwa

[ vpse

C] asoba prywatna

NIP

I Wpisz NIP kontrahenta ]
Miejscowosé

Kod pocztowy Poczta

Ulica

Nurner domu Numer lokalu

Powdd opodatkowania*

Pozycje
+ Nowa pozycja

Stawka VAT [%] Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

Suma 0,00 0,00 0,00

[:] na fakturze wystepuja dostawy towarew/Swiadczenia ustug lub procedury podlegajgce oznaczeniu w ewidenci

Uwagi

Ekran ,,Nowy inny wpis sprzedazy” zawiera nastepujace pola:
|. Dane dowodu:
e checkbox WEW — dokument wewnetrzny
e checkbox MPP — transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci
e checkbox — FP —faktura, o ktdrej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy — przy zaznaczeniu wpis jest
pomijany przy wyliczeniu kwoty podstawy opodatkowania i podatku naleznego w Ewidencji
¢ Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru dowodu sprzedazy, nie jest automatycznie
wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego numerowania)
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Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domysinie
wyswietlana w tym polu jest data biezaca, z mozliwoscig edycji

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty przeniesienia dowodu do ewidencji

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktorej wpis dotyczy

Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

checkbox — osoba prywatna — do zaznaczenia w przypadku, gdy kontrahent jest osobg
prywatng

NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta

Ulica — 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

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

Pola kontrahenta sg niedostepne (wyszarzone) dla powoddéw opodatkowania:

o kwota naleznego podatku VAT od towardw objetych spisem z natury
o zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujgcych.

Ill. Powdd opodatkowania:

Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobdéw
opodatkowania:
o korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1 ustawy
korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4 ustawy
korekta naleznego podatku VAT od towardw objetych spisem z natury
zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujacej

(]
O
O
o dowolny wpis sprzedazy

IV. Pozycje:

Przycisk ,,Nowa pozycja” —umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji wpisu
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji
faktury/dokumentu w nastepujgcych kolumnach:
o Stawka VAT — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT
o Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto
o VAT [PLN] — pole do wpisania kwoty VAT
o Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji dowodu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,,Brutto [PLN]".
System podpowiada wartosci pél VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez uzytkownika
wartosci w polach Stawka VAT i Netto [PLN]. Mozliwos¢ edycji przez uzytkownika dowolnej
pozycji. Po wyliczeniu przez system VAT [PLN] i Brutto [PLN], jezeli uzytkownik zmieni wartosci
pozycji VAT [PLN] lub Brutto [PLN], a nastepnie wartos¢ w pozycji Stawka VAT [%] lub
Netto [PLN] nie bedg wykonywane ponowne przeliczenia VAT [PLN] i Brutto [PLN].
checkbox — na dokumencie wystepujg dostawy towardw/$wiadczenia ustug lub procedury
podlegajgce oznaczeniu w ewidencji — po jego wybraniu wyswietlane sg 2 dodatkowe pola do
uzupetnienia przez uzytkownika:
o Kody towardw i ustug — umozliwia wybdr z listy rozwijalnej kodéw towardéw i ustug,
ktorych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13)
o Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybdr z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktdérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B _SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA)

V. Uwagi:
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e Uwagi— pole do wpisania dodatkowych uwag do dokumentu

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po jego wybraniu system wyswietli komunikat potwierdzajgcy utworzenie innego wpisu
sprzedazy oraz Liste dokumentéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Ekran ,Nowa faktura zakupu” umozliwia wprowadzenie do systemu faktury zakupu.
8§ e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Nowa faktura zakupu

Dane faktury

C] MK - faktura wystawiona przez podatnika bedacege dostawea lub ushugodawes, kidry wybral metods kasowa rozliczen okreslona wart
P

= zakupu [] MPP - transakejz objsts ebowiazkiem stosowania mechanizmu podzising pistnosci

Numer faktury*

Lista dokumentéw [ i KTl ]
Vpisz numer faktury

Lista kasa fiskalna Data wystawienia* Data otrzymania

Ewidencje [ jl l yoierz dats D]
Deklaracje Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi
Rozliczenia [ :|| I EI]
Lista JPK

Kontrahent
MNazwa*

Powdd opodatkowania®

Pozycje
+ Nowa pozycja
Stawka VAT

Nazwa opis Cena jednostkowa | llosé Jednostka . Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

Suma 0,00 0,00 0,00

Ekran ,,Nowa faktura zakupu” zawiera nastepujgce pola:
|. Dane faktury:
e checkbox MK — faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawca lub ustugodawca,
ktory wybrat metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy
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checkbox MPP — transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci

Numer faktury — pole do wprowadzenia numeru faktury zakupu

Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domysinie
wyswietlana w tym polu jest data biezaca, z mozliwoscig edycji

Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania faktury

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury, wedtug ktdrej dane
zostang przeniesione do rejestru VAT

Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktorej faktura dotyczy

Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

NIP — pole do wpisania NIP kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta

Ulica — 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

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

Ill. Powdd opodatkowania:

Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobdéw
opodatkowania: Nabycie pozostatych towardw i ustug lub Nabycie srodkéw trwatych.

IV. Pozycje:

Przycisk ,,Nowa pozycja” —umozliwiajgcy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji faktury
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji faktury
w nastepujacych kolumnach:

o Nazwa — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi
Opis — dodatkowy opis pozycji faktury
Cena jednostkowa — w polu tym nalezy wpisa¢ warto$¢ kwotowg towaru/ustugi
llos¢ — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi
Jednostka — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi
Stawka VAT [%] — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT
Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto

o Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto i brutto pozycji faktury.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybrac¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,Nazwa”.
System podpowiada sumy wartosci pél Netto [PLN], Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez
uzytkownika wartosci w polach Cena jednostkowa, llos¢ i Stawka VAT.

O O O O O O

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie faktury
zakupu oraz Liste dokumentdéw zawierajgcg wystawiony dokument.

UWAGA!
Jesli uzytkownikowi przystuguje czesciowe odliczenie z faktury zakupu, w aplikacji nalezy
wprowadzi¢ jedynie czes$¢ przystugujaca odliczeniu.
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Np. dla wydatkéw za paliwo, dla ktérych przystuguje 50% odliczenia w wierszu pozycji nalezy
wprowadzi¢ potowe kwoty netto, VAT i brutto z faktury. Jesli za$ cata faktura podlega czeSciowemu
odliczeniu (zwigzanemu z wydatkami na samochdd) wéwczas nalezy wprowadzi¢ potowe kwoty

netto, VAT i brutto z tej faktury.

Zapis taki mozna rowniez dodaé za pomocg innego/zbiorczego wpisu zakupu wprowadzajgc wartosci

podlegajgce odliczeniu.

Ekran ,Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu” umozliwia wprowadzenie do systemu innego/zbiorczego
wpisu zakupu.

|E Menu |

@ Dodaj dokument

Lista dok oW

* e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

Nowy wpis zakupu

Dane dowodu

[] MPP - transskeja objsta cbowiszkism stasowania mechanizmu podzislons) platncsci

[J ™P - cznaczenie dotyczace podatku naliczonego 2 tytuly importu towardw

Oznaczenie dowodu zakupu

-]

Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

Nurner dowodu*

I Npisz numer dowodu

Data wystawienia*

Data otrzymania

[ Wybierz date :I] [ Wybierz date Dl
Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi

l Wybierz date :1] [ Wybierz date nl
Kontrahent

Nazwa

Numer Identyfikacyjny
® nip

O pesEL

[ Wipisz NIP

Miejscowosé

Kod pocztowy Poczta

Nr domu Numer lokalu

Powéd opodatkowania®*

==
Pozycje
+ Nowa pozycja
Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
0,00 0,00 0,00
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Ekran ,,Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu” zawiera nastepujgce pola:
|. Dane dowodu:

checkbox MPP — transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci
checkbox IMP — oznaczenie dotyczace podatku naliczonego z tytutu importu towaréw
Oznaczenie dowodu zakupu — lista rozwijalna dostepnych oznaczen dowodu zakupu:

o VAT_RR —faktura VAT_RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy

o WEW —dokument wewnetrzny

o MK - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca, ktéry

wybrat metode kasowaq rozliczen okreslong w art. 21 ustawy

Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru dowodu zakupu, nie jest automatycznie
wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego numerowania)
Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domysinie
wyswietlana w tym polu jest data biezaca, z mozliwoscig edycji
Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania dowodu zakupu
Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania dowodu zakupu, wedtug ktérej
dane zostang przeniesione do rejestru VAT
Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktorej dowdd zakupu
dotyczy.

Po wprowadzeniu przez Uzytkownika daty wystawienia system domyslnie tymi samymi datami
uzupetnia pozycje: Data otrzymania, Data dostawy/ustugi, Data ksiegowania z mozliwoscig edycji.
Il. Kontrahent:

Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

NIP/PESEL — pole do wpisania NIP/PESEL kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta

Ulica — 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

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

Ill. Powdd opodatkowania:

Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobdéw
opodatkowania:
o Nabycie srodkéw trwatych
Nabycie pozostatych towardéw i ustug
Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy
Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy
Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych
Korekta podatku naliczonego od naby¢ pozostatych

O O O O O

IV. Pozycje:

Przycisk ,Nowa pozycja” — umozliwiajgcy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji wpisu
zakupu
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji wpisu zakupu
w nastepujacych kolumnach:

o Netto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty netto

o VAT [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty VAT

o Brutto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji wpisu zakupu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybrac¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,,Brutto [PLN]".
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W zaleznosci od wybranego powodu opodatkowania bedg mozliwe do uzupetnienia i wymagane inne
Pozycje tabeli:

e nabycie Srodkéw trwatych lub nabycie pozostatych towardw i ustug — mozliwe do uzupetnienia
pozycje Netto [PLN], VAT [PLN], Brutto [PLN]. Brutto [PLN] wyliczane przez system
po uzupetnieniu przez uzytkownika pozycji Netto i VAT z mozliwoscia edycji;

e korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy lub korekta podatku
naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy lub korekta podatku od nabycia srodkéw
trwatych lub korekta podatku od pozostatych nabyé - do uzupetnienia mozliwa tylko pozycja
VAT [PLN], Netto [PLN] i Brutto [PLN] zablokowane do edycji i uzupetniania.

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po poprawnym zapisaniu innego/zbiorczego wpisu zakupu system wyswietli komunikat
potwierdzajgcy dodanie wpisu zakupu oraz Liste dokumentdéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Ekran ,,Nowy raport fiskalny” umozliwia wprowadzenie do systemu raportu fiskalnego.

## ¢ Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

® Dodaj dokument Nowy raport fiskalny

() Mozesz wprowadzi¢ osabno pozycje z raportéw z kaidej z posiadanych kas lub zsumowac raporty. %
Jezeli nie posiadasz kasy fiskalnej mozesz wprowadzic tutaj kwate sprzedaZy detaliczne] ewidencjonowane] w inny sposdb. Kwote netto oraz stawke VAT nalezy wprowadzic recznie
- program wylicza automatycznie kwote VAT.

Dane dowodu

(@ RO - Dowed zbiorcz

wiersjacy sprzedat z kasy rejestrujace]

Lista dokumentéw (O WEW - Dokument v

Lista kasa fiskalna Numer dowodu®

Ewidencje ‘ pisz numer |

Deklaracje Okres* Data ksiggowania*

‘ 2020-10 j| ‘ 2020-10-31 n|

Rozliczenia

Lista JPK Pozycle

4 Nowa pozycja

Stawika VAT [%] Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
N Wipisz kwotg Wipisz kwotg Npisz kwotg
Suma 0,00 0,00 0,00
Oznaczenia dotyczgce procedur
==

Ekran ,,Nowy raport fiskalny” zawiera nastepujgce pola:
|. Dane dowodu:
e checkbox RO — dowdd zbiorczy zawierajacy sprzedaz z kasy rejestrujgcej (zamiennie RO
albo WEW)
e checkbox WEW — dokument wewnetrzny (zamiennie RO albo WEW)
e Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru raportu
e Okres (rok-miesiac) — pole do wprowadzenia okresu, ktérego dotyczy raport
e Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania raportu.
Il. Pozycje:
e Przycisk ,,Nowa pozycja” —umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji raportu
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e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji raportu

w nastepujacych kolumnach:

o Stawka VAT — umozliwia wybdr z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT

o Netto [PLN] — pole do wpisania tacznej kwoty netto

o VAT [PLN] — pole do wpisania facznej kwoty VAT

o Brutto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto, VAT i brutto pozycji raportu.
W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny ,,Brutto [PLN]".
Po wprowadzeniu przez uzytkownika wartosci w polach Stawka VAT i Netto [PLN] system
bedzie podpowiadat wartosci w polach VAT [PLN] i Brutto [PLN] z mozliwoscig edycji
przez uzytkownika.

Ill. Oznaczenia dotyczgce procedur:
e Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybdr z listy rozwijalnej oznaczen procedur,
ktorych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA).

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych
zmian. Po poprawnym zapisaniu raportu system wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie raportu
oraz Liste kasa fiskalna zawierajgcg wystawiony dokument.

Uwaga!
Modut raportu fiskalnego mozna wykorzysta¢ do ewidencjonowania sprzedazy bezrachunkowej
w przypadku braku obowigzku posiadania kasy rejestrujgcej.

W sekcji Lista dokumentéw wyswietlane sg w 4 zaktadkach [35] wprowadzone do aplikacji przez
uzytkownika faktury sprzedazy, inne wpisy sprzedazy, faktury zakupu oraz inne/zbiorcze wpisy zakupu.

## c Urzad Skal'ﬁowy | e-mikrofirma

© pedel dekumen Lista dokumentéw [35] [ Nowy douman: |
Lista dokumentéw /‘
e ———
| Fakturysprzedasy  Innewpisysprzedaty  Fakturyzakupu  Innefzbiorcze wpisy zakupu |
Lista kasa fiskalna S ————— J
{Fitrowanie ~1
Ewidencje === | g mmm——
Deklaracje )] Nr faktury Z | Kontrahent Z | Zaksiggowana ~ | Rozliczenie 2 Netwo Z var Z | Brutto =
Rozliczenia a 0-020 Wybrano: 0
Lista JPK [ 36 ]

Kazda z zaktadek wyswietla liste wprowadzonych dokumentdow.
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Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione dokumenty od najnowszego do najstarszego wedtug
kolumny ,,Zaksiegowany”, najnowszy dokument jest pierwszy na liscie. Dodatkowo w zaktadce Faktury
sprzedazy faktury bez daty ksiegowania wyswietlane sg pierwsze na liscie — przed fakturami
z wprowadzong datg ksiegowania.

Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystac z filtrowania listy w celu przeglgdania wybranych dokumentéw wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku ,Filtrowanie” [36] nad
listg dokumentow.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

© podejdekument Lista dokumentéw [ oy ol ~_|
Lista dokumentéw
Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Innefzbiorcze wpisy zakupu [ 3 8 ]
Lista kasa fiskalna _ —
. . F r—rre
Filtrowanie ~ 1 wyezyscx
Ewidencje ————
Numer faktury Data ksiggowania Data wystawienia
Deklaracje
l Npisz numer l l RRRR-MM-DD [m] ] do [ RRRR-MM-DD (m] l [ RRRR-MM-DD [m] l do l RRRR-MM-DD m} l
Rozliczenia
Lista JPK Kontrahent
Kwota Rodzaj dokumentu Stan dokumentu
D netto D faktury bez korekt C] rezliczone
D ver [ raktury z korektami () nierozliczone

Metoda Kasowa

[ erme

[38] P ——— [37]

— R

C] Nr faktury ~  Kontrahent ~ | Zaksisgowana ~ | Rozliczenie Z  Neto Z var Z | Brutto -

B o Wyoran: o

Przycisk ,Pokaz wyniki” [37] pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy
dokumentow.

Po wybraniu przycisku ,,Wyczys¢” [38] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania
listy dokumentow.

O v | FvaT/ /2020007 o] 20200702 v 500,00 115,00 615,00
FA/2020/06/05/3 @ 2020-06-05 J 1,00 023 123

FA/2020/06/05/1 @ 2020-06-05 v 11,00 253 1353

g
11-18218 u

Dla listy faktur sprzedazy po liste dokumentéw dostepny jest przycisk ,,Pokaz PDF” [39] umozliwiajgcy
wyswietlenie w formacie PDF wybranej faktury lub faktur, celem ewentualnego zapisania na
komputerze uzytkownika lub wydruku.

Uwaga!
Przegladarka Firefox moze domyslnie blokowac¢ wyskakujgce okna przez co moze wystepowac
problem z generowaniem plikéw PDF. Jezeli problem wystepuje:

1. Naciénij przycisk menu = i wybierz Opcje.
2. Wybierz panel Prywatnosc i bezpieczenstwo i przejdz do sekcji Uprawnienia.
3. Upewnij sie, ze zaznaczone jest pole Blokowanie wyskakujgcych okien.
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4. Na prawo od Blokowanie wyskakujgcych okien nacisnij przycisk Wyjatki.... Pojawi sie okno
dialogowe zawierajgce liste witryn uprawnionych do otwierania wyskakujgcych okien.

5. Jesli brak na tej liscie adresu witryny e-mikrofirma, podaj jej doktadny adres i nacisnij
Zezwalaj.

6. Wprowadzony adres zostanie wyswietlony na liscie witryn uprawnionych do otwierania
wyskakujgcych okien

7. Kliknij Zachowaj by zaktualizowa¢ swoje zmiany.

8. Zamknij karte ustawien. Wszystkie wprowadzone zmiany zostang automatycznie zapisane.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Lista dokumentéw

Lista dokumentéw

Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Faktury zakupu  Innefzbiorcze wpisy zakupu
Lista kasa fiskalna —_—
Filtrowanie
Ewidencje

Deklaracje -] Nr faktury ~ | Kontrahent _ | Zaksiggowana Z | Rozliczenie Z | Netto T var ~ | Brutto z

Z poziomu Listy dokumentéw mozliwe jest réwniez przejscie do wprowadzania nowych dokumentow.
Po wybraniu przycisku ,,Nowy dokument” [40] system rozwinie liste dostepnych dokumentéw do
wyboru. Po wybraniu pozycji z listy uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran dodawania nowego
dokumentu.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy dokumentéw system wyswietli okno podgladu dokumentu:

## ¢ Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma
oot | ista dokumentéw

Fakoura sprzedaty

Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu

— [41] Ll

- <1 A )|

O Nr faktury > | Kontrahent Ix1 | Usuri 8 _Anuluj X _Edytu # Korekta & J
Lista dokumentéw

@] FUAT/16/2020/10 o Faktura Nr FVAT/16/2020/10
Lista kasa fiskalna

Data wystawienia: 2020-10-28
idenci FUAT/16/2020/09 o} :
Ewidencje O " o Data dostawy / Swiadczenia ustugi: 2020-10-28
Dekdaracje O FVAT/15/2020/09 @
SPRZEDAWCA NABYWCA

Rozliczenia

0 FVAT/14/2020/09 ®

Anulowana

Lista JPK

O v | FVAT/13/2020109 o]

ATIS12020¢
0O :VHT 202003 o
Anulowana
O v | FVAT/12/2020/08 o}
Nazwa/opis | Cenajedn. | llos¢ | Jedn. | Stowka VAT | Netto [PLN] | VAT [PLN] Brutto [PLN]
(]~ | eatnozozons o]
nazwa tow.. | 12,00 10 kg | 23% 120,00 27,60 147,60
0 ®
120,00 27,60 147,60
O v | ruamsnozoos o]
R Do zaptaty: 147,60 PLN <
a 1-10z19 Wybrano: 0
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Zamkniecie podglagdu dokumentu nastgpi po wybraniu przycisku ,X” [41] w lewym gdérnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podglagdu innego dokumentu z listy nie wymaga zamykania poglagdu aktualnego
dokumentu — wystarczy wybrac inny dokument na liscie, aby wyswietlony zostat jego podglad.

U géry podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce dokonanie zmian w wybranym dokumencie.
Dostepne sg wytgcznie dla dokumentdw z nierozliczonego okresu.
W zaleznosci od wybranego rodzaju dokumentu na podgladzie mogg by¢ wyswietlane nastepujgce
przyciski [42]:
e Dodaj do rozliczenia — dostepny dla korekt faktur sprzedazy oraz faktur sprzedazy z MK. Po
jego wybraniu system wyswietli okno Dodawania do rozliczenia z polem do uzupetnienia
»,Data ksiegowania” (domyslnie podpowiadana bedzie biezgca data) oraz dwoma przyciskami
pozwalajgcymi zapisa¢ wprowadzong date ksiegowania (przycisk: ,Dodaj rozliczenie”) albo
odrzuci¢ dodawanie faktury do rozliczenia (przycisk: ,,Anuluj”).

Dodawanie do rozliczenia

Data ksiegowania *

m]

Dodaj rozliczenie

Po dodaniu faktury do rozliczenia zmianie ulegnie status rozliczenia faktury na liscie
dokumentow.

e Usun z rozliczenia - dostepny dla korekt faktur sprzedazy oraz faktur sprzedazy z MK. Po jego
wybraniu system usunie date ksiegowania wybranej faktury oraz zmianie ulegnie status jej
rozliczenia na liscie dokumentdw.

e Usun — dostepny dla wszystkich rodzajow dokumentéw. Po jego wybraniu dokument zostaje
usuniety z aplikacji bez mozliwosci przywrécenia. W przypadku faktury sprzedazy przycisk
dostepny jest dla ostatniego wystawionego w okresie dokumentu.

e Anuluj—dostepny dla faktur sprzedazy i korekt, ktére nie weszty do obiegu prawnego. Po jego
wybraniu faktura ulega anulowaniu.

e Przywroc — dostepny dla anulowanych faktur sprzedazy i korekt. Po jego wybraniu anulowana
faktura zostaje przywrdcona do stanu sprzed anulowania.

e Korekta — dostepny dla faktur sprzedazy. Po jego wybraniu system wyswietli ekran
umozliwiajgcy wystawiania korekty faktury sprzedazy.

e Edytuj — dostepny dla dowolnych typéw dokumentéw. Po jego wybraniu system wyswietli
ekran umozliwiajgcy wprowadzenie zmian w tresci dokumentu.

Uwagal!

Przycisk ,,Edytuj” dostepny bedzie wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty (pod warunkiem, ze
nie zostata Anulowana).

Edytowac¢ mozna wytacznie ostatnig obowigzujgca korekte faktury sprzedazy.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w korekcie innej niz ostatnia wymagane jest najpierw
usuniecie korekt wystawionych pdézniej, nastepnie edycja korekty oraz ich ponowne wprowadzenie
do aplikacji.

Przycisk ,Usun” dostepny bedzie wytacznie dla ostatniej wystawionej korekty (w tym korekty
ze statusem Anulowana).

Przycisk ,, Anuluj” dostepny bedzie wytacznie dla ostatniej wystawionej korekty. Anulowa¢é korekty
mozna w kolejnosci od ostatniej wystawionej do pierwszej.

Przycisk ,Przywrd¢” dostepny bedzie wytacznie dla pierwszej anulowanej korekty. Przywracanie
korekt realizowane jest w kolejnosci odwrotnej do ich anulowania.
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Po wybraniu przycisku , Korekta” z poziomu podglagdu dokumentu system wyswietli ekran , Korekta
faktury sprzedazy”.

Skarbowy | e

Korekta faktury sprzedazy

- Uwagal W przypadku korekty danych faktury i kontrahenta nalezy wypetnic w prawe] kolumnie dane, ktore maja zostac skorygowane. W przypadku %

Fakoura zakupu = korekty pozycji faktury nalezy edytowaé dane w wierszu ,Pozycje faktury korygowanej”.

Dane faktury korygujacej

Lista dokumentéw

Numer faktury*®
Lista kasa fiskalna I FK/82020/1021/28¢ l
Ewidencje Data wystawienia® Miejsce wystawienia
Deklaracje 2020-10-28 [m] ] [ Wpisz miejsce I
Rozliczenia Data ksiggowania

Lista JPK

[[]) ¥ - tskeurs, o kesrej mows w rt. 109 ust. 3d ustawy

Dane faktury korygowanej Dane po korekcie

D MPP - transakcja objeta cbowiazkiem stosewania mechanizmu podzielonej pratnasc D MPP - transakcja objgta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielanej platnosci
[ M- metods kasowa [ M- metoda kasows

Numer faktury*® Numer faktury

I 8 FUATME/202010 l I Wpisz numer faktury ]

Data wystawienia* Miejsce wystawienia Data wystawienia Miejsce wystawienia

I & 2020-10-28 m] ] [ a l I RRRR-MM-DD [m} ] [ ]

Data ksiggowania® Data dostawy/ustugi® Data dostawy/ustugi

D 3) (amws o)
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Kontrahent Kontrahent po korekcie
® Dodaj dokument Nazwa® Nazwa

(& [ sz azn koatranenta

C] osoba prywatna D osoba prywatna

NiP* NIP

s ] = |
Lista dokumentéw

Miejscowose* Miejscowodé
Lista kasa fiskalna lﬁ ] l FP—— l
Ewidencje Kod pocztowy* Poczta Kod pocztowy Poczta
Deklaracje (& | (& J [ v | [ wpis rozwe |
Rozliczenia Ulica Ulica
Lista JPK lﬂ ] l l

Numer domu® Numer lokalu Numer domu Numer lokalu

E s ) (e [mnre )

Pozycje faktury korygowanej

Nazwa Cenajedn. [netto) v | llosé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
B nazwa towaru @ 1200 @ 1000 8 iz 8 23% ~ | 812000 8 2760 8 14760
Suma 120,00 27,60 147,60

[[) natakrurze wystepuis dostawy towarew/éwisdezenia ushug lub procedury podiegaiacs oznaczeniu w ewidendji

Pozycje na korekcie

@ Dodaj dokument

Nazwa Cenajedn. (neto) v | lloé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
Faktura sprzedazy

NaTWa TOWarU 12,00 10,00 kg 3% ~ 120,00 2760 147,60
Fakn

Suma 120,00 27,60 147,60

Lista dok R D na fakturze wystepujs dostawy towaréw/Swiadczenia ustug lub procedury podlegajace oznaczeniu w ewidencji
ista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Platnosc

Ewidencje
[ ermin piatnosci wg umewy [[] zapiacenc
Deklaracje
Typ pfatnosci*
Rozliczenia
[ preetew -]
Lista JPK
Dni na pfatnosé* Termin ptatnosci*
[ 7 l 2020-11-04 ] ]
Uwagi
usunigcie znacznika metods kasawa
4
Powdéd zlozenia korekty
Podaj powéd*
4

Na ekranie wida¢ Dane faktury korygowanej, ktére sy nieedytowalne oraz Dane po korekcie,
w ktdrych mozna wprowadzi¢ zmiany wynikajace z korekty.
Do wystawienia korekty niezbedne jest uzupetnienie obowigzkowych pél:

e numer korekty i data jej wystawienia

e powdd ztozenia korekty
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e powdd zwolnienia, jezeli stawka zostata zmieniona na ZW

e nowe wartosci dla pozycji po korekcie: cena jednostkowa, ilo$¢, jednostka miary lub stawka
VAT

e typitermin ptatnosci lub zaznaczenie opcji zaptacono.

Na ekranie faktury korygujgcej jest pole Data ksiegowania, w ktérym nalezy odnotowac¢ date, z jaka
dokument ma by¢ przeniesiony do rejestru. Data ta moze zosta¢ uzupetniona w momencie
wystawienia faktury korygujacej lub w terminie pdzniejszym poprzez uzycie przycisku ,Dodaj do
rozliczenia” z poziomu podgladu dokumentu.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@oesisoment | jsta dokumentow [eoe—c]
Faktura sprzedazy
Inny wpis spraedazy Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Fakturs zskupu
Filtrowanie [ 43 ]
Inny/zhiarezy wpis zakupy
Raport fiskaln, . - - . - - -
! ] M > Kontrahent I | Zaksiggowana T Rozliczenic 2 Netto T | var T Brutto :
Lista dokumentéw o
O ¥~ Veatnenoono © 2020-10-28 ~ 12000 2760 147,60
Lista kasa fiskalna -
Ewidencje O FVAT/16/2020/03 o] 2020-09-22 ~ 1,00 023 23
Deklaracje D FWAT/15/2020/09 @ 2020-09-10 ~ 144,00 33,12 17712
Rozliczenia
0O FVAT/14/2020/09 o) 20200504 x 1400 127 1527
Anulowana
Lista JPK

Faktury sprzedazy, dla ktérych wystawiono korekty na liscie dokumentédw w pierwszej kolumnie
posiadajg przycisk ,,V” [43]. Po jego wybraniu system wyswietli korekty wystawione do danej faktury
sprzedazy w kolejnosci od ostatniej do pierwszej (gdzie pierwsza korekta bedzie wyswietlana najnizej).

Po wybraniu przycisku ,Anuluj” z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli okno
potwierdzajgce che¢ anulowania faktury sprzedazy.

Uwagal

Anulowad mozna faktury, kidre nie trafity do obrotu
gospodarczego.

C2y na pewno chees2 anulowat dokument?

Tak

Po wybraniu przycisku ,Nie” system powrdci do widoku podgladu faktury bez wprowadzenia zmian.
Po wybraniu przycisku , Tak” nastgpi anulowanie faktury, system wyswietli ekran listy dokumentdéw
z anulowang faktura.
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[=wmenu | * e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

® Dodaj dokument

Lista dokumentow

Faktura sprzedazy
R sprssasy Faktury sprzedaZy  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Faktura zakupu

Filtrowanie v
innyizb

2y wpis zakupu

Raport fiskalny N - N N N " N
D Nr faktury . | Kontrahent Zaksiggowana - | Rozliczenie Netto VAT Brutto

Lista dokumentéw

~ | FVAT/16/202010 6] 20201028 v 120,00 270 147,60
Lista kasa fiskalna
FVAT/16/2020/09 . . o
Ewidencje O oo o) 20200522 x 100 023 125
Deklaracje 0 FVAT/15/2020/03 o] 20200810 v 14400 3312 17712
Rozliczenia VAT 420200
O e @ 2020-09-04 x 14,00 127 1527
Anulowana
Lista JPK

Faktura anulowana na Liscie dokumentéw w kolumnie Nr faktury ma wyswietlany czcionkg czerwong
tekst ,,Anulowana”.

Z poziomu podgladu dokumentu istnieje mozliwos$¢ przywrdcenia faktury anulowanej poprzez wybor
przycisku ,,Przywroc” [44].

| = Menu | * e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

@pedidsument || jsta dokumentow

Faktura sprzedaty

inny wpis sprradaty

Fakturysprzedazy  Innewpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu

e Filtrowanie ~ [ 44 ]

inny/zbiorezy wpis zakupu

B e

Rapors fiskalny N —.
: O Nr faktury = Kontrahent x | A

Lista dokumentéw

0O~ | sz © Faktura Nr FVAT/16/2020/09
Lista kasa fiskalna
Data wystawienia: 2020-09-21
o 0 FVAT/16/2020/03 ®
Ewidencje Anulowana Data dostawy / Swiadczeni 2020-09-23
i Mie nia: Warszawa
Deklaracje O FYAT/15/2020/03 @
Rozliczenia T a030108 0
O . Mn @ SPRZEDAWCA NABYWCA
Lista JPK
] v | PYAT/13/2020/09 @ ;
B
0 FVATISI2020/09 ® :
Anulowana
] v | PYAT/12/2020/08 @ i 0
O ~ | PVAT/10/2020/08 @
Nazws/opis | Cenajedn. | llos¢ | Jedn. | Stawks VAT | Nemo[PLN] | VAT [PLN] Brumo [PLN]
] 6]
1,00 1 s | 23% 1,00 023 123
O ~ | PUATIZ/2020/08 @

10219 Wybrano: 0

'

Po wybraniu przycisku ,,Przywroc” faktura zostaje przywrdcona do stanu sprzed anulowania.

Po wybraniu przycisku ,Edytuj” z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli ekran edycji
wybranego dokumentu.
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| = Menu | * e-Urzad Skarbowy e-mikrofirma

© Dodaj dolcument Edycja faktury sprzedazy

Faktura sprzedazy Dane faktury
C] MPP - cbawiazkowa podzielona platnosé

(] MK - metoda kasowa

[ e - faktura, o keorej mowa w art. 109 ust. 3d ustavy

Numer faktury*
Lista dokumentéw [ FVAT/15/2020/09 ]
Lista kasa fiskalna Data wystawienia* Miejsce wystawienia
Ewidencje 2020-08-10 jm] ] [ Warszawa ]
i ia* -
Deklaracje Data ksiggowania' Data dostawy/ustugi
2020-08-10 m] ] [ 2020-09-10 m] ]
Rozliczenia
Lista JPK
ista) Kontrahent
Nazwa®

[

E] szoba prywatnz

Nip*

[ ]

Miejscowosc*

[ ]

Kod pocztowy® Poczta

[ | [ ]

Ulica

Numer domu* Numer lokalu

[ | [ rome ]

Pozycje

+ Nowa pozycja

Nazwa Cenajedn. (netto) v llogé Jednostka miary | Stawka VAT [%] | Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]
12,00 12,00 szt 23% v 14400 3312 177,12

Suma 144,00 33,12 177,12

[ na fakturze wystepuja dostawy towarowiswiadczenia usiug lub procedury podiegajace oznaczeniu w ewidencii

Platnosci
C] termin platnegei wg umawy D zaptaconc
Typ ptatnosci*
[ sovtwea -]
Dni na ptatno&é* Termin ptatnosci*
l 7 ] l 20200917 [m] ]
Uwagi
2

Ekran zawiera pola wypetnione przez uzytkownika podczas dodawania dokumentu z mozliwoscig ich
edycji.

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk ,Zapisz” lub ,Zapisz i pokaz PDF”. Po zapisaniu
zmian system wyswietli odpowiedni komunikat oraz wyswietli ekran Lista dokumentéw.

Po wybraniu przycisku ,, Anuluj” system wyswietli poprzedni ekran bez zapisywania zmian.
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Usuniecie dokumentu mozliwe jest z poziomu podgladu dokumentu. W tym celu nalezy wybraé
przycisk ,Usun”, nastepnie system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ usuniecia
wybranego dokumentu.

Uwaga!

Faktura zostanie usunigta 2 aplikac)i bez mozliwosci
praywrécenia.

Czy na pewno cheesz usunaé fakture?

‘ Usun ‘

Po wybraniu przycisku ,Pozostaw” system powrdci do poprzedniego ekranu bez usuwania wybranego
dokumentu.
Wybranie przycisku ,Usun” spowoduje usuniecie dokumentu.

Uwagal!
Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczesniej usunietego dokumentu.

W sekcji Lista kasa fiskalna wprowadzone do aplikacji przez uzytkownika raporty fiskalne.

| = Menu | * e—[Il'ZE!d Sk;"-bo“ry | e-mikrofirma

® Dodaj dokument

Lista kasa fiskalna [46] |
— | e—t 8]

Okres Z | Nrdokumentu Netto VAT Brutto
Ewidencje

Deklaracje patdziernik 2020 245,00 56,35 301,35

Rozliczenia

wrzesien 2020 150,00 3450 18430
Lista JPK
sierpied 2020 999,00 29,77 1228,77
kwiecier 2020 1500,00 345,00 1845,00
ver 0

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystawione raporty od najnowszego do najstarszego wedtug
kolumny ,Okres”. Najnowszy dokument jest pierwszy na liscie.

Liste mozna przegladac, sortujac wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystac z filtrowania listy w celu przegladania wybranych raportéw wedtug
wpisanych kryteridw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku ,Filtrowanie” [45] nad
listg raportéw.
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* e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@pedsissument | jsta kasa fiskalna e
Lista dokumentéw
Filtrowanie ~ Wyezysé X
Lista kasa fiskalna
Okres Data ksiggowania
Ewidencje
[ RRRR-MM RRRR-MM-DD Dldu[ RRRR-MN-DD jm}
Deklaracje
Lista JPK
Okres Z | Nrdokumentu 7 | Netwo T | var 2 | Brutwe -

Przycisk ,,Pokaz wyniki” pozwala zastosowac wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentdw.

Po wybraniu przycisku , Wyczy$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
dokumentdw.

Z poziomu Listy kasa fiskalna mozliwe jest réwniez przejscie do wprowadzania nowego raportu

fiskalnego. Po wybraniu przycisku ,Nowy raport” [46] uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran
dodawania nowego raportu fiskalnego.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy kasa fiskalna system wyswietli okno podgladu raportu:

## ¢ Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

@oesmaiument ) icta kasa fiskalna

Lista dokumentéw
Filtrowanie

Lista kasa fiskalna

Okres 2 | Nrdokumentu x Usufi 8 Edytuj #
Ewidencje
Deklaracje paidziernik 2020 Sprzeda: detaliczna Sprzedaz detaliczna
. . Okres: pazdziernik 2020
Rozliczenia »
wrzesier 2020 Sprzedaz detaliczna Data ksiegowania: 2020-10-31
Lista JPK
sierpien 2020 Sprzedaz detaliczna
Stawika VAT Nerta [PLN] VAT [PLN] Bruto [PLN]
lewiecier 2020 Sprzedaz detsliczna
23% 245,00 56,35 301,35
@
Suma 245,00 56,35 301,35

Z poziomu podglagdu mozliwa jest edycja (przycisk ,,Edytuj”) lub usuniecie (przycisk ,,Usun”) wybranego
raportu. Dziatanie powyzszych przyciskdw jest analogiczne jak w podgladzie dokumentu na listach
dokumentow.

Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.
Dokumenty umieszczane sg w rejestrze zgodnie z podang na nich datg ksiegowania.
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(® Dodaj dokument Ewidencje
Lista dokumentéw [ ]
|mm e meesccssaees -
j_ Rejestr spraeelaty VAT Rejestr zakupu VAT |
Lista kasa fiskalna | ‘e s e e - -
Filtrowanie
Ewidencje
- - - - - - + | Dodatk -
Deklaracje Data obowiazku . Nrdowodu . | Kontrahent - Powdd opodatkowania . Brutto . Netto . VAT o latkowe o
oznaczenia
Rozliczenia
2020-10-28 FVAT/16/2020/10 o] Sprzedaz 14760 120,00 2780 NIE
Lista JPK
2020-10-31 Sprzedaz detaliczna Sprzedaz 301,35 245,00 56,35 NIE

|

Ekran Ewidencje sktada sie z 2 zaktadek [47]:

e Rejestr sprzedazy VAT

e Rejestr zakupu VAT.
Dokumenty umieszczane sg w rejestrze zgodnie z podang na nich datg ksiegowania.
Domyslnie pozycje uporzgdkowane sg chronologicznie, zgodnie z powyzej wymienionymi datami.
Tabele mozna przegladac sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.
Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania tabeli w celu przegladania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie”
nad tabela.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ewidencje
Lista dokumentéw

Rejestr sprzedazy VAT Rejestr zakupu VAT
Lista kasa fiskalna -_—

Filtrowanie ~ Wyezy$é X
Ewidencje
Okres Widok Ewidencji
Deklaracje
202008 (@ Aktuaina
Rozliczenia () Korekta z dnia 2020-08-10
. () ei o
Lista JPK ) perwene
Pokai mniej
==
" " . . - - - + | Dodatkowe -
Dataobowigzku  _ | Nrdowodu - | Kontrahent - | Powdd opodatkowania - | Brutto - Netto - var - -

oznaczenia

Przycisk ,, Pokaz wyniki” pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentow.
Po wybraniu przycisku ,Wyczys€¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania
ewidencji z listg dokumentow.

W przypadku wystepowania korekt ewidencji w wybranym okresie uzytkownik moze réwniez
wyswietli¢ ewidencje historyczne. W tym celu po rozwinieciu filtrowania powinien wybra¢ wiasciwg
pozycje z parametru ,, Widok ewidencji”. Domyslnie prezentowana jest aktualna ewidencja.
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Dokumenty dodane w stosunku do poprzedniej ewidencji okresu bedg miaty numer dokumentu
wyswietlany czcionka zielona.

Natomiast dokumenty usuniete w kolejnej wersji ewidencji bedg miaty numer dokumentu wyswietlany
czcionka czerwona.

Pod tabelg w prawym dolnym rogu wyswietlana bedzie informacja nt. wyswietlanego okresu oraz
przycisk ,Pokaz PDF” [48] umozliwiajagcy wygenerowanie podgladu rejestru sprzedazy lub zakupu
w formacie PDF.

Na podgladzie dostepne sg informacje o okresie, dane podatnika wszystkie pozycje rejestru wraz
z podsumowaniem oraz dodatkowymi informacjami.

Otwarty plik z rejestrem mozna takze zapisa¢ poza aplikacjg lub wydrukowac.

Uwagal!

Aplikacja e-mikrofirma nie jest programem ksiegowym. Stuzy do wystawiania i ewidencjonowania
faktur sprzedazy, ewidencjonowania zakupéw oraz generowania ewidencji. Uzytkownik powinien
samodzielnie weryfikowa¢ poprawnos¢ wprowadzonych i wygenerowanych danych zgodnie
z obwigzujgcymi przepisami.

Aplikacja umozliwia automatyczne przygotowanie deklaracji VAT-7 lub VAT-7K.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

® Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie ~

Lista kasa fiskalna

Okres ~ | Data wytworzenia deklaracji . | Zobowigzanie podatkowe ~ | Kwota zwrotu ~ | Kwota do przeniesienia

Ewidencje

Deklaracje O Patdzemik 2020 - 0 0 0

Rozliczenia
g

Lista JPK

W sekcji Deklaracje wyswietlana bedzie lista deklaracji uzytkownika. Dla uzytkownikéw rozliczajacych
sie kwartalnie dostepne bedg wytgcznie 4 kwartaty roku (I, Il, 1l i IV).
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® Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie ~

Lista kasa fiskalna

Okres | Datawytworzenia deklaracji - | Zobowigzanie podatkowe < | Kwota zwrotu < | Kwota do przeniesienia
Ewidencje
Deklaracje @] IV kwartat 2020 - 0 0 0
Rozliczenia
B
Lista JPK

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wygenerowane deklaracje od najnowszej do najstarszej, wedtug
kolumny ,Okres”.

Liste mozna przeglgdac sortujac wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych deklaracji wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
deklaracji.

‘. = Menu | * E*Ul'Zi[(l Skﬂl’b()“’y ‘ e-mikrofirma

® Dedaj dokument Dek'al’aCje
Lista dokumentéw
Filtrowanie ~ Wyczysé X
Lista kasa fiskalna
Okres
Ewidencje
Deklaracje
Roztczena
Lista JPK

Okres ~ | Datawytworzenia deklaracji - | Zobowiazanie podatkowe Z | Kwota zwrotu 2 Kwota do przeniesienia

Przycisk ,,Pokaz wyniki” pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy deklaracji.
Po wybraniu przycisku ,Wyczys$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
deklaracji.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

(@ Dodaj dokument Deklal‘acje
Lista dokumentéw

Filtrowanie v
Lista kasa fiskalna

Okres * | Datawytworzeniadeklaracji - | Zobowigzanie podatkowe * | Kwota zwrotu = | Kwota do przeniesienia -

Ewidencje
Deklaracje [C] Patdziemik 2020 - 0 0 0
Rozliczenia

n 1-1z1 || Uzupeini] deklaracjg
Lista JPK /

[49]

Uzupetnienie deklaracji mozliwe jest po zaznaczeniu okresu a nastepnie wybraniu przycisku ,Uzupetnij
deklaracje” [49] znajdujacego sie pod listg deklaracji. Po jego wybraniu system wyswietli ekran
Deklaracji VAT-7 lub Deklaracji VAT-7K.

Przycisk dostepny jest wytacznie dla okreséw, dla ktdrych wczesniej nie byta uzupetniana deklaracja.
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@ Dodaj dokument Deklaracja VAT-7

Lista dokumentéw
Uwaga! W ustawieniach konta zostato ustawione rozliczenie miesieczne, co oznacza, Ze za pomoca tego formularza zostanie zlozona deklarcja miesigczna. x

Lista kasa fiskalna @ Aby zmienic typ deklaracji, zmien opcje rozliczenia w ustawieniach

Ewidencje Dane daklaracji
: paidz 202
pekiaracie Okres: pazdziernik 2020

Rozliczenia Rozliczenie podatku naleznego

® Aby zmie la, nalezy zmieni¢ dane w ewidendj
Lista JPK
Nazwa Podstawa opodatkowania [PLN] datek nalezny [PLN]
Dostawa towaréw oraz éwiadczenia ustug na terytorium kraju, zwolnionych od podatku (P_10) a0

Dostawa towardw oraz wiadczenia ustug na terytorium kraju, epodatkowanych stawka 0% (P_13) ao

Dostawa towarGw oraz Swiadczenie ustug i
> 0 ]
ladnieniem korekry ane] zgod 8 a
Dostawa towarGw oraz Swiadczenie ustug i z
. ao 80
ladnieniem korekty anej zgod
Dastaws towaréw oraz Swiadczenie ushug na terytorium kizju, opodatkawanych stawka 22% albo 23%, | g o as
wzglednieniem korekty dokonanej zgodnie z art. 83a ust. 1i 4 ustawy (P_19, P_20)
Dostawa towardw, dia kudrych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pke 5 ustawy (P_31, Ao a0
P_32) 0
Wy ¢ podatku nalezne, jgtych spisem z natury, o keérym mowa w art. 14 ust. 5 a0
ustawy (K_33) -
nej lub zwrécone] kwory wydane] na zakup kas rejestrujacych, o kidrym mowa a0
wart. 111 ust. 6 ustawy (K_34) -
tacznie wysokoéé podstawy opodatkowania (P_37) @ / podatku naleznego (P_38) O 365 84

Rozliczenie podatku naliczenego

® abyz mienic dane w ewidend [ 50 ]

Nazwa Wartos¢ netto [PLN] Podatek naliczony [PLN]

Lista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Ewidencje

Ny

e L T

Deklaracje £¢ nadwyki podatku naliczonego nad naleznym z poprzednie] deklara]

Rozliczenia

Nabycie towaréw | ustug zaliczanych u podatnika do Srodkéw trwatych (P_40, P_41)

Lista JPK

Nabycie porostatych towardw i ustug (P_42, P_43)

Korekes podatku na
towaréw | ustug zali

2g0, 0 ktdrych mows w art. 905-30c oraz art. 91 ustawy, 2 tytuiu nabycia a0
h u podatnika do Erodkéw trwatych (P_44) °

tytutu nabycia

Korekta podathu na
statych towiard

eg0, 0 kidrych mowa w art. 902-90¢ oraz art. 91 ustaw
w i usiug (P_45)

Korelaa podatku naliczonego, o kiérej mowa w art. 590 ust. 1 ustawy ao
[ 5 1 ] Korekta podatku nal 20, 0 krbrej mowa w art. 59b ust. 4 ustawy ao
Lacznie wysokoéé podatku do (P_a8) © ]

\ Obliczenie wysokosci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu

+ Dodaj pozycje
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I 1
I Nazwa Kwota [PLN] 1
I 1
T 3] 1
I Kwats wydsna na zakup kas rejestrujacych, da odiiczenia w danym okresie rozliczeniowym pomniejszajacs wysokost podatku naleznego (P_43) @ g1 — 1
i = ]
i - : i
[52] e [53 ] ———io! I
I 3 i
I P 1 -
J Vysokos¢ podatku podiegalaca wphacie do urzedu skarboweg 1 : as4 i
I : I
1t
! w danym okresie roziiczeniowymiun | | 1
I y Vi L 2o 1
| P aliczonego do przeniesienia na na: 1l H
I § 3 1
I 1! H
J V¥ysoKkosé nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym (°_53} @ 1 : ao H
I [ I
I I
j s 20 nad naleznymm do 2ot Na rachUnek wekazany praes podstrika (F_54) 18 : 5 :
L s 1
] 1
I 1
| Nazwa Kwota [PLN] 1
L 1
I 1
1 2rym 0o preeniesienia na iy okres roziiczeniowy (P_62) @ ao 1
I

Informacje dodatkowe

C] Podatnik korzysts z obnizenia zobowigzania podatkowego, o ktbrym mowa w art. 108d ustawy (P_67]

Nazwa Kwota [PLN]

o

Ogétem kwota koreity podstawy opodatkowania, o ktdre] mowa w art. 892 ust. 1 ustawy (P_68)

o

Ogétem kwots koreity podatku naleznego, o kibre] mowa w art. 893 ust. 1 ustawy (P_6S)

Pouczenie

o | e——[ 54 ] [33 ] —— HESRS

Pozycje deklaracji oznaczone ,ktédka” nie sg dostepne do edycji. Aby zmieni¢ wartosci w nieaktywnych
polach, nalezy zmieni¢ dane w ewidencji. Wartosci mozna wprowadzi¢ wytgcznie w pozycjach, w
ktorych wyswietlana jest podpowiedz ,, Wpisz kwote” [50].

W sekcji Obliczenie wysokosci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu domysinie wyswietlane
sg pozycje pdl P_51, P_53 i P_62. Dodanie celem uzupetnienia innych pdl z zakresu P_49 — P_62
mozliwe jest po wybraniu przycisku ,+ Dodaj pozycje” [51]. Po jego wybraniu aplikacja wyswietli liste
mozliwych pozycji do wyswietlenia w deklaracji celem uzupetnienia, a nastepnie wyswietli wybrane
pozycje w tabeli [52].

Usuniecie dodanych pozycji nastepuje poprzez wybranie przycisku kosza [53] w wierszu wybranej
pozycji.

Pod deklaracjg wyswietlane sg nastepujace przyciski:
e, Anuluj” [54] — umozliwiajacy powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian
e ,Zapisz” / ,Zapisz i pokaz PDF” [55] — umozliwiajagce zapisanie wprowadzonych zmian,
a nastepnie wyswietlenie listy deklaracji lub zapisanie wprowadzonych zmian i wyswietlenie
podgladu deklaracji w formacie PDF celem zapisania poza aplikacjg lub wydruku.
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@ Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie

Lista kasa fiskalna

Okres * | Data wytworzenia deklaracji - | Zobowigzanic pedatkowe = | Kwota zwrotu = | Kwota do przeniesienia
Ewidencje
Deklaracje @ Patdziernik 2020 - 45 g o
Rozliczenia e -
n 1-1z1 -_______.' fl  Pokat POF I
______ ]
Lista JPK [ 56 ]

Wygenerowanie deklaracji w formacie PDF z poziomu listy deklaracji mozliwe jest po wybraniu okresu
deklaracji a nastepnie przycisku , Pokaz PDF” [56] znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu ekranu. Po
jego wybraniu system wyswietli deklaracje w formacie PDF. Przycisk dostepny jest wytgcznie dla
okreséw, dla ktorych wczesniej byta uzupetniania deklaracja.

Otwarty plik z deklaracjg mozna zapisa¢ poza aplikacjg lub wydrukowad.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy deklaracji system wyswietli okno podgladu dokumentu z danymi
uzupetnionej deklaracji:

#i# e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

® Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie v

Lista kasa fiskalna

Okres 2 |paa X Edytuj #

Ewidencje
Deklaracje @ Pazdziemik 2020
Rozliczenia
g
Lista JPK Deklaracja dla podatku od towaréw i ustug

Pazdziernik 2020

Miejsce sktadania deklaracji: kod urzedu:

Imig i nazwisko:
Data urodzenia:

Mail:

lub wyswietli okno podglagdu z przyciskiem ,Uzupetnij deklaracje” [57], po wybraniu ktérego
uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu uzupetniania deklaracji:
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(® Dodaj dokument Dek'al’acje [ 58 ]
Lista dokumentéw

Filtrowanie v
Lista kasa fiskalna p—

Okres z Datal x I
Ewidencje Ly
Deklaracje [C] Listopad 2020
Rozliczenia i
(@] Pazdziemnik 2020

Lista JPK

|

Aby méc preegladad dexlaracie, nalezy UzUpsinic wymagane pola

Zamkniecie podgladu deklaracji nastgpi po wybraniu przycisku ,X” [58] w lewym gdérnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podgladu innej deklaracji z listy nie wymaga zamykania podgladu aktualnej deklaracji
— wystarczy wybraé inng deklaracje na liscie, aby wyswietlony zostat jej podglad.

U gdry podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce dokonanie zmian w wybranym dokumencie.
W zaleznosci od statusu Rozliczenia na podgladzie mogg by¢ wyswietlane nastepujace przyciski:

e  Edytuj” —umozliwiajgcy edycje deklaracji,

e ,Korekta” — umozliwiajgcy korekte deklaracji,
po wybraniu ktorych system wyswietli ekran danych deklaracji, uzupetniony danymi z ewidencji
z mozliwoscig edycji wybranych pdl.

8j# ¢ Urzad Skarbowy e-mikrofirma

@it | Deklaracje
Lista dokumentéw
Filtrowanie
Lista kasa fiskalna
Okres > | Datawytworzenia deklaracji - | Zobowiazanie podatkowe 2 | Kwotazwrotu 2| Kwota do przeniesienia

Ewidencje
Deklaracje O Listopad 2020 - [ o 0
Rozliczenia =

1~ b eazdziemic 2020 - 84 0 0

[T
Lista JPK

(] 1z=2[ 59 ]

Wersja: 0.0.15

Deklaracje, dla ktérych wystepujg korekty na liscie dokumentéw w pierwszej kolumnie posiadajg
przycisk ,V” [59]. Po jego wybraniu system wyswietli korekty wystawione do danej deklaracji
pierwotnej.
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Po wystawieniu wszystkich faktur w danym miesigcu oraz po dodaniu wszystkich otrzymanych faktur
VAT a nastepnie uzupetnieniu deklaracji podatkowej, uzytkownik moze przejs¢ do rozliczenia okresu.
W tym celu nalezy przejs¢ do ekranu, ktory pozwala zarzagdza¢ miesiecznymi rozliczeniami (sekcja
Rozliczenia).

#j# e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Rozliczenia e ———

Lista dokumentéw
Filtrowanie v

Lista kasa fiskalna

Ewidencje Okres = Datarozliczenia Status rozliczenia > | Zakres rozliczenia > | DatawyslaniaPK :

Deklaracje

@ Listopad 2020 - Nowe X
Rozliczenia
v | Pataziemik 2020 - Cofnists X Ewidencjs  deklaracja 2020-10-28 13:10:00 1
Lista JPK
Wrzesieh 2020 - Nowe X Ewidencjs
v | Sierpien 2020 2020-08-31 Skorygowane Ewidencja -1
v | Lpiec2020 2020.08-12 Skarygowane/ Ewidencia -1
v | Czenwiec2020 2020.05.04 Skorygowane/ Ewidendia !
1z 2020 2020.08-04 Zamknigte Ewidencja 2020-09-10 17:09:00
Kuiecie 2020 2020-08-25 Zamknigte Ewidencja 20200510 17:02:00
a - TR - |

Dla uzytkownika rozliczajgcego sie miesiecznie i kwartalnie ekran rozliczen prezentowany jest w taki
sam sposdb - w kolumnie Okres zawierajg informacje nt. miesigca i roku okresu, zas w kolumnie Zakres
rozliczenia mozna zweryfikowaé z jakich czesci sktada sie rozliczenie wybranego okresu. Wybér
aktualnego rozliczenia mozna zweryfikowaé w Profilu uzytkownika, w zaktadce Rozliczenia.

Na ekranie prezentowane s3:
e wszystkie okresy miesieczne, w ktorych dodane zostaty dokumenty;
e data rozliczenia dla okresow, ktore zostaty juz rozliczone;
e status rozliczenia:
e - X" Nowe,
o -, V”Zamkniete,
o - X" Cofniete,
e - /" Skorygowane;
e zakres rozliczenia:
o Ewidencja z deklaracja,
o Ewidencja,
o Deklaracja;
e data wystania JPK dla okreséw, dla ktérych plik JPK byt wystany.
Symbol , ! ”, ktédry moze by¢ wyswietlany w kolumnie , Data wystania JPK” oznacza, ze wewnatrz
okresu znajdujg sie pozycje rozliczen, ktdre nie zostaty jeszcze przestane do systemu MF.

Najnowszy okres prezentowany jest domyslnie jako pierwszy na liscie.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych rozliczen wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
rozliczen.
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® Dodaj dokument H : r
& /) ROZIlczen Ia Nowe zerowe rozliczenie
Lista dokumentéw
Filtrowanie ~ Wyczysé X
Lista kasa fiskalna
Okres Data wystania JPK
Ewidencje
‘ RRRR.} ‘ ‘ RRRR-MM-DD D‘ :,-0| RRRR-MM-DD D‘
Deklaracje
. . Status rozliczenia Data rozliczenia
Rozliczenia
(oo 7] [eemenmon 0 e[ om0
Lista JPK
[ rotores
Okres > | Data rozliczenia | status rozliczenia = | zakres rozliczenia ~ | Datawyslania JPK z
(C] Listopad 2020 -~ Nowe X

Przycisk ,,Pokaz wyniki” pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy rozliczen.
Po wybraniu przycisku ,, Wyczys$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania.

Status rozliczenia ,,Nowe” oznacza, ze jest to nowy, biezgcy okres, w ktdrym sg wystawiane aktualne
faktury sprzedazy i ksiegowane faktury zakupu. Status ten posiadac bedzie takze okres, dla ktérego
zostato cofniete rozliczenie okresu zamknietego (dla ktérego nie byto wysytki).

Status rozliczenia ,, Zamkniete” oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku ,Generuj JPK_VAT”
lub ,, Generuj i wyslij JPK_VAT”.

Status rozliczenia , Cofniete” oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku , Generuj i wyslij
JPK_VAT”, czyli zostat on zamkniety a plik JPK_VAT zostat przestany do MF, a nastepnie rozliczenie
zostato cofniete przez uzytkownika.

Status rozliczenia ,,Skorygowane” oznacza, ze dla danego rozliczenia pierwotnego zostata utworzona
korekta rozliczenia.

Do zarzadzania okresami stuzg przyciski dostepne pod listg rozliczen. Przyciski wyswietlane s3
dynamicznie, co oznacza, ze po zaznaczeniu rozliczenia na liscie rozliczen, wyswietlane bedg tylko te
z nich, ktdrych uzycie spowoduje zgdang akcje.

Przycisk ,,Generuj JPK_VAT”.
Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny, jesli okres
nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu przycisku nastepuje:
e zakonczenie dodawania dokumentéw do rozliczonego okresu,
e zablokowanie edycji dokumentdw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentow z datg
ksiegowania nalezaca do rozliczonego okresu),
e aktywowanie przyciskow:
o odpowiadajgcego za wysytke JPK_VAT,
o umozliwiajacego cofniecie rozliczenia,
o pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.

Przycisk , Generuj i wyslij JPK_VAT”.
Przycisk umozliwia zamkniecie miesiecznego okresu rozliczeniowego. Przycisk jest aktywny, jesli okres
nie zostat jeszcze rozliczony lub jego rozliczenie zostato cofniete. Po uzyciu przycisku nastepuje:
e zakonczenie dodawania dokumentéw do rozliczonego okresu,
e zablokowanie edycji dokumentéw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw z datg
ksiegowania nalezgcg do rozliczonego okresu),
e wygenerowanie rejestru VAT sprzedazy i zakupu dla rozliczonego okresu,
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e aktywowanie przyciskéw:
o umozliwiajgcego cofniecie rozliczenia,
o pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.

Przycisk ,,Cofnij rozliczenie”.
Przycisk umozliwia wycofanie rozliczenia okresu. Po jego uzyciu nastepuje:
e przywrocenie mozliwosci dodania kolejnego dokumentu do danego okresu,
e przywrocenie mozliwosci edycji dokumentow,
e aktywowanie przyciskéw odpowiadajgcych za generowanie i wysytke JPK_VAT.

Przycisk ,,Zapisz XML".
Przycisk umozliwia zapisanie pliku XML w wybranej przez uzytkownika lokalizacji.

Uwagal!

Jesli po wycofaniu wystanego rozliczenia, zostaty dokonane poprawki w istniejgcych dokumentach
lub zostaty dodane nowe dokumenty do zaksiegowania w tym okresie, to rozliczenia tracg swojg
aktualnosé.

Potrzebne jest ponowne rozliczenie okresu, po ktérym wygenerowane zostang aktualne rejestry
VAT. Nastepnie nalezy ztozy¢ korekte rozliczenia zawierajgcq poprawione, aktualne wartosci.

Jesli uzyty zostat przycisk ,Cofnij rozliczenie”, ale nie dokonano zadnych zmian danych w
istniejgcych dokumentach, ani nie dodano nowych dokumentdw, to ponowne rozliczenie okresu
przywrdci rejestry VAT sprzed wycofania rozliczenia. W takim przypadku rejestry i wystane
deklaracje podatkowe pozostajg aktualne, nie ma potrzeby wysytania korekty.

Po wybraniu przycisku ,Generuj i wyslij JPK_VAT” lub , Wyslij” uzytkownik zostanie automatycznie
przekierowany do aplikacji Klient JPK WEB celem finalizacji wysytki pliku.

Uwaga!
Wygenerowany JPK_VAT:
e jest dokumentem w okreslonym przez Ministerstwo Finanséw uktadzie i formacie
(schemat xml),
e jest zapisywany pod nazwa ztozong z rodzaju deklaracji JPK, numeru schematu, numeru
NIP, roku, miesigca i numeru wysytanej deklaracji; przyktadowa nazwa:
JPK_V7M_8302031148_2020_10_1.
JPK_VAT wygenerowany automatycznie przez aplikacje e-mikrofirma zawiera dane identyfikacyjne
uzytkownika, ktore wpisane sg w Profilu uzytkownika oraz dane na temat sprzedazy i zakupow VAT
zgodne z danymi w Ewidencji VAT (transakcje opodatkowane) dla rozliczonego okresu.

Jesli wysytka zakonczyta sie niepowodzeniem, tzn. plik zostat odrzucony przez bramke JPK, na ekranie

Rozliczenia, w kolumnie Data wystania JPK wyswietlony zostanie komunikat & ', po
zaznaczeniu wiersza aplikacja umozliwi ponowng wysytke odrzuconego pliku. W tym celu nalezy
wybracé przycisk Wyslij.
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() Dodaj dokumant

RDZ“CZEH ia Howe zemwe roziiczens:
Lista dokumentéw

Filorowanie ~
Lista kasa fiskalna

Ewidencje GEres ~  Oataroglicrenia - Status redliceenia < Zakres rogiczenis - Owta wynlania JPX -
Deklaracje
Grudzief 2020 - Howe X
Razliczenia
Limnpad 2020 2020-1304 Tamnigne o EWienc]a T Seilsraciy 2020-12-04.15:15:43
Lista JPK
e

Wybér ikony komunikatu A Odrzucony przekieruje zas uzytkownika do listy JPK, w kolumnie status

wybierajac ikone @ mozna sprawdzi¢ szczegdty kodu btedu.

[: Menu | 8j# e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

Opedidaument ) ista IPK

Lista dokumentow

PE_ VAT

Lista kasa fiskalna

Flltrawanle +

Ewidencje
Deklaracje Numer referencyfy - Narwa - Okres - Datawyslania - €l o | Redmj o Stans -
Razliczenia ‘ 261600000¢933:0000.. 1 | PWVIM_1_swicenciazdeilaraci.. | Listopad 2020 20204204 151943 ! Enidencs 1 deklimachy g O

Lista |PK

g0

W przypadku koniecznosci ztozenia korekty rozliczenia nalezy najpierw cofng¢ przestane wczesniej do
systemu Ministerstwa Finansow rozliczenie przy uzyciu przycisku , Cofnij rozliczenie”. Status
rozliczenia ulegnie zmianie na ,Cofniete”. Wdwczas mozna wprowadzi¢ zmiany w Ewidencji lub
Deklaracji.

Po wprowadzeniu wymaganych zmian nalezy ponownie wyswietli¢ liste rozliczen, na ktérej dla tego
rozliczenia wyswietlane beda przyciski: ,Generuj JPK_VAT” i ,Generu;j i wyslij JPK_VAT”.

Po wybraniu dowolnego z nich system wygeneruje poprawione rozliczenie — bedzie ono wyswietlane
na liscie rozliczen. Status poprawionego rozliczenia ulegnie zmianie na ,Skorygowane”.

Rozliczenia okresdw, ktére sg skorygowane w pierwszej kolumnie posiadajg przycisk ,V”. Po jego
wybraniu system wyswietli korekty danego rozliczenia.

Uwaga!

Plik zawiera dane w nagtéwku oraz dane identyfikujgce podmiot. Pozostate pozycje pliku pozostajg
puste.

Aby wypetni¢ ten obowigzek w aplikacji nalezy utworzyé nowe rozliczenie, w ktédrym nie ma
dodanych zadnych dokumentdéw, a nastepnie rozliczyé okres. Generowanie i wysytka JPK_VAT dla
pustego okresu realizowana jest tak samo jak dla okresu zawierajgcego dokumenty.
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#)# ¢ Urzad Skarbowy

® Dodaj dokument

[60] ———

Nowe zerowe rozliczenie ||

Rozliczenia

Lista dokumentéw
Filtrowanie ~

Lista kasa fiskalna

Ewidencje Okres Z | Data rozliczenia Z  Statusrozliczenia > | Zakres rozliczenia Data wyslania JPK .
Deklaracje

Listopad 2020 - Nowe X - -~
Rozliczenia

Utworzenie nowego zerowego rozliczenia mozliwe jest po wybraniu przycisku ,Nowe zerowe
rozliczenie” [60] dostepnego w prawym gérnym rogu ekranu listy rozliczen.

Po jego wybraniu system wyswietli okno umozliwiajgce wskazanie okresu, dla ktérego uzytkownik chce
utworzy¢ rozliczenie.

Nowe zerowe rozliczenie

Okres *
Wybierz miesiac. ktry cheesz rozliczyé

‘ Wybierz

Anuluj |

Oodaj rozliczenie

Po wybraniu wtasciwego okresu z listy mozliwych okresdw uzytkownik zatwierdza utworzenie nowego
zerowego rozliczenia przyciskiem ,Dodaj rozliczenie”. Po jego wybraniu system wyswietli liste
rozliczen, na ktérej bedzie wyswietlane utworzone zerowe rozliczenie.

Wybér przycisku ,,Anuluj” spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu bez utworzenia nowego
zerowego rozliczenia.

Ekran pokazuje liste wystanych JPK_VAT.

‘E Menu |

#i# e Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Lista IPK

Lista dokumentéw

JPK_VAT

Lista kasa fiskalna

Filtrowanie v

Ewidencje
Deklaracje Numer referencyjny Nazwa T Okres Data wyslania Cel Rodzaj Status
Rozliczenia 6F10740500826730000.. 101 JPK_VIM_1_ewidengjazdekiaragia... | Paidziernik 2020 2020-10-25 13:10:00 0 Ewidencjs z deklaragja Wysiane @
Lista JPK
785530763f4dbde2670.. T |PK_VAT_3_8303423575_2020 8_... | Sierplef 2020 2020-09-10 18:09:00 [ Ewidencs Biad @
v | e2043M25ch0afdadb70.. O |PK_VAT_3_8303423975_2020 7_... | Lipiec 2020 2020-08-12 13:08:00 [ Ewidencia Btad @
78116000021 765700000... 01 JPK_VAT 3 8303423975 2020 6_.. | Czerwiec2020 2020-09-1017:09:00 [ Ewisencs Biad @
7820118fab46ced24070.. O JPK_VAT_3_8303423975_2020.5_... | Waj 2020 2020-03-1017:09:00 0 Ewidencia Bad ©
7824e70cBaBeRcedn70.. O JPK_VAT 3 8303423975.2020 4_... | Kwiecier 2020 2020-09-1017:09:00 [ Ewidencs Biad @

e
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Na Liscie JPK_VAT wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
e Numer referencyjny wystanego dokumentu — numer mozna skopiowac przy uzyciu przycisku
po jego prawej stronie,
e Nazwa pliku, ktéry zostat wystany,
e Okres, na podstawie ktérego dokument byt wygenerowany,
e Doktadna data wysytki,
e Cel (wartos¢ zgodna z pozycja cel ztozenia z pliku JPK,
o dlaJPK_VAT(3) - wartos$¢ 0 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesiac, 1,2,3 itd.
dla kolejnego pliku bedacego korekts,
o dlaJPK_V7M/IPK_V7K - warto$¢ 1 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesiac, 2
dla kazdego pliku bedacego korektg;
e Rodzaj — zakres danych w pliku:
o Ewidencja z deklaracjg,
o Ewidencja,
o Deklaracja;
Status —informujgcy o tym, na jakim etapie jest wysytka dokumentu. W przypadku prawidtowo
wystanego pliku pojawi sie status 200.

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wystane pliki JPK_VAT od najnowszego do najstarszego wedtug
kolumny ,Data wystania”.

Liste mozna przegladac, sortujac wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
wystanych JPK_VAT.

* e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Lista IPK

Lista dokumentéw

JPK VAT

Lista kasa fiskalna
Filtrowanie ~ Wyczyse X
Ewidencje

Okres Data wystania Status
Deklaracje
o = | [wpereme e[ weemes @] [soen
Rozliczenia

Numer referencyjny 2 | Nazwa < Okres > | Data wystania T cel I | Rodzaj < | status <

Przycisk ,,Pokaz wyniki” pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy JPK_VAT.
Po wybraniu przycisku ,, Wyczy$¢” usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy.

92883067006809400000045... [0 | JPK_VAT_3_111111111_2019_0.xm| Wrzesien 2019 2019-09-30 14:44:44 1 Deklaracja Wyst  Pobierz PDF

Pobierz XML

1-10 z 23 B Ustawienia Wybrano: Wrzesien 2015 JEIE
PobierzUPO v

W zaleznosci od statusu wysytki pliku w prawym dolnym rogu moze by¢ wyswietlany przycisk:

e ,Pobierz UPO” — dostepny dla procesdw wysytki zakoriczonych sukcesem i poprawnie
zweryfikowanych przez system Ministerstwa Finansdéw, dla ktérych dostepne jest Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru. Po uzyciu przycisku system wyswietli liste mozliwych formatéw, w
jakich mozna pobra¢ UPO — PDF lub XML. Plik mozna wydrukowac lub zapisaé na komputerze.
Plik jest dostepny w aplikacji w dowolnym momencie.
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Ekran ,Baza kontrahentéw” umozliwia wyswietlenie bazy kontrahentéw, przegladanie kontrahentdw,
bezposrednie dodawanie kontrahenta do bazy, edycje danych kontrahenta lub usuwanie kontrahenta
z bazy kontrahentéw.

## e Urzad Skarbow;y ‘ e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Baza kontrahentow

Filtrowanie v

Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna

Ewidencje ) Nazwa firmy - | Numer kontrahenta | Ulicai numer domu - Kodpocztowy . | Miejscowosé -

Deklaracje .
) brak - osoba prywatna
Rozliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw O

n 1.525 Wybrano: 0

Domyslnie ekran wyswietla liste kontrahentéw w kolejnosci alfabetycznej wedtug kolumny ,Nazwa
firmy”.

Liste mozna przegladaé, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przeglagdania wybranych kontrahentéw wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku , Filtrowanie” nad listg
dokumentow.

## c-Urzad Skarbowy | e-mikrofima

@ Dodaj dokument
-
N Baza kontrahentéw
Lista kasa fiskalna Filtrowanie ~
Ewidencje Nazwa Numer kontrahenta Miegjscowosé
Dekl . Wpisz nazwe | Whpisz numer | ‘ Whpisz nazwe ‘
eklaracje

i ia | (e 2 Yyl =
Rozliczenia || ¢ [ 62 ] [ 61 ] — Fnkaiwyniki I
UstaPK | T

Przycisk ,Pokaz wyniki” [61] pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy
kontrahentow.

Po wybraniu przycisku ,,Wyczy$¢” [62] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania
listy kontrahentéw.

## e Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

A T 1
Baza kontrahentéw [63 ] —» ey

Lista dokumentéw

Z poziomu Bazy kontrahentdw mozliwe jest réwniez przejscie do wprowadzania nowego kontrahenta.
Po wybraniu przycisku ,,Nowy kontrahent” [63] zostanie wyswietlony ekran dodawania nowego
kontrahenta.
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Ekran ,,Nowy kontrahent” umozliwia dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentdw.

@ Dodaj dokument

Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw

Nowy kontrahent

Dane identyfikacyjne

Nazwa*

Wpisz nazwe kontrahenta

(7] osoba prywatna

Numer kontrahenta*
@ NIP

PESEL

‘ Wpisz NIP

REGON

‘ Wpisz REGON kontrahenta

Dane kontaktowe

Wojewédztwo*

‘ Wybierz

Powiat

‘ Wpisz nazwe

Cmina

| Whpisz nazwe

Miejscowosc™

Kod pocztowy™*

Poczta

| Wpisz 00-000

‘ | Wpisz nazwe

Ulica

| Wpisz nazwe

Numer domu*

Numer lokalu

| Whpisz numer

| [worumer

Numer telefonu

| Wopisz numer telefonu

(@ Pl powinno sie skladsC wytacznie 2 oy, w formacie =X
‘ XXX XX XX lub XXX XXX XXX

Adres e-mail

| Wopisz adres e-mail

pole powinno sie skladac z cyfr i liter, w formacie
nazwa@domena

Numer rachunku bankowego

| Whpisz numer

‘ @ pole powinno sie skladac wylacznie z cyfr, w formacie XX
XK KHKHKXK KUK KHHX XXX KKK

Uwagi

Whpisz tresc...

Zawiera nastepujace pola:
I. Dane identyfikacyjne:
e Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta
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checkbox — osoba prywatna — do zaznaczenia w przypadku, gdy kontrahent jest osobg
prywatng

Numer kontrahenta — pole wyboru NIP/PESEL, umozliwia wprowadzenie wybranego rodzaju
numeru

REGON — pole do wpisania numeru regon kontrahenta

Il. Dane kontaktowe:

Wojewédztwo — pole do wybrania z listy wojewddztwa kontrahenta

Powiat — pole do wpisania powiatu kontrahenta

Gmina — pole do wpisania gminy kontrahenta

Miejscowos¢ — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta

Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta

Poczta — pole do wpisania poczty kontrahenta

Ulica — 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

Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta

Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta

Numer telefonu — pole do wpisania numeru telefonu kontrahenta

Adres e-mail — pole do wpisania adresu e-mail kontrahenta

Numer rachunku bankowego — pole do wpisania numeru rachunku bankowego kontrahenta

. Uwagi:

Uwagi — stuzy jako pomocnicze pole do zapisania dodatkowych informacji o kontrahencie.

Przycisk ,Anuluj” w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.
Przyciski ,,Zapisz” umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie wprowadzonych

zmian.

Po poprawnym utworzeniu nowego kontrahenta system wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie
kontrahenta do bazy.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Bazy kontrahentéw system wyswietli okno podgladu kontrahenta:
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Zamkniecie podgladu kontrahenta nastgpi po wybraniu przycisku ,X” [64] w lewym gérnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podgladu innego kontrahenta z listy nie wymaga zamykania pogladu aktualnego
kontrahenta — wystarczy wybrac innego kontrahenta na liscie, aby wyswietlony zostat jego podglad.

U géry podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce edycje danych wybranego kontrahenta,
przejscie do ekranu dodawania nowej faktury zakupu albo sprzedazy [65]:
e Edytuj—po jego wybraniu system wyswietli ekran umozliwiajgcy wprowadzenie zmian w tresci
dokumentu,
e Faktura zakupu + - po jego wybraniu system wyswietli ekran Nowa faktura zakupu
z uzupetniony danymi kontrahenta,
e Faktura sprzedazy + - po jego wybraniu system wyswietli ekran Nowa faktura sprzedazy
z uzupetniony danymi kontrahenta.

Po wybraniu przycisku ,Edytuj” z poziomu podglagdu kontrahenta system wyswietli ekran edycji
wybranego kontrahenta.
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Ekran zawiera pola wypetnione przez uzytkownika podczas dodawania kontrahenta z mozliwoscig ich
edycji.

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk ,,Zapisz”. Po zapisaniu zmian system wyswietli
odpowiedni komunikat oraz wyswietli ekran Baza kontrahentow.

Po wybraniu przycisku ,, Anuluj” system wyswietli poprzedni ekran bez zapisywania zmian.
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Usuniecie kontrahenta mozliwe jest z poziomu bazy kontrahentéw. W tym celu nalezy zaznaczy¢
checkbox [66] po lewej stronie wiersza co najmniej jednego kontrahenta, ktérego dane majg byc
usuniete z bazy kontrahentéw. Po jego wybraniu system wyswietli przycisk ,Usun” [67], a nastepnie
dodatkowy komunikat potwierdzajgcy che¢ usuniecia wybranego kontrahenta.

Uwaga!

Czy na pewno cheess usunad kontrahenta?

(e’ =

Po wybraniu przycisku ,Pozostaw” system powrdci do poprzedniego ekranu bez usuwania wybranego
kontrahenta.
Woybranie przycisku ,Usun” spowoduje usuniecie kontrahenta.

Uwaga!
Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczesniej usunietego kontrahenta.

Kontrahenci zapisani w bazie sg podpowiadani w momencie tworzenia nowego dokumentu.

Strona 56 z 58



## ¢ Urzad Skarbowy | e-mikrofima

© Dodaj dokument Nowa faktura sprzedazy

Faktura sprzedazy
Dane faktury
Inny wpis sprzedazy
| | MPP - obowiazkowa podzielona platnosc
Faktura zakupu

(] MK - metoda kasowa
Inny/zbiorezy wpis zakupu — .
| | FP - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu)
Raport fiskalny
Numer faktury*
Lista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Data wystawienia* Miejsce wystawienia
Ewidencje | [m] ‘ ‘ Warszawa |
Deklaracje Data ksiggowania* Data dostawy/ustugi*
Rozliczenia | [m) ‘ ‘ m] |
Lista JPK
Kontrahent [ 68 ]
Baza kontrahentow Nazwa*
I ________ : x vietlon
h |
_I
I
I I
1 1
: ;
|
?.-ES_ZEP____J zostang wyswietlone

Po wprowadzeniu minimum 3 znakéw w polu ,NIP” lub ,,Nazwa” [68] kontrahenta system bedzie
podpowiadat odpowiadajgce wpisowi pozycje z bazy.

Kontrahent zostanie automatycznie umieszczony w bazie w sytuacji, gdy dodany zostanie dokument
dla nowego kontrahenta (o ile dany NIP nie istnieje w bazie).

Jezeli uzytkownik wybierze kontrahenta z listy podpowiadanych, to moze go edytowac - edytowany
wpis nie nadpisuje danych juz istniejgcych dla tej pozycji w bazie - powyzszy warunek dotyczy
kontrahentéw niebedacych osobami prywatnymi. W przypadku osoby prywatnej dodaje kolejng
pozycje do bazy, o ile zmianie ulegty zapisy w polu ,,Nazwa” lub ,Miejscowosé¢” kontrahenta.

Uzytkownik moze ustawi¢ domysine rozliczanie faktur metoda kasowg na 2 sposoby:

a) wybra¢ jako domyslny sposéb rozliczania metodg kasowg - w tym celu nalezy
w Profilu uzytkownika zaktadka Rozliczenie zaznaczy¢ checkbox MK — metoda kasowa [69]
a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.
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Od tego momentu kazda dodawana faktura sprzedazy bedzie miata zaznaczony checkbox MK
— metoda kasowa.

b) zaznaczaé¢ checkbox MK - metoda kasowa [70] dla kazdej z dodawanych faktur
sprzedazowych odrebnie.
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Pole ,Data ksiegowania” [71] dla faktur sprzedazy z zaznaczonym checkbox’em MK — metoda kasowa
nie jest wymagane. W przypadku, gdy uzytkownik nie wypetni tego pola w momencie dodawania
dokumentu, to faktura na liScie dokumentow bedzie wyswietlana ze statusem rozliczenia ,X”
(nierozliczona). Zmiana statusu rozliczenia mozliwa jest poprzez edycje dokumentu (patrz. Edycja
dokumentu), a nastepnie wprowadzenie daty ksiegowania [71] i zapisanie dokumentu.
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