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Aplikacja e-mikrofirma przeznaczona jest dla oséb fizycznych prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢
gospodarczg. Aplikacja umozliwia wystawianie faktur krajowych, z wytaczeniem procedur
szczegblnych, 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 Finansow 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 QOpera56.x,

e Safari 12.x.

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

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

& pOdatki.gOV.pl q a Uméw wizyte w urzedzie skarbowym ;q-u-zad Skarbowy

Podatki.gov.pl / Jednolity Plik Kontrolny / JPK_VAT 7 deklaracj

Bezptatne narzedzia

Przygotowanie, generowanie, wizualizacja JPK_VAT z deklaracja oraz podpisywanie i wysytanie wszystkich plikéw JPK

e-mikrofirma
Z pomocg aplikacji e-mikrofirma wystawisz | zapiszesz faktury krajowe, stworzysz ewidencje VAT oraz wygenerujesz pliki |PK_VAT i |JPK_FA.

0d 1 lutego 2021 r. e-mikrofirme znajdziesz w e-Urzedzie Skarbowym. o

-Urzad Skarbowy - zaloguij sie

Wazne: aby skorzystac z e-mikrofirmy, skorzystaj z login.gov.pl lub aplikacji mObywatel

Z e-mikrofirmy nie skorzystasz, jeéli zalogujesz sie danymi podatkowymi.

Instrukcje dotyczgace e-mikrofirmy oraz pozostatych bezptatnych narzedzi znajdziesz w zakiadce Pliki do pobrania.

Wazine: aby sie zalogowac, nalezy wybraé sposdb uwierzytelnienia: login.gov.pl [2] lub mObywatel

[3].
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Uwaga!
Do aplikacji nie mozna zalogowac sie danymi podatkowymi.

* e-Urzad Skarbowy

Zatatw swoj3a sprawe
w e-Urzedzie Skarbowym

Aby uzyska¢ dostep do e-Urzedu Skarbowego
potwierdzZ swojg tozsamosc.

Wrybierz sposéb logowania:

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

Bedziesz mieé dostep do wszystkich ustug e-Urzedu Skarbowego, takich jak Twdj

&-PIT, mandaty, e-mikrofirma, dokumenty | patnosci.

Twoje dane podatkowe >
twdj PESEL lub NIF i kwota przychoddw

Eedziesz miec dostep do swoich danych i ustugi Twaj e-PIT. Pozostate ustugi e-Urzedu
Skarbowego beda niedostepne.

mObywatel >

aplikacja do logowania

Bedziesz miec dostep do wszystkich ustug e-Urzedu Skarbowego, takich jak Twaj
e-PIT, mandaty, e-mikrofirma, dokumenty i ptatnosci.

Login.gov.pl
Po wybraniu kafla login.gov.pl [2] nalezy wybrac¢ sposéb logowania [4]: profil zaufany, e-dowdd lub
bankowos¢ elektroniczna.

gov.pl

Serwis Rzeczypospolitej Polskie]

Logln @ Use elD of your country @ Choose country v

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

/0

Profil Zaufany e-dowéd

Bezplatne narzedzie, dzieki ktdremu
zatatwisz sprawy urzedowe online i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

mojelD
[ ]
W ER
Bank Polski Bank Pekao

Dowod osobisty z warstwa
elektroniczng. Uzyj aplikacji mobilnej

albo czytnika podtaczonego do
kemputera.

(557 bt st
inteligo -
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mObywatel
Po wybraniu kafla mObywatel [3] nalezy zeskanowa¢ kod QR aplikacja mObywatel. Szczegétowy opis
krokéw logowania znajduje sie na stronie.

& e-Urzad Skarbowy

Zeskanuj kod QR aplikacjag mObywatel.

Aby zeskanowac kod QR:

1. zaloguj sie do aplikadji mObywatel

2, wybierz mTozsamosd

3.z dolnego menu wybierz , Przekaz”

4, skorzysta) z opgi ,, Przekaz do instytugi’

ﬁ mObywatel
Puibkcana aiikacia rotilng

Dekl d 5 ?
’I Ministerstwo eklaracja dostepnosci Szukasz pomocy?

. n ontaktuj sie z nami
Twoj e-US

Klauzula informacyjna Ministra Finansow,

Funduszy i Polityki Regionalnej

Podatki.gov.pl

Aplikacje e-mikrofirma na stronie e-Urzedu Skarbowego uruchamia kafel e-mikrofirma [5].

## o-Urzad Skarbowy [——

f Strona gtéwna

=  Twoje ustugi v .

B Twoje dokumenty ~ ‘/o

@ Twoje konto ~
Twéj e-PIT d e-mikrofirma 4 Mandaty -+
Twoje zeznanie podatkowe PIT-37, PIT-38, PIT-281 Narzedzie do obshugi faktur krajowych, tworzenia Szczegotowe informacje dotyczace mandatow
PIT-36 ewidendji VAT oraz generowania JPK_VAT | JPK_FA. karnych.
Mikrorachunek podatkowy d Platnosci online d Zt6z dokument -
Twej indywidualny rachunek podatkowy, tzw. Szczegdtowe informacje dotyczace platnoici online. Wylij np. pismo, wniosek lub zawizdomienie do
mikrorachunek podatkowy, na ktéry wptacisz urzedu.
nalezne podatki.

Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji wyswietli sie ekran Rejestracji. Nalezy wprowadzi¢ dane
identyfikacyjne uzytkownika, danych do rozliczen oraz zapoznac sie z klauzulami informacyjnymi
dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych.
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= Menu | * e_u'zad skarbowy e-mikrofirma

| () Aby zarejestrowaé konto, zweryfikuj dane swojej firmy. X |

Dane identyfikacyjne

NIP * Logo firmy

l Wpisz NIP l Format JPG/PNG, max. 300kB,
wymiary 210x160px

REGON

l Wpisz REGON l Loco

Imig * Nazwisko *

(i | [(wosznamto ]

Data urodzenia *

DD-MM-RRRR (m}

Nazwa firmy

l Wpisz nazwe firmy @ nazwa firmy do wyswietlania na fakturze

W pierwszej kolejnosci uzytkownik uzupetnia Dane identyfikacyjne [6]:
e NIP (pole obowigzkowe),
REGON,
Imie (pole obowigzkowe),
Nazwisko (pole obowigzkowe),
Data urodzenia (pole obowigzkowe),
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.

## e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma
Wod kaj:
: P

— B /

Powiat *

((wpszramme \

Gmina*

| weisz nazwe |

Miejscowosé *

| woisz noene |

Kod pocztowy * Poczta

[ wp=zconm | [woszrame |
Ulica

(e \
Numer domu * Numer lokalu
(e N \

Numer telefonu

(@ PO PowimO i skacat e 2 o, formacie 50X
HOOCKK XK b X0 XK XXX

Adres e-mail *

(@ Pole powinno sie skiadaé z oyt er,w formacie

| wpise agres emeil
nazwa@domena

Pod danymi identyfikacyjnymi wyswietlane sg dane adresowe [7] do weryfikacji lub uzupetnienia
przez uzytkownika:

e Kod kraju - uzupetniony automatycznie kodem PL, gdyz aplikacja jest przeznaczona

dla podatnikéw prowadzacych dziatalnos$é w Polsce,

e Wojewoddztwo (pole obowigzkowe) — do wybrania z listy rozwijalnej,

e Powiat (pole obowigzkowe),

e Gmina (pole obowigzkowe),

e Miejscowos¢ (pole obowigzkowe),

e Kod pocztowy (pole obowigzkowe),

e Poczta,
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e Ulica - w polu ulica mozna wpisa¢ zaréwno ulice jak i aleje, plac lub nazwe miejscowosci
nieposiadajgcej ulic, w zaleznosci od tego, jaki jest faktyczny adres firmy,

e Numer domu (pole obowigzkowe),

e Numer lokalu,

e Numer telefonu - w przypadku wypetnienia tego pola numer telefonu bedzie umieszczony na
wydruku faktury,

e Adres e-mail (pole obowigzkowe) - niezbedny do przygotowania JPK.

(= menu ] ## e-Urzad Skarbowy | emikrofima

Dane do rozliczen

Rozliczenie *
() miesiezne - IPK VM
() tawartaine - IPK_VTK /

Domyne rozliczanie faktur

() MK- metoda kesowa

Numer rachunku bankowego

(@ POl Powinno sie skadsE wylacznie z cyf, w formacie ¢

| wpisz numer
300000060 000000000 0K

Urzad Skarbowy *

i danych bezpratne] aplikac)l e-mikiofrma, Zgodnie 2 k. 6 Ust. 1 /i C orez &
RODO", jest Minister FinansGw, Funduszy | Palityki Regionalne] oraz Szef Krajowe] Administracji Skarbowe], z siedziba w Warszawie,
przy ul. Swietokrzyskiej 12
Klsuzuls informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalne] Klauzuls informacyjna Szefa KAS

1RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskisgo | Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0séb
fizycanych w zwiazku 2 prretwarzaniem danych osobawych i w spraviie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (0gbine rozporzadzenie o achronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05 2016, str. 1, 2 pézn. 2m.)

(=] 1) d

(@ 256N wplsyviat missto, Crienice lub sz uzedy, kod
uzupeini sie automatycznie

Ostatnim krokiem rejestracji jest uzupetnienie Danych do rozliczen [8] oraz zapoznanie z Klauzulg
informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej oraz Klauzulg Informacyjng Szefa
KAS [9]:
e Rozliczenie (miesieczne — JPK_V7M [ kwartalne — JPK_V7K) (pole obowigzkowe) — nalezy
wybrac odpowiednie rozliczenie,
e Domyslne rozliczanie faktur metoda kasowg (wybér poprzez checkbox — MK — metoda
kasowa),
e Numer rachunku bankowego - w przypadku wypetnienia tego pola numer rachunku
bankowego bedzie umieszczony na wydruku faktury,
e Urzad Skarbowy (pole obowigzkowe),
e Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Po weryfikacji lub uzupetnieniu danych nalezy je zatwierdzi¢, klikajac przycisk Zarejestruj [11]
znajdujacy sie u dotu ekranu. Mozna tez porzuci¢ wprowadzone zmiany, klikajgc przycisk Anuluj [10].

Wybranie przycisku Anuluj [10] spowoduje wyjscie z formularza Rejestracji i wyswietlenie strony e-
Urzedu Skarbowego. Po wyborze przycisku Zarejestruj [11] na wskazany w formularzu adres mailowy
zostanie przestany email z potwierdzeniem zatozenia konta w aplikacji e-mikrofirma.

Po rejestracji konta uzytkownik ma mozliwo$¢ wgrania danych archiwalnych [13] lub wystawienia
faktury [12].

Uwaga!

Zanim wprowadzisz pierwszy dokument
sprzedaty/zakupu, wgraj dane archiwalne z desktopowe]
wersji e-mikrafirmy (pamigtaj o aktualizacji do najnowszej
wersi, aby uniknaé bledéw przy imporcie).

Wgranie danych archiwalnych w péfniejszym czasie

wersji web.
Czy na pewno cheesz wystawic fakture?

[ememoers ]| <)
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Po lewej stronie ekranu domyslnie wyswietlane jest Menu aplikacji. Po kliknieciu w przycisk Menu [14]
nastepuje ukrycie menu aplikacji. Ponowne klikniecie w przycisk Menu rozwija menu w panelu
bocznym.

* e—Urzqd Skarbowy e-mikrofirma

@resmimimers || ) jsta dok t6 [ ==
Ista doKumeniow ™
Faktura sprzedaty
Inny wpis sprzedazy Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Fakura zakupu —
Filtrowanie
Inny/zbiorczy wpis zakupu
Raport fiskalny - - - - - - -
e e O Nrfaktury < Kentrahent z i z iczeni 2 Netto I var 2 | Brutto z
Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna 0-0z0 £ Ustawienia Wybrano: 0

Ewidencje @

Deklaracje
Rozliczenia
Lista JPK

Baza kontrahentéw

W ramach Menu [14] dostepne sg nastepujace sekcje:

e Dodaj dokument [15] — 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 s3 sekcje:

"~ ‘-fl Ministerstwo T Szukasz pomocy?
(\

& Finansow Klauzula informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalne]
Skontaktuj sig z nami
Klauzula informacyjna Szefa KAS

Twoj e-US

Podatki.gov.pl

Fundusze Rzeczpospolita r Unia Europejska
Europejskie Polska urapeki Fundutz
i R I " -

¢ Informacyjna [16] — zawiera 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 [17] — powoduje otwarcie agenta poczty celem nawigzania kontaktu
e-mail z sekcjg helpdesk aplikacji.
Wybor ktérejkolwiek pozycji dostepnej w Menu oraz Stopce powoduje wyswietlenie ekranu wybranej
funkcjonalnosci. Szczegdty: patrz opisy poszczegdlnych funkcjonalnosci.
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* e—Uqud Skarbowy e-mikrofirma

profil

(@ Dodaj dokument [{PW,  Ustawienia

Lista dokumentéw

Wylogu]

Lista dokumentéw @
Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Lista kasa fiskalna _—

Filtrowanie v

Ewidencje
Deklaracje ] Nr faktury < Kontrahent z < 7 Netto T VAT < | Brutto <
Rozliczenia

0-0z0 £ Ustawienia wybrano: 0
Lista JPK

Baza kontrahentéw

Uzytkownikowi zalogowanemu do aplikacji w prawym gérnym rogu ekranu wyswietala sie przycisk
Profil uzytkownika [18]. Wewnatrz przycisku wyswietlane sg dane uzytkownika (imie i nazwisko). Po
rozwinieciu przycisku uzytkownik ma 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 powrét do strony Portalu Podatkowego
z bezptatnymi narzedziami.

Po wybraniu sekcji Profil wyswietla sie ekran Profil uzytkownika, ktory zawiera 3 zaktadki [19]:

e Dane identyfikacyjne:

#%# e-Urzad Skarbowy | e-mikrofimma

@eesiskumnt | profil uzytkownika ‘/® [ 8 ueusome |

Lista dokumentéw

[ Dane identyfikacyjne Dane adresowe Rozliczenie ]
Lista kasa fiskalna —_—

Dane identyfikacyjne

Ewidencje P * Logo firmy @
N ‘ 3424659566 ‘ Format JPG/PNG, max. 300kE,
wymiary 210x160px
REGON
Wpisz REGON Loeo
Lista JPK ‘ ‘
Imig * Nazwisko *
Baza
[san | [ kowaisii | ‘Dodal piik
Data urodzenia *
| or011382
Nazwa firmy
[ wpisz nazwe firmy | @ namwa ey do wyswiedania ns fakrurze

21 22
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e Dane adresowe:

48 e-Urzad Skarbowy | e-mikofima

@peiseumnt | profil uzytkownika [ 8uewie |

Lista dokumentéw

Danc identyfikacyjne  Dane adresowe  Ramliezenie

Lista kasa fiskalna
Dane adresowe
Ewidencie Kod kraju:
Dekdaracje
Razliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw

e Rozliczenie:

= menu ## e-Urzad Skarbowy | emikofima

@usismet profil uzytkownika @

Lista dokumentéw
Dane identyfikacyjne  Dane adresowe  Rasliceenis

Lista kasa fiskaina
Rozliczenie

Ewidencie R

@ miesiceme - 10K VT
Dekdaracje
Rozliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw

_ _/® ®\

Powyzsze zaktadki wyswietlajg dane wprowadzone podczas rejestracji oraz umozliwiajg ich podglad
oraz edycje poprzez wprowadzenie zmian w wybranych polach. Aktualizacja nastepuje po wybraniu
przycisku Zapisz [22]. Powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisu mozliwy jest po wybraniu przycisku
Anuluj [21].

Jesli w zaktadce Dane adresowe uzupetniony zostanie Numer telefonu [23] a w zaktadce Rozliczenia
Numer rachunku bankowego [24], zostang one umieszczone na wydruku faktury sprzedazy.

W zaktadce Dane identyfikacyjne mozna takze doda¢ grafike z logo firmy [20]. Maksymalny rozmiar
pliku w formacie JPG lub PNG to 300kB, wymiary 210x160px Dodana grafika pozwoli spersonalizowac
faktury, poniewaz umieszczana jest na wydrukach faktur.

Uwagal!

Dane wprowadzone w Profilu uzytkownika wykorzystywane sg w generowanych przez aplikacje
wydrukach, czyli na wystawianych fakturach sprzedazy oraz na wydruku ewidencji VAT i deklaracji
VAT. Dane te stuzg réwniez do przygotowania JPK_VAT oraz JPK_FA.
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W prawym gornym rogu ekranu Profilu uzytkownika wyswietlany jest przycisk Usun konto [25]
umozliwiajgcy usuniecie konta zatozonego w aplikacji. Po wybraniu przycisku Usun konto
uzytkownikowi wyswietla sie dodatkowy komunikat potwierdzajgcy chec¢ usuniecia konta.

Uwagal

Czy na pewno cheesz usunad konto?

=@

Wybor przycisku Pozostaw [27] spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu. Natomiast po wybraniu
przycisku Usun [26] uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu usuwania konta.

Usuwanie konta

Aby usunac konto, potwierd? tozsamos¢ za
posrednictwem login.gov.pl.

B Autoryzacja login.gov.pl |‘/®

Login.gov.pl to bezpleczny | darmowy dostep do ustug
publicznych.

Poczytaj o login.gov.pl

Ekran Usuwanie konta zawiera komunikat o koniecznosci autoryzacji za posrednictwem login.gov.pl.
Po wybraniu przycisku Anuluj [29], uzytkownik powrdci do poprzedniego ekranu.

Po wybraniu przycisku Autoryzacja login.gov.pl [28], uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran
logowania do e-Urzedu Skarbowego za posrednictwem ustugi login.gov.pl w celu autoryzacji zadania
usuniecia konta:

$ e-Urzad Skarbowy

Zatatw swoja sprawe
w e-Urzedzie Skarbowym

Aby uzyskac¢ dostep do e-Urzedu Skarbowego
potwierdzZ swoja tozsamos¢.

Wybierz sposéb logowania:

Login.gov.pl >

profil zaufany, e-dowod lub bankowos¢ elektroniczna

Bedziesz miec dostep do wszystkich ustug e-Urzedu Skarbowego, takich jak Twoj
e-PIT, mandaty, e-mikrofirma, dokumenty i ptatnosci.

Deklaracja dostepnosci Szu kasz pomocy?

®  Finansow Polityka prywatnosci

r“.’. Ministerstwo

Skontaktuj sie z nami

.
Twoj e' US Klauzula informacyjna Ministra Finansow,

Funduszy i Polityki Regionalnej

Podatki.gov.pl

Eﬂ:g;:izsi]e Rzeczpospolita r U"i:ui‘:;ﬁl;:‘: -
Polska Cyfrowa - Poiska L Finansow Rozwoju Regianainego
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Po zakonczeniu autoryzacji konto uzytkownika zostanie usuniete z aplikacji a uzytkownikowi wyswietli
sie strona potwierdzajaca usuniecie konta.

* e-Urzqd Skafbowy e-mikrofirma

Konto zostalo usunigte.

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

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

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

Uwagal!

Dane archiwalne mozna wgrac¢ TYLKO RAZ.

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

] W o-Urzad Skarbowy [ <o ==

@peticument | Ustawienia
Lista dokumentéw

Wazory faktur ~ Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna

Dane archiwalne
Ewidencje

(D) Dane archiwalne mozesz wgra¢ TYLKO RAZ %
Deklaracje Aby utworzyé dane archiwalne wejd? do ustawien desktopowej wersji e-mikrofirmy i wybierz “Wykonaj kopie zapasowa’.
Jesli wgrasz dane archiwalne z desktopowe] wersii e-mikrofirmy, nie bedzie mozliwosci wezytania tych danych panownie.
o Korekty za poprzedni okres pawinny byé wystawiane w wersjl webowe e-mikrofirmy.

Rozliczenia Pamigta) o aktualizacji desktopowe] wers|i e-mikrofirmy do najnowsze] wersjl, aby uniknaé bleddw przy impordle.

Lista JPK

Baza kontrahentéw

Po wybraniu przycisku Wczytaj dane archiwalne [30], jezeli w aplikacji zostaty juz wczesniej utworzone
dokumenty, system wyswietli dodatkowe okno z komunikatem informujgcym o ich nadpisaniu przez
importowane dane.
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Uwaga! x

W okresie importowanym istniefa juz dokumenty w

systemie, import spowoduje ich utracenie.
Czy cheesz nadpisat istniejace dane?

o]} D

Wybranie przycisku Nie nadpisuj [32] spowoduje powrét do poprzedniego ekranu.
Po wybraniu przycisku Nadpisz [31], nalezy wskazaé lokalizacje kopii zapasowej danych z wersji
desktopowej e-mikrofirmy.

Po pomysinym zaimportowaniu danych historycznych wyswietli sie odpowiedni komunikat oraz nazwa
zaimportowanego pliku i data wgrania.

## e-Urzad Skarbowy

® Dodaj dokument

Ustawienia
Lista dokumentéw

Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna e —

Dane archiwalne
Ewidencje

I + Twojed i zostaly ie zaimp do prog x
Deklaracje

Nazwa pliku: kopia_zapasowa_2020_10_28 09_20_32.zip
Rozliczenia X

Data wgrania: 2020-10-28
Lista JPK

Baza kontrahentéw

Uwaga!

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

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

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

Kopia zapasowa ma postac¢ archiwum.

= Menu * e-Urzqd Skarbowy e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Ustawienia
Lista dokumentéw

Wzory faktur  Dane archiwalne
Lista kasa fiskalna

Wzory Przyklady wzoréw
Ewidencje
Wazér numeru faktur  FA/2021/2/3/1 Faktura Korekta

Deklaracje
Rozliczenia : ] — )
Wzor numeru korekty  FK/2021/2/3/2 FV/2021/03/03-1 H FK/2021/03/03-1
Lista JPK
F F W [T Miesiac F Dalert FJ Licznik miesigezny 2 1/F2021/03 H 1/KOR/2021/03
Baza kontrahentéw 4 4 4 4 4 L -

Mozesz takze zbudowac wiasny wzor przenoszac i uktadajgc elementy w polu wzoru

(35 S [ | (| [#] (] (o] () [ (] () foeee] [ ] o]
[ Licznik miesieczny 1 ] Licznik miesigczny 2 l Lieznik miesieczny 3 | ‘ Licznik kwartalny 1 l Licznik kwartalny 2 l Licznik potroczny 1 |
- |

[ FV_1/03/2021 J [ FK_1/03/2021

F_VAT-2021-03-03/1 H F_KOR-2021-03-03/1

[ Licznik piroczny 2 J Licznik roczny 1 J I Licznik roczny 2 }
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Numeracja licznikéw

Licznik Okres (rok - miesiac)

Wybierz - : @ e

Liczba

Doda @
) QO (=)

Zaktadka Wzory faktur umozliwia personalizacje wzoréw faktur sprzedazy i korekt faktur sprzedazy
oraz ustawienie numeracji licznikow.

Domyslnie ustawione wzory [33]:

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

e Wz6r numeru korekty — FK/Rok/Miesigc/Dzier/Licznik miesieczny 2
Mozna korzysta¢ z domyslnych wzoréw lub zmieni¢ je na wifasne. Aby aplikacja nadawata
automatycznie inne numery fakturom i fakturom korygujgcym, niz te ustawione domyslnie, nalezy
zmieni¢ 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 sposrdd zaproponowanych Przyktadow wzoréw [34].
Po kliknieciu na wybrany przyktadowy wzér zmienia sie warto$¢ w Polu wzoru na zgodng
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, przenoszac i uktadajgc elementy w polu wzoru.
Na pole wzoru mozna przenies¢ wybrane elementy oznaczajgce tekst, date, separator i licznik,
czyli kolejny numer porzgdkowy 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 [35] — pojawia sie miejsce na wpisanie wtasnej
tresci. Mozna wpisa¢ dowolne stowo, np. specyficzne oznaczenie literowe, jakie ma sie zawsze
pojawia¢ w numerze faktury lub korekty faktury.
Klocek Licznik [36] oznacza auto numerowanie serii. W miejsce klocka Licznik na fakturze
pojawia¢ 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 wprowadzié tylko pierwszy miesigc roku np. 2020-01, 2021-01, itd.;
o potroczny—mozna wprowadzié tylko pierwszy miesigc poétrocza 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 [37] 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 rozpoczyna¢ 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 [38] umozliwia ustawienie liczby, od jakiej wybrany licznik powinien sie
rozpoczgé we wskazanym okresie.

Strona 14 z 55



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 ktdrej rozpocznie sie dany licznik w wybranym okresie.
Po wybraniu przycisku Dodaj [41] numeracja licznika zostaje zapisana w systemie oraz wyswietlana
w sekcji Dodane liczniki [42].

Numeracja licznikow

Licznik Okres (rok - miesiac) Dla okresu, od ktérego ma nastapi¢ zmiana wprowad?
] odpowiednio pierwszy miesigc roku dla licznika rocznego,

pierwszy miesigc pétrocza dla licznika potrocznego, pierwszy
miesiac kwartatu dla licznika kwartalnego.

| Wybierz ~ | [ Whpisz (RRRR-MM)

Liczba

| |
(o JJ—@D @ Q. ®

Dodane liczniki

1 Licznik miesieczny1 2021-01 Liczba: 2 Edytuj #

Usuniecie dodanej numeracji licznika nastepuje po wybraniu przycisku Usun [44] 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 [43] w wierszu
licznika. Po jego wybraniu system wyswietli dane edytowanego licznika w pozycjach numeracji
licznikdw z mozliwoscig edycji poszczegdlnych pél (Licznik, Okres, Liczba) oraz przyciski:

e Anuluj [46 — umozliwiajgcy powrét do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian,

e Aktualizuj [45] — umozliwiajgcy zapisanie wprowadzonych zmian w wybranym liczniku.

Numeracja licznikéw

Licznik Okres (rok - miesigc) Dla okresu, od ktérego ma nastapic¢ zmiana wprowadz
] o odpowiednio pierwszy miesigc roku dla licznika rocznego,

pierwszy miesiac péirocza dla licznika potrocznego, pierwszy
miesigc kwartatu dla licznika kwartalnego.

[ miesieczny1 } [ 2021-01

Liczba

E |
G} @ 15 T

Dodane liczniki
e —
1 Licznik miesieczny1 2021-01 Liczba: 2

Po wybraniu przycisku Aktualizuj [45] licznik wyswietlany jest w sekcji Dodane liczniki [42] z
aktualnymi poprawionymi danymi. W lewej dolnej czesci ekranu wyswietlany jest przycisk Anuluj [46]
umozliwiajgcy powrdt bez zaktualizowania licznikow.

Zapisanie wprowadzonych w zaktadce Wzory faktur mozliwe jest po wybraniu przycisku Zapisz [40]
wyswietlanego w prawej dolnej czesci ekranu, zas wyjscie bez zapisu nastepuje po wybraniu przycisku
Anuluj [39].
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Wybér przycisku Wyloguj w Profilu uzytkownika [18] spowoduje wylogowanie uzytkownika z aplikacji
oraz wyswietlenie strony potwierdzajgcej poprawne wylogowanie, a nastepnie strone Portalu

Podatkowego ze strong logowania do e-Urzedu Skarbowego.

Do ekranu dodawania nowego dokumentu mozna przejsé:
e 7z menu bocznego — pozycja Dodaj dokument [47], a nastepnie wybierajgc rodzaj dokumentu
(Faktura sprzedazy, Inny wpis sprzedazy, Faktura zakupu, Inny/zbiorczy wpis zakupu, Raport
fiskalny),

e 7z ekranu Lista dokumentéw — przycisk Nowy dokument [48], a nastepnie wybierajac rodzaj
dokumentu (Faktura sprzedazy, Inny wpis sprzedazy, Faktura zakupu, Inny/zbiorczy wpis
zakupu),

e z ekranu Lista kasa fiskalna — przycisk Nowy raport [49].

@ Dodaj dokument

Faktura sprzedaty
inny wpis sprzedaty
Faktura zakupu
Inny/zbiarczy wpis zakupu

Raport fiskalny

Lista kasa fiskalna

Ewidencje @

Deklaracje

Lista dokumentéw {

Rozliczenia
Lista JPK

Baza kontrahentéw

@ Dodaj dokument
Faktura sprzedaty
Inny wpis sprzedaiy
Faktura zakupu
Inny/sbiorczy wpis zakupu

Raport fiskalny
Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw

## e-Urzad Skarbowy

e-mikrofirma

Lista dokumentéw

Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedaty

Filtrowanie

Faktury zakupu

Inne/zbiorcze wpisy zakupu

Faktura sprzedaty
Inny wpis sprzedazy
Faktura zakupu

Inny/zbiorczy wpis zakupu

Lista kasa fiskalna

Filtrowanie v

Okres

% Nrdokumentu

2 Netto

Nr faktury 2 | Kontrahent I Zaksieg 2 Netto VAT ~  Brutte z
u 0-0z0 n 0 Ustawienia Wybrano: 0
88 e-Urzad Skarbowy | <t (=

Brutto

n 0-0z0 £ Ustawienia
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Ekran Nowa faktura sprzedazy umozliwia wystawienie w systemie faktury sprzedazy.

e-mikrofirma

@ Dos: nt Nowa faktura sprzedazy

Dane faktury

Data wystawienia® Migjsce wystawienia

Data ksiggowania® Data dostawylushugi*

Rozliczenia 202010m A (0100 =)

Kontrahent
Hazwa®

Kod pacztovy” Poczta

Numer domu® Numer lokalu

..... Cena jedn. (nesto) o ek Jecinostia miary Stawka VAT W] Nesto [PLM] VAT [PLN] Brutta [PLN]

Dni na platnasét Termin platnosci®

Ekran Nowa faktura sprzedazy zawiera nastepujgce pola:
|. Dane faktury:
e checkbox MPP — obowigzkowa podzielona ptatnosé
e checkbox MK — metoda kasowa — faktura sprzedazy zostanie wystawiona z adnotacjg metoda
kasowa
e checkbox — FP — faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy (faktura do paragonu) — po
zaznaczeniu pola wpis jest pomijany przy wyliczeniu kwoty podstawy opodatkowania i
podatku naleznego w ewidencji)
e 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
e Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domysinie
wyswietlana w tym polu jest data biezgca, z mozliwoscig edycji
e Miejsce wystawienia — pole do wpisania miejscowosci wystawienia faktury
e Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury — wedtug tej daty faktura
zostanie przeniesiona do ewidencji VAT (data powstania obowigzku podatkowego) oraz
znajdzie sie w JPK_VAT, przy zaznaczonym polu MK pole jest nieobowigzkowe, mozna je
uzupetni¢ w pdzniejszym terminie
e Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi.
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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

Il. Pozycje:

Przycisk Nowa pozycja [50] — umozliwiajgcy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji faktury
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji faktury
w nastepujacych kolumnach:
e Nazwa — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi. Pole miesci 256 znakow.
e Cenajedn. (netto)/Cena jedn. (brutto) — domysinie w nagtéwku 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
e llos¢ — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi
¢ Jednostka miary — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi (np. kg, szt., itp.)
e Stawka VAT — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT.
Po wyborze stawki ZW obowigzkowo nalezy uzupetni¢ pole Powdd zwolnienia.
Informacje wpisane w tym polu znajdg sie na wydruku faktury oraz w JPK_FA.
¢ Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto
e VAT [PLN] - pole do wpisania kwoty VAT
e 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 wybra¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny Nazwa.

System podpowiada wartosci pél Netto [PLN], VAT [PLN] i Brutto [PLN] po uzupetnieniu przez
uzytkownika wartosci w polach Cena jedn., llos¢ i Stawka VAT.
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:
e Kody towardw i ustug — umozliwia wybér z listy rozwijalnej kodéw towardw i ustug,
ktérych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13)
e Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybdr z listy rozwijalnej oznaczen
procedur, ktoérych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B _SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA)

I1. Ptatnos¢:

checkbox — termin ptatnosci wg umowy - wytgcza Dni na ptatnosc i Termin ptatnosci
checkbox — zaptacono - wytgcza Dni na ptatnosé i Termin ptatnosci

Typ ptatnosci — wybor z listy rozwijalnej jednego z dostepnych typéw ptatnosci (przelew,
gotéwka, karta, za pobraniem, inny)

Dni na ptatnos¢ — pole do wpisania liczby dni na ptatnos¢ — domyslnie pole uzupetnione jest
liczbg 7

Termin ptatnosci — pole do wpisania terminu ptatnosci — domyslnie pole uzupetnione jest
o termin oddalony o siedem dni od daty wystawienia
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Pola Typ pfatnosci, Liczba dni na ptatnos¢ i Termin ptatnosci sg polami wymaganymi.
Zaznaczenienie pola termin pfatnosci wg umowy albo zaptacono ukrywa pola Liczba dni na
ptatnos¢ i Termin ptatnosci.
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.

Uwaga!
W polu uwagi mozna wskaza¢ m.in. dodatkowe terminy ptatnosci jesli, dane odbiorcy faktury jesli
jest inny niz nabywca.

Przycisk Anuluj [52] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przyciski Zapisz i pokaz PDF/Zapisz [51] umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu umozliwiajg
zapisanie wprowadzonych zmian oraz ewentualnie wyswietlenie wystawionej faktury sprzedazy
w formacie PDF celem wydruku. Domyslnie 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 dokumentéw zawierajacg wystawiony dokument.

Ekran Nowy inny wpis sprzedazy umozliwia wprowadzenie w systemie innego wpisu sprzedazy.

[= menu | * e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

® Dodaj dakument Nowy inny wpis sprzedazy

Dane dowodu

Lista dokumentéw

Lista kasa fiskalna

Data jieni Data

Ewidencje

2020-10-0 [m] erz dat [m}
Deklaracie Data dostawylustugi
Rozliczenla erz dats o
Lista JPK

Kontrahent

Baza kontrahentéw Na:

Miejscowosé

Kod pocztowy Poczta
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Numer domu Numer lokalu
Powéd opodatkowania®
Pozycje

1 @

Stawka VAT %] Netta [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

Uwagi

D

Ekran Nowy inny wpis sprzedazy zawiera nastepujace pola:
|. Dane dowodu:

checkbox WEW — dokument wewnetrzny

checkbox MPP — transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci

checkbox — FP — faktura, o ktérej 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)

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 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

Pola kontrahenta sg niedostepne (wyszarzone) dla powodéw opodatkowania:

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

lll. Powdd opodatkowania:

Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobow
opodatkowania:

o korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 1 ustawy

e korekta podatku naleznego na podstawie art. 89a ust. 4 ustawy

o korekta naleznego podatku VAT od towardw objetych spisem z natury

e zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujacej

e dowolny wpis sprzedazy
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IV. Pozycje:
e Przycisk Nowa pozycja [53] — umozliwiajgcy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji wpisu
e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji
faktury/dokumentu w nastepujgcych kolumnach:

Stawka VAT — umozliwia wybdér z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT

Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto

VAT [PLN] — pole do wpisania kwoty VAT

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 wybrac¢ symbol kosza wyswietlany po prawej stronie
kolumny Brutto [PLN].

System podpowiada wartosci pol 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 beda wykonywane ponowne przeliczenia VAT [PLN] i
Brutto [PLN].

e 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:

e Kody towardw i ustug — umozliwia wyboér z listy rozwijalnej kodéw towardw i ustug,
ktorych faktura dotyczy (GTU_01 do GTU_13)

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

Przycisk Anuluj [54] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk Zapisz [55] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po jego wybraniu system wyswietli komunikat potwierdzajgcy utworzenie
innego wpisu sprzedazy oraz Liste dokumentdéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Ekran Nowa faktura zakupu umozliwia wprowadzenie do systemu faktury zakupu.

BT ## e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

Nowa faktura zakupu
(® Dodaj dokument
Dane faktury

Numer faktury”

Lista dokumentéw
Data wystawienia* Data otrzymania

m] t ]

Lista kasa fiskalna

Ewidencje
Data ksiggowania® Data dostawylustugi

Deklaracje a ) A
Rozliczenia
Kontrahent

Lista JPK
Nazwa*

Baza kontrahentéw

NIP*

Miejscowose*

Kod pocztowy” Poczta
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Ulica

Nr domu* Numer lokalu

Powsd opodatkowania®

Pozycje

Nazwa opls Cena jedn. (netto) ~ llodé Jednostka Stawka VAT [%]  Netto [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

—-9 ==

Ekran Nowa faktura zakupu zawiera nastepujace pola:
|. Dane faktury:

checkbox MK — faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawca lub ustugodawcs,
ktdry wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy

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 biezgca, z mozliwoscig edycji

Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania faktury

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania faktury, wedtug ktérej 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 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. Powdd opodatkowania:

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

IV. Pozycje:

Przycisk Nowa pozycja [56]— umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji faktury
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji faktury
w nastepujacych kolumnach:

e Nazwa — pole do wpisania nazwy towaru/ustugi

e Opis — dodatkowy opis pozycji faktury

e Cena jednostkowa — w polu tym nalezy wpisa¢ wartos¢ kwotowg towaru/ustugi

e llo$¢ — pole do wpisania ilosci danego towaru/ustugi

e Jednostka — pole do wpisania jednostki miary towaru/ustugi

e Stawka VAT [%] — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT

e Netto [PLN] — pole do wpisania kwoty netto

e Brutto [PLN] — pole do wpisania kwoty brutto
Suma —w tym wierszu wyswietlane sg sumy kwot netto i brutto pozycji faktury.
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W celu usuniecia wiersza z tabeli nalezy wybra¢ 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, llo$¢ i Stawka VAT.

Przycisk Anuluj [57] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk Zapisz [58] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po poprawnym zapisaniu faktury system wyswietli komunikat potwierdzajacy
dodanie faktury zakupu oraz Liste dokumentéw zawierajgcg wystawiony dokument.

Uwagal!
Jesli uzytkownikowi przystuguje czesciowe odliczenie z faktury zakupu, w aplikacji nalezy
wprowadzi¢ jedynie czes$¢ przystugujaca odliczeniu.

Np. dla wydatkdéw za paliwo, dla ktéorych przystuguje 50% odliczenia w wierszu pozycji nalezy
wprowadzi¢ potowe kwoty netto, VAT i brutto z faktury. Jesli zas 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 wygodniej doda¢ za pomocg innego/zbiorczego wpisu zakupu wprowadzajgc
wartosci podlegajace odliczeniu.

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

W e-Urzad Skarbowy | emikrofima

@ Dodaj dokument Nowy wpis zakupu

Lista dokumentéw Detie dowot

Lista kasa fiskalna PP - tansakaa obiata obowlgtkier stosowania mechanizmy podselone] pitr

Kontrahent
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D ®‘
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Ekran Nowy inny/zbiorczy wpis zakupu zawiera nastepujgce pola:
|. Dane dowodu:
e checkbox MPP - transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci
e checkbox IMP — oznaczenie dotyczace podatku naliczonego z tytutu importu towaréw
e Oznaczenie dowodu zakupu — lista rozwijalna dostepnych oznaczeh 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 bedgcego dostawcg lub ustugodawcg, ktéry
wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21 ustawy
e Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru dowodu zakupu, nie jest automatycznie
wypetniane (nie jest objete mechanizmem automatycznego numerowania)
e Data wystawienia — pole do wprowadzenia daty wystawienia dokumentu — domysinie
wyswietlana w tym polu jest data biezaca, z mozliwoscig edycji
e Data otrzymania — pole do wpisania daty otrzymania dowodu zakupu
e Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania dowodu zakupu, wedtug ktérej
dane zostang przeniesione do rejestru VAT
e Data dostawy/ustugi — pole do wprowadzenia daty dostawy/ustugi, ktérej 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:
e Nazwa — pole do wprowadzania nazwy kontrahenta
e NIP/PESEL — pole do wpisania NIP/PESEL kontrahenta
e Miejscowosc — pole do wpisania nazwy miejscowosci kontrahenta
e Kod pocztowy — pole do wpisania kodu pocztowego kontrahenta
e Poczta — pole do wpisania Poczty kontrahenta
e 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
e Numer domu — pole do wpisania numeru domu kontrahenta
e Numer lokalu — pole do wpisania numeru lokalu kontrahenta
Ill. Powdd opodatkowania:
e Powdd opodatkowania — wybdr z listy rozwijalnej jednego z dostepnych sposobow
opodatkowania:
e Nabycie sSrodkéw trwatych
e Nabycie pozostatych towaréw i ustug
Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 1 ustawy
Korekta podatku naliczonego na podstawie art. 89b ust. 4 ustawy
e Korekta podatku naliczonego od nabycia sSrodkéw trwatych
o Korekta podatku naliczonego od naby¢ pozostatych

IV. Pozycje:
e Przycisk Nowa pozycja [59] — umozliwiajgcy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji wpisu
zakupu

e Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji wpisu zakupu

w nastepujacych kolumnach:

e Netto [PLN] — pole do wpisania fgcznej kwoty netto

e VAT [PLN] - pole do wpisania tgcznej kwoty VAT

e 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 wybra¢ 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:

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 mozliwoscig edycji;

korekta podatku naliczconego 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 [60] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk Zapisz [61] 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 dokumentéw zawierajgcg wystawiony
dokument.

Ekran Nowy raport fiskalny umozliwia wprowadzenie do systemu raportu fiskalnego.

* e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

Nowy raport fiskalny

@ Dodaj dokument
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Pozycje

Stawka VAT [%] Netta [PLN] VAT [PLN] Brutto [PLN]

Suma 000 000 0,00

Oznaczenia dotyczace procedur

=9 D ==

Ekran Nowy raport fiskalny zawiera nastepujgce pola:
|. Dane dowodu:

checkbox RO — dowdd zbiorczy zawierajgcy sprzedaz z kasy rejestrujgcej (zamiennie RO
albo WEW)

checkbox WEW — dokument wewnetrzny (zamiennie RO albo WEW)

Numer dowodu — pole do wprowadzenia numeru raportu

Okres (rok-miesigc) — pole do wprowadzenia okresu, ktdrego dotyczy raport

Data ksiegowania — pole do wprowadzenia daty ksiegowania raportu.

Il. Pozycje:

Przycisk Nowa pozycja [62]- umozliwiajacy dodanie kolejnego wiersza tabeli pozycji raportu
Tabela pozycji faktury umozliwiajgca uzupetnienie szczegétowych danych pozycji raportu
w nastepujacych kolumnach:

e Stawka VAT — umozliwia wybor z listy rozwijalnej jednej z dostepnych stawek VAT

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

e VAT [PLN] - pole do wpisania tgcznej kwoty VAT

e Brutto [PLN] — pole do wpisania tgcznej kwoty brutto
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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 dotyczace procedur:

e Oznaczenia dotyczace procedur - umozliwia wybédr z listy rozwijalnej oznaczen procedur,

ktorych faktura dotyczy (SW, EE, TP, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZIA).

Przycisk Anuluj [63] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przycisk Zapisz [64] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian. Po poprawnym zapisaniu raportu system wyswietli komunikat potwierdzajgcy
dodanie raportu oraz Liste kasa fiskalna zawierajacg wystawiony dokument.

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

W sekcji Lista dokumentéw wyswietlane s w 4 zaktadkach [65] wprowadzone do aplikacji przez
uzytkownika Faktury sprzedazy, Inne wpisy sprzedazy, Faktury zakupu oraz Inne/zbiorcze wpisy
zakupu.

## e-Urzad Skarbowy | =micfima

@ Dodaj dokument B = Howy dokument +
Lista dokumentow

Lista dokumentow

Lista kasa fiskalna

Ewidencje

Dekiaracie @/' [ ] Nr faktury 2 | Kontrahent 2 Zaksiggowana 2 | mozliczenie 2 Metto * var 2 Brutte

Rozliczenia
[ RERY : T o0

is

Kazda z zaktadek wyswietla liste wprowadzonych dokumentdow.

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

Liste mozna przegladac, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.
Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przegladania wybranych dokumentéw wedtug

wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [66] nad
lista dokumentoéw.
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## e-Urzad Skarbowy

@ Dodaj dokument Lista dokumentéw [ tiowy doiumams - |
Lista dokumentow
Faktury spracdaty  Inne wpisy sprzedaty ¥ 2akupy
Lista kasa fiskalna —_—
itowanie ~
Ewidencje
Numer faktury Data ksiggowania Data wystawienia
Deklaracje
R MM ] de | o [ do
Rozliczenia
Lista JPK Kontrahent
Baza kontrahentow
Kwota Rodza] dokumentu Stan dokumentu
Metoda Kasowa
brutte: @ Pakat tylko faktury razliczans metads kesowg 67
‘/ =i
M faktury T Kontrahent T zaksiggowana > | Rozliczenie T Newo VAT T Brutto

Przycisk Pokaz wyniki [67] pozwala zastosowac wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentow.
Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [68] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
dokumentow.

g e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

[= venu

@ poda dosument Lista dokumentéw oo s
Lista dokumentow
Faktury sprzedaty | Inne wpisy sprzedady  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Lista kasa fiskalna -
Filtrowanie ~ -
Ewidencje p——
sekiaracie a Nefakeury 2 Kentrahent e Er— [— : Newo var Brutte
Rozliczenia FAROIINZR Kontrahent ¢ @ 20210112 v 207000 47610 254610
Lista JPK
FARO21/01/04/1 Kontrahent 8 © 2021-01-04 ~ 3840,00 88320 a7z
Baza kontrahentow
Faanan 229 20201220 v 120412 27608 1asar
FAI2020/12/0371 kontrahentc @ 20201203 « 840,00 42220 226320
FAI2020/11/3003 Kontrahent & @ 2020-11-30 v 185000 448,50 2398.50
FA/2020/11/302 kontrahentc @ 2020-11-30 v 525000 120750 6457.50
FAS2020/11/0301 Kontrahent & & 20201103 v 257090 591,31 318221
FAI2020/10/28/5 Kontrahent B O 2020-10-28 v 420000 966,00 5 166,00
FA0200110/27/4 Kontrahent ¢ @ 2020-10-27 v 860,00 197,80 1057,80
B oo @ 6o ®_. o

Dla listy faktur sprzedazy [69] pod listg dokumentéw dostepny jest przycisk Pokaz PDF [70]
umozliwiajagcy wyswietlenie w formacie PDF wybranej faktury lub faktur, celem ewentualnego
zapisania na komputerze uzytkownika lub wydruku. Do jednego PDF mozna wyeksportowac wiele
faktur, wybrane faktury nalezy zaznaczy¢ w pierwszej kolumnie [71].

Uwaga!
Przeglagdarka 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 wyskakujacych okien.

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
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7. Kliknij Zachowaj by zaktualizowa¢ swoje zmiany.
8. Zamknij karte ustawien. Wszystkie wprowadzone zmiany zostang automatycznie zapisane.

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

[= menu ] * e-Urzad Skarbowy | e-mikofima

@petsnt | ista dokumentow

Lista dokumentéw

Faktury sprzedaiy  Inne wpi gy Fakeuryzak i pisy zakupu
Lista kasa fiskalna _

Filtrowanis +
Ewidencje

[ N faktury Kontrshent 2 | zaksiggowana [um,dnmn.cmu.- Usuf B Anulu) X Edytu] # Poka: PDF @ nnrelmﬂ]

Deklaracje

Rozliczenia FA2021/0111202 KentrahentC @

FAKTURA NR FA/2021/01/12/2

Data wystawienia: 2021-01-12

Data dostawy / $wiadczenia ushugi: 2021-01-12
Miejsce wystawienia: Katowice

Lista JPK
[ FA2021/01/0411 Kontrahent B8 @ 20210104

Baza kontrahentsw

[ FAT20201 272973 Kentrahent B @ 20201229

[ FA/2020M 271 12 KontrahentA @ 2000-12-21 SPRZEDAWCA NABYWCA

[ FA/2020112/031 Kontrahent ¢ @ 20201203

[ FA/202011/3073 Kontrahent A @ 20201130

Nazwasopis Cenajedn. ot jedn. Stawka VAT NEfo [PLM] | VAT [PLN) Brutto [PLN)

i Fa020/11 3072 Kontranentc @ 2001130 e zomen |1 = | |zom0 a0 S0

2070.00 476,10 254610

[ FA/2020011/0311 Kontrahent e @ 20201103
Stawke Do zaplaty: 254610 PLN
r

| FA/202010/28/5 KantrahemtB @ 20201028 2 2000 | wee 154810
Rachunek
Temm emw men

Forma platnotci przelew

FA202010/2714 Kontrahent ¢ @ 20201027
( Termin platnoscl 2021-01-19

Zamkniecie podglagdu dokumentu nastgpi po wybraniu przycisku X [72] w lewym gérnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podglagdu innego dokumentu z listy nie wymaga zamykania pogladu 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 dokumentdéw z nierozliczonego okresu.

W zaleznosci od wybranego rodzaju dokumentu na podgladzie mogg by¢ wyswietlane nastepujgce
przyciski [73]:

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 [75]) albo
odrzucié¢ dodawanie faktury do rozliczenia (przycisk: Anuluj [74]).

Dodawanie do rozliczenia X

Data ksiggowania * 6

o
[

=@

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 dokumentéw.

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

e Pokaz PDF - dostepny dla faktur sprzedazy. Po jego wybraniu system wygeneruje pdf.

Uwagal!

Przycisk Edytuj dostepny jest wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty (pod warunkiem, ze nie
zostata Anulowana). Edytowaé mozna wytgcznie ostatnig obowigzujgcg korekte faktury sprzedazy.
W celu dokonania zmiany w korekcie innej niz ostatnia wymagane jest usuniecie korekt
wystawionych pdzniej, nastepnie edycja korekty oraz ponowne wprowadzenie korekt do aplikacji.
Przycisk Usun dostepny jest wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty (w tym korekty ze statusem
Anulowana).

Przycisk Anuluj dostepny jest wytgcznie dla ostatniej wystawionej korekty. Korekty mozna anulowa¢
w kolejnosci od ostatniej wystawionej do pierwszej.

Przycisk Przywrdé dostepny jest wytgcznie dla pierwszej anulowane] korekty. Przywracanie korekt
realizowane jest w kolejnosci odwrotnej do ich anulowania.

Po wybraniu przycisku Korekta z poziomu podglagdu dokumentu system wyswietli ekran Korekta
faktury sprzedazy.

## e-Urzad Skarbowy

Korekta faktury sprzedazy

I‘f' Uwagal W celu ienia korekty nalety faktury, i korakeie, ktdre maja zostaé skorygowane. X

Dane faktury korygujacej

i Humer faktury*
Lista dokumantsw

Lista kasa fiskalna

Ewidence

Deklaracje

Lista JPK

Baza kontrahentiw

Dane po korekcle

Data wystawienia® Misjsce wystavier Data wystawienia Miejsce wystawienia
@ =] 8 razowice 2 =]
Data Data dostawyhuslugi
a a o 02 o
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Kontrahent

Nazwa®

@ Kanvanent A

8 Kaowika

Numer domu® Humer lokalu

Pozycje faktury korygowanej

ena jean, Inetta)

Kontrahent po korekcie

Harwa

Humer domu

Poczta

Humer lokaly

Jeanostsa misey Stawka VAT [%] Netea [PLN]

VAT [PLN]

Pozycje po korekee

150000

Jesnostin misry Stawha VAT [%] Metea [PLN]

EE <l 150000

345,00

AT [PLN]

Bruta (L]

1 845,00

Platnosé
min pAstros wa ur

Typ platnosci*

Dni na platnosés

Uwagi

Powdéd korekty
Podaj powdd*

=)

Termin platnodcs

150000

184800

Na ekranie wida¢ Dane faktury korygowanej, ktére sg 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 powod ztozenia korekty
e powdd zwolnienia, jezeli stawka zostata zmieniona na ZW
e nowe wartosci dla pozycji po korekcie: cena jednostkowa, ilo$¢é, jednostka miary lub stawka

VAT

e typitermin pfatnosci lub zaznaczenie opcji zaptacono.

Na ekranie faktury korygujgcej jest pole Data ksiegowania, w ktérym nalezy odnotowad date, z jakg
dokument ma by¢ przeniesiony do rejestru (data powstania obowigzku podatkowego). Data ta moze
zostaé uzupetniona w momencie wystawienia faktury korygujgcej lub w terminie péZzniejszym poprzez
uzycie przycisku Dodaj do rozliczenia z poziomu podgladu dokumentu.
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oemenmet | ) jsta dokumentéw

Faktura sprzedaty
Iney wpis sprzedaty Faktury sprzedaiy  Inne wpisy sprredaly  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Faktura zakupu E—

Filtrawanie v
Innyfzblorczy wps zskupu

Raport fskain - x . x x R x .
- ¥ O Nr faktury > Kontrahent I | zaksiegowana > | Rozliczenie T Netto T var S Brutte z

Lista dokumentéw
J FAI2020/10/15/3 Kontrahent A @ 2020-10-15 v 800,00 184.00 984,00
Lista kasa fiskalna

Ewidencie % FAI2020/10/07/2 Kontrahent8 @ 20201007 v 500.00 115.00 615,00

Deklaracje O FAI2020/10/02/1 Kontrahent A & 2020-10-02 v 1500,00 345,00 184500

Rozliczenia

- B B o wiranso

Baza kontrahentéw

Faktury sprzedazy, dla ktorych wystawiono korekty na liscie dokumentéw w pierwszej kolumnie
posiadajg przycisk V [76]. 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
chec¢ anulowania faktury sprzedazy.

Uwaga!

Anulowat mozna faktury, ktdre nie trafily do obrotu
gospodarczego

Czy na pewno chcesz anulowac dokument?

@ @@

Po wybraniu przycisku Nie [77] system powrdci do widoku podgladu faktury bez wprowadzenia zmian.
Po wybraniu przycisku Tak [78] nastgpi anulowanie faktury, system wyswietli ekran listy dokumentow
z anulowana faktura.

= Menu ## e-Urzad Skarbowy | e-mikiofima [ ——

® Dodaj dokument

Lista dokumentéw

Lista dokumentow

Faktury sprzedazy  Inne wpisy sprzedazy  Faktury zakupu  Inne/zbiorcze wpisy zakupu
Lista kasa fiskalna s

Filtrowanie v

Ewidencje
DIkIa'i(jI Nr faktury . Kontrahent - - - Netto ~ VAT - Brutto -
iczont FA/2021/01/12/
Rozliczenia Az 1202 Kontrahentc @ X 207000 476,10 254610
Anulowana
Lista JPK
FA/2021/01/0411 Kontrahents @ 20210104 v 3 840,00 88320 472320

Baza kontrahentéw

Faktura anulowana na Liscie dokumentéw w kolumnie Nr faktury ma wyswietlany czcionka czerwong
tekst Anulowana.

Z poziomu podgladu dokumentu istnieje mozliwos¢ przywrdcenia faktury anulowanej poprzez wybér
przycisku Przywraoc [79].
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® Dodaj dokument
Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw

Lista dokumentéw

Fakturysprzedaty  Inne wpisyspraedaiy  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcre wpisy zakupu
Filtrowanie v
_ Nr faktury Kontrahent S zaksiegs
- ez anuspenec ©
a :‘:j‘;i‘a':a"w‘ Kontrahent 8 @ 202101
FAI2020112/29/3 Kentrahent8 @ 202012
B FAIZ020/12/2172 KontrahentA @ 202012-
FA/2020/12/03/1 Kontrahent ¢ @ 202012
FA/2020/11/30/3 Kentrahent & @ 202011
: FAJ2020/11/30/2 Kontrahent ¢ @ 2020-11-
O FAI2020111/0311 Kontrahent8 @ 2020-11
FAJ2020/10/28/5 Kontrahent B () 2020-10-

Q@ —

FAKTURA NR FA/2021/01/04/1

Data wystawienia: 2021-01-04.

Data dostawy / Swiadcze! i: 2021-01-04

TWéj e-US Mie) ia: Katowice

SPRZEDAWCA N@

.
:.

Nazwaiopis | Cena jedn. awka VAT Netto [PLN] | VAT [PLN] Brutto (PLN]
towar8 |1 2 23% 3840.00 883.20 472320
3 840,00 883,20 472320
sawko L e Do zaplaly: 4723,20 PLN
VAT . ysiace siedemses dwadeic
=% ss0m w3 4T;
Rachunek
3w mam  amam

Forma platnoéc praelew

Po wybraniu przycisku Przywrd¢ faktura zostaje przywrdcona do stanu sprzed anulowania.

Po wybraniu przycisku Edytuj z poziomu podgladu dokumentu system wyswietli ekran
wybranego dokumentu.

Urzad Skarbowy

@ Dodaj dokument

vy g sprasaty

Edycja faktury sprzedazy

Dane faktury
] 4409 - chowsgrkows podzeions pistnoié.
(] K- metods kesowa

(] - fokturs, o ke mow w art 109 sk 3o ustawy akturs dio parsgonal

Humer faktury®

Lista
Lista kasa fiskaina
doiaca
Ewidencje
i R
Dekdaracje
Rozliczenia B [ 2oz =]
Lista JPK
Kontrahent
Baza kontrahentéw N
Hazwa
[ csomaprymans
et
Miepcowone”
Kod pocziowy* Poczta
Ulica
Numer domu® Numer lokalu
Pozycje

€ena jedn. netto)

Jednostka misry

Stawka VAT [%] Netto (FLN] VAT [PLW] Brutto [PLN]

Towar €

=

e vl |zor000 47610 254670

suma

Platnogci
] termin pastroici wo umowy

Typ platnosci*

Dni na platnase® Termin platnosci®

o Bl

207000 610

254610
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Ekran zawiera pola wypetnione przez uzytkownika podczas dodawania dokumentu z mozliwoscia ich
edycji.

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk Zapisz lub Zapisz i pokaz PDF [80]. Po zapisaniu
zmian system wyswietli odpowiedni komunikat oraz wyswietli ekran Lista dokumentow.

Po wybraniu przycisku Anuluj [81] system wyswietli poprzedni ekran bez zapisywania zmian.

Usuniecie dokumentu mozliwe jest z poziomu podgladu dokumentu. W tym celu nalezy wybraé
przycisk Usun, nastepnie system wyswietli dodatkowy komunikat potwierdzajgcy chec usuniecia
wybranego dokumentu.

Uwaga!

Faktura zostanie usunigta z aplikadjl bez mozliwosci
preywricenia

Czy na pewno cheesz usuna fakture?

S

Po wybraniu przycisku Pozostaw [82] system powrdci do poprzedniego ekranu bez usuwania
wybranego dokumentu.
Wybranie przycisku Usun [83] spowoduje usuniecie dokumentu.

Uwaga!
Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczesniej usunietego dokumentu.
Usuwanie mozliwe jest dla ostatniej wystawionej faktury lub faktury korygujacej.

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

## e-Urzad Skarbowy | emikwofima

@oaisument | ) jeta kasa fiskalna

Lista dokumentaw
Filtrowanie
Lista kasa fiskalna

Y r— 2 Netto s luar S nutte
Ewidencje
g na

Deklaracje grudzien 2020

1000.00 230,00 1230,00

Rozliczenia

listopad 2020 1000,00 230,00 1 730,00

Lista JPK
patdziermik 2020 sprzedar fiskaina 10/2020 100000 23000 123000

B

Baza kontrahentéw

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 [84] nad
listg raportow.
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venu | ## e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

\ 2
@ Dodaj dokument Lista kasa fiskall‘la @ m
Lista dokumentéw @

Lista kasa fiskalna

Okres Data ksiggowania
Ewidencje
" RRR: I 0 |do R-MM-DD o
Deklaracje
restczenta - 7@ @7 =
Lista JPK
Baza kontrahentéw Okres < | Nr dokumentu < Netta T var T Bruto -~

Przycisk Pokaz wyniki [85] pozwala zastosowac wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentow.
Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [86] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
dokumentow.

Z poziomu Listy kasa fiskalna mozliwe jest réwniez przejscie do wprowadzania nowego raportu
fiskalnego. Po wybraniu przycisku Nowy raport [87] uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran
dodawania nowego raportu fiskalnego.

Po kliknieciu w wybrang pozycje Listy kasa fiskalna system wyswietli okno podgladu raportu:
(= wenu | ## e-Urzad Skarbowy | emikrefirma [

@ pedel dokumen Lista kasa fiskalna By ey
Lista dokumentéw

Filtrowanie
Lista kasa fiskalna

. Okres. T Nrdokumentu I Neto X
Ewidencje
Deklaracje Erudzien 2020 sprzedaz fiskalna 122020 10000 sprzedat fiskalna 12/2020
Rozliczenia Okres: grudzien 2020
listopad 2020 sprzedaz fiskalna 1172020 1000.C Data ksiegowania: 2020-12-31

Lista JPK
Baza kontrahentéw Stawka VAT Netto [PLN] VAT [PLM] Brutto [PLM]

[ [ . |

Suma 1000,00 230,00 1230.00

Z poziomu podgladu 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 VAT i rejestru zakupu VAT.

## e-Urzad Skarbowy | e-micefima

@ Dodaj dokument E . .
widencje
Lista dokumentow
[ Rejestr spraedaty VAT Rejestr zakupu VAT ]q—

Lista kasa fiskalna

Filtrowanie ~ wyezysé x
Ewidencje “‘1‘,\
Okres Widok Ewidencji
Deklaracje
202012 @ Aavaing
Rozliczenia Karekta 2 dria 2021-02-25
Pierwotna
Lista |PK .
Pokas mnisj
8aza kontrahentéw
el @ @
Data obowigzku 2 Nrdowodu < Kontrahent Z  Powdd opodatkowania < Brutto 2 Netto T war % Dodatkowe oznaczenia
123000 100000 23000 TaK @

20201231 edat 1212020 Spraedat

g B @Tp;ﬁ m

Ekran Ewidencje sktada sie z 2 zaktadek [88]:
e Rejestr sprzedazy VAT
e Rejestr zakupu VAT.
Dokumenty umieszczane sg w rejestrach zgodnie z podang na nich datg ksiegowania.
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Domyslnie pozycje uporzadkowane sg chronologicznie, zgodnie z powyzej wymienionymi datami.
Tabele mozna przegladad sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania tabeli w celu przeglgdania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [89]
nad tabela.

Przycisk Pokaz wyniki [90] pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy dokumentow.
Po wybraniu przycisku Wyczys¢ [91] usuniete zostang wprowadzone wczesnie]j 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 wybraé wiasciwg
pozycje z parametru Widok ewidencji [92]:

Pierwotna — ewidencja pierwotna, ktdra zostata wystana do urzedu,

Korekta z dnia — kolejna wersja ewidencji, ktéra zawiera skorygowane dane oraz zostata wystana do
urzedu,

Aktualna — w przypadku cofnietego okresu rozliczeniowego widok prezentuje aktualnie wprowadzane
zmiany.

Domyslnie prezentowana jest aktualna ewidencja.

Dokumenty dodane w stosunku do poprzedniej ewidencji okresu majg numer dokumentu wyswietlany
czcionka zielona.

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

Pod tabelg w prawym dolnym rogu wyswietlana jest informacja nt. wyswietlanego okresu oraz przycisk
Pokaz PDF [93] umozliwiajagcy wygenerowanie podglagdu rejestru sprzedazy Iub 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 zakupdw oraz generowania ewidencji. Uzytkownik powinien
samodzielnie weryfikowa¢ poprawnos$é wprowadzonych i wygenerowanych danych zgodnie
z obwigzujgcymi przepisami.

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

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

@® Dodaj dokument

Deklaracje

=)D

Okres

Lista dokumentéw
Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje

N oS ... |

Lista JPK

Baza kontrahentéw - Datawytworzenia deklaracji : T Kwota zwroty - Kwota do przeniesienia

20210125 595

20201228 2068 0 o

Patdziemnik 2020 2020-11-25 1202 0 o

n 1-4z4 n £ Ustawienia
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W sekcji Deklaracje wyswietlana jest lista deklaracji uzytkownika. Informacje o okresie deklaracji
znajdujg sie w kolumnie Okres [94]. Dla uzytkownikéw rozliczajgcych sie miesiecznie wyswietlane sg
miesigce (styczen — grudzien wraz z rokiem), natomiast dla uzytkownikéw kwartalnych wyswietlane
sg kwartaty roku (I, II, III'i IV kwartat wraz z rokiem).

|‘E Menu | ” e-Urzad Skarbowy e-mikrofirma

@® Dodaj dokument

Deklaracje

e P 05

Lista

Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje

B O -
04

Lista JPK

Baza kontrahentéw Okres > Datawytworzenia deklaracji . Zobowiazanie podatkowe . Kwotazwrotu < | Kwota do przeniesienia

Stycze 2021 0 0 0

Grudzien 2020 20210125 595 ) o

Listopad 2020 20201228 2068 0 o

Patdziemnik 2020 2020-11-25 1202 0 o

n 1-4z4 £ Ustawienia

Domyslnie ekran wyswietla kolejno wygenerowane deklaracje od najnowszej do najstarszej, wedtug
kolumny Okres [94].

Liste mozna przegladad sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystaé z filtrowania listy w celu przeglgdania wybranych deklaracji wedtug
wpisanych kryteriow. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [95] nad
listg deklaraciji.

Przycisk Pokaz wyniki [96] pozwala zastosowac wprowadzone kryteria filtrowania listy deklaracji.
Po wybraniu przycisku Wyczys$¢ [97] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania listy
deklaracji.

## e-Urzad Skarbowy | e-mikofirma

@pemwemet | Deklaracje
Lista dokumentéw
Filtrowanie v
Lista kasa fiskalna
i . Okres > Data wytworzenia deklaracji . Zobowigzanie podatkowe I Kwota zwrotu > Kwota do przeniesienia
Ewidencje
Deklaracje @ Styczen 2021 a a a
Rozliczenia
Grudzien 2020 2021-01-25 595 0 0
Lista JPK
Listopad 2020 202012.28 2068 a a
Baza kontrahentéw
Patdriernik 2020 20201125 1202 o 0
e n u s 98

Uzupetnienie deklaracji mozliwe jest po zaznaczeniu okresu a nastepnie wybraniu przycisku Uzupetnij
deklaracje [98] znajdujacego sie pod listg deklaracji. Po jego wybraniu system wyswietli ekran
Deklaracji VAT-7 lub Deklaracji VAT-7K.

Przycisk dostepny jest wytgcznie dla okreséw, dla ktdrych wczesniej nie byta uzupetniana deklaracja.
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Urzad Skarbowy

@ Dodaj dokument Uwagal w konta zostalo <o oznacza, 2 za pamacy tega formularza zastanie zozana deklarcja miesigczna.
‘Aby zmisnié 5, 2mief opcje razik
Lista
Dane deklaracji
Lista kasa fiskalna
Okres: styczen 2021
Ewidencje
Rozliczenie podatku naleznego
Deklaracje (® Aby zmienic nieakiyne pola. nalezy zmienic dane w evid
N i
orliczenia Nazwa Podstawa opodatkowania [PLN] Podatek nalezny [PLN]
Lista JPK
Dostawa towardw oraz Swiadczenta ushi na terytorium kraju, zwolnionych od podatiu (P_10)
Baza kentrahentéw
Dostawa towarcw oraz Swiadczenia usiug na terytorium kraju. apodsthowanych stawka 0% (2.13) a0
Dostawa towarém orat Swiadczere usiug 1 terytorium kraju ash. dokonsne; a0
2godnie 2 art 893 st 114 ustawy (P_15, P_18)
Dostawa towardw ora: Swiadczenie Lsig na terytorium kraju 3 794 albo Bt kareky 8o .
dokonane] zgodrie z at. 89a ust, 1 14 ustawy (P_17. P_1B)
Dostawa towardw oraz Swiadczenie usiug na terytorlum kraj h stawka 228 albo 23, orekty P P
dokonane) zgodnie 2 art. 893 st 114 stawy (719, P_20)
diakisryc Jest art. 17 ust 1 pid Sustavy (P 31, P_32) éo
Wysokosé podatiu naleznego od towardw obigtych spisem z natury, o ktrym mowa w art. 14 ust. 5 ustawy (K_33) &o

Wysokesé rwroty odliczone; lub zwrécone] kwoty wydanej na zakup kas rejestruigcych. o ktdrym mowa waart. 111 ust 6 ustavy (< 34)

Lacznie wysokodé podstawy opodatkowania (P_37) O / podatku naleznego (P_38) O 5640

Rozliczenie podatku naliczonego
@

by zmienic nieakiywne pola, nalezy zmienié dane

ewideng|

Nazwa Wartosé netto [PLN]

Podatek naliczony [PLN]

Wysokedd nadwytki podatku naliczonego nad naletnym 2 poprzedniej dekdaracji (P_39)

ny i ushug tych (P_20. P_41) ao
Nabycie pazostalych towardw | usiug (P_42. P_43) Bz [T
Korekta podatku nalictonego. o Kigrych mowa w art. 903-90C Graz art. 91 ustawy. Z tytulu nabycia towaréw i uskug zaliczanych u &0
podatnika do Srodkisw trwakych (P_44)
Korekta podatku naliczanega, o KEdrych Mowa w art. 03-90C 0raz art. 91 UStawy, Z tytuiu nabyCia pazostalych towartw | Ushag (F_45) o
Korekta podatku naliczonego, o kire] mowa w art. 89b ust. 1 ustawy (P_a) ao
Korekta podatiu naliczonego, o kiére] mowa w art. 890 ust. 4 ustawy (P_47) ao
Lacznie wysokodé podatku naliczonego do odliczenia (P 48) ) 482

‘ i ie a; lub kwoty zwrotu
+ Dodaj pozycje
Nazwa Kwota [PLN]
Kwota wydana na zakup kas rejestrujacych, do odiiczenia w danym okresie rozliczeniowym pomniejszajaca wysokoéé padatiu naleznego (P_49) @ B wpiszkwore
Wysokos¢ podatku objeta zanlechaniem poboru (P_50) O [
Wysokadt podatku podiegajaca wpiacie do urzedu skarbowega (_51) @ @15
ki i danym okresie roziczeni i ym okresie rozli b ¢ podatku naliczonegd do
przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy (P_52) @ gl °
Wysokodé nadwyzki podatku naliczanego nad naleznym (P_53) @ ao
Wysakaié nadwyzki przez por P54 G| o
Nazwa Kwota [PLN]
Wysokest nadwyzki pr kr niowy (P_62) O @o
Informacje dodatkowe
(] moaatns o 1P_67)

Nazwa Kwata [PLN]

Ogdtem kwota korekty podstawy opodatkowania, o ktore] mowa w art. 83a ust. 1 ustawy (P_68)

Ogslem kwota korekty podatiu nalemnegn, o ktérej mowa w art. 893 ust. 1 ustavy (°_69)

urzgdu wplacenia go w niape

przezto

pouczenia

larmego skarbowego.

2 przepisami & postapovaniu
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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 [99].

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 pél z zakresu P_49 — P_62
mozliwe jest po wybraniu przycisku + Dodaj pozycje [100]. Po jego wybraniu aplikacja wyswietla liste
mozliwych pozycji do wyswietlenia w deklaracji celem uzupetnienia, a nastepnie wyswietli wybrane
pozycje w tabeli [101].

Usuniecie dodanych pozycji nastepuje poprzez wybranie przycisku kosza [102] w wierszu wybranej
pozycji.

Pod deklaracjg wyswietlane sg nastepujace przyciski:
e Anuluj [103] — umozliwiajacy powrdt do poprzedniego ekranu bez zapisywania zmian
e Zapisz/Zapisz i pokaz PDF [104] — umozliwiajgce 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.

Uwaga!
Aplikacja nie przenosi kwoty z przeniesienia z poprzedniego okresu automatycznie, nalezy pamietac
aby w przypadku jej wystgpienia uzupetnié pole P_39 kwotg z poprzedniej deklaracji.

El ## e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

© Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie
Lista kasa fiskalna

Okres  batawytworzenia deklaracji % Zobowiszanie podatkowe  Kwota rwrotu % Kwota doprrenissienia
Ewidencje

Deklaracje Styczen 2021 - o o o

Rozliczenia
Grudzien 2020 2021-01-25 505 0 0

Lista JPK
Listopad 2020 20201228 2068 o o

=) Patdziernik 2020 20201125 0 0 0

n v & v @—>

Wygenerowanie deklaracji w formacie PDF z poziomu listy deklaracji mozliwe jest po wybraniu okresu
deklaracji a nastepnie przycisku Pokaz PDF [105] znajdujgcego sie w prawym dolnym rogu ekranu. Po
jego wybraniu system wyswietli deklaracje w formacie PDF. Przycisk dostepny jest wytgcznie dla
okreséw, dla ktdérych wczesniej byta uzupetniania deklaracja.

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

Baza kontrahentéw

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

Strona 38 z 55



## e-Urzad Skarbowy | emikofima

@ Dodaj dokument Deklaracje

Lista dokumentéw

Filtrowanie
Lista kasa fiskalna <
Okres < Datawytwerzenia deklaracji S
Ewidencje
peklaracje styed 2021 : Data wytworzenia: 25-11-2020
Rozliczenia
Grudzien 2020 20210125
Lista JPK Deklaracja dla podatku od towaréw i ustug
Listopad 2020 20201228 . _
Baza kontrahentéw Paldziernik 2020
Miejsce skladania deklaragji: kod urzedu:
Cel:
n 1024 B @ ustavienia
NIP:

Imig | nazwisko:
Data urodzenia:
Mail:

Nr telefonu:

lub wyswietla okno podgladu z przyciskiem Uzupetnij deklaracje [106], po wybraniu ktdrego
uzytkownik zostaje przekierowany do ekranu uzupetniania deklaracji:

[= menu | ## e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Dodaj dokument Dek'aracje

Lista dokumentéw
Filtrowanie +

Lista kasa fiskalna

Okres < | Datawytworzenia deklaracji =
Ewidencje =
Deklaracje L] styczen 2021 - @
Rezliczenia

Grudzie 2020 2021-01-25
Lista JPK

Listopad 2020 20201228
Baza kontrahentéw

patdziemik 2020 2020-11-25

g g o

Zamkniecie podgladu deklaracji nastepuje po wybraniu przycisku X [107] w lewym gdrnym rogu
podgladu.

Wyswietlenie podgladu innej deklaracji z listy nie wymaga zamykania podgladu aktualnej deklaracji
— wystarczy wybrad inng deklaracje na liscie, aby aplikacja wyswietlita jej podglad.

U gory podgladu deklaracji wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce dokonanie zmian w wybranym
dokumencie.
W zaleznosci od statusu Rozliczenia na podgladzie dostepne sg nastepujace przyciski:

e Edytuj — umozliwia edycje deklaracji,

e Korekta — umozliwia korekte deklaracji,
po wybraniu ktorych system wyswietli ekran danych deklaracji, uzupetniony danymi z ewidencji
z mozliwoscig edycji wybranych pél.
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@ Dodaj dokument

Deklaracje

Lista dokumentéw
Filrowanie
Lista kasa fiskalna

Okres 2 Datawytworzenia deklaracji 2 Zobowiauanie podatkowe 2 Kwota zwrotu 2 Kwota do praeniesienia
Ewidencje

Deklaracje Styczeh 2021 - 815 o

Razliczenia
Grudzien 2020 20210125 585 0 0

Lista JPK

Listopad 2020 20201228 2068 0 0
Baza kontrahentdw

@//'
@ B e e

Dla deklaracji, ktére posiadajg korekty w pierwszej kolumnie wyswietlany jest przycisk V [108]. Po jego
wybraniu system wyswietla korekty wystawione do danej deklaracji pierwotnej.

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw dla danego okresu, a nastepnie uzupetnieniu deklaracji
podatkowej, uzytkownik moze przejs¢ do rozliczenia okresu. W tym celu nalezy przejs¢ do ekranu,
ktory pozwala zarzadzaé miesiecznymi rozliczeniami (sekcja Rozliczenia).

[ menu | ## e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

@ Dodaj dokument

Rozliczenia T

Lista dokumentéw
Filtrowanie
Lista kasa fiskalna

Ewidencje Okres ~  Data rozliczenia < | status rozticzenia ~ | zakres rozliczenia 2 Datawyslania JPK

Deklaracje
Styezen 202 - Nowe X

Rozliczenia
Grudzief 2020 2021-01-25 cafnigte Ewidencja 2 dekiarac 20210125 131416

Lista JPK

Baza kontrahentow Listapad 2020 202012.28 Zamknigte o~ Ewidencja 2 dekiarac 20201228 1255548

Pazdziemik 2020 20201125 Skorygowane Ewidencja z dekiaraciy 20201125 11301 )

@’ Paidziernik 2020 20210303 Zamknigte Ewidencia z deklaracy

Padziemnik 2020 20201125 Skarygowsne Ewidanca z deklarac 2020-11-25 11:4307

Dla uzytkownika rozliczajgcego sie miesiecznie i kwartalnie ekran rozliczen prezentowany jest w taki
sam sposéb - kolumna Okres [109] zawiera informacje nt. miesigca i roku okresu, zas w kolumnie
Zakres rozliczenia [110] mozna zweryfikowa¢ z jakich czesci sktada sie rozliczenie wybranego okresu.

Dla uzytkownikéw, ktérzy rozliczaja sie miesiecznie w Zakresie rozliczenia [110] dla wszystkich
pierwotnych okreséw wyswietlana jest informacja Ewidencja z deklaracja, zas dla uzytkownikdw,
ktérzy rozliczaja sie kwartalnie w Zakresie rozliczenia [110] dla dwdch pierwszych miesiecy kwartatu
wyswietlana jest informacja Ewidencja, zas dla trzeciego miesigca kwartatu Ewidencja z deklaracja dla
wszystkich pierwotnych okresow.

Dodatkowo wybdr aktualnego rozliczenia (JPK_V7M/JPK_V7K) mozna zweryfikowaé w Profilu
uzytkownika, w zaktadce Rozliczenia.

Na ekranie prezentowane s3:

e wszystkie okresy, w ktérych dodane zostaty dokumenty;
e data rozliczenia dla okresdw, ktore zostaty juz rozliczone;
e status rozliczenia [110] :

e X -Nowe,

e V -Zamkniete,

° - Cofniete,

° - Skorygowane;
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e zakres rozliczenia [111]:
e Ewidencja z deklaracja,
e Ewidencja,
e Deklaracja (tylko w przypadku ztozenia korekty deklaracji)
e data wystania JPK dla okreséw, dla ktdrych plik JPK byt wystany.
Symbol ! [112], ktory moze byé wyswietlany w kolumnie Data wystania JPK oznacza, ze wewnatrz
okresu znajdujg sie pozycje rozliczen, ktére nie zostaty jeszcze przestane do systemu MF. W celu
sprawdzenia nalezy rozwing¢ wiersz za pomocg przycisku V [113] w pierwszej kolumnie.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych rozliczen wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [114] nad
listg rozliczen.

* e-Urzad Skarbowy e-mikrofirma

@ Dodaj dokument
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Przycisk Pokaz wyniki [115] pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy rozliczen.
Po wybraniu przycisku Wyczysé [116] usuniete zostajg wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania.

[= venu ] * e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

(® Dodaj dokument

Rozliczenia

Lista dokumentéw
Filtrowanie +

Lista kasa fiskalna

Ewidencje Okres < bata rodiczenia T status rozlicrania T Zakres rozliczania T | Datawystania Jpx

Deklaracje

Rozliczenia

Grudrien 2020 20210125 Ewidencia  dekaracy 20210125 131416

Lista JPK

20201228 Ewidencia  deklaracy 20201228 12:55:48

Status rozliczenia Nowe [117] oznacza, ze jest to nowy, biezacy okres, w ktérym sg wystawiane
aktualne faktury sprzedazy i ksiegowane faktury zakupu. Status ten posiada rowniez okres, dla ktérego
zostato cofniete rozliczenie okresu zamknietego (dla ktérego nie byto wysyiki).

Baza kontrahentéw

Status rozliczenia Zamkniete [119] oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku Generuj JPK_VAT
lub Generuj i wyslij JPK_VAT.

Status rozliczenia Cofniete [118] oznacza, ze dla danego miesigca uzyto przycisku Generuj i wyslij
JPK_VAT, czyli zostat on zamkniety a plik JPK_VAT zostat przestany do systemy Ministerstwa Finansow,
a nastepnie rozliczenie zostato cofniete przez uzytkownika.

Status rozliczenia Skorygowane [120] oznacza, ze dla danego rozliczenia pierwotnego zostata
utworzona korekta rozliczenia.
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Do zarzadzania okresami stuzg przyciski [121] dostepne pod listg rozliczen. Przyciski wyswietlane sg
dynamicznie, co oznacza, ze po zaznaczeniu rozliczenia na liscie rozliczen, wyswietlane sg tylko te
z nich, ktdrych uzycie spowoduje zadang 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 dokumentéw nalezgcych do rozliczonego okresu (tj. dokumentéw z datg
ksiegowania nalezgcg do rozliczonego okresu),
e aktywowanie przyciskéw:
e odpowiadajgcego za wysytke JPK_VAT,
e umozliwiajgcego cofniecie rozliczenia,
e pozwalajacego 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 dokumentdéw 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,
e aktywowanie przyciskéw:
e umozliwiajgcego cofniecie rozliczenia,
e pozwalajgcego na zapis poza aplikacjg utworzonego pliku JPK_VAT.

Przycisk Cofnij rozliczenie
Przycisk umozliwia wycofanie rozliczenia okresu. Po jego uzyciu nastepuje:
e przywrdcenie mozliwosci dodania kolejnego dokumentu do danego okresu,
e przywrdcenie 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.

Przycisk Wyslij
Przycisk umozliwia przekierowanie do aplikacji Klient JPK WEB celem finalizacji wysytki pliku.
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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 zawierajgcy poprawione, aktualne wartosci.

Jesli uzyty zostat przycisk Cofnij rozliczenie, ale nie dokonano zadnych zmian danych w istniejgcych
dokumentach, ani nie dodano nowych dokumentéw, 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.

Wszystkie korekty rozliczen widoczne sg po rozwinieciu wiersza z wybranym okresem za pomocg
przycisku V [122].

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

Uwagal!
Wygenerowany JPK_VAT:
e jest dokumentem w okreslonym przez Ministerstwo Finansdw ukfadzie i formacie
(schemat xml),
e jest zapisywany pod nazwg 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, ktére wpisane sg w Profilu uzytkownika oraz dane na temat sprzedazy i zakupdéw 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 wyswietlany jest komunikat Odrzucony [123], po
zaznaczeniu wiersza [124] aplikacja umozliwi ponowng wysytke odrzuconego pliku. W tym celu nalezy
wybrac przycisk Wyslij [125].
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Wybér ikony komunikatu Odrzucony [123] przekieruje zas uzytkownika do Listy JPK, w kolumnie status
wybierajac ikone i [126] mozna sprawdzi¢ szczegdty kodu btedu.

[= Menu | ## e-Urzad Skarbowy | smikrofima

@ Dodaj dokument Lista JPK

Lista dokumentow

JPICVAT  JpKCFA

Lista kasa fiskalna —_—
Filtrowanie
Ewidencie

Deklaracje Humer referencyjny I Warwa I Okres I Datawystania . I Rodzaj I status

Lista JPK

Baza kontrahentéw n 1121 u L Ustawienia

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

Po wprowadzeniu wymaganych zmian nalezy ponownie wyswietli¢ liste rozliczen, na ktdérej dla tego
rozliczenia wyswietlane bedg przyciski: Generuj JPK_VAT i Generuj i wyslij JPK_VAT.

Po wybraniu dowolnego z nich system wygeneruje poprawione rozliczenie — bedzie ono wyswietlane
na liscie rozliczen.

Status rozliczenia Skorygowane \/ oznacza, ze dla danego rozliczenia pierwotnego zostata utworzona
korekta rozliczenia, ktéra dostepna jest po rozwinieciu wiersza za pomocg przycisku V [127] w
pierwszej kolumnie. Aktualne rozliczenie widoczne jest pod pierwszg pozycjg po rozwinieciu wiersza
ze statusem Nowe X jesli jest w trakcie edycji. Jesli zostanie wygenerowany plik korekty za
posrednictwem przycisku Generuj i wyslij JPK_VAT lub Generuj JPK_VAT [128] status rozliczenia
zmieni sie na Zamkniete V.

W wierszach przed ich rozwinieciem domyslnie wyswietlane sg pierwotne skorygowane rozliczenia.

M e-Urzad Skarbowy | e-mikeofima

@eiehmns | pozliczenia
P
erakasa ok

evidenchs obres R S— R P— S zakresrosicenia L —
Dokiaracje
v 20210303 Skorygamane Ewidencje 2 deklaracja 20210308 230757 1A
naalicsenia
vz Cotmise emioencis :seviraciy 200125131415
Lista JPK
Baza kantrahentiw @ Uswopaa 2020 2001228 Zamirie Ewidencia dekiracy w1228 12554
-L| [Pz 2000128 Shorygwane. Ewidencis 10ekarch 20201125 1143071
B Paiaziernik 2020 02140303 I Nowe X - .
Fasaierni 00 20201125 Scorygamane - Emidenci s deklraciy o zs ey
— 0201028 — e 0201026113733
0003 A— widercia 2000825121710

Zamhnigee Enidencla 2020.08.25 121643

M 2020 20200635 Zaminicte Enidercjs 2000.06.28 12:18;

Kiecieri 2020 20200525 Zamhnigge o Enidencla 020052513
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Utworzenie nowego zerowego rozliczenia mozliwe jest po wybraniu przycisku Nowe zerowe
rozliczenie [129] dostepnego w prawym gérnym rogu ekranu listy rozliczen.

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

Nowe zerowe rozliczenie

Okres *

Wyblerz miesiac. ktdry cheesz rozliczye

/

wiybierz -"

|4
(=)@ ===

Po wybraniu wtasciwego okresu z listy mozliwych okresdw uzytkownik zatwierdza utworzenie nowego
zerowego rozliczenia przyciskiem Dodaj rozliczenie [130]. Po jego wybraniu system wyswietli liste
rozliczen, na ktérej bedzie wyswietlane utworzone zerowe rozliczenie.

Wyboér przycisku Anuluj [131] spowoduje powrét do poprzedniego ekranu bez utworzenia nowego
zerowego rozliczenia.

W sekcji Lista JPK wyswietlane sg 2 zaktadki JPK_VAT oraz JPK_FA [132]:

[= Menu | ## e-Urzad Skarbowy | emikrofima

® Dodaj dokument Lista JPK

Lista d

JPK VAT JPKFA | <ll—|
Lista kasa fiskalna —

Filtrowanie

Ewidencje
Deklaracje Numer referencyjny . Namwa . Okres - Data wystania . cel . Rodzaj . status .
Rozliczenia

- 0-0z0 - £ Ustawienia
Lista JPK

Baza kontrahentéw

Ekran pokazuje liste wystanych JPK_VAT.
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® Dodaj dokument Lista J p K

Lista dokumentéw

JPK.VAT  JPKFA
Lista kasa fiskalna _—

Filtrowanie v

Ewidencje
Deklaracje Numer referencyjny - Nawa < Okres - Datawystania S cel I Rodzaj < stats <
Rozliczenia 8 a2220dc009ef8c00000004... 0 JPK_V7M_1_ewidencjazdeklaracja_03... | Styczen 2021 2021-02-24 10:15:23 1 Ewidencja z deklaracja Blad @
Lista JPK N

) 4363552e0060332000000... D) IPK V7M_1_ewidencjazdeklaracja_29... | Grudzien 2020 2021-01-25 13:14:16 1 Ewidencja z deklaracja wystane @
Baza kontrahentéw

8 24bdf7b102331355000000... O JPK_V?M_1_ewidencjazdeklaracja_29... | Listopad 2020 2020-12.28 12:55:48 1 Ewidencja z deklaracjy Wystane @

1f1efdc101a2e8660000004... D) IPK_V7M_1_ewidencjazdeklaracja_29... | Pazdziernik 2020 2020-11-25.11:43:07 1 Ewidencja z deklaracja wystane @

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,
o Cel - wartosc zgodna z pozycjg cel ztozenia z pliku JPK:
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e dlaJPK_VAT(3) - wartos¢ 0 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesiac, 1,2,3 itd.
dla kolejnego pliku bedacego korekts,
e dlaJPK_V7M/IPK_V7K - wartos¢ 1 dla pierwszego wysytanego pliku za dany miesigc, 2
dla kazdego pliku bedacego korekts;
e Rodzaj — zakres danych w pliku:
e Ewidencja z deklaracjg,
e Ewidencja,
e Deklaracja;
e Status—informujacy 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 przegladaé, sortujac wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przegladania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [133] nad
listg wystanych JPK_VAT.
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Przycisk Pokaz wyniki [134] pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy JPK_VAT.
Po wybraniu przycisku Wyczysé [135] usuniete zostang wprowadzone wczesnie] kryteria filtrowania
listy.
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Lista dokumentdw
1fodc1al0263d03booooon... 0 JPK_VAT_3_9340004303_2020_9_0xml  Wrzesief 2020 2020-10-26 11:17:33 o Ewidencja wystane O
Lista kasa fiskalna
. 1f0a0edd011d658a000000... 1) |PK_VAT_3_5340004303_2020_8_0.xml _ Sierpien 2020 2020-09-25 12:17:10 o Ewidenca Wystane @
Ewidencje
Deklaracje 152fa60d026d22e7000000.. 0] |PK_VAT_3_5340004303_2020_7_0.xml  Lipiec 2020 2020-08-25 12:16:43 o Ewidencja Wystane @
Rozliczenia
) 013ac47c00c70085000000... ‘D) |PK_VAT_3 5340004303 2020_6_0.xml  Czerwiec 2020 2020-07-27 12:16:16 o Ewidencia Wystane @
Lista JPK
0138422€02¢7369d000000... () JPK_VAT_3_9340004303_2020_5 0ocml  Maj 2020 2020-06-25 12:15:49 o Ewidenda Wystane @

Baza kontrahentéw

24bdf7b102331355000000.. D) JPK_VAT_3_9340004303_2020_4_0xml  Kwiecier 2020 2020-05-25 12:15:17 o Ewidencia

Pobierz PDF

@ Pobierz XML
e
0 o @ 0 s

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

e Pobierz UPO - dostepny dla proceséw wysytki zakonczonych sukcesem i poprawnie
zweryfikowanych przez system Ministerstwa Finanséw, 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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Funkcjonalno$¢ dotyczgca generowania struktury JPK_FA w aplikacji e-mikrofirma pozwala na
wygenerowanie pliku na podstawie dokumentéw wprowadzonych za pomoca funkcji Faktura
Sprzedazy i wystawionych do nich korekt.
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Przycisk Generuj JPK_FA [137] otwiera ekran z wyborem parametréw pliku.
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Na ekranie dostepne sg nastepujgce pola:

e Urzad Skarbowy — domyslnie aplikacja podpowiada wybrany w rozliczeniach urzad skarbowy,
aby zmieni¢ organ nalezy zaczg¢ wprowadza¢ miasto, dzielnice lub nazwe, kod uzupetni sie
automatycznie,

e Parametry JPK_FA po jakich ma zostaé¢ wygenerowany plik, tj. po dacie wystawienia, czy
sprzedazy

e Data od — do - okres jaki ma obejmowac zestawienie, aplikacja wygeneruje JPK_FA
zawierajacy wszystkie faktury sprzedazy ze wskazanego okresu,

e Pole dla konkretnego kontrahenta — zaznaczenie tego pola umozliwia zawezenie danych w
JPK_FA do faktur wystawionych dla jednego kontrahenta

Przycisk Anuluj [138] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrét do poprzedniego ekranu
bez generowania JPK_FA.

Przyciski Generuj i wyslij/Generuj [139] umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia
wygenerowanie pliku oraz ewentualne przekierowanie do aplikacji Klient JPK WEB celem finalizacji
wysytki pliku. Domyslnie wyswietlany jest przycisk Generuj i wyslij. Wybranie przycisku Generu;j
mozliwe jest po wybraniu symbolu V po prawej stronie przycisku Generuj i wyslij.

Ekran Lista JPK, zaktadka JPK_FA pokazuje liste wygenerowanych plikow JPK_FA.
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Na Liscie JPK_FA wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

Numer referencyjny wystanego dokumentu — generowany jest w przypadku dokonania
wysytki, numer mozna skopiowaé uzywajac ikony kopii ©, w przypadku jedynie
wygenerowania kolumna zawiera wpis ,—”,

Nazwa wygenerowanego pliku,

Kryterium daty po jakiem plik zostat wygenerowany,

Data od — do — okres za jaki plik zostat wygenerowany

Kontrahent — NIP kontrahenta, w przypadku gdy zostato wybrane takie kryterium,

Data wystania — w przypadku, gdy wygenerowany plik zostat wystany,

Status — informujacy na jakim etapie jest wysytka dokumentu. W przypadku prawidtowo
wystanego pliku pojawi sie status 200. W przypadku jedynie wygenerowania pliku informacja
wygenerowano.

W zaleznosci od wykonanych czynnosci w prawym dolnym rogu po zaznaczeniu wybranego wiersza
mogag wyswietli¢ sie przyciski [140]:

Zapisz XML — umozliwia zapisanie pliku XML w wybranej przez uzytkownika lokalizacji,

WYyslij — dla wygenerowanego, ale nie wystanego pliku,

Usun — dla wygenerowanego, ale nie wystanego pliku,

Pobierz UPO — dostepny dla proceséw wysytki zakorczonych 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.

Domyslnie ekran wyswietla wygenerowane pliki JPK_FA od najnowszego do najstarszego wedtug czasu
ich generowania.

Liste mozna przegladac, sortujgc wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z filtrowania listy w celu przeglgdania wybranych pozycji wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [141] nad
listg wygenerowanych JPK_FA.

Przycisk Pokaz wyniki [142] pozwala zastosowa¢ wprowadzone kryteria filtrowania listy JPK_FA.
Po wybraniu przycisku Wyczysé [143] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania

listy.
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Ekran Baza kontrahentéw umozliwia wyswietlenie bazy kontrahentéw, przegladanie kontrahentéw,
bezposrednie dodawanie kontrahenta do bazy, edycje danych kontrahenta lub usuwanie kontrahenta
z bazy kontrahentdow.

[= menu | * e-Urzad Skarbowy ‘ e-mikrofirma

\. |
® Dodej dokument Baza kontrahentéw @—'

Lista dokumentéw
-

Nazwa Numer kontrahenta Miejscowosc

Lista kasa fiskalna
Ewidencje - - - -
Deklaracje

Lista JPK

Baza kontrahentéw Nazwa firmy 2 | Mumer kontrahenta > Ulicai numer domu 2 Kod pocztowy I Miejscowosé

Kontrahent A Katowicka 1 40-400 Katowice
Kontrahent 8 Warszawska 1 00-000 Warszawa
Kontrahent ¢ Wroclawska 1 54.000 Wrodaw
Kontrahent X Aleje Jerozolimskie 1 00-001 Warszawa
Kontrahent ¥ Poznafiska 1 60-001 Poznan

Kontrahent Z Gdariska 1 80-000 Gdansk

Domyslnie ekran wyswietla liste kontrahentow w kolejnosci alfabetycznej wedtug kolumny Nazwa
firmy.

Liste mozna przegladac, sortujac wiersze wedtug dowolnie wybranej kolumny.

Uzytkownik moze skorzystac z filtrowania listy w celu przegladania wybranych kontrahentéw wedtug
wpisanych kryteriéw. Dostep do filtrowania mozliwy jest po wybraniu przycisku Filtrowanie [144] nad
listg kontrahentow.

Przycisk Pokaz wyniki [145] pozwala zastosowaé wprowadzone kryteria filtrowania listy
kontrahentow.

Po wybraniu przycisku Wyczys$¢ [146] usuniete zostang wprowadzone wczesniej kryteria filtrowania
listy kontrahentow.

Z poziomu Bazy kontrahentdw mozliwe jest réwniez przejscie do wprowadzania nowego kontrahenta.

Po wybraniu przycisku Nowy kontrahent [147] zostanie wyswietlony ekran dodawania nowego
kontrahenta.

Ekran Nowy kontrahent umozliwia dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentéw.

Strona 49 z 55



[= Menu |

@ podaj dokument

Lista

Q e-Urzad Skarbowy e-mikrofirma

Nowy kontrahent

Lista kasa fiskalna
Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia

Lista JPK

Baza kontrahentéw

Zawiera

Dane ident
Mazwa®

Numer kontrahenta*

REGON

Dane kontaktowe
Wojewddztwo
wyblerz
Powiat
Gmina
Miejscowosé®
Kod pocztowy* Poczta
Ulica
Numer domu* Numer lokalu

Numer telefonu

Adres e-mail
Numer rachunku bankowego

Uwagl

=@ O ==

nastepujace pola:

I. Dane identyfikacyjne:

Nazwa - pole do wprowadzania nazwy kontrahenta

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

1. Dane kontaktowe:

Wojewddztwo — 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 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

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

Przycisk Anuluj [148] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrét do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian.

Przyciski Zapisz [149] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu umozliwia zapisanie
wprowadzonych zmian.

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

Po kliknieciu w wybrang pozycje Bazy kontrahentéw system wyswietli okno podgladu kontrahenta:

[= menu ] * e-Urzad Skarbowy | e-mikrofirma

@ Doda] dakument
S Baza kontrahentéw @
Lista kasa fiskalna Filtrowanie ~ ¥
Ewidencje Nazwa firmy * wumer kontrahenta e [um ® Edytuj# Fakurazakupu +  Faktura sprzedaiy ]
Deklaracje A
i

0 |
Rozliczenia
Kontrahent & wary
Lista JPK Numer kontrahenta

Baza kontrahentow Kantrahent © —

Kod pocztowy

Migjscowoid

Zamkniecie podgladu kontrahenta nastgpi po wybraniu przycisku X [150] w lewym gdérnym 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 gory podgladu wyswietlane sg przyciski umozliwiajgce usuwanie, edycje danych wybranego
kontrahenta, przejscie do ekranu dodawania nowej faktury zakupu albo sprzedazy [151]:
e Usun —umozliwiajacy usuniecie kontrahenta z bazy,
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 podgladu kontrahenta system wyswietli ekran edycji
wybranego kontrahenta.
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= Menu ? e-Urzad Skarbowy | =mikefima

© podaj dokument Edycja kontrahenta
Lista Dane y
Nazwa®

Lista kasa fiskalna

Kontrahent A

Ewidencje
Deklaracje
Rozliczenia
Dane kontaktowe
Lista JPK
Wojewddztwo
Baza kontrahentéw —
Powiat
Gmina

Miejscowosc?

Kod pocztowy® Poczta
Ulica
Numer domu* Numer lokalu

1

Humer telefonu

D
Adres e-mail

O a;
Humer rachunku bankowego

@

Uwagl

= ® O ==

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

Zapisanie wprowadzonych zmian umozliwia przycisk Zapisz [152]. Po zapisaniu zmian system wyswietli
odpowiedni komunikat oraz wyswietli ekran Baza kontrahentéw.

Po wybraniu przycisku Anuluj [153] system wyswietli poprzedni ekran bez zapisywania zmian.

Baza kontrahentéw

@ Dodaj dokument

; Filtrowanie
Lista dokumentdw

Lista kasa fiskalna [-] Wazvea firmy 2 Wumer kantrahenta 2 Ulicai numer domu 2 Kod pocztowy 2 Misjscowosé
Ewidencje
Kontrahent A Katowicka 1 40400 Katowice
Deklaracje
Kanteahent 8 sk 1 00000
Rozliczenia
Lista JPK Kar Wirocawska 1 54000
Baza kontrahentow Kontrahent X Aleje Jerozolimskde 1 00001 Warszawa
Kontrahent ¥ Poznafska 1 60001 Pomar
Kentrahent 2 Gdafiska 1 80000 Gaarisk

- —_- 1

Usuniecie pojedynczego kontrahenta mozliwe jest z poziomu bazy kontrahentéw bezposrednio na
oknie podgladu kontrahenta [151] za pomocg przycisku Usuni. Kontrahentdw mozna usuwac¢ réwniez
zbiorczo. W tym celu nalezy zaznaczy¢ checkbox [154] po lewej stronie wiersza. Po jego wybraniu
system wyswietli przycisk Usun [155] w prawym dolnym rogu, a po jego wybraniu dodatkowy
komunikat potwierdzajgcy che¢ usuniecia wybranego kontrahenta.
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Po wybraniu przycisku Pozostaw [157] system powrdci do poprzedniego ekranu bez usuwania
wybranego kontrahenta.
Wybranie przycisku Usun [156] spowoduje usuniecie kontrahenta.

Uwagal!
Nie ma mozliwosci przywrdcenia w aplikacji wczes$niej usunietego kontrahenta.

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

## e-Urzad Skarbowy | emikofima

Nowa faktura sprzedazy

Dane faktury

Numer faktury*

Lista dokumentéw
FA2021/02/0111
Lista kasa fiskalna
Data wy: Miejsce

Ewidencje
l 2021-02-01 o Katowice

Deklaracje .
Data Data

Rozliczenia 20210200 [=] 2021-02:01 [=]

Lista JPK
Kontrahent

Mazwa®

Kentrahent B P E—

Kontrahent C

Baza kontrahentéw

Kontrahent X
Kentrahent ¥ "
Kontrahent £

Po wprowadzeniu minimum 3 znakéw w polu NIP lub Nazwa [158] 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 edytowaé — edytowany
wpis nie nadpisuje danych juz istniejgcych dla tej pozycji w bazie — powyzszy warunek dotyczy
kontrahentéw niebedgcych osobami prywatnymi. W przypadku osoby prywatnej dodaje kolejng
pozycje do bazy, o ile zmianie ulegty zapisy w polu Nazwa lub Miejscowos¢ 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 [159]
a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.
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## e-Urzad Skarbowy | e-mikrotirma

9 ot cekument Profil uzytkownika =

Dane identyfikacyine  Dane adresowe  Rozliczanie
nozliczenie

@ micsigeane - 30K M

wartaing - JPK_VTK

Lista dokumentaw

Domyzine rozliczanie faktur
Lista kasa fiskalna ; 1 <

Ewidencje Humer rachunku bankowego

Deklaracje 48 8581 1030 5784 3095 5966 2483 @ o

Rozliczenia Urzad Skarbowy *

URZAD SKARBOWY WARSZAWA-WAWER (1430) acn
Lista JPK ©

Baza kontrahentéw

Od tego momentu kazda dodawana faktura sprzedazy bedzie miata zaznaczony checkbox MK

— metoda kasowa.
b) zaznacza¢ checkbox MK — metoda kasowa [160] dla kazdej z dodawanych faktur

sprzedazowych odrebnie.

= Menu_ | ## e-Urzad Skarbowy | emikofima

@ Doda dokument Nowa faktura sprzedazy

Lista dokumentéw Dane faktury

Lista kasa fiskalna

ewidencje

Deklaracje

Numer faktury*

Razliczenia FA2021/03/041

Lista JPK Data i iejsc

Baza kontrahentow

Data ket r Data i
| a 20210304 )

Pole Data ksiegowania [161] 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 dokumentdw bedzie wyswietlana ze statusem rozliczenia X
(nierozliczona). Zmiana statusu rozliczenia mozliwa jest poprzez edycje dokumentu (patrz. Edycja
dokumentu), a nastepnie wprowadzenie daty ksiegowania [161] i zapisanie dokumentu.

Aplikacja umozliwia automatyczne przypisywanie catej faktury do rozliczenia. Jesli obowigzek
podatkowy z uwagi na wptaty czesciowe dla jednej faktury nie miesci sie jednym okresie
rozliczeniowym nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:
1. ptatnosci dla danego okresu rozliczeniowego nalezy wprowadzi¢ za pomocg funkcjonalnosci
Inny wpis sprzedazy, powdd opodatkowania — dowolny wpis sprzedazy,
2. w przypadku otrzymania catosci pfatnosci np. w drugim miesigcu nalezy ponownie
wprowadzi¢ za pomocg Inny wpis sprzedazy wpis z wartosciami ujemnymi,
3. kolejnym krokiem bedzie dodanie faktury z poziomu aplikacji, w tym celu nalezy wybra¢ wiersz
z fakturg z poziomu Listy dokumentéw i dodac¢ jg do rozliczenia w tym okresie co wpis z
ujemnymi wartos$ciami.

= Menu_ | * e-Urzad Skarbowy | =mikofima

@ poda dekument Lista dokumentéw

Lista dokumentéw

Fakiury sprzedaiy  Inne wpisy spreedaty  Fakturyzakupu  Inne/zbiorcze wpisy rakupu
Lista kasa fiskalna _—
Filtrowanie
Ewidencje

peklaracie Nr fakeury I Kontrahent 1 | zaksiggowana | Rozliczenie I heo I At I e z

Razliczenia

LB [a=Pe
Lista JPK
Baza kontrahentow
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Na dole ekranu w wybranych sekcjach [162] pod wyswietlang tabelg dostepny przycisk Ustawienia
[163], ktdry umozliwia spersonalizowanie tabeli. Wybor przycisku wyswietla ekran ustawien tabeli.

Ustawienia tabeli

Liczba wierszy

Widok wierszy

® podstawouy

O Min. wysokose

Uzytkownikowi wyswietlane sg pola wyboru:
e Liczba wierszy [164] — umozliwia wybér ilosci wyswietlanych wierszy w tabelach sposréd 5, 10,
15, 20, 50, domyslnie aplikacja wyswietla w tabeli 10 wierszy,
¢ Widok wierszy [165] — umozliwia dokonanie wyboru wyswietlania wierszy: podstawowy lub
minimalna wysokos¢, domysinie aplikacja wyswietla widok podstawowy.

Przycisk Odrzu¢ [166] w lewym dolnym rogu ekranu umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu
bez zapisywania zmian. Przycisk ZatwierdZ [167] umiejscowiony w prawym dolnym rogu ekranu
umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian.
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