allegro startUp Asystent

Antoni Nowak o Eg Q)

Avalanche

Planer ptatnosci Ksiegowos¢ Budiety Obieg

enci  Raporty Kontrola

Wystaw fakture

OPOINIENIE / TERMIN KWOTA

PLATNOSCH BRUTTOINETTO L
]

- 1 230,00 Py
d ! -
)

13 910,20 Pv
]

s 377,05 PN
V s [ J
]

x e a t u Owa n I e
. 224093 . - |
1

2 172,20 PN

910,20 P

AllSEh,., allegro StartUp Asystent

Director



SPIS TRESCI

WYSTAW FAKTURE

BELKA “WYSZUKAJ"

ZAZNACZ WIELE

POKAZ “10”

TABELA DOKUMENTOW SEKCJI FAKTURY
FILTRUJ

BELKA “WYBIERZ RODZAJ FAKTURY"
WYSTAW FAKTURE SPRZEDAZY

DANE NOWEGO KONTRAHENTA
NUMER FAKTURY | DATY

WALUTA

POZYCJA

PEATNOSC

FAKTURY ZALICZKOWE SPOZA SYSTEMU
OPIS TRANSAKC)I GOSPODARCZE|
OPCJE DODATKOWE

AllSEh,,, allegro StartUp Asystent

Director

O 0NN WNNNN

—_— ) e A
NN —= = O OO



FAKTURY

WYSTAW FAKTURE

Przycisk przenoszgcy do menu wyboru faktury, ktorg uzytkownik chce
wystawic

BELKA “"WYSZUKAJ"
Pozwala na wyszukanie dokumentu w sekgji, w ktérej obecnie znajduje
sie Uzytkownik.

FAKTURY SPRZEDAZY
Q, Wyszukaj

Foka: 10 ~

ZAZNACZ WIELE

Klikniecie w checkbox znajdujgcy sie po lewej stronie opcji ,STATUS”
pozwala na wybranie wielu dokumentow jednoczesnie z listy ponizej -
mozna to zrobi¢ analogicznie klikajgc w pola wyboru znajdujgce sie po lewe]
stronie faktur na liscie.

POKAZ “10"

Domysinie wybrana jest opcja “10". Rozwiniecie pozwala na wybranie opcji
10, 25, 50, 100 faktur i w zwigzku z tym wysSwietlenie wiekszej liczby pozydji
w tabeli z listg wystawionych dokumentow.

Cash
J Director
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FAKTURY

TABELA DOKUMENTOW SEKCJI FAKTURY
Tabela prezentuje faktury, ktore trafity do systemu. Poszczegdlne kolumny
w tej tabeli to:
-« STATUS - reprezentuje obecny status dokumentu (zaksiegowany,
wprowadzony), po wskazaniu kursorem ikony pojawia sie informacja
w jakim obecnie jest statusie,
- DATA WYSTAWIENIA - informuje o dacie wystawienia faktury,
* FAKTURA - nazwa systemowa faktury, jej numer,
+ OPIS - nazwa nadana fakturze podczas procesu jej wystawiania,
+ STATUS - informacje o statusie dokumentu (wprowadzony,
zaksiegowany, storno czy skorygowany),
- OPOZNIENIE/TERMIN PEATNOSCI - informacja o terminie ptatnosci,
a takze o jego ewentualnym opdznieniu,
- KWOTA BRUTTO/NETTO - kwota brutto/netto na fakturze,
-+ JPKV7 - okreslenie symbolu dokumentu, ktéry przekazany bedzie
do Ministerstwa Finanséw razem z plikiem JPK V7.
+ KSEF - status wysytki dokumentu do KSEF

O STATUS DATA FAKTURA oIS STATUS OPOZNIENIE / TERMIN EWOTA PKVT
o WYSTAWIENIA ' PLATNOSCE BRUTTO/NETTO !
A1/10/2022 E-lectronic Dczekijena & 1230
2022-10-03 : R ,00 PLN
00 2 : 1012022 zaplate 20221017 b
1230,00 PLN X

Oczekuje na
Sprzedaz zaplate
910,20 PLN

910,20 PN

o @ 2022-09-08 B_?foszzz .

Oczekuje na
0@ 2022-08-16 B&/9/ 2022___ Sprreda zaplate i ) 3717,05 Pun
3717,06 PLN B

Oczekuje na
0@ 20220816 Boidynze Sprzedai zaplate
e 2610,06 PLN

10 2 610,06 FLN

Oczekuje na
Sprzedai zaplate
172,20 PLN

0@ 20220019  A72022 7 _ 172,20 pin

Oczekuje na
0@ 20220819 AafdIRgeL Sprzedaz zaplate . 910,20 A
- ) 910,20 PLN ) 40,00 PLN

Oczekuje na
Sprzedai zaplate
369,00 PLN

0 @ 2022-09-19 fw"nn? ? 369,00 PLN

Sash o allegro StartUp Asystent

J Director




FAKTURY

Klikniecie na dokument rozwija szczegdtowe informacje dotyczgce danej
faktury.

Znalez¢ tam mozna nastepujgce pola:
nazwe, NIP, adres podmiotu, na ktory zostata wystawiona faktura,
numer dokumentu nadany przez system,

* data wystawienia faktury,

- data sprzedazy (jesli rozni sie od daty wystawienia faktury -
zdarzyc sie tak moze jesli sprzedaz produktu/ustugi nastgpita innego
dnia niz data wystawienia faktury),
linie dokumentu - dane wpisane podczas wystawiania faktury,
opis transakdji - opis jaki nadano fakturze,

* SposOb zaptaty - sposob w jaki ma zostac optacona faktura,

* termin pfatnosci - termin, do ktérego nalezy optacic fakture,

kwota zaptacona - zaliczka zaptacona na poczet wystawionej faktury,
kwota pozostata do zaptaty - kwota do zaptaty minus kwota
zaptacona,

wynik sprawdzenia biate] listy podatnikow - po kliknieciu na
“sprawdz” odktada sie status sprawdzenia czy uzytkownik znajduje
sie na biatej liscie, czyli bazie podatnikow VAT prowadzonej przez

Ministerstwo Finansow od 2019 roku.

DATA OPOZNIENIE { TERMIN KWOTA
O .
STATUS WYSTAWIEMNIA FAKTURA . STATUS PEATNOSCI BRUTTO/NETTO JPRNT
A110/2022 E-lectronic Cceskule N 6 1230
A “lectr - ,00 PLN
0@ 2100 ctror 10/2022 Zapiace 022 RS
1230,00 PLN ! |
E-lectronic A1/10/2022
Platynowa 5, NIP: 7342867148 Datawystawienla  2022-10-03
Data sprzedaiy 2022-10-03
Linie dokumentu
LR NAZWA TOWARL LUB USEUGI oSt WARTOSE NETTO VAT WARTOSC VAT WARTOSC BRUTTO
1 E-lectronic 1042022 1,00 1 000,00 23% 230,00 1 230,00
Wartodd netto Wartose VAT Wartos€ brutto
Podsumowanie 1 000,00 230,00 1230,00
Opls transakgji gospodarczej E-lectronic 10/2022 Q
Sposdb zaplaty przelew  A44004455663877995444566
Termin platnodci 20221017
Kwota rapfacona 0,00
Kwota pozostata do zaplaty 1230,00
Wynik sprawdzenia bialej listy podatnikéw nie sprawdzono
Duplikat Korekta Cykliczna Pobierz PDF Whyslij e-mailem Komentarze Skan
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FAKTURY

Lista opcji dostepnych dla danego dokumentu obejmuije:

© wystaw ponownie - umozliwia wystawienie ponownie faktury
0 takich samych parametrach. Uzytkownik zostanie przeniesiony
do okna, w ktorym moze edytowac niektore z parametrow faktury,

- duplikat - umozliwia wystawienie duplikatu faktury w wyniku jej
zniszczenia lub zgubienia, pojawi sie okno z prosbg o nadanie
nazwy duplikatow,

* korekta - przenosi do ekranu na ktérym uzytkownik moze
wprowadzi¢ korekte do faktury po zmianie ustalen z kontrahentem,
mozliwe tylko na zaksiegowanym dokumencie,

« faktura cykliczna - mozliwos¢ automatycznego wystawiania faktury
bez koniecznosci wprowadzania danych np. co miesigc danego dnia
do zdefiniowanego kontrahenta,

* pobierz pdf - pozwala na pobranie faktury z systemu w formie pdf,

-+ wyslij e-mailem - przestanie faktury na okreslony adres poczty
elektronicznej,

- komentarze - pozwala na umieszczenie komentarza do danej
faktury. Komentarz nie pojawi sie na fakturze, jest to informacja dla
uzytkownika lub ksiegowe;.

Wskazanie kursorem myszy dokumentu w tabeli pozwala na wysSwietlenie
opdji.

Opcje te mogg sie roznic zaleznie od tego jaki status posiada dokument:

* zatwierdz - zatwierdzenie wprowadzonego dokumentu,

* edytuj - edycja dokumentu,

* kasuj - usuniecie dokumentu,

* rozliczenia - rozwija sekdje, ktora umozliwia dodanie informacji o
wptacie okreslonej kwoty za fakture,

+ cofnij zatwierdzenie - pozwala na edycje dokumentu po cofnieciu
jego zatwierdzenia.

r A POZNIENIE / TERM WOTA
U status TR FAKTURA OPI5 STATUS CRCIZNIENIE (TERMIK il IPKNT

WYSTAWIENIA PLATMOSCI BRUTTQ/NETTO
A1/10/2022 E-lectronic Oczekijena : 1230
] 2022-10-03 : : R 100 PLN
9 : 1072022 zapiaty
1230,00 PLN
Cofnij zatwierdzenie Wystaw ponownie Rozliczenia Podglad dokumentu
0@ 20220008 B7/9/2 sprzecaz zapiate 910,20 PN
' 910,20 PLN .
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FAKTURY

FILTRU

Sekcja z lewej strony tabeli z listg faktur, ktéra pozwala na odnalezienie
faktury wg okreslonych kryteriow:

- data sprzedazy DZIS, 7 DNI, 30 DNI, 90 DNI, okresla zakres dni

z jakich ma by¢ dokument,

- data od/do - okresla szczegotowy zakres dat z jakich ma byc

dokument,

- kwota netto - okresla kwote na jakg zostat wystawiony dokument,
+ waluta - okresla walute w jakiej zostat wystawiony dokument,
* rodzaj dokumentu - okresla jaki rodzaj dokumentu jest wyszukiwany -

faktury VAT, faktury zaliczkowe, faktury korygujgce, sprzedaz
paragonowa - mozna wybrac wiecej niz jeden typ jednoczesnie,

+ status dokumentu - okresla jaki status dokumentu jest wyszukiwany,

mozna wybrac wiecej niz jeden typ,

* opcje zaawansowane - pozwalajg

na operacje na dokumentach, FILTREL
po zaznaczeniu okreslonych faktur daje
mozliwosc:
- cofnij zatwierdzenia,
- pobierz pdf, el
wyslij e-mailem, Data od 2022-09-01
kasuj,
* storno - zapis anulujgcy btedng
operacje ksiegowa,
* 0znacz jako zaptacone,
© reczne wpisy, iiiisbi
* edycja parametrow JPK V7.

RZEDAZY

Dzi§ 7dni  30dni

Data do 2022-10-10

+ pozwala na pobranie raportu

z okreslonego zakresu dat. sdlsihidoasitninlbe
[] Wprowadzony
[J Zaksiegowany
[ Storno

[] Skorygowany

OPCJE ZAAWANSOWANE

POBIERZ RAPORT

Cash
J Director
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FAKTURY

BELKA “"WYBIERZ RODZAJ FAKTURY”

Pozwala na wybranie rodzaju faktury. Klikniecie na pole znajdujgce sie obok
lupy rozwija liste dostepnych dokumentdw. Klikniecie na gwiazdke, ktéra jest
obok danego typu dokumentu dodaje go do ulubionych i skutkuje
dodaniem kafla ponizej pola wyszukiwania - NAJCZESCIE] UZYWANE
RODZAJE FAKTUR.

WYSTAW FAKTURE SPRZEDAZY

Belka “WPROWADZ NAZWE KONTRAHENTA” pozwala na wprowadzenie
nazwy kontrahenta z listy lub za pomocg przycisku “Dodaj nowego
odbiorce”. Przycisk “Dodaj nowego odbiorce” wyswietla pola, dzieki ktérym
mozna dodac¢ odbiorce na podstawie NIP. Nalezy w tym celu wprowadzic¢
numer w polu “NIP" i klikng¢ czerwony przycisk znajdujgcy sie po prawej
stronie "POBIERZ DANE KONTRAHENTA Z GUS".

W tej samej sekcji mozna okresli¢ czy jest to “osoba prywatna” - system nie
bedzie wymuszat na uzytkowniku podaniu NIPu kontrahenta.

WYBIERZ RODZA ) FAKTURY
Q, Wybierz rodzaj
Najczesciej uzywane rodzaje faktur

Faktura sprzeday

Cash
J Director
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FAKTURY

DANE NOWEGO KONTRAHENTA

To czes¢ z danymi kontrahenta z mozliwoscig dodania z listy, za pomoca

przycisku identyfikujgcego go w bazie GUS lub mozna je uzupetic recznie:

- kraj,

- NIP,

* nazwa kontrahenta,

- ulica,

* nr budynku,

- lokal,

- kod pocztowy,

* miasto,

* rodzaj ptatnosci - przelew, gotowka, kompensata, karta ptatnicza,
zaptacono

-+ domyslny termin ptatnosci- 0, 7, 14, 21, 30, 60, 90 dni,

-+ e-mail.

Formularz standardowy

DODAJ NOWEGO KONTRAHENTA
Kfj_
Polska b O osoba prywatna

NIP Pobierz dane kontrahenta z GUS

Mazwa kontrahenta

Ulica Nr. domu Nr. lokalu

Kod pocztowy Miasto

Domysiny radzaj ptatnosci Domysiny termin platnosci

Przelew v 14 dni ¥
E-rmail

AllSEh,., allegro StartUp Asystent




FAKTURY

NUMER FAKTURY | DATY
Znajduja sie tutaj informacje o dacie wystawienia faktury i sekwengji
numerowania:

- data wystawienia - data, kiedy faktura zostata wystawiona. System
automatycznie uzupetnia to pole wprowadzajgc biezgcg data,

- data sprzedazy - data, kiedy nastgpita sprzedaz, automatycznie
ustawiona jest na takg samg jak data wystawienia, ale mozliwa jest
jej edydja,

- okres ksiegowy - miesigc ksiegowy w ktorym zostanie zaksiegowana
faktura, automatycznie ustawiany jest miesigc biezgcy, ale mozna
zmienic¢ te date recznie,

- numer dokumentu - numer dokumentu nadany przez system,

* sekwencja numerowania - pozwala na wybranie serii, w ramach
ktorej nadany bedzie numer dokumentu (sekwencje mozna
edytowac w ustawieniach StartUp Asystenta).

MUMER FAKTURY | DATY

@

2022-10-10 2022-10-10 2022-10

A2/10/2022 A

WALUTA

Okresla w jakiej walucie wystawiona jest faktura. Domysinie ustawiony
jest "PLN - ztoty” (w tym przypadku kurs i przelicznik sg wyszarzone).

- waluta - umozliwia wybdr waluty faktury, po wybraniu waluty innej niz

ztoty pobierany jest aktualny kurs z NBP,

* kurs - kurs pobrany automatycznie przez system,

* przelicznik - przelicznik dla danej wartosci waluty,

* Sposob obliczenia faktury - cena netto/brutto.

WALUTA

PLN - zloty Y 1.0000 1

Sposob obliczania faktury
Od ceny netto

Sash o allegro StartUp Asystent

J Director




FAKTURY

POZYCJA

Opis pozydji wyszczegdlnionych na fakturze sprzedazy. Mozna je dodac lub
usungc za pomocg czerwonych ikon plus i minus znajdujgcych sie po lewej

stronie dodanej pozycji.

Klikniecie na pierwszg linie “sprzedaz towardw i ustug”, ktora jest domysinie

wybrang opcjg po wczesniejszym wyborze faktury sprzedazy, pozwala na
edycje informacji okreslajgcy typ danych.

Wsrod opdji wyszczegdlnione sa:

- kategoria - klikniecie pozwala na wybranie kategorii sprzedazy z

dostepnej listy,

- kategoria, zielony przycisk listy - pozwala na dodanie PKWiU (lista

zawierajgca klasyfikacje produktow znajdujgcych sie w polskim obiegu
gospodarczym),

* Opis towaru - pozwala na wpisanie nazwy towaru lub ustugi,

- ilos,

* jednostka miary - pozwala wybrac jednostke miary ew. wpisac wtasng,
* Cena netto - cena netto, na jakg zostata wystawiona faktura,

* rabat procentowy - rabat procentowy jaki zostat udzielony na fakturze.

System automatycznie przeliczy kwote po zastosowaniu rabatu,

* rabat kwotowy - rabat w formie kwoty, jaki zostat udzielony na fakture.

System automatycznie przeliczy kwote po zastosowaniu rabatuy,

* cena netto po rabacie - cena po przeliczeniu zastosowanego rabatu,
+ wartos¢ netto - wartosc netto,
- stawka VAT - stawka VAT na dang ustuge lub towar, rozwiniecie listy

pozwala na wybranie okreslonej stawki VAT,

- kwota VAT - wyliczenie kwoty VAT na fakturze,
+ wartosc¢ brutto - kwota brutto faktury.

POZVCIA ILose KWOTA NETTO STAWKA VAT KWOTA VAT KWOTA BRUTTO

@ precmlovarowiusig 1 0,00 23% 0,00 0,00
Kategoria = Opils towaru E logd |ednostka miary Gv
Sprzedaz towardw FAKTL™™ Sprzedaz towardw i uslug 1,00 szt
Cena netto Rabat procentowy Rabat kwotow Cena netto po rabacie
0,00 abat procentowy % abat Kkwotowy 0,00

' stawka VAT - y W Wartosé bru
),0( 23% C 0,00
Razem: 0,00 0,00 0,00

Cash
J Director

allegro StartUp Asystent
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FAKTURY

Wprowadzone dane zatwierdzane sg przyciskiem Zapisz lub anulowane
przyciskiem Anuluj.

Jeden i drugi przycisk znajduje sie ponizej tabeli z informacjami o pozycji
dodanej do faktury sprzedazy. Ostatnim z pdl jest pole Uwagi, ktére pozwala
na dodanie komentarza do wystawianej faktury.

PEATNOSC

Informacje na temat sposobu rozliczenia faktury:

* rodzaj ptatnosci - z listy rozwijalnej mozliwe wybranie opcji sposobu
rozliczenia faktury,

* termin pfatnosci - czas, jaki przeznaczono na zaptate faktury,

* rachunek bankowy - informacja o rachunku bankowym na jaki
wptyna¢ ma naleznosg,

- do zapfaty po uwzglednieniu rozliczenia zaliczek - informacja
0 catkowitej kwocie do zaptaty.

PEATNOSE

vl |" ' & 2022-10-10
przelew 0 -

Rachunek ba

acnu  Dankowy
Banquise, PLN, 44004455668877995444566 -

0.00

FAKTURY ZALICZKOWE SPOZA SYSTEMU

Klikniecie w te opcje rozwija liste, gdzie mozna uzupetnic¢ wartosci z faktury
zaliczkowej, ktéra zostata wystawiona poza systemem. Dodanie faktury
zaliczkowej umozliwia poprawne zaksiegowanie faktury sprzedazy do
zaliczki.

FAKTURY ZALICZKOWE (SPOZA SYSTEMU) ©

Netto VAT Brutto
VAT Nie podlega  0.00 0.00 0.00
VAT Zwolniony 0.00 0.00 0.00
VAT 0% 0.00 0.00 0.00
VAT 5% 0.00 0.00 0.00
VAT 8% 0.00 0.00 0.00
VAT 23% 0.00 0.00 0.00

transal )
Sprzedaz

Przejdz do alokacji po zapisie dokumentu

Cash
J Director

allegro StartUp Asystent
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FAKTURY

OPIS TRANSAKCJI GOSPODARCZEJ:
Opis, ktory nie pojawi sie na wydruku faktury, bedzie sie wyswietlat jako opis
dokumentu we wszystkich zestawieniach systemowych (rejestry VAT, KPIR).

OPCJE DODATKOWE
- dodaj nastepny - po wystawieniu faktury pozostawia uzytkownika
na ekranie, na ktérym moze dodac kolejng fakture pomijajgc krok
przeniesienia do wyboru rodzaju dokumentu,

- dodaj adnotacje “mechanizm podzielonej ptatnosci” - dodaje informacje
o split payment - mechanizmie ptatnosci, w ktérym ptatnos¢ nabywcy
za towar lub ustuge dokonywana jest na dwa rachunki bankowe
dostawcy lub ustugodawcy (na wystawionej fakturze w polu “uwagi”
bedzie informacja o mechanizmie podzielonej ptatnosci),

* uwzgledniaj fakture w procesach windykacji - uruchomienie procesu
windykadji wg okreslonego w polu ponizej wzoru; inny niz standardowy
proces windykacji mozna zdefiniowa¢ w ustawieniach aplikadji,

* typ transakdji - mozliwos¢ wybrania typu transakgcji z dostepnych na
liscie,

+ GTU - potoczna nazwa kodu grupy towarowej stosowanych
w okreslonych branzach, kod mozna wybrac z listy rozwijalne;j.

OPCJE DODATKOWE

(0 Dodaj nastepny
[ Mechanizm podzielone] platnosci

) Uwzgledniaj fakture w procesach windykacji
Standardowy
transakgj

Typ tra
Brak

Brak

Zapisz kopie robocza Anuluj

Ostatni etap wystawiania faktury to jej akceptacja. Mozna to zrobic

za pomocg przycisku wystaw. Kopia robocza, ktorg mozna edytowac

w pozniejszym czasie utworzona zostanie za pomocg Zapisz kopie roboczg.
Anuluj stuzy do wyjscia z formularza, bez zapisania zmian dotyczacych
okreslonego dokumentu.

AllSEh,., allegro StartUp Asystent
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