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1. Zaksięgowanie kapitału zakładowego w formie pieniężnej i w formie 

aportu  

Załóżmy, że nasza spółka ma 2 właścicieli i każdy z nich wniósł do firmy kapitał zakładowy o 

łącznej wartości 50 000 zł.  Jeden właściciel wniósł do firmy 20 000 zł, zaś drugi 30 000 zł aportem 

(w formie aportu wniesione zostało oprogramowanie komputerowe).  

 

Aby zaksięgować te wartości należy wybrać moduł KSIĘGOWOŚĆ → KH (Księgi Handlowe). 

Gdy tylko wejdziemy w tę opcję, program poinformuje nas, że musimy utworzyć pierwszy rok 

obrotowy. W oknie, które się następnie pojawi, musimy wprowadzić datę początkową i końcową 

roku obrotowego. Załóżmy, że rok zaczyna się dziś, a kończy wraz z końcem roku, czyli 31. grudnia.  

 

Zatwierdzamy wszystko przyciskiem „zapisz”. Następnie pojawi się okno, do uzupełnienia 

bilansu otwarcia, ponieważ jest to pierwszy rok. Bilans otwarcia jest zerowy, więc nic tu nie 

wprowadzamy, zamykamy okno krzyżykiem. 
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Następnie klikamy ponownie w opcję „Księgi handlowe” i klikamy przycisk „dodaj zapis”. 

Pojawi się wtedy okno dodawana nowego księgowania. W pierwszej kolejności należy wybrać 

rodzaj dokumentu, jako „polecenie księgowania”, następnie wprowadzamy numer dowodu (np. 

1/09/2018) i ustawiamy odpowiednie daty – w tym przykładzie pozostawmy daty dzisiejsze. Warto 

podkreślić, że o tym kiedy dane księgowanie trafi do ksiąg, decyduje pole „data wprowadzenia”. W 

polu opis wprowadzamy opis danej operacji rachunkowej, na przykład „Wniesienie środków na 

kapitał zakładowy”. 
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Następnie, w  części dotyczącej rejestru VAT zaznaczamy opcję NIE, gdyż taki rodzaj 

księgowania nie powoduje żadnych skutków.  

Przechodzimy do uzupełnienia księgowań. Pierwsze pole dotyczyło będzie pierwszego 

własciciela i  jego kapitału wniesionego przelewem bankowym, a drugie pole dotyczyło będzie 

drugiego właściciela i wniesionego przez niego kapitału niepieniężnego, czyli aportem – prawa do 

oprogramowania komputerowego.  

Uzupełniamy pola opisu, czyli „Wniesienie środków na kapitał zakładowy”, następnie w polu 

kwota podajemy kwotę wniesioną przez właściciela czyli 20 000 zł i wybieramy odpowiednie konta 

dla strony WN, możemy wybrać konto 242 - rozrachunki z akcjonariuszami i udziałowcami. 

Przechodzimy do strony MA, tutaj musimy podać tylko numer konta, ponieważ kwota  została 

wczytana automatycznie, zatem wybieramy konto 801 - kapitał zakładowy. Analogicznie 

postępujemy z drugim zapisem. Klikamy duży zielony przycisk “dodaj następny” aby wprowadzić 

kolejny wpis.  

Podajemy opis np. „Wniesienie środków na kapitał zakładowy - aport”, podajemy kwotę - 30 

000, przechodzimy do pola WN – tutaj wybieramy konto 020-3- inne wartości niematerialne i 

prawne (do których zaliczane jest oprogramowanie komputerowe), następnie przechodzimy do 

strony MA I wybieramy konto 801 - kapitał zakładowy.  

 

 

Odpowiednie pola zostały wypełnione w związku z czym możemy zatwierdzić nasze 

ksiegowanie przyciskiem „zapisz”.  
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System automatycznie przekierował nas do zapisów w księdze handlowej, gdzie widzimy 

wprowadzone przez nas ksiegowanie. 
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2. Wystawianie faktury sprzedażowej - przykłady 

Teraz wprowadźmy fakturę sprzedaży. W tym celu należy wybrać moduł SPRZEDAŻ I 

MAGAZYN, niżej zakładkę „sprzedaż”.  

Następnie po prawej stronie ekranu widnieje zielony przycisk „dodaj fakturę”, należy na 

niego najechać myszką i nacisnąć lewym przyciskiem myszy. Program przekierowuje nas do okna 

nowego dokumentu sprzedaży. Tutaj należy odpowiednio wypełnić wymagane pola. Wybrać rodzaj 

dokumentu, w naszym wypadku będzie to Faktura (FV). W tym miejscu mamy możliwość wybrania 

nabywcy wcześniej dodanego do systemu w zakładce kontrahenci, lub zdefiniowania nowego 

nabywcy zaznaczając pusty kwadrat po prawej stronie „nowy nabywca”. Wpiszmy tutaj NIP 

kupującego [np. 5270103391] i kliknijmy „pobierz dane”. Program automatycznie pobierze dane 

dotyczące nazwy i adresu firmy. Pole „konto” dotyczy naszego rachunku bankowego, obecnie jest 

puste, ale można je podać w module „administracja” w ustawieniach rachunków bankowych. Datę 

wystawienia i datę sprzedaży pozostawmy domyślną – w naszym przykładzie.  

 

 

Następnie w wierszach faktury wpisujemy jedną pozycję, np. „Usługa transportowa”. W 

kolejnych polach pozostawiamy ilość „1” i wprowadzamy kwotę netto faktury np. 1 000 zł netto. 

Po wprowadzeniu klikamy gdziekolwiek poza, to pole a program automatycznie przeliczy wartości 

VAT i brutto.  
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Jeśli chcielibyśmy wystawić fakturę w cenach brutto, to na dole zaznaczyć można opcję „ceny 

brutto”. Dla uproszczenia pomijamy inne opcje, które zostaną omówione dokładnie w innych 

filmach instruktażowych.  

 

Przejdźmy teraz jeszcze do widocznej na górze zakładki „Księgowanie”. Tutaj możemy 

wybrać szablon księgowania. W naszym przykładzie nie będziemy tu nic zmieniać. 
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Dla celów instruktażowych wystawimy kolejną fakturę sprzedażową. Wystawiamy 

identycznie jak poprzednią, tym razem wprowadzimy tylko kwotę  2000 zł netto. 
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3. Wprowadzanie faktury zakupowej - przykłady 

Teraz, załóżmy, że otrzymaliśmy fakturę za zakup towarów. Aby ją wprowadzić do programu, 

musimy wybrać zakładkę „zakup”, dodaj fakturę.  Na ekranie pojawi się wybór kategorii zakupu. W 

naszym wypadku będzie to “zakup usług.  

 

 

 

Następnie wypełniamy pola odpowiednimi informacjami, nasz zakup jest zakupem 

krajowym, wprowadzamy numer faktury którą otrzymaliśmy, wybieramy kontrahenta – załóżmy, 

że będzie to nowy kontrahent, zatem zaznaczamy pusty kwadrat obok pola kontrahent, a system 

wyświetli nam kolejne pola dotyczące danych nowego kontrahenta, które po wpisaniu numeru NIP 

wypełnią się automatycznie. Wprowadzamy daty, z faktury, którą otrzymaliśmy od naszego 

kontrahenta – w tym przykładzie pozostawmy takie jak program proponuje.  
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Następnie wprowadzamy szczegóły zakupu. Możemy to zrobić w opcji „Pozycje na 

dokumencie zakupu”, gdzie możemy wpisać krok po kroku wszystkie pozycje otrzymanej faktury. 

My jednak nie chcemy ich wszystkich przepisywać, więc zostajemy na zakładce „Stawki VAT na 

dokumencie zakupu”. Tu możemy po prostu wpisać całą kwotę faktury. Pozostawiamy sposób 

księgowania niezmieniony, stawkę VAT pozostawiamy na 23%, i wprowadzamy koszt w kwocie 

netto 1 000 zł.  
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Następnie przełączamy się na zakładkę „księgowanie”. Tu tak jak w poprzednim przykładzie 

wybieramy szablon księgowania, w zależności od rodzaju kosztu jaki jest księgowany. W naszym 

przykładzie nic tu nie zmieniamy. Klikamy „Zapisz” aby zapisać fakturę.  

 

 

 

Po zapisaniu kliknijmy dwukrotnie wiersz z fakturą, aby wejść w jej edycję, i przełączmy się 

na zakładkę „księgowanie”. Zobaczymy tutaj w jaki sposób program zaksięgował fakturę, pod 

jakimi datami oraz na jakie kwoty – do KH,oraz do rejestru VAT.  

 

W ten sam sposób możemy podejrzeć również faktury sprzedażowe w zakładce „sprzedaż”. 
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4. Wyciąg bankowy - przykłady 

Teraz zaksięgujmy wyciąg bankowy. Przechodzimy do modułu ksiegowości, księgi handlowe, 

opcji „dodaj zapis”. W nowym oknie księgowania wybieramy rodzaj księgowania “wyciąg 

bankowy”. Załóżmy, że nasz wyciąg bankowy zawiera 4 operacje, a mianowicie, wpłata od klienta, 

zapłata faktury do dostawcy, opłata za prowadzenie konta bankowego, wpłata środków na kapitał 

zakładowy. 

 

Podobnie jak w przypadku omówionego już księgowania wniesionego kapitału zakładowego, 

w pierwszej kolejności wypełniamy pola w pierwszej części ksiegowania, tj. Wpisujemy numer 

dowodu “WB z dnia 24.09.2018” [tu oczywiście data aktualna], w polu opis wpisujemy 

„Zaksięgowanie operacji z wyciągu bankowego”, następnie przechodzimy do sekcji „księgowania”. 

Możemy tutaj wprowadzać księgowania ręcznie, tak jak pokazaliśmy przy wprowadzaniu polecenia 

księgowania na wkłady na kapitał zakładowy. W przypadku wyciągu bankowego mamy jednak 

dodatkową wygodną opcję, możliwość wyboru jedej ze standardowych operacji gospodarczych. 

 

 

 

Aby więc dodać wpłatę od klienta klikamy „dodaj operację”, wybieramy w polu opcję wpłata 

od klienta, wybieramy kontrahenta od którego pochodzi wpłata, wpisujemy kwotę 2 460 zł I 

zatwierdzamy przyciskiem dodaj. Program automatycznie utworzy księgowanie na liście księgowań 

poniżej. 
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W ten sam sposób wprowadzamy teraz opłatę za prowadzenie konta bankowego, 

wybieramy w okienku opcję „opłata bankowa”, wpisujemy kwotę 50 zł I klikamy dodaj. 

 

 

 

W ten sam sposób wprowadzamy następnie zapłatę faktury do dostawcy, wybierając w polu 

opcję „zapłata do klienta” wybierając dostawcę z listy, wpisując kwotę 1 230 zł I klikając dodaj. 
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Jako ostatnią operację wprowadzimy wpłatę na kapitał zakładowy, wybieramy w polu opcję 

„wpłata od udziałowca” I wprowadzamy kwotę 20 000 zł I zatwierdzamy. 

 

 

 

Na koniec możemy zamknąć okno operacji, przejrzeć jeszcze raz księgowania upewniając się 

czy wszystko  się zgadza I ew. dokonując poprawek jeśli jest to niezbędne. Usuńmy też pierwszy 

pusty wiersz. Następnie zapisujemy zmiany przyciskiem „zapisz”. 
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Pamiętajmy, że powyższe działania to tylko przykład. Wyciągów bankowych przeważnie nie 

trzeba wpisywać ręcznie, zwłaszcza jeśli zawierają bardzo dużo operacji, lecz można do tego użyć 

opcji „importuj wyciągi bankowe”. Przy użyciu tej opcji można automatycznie wczytać wyciąg na 

podstawie pliku który pobraliśmy z systemu bankowego. 
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5. Generowanie deklaracji podatkowej VAT-7 

Wykonaliśmy już wszystkie księgowania obowiązkowe w danym miesiącu. Teraz przejdźmy 

do wystawienia deklaracji VAT-7 - moduł KSIĘGOWOŚĆ, zakładka KH i zakładka opcji „deklaracje”.  

 

Uwaga! Najpierw jednak należy wpisać do programu urząd skarbowy, do którego będziemy 

mogli wysłać deklarację. W tym celu kliknijmy zakładkę “urzędy” i wybieramy przycisk “dodaj 

urząd”.  Nowym oknie możemy ręcznie wpisać dane wybranego urzędu lub znaleźć urząd skarbowy 

z wyszukiwarki, ay system sam zaczytał automatycznie wszystkie jego dane – zielony przycisk na 

górze okna „znajdź urząd skarbowy”.  

 

Klikając w opcję „znajdź urząd skarbowy” należy wpisać nazwę naszego miasta, np. 

„Warszawa” lub jego kod. Następnie z rozwijanej listy można wybrać jeden z urzędów i zatwierdzić 

wszystko przyciskiem wybierz. Program automatycznie uzupełni dane urzędu. Klikamy przycisk 

„zapisz” aby zapisać dane i dodać urząd do listy. 

 

Następnie przechodzimy do wspomnianej wcześniej zakładki w księgowości - „deklaracje”. 

Na ekranie zobaczymy deklaracje, które można wygenerować . Wystarczy przy deklaracji VAT-7 

wprowadzić odpowiedni miesiąc i rok (domyślnie będzie to aktualna data) nacisnąć na przycisk 

„pobierz”, a system przekieruje nas do podglądu dokumentu wybranej deklaracji. 
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W nowym oknie tworzenia deklaracji sprawdzamy poprawność zaczytanych danych i  

wybierzmy (lub sprawdźmy) wybrany urząd skarbowy.  Z listy możemy wybrać wcześniej dodany 

urząd skarbowego w polu „A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI”.  

 

 

Jeżeli wszystko się zgadza, to wybieramy na samej górze lub dole dokumentu przycisk 

„utwórz”. Tak utworzona deklaracja zostanie zapisana na liście wszystkich deklaracji.  

 

Następnie przy utworzonej deklaracji należy wybrać opcję „podpisz podpisem 

elektronicznym i wyślij” - jeśli posiadamy podpis elektroniczny. W przypadku spółki z o.o. na chwilę 

tworzenia tego filmu instruktażowego jest to jedyna udostępniona przez Ministerstwo Finansów 

możliwość, aby wysłać deklaracje VAT 7. 
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Na zapłatę podatku VAT i złożenie deklaracji VAT7 mamy czas do 25 dnia miesiąca 

następnego. W przypadku VAT nie składamy deklaracji rocznej, tylko miesięczne. Warto pamiętać, 

że VAT możemy też rozliczać kwartalnie, co zwykle jest wygodniejsze dla małych firm. 
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6. Zestawienia PIT I VAT  

Następnie opłaćmy podatek VAT i CIT. W tym celu zobaczmy zestawienia podatkowe CIT  i 

VAT które znajdują się w module KSIĘGOWOŚCI w zakładce Księgi Handlowe po lewej stronie 

ekranu, gdzie system wyświetla zaliczki za aktualny i poprzedni miesiąc.  

 

 

Aby zobaczyć zaliczki za poprzednie miesiące naciskamy na „zestawienie podatkowe CIT”. 

System przekierował nas do tabeli zestawienia podatkowego CIT za  aktualny rok, w której 

znajdują się zaliczki z dokładnym wyszczególnieniem. Tabela zawiera między innymi zaznaczoną na 

kolor zielony kolumnę pod nazwą „liniowo 15%” w której znajdują się wartości zaliczki na podatek 

za dany miesiąc. Ostatnia kolumna „Zaliczka zapłacona” zawiera puste pola, w które można 

wpisywać zaliczki wpłacone  do Urzędu Skarbowego. Wszelkie zmiany należy zatwierdzić 

przyciskiem „zapisz”.  

 

 

Dodatkowo warto zwrócić uwagę na kłódki po lewejs tronie znajdujące się przy 

poszczególnych miesiącach. Można za ich pomocą dokonać zamknięcia I otwarcia wybranego 

miesiąca. Klikamy w wybraną kłódkę przy miesiącu, wybieramy przycisk “zamkniecie roku”. Jeżeli 
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będziemy go chcieli w późniejszymc asie otworzyć, to musimy ponownie kliknąć w kłódkę aby 

otworzyć dany miesiąc ponownie.  

 

Sytuacja wygląda podobnie przy zestawieniu podatkowym VAT, wybieramy po lewej stronie 

ekranu „zestawienie podatkowe VAT”. W tabeli na zielono zaznaczona jest kolumna „podstawa”, 

oraz „podatek” który powinniśmy zapłacić, a w ostatniej kolumnie   istnieje możliwość zapisywania 

zapłaconych podatków.  
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Na zapłatę zaliczki na podatek CIT mamy czas do 20 dnia miesiąca następnego. W przypadku 

CIT nie składamy deklaracji miesięcznych, jedynie zeznanie roczne podatku dochodowego od osób 

prawnych składa się w terminie 3 miesięcy, licząc od końca roku podatkowego danej firmy. A więc 

jeśli nasz rok obrotowy kończy się 31 grudnia 2018 roku, to rozliczenie roczne dokonujemy do 31 

marca 2019 roku.  

 

Warto pamiętać, że rok obrotowy w spółce z o.o. może być inny niż rok kalendarzowy. CIT 

możemy też rozliczać kwartalnie, co zwykle jest wygodniejsze dla małych firm.  
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7. Raporty  

Na koniec warto dla celów archiwalnych wydrukować najważniejsze zestawienia. Systim daje 

możliwość generowania przydatnych zestawień i raportów, np. dotyczących rejestru sprzedaży VA, 

osiągniętych przychodów w wybranym okresie i wiele innych.  

 

Aby móc wygenerować wspomniane zestawienia (raporty), należy wybrać moduł Księgowość 

następnie zakładka KH - Księgi Handlowe I zakładka „Raporty”. W tym miejscu możemy 

wygenerować interesujące nas raporty i pobrać je w formacie pdf lub odt, bądź wydrukować 

bezpośrednio na drukarce.  

 

 

 

Najważniejsze, aby pobrać i zapisać (lub wydrukować) takie raporty, jak: „rejestr sprzedaży 

VAT za okres”, „Rejestr zakupu VAT za okres”, oraz “Dziennik Księgowań” za dany okres.  
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Aby pobrać dany raport np. przy pozycji „podsumowanie rejestru za rok” wpisujemy odpowiedni 

rok, a następnie naciskamy na przycisk „pobierz”. 

 

 

Raport pobrany w formacie PDF wygląda następująco: 

 

 


