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]

W biznesie podazaj z ifirma.pl

Wiemy, ze droga do zatozenia upragnionej dziatalnosci gospodarczej bywa kreta iwyboista.
A to tak naprawde dopiero poczatek formalnos$ci. Jesli nie chcesz, zeby samodzielne
prowadzenie ksiegowosci sprowadzito Cie na manowce, skorzystaj z ksiegowosci
internetowej w ifirma.pl — szybkiej, wygodnej i bezpiecznej.

W tym celu przygotowalismy dla Ciebie przewodnik, ktéry krok po kroku podpowie Ci,
jak poruszaé sie po serwisie ifirma.pl — co zrobi¢, zeby wystawi¢ pierwszg fakture lub
wygenerowac deklaracje oraz wskaze wiele innych przydatnych w prowadzeniu wtasnej
dziatalno$ci rozwigzan.

Mamy nadzieje, ze nasze wskazéwki okazg sie pomocne w samodzielnym ksiegowaniu.
Zatem zapraszamy do lektury, a pdzniej do dzieta!

IFIRMA SA



Zaléz konto i dotacz do nas

Skonfiguruj konto — pierwsze logowanie

Okresl, czy jestes ptatnikiem VAT
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Utworz liste kontrahentéw
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Wystaw fakture/rachunek
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Sporzadz wydruk dobowy z kasy fiskalnej

Skonfiguruj sklep internetowy z ifirma.pl

Zaléz magazyn

Wprowadz dane pracownikow

Zarzadzaj wydatkami firmy

Utworz rejestr Srodkéw trwatych

Wprowadz samochéd do srodkéw trwatych

Rozlicz wydatki na samochéd firmowy i prywatny
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O CZYM NALEZY PAMIETAC PODCZAS PRACY W SERWISIE?

Zanim zaczniesz na dobre korzysta¢ z serwisu ifirma.pl, zapoznaj si¢ z kilkoma fundamen-
talnymi zasadami, ktérych przestrzeganie od poczatku utatwi Ci samodzielne ksiegowanie.

Pamietaj, ze:

1. Jezeli chcesz, aby z Twojego konta w serwisie ifirma.pl korzystaty tez inne osoby, to najlepiej dla
kazdej z nich stworzy¢ odrebnego Uzytkownika. Zrobisz to, wybierajgc Pulpit - Konfiguracja
- Uzytkownicy, a nastepnie . Wysdwietli Ci sie okno, w ktérym podajesz
stosowne dane uzytkownika i przypisujesz mu uprawnienia.

Upowaznienia dla Uzytkownikbw mozna modyfikowac (np. ograniczy¢ tylko do wystawiania faktur czy
tez rozszerzy¢ o mozliwos¢ generowania deklaracji pracowniczych) lub w razie potrzeby catkowicie
je dezaktywowac. Dzigki nadaniu uprawnien innym osobom, w zaktadce Pulpit - Konfiguracja —
Logi aktywnosci, mozesz uzyska¢ podglad do czynnosci, jakie zostaty wykonane na koncie przez
poszczegoblnych Uzytkownikow.



Jezeli zaznaczysz w pokazanym na poprzedniej stronie oknie checkbox Uzytkownik
posiada uprawnienia superkonta, sprawisz, ze dodany uzytkownik nabedzie takie
same uprawnienia jak gtobwny uzytkownik.

2. Po zalogowaniu w lewym gornym rogu bedziesz miat zawsze widoczny miesigc ksiegowy.
Nie zmienia sie on jednak automatycznie wzgledem biezagcej daty kalendarzowe;.
Wprowadzajgc dokumenty do serwisu, musisz kontrolowac, w jakim miesiacu ksiegowym sie znajdujesz.

Wprowadzanie dokumentéw a miesigc ksiegowy
jezeli wystawiasz dokument sprzedazy —> miesigc ksiegowy musi by¢ zgodny z miesigcem sprzedazy,



jezeli wprowadzasz do systemu wydatek = miesigc ksiegowy musi by¢ zgodny z datg wystawienia
dokumentu ze wzgledu na podatek dochodowy (PIT-5/PIT-5L),

jezeli wprowadzasz do serwisu wydatek, ktdrego data wystawienia jest r6zna od daty wptywu,
to miesigc ksiegowy musi by¢ zgodny z datg wystawienia faktury za wydatek. W tym przypadku
nalezy skorzysta¢ z formularza wydatku uniwersalnego (Wydatek — Dodaj wydatek -
Uniwersalny). Wowczas nalezy w polu Wpis do KPiR wybra¢ odpowiednig opcje ze wzgledu na
ponoszony wydatek. Jednoczesnie pojawi sie pole Data ksiegowania do KPiR, gdzie wybieramy
wariant w dacie wystawienia. Pozostate pola nalezy pozostawi¢ bez zmian.

W przypadku ksiegowania wydatkbw samochodowych, zagranicznych lub dla ktérych

zastosowano odwrotne obcigzenie, a takze Srodkow trwatych nalezy skontaktowac sie
z BOK.



+ jezeli wystawiasz rachunek do umowy o prace —> miesigc ksiegowy powinien by¢ zgodny
z miesigcem, za ktdry nalezna jest wyptata,

+ jezeli wystawiasz rachunek do umowy-zlecenia = miesigc ksiggowy powinien by¢ zgodny z datg wyptaty,



+ jezeli generujesz deklaracje, miesigc ksiegowy powinien by¢ zgodny z miesigcem, za ktéry
generujesz deklaracje; deklaracje nalezy generowac w takiej kolejnosci, jak utozone sg przyciski.

+ jezeli z serwisu korzysta jednoczesnie kilku uzytkownikéw, to nalezy sie upewni¢, czy wykonujg
oni czynnosci ksiegowe w tym samym miesigcu ksiegowym.

3. Jezeli chcesz wprowadzi¢ zmiany w danych firmy, przejdz do Pulpit = Konfiguracja = Dane firmy.
Zmieniasz dane i klikasz zatwierdz. Nastepnie wyswietli Ci sie okno z prosbg o zatwierdzenie
powodu zmiany danych.

Jest to o tyle wazne, ze jeSli wprowadzasz zmiane wynikajgca z aktualizacji danych w CEIDG, to
nowe dane bedag widoczne tylko na dokumentach wystawionych poczawszy od wskazanej przez
Ciebie daty.

Jezelitylko poprawiasz btednie wprowadzone przez siebie dane, to ulegng one zmianie na wszystkich
dokumentach wystawionych od daty poprzedniej zmiany danych.

Jezeliw danym dniu chcesz dokonac zmian w serwisie, zrob to, zanim wystawisz pierwszy dokument.



Jezeli natomiast zdgzytes$ juz dokument wystawié, ale nie przekazate$ go jeszcze kontrahentowi,
usun go i dopiero wtedy wprowadz zmiane.
Po dokonaniu zmian danych firmy pojawi Ci sie historia wprowadzonych zmian w serwisie.

ZAtOZ KONTO | DOLACZ DO NAS

Jesdli masz juz konto na ifirma.pl, to Swietnie! A jeSli nie, to wystarczy kilka chwil, aby je zatozy¢ —
wystarczy, ze wejdziesz na strone gtdbwng ifirma.pl, gdzie zrobisz to szybko i catkowicie za darmo.

Po kliknigciu w przycisk Darmowe konto podaj swoj adres e-mail, hasto i zaakceptuj regulamin.

E-mail podany w trakcie rejestraciji staje sie automatycznie Twoim loginem. Mozesz jednak ponownie
wykorzystaé ten adres przy zaktadaniu kolejnego konta. Wystarczy, ze podasz inny login.

Pamietaj tez, ze mozesz zmieni¢ login do konta. O tym, jak to zrobié¢, przeczytasz tutaj.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-zmienic-login-do-konta/

SKONFIGURUJ KONTO - PIERWSZE LOGOWANIE

Po zalogowaniu zostaniesz poproszony o wybranie ustugi. W Twoim przypadku interesuje Cie
Ksiegowos¢ internetowa. Mozesz jg wybra¢ bezposrednio — poprzez klikniecie w Rozpocznij
prace — lub zapozna¢ sie wczesniej z krotkim przewodnikiem, wybierajac opcje Pokaz mi, jak
zacza¢ (przewodnik jest dostepny tylko na tym etapie pracy w serwisie, pozniej nie bedziesz miat
mozliwosci powrotu do tego instruktazu).

W tym drugim przypadku system krok po kroku przedstawi Ci poszczeg6lne moduty aplikacji.
Klikajgc Juz wszystko wiem, wrocisz do okna gtownego. Wéwczas wybierz opcje Rozpocznij prace.



Po wybraniu opcji Rozpocznij prace bedziesz musiat okresli¢, czy jeste$ ptatnikiem VAT.

Jesli nie jeste$ ptatnikiem VAT, powiniene$ podac rodzaj zwolnienia VAT i podstawe
prawng zwolnienia. W tym celu wybierz Pulpit = Konfiguracja = DomyS$Ine ustawienia,
a pozniej kliknij edytuj w wyswietlonym oknie.

OKRESL, CZY JESTES PLATNIKIEM VAT

Jezeli nie bytes platnikiem VAT i przechodzisz na VAT

Najpierw zat6z konto dla nieVAT-owca, zaksieguj na nim odpowiednie dokumenty, a nastepnie przejdz
na konto ptatnika VAT. Jak to zrobi¢? W tym celu wybierz Pulpit - Konfiguracja — VAT i nacisnij
przycisk: kontynuuj zmiane trybu. Nastepnie wprowadz date, od kiedy jestes ptatnikiem VAT i podaj
swoj wskaznik VAT do odliczen. Wybor zatwierdz przyciskiem: zatwierdz zmiane trybu.

Zmiana trybu na ,Ptatnik VAT” w serwisie ifirma.pl jest nieodwracalna.
Jezeli bytes ptatnikiem VAT i utracites swoj status

W takim przypadku zalecamy zatozenie dwdch osobnych kont: jestem ptatnikiem VAT i nie jestem
ptatnikiem VAT, gdyz przejscie z VAT-owca na nieVAT-owca w serwisie ifirma.pl nie jest mozliwe.

Nastepnie mozesz zaimportowaé¢ dane firmy z bazy GUS REGON. Wystarczy, ze wpiszesz swoj
NIP, a informacje uzupetnig sie automatycznie, a poprzez wybor opcji wprowadz samodzielnie
bedziesz mdgt zrobic to pdzniej za posrednictwem zaktadek Pulpit - Konfiguracja = Dane firmy
i Dane witasciciela. Jednak w tym przypadku import danych z bazy GUS REGON nie jest juz mozliwy
i dane trzeba wprowadzi¢ recznie.
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https://www.ifirma.pl/blog/podatki/do-czego-sluzy-wskaznik-vat.html

Po okresleniu swojego statusu opodatkowania VAT i imporcie danych firmy z GUS przejdziesz do
ostatniego kroku konfiguraciji.
Ptatnikowi VAT wyswietli sie ponizsze okno:

Bedziesz musiat podac takie dane jak:

+ pierwszy miesigc ksiegowy w serwisie, czyli data, od kiedy chcemy rozpoczg¢ ksiegowanie
w serwisie, to znaczy wygenerowaé pierwszy dokument,

+ ryczalt ewidencjonowany — wybierz opcje Tak, jesli zamiast rozliczania sie na zasadach
ogdblnych (co wymaga prowadzenia Ksiegi Przychodow i Rozchodow) zdecydowate$ sie
rozlicza¢ w formie ryczattu. W przeciwnym razie konto zostanie Zle skonfigurowane.

+ tryb rozliczania VAT, czyli opcja kwartalnie lub miesigcznie w zalezno$ci od Twojego zgtoszenia
dokonanego w urzedzie skarbowym.

W przypadku ztego skonfigurowania konta zgto$ sie sie do Biura Obstugi Klienta, aby
zresetowac ustawienia poczgtkowe.

Jezeli jeste$ ptatnikiem VAT przy wykonywaniu pierwszej czynnosci w serwisie, np.
podczas wystawiania faktury lub dodawania srodka trwatego, wyswietli Ci si¢ ponizsze
okno z domys$inym wskaznikiem VAT wynoszgcym 100%. Jesli wskaznik dla Twojej
dziatalnosci jest inny, samodzielnie zmien jego warto$¢. Nastepnie kliknij ,zatwierdz”.

Wskaznik to nie stawka VAT. Jezeli w swojej dziatalnosci dokonujesz jedynie sprzedazy
opodatkowanej (bez stawki zw) pozostaw wskaznik 100%.


https://www.ifirma.pl/blog/poradnik-przedsiebiorcy/ryczalt-czy-ksiazka.html
https://www.ifirma.pl/blog/poradnik-przedsiebiorcy/ksiegowosc-ryczalt.html
https://www.ifirma.pl/poradnik-przedsiebiorcy/wskaznik-vat.html

Nievatowcowi, ktory pobierze dane z GUS, wysSwietli sie okno przedstawione po prawe;.
Bedzie musiat podaC pierwszy miesigc ksiegowy w serwisie oraz okre$li¢, czy rozlicza sie
w formie ryczattu.

Ptatnik VAT, jak i nievatowiec, ktory zdecyduje sie na samodzielne wprowadzenie danych
do serwisu, bedzie musiat wypetni¢ dodatkowe pola: date rozpoczecia dziatalnosci,
informacje, czy jest spbtka cywilng czy nie.

UZUPELNIJ DANE

Aby zacza¢ ksiegowac, musisz skonfigurowaé swoje konto, podajac takie dane jak: Dane wiasciciela
i Dane firmy. W tym celu wybierz:

Pulpit - Konfiguracja - Dane wiasciciela oraz

Pulpit - Konfiguracja - Dane firmy.

Jezeli na etapie konfiguracji konta, zaimportowates dane z GUS REGON, to dane firmy zostaty
uzupetnione automatycznie.

Pola wyttuszczone w danym formularzu sg wymagane do uzupetnienia.
W przypadku ich niepodania wys$wietli Ci si¢ komunikat nastepujgcej tresci:

W tej sytuacji nalezy dokona¢ ponownej weryfikacji danych, nanies¢ stosowne zmiany
i zatwierdzi¢. Zignorowanie komunikatu i wyjScie z formularza sprawi, ze zmiany nie
zostang zapisane. Moze to skutkowa¢ m.in. wystawianiem dokumentéw z btednymi
danymi lub brakiem danych. 13



Wygodny program
do faktur z CRM

Nowoczesne narzedzie dla matej firmy.

- wersje mobilne (Android/iOS)
- integracje z e-commerce i Allegro
- wszystkie rodzaje faktur + e-archiwum


https://www.ifirma.pl/program-do-faktur
https://www.ifirma.pl/program-do-faktur

Do wygenerowania okreslonych deklaracji konieczne moze sie okaza¢ podanie
dodatkowych danych. Ich brak spowoduje, ze wyswietli sie¢ komunikat:

W takiej sytuacji serwis umozliwia powrét do edycji danych firmy lub jej wtasciciela.

PRZEKAZ NAM PELNOMOCNICTWO DO PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Dzieki petnomocnictwu ztozonemu na druku UPL-1 mozemy podpisa¢ za Ciebie elektronicznie,
a nastepnie wysta¢ do urzedu skarbowego, wygenerowang w systemie ifirma.pl deklaracje:
VIU-D - deklaracja dla rozliczania podatku VAT w zakresie procedury unijnej,
JPK — Jednolity Plik Kontrolny (JPK_VAT, JPK_FA, JPK_PKPIR, JPK_EWP),
IFT-2R — zeznanie roczne obejmujgce przedsigbiorcdw, ktdrzy w trakcie roku kalendarzowego
wyptacili zagranicznemu kontrahentowi wynagrodzenie z tytutu Swiadczen i ustug niematerialnych,
w tym ustug reklamowych.

Deklaracje JPK_VAT mozna réwniez podpisa¢ w serwisie danymi autoryzujgcymi.

Warto dodaé, ze klienci majacy konto w ramach spétki bedg musieli ztozy¢ druki UPL-1,
aby wysta¢ kazdg inng deklaracje z serwisu, z wyjgtkiem deklaracji ZUS. Osoby fizyczne
autoryzujg swoje dane na podstawie przychodu z deklaracji rocznej skiadanej
w minionym roku podatkowym i na tej podstawie podpisujg e-deklaracje.

Chcac ztozy¢ petnomocnictwo, wybierz modut Deklaracje - e-Deklaracje, nastepnie pole wygeneruj
deklaracje UPL-1. Pamietaj jednak, ze w serwisie ifirma.pl pethnomocnictwo powinno zosta¢ nadane
dla czterech upowaznionych przez nas pracownikéw. Wiecej o tym, jak to zrobi¢, przeczytasz tutaj.

Nastepnie bedziesz musiat zatwierdzi¢ okres upowaznienia deklaracji UPL-1. Tak przygotowane
deklaracje wydrukuj, podpisz i zt6z w Urzedzie Skarbowym. Jezeli masz zatozony Profil Zaufany,
to mozesz rowniez wystac UPL-1 za jego posrednictwem.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/e-deklaracje-w-ifirma-pl/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/deklaracje-z-upowaznieniami/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wysylka-upl-1-za-posrednictwem-profilu-zaufanego/

Fakt ztozenia deklaracji UPL-1 w urzedzie skarbowym potwierdzasz w systemie ifima.pl, klikajgc
na przycisk: oS§wiadczam, ze petnomocnictwa UPL-1 zostaly wydrukowane, podpisane
i ztozone w US.

SKONFIGURUJ PLATNOSCI SKLADEK ZUS

Po konfiguracji konta w aplikacji ifirma.pl zostang ustawione domysine parametry dla sktadek
ZUS. Mozesz je samodzielnie skonfigurowaé. W tym celu wybierz: Pulpit - Konfiguracja —»
Deklaracje = ZUS.

Nastepnie nacisnij przycisk znajdujacy sie na dole strony.

W zaktadce ZUS, w czesci z imieniem i nazwiskiem uzytkownika, wybierz odpowiedni dla siebie plan
optacania sktadek (ulga na start, maty ZUS, duzy ZUS, ZUS zalezny od przychodu), podaj date
zatozenia dziatalnosci gospodarczej oraz wygeneruj indywidualny numer rachunku sktadkowego.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/ulga-na-start-zwolnienie-ze-skladek-zus-przez-pierwsze-6-miesiecy/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/kiedy-przedsiebiorca-oplaca-zus-preferencyjny/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/obowiazek-oplacania-pelnego-zus/
https://www.ifirma.pl/blog/kto-skorzysta-z-proporcjonalnego-zus.html

Ulga na start to zwolnienie ze sktadek ZUS na ubezpieczenie spoteczne oraz sktadki na Fundusz
Pracy w okresie pierwszych 6 miesiecy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, liczonej od momentu
faktycznego rozpoczecia wykonywania tej dziatalnosci. Warto jednak wiedzie¢, ze okres ten mozna
niejako ,wydtuzy¢” o jeden miesigc. W tym celu wystarczy, ze przedsiebiorca zatozy dziatalnosé
w trakcie trwania miesigca, czyli np. 2 czerwca, a nie 1.

Nowy przedsiebiorca w ramach ulgi na start bedzie musiat optaci¢ jedynie sktadke na ubezpieczenie
zdrowotne, ktdrg niemal w catosci bedzie mégt odliczy¢ od podatku. W 2019 roku wysokos¢ sktadki
zdrowotnej wynosi 342,32 zt.

Ze zwolnienia mogg skorzystac nie tylko przedsiebiorcy, ktorzy zaktadajg dziatalno$¢ gospodarczg
po raz pierwszy, lecz rébwniez Ci, ktérzy juz w przesztosci takg dziatalno$¢ prowadzili.

Ulga na start przystuguje zatem przedsigbiorcy, ktéry:
jest osobg fizyczna,
podejmuje dziatalno$¢ gospodarczg po raz pierwszy lub podejmuje jg ponownie, lecz po uptywie
co najmniej 60 miesiecy od dnia jej ostatniego zawieszenia lub zakoriczenia,
nowej dziatalno$ci nie wykonuje na rzecz bytego pracodawcy, na rzecz ktdérego przed dniem
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, w biezgcym lub w poprzednim roku kalendarzowym,
wykonywat (w ramach umowy o prace) czynnosci wchodzace w zakres tej nowej dziatalnoSci.

Jesli chodzi o trzecie z wymienionych ograniczen, to dotyczy ono jedynie wykonywania takich
samych czynnosci w ramach umowy o prace. Ograniczenie to nie ma zastosowania w przypadku,
gdy w biezacym lub poprzednim roku przedsigbiorca wykonywat podobne czynnosci w ramach
umowy cywilnoprawnej. Wykonywana w przesztoSci umowa zlecenie nie zamyka zatem drogi do
skorzystania z ulgi na start i zawarcia umowy z bytym zleceniodawcg (tym razem juz w ramach
nowej dziatalnosci gospodarczej).

Coistotne, zwolnienie ze sktadek ZUS przystuguje rowniez przedsiebiorcy, ktory prowadzi dziatalnosé
gospodarczg w ramach spotki cywilnej.

Ulga na start przystuguje jedynie samemu przedsigbiorcy. Zwolnienie z ZUS nie dotyczy zatem
osoby wspoétpracujgcej przy prowadzeniu dziatalnosci, ani tym bardziej pracownikow, czy
zleceniobiorcOw przedsiebiorcy.

Rozpoczynajac prowadzenie dziatalnosci gospodarczej czy tez po zakoriczeniu przystugiwania
ulgi na start, mozesz rowniez skorzystac¢ z tzw. ZUS-u preferencyjnego, czyli 24-miesigcznej ulgi
w optacaniu sktadek ZUS na ubezpieczenie spoteczne.
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Z mozliwosci optacania sktadek spotecznych na zasadach preferencyjnych nie mogg skorzystaé
osoby, ktore:

+ prowadzg lub w okresie ostatnich 60 miesigcy kalendarzowych przed dniem rozpoczecia
wykonywania dziatalnosci gospodarczej prowadzity pozarolniczg dziatalnos¢;

+ wykonujg dziatalnos¢ gospodarczg na rzecz bytego pracodawcy, na rzecz ktérego przed dniem
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej w biezgcym lub w poprzednim roku kalendarzowym
wykonywaty w ramach stosunku pracy lub spo6tdzielczego stosunku pracy czynnosci wchodzace
w zakres wykonywanej dziatalnosci gospodarczej.

Wytaczenie dotyczy réwniez:

+ wspolnika jednoosobowej spoétki z 0.0.,

+  wspOlnikow spétki jawne;,

+  wspOlnikow spétki komandytowej,

+  wspOlnikow spétki partnerskiej,

«  tworcédw i artystow,

« osoby prowadzacej na podstawie przepiséw o systemie o$wiaty niepubliczng szkote, placowke
lub ich zespdt,

+ 0s6b wspbtpracujgcych z osobami prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarczg. Jezeli osoba
wspoétpracujaca, np. maz, zrezygnuje ze statutu osoby wspodipracujgcej i rozpocznie
prowadzenie wtasnej dziatalno$ci gospodarczej moze skorzystac z ulgi od razu (nie obowigzuje
okres 60 miesiecy).

Jezeli nie spetniasz warunkéw umozliwiajgcych korzystanie z ulgi na start czy matego ZUS-u (ZUS-u
preferencyjnego), musisz od razu wybra¢ duzy ZUS.

Od 1 stycznia 2019 r. przedsigbiorcy, ktdérzy w poprzednim roku kalendarzowym z tytutu prowadzonej
jednoosobowej dziatalnosci osiggneli przychod roczny nieprzekraczajacy trzydziestokrotnosci kwoty
minimalnego wynagrodzenia obowigzujgcego w grudniu ubiegtego roku (w 2018 r. jest to kwota
5 250 zi) i prowadzili dziatalnos¢ w poprzednim roku przez co najmniej 60 dni, mogg skorzystaé¢
z ZUS-u proporcjonalnego. Wiecej o nowym systemie naliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne przeczytasz tutaj.

Po uptywie 24 miesiecy preferencyjnego optacania sktadek ZUS konieczne bedzie przejscie na
petne sktadki, czyli tzw. duzy ZUS, jesli nie spetniasz warunkoéw skorzystania z ZUS-u zaleznego od
przychodu. W praktyce oznacza to, ze jesli rozpoczates dziatalnos¢ 1 lutego 2017 r., to przechodzisz
na duzy ZUS 1 lutego 2019 r. Jezeli Twoja dziatalno$¢ zostata zatozona w trakcie trwania miesigca,
np. 15 lutego 2017 r., to okres preferencyjny bedzie Ci przystugiwat do korica lutego 2019 .


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/proporcjonalny-zus-nowy-system-naliczania-skladek-na-ubezpieczenie-spoleczne-dla-malych-firm/

Nastepnie zaznacz ustawienia dodatkowe, takie jak np. emerytura czy stopien niepetnosprawnosci.

Jesli optacasz sktadki na ubezpieczenie spoteczne z umowy o prace lub z innej dziatalnosci
gospodarczej, zaznacz checkbox: Jestem zatrudniony na umowe o prace z wynagrodzeniem
co najmniej 2250 zt brutto lub Optacam skiadki na ubezpieczenia spoteczne z innej
dziatalnosci gospodarczej. Jezeli jeste$ emerytem lub rencista, wskaz do ktérego $wiadczenia
masz prawo. W tym celu wybierz odpowiednie pole w miejscu Prawo do emerytury lub renty.
Odpowiednie pole nalezy wybrac¢, okreslajgc stopien niepetnosprawnosci.

Prowadzac jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg i zaktadajgc spoOtke cywilng, nalezy pamigtaé
o optacaniu podwojnych sktadek zdrowotnych. Wiecej informaciji o rozliczeniach ZUS znajdziesz tutaj.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/przedsiebiorca-wspolnikiem-spolki-cywilnej-skladka-zdrowotna/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-kategoria/rozliczenia-zus/

ZGLOS SIEBIE DO ZUS

Deklaracje zgtoszeniowg do ZUS wygenerujesz w zaktadce Pulpit - Konfiguracja - Deklaracje
zgtoszeniowe ZUS.
Zgtoszenia przedsigbiorcy do ZUS dokonasz na jednym z dwoch drukdw:

ZUS ZUA - w przypadku rejestracji do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego lub

ZUS ZZA — w przypadku rejestracji wytgcznie do sktadki zdrowotnej.

Po wybraniu opcji lub i uzupetnieniu danych kliknij na przycisk

i zaakceptuj komunikat informujacy o wysytce. Po zatwierdzeniu deklaracja zostanie
przekazana do ZUS w ramach opcji wysytki e-deklaracji. Do takiej wysyitki nie sg potrzebne zadne
dodatkowe upowaznienia. Po wygenerowaniu i wystaniu deklaracji mozesz $ledzi¢ jej status w
zaktadce Deklaracje — e-Deklaracje ZUS.

Zgtoszeniado ZUS nalezy dokona¢ w ciggu 7 dni od daty rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;.

Wiecej o zgtoszeniach do ZUS znajdziesz tutaj.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/zgloszenie-przedsiebiorcy-jako-ubezpieczonego/

ZGLOS CZLONKA RODZINY DO ZUS

Osobe, ktérg chcesz zgtosi¢ do ubezpieczenia zdrowotnego, mozesz wpisa¢ w zaktadce Pulpit =
Konfiguracja - Ubezpieczenie 0sdb z rodziny.

Po uzupetnieniu i zatwierdzeniu danych wybierz opcje . Nastepnie pojawi sie
tabelka, w ktérej zaznacz Dodaj do e-deklaracji oraz Zgtoszenie i podaj date zgtoszenia
do ubezpieczenia:

Po wybraniu opcji dokument zostanie podpisany i przekazany do ZUS. Jego status
mozna sprawdzi¢ w zaktadce Deklaracje —> e-Deklaracje ZUS w kolumnie Status.

Wiecej o tym, jak zgtosi¢ cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego przeczytasz tutaj oraz tutaj.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/zglaszanie-czlonka-rodziny-do-ubezpieczenia-zdrowotnego/
https://www.ifirma.pl/aktualnosci/deklaracja-zgloszeniowa-czlonka-rodziny-pracownika-do-ubezpieczenia-zdrowotnego.html

WPROWADZ RACHUNEK BANKOWY

Rachunek lub rachunki bankowe wskazesz za pomocg modutu Pulpit = Konfiguracja - Rachunki
bankowe. Nastepnie wybierz opcje: . Wyswietli Ci sie ponizsze okno do wprowadzenia
numeru rachunku bankowego.

Po wprowadzeniu danych kliknij zatwierdz. System w ramach weryfikacji poprosi Cie o podanie
swojego hasta. Nastepnie ponownie wybierz zatwierdz.

O tym, jak przej$¢ w serwisie ifirma.pl z ZUS-u preferencyjnego na petny, przeczytasz tutaj.

Jezeli jeste$ natomiast przedsiebiorca, ktdry tgczy prowadzenie firmy z zatrudnieniem w ramach
umowy o prace (z co najmniej minimalnym wynagrodzeniem) lub prowadzgcym firme emerytem,
zamiast standardowych sktadek ZUS w ramach dziatalnosci gospodarczej, optacasz jedynie sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne. O tym, co warto wiedzie¢ podczas prowadzenia firmy na etacie,
przeczytasz tutaj.

Ze sktadek na ubezpieczenie ZUS moze by¢ rowniez zwolniony przedsigbiorca, ktéry podejmuije
zatrudnienie lub prowadzi dziatalnos¢ poza granicami Polski, ale jest objety ubezpieczeniem
zagranicg i wyrejestrowat sie z ZUS. W szczegolnych przypadkach dotyczy to rowniez emerytow.
Wiecej informaciji na ten temat tutaj.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/przejscie-z-zus-preferencyjnego-na-pelny/
https://www.ifirma.pl/poradnik-przedsiebiorcy/prowadzenie-firmy-na-etacie-o-czym-warto-wiedziec.html
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/dzialalnosc-gospodarcza-a-emerytura-brak-skladek-zus/

UTWORZ LISTE KONTRAHENTOW

Zanim wystawisz swojg pierwsza fakture, warto usprawnic sobie ten proces poprzez stworzenie listy
Twoich indywidualnych kontrahentow. Dzieki temu beda sie oni automatycznie wyswietlaC w polu
Nabywca podczas wystawiania faktur. Aby to zrobi¢, wybierz modut CRM - Lista kontrahentéw
- Dodaj kontrahenta lub po prostu CRM — Dodaj kontrahenta.

Dane kontrahenta mozesz importowaé z bazy GUS lub wprowadzi¢ samodzielnie.

Niezaleznie od pracy serwisu ifirma.pl moze zdarzy¢ sie problem z pobieraniem danych
z APl GUS-u i dopOki nie zostanie on rozwigzany, dane nalezy wprowadzi¢ recznie.
Wyswietli Ci sie wéwczas taki komunikat:

W tej sytuacji upewnij sie raz jeszcze, czy NIP zostat wpisany poprawnie. Jezeli jest prawidtowy,
oznacza to problemy z pobieraniem danych.

W serwisie ifirma.pl mozesz rowniez importowac liste kontrahentdw, jesli posiadasz jg w formacie csv.
W tym celu wybierz modut CRM - Pulpit CRM — Import kontrahentow.
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Nastepnie wybierasz plik i klikasz importu;j.

Wiecej informaciji o tym, jak dodawac i zarzadzac¢ listg kontrahentéw, znajdziesz tez tutaj.

Kontrahent z UE i spoza UE

Nowego kontrahenta unijnego, spoza Unii Europejskiej czy bedgcego osobg fizyczng dodasz w trakcie
wystawiania faktury/rachunku lub w zakladce CRM - Lista kontrahentéw — Dodaj kontrahenta.

Pamietaj, ze danych zagranicznych kontrahentow nie pobierzesz z bazy GUS. Wprowadzajgc je
samodzielnie, musisz zaznaczy¢ pole: Adres zagraniczny. Jezeli kontrahent ma siedzibe w UE
skorzystaj z opcji weryfikuj vat-ue by sprawdzi¢ czy kontrahent ma aktywny NIP europejski.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/dodawanie-i-zarzadzanie-kontrahentami/

Jezeli kontrahent jest osobg fizyczng, to wprowadzajgc jego dane samodzielnie, musisz zaznaczy¢
checkbox Kontrahent jest osobag fizyczna:

W przypadku kontrahentow spoza Unii Europejskiej i Polski uzupetnienie pola NIP w czesci
Kontrahent nie jest obowigzkowe, a pola Prefiks UE nie uzupetniamy. Na przyktad sprzedaz
na rzecz osob fizycznych nie wigze sie z koniecznoscig posiadania NIP-u.

Identyfikator nie jest numerem NIP, a wpisywanym przez Ciebie skrotem petnej nazwy
firmy kontrahenta. Jezeli dane kontrahenta pobierasz z GUS, to w polu Identyfikator
pojawi sie nazwa automatycznie pobrana z systemu.

Aby na fakturze byly widoczne dane nabywcy i odbiorcy, nalezy uzupetié¢ dane w serwisie wtasnie poprzez
zaktadke Lista kontrahentéw w module CRM. O tym, jak to zrobi¢ krok po kroku, przeczytasz tutaj.

UTWORZ LISTE STANDARDOWYCH TOWAROW | USLUG

Kolejnym utatwieniem przy wystawianiu faktur jest mozliwos¢ utworzenia listy oferowanych przez
Ciebie towarow i ustug. Wystarczy, ze klikniesz w modut Faktury - Towary i ustugi -> Dodaj towar
lub ustuge.

Warto wiedzieé¢, ze w serwisie dostepna jest funkcja dodawania znacznika dla nazwy towaru
lub ustugi. Sprawdz szczegoty.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-wystawic-fakture-z-nabywca-i-odbiorca/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/nazwa-towaru-uslugi-zalezna-od-miesiaca/

Wprowadzone towary i ustugi bedg dostepne w rozwijalnym menu podczas wystawiania dokumentow
sprzedazy. Wystarczy, ze zaczniesz pisa¢ lub uzyjesz czytnika kodéw kreskowych, a dane uzupetnig
sie automatycznie. Dodatkowo bedziesz mégt doda¢é nowo wprowadzony towar lub ustuge do listy
towarow i ustug, klikajgc na zielony krzyzyk wyswietlony przy wpisanej przez Ciebie nowej pozyciji.

Jezeli posiadasz liste standardowych towaréw i ustug w pliku csv, mozesz jg zaimportowa¢ do
serwisu poprzez Faktury — Towary i ustugi - importuj liste towaréw i ustug. Jezeli posiadasz
magazyn, to zrobisz to rowniez poprzez modut Magazyn (wiecej na temat w czesci Zat6z magazyn).

SKONFIGURUJ WLASNY SZABLON FAKTURY

Wszystkie indywidualne parametry faktury, takie jak: wtasne serie numeracji oraz wyglad graficzny
ustawisz w module Pulpit = Konfiguracja - Faktury.

O tym, jak zmieni¢ serie numeracji na fakturze, przeczytasz tutaj. Z kolei wigcej o tym, jak umiesci¢
logo swojej firmy na fakturze, znajdziesz tutaj.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/seria-numeracji-faktur-sprzedazy/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-umiescic-logo-swojej-firmy-na-fakturze/

WYSTAW FAKTURE/RACHUNEK

Teraz powinienes by¢ juz gotowy do wystawienia pierwszej faktury lub rachunku. VAT-owiec w tym
celu wybiera modut Faktury > Wystaw fakture krajowa.

Jezeli chcesz wystawi¢ inng fakture niz krajowa, to wybierz Faktury - Wystaw inna.

27



Wyswietli Ci sie okno, gdzie znajdziesz m.in. pole pozostate rodzaje.

Po jego rozwinigciu ukaze Ci sig lista z pozostatymi rodzajami faktur sprzedazy.

Praktyczng funkcjg w serwisie jest rowniez mozliwo$¢ dodawania faktur cyklicznych.

Faktury wystawiaja sie co miesigc automatycznie dla jednego kontrahenta lub catej grupy. Warunek
jest jeden - po bezptatnym okresie korzystania z serwisu nalezy terminowo optaca¢ ustuge. Zobacz,

jak krok po kroku wystawia¢ faktury cykliczne w ifirma.pl.

Jezeli swojg dziatalno$¢ prowadzisz jako nieVAT-owiec, w swoim panelu zamiast modutu Faktury
bedziesz miat Rachunki > Wystaw rachunek/Wystaw fakture.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-wystawiac-faktury-cykliczne-w-ifirma-pl/

Jezeli chcesz wystawi¢ dokument zwigzany z pozostatymi rodzajami przychodéw, wybierz Rachunki
-> Lista rachunkow i faktur.
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Wyswietli Ci sie okno z innymi mozliwymi do wystawienia dokumentami. Po rozwinieciu pola
pozostate rodzaje przychodéw znajdziesz wigcej dostepnych opcji.

Wystawiajac fakturg/rachunek ustaw odpowiednig date wystawienia i sprzedazy.
O tym, czym rOzni sie data sprzedazy od daty wystawienia faktury, przeczytasz tutaj.

Po uzupetnieniu p6l formularza i zweryfikowaniu ich poprawnosci kliknij zatwierdz.

Pamietaj, ze wygenerowang fakture/rachunek mozna skopiowac, edytowac, zapisa¢ na dysku, wy-
drukowac lub wystaé e-mailem do kontrahenta bezposrednio z serwisu ifirma.pl. O eksporcie listy
faktur/rachunkow przeczytasz wiecej tutaj. Dzieki opcji skopiuj bedziesz mdgt w kolejnych miesig-
cach szybko wystawi¢ te samg fakture temu samemu kontrahentowi. W tym celu przejdz Faktury -
Lista faktur. Nastepnie wybierz odpowiednig fakture i kliknij na pole ,ze strzatkg” w sekcji Operacje.
Zobacz ponizszy screen.

W aplikaciji ifirma.pl mozesz wystawic¢ tylko jedng korekte do danej faktury.

Po wybraniu odpowiedniego formularza i wystawieniu faktury/rachunku, system automatycznie
zaksieguje dokument w KPiR lub Ewidencji przychodow (z wyjatkiem faktur proforma i faktur
zaliczkowych). W przypadku ptatnika VAT zapis na podstawie faktur bedzie sie pojawiat rowniez
w Ewidencji sprzedazy VAT. W Ewidencji sprzedazy VAT pojawi si¢ rOwniez zapis na podstawie
faktur zaliczkowych, nie pokazg si¢ w niej tak jak w Ewidencjach dla podatku dochodowego faktury
pro forma.

Wiecej na temat wystawiania poszczegoélnych formularzy faktur i rachunkéw znajdziesz tutaj.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/czym-rozni-sie-data-sprzedazy-od-daty-wystawienia-na-fakturze/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-wystawic-w-serwisie-faktury-podobnego-typu/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-wystawic-w-serwisie-faktury-podobnego-typu/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-kategoria/faktury/

Przyktadowe Faktury i rachunki dla kontrahenta w UE i spoza UE

Jezeli Swiadczysz ustugi na rzecz kontrahentow z Unii Europejskiej zweryfikuj kontrahenta w systemie
VIES. Gdy uzyskasz potwierdzenie, ze kontrahent jest zarejestrowany na potrzeby VAT-UE, wystaw:

fakture (jezeli jestes zarejestrowany do VAT): zakladka Faktury - Wystaw inng - pozostate
rodzaje - skorzystaj z formularza faktury Swiadczenie ustug dla podatnikéw VAT-UE w trybie
art. 28b,

« fakture (w zakresie sprzedazy zwolnionej z VAT): zaktadka Rachunki > Pozostate rodzaje
przychodéw - Wewnatrzwspolnotowe swiadczenie ustug (faktura),
rachunek (w zakresie sprzedazy zwolnionej z VAT): zaktadka Rachunki -
Wewnatrzwspolnotowe swiadczenie ustug (rachunek). Sugerujemy jednak wystawianie faktur.

Korzystanie z powyzszych formularzy jest mozliwe, gdy kontrahent jest z Unii Europejskiej,
a w systemie VIES figuruje jako aktywny podatnik VAT-UE. Aby na fakturze pojawit sie
NIP UE Twdéj i nabywcy, musisz uzupeti¢ dane kontrahenta (w tym celu wybierz CRM -
Lista kontrahentow lub bezposrednio dodajgc kontrahenta w trakcie wystawiania faktury).

Jezeli kontrahent jest spoza Unii Europejskiej lub nie mozna go zweryfikowaé, albo nie jest
zarejestrowany do VAT-UE - nieaktywny w VIES i ustuga nie podlega opodatkowaniu w Polsce wystaw:

fakture (jezeli jestes zarejestrowany do VAT): zaktadka Faktury - Wystaw inng - Pozostate
rodzaje - Swiadczenie ustug poza terytorium kraju).

fakture (w zakresie sprzedazy zwolnionej z VAT): zaktadka Rachunki - Pozostate rodzaje
przychodéw — Faktura z ceng okreslong w walucie obcej,

rachunek (w zakresie sprzedazy zwolnionej z VAT): zaktadka Rachunki = Rach. wystawiany
w walucie. Sugerujemy jednak wystawianie faktur.

Podczas wystawiania faktury wybierz walute i jezyk, w ktdrym ma zosta¢ wystawiony dokument. Jezeli kwota
faktury bedzie wyrazona w walucie obcej, serwis automatycznie pobierze kurs NBP z dnia poprzedzajgcego
dzien sprzedazy - wystarczy, ze klikniesz w przycisk pobierz kurs przy informacjach o ptatnosci.

Wiecej informacji o tym, jak wystawi¢ poszczegdlne rodzaje faktur, znajdziesz tutaj.

SKONFIGURUJ KASE/DRUKARKE FISKALNA Z IFIRMA.PL
JezelichcesziTwoje urzadzenie fiskalne pozwala na integracje z ifirma.pl, skonfigurujje z systemem.
Integrator Urzgdzen Fiskalnych jest kompatybilny z systemami Windows 7, 8, 8.1 oraz

10. Wymagane jest rowniez srodowisko .NET Framework w wers;ji 4.5 lub nowszej oraz
zainstalowane odpowiednie sterowniki urzgdzenia fiskalnego.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-kategoria/faktury/

Obowigzek posiadania kasy fiskalnej dotyczy: taksowkarzy, lekarzy i dentystow,
prawnikéw, doradcdédw podatkowych, firm gastronomicznych i cateringowych, zaktadow
fryzjerskich, kosmetycznych i kosmetologicznych. Kase musi zainstalowaé réwniez
przedsiebiorca prowadzacy serwis samochodowy, kantor wymiany walut, dyskoteke, pub,
cyrk, wesote miasteczko oraz park rozrywki. Peten katalog podmiotéw zobowigzanych do
posiadania kasy fiskalnej znajduje sie w § 4 Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji
przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Pozostali przedsiebiorcy muszg zainstalowaé kase fiskalna, jezeli obrét ze sprzedazy
na rzecz oséb fizycznych i rolnikbw ryczattowych przekroczy u nich w ciggu roku 20 000
zt. Nalezy jednak pamigtaé, ze w przypadku podatnikbw rozpoczynajgcych w danym
roku sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej lub

rolnikéw ryczattowych, limit zwolnienia obliczany jest proporcjonalnie do okresu jej

wykonywania. Na limit zwolnienia w wysoko$ci 20 000 zt nie wptywa jednak dostawa
nieruchomosci, dostawa srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Aby skorzystac¢ z urzgdzenia fiskalnego w serwisie ifirma.pl, wybierz Kasa fiskalna - Konfiguracja.
Wyswietli Ci sie ponizsze okno, gdzie musisz wybra¢ pole: Kliknij tutaj i pobierz aplikacje.

Dokfadng instrukcje na temat tego, co nalezy wykona¢ w kolejnych krokach, znajdziesz tutaj.

Aplikacjaifirma.pl jest przystosowana przede wszystkim do pracy z drukarkami fiskalnymi.
Do serwisu mogg by¢ poditgczone tylko niektére kasy. Tutaj znajdziesz liste urzgdzen
fiskalnych dziatajgcych z ifirma.pl.


https://www.ifirma.pl/blog/zmiany-w-zwolnieniach-z-kas-fiskalnych-w-2019r.html
https://www.ifirma.pl/blog/zmiany-w-zwolnieniach-z-kas-fiskalnych-w-2019r.html
https://www.ifirma.pl/blog/podatki/limit-zwolnienia-z-kasy-fiskalnej-to-nie-zawsze-20-000-pln.html
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WYDRUKUJ PARAGON

Aby wystawic paragon, mozesz skorzysta¢ z modutu Kasa fiskalna = Sprzedaz na paragon/fakture
-> Wystaw paragon lub po prostu Kasa fiskalna - Paragon. W obu przypadkach zostaniesz
przekierowany do ponizszego okna.

Uzupetnij formularz paragonu. Wpisujgc otrzymang kwote zaptaty w polu Zaptacono, wybierz zaptacé,
a nastepnie zapisz i drukuj, pod warunkiem ze otrzymana kwota nie wymaga wydania reszty.

Jezeli konieczne jest wydanie reszty, kwote ptatnosci nalezy wpisaé recznie w polu Zaplacono,
a nastepnie wybrac zapisz i drukuj.
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Po wydrukowaniu paragonu nie mozna go edytowac. Mozliwe jest jego anulowanie
lub wystawienie faktury. Pamietaj, ze ilo§¢ znakébw w polu Nazwa zalezy od tego,
na ile pozwala sama drukarka fiskalna. Podobnie formy ptatnosci sg uzaleznione
od tego, jakie wystepujg na zintegrowanym z ifirma.pl urzadzeniu.

SPORZADZ WYDRUK DOBOWY Z KASY FISKALNEJ

Jezelimasz zintegrowana z serwisem drukarke lub kase fiskalng, raporty dobowe mozesz importowac
do serwisu bezposrednio z urzadzenia. Wystarczy klikngé modut Kasa fiskalna, a nastepnie wybraé
opcje Importuj wydruk dobowy.

Wydruki dobowe beda zapisywane w czesci:
+  wydruk dobowy z kasy fiskalnej VAT — u podatnikbw VAT czynnych,
wydruk dobowy z kasy fiskalnej nieVAT — u podatnikow korzystajgcych ze zwolnienia z VAT.

Jezeli nie masz urzgdzenia zintegrowanego z serwisem, to raporty dobowe mozesz dodawaé
poprzez Kasa fiskalna - Wydruk dobowy. Wyswietli Ci sie ponizsze okno, do ktérego
wprowadzasz dane ,recznie”.



Jezeli zamiast raportow dobowych, chcesz raz w miesigcu dodac¢ raport miesieczny, korzystasz
z tej samej Sciezki, samodzielnie zmieniajac opis na: Wydruk miesieczny z kasy fiskalnej.
Wybierajgc natomiast Kasa fiskalna - Konfiguracja lub Pulpit - Konfiguracja = Drukarki
i kasy fiskalne, bedziesz mégt przeprowadzi¢ dodatkowe dziatania, tzw. Akcje.

Fo Akcja ,,aktualizuj konfiguracje” umozliwi m.in. zaktualizowanie integratora, na przyktad
w sytuacji gdy zostang wprowadzone zmiany w aplikacji ifirma.pl

Akcja ,,edytuj” pozwoli Ci — dla rozr6znienia — dodatkowo oznaczy¢ posiadane przez
Ciebie urzgdzenia fiskalne, kiedy korzystasz wiecej niz z jednego modelu.

Akcja ,przypisz uzytkownikéw” umozliwi Ci przypisanie do konkretnych urzgdzen
fiskalnych okre$lonych uzytkownikdw.

Akcja ,wydrukuj paragon testowy” pozwoli Ci sie upewni¢ czy drukarka dziata
prawidtowo i drukuje paragony.

Polecamy roéwniez zapozna¢ si¢ z artykutem o zasadach prowadzenia ewidencji
i korygowania btedow na kasie fiskalnej. Wiecej informacji na temat integracji drukarki
fiskalnej z serwisem ifirma.pl znajdziesz tutaj.

SKONFIGURUJ SKLEP INTERNETOWY Z IFIRMA.PL

Jesli swojg dziatalno$¢ gospodarczg prowadzisz w potgczeniu ze sklepem internetowym, mozesz
go zintegrowac z serwisem ifirma.pl. Sprawdz liste sklepow, ktére mozna zintegrowac w ten sposéb
(o integraciji ifirma.pl z Allegro przeczytasz tutaj).

Jezeli natomiast chcesz z serwisem ifirma.pl zintegrowac sklep, ktory nie znajduje sie na liscie
sklepbw, zajrzyj tutaj, a swoje ewentualne pytania kieruj na api@ifirma.pl.

System ifirma.pl nie umozliwia automatycznego wystawiania faktur ani paragonow
fiskalnych do sprzedazy oraz zakupdw realizowanych poprzez sklepy internetowe,
internetowe platformy handlowe, np. Allegro, aplikacje mobilne.
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Ksiegowosé internetowa

30 dni za darmo
Petna kontrola nad ksiegowoscig firmy.

- fakturowanie, magazyn, CRM
- wsparcie ksiegowe (tel./e-mail/czat)
- wersje mobilne (Android/iOS)


https://www.ifirma.pl/ksiegowosc-internetowa
https://www.ifirma.pl/ksiegowosc-internetowa

ZALOZ MAGAZYN

Jezeli jestes ptatnikiem VAT i masz konto w serwisie ifirma.pl, to mozesz za darmo korzystac
z modutu Magazyn, ktéry pozwoli Ci sprawniej zarzadza¢ bazg towardw i ustug.

Mimo ze przepisy podatkowe nie naktadajg na jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze i spotki
cywilne bedace VAT-owcami koniecznosci prowadzenia magazynu, to czasem moze on okazac si¢
przydatnym narzedziem. Ewidencja magazynowa sprawdza si¢ przede wszystkim przy duzej liczbie
i r6znorodnosci towaréow. Oprogramowanie magazynowe szczegoélnie docenisz, jesli potrzebujesz
np. biezgcego dostepu do aktualnych stanébw magazynowych i ostrzezen, gdy stany magazynowe
sg zbyt niskie. Wiecej na temat Magazynu dowiesz sie z naszego bloga.

Magazyn uruchomisz w zaktadce Pulpit - Konfiguracja -> Rozszerzenia i integracje - Magazyn,
nastepnie wybierajgc opcje Uruchom magazyn.

Aby rozpoczg¢ prace z modutem, nalezy wprowadzi¢ do niego towary i ustugi. Stuzy do tego zaktadka
Magazyn —> Towary i ustugi. Wybierajac opcje Import z pliku, szybko i sprawnie zaimportujesz
towary i ustugi pozprzez wgranie pliku CSV.

Przydatng funkcjag jest rowniez kontrola stanéw magazynu, ktéra z wyprzedzeniem bedzie Cig
informowacé np. o zblizajgcych sie brakach w asortymencie. Aby jg uruchomié, wybierz w serwisie
Magazyn = Ustawienia = Kontrola stanow.

Kiedy z Magazynu korzysta kilku uzytkownikow, warto skonfigurowac¢ domysine dane w celu utatwienia
biezacej pracy w serwisie. Aby to zrobi¢, wybierz Ustawienia = Konfiguracja uzytkownika.
Pomocne w pracy dla kilku uzytkownikéw lub przy kilku magazynach mogg sie rébwniez okazac serie
numeracji, w ktoérych okres$lasz, jakich dokumentéw majg dotyczy¢é. Nowe serie nadasz poprzez
Ustawienia = Serie numeraciji.

Poza tym poprzez Ustawienia = Cenniki = Nowy cennik przygotujesz cennik(i) znajdujgcego sig
w Magazynie asortymentu. W tym celu wystarczy, ze podasz jego nazwe i standardowg marze
towarow (narzut zostanie wyliczony automatycznie), ktéra bedzie naliczana do znajdujgcych sie
w cenniku produktow.

Niezwykle wazng opcjg w Magazynie sg rowniez stany magazynowe (Dokumenty - Stany
Magazynowe). Mozesz tam wygenerowac zestawienia stanéw magazynowych wskazanych towaréw
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na wybrany dzien na podstawie wprowadzonych dokumentow. Sporzadzisz réwniez remanent
roczny, czyli spis z natury np. towaréw, materiatbw i gotowych wyrobéw, zazwyczaj na dzien 31
grudnia. Formularz remanentu rocznego nalezy wypetni¢ w oparciu o rzeczywisty spis towaréw
znajdujgcych sie w magazynie.

Chcac dodac towar, wybierz opcje nowy towar. WysSwietli Ci sie ponizsze okno, gdzie wpisujesz
nazwe, nadajesz identyfikator i numer katalogowy, wpisujesz cene netto, brutto, narzut i marze oraz
zaznaczasz wysokos$c¢ stawki VAT. Nastepnie potwierdzasz przyciskiem zapisz.

Analogicznie postepujesz w przypadku dodawania ustugi. Wybierasz opcje nowa ustuga, a nastgpnie
wypetniasz formularz.

By méc zarzadzac stanami magazynowymi, m.in. ilociami towarow i ustug, musisz wykona¢ Bilans
otwarcia. Jest to dokument rozpoczynajacy prace z Magazynem. Wprowadzone tu stany towarow
lub ustug bedg stanami poczgtkowymi. W tym celu w zaktadce Magazyn - Dokumenty wybierz
wiasciwg dla siebie opcje:

Jesli dopiero rozpoczynasz sprzedaz i nie masz stanbw magazynowych, utworz bilans zerowy.
Wowczas wybierz opcje nowy bilans otwarcia i zapisz formularz jako pusty.



Nastepnie mozesz rozpoczgé wprowadzanie dostaw lub wydarn z Magazynu poprzez wypetnienie
odpowiednich formularzy dokumentéw, ktére znajdziesz w zaktadce Dokumenty. Warto wiedziec,
Zze na formularzach znajdziesz réwniez pole kod ean, ktére umozliwia wyszukiwanie towaru lub
ustugi po kodzie kreskowym.

W$réd dokumentéw wymierimy natomiast:

wydanie zewnetrzne (WZ) — to dowod wewnetrzny dokumentujgcy wydanie towaru z magazynu
na zewnatrz firmy. Na jego podstawie zostaje sporzgdzony dokument sprzedazy (faktura lub
rachunek),

przyjecie zewnetrzne (PZ) - przyjecie towaru z zewnatrz; jest to dokument przyjecia na magazyn,
ktory wprowadza dany towar do magazynu i aktualizuje jego stan magazynowy,

przyjecie wewnetrzne (PW) — dokument zmieniajgcy stan magazynu (zwiekszajacy) o okreslong
iloS¢ towaru w okreslonej cenie. Jest zwigzany z wewnetrznym przeptywem towaréw w obrebie
magazynu, np. przyjecie towaru z produkcji,

rozchéd wewnetrzny (RW) — to dokument zmieniajgcy stan magazynu (zmniejszajacy)
o okreslong ilo$¢ towaru w okreslonej cenie. Jest zwigzany z wewnetrznym przeptywem towarow
w obrebie magazynu,

protokét ubytkéw i strat — dokument sporzgdzony w celu udokumentowania strat
w przedsiebiorstwie. Zawiera on szczegdtowy opis zdarzenia, ktdre spowodowato powstanie
straty w towarach handlowych, warto$¢ poniesionej straty oraz spis towarow, ktore
ulegty zniszczeniu,
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+ przesunigecie magazynowe (PM) — aby wystawi¢ dokument nalezy utworzy¢é wiecej niz 1
magazyn towarOw. Przesunigcie magazynowe to dokument zmieniajgcy stany magazyndw
(kazda pozycja zmniejsza stan jednego magazynu, jednoczesnie zwiekszajac stan drugiego)
o okre$long ilo$¢ towaru w okreslonej cenie. Jest zwigzany z wewnetrznym przeptywem towarow
w obrebie magazynu.

Pamietaj, ze Magazyn umozliwia automatyczne wystawianie faktur sprzedazy do dokumentéw WZ.
W tym celu wybierz pole wystaw WZ lub po prostu WZ (na niebieskim pasku).

Nastepnie wys$wietli Ci sie¢ okno formularza. Po jego wypetnieniu kliknij zapisz.

Po zatwierdzeniu dokumentu WZ wyswietlg Ci si¢ na dole dodatkowe opcje dziatari, w tym m.in.
zielony przycisk: wystaw fakture krajowa. Gdy go wybierzesz, w kolejnym kroku zostaniesz
bezposrednio przekierowany na strong Faktury w serwisie ifirma.pl.



Magazyn pozwala réwniez generowa¢ WZ do faktur. Wystarczy, ze w momencie wystawiania
faktury bedziesz miat w zaktadce Magazyn zaznaczone pole Aktualizowaé stany
magazynowe automatycznie.
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Inng przydatng funkcjg w Magazynie jest opcja Raporty, ktéra podsumowuje wykonywane operacje
zewnetrzne i wewnetrzne na towarach i ustugach oraz z powigzanymi z nimi kontrahentami.

Serwis ifirma.pl daje mozliwo$¢ utworzenia kilku magazynéw. W zaktadce Magazyn - Ustawienia =
Magazyny wybierz opcje . Dzigki temu bedziesz mogt korzystaC z przesunigé
towaréw i ustug pomigedzy Twoimi magazynami.



Magazyn jest zintegrowany tylko z nastepujgcymi rodzajami formularzy sprzedazy:
+ krajowa sprzedaz towardw i ustug na fakture VAT,

krajowa sprzedaz wysytkowa za pobraniem na fakture VAT,

faktura VAT do paragonu z kasy fiskalnej,

faktura na ustugi budowlane.

Kiedy zintegrujesz drukarke fiskalng z serwisem ifirma.pl, mozesz wystawi¢ paragon fiskalny,
do ktérego w magazynie zostanie stworzone WZ.

Magazyn nie jest natomiast zintegrowany ze sklepami internetowymi i modutem Wydatki.

Wiecej o tej funkcji przeczytasz tutaj.

WPROWADZ DANE PRACOWNIKOW

Jezeli zatrudniasz pracownika, wszystkie formalnosci z tym zwigzane zrealizujesz za pomocag
modutu Pracownicy. Aby doda¢ dane pracownika, wybierz Pracownicy = Pulpit pracownikéw -
Nowy pracownik lub Pracownicy —> Lista pracownikéw - Nowy pracownik. Zanim wprowadzisz
dane pracownika, bedziesz musiat zaznaczy¢ rodzaj zachodzgcej (ewentualnie) relacji miedzy
pracownikiem a pracodawcg (matzonek, dziecko itp.). Dane mozesz wprowadzi¢ recznie lub przestaé
kwestionariusz osobowy e-mailowo bezposrednio do pracownika, ktéry wypetni go samodzielnie.
Uzupetnione przez niego w ten sposob dane zapiszg sie automatycznie w systemie, a Ty zostaniesz
o tym poinformowany e-mailowo.

Wiecej o tym, jak wprowadzi¢ dane pracownika do systemu, a takze jak doda¢ umowe, wystawié¢
rachunek, sporzadzi¢ imienny raport do ZUS oraz deklaracje PIT, itp. przeczytasz tutaj.
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ZARZADZAJ WYDATKAMI FIRMY

W module Wydatki mozesz na biezaco zarzadza¢ wydatkami firmy. Wiele z nich mozna uznac¢
za koszty prowadzenia dzialalnosci. Jesli masz wydatki cykliczne, to warto dodaé ich nazwy do
systemu. Zapamietana w ten sposob lista wydatkow bedzie sie automatycznie rozwija¢ w polu
Nazwa wydatku. Dzigki temu unikniesz ich kazdorazowego wpisywania. W tym celu wybierz
Wydatki = Lista wydatkéw — Dodaj wydatek lub po prostu Wydatki - Dodaj wydatek.

Rodzaje wydatkbw mozesz dodawac na biezgco dodawac juz podczas ksiegowania zakupu.
Wystarczy, ze zaznaczysz opcje Dodaj do listy standardowych wydatkéw pod polem Nazwa wydatku.

Wpisuj do serwisu ifirma.pl koszty zgodne z biezgcym miesigcem ksiggowym.


https://www.ifirma.pl/wp-content/uploads/pdf/poradnik-dla-ksiegowosci-internetowej.epub

Jesli otrzymujesz faktury w wersiji elektronicznej, mozesz je w prosty sposéb zaimportowaé do serwisu
— wystarczy przeciggna¢ plik z dysku. W tym celu wybierz Wydatki — Import faktur elektronicznych.

Serwis automatycznie ksieguje elektroniczne faktury takich firm jak: Orange, T-Mobile, Play,

Plus, Netia, Dialog, Neste-Oil, Orlen, Tauron i wielu innych. Petng liste znajdziesz tutaj.

Co wiecej, spis jest sukcesywnie rozszerzany, wiec jezeli masz fakture pdf od kontrahenta,

ktory nie zostat w nim uwzgledniony, wyslij ja do nas, na adres bok @ifirma.pl, a dotozymy
staran, by wystawca znalazt sie na liscie.

Jezeli chcesz dodaC wydatek zwigzany z zakupem towaréw handlowych, wybierz opcje Zakup
towaréw handlowych (Faktura), a jesli dokonate$ zakupu na podstawie innego dokumentu niz
faktura, to wybierz Zakup towaréw handlowych (Inny). Analogicznie bedzie wyglada¢ wprowadzanie
kosztow prowadzenia dziatalnosci —masz do wyboru opcje Koszt prowadzenia dziatalnosci (Faktura)
lub Koszt prowadzenia dziatalnosci (Inny). Podsumowanie wszystkich zakupionych towaréw
handlowych i kosztéw prowadzenia dziatalnosci znajdziesz w module Wydatki —> Lista wydatkow.

Jezeli chcesz jednorazowo wprowadzi¢ wigcej niz jeden wydatek, mozesz skorzystac z opcji Wydatki
- Dodaj wydatek zbiorczy. Wydatek zbiorczy mozesz zaksiegowa¢ na podstawie wczesniej
zaimportowanych dokumentdw elektronicznych (Wydatki = Import faktur elektronicznych).

Po wyborze stosownej opcji system przekieruje Cie do tabeli wydatkéw zbiorczych, ktérg mozesz
poszerzac o dodatkowe pozycje.
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Praktycznym rozwigzaniem serwisu ifirma.pl sg osobne, dedykowane formularze do wprowadzania
okreslonych wydatkéw. Znajdziesz je rébwniez w sekcji Wydatek - Dodaj wydatek.

Formularz Hotele i gastronomia pozwoli unikng¢ sytuacji odliczenia podatku VAT od zakupu, poniewaz
od tego rodzaju transakcji nie mozna go odliczy¢. Dotyczy to jednak tylko vatowcow. Dodatkowym
utatwieniem jest opcja Koszty mediow i ustug telekomunikacyjnych. Aby zaksiegowac¢ taki
wydatek ,na skréty”, wybierz Wydatki = Faktura telefon/internet.

Warto réwniez zwroci¢ uwage na formularze:

« Import towardédw handlowych,

« Import - koszty prowadzenia dziatalnosci,

+ Import ustug,

+  Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow,

+ Dostawa, z tytutu ktorej podatnikiem jest nabywca.

Sg one wymagane podczas zawierania transakcji zagranicznych oraz procedury odwrotnego
obcigzenia w obrocie krajowym, a zostaty tak opracowane, zeby wykonane transakcje byty poprawnie
ujmowane zarowno w KPiR i ewidencjach VAT, jak rowniez w deklaracji VAT i pliku JPK.



UTWORZ REJESTR SRODKOW TRWALYCH

Zanim przystgpisz do ksiegowania faktur kosztowych, warto aby$ utworzyt rejestr i pogrupowat
swoje Srodki trwate.

Srodek trwaty to majatek firmy o wartosci powyzej 10 000 zt netto (dla nieVAT-owcow

jest to kwota brutto), ktory podlega amortyzaciji, a jego przewidywany czas uzytkowania
wynosi wiecej niz rok.

Jezeli dopiero zatozytes dziatalnos¢ gospodarczg, to do Srodkow trwatych mozesz

tez zaliczy¢ - na podstawie amortyzacji jednorazowej - sktadniki majgtku o nizsze;j
wartosci, np. komputer zakupiony przed zatozeniem firmy.

Mozesz to zrobi¢ poprzez modut Majgtek = Rejestr Srodkow trwatych = Dodaj. Wyjatkiem jest
dodawanie do $rodkdw trwatych pojazdéw. Wowczas nalezy skorzysta¢ z modutu Pojazdy (wiecej
o tym, jak to zrobié, przeczytasz na str. 50).

Jezeli wczesniej prowadzite$ ksiegowos$¢ w innym miejscu, to rozpoczynajgc prace w serwisie ifirma.pl,
skontaktuj sie z nami w celu otrzymania ankiety i szczeg6towej instrukcji na temat przenoszenia srodkow
trwatych z wczesniejszej ewidencii.

Kolejnym oknem, ktére pojawi sie zarbwno u VAT-owca, jak i nieVAT-owca, jest okno umozliwiajgce
pogrupowanie posiadanych przez Ciebie Srodkdéw trwatych na: $rodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne oraz grunty.

47


mailto:https://www.ifirma.pl/poradnik-przedsiebiorcy/amortyzacja-srodkow-trwalych.html?subject=
mailto:https://www.ifirma.pl/blog/ksiegowosc-blizej/amortyzacja-jednorazowa-wedlug-nowych-zasad-kiedy-sie-oplaca.html?subject=
mailto:bok%40ifirma.pl?subject=

Do srodkéw trwatych mozesz zaliczyé:
Srodek trwaty nowo zakupiony na fakture VAT,
Srodek trwaty nowo zakupiony na inny dokument (np. rachunek, umowe kupna-sprzedazy itp.),
Srodek trwaty, ktéry znajduje si¢ juz w posiadaniu firmy i zostat zaksiegowany w poprzednich
latach, lub $rodek trwaty, ktory dotad byt Twojg prywatng wtasnoscia.

Do wartosci niematerialnych i prawnych mozesz wigczy¢:
wartosci niematerialne i prawne nowo zakupione na fakture VAT,
wartosci niematerialne i prawne nowo zakupione na inny dokument (np. rachunek, umowe
kupna-sprzedazy itp.),
wartosci niematerialne i prawne, ktére znajduja sie juz w posiadaniu firmy i zostaty zaksiegowane
w poprzednich latach lub ktore dotgd byty Twojg prywatng wtasnoscia.

Do gruntéw mozesz zaliczyc¢:
grunt nowo zakupiony na fakture VAT,
grunt nowo zakupiony na inny dokument,
grunt, ktory znajduje sie juz w posiadaniu firmy i zostat zaksiggowany w poprzednich latach lub
dotad byt Twojg prywatng wiasnoscia.

Po wybraniu odpowiedniej opcji dodania Srodka trwatego wyswietli Ci sie¢ okno z danymi do
wypetnienia (wyttuszczone pola sg obowigzkowe, aby zatwierdzi¢ formularz). Ponizej przyktadowy
formularz dodania $rodka trwatego.



Formularze zakupu i dodania srodka trwatego — poréwnanie

Data

Cena

KST

Finansowanie

Wskaznik VAT w roku zakupu
(dotyczy ptatnikow VAT)

Formularz zakupu

Data wystawienia, czyli data
wystawienia ksiegowanej faktury
zakupu.

Cena netto, czyli cena netto
ksiegowanej faktury zakupu.

Wybor symbolu KST determinuje
stawke amortyzaciji i to czy, dany
Srodek trwaty moze by¢ obje-

ty dang metoda amortyzaciji.
Pomocy w zakresie ustalenia
wiasciwego KST udziela GUS.

Finansowanie moze by¢ wiasne,
z dotacji lub darowizny nie-
zaliczanej w koszty — nalezy
wybra¢ odpowiednig opcje.

Wypetniajgc formularz zakupu,
bedziesz musiat zaznaczy¢,

z jakim rodzajem sprzedazy

byt zwigzany zakup. Mozliwe
do zaznaczenia checkboxy to:
sprzedaz opodatkowana, sprze-
daz opodatkowana i zwolniona,
sprzedaz zwolniona. Wiecej na
ten temat znajdziesz tutaj.

Formularz dodania srodka
trwatego

Data przekazania/nabycia
jest datg przekazania sktadnika
majgtku prywatnego do firmy,

w przypadku przejscia z innego
serwisu ksiegowego/biura ra-
chunkowego jest to data przyje-
cia sktadnika majgtku na rejestr
Srodkow trwatych.

Cena nabycia / Koszt wytwo-
rzenia (netto) — za wartos¢
poczatkowg Srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych uznaje sie ceng ich
odptatnego nabycia lub koszty
wytworzenia we wiasnym zakre-
sie. O tym, jak ustali¢ wartos¢
poczatkows, przeczytasz tutaj.

Wybor symbolu KST determinuje
stawke amortyzaciji i to czy, dany
Srodek trwaty moze by¢ obje-

ty dang metoda amortyzaciji.
Pomocy w zakresie ustalania
wiasciwego KST udziela GUS.

w przypadku przejscia z inne-

go serwisu ksiegowego/biura
rachunkowego nalezy dane
uzupetni¢ zgodnie z prowadzong
wczesniej ewidencjg srodkow
trwatych.

Finansowanie moze by¢ wiasne,
z dotacji lub darowizny niezali-
czanej w koszty. Nalezy wybraé¢
odpowiednig opcje.

Podkresimy, ze nie chodzi tu

o stawke VAT 23% lub te wska-
zang na fakturze, a wyliczenie
wskaznika VAT na podstawie
sprzedazy w roku poprzednim.
Wiecej na ten temat znajdziesz
tutaj.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-ustalic-wartosc-poczatkowa-srodka-trwalego/
http://metodą amortyzacji
https://www.ifirma.pl/blog/podatki/metody-amortyzacji.html
https://www.ifirma.pl/blog/prowadzenie-biznesu-blog/otrzymana-dotacja-a-koszty-uzyskania-przychodow.html
https://www.ifirma.pl/blog/kolejna-zmiana-w-zasadach-amortyzacji-srodkow-trwalych-i-wartosci-niematerialnych-i-prawnych-otrzymanych-tytulem-darnym.html
https://www.ifirma.pl/blog/kolejna-zmiana-w-zasadach-amortyzacji-srodkow-trwalych-i-wartosci-niematerialnych-i-prawnych-otrzymanych-tytulem-darnym.html
https://www.ifirma.pl/blog/prowadzenie-biznesu-blog/otrzymana-dotacja-a-koszty-uzyskania-przychodow.html
https://www.ifirma.pl/blog/kolejna-zmiana-w-zasadach-amortyzacji-srodkow-trwalych-i-wartosci-niematerialnych-i-prawnych-otrzymanych-tytulem-darnym.html
https://www.ifirma.pl/blog/kolejna-zmiana-w-zasadach-amortyzacji-srodkow-trwalych-i-wartosci-niematerialnych-i-prawnych-otrzymanych-tytulem-darnym.html
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-ksiegowac-wydatki-prowadzac-sprzedaz-mieszana/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wskaznik-vat/

Jezeli nie wiesz, jak uzupetni¢ dany formularz, pamigtaj, ze mozesz skorzysta¢ z pomocy Biura
Obstugi Klienta.

Za posrednictwem modutu Majatek mozesz réwniez zarzadzaé rejestrem wyposazenia (Majatek
- Rejestr wyposazenia), mie¢ wglad do dowodéw utworzonych dla amortyzowanych Srodkéw
trwatych, dodawac protokoty likwidacyjne srodkoéw czy tez sporzgdzac remanenty.

Do wyposazenia mozesz zaliczy¢ przedmioty uzywane do prowadzenia dziatalnoSci

gospodarczej o wartosci wahajacej sie od 1 500 do 10 000 zt netto (dla nievatowcow

podane wartosci sg kwotami brutto) lub o wyzszej wartosci, ale wowczas przewidywanym
okresie uzytkowania ich w firmie nie dtuzszym niz rok.

Do kosztéw prowadzenia dziatalnosci zaliczamy natomiast przedmiot, ktérego warto$¢
poczatkowa netto nie przekracza kwoty 1 500 zt.

Sktadnik majgtku prywatnego mozesz réwniez wnies¢ do firmy jako Srodek trwaty bez wzgledu
na jego wartosé. Jezeli jego koszt nie przekracza kwoty 10 000 zi, stanie sie on woéwczas tzw.
niskocennym srodkiem trwatym. Obowigzkiem jest natomiast wprowadzenie do rejestru Srodkéw
o wartosci powyzej 10 000 zt. W obu przypadkach wystarczy sporzgdzi¢ stosowne o$wiadczenie
wedtug ceny z dokumentu zakupu. Warto wiedzie¢, ze wprowadzenie sktadnika majgtku prywatnego
do srodkow trwatych sprawi, ze zostanie on jednoczesnie wliczony w koszty.

WPROWADZ SAMOCHOD DO SRODKOW TRWALYCH

Jezeli chcesz doda¢ pojazd do serwisu, zrobisz to poprzez modut Pojazdy - Wszystkie operacje
- Dodaj pojazd. Spowoduje to, ze pojazd bedzie sie pojawiat nie tylko w sekcji Pojazdy (po
najechaniu kursorem bedzie widniat jego numer rejestracyjny), ale rbwniez zostanie automatycznie
wpisany do modutu Majatek - Rejestr Srodkéw trwatych.



Jezeli wczesniej prowadzite$ ksiegowos¢é w innym miejscu, to rozpoczynajgc prace
w serwisie ifirma.pl, skontaktuj sie z bok@ifirma.pl, aby otrzyma¢ ankiete i szczegbtowg
instrukcje na temat przenoszenia srodkéw trwatych z wczesniejszej ewidencii.

Po wybraniu opcji dodaj pojazd wyswietli Ci sie lista mozliwych do wprowadzenia w serwisie pojazdow.
Chcac dodaé pojazd zakupiony po rozpoczeciu pracy w serwisie ifirma.pl, zrobisz to poprzez wybér
zakup na fakture/zakup na inny dokument w sekcji Samochéd osobowy lub Samochéd ciezarowy.
Jezeli chcesz wprowadzi¢ pojazd, ktérego zaczates uzytkowac przed momentem rozpoczecia pracy
w serwisie, wybierasz odpowiedni wariant z listy znajdujgcej sie pod wprowadZz samochod.

Warianty dla samochodu osobowego to:
firmowy (Srodek trwaty),
w leasingu,

* W najmie,
niefirmowy,
niefirmowy (pracownika),
niefirmowy na podstawie uzyczenia.

Dla samochodu ciezarowego:
firmowy (Srodek trwaty),
niefirmowy (w leasingu, dzierzawie).

Po wybraniu wtasciwej dla uzytkowanego przez Ciebie pojazdu opcji wyswietli sie¢ formularz do
uzupetnienia danych samochodu. Dodajac samoch6d, zwré¢ uwage na typ pojazdu, ktéry wybierasz,
bo od tego bedzie zaleze¢ pdzniejszy sposbdb rozliczania kosztow zwigzanych z wydatkami
samochodowymi w serwisie.

Formularze dla samochodu firmowego w ramach Zakupu na fakture oraz w ramach wprowadzenia
(dodania) samochodu firmowego nie sg takie same. W pierwszym przypadku bedziesz musiat
wypetni¢ pola dotyczace: danych z faktury, danych pojazdu, metody amortyzacji Srodka trwatego,
rodzaju sprzedazy zwigzanej z wydatkiem i pozycjg zaptaty. Natomiast dodajgc pojazd, konieczne
bedzie wprowadzenie: danych pojazdu, informacji o sSrodku trwalym i jego ewentualnych
odpisach amortyzacyjnych.
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W serwisie mozesz dodac pojazd firmowy (Srodek trwaty), niefirmowy (prywatny), pojazd w najmie
lub w leasingu (sprawdz, jak ksieggowac leasing samochodu), samochod niefirmowy pracownika
lub samochod uzytkowany na podstawie uzyczenia. Warto dodaé, ze w przypadku samochoddw
osobowych, dla ktérych przedsiebiorca decyduje sie na petne odliczenie VAT i PIT serwis daje
mozliwo$C prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu. Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu
jest obowigzkiem dla podatnikdéw VAT, ktorzy ztozyli w urzedzie druk VAT-26. Ponadto prowadzona
ewidencja moze stanowi¢ niezbedny element pokazania, iz pojazd jest wykorzystywany jedynie
dla celow stuzbowych w podatku dochodowym, dlatego tez zalecamy jej prowadzenie réwniez
przedsiebiorcom zwolnionym z VAT, ktérzy chca rozliczy¢ petny koszt zwigzany z pojazdem.

Prowadzenie ewidencji przebiegu nie dotyczy pojazdu niefirmowego, w przypadku kiedy
przedsiebiorca korzysta z prywatnego auta, ktére nie jest Srodkiem trwatym w firmie, nie ma
uzasadnienia do uznania, iz jest to auto zwigzane jedynie z prowadzong dziatalnoscia.

Kiedy dodates pojazd i klikngtes juz zatwierdz, bedziesz musiat w kolejnym kroku okresli¢ typ
samochodu dla wydatkéw:

Wybierz w tym oknie dodaj typ. Nastepnie wybierz odpowiedni typ z listy poprzez przycisk wybierz.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-rozliczac-samochod-niefirmowy/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-ksiegowac-leasing-samochodu/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-wypelnic-vat-26/

W oknie, ktore Ci sie wyswietli po wybraniu odpowiedniego typu z listy (w przypadku pojazdéw osobowych
najczesciej wybierany jest samochod osobowy), kliknij zatwierdz (typ wydatku zostanie zapisany).

Nastepnie wyswietli Ci sie ponizsze okno, ktére umozliwi ewentualng edycje wybranego typu
samochodu dla wydatkéw. Jezeli nie chcesz edytowac danych, wybierz zamknij.

Jezeli dodajgc pojazd wybrate$ Przeznaczenie jako Pojazd wykorzystywany wytgcznie
w dziatalno$ci gospodarczej i wykazany w informacji VAT-26 w typie wydatku pojawi sie
dodatkowa opcja zwigzana z petnym odliczeniem VAT, ktéra bedziesz mogt wybrac.

53



Rzetelne biuro rachunkowe

Gotowe rozliczenie i zero zmartwien.

- dedykowana ksiegowa
* reprezentacja przed ZUS i US
* petna obstuga dokumentacji (KPIR i ryczatt)


https://www.ifirma.pl/biuro-rachunkowe
https://www.ifirma.pl/biuro-rachunkowe

ROZLICZ WYDATKI NA SAMOCHOD FIRMOWY | PRYWATNY

Wydatki na utrzymanie samochodu niefirmowego (np. paliwo, przeglady i naprawy, zakup czesci,
opfaty za autostrady i parkingi, ubezpieczenie AC i OC) wprowadzisz poprzez: Pojazdy - Dodaj
wydatek pojazdu. Klikajgc w opcje rozliczenie pojazdu, znajdziesz miesieczne zestawienie
wydatkéw pojazdu (wyjatkiem jest pojazd niefirmowy pracownika, wowczas za pomocg tej opciji
dodasz pozycje w ewidencji przebiegu pojazdu).

Zgodnie z zamieszczonym na tym etapie komunikatem - zaznaczenie checkboxu w kolumnie Pokaz
w menu i w wydatkach sprawi, ze bedziesz miat szybki dostep do formularza zakupu paliwa/
wydatkéw czy tez ewidencji przebiegu pojazdu juz z poziomu menu.
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Postepujac jednak wedtug pierwszej Sciezki (Pojazdy - Dodaj wydatek pojazdu), wyswietli Ci
sie okno, w ktérym bedziesz musiat wybra¢ odpowiedni typ wydatku (Zakup paliwa, Wydatek inny
niz paliwo, Ubezpieczenie, ew. Najem/Rata leasingu — dla pojazdéw bedgcych w najmie bgdz
w leasingu).

Innym sposobem zaksiegowania wydatkoéw jest Sciezka Wydatki = Dodaj wydatek.
Nastepnie wyswietli Ci sie okno z wszystkimi rodzajami wydatkéw, nizej znajdziesz sekcje
Wydatki zwigzane z utrzymaniem pojazdu.

Przy ksiggowaniu wydatkéw dotyczgcych eksploatacji pojazdu, serwis ifirma.pl automatycznie
odliczy za Ciebie podatek VAT z faktur, od ktorych przystuguje takie odliczenie.



W serwisie ifirma.pl mozesz zaksiegowa¢ m.in. wydatki zwigzane z samochodem prywatnym
wykorzystywanym do celdéw stuzbowych, samochodem firmowym wykorzystywanym do dziatalnosci
gospodarczej i do celow prywatnych oraz z samochodem firmowym wykorzystywanym wytgcznie do
celéw stuzbowych. Oprocz tego wprowadzisz wydatki zwigzane z pojazdem bedacym w leasingu
operacyjnym lub najmie bgdz wynajmowanym.

Jedng z opcji aby zaliczy¢ do kosztow firmowych wydatki zwigzane z biezgcg eksploatacjg samochodu
prywatnego pracownika, jest to by jego przebieg udokumentowa¢ w postaci Ewidencji przebiegu
pojazdu, czyli tzw. kilometréwki jedyny. Jednak zanim to nastgpi, informacje o dacie i celu wyjazdu, jego
trasie, ilodci przejechanych kilometréw wprowadzisz poprzez zaktadke Pojazdy - Rozliczenie pojazdu
-> Dodaj pozycje w ewidenciji przebiegu pojazdu = dodaj pusta pozycje. Serwis automatycznie
przeliczy wartos¢ poniesionych przez Ciebie kosztdw wedtug ministerialnego wspétczynnika.

Ewidencje przebiegu pojazdu mozna réwniez importowac z pliku csv.

Dowiedz sie na czym doktadnie polega rozliczenie pojazdu pracownika w Twojej dziatalnosci.
Wiecej informaciji tutaj.

W przypadku samochodéw ciezarowych ewidencja przebiegu pojazdu w celu odliczenia

petnego VAT i PIT nie jest wymagana.

Przy powtarzajgcych sie trasach przydatng funkcjg jest mozliwos¢ skopiowania trasy do kolejnej
pozycji w ewidencji.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/import-ewidencji-przebiegu-pojazdu-z-pliku-csv/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/uzycie-pojazdu-prywatnego-pracownika-na-potrzeby-dzialalnosci-pracodawcy/

Ksiegujac wydatek, musisz mie¢ ustawiony odpowiedni miesigc ksiegowy w serwisie.
Gdy wiec masz ustawiong date czerwcowg, a chcesz zaksiegowaé¢ wydatek z lipca,
musisz najpierw zmieni¢ miesigc ksiegowy w lewym gornym rogu na lipiec (wigze sie to
z koniecznos$cig ponownego przejscia do formularza wydatkéw).

Wiecej o rozliczeniu kosztdbw zwigzanych z samochodem osobowym przeczytasz tutaj.

SPRZEDAWAJ USLUGI W UE (MOSS)

Majgc konto w ifirma.pl, mozesz po wczesniejszej rejestracji w MOSS - jezeli jest to konieczne
- sprzedawac swoje ustugi bez koniecznosci rejestracji w kazdym z paristw UE. Wigcej o same;j
procedurze i aktywacji ustugi w serwisie ifirma.pl przeczytasz tutaj.

WYGENERUJ DEKLARACJE, RAPORTY | POTRZEBNE ZASWIADCZENIA

Ifirma.pl daje mozliwo$¢ automatycznego wygenerowania deklaraciji, raportéw lub zaswiadczen
potrzebnych firmie prowadzgcej matg ksiegowos¢. Deklaracje powinny by¢ generowane w takiej
kolejnosci, w jakiej znajdujg sie w serwisie.

WSsréd mozliwych do wygenerowania deklaraciji znajduje sie:

komplet dokumentéw zawierajgcy deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA i dotgczone do niej
imienne raporty miesigczne. Sg to odpowiednio:
ZUS RCA — imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach,
ZUS RZA - imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenia zdrowotne,
ZUS RSA - imienny raport miesieczny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach
w optacaniu skfadek.
ZUS RPA - imienny raport miesieczny o przychodach ubezpieczonego.
deklaracje zgtoszeniowe firmy: ZUS ZFA, ZUS ZIPA, ZUS ZAA, ZUS ZBA, ZUS IWA, ZUS
ZWPA,
deklaracje zgtoszeniowe i wyrejestrowujgce pracownikdw i przedsiebiorce: ZUS ZUA, ZUS ZZA,
ZUS ZCNA, ZUS ZWUA,
o$wiadczenie o skrdceniu przechowywania akt pracowniczych ZUS OSW, raport informacyjny
ZUS RIA,
informacja roczna dla osoby ubezpieczonej IMIR (dawne ZUS RMUA),
deklaracja VAT dla ptatnika podatku VAT: VAT-7, VAT-7K, VAT-27, VAT-UE, VAT-UEK, VAT-26,
VIU-D i IFT-2/R,


https://www.ifirma.pl/blog/zmiany-2019-nowe-limity-kosztow-podatkowych-dla-samochodow-osobowych-a-vat.html
https://www.ifirma.pl/aktualnosci/rejestracja-do-moss.html
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/moss-w-ifirma-pl/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/zus-ria-i-zus-osw-jak-wypelnic-i-wyslac-do-zus/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/nowe-dokumenty-zus-raport-informacyjny-zus-ria/

+ deklaracja VAT dla nieVATowca: VAT-8, VAT-9M, VAT-UE, VAT-UEK, VIU-D,

+ Jednolity Plik Kontrolny: JPK_VAT, JPK_FA, JPK_PKPiR, JPK_EWP,

+ roczna deklaracja podatkowa: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-28 (serwis ifirma.pl jest rowniez
zintegrowany z pitroczny.pl, dzigki czemu mozna ztozy¢ m.in. PIT-36, PIT-36L, PIT-37, PIT-38,
PIT-39),

- zaswiadczenie do ZUS: ZUS Z-3, ZUS Z-3a, ZUS Z-3b,

+ deklaracje PIT-5, PIT-5L i PIT-28 pozwalajgce na wyliczenie zaliczek na podatek dochodowy.
Nie sa one skfadane w urzedzie skarbowym.

Podczas generowania deklaracji PIT-5, PIT-5L, PIT-28 pojawiajg si¢ sktadki ZUS,
kibre nie sg oznaczone jako optacone, dlatego nalezy zwrécic uwage, kid-
re rzeczywiscie zostaty uregulowane i powinny zosta¢ ujete w zaliczce na poda-
tek dochodowy, a ktére nie. Daty opfacenia nalezy wypemi¢ samodzielnie zgodnie
z datg rzeczywistego przelewu. W przypadku generowania deklaracji VAT-7/7-K i wy-
stepowania komunikatu o niezgodnosci danych warto ponownie wygenerowac dekla-
raciec JPK_VAT, a nastepnie VAT-7/VAT-K. Jezeli komunikat bedzie nadal sie poja-
wiat, nalezy poréwna¢ dokumenty z ewidencjami i kwotami zawartymi w deklaracji.
Dowiedz sie wiecej o zgodnosci deklaracji VAT-7 z plikiem JPK_VAT.

Wiekszos$¢ wpiséw w Ewidencji Sprzedazy i Zakupdw VAT powstaje przy wystawianiu faktur sprze-
dazowych i ksiggowaniu faktur kosztowych. Jednak niektére wpisy w Ewidencji VAT powstaja przy
generowaniu VAT-7/7K za dany okres. W przypadku kiedy pojawia si¢ komunikat o niezaptaconej
fakturze nalezy uzupetni¢ date zaptaty zgodnie z datag rzeczywistego dokonania ptatnosci.

Zachecamy do uwaznego czytanie komunikatow, ktdre wyswietlajg sie podczas pracy w serwisie,
a w razie watpliwosci prosimy o kontakt z Biurem Obstugi Klienta.

Nie wiesz, w jakim terminie ztozy¢ dang deklaracje? Zapoznaj sie z tabela.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/import-danych-do-serwisu-pitroczny-pl-jednoosobowa-dzialalnosc/#1.pobieranie
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/zgodnosc-deklaracji-vat-7-z-plikiem-jpk_vat/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-zamknac-miesiac-w-ifirmapl/

Gdy nie zatrudniasz pracownikéw i prowadzisz jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza
ZUS DRA sktadasz tylko w okreslonych przypadkach, czyli do pierwszego petnego
miesigca po zatozeniu dziatalnosci, a p6zniej tylko w sytuacji wprowadzania zmian.
Wiecej na ten temat znajdziesz tutaj.

Wiekszosé deklaracji ZUS, VAT, PIT wygenerujesz za posrednictwem zaktadki Deklaracje —
Deklaracje. Do wyjatkow nalezy:
Jednolity Plik Kontrolny, ktéry wygenerujesz bezposrednio z zaktadki JPK,
deklaracja MOSS VIU-D, ktorg sporzgdzisz w zaktadce MOSS,
deklaracje zgtoszeniowe ZUS wtasciciela, ktére wygenerujesz poprzez modut Konfiguracja -
Deklaracje zgtoszeniowe ZUS, a deklaracje oséb zatrudnionych poprzez modut Pracownicy.

W zaktadce Deklaracje - e-Deklaracje/e-Deklaracje ZUS znajdziesz natomiast podglad wystanych
deklaracji oraz ich statusy (Uwaga! W tym miejscu bedziesz miat rowniez wglad do ziozonych przez
Ciebie deklaracji zgtoszeniowych ZUS). O wysyice deklaracji do ZUS wiecej informacji znajdziesz tutaj.

Przed wygenerowaniem deklaracji nalezy wprowadzi¢ do ifirma.pl wszystkie dokumenty
ksiegowe z danego okresu rozliczeniowego oraz ustawiC miesigc ksiegowy zgodny
z miesigcem/kwartatem, za ktéry jest generowana odpowiednia deklaracja. Przycisk wyboru
daty znajduje sie w lewym gornym rogu obok logo “IFIRMA”.

Jezeli nie wygenerowate$ kompletu deklaracji za poprzedni miesigc (np. za maj), to system nie
pozwoli Ci wygenerowac deklaracji za miesiac biezacy (czerwiec). W tym celu ustaw miesigc
ksiegowy na wiasciwy i wygeneruj brakujgca deklaracje.

Jezeli po wygenerowaniu deklaracji wprowadzisz dodatkowy koszt lub przychdd,
bedziesz musiat wygenerowac jg ponownie.

Generowanie deklaracji o transakcjach wewnatrzwspolinotowych

W serwisie ifirma.pl deklaracje VAT-UE (miesigczng) wygenerujesz w zaktadce Deklaracje =
Deklaracje. Opcja generowania pojawi sig, jezeli wystawite$ faktury:
na koncie nievatowca:
wewnatrzwspdlnotowe $wiadczenie ustug (rachunek),
wewnagtrzwspoélnotowe $wiadczenie ustug (faktura),
na koncie pfatnika VAT:
Swiadczenie ustug dla podatnikéw VAT-UE w trybie art. 28b,
wewnatrzunijna dostawa towarow.


https://www.ifirma.pl/blog/firma-krok-po-kroku-blog/deklaracja-zus-dra-kiedy-nalezy-ja-skladac.html
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/e-zus-wysylka-deklaracji-do-zus/

Opcja generowania deklaracji pojawi sie rébwniez, jezeli dodates wydatek jako wewngtrzwspoinotowe
nabycie towarow.

Pamietaj jednak, ze bedac ptatnikiem VAT, musisz ztozy¢ nie tylko deklaracje VAT-7/7K, ale rowniez
deklaracje VAT-UE. Z kolei jezeli jeste$ nieVAT-owcem, przy transakcjach z kontrahentami z Unii
Europejskiej musisz ztozy¢ dodatkowo deklaracje VAT-8 lub VAT-9M. Warto doda¢, ze deklaracje
pojawiajg sie w serwisie w zaleznosci od wystgpienia danej transakcji powodujgcej obowigzek
ztozenia deklaracji VAT-UE oraz VAT-9M. Wiecej na ten temat znajdziesz tutaj.

WYGENERUJ JPK | DEKLARACJE VAT

W serwisie ifirma.pl pliki JPK mozna wygenerowaé, przechodzac do zaktadki JPK = Jednolity Plik
Kontrolny. Nastepnie wybierz z listy rozwijalnej, Rodzaj JPK, dokument, ktéry chcesz wygenerowaé
(co miesigc masz obowigzek wysyta¢ JPK_VAT; pozostate generujesz tylko na zgdanie urzedu):

VAT — ewidencja zakupéw i sprzedazy VAT (JPK_VAT),

FAKTURA — listy faktur VAT (JPK_FA),

KPiR — podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw dla uzytkownikéw, ktdrzy prowadzg KPiR
(JPK_PKPIR),

EWP - ewidencja przychoddw dla uzytkownikdw rozliczajgcych sie ryczattem ewidencjonowanym
(JPK_EWP).

Wygenerowany w serwisie plik JPK mozna:
wystaé z podpisem ztozonym przez naszego pracownika,
wystaé przy pomocy danych autoryzujacych bezposrednio z serwisu,
pobra¢, aby podpisa¢ go ePUAP-em za pomocg obywatel.gov.pl lub wiasnym podpisem
i wysta¢ do US za pomocg ifirma.pl,
pobrac¢ i wystaé samodzielnie poza firmg za pomocg klienta JPK 2.0 lub za pomoca danych
autoryzujacych (opcja tymczasowo udostepniona przez ministerstwo).
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https://www.ifirma.pl/blog/podatki/nievatowiec-a-deklaracje-unijne.html
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/deklaracje-z-upowaznieniami/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wysylanie-plikow-jpk_vat-przy-pomocy-danych-autoryzujacych-bezposrednio-z-serwisu-ifirma-pl/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wysylanie-jpk_vat-podpis-pliku-na-stronie-obywatel-gov-pl-profilem-zaufanym/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-podpisac-jpk/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wysylanie-plikow-jpk-przy-pomocy-aplikacji-klient-jpk-2-0/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wysylanie-plikow-jpk_vat-przy-pomocy-danych-autoryzujacych/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wysylanie-plikow-jpk_vat-przy-pomocy-danych-autoryzujacych/

Wiecej informaciji na temat wysyiki JPK znajdziesz tutaj. Jezeli nie wiesz, jak zatozy¢ profil zaufany,
przygotowalismy dla Ciebie szereg instrukcji. Sprawdz.

Elektronicznie musisz réwniez ztozy¢ deklaracje VAT-7/VAT-7K. W tym celu wybierz Deklaracje
- Deklaracje i przycisk VAT-7/VAT-7K. W ten sposdb zostanie wygenerowana Twoja pierwsza
deklaracja VAT-7 w serwisie.

Wyslij deklaracje

Deklaracje podatkowe generowane w serwisie ifirma.pl moga by¢ sktadane do urzedu skarbowego
z wykorzystaniem danych autoryzujgcych lub z upowaznienia udzielonego pracownikom naszego
portalu (UPL-1). JPK dodatkowo mozna przesta¢ za pomocg serwisu, korzystajgc z wiasnego
podpisu kwalifikowanego albo profilu zaufanego.

Aby wysta¢ deklaracje, przejdz do modutu Deklaracje, gdzie znajdziesz sekcje z wygenerowanymi
przez Ciebie ,plikami”. Jesli chcesz wysta¢ deklaracje VAT-7/VAT-7K, kliknij w jej numer.

Nastepnie wybierz na formularzu opcje wyslij do urzedu.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-kategoria/jpk/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-kategoria/profil-zaufany-ego-epuap-pue-zus/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jednolity-plik-kontrolny-jak-wygenerowac-pobrac-i-wyslac/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jednolity-plik-kontrolny-jak-wygenerowac-pobrac-i-wyslac/

W kolejnym kroku zostaniesz zapytany, czy na pewno chcesz wystaC¢ deklaracje do urzedu.
Wystanie dokumentu wymaga potwierdzenia go kwotg przychodu.

Przychéd mozna uzupetnic w serwisie poprzez Pulpit = Konfiguracja = e-Deklaracje
podatkowe. Nastepnie wybierz opcje zmien dane, podaj przychéd z zeznania podatkowego
(zgodnie z wy$wietlajgcym sie przy tym polu komunikatem), kliknij zatwierdz. Na poczatku
roku serwis poprosi Cie o podanie nowej kwoty z zeznania podatkowego za poprzedni rok.

W przypadku spoétki cywilnej wyswietli sie nastepujacy komunikat:

Nastepnie wyswietli Ci sie komunikat o tym, ze deklaracja zostata przekazana do podpisu, a status
dokumentu zmieni si¢ na ,podpisany, niewystany”.
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Kiedy deklaracja zostanie wystana, jej status zmieni si¢ na przetworzony poprawnie. Status mozna
rowniez sprawdzi¢ w zaktadce Deklaracje = e-Deklaracje. Pomocne okaze sie rdwniez pobranie
UPO, czyli Urzedowego Poswiadczenia Odbioru. Zobacz, jak to zrobic.

Wiecej o tym, jak skorzystac z ustugi e-deklaracje, przeczytasz tutaj.

O zamknieciu miesigca i wygenerowaniu kompletu deklaracji w ifirma.pl przeczytasz tutaj.

Prowadz ewidencje

W zaleznosci od formy opodatkowania i tego, czy jestes ptatnikiem VAT czy nie, modut Ewidencje
bedzie zawierat inne rodzaje ,spisow”.

Jako pfatnik VAT rozliczajgcy sie na zasadach og6inych w module Ewidencje znajdziesz Ksiege
Przychodéw i Rozchodbw, Ewidencje sprzedazy VAT, Ewidencje zakupow VAT. Jako nievatowiec
na ryczaicie tylko Ewidencje Przychodow, a jako nievatowiec rozliczajgcy sie na zasadach ogol-
nych tylko Ksiege Przychodéw i Rozchoddw.

Po kliknieciu w modut Ewidencje mozesz wygenerowac zestawienie za dany miesigc w trzech
formatach: pdf, html, xIs, ktore czesto sg potrzebne np. do wypetniania wnioskow kredytowych.


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/instrukcja-pobierania-upo/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/e-deklaracje-w-ifirma-pl/
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/jak-zamknac-miesiac-w-ifirmapl/

Z kolei jezeli chcesz wydrukowac¢ ewidencje za dany miesigc, zrobisz to w szybki sposob, klikajgc
w pole zbiorczy wydruk za poprzedni miesigc na Pulpicie.

SPRAWDZAJ SWOJE ZOBOWIAZANIA

W module Zobowigzania = Sktadki ZUS znajdziesz podsumowanie sktadek ZUS pracodawcy
i pracownikdéw. Te drugie wys$wietlajg sie automatycznie po uzupetnieniu w serwisie daty optacenia
rachunkow pracownikow. Po wprowadzeniu daty zaptaty sktadek serwis wygeneruje dowdd ksiegowy
lub wykaze je jako podlegajace odliczeniu w PIT-5/PIT-5L/PIT-28. Dowod ksiegowy powstanie
i zostanie uwzgledniony w KPiR m.in. dla sktadek dot. Funduszu Pracy przedsigbiorcy i osoby
wspotpracujgcej oraz sktadek pracowniczych finansowanych przez pracodawce, natomiast sktadki
spoteczne, jak i zdrowotna osoby wspotpracujgcej i samego przedsiebiorcy zostang odliczone
w zaliczce na podatek dochodowy.

Zachecamy do zatozenia konta PUE-ZUS, dzigki ktéremu wiele formalnosci zatatwisz bez
wychodzenia z domu. Wigcej o tym rozwigzaniu przeczytasz tutaj.

Kwoty do zaptaty widniejg w tym miesigcu, w ktérym wypada termin ich wymagalnosci.

65


https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/pue-zus-jak-zalozyc-konto-2/

W module Zobowigzania - Wynagrodzenia oraz Zobowigzania - Podatki i inne znajdziesz
podsumowanie wystawionych rachunkéw pracowniczych oraz kwoty naleznych podatkow, ktore
pojawiajg sie po wygenerowaniu deklaracji.

W zaktadce Zobowigzania - Sktadki ZUS zobowigzania pojawiajg si¢ wedtug terminéw ptatnosci,
dlatego nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze sktadka za miesigc sierpien pojawi sie dopiero we wrzesniu,
bo jest ptatna do 10 lub 15 wrzednia w zaleznosci od tego, czy zatrudniasz pracownikéw czy nie.

Pamietaj, ze jezeli w zaktadce Zobowigzania - Podatki i inne pojawi si¢ zaliczka lub podatek
do zaptaty (dla PIT-5, podatku VAT, PIT-4 czy PIT-28), to znajdzie sie¢ ona w dacie wymagalnosci.
Innymi stowy, jezeli reguluje podatek za sierpien, to data zaptaty uptywa 20 wrzeénia, dlatego kwota
znajdzie sie w miesigcu ksiegowym ,wrzesien”.

Dzieki zaktadce Zobowiazania - Paczki przelewow - Utwdrznowa paczke bedziesz mogteksportowac

przelewy w ifirma.pl. Jedynym warunkiem jest uzupetnienie numeru rachunku w Konfiguraciji, jezeli
dotad tego nie zrobites. Wiecej o generowaniu paczek przelewow znajdziesz tutaj.

KORZYSTAJ Z KALENDARZA | AGENDY

Pomocnym rozwigzaniem znajdujgcym si¢ w aplikacji ifirma.pl jest modut Kalendarz i Agenda.
Pozwala on zarzgdza¢ terminami podatkowymi i zdarzeniami ksiegowymi.

Wiecej o tej funkcjonalnosci przeczytasz tutaj.
Dodatkowe integracje zwigzane z serwisem znajdziesz tutaj.


https://www.ifirma.pl/aktualnosci/nowosci-w-ifirma-pl/pliki-elixir-instrukcja.html
https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/kalendarz-i-agenda-do-czego-sluza/
https://www.ifirma.pl/bonusy/praktyczne-integracje

Jezeli masz dodatkowe pytania:

<

skorzystaj z naszej bazy wiedzy, jakg jest Pomoc,

v zapoznaj sie z artykutami zamieszczanymi na naszym Blogu,

v zadzwon do Biura Obstugi Klienta: 801 006 008 lub 71 769 55 15,
v porozmawiaj z naszym konsultantem na czacie,

v napisz e-mail na bok@ifirma.pl.


https://pomoc.ifirma.pl/
https://www.ifirma.pl/blog
mailto:bok%40ifirma.pl?subject=

Biuro Obstugi Klienta

Od poniedziatku do pigtku

w godzinach od 9:00 do 20:00
tel. (071) 769 55 15

email: bok@ifirma.pl

IFIRMA SA
Grabiszynska 241 B,
53-234 Wroctaw
NIP: 898-16-47-572
REGON: 931082394



