Kancelaria Bieglych Rewidentéw Choszczno

Dobry poczatek wspotpracy z ksiegowosciq

Przewodnik prostym jezykiem dla wiasciciela firmy i zarzadu spoétki

Dokumenty spoza KSeF przekazuj do 7. dnia miesigca za miesigc poprzedni. Na co dzien pisz do swojej
ksiegowej e-mailem. Dzwon w nagtych przypadkach.
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ROZDZIAL 01 Pierwsze kroki we wspotpracy

Zacznij od danych do umowy

Wypetnij kwestionariusz nowego klienta . Podaj aktualne dane firmy, forme prowadzonej dziatalnosci i
sposob rozliczeh. Jesli nie wiesz, ktorg opcje wybrac, skontaktuj sie z kancelarig. Nie wybieraj
przypadkowej odpowiedzi tylko po to, aby przejs¢ dale;j.

Ustal, od kiedy przejmujemy rozliczenia

Wspdlnie okreslamy pierwszy obstugiwany okres i zakres ustug. Przy zmianie biura trzeba ustali¢, kto
zamknie poprzedni miesigc, kio sporzadzi rozliczenia roczne i jak zostang przekazane ksiegi. Samo
podpisanie nowej umowy nie oznacza, ze wszystkie wczesniejsze dokumenty sg juz u nowej ksiegowej.

Zapisz ustalenia organizacyjne

Dokumenty spoza KSeF przekazuj do 7. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. W sprawach
biezacych pisz e-mail do przypisanej ksiegowej; dzwon tylko w nagtych przypadkach. Na poczatku
wspotpracy zapisz jej adres e-mail, kontakt na czas nieobecnosci oraz uzgodniony kanat przekazywania
dokumentow. Termin dostarczenia dokumentow jest odrebny od terminu zaptaty podatku.

Sprawdz pierwszy obieg dokumentéow

Przekaz pierwszy komplet uzgodnionym kanatem i upewnij sie, ze zostat odebrany. Wyjasnij zgtoszone
braki. Na koniec sprawdz, czy otrzymujesz informacje o rozliczeniach i wiesz, gdzie znalez¢ dokumenty.
Nie musisz zna¢ jezyka ksiegowych

Na pierwszg rozmowe przygotuj zwykly opis: czym zajmuje sie firma, kto jest Twoim klientem i za co
ptacisz. Zamiast szukac¢ fachowej nazwy, mozesz napisac: ,Sprzedaje przez internet, pienigdze dostaje
przez operatora ptatnosci, a towar kupuje w Polsce”. To dobry poczatek. Jesli jakiej$ informacji nie znasz,
zaznacz to — uzupetnimy jg wspalnie.
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ROZDZIAL 02 E-mail na co dzien, telefon w
nagtej sprawie

Pisz do przypisanej ksiegowej

Pytania o dokumenty, rozliczenia i planowane dziatania wysytaj e-mailem do osoby prowadzgcej. W
temacie wpisz nazwe firmy, okres i sprawe, np. ,ABC | pazdziernik 2026 | wyjasnienie faktury 45”. W tresci
napisz, czego potrzebujesz, i podaj termin, jezeli wynika z pisma lub zaplanowanego dziatania.

Zachowaj jeden watek sprawy

Na pytania ksiegowej odpowiadaj w tym samym watku. Podawaj numery dokumentow i dotgczaj czytelne
zatgczniki przez uzgodniony kanat. Nie przesytaj tych samych plikow kilkoma drogami. E-mail stuzy
biezgcemu kontaktowi; sposob przekazywania dokumentow i danych pracownikéw ustal oddzielnie.

Dzwon tylko w nagtych przypadkach

Przyktadem jest pismo z terminem odpowiedzi uptywajgcym dzi$, trwajgca kontrola wymagajgca pilnego
kontaktu lub btgd blokujgcy wazng czynnosé, ktorej nie mozna odtozy¢. Przeslij tez e-mailem dokumenty i
krotki opis. Po rozmowie potwierdz ustalenia w tym samym watku, aby pozostat czytelny zapis.

Nie odktadaj spraw do ostatniej chwili

Planowane zatrudnienie, zakup samochodu czy zmiana sposobu dziatania firmy wymagajg
wczesniejszego kontaktu e-mailowego. Telefon w nagtej sprawie nie oznacza dyzuru catodobowego ani
gwarancji natychmiastowej realizacji. Jezeli nie znasz jeszcze swojej ksiegowej, napisz na

kancelaria@wchoszcznie.pl .

Gotowy przyklad wiadomosci

Temat: Moja firma | pazdziernik | brakujgcy dokument. Tres¢: ,Dzien dobry, przekazatem dokumenty za
pazdziernik. Brakuje faktury za telefon, o ktorg poprositem dostawce. Powinienem otrzymaé jg jutro.
Prosze o informacje, czy potrzebujg Panstwo jeszcze czego$”. Jedna konkretna wiadomosé pomaga
szybciej ustali¢, co zostato zrobione i na co czekamy.
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Wdrozenia aplikacji: Krzysztof Skworcow

Ksiegowe nie majg uprawnien do wdrazania danych do aplikacji. Za wdrozenia odpowiada Krzysztof
Skworcow. Sprawy zwigzane z wdrozeniem danych lub uruchomieniem aplikacji kieruj do niego; pytania o
dokumenty i biezgce rozliczenia nadal wysytaj do przypisanej ksiegowe;.
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ROZDZIAL 03 Prowadze JDG lub dopiero ja
zakladam

Przed rejestracjg opowiedz o swoim planie

Przygotuj opis tego, co sprzedajesz, komu i w jakich krajach. Oszacuj przychody, koszty i planowane
zakupy. Powiedz o etacie, wspétpracy z bylym pracodawca, wczesniejszej dziatalnosci, ubezpieczeniu w
KRUS lub za granicg. Te informacje mogg zmieni¢ ocene podatkdw i ubezpieczeh.

Forma opodatkowania wymaga poréwnania

Niska stawka podatku nie musi oznaczaé najmniejszego tgcznego obcigzenia. Poroéwnanie powinno
uwzgledni¢ koszty, skltadke zdrowotng, inne dochody, ulgi i warunki korzystania z danej formy. Kalkulator
traktuj jako punkt wyj$cia do rozmowy, a wyboér potwierdz przed ztozeniem zgtoszenia.

VAT to osobna decyzja

Sposob rozliczania podatku dochodowego nie rozstrzyga automatycznie kwestii VAT. Opowiedz
ksiegowej o planowanej sprzedazy dla konsumentow, firm i odbiorcéw zagranicznych. Zakup zagranicznej
ustugi takze moze wymagacé rozliczenia VAT, mimo zwolnienia przy krajowej sprzedazy.

Przy zmianie biura przygotuj przekazanie

Popros o uzgodniony zestaw ewidenciji, rozliczen, potwierdzen wysytki i danych o majatku firmy. Zgto$
nierozliczone straty, ulgi, zaliczki, leasingi i zalegtosci. Nie zaktadaj, ze nowa ksiegowa widzi historie z
poprzedniego programu.

Przygotuj trzy proste liczby

Zapisz, ile mniej wiecej chcesz miesiecznie sprzedawac, ile wydawac na firme i ile pieniedzy potrzebujesz
na zycie. Nie muszg to by¢ doktadne prognozy. Oddziel kwoty pewne, np. czynsz, od szacunkow, np.
przysziej sprzedazy. Dzieki temu rozmowa o sposobie rozliczeh odnosi sie do Twojego planu, a nie do
przypadkowego przyktadu z internetu.

KBR Choszczno - Przewodnik klienta - wydanie 1.1


https://kancelaria.wchoszcznie.pl/cennik/

ROZDZIAL 04 Prowadze spotke z o.o0.

Oddziel finanse spoétki od prywatnych

Pienigdze na rachunku spétki nie sg prywatnymi pieniedzmi wspdlnika. Kazda wyptata wymaga ustalenia
podstawy i sposobu udokumentowania. Przed przelewem na rzecz wspodlnika lub czionka zarzgdu
skonsultuj jego tytut oraz potrzebne dokumenty.

Przekaz dokumenty organizacyjne

Przygotuj umowe spotki, aktualne dane rejestrowe, informacje o wspdlnikach i reprezentacji, rachunkach
bankowych oraz finansowaniu. Ustal z kancelarig liste uchwat, uméw i dokumentéw potrzebnych na start.
Nie kazda czynnos¢ zarzgdu wymaga tego samego rodzaju dokumentu.

Ksiegowos¢ potrzebuje petnego obrazu

Poza fakturami potrzebne mogg by¢ wyciagi, rozliczenia gotoéwki, pozyczki, wptaty wspolnikdw, umowy i
dokumenty majatku. Saldo rachunku nie jest tym samym co zysk spotki. Przelew bez opisu moze
wymagac wyjasnienia, nawet jesli nie towarzyszy mu faktura.

Zaplanuj obowigzki roczne

Ustal, kto przygotowuje, podpisuje, zatwierdza i sktada poszczegdlne dokumenty oraz kto pilnuje dziatan
zarzadu i wspolnikéw. Ksiegowanie, sporzadzenie sprawozdania, jego zatwierdzenie i zgtoszenia
rejestrowe to odrebne czynnosci. Zakres pomocy powinien wynikac z ustalen z kancelarig.

Opisz kazdy nietypowy przelew

Jesli wspdlnik wptacit pienigdze na rachunek spétki, napisz ksiegowej, z czego wynika wptata, i przekaz
zwigzane z nig dokumenty. Nie wystarczy opis ,zasilenie”. Podobnie przy wyptacie ze spotki: najpierw
ustalmy jej podstawe, potem wykonaj przelew. W ten sposéb nie trzeba po czasie odtwarzaé, co strony
miaty na mysli.
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ROZDZIAL 05 Jak przekazywa¢ dokumenty

Do 7. dnia miesigca za miesigc poprzedni

Ten termin dotyczy dokumentdéw innych niz faktury pobierane z KSeF. Przyktad: dokumenty za
pazdziernik przekaz do 7 listopada. Przygotuj je z wyprzedzeniem. Jesli nie mozesz przekaza¢ kompletu
na czas, poinformuj ksiegowag e-mailem, wskaz braki i przewidywany termin uzupetnienia. Nie czekaj z
catym zestawem na jeden brakujgcy dokument.

Przekazuj komplet, nie tylko faktury

Faktury z KSeF pobieramy samodzielnie do Rachmistrza GT lub Rewizora GT po uzyskaniu potrzebnych
uprawnien. Faktury spoza KSeF z Subiekta 123 pobieramy, jezeli klient udostepni kancelarii odpowiedni
dostep do swojego konta. Bez tego dostepu klient przekazuje je sam. Pozostate dokumenty klient przesyta
cyfrowo na e-mail ksiegowej lub przez Portal Dokumentéw na Koncie InsERT. Nie przesytaj ponownie
faktur, ktére juz pobralismy, chyba ze prosimy o wyjasnienie.

Dodaj krotki opis

Napisz, czego dotyczyt wydatek i do czego stuzy firmie. Zaznacz uzytek mieszany, ptatnos¢ prywatng
kartg, zaliczke lub zwrot. Przykiad: ,Monitor do stanowiska projektanta, zaptacony kartg firmowg, bez
uzytku prywatnego”. Ksiegowa nie powinna zgadywac celu zakupu.

Unikaj podwéjnego przekazywania

Jezeli faktura jest pobierana z KSeF, ustal, czy potrzebny jest rowniez jej PDF. JeSli przesytasz jg
ponownie z wyjasnieniem, zaznacz, ze chodzi o ten sam dokument. Korekte potacz z informacja, jakiej
faktury dotyczy.

Brakujacy dokument zgtos od razu

Nie czekaj do kolejnego miesigca. Przeslij odnaleziony dokument i napisz, kiedy go otrzymates. Ksiegowa
oceni wiasciwy okres rozliczenia i ewentualng korekte. Nie zmieniaj samodzielnie dat, aby dokument
pasowat do zamknietego miesigca.

Nie usuwaj oryginatéw bez ustalenia zasad

Skanowanie pomaga w przekazywaniu dokumentéw, ale nie oznacza automatycznie, ze kazdy papier
mozna zniszczy¢. Uzgodnij archiwizacje, dostep do plikdw i kopie zapasowe. Szczegdlnej uwagi
wymagajg umowy, dokumenty kadrowe i dokumenty potwierdzajgce prawa majgtkowe.
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Jak sprawdzi¢ paczke dokumentéw przed wystaniem

Otworz pliki i sprawdz, czy wida¢ wszystkie strony, date, dane firmy i kwoty. Zdjecie powinno obejmowac
caty dokument, bez ucietych rogdéw i odblasku. Nazwij pliki tak, aby dato sie je odnalez¢, np.
,2026-10_telefon_faktura”. Dotgcz krotkg liste brakdw. Dokumenty za pazdziernik przekazujesz do 7
listopada — nie oznacza to jednak, ze z pilnym pismem z urzedu czekasz do tej daty.

Wyciagi bankowe: PDF lub MT940 na e-mail ksiegowej

Pobierz wyciggi z banku w formacie PDF lub MT940 i wyslij je na adres e-mail przypisanej ksiegowej.
Przekaz petny uzgodniony okres oraz wyciagi ze wszystkich rachunkow firmowych uzywanych do
rozliczen, takze walutowych. Dokumenty za poprzedni miesigc przekazuj do 7. dnia miesigca.

W temacie wiadomosci podaj nazwe firmy i miesigc, np. ,ABC | pazdziernik 2026 | wyciagi bankowe”.
MT940 to plik z operacjami bankowymi do wczytania w programie. Wybierz go w opcjach eksportu
swojego banku; sama zmiana nazwy pliku PDF na MT940 nie zmienia jego formatu. Jezeli bank nie
udostepnia MT940, przeslij PDF.

Portal Dokumentéw: samodzielnie podziel plik na pojedyncze dokumenty

Podziat wykonuje klient kancelarii przed przekazaniem dokumentow do ksiegowosci. Jeden dokument
moze miec¢ kilka stron: zachowaj je razem. Przyktad: skan zawiera fakture A na stronach 1-2 i fakture B na
stronie 3. Utworz dwa dokumenty, a nie trzy.

1. Zaloguj sie do Konta InsERT i otwdrz Portal Dokumentow swojej firmy. Na komputerze rozwin menu
przesytania i wybierz ,Potgcz lub podziel pliki”.

2. Wczytaj skan przyciskiem ,Dodaj plik”. Na podgladzie ustal, ktére strony nalezg do tego samego
dokumentu.

3. Wstaw podziat miedzy koncem jednego dokumentu a poczatkiem nastepnego, uzywajgc ,Podziel plik w
tym miejscu”. Opcja ,Podziel po kazdej stronie” nadaje sie tylko do zbioru dokumentéw jednostronicowych.

4. Wybierz ,Kontynuuj”, obejrzyj powstate dokumenty i nadaj im rozpoznawalne nazwy. Nastepnie uzyj
~Przeslij plik”.

5. Uzupetnij opisy. ,Dodaj dokumenty” zapisuje je w Portalu; aby przekaza¢ je bezposrednio do programu
ksiegowego, wybierz ,Wyslij do ksiegowosci”. Sprawdz status: ,Wystany” oznacza oczekiwanie na odbior,
-W ksiegowosci” — odbior w programie.

Przed wysytkg sprawdz, czy nie brakuje stron i czy tekst jest czytelny. Jesli masz watpliwos¢, gdzie
rozdzieli¢ dokumenty, zapytaj swojg ksiegowa.

Instrukcja INSERT z podgladem ekranow —
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ROZDZIAL 06 KSeF i dostep do urzedow

Kazdy system ma wiasne uprawnienia

Dostep do KSeF nie daje automatycznie dostepu do e-Urzedu Skarbowego ani eZUS. Ustal, jakie
dziatania kancelaria bedzie wykonywac¢ i komu nada¢ odpowiedni zakres. Skorzystaj z przygotowanych
przez nas instrukciji nadawania uprawnien .

Nie przekazuj wiasnego hasta

Pracujemy na wiasciwych uprawnieniach i petnomocnictwach. Nie przesytaj ksiegowej kodéw SMS, hasta
do banku ani profilu zaufanego. Dane potgczenia programow z KSeF wymagajg osobnych ustalen
dotyczgcych bezpiecznego przechowywania i zakresu dostepu.

Ustal obieg faktur w KSeF

Zapisz, kto wystawia faktury, kto sprawdza ich przyjecie, kto wyjasnia btedy i kto pobiera zakupy. Sam plik
PDF lub zapis w programie nie potwierdza wykonania wszystkich krokéw. Data wystawienia zalezy od
trybu: w online zasadniczo od przestania do KSeF, a w offline24 od daty wskazanej w polu P_1. Nie
sprowadzaj jej do daty nadania numeru.

Pomytke wyjasnij przed ponowng wysytka

Jezeli program pokazuje btgd albo brak potwierdzenia, sprawdz status dokumentu. Ponowne wystawienie
bez sprawdzenia moze powieli¢ sprzedaz. Przy fakturze przyjetej przez KSeF uzgodnij wtasciwg korekte
zamiast usuwac jg z programu.

Korespondencja urzedowa ma swojego opiekuna

Ustal, kto sprawdza e-Doreczenia i konta urzedowe. Przekazuj kancelarii otrzymane pisma wraz z datg
odbioru i zatgcznikami. Zwykly e-mail nie jest skrzynkg e-Doreczen. Petnomocnictwo do jednej sprawy nie
oznacza obstugi catej korespondencii.

Dostep to zgoda na konkretne czynnosci

Wyobraz sobie, ze dajesz komus klucz tylko do wybranego pokoju, a nie do catego domu. Podobnie
dziatajg uprawnienia: okres$lajg, kto i co moze zrobi¢ w danym systemie. Ksiegowa powinna pracowac¢ na
przyznanym dostepie, a nie logowac sie jako Ty. Po nadaniu uprawnien potwierdz z nig, ze widzi wiasciwg
firme i moze wykonac¢ uzgodnione zadanie.
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ROZDZIAL 07 Miesigc wspotpracy krok po
kroku

Na biezaco

Zbieraj dokumenty i zapisuj nietypowe zdarzenia. Nie odktadaj informac;ji o pismie z urzedu, zatrudnieniu,
transakcji zagranicznej lub zmianie danych do wysyitki miesiecznego kompletu.

Do 7. dnia nastepnego miesigca

Sprawdz kompletno$¢ sprzedazy, zakupow i ptatnosci. Przekaz dokumenty spoza KSeF za miesigc
poprzedni najpdzniej do 7. dnia miesigca. Napisz e-mailem, czego jeszcze brakuje, zamiast oznaczacé
niepetny zestaw jako gotowy. Nie odktadaj do tego dnia spraw kadrowych, pism z urzedu ani btedéw
wymagajacych szybkiej reakcji.

Po otrzymaniu pytan
Odpowiedz, podajgc numer dokumentu i konkretng informacje. Jesli nie masz odpowiedzi, napisz, kiedy jg
uzyskasz. Zachowaj wyjasnienia w tym samym watku lub uzgodnionym miejscu.

Po otrzymaniu rozliczenia

Sprawdz okres, rodzaj naleznos$ci, kwote, termin i rachunek. Zle¢ ptatno$¢ i kontroluj jej wykonanie.
Przygotowanie rozliczenia przez ksiegowg nie oznacza automatycznego wykonania przelewu. Nietypowg
zmiane rachunku potwierdz znanym kanatem kontaktu.

Zréb sobie krotka liste na kazdy miesiagc

W swoim kalendarzu zapisz trzy punkty: zebranie dokumentéw, odpowiedzi na pytania ksiegowej i
wykonanie ptatnosci. Przy kazdym zaznacz ,zrobione” dopiero po sprawdzeniu rezultatu. Wystany e-mail
nie zawsze oznacza komplet dokumentow, a zapisany przelew nie zawsze oznacza wykonang ptatnosc.
Zachowuj potwierdzenia w jednym miejscu.

Gdzie znajde miesigczne wyniki firmy?

Kancelaria publikuje miesieczne raporty i wyniki na Twoim koncie w Portalu Dokumentdéw. Po otrzymaniu
informac;ji o ich udostepnieniu zaloguj sie i sprawdz wiasciwy miesigc. Pytania wyslij e-mailem do swojej
ksiegowej, wskazujgc raport i pozycje, ktérej nie rozumiesz.
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ROZDZIAL 08 Zanim podejmiesz wazna
decyzje

Kupuje samochéd lub drogi sprzet

Przed podpisaniem umowy przeslij oferte, cene, sposéb finansowania i plan uzytkowania. Nie podejmuj
decyzji tylko na podstawie hasta ,wrzuce w koszty”. Wydatek, odliczenie VAT i ujecie kosztu to rézne
zagadnienia.

Kupuje reklame lub program z zagranicy
Przekaz dane dostawcy, kraj, rodzaj ustugi i plan ptatnoéci. Dotyczy to takze matych abonamentow i
reklam w internecie. Brak polskiego VAT na fakturze nie przesgdza, ze transakcja nie wymaga rozliczenia.

Sprzedaje przez internet

Pokaz ksiegowej sposdb sprzedazy, kraje klientow, zasady zwrotéw oraz raporty platformy i bramki
ptatniczej. Wptyw netto po potrgceniu prowizji nie musi odpowiada¢ wartosci sprzedazy. Ustal oddzielnie
dokumentowanie sprzedazy dla firm i konsumentow.

Pozyczam pienigdze albo zawieram umowe ze wspdlnikiem

Przed podpisaniem przekaz projekt, kwote, strony i warunki. Moga by¢ potrzebne dodatkowe dokumenty,
ocena reprezentacji i rozliczenia podatkowego. Sam tytut przelewu nie zastepuje prawidiowej podstawy
transakc;ji.

Zmieniam albo koncze dziatalnos¢

Najpierw omow skutki zawieszenia, zamkniecia, nowej branzy lub sprzedazy majatku. Rejestracja zmiany
nie zastepuje wszystkich rozliczen i zgtoszen. Zawieszenie nie oznacza automatycznie braku kazdego
obowigzku.

Co wystaé przed wiekszym zakupem

Przeslij oferte lub projekt umowy, napisz do czego zakup bedzie stuzy¢, kto bedzie z niego korzystac i jak
chcesz zaptaci¢. Dodaj planowang date decyzji. Nie musisz sam ocenia¢ skutkéw podatkowych. Wazne,
aby ksiegowa poznata plan przed podpisaniem dokumentow, kiedy mozna jeszcze zmieni¢ sposéb
dziatania.
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ROZDZIAL 09 Zatrudniam pierwszg osobe

Zgtos zamiar przed rozpoczeciem pracy

Przekaz planowang date, zakres obowigzkéw, miejsce pracy i warunki wynagrodzenia. Pozwoli to ustali¢
rodzaj umowy, potrzebne dane i czynnosci przed rozpoczeciem pracy. Nie zaktadaj, ze kazdg forme
zatrudnienia obstuguje sie identycznie.

Podziel odpowiedzialnosé
Ustal, kto przygotowuje umowe, obstuguje zgtoszenia, prowadzi dokumentacje oraz organizuje wymagane
badania i BHP. Nie wszystkie te czynnosci sg automatycznie objete ustugg kadrowo-ptacowa.

Dostarczaj dane do wynagrodzen

Przekazuj uzgodnione informacje o czasie pracy, nieobecnosciach, premiach i zmianach warunkéw. Nie
dopisuj samodzielnie rodzaju urlopu, jesli nie jestes pewien. Przyktadowo pieciodniowy urlop opiekunczy
jest bezptatny; nie nalezy utozsamia¢ go z innymi uprawnieniami rodzicielskimi.

O zakonczeniu wspotpracy informuj wczesniej

Rozwigzanie umowy wymaga oceny terminu, dokumentéw i rozliczeh. Przekaz planowang date i
okolicznosci, zanim przekazesz drugiej stronie oswiadczenie. Sprawy sporne mogg wymagac¢ dodatkowe;j
pomocy prawne;.

Przygotuj informacje o przysztym pracowniku

Opisz stanowisko, obowigzki, miejsce pracy, planowany poczatek i uzgodnione wynagrodzenie. Zapytaj,
jakie dane i dokumenty trzeba zebra¢ oraz jak je bezpiecznie przekazaé. Ustal tez, kto w Twojej firmie
bedzie co miesigc zbierat informacje o obecnosci, urlopach i premiach. Ksiegowa nie widzi codziennej
pracy zespotu i potrzebuje tych danych od Ciebie.

Jak przekazac¢ listy ptac i dane do ich przygotowania?

Listy ptac lub dane potrzebne do ich przygotowania przekazuj cyfrowo na e-mail przypisanej ksiegowej,
zgodnie z ustalonym zakresem obstugi. Uzgodnij termin odpowiedni do dnia wyptaty — nie czekaj
automatycznie do 7. dnia miesigca. Przed wysylkg sprawdz adres odbiorcy i stosuj uzgodnione
zabezpieczenie zatgcznikdw z danymi pracownikow.
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ROZDZIAL 10 Stownik bez ksiegowego
zargonu

Przychéd, koszt i dochod

Przychdd podatkowy i wptyw na konto nie zawsze powstajg w tym samym momencie. Koszt podatkowy to
wydatek spetniajgcy warunki rozliczenia, a nie dowolny zakup. Dochéd podatkowy oblicza sie wedtug
zasad danej formy opodatkowania; nie nalezy utozsamia¢ go z dostepng gotowka.

Netto, VAT i brutto

Na typowej fakturze z VAT kwota netto plus VAT daje brutto. To, czy nabywca moze odliczy¢ VAT i w
jakiej czesci, zalezy od jego sytuacji oraz transakcji. Nie kazdy dokument daje prawo do odliczenia.
Zaliczka i pro forma

Pro forma pomaga okresli¢ warunki zapfaty, ale nie zastepuje faktury. Przekazuj informacje o zaliczkach:
sama wpflata moze mie¢ znaczenie dla rozliczeh. Wtasciwy dokument i moment rozliczenia ustala sie
wedtug rodzaju transakcji.

Amortyzacja
To rozliczanie wartoéci okre$lonego sktadnika majgtku w czasie. Zakup sprzetu nie zawsze obniza
podatek w catosci od razu. Dlatego warto pyta¢ przed zakupem, a nie dopiero po jego sfinansowaniu.

Plynnosé, naleznosci i zobowigzania — po ludzku

Plynnos¢ oznacza, ze masz pienigdze na biezgce ptatnosci. Naleznosci to kwoty, ktére ktos ma zaptacic
Twojej firmie. Zobowigzania to kwoty, ktére Twoja firma ma zaptaci¢ innym. Mozesz mie¢ duzo
niezaptaconych faktur od klientéw, a jednoczesnie za mato pieniedzy na czynsz. Dlatego warto patrzec¢ nie
tylko na sprzedaz, ale tez na terminy wptywéw i wydatkow.
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ROZDZIAL 11 Wsparcie poza biezaca
ksiegowoscia

Jak zleci¢ dodatkowg ustuge

Opisz e-mailem potrzebe, oczekiwany rezultat i termin. Najpierw ustalamy, czy zadanie miesci sie w
Twojej umowie. Jezeli wymaga odrebnego zlecenia, przed rozpoczeciem uzgadniamy zakres, osobe
odpowiedzialng, termin i cene. Dostepnos¢ i sposob realizacji konkretnej ustugi potwierdzamy
indywidualnie. Dodatkowe ustugi nie sg automatycznie doliczane do abonamentu.

Start firmy i zmiana biura

Pomoc w uporzadkowaniu danych do rejestracji, wyborze narzedzi oraz przygotowaniu planu pierwszych
czynnosci. Przy przeniesieniu ksiegowosci: lista dokumentéw do odbioru, podziat odpowiedzialnosci za
okres przejsciowy i kontrola kompletnosci przekazania. Rezultat: uzgodniona lista dziatan z osobami
odpowiedzialnymi.

Uruchomienie KSeF i elektronicznego obiegu dokumentow

Za wdrozenia odpowiada Krzysztof Skworcow. Ksiegowe nie majg uprawniefh do wdrazania danych do
aplikacji. Zakres wdrozenia, konfiguracji obiegu faktur, nadania dostepow i szkolenia ustalamy przed
rozpoczeciem prac. Biezgce pytania o ksiegowanie dokumentéw kieruj do swojej ksiegowe;.

Kadry i ptace

Wsparcie przy rozpoczeciu zatrudniania, prowadzeniu uzgodnionej dokumentacji, rozliczaniu
wynagrodzen i zmianach zatrudnienia. Rezultat i podziat obowigzkéw ustalamy przed przyjeciem zlecenia.
Organizacje badan, BHP i pomoc w sporach pracowniczych uzgadniamy odrebnie.

Planowanie finanséw firmy

Przygotowanie prostego zestawienia wptywow i wydatkéw, planu ptatnosci oraz raportu pokazujgcego
wynik i ptynnos¢. Mozemy zaplanowac¢ okresowe omowienie liczb z wtascicielem lub zarzgdem. Rezultat:
zrozumiaty raport i lista kwestii wymagajgcych decyzji; nie obietnica okreslonego zysku.

Wsparcie organizacyjne zarzadu spétki

Uporzadkowanie kalendarza obowigzkéw, listy dokumentow do uchwat i uméw oraz obiegu podpiséw.
Zakres przygotowania lub weryfikacji dokumentéw i ewentualny udziat prawnika ustalamy dla konkretnej
sprawy. Rezultat: komplet uzgodnionych materiatdéw i wskazanie dalszych czynnosci zarzadu.

Pisma, zaswiadczenia i kontakt z urzedami

Pomoc w zgromadzeniu danych do wniosku, uporzadkowaniu zatgcznikéw i przygotowaniu odpowiedzi w
uzgodnionym zakresie. Ewentualne wystepowanie w imieniu klienta wymaga ustalenia odpowiedniego
umocowania i osoby prowadzgcej. Rezultat: okreslony dokument albo obstuga wskazanej sprawy, bez
gwarantowania decyzji urzedu.
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Szkolenia dla wtasciciela i zespotu

Praktyczne spotkanie dotyczgce wystawiania faktur, opisywania wydatkéw, przekazywania dokumentéw
lub czytania raportow. Temat dobieramy do zadan uczestnikow. Rezultat: przecwiczone przyktady i krotka
instrukcja do dalszego uzywania.

Wirtualne biuro

Mozliwos¢ uzgodnienia ustugi adresowej pod adresem kancelarii oraz zasad obstugi korespondenciji.
Przed zawarciem umowy potwierdzamy zakres, zasady powiadamiania i odbioru przesytek oraz cene.
Ustuga adresowa nie zastepuje obstugi ksiegowej ani monitorowania kont urzedowych.

Doradztwo i sprawy wymagajace specijalisty

Jesli potrzebujesz analizy podatkowej, prawnej lub innej opinii specjalistycznej, opisz planowane dziatanie
przed podpisaniem umowy lub dokonaniem pfatnosci. Zakres, wtasciwego wykonawce i wycene
potwierdzamy indywidualnie. Nie zakladamy, ze kazda taka sprawa miesci sie w biezgcym ksiegowaniu.

Nie wiesz, jak nazwa¢ potrzebng ustuge?

Opisz problem wtasnymi stowami: ,Mam coraz wiekszg sprzedaz, ale ciggle brakuje mi pieniedzy” albo
,Chce zatrudni¢ pierwszg osobe i nie wiem, od czego zaczg¢”. Na tej podstawie ustalimy, jaka pomoc jest
potrzebna, co obejmuje obecna umowa i czy konieczne bedzie dodatkowe zlecenie. Przed rozpoczeciem
dodatkowej pracy potwierdzimy zakres, termin i cene.

KBR Choszczno - Przewodnik klienta - wydanie 1.1 15



ROZDZIAL 12 Pytania, ktore warto zadac na
poczatku

Czy wszystkie faktury mam wysytaé e-mailem?

Nie. Faktury z KSeF pobieramy sami. Faktury spoza KSeF z Subiekta 123 rowniez pobieramy sami, jesli
mamy udostepniony dostep. Pozostate dokumenty przekazujesz e-mailem lub przez Portal Dokumentéw.
Wyciagi bankowe PDF lub MT940 wysylaj na e-mail swojej ksiegowej. Nie wysytaj tego samego
dokumentu jednoczesnie kilkoma kanatami.

Czy moge zaptaci¢ prywatng karta za firmowy zakup?

Zgtos taki sposob ptatnosci i zachowaj dowdd. Dla spotki wazne jest rowniez rozliczenie z osobg, ktéra
wytozyta pienigdze. Nie traktuj prywatnych i firmowych srodkow jako jednego rachunku.

Czy kazda konsultacja jest w abonamencie?

Zakres wynika z umowy i uzgodnionych ustug. Przed dodatkowym zadaniem ustal, czy jest objete ceng
oraz jaki ma termin. Ten przewodnik sam nie rozszerza ani nie ogranicza umowy.

Co zrobi¢ z pismem z urzedu?

Przekaz petny dokument, zatgczniki i informacje o odbiorze. Napisz, czy juz odpowiedziates albo
kontaktowates sie z urzedem. Nie czekaj do dnia przekazania faktur.

Co zrobig¢, jesli nie rozumiem rozliczenia?

Wskaz okres i pozycje, o ktorg pytasz. Napisz, z czym jg porownujesz. Poréwnanie podatku do samego
salda konta czesto prowadzi do btednych wnioskow, bo ptatnosci i rozliczenia mogg dotyczy¢ réznych
okresow.

Pomylitem sie w informacji dla ksiegowej. Co teraz?

Napisz od razu w tym samym watku, ktéra informacja byta btedna i jaka jest prawidtowa. Podaj numer
dokumentu lub date zdarzenia. Jesli wysylasz poprawiony plik, wyraznie zaznacz, ze zastepuje
poprzednig wersje. Nie ukrywaj pomyiki — szybkie wyjasnienie pozwala ustali¢, czy trzeba jeszcze cos
zmieni¢ w rozliczeniu.
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Moja lista startowa

1. Przekazatem dane do umowy i aktualne dane firmy

2. Ustalitem pierwszy okres obstugi oraz zakres ustug

3. Znam e-mail ksiegowej i kontakt na czas jej nieobecnosci; telefon zostawiam na nagte sprawy
4. Pamietam: dokumenty spoza KSeF do 7. dnia miesigca za miesigc poprzedni

5. Uzgodnitem potrzebne petnomocnictwa i uprawnienia

6. Sprawdzitem logowanie do uzywanego panelu

7. Ustalitem, kto odbiera korespondencje urzedowg

8. Przekazatem informacje o zalegtosciach i nietypowych transakcjach

9. Potwierdzitem odbior pierwszego kompletu dokumentow

10. Wiem, gdzie otrzymam rozliczenie i kto wykonuje ptatnosci

Przydatne miejsca i pomoc

Strefa klienta — dostep do panelu, formularzy i materiatéw. Pakiet klienta po podpisaniu umowy —

materiaty chronione kodem SMS. Instrukcje i materiaty cyfrowe — m.in. KSeF, e-US i eZUS. Cennik i

kalkulatory — przygotowanie do rozmowy o obstudze.

Napisz, czy zaktadasz dziatalno$¢, zmieniasz biuro, czy potrzebujesz pomocy w konkretnej sprawie. Nie
dotgczaj haset ani kodoéw dostepu.

Szczegotowy zakres, terminy i wynagrodzenie ustalamy w umowie i uzgodnieniach z klientem. Przewodnik
nie zmienia tych ustalen i nie zastepuje oceny konkretnej transakcji.

Sprawdzone informacje i dalsza lektura

Wyjasnienia KSeF: wystawianie i otrzymywanie faktur oraz tryb offline24 . Informacje o urlopie

opiekunczym: Panstwowa Inspekcja Pracy .

Materiat organizacyjno-edukacyjny. Przed podjeciem decyzji podatkowej przedstaw ksiegowej petne
okolicznosci. Wtasne opracowanie na podstawie tematow przekazanego powitalnika, dopasowane do
ustug i materiatéw KBR.
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https://kancelaria.wchoszcznie.pl/strefa-klienta/
https://kancelaria.wchoszcznie.pl/pakiet-klienta/
https://kancelaria.wchoszcznie.pl/sklep/
https://kancelaria.wchoszcznie.pl/cennik/
https://kancelaria.wchoszcznie.pl/cennik/
https://ksef.podatki.gov.pl/ksef-news/wystawianie-i-otrzymywanie-faktur/
https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/tryb-offline24/
https://www.pip.gov.pl/dla-pracodawcow/pytania-i-odpowiedzi/czy-pracownik-zachowuje-prawo-do-wynagrodzenia-za-skorzystanie-z-urlopu-opiekunczego

