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Wprowadzenie

Jedna z kluczowych funkcjonalnosci systemu eDokumenty jest mozliwo$¢ rozpisywania kosztéw pod wzgledem:

* miejsca powstawania kosztow
* rodzaju kosztow

* projektéw

Domys$inym sposobem rozpisu kosztow faktury jest rozpis procentowy z wartosci netto/brutto faktury. Dodatkowo od wersji 3.8.133 rozpis kosztow
moze uwzglednia¢ pozycje faktury z dodatkowymi metodami:

» procentowo z wartosci pozycji pozycji faktury

+ ilosciowo z ilosci sztuk pozycji faktury

DomysIny sposéb rozliczania kosztéw ma zastosowanie m.in. dla faktur, ktére zawierajg w sobie ustuge, lub pozycje faktury nie sg istotng informacja (nie
wptywajag) na rozliczanie faktury VAT.

Przejdz do Menu
Rozpisywanie kosztéw

Aby méc ewidencjonowac koszty pierwszym krokiem winno by¢ zarejestrowanie faktury. Po wprowadzeniu danych:

* Rodzaj (winna by¢ wybrana opcja Przychodzaca)

* Sprzedawca

» Nabywca (tu domysinie podpowie sie nasza firma)
* Obiorca (tu domysinie podpowie sie nasza firma)

e Opis

e Numer

» Daty wystawienia, sprzedazy, wptywu, ksiegowania

* Forma i termin ptatnosci.

Dane kwotowe faktury zaleza od tego, czy wprowadza sie pozycje, czy tez nie. Jezeli pozycje faktury bedg wprowadzone, to zamiast wprowadza¢ dane
na zaktadce Ogolne, nalezy przejs¢ do zaktadki Pozycje i tam uzupeti¢ dane. Po uzupetieniu danych i zapisaniu dokumentu dane na zakltadce Ogodine
powinny sie uzupetnic.

W przeciwnym przypadku nalezy wszystkie dane uzupetni¢ juz na zaktadce Ogoélne. Nalezy wprowadzi¢ warto$¢ netto. Nastepnie, jezeli cata faktura jest
rozliczana standardowym 23% podatkiem VAT, to mozremy klikng¢ na przycisk Oblicz dla stawki 23.00%. Wtedy z wartosci netto wyliczy sie
automatycznie kwota VAT oraz brutto.

MumEr: P 0200112013

Metto: 160000 bovots VAT 365.00 [T
Brutto: 1953_|:|[I Ohlicz dis 23.00% | | YWaldts: |PLN - ||
Data wyst.®  |2013-01-04 Data wepbywest | 201 3-01-04


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#wprowadzenie
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#rozpisywanie
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#procent_wartosc
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#ilosc_pozycja
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#uwagi
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#uprawnienia
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#koszty
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Wyliczanie wartosci VAT i brutto dla 23.00% stawki podatku

Jezeli stawki VAT sa rézne, to mozna rozpisa¢ VAT na rézne stawki klikajac przycisk rozpisywania znajdujacy sie przy kwocie podatku VAT:

Koneata AT 36500 |®
Oblicz dla 23.00% | Waluta |PLI _| é
Drata wephyewes:

Przycisk rozpisywania stawek VAT

W rezultacie otwiera sie nastepujace okno, w ktérym mozemy wprowadzi¢ kwote netto lub VAT dla wybranej stawki, a pozostate dane zostang
wyliczone:

Rozpis na stawki VAT
Rozpis na stawki VAT

Stawka Wart. netto Wart. VAT Wart. brutto
23.00% 1 600.00 363.00 1 965.00
22.00% 0.00 0.00 0.oa
8.00% 0.00 0.00 n.on
700 0.00 0.00 0.oa
S.00% 0.00 0.00 n.on
3.00% 0.00 0.00 0.oa
0.00% 0.00 0.00 n.on
1 600.00 36300 1 963.00

ok | | Zamknij

Rozpisywanie wartosci podatku na stawki VAT
Rozpisywanie faktury procentowo wedtug wartosci faktury
W tym scenariuszu zaktada sie, iz mamy fakture kosztowa bez pozycji. Wobec tego na zaktadce ogéline mamy warto$¢, vat i brutto.

W celu rozpisania kosztéw przechodzimy na zaktadke Koszty:
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B| Faktura VAT - 1413 - Fakiura VAT

Diakument Drukuyj

|Ogélne || Pozycl | Hoszty I Imtrukcie || Povvigzania || Komentarze ” Kopie ” Histaria |

i1 # = o i
D 'y ﬂKnpiu}pDzvcie @

Poz. MPK | OpisMPK =~ RK | OpisRK |Udzial% Wartosé  Sprawa Projekt Dodano | Dodano dnia  Mod.

Zakitadka koszty na fakturze VAT

, a nastepnie wybieramy Nowy. Otwiera si¢ okienko wprowadzania kosztu:



| Ogolne ”W Instrukcje ” Powigzania || Komentarze ” Kopie ” Histuri.a|

r B ¢ E
D f— 5‘.—! JJjh{npiujpmz-_.r.:jgg @

|Dpis HPI(l RK | Opis RK |Udziam| Wartosé | 5|
B, Koszty dziata B, B, 75.00 1200.00

Koszt liczony z: netto () brutto
) . Pozostaw pusty numer pozyoi, jgzeli koszt
0Zycla takiury dotyczy catosci faktury.
Rokobrach® (2013 | Projekt |- wybierz — -

P [EEI-E - Koszty dziafalnosci kadrowo - placowej - +]

Rk [— wybierz — v '|']

DDdﬂtkD'-"iﬂ [_ wybierz — - +]

Udziat (%) | ?5_|;|-[|-|% z | 1800 | wartoSci faktury.

Wartod¢: 1200.00|E}|

Sprawa: |

Uwagi:

Rozpisane koszty
Koszt mozna rozpisa¢ wedtug:

* roku

« pozycji na fakturze (w tym scenariuszu nie dotyczy)
¢ projektu

¢ miejsca powstawania kosztu

« analityki rachunku kosztéw

« dodatkowej analityki

Po rozpisaniu kosztu pojawia sie na liscie kosztéw opis kosztow:
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IS Faktura VAT - 1//13 - Faktura VAT [=] % |
Dokument Drukuj
|Dg|3|ne ||W Instrukcje ” Powiazania ” Komentarze ” Kopie ” Histurial
i i
) Z T konmimone - @
Poz.| MPK |0pis MPI(| RK | Opis RK |udzia.m| Wartosé | Sprawa Projekt Dodano Dodano dnia |Mod.|
- s03 Koszty dziats - - 75.00 1200.00 - - Barbara Cack 2013-01-03 14:28 ()
- =05 Koszty dzialy - - 25.00 £00.00 - - AnnaKios  2013-01-03 14:31 ()

Okno rozpisywania kosztu Rozpisane koszty

Opisany powyzej sposéb jest najprostszym przypadkiem rozpisywania faktury kosztowej. Ponizej opisane zostang przypadki rozpisywania faktury z

uwzglednieniem pozyciji.
Przejdz do Menu
Rozpisywanie faktury iloSciowo i procentowo z pozycji faktury

W tym scenariuszu zaktadamy posiadanie faktury kosztowej z wprowadzonymi pozycjami towardw i ustug na zaktadce pozycje:

B| Faktura VAT - 213 Faktura VAT 2 Od: DEMO (Nr ; PLN)

Dokument Drukuj
|Ogﬁ|ne Pozycle I Koszty || Instrukcje || Powiazania ” Komentarze ” Kopie ” Histurial
e} 4 T= u - o+ = —~
i3 i3 i =
7 D .Z— 9:1 i @ &l m Utworz dokument @ [Wyszukaj |B—|u\|9\]
Lp. | Nazwa produktu Symbol | llosc | J.m. | Wartosc netto
1 WS Windows 7 Home Premium BOX PL. WMS_GFC-00170 2 szt 1 358.00 =t
2 NS Windows 7 Uttimate BOX PL MS_GLC-00248 3 szt 2447.00 =4
3 NS Office 2010 dla Uzyt. Domowych i Matych Firm PL BOX. MS_TSD-00175 5 szt 545500 =
10 300.00 zt



https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#koszty
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Wprowadzone pozycje produktowe na zaktadce Pozycje faktury

Po wprowadzeniu pozycji warto$¢ netto, VAT i brutto aktualizujg sie:

MY Faktura VAT - 2113 Faktura VAT 2 Od: DEMO (Nr ; PLN)

Dokument Drukuj

Ogalne Pozycje | Koszty | Instrukcje | Powiazania | Komentarze | Kopie || Historia

Rodzaj @ PRZYCHODZACA () WYCHODZACA T
Sprzedawca: |@ DEMO Pl Warszawski 10, 41-300 Zabrze || ‘gl s F
Nabyweca: @ DEMO Pl Warszawski 10, 41-300 Zabrze || ‘gl & h
Odbiorca®  |@ DEMO PIL Warszawski 10, 41-300 Zabrze || ‘gl a3 z
Opis: 2/13 Faktura VAT 2 Od: DEMO (Nr; PLN) h

C
Murmer: |2,.'1 3 |

Metto: 10300.00 Kwota WAT:
Brutto: 128585 00| Oblicz dia 23.00% Waluta:

Data wyst.® Diata wphywu: L

Data sprz..‘” Data zaksiggowania: |:|

Typdok.® | wybierz — =Y c
E

Zaktadka Ogdlne - warto$¢ netto, VAT i brutto wyliczona z zaktadki Pozycje

Nastepnym krokiem jest kopiowanie pozycji i rozpisanie kosztéw. Najpierw zostang przekopiowane pozycje z zaktadki Pozycje na zaktadke Koszty:

ﬂ| Faktura VAT - 213 Faktura VAT 2 Od: DEMO {Nr ; PLN) Hu

Dokument Drukuj

Ogdine || Pozycje Koszty Instrukcje | Powiazania | Komentarze || Kopie || Historia

D f* EZ ﬂ Kopiuj pozycie @
Poz.

MPK Opis MPK RK Opis RK | Udziat¥:  Wartosc Sprawa Projekt Dodano Dodano dnia Mod,
1 - - - - 1218 1358.00 - - Anna Kios  2013-01-03 15:43 6
1 - - - - 3147 3447.00 - - Anna Kles  2013-01-03 15:43 e
1 - - - - 53.35 5 455.00 - - Anna Kios 2013-01-03 15:43 a

Skopiowane pozycje z zaktadki Pozycje

W tym momencie mozna rozpisa¢ koszty z uwzglednieniem pozycji na fakturze. Rozpis kosztéw nalezy rozpocza¢ od wybrania pozycji na liscie pozcyiji, a
nastepnie edycje pozycji. Otwiera sie okienko, w ktérym wybra¢ mozna MPK, RK, projekt. DomysInie pozycja posiada juz wyliczong warto$¢ procentowa
wzgledem wartosci faktury.
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MY Faktura VAT - 2113 Faktura VAT 2 Od: DEMO (Nr ; PLN)

Dokument Drukuj

|Clgﬁ-lne ||W Ingtrukcje || Powigzania ” Komentarze || Kopie || Histuria|
i1 A 4

rawa | Projekt

Kozzt liczony =z @ netto .Ej. brutto

. . Pozostaw pusty numer pozycji, jeZeli koszt
P f kt ’ _ & i | -
DEyEa Takry E dotyczy calosci faktury.
Rokobrach.® (2013 | Projekt |- wybierz — v

MPK: [5&4 - Koszty dziatu handlowego il '|']

RK: [— wybierz — - 'l']

Dn-dﬂtkl:r\':"ﬂ [— wybierz — - +]

Udziat (%) | 13_15J% z| 10300 | PLN wartosci faktury.

Wartosc: 1358.0

Sprawa: |

Uwagi: WM& Windows 7 Home Premium BOX PL.

Rozpis kosztu danej pozycji wzgledem wartosci faktury

Obok warto$ci brutto znajduje sie ikona, ktérej nacisnigcie uruchomi rozpisywanie DANEJ pozycji ilosciowo i procentowo:
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rawa Projekt Dodano Dodano dnia |Mod.|
. . Anna Kios  2013-01-03 15:43 6
_ - AnnaKios  2013-01-0315:43 ()

) . Pozostaw pusty numer pozycii, jezeli koszt
P f k.t : - &Ci N - - :
pzycja faktury dotycry cakrsl fakiury. AnnaKios  2013-01-0315:43 (@)

Rok obrach. @ 2013 w| Projekt [— wybierz — v]

Koszt liczony z: @ netto @ brutto

MPK: [5!}4 - Koszty dziatu handlowego il 'l']
R [— wybierz — v 'l']
Du-d_:}tk_w:"a [— wybierz — v '|']
Udziat (%): | 12.18|% = 10200 PLM wartosci faktury.
Wartogc: 1358.00

Rozpis na pozycje faktury

Nazwa i §t—————Kost=ilost—mKosTt=procent=—Pozostalo——fosztnetiom
1.00 0.00 1.00 £79.00

WS Windows 7 Home Premium BOX PL. 200
SRETTTTWE 7 U E BORPE S0 (IR} [V H1) IR 1)) Uiy
M3 Office 2010 dla Uzyt. Demowych i Matych Firm PL BC 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00
679.00

Mat3e e | [ IR B || B | & |

Rozpis kosztu danej pozycji faktury iloSciowo

W oknie tym mozna dokona¢ rozpisu kosztu ilosciowo lub procentowo (w przypadku wprowadzenia ilosci - warto$c procentowa zostanie wyliczona
automatycznie. Wyliczenie w druga strone moze dac nieprecyzyjne wyniki np. niecatkowitg liczbe sztuk.)
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Poz. MPK Opis MPK RK Opis RK  Udziat®% | Wartosc
1 - - -
1 504 Koszty dzialu -
2 505 Koszty dzialu -

Projekt Dodano dnia | Mod,

Koszt liczony z

netto
Pozycia faktury: Pozostaw pusty numer pozycji, jezeli koszt

’ dotyczy catosci faktury.
Rok obrach. @ 2013 w| Projekt: [_ wybierz — vl

() brutto

MPI: [5!}5 - Koszty dziatu serwisu v '|'l
RK: [— wybierz — ol '|'l
Du-dftk_uv:"a [— wybierz — v +l
Udziat (%} | |% z| 10300 | PLN wartogci faktury.

wasse [z oo[)

Rozpis na pozycje faktury

Rozpis na pozycje faktury

Hazwa &C Koszt - ilosé Koszt - procent Pozostato | Koszt netto
M5 Windows 7 Home Premium BOX PL. 0.00 o.00 1.00 0.00

MS Windows 7 Ultimate BOX PL 3.00 2.00 66.67 1.00 2 258.00
M3 Office 2010 dla Uzyt. Domowych i Mahych Firm PL BC 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2 295.00

Marzrm [ [Z2 | B | BB @ |

Rozpis kosztu danej pozycji faktury procentowo

Aby uzupetni¢ koszty do korica nalezy doda¢ nowy koszt, w ktérym wprwoadza sie numer pozycji z listy pozyciji, ktérej rozpis dotyczy (np. rozpis pozycji
nr 2 na licie pozycji wymaga wpisanie recznie 2 w numerze pozycji). Nastepnie nalezy klikng¢ zapisz, aby pozycja pojawita sie na liscie kosztéw. Teraz
mozna zacza¢ wprowadzac rozpis kosztu na pozycje:
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D /* E: ﬂ Kopiu] pozycje @
Poz

MPK Opis MPK RK Opis RK | Udziat %5 Wartose Sprawa Projekt Dodano Dodano dnia  Mod.

1 504 Koszty dzialu - - §.59 §759.00 - - Anna Kios 2013-01-03 15:43 a
1 508 Kogzty dziau - - 6.59 675.00 - - Anna Kios  2013-01-03 1608 6
2 505 Koszty dzialu - - 2231 2292.00 - - Anna Kios  2013-01-03 15:43 6
Koszty ogolne - - 11.18 1145.00 - - Anna Koz 2013-01-03 1810 G

- - Anna Kios 2013-01-03 1542 6

- - Anna Kios  2013-01-03 1610 6

Koszt liczony z:

Ei:l netto

; i Pozostaw pusty numer pozyci, jezeli koszt
P faktury:
R L m dotyczy calosci faktury.

Rok obrach. @ 2013 = | Projekt: [_ wybierz — vl

i) brutto

MPIK: [EUD-Kuszty ogdine zarzadu - 'H
R [— wybierz — v 'I'l
Dn-dftk.m':‘a [— wybierz — v 'I'l
Udziat (%) | 11_15|% z| 10300 | wartosci faktury.

waoie [ nsswfE)

Rozpis na porycje faktury

Rozpis na pozycje faktury

Nazwa llogé Koszt - ilo&c Koszt - procent Pozostato Koszt netto
2.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3.00 1.00 3333 0.00 1 149.00
.Ul U.0u U.0u £ U0 U.uu
1 149.00

MS Windews 7 Home Premium BOX PL.
WS Windows 7 Ultimate BOX PL
s Uthice U0 dia Uzyt. Domoweych | Watych Firm PL BL

et |22 | B (BB | & |

=

Uzupetniajacy opis wybranej pozycji faktury
Operacije te nalezy wykonywac, az do uzyskania 100% wartosci faktury.

Przejdz do Menu
Uwagi koncowe

Uprawnienia do rozpisywania kosztow faktury

W celu wprowadzania rozpisu kosztu danyc uzytkownik musi mie¢ odpowiednie uprawnienia. Uprawnienia te nadac mozna w kartotece pracownika
(Pracownicy > Konta pracownikéw). Z listy nalezy wybrac pracownika, a nastepnie otworzy¢ jego kartoteke do edycji. W zaktadce prawa do systemu
w galezi System > Przywileje nalezy udostepni¢ pracownikowi prawo do Przywilej pozwalajacy na edycje kosztéw faktury VAT.

10
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| Filtr struktury organizacyjnej ~ [ | Teosclicencji: 51 Liczba aktywnych kont: 17 Liczba wygasiych kont: 0 Pozostafo licencii: 34
@ @ "T -9 [m] a | ~ Login Imie i nazwisko
abielecka Agnieszka Bielecka Handlowiec
11 DEMO admin_demo Administrator Systemu DEMO
n ZA-Zarzad aklos Anna Kios Pracownik ks

[ Filtry @

Cechy
Stan konta

[ Grupy

LIS o~ . 2

" Konto - Anna Klos

| Podstawowe || Grupy || Stanowisko || Prawa do jednostek| Prawa do systemu I Konta pocztowe || Cechy || Certyfikaty

=

@ E @ & & & Widok praw

- U U U Supeau v

° Prawo do zapisu wydatkdw 0
° Prawo do zmieny numeru teczki aktowe]
° Przydzielanie uprawnien do spraw w podrzednych jednostkach
° Przywilej dodawania nowego raportu w menu raportowe
° Przywilej ekzportu klientdw do systemu Symfonia Premium (poprzez plik}
° Przywilej ogladania usunigtych zadan
° Przywilej operatora kart RCP
o Przywilej podgladu marzy na pozycji dokumentu
o Przywilej pokazywania usunigtych stanowisk na strukturze erganizacyjnej
jlej.pokazwwe anig we bistorii dekymenty kiedw iprzez kogo dokument zostat przeczytany
0 Przywilej pozwalajacy na edycje kosztow faktury VAT
@ Przywilej pozwalajacy na przefgczanie sig pomigdzy jednostkami
° Przywilej pozwalajacy na zmiang statusu typu "FINAL"
° Przywilej przywracania zmienionych zadan
° Przywilej wprowadzania niepoprawnego numeru MIP |
° Przywilej zmiany jednostki miary na pezycji dekumentu
° Rejestracja czasu pracy
° Usuwanie udzialdw w sprawie
°Widuk poprzez Wykaz akt L
° Zmiana statusu 1
° Skanowanie
° Zmiana opiekuna kontaktu
° Zmiana znaku sprawy
o Zadania =
[ Rapory | [t Zopu: | zamoy

Uprawnienia do rozpisu kosztéw faktury VAT

Przejdz do Menu

11

Dizi

ar:

Dzi

it

8
Dizi

i

Dzi


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/InvoicesFlow/Costs#koszty

	Przewodnik użytkownika > Ewidencja kosztów
	Menu
	Menu

	Wprowadzenie
	Rozpisywanie kosztów
	Rozpisywanie faktury procentowo według wartości faktury
	Rozpisywanie faktury ilościowo i procentowo z pozycji faktury

	Uwagi końcowe
	Uprawnienia do rozpisywania kosztów faktury



