INSTRUKCJA EFIRMA.NO
KSIEGOWOSC INTERNETOWA
w NORWEGII

W niniejszym dokumencie zawarliémy kompletna instrukcje obstugi program Efirma.no.
Dzieki tej instrukcji bedziesz mdgt wprowadzi¢ nawet najbardziej skomplikowane operacje
ksiegowe. Znajdziesz tutaj zaréwno wiedze z zakresu wprowadzania podstawowych
dokumentéw jak i zaawansowanych funkcji programu. Instrukcje nalezy czytaé wybiérczo —
w zaleznoéci od potrzeb. W razie potrzeby konsultant Efirma.no stuzy pomoca w
znalezieniu odpowiednich fragmentéw instrukg;ji.

W kazdej czedci instrukcji zaktadamy, ze jeste$ juz zarejestrowany w programie i wtasnie
sie do niego zalogowates. Przeprowadzimy Cie krok po kroku przez wszystkie elementy
formularzy w programie.

Oznaczenia w instrukgji:

= - temat dotyczy tylko posiadaczy samochoddéw (firmowych lub prywatnych lub
samochodéw pracownikéw)

'ﬂ' - temat dotyczy tylko firm zatrudniajacych pracownikéw

5( - temat jest zaawansowany i najczesciej nie jest od Ciebie wymagane, zebys go uzywat.

Uzycie tej sekcji powiniene$ skonsultowaé z pracownikiem efirma.no, jesli nie masz
wyksztatcenia ksiegowego.
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2 FIRMA W NORWEGII

W tej sekcji znajdziesz podstawowe informacje o firmie w Norwegii. Znajda sie one w
drugiej wersji instrukcji. Opiszemy w niej podstawowe przepisy norweskie dotyczace
zaktadania firmy, jakie musisz ptaci¢ podatki i jak je oszacowa¢, jak wyglada sprawa z
zatrudnianiem pracownikéw oraz informacje jak zatozy¢ firme.

2.1 PRACOwWNICY (1)

2.1.1 WZORZEC UMOWY
Norweski oficjalny wzorzec umowy znajdziesz pod tym adresem:
http://www.arbeidstilsynet.no/binfil/download?2.php?tid=90807

2.1.2 SKATTEKORT — ELEKTRONICZNA KARTA PODATKOWA ( 1)

Tutaj znajdziesz instrukcje jak pobrac elektroniczna karte podatkowa skattekort. W karcie
znajdziesz informacje w jaki sposéb masz liczy¢ zaliczki na podatek od dochodu dla
pracownika. W praktyce znajdziesz tam numer tabeli skatt oraz procent zaliczki na podatek
od dochodu brutto. Aby pobra¢ skattekort dla pracownika:

1. Zaloguj sie na Altinn.no
2. Z gbrnego menu wybierz Skjema og tjenester (nr 1 na obrazku) i wpisz w pole
wyszukiwania RF-1307 (nr 2 na obrazku). Kliknij Sok lub wcisnij enter (nr 3 na

obrazku)
Forsiden Min meldingsboks {skjema og t'jenester: 1 arte og drive bedrift Min profil
Sek i listen: Skjema og tjenester
(o7 2 3
RE-T5U r Velg hva som skal vises i listen

VIs Kun for privatpersoner

T - - — -

3. Kliknij w Bestill elektronisk skattekort

Sekeresultat

1 element i listen

Skjemanr. Skiemanavn Tienesteeier/etat

RF-1307 [ Bestill elektronisk skattekort Skatteetaten

4. Kliknij w duze pole Bestill elektronisk skattekort

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Skriv ut

Bestill elektronisk skattekort (RF-1307)

Tjenesten benyttes for & hente skattekort for ansatte elektronisk uten & gd via et lennssystem.

Hvor finner du skjemaet?

Du kommer til skjemaet veda

Bestill elektronisk skattekort

Skjemaet apnes direkte i Altinn

5. Wybierz, ze reprezentujesz swojg firme (nr 1 na obrazku) i kliknij Fortsett (nr 2 na
obrazku)
For tjenesten kan startes

RF-1307 Bestill elektronisk skattekort

Gyldige akterer er listet i nedtrekkslisten under. Velg aktor:

910144847 - BRENSHOLMEN OG SVARTSKOG> Vis ogsd underenheter (bedrifter) i valglisten

1

=
2

Jeg ensker ikke 3 bli spurt om hvem jeg representerer hver gang skjema apnes

6. Wpisz w polu E-postadresse swdj adres email

Varslingsadresser 9
Mobiltelefonnummer *

E-postadresse f _3

7. Jesli nie jest wybrany aktualny rok wybierz go

Bestilling

Jeg skal bestille skattekort for dret e

8. Wpisz w ponizszg rubryke numer personalny pracownika, dla ktérego chcesz pobrac
skattekort

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Fyll inn fedselsnummer pa de du ensker skattekort for

Fedselsnummer

9. Kliknij Kontroller skjema (na dole ekranu)

4 Kontroller skjema B

10. Po poprawnej kontroli kliknij Lukk

Hovedskjema
RF-1307 Bestill elektronisk skattekort
Dette skjema er kontrollert og klart til innsending.

11.Kliknij Videre til innsending

Kontroller skjema # Videre til innsending b

12.W nastepnym kroku kliknij Send Inn (prawy dolny rég ekranu)

L B

13.Whniosek zostat wystany. Teraz wré¢ do skrzynki odbiorczej klikajac Til Min
meldingsboks

= altinn

14. W skrzynce odbiorczej powinna sie pojawi¢ od razu odpowiedZ na Twdj wniosek.
Kliknij t3 odpowiedz:
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Element 1 - 50 av 131 Vis pr. side |50 T Sidell |av3 P M
Tittel Status Handlinger
Datol Frist/Ref.
-1307 Svar pa bestilling: elektronisk sk@ Ulest Overstyr tilgang =
20.04.2015 20035738 T o, SR oaen Ref.:
AR18255806

15.Tutaj znajdziesz potrzebne dane do kalkulacji podatkéw. Type to typ rozliczen —
moze by¢ Tabell (tabelg) lub Prosent (procentowo). Tabell to numer tabeli skatt i
Prosent to procent. Wszystkie dane nalezy wpisa¢ w efirma.no

Utstedt
Fedselsnummer |Skattekommune ID dato Tabell |Prosent Type Merknad

29047725060 Ugyldig arbeidsgiver-id

Ostatni uzyskany dokument jest elektroniczng karta podatkowa pracownika.

2.2 PRZEDLUZENIE TERMINU WYSYLKI ZEZNANIA ROCZNEGO

Kazdy przedsiebiorca ma obowiazek wysytki zeznania rocznego do konca maja biezacego
roku za rok poprzedni. Jesli wiesz, ze nie uda Ci sie przesta¢ zeznania mozesz skorzystac z
mozliwosci przedtuzenia terminu wysytki do okoto 18.06. W tym celu zaloguj sie na Altinn i
postepuj wedtug ponizszych instrukgji:

1. Z gbérnego menu wybierz Skjema og tjenester

ks Skjema og tjenester m

Skjema og tjenestar

2. Po lewej stronie wpisz RF-1114 i kliknij Sok

Sgk i listen: Tema

Vis kun sk
RF-1114
IAIIE tem

[ Vis kun for privatpersoner

3. Zlisty schematdédw wybierz jedyny, ktdry znalazt sie na liscie:

1 element i listen

Skjemanr. Skjemanawvn Tjenesteeier/etat

RF-1114 @nad om utsatt frist for levering av selvangivelsen —@ Skatteetaten

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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4. Kliknij w zaznaczony ponizej duzy przycisk

Hvor finner du skjemaet?

Du kommer til skjemaet ved 3 folge lenken under.

Ga til jenesten

D Sgknad om utsatt frist for levering av selvangivelsen - naering
F———% :

Hvem skal levere

5. Z listy wybierz siebie (nr 1 na rys.), koniecznie zaznacz pole nr 2 i kliknij Fortsett (nr
3narys.)

For tjenesten kan startes

RF-1114 Neaeringsdrivendes sgknad om utsatt frist for levering av selvangivelsen for 2014

Gyldige akterer er listet | nedtrekkslisten under. Velg aktar:

BIERNAT ROBERT IE‘ 5 vysa underenheter (bedrifter) i
valglisten

Fortsett =

6. Zjedz do pola Begrunnelse i wpisz w to pole ,Vennligst forlenge fristen til & sende
arlig selvangivelse pa grunn av behovet for & organisere regnskap.” — co oznacza

potrzebe przedtuzenia terminu zeznania rocznego z powodu porzadkowania
ksiegowosci.

Utsettelse til dato 18.06.2015

Begrunnelse

Inneholder begrunnelsen sensitive personopplysninger (f.eks. opplysninger om sylkdom) m3 du sende
den til skattekontorat | brev. Opplys i feltet for begrunnelse at begrunnelsen blir sendt i brev.

Tutaj wpisz tekst po norwesku

7. Kliknij na samym dole ekranu Kontroller skjema i zatwierdz w wyskakujacym
okienku.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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4 Kontroller skjema

4 —

8. Kliknij Videre til signering

|

Videre til signering

9. W prawym dolnym rogu kliknijSigner og send Inn

kan gi.

4 )

Signer og send inn

10.Na skrzynce od Altinna dostaniesz informacje o akceptacji przedtuzenia terminu
sktadania zeznania rocznego.

Uwaga! Koniecznie wykonaj kroki w powyzszej instrukgji, jesli nie zdazysz z zeznaniem do
31.05. Inaczej narazasz sie na kare finansowa w wysokosci 5000 NOK.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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3 KONFIGURACJA PROGRAMU

W tej sekcji omawiamy poszczegdlne elementy konfiguracji programu. Powinienes zaczac
od tej sekdji, jesli dopiero rozpoczynasz prace z programem. Poprawna konfiguracja da Ci
gwarancje dobrego ksiegowania dokumentdéw.

3.1 UZUPELNIENIE DANYCH FIRMOWYCH | INTEGRACJA Z ALTINN
Aby uzupetni¢ dane firmowe i zintegrowac sie z Altinn wykonaj ponizsze kroki:

1. Z gérnego menu wybierz Firma -> Ustawienia

1 Ksiggowosc ~ Raporty ~ Wyloeguj

Zadania

Magazyn

Kaontrahenci
Projekty

Lista zadan wiasnych i um. - Skorzysta] z wszystkich funkciji
C Ustawienia > 2

2. Kliknij Edytuj dane firmowe

Dane firmy

Email /login: info@efremtid.no
Nazwa:

Adres:

Kod:

Miasto:

Numer org.:

Edytuj dane firmowe Wy Zmied hasto [ Integracja z efaktury [

3. Pojawi sie strona podzielona na dwie kolumny, zacznij uzupetnianie danych
firmowych od lewej kolumny (dane firmowe):

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Dane firmowe Integracja z Altinn

Nazwa firmy: Przeczytaj tutaj instrukcje integracji z Altinnem

Altinn login (numer personalny lub unikatowy login):

Gmina:

4. Objasnienie pdl sekcji Dane firmowe:
a. Nazwa firmy — wpisz zgodnie z nazwg jaka zarejestrowate$ w rejestrze. Ta
nazwa pojawi sie na raportach firmowych.
b. Gmina — wybierz gmine do jakiej nalezy Twoja firma (wedtug adresu siedziby
firmy)

c. Numer org. — wpisz 9-cyfrowy numer organizacyjny Twojej firmy.

d. Czy jeste$ zarejestrowany w MVA? — odpowiedz zgodnie z aktualnym
statusem. Po rejestracji w MVA zmien to pole.

e. Adres —wpisz adres siedziby firmy (ulice | numer lokalu)

f. Kod pocztowy — wpisz kod pocztowy siedziby firmy

g. Miasto — wpisz miasto siedziby firmy

h. Telefon - wpisz numer telefonu komérkowego. Bedzie on stuzyt do

wysytania raportéw do Altinna, wiec sprawdz dwa razy czy jest wpisany
poprawnie.

5. Aby dokona¢ integracji z Altinnem mozesz skorzysta¢ z nastepnej sekgcji. Dzieki
integracji bedziesz moégt bez potrzeby logowanie sie do Altinna wysyta¢ niezbedne
raporty. Jesli logujesz sie za pomoca MinID — skorzystaj z integracji automatyczne;j.
Postepuj zgodnie z instrukcjami:

a. W polu Altinn login wpisz swdj numer personalny

b. W polu Altinn hasto wpisz swoje hasto do Altinn

c. Kliknij Zintegruj automatycznie —jesli login i hasto byto poprawne zostaniesz
poproszony o podanie hasta SMS lub hasta z listy kodéw, podaj je w nowe
pole Wpisz kod pin

d. Naciénij przycisk Integruj

e. Jesli wszystko przebiegto pomyslnie zostaniesz o tym powiadomiony, jesli
nie, skorzystaj z nastepnego kroku integracji manualne;.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Integracja z Altinn

Przeczyta) tuta] instrukcje integracji z Altinnem

Altinn login (numer personalny lub unikatowy login):

03077052866

Altinn hasto:

*EEhkEdhk i EE

Wpisz kod pin Integruj!

6. Jesli integracja automatyczna nie powiodta sie bedziesz musiat skorzystaé z
integracji manualnej. W tym celu kliknij na pobierz PDF ze strony:
http://efirma.no/assets/IntegracjakfirmazAltinn.pdf i postepuj wedtug instrukgji.
UWAGA - ten krok stosuj tylko gdy poprzedni krok zawiddt.

7. Nastepna sekcja zawiera szereg dodatkowych pytan, ktére pomoga nam
skonfigurowac¢ program do ksiegowosci dopasowujac go do Twoich potrzeb:

a. Czy prowadzisz dziatalno$¢ handlowa? - odpowiedz tak, jesli chcesz
prowadzi¢ ewidencje produktow.

b. Czy chcesz rozlicza¢ wydatki samochodowe? — odpowiedz tak, jesli chcesz
wprowadzi¢ samochdéd firmowy i traktowaé¢ wydatki samochodowe jako
koszt.

c. Czy chcesz rozlicza¢ wydatki zwigzane z majatkiem firmowym? — jesli
Twoja firma posiada nieruchomosci zaznacz tak.

d. Czy chcesz korzystaé¢ z zaawansowanych funkcji programu? — zaznacz tak
tylko w przypadku, gdy chcesz korzysta¢ z funkcjonalnosci zaawansowanej
ksiegowosci. Nie powiniene$ korzysta¢ z tych funkcji bez specjalnego
przeszkolenia z programu.

8. Aby zachowac dane firmowe nacisnij Edytuj na dole formularza

Mie E|

3.2 INTEGRACJE Z E-FAKTURY.NO

Efirma.no moze by¢ zintegrowane poza Altinnem réwniez z systemem do fakturowania E-
faktury.no. Aby zintegrowac konto wystarczy ze znasz swdj login i hasto do e-faktury.
Postepuj wedtug ponizszych instrukcji:

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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1. Z gbrnego menu wybierz Firma -> Ustawienia

1 Ksiggowosc - Raporty = Wyloguj

Zadania

Panel =

Magazyn

Kontrahenci

Lista zadan wiasnych i wn. - Skorzystaj z wszystkich funkcji
C Ustawienia 2> 2

L PP L R ] lrii;m e e e i m e amn s

2. Kliknij na Integracja z faktury

¥, Jjerarnum

Numer org.: 856485655

Edytuj dane firmowe Zmien hasto [ Integracja z efaktury 2 )

3. Wpisz swéj login i hasto do faktur oraz wybierz date, od ktérej zostang pobrane
faktury. Najczesciej bedzie to data od ktérej rozpoczynasz ksiegowanie z efirma.no.
Jesli miate$ faktury wychodzace przed skorzystaniem z e-faktury.no musisz je
zaksiegowac¢ samodzielnie. Wszystkie Ffaktury beda od momentu integragji
pobierane i ksiegowane automatycznie w efirma.no.

- -

Login

Login do e-faktury.no

Hasto

Hasto do e-faktury.no

Zaksieguj od daty:

Data od ktorej pobierzemy faktury

<< >

4. Po wpisaniu wszystkich danych kliknij Zintegruj, jesli wszystko przebiegto pomyslnie
Twoje faktury wkrétce pojawig sie w systemie. Jesli wystapity btedy sprawdz swdj
login i hasto. Jesli wszystko wyglada w porzadku skontaktuj sie z nami — pomozemy
w integracji.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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3.3 PRACOWNICY — DODAWANIE | EDYCJA ( )

System efirma.no umozliwia tatwe i w petni zgodne z prawem prowadzenie kadr i ptac w
duzych i matych firmach. Wystarczy, ze zbierzesz od swojego pracownika niezbedne dane,
podpiszesz odpowiedniag umowe i juz mozesz go rozliczac¢ z systemem efirma.no. System
samodzielnie liczy wszystkie podatki i informuje Cie o petnych kosztach zwiazanych z
zatrudnieniem pracownika. Aby doda¢ nowego pracownika lub zmieni¢ jego dane postepuj
zgodnie z ponizszg instrukcja:

1. Z gérnego menu wybierz Firma -> Ustawienia

1 Ksiegowosc - Raporty = Wyloguj

Zadania

Panel =

Magazyn

Kontrahenci

Lista zadan wtasnych i wm. . Skorzystaj z wszystkich funkcji
C Ustawienia > 2

[} . B3l nmmemm e L A P )

2. Przejdz do sekcji pracownicy. Jesli chcesz doda¢ nowego pracownika wybierz Dodaj
pracownika, natomiast jesli chcesz zmodyfikowac dane juz dodanego pracownika
kliknij Edytuj w jego wierszu

Pracownicy

Imie i nazwisko - Numer personalny Kod pocztowy [V GE Y Hieobecnosci Skasuj

Robert Biernat 03077022758 Ostveien 12 2503 Oslo P @ »

Dodaj pracownika [iad '

3. Wypetnij pola z sekcji dane osobowe. Omdwienie pol:
a. Imie i nazwisko — petne imie i nazwisko Twojego pracownika
b. Numer personalny — numer personalny Twojego pracownika. Jest on
weryfikowany przez system. W przypadku gdyby byt niepoprawny system nie
moze wystaé zeznania, wiec jego uzupetnienie jest obowigzkowe
c. Adres - ulica i numer domu pracownika. Adres moze by¢ zaréwno w
Norwegii jak i w Polsce
d. Kod pocztowy — kod pocztowy pracownika
e. Miasto — miasto zamieszkania pracownika
f. Data urodzenia — data urodzenia pracownika
4. Wypetnij pola z sekcji informacje rozliczeniowe. Omdwienie pél:
a. Okres rozliczeniowy — jak czesto wyptacasz pracownikowi wynagrodzenie.
Najczesciej jest to okres miesieczny. Ma znaczenie przy wyliczaniu naleznego
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podatku od dochodu. Najpopularniejszym rozliczeniem jest rozliczenie
miesieczne

b. Rodzaj zaptaty - czy pieniadze s3 wyptacane na konto czy gotéwka.
Zalecamy ptatnosci przelewem dla pracownikéw

c. Numer konta bankowego — numer konta bankowego pracownika — istotny
przy ptatnosciach przelewem

d. Kod zawodu - jest to 7-cyfrowy kod wykonywanego zawodu. Nalezy go
pobrac przy pomocy wyszukiwarki zawoddw. Niestety jest ona tylko w wersji
norweskiej. Mozesz skorzysta¢ z ustugi Google translate aby utatwic
wyszukiwanie zawodu. Kod powinien mie¢ 7 cyfr, nalezy usunaé spacje
oddzielajace bloki cyfr. W przypadku wielu zawoddw, wpisz gtéwny zawdd.

e. lle godzin ma petny etat - ile godzin pracy dla tego pracownika to petny
etat. W wiekszosci zawodow jest to 37.5 godziny. Musza obowigzywac inne
przepisy, zeby liczba godzin byta inna.

f. Rodzaj wynagrodzenia — mozesz wybra¢ jedng z opcji. W przypadku gdy
pracownik ma wiele wynagrodzen wybierz wynagrodzenie gtéwne.

i. Za okres rozliczeniowy — najczesciej wybierana opcja. Jest to typowa
umowa o $wiadczenie pracy ze statg miesieczng pensja.

ii. Stawka godzinowa - pracownik ma statg stawke godzinowq i
wynagrodzenie jest mu wyptacane na podstawie przepracowanych
godzin.

iii. Kontrakt/dzieto/akord — pracownik ma do wykonania pewng prace,
za ktoéra dostaje wynagrodzenie niezalezne od liczby przepracowanych
godzin

iv. Prowizja — pracownika wynagrodzenie jest procentem od zyskéw z
pewnego przedsiewziecia. Popularne np. w posrednictwie
nieruchomosci

g. Procent etatu - jaka czesé¢ etatu pracuje pracownik. W przypadku pracy na
caty etat wpisz 100, w przypadku pracy na pét etatu wpisz 50 i w przypadku
pracy nainng czes¢ etatu analogicznie

h. Ostatnia zmiana procentu etatu — urzad w Norwegii nakazuje raportowanie
zmian procentu zatrudnienia. W przypadku gdy obnizyte$ albo podwyzszytes
etat pracownikowi powinienes tu wpisa¢ date ostatniej zmiany. Jesli
pracownikowi nie byt zmieniany etat wpisz tutaj date zatrudnienia

i. Stawka za (okres rozliczeniowy, godzinowa...) — stawka za wykonywana
prace w koronach norweskich brutto. Przy stawce godzinowej bedzie to
kwota na jakg uméwite$ sie z pracownikiem za godzine pracy. Przy innych
rodzajach stawek bedzie to kwota wynagrodzenia dopisana do nastepnej
wyptaty (bedzie mozna ja zmodyfikowac przy wyptacie)

j.  Ostatnia zmiana wynagrodzenia — urzad w Norwegii nakazuje raportowanie
zmian w wynagrodzeniu. W przypadku gdy zmieniteS wynagrodzenie
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pracownika wpisz tutaj date ostatniej zmiany. Jesli pracownik pracuje od
poczatku z podanym wynagrodzeniem — wpisz tutaj date zatrudnienia

5. Wypetnij pola z sekcji informacje podatkowe. Omdwienie pol:

a. Sposob rozliczenia podatku od dochodu — w Norwegii istnieja dwa sposoby
rozliczenia podatku od dochodu — poprzez tabele skatt oraz procentowo.
Najczesciej pracownik dostaje z kofcem roku tzw. Skattekort, z ktdérej mozna
odczytacd jaki sposdb rozliczenia zostat wybrany przez urzad. W wiekszosci
przypadkéw jest to tabela skatt. Skattekort mozesz pobra¢ dla pracownika
przez Altinn wypetniajac wniosek RF-1307 (zobacz sekcje Firma w Norwegii -
> Pracownicy -> Skattekort).

b. Numer tabeli skatt — przepisz z skattekort z sekgcji Tabell

Procent podatku od dochodu - przepisz z skattekort z sekcji Prosent

d. Miasto i region — nalezy tutaj wpisa¢ miasto | region strefy podatkowej
pracownika. Mozesz wyszukac miasto wpisujac pierwsze litery.

e. Wysokos$¢ podatku wakacyjnego — wynagrodzenie wakacyjne wyptacane
jest raz w roku. Jego wielkos¢ zalezna jest gtéwnie od dtugosci urlopu
ustalonego z pracodawcya. Najczesciej jest to 10.2% dla 4 tygodniowego
urlopu i 12% dla 5 tygodniowego urlopu.

f. Czy pracownik odprowadza sktadki na zwiazek zawodowy? — niektérzy

pracownicy zrzeszeni sg w zwigzkach zawodowych. Jezeli jako pracodawca

jestes zobowigzany do odliczania czesci dochodu na rzecz zwigzkéw
powinien poinformowa¢ Cie o tym pracownik. Powinien réwniez podac
nazwe zwigzku ich numer konta oraz kwote odliczer na zwiazek.

Data zatrudnienia —jest to data widoczna na umowie o prace.

Data zwolnienia — date t3 uzupetniamy w momencie gdy zostaje rozwiazana

umowa z pracownikiem. Od tego momentu informacje o pracowniku nie

beda raportowane

i. Samochéd uzytkowany przez pracownika — jest to samochéd wpisany w
majatek firmowy bedacy do uzytku prywatnego przez pracownika. W takim
przypadku wszystkie wydatki pokrywa pracodawca, ale pracownik ptaci
wyzszy podatek od dochodu (ok. 10% wartosci samochodu)

6. Upewnij sie, ze wszystkie dane zostaty uzupetnione i kliknij Przeslij

< )

Obowiazki zwigzane z pracownikami i rejestrowanie przebiegu zatrudnienia znajdziesz w
sekcji Firma w Norwegii -> Pracownicy

n

IO

3.4 SAMOCHODY — DODAWANIE | EDYCJA (=)
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W duzej czesci firm norweskich ujmowanie samochodéw w majatku firmowym jest
optacalne podatkowo. Stanowia one koszt Twojej dziatalnosci. Samochody prywatne
Twoich pracownikéw mogga by¢ wykorzystywane w ramach Twojej dziatalnosci, a ptatnosci
z tytutu ich uzyczenia sg nieopodatkowane dla pracownika. Dlatego w tej sekcji nalezy
dodac¢ wszystkie samochody uzytkowane w celach firmowych zaréwno firmowe jak i
prywatne samochody pracownikéw. Aby to zrobi¢ albo edytowac juz istniejagce wykonaj
ponizsze kroki:

1. Z gérnego menu wybierz Firma -> Ustawienia

1 Ksiggowosc ~ Raporty = Wyleguj

Zadania

Magazyn

Kontrahenci

Projekty

Lista zadan wrasnych i _ - Skorzystaj z wszystkich funkdji
C Ustawienia > 2

[ BN B 3% nmnem v leim ol mem o D o e mi o mn s

2. Przejdz do sekcji Majatek firmowy i kliknij Dodaj majatek lub edytuj istniejacy

Majatek firmowy

Typ

Samachdd

Dodaj majatek [ 2>

- Humer rejestracyjny (auto) WartoS¢ Edytuj Skasuj

DF1523 125000.00 @ x

3. Wypetnij wszystkie pola. Oméwienie pol:

a.

Pon o

Typ majatku — dodajemy samochdd, wiec wybieramy samochéd

Marka — wybieramy producenta samochodowego np. Seat

Model — wpisujemy model samochodu np. Ibiza

Pojemnoé¢ silnika — podajemy pojemnos¢ silnika w cm?

Numer rejestracyjny — podajemy numer rejestracyjny bez spacji. Wpisz ten
numer uwaznie — widnieje on na raportach do urzedu.

Wartos¢ przy zakupie — faktyczna kwota, za ktéra nabyte$ samochdd.
Nieistotna przy samochodach pracownikéw

Wartos¢ nowego samochodu - istotna dla samochodéw firmowych do
odpiséw amortyzacyjnych. Skorzystaj z odnosnika Pobierz z listy aby pozna¢
wartos$¢ samochodu jaka nalezy wpisaé

Typ paliwa — w Norwegii auta elektryczne maja specjalne odpisy. Jesli masz
auto innego typu wybierz Benzyna/diesel

Czy to jest samochéd prywatny? — jesli jest to samochdd pracownika lub
Twdéj jednakze niewpisany w majatek firmy (nie chcesz dokonywac odpiséw
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amortyzacyjnych lub korzystasz z samochodu réwniez prywatnie) zaznacz
samochdd prywatny. Jesli jest to samochdd traktowany jako majatek firmy
zaznacz samochéd stuzbowy.

4. Po wpisaniu wszystkich pél kliknij Przes$lij

<

Po dodaniu samochodu nalezy uzupetnia¢ jego ksiege pojazdu oraz w zeznaniu rocznym
uwzgledniac odpisy amortyzacyjne.

3.5 KONTA BANKOWE — DODAWANIE | EDYCJA
Kazdy witasciciel firmy w Norwegii powinien posiada¢ co najmniej jedno konto bankowe.
Jest ono niezbedne do rozliczed z urzedami oraz przydaje sie do transakcji
bezgotéwkowych czy wyptacania pensji pracownikom. W efirma.no rejestrujemy konta
bankowe i wyciagi z banku. Dzieki temu masz pewnos¢, ze wszystkie Twoje finanse sa pod
kontrola. Aby doda¢ lub zmieni¢ dane konta bankowego:

1. Z gérnego menu wybierz Firma -> Ustawienia

1 Ksiegowosc - Raporty = Wyloguj

Zadania

Magazyn

Kontrahenci

Lista zadan wtasnych i u-ﬂ. - Skorzystaj z wszystkich funkcji
 Ustawienia > 2

2. Przejdz do sekcji konta bankowe. Kliknij Dodaj konto bankowe lub edytuj

Konta bankowe (uzupetnij réwniez konta i karty prywatne)

Nazwa Numer Dodano Edytuj Skasuj

Konto ogdine 12305265895 2015-04-21 10:53:51 x

Dodaj konto bankowe (Sl )

3. Uzupetnij wszystkie pola. Oméwienie pél:
a. Nazwa wtasna konta — nazwa uzywana do identyfikacji konta, jest ona tylko
dla Ciebie. Mozesz tu wpisa¢ np. konto ogdlne, konto do wyptat itp.
b. Numer konta bankowego — numer Twojego konta bankowego w dowolnym
formacie (najlepiej norweskim)
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c. 5 ostatnich cyfr numeru karty kredytowej — tutaj wpisz wszystkie swoje
numery kart przypisane do konta. Ta informacja jest nam potrzebna jedynie
do weryfikacji dowodéw zaptaty karta. Dlatego prosimy o 5 ostatnich cyfr.
Nie wpisuj tutaj nigdy petnych numerdw kart kredytowych!

d. Balans poczatkowy konta — wpisz balans konta zgodnie z datg od ktérej
zaczynasz ksiegowad wyciagi bankowe w efirma.no. Koniecznie wybierz czy

balans jest dodatni czy ujemny klikajac na ikonke B
e. Data balansu - wybierz date, z ktérej wzigte$ powyzszy balans konta
bankowego.
4. Po wypetnieniu wszystki pol kliknij Przeslij

<

3.6 PROJEKTY — DODAWANIE | EDYCJA (%)

Projekty stanowia dodatkowa funkcjonalnos¢ programu stuzaca do sprawdzania
rentownosci poszczegdlnych dziatann firmowych. Jako projekty mozesz traktowac rézne
dziaty swojej dziatalnoéci np. projektami moga by¢ ,prace budowlane” i ,prace
wykonczeniowe”. Na podstawie raportéw bedziesz w stanie okresli¢, ktdére projekty
przynoszg Ci zyski, a ktére straty. Aby dodaé¢ nowy projekt lub zmieni¢ dane istniejacego
wykonaj ponizsze kroki:

1. Z gbrnego menu wybierz Firma -> Projekty

Panel =

1 Ksiggowosc Raporty ~

Zadania

Magazyn

Kontrahenci

Edycja konta bank
ve 2

Ustawienia

Blamarm snalmmm . lrmme

2. Aby dodac nowy projekt kliknij Dodaj nowy projekt (nr 1 na rysunku) natomiast w
celu edycji projektu kliknij Edytuj (nr 2 na rysunku). Mozesz réwniez ukry¢ projekt
lub pokazac¢ go z powrotem (nr 3 na rysunku). Projektéw nie mozna kasowad, ale
mozna je ukrywac.
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Lista projektéow:

Projekt Koniec UkryjiPokai

prace budowlane 2015-01-01 0000-00-00 2 @ ;
Bodsj nowy proje: [N 4

3. Wypetnij pola w formularzu. Oméwienie pél:
a. Nazwa projektu — Twoja nazwa wtasna projektu. Nazwa bedzie widoczna w
hovedboku.
b. Start projektu — data rozpoczecia projektu
c. Koniec projektu — data zakonczenia projektu. Jesli projekt trwa nadal nie
wypetniaj tego pola.
4. Po wpisaniu wszystkich danych kliknij Przeslij

Coness D
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4 PODSTAWY PRACY Z PROGRAMEM

W tej sekcji znajdziesz instrukcje do poszczegdlnych elementédw. Tutaj znajdziesz jedynie
ogélne opisy funkcji programu. Wiecej szczegdtdéw znajdziesz w pozostatych sekcjach.

4.1 OPIS SEKCJI

Aktualnie serwis sktada sie z czterech gtéwnych sekcji oraz przycisku wyloguj. Sekcje te to:
Panel, Firma, Ksiegowos¢, Raporty i wyloguj. Omodwienie poszczegdlnych sekdji
znajdziesz ponize;j.

Panel ~ Firma ~ Ksieggowosc v Raporty ~ Wyloguj

4.1.1 PANEL
Sekcja panel po rozwinieciu sktada sie z trzech elementéw — Panel gtéwny, Poczta i
rozliczenia.

Panel gtéwny jest ogdélnym widokiem na sprawy firmowe oraz przewodnikiem
postugiwania sie programem. W pierwszej kolumnie znajdziesz Zadania. Stuza one
przypomnieniu najwazniejszych rzeczy do zrobienia w ramach zarzadzania firma — wysyiki
raportéw, dodania dokumentéw, optacenia podatkdéw itp. Zadania rowniez otrzymujesz
drogg elektroniczna na email podany przy rejestracji.

W pierwszej kolumnie réwniez znajdziesz Poznaj efirma.no. Jest to krétki przewodnik co
po kolei mozesz zrobi¢, zeby lepiej zapoznac sie z programem. Stuzy on tylko do stawiania
pierwszych krokéw w programie albo do przetestowania jego funkcjonalnosci.

W drugiej kolumnie znajdziesz Praca z programem. Ta sekcja zawiera odnosniki do
poszczegdlnych elementdédw pracy z programem i informuje o czynnosciach jakie nalezy
wykonywac do skutecznej pracy z programem.

W trzeciej kolumnie znajdziesz Potrzebujesz pomocy?. Ta sekcja stuzy do kontaktu z nami.
Znajdziesz w niej numery telefondéw, adres email oraz formularz kontaktowy. Jesli masz
jakie$ pytania - nie wahaj sie skorzystac z dowolnej formy kontaktu.

Nastepnga sekcja w panelu jest Poczta. Tutaj znajdziesz wiadomosci od administratora —
korespondencje dotyczaca dodanych przez Ciebie dokumentédw. Konsultant podczas
sprawdzania moze mie¢ dodatkowe pytania. Odpowiedz na nie wchodzac w sekcje Poczta.

Ostatniag sekcje w panelu s3 Rozliczenia. W rozliczeniach znajdziesz wszystkie faktury
wystawione na Twdj numer organizacyjny przez operatora serwisu. Znajda sie tam
zaréwno faktury z efirma.no jak i z innych serwiséw jesli z nich korzystasz. Sekcja tam
pozwoli Ci bezproblemowo regulowac ptatnosci za korzystanie z serwisu.
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4.1.2 FIRMA
Sekcja Firma zawiera w sobie nastepujace zaktadki: Zadania, Magazyn, Kontrahendi,
Projekty, Ustawienia.

W sekcji Zadania znajdziesz wszystkie systemowe i wtasne zadania do wykonania w ramach
pracy z programem. Beda to gtdwnie czynnosci zwigzane z wysytaniem raportéw,
ptaceniem podatkéw i dodawaniem dokumentéw ksiegowych. W sekcji znajdziesz liste
zadan z wybranych dat jak na rysunku ponizej.

Lista zadan z danego okresu:

Termin « Tytut Opis Typ Zrobione Edytuj Skasuj

2015-03-31 Dodaé dokumenty za 02-2015 Nalezy dodac dokumenty ksiggowe Inny ] @‘ x

Zadania zostaty doktadniej omdéwione w sekcji Podstawy pracy z programem -> Zadania.

Sekcja Magazyn stuzy wytacznie firmom zajmujacym sie dziatalno$cig handlowym. W nim
mozemy szybko doda¢ produkt wpisujac jego nazwe w czeséci Dodaj nowy produkt do
magazynu.

Dodaj nowy produkt do magazynu:

MNazwa: + .

Po dodaniu produktéw mozesz aktualizowac jego stan magazynowy (nr 1 na rysunku), aby
dokonac¢ aktualizacji kliknij Aktualizuj (nr 2 na rysunku). Aby skasowac produkt kliknij
Skasuj (nr 3 na rysunku).

Nazwa produktu - llosé Dodano Skasuj

Krzesto 24 00000 Aktualizuj 22015-04-21 12:32:31 X 5

W sekcji Kontrahenci znajdziesz wszystkich kontrahentéw. Mozesz w tej sekcji dodac
nowego kontrahenta, jednakze przy jakichkolwiek operacjach ksiegowych kontrahenci
dodawani s3 automatycznie. Mozesz réwniez edytowaé danego kontrahenta za pomoca
ikonki Edytuj (nr 1 na rysunku) oraz skasowac kontrahenta za pomoca ikonki Skasuj (nr 2
na rysunku)

Nazwafirmy Tvp Numer org Adres Kod pocztowy Miasto Dodano Edytuj Skasuj

Byggeservice Odbiorca 985648599 Halveien 23 2001 Oslo 2015-04-2112:36:49 y‘ j_ x 2
Sekcje Projekty znajdziesz doktadniej omdéwiong w czesci Konfiguracja programu ->
Projekty dodawanie i edycja. Jest to zaawansowana cze$¢ programu najczesciej
niepotrzebna przy matej dziatalnosci.
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Sekcja Ustawienia zostata w cato$ci oméwiona w czesci Konfiguracja programu.

4.1.3 KsiEGowos$¢

W standardowej wersji programu sekcja Ksiegowos$¢ sktada sie z nastepujacych podsekgji:
Dodaj dokument z PDF, Dokumenty ksiegowe, Wyciagi z banku, Optaty gotéwkowe,
Ksiega pojazdu, Wyptaty pracownikéw. Dodatkowo w wersji zaawansowanej programu
znajdziesz Dodaj dokument bez PDF, Wpisy bezposrednie do hovedboka.

Dodaj dokument z PDF stuzy do dodawania dokumentéw ksiegowych. Mogg to byc
dokumenty graficzne jak i pliki PDF. Zawsze beda one konwertowane na PDF przez
efirma.no. W celu dodania nowego dokumentu nalezy wybra¢ plik dokumentu (nr 1 na
rysunku) i klikna¢ Wyslij (nr 2 na rysunku).

Plik (format PDF, |PG, GIF, PNG)

(=D p
<J JF

Zostaniesz przekierowany do edycji dokumentu, ktéra zostanie omoéwiona w sekdji
Ksiegowos¢ -> Dokumenty ksiegowe.

Dokumenty ksiegowe umozliwiajg Ci przeglad dodanych wczedniej dokumentéw. Jak
przeglada¢ dokumenty, filcrowaé i edytowal znajdziesz w sekcji Ksiegowos$¢ ->
Dokumenty ksiegowe. Dokumenty ksiegowe nalezy dodawac co najmniej raz na dwa
miesigce przed rozliczeniem z podatku MVA.

Sekcja Wyciagi z banku daje Ci dostep do dodanych wczeéniej wyciaggéw z banku. Jak
dodawac wyciagi z banku, przegladad i kasowac dowiesz sie z sekcji Ksiegowos¢ -> Wyciagi
z banku. Wyciagi z banku nalezy dodawa¢ minimum raz na rok przed rozliczeniem
rocznym. Jesli natomiast chciatby$ wiedzie¢, ktérzy kontrahenci zalegaja w ptatnosciami
powiniene$ dodawac je raz na miesiac (zawsze po sprawdzeniu wszystkich dokumentéw z
danego miesiaca).

Sekcja Optaty gotéwkowe stuzy do dodawania optat gotéwkowych za Ffaktury
przychodzace i wychodzace. W tym przypadku chodzi jedynie o faktury, ktére nie zostaty
optacone wczesniej i nie widnieja na wyciggu z banku. Jak dodawa¢ nowe ptatnosci
gotéwkowe znajdziesz w sekcji OPLATY GOTOWKOWE ZA FAKTURE.

Sekcja Ksiega pojazdu stuzy do dodawania przejazdéw samochodami Ffirmowy i
prywatnymi. Obowigzki ewidencjonowania s3 w samochodach prywatnych oraz
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samochodach firmowych wykorzystywanych w celach prywatnych. Jak obstugiwac ksiege
pojazdu znajdziesz w sekcji KSIEGA POJAZDU.

Sekcja Wyptaty pracownikéw zostata wprowadzona z mysla o firmach zatrudniajacych
pracownikéw. W tej sekcji mozesz doda¢ nowa wyptate i pobra¢ dokumenty dla
pracownika. Jak dodawac wyptaty znajdziesz w sekcji WypPtATY.

4.1.4 RAPORTY
Sekcja Raporty sktada sie z trzech podsekcji: Ksiega gtéwna (hovedbok), raporty
ksiegowe, raporty pracownikow.

Ksiega gtéwna (hovedbok) daje dostep do podstawowego raportu w firmie. Na jej
podstawie generowane s3 wszystkie pozostate raporty. W tym miejscu mozesz
wygenerowaé hovedboka i dokona¢ jego akceptacji. Po akceptacji ksiegi do danego
miesigca nie bedziesz miat mozliwosci dopisanych do tych okreséw dokumentéw. Wiecej
przeczytaj w sekcji GENEROWANIE HOVEDBOKA. Regularne generowanie hovedboka jest
bardzo wazne, nalezy wykonywac je co najmniej raz na dwa miesiace.

Raporty ksiegowe — tutaj znajduja sie najwazniejsze raporty. W razie kontroli o czes$¢ z nich
moze poprosi¢ Cie urzad. Znajduje sie tutaj rowniez mozliwos¢ wysytki do Altinna raportu
MVA. Ten raport nalezy wysyta¢ co dwa miesigce (lub raz do roku) w terminach zgodnych z
terminarzem. Przeczytaj wiecej o wysytce raportu MVA w sekcji RAPORT PODATKU MVA.
Opis innych raportéw znajdziesz w sekcji INNE RAPORTY (%).

Raporty pracownikéw — tutaj znajdziesz raporty dotyczace pracownikoéw na podstawie,
ktérych dokonujemy rozliczenia podatkéw z urzedem skarbowym. Najwazniejszym
raportem jest raport podatkowy, ktéry od 2015 roku nalezy wysyta¢ co miesiac przez
Altinn (jesli zatrudniasz pracownikdw). Przeczytaj wiecej o tym raporcie w sekcji RAPORT
PRACOWNIKOW AQ2. Opis innych raportéw znajdziesz w sekcji INNE RAPORTY ().

4.2 ZADANIA

Zadania stuza do informowania Cie o aktualnych rzeczach potrzebnych do zrobienia, aby
wszystkie ksiegowe sprawy byty zatatwione. Zadania znajdziesz wchodzac w Firma ->
Zadania.

Ksiegowose

Raporty =
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W pierwszej czesci strony znajdziesz mozliwos¢ filtrowania zadan. Mozesz wybracé zadania,
ktére sa do wykonania w danym terminie od-do (nr 1 i 2 na rysunku), mozesz wybrac typ
zadania z listy rozwijanej (nr 3 na rysunku), mozesz wybrac czy zadanie jest juz zrobione czy
nalezy je wykona¢ (nr 4 na rysunku). Po wybraniu filtréw naciénij przycisk Filtruj (nr 5 na
rysunku)

Filtry:

Terminod:  €2015-03-21 3 Do: { 20150521 ¥ Ty
1 2
Platnosc

lieta 7adan 7 danann nkracur Farmularz do urzedu

B

Dowolny

| Czy zrobione?: Obgjgtnie @
4 5

Ponizej znajdziesz liste zadan. W kolejnych kolumnach znajdziesz informacje o zadaniu do
wykonania. W tym widoku mozesz:

1. Oznaczy¢ zadanie jako zrobione

2. Dokonac zmian w zadaniu

3. Skasowac¢ dane zadanie (dotyczy tylko zadan wtasnych, zadan systemowych nie
mozna kasowac)

4. Dodac¢ nowe zadanie

Na rysunku ponizej znajdziesz lokalizacje poszczegdlnych elementédw z powyzszej listy.

Termin & Typ ZIrobione Edytuj Skasuj

2015-03-31 Dodaé dokumenty za 02-2015 Malezy dodac dokumenty ksiegowe Inny @‘

2015-04-30 Wygeneruj hovedboka do 02-2015 Nalezy wygenerowad hovedboka za podany okres Inny o1 v 2 *

Dodaj nowe zadanie g 4

Informacje na temat dodawania zadan i obchodzenia sie z zadaniami znajdziesz w
nastepnych podsekcjach.

4.2.1 JAK SKUTECZNIE PRACOWAC Z ZADANIAMI?

Zadania opisuja wszelkie czynnosci jakie musisz wykonaé aby zakonczy¢ dang wymagana
czynnos$é. Zadania generowane sg okresowo. Zadania powiniene$ kontrolowaé sam dla
siebie, gdyz jesli wykonujesz wszystkie zadania sumiennie cata Twoja ksiegowos¢ bedzie
zgodna z norweskimi przepisami i na czas optacisz wszystkie wymagane podatki.
Najwazniejsze rady do pracy z zadaniami:

1. Korzystaj z zadahn w panelu gtébwnym - tam znajdziesz najpilniejsze zadania
posortowane wedtug termindéw

2. Oznaczaj zadania jako wykonane — zaraz po tym jak je wykonasz

3. Postepuj scisle wedtug krokéw opisanych w zadaniu

4. Nie odhaczaj zadan jesli jeszcze ich nie zrobite§ — mozesz o nich zapomnie¢ co moze
skutkowac nie wystaniem potrzebnego raportu lub nie optaceniem podatkéw
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5. W razie problemdw i watpliwosci — zapytaj nas.

4.2.2 ZADANIA — DODAWANIE | EDYCJA
Jesli korzystasz czesto z efirma.no mozesz tworzy¢ wtasne zadania. Aby utworzy¢ wtasne
zadanie albo zmienic¢ istniejgce wykonaj ponizsze kroki:

1. WejdZ w Firma -> Zadania.

1 Ksiegowosc ~ Raporty =
2

Magazyn

2. Kliknij Dodaj nowe zadanie albo kliknij Edytuj aby zmieni¢ istniejace

Termin ~ Tytud Opis Typ Zrobione Edytuj Skasuj

2015-03-31 Dodac dokumenty za 02-2015 MNalezy dodaé dokumenty ksiegowe Inny ] x

2015-04-30 Wygeneruj hovedboka do 02-2015 MNalezy wygenerowac hovedboka za podany okres Inny B @‘ x

3. Wypetnij pola w formularzu. Oméwienie pél:
a. Nazwa zadania — Twoja nazwa wtasna tego zadania
b. Opis zadania - tutaj wpisz szczegdtowe wytyczne dotyczace zadania
c. Termin wykonania — kiedy masz ostateczny termin aby wykona¢ dane
zadanie
d. Powiadamiaj mnie od dnia — zadanie nie pojawi sie na liscie w panelu
gtéwnym przed ta data
4. Po wypetnieniu wszystkich poél kliknij Przeslij

<)

4.3 KSIEGOWOSC | SPRAWDZANIE DOKUMENTOW

Ksiegowanie i sprawdzanie przez nas dokumentdéw to jedna z gtéwnych funkgji efirma.no.
W efirma.no powinienes ksiegowac wszystkie dokumenty zwigzane z Twoja dziatalnoscia,
ktére udowadniajg, ze osiggnates przychdd albo ze masz koszty.

Podstawowym dokumentem wymiany handlowej jest faktura VAT. W razie btedéw do
faktury przedsiebiorcy wystawiaja korekty (kreditnoty). W programie kazda fakture i
korekte wystawiong przez Ciebie nazywamy wychodzaca. Natomiast kazda fakture i
korekte wystawiona przez Twojego kontrahenta nazywamy przychodzaca.
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Dodatkowym dokumentem przychodowym jest Sprzedaz niefakturowana. Stosuje sie go
tylko w przypadku dziatalnosci na rzecz oséb fizycznych, ktérym nie wystawimy faktury np.
przy sprzedazy sklepie na paragon fiskalny.

Dokumentami kosztowymi sg réwniez dowody zaptaty karta oraz gotéwka. Dostajemy je
w sklepie na podstawie dokonanego zakupu. Mozemy je ksiegowaé w programie i
odpisywac od nich VAT.

Dokument balansu poczagtkowego ksiegujemy tylko raz przy rozpoczynaniu ksiegowosci z
efirma.no. Konsultant pomaga w ksiegowaniu tego typu dokumenty, gdyz czesto wymaga
to rozumienia kont ksiegowych i mozliwosci ich mapowania z systemu poprzedniego
ksiegowego do efirma.no.

Korespondencja nie wptywa na balans ksiegowy, ale powinienes zamieszcza¢ w programie
wszelka korespondencje urzedowa dla swojego bezpieczenstwa.

Podczas pracy z programem musisz wpierw zeskanowac lub zrobi¢ fotografie dokumentu,
doda¢ go do programu (zobacz: Ksiecowos<) i nastepnie zaklasyfikowac go jako jeden z
powyzszych typdw. Nastepnie powiniene$ postepowac zgodnie ze wskazéwkami w sekgcji
DOKUMENTY KSIEGOWE.

Po dodaniu dokumentu powiniene$ zaczekaé na jego sprawdzenie przez konsultanta
efirma.no. Czas oczekiwania wynosi do tygodnia. Jesli zbliza sie termin wystania zeznania z
reguty czas oczekiwania wynosi maksymalnie jeden dzien.

W razie wystapienia btedéw zostaniesz o tym poinformowany mailem. Dokumenty nalezy
poprawi¢ przed wystaniem zeznania zgodnie ze wskazdéwkami konsultanta (beda
zamieszczone przy dokumencie). Jak znalez¢ dokumenty z btedami i jak je edytowacl
znajdziesz w sekcji PRZEGLAD DOKUMENTOW.

Po poprawieniu btedéw konsultant znowu sprawdza Twoje dokumenty po poprawkach.
Jesli konsultant ma jakie$ pytania apropo dokumentu wysle Ci je poczta wewnetrzng
efirma.no. O wiadomoSci zostaniesz réwniez poinformowany drogg mailowa.

Jesli juz wprowadzite$ wszystkie dokumenty i zostaty one sprawdzone mozesz przystapic
do generowania hovedboka (zobacz: GENEROWANIE HOVEDBOKA) oraz wystania
odpowiednich raportéw.

4.4 WYPLATY (1)

Wyptaty w Norwegii przyjeto sie wyptacac¢ i wystawia¢ rachunek (Lonnslip) do 10 dnia
miesigca za miesigc poprzedni. Nie jest to jednak jedyna reguta. Czesto wynagrodzenie za
grudzien wyptaca sie przed Swietami.
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W efirma.no nalezy doda¢ pracownika wraz ze wszystkimi jego danymi. To umozliwi Ci
generowanie standardowych wyptat. Uzupetnianie na biezaco ksiegowosci i przypisywanie
dokumentéw i wyjazdéw do pracownikdédw umozliwi zastosowanie stosownych odpisow.

Aby poprawnie generowal wyptaty zgodnie z norweskimi przepisami powinienes$
postepowac wedtug nastepujgcego schematu:

1. Przy przyjeciu do pracy pracownika skonfiguruj go wedtug instrukcji opisanej w
sekcji PRACOWNICY — DODAWANIE | EDYCJA (f). Podpisz z nim réwniez
odpowiednig umowe. Pracownika powiniene$ doda¢ do systemu w miesigcu, w
ktérym go zatrudnites.

2. Raz w miesigcu generuj wyptaty dla pracownika i dopisz ewentualne dodatki.
Instrukcje dotyczace wyptat znajdziesz w sekcji WyptATY (£ ).

3. Jesli pracownik ma nieobecnosci spowodowane poleceniem pracodawcy lub np.
macierzynstwem koniecznie uzupetnij je. Instrukcje znajdziesz w  sekgcji
REJESTROWANIE NIEOBECNOSCI | REDUKCJI ETATU ( #).

4. Raz w roku (najczesciej w czerwcu) wypta¢ pracownikowi wyptate wakacyjna
Instrukcje dotyczace wyptat znajdziesz w sekcji WyptATY ( f).

5. Kazdorazowo w momencie zarejestrowania wyptaty przeslij pracownikowi rachunek
(Lonnslip). Skad pobra¢ Lonnslip znajdziesz w sekcji WyptATY (#).

6. Do piatego kazdego miesigca wyslij raport A02 za miesigc poprzedni. Instrukcje
dotyczacego tego raportu znajdziesz w sekcji RAPORT PRACOWNIKOW AQ2.

7. Na poczatku roku pobierz elektroniczna karte podatkowa dla pracownika (réwniez
przy jego zatrudnieniu). Instrukcje znajdziesz w sekcji SKATTEKORT —
ELEKTRONICZNA KARTA PODATKOWA ( ¢ ).

8. Nie zapomnij wyptaci¢ pracownikom wynagrodzenia zgodnie z umowg. Kwoty netto
wyliczy program.

Postepujac wedtug powyzszego schematu masz pewnosé, ze wyptaty dla Twoich
pracownikdw zostang zaksiegowane i raportowane zgodnie z norweskimi przepisami.

4.5 WYCIAGI Z BANKU

Wyciagi z banku poswiadczajg o ptatnosciach za faktury oraz o innych optatach firmowych.
Wyciagi nalezy dodawac do systemu najlepiej raz na miesiac, ale ze wzgledu na to, ze moga
wptyna¢ jedynie na podatek dochodowy nalezy je dodawaé co najmniej raz na rok przed
rozliczeniem rocznym.

W efirma.no mamy mozliwo$¢ automatycznego ksiegowania wyciggdw ze znanych bankéw
norweskich. Jesli bank jest w stanie dostarczy¢ plik w formacie CSV, XML, TXT lub
analogicznym — sprawdz czy go jestesmy w stanie zaksiegowac. Jesli nie — przeslij go do nas
to najprawdopodobniej bedziemy w stanie dodac taka funkcjonalnosé.
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O dodawaniu wyciagu z banku i ich przegladzie przeczytasz szczegdtowo w sekcji WycIAGI
Z BANKU.

4.6 RAPORTY
Raporty w efirma.no petnig trzy gtéwne funkgcje:

1. Maja za zadanie w jednym miejscu poinformowac Cie o najwazniejszych kwestiach
finansowych firmy

2. Sa wysytane do urzedu i na ich podstawie urzad zna Twoja sytuacje, nalezne podatki
itp.

3. S3 niezbedne w razie kontroli skarbowej — urzad bardzo czesto prosi o wybrane
raporty, ktére znajdziesz u nas w programie.

Podstawowym raportem jest ksiega gtéwna (hovedbok), na podstawie ktérej generujemy
reszte raportéw ksiegowych. O hovedboku przeczytasz wiecej w sekcji GENEROWANIE
HOVEDBOKA.

Firma w Norwegii ma obowigzek wysyta¢ poprzez Altinn nastepujace raporty:

1. Raport MVA RF-0002 — jest to raport o podatku VAT, wysytany jest z reguty raz na
dwa miesigce. Przeczytasz o nim wiecej w sekcji RAPORT PODATKU MVA

2. Raport A02 — jest to raport o podatkach i wyptatach pracownikéw. Wysytany jest
zawsze do pigtego dnia miesigca za miesigc poprzedni. Przeczytasz o nim wiecej w
sekcji RAPORT PRACOWNIKOW A02

3. Raport RF-1030 — jest to zeznanie roczne firm. Przeczytasz o nim wiecej w sekdji
PoD FILTRAMI UKAZE CI sie raport pracownikdw A02 za dany okres. Aby wystac
raport kliknij Przeslij raport do Altinna (przycisk nie pojawi sie, jesli nie dokonates
integracji)

@j raport do Altinnl

3. Program poprosi o Kod pin (nr 1 na rys., kod PIN powiniene$ otrzymac na telefon
jesliintegracja przebiegta poprawnie). Po wpisaniu kodu kliknij Zaakceptuj i przeslij
(nr 2 na rys.). Uwaga — wysytka raportu trwa do 5 minut — poczekaj zawsze na
informacje zwrotna!

Kod PIN 1 Zaakeeptyj i przeslj! [
2
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Dostaniesz komunikat o poprawnej wysytce raportu lub btedach. Jesli raport zostat
wystany poprawnie — nic wiecej nie musisz robi¢. Jesli w raporcie sa btedy — napisz do nas
koniecznie. Zweryfikujemy Twoje zeznanie i pozwolimy unikng¢ btedéw w przysztosci.

Raport ten moéwi o naleznych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw i naleznym
podatku pracodawcy (arbeidsgiveravgift). Podatki te nalezy ptaci¢ raz na dwa miesigce
zgodnie z terminarzem. Kwoty, numery kont oraz KID znajdziesz w swoich zadaniach
zawsze na kilka dni przed terminem wysytki.

4. Raport rozliczenia rocznego RF-1030

W efirma.no mozesz réwniez przejrze¢ pozostate raporty. Ich wyjadnienie znajdziesz w
sekcji INNE RAPORTY ().

4.7 TERMINY — KALENDARZ WLASCICIELA FIRMY
W tej sekdji znajdziesz kalendarz wszystkich waznych terminéw dla przedsiebiorcy. Terminy

sq utozone datami rosngco. Kalendarz obejmuje caty rok 2015.

Data Opis
() Ptatnos¢ podatku AGA i zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw za
15.01.2015
11-12.2014
05.02.2015 (1) ztozenie raportu A02 za 01.2015
10.02.2015 Ztozenie raportu MVA i ptatno$¢ podatku MVA za 11-12.2014
05.03.2015 (%) ztozenie raportu A02 za 02.2015
15.03.2015 Ptatnosc¢ zaliczki na podatek od dochodu przedsiebiorcy
(#) Ptatnos¢ podatku AGA i zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw za
15.03.2015
01-02.2015
06.04.2015 (1) ztozenie raportu A02 za 03.2015
10.04.2015 Ztozenie raportu MVA i ptatnos¢ podatku MVA za 01-02.2015
05.05.2015 (1) ztozenie raportu A02 za 04.2015
15.05.2015 Ptatnosc¢ zaliczki na podatek od dochodu przedsiebiorcy
(1) Ptatnos¢ podatku AGA i zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw za
15.05.2015
3-4.2015
31.05.2015 Ztozenie deklaracji rocznej RF-1030 przedsiebiorcy
05.06.2015 () ztozenie raportu A02 za 05.2015
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10.06.2015
10.06.2015
05.07.2015
15.07.2015

15.07.2015

05.08.2015
31.08.2015
05.09.2015
15.09.2015

15.09.2015

05.10.2015
10.10.2015
05.11.2015

15.11.2015

15.11.2015

05.12.2015
10.12.2015
10.12.2015

Ztozenie raportu MVA i ptatnoé¢ podatku MVA za 03-04.2015
(1) wyptaty wakacyjne pracownikéw

(§) ztozenie raportu A02 za 06.2015

Ptatnos¢ zaliczki na podatek od dochodu przedsiebiorcy

() Ptatnos¢ podatku AGA i zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw za
05-06.2015

(1) ztozenie raportu A02 za 07.2015

Ztozenie raportu MVA i ptatnos¢ podatku MVA za 05-06.2015
(§) ztozenie raportu A02 za 08.2015

Ptatno$c¢ zaliczki na podatek od dochodu przedsiebiorcy

(#) Ptatnos¢ podatku AGA i zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw za
07-08.2015

(§) ztozenie raportu A02 za 09.2015

Ztozenie raportu MVA i ptatno$¢ podatku MVA za 07-08.2015
(%) ztozenie raportu A02 za 10.2015

Ptatnos¢ zaliczki na podatek od dochodu przedsiebiorcy

(1) Ptatnos¢ podatku AGA i zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw za
09-10.2015

(§) ztozenie raportu A02 za 11.2015
Ztozenie raportu MVA i ptatno$¢ podatku MVA za 09-10.2015

() wyptata w grudniu z potowa naleznego podatku

Korzystajac z naszego terminarza nigdy nie przegapisz waznego podatkowego terminu.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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5 Ksiegowos¢

W tej sekcji znajdziesz konkretne instrukcje jak ksiegowa¢ dokumenty w programie. Twoim
zadaniem jest tylko przepisanie kilku elementéw z dokumentu, naszym zadaniem jest
sprawdzanie czy przepisate$ wszystko poprawnie. Przyktady pokazujemy na dokumentach
z zycia wzietych, ktére naprawde otrzymuja nasi klienci.

To jest kompendium wiedzy o czesci ksiegowej programu. Nie czytaj go w catosci a jedynie
jak potrzebujesz zaksiegowac dany dokument lub dopisac wyjazd do ksiegi pojazdu.

5.1 DOKUMENTY KSIEGOWE

Te dokumenty bedg najczesciej przez Ciebie ksiegowane. Powiniene$ dodawaé dokumenty
do systemu co najmniej co dwa miesigce na co najmniej dwa tygodnie przed terminem
ztozenia zeznania MVA. Terminy znajdziesz w sekcji TERMINY — KALENDARZ W+ASCICIELA
FIRMY. Da to nam mozliwo$¢ terminowego sprawdzanie dokumentéw i ewentualnych
korekt.

Jesli jeszcze nie czytateS — koniecznie przejrzyj sekcje KSIEGOwOSC | SPRAWDZANIE
DOKUMENTOW. W niej znajdziesz podstawowe informacje o pracy z programem.

5.1.1 PRZEGLAD DOKUMENTOW

Aby dokonac¢ przegladu dodanych wczes$niej dokumenty wykonaj ponizsze kroki. Znajdziesz
tutaj réwniez informacje jak dziataja filtry dokumentdéw.

1. Z gbrnego menu wybierz Ksiegowo$¢ -> Dokumenty ksiegowe

Panel = Firma ~ 1 Raporty ~ Wylog

Dodaj dokument z PDF
Dodaj dokument bez PDF

Wpisy bezposrednie do hovedboka

. , . ¢ Dokumenty ksiegowe | )
Lista zadan wiasnych i wygenerowanych przez pr 2 gich funkcji
Whyciggi z banku

2. Tutaj znajdziesz liste dokumentéw oraz filtry podobnie jak na rysunku ponizej. Po
wybraniu filtrow dokumenty odswiezajg sie automatycznie.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:

Email: info@efirma.no
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efremtid : 91 prog
Filtry:
1 2 3 4
Dataod:  2015-03-01 Do:  2015-04-22  Typ: Dowolny [‘ Kontrahent:  Kontrahenci -
Numery faktur: 5 Mumer w ksiedze: MNumer w ksie 6 [dentyfikatory: Identyfikatory

Pokaz wszystkie (_'Pokaz tvlko z btedami (_'Pokaz tylko niewypetnione

8 9 10

3. Omodwienie filtrow:

a. Data od —do (nr 1 2 na rys.) — wyznacza zakres dat, z ktérego majg by¢
wyszukane dokumenty. Przyktadowo dokument z dnia 23.01.2015 znajduje
sie w zakresie 1.01.2015-30.01.2015, ale nie znajduje sie w zakresie
24.01.2015-3.04.2015

b. Typ (nr 3 na rys.) — tutaj mozesz wybra¢ okreslone typy dokumentéw z
rozwijanej listy. Typy dokumentéw s3 identyczne jak przy dodawaniu
dokumentoéw.

c. Kontrahenci (nr 4 na rys.) — mozesz wybra¢ jednego lub wiecej
kontrahentéw, ktérych dotyczy dokument. Aby utatwié wyszukiwanie mozesz
wpisac pierwsze litery kontrahenta w polu oznaczonym ponizej

Kontrahenci ~

<>

d. Numery faktur (nr 5 na rys.) — jesli szukasz kilku faktur mozesz wpisa¢ tutaj
ich numery oddzielone przecinkami

e. Numer w ksiedze (nr 6 na rys.) — jest to numer w hovedboku. Moze sie
zdarzy¢, ze urzad poprosi Cie o dokument np. UF32. Wtedy powiniene$
wybra¢ Typ faktura wychodzaca a w to pole wpisa¢ numer 32. Poprzednie jak
w poprzednim polu mozesz wpisac wiele wartosci oddzielonych przecinkami.

f. ldentyfikatory (nr 7 na rys.) — jesli korzystasz z zaawansowanej ksiegowosci
mozesz wpisal tutaj identyfikatory dokumentéw. Podczas dodawania
dowolnego dokumentu zostaje mu przypisany unikalny identyfikator.
Znajdziesz go w tytutowym pasku dokumentu (mozesz przepisa¢ go na

dokument aby utatwic¢ poszukiwania)

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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g. Pola pokaz ... (nr 8,9,10 na rys.) — tutaj mozesz przefiltrowaé wyniki pod
katem dodatkowych kryteriéow. Pokaz wszystkie (nr 8) jest standardowa
opcja — pokazuje wszystkie dokumenty uwzgledniajac inne filtry. Pokaz tylko
z btedami (nr 9) pokazuje wszystkie dokumenty, w ktérych konsultant wykryt
btedy. Pokaz niewypetnione (nr 10) pokazuje wszystkie dokumenty, ktére
dodates do systemu ale zrezygnowates z ich wypetnienia.

4. Na dole strony znajdziesz strzatki pozwalajace Ci nawigowac po liscie dokumentdw.
Znajdziesz wyniki w formacie np. 1 do 15 — co oznacza, ze wyswietlaja sie
dokumenty od pierwszego do pietnastego. Liczba w nawiasie (790) oznacza
catkowita liczbe dokumentéw. Aby przejs¢ do nastepnych dokumentéw uzywaj
strzatek pojedynczych w lewo lub prawo. Strzatki podwdjne przechodza na sam
koniec listy dokumentdw.

& £ 1 do 15 (790) ? »

5. Nagtoéwki listy dokumentéw wygladaja jak na rysunku ponizej. Mozesz sortowac po
wybranej kolumnie klikajac ja (tylko czes¢ kolumn mozna sortowad). Mozesz réwniez
sortowac po wielu kolumnach przytrzymujac klawisz CTRL i klikajac odpowiednie
kolumny. Aby odwrdécic¢ kolejnos¢ kliknij jeszcze raz na dang kolumne.

Lista dokumentow:

Typ Numer dokumentu Nazwa pliku Kontrahent Data - m

6. Lista dokumentdéw wyglada najczesciej jak ponizej. Omoéwienie wybranych
elementdéw znajdziesz pod rysunkiem.

Typ Numer dokumentu Nazwa pliku Kontrahent Data ~ Kwota Zaplacono Pomoc Podglad Edytuj Skasuj
IF 123 bygge service 2015-04-02 -12.000,00 0,00 x P 3 :@‘ 4 x 7
D 2015-04-02  -344,00 0,00 x « 1 P v 5 x
UF 3 Byggeservice 2015-04-01  5.000,00 0,00 X 0, P Popraw E x
6

Suma: -7.344 00 0,00

a. Kolumny informacyjne — az do kolumny Zaptacono — zawieraja podstawowe
informacje o dokumentach i s3 nazwane intuicyjnie. Jesli w danej kolumnie
nie ma zadnej wartosci oznacza to tylko, ze warto$¢ w tym miejscu nie jest
potrzebna albo nie istnieje.

b. Pomoc - zawiera informacje czy potrzebowateSs pomocy z danym
dokumentem. Dokument moze by¢ juz sprawdzony i nie wymagaé pomocy
(nr 1 narys.) albo moze zawierac btedy (nr 2 na rys.). Moze réwniez wymagac

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:

Email: info@efirma.no
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efremtid

lub nie wymagaé¢ pomocy konsultanta — co oznaczasz przy dodawaniu
dokumentu. Niezaleznie od tego czy poprosisz o pomoc dokumenty zawsze
sq sprawdzane.

c. Podglad - klikniecie w lupe (nr 3 na rysunku) pozwala na przejrzenie
zaksiegowania dokumentu oraz skanu bez zmiany danych w dokumencie.

d. Edytuj — pozwala na zmiane danych w dokumencie. lkonka jest zalezna od
statusu dokumentu. Dokumenty jeszcze niesprawdzone majg ikonke jak nr 4
na rys. Dokumenty sprawdzone i poprawne jak nr 5 na rys. Dokumenty
wymagajace poprawy sg mocno wyrdéznione jak nr 6 na rys. Jesli do
dokumenty zostaty dodane ptatnosci albo dokument zostat juz zaksiegowany
i nie mozna go zmieniac¢ pojawi sie ikonka krzyzyka (nr 7 na rys.).

e. Skasuj — pozwala na skasowanie dokumentu (nr 7 na rys.). Jesli do
dokumentu zostaty dodane ptatnosci albo dokument jest juz zaksiegowany
nie mozesz go skasowad. Jesli skasujesz dokument omytkowo — skontaktu;
sie z nami, mozliwe, ze specjalisci IT odzyskaja go.

7. Aby doda¢ nowy dokument wybierz z menu gdérnego Ksiegowos$¢ -> Dodaj
dokument z PDF

Raporty = Wylo

@aj dokument z@
Dodaj dokument bez PDF
Wpisy bezposrednie do hovedboka

Przeglad dokumentdéw stuzy przede wszystkim do odszukiwania i poprawiania
dokumentéw oraz ewentualnej weryfikagji.

5.1.2 FAKTURY WYCHODZACE
Jesli korzystasz z integracji z programem e-faktury.no mozesz pomina¢ ten krok. Twoje
faktury wychodzace ksieguja sie automatycznie bez Twojej ingerencji.

Faktura wychodzaca to faktura wystawiona przez Ciebie. Przyktadowy dokument
faktury wychodzacej wyglada jak na rysunku ponizej.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Faktura
Fremtid Robert Biernat Faktura:

Hellenvegen 1
2022 Gjerdrum Fakturadato] 2015-

Bankkonto: 15032747237 i Forfallsdato: 2015-05-06

org nr: NO99B0E22 TOMVA .
Foretal Istarat Kunde nr: 19
E-

post _
olom2gmailinator.com

Firma Difi

Navnegata 38

0222 Oslo 2
org nr:
NOB810418052MVA

Varenr. Varenavn Enhetspris St Sum netto MVA Sum

1 Jobber etter avtale 250,00 45 11 250,00 25% 14 062,50
2 Transport tienestar 200,00 20 4 000,00 15% 4 600,00 5

MA grunnlag 25%: 11 250,00
MVA 25%: 2 812,50
MyA grunnlag 15%: 4 000,00

Sum:

6

Poszczegdlne elementy nalezy przepisa¢ do programu efirma.no. Oméwienie elementéw z
faktury:

Dane Twojej firmy

Dane kontrahenta, ktéremu wystawites fakture

Numer faktury (numeracja faktur powinna by¢ spéjna bez luk)

Data wystawienia faktury — jest to réwniez tzw. Moment podatkowy
Produkty na fakturze

Suma brutto produktéw i ustug na fakturze

AN i

Aby zaksiegowac fakture wychodzaca nalezy dodad jej skan do systemu wedtug instrukcji w
sekcji KsiEGowoS ¢ oraz postepowac zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. W polu Typ dokumentu wybra¢ Faktura wychodzaca

Typ dokumentu

| Wybierz... v

Faktura przychodzgca
Faktura wychodzaca

NrrefdA7T MIeTAKTIHIIFOWWANA

2. W polu Nr dokumentu wpisz numer faktury wystawionej (zobacz nr 3 na Skanie
Faktury)

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Nr dokumentu

74

3. Jedli kontrahent jest juz u w Twojej bazie danych wybierz go z listy w polu
Kontrahent natomiast jesli nie ma go jeszcze na liscie kliknij Nowy. Jesli kontrahent
byt juz na liscie przejdz do kroku 5.

Kontrahent

- G

4. Aby dodac¢ nowego kontrahenta uzupetnij jego dane. Przepisz je ze skanu faktury
(zobacz nr 2 na Skanie faktury) do okienka. W kolejne pola wpisz:

1) Nazwe firmy kontrahenta lub jego imie i nazwisko (dla oséb prywatnych)

2) Numer organizacyjny lub dowolny numer identyfikacyjny jesli wystawiasz
fakture za granice
Zaznacz czy jest to Twoj dostawca czy odbiorca czy moze petni obie funkcje
Ulice oraz numer domuy/lokalu
Kod pocztowy kontrahenta
Miasto, w ktérym ma siedzibe kontrahent

A U1 B~ W
~— ~— ~— ~—

Na koniec kliknij Zapisz (nr 7 na rys.).

Dodawanie nowego kontrahenta

MNazwa firmy* 1
Mumer organizacyjny 2
Dostawea i odbiorca 3 E|
Ulica i numer domu/lokalu 4
Kod* K MiejscowosE* 6

7

Zamknij @ ;
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5. W pole Data wystawienia dokumentu wybierz odpowiednig date z kalendarza.
Date znajdziesz w sekcji nr 4 na Skanie faktury. Najczesciej jest on poprzedzona
tekstem ,fakturadato”.

Data wystawienia dekumentu®

2015-04-22

6. (%) Wybierz miesigcirok ksiegowy
Miesigc i rok ksiegowy*
Kwiecief 7| 2015 |

7. Jesli faktura byta optacona gotéwka w dniu wystawienia zmienh wybdr Ptatne za
pomoc3. W przeciwnym wypadku pozostaw pole Nieoptacone/inna Fforma
ptatnosci

Ptatne za pomocg®

. Nieoptacone/Inna forma platnosci E|
Zaptacono gotowka w dniu wystawienia
8. Nastepnie dodaj grupy produktéw (nr 5 na Skanie faktury), ktére znajdziesz na
fakturze. Aby dodac¢ kolejne grupy produktéw kliknij Dodaj (nr 6 na rys.) aby
skasowad juz dodany kliknij Kasuj (nr 5 na rys.). Nastepnie uzupetnij kolejne
kolumny:
1) Kategoria - przy fakturze wychodzacej bedzie to najczesciej Sprzedaz z 25,
15, 8, 0% VAT. W wiekszosci przypadkéw obowigzuje stawka 25%.
2) VAT - zawsze przepisz VAT danej kategorii. Znajdziesz je na Skanie faktury
3) Wartos$¢ brutto — przepisz ja réwniez z faktury. Jest to wartos$¢ po dodaniu
podatku VAT wszelkich rabatéw dotyczaca danej kategorii ksiegowej.
4) Pola dodatkowe — mozesz przypisa¢ wydatek do projektu (%) lub $rodka
trwatego np. samochodu (&). Omodwienie tych pdél znajdziesz w sekgdji

PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH. Najczesciej nie
musisz ich uzupetniad.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Grupy produktéw
4 5
sprzedazz 25% [3010] 1 - 2500% 2 r|iaeso 3 @ h
sprzedaz z 15% [3020] < | 15.00% E\ 4600 = A Kasuj .

Gy s

9. Sumaryczna warto$¢ podatku VAT i wartosci brutto powinna zgadzac sie ze skanem
faktury (zobacz nr 6 na Skanie faktury). Jesli sie nie zgadza sprawdZz ponownie w
poprzednim kroku czy wszystkie kwoty sa poprawne.

Sumaryczna wartosc brurto: 18 662,50
Sumaryczna wartosc VAT: 341250

10.Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@mszq o pomoc z tym dokumentem

11.Na koniec kliknij Wyslij. Jesli zapomniates uzupetni¢ niektérych pdél program Cie o
tym powiadomi.

Dzieki powyzszym instrukcjom bedziesz mégt poprawnie zaksiegowac fakture wychodzaca.
Tutaj nie zajmujemy sie poprawnym wystawianiem takich faktur. Jesli chcesz by¢ pewien
ze wystawiasz faktury zgodnie z norweskimi przepisami skorzystaj z e-faktury.no albo
innego profesjonalnego programu do wystawiania faktur.

5.1.3 FAKTURY PRZYCHODZACE
Faktury przychodzace to faktury, ktére otrzymujesz od swoich kontrahentéw. Stanowia
one dla Ciebie koszt. Przyktadowg fakture przychodzacga znajdziesz na Skanie ponizej.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Faktura
Nowak Company Faktura:!8 3
Storgata 5 .
0123 Oslo 1 Fakturadato2015-04-22| 4

Telefon: 65478965 Forfallsdato: 2015-05-06

Bankkonto: 12547896325 Kunde nr: 8
org nr: NO123456789MVA
E-post: jannowak@gmail.com

Fremtid Robert

Biernat

Hellenvegen 1

2022 Gjerdrum 2
org nr:

NO998082270MVA

Varenr. Varenavn Enhetspris Stk. Sum netto MVA Sum
1 Vaskehjelp 185,00 40 7 400,00 25% 9 250,00 5

MVA grunnlag 25%: 7 400,00
MVA 25%: 1 850,00

| Sum: 9 250,00 | 6

Poszczegdlne elementy nalezy przepisa¢ do programu efirma.no. Oméwienie elementéw z
faktury:

Dane kontrahenta, ktéry wystawit Tobie fakture

Twoje dane firmowe

Numer faktury

Data wystawienia faktury — jest to réwniez tzw. Moment podatkowy
Produkty na fakturze

Suma brutto produktéw i ustug na fakturze

AN

Aby zaksiegowac fakture przychodzaca nalezy dodac jej skan do systemu wedtug instrukcji
w sekcji KsIEGowoS ¢ oraz postepowac zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. W polu Typ dokumentu wybrac Faktura przychodzaca

Typ dekumentu

Faktura przychodzaca E|

Wybierz...
Faktura przychodzaca
Faktura wychodzgca

2. W polu Nr dokumentu wpisz numer faktury wystawionej (zobacz nr 3 na Skanie
Faktury)

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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efremtid

Nr dokumentu

8

3. Jesli kontrahent jest juz u w Twojej bazie danych wybierz go z listy w polu
Kontrahent natomiast jesli nie ma go jeszcze na liscie kliknij Nowy. Jesli kontrahent
byt juz na liscie przejdz do kroku 5.

Kentrahent

R -

4. Aby dodac¢ nowego kontrahenta uzupetnij jego dane. Przepisz je ze skanu faktury
(zobacz nr 1 na Skanie faktury) do okienka. W kolejne pola wpisz:

1) Nazwe firmy kontrahenta

2) Numer organizacyjny lub dowolny numer identyfikacyjny jesli faktura jest zza
granicy
Zaznacz czy jest to Twoj dostawca czy odbiorca czy moze petni obie funkcje
Ulice oraz numer domu/lokalu
Kod pocztowy kontrahenta
Miasto, w ktérym ma siedzibe kontrahent

A U1 B~ W
— ~— ~—~ ~—

Na koniec kliknij Zapisz (nr 7 na rys.).

Dodawanie nowego kontrahenta

Mazwa firmy* 1
Mumer organizacyjny 2
Dostawea i odbiorca 3 E|
Ulica i numer domu/lokalu 4
Kod* K Miejscowosc* 6

7

Zamknij @ )
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. W pole Data wystawienia dokumentu wybierz odpowiednig date z kalendarza.
Date znajdziesz w sekcji nr 4 na Skanie faktury. Najczesciej jest on poprzedzona
tekstem ,fakturadato”.

Data wystawienia dekumentu®

2015-04-22

. (%) Wybierz miesiac i rok ksiegowy
Miesigc i rok ksiegowy*
Kwiecief 7| 2015 |

. Wybierz skad otrzymates$ fakture. Jesli jest to faktura z Norwegii lub faktura zza
granicy ale oclona wybierz pierwsza pozycje. W innym przypadku wybierz jedng z
dwéch pozostatych pozydji.

Faktura z*

| .Norwegia lub oclona

MNorwegia lub oclona
Z Unii Europejskiej NIEOCLONA
5poza Unii Europejskiej NIEOCLONA

—

. Jesdli faktura byta optacona gotéwka w dniu wystawienia zmien wybér Ptatne za
pomoc3g. W przeciwnym wypadku pozostaw pole Nieoptacone/inna Fforma
ptatnosci

Ptatne za pomocg®

|  Nieoptacone/Inna forma ptatnosci

NieoptaconefInna forma platnosci
Zaptacono gotowka w dniu wystawienia

. Nastepnie dodaj grupy produktéw (nr 5 na Skanie faktury), ktére znajdziesz na
fakturze. Aby dodac kolejne grupy produktéw kliknij Dodaj (nr 6 na rys.) aby
skasowac juz dodany kliknij Kasuj (nr 5 na rys.). Nastepnie uzupetnij kolejne
kolumny:
1) Kategoria - przy fakturze przychodzacej musisz zaklasyfikowad koszt zgodnie
z jego przeznaczeniem. Lista podstawowa ma ok. 20 produktdédw i ustug.
Przejrzyj je wszystkie i wybierz najlepiej pasujacy. Jesli uwazasz, ze nic nie
pasuje — napisz do nas a dopiszemy Ci dodatkowe klasyfikacje kosztow.
2) VAT - zawsze przepisz VAT danej kategorii. Znajdziesz je na Skanie faktury

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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3) Wartos$¢ brutto — przepisz jg rowniez z faktury. Jest to wartos¢ po dodaniu
podatku VAT wszelkich rabatéw dotyczaca danej kategorii ksiegowe;j.

4) Pola dodatkowe — mozesz przypisa¢ wydatek do projektu (%) lub Srodka
trwatego np. samochodu (=). Omodwienie tych pdél znajdziesz w sekdji
PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH. Najczesciej nie
musisz ich uzupetniac.

Grupy produktéw

sprzatanie [6360] 1 -

@D

10.Sumaryczna wartos$¢ podatku VAT i wartosci brutto powinna zgadzac sie ze skanem
faktury (zobacz nr 6 na Skanie faktury). Jesli sie nie zgadza sprawdZ ponownie w
poprzednim kroku czy wszystkie kwoty sa poprawne.

4
— 5

Sumaryczna wartos< brutto: 9 250,00
Sumaryczna wartosE VAT: 1 850,00

11.Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@’mszq o pomec z tym dokumentem

12.Na koniec kliknij Wyslij. Jesli zapomniate$ uzupetni¢ niektérych pél program Cie o
tym powiadomi.

Dzieki powyzszym instrukcjom bedziesz mégt poprawnie zaksiegowaé fakture
przychodzaca.

Faktury najczesciej sa opodatkowane standardowymi stawkami VAT, czasem jednak
dostajemy fakture, w ktérej widnieje sam przychodzacy VAT. Dzieje sie tak w przypadku
gdy dostajemy fakture od firmy ktéra dopiero od niedawna jest podatnikiem VAT lub w
przypadku importu towardw z zza granicy.

Faktury zza granicy najczesciej niemaja elementéw podatku VAT. Niezaleznie jednak od
tego zawsze wpisujemy podatek VAT i kwote brutto widoczng na fakturze. Wybieramy

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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zawsze taka kategorie podatku VAT jaka obowigzywataby w Norwegii za taka ustuge. Nie
wptywa to w Zzaden sposdéb na ptacone podatki. Wptywa to jedynie na sposdb
zaksiegowania w ksiedze gtéwne;j.

Jesli nie jestes pewien zaksiegowania faktury — wpisz jak uwazasz i kliknij Prosze o pomoc.
Nasz konsultant podczas sprawdzania btedéw zwrdéci szczegdlng uwage na Twéj dokument
i w razie btedéw pomoze w poprawnym wprowadzaniu dokumentu do systemu.

5.1.4 DowoDY PLATNOSCI KARTA

Dowody ptatnosci karta otrzymujesz najczesdciej w sklepach lub przy ptatnosciach online.
Stanowia one dla Ciebie koszt, jesli sg zwigzane z Twoja dziatalnoscia. Przyktadowy Skan
ptatnosci kartg znajdziesz ponizej.

Jula LPrenskog
Solheimsveien 6-8, 1471 Skarer
Telefon: 67 92 22 80 1
Ora nr: 890 036 732 MVAR
Foretaksresisieret

1 ST 506028 149450
BREPROPP F-A-8 CAFY 206U

1 5T 306228 + 44 40
VERNEHJELM i 2
TOTAL 99.80
RBankkart 93 K0

BAx  431074-714004 14
03/1072014 15:28

Barkfixept
sHpdxsapn Ak ¥4935 5
AID:JSTE30GI021010
IVR . 80000480C0
1516800 3
REF :B84 104982606120
RESP: 00 GOLKJENT

NOK 5 w0

Salg 4 Hva Heray a
) wlsa 0 15,96 | 6

SE'EJE!' 11 el"EY 111
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Poszczegdblne elementy nalezy przepisa¢ do programu efirma.no. Oméwienie elementdw z
dowodu ptatnosci karta:

Dane kontrahenta, wystawcy dowodu wptaty

Zakupione produkty i ustugi

Informacje bankowe — potwierdzajace, ze byta to ptatnos¢ karta
Kwota brutto do podatku 25%

Podatek VAT 25%

Kwota podatku VAT

Data wystawienia dokumentu

Nk whN =

Jesli zaptacisz za co$ karta a nie masz na to faktury, dowdd zaptaty karta jest
wystarczajagcym potwierdzeniem poniesienia kosztu i daje mozliwos¢ odliczenia podatku
VAT. Nie wlicza sie w to nabycie produktéw i ustug zza granicy — w tym przypadku
powiniene$ miec fakture.

Aby zaksiegowa¢ dowdd ptatnosci karta nalezy dodac skan do systemu wedtug instrukcji w
sekcji KsiEGowoS ¢ oraz postepowac zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. W polu Typ dokumentu wybra¢ Dowéd zaptaty karta

Typ dekumentu

Dowdod zaptaty kartg E
Wybierz...
Faktura przychodzaca
Faktura wychodzgca
Sprzedaz niefakturowana
Kreditnota przychodzaca

Kreditnota wychodzaca
- Dowod zaplaty karta
2. W pole Data wystawienia dokumentu wybierz odpowiednig date z kalendarza.

Date znajdziesz w sekcji nr 7 na Skanie dokumentu. Najczesciej jest ona
poprzedzona tekstem ,dato”.

Data wystawienia dokumentu®

2014-10-03

3. (%) Wybierz miesigc i rok ksiegowy

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Miesiac i rok ksiegowy*
Pazdziernik E| 2014 E|

4. Nastepnie dodaj grupy produktéw (nr 2 na Skanie dokumentu), ktére znajdziesz na
dowodzie zaptaty karta. Aby doda¢ kolejne grupy produktéw kliknij Dodaj (nr 6 na
rys.) aby skasowac juz dodany kliknij Kasuj (nr 5 na rys.). Nastepnie uzupetnij kolejne
kolumny:

1) Kategoria - przy dowodzie zaptaty kartg musisz zaklasyfikowa¢ koszt zgodnie
Z jego przeznaczeniem. Lista podstawowa ma ok. 20 produktdédw i ustug.
Przejrzyj je wszystkie i wybierz najlepiej pasujacy. Jesli uwazasz, ze nic nie
pasuje — napisz do nas a dopiszemy Ci dodatkowe klasyfikacje kosztéw.

2) VAT - zawsze przepisz VAT danej kategorii. Znajdziesz je na Skanie
dokumentu (pole nr 5 na skanie)

3) Warto$¢ brutto — przepisz ja réwniez z dokumentu. Jest to wartos¢ po
dodaniu podatku VAT wszelkich rabatéw dotyczaca danej kategorii ksiegowej
(nr 4 na Skanie dokumentu)

4) Pola dodatkowe — mozesz przypisa¢ wydatek do projektu (%) lub $rodka
trwatego np. samochodu (=). Omodwienie tych pdél znajdziesz w sekdji
PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH. Najczesciej nie
musisz ich uzupetniac.

Grupy produktéw

4 5
odziez /buty robocze [6570] 1 - 2500% 2 E| 99.80 3 ( [ * )
< -

5. Sumaryczna warto$¢ podatku VAT i wartosci brutto powinna zgadzac sie ze skanem
faktury (zobacz nr 4 i 6 na Skanie dokumentu). Jesli sie nie zgadza sprawd?
ponownie w poprzednim kroku czy wszystkie kwoty sq poprawne.

Sumaryczna wartosg brutto: 99,80
Sumaryczna wartosc VAT: 19,96

6. Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@’mszq o pomec z tym dokumentem
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7. Na koniec kliknij WySlij. Jesli zapomniate$ uzupetni¢ niektérych pél program Cie o
tym powiadomi.

Dzieki powyzszym instrukcjom bedziesz mdgt poprawnie zaksiegowaé¢ dowdd zaptaty
karta. Analogicznie mozesz ksiegowac réwniez dowody zaptaty przelewem lub ptatnoscia
online (wszystko na co masz dowdd na wyciaggu bankowym oraz oddzielny dowdd
transkacji). Wazne aby stanowito to Twdj rzeczywisty koszt dziatalnosci a nie prywatny.

5.1.5 DowoDY PLATNOSCI GOTOWKA

Dowody ptatnosci gotdwka otrzymujesz najczesciej w sklepach. Stanowig one dla Ciebie
koszt, jeSli s zwigzane z Twoja dziatalnoscia. Przyktadowy Skan ptatnosci gotédwka
znajdziesz ponize;j.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Europris

Randaberg 1
jelefon: 51734450
GRG.NR: NO 988 047 635 MVA

fate 128.11.2014 2 asse ...: £P216-P0S2

n 13:46 ITE N, 0600704941

LETTTTR" S 216050

Kudekonto:

Xuhdenavit. .

Vare WYhe  Ant. Pris Belap

A BETALE 149,00
Kontant 200,00

4
Veksel tilbake (Kontant) 91,60
M4 2 Grunnlag KUA Total
25,00 114,20 29,80 149,00
SUN 113,20 29,80 143,00 | 5

Poszczegdlne elementy nalezy przepisa¢ do programu efirma.no. Omoéwienie elementdéw z
dowodu ptatnosci gotéwka:

Dane kontrahenta, wystawcy dowodu wptaty

Data wystawienia dokumentu

Zakupione produkty i ustugi

Stowo , kontant” Swiadczy o tym, ze ptatnos$¢ odbyta sie gotdwka
Suma podatku VAT i kwoty brutto

ik wnN =

Jesli zaptacisz za co$ gotéwka a nie masz na to faktury, dowdd zaptaty gotéwka jest
wystarczajacym potwierdzeniem poniesienia kosztu i daje mozliwos$¢ odliczenia podatku
VAT. Nie wlicza sie w to nabycie produktéw i ustug zza granicy — w tym przypadku
powiniene$ miec fakture.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Aby zaksiegowa¢ dowdd zaptaty gotdwka nalezy dodac skan do systemu wedtug instrukgcji
w sekcji KsiIEGow oS¢ oraz postepowac zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. W polu Typ dokumentu wybra¢ Dowéd zaptaty gotéwka

Typ dekumentu

Dowdd zaptaty gotdwka E
Wyhbierz...
Faktura przychodzaca
Faktura wychodzgca
Sprzedai niefakturowana
Kreditnota przychodzaca
Kreditnota wychodzgca
Dowdd zaptaty karta
-« Dowdd zaptaty gotowka
Dokument balansu poczatkoweao

6. W pole Data wystawienia dokumentu wybierz odpowiednia date z kalendarza.
Date znajdziesz w sekcji nr 2 na Skanie dokumentu. Najczesciej jest ona
poprzedzona tekstem ,dato”.

Data wystawienia doekumentu®

2014-11-28

7. (%) Wybierz miesiagc i rok ksiegowy

Miesige i rok ksiegowy®

Listopad E| 2014 E|

8. Nastepnie dodaj grupy produktéw (nr 3 na Skanie dokumentu), ktére znajdziesz na
dowodzie zaptaty karta. Aby doda¢ kolejne grupy produktéw kliknij Dodaj (nr 6 na
rys.) aby skasowac juz dodany kliknij Kasuj (nr 5 na rys.). Nastepnie uzupetnij kolejne
kolumny:

5) Kategoria - przy dowodzie zaptaty gotéwka musisz zaklasyfikowad koszt
zgodnie z jego przeznaczeniem. Lista podstawowa ma ok. 20 produktéw i
ustug. Przejrzyj je wszystkie i wybierz najlepiej pasujacy. Jesli uwazasz, ze nic
nie pasuje — napisz do nas a dopiszemy Ci dodatkowe klasyfikacje kosztdw.

6) VAT — zawsze przepisz VAT danej kategorii. Znajdziesz je na Skanie
dokumentu

7) Wartos¢ brutto — przepisz ja réwniez z dokumentu. Jest to warto$¢ po
dodaniu podatku VAT wszelkich rabatéw dotyczaca danej kategorii ksiegowej

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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8) Pola dodatkowe — mozesz przypisa¢ wydatek do projektu (%) lub Srodka
trwatego np. samochodu (=). Omodwienie tych pdél znajdziesz w sekdji
PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH. Najczesciej nie
musisz ich uzupetniad.

Grupy produktow

4 5
utrzymanie/ firmowych srodkow trans ~ = 25.00% 2 l| 149 3 (= a® ) @
1
s

9. Sumaryczna warto$¢ podatku VAT i wartosci brutto powinna zgadzac sie ze skanem
fFaktury (zobacz nr 5 na Skanie dokumentu). Jesli sie nie zgadza sprawdZ ponownie
w poprzednim kroku czy wszystkie kwoty sa poprawne.

Sumaryczna wartosc brutto: 149 00
Sumaryczna wartosc VAT: 29,80

10.Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@mszq o pomoc z tym dokumentem

11.Na koniec kliknij Wyslij. Jesli zapomniates uzupetnic¢ niektérych pél program Cie o
tym powiadomi.

Dzieki powyzszym instrukcjom bedziesz moégt poprawnie zaksiegowaé¢ dowdd zaptaty
gotéwka.

5.1.6 KORESPONDENCJA

Korespondencja nie jest dowodem ksiegowym, jednakze jesli masz watpliwosci co do
korespondencji z urzedu — przeslij nam skan w tej kategorii to sprawdzimy go i
poinformujemy co nalezy zrobi¢. Dodatkowo jesli nie wiecz jak skategoryzowac
dokumentu — zawsze mozesz go wrzuci¢ w korespondencje, a w odpowiedzi dostaniesz
informacje jaki to typ dokumentu.

Przyktadowa korespondencje znajdziesz na Skanie ponizej.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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&

Sabezatonde Deres o wWirdah

Skatteetaten A = Ao
IehrTn 3 Deres ssheans Wirmnanea
[ 3 TS
Lot s B
ONng1md g9z

ORG.NR. -

KONTROLL AV OMSETH‘INGSJOPPGAVEN FOR JANUAR - FEBRUAR 2014 (ALM. NAERING)

Vi har mollalt omsetningsoppgaven for jamnar - februar 2014 (ulm. neermg) som viser kr 726 4 hetale.
Skaugkuntoret ensker 4 foreta en avgrensel culinekontrol! av primnlaget for denne omsetingroppaaven.

Hvilke opplysninger mé dere sende inn?
Vi ber dere sende dokumentene nedenfor innen 11.04.2014,

Dane odbiorcy sa celowo zamazane. W tym liScie skatteetaten informuje o kontroli
skarbowej i jakie dokumenty nalezy dostarczyé. W razie takiej lub innej niezrozumiatej
korespondencji urzedowej dodaj dokument do efirma.no to pomozemy.

Aby dodac¢ korespondencje nalezy doda¢ skan do systemu wedtug instrukcji w sekgji
KsIEGowoS ¢ oraz postepowac zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. W polu Typ dokumentu wybra¢ Korespondencja

Typ dokumentu

Korespondencja ~

Wybierz...
Faktura przychodzgca

Faktura wychodzaca

Sprzedai niefakturowana
Kreditnota przychodzaca
Kreditnota wychodzaca

Dowad zaptaty karta

Dowod zaptaty gotowka
Dokument balansu poczatkowego
Wycigg z banku
- Korespondencia

1F =

2. W polu Temat wybierz odpowiedni temat

Temat

Prosze o pomoc v

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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3. W polu Tre$¢ wiadomosci wpisz jakie masz pytania do konsultanta efirma.no
apropo korespondencji

Tresc wiadomosci

Jakie dokumenty mam przygotowad na kontrole
skarbowg?

4. Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@mszq o pomoc z tym dokumentem

5. Na koniec kliknij Wyslij. Jesli zapomniate$ uzupetni¢ niektérych pél program Cie o
tym powiadomi.

Korespondencja nie stanowi dowodu ksiegowego, wiec nie bedzie w zaden sposéb
widoczna dla urzedu. Nie znajdzie sie rowniez w zadnym z raportéw. Korespondencje
mozesz zachowad w systemie dla wtasnych celdw archiwizacyjnych.

5.1.7 KOREKTY (KREDITNOTY) WYCHODZACE
Jesli korzystasz z integracji z programem e-faktury.no mozesz pomina¢ ten krok. Twoje
kreditnoty wychodzace ksieguja sie automatycznie bez Twojej ingerencji.

Kreditnota wychodzaca to kreditnota wystawiona przez Ciebie. Z requty kreditnoty
wystawiamy jak chcemy anulowa¢ ustuge lub zmieni¢ jej cene. Przyktadowy dokument
kreditnoty wychodzacej wyglada jak na rysunku ponize;.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Kreditnota nr|75

Fremtid Robert Biernat
Hellenvegen 1
2022 Gjerdrum

org nr: NO998082270MVA
Foretaksregisteret
E-post:

Bankkonto: 15032747237 1

Faktura:74|3

Dat0:|2015-04-23 4
Fakturadato: 2015-04-22
Forfallsdato: 2015-05-06
Kunde nr: 19

olom2@mailinator.com

Firma Difi
Navnegata 38
0222 Oslo 2
org nr:
NO810418052MVA
Varenr. Varenavn Enhetspris Stk. Sum netto MVA Sum
1 Korekta Jobber etter avtale -250,00 45 -11 250,00 25% -14 062,50
2 Korekta Transport tjenaster -200,00 20 -4 000,00 15% -4 600,00
5 MVA grunnlag 25%: -11 250,00

MVA 25%: -2 812,50
MVA grunnlag 15%: -4 000,00

18 662,50] 6

Sum:

Poszczegdlne elementy nalezy przepisa¢ do programu efirma.no. Oméwienie elementéw z
kreditnoty:

Dane Twojej firmy

Dane kontrahenta, ktéremu wystawite$ kreditnote

Numer faktury (numeracja faktur i kreditnot powinna by¢ spdjna bez luk)
Data wystawienia kreditnoty —jest to réwniez tzw. Moment podatkowy
Produkty na kreditnocie

Suma brutto produktdéw i ustug na kreditnocie

Numer kreditnoty (numeracja faktur i kreditnot powinna by¢ spdjna bez luk)

NouhAwLDd =

Aby zaksiegowac¢ kreditnote wychodzaca nalezy dodad jej skan do systemu wedtug
instrukcji w sekcji KsiIEcGowos ¢ oraz postepowac zgodnie z ponizszg instrukgja:

1. W polu Typ dokumentu wybierz Kreditnota wychodzaca

Typ dekumentu

Kreditnota wychodzaca E|

2. Jesli faktura, do ktérej wystawiono kreditnote jest w Twojej ksiegowosci, mozesz j3
wybrac z listy w polu Nr Faktury do ktérej wystawiono kreditnote (nr 1 na rys.).
Jeslijej nie ma albo nie mozesz jej odnalez¢ wybierz Nie ma na liscie (nr 2 na rys.)

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Nr faktury do ktérej wystawiono kreditnote

74 - Firma Difi =

Wybierz...

Mie ma na liscie (wpisz kwoty z minusami) 2

34 - Byggeservice
74 - Firma Difi 1

3. W polu Numer dokumentu wpisz numer kreditnoty (nr 7 na Skanie kreditnoty)

Nr dokumentu

75

4. Pomin ten krok, jesli w kroku 2 odnalazte$ swojg kreditnote na liscie. Uzupetnij pole
Nr Faktury, do ktérej wystawiono kreditnote (nr 3 na Skanie kreditnoty)

MNr faktury de ktérej wystawiono Kreditnote

74

5. Jesli kontrahent jest juz u w Twojej bazie danych wybierz go z listy w polu
Kontrahent natomiast jesli nie ma go jeszcze na liscie kliknij Nowy. Jesli kontrahent
byt juz na liécie przejdz do kroku 7.

Kontrahent

- Qo B

6. Aby doda¢ nowego kontrahenta uzupetnij jego dane. Przepisz je ze skanu kreditnoty
(zobacz nr 2 na Skanie kreditnoty) do okienka. W kolejne pola wpisz:

1) Nazwe firmy kontrahenta

2) Numer organizacyjny lub dowolny numer identyfikacyjny jesli faktura jest zza
granicy
Zaznacz czy jest to Twoj dostawca czy odbiorca czy moze petni obie funkcje
Ulice oraz numer domu/lokalu
Kod pocztowy kontrahenta
Miasto, w ktérym ma siedzibe kontrahent

a U1 W
— — ~— ~—

Na koniec kliknij Zapisz (nr 7 na rys.).
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Dodawanie nowego kontrahenta

MNazwa firmy* 1
Mumer organizacyjny 2
Dostawca i odbiorca 3 E|
Ulica i numer domu/lokalu 4
Kod* K Migjscowosc* 6

7

Zamknij @ )

7. W pole Data wystawienia dokumentu wybierz odpowiednia date z kalendarza.
Date znajdziesz w sekcji nr 4 na Skanie kreditnoty. Najczesciej jest on poprzedzona
tekstem ,dato” lub ,kreditnotadato”. Uwaga - nie jest to data wystawienia
Faktury, ktéra réwniez widnieje na kreditnocie.

Data wystawienia doekumentu®

2015-04-23

8. (%) Wybierz miesiacirok ksiegowy

Miesigc i rok ksiegowy*
Kwiecien E| 2015 E|

9. Nastepnie dodaj grupy produktdéw (nr 5 na Skanie kreditnoty), ktére znajdziesz na
kreditnocie. Aby doda¢ kolejne grupy produktéw kliknij Dodaj (nr 6 na rys.) aby
skasowac juz dodany kliknij Kasuj (nr 5 na rys.). Nastepnie uzupetnij kolejne
kolumny:

1) Kategoria - przy kreditnocie wychodzacej bedzie to najczesciej Sprzedaz z
25,15, 8, 0% VAT. W wiekszosci przypadkéw obowiazuje stawka 25%.

2) VAT - zawsze przepisz VAT danej kategorii. Znajdziesz je na Skanie
kreditnoty

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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3) Warto$¢ brutto — przepisz ja réwniez z kreditnoty. Jest to warto$¢ po
dodaniu podatku VAT wszelkich rabatéw dotyczaca danej kategorii
ksiegowej. Wartos¢ w wiekszosci przypadkéw jest ujemna.

4) Pola dodatkowe — mozesz przypisa¢ wydatek do projektu (%) lub $rodka
trwatego np. samochodu (=). Omodwienie tych pdél znajdziesz w sekdji
PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH. Najczesciej nie
musisz ich uzupetniac.

Grupy produktéw

4 5
sprzedaz z 25% [3010] 1 v | 2500% 2 :| 140825 3
I—3 L. 1 Kasuj '

sprzedaz z 15% [3020] ~ | 15.00% E| 4600

=5 Y

10.Sumaryczna wartos¢ podatku VAT i wartosci brutto powinna zgadzac sie ze skanem
kreditnoty (zobacz nr 6 na Skanie faktury). Jesli sie nie zgadza sprawdz ponownie w
poprzednim kroku czy wszystkie kwoty sq poprawne.

Sumaryczna wartosc brutto: -18 662,50
Sumaryczna wartosc VAT: -3 412,50

11.Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@mszq o pomec z tym dokumentem

12.Na koniec kliknij Wyslij. Jesli zapomniates uzupetnic¢ niektérych pdl program Cie o
tym powiadomi.

Dzieki powyzszym instrukcjom bedziesz mdogt poprawnie zaksiegowaé kreditnote
wychodzaca. Waznym elementem jest poprawne wpisywanie ujemnych kwot. Wpisanie
kwoty dodatniej zamiast ujemnej spowoduje potraktowanie tej kreditnoty jak zwyktej
faktury wychodzacej. Kreditnote wychodzaca wystawiasz w przypadku np. zwrotu towaru,
korekty kwot, bardzo rzadko w Norwegii kwoty na kreditnotach sa dodatnie.

5.1.8 KOREKTY (KREDITNOTY) PRZYCHODZACE

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Kreditnoty przychodzace to korekty, ktdére otrzymujesz od swoich kontrahentéw. Stanowia
one dla Ciebie najczesciej przychéd, gdyz s3 one zwrotem za towary i ustugi. W Norwegii
najczesciej kreditnota anuluje w catosci wystawiona wczesniej fakture. Przyktadowa
kreditnote przychodzacg znajdziesz na Skanie ponizej.

Kreditnota anl 7

Nowak Company Faktura:|8|3
Storgata 5 |

0123 Oslo 1 Dato.|2015-04-23 4
Telefon: 65478965 Fakturadato: 2015-04-22
Bankkonto: 12547896325 Forfallsdato: 2015-05-06

org nr: NO123456789MVA Kunde nr: 8
E-post: jannowak@gmail.com

Fremtid Robert

Biernat

Hellenvegen 1

2022 Gjerdrum 2

org nr:

NO998082270MVA

Varenr. Varenavn Enhetspris Stk. Sum netto MVA Sum 5
1 Korekta Vaskehjelp -185,00 40 -7 400,00 25% -9 250,00

MVA grunnlag 25%: -7 400,00
MWVA 25%: -1 850,00
-9 250,00

Poszczegdlne elementy nalezy przepisa¢ do programu efirma.no. Oméwienie elementéw z
kreditnoty:

Sum: 6

Dane kontrahenta, ktéry wystawit Tobie kreditnote

Twoje dane firmowe

Numer faktury, do ktérej wystawiono kreditnote

Data wystawienia kreditnoty — jest to réwniez tzw. Moment podatkowy
Produkty na kreditnocie

Suma brutto produktéw i ustug na kreditnocie (najczesciej ujemna)
Numer kreditnoty

NouvhAwbh=

Aby zaksiegowac kreditnote przychodzaca nalezy dodac jej skan do systemu wedtug
instrukcji w sekcji KsiIEGowos ¢ oraz postepowac zgodnie z ponizszg instrukgja:

1. W polu Typ dokumentu wybierz Kreditnota przychodzaca

Typ dekumentu

Kreditnota przychodzaca E|

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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. Jedli faktura, do ktérej wystawiono kreditnote jest w Twojej ksiegowosci, mozesz jj
wybrac z listy w polu Nr Faktury do ktérej wystawiono kreditnote (nr 1 na rys.).
Jeslijej nie ma albo nie mozesz jej odnalez¢ wybierz Nie ma na liscie (nr 2 na rys.)

Nr faktury do ktérej wystawiono kreditnote

Wyhbierz... -

Wybierz...

Nie ma na liscie (wpisz kwoty z minusami) 2

123 - bygge service

8 - Nowak company 1

. W polu Numer dokumentu wpisz numer kreditnoty (nr 7 na Skanie kreditnoty)

Mr dokumentu

9

. Pomin ten krok, jesli w kroku 2 odnalazte$ swojg kreditnote na liscie. Uzupetnij pole
Nr faktury, do ktérej wystawiono kreditnote (nr 3 na Skanie kreditnoty)

Nr faktury do ktérej wystawiono Kreditnote

2

. Jesli kontrahent jest juz u w Twojej bazie danych wybierz go z listy w polu
Kontrahent natomiast jesli nie ma go jeszcze na liscie kliknij Nowy. Jesli kontrahent
byt juz na liscie przejdz do kroku 7.

Kontrahent

. Aby doda¢ nowego kontrahenta uzupetnij jego dane. Przepisz je ze skanu kreditnoty
(zobacz nr 1 na Skanie faktury) do okienka. W kolejne pola wpisz:
1) Nazwe firmy kontrahenta
2) Numer organizacyjny lub dowolny numer identyfikacyjny jesli faktura jest zza
granicy
3) Zaznacz czy jest to Twdj dostawca czy odbiorca czy moze petni obie funkcje
4) Ulice oraz numer domu/lokalu

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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5) Kod pocztowy kontrahenta
6) Miasto, w ktérym ma siedzibe kontrahent

Na koniec kliknij Zapisz (nr 7 na rys.).

Dodawanie nowego kontrahenta

MNazwa firmy* 1
Mumer organizacyjny 2
Dostawca i odbiorca 3 E|
Ulica i numer demu/lokalu 4
Kod* K Miejscowosc* 6

7

Zamknij @ ;

7. W pole Data wystawienia dokumentu wybierz odpowiednig date z kalendarza.
Date znajdziesz w sekgji nr 4 na Skanie kreditnoty. Najczesciej jest on poprzedzona
tekstem ,dato” lub ,kreditnotadato”. Uwaga — nie jest to data wystawienia
faktury, ktéra réwniez widnieje na kreditnocie.

Data wystawienia doekumentu®

2015-04-23

8. (%) Wybierz miesigc i rok ksiegowy

Miesiac i rok ksiegowy®*
Kwiecien E| 2015 E|

9. Nastepnie dodaj grupy produktdéw (nr 5 na Skanie kreditnoty), ktére znajdziesz na
kreditnocie. Uwaga — grupy produktéw dodaja sie automatycznie w przypadku
jesli znalaztes fakture, do ktérej jest przypisana kreditnota — nalezy jednak
dokonaé weryfikacji. Aby dodac kolejne grupy produktéw kliknij Dodaj (nr 6 na rys.)
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aby skasowac juz dodany kliknij Kasuj (nr 5 na rys.). Nastepnie uzupetnij kolejne
kolumny:

1)

Kategoria - przy kreditnocie przychodzacej musisz zaklasyfikowaé zwrot
kosztu zgodnie z jego przeznaczeniem. Lista podstawowa ma ok. 20
produktéw i ustug. Przejrzyj je wszystkie i wybierz najlepiej pasujacy. Jesli
uwazasz, ze nic nie pasuje — napisz do nas a dopiszemy Ci dodatkowe
klasyfikacje kosztéw.

2) VAT - zawsze przepisz VAT danej kategorii. Znajdziesz je na Skanie

kreditnoty

3) Warto$¢ brutto - przepisz ja rowniez z kreditnoty. Jest to warto$¢ po

Grupy produktéw

dodaniu podatku VAT wszelkich rabatéw dotyczaca danej kategorii
ksiegowej. Warto$¢ w wiekszosci przypadkdédw jest ujemna.

Pola dodatkowe — mozesz przypisa¢ wydatek do projektu (%) lub srodka
trwatego np. samochodu (=). Omodwienie tych pdél znajdziesz w sekdji
PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH. Najczesciej nie

musisz ich uzupetniac.

sprzatanie [6360] 1 s 5.00% 2 ‘ el 3 @

< - X

10.Sumaryczna wartos$¢ podatku VAT i wartosci brutto powinna zgadzac sie ze skanem
kreditnoty (zobacz nr 6 na Skanie faktury). Jesli sie nie zgadza sprawdzZ ponownie w
poprzednim kroku czy wszystkie kwoty sg poprawne.

Sumaryczna wartosc brutto: -9 250,00
Sumaryczna wartosc VAT: -1 850,00

11.Przy kazdym dokumencie mozesz poprosi¢ o pomoc. Nie jest to jednak potrzebne,
gdyz kazdy dokument jest sprawdzany.

@mszq o pomoc z tym dokumentem

12.Na koniec kliknij Wyslij. Jesli zapomniates uzupetni¢ niektérych pdél program Cie o
tym powiadomi.
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Dzieki powyzszym instrukcjom bedziesz moégt poprawnie zaksiegowad kreditnote
przychodzaca. Waznym elementem jest poprawne wpisywanie ujemnych kwot. Wpisanie
kwoty dodatniej zamiast ujemnej spowoduje potraktowanie tej kreditnoty jak zwyktej
faktury przychodzacej. Kreditnote przychodzaca dostajesz w przypadku np. zwrotu towaru,
korekty kwot, bardzo rzadko w Norwegii kwoty na kreditnotach sg dodatnie.

5.1.9 SPRZEDAZ NIEFAKTUROWANA (%)
O szczegdty dotyczace tej sekcji zapytaj konsultanta efirma.no. Pojawi sie ona wkrotce.

5.1.10 DOKUMENT BALANSU POCZATKOWEGO (%)
O szczegbty dotyczace tej sekcji zapytaj konsultanta efirma.no. Pojawi sie ona wkrétce.

5.2 PROJEKTY | SRODKI TRWALE W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH (X =)

Do dokumentéw ksiegowych mozesz przypisywac konkretne $rodki trwate (samochody)
oraz projekty. Przypisywanie projektéw to Twoja indywidualna sprawa — nie wptywa ona na
zadne zeznania podatkowe, a jedynie moze Ci utatwi¢ prace. Przypisywanie do $rodkéw
trwatych jest niezbedne jesli byty to wydatki lub zyski bezposrednio zwigzane z Srodkiem
trwatym.

W przypadku samochodéw podstawowym wydatkiem jest paliwo, ktére nalezy zawsze
dopisywac do danego samochodu. Dzieki temu na zeznaniu rocznym program sam ujmie te
koszty w formularzach. Przypisywanie wydatkéw do Srodkéw trwatych moze sie okazac
niezbedne w przypadku kontroli skarbowej.

W kazdej z poprzedniej sekcji dowolny typ wydatku mogtes dopisa¢ do Srodka trwatego.
Aby przypisa¢ dokument do projektu lub Srodka trwatego nalezy najpierw mieé juz
skonfigurowany projekt (zobacz sekcja: PROJEKTY — DODAWANIE | EDYCJA (%)) lub
Srodek trwaty (zobacz sekcja: SAMOCHODY — DODAWANIE | EDYCJA (& )). Nastepnie przy
kazdej grupie produktéw masz ikonki jak na rysunku ponize;j.

—3 . 8 Kast

lkonka numer 1 stuzy do przypisywania wydatku lub przychodu do projektu. lkonka nr 2
stuzy do przypisywania wydatku do srodka trwatego (np. samochodu). Aby przypisac grupe
produktdéw do projektu nalezy klikna¢ na ikonke, wybra¢ odpowiedni projekt (nr 3 na rys.
ponizej) i klikng¢ Przypisz (nr 4 na rys. ponizej).

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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| Projekt *l
Brak

prace budowlane 3

Zamknij

0.

Aby przypisa¢ grupe produktéw do Srodka trwatego nalezy klikna¢ na ikonke, wybrac
odpowiedni srodek trwaty (nr 5 na rys. ponizej) i klikng¢ Przypisz (nr 6 na rys. ponizej).

| DF1523 -
Srodek trwaty ‘
Brak

o R [

J

Zamknij

Po przypisaniu przy kazdej z ikonek pojawi sie gwiazdka, a po najechaniu na nig pojawi sie
informacja, do ktérego projektu lub srodka trwatego jest przypisana grupa produktow.

Przypisany projekt: prace
budowlane

S

tto 3 A* Kasu

Przy dodawaniu nowych dokumentéw nalezy postepowac zgodnie ze wczesniejszymi
instrukcjami. Ta instrukcja jest tylko dodatkiem do ksiegowania dokumentéw.

5.3 WYCIAGI Z BANKU

Ksiegowanie wyciggdw z banku utatwia prace nad ksiegowoscia. Dzieki temu nie musisz sie
zastanawiaé, ktory z dokumentédw zostat optacony, a przepisujesz caty wyciag z banku. W
wielu przypadkach mamy mozliwos¢ utatwienia Ci tej pracy i mozesz dodaé wyciag z banku
w odpowiedniej formie i zostanie on zaksiegowany prawie automatycznie. Bedziesz musiat
jedynie uzupetnic¢ kategorie wydatkdéw, a kwoty i daty zostana przepisane automatycznie.

5.3.1 PRZEGLAD WYCIAGOW
Przeglad wyciagéw znajdziesz w sekcji Ksiegowos$é -> Wyciagi z banku.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Panel = Firma =

Dodaj dokument z PDF
Dodaj dokument bez PDF

Whpisy bezposrednie do hovedboka

Dokumenty ksiegowe
Wyciagi z banku 2

Po kliknieciu ukaze sie lista jak na rysunku ponizej.

Rok:

2014 1 |
Konto ogélne[12305265595] 2014 12 p 2 & 3 x 4

0 6

5
Dodaj nowy dokument  [is 2 Kontynuuj zapisany wycigg ﬁ?‘

Oméwienie elementéw rysunku:

—_—

Rok — pozwala na wybér roku, z ktérego majg by¢ pokazane wyciagi

Przeglad — pozwala na przeglad danego wyciagu z banku, bez mozliwosci edycji
Edytuj — pozwala na edycje wyciggu z banku

Skasuj — pozwala na skasowanie pustego wyciaggu z banku

Dodaj nowy dokument — umozliwia zaksiegowanie nowego wyciagu

Kontynuuj zapisany wyciag - jesli wczesniej kliknates Zapamietaj mozesz
kontynuowac zapisany wyciag.

A U1 B W N
— — ~— ~— ~— ~—

5.3.2 KSIEGOWANIE WYCIAGU

Aby zaksiegowa¢ nowy wyciag z banku nalezy przygotowaé wyciag z banku w formie
papierowej lub elektronicznej. Najlepiej réwniez skorzystac z automatycznego ksiegowania
wyciggdw z banku, jesli obstugujemy Twéj bank (zobacz sekcja: Typy ELEMENTOW
WYCIAGU Z BANKU

Ponizej znajdziesz liste typdw wyciaggu z banku wraz z ich omdéwieniem. Elementy
podzielilismy na sekcje w celu utatwienia ich odnalezienia.

Standardowe:

1) Optata za fakture — jesli otrzymate$ lub optacite$ fakture powiniene$ wybrac ten
typ.

2) Ptatnos¢ kartg — jesli zaptacite$ firmowa kartg i zaksiegowate$ wczesdniej dokument
jako dowédd zaptaty kartg powinienes$ wybrac ten typ.

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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3) Woptata/wyptata prywatnej gotéwki — jesli wptacites lub wyptacite$ prywatna
gotéwke na konto powinienes$ wybrac ten typ.

4) Whptata/wyptata firmowej gotéwki — jesli wyptacite$ gotdwke i zamierzasz ja
wykorzysta¢ na cele firmowe (np. optaci¢ gotéwka fakture) lub jesli otrzymates
gotéwke od kontrahenta i ja wptacasz powinienes wybrac ten typ

Pracownicy:
1) Wyptata pracownika —jesli wyptacite$ pracownikowi pensje netto
Podatki:

1) Podatek wtasny od dochodu - wybieramy do transakcji oznaczajacych wptate
zaliczki na podatek wtasciciela firmy od dochodu

2) Podatek MVA - wybieramy do optacania podatku MVA

3) Podatek pracownika od dochodu (¢#) — wybieramy do optacania zaliczki na
podatek od dochodu pracownika

4) Podatek AGA (¢) - wybieramy do optacenia podatku Arbeidsgiveravgift
pracownikéw

Bankowe:

1) Zaptata za kredyt bankowy — wybieramy gdy optacamy kredyt bankowy, a pobranie
z konta jest nieudokumentowane zadnym innym dokumentem ksiegowym. Tutaj
wpisujemy koszty kredytu, nie odsetki.

2) Zaptata odsetek — wybieramy przy zaptacie odsetek od kredytu. Tutaj wpisujemy
odsetki, nie koszty kredytu.

3) Prowizja/optata bankowa — wybieramy przy zaptacie innych optat bankowych np.
optaty za uzywanie karty, przelewy itp.

4) Odsetki nalezne — wybieramy, jesli mamy zyski z lokat i oprocentowania konta
bankowego.

1) Inna naleznos$¢ — jest to inna transakcja z kontrahentami potwierdzona faktura.
Wystepuje najczesciej w przypadku, gdy dostates pienigdze za fakture, ktdrej nie ma
w systemie (np. zostata wystawiona przed ksiegowaniem z efirma.no). Jesli faktura
istnieje w systemie powiniene$ wybra¢ Optata za fakture

2) Inna zalegto$¢ - jest to inna transakcja z kontrahentami potwierdzona faktura.
Wystepuje najczesciej w przypadku, gdy zaptacites pieniadze za fakture, ktérej nie
ma w systemie (np. zostata wystawiona przed ksiegowaniem z efirma.no). Jesli
faktura istnieje w systemie powiniene$ wybra¢ Optata za fakture

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Automatyczne ksiegowanie wyciaggdw z banku). Nastepnie nalezy wykonaé ponizsze
instrukcje:

1. Przejs¢ do sekcji Ksiegowo$¢ -> Wyciagi z banku

Panel = Firma -

Ksiggowosc - 1 Raporty = Wyloguj

Dodaj dokument z PDF
Dodaj dokument bez PDF

Whpisy bezposrednie do hovedboka

Dokumenty ksiegowe

Wyciggi z banku 2

2. Klikna¢ Dodaj nowy dokument (nr 5 na rys.) lub edytuj istniejacy (nr 3 na rys.)

COIE

ok T Hiesiac - pomoe Fraegiad Evt Skastl
Konto agéine[12305265895] 2014 12 @ 2 @ 3 o 4

Dodaj nowy dokument [ g 5

3. Wybierz wpierw jakie konto bankowe wtasnie ksiegujesz (nr 1 na rys.), rok (nr 2 na
rys.) i miesiac ksiegowany (nr 3 na rys.). Jesli potrzebujesz pomocy z wyciaggiem
zaznacz Prosze o pomoc (Nr 4 na rys.).

Konto bankowe

Konto ogélne[12305265895] 1 E|

Rek i miesige ksiegowany

2014 2 E| Grudzien 3 E|

@szq o pomoc Z tym wyciggiem 4

4. Opcjonalnie dodaj plik wyciagu z banku — utatwi to nam ewentualne sprawdzanie
(wyciagi z banku sprawdzamy tylko na wyrazna prosbe). Dodaj plik PDF. W tym
miejscu mozesz réwniez doda¢ wybrane wyciagi z banku do automatycznego
przetworzenia oraz pliki KID (zobacz sekcje TyPy ELEMENTOW WYCIAGU Z BANKU

Ponizej znajdziesz liste typdw wyciaggu z banku wraz z ich omdéwieniem. Elementy
podzielilismy na sekcje w celu utatwienia ich odnalezienia.
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Standardowe:

1) Optata za fakture — jesli otrzymate$ lub optacite$ fakture powiniene$ wybrac ten
typ.

2) Ptatnos¢ karta — jesli zaptacite$ firmowa kartg i zaksiegowate$ wczesniej dokument
jako dowdd zaptaty kartg powinienes$ wybrac ten typ.

3) Whptata/wyptata prywatnej gotédwki — jesli wptacites lub wyptacites prywatna
gotéwke na konto powinienes wybrac ten typ.

4) Whptata/wyptata firmowej gotéwki — jesli wyptacites gotdédwke i zamierzasz ja
wykorzysta¢ na cele firmowe (np. optaci¢ gotéwka Fakture) lub jesli otrzymates
gotéwke od kontrahenta i ja wptacasz powinienes wybrac ten typ

Pracownicy:
5) Wyptata pracownika —jesli wyptacites pracownikowi pensje netto
Podatki:

6) Podatek wtasny od dochodu — wybieramy do transakcji oznaczajacych wptate
zaliczki na podatek wtasciciela firmy od dochodu

7) Podatek MVA —wybieramy do optacania podatku MVA

8) Podatek pracownika od dochodu (¢#) - wybieramy do optacania zaliczki na
podatek od dochodu pracownika

9) Podatek AGA (¢) - wybieramy do optacenia podatku Arbeidsgiveravgift
pracownikéw

Bankowe:

10)Zaptata za kredyt bankowy — wybieramy gdy optacamy kredyt bankowy, a pobranie
z konta jest nieudokumentowane zadnym innym dokumentem ksiegowym. Tutaj
wpisujemy koszty kredytu, nie odsetki.

11)Zaptata odsetek — wybieramy przy zaptacie odsetek od kredytu. Tutaj wpisujemy
odsetki, nie koszty kredytu.

12)Prowizja/optata bankowa — wybieramy przy zaptacie innych optat bankowych np.
optaty za uzywanie karty, przelewy itp.

13)Odsetki nalezne — wybieramy, jesli mamy zyski z lokat i oprocentowania konta
bankowego.

Inne:

14)Inna nalezno$¢ — jest to inna transakcja z kontrahentami potwierdzona faktura.
Wystepuje najczesciej w przypadku, gdy dostates pieniadze za fakture, ktdrej nie ma
w systemie (np. zostata wystawiona przed ksiegowaniem z efirma.no). Jesli faktura
istnieje w systemie powinienes wybra¢ Optata za fakture
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15)Inna zalegto$¢ - jest to inna transakcja z kontrahentami potwierdzona faktura.
Wystepuje najczesciej w przypadku, gdy zaptacites pieniadze za fakture, ktérej nie
ma w systemie (np. zostata wystawiona przed ksiegowaniem z efirma.no). Jesli
faktura istnieje w systemie powiniene$ wybra¢ Optata za fakture

5. Automatyczne ksiegowanie wyciggdédw z banku). W celu dodania pliku kliknij wpierw
Wybierz plik (nr 1 na rys.), z listy plikbw wybierz odpowiedni plik, a potem kliknij
Wyslij (nr 2 na rys.).

Dodaj wyciag z banku (opcjonalnie)

Ce—W

6. Ponizej znajdziesz przyktadowy krétki wyciag z banku:

Bilans startowy: 15322.23 i

Opfata 7a fakturg 213,00 2014-12-03 bygge semvice Nr: 123, kwota: -12000.00 Zobacz. & %

Kwota catkowita @ Kontrahent @ Dokument © Edytuj ©

1
2 Podatek MVA -12,00 2014-12-03 ﬁ‘ x
3

2 Jptata za fakturg 3 -445.00 a4 2014-12-11 byage sernvice Nr: 123, kwota: -12000.00 Zobacz @ o
5 6
Bilans korficowy: 15078.23 12 13
Wyslij

Omdwienie kolejnych elementdéw z rysunku powyzej:

1) Bilans startowy — jest wyliczany automatycznie. Bilans startowy powinien zgadzac
sie z bilansem na wyciagu z banku. Jesli nie zgadza sie powinienes poprawi¢ wyciagi
z poprzednich miesiecy lub bilans startowy konta bankowego.

2) Lp. — jest to liczba porzadkowa kolejnych elementéw na wyciggu. Utatwi Ci
ewentualne odszukanie elementédw na wyciagu z banku.

3) Typ —jest to typ transakcji bankowej. Typ petni wazng role w ksiegowosci. Wiecej o

typach znajdziesz w sekcji TyPy ELEMENTOW WYCIAGU Z BANKU

Kwota catkowita —jest to kwota z wyciggu (ze znakiem + lub -)

Data — data zaksiegowania transakcji bankowej

Kontrahent —jesli wydatek dotyczy danego kontrahenta zostanie on tutaj zapisany

Dokument — jesli wydatek jest zwigzany z dokumentem ksiegowym zostanie on

tutaj zapisany

8) + dodawanie elementéw wyciggu — jesli dany wiersz z wyciggu z banku dotyczy
kilku réznych typéw nalezy dodawac kolejne za pomoca tego znaku +. Na przyktad

o U1 b
~— — ~— ~—

\I
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gdy kontrahent optacit dwie faktury na 1000 NOK i na 2000 NOK nalezy w
pierwszym elemencie wpisa¢ optate za fakture na 1000 NOK, klikna¢ + i wpisac
drugi wydatek. Wynikiem powinien by¢ fragment wyciagu jak ponizej:

3 Optata za fakiurg -445,00 2014-12-1 byage senvice Mr: 123, kwota: -12000.00 Zobacz

4 Optata za fakture 1000,00 2014-1247 bygge senice Mr: 12, kwota: 3455.00 Zobacz

Optata za fakture 2 000,00 bygge senice Nr 123, kwota’ -12000.00 Zobacz

5 Podatek MVA -1234,00 2014-12-25

]+ ] +]
Y S Y
x| x x| x

Zwro¢ uwage na brak Lp. przy drugim elemencie. Ta cze$¢ jest catoscig 4-tego
wiersza na wyciagu

9) Edytuj—umozliwia edycje elementu na wyciggu
10)Skasuj — umozliwia skasowanie elementu wyciggu
11)Dodaj — umozliwia dodanie kolejnego elementu wyciagu (nie pomyl z nr 8 na tej

liscie)
12)Bilans koncowy — powinien by¢ zgodny z bilansem kofncowym na Twoim wyciagu z
banku. Jesli nie jest zgodny - sprawdZ wszystkie wpisane operacje,

najprawdopodobniej popetnite$ btagd w kwotach.
13)Wyslij —umozliwia zapisanie wyciggu po jego wprowadzeniu.

Dodatkowo gdy dodajesz nowy wyciag mozesz klikna¢ Zapamietaj i wréci¢ do wyciagu
pdzniej.

Zapamictaj () Wslij '

6. Po kliknieciu Edytuj lub Dodaj lub + ukaze sie panel jak na rysunku ponizej

Typ Kwota catkowita Data Kentrahent Dekument
Optata za fakture nb 1 Ll {3455 @ bygge service M Nr: 12, kwota: 3455.00, zapt  ~
1 2 3 4 5 6

7

Zamknij @

Omoéwienie elementéw panelu:

1) Typ — jest to ksiegowy typ dokumentu od niego zalezy poprawne ksiegowanie.
Przeczytaj typy transferu bankowego w sekcji TyPy ELEMENTOW WYCIAGU Z
BANKU. Podaj tutaj odpowiedni typ elementu wyciagu.

2) Znak kwoty - umozliwia zapisanie czy kwota jest dodatnia czy ujemna.
Wprowadzilismy ten element, gdyz czesto zapominamy o zapisaniu czy transakcja
byta na plus czy na minus. Podaj czy kwota byta na konto (+) czy z konta (-).

3) Kwota catkowita — wpisz kwote z wyciggu bez znaku
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4) Data - wpisz date ksiegowania wyciggu przez bank

5) Kontrahent - wystepuje tylko w niektérych typach. Jesli wystepuje to jest
wymagany i nalezy podac kontrahenta, ktérego dotyczy dany element.

6) Dokument - wystepuje tylko w niektérych typach. Jedli wystepuje to jest
wymagana i nalezy poda¢ dokument, ktérego dotyczy dany element.

7) ZatwierdZ - po uzupetnieniu wszystkich pél kliknij zatwierdz. O ewentualnych
btedach zostaniesz poinformowany po kliknieciu.

7. Przejrzyj wyciag z banku. Sprawdz koniecznie czy bilans korncowy i poczatkowy
zgadzaja sie. Sprawdz réwniez czy liczba pél wyciagu zgadza sie z ostatnia liczba
porzadkowa. Jesli wszystko jest w porzadku kliknij Zatwierdz (nr 13 na rysunku).

Bilans startowy: 15322.23 i

Lp.© Ty © Kwota catkowita @ Data @ Kontrahent @ Dokument © [: ] Edytuj ©
1 Opfata 7a fakturg 213,00 2014-12-03 bygge semvice Nr: 123, kwota: -12000.00 Zobacz. & %
2 Podatek MVA -12,00 2014-12-03 & %
i 2 Optata za fakture 3 -445,00 4 2014-12-11 bygge semvice Nr. 123, kwota: -12000.00 Zobacz @ o

5 6 7
: 8 g9 10
Dodaj MECEY 11
Bilans korficowy: 15078.23 12 13
Wylij

Uzupetnieniem tej sekcji sq sekcje TYPY ELEMENTOW WYCIAGU Z BANKU | AUTOMATYCZNE
KSIEGOWANIE WYCIAGOW Z BANKU. Pierwsza z nich jest niezbedna do prawidtowego
ksiegowania wyciaggdw. Druga stuzy jedynie do przyspieszenia pracy z wyciggami.

5.4 TYPY ELEMENTOW WYCIAGU Z BANKU
Ponizej znajdziesz liste typdéw wyciggu z banku wraz z ich omdéwieniem. Elementy
podzielilismy na sekcje w celu utatwienia ich odnalezienia.

Standardowe:

5) Optata za fakture — jesli otrzymates lub optacite$ fakture powiniene$ wybrac ten
typ.

6) Ptatno$¢ kartg — jesli zaptacites$ firmowa kartg i zaksiegowate$ wczesdniej dokument
jako dowdd zaptaty kartg powiniene$ wybrac ten typ.

7) Whptata/wyptata prywatnej gotéwki — jesli wptacite$ lub wyptacite$ prywatna
gotéwke na konto powinienes wybrac ten typ.

8) Whptata/wyptata firmowej gotéwki — jesli wyptacite$ gotdwke i zamierzasz ja
wykorzysta¢ na cele firmowe (np. optaci¢ gotéwka fakture) lub jesli otrzymates
gotéwke od kontrahenta i jg wptacasz powinienes wybrac ten typ

Pracownicy:

6) Wyptata pracownika — jesli wyptacites pracownikowi pensje netto
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Podatki:

10)Podatek wtasny od dochodu - wybieramy do transakcji oznaczajacych wptate
zaliczki na podatek wtasciciela firmy od dochodu

11)Podatek MVA — wybieramy do optacania podatku MVA

12)Podatek pracownika od dochodu (¢) - wybieramy do optacania zaliczki na
podatek od dochodu pracownika

13)Podatek AGA (%) - wybieramy do optacenia podatku Arbeidsgiveravgift
pracownikéw

Bankowe:

14)Zaptata za kredyt bankowy — wybieramy gdy optacamy kredyt bankowy, a pobranie
z konta jest nieudokumentowane zadnym innym dokumentem ksiegowym. Tutaj
wpisujemy koszty kredytu, nie odsetki.

15)Zaptata odsetek — wybieramy przy zaptacie odsetek od kredytu. Tutaj wpisujemy
odsetki, nie koszty kredytu.

16)Prowizja/optata bankowa — wybieramy przy zaptacie innych optat bankowych np.
optaty za uzywanie karty, przelewy itp.

17)Odsetki nalezne — wybieramy, jesli mamy zyski z lokat i oprocentowania konta
bankowego.

Inne:

16)Inna naleznos$¢ — jest to inna transakcja z kontrahentami potwierdzona faktura.
Wystepuje najczesciej w przypadku, gdy dostates pieniadze za fakture, ktdrej nie ma
w systemie (np. zostata wystawiona przed ksiegowaniem z efirma.no). Jesli faktura
istnieje w systemie powinienes wybra¢ Optata za fakture

17)Inna zalegto$¢ - jest to inna transakcja z kontrahentami potwierdzona faktura.
Wystepuje najczesciej w przypadku, gdy zaptacite$ pieniadze za fakture, ktérej nie
ma w systemie (np. zostata wystawiona przed ksiegowaniem z efirma.no). Jesli
fFaktura istnieje w systemie powiniene$ wybrac¢ Optata za fakture

5.5 AUTOMATYCZNE KSIEGOWANIE WYCIAGOW Z BANKU

Automatyczne ksiegowanie wyciggdw z banku stuzy przyspieszeniu pracy zwigzanej z
wyciggami z banki. Jesli posiadasz dostep elektroniczny do konta bankowego w Norwegii
najprawdopodobniej bedziemy mogli zaksiegowa¢ Twdj wyciag automatycznie. Obecnie
obstugujemy banki opisane w sekcjach ponizej, réwniez te, do ktérych instrukcja pobrania
plikbdw jest w przygotowaniu.

Jesli nie widzisz instrukcji do swojego banku - zapytaj konsultanta, a pomozemy Ci
wykonac zaksiegowac automatycznie Twdj wyciag.
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Aby automatycznie zaksiegowad wyciag przy edycji wyciggu kliknij Wybierz plik wybierz
plik wyciagu (w elektronicznym formacie np. csv, bot) i kliknij Wyslij.

Dodaj wyciag z banku (opcjonalnie)

[ bierz plik
p

Cwsi B

2

Jesli dany typ wyciagu istnieje juz w naszej bazie pojawia sie kolejne elementy wyciagu.
Jesli nie pojawi sie komunikat btedu. W takim przypadku skontaktuj sie z nami przesytajac
plik wyciagu.

5.5.1 PLikiI KID

Pliki KID to pliki pobierane z banku, stuzace do automatycznego ksiegowania wptat.
Obecnie obstugujemy pliki generowane przez DNB dtugosci 10 o formacie: KKKKFFFFFC,
gdzie K- numer klienta, F — numer faktury, C — cyfra kontrolna modulo 11. Jest to jeden ze
standardowych formatéw obstugiwanych przez e-faktury.no.

Uwaga! Pliki KID zawsze ksiegujemy po zaksiegowaniu automatycznym wyciggu z banku.
Inaczej nie bedziemy w stanie poprawnie przypisa¢ elementéw pliku KID do elementéw
wyciagu bankowego.

Pliki KID pobierzesz ze swojego banku za pomoca instrukcji podanych przez bank.
Rozszerzenie pliku powinno by¢ .bot.

5.5.2 DNB
W przygotowaniu

5.5.3 SPAREBANK
W przygotowaniu

5.5.4 NORDEA
W przygotowaniu

5.5.5 POSTEBANK
W przygotowaniu

5.6 OPLATY GOTOWKOWE ZA FAKTURE
W przypadku, gdy faktura zostata optacona gotéwka po jej wystawieniu powiniene$ dodac
optate gotéwkowaq za nia. Nie ma znaczenia czy to faktura wystawiona przez Ciebie czy

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:

Email: info@efirma.no
Tel.: +47 46 46 66 56, +47 98 01 16 58 str. 71



Instrukcja obstugi programu Efirma.no v.1.0

efremtid
faktura od Twojego kontrahenta. Aby Doda¢ optate gotéwkowa nalezy wykonaé
nastepujace kroki:

1. Zmenu gbérnego wybierz Ksiegowos¢ -> Optaty gotéwkowe

1T 1 Raporty « Wyloguj

Dodaj dokument z PDF
Dodaj dokument bez PDF
Wpisy bezposrednie do hovedboka

Dokumenty ksiegowe

Wyciagi z banku

Optaty gotowkowe » 2

= R e e I

2. Zobaczysz optaty gotdéwkowe zaksiegowane w ustalonym przez Ciebie zakresie.
Mozesz przejrze¢ optaty gotéwkowe za pomoca filtrow jak i skasowad optaty
gotéwkowe. Aby doda¢ nowa ptatnos¢ kliknij Dodaj nowg ptatnosé

Wptataod:| Marzec E‘ 2015 E|D0: Kwiecien E| 2015 E| Filtruj

Lista pfatnosci gotowkowych:

Identyfikator & Numer ksiegowy Kontrahent Dokument Kwota Skasuj

a bygge service 12 500.00 2015-04-01 x

Dodaj nows platnos¢

3. Uzupetnij pola zgodnie z ich opisami:

Kontrahent Dokument Kwota catkowita Data

bygge service 1 ~ Nr: 12, kwota: 3455.00, zaptacono: 1500.00 2 n 1500 3 20150416 4

s 18 s

Oméwienie pol:

1) Kontrahent —wybierz kontrahenta z listy, ktérego dotyczy optata gotéwkowa

2) Dokument - wybierz dokument od kontrahenta. Na liScie pojawia sie jedynie
dokumenty nieoptacone. Na liscie réwniez widnieje informacja jaka czesc
dokumentu zostata juz optacona.

3) Kwota catkowita — wybierz najpierw plus lub minus czy jest to optata dla Ciebie (+)
czy ty ptacisz (-) oraz wpisz kwote.
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4) Data - wpisz date optacenia faktury
5) WySlij — po uzupetnieniu wszystkich pél kliknij tutaj aby zatwierdzic¢

Optata gotéwkowa jest w tym momencie dodana do systemu.

5.7 KSIEGA POJAZDU (=)

Instrukcja obstugi programu Efirma.no v.1.0

Ksiega pojazdu stuzy do ewidencji wyjazdéw w celach firmowych samochodami
stuzbowymi i prywatnymi (réwniez pracownikéw). Wszystkie wyjazdy firmowe powinny by¢
ewidencjonowane, a ich suma jest wysytana do urzedu na zeznaniu rocznym (w przypadku
samochoddéw firmowych) albo dodawana do pens;ji (w przypadku samochodéw prywatnych

pracownikéw).

Jesli chcesz mie¢ pewnosé¢ poprawnosci Twojej ksiegowosci powiniene$ ewidencjonowac
kazdy wyjazd firmowy. Dodatkowo nie powiniene$ uzywac pojazdéw firmowych do celéw

prywatnych (chyba, ze jeden z pracownikdéw oficjalnie ma prawo do jego uzywania).

Ksiege pojazdu znajdziesz w sekcji Ksiegowos¢ -> Ksiega pojazdu

: 1 ey s

Dodaj dokument z PDF
Dodaj dokument bez PDF

Wpisy bezposrednie do hovedboka
Dokumenty ksiegowe

Wyciagi z banku

Optaty gotowkowe

Ksiega pojazdu 2 D

Po lewej stronie znajdziesz filtry.

Filtruj wg:

Dataod® 20150201 1 do: 2015-04-26

SEmehD@IbIEE DF1523 §|{ Kierowca: wszyscy }r|
@:‘{Publem PDF .
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Omodwienie filtréw:

1) Data od - filtruje wpisy w ksiedze pojazdu od wskazanej daty

2) Data do - filtruje wpisy w ksiedze pojazdu do wskazanej daty

3) Samochdéd - wybierz samochéd, ktérego ksiega ma by¢ wyswietlona. Samochéd
powinien by¢ wczesniej dodany do systemu

4) Kierowca — kierowca, ktéry prowadzit samochéd. Mozesz wybraé wszyscy.

5) Pokaz - stuzy do pokazywania przejazdéw w interaktywnej liscie ponizej

6) Pobierz PDF - stuzy do pobierania ksiegi pojazdu w formie raportu PDF. Moze on
stuzy¢ w razie kontroli urzedu.

Po prawej stronie znajdziesz mozliwos¢ dodania nowego wyjazdu w ksiedze pojazdu.

Dodaj:
Datawyjazdu 1 SeatlbizaDF1s23 2 ||
Miejsce wyjazdu 3 Miejsce przyjazdu 4
Licznik przed wyjazdem 5 Licznik na miejscu 6
Kierowca: wiasciciel 7 E| Dodatkowy przewdz: nie E| 8
Cel podrézy (po norwesku) 9

10

Omdwienie pol:

1) Data wyjazdu — wpisz tutaj dzier wyjazdu. Wybierz go z interaktywnego kalendarza.

2) Samochéd — wybierz samochéd, ktérego dotyczy wpis

3) Miejsce wyjazdu — w przypadku wyjazdéw miedzymiastowych mozesz wpisac tutaj
tylko miasto wyjazdu. W przypadku jazd lokalnych wpisz petny adres.

4) Miejsce przyjazdu — wypetnij jak wyzej tylko podaj miejsce przyjazdu

5) Licznik przed wyjazdem - wpisz warto$¢ licznika samochodowego jaka
zanotowates$ przed wyjazdem. W Norwegii istnieje obowigzek rejestrowania licznika
samochodowego w ksiedze pojazdu.

6) Licznika na miejscu —wpisz wartos¢ licznika samochodowego na miejscu.

7) Kierowca — wybierz kierowce z listy. Kierowcg moze by¢ wtasciciel firmy lub jeden z
pracownikow.
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8) Dodatkowy przewédz - jesli przewozisz pasazeréw badz dodatkowy Ffirmowy
tadunek wybierz jaki. Jesli przewozisz wielu pasazeréw wystarczy, ze podasz
jednego.

9) Cel podrézy — wpisz po norwesku cel podrézy. Mozesz wpisac np..:

a. Forretningsreise — podréz stuzbowa
b. Kunde besgk — podréz do klienta

c. Opplaring/kurs —wyjazd na szkolenie
d. Handelstur —zakupy firmowe

10)Dodaj — dodaje nowa pozycje w ksiedze pojazdu. Uzupetnij wpierw wszystkie pola
wczesniejsze.

Po wybraniu filtréw i kliknieciu Pokaz zobaczysz liste przejazdéw w ksiedze.

Dod.
przewoz

Skasuj

Data - Cel podroiy Przyjazd Wyjazd Licznik przed Licznik po Liczba km Kierowca

2015-04-17 Reisen fil kunden Oslo Trondheim 189 233.0 189 756.0 523.0 Wiagciciel v o
Suma: 523.0 i

2

|- Tto1of 1 Imn E|[3

Jak w kazdej liscie mozesz sortowad wyjazdy. Mozesz réwniez skasowaé wyjazd (nr 1 na
rys.), przejs¢ do kolejnych stron ksiegi pojazdu (nr 2 na liscie) wybra¢ liczbe pokazywanych
elementdéw (nr 3 narys.).
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6 PRAcCOwNICY (i)

Ta sekcja dotyczy tylko Ffirm, ktére zatrudnity juz pracownikéw. Najpierw nalezy
pracownikéw dodac do systemu zgodnie z sekcja PRACOWNICY — DODAWANIE | EDYCJA
( #). Powinienes to zrobi¢ w tym samym miesigcu co zatrudnite$ pracownika — inaczej nie
bedziesz mdgt go zgtosi¢ do urzedu zgodnie z terminem.

W ramach zatrudniania pracownika musisz wykonywac rézne czynnosci. Przeczytasz o nich
w sekcji WyrtATY (£ ).

6.1 REJESTROWANIE NIEOBECNOSCI | REDUKCJI ETATU ( 1)

Obowiazek rejestrowania nieobecnosci wystepuje w niewielu sytuacjach. Nieobecnosci
spowodowane urlopem lub choroba nie sa rejestrowane, ale utatwiaja Ci kontrole nad
firma, dlatego warto je rejestrowac do wtasnych celéw. Nieobecnosci dzielimy na dwa
typy: z polecenia pracodawcy i z wniosku pracownika.

Nieobecnos$¢ z polecenia pracodawcy moze by¢ wywotana np. przerwg technologiczng,
sezonowym zamknieciem firmy, czasowa redukcja etatu itp. Nieobecno$¢ z wniosku
pracownika moze by¢ spowodowana urlopem, chorobg lub z innych powoddéw. Wymagane
jest rejestrowanie wszystkich nieobecnosci i redukcji etatu z polecenia pracodawcy oraz
rejestrowania urlopu macierzynskiego (jakiegokolwiek rodzaju) z wniosku pracownika. Inne
nieobecnosci nie sg wysytane do urzedu.

Uwaga! Wpisz nieobecnos¢ lub redukcje etatu nawet jesli jeszcze sie nie skonczyta.
Uzupetnisz date zakonczenia pézniej.

Aby zarejestrowac nieobecnoé¢ lub redukcje etatu nalezy wykonac nastepujace kroki:

1. Z gérnego menu wybierz Firma -> Ustawienia

Panel ~ 1 Ksiggowosé ~

Zadania

Magazyn

Kontrahenci

Projekty

Tgavieniz 2

2. Przejdz do sekcji Pracownicy i kliknij Nieobecno$ci przy wybranym pracowniku

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:
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Pracownicy

Imie i nazwisko - Numer personalny Adres Kod pocztowy Miasto Nieobecnosci Edytuj Skasuj

Robert Biernat 03077022758 Ostveien 12 2503 Oslo o ﬁ‘ x

3. W widoku mozesz przejrze¢ dotychczasowe nieobecnosci wybierajac rok (nr 1 na
rys.), pracownika (nr 2 na rys.) i klikna¢ Filtruj (nr 3 na rys.). Aby edytowac
nieobecnos¢ kliknij Edytuj (nr 4 na rys.). Aby skasowa¢ nieobecno$¢ kliknij Skasuj (nr
5 narys.). Aby doda¢ nowa nieobecnos¢ kliknij Dodaj nieobecno$¢ (nr 6 na rys.).

Rok: Pracownik:
2015 1 || | RobertBiernat 2 - 3
Pracownik - Wolne od - Wolne do Edytuj Skasuj
Robert Biemat 2015-04-10 2015-04-12 °
5

4
Dodaj nieobecnosé [ied . 6

4. Po kliknieciu Edytuj lub Dodaj nieobecnos¢ ukaze sie formularz. Wypetnij go.
Omoéwienie pol:

a. Pracownik —wybierz pracownika, ktérego dotyczy nieobecnos¢

b. Powdd nieobecnosci — wybierz z listy powdd nieobecnosci. Jesli nie ma go
na liscie wybierz inny.

c. Poczatek nieobecnosci — wpisz date poczatku nieobecnosci — wybierz j3 z
kalendarza interaktywnego.

d. Koniec nieobecno$ci — wpisz date konca nieobecnosci. Nie uzupetniaj tego
pola, jesli pracownika nadal ma jest nieobecny.

e. Procent nieobecno$ci — wpisz procent nieobecnosci. Przy catkowitej
nieobecnosci wpisz 100. Jesli wpiszesz liczbe mniejsza niz 100 traktujemy to
jako redukcje etatu. Na przyktad nieobecno$¢ w 25% oznacza, ze pracownik
pracuje 75% ustalonych godzin.

5. Po wypetnieniu pol kliknij Przeslij

6.2 WypPtATY (1)

Wyptaty nalezy wyptacac i rejestrowaé w systemie. Dodatkowo nalezy je raportowac za
pomoca raportu A02. S3 one rowniez Twoim kosztem podatkowym.

Aby przejs¢ do wyptat nalezy z gérnego menu wybraé Ksiegowo$¢ -> Wyptaty.
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Firma = 1 Raporty - Wyloguj

Dodaj dokument z PDF
Dodaj dokument bez PDF
Wpisy bezposrednie do hovedboka

Dokumenty ksiegowe
Whyciggi z banku
Optaty gotowkowe

E| 5015 |8 Ksiega pojazdu

@J’rﬂt}’ pracownik@ 2

Po przejsciu do wyptat zobaczysz wyptaty z ostatniego okresu. Mozesz przejrze¢ inne
wyptaty uzywajac filtru dat jak na rysunku ponizej.

Filtry:
Wyplata od: marzec E| 2015 E| Do | kwiecien E| 2015 E|

Pod sekgjg filtrow znajdziesz liste wyptat z wybranego okresu. Jest to standardowy widok,
w ktérym mozesz sortowac po kolumnach i przejrze¢ podstawowe informacje o wyptacie.

Lista wyplat pracownikéw:

Pracownik = Data wyplaty Okres Wyplata brutto Whyptata netto Dodano Rachunek Podsumowanie Edytuj Skasuj

RobertBiemal  2015-04-01 kwiecieri 2015 16000.00 12668.00 2015-04-26 22:33:20 @ @ ®
1 2 3 4
Dodaj nowa wyplate [l 5

Omoéwienie oznaczonych elementéw:

1) Rachunek - (Lonnslip) jest to rachunek, ktéry powiniene$ dostarcza¢ pracownikowi
w formie elektronicznej lub papierowej do kazdej wyptaty. Zawiera on podstawowe
informacje podatkowe i elementy wyptaty. Dostarczenie go jest wymagane przez
prawo.

2) Podsumowanie — (Bilag) jest to podsumowanie wszystkich wyptat do tej pory.
Dokument jest informacyjny i nie musisz go nigdzie rejestrowac.

3) Edytuj - tutaj mozesz zmieni¢ dane wyptaty

4) Skasuj — tutaj mozesz skasowacl wyptate

5) Dodaj nowg wyptate — tutaj mozesz dodaé nowa wyptate.
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Po kliknieciu Dodaj nowa wyptate lub Edytuj przejdziesz do formularza dodawania
wyptaty. Aby go uzupetni¢ postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami:

1. Wybierz pracownika, ktérego dotyczy wyptata

Pracownik:

Wybierz... E|

2. Ponizej wyswietly sie podstawowe dane pracownika. Pod danymi pracownika
wyswietla sie pola, ktére nalezy uzupetnic.

Data wyptaty: Rok, za ktéry jest wyptata: Miesigc, za ktéry jest wyplata:
1 2015 2 [] | «wiecied 3 H
4

Ocllcz potowe naleznego podatku

<crmm—— o

Omowienie pol:

—

Data wyptaty — data, kiedy wyptacites pienigdze pracownikowi

Rok wyptaty — z okresu, za ktéry ptacisz pracownikowi

Miesigc wyptaty — z okresu, za ktéry ptacisz pracownikowi

Policz potowe naleznego podatku — zaznacz to pole przy ostatniej wyptacie
w danym roku. Program policzy potowe podatku co jest bonusem na Swieta.
Policzenie potowy podatku nalezy uzy¢ przy jednej wyptacie w danym roku.

5) Pobierz standardowa wyptate — pobiera standardowe elementy wyptaty na
podstawie danych wpisanych w konfiguragji i elementdéw wpisanych np. w
ksiedze pojazdu. W wiekszosci przypadkéw nalezy klikngé to pole i cata
wyptata bedzie uzupetniona automatycznie.

3. W wiekszosci przypadkéw powinienes klikna¢ Pobierz standardowa wyptate i
klikna¢ Wyslij. Jesli jednak chcesz doda¢ dodatkowe elementy wyptaty kliknij Dodaj
(nr 7 narys.) i uzupetnij pola formularza.

220 Uzyczenie auta pracownikowi 1 EH = ) sces 3 1 4 5666.00 @ )
2
5
Dodatkowe informacje o aucie: Wybierz auto... 6 E|
7

Omoéwienie pol:

w N
~— ~— ~— ~—

AN

1) Sktadowa wyptaty — wybierz element wyptaty, ktéry chcesz dopisad.
Przeczytaj wpierw sekcje Skt ADOWE WyPtATY przed wyborem sktadowej.
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2) Projekt (%) — jesli pracownik pracuje w danym projekcie mozesz wybra¢ go
tutaj. Wybér jest analogiczny jak w dodawaniu dokumentdéw ksiegowych.

3) Kwota - jest to kwota podstawowa do wyptaty. Kwota zawsze jest mnozona
przezilos¢iw ten sposéb powstaje ostateczna kwota sktadowej wyptaty.

4) llos¢ — jest to ilos¢ np. przepracowanych godzin. W wiekszosci przypadkéw
wpisz 1 jesli sekcja SKEADOWE WYPtATY nie mdwi inaczej

5) Kasuj —jesli rezygnujesz z dodania sktadowej kliknij tutaj

6) Informacje dodatkowe — przy niektérych polach moga pojawic sie informacje
dodatkowe. Uzupetnij je zgodnie z prawda.

7) Dodaj — dodaje kolejny element wyptaty

4. Jesli chcesz zapozna¢ sie z kalkulacja podatkéw i dodatkowych sktadowych
znajdziesz je ponizej sktadowych wyptaty po kliknieciu Przelicz (nr 9 na rys.).

Wynagrodzenie wakacyjne 192000 1920.00

Podatek regionalny 305491 305491

Podatek regionalny od wynagrodzenia wakacyjnego

Podatek SKAT, podstawa do tabeli: 16 000.00, podstawa do procentu: 5 666.00 537200

1
1

27072 1 27072
1 5 372.00
1

Wyptata bazowa: 16 000.00 16 000.00

Wyptata brutto: 16 000.00 1 16 000.00

Catosé kosztéw pracodawcy: 2124563 1 21 24563

10 628.00 1 10 628.00 9

o N O s N

Wyptata netto (dla pracownika na konta):

Omodwienie pol:

1) Wynagrodzenie wakacyjne — jest to skalkulowana zaliczka na wynagrodzenie
urlopowe  pracownika. Kalkulacja odbywa sie wedtug danych
konfiguracyjnych. Ta kwote powiniene$ odktada¢é na wynagrodzenie
pracownika na wakacje.

2) Podatek regionalny —skalkulowany podatek regionalny (Arbeidsgiveravgift)

3) Podatek regionalny od wynagrodzenia wakacyjnego — powinienes ja
odktadac aby wyptaci¢ ja razem z wynagrodzeniem wakacyjnym.

4) Podatek SKATT - zaliczka na podatek od dochodu pracownika. Dodatkowo
informacja ile podatku jest liczone z tabeli SKAT, a ile z procentu.

5) Wyptata bazowa —wyptata stata podstawowa pracownika

6) Wyptata brutto — wyptata brutto do kalkulacji podatkéw z uwzglednieniem
premii i innych dodatkéw.

7) Catos¢ kosztéw pracodawcy — jest to catosé kosztédw jakie pracodawca musi
ponies¢ za ta wyptate. Ujmuje ona wyptate netto, sktadke na wynagrodzenie
wakacyjne i wszystkie podatki.

8) Wyptata netto — tyle powinienes$ wyptaci¢ pracownikowi na konto

5. Po wypetnieniu wszystkich pél kliknij Przeslij
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W ten sposdb mozesz dodawad wszystkie wyptaty.

efremtid

6.3 SKLADOWE WYPLATY (% i)

Ponizej znajduje sie lista aktualnych sktadowych wyptaty dostepnych w efirma.no. Dodawaj
konkretne elementy wyptaty tylko po przestudiowaniu tej sekgcji. Kazda sktadowa jest tez
poprzedzona norweskim kodem wyptaty.

001 Wyptata stata — standardowa wyptata stosowana przy umowach o prace, o dzieto, czy
systemie prowizyjnym. Najczesciej jest uzupetniana automatycznie przy standardowych
wyptatach.

010 Wyptata godzinowa — wyptata stosowana przy wynagrodzeniu godzinowym. Nalezy
koniecznie poda¢ stawke godzinowa i kwote brutto za godzine pracy. System wyliczy
wynagrodzenie automatycznie.

072 Premia — mozna jg stosowac¢ do wszelkiego rodzaju premii przy kazdym rodzaju
wyptaty. Nie jest to jednak zaden dodatek np. za nadgodziny.

100 Nadgodziny 40% - jest stosowana w przypadku nadgodzin. W Norwegii nie ma
przepisow okreslajacych jaki procent stosowad przy nadgodzinach. Tq stawke z reguty
stosuje sie przy nadgodzinach w dni robocze, nie przekraczajacych 1 godz./dzien. Nalezy
uzupetni¢ liczbe nadgodzin w tej stawce oraz stawke godzinowa po uwzglednieniu
nadgodzin (stawka godzinowa*1.4).

105 Nadgodziny 50% - jest stosowana w przypadku nadgodzin. W Norwegii nie ma
przepisow okreslajacych jaki procent stosowad przy nadgodzinach. Tq stawke z reguty
stosuje sie przy nadgodzinach w dni robocze. Nalezy uzupetni¢ liczbe nadgodzin w tej
stawce oraz stawke godzinowa po uwzglednieniu nadgodzin (stawka godzinowa*1.5).

108 Nadgodziny 100% - jest stosowana w przypadku nadgodzin. W Norwegii nie ma
przepisdw okreslajacych jaki procent stosowac przy nadgodzinach. Tq stawke z reguty
stosuje sie przy nadgodzinach w dni wolne i swieta. Nalezy uzupetni¢ liczbe nadgodzin w
tej stawce oraz stawke godzinowa po uwzglednieniu nadgodzin (stawka godzinowa*2).

152 Wynagrodzenie wakacyjne z podatkiem — wynagrodzenie wakacyjne z podatkiem
wyptaca sie gdy pracownik zwalnia sie. Wtedy nalezy mu wyptaci¢ wynagrodzenie
wakacyjne z podatkiem z danego roku. Sume wynagrodzenia wakacyjnego nalezy policzy¢
recznie (wkrétce wprowadzamy automatyczne liczenie).
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220 Uzyczenie auta pracownikowi (%) — wystepuje w przypadku gdy pracownik uzywa
samochodu firmowego na cele prywatne. Kwestie reguluja odrebne przepisy. Pole to
uzupetnia sie automatycznie, jesli uzupetnisz odpowiednio dane (zobacz sekcje Uzyczenie
auta firmowego pracownikowi (¢ =)). Dodatkowa informacja jest wykorzystywane auto
firmowe. Nie korzystaj z tego pola, jesli nie jeste$ pewien jakie kwoty nalezy wpisac.

300 Wykorzystanie auta pracownika (bez podatku) (%) — wystepuje w przypadku gdy
pracownik korzysta z wtasnego auta do celéw firmowych. Kwestie reguluja odrebne
przepisy. Pole to uzupetnia sie automatycznie, jesli uzupetnisz odpowiednio dane (zobacz
sekcje UZYCZENIE AUTA FIRMOWEGO PRACOWNIKOWw! ( # &)). Nie korzystaj z tego pola,
jesli nie jestes pewien jakie kwoty nalezy wpisac.

305 Wykorzystanie auta elektrycznego pracownika (bez podatku) (%) — wystepuje w
przypadku gdy pracownik korzysta z wtasnego auta elektrycznego do celéw firmowych.
Kwestie regulujg odrebne przepisy. Pole to uzupetnia sie automatycznie, jesli uzupetnisz
odpowiednio dane (zobacz sekcje UZYCZENIE AUTA FIRMOWEGO PRACOWNIKOW! ( § = )).
Nie korzystaj z tego pola, jesli nie jestes pewien jakie kwoty nalezy wpisac.

320 Wykorzystanie auta pracownika — dodatek za pasazeréw (%) — wystepuje w
przypadku gdy pracownik korzysta z wtasnego auta do celéw firmowych i przewozi
dodatkowych pasazeréw. Kwestie reguluja odrebne przepisy. Pole to uzupetnia sie
automatycznie, jesli uzupetnisz odpowiednio dane (zobacz sekcje UZYCZENIE AUTA
FIRMOWEGO PRACOWNIKOWI ( § & )). Nie korzystaj z tego pola, jesli nie jestes pewien jakie
kwoty nalezy wpisac.

325 Wykorzystanie auta pracownika — dodatek za tadunek/przyczepe (%) — wystepuje
w przypadku gdy pracownik korzysta z wtasnego auta do celéw firmowych i przewozi
dodatkowy tadunek lub przyczepe. Kwestie regulujg odrebne przepisy. Pole to uzupetnia
sie automatycznie, jesli uzupetnisz odpowiednio dane (zobacz sekcje UZYCZENIE AUTA
FIRMOWEGO PRACOWNIKOWI ( § & )). Nie korzystaj z tego pola, jesli nie jestes pewien jakie
kwoty nalezy wpisac.

615 Sktadki na zwigzek zawodowy bez podatku (%) - sktadki uzupetniane sa
automatycznie jesli uzupetnisz to w danych pracownika. Sktadki odciggane s3 z pensji netto
pracownika. Powinienes w takim przypadku wyptaci¢ pracownikowi pensje i przelaé
pieniadze na zwiazek zawodowy pracownika zgodnie z jego zyczeniem. Nie jest to koszt
pracodawcy, a pracownika, nie wptywa na Cato$¢ kosztédw pracodawcy. Wpisz kwote z
minusem aby zaksiegowa¢ jg prawidtowo.

6.4 AUTOMATYCZNE UZUPELNIANIE POL WYPLATY ( )
Efirma.no automatycznie uzupetnia standardowe elementy wyptaty i dodatkowo uzupetnia
elementy, ktére wykryje jesli precyzyjnie wypetniasz wszystkie formularze. W szczegélnosci
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powiniene$ wszedzie gdzie jest taka opcja uzupetnia¢ informacje o pracowniku. Jesi
dotyczy go wyjazd czy koszt powinienes to ujac.

W standardowym uzupetnianiu znajdziesz uzupetnianie na podstawie danych
konfiguracyjnych. W pozostatych sekcjach znajdziesz informacje

6.4.1 STANDARDOWE

Uzupetniajagc dane konfiguracyjne pracownika w sekcji PRACOWNICY — DODAWANIE |
EpvycJA (#), nie tylko dodajesz pracownika, ale réwniez pozwalasz na generowanie
automatycznych wyptat. Dzieki temu uzupetniamy wyptate statg lub wyptate godzinowa.
Dodatkowo w przypadku, jesli pracownik odprowadza sktadke na zwigzek zawodowy
zostanie ona réwniez automatycznie doliczona do wyptaty.

6.4.2 UZYWANIE PRYWATNEGO AUTA ( } =)

Pracownik moze uzyczy¢ swojego auta do celdw firmowych. W tym celu nalezy dodac takie
auto jako auto prywatne w sekcji SAMOCHODY — DODAWANIE | EDYCJA (& ). Nastepnie
nalezy rejestrowac wszystkie wyjazdy w celach firmowych jak podano w sekcji KS/EGA
POJAZDU (a). Koniecznie nalezy za kazdym razem podawad pracownika, ktéry byt
kierowca — dla niego bedzie dodatek. Za kazdym razem gdy pobierasz standardowa
wyptate system wypetnia réwniez pola zwigzane z uzytkowaniem samochodu prywatnego
z okresu, za ktory jest wyptata.

Uzyczenie auta powoduje zwiekszenie dochoddéw pracownika o nieopodatkowany dodatek
za uzyczenie auta prywatnego. Stawka kilometrowa jest podana w oddzielnych przepisach.
W programie wylicza sie automatycznie, wiec nie musisz sie o nig martwic.

Pracodawca w tym przypadku nie moze wliczy¢ w koszty eksploatacji samochodu.

Uwaga! Dojazd pracownika do pracy i z pracy do domu nie jest wyjazdem w celach
firmowych i nie mozesz doda¢ go do ksiegi pojazdu.

6.4.3 UZYCZENIE AUTA FIRMOWEGO PRACOWNIKOWI ( i =)

Pracownik moze uzywac auta firmowego do celéw prywatnych. W tym celu nalezy
przypisa¢ takiemu pracownikowi auto firmowego zgodnie z sekcja PRACOWNICY —
DODAWANIE | EDYCJA (#). Nalezy rowniez poprawnie skonfigurowa¢ samochdd, a w
szczegdblnosci jego wartosc¢ z listy ministerialnej (zobacz sekcja SAMOCHODY — DODAWANIE
| EDYCJA (#)). Nastepnie nalezy rejestrowad wszystkie wyjazdy w celach firmowych jak
podano w sekcji KSIEGA PoJAZDU (#=). Za kazdym razem gdy pobierasz standardowa
wyptate system wypetnia réwniez pole zwigzane z uzyczeniem auta firmowego
pracownikowi.

Uzyczenie auta pracownikowi powoduje konieczno$¢ zaptaty podatku przez pracownika.
Podatek ten wynosi ok. 10% wartosci pojazdu nowego w skali roku. Samochdéd mozna
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uzyczy¢ kilku pracownikom, wtedy podatek rozktada sie po rébwno miedzy pracownikéw.
Doktadne wyliczenie znajduje sie w odrebnych przepisach. W programie wszystko wylicza
sie automatycznie, wiec nie musisz sie o to martwic.

Pracodawca w tym przypadku wlicza wszystkie koszty eksploatacji samochodu jako koszt
firmy, tacznie z paliwem i optatami drogowymi.
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7 RAPORTY

Raporty w firmie stuza gtéwnie do informowania urzedéw o swojej dziatalnosci i podatkach
do zaptaty lub zwrotu. Raporty moga stuzy¢ réwniez do kontroli biznesu. W tej sekgji
omowimy najwazniejsze raporty:

1. Hovedbok (ksiega gtéwna) - to podstawowy raport na podstawie ktérego
generowane sg wszystkie pozostate raporty ksiegowe.

2. Raport MVA - raport podatku VAT liczony za dwa miesigce lub za rok. Kazdy
podatnik podatku VAT powinien sktadac¢ ten raport i ptaci¢ nalezne podatki zgodnie
z terminarzem.

3. Raport pracownikéw A02 - jest to raport rozliczeniowy za pracownikéw. Raport
wysytany jest raz w miesigcu i odnotowuje zdarzenia i wyptaty z porzedniego
miesigca. Kazda firma zatrudniajaca pracownikéw powinna sktadac¢ taki raport
zgodnie z terminarzem.

4. Raport rozliczenia rocznego RF-1030 — jest to zeznanie roczne wypetniane do
kornca maja za rok poprzedni. Obowigzkowe dla wszystkich posiadaczy firm.

Uwaga! Dane na raporcie beda poprawne jedynie gdy wygenerujesz hovedboka przed
ztozeniem raportu!

Aby wysta¢ raport musisz by¢ zintegrowany z Altinn. W tym rozdziale zaktadamy, ze
wykonates$ juz kroki zawarte w sekcji UZUPE£NIENIE DANYCH FIRMOWYCH | INTEGRACJA Z
ALTINN.

7.1 GENEROWANIE HOVEDBOKA
Podstawowym elementem pracy z raportami jest generowanie i akceptowanie
Hovedboka. Aby przejs¢ do Hovedboka wybierz z gérnego menu Raporty -> Hovedbok.

Ksiegowosé - 1 Wyloguj
——— s
-@ga gtowna [hwedbnkE N2

Przeglad hovedboka nalezy do zaawansowanej sekgcji i stuzy tylko ksiegowym. Powinienes
zna¢ podstawy ksiegowosci aby skutecznie przegladaé¢ hovedbok. Ta wiedza nie jest w
programie od Ciebie wymagana. Powiniene$ kazdorazowo przed wystaniem zeznania MVA
generowac Hovedboka. Zrobisz to za pomoca przycisku Generu;.
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Hovedbok zaakceptowany do: 2014-01-24. Generuj hovedbo @ '

Akceptu) hovedbok do okresu: | Wyhierz... E| Akceptuj '

Po wygenerowaniu inne raporty s gotowe do wysytki. Nalezy réwniez zawsze akceptowacd
hovedboka po sprawdzeniu dokumentéw z danego okresu. Dzieki temu ustrzezesz sie
przed potencjalng korekta VAT-6w i dodaniem dokumentu do zamknietego okresu.
Hovedboka nalezy akceptowa¢ co najmniej raz na dwa miesigce przed wysytka raportu
MVA. Nie nalezy akceptowa¢ hovedboka przed sprawdzeniem wszystkich dokumentdéw z
danego okresu.

Aby zaakceptowac hovedboka wybierz rok-miesigc i kliknij Akceptuj. Przyktadowo jak
wysytasz zeznanie MVA za styczen-luty 2015 powiniene$ zaakceptowaé hovedboka do
2015-2. W tym celu wybierz odpowiedni rok-miesigc (nr 1 na rys.) i kliknij Akceptuj.
Wyswietli sie komunikat weryfikujacy czy wszystko zrobite$ przed akceptacja. Hovedbok
jest rébwniez automatycznie generowany w momencie akceptacji.

. =
Wybierz... E 2
Hovedbok 2015-3
2015-2 1

N1 C 1

Akceptu) hovedbok do okresu:

Tylko po akceptacji hovedboka powinienes przystapi¢ do wystania raportu MVA.

7.2 RAPORT PODATKU MVA

Raport podatkowy MVA powiniene$ wypetnia¢ raz na dwa miesiace lub raz na rok zgodnie
z wyborem w urzedzie i wysyta¢ zgodnie z terminarzem. Nasz program umozliwia
automatyczng wysytke tego formularza do Altinna.

Aby wystac raport MVA wykonaj nastepujace kroki:

1. Z gbérnego menu wybierz Raporty -> Raporty ksiegowe

siggowosE v 1 Wyloguj
Ksiega gtdwna (hovedbok)
Raporty ksiegowe 2
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2. W sekgji fileruj na stronie wybierz: Pokaz wg Okreséw ksiegowych (nr 1 na rys.),
Okres — wybierz okres, za ktéry sktadasz raport np. do 10 kwietnia powinienes$
ztozy¢ raport za styczen-luty (nr 2 na rys.), Typ raportu: MVA (nr 3 na rys.), Plik:
raport HTML (nr 4 na rys.). Na koniec kliknij Pokaz (nr 5 na rys.)

Filtruj wg:

Pokazwg:  Okresow ksiegowych E| Okres:| Styczen-luty 2015 E| Typ raportu | MVA E| Plik:| Raport HTML F|
1 2 4
;

3. Pod filtrami ukaze Ci sie raport MVA za dany okres. Mozesz go przepisa¢ recznie do
Altinna, jednakze sugerujemy automatyczng wysytke po integracji z Altinn. Aby
wystac¢ raport kliknij Przeélij raport do Altinna (przycisk nie pojawi sie, jesli nie

dokonates integracji)
@ raport do Altinn)

4. W kolejnym kroku nalezy wybrac czy jest to zeznanie gtéwne czy korekta (nr 1 na
rys., jesli nie wysytates za ten okres raportu MVA wybierz Zeznanie gtéwne), wpisac
kod PIN (nr 2 na rys., kod PIN powiniene$ otrzymac na telefon jesli integracja
przebiegta poprawnie) i klikna¢ Zaakceptuj i przeslij (nr 3 na rys.)

Zaakceptuj i przeshj! [

Dostaniesz komunikat o poprawnej wysytce raportu lub btedach. Jesli raport zostat
wystany poprawnie — nic wiecej nie musisz robi¢. Jesli w raporcie sa btedy — napisz do nas
koniecznie. Zweryfikujemy Twoje zeznanie i pozwolimy unikna¢ btedéw w przysztosci.

3

Zeznanie gtdwne E| Kod PIN

1 2

Po wystaniu tego raportu musisz réwniez optaci¢ podatek MVA w tym samym terminie co
wysytka raportu. Wysokos¢ podatku pojawi sie w sekcji Zadania oraz jest widoczna na
raporcie MVA w polu Post 11. Jedli jest widoczny tylko Post 12 znaczy, ze dostaniesz zwrot
podatku VAT.

7.3 RAPORT PRACOWNIKOW A02

Raport pracownikéw nalezy wysyta¢ co miesigc zgodnie z terminarzem i optaca¢ nalezne
podatki raz na dwa miesigce. Raport nalezy wypetnia¢ zawsze kiedy masz chociaz jednego
zatrudnionego pracownika nawet jesli nie dostat pensji w danym miesigcu.

Aby wystac raport pracownikéw A02 postepuj zgodnie z ponizsza instrukcja:

Efirma.no jest wtasnoscia firmy Fremtid. Kontakt z nami:

Email: info@efirma.no
Tel.: +47 46 46 66 56, +47 98 01 16 58 str. 87



Instrukcja obstugi programu Efirma.no v.1.0

efremtid

1. Z gbérnego menu wybierz Raporty -> raporty pracownikéw

DSE ¥ 1 Wyloguj

Ksiega gtowna (hovedbok)

Raporty ksiegowe

¢ Raporty pracownikow o 2

2. Z sekdji Filtruj wedtug wybierz: Typ raportu: podatkowy (od 2015) (nr 1 na rys.),
Pokaz wg.: Miesiecy (nr 2 na rys.), Miesiagc: wybierz miesiac, ktéry raportujesz np.
do 5 marca nalezy ztozy¢ raport za luty (nr 3 na rys.), Plik: Raport HTML (nr 4 na
rys.). Po wybraniu opcji kliknij Pokaz (nr 5 na rys.)

Typ raportu: | Podatkowy (od 2015) F‘ Pokaz wg:  Miesiecy |:| Miesiac: | Juty 2015 E‘ Plik:| Raport HTML F‘
1 4
< E

4. Pod filtrami ukaze Ci sie raport pracownikéw A02 za dany okres. Aby wysta¢ raport
kliknij Przeslij raport do Altinna (przycisk nie pojawi sie, jesli nie dokonates
integracji)

@j raport do Altinnl

5. Program poprosi o Kod pin (nr 1 na rys., kod PIN powiniene$ otrzymac na telefon
jesliintegracja przebiegta poprawnie). Po wpisaniu kodu kliknij Zaakceptuj i przeslij
(nr 2 na rys.). Uwaga — wysytka raportu trwa do 5 minut — poczekaj zawsze na
informacje zwrotna!

Kod PIN 1 Zaakceptuj i przedlij! [ )
2

Dostaniesz komunikat o poprawnej wysytce raportu lub btedach. Jesli raport zostat
wystany poprawnie — nic wiecej nie musisz robié. Jesli w raporcie sa btedy — napisz do nas
koniecznie. Zweryfikujemy Twoje zeznanie i pozwolimy unikna¢ btedéw w przysztosci.

Raport ten méwi o naleznych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw i naleznym
podatku pracodawcy (arbeidsgiveravgift). Podatki te nalezy ptaci¢ raz na dwa miesigce
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zgodnie z terminarzem. Kwoty, numery kont oraz KID znajdziesz w swoich zadaniach
zawsze na kilka dni przed terminem wysytki.

7.4 RAPORT ROZLICZENIA ROCZNEGO RF-1030

Aby prawidtowo zakonczy¢ rok z efirma.no powiniene$ do korca maja wystac¢ zeznanie za
zeszty rok. Dodatkowo powiniene$ wykona¢ czynnosci zwigzane z zakonczeniem roku. W
efirma.no program wykonuje automatycznie wyliczenie zysku, amortyzacje samochodéw i
wysytke nastepujacych raportéw:

e RF-1030-rozliczenie roczne osoby fizycznej

e RF-1224 - przeniesienie zysku z firmy na osobe fizyczna
e RF-1175-rozliczenie roczne firmy

e RF-1125-uzycie samochodu firmowego

e RF-1084 —amortyzacja samochodu firmowego

Wysytka tych raportéw daje Ci pewnos¢, ze Twoje zeznanie roczne jest sporzadzone
prawidtowo. Aby wykona¢ zamkniecie roku i rozliczenie z urzedem wykonaj ponizsze kroki:

1. Z gbérnego menu wybierz Raporty -> rozliczenie roczne

Ksiggowosc « 1 Wyloguj Admi

Ksiega gfowna (hovedbok)

Raporty ksiegowe

Raporty pracownikow

Rozliczenie roczne 2

2. Przejdz do sekcji Zadania. Przyktadowa liste zadan znajdziesz ponizej. Zadanie nr 1
jest wykonane. Zadanie nr 2 nie jest wykonane a jego wykonanie jest wymagane do
zamkniecia roku, rozwigzanie zadania znajdziesz w kolumnie po prawej. Zadanie nr 3
nie jest wykonane, ale jego wykonanie nie jest wymagane. Przeczytaj uwagi o
zadaniu, zeby zobaczy¢ czy to zadanie powinienes réwniez wykonac.

@ Wprowadz dokument balansu poczatkowego za 2014 - zadanie nie jest
wymagane, jesli Twoja pierwsza ksiegowosc jest w efirma.no 1

® Uzupetni] dane o samochodzie dla auta o numerach: DW453334 2 Uzupenij dane k

Uzupetnij koszt zakupu samochodu o numerach: DW453334 - zadanie nie Ay wykonad to
jest wymagane, ale niezbedne do zaksiegowania amortyzacji. 3 amortyzacji z po|
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3. Po wykonaniu zadan wszystkie powinny juz by¢ odhaczone, ewentualnie niektére
moga pozostac z wykrzyknikiem. Przeczytaj jednak zadania z wykrzyknikiem
doktadnie, gdyz moga da¢ Ci wieksze odliczenie (amortyzacja samochodu) albo
by¢ wymagane (wprowadzenie balansu poczatkowego).

4. Przejdz do sekcji Zamykanie roku. Tutaj zadajemy jedno pytanie, na ktére nalezy
odpowiedzie¢ zgodnie ze stanem faktycznym i klikng¢ Zamknij rok. W tym
momencie zamkniecie roku powinno by¢ gotowe w razie ewentualnych btedéw
prosimy o kontakt.

Zamykanie roku 2014
Uzupetnij ponizsze pole i kliknij zamknij rok.

lle kilometrow przejechates prywatnym autem do celdw firmowych?

Uzupetnij pole jesli uzywales prywatnego auta do celdw stuzbowych. Zgodnie z przepi:
auta do celdw stuzbowych wpisz 0.

o

5. Po zamknieciu roku nalezy przesta¢ raport do Altinna. Jesdli dokonate$ integracji
zrobisz to zaraz w nastepnym kroku klikajac Przeélij raport do Altinna. W
przeciwnym przypadku powiniene$ wpierw dokona¢ integracji lub skontaktowac sie
z nami w celu indywidualnego rozliczenia bez integracji.

Rok zamkniety - przesytanie formularza

@mpun do mtinn))

6. Program poprosi o Kod pin (nr 1 na rys., kod PIN powiniene$ otrzymac na telefon
jesliintegracja przebiegta poprawnie). Po wpisaniu kodu kliknij Przeslij (nr 2 na rys.).
Uwaga — wysytka raportu trwa do 5 minut — poczekaj zawsze na informacje
zwrotng!

Kod PIN 1 Zaakceptuj i przeslij! [ )
2

Dostaniesz komunikat o poprawnej wysytce raportu lub btedach. Jesli raport zostat
wystany poprawnie — nic wiecej nie musisz robic. Jesli w raporcie sg btedy — napisz do nas
koniecznie. Zweryfikujemy Twoje zeznanie i pozwolimy unikna¢ btedéw w przysztosci.
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7.5 INNE RAPORTY (%)
W przygotowaniu
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