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1. Przeglad

Przejmujesz cala biezaca ksiegowo$¢ firmy Brandt Férdertechnik GmbH: faktury
kosztowe i sprzedazowe, ptatnos$ci, monitowanie naleznosci, kase, przygotowanie
danych do wynagrodzen i zamkniecie miesigca. Ksiegowos¢ to stanowisko
jednoosobowe. Wspiera Cie biuro rachunkowe Kithn & Partner jako doradca podatkowy
(ptace, deklaracje VAT, sprawozdanie roczne) oraz, dwa przedpotudnia w tygodniu, Petra

Lang z dzialu zakupow, ktéra wstepnie wprowadza faktury od dostawcow.

Praca ma staly miesieczny rytm. Twarde terminy wyznaczaja biuro rachunkowe i kasy
chorych: biuro potrzebuje danych ptacowych do 18. dnia miesigca, a ksiegi musza by¢
zamKkniete do 5. dnia roboczego nastepnego miesigca. W miedzyczasie w kazdy piatek
odbywa sie przelew zbiorczy, a w kazdy wtorek monitowanie nalezno$ci.

Wiekszo$¢ wiedzy z tego stanowiska nie jest zapisana w zadnym systemie: ktorzy klienci
ptaca dopiero po drugim wezwaniu, dlaczego czesci zamienne z hali 3 nie figuruja w
systemie magazynowym i ktore ptatnosci bank realizuje tylko po drugiej autoryzacji. Te
informacje znajdziesz przede wszystkim w rozdzialach ,Wyjatki i problemy” oraz

,2Doswiadczenie”.

Trwa jeden wiekszy projekt: od 1 stycznia 2027 roku firma musi wysyta¢ faktury do
klientéw biznesowych jako e-faktury. Stan i kolejne kroki opisano w rozdziale ,BieZace
projekty”.

2. Pierwsze kroki

1. Popro$ dzial IT (Marco Seidel) o zalozenie dostepu do DATEV Unternehmen online,
bankowosci internetowej Volksbank i wspolnej skrzynki rechnung@brandt-
foerdertechnik.de. Do bankowosci potrzebujesz tez wlasnej aplikacji autoryzacyjnej,
o ktora wnioskuje pani Hoffmann w Volksbank.

2. W pierwszym tygodniu umow sie z panig Kithn z Kiihn & Partner, aby poznac¢

przebieg rozliczania plac i terminy biura rachunkowego.

3. Pierwszy piatkowy przelew zbiorczy wykonaj razem z panem Brandtem, dopoki nie

masz wlasnej autoryzacji bankowe;j.

4. Zanim we wtorek po raz pierwszy wyslesz wezwania do zaplaty, przeczytaj liste

,Klienci specjalni monitowanie” w folderze Ksiegowos$¢/Monitowanie.

5. Sprawdz w kalendarzu wspolnej skrzynki terminy biezacego miesigca: dane ptacowe
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do biura, zamkniecie miesigca, zestawienia sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

6. Do potowy listopada wyjasnij z panem Brandtem otwarte kwestie dotyczace e-faktur
(patrz ,,Biezace projekty”).

3. Zadania

3.1 Codziennie

e Przegladaé faktury przychodzace na wspdlna skrzynke rechnung@brandt-
foerdertechnik.de. Faktury trafiaja do DATEV Unternehmen online, wszystko inne
(monity dostawcow, pytania) jest odbierane tego samego dnia albo przekazywane do
dziatu zakupéw.

e Pobiera¢ wyciagi z bankowo$ci internetowej i przyporzadkowywac je w DATEV. Na
koniec dnia nie zostawiaé nieprzypisanych pozycji, inaczej piatek robi sie napiety.

e Kasa: zbiera¢ dowody z warsztatu i wpisywac je do raportu kasowego.

3.2 Co tydzien

o Wtorek: wezwania do zaplaty dla faktur klientow przeterminowanych o ponad 14 dni.

o Czwartek: uzyskac akceptacje faktur kosztowych od oséb odpowiedzialnych za centra
kosztéw. To, co nie zostanie zaakceptowane do czwartku do 14:00, trafi do przelewu
dopiero tydzien pdznie;j.

e Piatek: przelew zbiorczy dla wszystkich zaakceptowanych faktur, najpierw te ze
skontem.

3.3 Co miesiac
e Do 18.: dane placowe do Kithn & Partner (godziny z ewidencji czasu pracy, zwolnienia
lekarskie, przyjecia i odejscia, premie).

e Sprawdzi¢ zestawienia sktadek, ktore biuro przygotowuje dla kas chorych. Sktadki sa
pobierane w trzecim od konca dniu roboczym banku w miesigcu; do tego czasu na
koncie musi by¢ wystarczajace saldo.

e Do 5. dnia roboczego nastepnego miesigca: zamkniecie miesigca (patrz ,,Procesy”).

e Uzgodni¢ rozliczenie karty kredytowej zarzadu z dowodami.
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3.4 Coroku

Inwentaryzacja na 31 grudnia razem z magazynem, lacznie z hala 3 (patrz ,Wyjatki i
problemy”).

Dokumenty do sprawozdania rocznego do biura rachunkowego do konca lutego.

e W styczniu: uporzadkowac stare dokumenty w archiwum. Dowody ksiegowe

przechowuje sie 8 lat, ksiegi i sprawozdania roczne 10 lat.

4. Procesy

4.1 Faktury kosztowe i akceptacja

1.

Niemal wszystkie faktury przychodza e-mailem na rechnung@brandt-

foerdertechnik.de. Faktury papierowe skanuje recepcja i wysyla na ten sam adres.

. Petra Lang we wtorki i czwartki przed potudniem wstepnie wprowadza faktury do

DATEV Unternehmen online i przypisuje je do zamoéwien.

. Faktury bez numeru zamoéwienia trafiaja do centrum kosztéw: warsztat do pana

Krugera, sprzedaz do pani Yilmaz, wszystko inne do pana Brandta.

. Akceptacja to jedno klikniecie w DATEV. Faktury powyzej 5000 euro akceptuje

dodatkowo pan Brandt.

. Zaakceptowane faktury trafiaja do piatkowego przelewu zbiorczego.

4.2 Piatkowy przelew zbiorczy

1.

Wygenerowaé w DATEV liste zaakceptowanych, wymagalnych faktur. Faktury ze

skontem sg na goérze, bo skonto zwykle wygasa po 10 dniach.

. Przekazacd liste jako plik ptatnosci do bankowosci internetowej Volksbank.

. Twoja autoryzacja wystarcza dla ptatnosci do 25 000 euro kazda. Powyzej tej kwoty i

dla kazdego przelewu zbiorczego powyzej 50 000 euro bank wymaga drugiej

autoryzacji pana Brandta.

. Autoryzowac ptatnosci do 11:00. To, co zostanie zatwierdzone pdzZniej, bank zrealizuje

dopiero w poniedziatek.

. Zapisac¢ liste ptatnosci jako PDF w folderze Ksiegowos$¢/Przelewy.
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4.3 Wtorkowe monitowanie naleznosci

. Wyfiltrowa¢ w DATEV otwarte pozycje klientow przeterminowane o ponad 14 dni.

. Przed wysylka poréwnac je z listg , Klienci specjalni monitowanie”. Dla tych klientéw

obowiazuja osobne zasady (patrz ,,Wyjatki i problemy”).

. Pierwsze wezwanie: uprzejmy e-mail. Drugie: po kolejnych 14 dniach, z optata za

wezwanie. Trzecie: tylko po rozmowie z panem Brandtem.

. Od trzeciego wezwania informuj tez pania Yilmaz w dziale sprzedazy, aby nikt nie

przyjmowal nowych zaméwien bez przedptaty.

4.4 Zamkniecie miesiaca

1.

Przyporzadkowaé wszystkie wyciagi do ostatniego dnia miesiaca i uzgodnié konta

bankowe.

. Przeliczy¢ kase i poréwnac z raportem kasowym.

. Zaksiegowac faktury kosztowe, ktére przyszly po koncu miesiaca, ale dotycza

poprzedniego.

. Sprawdzi¢ amortyzacje i rozliczenia miedzyokresowe wedtug listy biura

rachunkowego.

. Do 5. dnia roboczego da¢ zna¢ pani Kiihn: ,,miesigc zamkniety”. Biuro przygotowuje

wtedy deklaracje VAT (Umsatzsteuer-Voranmeldung). Firma ma state przedtuzenie
terminu, wiec deklaracja jest wymagalna dopiero 10. dnia drugiego kolejnego

miesiaca.

. Biuro przysyla miesieczny raport ekonomiczny. Przekaz go panu Brandtowi z trzema

zdaniami o tym, co sie wyré6znia.

4.5 Przygotowanie danych ptacowych

1.

15. dnia wyeksportowac godziny z ewidencji czasu pracy (raport ,,Godziny miesieczne

ptace”).

. Uzupelnié zwolnienia lekarskie z teczki personalnej. Elektroniczne zwolnienia biuro

pobiera samo z kas chorych, Ty zglaszasz tylko, kto byl chory.

. Wpisaé przyjecia i odej$cia z data, premie i wyplaty jednorazowe do szablonu

»Zgloszenie ptacowe”.

. Wysta¢ e-mailem do pani Kiihn do 18. dnia. 25. dnia biuro przysyta listy ptac do

sprawdzenia.
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5. Narzedzia i systemy

DATEV Unternehmen online: dokumenty, akceptacje, otwarte pozycje, monitowanie.

Tu jest wszystko, co widzi biuro rachunkowe.

Bankowosc¢ internetowa Volksbank: przelewy zbiorcze i wyciagi. Autoryzacja w
aplikacji, druga autoryzacja pana Brandta powyzej podanych kwot.

Sage 100 (zamoéwienia i magazyn): zamdéwienia, dowody dostawy, faktury
sprzedazowe. Faktury sprzedazowe wystawia sie w Sage i automatycznie przekazuje
do DATEV.

Ewidencja czasu pracy: raporty godzin do ptac, dostep przez dziat IT.

Wspolna skrzynka rechnung@brandt-foerdertechnik.de: wptyw wszystkich faktur
od dostawcow. Jej kalendarz zawiera wszystkie stale terminy ksiegowosci.

Lista Excel ,,Cze$ci zamienne hala 3” w folderze Inwentaryzacja: jedyna ewidencja
cze$ci zamiennych z hali 3 (patrz ,,Wyjatki i problemy”).

Folder Ksiegowos$¢ na dysku F: przelewy, monitowanie, zgloszenia ptacowe,

inwentaryzacja, sprawozdania roczne, kazdy wedlug roku.

6. Osoby kontaktowe

Pan Brandt, prezes zarzadu: druga autoryzacja bankowa, faktury powyzej 5000 euro,
trzecie wezwania. Najtatwiej ztapaé go w biurze przed 9:00, w ciggu dnia czesto jest u

klientdow.

Pani Kiihn, Kiihn & Partner: place, deklaracje VAT, sprawozdanie roczne.
Niezawodnie odpowiada e-mailem, w pilnych sprawach lepiej dzwonié. Zastepuje ja
pan Ahrens.

Pani Hoffmann, Volksbank, obstuga firm: aplikacja autoryzacyjna, limity ptatnosci,

kredyt w rachunku.

Petra Lang, zakupy: we wtorki i czwartki przed potudniem wprowadza faktury

kosztowe, zna wszystkie zaméwienia.
Pan Kriiger, mistrz warsztatu: akceptuje faktury warsztatu, zarzadza hala 3.

Pani Yilmaz, dzial sprzedazy wewnetrznej: pytania klientéw o faktury, korekty,
przedptlaty dla zalegajacych klientow.

Marco Seidel, IT: dostepy do wszystkich systemow.
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e Pan Albers, ksiegowos¢ Kessler Bau: wiasciwa osoba w sprawie nieoptaconych

faktur Kessler Bau (patrz ,Wyjatki i problemy”).

7. Wyjatki i problemy

7.1 Klienci, ktorzy ptaca dopiero po drugim wezwaniu

Kessler Bau, Nordlicht Logistik i Hagemann Metall zawsze ptaca dopiero po drugim
wezwaniu. Wczesne przypomnienie nic u nich nie daje, dlatego catla trdjka jest na liscie

,Klienci specjalni monitowanie”.

W przypadku Kessler Bau zadzwon przed drugim wezwaniem do pana Albersa w ich
ksiegowosci. Wtedy pieniadze zwykle przychodza w tym samym tygodniu. Pan Albers

jest w biurze we wtorki i czwartki.

7.2 Inwentaryzacja: czeSci zamienne w hali 3

Czes$ci zamienne z hali 3 nie figuruja w Sage 100, tylko w li$cie Excel ,,Czesci zamienne
hala 3” w folderze Inwentaryzacja. Kto o tym nie wie, przy pierwszej inwentaryzacji caty
dzien szuka cze$ci, ktore dawno zostaly odpisane.

Dlatego zacznij inwentaryzacje od hali 3, razem z panem Kriigerem. To, co jest skreslone
na lidcie, zostalo odpisane i nie jest liczone. Policzone ilosci wpisz do listy i wys$lij ja z
inwentaryzacja do biura rachunkowego.

7.3 Platnos$ci wstrzymywane przez bank

Volksbank wstrzymuje pierwsza platnos$¢ do nowego dostawcy z zagranicznym IBAN i
dzwoni, aby ja potwierdzié. Zaplanuj dzien zapasu, jesli w gre wchodzi skonto.

7.4 Skonto w Lindemann Stahl

Lindemann Stahl daje 3% skonta przy zaplacie w ciagu 10 dni, ale drukuje to tylko na
pierwszej stronie faktury. Petra Lang wprowadza to juz poprawnie. Mimo to sprawdzaj:
skonto to rocznie kilka tysiecy euro.
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7.5 Korekty z dzialu sprzedazy

Faktury korygujace dla klientéw wystawia dziat sprzedazy wewnetrznej w Sage 100. Jesli
korekta nie odwotuje sie do pierwotnej faktury, nie da sie jej rozliczy¢ w DATEV. W takim

przypadku zapytaj pania Yilmaz o numer faktury, zanim ja zaksiegujesz.

8. Biezace projekty

8.1 E-faktury od 1 stycznia 2027

Obroty firmy przekroczytly 800 000 euro, dlatego od 1 stycznia 2027 roku musi ona
wysylaé faktury do krajowych klientéw biznesowych jako e-faktury. Odbiera¢ e-faktury

ksiegowos$¢ moze juz od 2025 roku przez DATEV Unternehmen online.

Stan: biuro rachunkowe potwierdzito, ze Sage 100 potrafi tworzy¢ e-faktury w formacie
ZUGFeRD. Modut jest zamowiony, ale jeszcze nieskonfigurowany. Na poczatek grudnia

zaplanowano test z dwoma stalymi klientami.
Kolejne kroki:

1. Ustali¢ z Marco Seidelem termin konfiguracji modutu.

2. Zapytac¢ dwoch klientow testowych (Nordlicht Logistik i Wagner Anlagenbau), na jaki

adres chca otrzymywac e-faktury.

3. Po tescie poinformowacd wszystkich klientow pismem okdélnym. Projekt tekstu ma

pani Yilmaz.

8.2 Przygotowanie sprawozdania rocznego za 2026

Biuro rachunkowe przysyta w grudniu liste potrzebnych dokumentéw. Potwierdzenia
sald z bankow zamawiasz w styczniu, lista inwentaryzacyjna musi by¢ gotowa do

polowy stycznia.

9. Doswiadczenie

» Piatek to dzien krytyczny. Jesli w tygodniu nie przyporzadkujesz wyciagow, nie

zdazysz z przelewem przed 11:00.
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e Pan Brandt czyta miesieczny raport ekonomiczny tylko wtedy, gdy na poczatku sa

trzy zdania o najwazniejszych sprawach.

e Przed Swietami przychodzi naraz duzo faktur. Popros Petre Lang w grudniu o
dodatkowe przedpotudnie.

e Dostawcy, ktérzy przysylaja monity, niemal zawsze wystali fakture, ktérej nikt nie
zaakceptowal. Najpierw szukaj w otwartych akceptacjach, a dopiero potem pytaj
dostawce.

e Biuro rachunkowe jest w lipcu przez dwa tygodnie dostepne tylko czesciowo. Dane
placowe za lipiec wyslij juz do 15.

10. Otwarte punkty

« Kto przejmuje druga autoryzacje bankowa, gdy pan Brandt jest na urlopie? Na razie
nie ma zastepstwa.

e Pani Hoffmann musi jeszcze zlozy¢ wniosek o aplikacje autoryzacyjna dla Twojego
dostepu.

» Nie zdecydowano jeszcze, czy od 2027 roku raport kasowy bedzie prowadzony

cyfrowo.

Ten podrecznik opiera si¢ wytqcznie na tym, co zostato powiedziane w rozmowie. Przed wykorzystaniem sprawdz

kluczowe szczegoty.
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