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Portal Klienta:

Instrukcja uzupetniania danych

w bazowym pliku do importu zgtoszen
obrotéw/sald — z wykorzystaniem
wtasnych danych

Drodzy Klienci,

aby ufatwic¢ Panstwu wypetnienie danych z wtasnych zrddet (np. system ERP, plik Excel, baza
danych), prosimy o postepowanie zgodnie z ponizszg instrukcja.

Zacznij od przygotowania pliku ze swoimi danymi (np. z systemu ksiegowego). Upewnij sie,
ze zawiera on jeden ze wspolnych z naszym plikiem kluczy, np.:

1. numer wewnetrzny, numer kontrahenta KUKE lub numer podatkowy (NIP)

oraz

2. dane wymagane do uzupetnienia w pliku bazowym, czyli wartos$¢ obrotéw (ewentualnie
waluta, jesli jest inna niz PLN - opcja ta nie obowiazuje dla umoéw zawartych na OWU
z grudnia 2018 r.).

instrukcja ,, Zgtaszanie obrotéw i sald”

1. Otwarz plik z wtasnymi danymi.


https://kuke.com.pl/portal-klienta-instrukcje
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2. Zidentyfikuj kolumne, ktéra musisz  uzupetni¢: Kolumna K ,Obrét”.
Kolumna L, Kod waluty” jest uzupetniona automatycznie walutg PLN (obowigzuje dla
umow zawartych na OWU z grudnia 2018 r.).

3. Upewnij sie, ze kolumna z kroku 1. w bazowym pliku odpowiada kolumnie
w Twoim zrédle danych.

Krok 3: Uzupetnij dane automatycznie —  uzyj
WYSZUKAJ.PIONOWO

Aby nie przepisywa¢ danych recznie, uzyj formuty WYSZUKAJ.PIONOWO stajac
w komorce K2, np.: =WYSZUKAJ.PIONOWO(D2;Arkusz2!SA:SE;3;FALSZ).

Co oznacza ta formuta (przyktadowo, dla walidacji danych wedtug numeru NIP):
e D2 -komodrka z NIP-em kontrahenta w bazowym pliku.

e Arkusz2!$A:SE — zakres danych Zrédtowych (np. inny arkusz, w ktérym masz dane
z systemu).

e 3 —numer kolumny, z ktérej chcesz pobraé wartosé (np. obrét) w Twoim pliku.

e FALSZ — wymusza doktadne dopasowanie NIP-u.

5 Przydatne wskazéwki na tym etapie:

1. W przypadku braku dopasowania danych (np. pusty wynik formuty
WYSZUKAJ.PIONOWO) upewnij sie czy:

e Kolumna z kluczem w pliku zZrédtowym rdzni sie formatem (np. spacje, kreski, inny typ
danych).

e Wartosci zawierajg niewidoczne znaki (np. spacje na korcu).

e Brak zgodnego rekordu w zrédle danych.
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e Pracuj zawsze na pliku XLSX — nie CSV, jesli uzywasz formut.
e Sprawdz, czy pola w obu plikach majg taki sam format.

e Pamietaj, ze plik do importu pokazuje zawsze wiersze z limitami obowigzujacymi
w danym okresie sprawozdawczym, wiec jesli w Twoim pliku umieszczone sg dane
nieaktywnych w tym okresie decyzji to system je odrzuci.

2. Formuty nie dziatajg po wklejeniu do innego pliku
Przyczyny:

e Wklejona formufa zawiera odwotania do nieistniejgcego arkusza Ilub pliku
zewnetrznego.

e Skopiowano dane bez poprawnego zakresu lub zepsuty sie odwotania przy kopiowaniu.
Rozwiazania:
¢ Upewnij sie, ze oba pliki sg otwarte podczas kopiowania formuty.

e Lepiej uzywac nazw arkuszy niz Sciezek do innych plikdw
(np. Arkusz1!A2 zamiast [Plik.xIsx]Arkusz1!A2).

o Jesliw Twoim pliku w komodrkach, w lewym gérnym rogu pojawiajg sie zielone tréjkaty,
kliknij na podpowiedz Excela (z6tty znak z wykrzyknikiem) i wybierz ,,Konwertuj na
liczbe”. Nie trzeba klikaé¢ dla kazdej komaorki, mozna to zrobic od razu dla catej kolumny
- wystarczy jg zaznaczyc.

Po uzupetnieniu danych formutami:

1. Zaznacz kolumny z formutami.
2. Skopiuj (Ctrl + C).
3. Wklej specjalnie — Tylko wartosci (Ctrl + Alt + V — ,Wartosci”).

4. Dzieki temu dane zostang utrwalone, a plik nie bedzie zawierat formut.

e Sprawdz poprawnosc¢ danych.
e Zapisz plik w formacie Excel (.xIsx).

e Zaimportuj plik.
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Sprawdz poprawnos¢ zaimportowanych danych pobierajac plik wynikowy zgodnie
z instrukcja ,Zgtaszanie obrotéw i sald” str. 6.

Jesli plik nie przechodzi walidacji w Portalu Klienta, sprawdz czy:

Nie zostaty wklejone wartosci, tylko same formuty.

Zmieniono strukture pliku bazowego (np. usunieto kolumny, zmieniono nagtowki).

Rozwigzania:

Po uzupetnieniu danych formutami, zawsze wklej je jako wartosci
(Ctrl + Alt + V — Wartosci),

Nie zmieniaj struktury pliku bazowego — nie usuwaj kolumn, nie zmieniaj nazw
nagtowkow.


https://kuke.com.pl/portal-klienta-instrukcje

