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Wstep

Program Finanse i1 Ksiggowo$§¢ Premium jest jednym z modutéw Systemu
SYMFONIA® Premium, kompleksowo wspomagajacego zarzadzanie matymi i
srednimi firmami.

Program Finanse i Ksiggowos¢ Premium umozliwia latwe prowadzenie ksiag
handlowych w sposob przyjazny dla uzytkownika. Realizuje wszystkie zasadnicze
operacje ksiggowe poczawszy od budowania planu kont, tatwego wprowadzania
roznych typow dokumentdéw ksiggowych 1 ich ksiggowania, poprzez pelne
rozrachunki i rozliczenia, automatyczny bilans zamknigcia, az do gotowych lub
definiowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Prace z programem
mozna rozpoczaé w dowolnym momencie roku obrachunkowego.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji programu przyktady nalezy traktowaé jako ilustracje
dziatania programu. We wszystkich przyktadach zastosowano fikcyjne dane i nazwy
wilasne.

Rzeczywiste dane wiasnej firmy nalezy wprowadzaé zgodnie z posiadana wiedza w
zakresie zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego.

Autorzy programu zakladaja, ze uzytkownik zna podstawowe zasady obstugi
programoéw w Srodowisku Windows i w stosowanej przez jego firme sieci
komputerowe;j.

Sage Symfonia nie ponosi odpowiedzialnosci za bledy uzytkownika, wynikajace z
nieznajomosci powyzszych zasad.

System SYMFONIA® Premium

W Zintegrowanym Systemie Komputerowym SYMFONIA® Premium zastosowano
mechanizm wymiany informacji pomigdzy programami oraz wewngtrzny jezyk
programowania raportdw, pozwalajacy na tworzenie wlasnych zestawien informacji
zgromadzonych w bazie danych. System SYMFONIA® Premium jest stale rozwijany,
aktualnie w jego sktad, oprocz Finanse i Ksiggowo$¢ Premium, wchodza nastepujace
programy:

Analizy Finansowe Premium

Program Analizy Finansowe Premium jest uzupetnieniem arkusza kalkulacyjnego
Excel umozliwiajacego dostep do danych zaewidencjonowanych w programie
Finanse i1 Ksiggowo$¢ Premium. Umozliwia prowadzenie, na podstawie tych danych,
wielokierunkowych analiz obrazu finansowego firmy. Pozwala na prowadzenie
symulacji zmian tego obrazu pod wptywem wprowadzonych w dziatalnosci firmy
zmian.
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Srodki Trwale Premium

Program Srodki Trwale Premium wspomaga prace dzialu ksiggowego, umozliwiajac
przeprowadzenie wszystkich operacji ksiggowych w zwiazku z posiadanym przez
firm¢ majatkiem trwatym. Poza znanymi w ksiggowosci zasadami wyliczen,
uwzglednia najnowsze przepisy podatkowe dotyczace ograniczen podatkowych, ulg
inwestycyjnych oraz rozporzadzenia o amortyzacji i aktualizacji wyceny posiadanych
srodkow trwatych.

Kadry i Place Premium

Program zarzadza placami oraz danymi kadrowymi pracownika i firmy. Umozliwia
prowadzenie kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej. Wspomaga planowanie,
ewidencj¢ czasu pracy i ptac (umozliwia wykorzystywanie danych z modelu
kadrowego do automatycznego naliczania ptac).

Handel Premium

Program wspomaga sprzedaz i zarzadzanie gospodarka magazynowa (peina
ewidencja stané6w magazynowych). Wystawia wszystkie niezbedne dokumenty:
sprzedazy, magazynowe i zakupu. Pozwala zaplanowaé i prowadzi¢ okreslong
polityke sprzedazy. Obstuguje drukarki fiskalne.

Place Premium

Program Place Premium wspomaga zarzadzanie placami w firmie. Przyspiesza
comiesigczne i coroczne rozliczenia, generujac listy ptac oraz wszystkie potrzebne
zestawienia, sprawozdania 1 deklaracje. Uwzglednia rdzne sposoby wynagradzania.
Zapewnia tajnos¢ informacji o ptacach w firmie.

Faktura Premium

Program Faktura Premium szeroko wspomaga proces sprzedazy. Umozliwia
wystawianie wszystkich niezbednych dokumentéw (réwniez walutowych), z
uwzglednieniem roznych warunkéw sprzedazy oraz kontrolg ptatnosci i stanu kasy.
Pozwala na szerokq analiz¢ procesu sprzedazy w firmie.

Matla Ksiegowo$¢ Premium

Program Mata Ksiggowo$¢ Premium umozliwia prowadzenie dokumentacji
ksiggowej w formie podatkowej ksiggi przychodéw i rozchodéw lub ewidencji
przychodoéw wraz z rejestrami VAT. Wspomaga rowniez ewidencjonowanie srodkow
trwatych 1 procesu ich uzytkowania, rozliczanie wykorzystania pojazdow,
prowadzenie analiz oraz rozliczanie podatku VAT i podatku dochodowego
wiascicieli.

Jak korzysta¢ z podrecznika

Uktad podrgceznika zostat zaprojektowany tak, aby sprosta¢ potrzebom uzytkownikow
o réznym do§wiadczeniu w pracy z programami komputerowymi. Podrecznik mozna
czyta¢ sekwencyjnie, rozdzial po rozdziale, lub tez wyrywkowo, w zaleznosci od
potrzeb.
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Konwencje graficzne

Niektore fragmenty tekstu wyrdzniono za pomocag czcionki innego ksztattu oraz
znakdéw graficznych umieszczanych na lewym marginesie, dzigki czemu mozna
szybko odnalez¢ potrzebne fragmenty podczas czytania. Wyrdznienia te zastosowano
wedtug nastepujacych konwenc;ji:

Kartoteki, Ctri+K Nazwy okien programu, nazwy pol w oknach, nazwy
przyciskow, polecen menu i klawiszy klawiatury.

@ Wazne uwagi, ktorych przeczytanie jest niezbgdne dla
Po zamkniegciu... zrozumienia dziatania programu.

Pozostate konwencje

Wszystkie rysunki przedstawiajace okna lub inne elementy ekranu maja wyglad
typowy dla systemu Windows 95 i Windows NT 4.0. Srodowisko Windows
przystosowane jest do pracy z wykorzystaniem myszy, ale dla uzytkownikow, ktorzy
preferuja korzystanie z klawiatury, okreslone zostaly sekwencje klawiszy.

Jesli jeden z klawiszy Shift, Alt, Ctrl powinien by¢ wcisnigty podczas naciskania
innego klawisza, to ich nazwy polaczone sa w opisie znakiem +. Zapis Ctrl+A
oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymaé klawisz Ctrl, nacisna¢ klawisz A, a
nastgpnie zwolni¢ obydwa klawisze. Zapis Ctrl+Shift+A oznacza, ze nalezy trzymac
nacisnigte klawisze Ctrl i Shift podczas naciskania klawisza A. Zapis Alt+A, R
oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymac klawisz Alt, nast¢pnie nacisnaé klawisz A,
zwolni¢ obydwa klawisze i wcisna¢ kolejno klawisz R.

Aktualne informacje

Program jest stale aktualizowany. Aby zapoznaé si¢ z nowosciami i zmianami
dokonanymi po wydrukowaniu podrgcznika, mozesz wybra¢ pozycje Najnowsze
informacje ze spisu tresci Pomocy programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium. Opisy
wszystkich nowosci oraz zmian, ktdre nie zostaly ujgte w tym podreczniku ani w
systemie Pomocy, mozesz znalez¢ w specjalnym pliku Finanse i Ksiggowos$¢ -
informacje dodatkowe, dolaczanym w momencie instalowania programu.

Aktualne informacje i1 porady dla uzytkownika znajduja si¢ tez na naszej stronie w
internecie - www.symfonia.pl.

Rk K

Koniczac wstgp, firma Sage Symfonia zyczy przyjemnej lektury oraz
satysfakcjonujacej pracy z programem Finanse i Ksiggowo$§¢ Premium.

Certyfikacja uzytkownikéow

Uzytkownikom, ktoérzy pragna potwierdzi¢ swoje kwalifikacje w zakresie obshugi
wybranych programéw Systemu SYMFONIA® oferujemy udzial w Programie
Certyfikacji.
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Sprawdzian kompetencji

Podstawa procesu certyfikacji jest egzamin, podczas ktéorego weryfikowana jest
znajomo$é wybranych programéw Systemu SYMFONIA®, Poddanie si¢ egzaminowi
postrzegane jest przez pracodawcow jako wyraz dojrzato$ci zawodowej, za ktora
idzie potrzeba weryfikowania umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji.

Zadawanie pytan i udzielanie odpowiedzi, podczas trwajacego 60 minut egzaminu,
odbywa si¢ za pomoca przygotowanej specjalnie na potrzeby procesu certyfikacji
aplikacji e-learningowej. Aplikacja ta zostata opracowana przy wspolpracy Instytutu
Maszyn Matematycznych w Warszawie. Pozytywny wynik egzaminu jest podstawa
do otrzymania certyfikatu producenta Systemu SYMFONIA®.

Nowe mozliwosé

Certyfikat stanowi przepustke do elitarnej grupy profesjonalistow, osob biegtych w
obstudze Systemow oferowanych przez Sage Symfonia.

Certyfikowani Uzytkownicy Systemu SYMFONIA® beda mogli korzysta¢ z wielu
przywilejow, ktorych celem jest nieustanne wspieranie ich w procesie rozwoju
zawodowego. Zespot dziatan obejmie takze przedsigwzigeia o charakterze
edukacyjnym i integracyjnym.

Zagadnienia objete egzaminem

Egzamin certyfikacyjny na poziomie S$rednio zaawansowanym obejmuje wiedzg
teoretyczna i praktyczne umiejetnosci obstugi programu umozliwiajace samodzielna
pracg na zainstalowanym i wdrozonym programie.

Egzamin certyfikacyjny na poziomie zaawansowanym obejmuje wiedzg teoretyczng i

praktyczne umiejgtnosci obstugi programu umozliwiajace:

e instalacj¢ programu,

e dostosowanie programu do specyficznych wymagan firmy,

e wprowadzanie w programie ustawieh pozwalajacych na pracg innym
Uzytkownikom,

e samodzielna obstuge programu.

Zgloszenia

Warunkiem przystapienia do egzaminu certyfikacyjnego jest wypeienie i przestanie
formularza zgloszeniowego dostgpnego na stronie internetowej www.symfonia.pl
oraz wniesienie oplaty.

Szczegdlowe informacje na temat zagadnien dotyczacych poszczegolnych programow
objetych programem certyfikacji, informacje o cenach egzaminéw oraz
harmonogram, dostgpne sa na stronie internetowej www.symfonia.pl

Informacje o zasadach certyfikacji mozna takze uzyska¢ we wszystkich placowkach
Sage Symfonia Sp. z 0.0. na terenie catego kraju.

a
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Pojecia podstawowe

Program Finanse i Ksiggowos¢ Premium umozliwia prowadzenie ewidencji
ksiggowej, w szczegdlnosci: wprowadzanie dokumentéw ksiggowych, szybkie
przegladanie informacji w ksiggach, odszukiwanie dokumentéw zrodlowych, szybkie
tworzenie réznorodnych sprawozdan.

Na przygotowanie do pracy z programem nalezy poswigci¢ trochg czasu, ale dzigki
temu nie trzeba bedzie dokonywaé zmian w trakcie ksiggowania komputerowego.
Przedstawione w tym rozdziale wskazowki i ogélne informacje dotyczace specyfiki
programu pomoga zaplanowaé jego wdrozenie w firmie. Zwrdcono uwagg na te
elementy programu, nad ktorymi uzytkownik powinien si¢ zastanowi¢ jeszcze przed
rozpoczeciem ksiggowania komputerowego, aby w przysziosci przebiegalo ono
sprawnie. Opis poszczegdlnych procedur znajdziesz w nastgpnych rozdziatach
podrecznika.

Firma

W programie Finanse i1 Ksiggowo$¢ Premium mozesz prowadzi¢ ksiggowos¢
dowolnej liczby podmiotéw gospodarczych. Wszystkie wprowadzane dane sa
przechowywane w plikach baz danych we wskazanym przez uzytkownika folderze
(katalogu dyskowym), oddzielnym dla kazdej firmy. Znajduja si¢ tam tez wszelkie
informacje o ustawieniach programu zwiazanych z dang firma.

Program moze jednocze$nie operowac na danych tylko jednej firmy. Zmiana firmy na
inna badZz zatozenie nowej nie powoduje utraty ani modyfikacji dotychczasowych
danych. Pozostaja one zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna z nimi ponownie
pracowac.

Organizacja pracy

Kazdy dokument ksiggowy nalezy sprawdzi¢, zadekretowac i wprowadzi¢ do ksiag
handlowych. O ile dwie pierwsze czynnoSci musi wykona¢ ksiggowy, to
wprowadzanie danych mozna zleci¢ osobie bez takich kwalifikacji. Program Finanse i
Ksiggowos$¢ Premium umozliwia tymczasowe zapisanie dokumentow w buforze i
naniesienie poprawek przed zaksiggowaniem.

Uzytkownicy programu moga mie¢ zréznicowane uprawnienia (np. polecenie
ksiggowania wydaje tylko osoba majaca prawo do ksiggowania dokumentow). Jezeli
w dziale ksiggowosci Twojej firmy jest wielu pracownikéw, zapewne kazdy z nich
jest odpowiedzialny za jaki§ wycinek ewidencji ksiggowej. Warto zastanowié sig
ponownie nad organizacja pracy - by¢ moze zmieni si¢ czasochlonno$¢ niektérych
dziatan.
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Dokumenty ksiegowe

Specyfika programéw komputerowych wymaga precyzyjnej segregacji dokumentow
papierowych oraz okre$lenia sposobu powiazania tradycyjnych dokumentéw
papierowych z odpowiadajacymi im dokumentami w formie elektronicznej. Przed
rozpoczeciem komputerowego ksiggowania nalezy wige ujednolici¢ zasady podziatu
dokumentéw ksiggowych wedlug typow, co usprawni ich wprowadzanie.

Aby szybko i tatwo przeglada¢ dokumenty w programie Finanse i Ksiggowos$¢
Premium, wyrozniono w nich cz¢§¢ opisowa i zapis. Dla dokumentéw ujmujacych
podatek VAT wyodrgbniono rejestr, a dla dokumentéw bioracych udziat w
rozrachunkach - ¢zg$¢ rozrachunkowa.

Formularze do wprowadzania dokumentéw zawieraja roézne daty, z ktérych tylko
jedna przyporzadkowuje dokument do okresu sprawozdawczego. [lo§¢ dat moze by¢
poczatkowo klopotliwa, ale z czasem okaze si¢ na pewno przydatna i zrozumiata.

Typy dokumentéw

Wiasciwy podziat dokumentow  ksiegowych, zgodny ze sposobem ich
przechowywania w segregatorach, bardzo ulatwia prowadzenie ksiegowosci
komputerowej. Powigzanie dokumentéw tradycyjnych z odpowiadajacymi im
zapisami komputerowymi mozna osiagna¢ przez dobra klasyfikacje dokumentow i
nadanie im wilasciwych numeréw w ramach typu. Oczywiscie zasady wypracowane
przy tradycyjnym ksiggowaniu moga by¢ stosowane rowniez podczas pracy z
komputerem.

Rozpoczynajac prace z nowa firma w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium
otrzymujesz predefiniowane typy dokumentow:

dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT) - DP,

faktura VAT zakup - FVZ,

faktura VAT sprzedaz - FVS,

faktura korygujaca zakup - FKZ,

faktura korygujaca sprzedaz - FKS,

faktura wewnatrzwspolnotowego nabycia — FWN,

przyjecie wewnatrzwspolnotowego nabycia — PWN,

dokument importowy - DIM,

dokument eksportowy - DEX,

raport kasowy - RK,

wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw — WDT,
wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw — faktura wewnetrzna WNT,
wyciag bankowy - WB.

Uzytkownik moze doda¢ dokumenty zdefiniowane przez siebie. Przed wyborem
typow dokumentow lub zdefiniowaniem nowych nalezy si¢ dobrze zastanowi¢, aby
dopasowac rodzaje dokumentéw do potrzeb Twojej firmy, a jednoczes$nie nie tworzy¢
niepotrzebnych typow, ktore utrudnia wyszukiwanie.

Kazdy wprowadzany do programu dokument musi naleze¢ do okreslonego typu, a w
ramach tego typu musi otrzymac¢ numer kolejny. Ciagla numeracja dokumentéw nie
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jest konieczna, ale program nie dopuszcza do powtarzania si¢ numerdéw - kazdy
dokument otrzymuje unikalny numer ewidencyjny. Numer ewidencyjny dokumentu
sktada sie:

e  ze skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RK, WB),

e zkolejnego numeru w ramach typu dokumentu.

Unikalny numer ewidencyjny jest potrzebny tylko do przechowywania dokumentow i
nie jest tozsamy z automatycznie nadawanym numerem ksiggowania z dziennika
ksiggowan.

@ Znakowanie dokumentéw papierowych oraz przechowywanie ich w
segregatorach zgodnie z kolejnoscig numeru ewidencyjnego znacznie utatwi
prace z programem Finanse i Ksiegowos¢ Premium.

Proponujemy, aby kojarzy¢ dokumenty tradycyjne z ich komputerowymi
odpowiednikami poprzez numer ewidencyjny nadany przez komputer (nanoszac ten
numer na dokumencie papierowym). Takie powiazanie pozwoli latwo odnalezé
dokumenty zarowno w segregatorach, jak i w komputerze. Zdecydowanie odradzamy
wigzanie dokumentu papierowego z zapisem komputerowym poprzez numer z
dziennika ksiggowan lub numer rejestru VAT.

Proponujemy jednoczesnie utworzenie wilasnego typu dokumentu PK (polecenie
ksiggowania), dzigki czemu tatwiej bgdzie wyszuka¢ te dokumenty, ktore program
automatycznie oznacza jako DP.

Bufor i ksiegi

Wprowadzone dokumenty mozna przed zaksiggowaniem przechowywac tymczasowo
w buforze. Dane do bufora moga by¢ wprowadzane podczas wielu sesji i nie sa
tracone po opuszczeniu programu.

Dokumenty z bufora mozna wielokrotnie modyfikowa¢ i poprawia¢, natomiast
dokumenty w ksiggach nie moga by¢ juz zmienione. W buforze mozna umiescié
dokument jeszcze niekompletny. Jest to zgodne z przepisami ksiggowymi, ktore
wymagaja ujmowania w ksiegach wylacznie dokumentow sprawdzonych.

Program przeprowadza kontrolg poprawnosci i informuje o btedach, ale pomimo
nieprawidtowosci nie blokuje wprowadzenia dokumentu do bufora. Dokumenty w
buforze sa traktowane przez program nieco inaczej niz zapisane w ksiggach, jednak
kwoty z nich moga by¢ - na zyczenie uzytkownika - uwzglgdniane w raportach o
zapisach lub obrotach kont. Rejestrowane sa tez terminy rozliczen dokumentow z
bufora i mozna je uwzglgdnia¢ w rozrachunkach. Sprawdzenie poprawnosci danych w
buforze umozliwia prawidlowe ujmowanie zapiséw z tych dokumentéw na kontach,
w rejestrach, bilansie oraz w rachunku zyskow i strat.

Rejestry VAT

Rejestry sa zwiazane z podatkiem od towardéw i ustug (VAT) i stuza do rejestrowania
i kontrolowania sposobu naliczania tego podatku. Program umozliwia definiowanie
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rejestrow VAT zgodnie z potrzebami uzytkownika i automatyczne naliczanie kwot
podatku, zgodne z przyjetymi wczesniej stawkami podatkowymi.

Wprowadzanie danych do rejestru odbywa si¢ podczas wprowadzania dokumentu
ksiggowego. Program umozliwia odestanie roznych zapiséw z jednego dokumentu do
réznych rejestrow. Musza to by¢ rejestry zdefiniowane wczesniej. Jezeli np. na jednej
fakturze masz jednoczesnie zakup Srodka trwalego i towaru handlowego, to mozesz
warto$¢ Srodka trwalego z VAT odesta¢ do rejestru $rodkow trwatych, a wartosé
towarow handlowych do zwyktego rejestru zakupu.

Nie nalezy taczy¢ dokumentdw papierowych z komputerowymi poprzez numer
rejestru (kojarzenie dokumentéw powinno si¢ odbywaé wylacznie przez numer
ewidencyjny dokumentu).

Zanim okreslisz doktadng i niezmienna definicje rejestru, zastanow sig, jaki uktad jest
rzeczywiscie potrzebny w Twojej firmie. Nie mozna modyfikowa¢ definicji rejestru,
do ktorego wprowadzono juz zapisy z dokumentu ksiggowego, nawet wtedy, gdy
dokument jest umieszczony tymczasowo w buforze.

Program Finanse i Ksiggowos$¢ Premium utatwia zdefiniowanie najbardziej typowego
uktadu rejestrow, ktory w petni wystarcza do obshugi deklaracji VAT.

Rodzaje rejestrow

W programie mozna zdefiniowac nastgpujace rejestry:
e rejestr sprzedazy,
e rejestr zakupu,
e rejestr eksportu,
e rejestr importu.

Kazdy rejestr zakupu moze by¢ wyrdzniony jako rejestr zwykly, rejestr zakupu
srodkow trwalych, rejestr specjalny lub tez VAT nie podlegajacy odliczeniu. Przy
gromadzeniu informacji potrzebnych do wypehiania deklaracji podatkowej VAT
musisz wydzieli¢ rejestr zakupu $rodkéw trwatych. Jezeli go nie zdefiniujesz, srodki
trwate beda traktowane tak samo, jak pozostate zakupy.

W programie mozna zatozy¢ takze rejestr importu, rejestr importu ustug i rejestr
importowy $rodkéw trwatych dla dokumentow typu dokument importowy (DIM) oraz
rejestr eksportu dla dokumentéw typu dokument eksportowy (DEX).

Dla dokumentu typu WNT dostgpne sa dwa rodzaje rejestrow: rejestr nalezny
i naliczony.

Wszystkie dokumenty, ktorych pierwowzorem jest dokument importowy (DIM),
moga mie¢ wspolny rejestr importu, rejestr importu uslug i rejestr importowy
srodkow trwatych (moga by¢ przypisane do jednego z tych rejestrow).

Kartoteki

Podczas prowadzenia ksiag handlowych wykorzystywane sa pomocnicze kartoteki
systemowe. Ich glowna zaleta, podobnie jak tradycyjnych, jest fatwos¢ wyszukiwania
danych.
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W  programie Finanse i Ksiggowos¢ Premium sa dwa rodzaje kartotek:
predefiniowane, czyli dostarczone wraz z programem 1 definiowane przez
uzytkownika (stowniki). W programie zatozone sa nastgpujace kartoteki:
»Kontrahenci stali«, »Kontrahenci incydentalni«, »Pracownicy«, »Rachunki
Bankowe«, »Urzedy«, »Waluty«, »Kraje«, »Kursy walut«.

@ Nie mozna tworzy¢ nowych wersji kartotek predefiniowanych. Np. nie da sie
utworzy¢é drugiej kartoteki kontrahentéw 2z podzialem na odbiorcow
i dostawcow.

Kartoteki »Waluty«, »Kursy walut«, »Kraje« i »Kontrahenci incydentalni« sa
kartotekami typowo uzytkowymi i nie maja zadnych odniesien do planu kont.
Umozliwiaja natomiast tatwe korzystanie z danych w nich zapisanych.

Natomiast kartoteki »Kontrahenci«, »Pracownicy« oraz »Urzedy« moga by¢ grupa
kont analitycznych. Jezeli dopiszesz je pod dowolne konto, begdzie mozna
automatycznie prowadzi¢ dla nich rozrachunki (np. Kkartoteka kontrahentow
wielokrotnie staje si¢ poziomem analityki konta). Jest to bardzo wygodny sposob
prowadzenia roznych rozliczen: zamiast zaktadac¢ dla kazdego kontrahenta oddzielnie
karty w kartotece i potem rg¢cznie podpisywac pojedyncze konta analityczne pod
konta syntetyczne, wystarczy tylko raz wpisa¢ kontrahenta do kartoteki, a program
wykona pozostate czynno$ci automatycznie.

Stowniki, zdefiniowane przez uzytkownika programu, moga by¢ réwniez grupa kont
analitycznych. Bedzie mozna prowadzi¢ dla nich rozrachunki tylko wtedy, gdy
dopisane bgda pod konto rozrachunkowe.

Doktadny opis kartotek znajdziesz w dalszej czg$ci podrgcznika.

Plan kont

Wprowadzanie dokumentéw bedzie latwiejsze, jesli prawidlowo zdefiniujesz plan
kont. Powinien on by¢ zbudowany tak, aby umozliwial szybkie otrzymywanie
informacji, a jednocze$nie aby wprowadzanie dokumentéw byto jak najtatwiejsze
poprzez krétkie dekretacje dokumentow.

Na podstawie danych o firmie, wprowadzonych podczas jej zakladania, program
wygeneruje dopasowany do jej profilu plan kont, ktory mozna dowolnie
modyfikowaé. Mozesz zrezygnowa¢ z automatycznego tworzenia planu kont, ale
wowczas bedziesz musiat wprowadzi¢ caly plan kont rgcznie.

W programie Finanse i Ksiggowos$¢ Premium mozna utworzy¢ do 5 pozioméw kont
analitycznych zwigzanych z jednym kontem syntetycznym. Kazdy poziom kont
analitycznych moze zawiera¢ do 999999 kont. Jako poziom konta analitycznego
moga by¢ zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie ksiggowania (np.
kartoteka »Pracownicy« moze by¢ interpretowana jako poziom analityki konta przy
ksiegowaniu rozliczen z pracownikami np. z tytutu zaliczek).

W programie mozna tworzy¢ grupy kont analitycznych. Grupa kont moze by¢
kartoteka »Kontrahenci«, »Pracownicy« oraz »Urzedy« i »Rachunki bankowe«.



10 Rozdziat 1

Mozna réwniez zdefiniowa¢ wilasng kartotek¢ - stownik, ktory grupowaé bedzie
wskazane przez Ciebie konta analityczne.

Istotny jest takze poziom i gleboko$¢ podziatu kont analitycznych. Im bardziej
jednostkowe, szczegotowe informacje beda Ci potrzebne, tym wigcej kont
analitycznych mozesz stworzy¢.

Szczegdtowe informacje znajdziesz w czgsdci Plan kont, str. 42 i nastgpne

Zapotrzebowanie na dane a plan kont

Zastandw sig, jaki jest wewngtrzny obieg informacji w Twojej firmie i jakie dane z
programu ksiggowego sa potrzebne. Istotne jest, jakich informacji bedzie oczekiwat
szef, a jakich pozostali wspolpracownicy. Po to, aby szybko otrzymac te dane,
zdefiniuj zgodne z potrzebami konta analityczne. Trzeba tez ustali¢, jakie informacje
uzyskiwane z programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium sa niezbedne na zewnatrz
firmy, w sprawozdaniach dla Urzedu Skarbowego czy GUS.

Nalezy przemysle¢ szczegdlnie ilo$¢ kont syntetycznych w stosunku do ilo$ci kont
analitycznych. Zbyt wiele kont syntetycznych w ksiggowaniu tradycyjnym sprawia
ktopoty, natomiast przy pracy z komputerem nie stanowi zadnego problemu, a moze
dawac pehiejszy obraz kondycji finansowej Twojej firmy.

Nalezy si¢ zastanowi¢, czy w konkretnej sytuacji lepiej tworzy¢ odrgbne konto
analityczne, czy tez oznaczy¢ dokument i zapisy cecha. Cecha moze by¢
przypisywana wstecz (juz po zaksiggowaniu dokumentu). W niektoérych przypadkach
moze by¢ wygodniejsze nadanie zapisom cech, zamiast ksiggowania ich na
szczegotowych kontach analitycznych. Informacje na temat nadawania cech
znajdziesz w punkcie Cechy dokumentu i stron zapisu, str. 109.

Typy kont

Typ konta, okre§lany przy jego definiowaniu, wyznacza miejscu konta w
zestawieniach (przede wszystkim w bilansie i rachunku zyskéw i strat, a takze
decyduje o innych jego cechach.

W zaleznosci od pozycji w bilansie i rachunku zyskéw i strat wyrdézniamy:
e konto bilansowe - uwzgledniane w bilansie;
e konto wynikowe - uwzgledniane w rachunku zyskow i strat (dawniej rachunku
wynikow), konta: przychodow, kosztow, strat i zyskow;
e konto pozabilansowe - nie ujmowane w bilansie (np. "Zapasy obce" lub
"Srodki trwate w likwidacji").

Przy wprowadzaniu zapisow na konta pozabilansowe program nie pozwala na
jednostronne zaksiggowanie. Jesli chcesz ksiggowac jednostronnie na konta
pozabilansowe, musisz stworzy¢ w planie kont dodatkowe konto pozabilansowe (np.
999 - "Techniczne pozabilansowe") i wskazywac je jako konto przeciwstawne dla
wszystkich zapiséw, ktore maja by¢ jednostronne.

Drugi podziat kont jest zwiazany ze sposobem, w jaki konto jest uyymowane w bilansie
lub rachunku zyskow i strat:
e konto zwykle - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskéw i strat saldem;
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e  konto rozrachunkowe - shuzy do rozliczen, w bilansie bedzie umieszczone per-
saldo;

e konto szczegdlne - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskow i strat w miejsce
zalezne od tego, jakie ma saldo (np. konto 820 "Rozliczenie wyniku
finansowego").

Definiowanie konta stuzy gltéwnie precyzyjnemu ustaleniu miejsca konta w bilansie
lub rachunku zyskéw i strat. Jesli konto zwykle "Srodki trwale" (np. maszyny i
urzadzenia) ma saldo po stronie Wn, a drugie konto zwykte "Amortyzacja" ma saldo
po stronie Ma, to mozna okresli¢ ich pozycjg w bilansie na Aktywa A II 3. Oznacza
to, ze jesli konto (010-3) ma saldo Wn, wejdzie do bilansu w pozycje Aktywa ze
znakiem "+". Natomiast jesli konto (070-3) ma saldo po stronie Ma, to wejdzie w
pozycje Aktywa ze znakiem "-". W rezultacie otrzymasz w bilansie warto$¢ netto
maszyn i urzadzen.

Konto rozrachunkowe

Za pomoca kont rozrachunkowych mozna rozliczaé si¢ z kontrahentami,
pracownikami lub urzedami, a takze obstugiwaé rozliczenia transakcji, kontrolowac
terminy platnos$ci oraz wystawia¢ noty odsetkowe lub potwierdzenia sald.

Rozliczenia mozna prowadzi¢ na kontach rozrachunkowych, dla ktérych dolaczono
kartoteki kontrahentéw, urzedow lub pracownikow, jak rowniez bez dolaczonych
kartotek. Jednakze ostrzezenie o niewypelnieniu rozrachunkdéw jest wyswietlane tylko
dla tych kont, dla ktoérych wybrano kontrolg rozrachunkow.

Z punktu widzenia planu kont uzycie kartoteki oznacza podpisanie pod stosowne
konto rozrachunkowe grupy kont analitycznych. Konta z dotaczonymi kartotekami
zawsze pozwalaja na dokonywanie na nich rozrachunkéw, nawet wowczas gdy konto
nie zostato zdefiniowane jako rozrachunkowe.

@ Kartoteka moze by¢ podpisana réwniez pod zwykte konto. O tym, czy konto
jest kontem rozrachunkowym czy zwyktym, decyduje definicja konta (sposéb
wchodzenia do bilansu), a nie fakt dotaczenia kartoteki. Aby konto penito
funkcje konta rozrachunkowego (wchodzito do bilansu persaldo) musi by¢
zdefiniowane jako bilansowe rozrachunkowe.

Kartoteka »Kontrahenci« zawiera zar6wno dostawcow, jak i odbiorcow. Jezeli masz
zdefiniowane konto syntetyczne 200 (Rozliczenia), a chcesz zalozy¢ konta
analityczne oddzielnie dla dostawcow (200-1) i dla odbiorcow (200-2), to mozesz
podpisa¢ kartoteke pod te konta, tj. zatozy¢ konto o numerze 200-1-K oraz 200-2-K.
Bedziesz wowczas mogt oddzieli¢ zapisy dla dostawcdw i odbiorcow.

Jezeli podzial kontrahentéw na odbiorcéw i dostawcdéw nie jest dla Ciebie istotny,
podpisz kartoteke »Kontrahenci« bezposrednio pod konto 200. W wyniku tego
otrzymasz grupg kont analitycznych 200-K bez wyodrgbnienia dostawcow i
odbiorcow.

Kontrahent moze byé w programie dostawca, odbiorca, pozyczkodawca Iub
pozyczkobiorcy itp. Oznacza to, ze bgdziesz rozliczal si¢ z nim na réznych kontach.
Przegladajac rozrachunki zawsze bedziesz mogt obejrze¢ stan rozrachunkow z tym
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kontrahentem na danym koncie lub ogélnie na wszystkich kontach, wystarczy uzy¢
odpowiednich kryteriow wyboru. W podobny sposéb mozna wykorzystywac rowniez
kartoteki »Pracownicy« i »Urzedy«.

Ksiggowania zawsze dotycza najnizszego poziomu kont (np. 200-1-K, 200-2-K).
Warto tworzy¢é wiele szczegotowych analityk, bo dzigki temu bedzie mozna
otrzymywac réznorodne informacje na podstawie obrotow i sald tych kont. Nalezy
jednak pamigtaé, ze nadmiar kont wydhuza dekretowanie dokumentow.

@ Liczbe poziomoéw analityki mozna zmienia¢ tylko do momentu pierwszego

ksiegowania na dane konto.

W programie wyodrgbniono takze dodatkowe funkcje, ktore mozna okresli¢ dla
dowolnie wybranych kont. Mozna tak tworzy¢ konta: wieloletnie, z kontrola
zerowego salda i walutowe.

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkow.
Umozliwia on monitorowanie, czy na danym koncie zostal wypetniony rozrachunek.
W przypadku zapisywania dokumentu do ksiag lub do bufora zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o braku rozrachunkow na koncie. Wigcej na ten temat w
rozdziale 6, str. 139 i nastgpnych.

Ponadto mozliwe jest automatyczne zaznaczanie rozrachunkéw podczas
wprowadzania dokumentéw pod warunkiem zaznaczenia na danym koncie
rozrachunkowym opcji planu kont wymagaj wypetnienia rozrachunkéw. Wigcej na
ten temat w rozdziale 6 str. 141.

Konto wieloletnie

Konto wieloletnie uwzglednia ciaglo$¢ zapisow na koncie na przestrzeni wielu lat.
Dobrym przykladem jest tu konto "Migdzyokresowe rozliczanie kosztow".
W dowolnym momencie pracy z programem mozesz wskazaé, ze od tej chwili konto
bedzie kontem wieloletnim badz przestanie nim by¢.

Do konta wieloletniego tworzony jest notatnik, w ktéorym przechowuje si¢
iudostgpnia na zadanie uzytkownika wszystkie wsteczne zapisy konta. Zapisy
w notatniku mozna zmieni¢ lub usunaé, jesli uznasz, ze sa juz nieaktualne, ale
wymazanie zapisu z notatnika nie oznacza oczywiScie usunigcia zapisu z ksiag.
Decyzja o tym, czy konto ma by¢ kontem wieloletnim, musi by¢ dobrze przemyslana.
Stworzenie takiego konta wymaga odpowiednio duzej przestrzeni na dysku, wigc zbyt
duza ilos¢ kont wieloletnich, tworzonych "na zapas", moze niepotrzebnie blokowaé
miejsce. W wielu przypadkach wystarczy zwykte przegladanie zapisow na kontach
z lat poprzednich.

Konto z kontrolg zerowego salda

Takie konto musi mie¢ na koniec roku obrachunkowego saldo zerowe; mozesz
wstawi¢ znacznik kontroli przy tych kontach, ktore powinny mie¢ saldo zerowe np.
konto techniczne rozliczeniowe (301, 240). Jezeli "4" i "5" majq zdefiniowany
rachunek zyskow i strat wedtug "4", bardzo wazne jest kontrolowanie konta zespotu
"5".
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Jesli oznaczasz konto do kontroli zerowego salda, program zasygnalizuje, ze konto
ma niezerowe saldo. Bedzie to tylko ostrzezenie, ktore nie spowoduje zaklocen w
pracy programu. Przypomnienie, ze konto nie ma zerowego salda ma duze znaczenie
przy zakonczeniu roku obrachunkowego.

Jesli na kontach wynikowych z kontrola zerowego salda pozostata produkcja nie
zakonczona, to musi by¢ ona przeksiggowana z konta wynikowego na konto
bilansowe. W przeciwnym przypadku program przy zakonczeniu roku przeksigguje
produkcje nie zakonczona na konto "Wynik finansowy", co prowadzitoby do
btednego naliczania rachunku zyskéw i strat.

Konto walutowe

Na kontach zdefiniowanych jako walutowe mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet
jezeli konto nie zostato zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace
przeliczanie  srodkow  pienigznych w  dewizach zgodnie =z przepisami
o rachunkowosci. Ponadto dla kont zdefiniowanych jako bilansowe walutowe
dostgpna jest opcja wylacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna
rejestracje. Zaznaczenie tego atrybutu spowoduje, ze dane konto mimo zapisow
walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na koniec roku lub miesiaca i nie mozna
prowadzi¢ na nim rozrachunkéw. Dodatkowo atrybut ten ostrzega przed rgcznym
wprowadzaniem dokumentéw na to konto. Proba wprowadzenia nowego dokumentu
na takie konto z wlaczona opcja spowoduje wyswietlenie komunikatu informujacego,
ze reczne wprowadzanie dokumentdow na dane konto moze spowodowaé brak
zgodnos$ci salda konta z saldem w systemie, z ktorego przesytane sa dokumenty do
programu Finanse i Ksiggowos$¢ Premium.

Konto uwzgledniane w saldzie WB

Znacznik ,,uwzglednij w saldzie WB” posiadaja wszystkie konta zespotu 1.
Zaznaczenie pola powoduje, ze wybrane konto bedzie uwzgledniane w saldzie
wyciagu bankowego. Wigcej na ten temat znajdziesz w pomocy dostgpnej
Z programu.

Warianty prowadzenia rachunku kosztow

Program Finanse i Ksiggowo$¢ Premium - zgodnie z przepisami dotyczacymi
rachunkowosci - pozwala na nast¢pujace prowadzenie kosztow:
e tylko konta zespotu "4" bez konta 490;
konta zespotu "4" oraz konto 490;
tylko konta zespotu "5";
konta zespotu "4" oraz "5" oraz rachunku zyskow i strat wg "4";
konta zespotu "4" oraz "5" oraz rachunku zyskow i strat wg "5".

W czasie obliczania bilansu lub rachunku zyskow i strat program sprawdza, czy
wszystkie konta maja prawidlowo przypisane swoje pozycje w danym uktadzie. Daje
to pewnos¢, ze obliczenia wykonywane przez program bg¢da w pelni poprawne,
a otrzymane dane spojne.

Przed zamknigciem roku musisz pamigta¢ o przeksiggowaniu kont "Produktow...."
i "Produkcji nie zakonczonej" na konta bilansowe. Nie powiniene$ rgcznie
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przeksiggowywaé na koniec roku sald pozostatych kont wynikowych na konto
wyniku finansowego (860) - program zrobi to automatycznie podczas zamykania
roku. W przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku
zyskow 1 strat.

Program zapamicgtuje kwoty wyksiggowane z kont wynikowych podczas zamykania
roku, dzigki temu zawsze otrzymamy prawidtowe kwoty w rachunku zyskow i strat,
pomimo wyzerowania sald tych kont.

Wybranie prowadzenia rachunku kosztow tylko wedlug samych "4" lub samych "5"
nie wymaga specjalnego komentarza, natomiast w przypadku pozostalych wariantow
koniecznych jest kilka uwag.

Zespot "4" z kontem 490

Program przy generowaniu planu kont tworzy konta "Koszt wlasny sprzedazy
wyrobow" (710) i "Koszt wlasny sprzedazy ustug" (711) oraz wlacza automatyczne
ksiggowania réwnolegte. Dla ksiggowan rownoleglych kazde ksiggowanie na konta
zespotu "4" powoduje automatyczne przeksiegowanie z konta 490.

W takim wariancie rachunku kosztoéw nie prowadzi si¢ rachunku kalkulacyjnego
i ewidencji magazynowej wyrobow, a koszt wlasny sprzedazy produktéw jest suma
kosztow danego okresu sprawozdawczego, skorygowana o ustalong na koniec okresu
warto$¢ zapaséw produktow gotowych i produkcji nie zakonczonej. Konta 710 1 711
sa wowczas definiowane w pozycje przychodow A II rachunku zyskow i strat -
"Zmiana stanu produktow".

Jezeli w swojej firmie stosujesz wariant taki, ze konto 490 koryguje koszty tylko
o stan rozliczen migdzyokresowych, to powiniene$§ z wygenerowanego przez program
planu kont usuna¢ konta "Koszt wiasny produkcji" (710) i "Koszt wlasny ustug" (711)
oraz wylaczy¢ automatyczne ksiggowania rownolegte.

Zespot "4" i "5" a rachunek zyskoéw i strat wg "4"

W tym wariancie prowadzenia kosztow wszystkie konta zespolu "5" oraz konta
"Koszt wilasny produkcji" (710), "Koszt wlasny ustug" (711) oraz "Produkcja
pomocnicza" powinny by¢ zdefiniowane w ukladzie rachunku zyskow i strat w tg
sama pozycje, w ktora wchodzi saldo konta 490. Jest to pozycja "Zmiana stanu
produktow" zdefiniowana jako pozycja przychodow A II.

Jezeli nie przeksiggujesz sald kont zespolu "5", beda one korygowac pozycje
rachunku zyskéw i strat "Zmiana stanu produktow". W tej sytuacji mozesz
dodatkowo korzysta¢ z opcji kontroli zerowego salda. Program Finanse i Ksiggowos¢
Premium, obliczajac rachunek zyskow i strat, przypomni o tym, ze konta te nie maja
zerowego salda.

W tym wariancie prowadzenia kosztow mozliwa jest takze kontrola zapisow
wychodzacych poza krag kosztow. Jezeli definiujac konta specjalne, wpiszesz numery
kont, ktore wchodza w krag kosztow, program automatycznie nada cechy tym
zapisom, ktéore wychodza poza krag kosztow. Mozna bedzie zestawi¢ te zapisy
w specjalnym raporcie. Program zestawia tylko zapisy wychodzace poza krag
kosztow - nie koryguje sald kont automatycznie. Korekte sald musisz zrobi¢ rg¢cznie.
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Zespot "4" i "5" a rachunek zyskow i strat wg "5"

W tym wariancie prowadzenia kosztow - dla spojnosci catego systemu - w ukladzie
rachunku zyskow i strat utworzono pozycje¢ "Rozliczenie zespotu 4" (C III). Na tg
pozycje powinny sklada¢ sie wszystkie konta zespotu "4" oraz konto 490. Przy
obliczeniach rachunku zyskow i strat pozycja ta powinna mie¢ warto$¢ zero. Oznacza
to, ze saldo konta 490 ma warto$¢ zero.

Jezeli w tej pozycji pojawi si¢ jakas inna wartos¢, jest to sygnatl dla uzytkownika, ze
w przeksiggowaniach migdzy zespotami "4" a "S", "6" 1 "7" wystapita jaka$
nieprawidtowos¢. Przy wlaczonych automatycznych ksiggowaniach rownoleglych
taka sytuacja nie powinna wystapi¢. Natomiast moze si¢ pojawi¢ wowczas, jezeli kto$
wlaczy ksiggowania rownolegle, a zesp6t "4" rozlicza np. raz w miesiacu.

O ksiegowaniu

Program Finanse i Ksiggowo§¢ Premium zapewnia ksiggowanie w ujeciu
warto$ciowym, a nie warto$ciowo-ilosciowym. Spowodowane jest to tym, ze dla kont
materialowych najwazniejsza jest wlasnie ta zgodno$¢. Zestawienie w ujeciu
ilosciowo - wartosciowym jest dostgpne z poziomu programu Handel Premium,
w ktorym mozna prowadzi¢ magazyny i w razie potrzeby wymienia¢ dane z
programem Finanse i Ksiggowos$¢ Premium.

Dla kontroli danych, analityki w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium powinny
by¢ ustawione pod gléwne grupy towarowe w programie Handel Premium. Z
programu Handel Premium mozna bedzie drukowa¢ comiesigczne sprawozdanie dla
ksiggowosci - zestawienia warto§ciowe stanu magazynowego wedtug glownych grup
towarow.

Podsumowujac: jezeli wykorzystujesz obydwa programy, tj. Finanse i Ksiggowos$¢
Premium oraz Handel Premium, powiniene$§ zalozy¢ dla magazynow konta
analityczne zgodne z podzialem na gléwne grupy towarowe w magazynie. Przy takim
rozwiazaniu mozesz na zadanie otrzymywac szczegdtowe rozchody towaréw

Otwarte okresy sprawozdawcze

Zgodnie z Ustawa o Rachunkowosci przyjeto, ze w programie Finanse i Ksiggowos¢
Premium moga by¢ otwarte jednocze$nie najwyzej dwa okresy sprawozdawcze.
Oznacza to, ze dopuszczalne jest ksiggowanie w dwa sasiadujace ze soba okresy
sprawozdawcze oraz w dwa lata na przelomie roku. Przepisy ksiggowe dopuszczaja
ksiggowanie dokumentéw w poprzedni miesiagc do 15-go nastgpnego miesiaca. W
danym miesiagcu mozesz ksiggowa¢ dokumenty datowane na miesiac biezacy lub
poprzedni, a jesli pracujesz w nowym roku, mozesz ksiggowac¢ w poprzedni rok.

@ Przyjecie otwartych okreséw sprawozdawczych powoduje, ze nie blokujesz
ciggtodci prac ksiegowych na przetomie miesiecy, a szczegdlnie na
przetomie roku.




16 Rozdziat 1

Rozbicie zapiséow

Program umozliwia ksiggowanie dokumentéw z dowolnym rozbiciem zapisoéw na
konta przeciwstawne. Automatycznie sprawdzana jest poprawno$¢ wprowadzanych
(rozbijanych) kwot, tak aby caty zapis bilansowat sig.

Dziennik ksieggowan

Program prowadzi automatyczny dziennik ksiggowan, zapisywany w momencie
wydania polecenia ksiggowania dokumentu. Kazdy dokument ma nadany wowczas
kolejny numer systemowy oraz przypisana dat¢ ksiggowania, pozwalajaca
kontrolowa¢ chronologi¢ wprowadzania zapiséw na konta. Numer systemowy
pojawia si¢ podczas przegladania dokumentow zaksiggowanych. Jednoznacznie
identyfikuje on dokument na wydrukach dziennika, zgodnie z ustawa o
rachunkowosci.

Wspotpraca z innymi modutami SYMFONII® Premium

Wspolpraca migdzy programami Finanse i Ksiggowo$¢ Premium oraz innymi
wchodzacymi w sktad SYMFONII® Premium i dotaczonymi do tej samej firmy
polega na wymianie dokumentoéw, kartotek i rozrachunkow migdzy programami za
pomoca dyskietek lub przez pracg bezposrednio na wspdlnych bazach danych. Pliki
tekstowe wczytywane sa do kartotek programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium
poleceniem Import Specjalny. Szczegdtowe informacje znajdziesz w rozdziale
Wymiana danych.

Mozna rowniez dolaczyé do programu firmg utworzona w innym module
SYMFONII®.

Integracja programu Finanse i Ksiegowos$¢ Premium z innymi
programami Systemu SYMFONIA® Premium

W nowej wersji programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium znalazty zastosowanie
nowoczesne mechanizmy wymiany danych, ktore pozwolity udoskonali¢ wspotprace
z innymi aplikacjami Systemu SYMFONIA® Premium. Umozliwiaja one
bezposrednia wymiang informacji z bazy danych programu Finanse i Ksiggowos¢
Premium w czasie rzeczywistym (tzw. on-line). Mechanizm pracuje w tle aplikacji,
dlatego tez jest niewidoczny dla uzytkownika. Zapewnia dwukierunkowy przeptyw
danych, kontroluje ich poprawno$¢, na biezaco uwzglednia dane kartotekowe
zapewniajac odczyt, modyfikacj¢ i dodawanie danych (pelna synchronizacja danych).

W chwili ukazania si¢ niniejszego podrgcznika integracja znalazta zastosowanie we
wspolpracy programu Finanse i Ksiggowos¢ Premium z programem Handel 2006.
Wkrétce inne programy Systemu SYMFONIA® Premium beda mogly korzystaé z
tego rozwiazania.

Wspoétpraca z programem Ptace

Jes$li uzywasz programu Place Premium, nie zakladaj w Finansach i Ksiggowosci
Premium kartoteki dla wszystkich pracownikow, ale tylko dla tych, zktorymi
rozliczasz zaliczki. Wszystkie dokumenty ptacowe wystawiaj w programie ptacowym
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i raz w miesigcu przesylaj je zbiorczym dokumentem do programu Finanse i
Ksiggowos¢ Premium.

Wspotpraca z programem Srodki Trwate Premium

Jesli wykorzystujesz program Srodki Trwate Premium, wszystkie dane niezbedne do
amortyzacji podatkowej czy ksiegowej wprowadzaj w programie Srodki Trwale
Premium i przesytaj do programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium tylko raz
w miesigcu dokumentem zbiorczym.

Wspoétpraca z programem Handel Premium

Jezeli wykorzystujesz program Handel Premium w wersji od 3.20, a programy
Finanse 1 Ksiggowo$¢ Premium i Handel Premium pracuja w jednej sieci
komputerowej, to wystawiajac fakturg sprzedazy mozesz ja od razu zapisa¢ do bufora
programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium bez konieczno$ci importowania danych.
Synchronizacja danych takich jak: dane z kartotek, rejestrow VAT odbywa si¢ na
biezaco.

Wspotpraca z programami Faktura Premium

Jesli wykorzystujesz program Faktura Premium, wszystkie dane niezbedne do obstugi
sprzedazy wprowadzaj w tych programach i przesytaj do programu Finanse
i Ksiggowos$¢ Premium regularnie, ale nie rzadziej niz raz w miesiacu.

Bezpieczenstwo danych

Gromadzac dane w komputerze nalezy okresowo przeprowadza¢ ich archiwizacjg.
Uchroni to przed utrata danych (np. z powodu awarii sprzgtu, wirusa komputerowego,
kradziezy komputera), a takze przed skutkami btedow uzytkownikdw.

@ Obowigzek systematycznego wykonywania kopii bezpieczenstwa naktada
ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (art. 71. 2).

Program umozliwia automatyczne archiwizowanie 1 odtwarzanie danych.
Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa zalezy od ilosci wprowadzanych
danych i od mozliwoéci ich ewentualnego ponownego wprowadzenia (jezeli
uzytkownik w razie awarii jest w stanie "wstuka¢" powtornie do komputera caty
komplet danych, to teoretycznie nie musi robi¢ archiwizacji w ogodle; w praktyce
jednak wprowadzanie danych po raz drugi nastr¢cza sporo trudnos$ci, a odtworzenie
niektorych danych bedzie wrecz niemozliwe). Im czgéciej przeprowadza sig
archiwizacje, tym mniej danych bedzie do uzupelienia w przypadku awarii. Duze
ilosci danych powinno si¢ archiwizowa¢ codziennie po skoniczonej pracy.

Jesli operator komputera np. niepoprawnie zaksiggowat seri¢ dokumentéw, mozna
odzyska¢ dane sprzed ksiggowania (wykorzystujac archiwum zrobione poprzedniego
dnia). Takie post¢gpowanie to jednak ostateczno$¢; kopii bezpieczenstwa nie nalezy
traktowac jako sposobu na fatwe usunigcie bledow uzytkownika programu.



18 Rozdziat 1

Archiwizacj¢ nalezy wykonywaé przed kazda wazniejsza operacja (np. zamykanie
roku, ksiggowanie serii dokumentéw z bufora do ksiag).

Rejestracja i aktywacja

Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest mozliwa tylko przez
ograniczony okres czasu. Program sygnalizuje, ile czasu pozostalo do momentu
koniecznosci jego aktywacji. W celu zapewnienia peilnych, nieograniczonych
czasowo mozliwo$ci wykorzystywania programu, nalezy przeprowadzi¢ proces
rejestracji a nastgpnie aktywacji.

Szczegdtowe informacje o procesie rejestracji danych firmy oraz aktualna procedura
przeprowadzania ich aktywacji sa zawarte w pliku Aktywacja.pdf dostgpnym po
wybraniu polecenia Dokumentacja z menu Pomoc.

a
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Podstawowe zasady
obstugi programu

Rozpoczecie pracy z programem Finanse i Ksiegowos¢

Przed rozpoczeciem pracy musisz zainstalowa¢ Finanse i Ksiggowo$¢ Premium na
swoim komputerze. Po standardowej instalacji w menu startowym Programy
tworzona jest grupa SYMFONIA. Je$li program zostal poprawnie zainstalowany,
mozesz go uruchomi¢ tak jak kazda aplikacje srodowiska WINDOWS badz NT.

Za kazdym razem po uruchomieniu Finansow i1 Ksiggowosci Premium na ekranie
pokazuje si¢ porada dnia, pomagajaca efektywniej wykorzystywaé program.

Okno programu Finanse i Ksiegowos¢ ,,bez firmy”

Po uruchomieniu programu, jesli wczes$niej nie wybrates lub nie dotaczyles do
programu zadnej firmy, rozpoczniesz pracg w specjalnym trybie, okre§lanym jako
,»bez firmy”. Moze sig to zdarzy¢ w nastgpujacych sytuacjach:

e po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zalozyles lub nie dotaczytes do
programu zadnej firmy lub wybrale§ przycisk Anuluj w oknie dialogowym
Otwieranie firmy,

e jesli wybrates polecenie Koniec pracy z firma z menu Firma,

e podczas wykonywania czynno$ci, ktore wymagaja zakonczenia pracy z firma,
takich jak tworzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

W trakcie pracy ,,bez firmy” mozesz wykonywaé podstawowe czynnos$ci zwigzane z
administrowaniem danymi firmy i uzytkownikami serwera. Mozesz zatozy¢ nowa
firme, dotaczyé, otworzy¢ lub usunaé istniejaca firme, a takze odtworzy¢ i zapisaé
dane firmy z kopii bezpieczenstwa.



20 Rozdziat 2

F1 - Pomoo. 20030901 [NUM 4

Rys. 2-1 Okno programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium ‘bez firmy”.

Wybierajac odpowiedni przycisk z paska narzedziowego, uruchamiasz proces
wykonywanie zwiazanej z nim operacji. Aby wybra¢ przycisk wystarczy go kliknaé.

Otwieranie firmy

Otwieranie firmy w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium uaktywnia dane firmy.
Aby otworzy¢ firme, musisz ja wczesniej zatozy¢ lub dotaczy¢ do systemu.

Jezeli utworzyles$ lub dotaczyle$ firme, to aby ja otworzy¢, wybierz polecenie Otworz
z menu Firma lub kliknij przycisk Otworz na pasku narz¢dziowym. Pojawi sig¢ okno
dialogowe Otwieranie firmy, w ktorym mozesz wskaza¢ dolaczong firme oraz podaé
nazwg i hasto uzytkownika.

Otwieranie firmy

Aktualna data: 200306-23 =]

Prosze podat nazwe uiytkownika oraz jego
hasto whaiciwe dla wybranej firmy

Utk awunik: Iadmln
Hasto: I‘
Firmna: Idemn e

Obwdrz I Anulu | Pomoc |

Rys. 2-2 Okno wyboru firmy.

Hasto dostgpu to okreslony dla uzytkownika ciag kilku Iub kilkunastu znakéw, ktory
shuzy do ochrony firmy przed niepowolanym dost¢pem. Program sprawdza hasto,
umozliwiajac dalsza pracg tylko uprawnionym uzytkownikom.

Jezeli podczas autoryzacji uzytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi si¢
informujacy o tym komunikat.
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Syrfonia® FK <]
W tej firmie nie ma uzptkownika o spgnaturze 'Kowalski'.
FK1DSF

Rys. 2-3 Komunikat o braku autoryzacji.

Dla nowo zalozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usunigcia,
o nazwie Admin, ktory poczatkowo nie posiada hasta. Admin ma uprawnienia do
definiowania praw pozostatych uzytkownikow i konfiguruje program do pracy. Jezeli
firma jest zakladana przez innego uzytkownika niz administrator serwera, to rowniez
on znajduje si¢ na liScie uzytkownikow i posiada uprawnienia administratora firmy.

Zamykanie firmy

Aby zakonczy¢ prac¢ z wybrang firma wybierz polecenie Koniec pracy z firma z
menu Firma. Mozesz rowniez wybra¢ przycisk (2] umieszczony w prawym gornym
rogu okna programu.

Podczas zamykania firmy wyswietli si¢ komunikat przypominajacy o zrobieniu kopii
bezpieczenstwa danej firmy. Po wybraniu przycisku Ok zostanie wyswietlone okno
Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych, ktoéry umozliwi zrobienie kopii
bezpieczenstwa danych wybranej firmy.

Zakonczenie pracy

Pracg z programem mozna zakonczy¢ tak jak we wszystkich aplikacjach Windows:
wybierajac przycisk 2] w prawym goérnym rogu okna lub polecenie Koniec z menu
Firma albo kombinacj¢ klawiszy Alt+F4.

Po zakonczeniu programu moze pozosta¢ aktywny program Microkernel Database
Engine - motor baz danych firmy Btrieve Technologies Inc. Przed ponownym
uruchomieniem ktéregokolwiek z programéw SYMFONII® trzeba zamknaé ten
program; nie nalezy jednak wykonywaé tej operacji, gdy jaki§ modut SYMFONII®
jest uruchomiony, gdyz spowoduje to zamknigcie wszystkich baz danych programow.

Co widaé¢ na ekranie?

Elementy widoczne na monitorze komputera umozliwiaja wybieranie polecen, a wiec
komunikacj¢ z programem. Polecenie jest instrukcja, nakazujaca programowi
wykonanie pewnej czynnosci. Mozna je wybrac przez:

e kliknigcie przycisku na pasku narzedzi,

e wybdr polecenia z menu,

e uzycie menu szybkiego dostepu,

e uzycie klawisza skrotu.

Opis konkretnych polecen mozna uzyska¢ z Pomocy dostepnej bezposrednio

z programu. W tym podrozdziale znajdziesz przeglad gtownych elementéw ekranu,
takich jak menu, pasek narzgdziowy, okna kartotek, menu zaktadkowe..
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Gléwne okno programu

Rozpoczynajac pracg z programem musisz wybra¢ firme, na ktorej danych zamierzasz
pracowaé (szczegdlowy opis znajdziesz w czgsci Otwieranie firmy str. 20). Po
wybraniu firmy na ekranie pojawi si¢ okno gléwne programu.

£l Symfonia® Finanse i Ksiegowosé 5.__20.01 - ABC

Firma Rok Furkse sktywacia Okno Pomoc

2 @ 3
e

Rapiorty | Rejestry |Roa

F1 - Fomoo 2000501 [ [N 4

Rys. 2-4 Gtéwne okno programu.

Najwazniejsze funkcje programu mozna uzyska¢ za pomocag przyciskow z paska
narzgdziowego, pozostale polecenia mozna wybiera¢ z rozwijanych menu. Pasek
menu zawiera polecenia oferowane przez program, pogrupowane w osobne podmenu.
Aby otworzy¢ podmenu, kliknij jego nazwe Iub wcisnij klawisze Alt+podkresiona
litera nazwy; aby je zamknaé, wystarczy wcisna¢ Esc lub klikna¢ w dowolnym
miejscu poza menu.

Polecenia z otwartego podmenu mozna wybiera¢ myszka lub za pomoca klawiatury,
weciskajac podkreslona liter¢ nazwy. Niektore polecenia sa zakonczone "..." (trzema
kropkami). Po wywotaniu takiego polecenia wyswietli si¢ okno dialogowe, w ktérym
mozna bedzie okresli¢ parametry.

Pasek narzedziowy, umieszczony pod paskiem menu, ulatwia szybki dostgp do
najczgsciej uzywanych polecen. Aby wybraé¢ polecenie, mozna kliknaé przycisk
z paska narzedziowego albo przycisna¢ CTRL+numer przycisku. Pasek narzedziowy
mozna wlaczy¢ badz wylaczy¢ (polecenie Pasek narzedziowy w menu Okno).
Mozna go réwniez przemieszczac na ekranie.

Pasek stanu na dole ekranu informuje o wybranym poleceniu, wykonywanej aktualnie
czynnosci lub mozliwosci skorzystania z pomocy.

Menu zakladkowe zawiera polecenia zwiazane jednym tematem. Zakladka moze
reprezentowac jedno polecenie lub grupg polecen. Aby wybraé polecenie z menu



Podstawowe zasady obstugi programu 23

zaktadkowego, nalezy wskaza¢ zakladke, a nastgpnie podwojnie klikna¢ polecenie.
Jesli zakladka reprezentuje tylko jedno polecenie, wystarczy podwdjnie kliknaé jej
listek.

Okna kartotek

Wiele danych w programie jest umieszczonych w kartotekach. W oknach kartotek
mozna wprowadza¢, wyszukiwaé, przegladaé oraz aktualizowaé poszczegdlne
pozycje kartoteki. Charakterystyczny dla tych okien jest podziat na skorowidz (tabelg)
i formularz. Uzytkownik moze zmienia¢ proporcje obu okien w zaleznosci od
potrzeb, przesuwajac lini¢ podziatu.

Skorowidz to tabela z najwazniejszymi kolumnami, a pelne rozwinigcie wiersza
znajduje si¢ po prawej stronie na formularzu. Te dwie czg$ci okna kartoteki sa tak
zsynchronizowane, ze zmianie biezacego wiersza skorowidza towarzyszy zmiana
zawartosci formularza na nowy wiersz. Klawisze F6 i Shift+F6 powoduja zmiang
aktywnej strony tabeli (tzn. przelaczaja migdzy skorowidzem a formularzem).

i x|

¢| Nr I Skrat I Nazwa ‘ Miasto I Mr 1
|1 SAGE SYMFOMI SAGE SYMFONIA Sp ‘Warszawa = | " |
mE AGD Adam AGD Adam Zamosé - 1 chian:livind SehnlEmot
| |3 Bank PKO 54 Bank PKO 54 Warszawa Skrdt: Urlich von J GmbH
[ |4 Edelw Zwierzynie  Edelweiss 54 Dddzist Zwierzyniec -
| |5 Edelweiss 54, Edelweiss 54 Krasnystam EE Miemey j
| |6 Elektron sp. z 0.0, Elektron sp. z 0.0 \Warszawa Kod: 99988 Miaste  Braunschweig
| 7 Komes sp. 2 0.0, Komes sp. 2 0.0, Zamao$t .
I Mechaniczeski 0 Mechaniczeski Opto  Donieck Ulica:  Tomatenstrasse
] Philips UF. Ltd Philips LK. Ltd Londaon Dom: a8 Mr. mieszk.:
| |10 wiarski sc. Wiarski zc. Szczebizeszun

11 Urlich vonJd Gmb_ Urlich von J und Sohi Braunschweig _I
| |12 Auto SALEon s.c. Auto SALEon s.c. Warszama VIES: I i DES55556555
| |13 Altkom Matrix 54 Altkom Matrix 54 \Warszawa Pesel: Regan:
| |14 Komel Kobza KomelKobzaiska  Radom
| |15 Agora Agora Gazeta \Warszawa Tel Tel
| |18 Office Depot Office Depot WWarszawa ) )
| |17 TP 54 TP Sa W arszama Tls: Fax:

18 HemFlugck KG Her Flueck KG Hannover
: 19 ‘wiedza Fundacja‘wiedza Fo  ‘Warszawa VATATE ﬂ
| |20 Matrix.pl S& M atrix. pl 54 \Warseawa Adres e-mail: E
| |22 Jan Kowalski Jan Kowalski Wola Michow
| 123 AUTO Shop AUTO Shop Brno . -

2 DemoFk, DemoFE, = IAk” SO x| o =

Maskowanie. .. | Wybierz... |
Dodaj I Uzui I Zapisz | Uz | 1 | 2 I Zamkij |

Rys. 2-5 Okno przyktadowe;j kartoteki.

Skorowidz stuzy do szybkiego przegladania kartoteki, umozliwia dodawanie i
usuwanie wierszy. Wszystkie pola z wybranego aktualnie wiersza sa wyswietlane w
formularzu. Duze formularze, ktore nie mieszczg si¢ w oknie, zostaly podzielone na
strony; przejscie do kolejnej strony umozliwiaja przyciski 1, 2, 3.

Skorowidz i formularz sa oddzielone linia podzialu. Mozna ja przesuwacé, przez co
zmienia si¢ wielko$¢ okien, a zblizenie linii do lewej lub prawej krawedzi okna
programu spowoduje przeznaczenie calego okna dla formularza lub skorowidza.
Przyciski polecen na dole okna kartoteki moga by¢ rézne w zaleznosci od rodzaju
kartoteki.

Przycisk Dodaj na dole okna umozliwia utworzenie pustego formularza dla nowego
wiersza danych. Informacje do p6l wprowadza si¢ podobnie jak w oknie dialogowym;
wypehiony formularz nalezy doda¢ do tabelki poleceniem Zapisz. Tylko podczas
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dodawania nowego wiersza aktywny jest przycisk Anuluj, ktory przerywa
wprowadzanie danych.

Mozna usunaé wskazany wiersz z tabelki, klikajac polecenie Usun.

Jesli kartoteka zostala otwarta z innego okna (np. poleceniem Kartoteka z okna
dokumentéw), wybranie polecenia Uzyj spowoduje, ze dane ze wskazanego wiersza
zostang wykorzystane w wyjsciowym oknie.

Dane z kartoteki pracownikow sa zabezpieczone przed swobodnym dostgpem. Wigcej
na ten temat w rozdziale 4, str. 40.

Sortowanie i wybieranie pozycji

W wigkszosci kartotek i okien majacych posta¢ tabeli mozna zmieniaé¢ kolejnosé
pozycji, klikajac nagldwek kolumny, wedtug ktorego maja by¢ posortowane dane. W
kartotekach zawierajacych wiele pozycji mozesz ukry¢ niepotrzebne w danym
momencie wiersze lub wybra¢ te, ktore Cig interesuja. Wybrane pozycje mozna

oznaczy¢ znakiem ¥ skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli chcesz zaznaczy¢
grupe sasiadujacych pozycji, postaw znak v przy pierwszej, a nastgpnie wcisnij
Shift i oznacz ostatnig - zaznaczone zostana roéwniez pozycje pomig¢dzy nimi (pod
warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania).

Kopiowanie pozycji do schowka

Dane w tabelach mozna skopiowaé¢ do schowka (naciskajac kombinacj¢ klawiszy
CtrI+C lub klikajac przycisk Kopiuj do schowka, ktory pojawi si¢ po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy), a nastgpnie wklei¢ do innej aplikacji Windows (np. do
arkusza kalkulacyjnego).

Przy uzyciu schowka mozna réwniez szybko rozbudowywacé plan kont, kopiujac i

wklejajac jednoczes$nie wiele pozycji (doktadny opis w rozdziale 4, w czgsci Plan
kont, str. 46).

Klawisze skrotow

aby: nalezy wcisna¢ klawisz (e):

Zamieni¢ zaznaczone elementy skorowidza na F7
elementy nie zaznaczone

Zaznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza Ctri+F7
Zlikwidowa¢ zaznaczenie wszystkich Shift+F7
elementéw skorowidza

Zaznaczy¢ biezacy element F8
Zaznaczy¢ biezacy element skorowidza Ctrl+F8

Zlikwidowaé zaznaczenie biezgcego elementu Shift+F8

Skopiowaé dane do schowka prawy klawisz myszy, a nastepnie przycisk
Kopiuj do schowka lub Ctri+C
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Rozmieszczenie okien programu

W pasku menu Okno zgrupowane sa polecenia umozliwiajace zmiang sposobu
wyswietlania okien.

Kaskada - rozmieszcza okna w taki sposob, aby zawsze byly widoczne paski tytulu
wszystkich okien.

Uporzadkuj ikony - ustawia ikony zminimalizowanych okien w rzgdzie w dolnej
czgsci gldwnego okna aplikacji. Jezeli w tym miejscu jest jakie$ okno, to niektore
ikony moga zosta¢ przez nie przestonigte.

Zamknij wszystkie okna - zamyka wszystkie otwarte okna programu, pozostawiajac
tylko okno gtowne.

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozesz
skorzysta¢ z podrecznego kalkulatora, wywolujac go kombinacja klawiszy (Alt+\)
lub prawym przyciskiem myszki. Dane wprowadzone do pamigci pozostaja takze po
zamknigciu okna kalkulatora.

(=]

C|E|-> M
Fl8|9]/ M
4|5]|6 -M
1]2|3]|-|R
0=+ =

0K

Rys. 2-6 Kalkulator.

Kalkulator udostepnia wszystkie funkcje biurowego kalkulatora:

aby: nalezy nacisna¢:
skasowac ostatnio wprowadzong liczbe przycisk E
wyzerowac kalkulator przycisk C
skasowac ostatnig cyfre przycisk ->
wprowadzi¢ liczbe z pola do pamieci przycisk M
dodac liczbe z pola do pamieci przycisk +M
wprowadzi¢ liczbe z pamieci na wyswietlacz przycisk R
skasowac pamiec Przycisk —M
wyliczy¢ wynik przycisk =
wstawi¢ kropke dziesigtng przycisk .
zmieni¢ znak przycisk £
wprowadzi¢ wynik do pola i zamkna¢ kalkulator przycisk OK lub Enter
zaokragli¢ wynik do wartosci grosza klawisz Z
PRZYKLAD 20 / 3 = daje wynik 6,66667

20/ 3 Z daje wynik 6,67

obliczy¢ kwote brutto przez podanie kwoty netto i stopy klawisz B
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podatku VAT wg wzoru Brutto=netto+netto*stopa_vat/100.

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 gr)

PRZYKLAD 200 B 22 = daje wynik 244

Obliczy¢ kwote netto przez podanie kwoty brutto i stopy

klawisz N

podatku VAT wg wzoru Netto=brutto*100/(100+stopa_vat)

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 grosza)

PRZYKLAD 244 N 22 =daje wynik 200

Obliczy¢ kwote podatku VAT przez podanie kwoty brutto i

stopy podatku VAT wg wzoru
Vat=brutto*stopa_vat/(100+stopa_vat)

klawisz V

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 grosza)

PRZYKLAD 244 V 22 = daje wynik 44

Zamkna¢ kalkulator i przywréci¢ polu wartos¢ taka, jaka

zawierato przed jego otwarciem

Kalendarz

W polach edycyjnych zawierajacych daty mozesz skorzysta¢ z kalendarza,
przyciskajac kombinacje klawiszy (Alt+¥) lub prawy przycisk myszki.

klawisz Esc

LCzenviec 2003

Prn Wt Sr Cz Pt So Nd

Rys. 2-7 Kalendarz.

Kalendarz otwiera si¢ na takim miesiacu, jaki jest pokazany w polu, z ktoérego zostal
wywolany. Wybrany przez uzytkownika dzieh miesigca jest wyrozniony
"wglebieniem", natomiast dzien dzisiejszy (aktualna data systemowa) - pogrubieniem.

Date w polu mozna zmieni¢, wybierajac myszka nowa date z kalendarza lub przy

uzyciu nastgpujacych klawiszy:

aby:
Wywotaé poprzedni/nastepny dzien,
Wywotaé poprzedni/nastepny tydzien
Wywotaé poprzedni lub nastepny miesigc
Szybko przej$¢ do danego roku

szybko przej$¢ do danego miesigca

wroci¢ do aktualnej daty systemowe;j
wprowadzi¢ date do pola i zamkng¢ kalendarz

zamkna¢ kalendarz, nie wprowadzajgc zmian

nalezy wcisnaé:
—
T
<<, >>, PageUp, PageDown
klawisz odpowiadajacy ostatniej cyfrze roku

klawisz odpowiadajacy podkreslonej literze w
nazwie miesigca (jest to pierwsza lub pierwsza
niezajeta litera nazwy miesigca)

Spacja
Enter

Esc
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Pomoc dla programu

Program Finanse i Ksiggowo$¢ Premium wyposazony jest w Pomoc, dostgpna
bezposrednio z programu. Mozesz z niej korzysta¢ na kilka sposobow, podobnie jak
w innych aplikacjach §rodowiska Windows:

e ewybierajac polecenic Pomoc z paska menu i kolejno polecenie Spis tresci,
otrzymasz wykaz zawarto$ci pomocy kontekstowe;;

e w dowolnym momencie pracy z programem Pomoc mozna wywotaé naciskajac
klawisz F1 Iub wybierajac myszka ikong Pomoc (réwnowazne z SHIFT+F1);
wyswietla si¢ wowczas informacje zwiazane z dziataniem wskazanego polecenia
lub okna programu;

e ewybierajac w oknie dialogowym przycisk Pomoc.

Porada dnia

Po kazdym uruchomieniu programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium na ekranie
pokazuje si¢ Porada dnia - cyklicznie zmieniajace si¢ wskazowki dla uzytkownikow.
Bedziesz mogt je przejrze¢ w dowolnym momencie podczas pracy z programem,
wybierajac polecenie Porada dnia z menu Pomoc. Jes§li chcesz wstrzymaé
wyswietlanie tych wskazowek, wyczy$¢ pole wyboru Pokazuj porade przy
rozpoczeciu pracy.

a
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Firma | administracja

Zaktadanie nowej firmy

Zaktadajac nowa firmg¢ nalezy wprowadzi¢ informacje, ktoére beda wykorzystywane w
trakcie pracy. Na ich podstawie program zaproponuje m.in. odpowiedni plan kont,
uktad bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

Aby zatozy¢ firm¢ musisz znajdowac si¢ w trybie ,bez firmy”. Wybierz przycisk
Nowa umieszczony na pasku narzedziowym lub wybierz polecenie Nowa... z menu
Firma. Pojawia sig kolejno okna, umozliwiajace podanie informacji o firmie.

Podstawowe informacje o firmie

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie stuzy okno zaprezentowane na

ponizszym rysunku. W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczace Twojej
firmy.

Informacje o firmie [ <]

‘wpisz informacie o Twaojej firmie .

Nazwa firrny: IFirma demonstracyina FK.

Nazwa skrdcona: Idemo

K.od firmy: |

Katalog dyskows: [C:,5YMFONIA\demo

Wojewddztwo - gmina/dzielnica: |Wa,szawa.gm-dm,e§c,e

Migjsoowods: IW’alSZawa

Ulica: IMarszdkuwska
Mr domr |25 erokalu:|5

Kod: 00568 Pocztafy/arszava 35
Telefor: |5?5 254 52 |
Fax [575 254 5 |
Fok obrachunkowy - Poczatek: | 2004-01-01 Lll Kanigs: | 2004-12-31 LI‘

Nacishi praycisk M astepny” Identyfikatar raku: |2004

w celu okieslenia dziakalnogci firmy.

Ao | Pomoc | Nastepn_wl

Rys. 3-1 Nowa firma - informacje o firmie.

Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bedzie pojawiaé si¢ na
oficjalnych dokumentach generowanych przez program, natomiast Nazwa skrécona
firmy to uproszczona nazwa, uzywana np. na liscie firm w oknie Informacje o firmie.

Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze
zastosowanie tego pola wystepuje przy wspolpracy z innymi aplikacjami, np. z
systemem Datev Symfonia.
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Podany kod firmy bedzie uzyty do utworzenia katalogu na dysku, nie moze wigc
zawiera¢ my$lnikow ani innych znakéw niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do
oddzielenia kilku cztondw nazwy nalezy uzywac znakow podkreslenia.

W polu Katalog dyskowy wprowadz nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz
umiesci¢ dane firmy. Wlasciwe umieszczenie danych firmy jest szczegdlnie wazne w
przypadku pracy w sieci. Jesli pracujesz na jednym stanowisku, moze to by¢ katalog
lokalny, w przypadku sieci z wyodrgbnionym serwerem powinien to by¢ katalog na
dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci rownoprawnej (ang. peer-to-peer) nalezy
wskaza¢ katalog na dysku komputera, ktéry udostgpnia swoje dyski innym
uzytkownikom.

Dtugos¢ okresu obrachunkowego

Przy zakladaniu nowej firmy w programie Finanse i Ksiggowos$¢ Premium musisz tez
poda¢ dat¢ poczatkowa i koncowa aktualnego okresu obrachunkowego. Program
podpowiada 1 stycznia jako poczatek roku obrachunkowego i 31 grudnia jako koniec.
Jezeli chcesz zmieni¢ ten przedzial czasowy, usun podane daty klawiszem
Backspace i wpisz wlasne. W podany wyzej sposob okreslany jest tylko pierwszy
rok rozrachunkowy, zaktadanie kolejnego roku opisano w rozdziale 9, (str. 237).

@ Jezeli rozpoczynasz prace z programem Finanse i Ksiegowos¢é Premium w

ciggu roku, jako poczatek roku obrachunkowego powiniene$s podac¢ date
poczatkowg roku podatkowego Twojej firmy, a nie date rozpoczecia pracy z
komputerem.

Rok obrachunkowy nie musi pokrywac si¢ z rokiem kalendarzowym, ale konieczne
jest, aby rozpoczynat si¢ pierwszego, a konczyt ostatniego dnia miesigca. Dhugos¢
roku obrachunkowego musi miesci¢ si¢ w zakresie od 1 do 22 miesigcy.

Dhugos$¢ okresu obrachunkowego mozna zmieni¢ po zalozeniu firmy, uzywajac
polecenia Dtugo$é roku z menu Rok. W oknie dialogowym Zmiana diugosci roku
mozesz wstawi¢ odpowiednia date (moze to by¢ przydatne m. in. w przypadku
zmiany formy prawnej jednostki).

Daty poczatku i konca roku obrachunkowego sa podstawa do sporzadzenia bilansu,
rachunku zyskow 1 strat oraz kontroli poprawnosci dat podawanych na
rejestrowanych w programie dokumentach ksiggowych. W przypadku wykrycia daty
nie mieszczacej si¢ w dopuszczalnym zakresie, pojawi si¢ odpowiedni komunikat, a
wprowadzenie dokumentu bgdzie mozliwe dopiero po poprawieniu biedu.

W polu Identyfikator roku podaj skrot lub numer roku, w ktory ksiggujesz
dokumenty. Zalecane jest wpisanie numeru roku (np. 2003 albo - dla przesunigtego
lub dhuzszego roku obrachunkowego - np. 2003 _02). Podana nazwa bedzie uzyta do
utworzenia katalogu na dysku, nie moze wigc zawiera¢ spacji ani innych znakéw
zabronionych dla nazwy katalogu.
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Charakter dziatalnosci firmy

W oknie Informacje o dziatalnosci firmy okresl rodzaj dziatalnos$ci Twojej firmy. Te
dane begda punktem wyjscia przy tworzeniu specjalizowanego planu kont, bilansu oraz
rachunku zyskow i strat.

Regont [213213213
NIP: [256-628-62-65
VAT LE: |

Rachunek koszbauw: ITyIko konta zespoku 47

Struktura whasnosoi: ISpéPka zo.o

Ll L«

Tup prowadzone| dziatalnodei:
[~ Handlowa

[ Produkcyina

v Ustugowa

<F‘oprzadni| Anuluj | Pomoc | Ubidrz |

Macignij prapeisk Ubwdiz, aby ubworzyé nows firme
Uzyj przycisku Poprzedni™, by powrdcié do wpisywania danwch fimny

Rys. 3-2 Nowa firma - informacje o dziatalno$ci firmy.

Pole VAT UE stuzy do wprowadzenia unijnego numeru NIP. Podczas zakladania
firmy pole to jest wyszarzane i zablokowane do edycji. Nip unijny mozna
wprowadzi¢ po zalozeniu firmy w ustawieniach programu.

W polu Rachunek kosztow nalezy wybra¢ z rozwijanej listy sposdb prowadzenia
rachunku kosztow w firmie. Warianty prowadzenia rachunku kosztéw opisano w
rozdziale 1 na str. 13.

Sposobu prowadzenia rachunku kosztow nie mozna zmieni¢ w czasie pracy. Pewne
modyfikacje mozesz wprowadzié jedynie po zamknigciu okresu obrachunkowego (tj.
W momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). Mozesz wtedy wybra¢ inny
sposob prowadzenia kosztow i zestawiania rachunku zyskow i strat np. z "4" na "5".
Nie zmieni to danych z lat poprzednich, natomiast ksiggowanie nowego roku
obrachunkowego bedzie poprawne.

W polu Struktura wiasnosci wybierz z rozwijanej listy forme¢ prawna Twojej firmy:
spotka z 0.0.;

spotka partnerska;

spotka akcyjna;

spotka komandytowo-akcyjna;
przedsigbiorstwo panstwowe;
spoldzielnia;

spolka jawna;

spotka komandytowa;

spotka cywilna i firma jednoosobowa;
fundacja/stowarzyszenie.

Definiujac Typ prowadzonej dziatalno$ci mozesz poda¢ wigcej niz jeden jej rodzaj,
jesli prowadzisz dziatalno$¢ o charakterze mieszanym. Typy dziatalno$ci do wyboru:
e handlowa;
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e produkcyjna;
e ustugowa.

Na podstawie wybranego przez Ciebie rachunku kosztéw, struktury wilasnosci oraz
typu prowadzone] dziatalno$ci program moze utworzy¢ automatycznie plan kont,
wlasciwy dla Twojej firmy (np. dla firmy handlowej nie bedzie w nim kont
produkcyjnych).

Tworzenie danych nowej firmy

Jesli zakladasz nowa firmg, po wpisaniu podstawowych danych i informacji o
prowadzonej przez nia dzialalno$ci mozesz uruchomié¢ procedury zapisujace dane
firmy w plikach na dysku, we wskazanym wczesniej katalogu. W tym celu w oknie
Informacje o dziatalnosci firmy nacisnij przycisk Utwérz. Rozpocznie si¢ tworzenie
danych firmy i po krétkim czasie pojawi si¢ okno, w ktérym mozesz potwierdzi¢
poprawnos¢ danych oraz zdecydowac, czy cheesz tworzy¢ automatycznie plan kont.

Generowanie planu kont [ x]

Firng: |7 est_2004/04/20

Rachunek kosztdw: IKonta zespotdw '4' 'S oraz A wediug 4

Farma vashodoi: ISpéPka BEE

Rodzaj dzigkalnosc: Ihand\nwa, ustugowa
Ma podstawie danych o Twajej firmie program mo2e wygenerowad

wzorcowy plan kont, lub mazesz skaorzystad z gotowego madelu
kziegowego. ‘Wiybierz jedna z opaii.

Generuj I Pomiri | U2y modelu |

Rys. 3-3 Tworzenie danych nowej firmy.

@ Wygenerowany przez program Finanse i Ksiegowos¢ Premium plan kont

mozesz szybko dopasowaé¢ do potrzeb Twojej firmy, natomiast jesli
zrezygnujesz z automatycznego tworzenia planu kont, bedziesz musiat
wprowadzaé go recznie przed rozpoczeciem pracy.

Nawet jezeli zechcesz go catkowicie zmieni¢, warto utworzy¢ automatycznie
wstepny plan kont.

Model ksiegowy firmy

Zamiast generowania nowego planu kont mozesz wczyta¢ zapisany wczesniej model
firmy. Model ksiggowy firmy zawiera plan kont wraz ze stownikami (bez elementéw
stownika), uktadami bilansu i rachunku wynikow, przypisaniami kont do uktadoéw
oraz formut wyliczeniowych rachunku zyskéw i strat.

Po wybraniu przycisku Uzyj modelu zostanie otwarte okno, w ktéorym nalezy
wskaza¢ Sciezke dostepu do wezesniej zapisanego modelu firmy.

Model ksiggowy firmy mozna tez wczytaé po zalozeniu firmy wybierajac polecenie
Import modelu ksieggowego z menu Firma. Wigcej o modelach ksiggowych firmy
znajdziesz w rozdziale 4.
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Firma testowa

W oparciu o dane swojej firmy mozesz zatozy¢ firmg testowa, ktéra bgdzie doktadna
kopia firmy glownej. Mozesz zalozy¢ wiele firm testowych, ktérych pierwowzorem
bedzie Twoja firma, i sprawdza¢ na nich poprawnos¢ dziatan. Operacje wykonane na
firmie testowej nie maja zadnego wplywu na firme¢ gtéwna i odwrotnie: firma testowa
zawiera dane firmy gléwnej w dniu skopiowania, nie zmieniaja si¢ one w miarg
wprowadzania nowych danych w firmie gtéwne;.

Zaktadanie firmp testowej [ x}

Prozze podac nazwe skrdcong firmy testowe]
% oraz katalog, w kidrem ta firma zostanie
ubsorzona

Mazwa skrdcona: I
Eatalog firmy: I J

™| Kopiti danewszystiichlat dzatalnoser

Arubi

Rys. 3-4 Firma testowa.

Wybranie opcji Kopiuj dane wszystkich lat dziatalnosci spowoduje wpisanie
danych ze wszystkich lat dziatalnosci firmy. Jesli opcja nie jest wybrana, wowczas
kopiowane sa informacje tylko z biezacego, czyli aktualnie wybranego roku. Opcja
jest niedostepna, gdy w firmie jest zatozony tylko jeden rok..

Administrowanie danymi firmy

W programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium mozesz utworzy¢ wiele niezaleznych
firm i dla kazdej z nich okresli¢ odrgbna listg uzytkownikow, praw dostepu i hasel.
Dane ksiggowe zwiazane z réznymi firmami sa zapisywane w oddzielnych
katalogach, co oznacza, ze sa fizycznie oddzielone od siebie. Obshugujac jedna firme,
nie mozna ingerowa¢ w dane innej firmy, obstugiwanej nawet na tym samym
komputerze. Je$li prowadzisz ksiggowos¢ dla kilku firm, program Finanse i
Ksiggowos$¢ Premium umozliwia sprawne zorganizowanie pracy: mozesz utworzy¢
wlasna list¢ obstugiwanych firm, dotaczajac badz odltaczajac poszczeg6lne firmy.

Okna umozliwiajace zarzadzanie danymi firmy w programie pojawia si¢ po wybraniu
przycisku Ustawienia umieszczonym na pasku narzedziowym w oknie programu z
wybrana firma a nastgpnie zaktadki Dane o firmie. Proces archiwizacji i odtworzenia
danych opisano szczegdtowo w rozdziale 5 Bezpieczenstwo danych.

Dotaczanie firmy

Do programu mozna doda¢ firme zatozona wezesniej (np. przez innego uzytkownika).
Dotaczanie firmy polega na wskazaniu §ciezki dostepu do danych firmy. Dotaczenie
istniejacej firmy jest konieczne, aby mozna bylo rozpoczaé prace na jej danych, a
takze wykonywa¢ inne zwigzane z nig czynno$ci, takie jak usunigcie firmy czy
tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Aby dolaczy¢ firme, kliknij przycisk Dotacz umieszczony na pasku narzedziowym
lub wybierz przycisk polecenia Dotacz z menu Firma w oknie programu bez
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wybranej firmy. Pojawi si¢ wowczas okno Wskaz katalog firmy, w ktérym mozesz
wskaza¢ folder (katalog dyskowy) zawierajacy dane firmy.

'wskaz katalog firmy [ %]
e

= Anuluj
o -

= Symfonia

3 dermo_fk

3 demn2
23 Dokumentacia
23 raparty LI

Dyski

I =1 j Metwarks, .. |

Rys. 3-5 Okno dialogowe dotaczania firmy.

Nazwa pliku firmy proponowana przez program jest tworzona na podstawie nazwy
skrotowej firmy. Mozesz ja zmieni¢, jednak nowa nazwa nie moze by¢ dluzsza niz 8

znakdéw. Spacje wprowadzone przez uzytkownika zostang automatycznie zastapione
znakami podkreslenia.

Jesli podasz nazwe pliku, ktory juz istnieje, dane o dotaczanej firmie zostana wpisane
do tego pliku. Moze to spowodowaé, ze firma, ktora reprezentowal ten plik,
przestanie by¢ widoczna i zostanie zastgpiona przez wlasnie dotaczona. Wowczas

nalezy dokonaé operacji dotaczenia poprzedniej firmy, podajac inna nazwe pliku
firmy.

Odtaczanie firmy

Odtaczenie firmy usuwa firmg jedynie z listy firm w oknie dialogowym Otwieranie
firmy. Staje si¢ ona niewidoczna dla programu Finanse i Ksiggowos$¢ Premium, ale jej
dane pozostaja na dysku i w kazdej chwili mozna ja ponownie dotaczy¢ do listy
aktywnych firm poprzez operacje¢ dotaczania firmy.

Usuwanie firmy

Usuwanie firmy powoduje wymazanie wszystkich danych firmy z dysku. Jezeli
pomylites si¢ przy zaktadaniu firmy, mozesz jej dane usuna¢ z programu. Skorzystaj z
tej mozliwosci rowniez wtedy, gdy rezygnujesz z pracy z firma testowa.

Symfonia® FK

Cazy usunad firme 'testmax’

Rys. 3-6 Usuwanie firmy testowe;.

@ Usuwajac firme tracisz wszystkie jej dane. Mozesz je odzyska¢ tylko
wowczas, gdy zostaty weczesniej zarchiwizowane.
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Translacja baz danych

Kolejne wersje programu zapisuja dane w okreSlonym formacie. Jezeli po
zainstalowaniu upgrade'u otwierasz firm¢ zatozona w starszej wersji programu
Finanse i Ksiggowo$¢ Premium, konieczne bedzie przeprowadzenie translacji baz
danych. Obecnos$¢ danych w nizszym formacie jest rozpoznawana automatycznie i
program proponuje translacj¢ baz danych do obecnej wersji programu.

i Translacja baz danych

Firma: |Blands Services 5p. z 0.0 |
Baza: |l]2tlans.dal |
Rokors

< | _>|_I
Przemij |

Rys. 3-7 Translacja baz danych.

Przed translacja baz danych nalezy sprawdzi¢ prawidlowos$¢ danych, wykonujac
raport Sprawdzenie baz danych (z grupy raportéw diagnostycznych) oraz sporzadzié
kopig bezpieczenstwa baz danych. Po pierwszym uruchomieniu nowej wersji
programu warto ponownie sporzadzi¢ kopig bezpieczenstwa baz danych na innym
egzemplarzu nosnika niz poprzednie i zachowacé obie kopie.

Proces przejcia z wersji starszej na nowsza jest nieodwracalny. Na danych po
zainstalowaniu nowej wersji nie bedzie mozna pracowaé programem w wersji 5.2
1 wezesniejsze;.

a



36

Rozdziat 3




R O 2z D Z | A t 4

Przygotowanie programu
do pracy

Zanim zaczniesz wprowadza¢ dane

Uzytkownik powinien jak najszybciej zarejestrowaé zakupiony program (rejestracje
opisano w dokumencie Aktywacja.pdf dostgpnym po wybraniu polecenia
Dokumentacja z menu Pomoc) i ustawi¢ zgodnie ze swoimi potrzebami
automatyczne przypominanie o archiwizacji (rozdziat 5).

Po zatozeniu firmy, jeszcze przed rozpoczgciem pracy z programem Finanse
i Ksiggowos$¢ Premium, nalezy skonfigurowac program:

1.
2.

doda¢ uzytkownikow programu i zdefiniowac ich prawa (str. 38);

zdefiniowa¢ typy dokumentéw, z ktorych bedzie korzystal uzytkownik
wprowadzajacy dane do komputera (str. 49);

poda¢ stawki VAT (str. 50) i zdefiniowac rejestry (str. 51);

dopasowac do potrzeb wlasnej firmy domyslne ustawienia programu:

e parametry ksiggowan (str. 53),

e konta specjalne (str. 55),

e zaokraglenia (str. 58);

skonfigurowa¢ drukarki i ustali¢ parametry wydruku (str. 60);

wprowadzi¢ pozycje w kartotekach (str. 66) i podpiaé wiasciwe kartoteki

jako grupy kont analitycznych w planie kont:

e w kartotece walut poda¢ nazwy obcych jednostek pienigznych, ktoérych
uzywa firma,

o zdefiniowa¢ stowniki,

e jezeli istniejq transakcje nie rozliczone, to przed podaniem bilansu otwarcia
1 obrotow rozpoczecia nalezy wypehi¢ kartoteke kontrahentow statych,

e jezeli prowadzisz rozrachunki z pracownikami, nalezy wypehi¢ kartoteke
pracownikow,

e w kartotece urzedow warto poda¢ informacje dotyczace instytucji, z
ktérymi kontaktujesz si¢ najczescie;j,

wprowadzi¢ bilans otwarcia (str. 79);

wprowadzi¢ obroty rozpoczegcia (str. 81) badz wszystkie dokumenty od

poczatku roku obrachunkowego;

zweryfikowaé pozycje i przypisania kont w uktadzie bilansu oraz rachunku

zyskow 1 strat lub zdefiniowa¢ wlasne uktady (Uktad bilansu, str. 86; Uktad
rachunku zyskow i strat, str. 91).
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Uzytkownicy programu

Program umozliwia pracg tylko tym osobom, ktoére wczesniej zostaly wpisane na listg
jako uzytkownicy danych firmy. Aby osoby niepowotane nie mialy dostgpu do
danych, kazda firma moze by¢ chroniona systemem hasel.

Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usunigcia,
o nazwie Admin, ktory na poczatku nie posiada hasta. Uzytkownik ten ma
uprawnienia do definiowania praw pozostatych uzytkownikow 1 jest osoba
konfigurujaca program do pracy. Jezeli firma jest zakladana przez innego
uzytkownika niz administrator, to rowniez on znajduje si¢ na liScie uzytkownikow i
posiada uprawnienia administratora firmy.

W dowolnym momencie pracy z programem mozna doda¢ kolejnych uzytkownikoéw
lub zmieni¢ ich uprawnienia. Po zatozeniu firmy okno Uzytkownicy i prawa dostepu
pojawi si¢ po wybraniu polecenia Ustawienia z menu Funkcje (lub przycisku
Ustawienia z paska narzedziowego), a nastgpnie zakladki Dane o firmie i polecenia
Uzytkownicy.

Uzytkownicy i prawa dostgpu B

Uzytkownicy:

Ada
Cecylia Cudny

Kanto administratora Dodaj |
Fopraw |
Uzuri |

Zapisz I Anuluj | Fomoc |

Rys. 4-1 Uzytkownicy i prawa dostepu.

W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu mozesz zarejestrowaé uzytkownikow firmy
oraz poda¢ ich uprawnienia, a takze zabezpieczy¢ dane firmy przed dostgpem 0sob
nieuprawnionych poprzez nadanie haset uzytkownikom..

Dodawanie uzytkownikéw i zmienianie danych o uzytkownikach

Po wskazaniu w oknie Uzytkownicy i prawa dostepu przycisku Dodaj (badz
Popraw, jezeli chcesz zmieni¢ dane istniejacego uzytkownika) pojawi si¢ okno
Informacje o uzytkowniku systemu, na ktérym mozna doda¢ lub zmieni¢ informacje
o uzytkowniku, a takze okresli¢ hasto i prawa dostgpu dla kazdego uzytkownika.
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Informacje o uzytkowniku systemu 5'
Imie | nazwisko: |[EETTCRET Administracia
v Uzpthkownik akipwny
Sygnatura:laa
[~ &dministrator firmoy
Mowe has}o:l Fatwierds hasta: I
— Diokumenty: —Raok
V¥ Definicwanie typdw dokumentdu [~ Zampkanie oku
v wprowadzanie do bufora [~ Zamykanie | ohwieranie miesigea
I Ksiegowanie dokumentdw araz BO | OR [~ Zabwierdzanie roku
I~ Zmiany darpch dokumentu [~ Zatwierdzanie BO | DR
— Rejestry VAT  Inn
™ Definiovwaniz rejestidm YaT ¥ Tworzenie raportdu
¥ Przypisswanie rejestriw do okresdw [~ Wkonpwanie przeszacowarn
¥ Komgowanie okresw rejestidm [~ Modvlikacia sprawozdan finansowych
— Kartateki — Deklaracie podatkowe
™ Dostep do danych osohawych [~ Dostep do obstugi deklaraci podatkowych
I~ Modyfikacja kartotek [~ Zatwierdzanie i usuwanie deklaracii
i~ Plan kant r~ Roziachunki
I~ Madyfikacie planu kont [+ Obstuga rozrachunkdw
Przegladanie dokumentdw zaksiegowanych,
[ le=de - Py
rejestriw, standw kont i rozliczen
ok I Anuluj

Rys. 4-2 Uprawnienia uzytkownika systemu.

Sygnatura to symbol, ktorym beda oznaczane wszystkie dokumenty wprowadzane
przez uzytkownika do programu. Sygnatura raz przypisana do danego uzytkownika
nie mozne by¢ juz zmieniona.

@ Sygnatura umozliwia identyfikacje osoby wprowadzajgcej dokument

Hasto

ksiegowy, pojawia sie na oficjalnych wydrukach przedstawianych np. biegtym
rewidentom. Proponujemy, aby jako sygnature wprowadzac¢ inicjaty danego
uzytkownika, a nie nieformalne okreslenia osoby (np. zdrobnienia czy
pseudonimy).

Zabezpieczanie danych firmy przed dostepem osob nie upowaznionych umozliwiaja
hasta przypisane do konkretnych uzytkownikow. Brak hasel oznacza, ze kazdy, kto
uruchomi program bedzie mial dostgp do danych firmy. Hasta dla uzytkownikéw
mozna wprowadzi¢ w dowolnym momencie pracy z programem.

Jesli chcesz zabezpieczy¢ dane firmy, dla kazdego uzytkownika lub wybranym
uzytkownikom wprowadz hasta. W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu wybierz
uzytkownika i wskaz przycisk Popraw. W polu Nowe hasto wpisz odpowiedni ciag
znakéw. Podczas wpisywania hasta na ekranie pojawiaja si¢ tylko znaki "***" - ma to
uchroni¢ uzytkownika przed przypadkowym ujawnieniem hasta osobie niepowotane;.
To samo hasto nalezy poda¢ w polu Potwierdz hasto.

Bez podania prawidtowo hasta uzytkownik nie bedzie mogt rozpoczaé pracy. Warto
zapisa¢ wprowadzane hasto, jezeli nie masz pewnosci, ze je zapamigtasz. Hasto moze
by¢ modyfikowane podczas pracy z programem zarowno przez administratora, jak i
przez uzytkownika.
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Uprawnienia

Dzigki zastosowaniu zréznicowanych praw dostgpu mozna zorganizowaé pracg w
dziale ksiggowosci, nadajac poszczegdlnym uzytkownikom uprawnienia stosowne do
wykonywanych przez nich operacji (np. uniemozliwiajac osobie, ktora tylko
wprowadza dane do komputera, przypadkowe zaksiggowanie nie sprawdzonego
dokumentu badz zmiang planu kont).

Uzytkownikowi mozna przypisa¢ dowolna liczbg uprawnien, wskazujac pole wyboru
przy wilasciwej pozycji. Zestaw uprawnien dla danego uzytkownika mozna zmienié
podczas pracy z programem.

Dokumenty:

e Definiowanie typow dokumentéw — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze
uzytkownik moze dodawaé, modyfikowa¢ oraz usuwacé definicje typow
dokumentéw. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze tylko
przegladac te definicje.

e Wprowadzanie do bufora — po wybraniu tego uprawnienia uzytkownik moze
zapisywac dokumenty do bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, nie mozna
wprowadza¢ dokumentu do bufora, mozna natomiast przeglada¢ oraz ksiggowac
dokumenty w buforze oraz wprowadza¢ dokumenty do wzorcow.

e Ksiegowanie dokumentéw oraz BO i OR — po ustawieniu tego uprawnienia
uzytkownik moze ksiggowaé dokumenty wprowadzone czasowo do bufora,
umieszcza¢ w ksiggach dokument bezposrednio wprowadzany oraz wprowadzac,
poprawiac i ksiggowa¢ Bilans Otwarcia i Obroty Rozpoczegcia. Jesli to uprawnienie
nie jest ustawione, wowczas uzytkownik nie moze wprowadza¢ dokumentéw do
ksiag.

e Zmiany danych dokumentu — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zaréwno zapisywaé¢ zmodyfikowane dane dokumentow w buforze, jak i
usuwac dokumenty z bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik
moze tylko przeglada¢ te dokumenty.

Rejestry VAT

¢ Definiowanie rejestréow VAT — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze definiowa¢ i modyfikowa¢ rejestry VAT. Jesli to uprawnienie nie jest
ustawione uzytkownik moze tylko przegladaé te definicje.

e Przypisywanie rejestrow do okreséw — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie
moze przypisywa¢ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze
jedynie przeglada¢ prezentowane w oknie dane.

e Korygowanie okresow rejestrow — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze
zmieni¢ okresu wczesniej przypisanego w oknie Przypisanie VAT do okresu.
Moze jedynie przypisa¢ VAT do okresu, jezeli taki okres nie byt wczesniej
wybrany.

Kartoteki

e Dostep do danych osobowych — uzytkownik bez takiego uprawnienia nic ma
dostepu do danych z kartotek pracownikow, ma dostep jedynie do skorowidzu z
kartoteka kontrahentow, nie moze przeglada¢ ani modyfikowac¢ danych osobowych
pracownikow, sporzadzaé wydrukow itp.
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e Modyfikacja kartotek — bez tego uprawnienia uzytkownik nie moze dodawac,
modyfikowaé ani usuwaé pozycji zadnej z kartotek. Moze natomiast maskowac
(czyli ukrywac) dane kontrahentow.

Plan kont

e Modyfikacje planu kont — uzytkownik z takim uprawnieniem moze przegladac i
zmienia¢ uktad planu kont, a takze ustala¢ parametry kont specjalnych,
przypisywa¢ konta do pozycji bilansu i rachunku zyskow i strat, modyfikowac
uktad bilansu i rachunku zyskow i strat. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione,
uzytkownik moze tylko przeglada¢ plan kont, ale nie moze go modyfikowac.

e Przegladanie dokumentéw zaksiggowanych, rejestrow, stanéw kont i rozliczen
— uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze przeglada¢ dokumentéw
zaksiggowanych, rejestrow, obrotow kont i zapisow na koncie, obrotow kont
aktywnych listy kont nieaktywnych oraz stanu rozrachunkdw.

Rok

e Zamykanie roku — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wowczas uzytkownik
moze jedynie zamykaé okresy sprawozdawcze, natomiast nie moze zamykac ani
zatwierdza¢ roku oraz utworzy¢ nowego roku.

e Zamykanie i otwieranie miesiaca — jesli to uprawnienie jest ustawione, wowczas
uzytkownik moze zamykac i otwieraC okresy sprawozdawcze. Otwarcie blednie
zamknigtego miesiaca jest mozliwe tylko wowczas, gdy nie bylo ksiegowan w
okresie o 2 miesigce pozniejszym.

e Zatwierdzanie roku — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
zatwierdza¢ rok. Zatwierdzenie roku ma charakter ostateczny to znaczy, ze po
zatwierdzeniu nie mozna w nim nic zaksiggowac.

e Zatwierdzanie BO i OR — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
zatwierdza¢ BO 1 OR. Zatwierdzanie BO i OR ma charakter ostateczny, po
wybraniu tego polecenia na liscie zaktadki Bilans pojawi si¢ juz tylko polecenie:
Przegladaj bilans otwarcia/obroty rozpoczecia.

Inne

e Tworzenie raportéw — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze
tylko przeglada¢ definicje raportdw i zapisywac raporty do pliku tekstowego na
dysk, ale nie moze wykonywaé¢ zadnego z raportéw, dodawaé, modyfikowac ani
usuwac¢ definicji raportu.

e Wykonywanie przeszacowan - wybranie tego uprawnienia oznacza, Zze
uzytkownik moze oblicza¢ i ksiggowaé réznice kursowe dla zapisow, w ktorych
kwoty wyrazone byly w walutach obcych. Jezeli to uprawnienie nie jest
zaznaczone, uzytkownik nie moze wykaza¢ zyskéw lub strat, jakie
przedsigbiorstwo poniosto w wyniku zmiany kursow walut w przeciagu roku
obrachunkowego, moze natomiast rozlicza¢ transakcje walutowe.

e Modyfikacja sprawozdan finansowych — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze
uzytkownik moze tworzy¢ i modyfikowaé sprawozdanie finansowe, jak rowniez
przypisywac konta do Bilansu i RZiS.

Deklaracje podatkowe
¢ Dostep do obstugi deklaracji podatkowych — wybranie tego uprawnienia oznacza,
ze uzytkownik moze tworzy¢ i modyfikowaé deklaracje podatkowe.
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e Zatwierdzanie i usuwanie deklaracji — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze
uzytkownik moze zatwierdza¢ i usuwac deklaracje podatkowe.

Rozrachunki

e Obstuga rozrachunkéw — je$li to uprawnienie nie jest ustawione, woOwczas
uzytkownik nie moze wprowadzaé rozrachunkoéw przy wprowadzaniu
dokumentow, jak rowniez dokonywac ich edycji.

Administracja

e Uzytkownik aktywny — po wybraniu tej opcji uzytkownik bedzie widoczny w spisie
uzytkownikow w oknie Otwieranie firmy. Jezeli uzytkownik wykonat jakas
operacjg, jego danych nie mozna usunaé z programu, ale korzystajac z tej opcji
mozna ograniczy¢ wyswietlang liczbg uzytkownikow.

e Administrator firmy — uzytkownik z takim uprawnieniem moze usuwa¢ dane firmy,
dodawac¢ i usuwa¢ uzytkownikéw pracujacym na danych firmy oraz zmienia¢ ich
uprawnienia. Administratorem moze by¢ kilku uzytkownikow.

Usuwanie danych uzytkownika

Informacje o uzytkowniku mozna usunaé, uzywajac przycisku Usun, ale tylko do
momentu wykonania przez niego pierwszej operacji w programie. Poézniej
administrator moze jedynie zablokowac¢ uzytkownikowi dostep do danych firmy przez
usunigcie jego uprawnien, natomiast sygnatura i nazwisko uzytkownika musza
pozosta¢ w programie, aby umozliwi¢ identyfikacje wprowadzonych przez niego
dokumentéw. Aby sygnatura uzytkownika nie pojawiata si¢ na liScie podczas
rozpoczynania pracy z programem, wyczys¢ pole wyboru Uzytkownik aktywny na
liscie uprawnien.

Plan kont

Na podstawie danych o firmie program automatycznie generuje plan kont (o ile
uzytkownik nie zrezygnowal z jego utworzenia lub nie zaimportowal modelu
ksiggowego firmy), ktéry mozna dowolnie zmieniaé, dodajac lub usuwajac konta albo
zmieniajac ich definicje. Przed rozpoczgciem pracy nalezy przeprowadzié
szczegblowq analize¢ wlasnego planu kont i okresli¢ jego ostateczna wersj¢ - najlepiej
jeszcze przed wprowadzaniem jakichkolwiek dokumentow.

Przegladanie planu kont

Mozesz przeglada¢ i modyfikowaé plan kont w oknie, ktore pojawi si¢ po wybraniu z
paska narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu
Funkcje) i listka zaktadki Plan kont.
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[ Plan kont

Struktura planu kont KONTO 202-1-1-x
[¢#][ 202111-x_ Kontrahenci | |[|Rodzaj  |ANALITYCZNE 1l
< 200 Rozrach. - biezgce =1 Mumer: [}
& 201 FRozrach. - odbiorcy kraj. Skrat Kontrahenci
& 202 FRozach. - dusla_wcy l_«la\. Mazwa:
Jednostki powigzane
Dia 12 miesiecy powigzane
" [Fontrahenci
Powyze] 12 migsiecy pow. _I O wieloletnie
& Pozostate jednostki lantral Id

& 203 Rozrach. - odbiorey zagr. L kontiola zerowsga salds
& 204 Rozrach. - dostawey zagr. O walutowe
& 205 Zaliczki
& 206 Akt naleznose odb. kiaj O konto rozliczen WaT

& 207 Akt naleznodei odb. zagr
& 220 Rozrachurki z budzetami B
& 221 RozachunkiVAT Top: bil hunkowe
< 230 Rozrach.- wynagrodz Uldad: Bilans

& 234 Inne rozrach.z prac,
> 240 Nie wnissione wkkady
<> 241 Roz z udzigt. akcjon.

Rozrach: | wymagaj wypeknienia rozrach.

wchodzi z wyzszego poziomu

[
Dodg) I Usun | Ka_rlulekal DObraty | Zamkni\l

Rys. 4-3 Okno planu kont.

Kazde konto ma okre$lona pozycj¢ w drzewie planu kont. Konta porzadkowane sa
wedlug numerdéw, od najmniejszego do najwigkszego. W lewej czgsci okna znajduje
si¢ "drzewo" planu kont, obrazujace jego strukture. Jesli korzystasz z myszki, kliknij
na odpowiednim wezle drzewa:

<> - ostatni poziom drzewa (konto syntetyczne bez podpigtych kont analitycznych, a
takze konto analityczne bgdace ostatnim poziomem analityki);

@ - zwinigta gataz drzewa planu kont, zawierajaca konta podrzgdne; kliknigcie tego
wezla spowoduje rozwinigcie gatgzi drzewa;

& - rozwini¢ta galaz drzewa planu kont; kliknigcie tego wezta spowoduje zwinigcie
galezi drzewa.

Plan kont mozna réwniez przegladaé, przewijajac jego pozycje przy pomocy klawiszy
kierunkowych ¥ i A lub paska przewijania, a takZze korzystajac z nastepujacych
klawiszy:

> przesuwa wskaznik pozycji w dot i jednoczesnie rozwija
strukture drzewa;

< przechodzi do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa, nie
zwija struktury drzewa;

Enter dziata jak przetacznik i rozwija lub zwija tylko jeden,
wskazany poziom drzewa;

+ (klawiatura numeryczna) rozwija wskazang gataz drzewa;

- (klawiatura numeryczna) zwija wskazang gatgz drzewa;

* rozwija catkowicie wszystkie gatezie drzewa planu kont.

W prawej czesci okna podana jest definicja wskazanego konta: jego rodzaj, numer,
skrot, pelna nazwa oraz typ. Mozna tez zobaczy¢ miejsce konta w wybranym uktadzie
bilansu badz RZiS, wybierajac z rozwijanej listy Uktad jeden z wariantow
bilansu/RZiS.
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Druéowanie

Na kolorowych monitorach nazwy kont bilansowych wyrdéznione sa czarnym
kolorem, kont wynikowych - ciemnoczerwonym, a kont pozabilansowych -
ciemnoniebieskim.

Podczas przegladania wzorcowego planu kont w polu Numer moze pojawié si¢
symbol kartoteki Baw polu Skrét nazwa kartoteki. Oznacza to, ze podpisano tu
kartoteke jako grupe kont analitycznych (opis na str. 48).

W polu Pozycja podane jest doktadne miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskoéw
i strat, wybranym z rozwijanej listy w polu Uklad. Poniewaz mozesz okresli¢ dla
swojej firmy kilka uktadéw bilansu i rachunku zyskow 1 strat, kazde konto moze mie¢
rozne miejsce w roéznych ukladach tych zestawien (Przypisywanie konta do pozycji
ukladu bilansu, str. 89).

Podczas przegladania planu kont mozesz sprawdzi¢ obroty wybranego konta,
wybierajac przycisk Obroty w oknie planu kont.

Plan kont mozna wydrukowa¢, klikajac ikong¢ Drukowanie. Wczesniej warto
rozwina¢ wszystkie gatgzie planu kont

O konfiguracji drukarki mozesz przeczytac na str. 60 i nastgpnych.

Dodawanie i definiowanie konta

Mozna utworzy¢ maksymalnie 5 poziomow kont analitycznych zwiazanych z jednym
kontem syntetycznym. Jako poziom kont analitycznych moga by¢ zastosowane
kartoteki wykorzystywane w czasie ksiggowania (np. kartoteka »Pracownicy« moze
by¢ interpretowana jako poziom analityki konta przy ksiggowaniu rozliczen z
pracownikami np. z tytulu zaliczek).

Konto syntetyczne mozna doda¢ w dowolnym momencie pracy z programem.
Kolejne poziomy kont analitycznych mozna dodawaé tylko do momentu pierwszego
ksiggowania na dane konto, nie ma natomiast zadnych ograniczen, jezeli chodzi o
dodawanie analityk rownolegtych.

Kazdy poziom kont analitycznych moze zawiera¢ do 999999 kont (np. 550 9999 9999
9999-9999-9999), rowniez jezeli jako poziom analityki wystepuje kartoteka.

Aby doda¢ nowe konto analityczne na wybranym poziomie, wskaz konto nadrzedne
(umieszczone wyzej w drzewie planu kont) wobec konta przez Ciebie definiowanego.
Po wybraniu przycisku Dodaj mozesz okresli¢ wlasciwosci nowego konta w prawej
czescei okna. Rodzaje kont oméwiono w rozdziale Pojecia podstawowe.
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KONTO 010
Rodzaj: SYNTETYCZNE
Numer: 010
Skrot: Srodki trwate
Mazws: Srodki traate

O wielaletnie
O kontrola zerowego salda
O walutawe

Twp: bilansowe zwykle

Uktad: Bilans
wchodzi z nizszego poziomu

Rys. 4-4 Definiowanie konta w planie kont.

Dodajac konto musisz okresli¢ jego rodzaj, wybierajac migdzy syntetycznym a
analitycznym. Program analizuje, na jakim poziomie w hierarchii planu kont si¢
znajdujesz i nie dopuszcza do blednego dopisania konta. Jezeli do danego poziomu
drzewa planu kont (np. kartoteki) nie mozna juz dopisywac¢ kont podrzednych,
program zglosi si¢ z poziomem najwyzszym w hierarchii drzewa, czyli z kontem
syntetycznym.

Numer konta syntetycznego sklada si¢ z trzech cyfr. Dla pojedynczego konta
analitycznego, dla kazdego poziomu kont analitycznych oraz dla kartoteki
kontrahentéw mozna przyja¢é maksymalnie szesSciocyfrowy numer konta. Nie jest
konieczne uzupetnianie brakujacych pozycji zerami (poprawne sg zapisy 200-1, 200-
12 oraz 200-125).

Skrot nazwy bedzie widoczny w prezentowanym na ekranie drzewie planu kont,
natomiast pelna nazwa konta bgdzie wykorzystywana w roéznych zestawieniach i
raportach.

Jezeli zdefiniujesz konto jako wieloletnie, wowczas jego zapisy z kolejnych lat bedzie
mozna przeglada¢ w specjalnym notatniku. Dla kont, ktore powinny mie¢ saldo
zerowe, wskaz pole wyboru "kontrola zerowego salda".

Zaznacz jako walutowe te konta, na ktorych rejestrujesz zagraniczne jednostki
pienigzne.

Znacznik konta walutowego moze by¢ zmieniany tylko do momentu pierwszego
ksiggowania na konto.

@ Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet jezeli konto nie
zostato zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace
przeliczanie réznic kursowych od srodkéw pienieznych w dewizach zgodnie z
ustawg o rachunkowos$ci.
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@ Zaznaczenie atrybutu wytacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna
rejestracje spowoduje, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze
by¢ przeszacowywane na koniec roku lub miesigca i nie mozna prowadzi¢ na
nim rozrachunkéw.

Dla kont rozrachunkowych zaznacz opcjg ,,wymagaj wypetnienia rozrachunkow” lub
»ostrzegaj o braku rozrachunkow”. Wowczas program bedzie sprawdzal, czy
wprowadzajac zapis na konto wprowadzono rozrachunek. Opcje mechanizmu kontroli
rozrachunkéw mozesz zmienia¢ w dowolnym momencie pracy z programem, nawet
po zaksiggowaniu dokumentu na tym koncie. (Wigcej na ten temat w rozdziale 6 str.
137). Dodatkowo zaznaczona opcja ,,wymagaj wypelnienia rozrachunkéw” w planie
kont umozliwia automatyczne wypelnianie rozrachunkéw podczas wprowadzania
dokumentoéw. Wigcej na ten temat w rozdziale 6 str. 159.

Szybkie dodawanie wielu pozycji do planu kont

Plan kont mozna szybko rozbudowywa¢, kopiujac wybrane analityki do schowka, a
nastgpnie wklejajac je w innym miejscu planu kont. Odpowiednie polecenia znajduja
si¢ w podrecznym menu, ktore pokazuje si¢ po nacisnigciu prawego klawisza myszki.

Kopiowanie

O M7 Akk é. wbudowie
020 Wartogel nismat -~
v %‘—
[’
[

.
1 Koszty i feopiui razem 2 podanaitykami
2 ‘Wartodé
3 Irine var
O 022 ZaliczkiwWNiP
& 026 Akt WNP

Rys. 4-5 Kopiowanie pozycji planu kont do schowka.

Wybranie polecenia Kopiuj razem z podanalitykami spowoduje skopiowanie
biezacej syntetyki (lub analityki) wraz z istniejacymi analitykami podrzgdnymi.
Polecenie Kopiuj tylko biezacy wstawia do schowka jedynie podswietlona syntetyke
lub analityke.

Jesli na planie kont zaznaczyliSmy jedna lub wigcej pozycji (znak & po lewej stronie)
aktywne jest takze polecenie Kopiuj zaznaczone, ktére umozliwia skopiowanie do
schowka tylko zaznaczonych pozycji.

Kopiowanie zaznaczonych pozycji jest mozliwe tylko dla grupy kont z obrgbu
najwyzej jednej syntetyki (syntetyka z analitykami badz konto analityczne z
analitykami podrzednymi). Nie mozna jednak réwnoczes$nie skopiowaé np. tylko
niektorych kont analitycznych z réznych pozioméw "drzewa" planu kont.

Wklejanie

Dodawanie nowych kont poprzez funkcj¢ wklejania respektuje zasady poprawnosci
istnienia kont w systemie. Nie mozna np. wklei¢ dwoch kont o tym samym numerze
na tym samym poziomie.

Po wklejeniu konta bilansowego Iub wynikowego nalezy okresli¢ jego pozycje w
bilansie i RZiS, gdyz przypisania kont do pozycji w tych zestawieniach nie sa
kopiowane.
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Przebieg operacji wklejania zalezy od tego, co znajduje si¢ w schowku. Jezeli
wczesniej skopiowano do niego tylko analityke (badz kilka analityk), po naci$nigciu
prawego klawisza nalezy wybra¢ polecenie Wklej. Aby operacja si¢ powiodla,
poziom biezacej analityki musi by¢ o jeden wyzszy od poziomu najwyzszej analityki
ze schowka.

Jezeli wczesniej zostata skopiowana syntetyka, przy wklejaniu nalezy wybraé, czy
zawarto$¢ schowka zostanie wklejona jako nowa syntetyka, czy tez maja by¢ dodane
tylko konta analityczne. Przed wklejaniem nalezy wybra¢ (podswietli¢) wiersz bedacy
syntetyka.

& 026 Akt WNP -
030 T — ,

8% K.opivj razem z podanaliykami 9w

@ 032 I ORI ko biezacy an

& 033w K.opiuj zaznaczone

1 we
& 034 Foz -

& 035 Akt
& 038 Inwestycie pozostake

k- daj analityki
] I

Rys. 4-6 Wklejanie skopiowanych pozycji do planu kont.

Przy wklejaniu zawarto$ci schowka, do ktérego skopiowano wczesniej syntetyke
wraz z analitykami podrzgdnymi, mozna wklei¢ wszystkie konta z takimi samymi
parametrami (rodzaj, typ, nazwa), jakie miaty konta kopiowane, badz okresli¢ na
nowo wlasciwosci kazdego konta w oknie dialogowym Czy wklei¢ konto? W oknie
tym mozna tez zrezygnowac z wstawienia jakiego$ konta.

W przypadku wklejania syntetyki konieczne jest podanie nowego numeru konta, gdyz
numer proponowany przez program istnieje juz w planie kont (jest to numer konta,
ktére zostato skopiowane do schowka). Dodajac analityki réwniez nalezy zmieni¢ ten
numer, o ile w sklad powigkszanej syntetyki wchodza konta analityczne o takich
samych numerach jak konta znajdujace si¢ w schowku.

Czy wklei¢ konto? [ x]
Mazwa Mumer kanta Tak dia wszystkich
IInwestyc:ie wiwNiP I]:Eﬂ

Tak
™ wigloletnie

[~ kontola zerowego salda X
Mie
[~ walutowe

Typ kanta Podtyp kanta
Nie dia wszystkich
Ihllansnwe j I 2wkl ﬂ 4}I|

Rys. 4-7 Okreslanie parametréw wklejanego konta.

Tak dla wszystkich - zostanie wklejona cata zawarto$¢ schowka; wklejone konta
beda miaty takie same parametry jak te, ktore zostaly skopiowane do schowka.

Tak - program wklei konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta
znajdujacego si¢ w schowku.

Nie - program pominie konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta
znajdujacego si¢ w schowku.

Nie dla wszystkich - program przerwie operacj¢ wklejania.



48

Rozdziat 4

Po wstawieniu skopiowanych kont w jednym miejscu mozesz ponownie wklei¢
zawarto$¢ schowka w innym miejscu planu kont. Ponowne kopiowanie planu kont
zastepuje poprzednia zawarto$¢ schowka.

Pozycja konta w bilansie i rachunku zyskéw i strat

Od tego, jak okreslisz typ dla danego konta, zalezy pozycja konta w bilansie lub
rachunku zyskow i strat.

KONTO 010 KONTO 010
Fodzaj SYNTETYCZNE Rodzaj: SYNTETYCZNE
MNumer: 010 Numer: 010
Skrét: Srodki trwate Skrat: Srodki rwate
Mazwa: | Srodkitrwale Nezwa: | Stodki trivake
[ wieloletnie O wieloletie
O kontrola zerowego salda O kontrola zerowego salda
O walutowe O walutowe

Typ: zwykle Typ: bilansowe zwykle
Ukdad: Uk Bilans zwykie
go poziomu wchodzi z ni
szczegblne

Rys. 4-8 Definiowanie typu konta.

Konta bilansowe sa ujmowane w bilansie, a konta wynikowe - w rachunku zyskow i
strat. Dla konta bilansowego nalezy okresli¢ w jaki sposob wejdzie ono do bilansu.
Konta zwykte wchodza do bilansu lub rachunku zyskow i strat saldem, konta
rozrachunkowe - per saldo; natomiast konta szczegélne sa ujmowane w réznych
pozycjach bilansu lub rachunku zyskow i strat w zalezno$ci od strony salda konta
(patrz rozdziat 4 str. 84).

Kartoteka jako grupa kont analitycznych

Jezeli chcesz podpisaé kartotekg pod definiowane konto, wybierz jej nazwg z listy,
ktéra pojawi si¢ po przej$ciu do pola Numer. Po podpisaniu kartoteki w polu Numer
pojawi si¢ jej symbol aw polu Skrét nazwa kartoteki - nie mozna wpisac
wlasnego numeru do pola oraz zmienia¢ skrotu nazwy.

Jesli podpiszesz kartoteke pod konto, nie bedziesz mogt juz podpia¢ na tym samym
poziomie zadnych kont analitycznych (i odwrotnie, je$li podpiszesz konto
analityczne, nie bedziesz mogt juz podpisac¢ na tym samym poziomie kartoteki).

Unikaj podpinania kartotek jednej pod druga, gdyz mnozy to liczbg kont i moze
wydhuzaé dekretowanie dokumentow.

Usuwanie i modyfikowanie kont

W dowolnym momencie pracy z programem Finanse i Ksiggowo$¢ Premium mozesz
zmieni¢ nazw¢ i skrét nazwy konta. Natomiast nigdy nie mozna zmieni¢ numeru
konta, a w zwiazku z tym réwniez umiejscowienia konta w strukturze planu kont.
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Jesli nie odpowiada Ci numer konta w planie kont, musisz wybrane konto najpierw
usunad, a nastepnie ponownie wprowadzi¢ do programu jego zmodyfikowana wersje.

@ Mozna usunag¢ tylko konto, na ktérym nie zaksiegowano jeszcze Zzadnych
zapisow. Do pierwszego ksiegowania na danym koncie mozna zmienia¢ typ
konta.

Jesli zmienisz w planie kont numer lub znaczenie konta wystgpujacego w bilansie,
rachunku zyskéw i strat lub bedacego jednym z kont specjalnych, wprowadz
odpowiednie poprawki takze w pozycjach bilansu i rachunku zyskow i strat.

Definiowanie dokumentow

Program umozliwia wybranie jednego ze zdefiniowanych uprzednio typow
dokumentéw w oknie wprowadzania dokumentéw. Oprocz predefiniowanych typow
dokumentow, dostarczanych wraz z programem, mozesz okre$laé nowe typy
dokumentéw zgodnie ze sposobem prowadzenia dokumentacji ksiggowej w Twojej
firmie. Jezeli wyodrebniasz np. noty ksiggowe czy polecenia ksiggowania, mozesz
kazdy z tych dokumentéw zdefiniowa¢ jako odrgbny typ. Okno umozliwiajace
definiowanie nowych typow dokumentéw pojawi si¢ po wybraniu z paska
narzgdziowego przycisku Dokumenty (albo polecenia Dokumenty z menu Funkcje -
Ctrl+4), a nastepnie listka zaktadki Definiowanie.

B8 Definicje Dokumentow _ O] x|
| Skrét I Nazwa I Mazwa: _Fakbura WAT spreedaz
DEX Dokument eksportowy ;I
DM Drolument importawvy Syrbol - FVS
[alg Diokument prosty

FK5 Faktura korygujaca sprzedaz Obshugivany jak:

FKZ  Faktura koryguigca zakup |Fakiura VAT spraedaz =
Fvs Fakbura VAT sprzedaz Ak
FYSR Faktura sprzedazy A oy [
Pz Faktura VAT zakup
RE Raport kagowy Diarnyslny rejestr:

Wik Wiyciag bankowy
_I I Rejestr sprzedasy j

Transakeje dla kant wymagajgcych rozrachunk e

Twadirz
automatyczrie F

Termin phatnogei I 4
(liczba dni) f

=]
Dadaj | [ zury | Zapisz I W | Zamknij |

Rys. 4-9 Definiowanie wlasnych dokumentow.

Definiowanie nowego typu dokumentu mozna rozpoczaé po wcisnigciu przycisku
Dodaj. Na formularzu w prawej czgsci okna wprowadzasz nazweg i symbol
definiowanego dokumentu. W polu listy Obstugiwany jak wskaz predefiniowany typ
dokumentu, ktory bedzie pierwowzorem dla nowo tworzonego dokumentu. Zaznacz
pole Aktywny dla wszystkich uzywanych typow dokumentow. Jezeli ktoregos typu
dokumentu nie uzywasz odznacz pole Aktywny. Nieaktywne typy dokumentéw nie
pokazuja si¢ na liscie dokumentéow do wyboru podczas wprowadzania, skracajac tym
samym list¢ tych dokumentow, ktora czasem moze by¢ dluga. W dowolnym
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momencie pracy z programem mozesz z powrotem uaktywni¢ te dokumenty. Ze
zdefiniowanych rejestréw wybierz domyslny rejestr. Podczas wprowadzania danych
do rejestru, przy danym typie dokumentu, domyslny rejestr bedzie juz wybrany. Jezeli
chcesz aby program automatycznie zaznaczal rozrachunki podczas wprowadzania
dokumentéw zaznacz pole Tworz automatycznie.

Dla dokumentow sprzedazy (FVS i RUS) istnieje mozliwos$¢ ustawienia daty, wedtug
ktérej wprowadzany dokument zostanie przyporzadkowany do  okresu
sprawozdawczego. W czesci Okres sterowany mozesz wybra¢ dat¢ dokumentu lub
datg operacji gospodarcze;j.

MNazwa: _Fakiura YAT sprzedaz

Symbal FuS
Obshugivwany jak:

I Faktura VAT sprzeda: j
Aktyary: [
Dromyslny rejestr.

I Rejestr sprzedaiy ﬂ
Transakeje dla kont wymagajgoych rozrachunkdw:
Twidrz -

automatyczhie
Termin phatnodci il
[liczba dni):

Okres sterowany

® Datg dokumentu

{* Datg operacji gospodarcze].

Rys. 4-10 Okres sterowany.

Sterowanie okresem mozliwe jest tylko w dokumentach typu FVS i RUS, dlatego tez
w innych typach dokumentéw pole to nie jest dostgpne.

Nie mozna stworzy¢ dokumentu, ktéry nie ma swojego pierwowzoru wsréd
typéw dokumentéw predefiniowanych w programie.

Zdefiniowany przez uzytkownika typ dokumentu mozna usuna¢ pod warunkiem, ze
nie zostal uzyty podczas ksiggowania. W dowolnym momencie pracy z programem
mozna zmieni¢ jego nazwe.

List¢ zdefiniowanych dokumentéw mozna sortowac, klikajac naglowki tabeli.
Kolejne pozycje mozna wybiera¢ myszka badz kombinacja klawiszy Ctrl+strzatka w
dot.

Stawki VAT

Przed rozpoczgciem pracy z programem nalezy okresli¢ stawki VAT. Mozna réwniez
poda¢ numery kont dla dokumentéw zwiazanych z tym podatkiem. Okno dialogowe
umozliwiajace wprowadzenie danych pojawi si¢ po wybraniu listka zaktadki
Parametry state, a nastepnie polecenia Rejestry VAT z menu zaktadkowego
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Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska narzedziowego albo polecenie Ustawienia
z menu Funkcje).

Stawki YAT

¥ Podpowiada konta dla dokumentéw posiadajacych rejestry VAT

Proporcia odliczenia podatku naliczanego: DI %

Skrot | Kontrahent HMetto Vat o

FWap 201-1-1-% 702-1 221-1

Fwgz  201-2-1-3%  702-2 221-1

FVZ

RS [~
Nazwa Stawka Dodai

Zmniejszona 7,00 st

Dodatkowa 1 3.00

0K

b

Anulyj

Rys. 4-11 Ustalanie punktow procentowych stawek VAT.

Pole Proporcja odliczenia podatku naliczonego uzywane jest do wypelnienia
deklaracji VAT—7 w programach: Finanse i Ksiggowos$¢ Premium oraz Analizy
Finansowe Premium. Jest to wskaznik proporcji odliczenia VAT od zakupoéw
zwiazanych ze sprzedaza mieszana.

Uzytkownik moze poda¢ numery kont, ktoére program bedzie podpowiadat podczas
wprowadzania dokumentéw zwiazanych z rejestrami VAT (oddzielnie dla
dokumentoéw sprzedazy i zakupu). W trakcie pracy mozna zawsze zmieni¢ te
podpowiedzi dekretacji.

Uzytkownik moze réwniez poda¢ stawki VAT, ktore bgda podpowiadane podczas
wprowadzania danych do rejestrow.

Rejestry VAT

Po okresleniu wysokosci stawek podatkowych nalezy utworzy¢ definicje rejestréw w
oknie Definiowanie rejestrow. Mozesz w nim definiowaé zaréwno rejestr zakupu,
sprzedazy, eksportu i importu.

Okno pojawi si¢ po wybraniu listka zaktadki Definiowanie z menu zaktadkowego
Rejestry (przycisk Rejestry z paska narzedziowego albo polecenie Rejestry z menu
Funkcje).
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Definiowanie rejestriw [_ (O]
' Typ | Nazwa 1
Zakup Fejestr korekt zakupu ;I Mazwa: |Heieslr zakupu frodkdw trwakych |
Zakup rejestr naliczany WNT
Zakup Fejestr zakupu Tup: IZakup ﬂ
Zakup Rejestr zakupu grodkéw twaty
Sprzedaz | Rejestr korekt sprzedasy Fodzai: IZaKuD drodkdu tnuatych j
Sprzedaz | rejestr nalezny WOT
Sprzedaz | rejestr nalezny WNT . .
1 d
Sprzedaz | Rejestr spizedazy _I Aty [ Koreky: [T
Import Rejestr impaoru L —
Eksport Rejestr eksportu Dompslnie podpowiada; ...
— Stawka  [22,00% =] typapcofa 7|
hd|
4] | >
Diodaj I Usui | Zapisz | = | Zammkni |

Rys. 4-12 Definiowanie wlasnego rejestru.

Definiujac rejestr podaj jego nazwe, typ, rodzaj, stawke podatku VAT (ktora bedzie
podpowiadana podczas wprowadzania danych do rejestru) oraz typ ABCD. Zaznacz
pole Korekty jezeli definiujesz rejestr korekt.

Zdefiniowane rejestry widoczne sa w tabeli po lewej stronie. Listg rejestrow mozna
sortowac, klikajac nagtowki tabeli.

Definicje rejestrow mozna wydrukowac klikajac ikong Drukowanie w pasku
narzedziowym lub polecenie Drukowanie z menu Firma (Ctrl+P). JeZeli wczesniej

oznaczylte$ niektore rejestry znakiem ¥y lewej kolumnie, mozesz wydrukowac
tylko definicje wybranych rejestrow.

Kolejne pozycje mozna wybiera¢ myszka badZ kombinacja klawiszy Ctri+strzatka w
dot.

Definiowanie nowego rejestru

Aby zdefiniowa¢ nowy rejestr wybierz przycisk Dodaj. W polu Nazwa nalezy wpisa¢
petna, unikalng nazwe rejestru, ktora begdzie wykorzystywana w  oficjalnych
zestawieniach i przy identyfikacji rejestru. W polu Typ okreslasz czy to bedzie rejestr
zakupu, sprzedazy, eksportu czy importu.

Wypehienie pola Rodzaj zalezy od wybranego typu rejestru. Przy definiowaniu
rejestru zakupu w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:

* zwykly,

e zakupu Srodkow trwatych,

e specjalnyl,

e specjalny?2

e VAT nie podlegajacy odliczeniu.

Przy definiowaniu rejestru importu w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:

* zwykly,
e zakupu $rodkow trwatych,
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e import ustug.

Rejestr zdefiniowany jako Zakup $rodkéw trwalych bedzie gromadzit tylko kwoty
podatku dla zakupionych §rodkow trwatych.

Mozna zdefiniowa¢ ponadto dwa specjalne typy rejestrow (specjalnyl, specjalny?2),
ktore nie wchodza do zestawienia rejestrow VAT, pomocnego przy wypetnianiu
deklaracji. Jesli zmienig si¢ przepisy podatkowe i konieczne bedzie wyodrgbnienie
innych typow rejestrow, mozna je zdefiniowa¢ i nada¢ im wlasna nazwg. W
zestawieniu rejestrow VAT rejestry specjalne sa oddzielone od pozostatych rejestrow
zakupu.

W przypadku rejestru sprzedazy lub eksportu w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:

o zwykly
e VAT nie podlegajacy odliczeniu.

Przy rozliczeniach naliczonego VAT nie trzeba begdzie zaktada¢ osobnych typow
faktur i w zwiazku z tym oddzielnych rejestrow, ale mozna bedzie w ramach jednego
typu dokumentu i w ramach jednego typu rejestru réznicowaé zakupy. Mozna
wowczas takze z jednej faktury wprowadza¢ zakupy dla roznych rodzajow
dziatalnosci.

Po zdefiniowaniu rejestru wybierz przycisk Zapisz.

Usuwanie oraz blokowanie rejestru

Rejestr mozna usuna¢ z programu, o ile nie zawiera zadnych pozycji. Jesli nie chcesz
korzysta¢ z rejestru, do ktéorego wprowadzono juz dane, zablokuj go. Rejestry
zablokowane nie pojawiaja si¢ na listach wyboru.

Aby zablokowaé zdefiniowany rejestr, pole aktywny pozostaw puste. Zablokowany
rejestr bedzie mozna ponownie uaktywnic.

Blokowanie rejestréw wymaga praw:

e <Ksiegowanie dokumentow ;

e <Przegladanie dokumentéw zaksiggowanych, stanéw kont i rozliczen (zobacz
rozdzial Uprawnienia, str. 40.

Parametry state

Wigkszo§¢ parametrow programu Finanse i1 Ksiggowos¢ Premium  mozesz
wprowadzi¢ lub zmieni¢ wybierajac przycisk Ustawienia (albo polecenie Ustawienia
z menu Funkcje) i odpowiednia zaktadke.

Parametry ksiegowan

W programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium mozesz wilaczy¢é lub wylaczyé
automatyczne ksiggowanie rownolegle dla kont zespolu "4". Nalezy tez okresli¢,
jakim dokumentem maja by¢ wprowadzane réznice dla transakcji walutowych oraz
typ dokumentu dla kompensaty.

Okno umozliwiajace okreslenie parametrow ksiggowan pojawi si¢ po wybraniu z
paska narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu
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Funkcje), nastepnie wybranie listka zakladki Parametry statle i polecenia
Ksiegowania.

Automatyczhne ksiegowania rownoleghe
dla kont zespoty ‘4

% Wiaczone

 Wikaczone Anubi |

[+ w jeden zhiorczy dekret

Tup dokumentu rédénic kursowych dla bansakeji walutawych:
IDF' Dokument prosty j

Typ dokumentu dia kompensaty:

IDF‘ Dokument prosty j

Rys. 4-13 Parametry ksiggowan.

Automatyczne ksiegowania rownolegte

Program moze, podczas wprowadzania zapisow na konta zespotu ,,4”, automatycznie
tworzy¢ rownolegle zapisy na kontach zespotu ,,5”. Pozwala to na skrocenie czasu
wprowadzania dokumentéw i eliminuje mozliwos¢ pomyltki. Automatyczne
ksiggowania rownolegle wystepuja tylko w przypadku prowadzenia rachunku
kosztéw z kontami zespotu "4" i "5" oraz z kontem 490. Dla wigkszosci typow
dokumentéw istnieja dwa sposoby prowadzenia ksiggowan automatycznych
rownoleglych:

e <bezposrednio po kazdym zapisie generujacym ksiggowanie rownolegte;

e <zbiorczo po wszystkich zapisach.

Wyjatek stanowi tu dokument typu RZL, dla ktérego mozna zastosowaé tylko
ksiggowanie w jeden zbiorczy dekret.

W jednym dokumencie moga by¢ rdéwnocze$nie prowadzone obydwa rodzaje
ksiggowan rownoleglych.

Podczas  wypelniania dokumentu mozna zmieni¢ sposéb  prowadzenia
automatycznego ksiggowania rownolegltego poprzez uzycie przycisku z symbolem
ktodki - kwota ksiggowania rownoleglego przechodzi wtedy z zapisu rownoleglego
bezposrednio po zapisie do zapisu rownoleglego zbiorczego (lub odwrotnie).
Kliknigcie tego przycisku z klawiszem Shift zmienia przypisanie wszystkim
dekretom.

Ksiegowanie réwnolegte zbiorcze

Wprowadzanie dekretu na konto zespotu "4" powoduje automatyczne wygenerowanie
dodatkowego zapisu zawierajacego konto 490 i jako przeciwstawne konto z zespolu
"5". Jest to zapis automatyczny zbiorczy, co oznacza, ze kazdy nast¢pny zapis na
konto "4" powoduje dosumowanie jego kwoty do zapisu ksiggowania
automatycznego. Istnieje wigc tylko jeden zapis réwnolegly zbiorczy na kwote
wynikajaca z sumy kwot ksiggowanych na konta zespotu "4".



Przygotowanie programu do pracy 55

Ksiegowanie réwnolegte po kazdym zapisie

W tym wariancie zapis rownolegly automatyczny powstaje bezposrednio za zapisem
na konto zespotu "4" z kwota wynikajaca tylko z tego zapisu. Jezeli zapis generujacy
ksiggowanie rownolegte jest rozbity po jednej stronie na wiele zapisow czastkowych,
woweczas ksiggowanie rownolegle powstaje za calym rozbiciem z kwota rdwna sumie
wszystkich dekretow czastkowych na konta "4".

Przeksiegowanie roznic kursowych

Program w pelni automatycznie nalicza zrealizowane réznice kursowe (zarowno dla
dokumentéw zaksiggowanych jak i dla dokumentéw z bufora). Dokument réznic
kursowych dla dokumentéw z bufora bedzie oznaczony napisem ,bufor”. Nalezy
wybraé typ dokumentu, ktéry ma by¢ uzyty do przeksiggowania réznic kursowych.
Na rozwijanej liScie podawane sa wszystkie typy dokumentéw obstugiwane jak
dokument prosty. Wygodne moze by¢ zdefiniowanie oddzielnego typu dokumentu
(np. Kurs - roznice kursowe), ktory bedzie obstugiwanych jak dokument prosty.
Utatwi to kontrolowanie wygenerowanych automatycznie dokumentéw z réznicami
kursowymi.

Metody rozliczania podatku VAT

W programie mozesz wybra¢ metodg rozliczania podatku VAT (zasady ogodlne,
metoda kasowa, rozliczenie kwartalne) oraz okresli¢ date poczatku jej
obowiazywania. Wybranie nowej metody oznacza, ze poprzednia od tego dnia nie
obowiazuje.

Okno umozliwiajace okreslenie metody rozliczania VAT pojawi si¢ po wybraniu z
paska narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu
Funkcje), nastgpnie wybranie listka zakladki Parametry state i polecenia Metoda
rozliczania VAT.

Metoda rozliczania YAT

Data Meioda Diodai

Usui |

Zarnkni] |

(3 2003-01-01 Metoda kasowa

Ll | +]

Rys. 4-14 Metoda rozliczania podatku VAT.

Konta specjalne

Przed rozpoczgciem ksiggowan musisz ustali¢ konta specjalne, ktore program
wykorzystuje do automatycznych ksiegowan. Sa to konta, na ktérych beda
ksiegowane rdéznice kursowe, przychody przysztych okreséw oraz konto techniczne
do przeszacowania walut. Kontami specjalnymi powinny by¢ takze konta do
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ksiggowania odsetek, konto "Wynik finansowy" oraz konto "Rozliczenie kosztow
zespotu "4" ",

@ Konta "Wynik finansowy" i "Rozliczenie kosztow zespotu "4™ muszg byc¢

kontami syntetycznymi bez dotgczonych kont analitycznych.

Okno, w ktorym mozna poda¢ konta specjalne, pojawi si¢ po wybraniu zaktadki
Parametry state i polecenia Konta specjalne w menu zakltadkowym Ustawienia.

[ Konta specjalne

o F.onta kiegu kozztdm:
FRidznice
kurzowee W | 752 | 40
Ridznice |?551 | @ jgg
kurzowe ba 404
Frzychody 405
prayszt. okr |844'2 | @ 406

Kaonto techniczne I 501
przeszacowania walut = 502

F.onto ksiggowania odsetek: 520

wn [7572 2] 20

Ma [7E22 | @
“wiynik, finanzow: IBED <~

Rozliczenie kosztdw zesp. 4: 430 -

Zapisz | Dirukuj | Anuluj | Doda... I Usui |
Rys. 4-15 Parametry kont specjalnych.

W kolejnych polach nalezy poda¢ numery odpowiednich kont, ktore maja by¢ uzyte
do wymienionych operacji. Je$li nie pamietasz numeréw kont, naciénij przycisk 21 i
wskaz konto bezposrednio z drzewa planu kont.

@ Konto techniczne "Przeszacowanie walut" jest uzywane podczas

wykonywania operacji wyceny walut na dzieh bilansowy. Ksiegowania na tym
koncie odbywajg sie automatycznie, nie wolno ksiegowac¢ na nim zadnych
kwot recznie.

W mysl ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku konto techniczne
,Przeszacowanie walut” przestato funkcjonowaé. W zwigzku 2z tym
rozpoczynajac rok po 1 stycznia 2002 roku program automatycznie bedzie
stosowat nowe zasady przeszacowania walut. W przypadku lat rozpoczetych
przed 1 stycznia 2002 r. bedg obowigzywaty dotychczasowe zasady
przeszacowania walut.

Rozliczanie odsetek ustawowych odbywa si¢ automatycznie przy generowaniu noty
odsetkowej 1 musisz okresli¢, na jakie konto zaksiggowa¢ kwoty odsetek. Nalezy
poda¢ oddzielnie konto dla strony Wn i Ma, nawet wtedy, gdy przeksiggowania
kierowane sa na to samo konto.
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W kolejnej ramce podajesz numer konta, na ktorym bedziesz ksiegowaé wynik
finansowy 1 rozliczenie kosztow zespotu "4". Obydwa konta uczestnicza w
automatycznych ksiggowaniach na koniec roku obrotowego przy przeksiggowaniu
kont wynikowych.

Konto "Wynik finansowy" (860) odnosi si¢ automatycznie do naliczanego w tle
rachunku zyskow i strat. Oznacza to, Ze nie nalezy wprowadza¢ na nim strat i zyskow
nadzwyczajnych, ktére powinny by¢ ksiggowane na oddzielnych kontach
syntetycznych. Jesli zdecydujesz si¢ na przeprowadzenie jakiego$ ksiggowania na
koncie 860, zostanie podany nieprawidtowy wynik finansowy i begdziesz musiat
obliczy¢ rachunek zyskow i strat rgcznie, na podstawie obrotéw kont.

@ Na konto 860 nie nalezy ksiegowaé zadnych kwot, poza wyksiegowaniem
zesztorocznego zysku lub straty. Program nie blokuje wprawdzie ksiegowan
na konto 860, ale jest ono zarezerwowane wytgcznie do automatycznych
operacji obliczeniowych.

W pionowej ramce po prawej stronie definiujesz konta kregu kosztow. Jesli wybrate$
rachunek kosztow z "4" i "5", a rachunek zyskow i strat prowadzisz wg "4", program
moze automatycznie kontrolowaé krag kosztow. Po podaniu tu numerdéw kont
wchodzacych w krag kosztow, jesli w ksiggowanym dokumencie kwota jednej ze
stron zapisu bedzie ksiggowana na konto zdefiniowane w ustawieniach, a po drugiej
stronie na inne konto, to zapis taki zostanie opatrzony specjalng cecha - zapis poza
kregiem kosztow. Zestawienie dokumentow zawierajacych takie zapisy mozna
otrzymac, wykonujac raport (str. 209).

@ Jezeli prowadzisz "4" i "5" oraz rachunek kosztéw wg "4", definiujac konta
kregu kosztow, uwzglednij konto "Rozliczenie kosztow" (490).

Naliczanie odsetek

Program bedzie naliczal odsetki zgodnie z ustawieniami podanymi przez uzytkownika
w oknie Naliczanie odsetek. Mozna tu takze okresli¢ termin platnosci, ktéry bedzie
si¢ pojawial jako propozycja przy rozrachunkach.

Naliczanie odsetek
— Ddsetki ustawo
0d dnia Rocznie Dziennie R/
19951215 460 01260 Roal
19970101 35.0 0.0959 R
1938-04-15 330 0.0904 R Dodaj.. |
19930201 240 0.0658 R
19930515 21.0 0.0575 R
2000110 300 e R ml
20011215 200 0.0543 R
20020725 16.0 0.0433 R = W |

Podpowiadany termin pratnogci dni

r— Podpowiadany sposdb naliczania odzetek:

= Bez naliczania odsetek.
= Ddsetki ustawows
€ Statastopa | 0,000 = || % deienrie Anulj |

Rys. 4-16 Parametry naliczania odsetek.
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W zaleznos$ci od wybranej opcji, przeterminowane rozrachunki beda rozliczane bez
naliczania odsetek, zgodnie z odsetkami ustawowymi badz wedtug okre$lonej przez
uzytkownika statej stopy procentowej. Obliczenia odsetek ustawowych mozna
wykonywaé¢ w stosunku rocznym (R) badz dziennym (D), co dla duzych kwot daje
istotne roznice.

Odsetki ustawowe sa widoczne na liscie. Mozesz dodaé nowa stopg procentowa
(przycisk Dodaj), ktora bedzie obowiazywala od wybranego dnia. Dodajac Iub
poprawiajac (przycisk Popraw) stopg procentowa, mozesz wybrac, czy odsetki bgda
obliczane w stosunku rocznym czy dziennym.

Mowa stopa
Data Oprocentowanie  Oprocentowanie
Tocznie dziennie

[zocz1z04 =] | 12 =z [ 01151 =]

Sposib naliczania odsetek,

* Ohliczanie w stosunku rocznym

¢ Dbliczanie w stosunku dziennym

o | arubi |

Rys. 4-17 Dodawanie stopy procentowe;j.

Po wpisaniu stawki rocznego oprocentowania program automatycznie obliczy stawke
dzienna z doktadnoscia do 4 miejsc po przecinku. Stawka dzienna begdzie podstawa do
wykonywania obliczen przy wystawianiu not odsetkowych. Uzytkownik moze
zaokragli¢c wyliczone przez program oprocentowanie dzienne. Mozna poprawié
wskazang stawke badZz usunaé ja, wybierajac przyciski Popraw badz Usun w oknie
Naliczanie odsetek.

Zaokraglenia

Wszystkie obliczenia w programie wykonywane sa z okres$lona precyzja. W
zaleznos$ci od rodzaju obliczen mozesz poda¢ wlasciwe zaokraglenia. Parametry
zaokraglen mozesz ustawi¢ w oknie dialogowym Zaokraglenia, ktore pojawi si¢ po
wybraniu z menu zaktadkowego Ustawienia zakladki Parametry state i polecenia
Zaokraglenia.

Zaokraglenia [ %]
Dokumenty i rejesty
Zaokraglenia w zt d
Zaokraglenia w walucie I 0.m 'I
Faporty
GUS 1 I 0o vl
GUS 2 I oo 'l
‘wiskagniki
Wl I oo 'I
w2 I 0.0 'l
W3 | 0.0 v[
o | Aok |

Rys. 4-18 Parametry zaokraglen.
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W ramce Dokumenty i rejestry nalezy poda¢ zaokraglenia dla obliczen
ztotowkowych i walutowych (np. jezeli obliczenia ztotdowkowe maja by¢ zaokraglane
do 0,1 zl, nalezy z pola wybra¢ wartos¢ 0,1; jezeli maja byé prowadzone z
doktadnoscia do groszy, nalezy wybra¢ wartos¢ 0,01). Zaokraglenia te sa uzywane
podczas wprowadzania dokumentow oraz rejestrow VAT, natomiast kolejne pola
zaokraglen odnosza si¢ do sprawozdan i wskaznikow.

@ Zaokraglenia sg wyliczane zgodnie z matematycznymi algorytmami (od cyfry
5iwraz z cyfrg 5 - w gore; do cyfry 5 - w dot).

Podane warto$ci zaokraglen moga by¢ uzyte w raportach w postaci symboliczne;j.
Dzieki temu mozna zmieniaé zaokraglenia wykorzystywane w raportach bez
koniecznos$ci dokonywania zmian w ich definicjach.

Potwierdzenie wykonania operacji

Uzytkownik moze wybraé, czy wykonywane operacje beda wymagaly dodatkowego
potwierdzenia, czy tez beda wykonywane natychmiast, bez dodatkowego komunikatu.

Potwierdzenie operacji [ %]

‘wigwiet] komunikat z prosha o potwierdzenie operacii

¥ ksiegowanie dokurnentiu

¥ wprowadzanie WAT w inny okies niz dokument

IV opuszczenie programu

¥ ksiegowanie dokumentu wychodzaceqn poza kiag kosztam

V' zmiana kortrahenta na fakiurze VAT

¥ zmiana korta kantrahenta na fakturze YAT

¥ opuszczenie zmisnionego dokumentu

¥ zmiana typu dokumentu

¥ wprowadzenie dokurnentu bez rozrachurkdu

¥ Ksiegowaria z datg wozeshieszg oraz posnisszaniz M
dni od ostatniego ksiggowania

oK | i |

Rys. 4-19 Potwierdzanie wykonywania operacji.

Zaznaczenie pola wyboru oznacza, ze przed wykonaniem danej operacji zostanie
wyswietlone okno dialogowe z pytaniem o potwierdzenie wykonania operacji.
Poniewaz niektdre operacje w programie sa nieodwracalne (np. ksiggowanie) lub
powoduja utratg¢ danych (np. zmiana typu dokumentu), na poczatku zalecane jest
wlaczenie wszystkich potwierdzen, a dopiero po jakim$ czasie pracy z programem
stopniowe wylaczanie tych, ktore staja si¢ uciazliwe.

Mozesz wybra¢ potwierdzenie nastepujacych operacji:
ksiggowanie dokumentow;

wprowadzanie VAT w inny okres niz ten dokument;
opuszczenie programu;

ksiggowanie dokumentu wychodzacego poza krag kosztow;
zmiana kontrahenta na fakturze VAT;

zmiana konta kontrahenta na fakturze VAT;

opuszczenie zmienionego dokumentu;

zmiana typu dokumentu;
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e wprowadzanie dokumentu bez rozrachunkow;
e ksiggowania z data wczeSniejsza oraz pdzniejsza niz .. dni od ostatniego
ksiggowania.

Ostatnie pole wyboru umozliwia prowadzenie pelnej kontroli chronologii
ksiggowania. Liczba dni okresla maksymalna dozwolona przerwe¢ w ksiggowaniach.
Uaktywnienie tej opcji zabezpiecza przed przypadkowym naruszeniem kolejnosci
daty ksiggowania w dokumentach, w wyniku np. uszkodzenia zegara Ilub
przestawienia daty systemowej komputera. Jesli przy ksiggowaniu dokumentu
program stwierdzi, ze data systemowa komputera jest wczesniejsza niz data
ostatniego ksiggowanego dokumentu, wowczas zostanie wyswietlone stosowne
ostrzezenie, ale dokument bedzie mozna zaksiggowaé. Program moze kontrolowaé
roéwniez przestawienie zegara systemowego w przod. Jesli program stwierdzi, ze data
systemowa jest pozniejsza niz podana liczba dni od daty ostatniego ksiggowania,
wowczas rowniez zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Po wprowadzeniu zmian wybierz przycisk OK, aby zapamigta¢ zmiany, lub przycisk
Anuluj, aby pozostawi¢ poprzednie ustawienia.

Konfiguracja drukarki

Po zainstalowaniu programu Finanse 1 Ksiggowo$¢ Premium nalezy skonfigurowaé
drukarke, okresli¢ rozmiar papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku
niemozliwe begdzie tworzenie zestawien i wydrukow. Ustawienie drukarki ma
zastosowanie tylko do programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium. Jesli uzywasz
réwniez innego modutu SYMFONII®, musisz dla innego programu ponownie okresli¢
parametry wydruku. Po kazdorazowej zmianie drukarki nalezy zweryfikowaé jej
ustawienia, m. in. rozmiar papieru oraz jako$¢ wydruku.

W przypadku wersji sieciowej programu Finanse i Ksiegowo$¢ Premium, parametry
drukowania nalezy zweryfikowaé dla kazdej stacji roboczej (ustawienia drukarek dla
kazdej stacji sa niezalezne od pozostalych). Zapewni to prawidtowos$¢ ustawien bez
wzgledu na zainstalowana wersje Windows na kazdej z koncowek (Windows 3.1,
Windows for Workgroups, Windows 95 lub Windows NT).

W zalezno$ci od rodzaju drukarki mozna drukowac¢ zestawienia z programu w trybie
graficznym albo tekstowym. Parametry wydruku mozesz ustali¢ badz zmieni¢ w
oknie dialogowym Kroje pisma dla raportu graficznego/tekstowego. Pojawi si¢
ono wybraniu z menu zakladkowego Ustawienia listka zaktadki Parametry state, a
nastgpnie polecenia Kroje pisma dla raportu graficznego/tekstowego.
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Wydruk w trybie graficznym

ﬂ Kroje pizma dla raportu graficznego [_ (O] ]

Drukarka: |\\A123\HP LaserJet 4050 N PS na NeHj | Ustawienia..

Marginesy {mm) lewy: El prawy: El gormy: El dolny: El

Kody polskich liter: |Winduws Hj | Kody drukarki |
Nazwa dla raportu Whys. ‘G ‘K ‘S ‘P ‘Nﬂzwa kroju pisma
tekst - 30 Times New Roman CE [
kwota 30 Times New Roman CE
nagtowek 40 v Times New Roman CE

tytut 36 v Times New Roman CE

Dodaj I Usury | OK | Anuluj | Strona testowa |

Rys. 4-20 Ustawianie parametréw wydruku graficznego.

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktora bedzie uzywana przez program
Finanse i Ksiggowo$¢ Premium. Wybierajac przycisk Ustawienia otworzysz okno
ustawien sterownika drukarki, gdzie nalezy wybra¢ rozmiar papieru oraz inne
parametry drukarki (np. jako$¢ wydruku). W przypadku drukarki laserowej nalezy
podaé: wysoka jakos¢ grafiki, raster jako tryb graficzny, w trybie tekstowym -
TrueType jako grafika (w konkretnych sterownikach niektore z tych parametrow
moga nie istnie¢ lub mie¢ inne nazwy).

Wszystkie raporty bgda dopasowywaé si¢ do ustalonego rozmiaru strony. Jesli
wybrany rozmiar strony nie wystarcza do sporzadzenia raportu (np. ze wzgledu na
ilo§¢ danych umieszczonych w jednym wierszu raportu), program automatycznie
zmieni orientacj¢ wydruku z pionowej na pozioma. Jesli rozmiar strony nadal bedzie
za matly, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Zmieniajac marginesy mozesz tatwo formatowaé strony wydruku, a przez to
korygowac¢ pozycjonowanie wydruku na stronie, jesli zbyt duze marginesy drukarki
powoduja obcinanie tekstu.

W tabeli nalezy stworzy¢ powiazania pomigdzy nazwa symboliczng a krojami pisma
do niej przypisanymi. Postgpowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych
edytorach tekstu. Najpierw nalezy wybra¢ z listy w kolumnie Nazwa dla raportu
nazwe symboliczng wykorzystywang przez raporty. Z opuszczanej listy Nazwa kroju
pisma mozesz wybiera¢ sposrod wszystkich krojow zainstalowanych w $srodowisku
Windows na Twoim komputerze.

Przycisk Kody drukarki jest dostepny tylko dla wydruku tekstowego.

W kolumnie Wys. podaj wysoko$¢ czcionki. Wielko$§¢ czcionki dla drukarek
graficznych jest podawana w dziesiagtych czesciach milimetra. Pozostale atrybuty
czcionek to: G - pogrubienie, K - kursywa, S - skreélenie, P - podkreslenie.

Zdefiniowane style pisma beda identyfikowane w raporcie przez nadang im nazwe
symboliczna. Po wykorzystaniu nazw styléw zdefiniowanych w programie mozesz
dodawac wlasne nazwy, a nast¢pnie uzywaé ich w swoich raportach. Jesli chcesz
sprawdzi¢ efekt ustawien, mozesz wybra¢ przycisk Strona testowa.
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Wydruk w trybie tekstowym

Wydruk tekstowy jest znacznie szybszy niz graficzny. Style pisma dla raportu
tekstowego nalezy zdefiniowa¢ tylko dla zainstalowanych w systemie drukarek
iglowych.

3 Kroje pisma dla raportu tekstowego | _ (O] x|
Drukarka: [\}A123YHP 4docum na Ne01: =] | Ustawienia..
Marginesy {(mm) lewy: El prawy: gorny: El dolny: El

Kody polskich liter: |E|ez polskich liter HL' | Kody drukarki |

Nazwa dla raportu Wys. ‘G ‘K ‘S ‘P ‘Nﬂzwa kroju pisma
5cpil - 30 Courier New
10cpi 30 Courier New
12cpi 40 Courier New

17cpi 35 Courier New

Dodaj I Usuri | Ok | Anuluj | Strona testowa |

Rys. 4-21 Ustawianie parametréw wydruku tekstowego.

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktora bedzie uzywana do wydrukow w
trybie tekstowym. Musisz wybra¢ badz sterownik zainstalowanej drukarki (np. Epson
FX 1050, Star LC 10), badz sterownik o nazwie typowy - tylko tekst (generic/text
only).

Uzycie sterownika danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarza¢ problemy przy
druku polskich liter, gdyz sterowniki dokonuja wewngtrznej zmiany kodow liter z
zakresu kodu 128-255 (wtasnie w tym zakresie znajduja si¢ kody polskich liter).
Jezeli sa klopoty z wydrukiem polskich liter, nalezy wybra¢ opcje bez polskich liter
lub zastosowa¢ sterownik typowy - tylko tekst.

Sterownik typowy - tylko tekst wymaga dodatkowej konfiguracji. Warto zapoznac si¢
z punktem Wskazowki do konfigurowania sterownika "typowy - tylko tekst (str. 64).

Pole Ustawienia umozliwia podanie dodatkowych parametrow wydruku (r6znych w
zaleznosci od drukarki), m. in. jako$ci wydruku i rozmiaru papieru. Jesli wybrany
rozmiar strony jest za maty do sporzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilo§¢ danych
umieszczanych w jednym wierszu raportu), dla czesci wydrukéw tekstowych, przy
zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala) zostanie zmniejszona
liczba informacji prezentowanej na wydruku tak, aby wydruk moégt by¢ sporzadzony
prawidlowo. Jesli rozmiar strony jest nadal za maty, zostanie wy$wietlony stosowny
komunikat.

Zmieniajac Marginesy mozesz tatwo formatowaé strony wydruku - np. zmniejszy¢
marginesy drukarki, jesli tekst na wydruku jest "obcigty".

Pole Kody polskich liter pozwala ustali¢ sposéb kodowania polskich liter dla
drukarki iglowej. Mozesz wybra¢ jeden z sze$ciu wariantow: bez polskich liter; DHN;
IBM Latin 2; Mazovia; PN ISO Latin i Windows.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakow.
Modyfikacja sposobu kodowania nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w
zdefiniowanych poprzednio raportach. Polskie litery nie sa pokazywane prawidlowo
na ekranie, ale sa poprawnie wydrukowane na drukarce. Wynika to z wlasciwos$ci
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systemu Windows, ze czcionki drukarkowe sa zastgpowane na ekranie przez
najblizsze czcionki ekranowe, posiadajace inne kodowanie polskich znakow.

W ustaleniu prawidtowych kodow polskich liter moze pomdc wydrukowanie strony
testowej lub raportu Test kodéw polskich liter, umieszczonego w grupie raportow
Diagnostyka.

Przycisk Kody drukarki otwiera okno Kody sterujace drukarki, w ktorym mozliwe
jest ustalenie w ustawieniach kodoéw sterujacych posiadana drukarka iglowa.

Kody sterujace drukarki

Symbal fontu dla raportu Kody sterujace drukarki
ISCpi

I1 T E
" ESCP

|12cp\
 BM

 nne

|1 Topi

Pochylenie whacz wykacz |
wipkgcz I
wikacz I

wikgcz I
Pozycia w poziomie 1/60" I n.m
Wyzuw piohow 1/216" | h ok, I Anuluj |

Rys. 4-22 Okno Kody sterujace drukarki.

Pogrubienie whacz

Paodkreslenie wkacz

Przekreslenie whace

Grupa opcji Kody sterujace umozliwia wybor zestawu kodow sterujacych drukarka.
Mozesz wskazac:

Driver WIN

Jest to opcja domys$lna. Wybranie tej opcji wilacza standardowy mechanizm
wydrukéw tekstowych, zapewniajac pelna zgodno$¢ z zainstalowanym dla
drukarki sterownikiem.

ESC/P

Wiacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard
kodéw sterujacych ESC/P. Pola edycyjne kodow sterujacych sa wypetnione
warto$ciami odpowiadajacymi temu standardowi oraz sa zablokowane do
edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodow sterujacych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktéorych mozna
uzywac ponad standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

IBM

Wiacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard
kodéw sterujacych IBM. Pola edycyjne koddéw sterujacych sa wypelnione
warto$ciami odpowiadajacymi temu standardowi oraz sa zablokowane do
edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodow sterujacych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktéorych mozna
uzywac ponad standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.
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Inne

Wiacza bezposrednie sterowanie drukarka i umozliwia podanie dowolnych
niestandardowych kodow sterujacych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wlasne
kody sterujace nalezy skorzysta¢ z instrukcji obstugi drukarki i odnalezé
odpowiednie kody sterujace dla odpowiednich operacji drukarki.

@ Wprowadzajac kody sterujagce nalezy pamieta¢, ze czesto nie wystarczy
wiaczenie jednej opcji, ale takze nalezy wytaczy¢ inne ustawienia.

W tabeli nalezy stworzy¢ powiazania pomi¢dzy nazwa symboliczna uzywana przez
raporty a krojami pisma do niej przypisanymi. Postgpowanie jest podobne do wyboru
czcionek w typowych edytorach tekstu. Najpierw nalezy wybra¢ z listy w kolumnie
Nazwa dla raportu nazwe symboliczng wykorzystywana przez raporty. Kolejno z
opuszczanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybieraé sposrod krojow pisma, ktore
sa zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowe;.

Raporty tekstowe stosuja kroje pisma zainstalowane w drukarce tj. wbudowane przez
producenta. Kazda drukarka posiada zatem swoje wlasne kroje pisma, o roznej
nazwie, np.: Orator, Courier, Roman lub Draft. Kazda zmiana drukarki wymusza
zmiang krojéw pisma, wigc po kazdej zmianie nalezy wskazaé wihasciwe kroje i
szerokosci pisma dla wszystkich nazw stosowanych przy sporzadzaniu raportow.

Dostgpne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez jezyk raportow sa
wybierane z rozwijanej listy. W przypadku sterownika typowy - tylko tekst dostgpne
sa kroje pisma o nazwie Roman i odpowiedniej szerokosci.

Dla wydrukow tekstowych nie nalezy zmienia¢ wysokosci liter (warto$¢ ta jest
ustawiana automatycznie) ani wpisywa¢ dodatkowych atrybutow pisma (sa one
nadawane automatycznie w raportach).

Przyktadowe ustawienie krojow pisma dla drukarki Star LC 10:

nazwa dla raportu nazwa kroju pisma
Scpi Courier 5cpi

10cpi Courier 10cpi
12cpi Courier 12cpi
17cpi Courier 17cpi

@ Aby drukowanie tekstowe bylo szybsze, nalezy wybraé w ustawieniach
drukarki jako$¢ wydruku roboczego (draft).

Wskazdéwki do konfigurowania sterownika "typowy - tylko tekst"

Po wybraniu ustawien drukarki, w opcji Czcionki nalezy wpisa¢ wilasciwe kody
sterujace, zmieniajace szeroko$¢ i atrybuty pisma (kody te odnajdziesz w instrukcji
obstugi drukarki). Jesli kody nie zostana wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kroj
pisma - Roman 10cpi, a wigkszo$¢ raportow wymaga zdefiniowania kroju o
szerokosci 17cpi. Nalezy zwrdci¢ uwage, aby dla kodu wybierz 17cpi wpisa¢ kod
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odpowiadajacy dokladnie tej szerokos$ci (czg¢§¢ drukarek posiada rdwniez font 20cpi i
wybranie tylko kodu druk skondensowany moze powodowaé zle formatowanie
wydruku).

W opcjach urzadzenia nalezy wypelni¢ wilasciwe kody rozszerzonego zestawu
znakoéw. Mozna tu wpisaé bezposrednio wiasciwe kody polskich liter, odpowiadajace
sposobowi ich kodowania w posiadanej drukarce (wéwczas w programie nalezy
wybra¢ kody polskich liter jako Windows), lub wpisa¢ tu takie same kody dla
drukarki jak dla Windows dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185=a nalezy
wpisa¢ z klawiatury kod Alt 0185). Dzigki temu wtasciwe przekodowanie polskich
znakéw bedzie mozna wybra¢ w programie, w opcji definiowania drukarek
domyslnych.

Jesli wydruki sporzadzane sa na papierze szerokim o dlugosci 12 cali (nie ma go w
standardowym zestawie), nalezy wybra¢ w opcjach drukarki rozmiar strony
uzytkownika i wpisa¢ wlasciwy rozmiar strony (np. 14 x 12 cali).

Drukowanie

Drukowanie w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium jest mozliwe po wybraniu
ikony drukarki z paska narzedziowego badz polecenia Drukowanie... z menu System
albo kombinacji klawiszy Ctr+P. Drukowanie zwiazane jest z przegladana aktualnie
lista dokumentéw, dlatego uruchamiajac okno z roéznych miejsc w programie
uzyskamy dostgp do odmiennych wydrukow.

W oknie dialogowym Drukuj mozna okresli¢ dodatkowe parametry wydruku oraz
wybrac z rozwijane;j listy nazwg raportu. Przycisk Informacje otwiera plik pomocy do
tego okna.

Kartoteki

Kartoteki pelnia nastgpujace funkcje:

e przechowuja i wudost¢pniaja informacje niezbedne w pracy ksiggowosci,
umozliwiajac tatwe wykonywanie operacji, w ktorych istotna role pelni
wyszukiwanie danych (np. o kontrahentach);

e umozliwiaja automatyzacje niektdrych operacji, np. wystawiania polecen przelewu
dla bankow czy tez przeliczanie kwot dokumentéw podawanych w walucie obcej
na kwoty w zlotych (kartoteki walut i rachunkow bankowych spetniaja wytacznie
te funkcjg);

e moga by¢ grupa kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahentow
incydentalnych oraz tabeli kursow walut).

W programie sa kartoteki predefiniowane, czyli dostarczone wraz z programem, lub
definiowane przez uzytkownika (stowniki). Kartoteki predefiniowane to:
»Kontrahenci stali«, »Kontrahenci incydentalni«, »Pracownicy«, »Rachunki
Bankowe«, »Urzedy«, »Waluty«, »Kursy walut«, »Waluty strefy Euro« i »Kraje«.
Nie mozna utworzy¢ nowych wersji kartotek predefiniowanych (np. drugiej kartoteki
kontrahentéw z podzialem na dostawcow i odbiorcéw). Jezeli chciatby$ korzystac z
innego typu kartoteki niz predefiniowane, wybierz zaktadke Stowniki i zat6z zgodnie
z wlasnymi preferencjami nowa kartoteke (szczegdlowy opis na stronie 75).
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Polecenia zwigzane z poszczegdlnymi kartotekami sa dostgpne po wybraniu z paska
narzedziowego przycisku Kartoteki (albo polecenia Kartoteki z menu Funkcje -
Ctri+5) 1 wlasciwe] =zakladki. Typowe operacje odnoszace si¢ do Kkartotek
przedstawiono ponizej na przyktadzie kartoteki »Kontrahenci stali«.

Kartoteka »Kontrahenci stali«

Kartoteka zawiera informacje o kontrahentach, z ktorymi prowadzisz rozrachunki. Do
tej samej kartoteki wpisuje si¢ dane o kontrahentach krajowych i zagranicznych,
zarbwno o dostawcach, jak i1 odbiorcach. W programie Finanse i Ksiggowos$¢
Premium tworzona jest jedna kartoteka dla wszystkich lat dzialalnosci firmy. Mozna
w niej przechowywac¢ dane 999 999 kontrahentéw. Kontrahenci numerowani sa
automatycznie lub mozna numerowac ich r¢eznie.

Okno w ktérym mozesz wprowadza¢ i modyfikowa¢ dane, pojawi si¢ po wybraniu
polecenia Kontrahenci stali z zaktadki Kontrahenci w menu Kartoteki.

1=

| NI I Skrat I Nazwa | Miasto I M 1
|1 SAGE SYMFOMI  SAGE SYMFONIA Sp Warszawa ;I " R
| |2 AGD Adam AGD Adam Famodd a2wa Urlich von J und Sohn GmbH
| |3 Bank PEO 54 Bank PKO 54 warszama Skrdt: Urlich von J GmbH
| |4 Edelw Swierzpnie | Edebweiss SA Dddziak Swierzpniec Krai
| |5 Edelweiss 54 Edelweiss 54 Krasnystaw ral Miemay j
| |6 Elektron zp. 2 0.0, Elektron sp. z 0.0, W arszama E.od: 99385 Miasta  Braunschweig
- Kames sp. z 0.0, Komex sp. z 0.0 Zamaic X
| & Mechaniczeski 0 Mechaniczeskij Opto | Donieck Ulica:  Tomatenshiasse
- Philips UK Ltd Philips LK. Ltd Landon Dom: @@ NI migszk.:
|10 warski sc ‘i arcki s Szezebraeszyn s

11 Urlich von J Gmb Urlich won J und Sohn Braunschwe_ig_l
| |12 Auto SALEon s.c. Auto SALEon s.c. W arszawa VIES cd Hip: _DES55555555
| |12 Altkaomn Matiix 54 Albcom Matrix 54 Warszawa Pesel Fegon:
| |14 Faomel Kobza Kornel Kobzaiska  Radom
- A Agora Afgora Gazeta W arszama Tel Tel
| |16 Office Depot Office Depot W arszawa . .
| |17 TP 54 TP 54 W arszama Tl Faw:

18 Herr Flueck KG Herr Flueck KG Harnower
| |13 ‘wiedza Fundacja‘wiedza Po 'warszawa Wi, ﬂ
| |20 b atrive. pl S84 b atriv. pl 54 Warszawa Adres e-mail g
| |22 Jan Kowalski Jan Kovwalski “whola Michow

23 AUTO Shop AUTO Shop Erno . .
e Demafk, Demafk. =l | i x| do =

Maskowanie... I Wybierz. .. I
Dodal | Uewi | zamse | i | 1]z Zamknii

Rys. 4-23 Kartoteka.

Formularz w prawej czgsci okna jest zawsze powiazany z wierszem tabeli i zawiera
rozwini¢cie wskazanej pozycji kartoteki. Czgsto pozycja nie miesci si¢ na jednym
formularzu - aby dotrze¢ do nastgpnych lub poprzednich informacji, skorzystaj z
przyciskow 1 oraz 2.

Wprowadzanie nowej pozycji kartoteki

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj i wypetnij pola
formularza.

Numer - numer kontrahenta, ktory jest wykorzystywany np. przy ksiggowaniu
wszystkich pozycji pochodzacych z kartoteki »Kontrahenci« jako grupy kont
analitycznych. Jes$li nie wypehisz tego pola, program nada automatycznie numer
kolejny (tj. najwyzszy istniejacy plus jeden) kontrahentowi rejestrowanemu w
kartotece, ale dopiero po wybraniu przycisku Zapisz.
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Nazwa - petna nazwa kontrahenta, wykorzystywana przy sporzadzaniu wydrukow.

Skrét - nazwa skrocona, ktora bedzie identyfikowaé kontrahenta podczas operacji
przegladania lub wyszukiwania informacji o nim.

@ Pola Numer i Skrét muszg by¢ unikalne dla kazdego kontrahenta, aby mozna
go byto zapisaé do kartoteki. Nie zalecamy wpisywania do pola Skrét numeru
NIP, ktéry moze sie powtarzac dla kilku oddziatow jednej firmy.

Kraj — z rozwijanej listy wybierz kraj kontrahenta. Lista zawiera tylko te kraje, ktore
zostaly zaznaczone jako aktywne w kartotece Kraje.

W polach NIP, Pesel lub Regon nalezy poda¢ przynajmniej jeden identyfikator. Przy
sporzadzaniu wydrukow rejestrow VAT pobierany jest NIP kontrahenta. Jesli pole z
NIP nie jest wypehione, program wykorzystuje kolejno Regon lub Pesel.

NIP nie musi by¢ numerem unikalnym - jes$li firma ma kilka oddziatéw, mozesz
wprowadza¢ dla kazdego z nich ten sam numer, pojawi si¢ tylko stosowne
ostrzezenie. W kartotece »Kontrahenci« dopuszczalne sa nastepujace formaty NIP:
XXX XXX XX XX, XXX XX XX XXX, XXXXXXXxxXX lub z przedrostkiem PL (np.:
PLXXXXXXXXXX).

W polach WWW i Adres e-mail wpisz adres strony internetowej kontrahenta i jego

adres e-mail, o ile takie dane posiada. Za pomoca przyciskow E i ﬂ mozesz
bezposrednio z programu Finanse i1 Ksiggowo$¢ Premium przejs¢ na strong
internetowa lub wyslaé e-mail.

Jezeli dodajesz kontrahenta nalezacego do Unii Europejskiej zaznacz pole VIES. W
przypadku kontrahentéw nalezacych do panstw cztonkowskich UE program waliduje
numer NIP zgodnie z formatem NIP obowiazujacym w danym kraju cztonkowskim.
Format NIP moze by¢ rozny, zaleznie od wyboru kraju.

W kolejnym formularzu w kartotece »Kontrahenci stali« podaj informacje zwiazane z
rachunkami bankowymi kontrahenta: nazwe¢ banku i numer konta bankowego
uzywany do rozliczen. Jesli podasz dwa numery kont bankowych, przy
kompletowaniu danych potrzebnych do wystawienia polecenia przelewu program
spyta, ktore konto ma by¢ uzyte.

W polu Uwagi mozesz wpisa¢ wlasne komentarze dotyczace kontrahenta.

Sortowanie pozycji kartoteki

Nazwy nagtowkow skorowidza mozna wykorzysta¢ do sortowania pozycji. Wybranie
nagtowka spowoduje, ze zapisy prezentowane w catej tabeli bgda uporzadkowane
alfabetycznie wedlug wskazanego przez przycisk pola (np. wedlug skrétu nazwy).
Jest to wygodny sposob zmiany porzadkowania pozycji kartoteki przy wyszukiwaniu
konkretnych informacji o kontrahencie.

Wybrane pozycje mozna oznaczy¢ znakiem ¥y skrajnej lewej kolumnie tabeli.
Jezeli cheesz zaznaczy¢ grupe sasiadujacych pozycji, postaw znak 4] przy pierwszej,
a nastepnie wcisnij Shift i oznacz ostatnia. Zaznaczone zostang pozycje pomigdzy
nimi, pod warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania.
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Kopiowanie do schowka

Dane w tabelach mozna skopiowaé¢ do schowka (naciskajac kombinacj¢ klawiszy
Ctrl+C klikajac przycisk Kopiuj do schowka, ktory pojawi si¢ po kliknigciu prawym
przyciskiem myszy), a nastgpnie wklei¢ do innej aplikacji Windows.

Kolejne pozycje mozna wybiera¢ myszka badz kombinacja klawiszy Ctrl+strzatka w
dot.

Blokowanie pozycji kartoteki

Podczas pracy z programem, zwlaszcza wowczas, gdy stosujesz import danych z
innych programéw (np. do obstugi sprzedazy) moze si¢ zdarzy¢, ze pozycja kartoteki
ulegnie zdublowaniu i konkretny kontrahent pojawi si¢ w kartotece wigcej niz jeden
raz. Jezeli wprowadzono zapisy to takiej zdublowanej pozycji z kartoteki nie mozna
usunaé. Mozna jednak takiego blednie uzytego kontrahenta zablokowa¢. W tym celu
wypelnij pole Aktywny od... do... widoczne na dole formularza konkretnego
kontrahenta (przycisk Kartoteka umieszczony na pasku narzedziowym, zakladka
Kontrahenci, a nastgpnie listek zaktadki Kontrahenci stali).

|Ak|}'Wﬂ.\JUd- 2002-08-06 [ dov [20021201| Lll

Rys. 4-24 Blokowanie kontrahentow.

Wykaz pozycji skorowidza moze by¢ bardzo obszerny. Aby przyspieszy¢ otwieranie
okna, a takze wyszukiwanie danych kontrahenta w kartotece, stworzono mozliwo$¢
blokowania (maskowania) wybranych. Po wybraniu przycisku polecenia
Maskowanie mozesz blokowac¢ lub uaktywnia¢ wybrane pozycje.

Maszkowanie kontrahentow [ x|
i~ Operacia
© Ugktpwnii

& Zablokuj  Od: [2002-12-04 =]

- Kontraheni

 ikaroy

" Zaznaczeni

 Wazysoy M

Rys. 4-25 Blokowanie pozycji kartoteki.

W ramce Operacje mozesz blokowa¢ badz uaktywnia¢ pozycje skorowidza. W ramce
Kontrahenci wskazujesz, czy chcesz zablokowa¢ grupe zaznaczonych pozycji (ze
znakiem ¥ w skorowidzu), tylko pozycje biezaca, czy tez wszystkie pozycje
skorowidza. Z rozwijanej listy musisz wybra¢ datg, od ktorej chcesz zablokowaé
kontrahentéw. Po wybraniu przycisku OK w skorowidzu zostana wys$wietlone tylko
informacje zgodne z zadeklarowanymi opcjami.

Kontrahenci zablokowani nie sg widoczni na liScie skorowidza, ale pozostaja nadal w
bazie danych i w dowolnym momencie moga zosta¢ ponownie odblokowani. Aby nie
wprowadzi¢ danych tego samego kontrahenta, podczas dodawania nowej pozycji
kartoteki program sprawdza, czy nie figuruje juz kontrahent zablokowany o
identycznym numerze, skrocie, numerze NIP, PESEL lub REGON. Jesli dane si¢
powtarzaja, proponuje odblokowanie kontrahenta ukrytego. Jesli we wprowadzanym
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dokumencie wykorzystasz dane kontrahenta zablokowanego, zostanie wyswietlony
odpowiedni komunikat informujacy o jego zablokowaniu. Wykorzystanie danego
kontrahenta bedzie mozliwie po potwierdzeniu komunikatu.

Symfonia® FK [ =]

Kontrahent dla daty "2002-12-04" zostat zablokowany.
Czy choesz go ugps?

Rys. 4-26 Komunikat informujacy o zablokowaniu kontrahenta.
Szybkie wyszukiwanie pozycji kartoteki

Aby szybko znalez¢ okreslona pozycje w kartotece, kliknij na nagtowku kolumny, w
ktorej chcesz wyszukiwac pozycje (np. Nr, Imie, Nazwisko - naglowki sa rozne w
zalezno$ci od rodzaju kartoteki) i wpisz z klawiatury poczatkowe litery poszukiwanej
pozycji. Wpisywany tekst nie pojawia si¢ na ekranie, ale biezaca pozycja w tabeli
("niebieski pasek") bedzie si¢ przesuwaé, ustawiajac si¢ na wierszu tabeli
odpowiadajacemu wprowadzanemu tekstowi.

Szybkie wyszukiwanie pozycji mozesz stosowa¢ w kartotekach kontrahentow,
kontrahentéw incydentalnych, pracownikow i urzedow.

Zaawansowane wyszukiwanie pozyciji kartoteki

W dolnej cze$ci okien kartotek »Kontrahenci stali«, »Pracownicy« i »Urzedy«
znajduje si¢ przycisk Wybierz, ktory umozliwia ograniczenie widocznych pozycji
kartoteki. Kryteria wyszukiwania mozesz okresli¢ w specjalnym oknie dialogowym,
ktore pojawi si¢ po nacis$nigciu tego przycisku. Okno jest rézne w zaleznosci od
rodzaju kartoteki (np. Wyboér pracownikéw, Wybor kontrahentow, Wybor
urzedow).

Wybdr kontrahentow | x|

Nazwa: ||

O akbywni

Skist: |
¢ Zablokowani

Miasto: I
 wisapsoy

NIP: |

Numery od |D do: |D

ok I Auluj | Wioapdd | Pornoc |

Rys. 4-27 Okno wyboru kontrahentow.

W zaleznosci od wybranej opcji mozesz wyszukiwa¢ wsrod wszystkich pozycji
kartotek badz tez tylko wérdd aktywnych/zablokowanych. Mozesz poda¢ nazwe lub
skrot nazwy kontrahenta albo zakres numeréw dla grupy kontrahentéw. Jesli nie
pamigtasz tych danych, podaj NIP. Po wybraniu przycisku OK w tabeli pokazane
beda tylko pozycje spetniajace narzucony warunek wyszukiwania.

W oknie Kkartoteki beda sie ukazywac tylko te rekordy, ktore odpowiadaja
zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania. Nie musisz wypetniaé wszystkich p6l w
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oknie wyboru pozycji w kartotece. Pozostawienie pustego pola oznacza brak
warunkow ograniczajacych, nalozonych na odpowiadajaca mu kolumne w tabeli.

Przyklad: Jezeli chcesz obejrze¢ dane kontrahentéw poczawszy od pozycji n-tej
az do konca kartoteki, wpisz do pola Numery od: interesujacy Ci¢ numer
poczatkowy, pole Do: pozostaw puste.

Przyklad: Jezeli chcesz obejrze¢ dane kontrahentéw od poczatku kartoteki az do
n-tej pozycji, wpisz do pola Do: interesujacy Ci¢ numer koncowy, pole
Numery od: pozostaw puste.

W polach mozna stosowaé proste wyrazenia regularne, opisujace skrot i nazwe

kontrahenta. Wyrazenie regularne oprocz zwyktych znakéw uzywanych w danym
polu zawiera wieloznaczniki:

* (gwiazdka) - oznacza dowolna sekwencj¢ znakow;

? (pytajnik) - oznacza dowolny znak. Wielko$§¢ liter nie ma w tym przypadku
znaczenia.

Przyklad: Do wyrazenia A* pasuje dowolne stowo rozpoczynajace si¢ od litery A
lub a - np. A, Aa, Ab, abc itp.

Przyklad: Do wyrazenia *ex pasuje dowolne stowo konczace si¢ sekwencja
znakow -ex, tj. Budimex, Pewex, Hortex itp.

Przyklad: Do wyrazenia ??tkom pasuja wszystkie stowa, w ktorych dwa dowolne
znaki poprzedzaja sekwencje tkom tj. Altkom, Batkom, Zetkom itp.

Modyfikacja pozycji kartoteki

Pozycje wprowadzone do kartoteki moga by¢ poprawiane lub usuwane.

Aby zmieni¢ pozycje kartoteki, wskaz w skorowidzu pozycje kartoteki, ktéra ma by¢
aktualizowana. Nastgpnie na formularzu (w prawej czgSci okna) wprowadz w
odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Aby usuna¢ pozycj¢ kartoteki, wskaz w tabeli pozycje, ktéra ma by¢ usunigta.
Uaktywni si¢ wowczas przycisk Usun. Jezeli chcesz usunaé kilka pozycji kartoteki
jednoczesnie, wyrdznij je znakiem w pierwszej kolumnie tabelki i wybierz przycisk
Usun.

@ Z kartoteki nie mozna usuna¢ danych, ktore zostaty juz uzyte w programie.

Nie nalezy kasowaé¢ danych kontrahenta, jesli byly ksiggowania na jego konto w
poprzednich latach dziatalno$ci - moze to uniemozliwi¢ prawidlowe przegladanie
danych z tych lat. Jezeli nie chcesz, aby kontrahent pojawial si¢ wsrod aktywnych
pozycji kartoteki, zastosuj operacje ukrywania kontrahenta.
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Klawisze skrotow

aby: nalezy wcisna¢:
zamieni¢ zaznaczone elementy skorowidza na F7
elementy nie zaznaczone
zaznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza Ctri+F7
zlikwidowa¢ zaznaczenie wszystkich elementow Shift+F7
skorowidza
odwotac zaznaczenie biezacego elementu F8
zaznaczy¢ biezacy element skorowidza Ctrl+F8
zlikwidowa¢ zaznaczenie biezacego elementu Shift+F8

Kartoteka »Kontrahenci incydentalni«

Dla potrzeb rejestru VAT dla dokumentow platnych gotowka (bez wypehniania
rozrachunko6w) mozna zapamigta¢ w programie dane klienta nie rozbudowujac
kartoteki kontrahentow statych. Dla kontrahenta z kartoteki »Kontrahenci
incydentalni« nie mozna prowadzi¢ rozrachunkéw. Dane do tej kartoteki sa zwykle
wprowadzane podczas wprowadzania dokumentu.

W oknie kartoteki »Kontrahenci incydentalni« mozesz poprawia¢ ewentualne btedy w
opisie kontrahenta incydentalnego, ktoérego dane zostaly wprowadzone podczas
wystawiania dokumentu.

Kartoteka »Pracownicy«

Kartoteka zawiera informacje o osobach zatrudnionych w Twojej firmie.
Zgromadzone w niej dane mozesz wykorzystywa¢ np. do drukowania przelewow,
jesli pensja pracownika jest odprowadzana na jego konto osobiste. Kartoteke
»Pracownicy« mozna tez podpia¢ do planu kont jako grupe kont analitycznych i
wykorzystywa¢ do prowadzenia rozrachunkéw z pracownikami (np. z tytutu
pobranych zaliczek) oraz do ksiggowania wynagrodzen na konta analityczne
pracownikow.

Dane do tej kartoteki mozna zaimportowac z programu Place.
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% Pracownicy =1alx]
v [T Imig | Mazwisko Nr: 1

1 Adamn Abacki - . .

N ko
|2 Bogdan Bednarek | azisha - Abacki
- Cecylia Cudny Paricfiskie:
|4 Darek Dejmek. )
|5 Artoni Shof 1 irnig: Adam
| | 2 imig: Bogdan
| Irnig ojcar
- Irnig matki:
== Migjzce ur
- D ata ur: =l
- Pesel
= MIF:
. = || el 0-606-254-589
Pokaz wszystko I Wybierz. . I
Dodd | Uswi | zeese | s | i]z]z|  zemkni |

Rys. 4-28 Kartoteka »Pracownicy« - wprowadzanie danych personalnych.

Dostep do danych osobowych zgromadzonych w kartotece jest ograniczony do 0séb z
nadanym prawem ,,dostgp do danych osobowych”. Wigcej na ten temat w rozdziale 4
Uprawnienia, str. 40.

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece »Pracownicy«

Pierwsze okno zawiera dane personalne pracownika. Po wybraniu przycisku z
numerem 2 pojawia si¢ drugie okno wprowadzania danych.

Adres staky
Migjzcomwode: Warszawa
Grina: Centrum
Pocata: ‘Warszawa
Kod: 0057
Ulica: Ralha
Nr daomu: 180 Nrmieszkania: 2

Urzad skarbowy:

Sauka) |

Rachunek pracownika
W banku: |
Mr:

Rys. 4-29 Drugie okno wprowadzania danych pracownika.

Nalezy tu podaé adres staly pracownika. Wiasciwy urzad skarbowy mozesz wpisaé
bezposrednio do pola lub wybra¢ z kartoteki »Urzedy«, wskazujac przycisk Szukaj.
Po wybraniu przycisku Uzyj w oknie kartoteki informacje o wybranym urzedzie
przeniosa si¢ automatycznie do odpowiednich pdl. Dane o rachunku bankowym
pracownika bgda potrzebne tylko w przypadku tych pracownikow, z ktorymi
rozliczasz si¢ za posrednictwem rachunku bankowego, a nie kasy gotowkowe;.
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Po wybraniu przycisku 3 (Alt+3) pojawia sig trzecie okno do wprowadzania danych.
Mozna tu podaé adres tymczasowy pracownika. Dane wpisuje si¢ tak samo jak przy
adresie statym.

Kartoteka »Rachunki bankowe«

Kartoteka zawiera dane o uzywanych przez Twoja firm¢ kontach bankowych. Przy
operacjach z udziatem bankow krajowych i zagranicznych bedziesz mogt skorzystaé z
danych wprowadzonych w tej kartotece, bez koniecznosci wpisywania ich r¢cznie.

Rachunki bankowe o] x|
| Lp | Symbol | Humer Lp: 1
i PEK biezaey 124877786880 & | | | Symbol: PK bisrar
2 PKO SA 909933543832 |

Humer:  1248777-888007-48748792 PLN-0002

Wazwa:  PEBE, Il/owWarszawa
Kraj - Palska

Miasto:  Warszawa
Ulica :

Tel Tel
Tl Fax

Uwagi

=
Dodaj I Usuh | Zapizz | =) | Zamkhij |

Rys. 4-30 Kartoteka »Rachunki bankowe«.

Kartoteka »Urzedy«

Kartoteka zawiera informacje wykorzystywane przy kontaktach Twojej firmy z
réznymi instytucjami (urzedy skarbowe, inspektoraty ZUS, urzedy celne, PFRON
itp.), ktore mozna wstawia¢ automatycznie do dokumentéw lub do innych kartotek.
np. jezeli kilku pracownikow Twojej firmy rozlicza swoje dochody w tym samym
urzedzie skarbowym, wystarczy adres urzedu wprowadzi¢ tylko raz w tej kartotece, a
potem wykorzystywaé przy dodawaniu kolejnych pracownikéw do kartoteki
»Pracownicy«.

Kartoteka »Waluty«, »Tabela kurséw« i »Waluty strefy Euro«

Kartoteki »Waluty« 1 »Tabela kursow« zawieraja informacje potrzebne przy
przeliczeniach kwot dokumentu wprowadzonych w zagranicznych jednostkach
pienigznych. Ze wzgledu na czgste zmiany kurséw walut, nazwy i kursy walut
wprowadza si¢ w odrebnych kartotekach. W kartotece »Waluty strefy Euro« mozna
wyszczegolni¢ jednostki pienigzne stosowane zamiennie z euro (tzw. "koszyk euro").
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:1" Waluty _ O] x|
Lp. | Skrét | Nazwa
v |1 DEM  Mafka niemiecka -
2 EUR  Eum N
3 GEP Funt brytyjski
4 usD Daolar amerpkariski

-

Dodaj | Zapisz | Zamknij |

Rys. 4-31 Kartoteka »Waluty«.

Nalezy uwaznie wprowadza¢ skrét waluty, gdyz po zapisaniu nie mozna go zmieni¢
(mozna poprawi¢ jedynie pelna nazwe¢ waluty). W dowolnym momencie pracy z
programem mozna doda¢ kolejna walutg - nie warto wigc wpisywaé "na zapas"
takich, z ktoérych nie korzysta Twoja firma.

W kartotece »Tabela kursow« mozesz wprowadza¢ aktualnie obowiazujace kursy
walut dla jednostek pienigznych zdefiniowanych wczesniej w kartotece » Waluty«.

[ Tabela kurséw _ O] x|
| Data |Uwagi |Symbol | - -
|| 200205330 Kurs daienry | FEK. = | Bj:: - 2'7:']92';“5'"3 [Sembck CLO1
] 2002-03-20 Kurs rarry | FEKI e —
| 2002-04-02) NEP kus celn| CLO N GE e YT
|| 2002-04-20 Kurs dzienny | PBK 2 |ELR 4'181 4'181
|| 2002-04-30 Kurs dzienny | PEK : *
2002-05-03 Cely CLO
ZapiEz I |20 | Ziote | Zamknij |

Rys. 4-32 Kartoteka »Tabela kurséw«.
Wprowadzanie pozycji tabeli kurséw walut

Po kliknigciu przycisku Dodaj po stronie skorowidza mozna wprowadzaé kursy walut
w formularzu. Nalezy poda¢ aktualng date tabeli kurséw, a w polu Symbol - skrot
identyfikujacy tabele, ktory bedzie wykorzystywany przy wyszukiwaniu danych z
tabel. Symbol musi by¢ unikalny - moze to by¢ np. skrét literowy banku i numer jego
tabeli (np. NBP184/99). Wilasne notatki i komentarze mozesz umiesci¢ w polu Uwagi.

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ symbol waluty, dla ktérej wprowadzasz nowy kurs,
a w sasiednich polach wprowadzi¢ kursy zakupu i sprzedazy. Lista zawiera tylko te
waluty, ktore zostaly zdefiniowane w kartotece walut. Niemozliwe jest dwukrotne
wpisanie tej samej waluty do jednej tabeli kurséw, gdyz po podaniu kursu nazwa
waluty zniknie z listy.

Pozycje tabeli kursow w skorowidzu po prawej stronie sa ponumerowane. Aby
szybko przegladac¢ kursy walut, mozesz korzysta¢ ze skrotu klawiaturowego, ktory
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pozwala na wybor wiersza o wskazanym numerze. Po wybraniu kombinacji klawiszy
ALT+(numer) przenosisz si¢ do tej czesci listy, ktéra zaczyna si¢ od wpisanej liczby.

Waluty krajow nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowe;j

Od wersji 4.0 program umozliwia postugiwanie si¢ zarowno euro, jak i narodowymi
jednostkami pienigznymi krajow nalezacych do unii walutowej. W kartotece » Waluty
strefy Euro« mozna wyszczegdlni¢ jednostki pienigzne stosowane zamiennie z euro,
okresli¢ dlugosé okresu przejsciowego, w ktorym funkcjonuje zaréwno euro, jak i
jednostki narodowe oraz poda¢ kursy wymiany (przeliczniki) euro na waluty krajow
nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowej, ustalone 31.12.98 przez Komisj¢
Europejska. Program automatycznie przelicza waluty koszyka Euro.

Zardéwno euro, jak i poszczegdlne waluty narodowe nalezy wczesniej wprowadzi¢ w
kartotece »Waluty« (menu zakladkowe Kartoteki, zakladka Waluty). W kartotece
»Kursy walut« nalezy okresli¢ kurs wymiany euro na ztotowki.

2 &
& Wprowadzanie waluty do "koszyka euro”

1. Wprowadz euro do kartoteki Waluty.

2. Wybierz kartotek¢ Waluty strefy Euro (menu zakladkowe Kartoteki,
zaktadka Waluty).

3. Wskaz przycisk Dodaj i wprowadz do tabeli dane dotyczace jednej z walut
narodowych.

4. W polu Skrét wskaz z rozwijanej listy symbol waluty narodowej (na liscie
znajduja si¢ tylko jednostki pienigzne wprowadzone w kartotece Waluty).

5. w polu Skrét Euro wybierz symbol euro, wprowadzony wczesniej w
kartotece Waluty.

6. w polu Data poczatkowa i Data koncowa podaj daty poczatku i konca
okresu przejsciowego, w ktorym obowigzuje dwuwalutowosc¢.

7. w polu Przelicznik podaj kurs wymiany waluty narodowej na euro (ustalone
przez Komisj¢ Europejska).
8. Wybierz przycisk Zapisz.

Dla kolejnych walut narodowych wchodzacych do "koszyka euro" powtorz czynnosSci
opisane w pkt. 3-8.

Kartoteka Kraje

Kartoteka Kraje zawiera liste wszystkich krajow wraz z ich oficjalnymi
dwuliterowymi symbolami.
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Kod MNazwa | Fraj UE | Akbywny l;l
ZM Zarbia
) Zimbabwe
AT Avstiia
BE Belgia
cr Cypr
cz Czechy
DE Niemcy
DK [Drania
EE Eztania
EL Grecja
ES Hiszpania
FI Firlandia
FR Francia
GB ‘Wielka Brytania
HU Weary
IE Iilandia
IT Whochy
LT Litwa
LU Luksemburg
LY tatwa
MT Malta
NL Holandia
FL Polska
FT Portugalia
RU Rosia
SE Szwecia
5l Stowenia

19 Skowacia
I o [ (X PN ~

Zapisz | Anuluj | Zarnknij |

] 8 [ 8 9 [ | [ 9 {8 [ 8 4 | | 8 3 R S | 8
HNENEREHEEMREEHEREREREIREREEEO

Rys. 4-33 Kartoteka Kraje.

Zaznacz jako aktywne wszystkie kraje, w ktorych posiadasz kontrahentow. Nie
zaznaczone kraje nie beda wys$wietlane na liscie krajow w kartotece Kontrahenci.
Domyslnie aktywne sa wszystkie kraje nalezace do Unii Europejskie;j.

Stowniki

Stowniki to dodatkowe kartoteki, ktore moze zdefiniowaé uzytkownik. W planie kont
stowniki moga by¢ grupa kont analitycznych. Dla stownikow mozna prowadzié
rozrachunki tylko wtedy, gdy zostaly podpisane pod konto rozrachunkowe (w
rozrachunkach funkcjonuja one jako "pozostate konta").

Warto wykorzystywa¢ slowniki, gdy wiele kont ma identyczne poziomy analityki.
Wpisanie nowej pozycji w slowniku spowoduje utworzenie nowego konta
analitycznego dla wszystkich kont z podpigtym stownikiem (np. mozesz stworzy¢
stowniki "Oddziaty" i "Rodzaje asortymentu").

Jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "4", to poprzez stownik mozesz otrzymacé
prosta kalkulacje kosztow, bez koniecznosci rozbudowywania calej ksiggowosci o
zespot "5". Natomiast jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "5", mozesz otrzymacé
koszty rodzajowe, np. dla sprawozdawczosci GUS. Podobny efekt mozna tez uzyskaé
przez nadanie cech zapisom na kontach. .
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T stowniki [ (O[]
Nazwa
» |Sklepy -
Koszty podstawowe _I

ElemenlyI Dodaj Zapisz I Usuni I Zaﬂkniil

Rys. 4-34 Stowniki - kartoteki zdefiniowane przez uzytkownika.

Tworzac nowy stownik, musisz poda¢ jego nazwe¢ i wprowadzi¢ odpowiednie
elementy. Okno umozliwiajace dodawanie sktadnikéw stownika pojawi si¢ po
wybraniu przycisku Elementy.

1L Stowniki I [=]

Elementy stowrika Koszy

Numer | Nazwa

» |1 ‘wiynagrodzenia z narzutamni -
| |2 Amortyzacia |
|3 Czpnsze
| |4 Media
|5 Ochrona
| |& Inhe koszty

Stowniki | [_Dodaj | [ Zapisz | [ Uswi | [ Uy | [ Zamkni |

Rys. 4-35 Dodawanie elementow stownika.

Aby dolaczy¢ elementy stownika, wybierz przycisk Dodaj i wpisz numery i nazwy
sktadnikow stownika. W tym samym stowniku nie mozna wprowadzi¢ dwoch
identycznych elementow. Elementy stownika mozna sortowa¢ wedtug nazwy. Mozna
rowniez nadawa¢ wlasna numeracj¢ elementom stownika modyfikujac numer
podpowiadany w programie.

Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia
W pierwszym roku pracy z programem

Rozpoczynajac prace z programem Finanse i Ksiggowo§¢ Premium musisz
wprowadzi¢ bilans otwarcia, tj. salda kont na poczatek roku obrachunkowego. Jesli
wdrazasz program w trakcie roku obrachunkowego, nalezy tez poda¢ dane
zarejestrowane od poczatku roku do rozpoczecia pracy z programem; mozna je
wprowadzi¢ jako obroty rozpoczecia lub tez ksiegujac w programie wszystkie
dokumenty od poczatku roku.

Jesli wprowadzasz tylko bilans otwarcia (tzn. bez obrotdw rozpoczecia), a wszystkie
zapisy od poczatku roku bedziesz wprowadzal wilasnorgcznie, musisz pamigtaé o



78 Rozdziat 4

kolejnosci wprowadzania dokumentéw. Data zaksiggowania pierwszego dokumentu
moze by¢ dowolna, natomiast kolejne daty ksiggowania dokumentéw musza by¢
pbézniejsze od pierwszej.

Jesli wybierzesz wprowadzanie obrotdéw rozpoczecia, musisz podaé réwniez
transakcje nie rozliczone z okresu poprzedzajacego prace z programem. Wowczas
wszystkie transakcje nie rozliczone jeszcze w tradycyjnym ksiggowaniu beda mogtly
by¢ rozliczane tak samo, jak wprowadzane juz bezposrednio do programu. Umozliwi
to prowadzenie petnych rozrachunkow od samego poczatku pracy z programem - co
jest bardzo wazne np. przy transakcjach walutowych i automatycznym generowaniu
roznic kursowych.

W kolejnych latach pracy z programem Finanse i Ksiggowos¢ Premium, na koniec
roku program moze zestawi¢ automatycznie bilans danego okresu rozrachunkowego,
a po zatozeniu nowego roku automatycznie wygenerowac bilans otwarcia.

Bilans otwarcia

Polecenia dotyczace bilansu otwarcia dostgpne sa po wybraniu zaktadki Bilans z
menu zaktadkowego Dokumenty. Polecenia zmieniaja si¢ w zaleznosci od tego, jakie
operacje wykonano dotychczas w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium. Jesli
zatozyle$ nowa firme 1 nie wprowadzite$ jeszcze dla niej bilansu otwarcia, dostepne
bedzie polecenie Wprowadz bilans otwarcia.

Po wybraniu wtasciwego polecenia i kolejno przycisku Wybierz pojawia si¢ okno
Bilans otwarcia. Mozna w nim wprowadzi¢ dane na odpowiednie konta, a takze
poprawiac, zatwierdza¢ lub przeglada¢ bilans otwarcia.

ﬁi Bilans otwarcia O] x|
I ————————————————————————————————
Zespth 0C 10 2@ 3C 40 s5C 60 70 8C 390
Konto [ wn | Ma

| |200 Rozrach. - biszace 0,00 0.00
| |201-11-» Do 12 miesiecy powigzan

| [201-1-2-x PowyzZe| 12 miesigcy pow.

| [201-2-1-x do 12 miesigcy pozostate

|| 201-21-6 Komex sp. z 0.0 863720

| |201-21-18 TP SA 2478,00

| | 201-2-2-x powyiej 12 miesigcy poz.

| |202-11-x Do 12 miesiecy powigzan

| [202-1-2-x Powyze| 12 miesiecy pow.

| |[202-2-1-x do 12 miesigcy pozostate

| | 202213 ‘i arski sc. 3084,20
|| 2022111 Auta S58LEon s.c. 18 500,00

|| 20221412 Altkom Matriz 54 4 587,00

| | 202-2-2-x powyiej 12 miesigecy poz.

| [203-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan

203-1-2-x Powyzej 12 miesiecy pow.
Suma kont bilansowych wszystkich zespotow: | 807 707.21 I 807 707.21 | |
Zapisz... | Suma... | E{=rl=l) I Bazrachunki. | ety | Wads| | Zarnkni| |

Rys. 4-36 Bilans otwarcia.

Jesli zapiszesz wprowadzone dane do bufora, wowczas na liScie polecen nic si¢ nie
zmieni. Natomiast po zaksiggowaniu bilansu otwarcia otrzymasz do wyboru
nastgpujace polecenia:

o Popraw bilans otwarcia

e Zatwierdz bilans otwarcia.
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Bilans otwarcia mozna wprowadza¢ do programu, poprawia¢ 1 ksiggowaé
wielokrotnie, az do jego zatwierdzenia. Wyglad okna do wprowadzania poprawek w
bilansie otwarcia jest doktadnie taki sam, jak okna do wprowadzania danych. Jesli
uznasz, ze dane bilansu sa poprawne i ostateczne (poprzedni rok zostal juz zamknigty
i zatwierdzony), mozesz je zatwierdzic.

@ Polecenie zatwierdzenia bilansu nie moze by¢ anulowane.

Po zatwierdzeniu nie mozesz juz nic zmieni¢ w bilansie otwarcia.

Po zatwierdzeniu bilansu mozesz jedynie przeglada¢ konta z wprowadzonymi
kwotami - masz mozliwo$¢ agregacji kwot na wszystkie poziomy analityk. Nie
mozna natomiast przeglada¢ stanu rozrachunkow i sktadnikoéw walutowych.

Wprowadzanie bilansu otwarcia

Bilans otwarcia rejestruje salda kont na poczatek roku rozrachunkowego. Oznacza to,
ze mozesz tu wprowadzi¢ kwoty tylko na jedna strong zapisu. Wyjatkiem sa konta
pozabilansowe, na ktére mozna wpisywac kwoty po obydwu stronach konta.

Bilans otwarcia mozna wprowadza¢ etapami. Przy wpisywaniu bilansu otwarcia
etapami nalezy okresowo zapisywa¢ dane do bufora, aby zabezpieczy¢ si¢ przed ich
utrata. Dla zwigkszenia bezpieczenstwa przy kazdym przejSciu do innego zespotu
kont program przypomina o konieczno$ci zapisania wprowadzonych danych do
bufora.

W dole okna pojawia si¢ informacyjnie suma kont wszystkich zespolow ujmujaca
globalnie stan strony Wn i strony Ma. Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie danych
do bufora lub do ksiag.

Zapisanie bilansu otwarcia do ksiag jest mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn
oraz Ma dla wszystkich kont bilansowych oraz oddzielnie dla pozabilansowych sa
sobie rowne. Zaksiggowany bilans otwarcia mozna poprawiac.

Bilans otwarcia zapisany do ksiag jest uwzgledniany przy przegladaniu stanu kont.
Konta, dla ktérych zostal wprowadzony bilans otwarcia nie moga by¢ juz zmieniane
w planie kont - nawet po wyzerowaniu salda ztotdowkowego dla tego konta.

Ksiggowanie bilansu otwarcia moze by¢ przeprowadzane wielokrotnie; ma to istotne
znaczenie podczas pracy na przetomie lat, gdy bilans otwarcia nowego roku zmienia
si¢ po wykonaniu ksiggowan w poprzednim roku.

Przycisk Suma ulatwia szybkie odnalezienie zle wypetionych pozycji w bilansie
otwarcia oraz w obrotach rozpoczgcia. Umozliwia takze kontrolne podsumowania
wybranych kont. Zwiazana jest z nim lista:

Syntetyki - podaje sumg kwot ze wszystkich kont analitycznych syntetyki
podswietlonego konta;

Ostatniej analityki - podaje sume¢ kwot wszystkich kont z ostatniego poziomu
analityki danego konta, co jest szczegolnie przydatne w przypadku kartotek (mozna
kontrolnie podsumowa¢ wszystkie elementy kartoteki);
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Zaznaczonych kont - podaje sum¢ kwot grupy dowolnych kont danego zespotu,
zaznaczonych w lewej kolumnie tabeli znacznikiem grupy.

Zespotu - podaje sume kwot wszystkich kont biezacego zespotu.

Przycisk Generuj, aktywny dopiero przy wprowadzaniu i poprawianiu bilansu
otwarcia kolejnych lat dziatalno$ci firmy, tworzy automatycznie bilans otwarcia na
podstawie stanu kont z roku poprzedniego.

Przycisk Rozrachunki umozliwia wprowadzanie nie rozliczonych transakcji dla
konta rozrachunkowego. Przycisk ten jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto
rozrachunkowe lub takie, pod ktoérym jako poziom analityki podpisana jest kartoteka
kontrahentéw, pracownikow lub urzgdow. Jezeli rozpoczynasz pracg z programem w
czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w firmie transakcje nie
rozliczone, bedziesz musial zarejestrowaé je w programie po to, by moc je rozliczy¢
w taki sam sposob, jak te, ktore dopiero powstana w programie.

Po zaksiggowaniu rozrachunkow mozna wprowadza¢ zmiany w tych rozrachunkach,
ktére nie zostaly jeszcze rozliczone.

Jezeli zapomnimy w bilansie otwarcia w pierwszym roku pracy z programem badz
obrotach rozpoczgcia o rozrachunkach, mozna uzupeli¢ rozrachunki po
zaksiggowaniu bilansu otwarcia badz obrotow rozpoczgcia (ale przed ich
zatwierdzeniem).

@ W rozrachunkach nalezy wprowadza¢ kwoty wynikajace z transakcji
walutowych (dokumentéw), nie wprowadzajac kwot wyliczonych wczesniej
réznic kursowych. Kwoty réznic kursowych umieszczamy tylko w saldzie
ztotébwkowym.

Przycisk Dodaj jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz wiersz opisujacy konto z
kartoteka kontrahentoéw (numer konta ze znakiem "-x-" na koncu). Powoduje otwarcie
okna kartoteki, gdzie mozna zaznaczy¢ znacznikiem kontrahentéw, dla ktorych
checesz wprowadzi¢ bilans otwarcia. Po wybraniu przycisku Uzyj w bilansie otwarcia
zostang utworzone pozycje (konta) dla wybranych kontrahentow.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot w poszczegdlnych walutach
sktadajacych si¢ na saldo poczatkowe konta. Sktadniki walutowe moga by¢ zmieniane
do momentu ich przeszacowania.

@ Program Finanse i Ksiegowo$¢ Premium rozréznia transakcje walutowg (np.
naleznosci i zobowigzania - rozliczenie réznic kursowych przy zaptacie) od
zapisu walutowego (np. kwota na walutowym koncie bankowym -
przeszacowanie wg kursu na koniec okresu). Ma to wptyw na sposob
rozliczania réznic kursowych.

Kwot walutowych ujgtych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzaé oddzielnie jako
zapisu walutowego.
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Przycisk Zamknij zamyka okno. Jesli dane byly zmienione i nie zostaly zachowane,
program zaproponuje zapisanie danych do bufora.

Obroty rozpoczecia

Obroty rozpoczgcia wprowadza sie¢ wowczas, gdy firma wdraza program w trakcie
roku obrachunkowego i nie chce wprowadza¢ wszystkich dokumentéw zrédlowych
od poczatku roku, a tylko informacje zbiorcze o sumarycznych obrotach kont na
koniec okresu sprawozdawczego poprzedzajacego uruchomienie programu.

W obrotach rozpoczecia uzytkownik rejestruje obroty kont od poczatku roku
rozrachunkowego az do momentu rozpoczg¢cia pracy z komputerem, nie wprowadza
jednak sum uwzglednionych w bilansie otwarcia. Mozna wpisywac tu kwoty po
obydwu stronach konta.

Polecenia dotyczace obrotow rozpoczecia dostgpne sa po wybraniu zaktadki Bilans z
menu zakladkowego Dokumenty. Jezeli dla danej firmy nie wprowadzono jeszcze
obrotow rozpoczgcia, aktywne bedzie polecenie Wprowadz obroty rozpoczecia. Po
zaksiggowaniu obrotOw rozpoczecia pojawia si¢ polecenia: Popraw obroty
rozpoczecia i Zatwierdz obroty rozpoczecia.

Wprowadzanie obrotéw rozpoczecia

ﬁi Obroty rozpoczecia O] x|
I ———————————————————————————————————
Zesps 0C 10 2@ 30 40 50 6C 70 80 80
(&) Konto [ wn | Ma
200 Roziach. - biszace (5] [ 0.00
| |201-11-» Do 12 miesiecy powigzan
| [201-1-2-x PowyzZe| 12 miesigcy pow.
| [201-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
|| 201215 Elektron sp. z 0.0. 264533 248713
| |201-21-9 ‘i arski sc. 21.389.00 15 489,00
| |201-21-18 TP SA 2737.00 £ 587,00
| | 201-2-2-x powyiej 12 miesigecy poz.
| [202-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
| |[202-1-2-x Powyzej 12 miesiecy pow.
| |202-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
| |202:215 Elektron sp. z 0.0, 0,00 248,90
|| 2022114 Agora Gazeta 2561.00 2581,00
| | 202-2-2-x powyiej 12 miesigecy poz.
| [203-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
203-1-2-x Powyzej 12 miesiecy pow.
Suma kont wszystkich zespotow: | 222 461.80 I 222 461.80 | |
Zapisz... | Suma... | Bozrachunki... | ety | Wads| | Zarnkni| |

Rys. 4-37 Obroty rozpoczgcia.

W polu wyboru Zespét wskaz pierwsza cyfr¢ numeru grupy kont, dla ktdérych
rozpoczynasz wprowadzanie danych. Kolejno wpisz obroty odpowiednich kont w
rozbiciu na strong¢ Wn i Ma.

Obroty rozpoczgcia mozna zapisa¢ Do bufora lub Do ksiag. Zaksiggowanie obrotow
rozpoczecia jest mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla wszystkich
kont sa sobie rowne.

Jezeli wybierzesz zapisywanie do ksiag, bedziesz musial wskazaé okres, w ktory maja
by¢ zaksiggowane obroty rozpoczgcia. Wygodnie jest zaksiggowal obroty
rozpoczgcia w miesigcu, w ktory nie bedziesz ksiggowatl dokumentéw (np. jezeli
pierwszym okresem sprawozdawczym bedzie maj, zaksigguj obroty rozpoczgcia w
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kwietniu). Dzigki temu zawsze bedziesz mogt zobaczy¢ w zestawieniu obrotow kont
dla tego okresu, jakie dane wprowadzites.

Polecenie Suma ufatwia szybkie odnalezienie biednie wypetionych pozycji,
umozliwiajac kontrolne podsumowania wybranych kont. Zwiazana jest z nim lista
polecen:

Syntetyki - oblicza sumg¢ wszystkich kont analitycznych pod$wietlonego konta
syntetycznego,

Ostatniej analityki - oblicza sumg wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki
danego konta, co jest szczegdlnie przydatne w przypadku kartotek (umozliwia
kontrolne podsumowanie dla wszystkich elementéw kartoteki);

Zaznaczonych kont - oblicza sum¢ dowolnych kont danego zespotu zaznaczonych w
lewej kolumnie tabeli;

Zespotu - oblicza sume wszystkich kont biezacego zespotu.

Polecenie Rozrachunki powoduje przejsScie do tabeli wprowadzania nie rozliczonych
transakcji dla konta rozrachunkowego. Przycisk jest aktywny tylko wtedy, gdy
wskazesz konto, dla ktérego jest podpisana jako poziom analityki kartoteka
kontrahentéw, pracownikow lub urzedow.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot transakcji wyrazonych w walucie.

Program rozréznia transakcje walutowg (np. naleznosci i zobowigzania -
rozliczenie roéznic kursowych przy zaptacie) od zapisu walutowego (np. kwota
na walutowym koncie bankowym - przeszacowanie wg kursu na koniec
okresu). Ma to wptyw na inny sposéb rozliczania réznic kursowych. Kwot
walutowych ujetych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzaé oddzielnie jako
zapis walutowy.

Dodaj - aktywny wowczas, gdy mozesz wprowadza¢ nowa pozycje bilansu otwarcia
lub obrotéw rozpoczgcia.

Zamknij - zamyka okno wprowadzania obrotow rozpoczgcia.

Transakcje nie rozliczone w pierwszym roku pracy z programem

Jezeli rozpoczynasz pracg z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz
zarejestrowane w firmie transakcje nie rozliczone, bgdziesz musiat zarejestrowac je w
programie po to, by moc je rozliczy¢ w taki sam sposob, jak pozostate. Musisz wigc
przed rozpoczeciem ksiggowan wprowadzi¢ dane o transakcjach nie rozliczonych.
Dane te mozesz wprowadzi¢ albo przy wprowadzaniu bilansu otwarcia, albo przy
wprowadzaniu obrotéw rozpoczecia.

Zanim rozpoczniesz wprowadzanie danych zwiazanych z transakcjami nie
rozliczonymi sprawdz, czy dane kontrahentéw, z ktoérymi prowadzisz rozrachunki,
zostaly podane w kartotece »Kontrahenci stali«. Jest to konieczne do dalszej pracy.
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@ Transakcje nie rozliczone wprowadza sie tylko raz, w jednym miejscu
programu. Jesli bedziesz wprowadzat bilans otwarcia i wszystkie dokumenty
od poczatku roku, wprowadz rozrachunki wraz z bilansem otwarcia. Jesli
chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia i obroty rozpoczecia, to rozrachunki
powiniene$ wprowadzi¢ wraz z obrotami rozpoczecia.

Rozrachunki mozna wprowadzi¢ do bilansu otwarcia tylko w pierwszym roku pracy z
programem. W kolejnych latach informacje o rozrachunkach sa przenoszone
automatycznie podczas otwierania nowego roku.

Po wejsciu do grupy kont zawierajacej konto lub konta z podpisana kartoteka
kontrahentéw pojawiaja si¢ pozycje z numerami kont zawierajacymi " x ". Jesli
ustawisz si¢ na takim poziomie analityki, w dolnym pasku przyciskow uaktywni si¢
przycisk Dodaj. Nacisni¢cie tego przycisku spowoduje automatyczne przejscie do
kartoteki »Kontrahenci«, gdzie mozesz wskazaé pojedynczego Ilub kilku
kontrahentow.

Jesli nie zaznaczysz znacznikiem z lewej strony tabeli w kartotece grupy
kontrahentéw, wykorzystywany bedzie numer wskazanego pojedynczego
kontrahenta.

Po wybraniu przycisku Uzyj do okna Bilans otwarcia (lub Obroty rozpoczecia)
przepisze si¢ odpowiednio uzupetiony numer konta. W oknie tym zostana utworzone
pozycje dla kontrahenta lub grupy kontrahentéw i dalej mozesz wprowadzaé stan
transakcji nie rozliczonych.

+" Kontrahenci [_[O]x]
[ Hr | Skrit | MNazwa [ Miasto | | [ K1 ]
1 AGD Adam AGD Adam Zamodt: - .
|z Bank PKD 54 Bank PKO S& Warszawa Al s wakise
| |3 Edelw Zwierzynie | Edelweiss 54 Dddziak 2wierzyniec Skrét warski sc.
- k) Edelweisz 54 Edelhweizz 54 Frasnystaw Krai
| |5 Elekiron sp. 2 0.0, Elektron sp. z 0.0, Warszawa
|| Komex sp. z 0.0, | Komesx sp. z 0.0 Zamoit Kod: 22450 Miasto:  Szczebrzeszyn
|e#| 7 Mechaniczeski 0 Mechaniczeski Opta | Donisck . i
FEHE Phiips UK Ltd | Philips UK Ltd Londan Uiea:  Niska
[ E] ‘warshi s ‘wiarski eo. Szczebrzeszyn Dom: 54 Nr. mieszk.:
|10 Urlich von J Grmb | Uriich vorJ und Sohn) Braunschweig ——
A Auto SALEon 5.6 Auto SALEon s.c. W arszawa Mip- 795.994.1 0100
| |12 Altkorn M atriz 54 | Altkom Matriz 54 W arszama e e
| |13 Fomel Kobza Komel Kobzaiska | Radom Fesel
| |14 Agara Agara Gazeta W arszawa Flegan:
| |15 Office Depot Office Depot Warszawa
|16 TP 54 TP 54 Warszawa
|17 Her Flueck KG | Herr Flueck KG Hannowver Tel 445682 Tel:
| |18 Wiedza FundacjaWiedza Po | Warszawa The Fam:
| |13 b atrive. pl 54 b atriv. pl 54 W arszama _|
-
Mazkowanie.__. | Wybierz. .. | IAktywny o o
Docal | uswt | ozame | i | 1]z Zankni |

Rys. 4-38 Transakcje nie rozliczone - wskazywanie kontrahenta.

@ Po zamknieciu okna bilansu lub obrotdw rozpoczecia i ponownym ich
otwarciu na liscie pozostang tylko ci kontrahenci, dla ktérych zostaty
wprowadzone dane.
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Kolejno w oknie do wprowadzania bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczgcia wskaz

przycisk =] umieszczony przy tym kontrahencie, dla ktérego chcesz wprowadzi¢ stan
transakcji nie rozliczonej. Pojawi si¢ okno umozliwiajace wprowadzanie danych.

: Dbroty rozpoczecia, konto 201-2-1-5, Rozrachunki

Bl o kwata | zt | | data ptatnosci | rumer dokumentu I
| kwota w walucie kurs | waluta | kwotaweura |data dokumenty  opiocentowanie dzienne |

Wn 158.20 3 2002-02-19  FV 148/2002
H : 0.00 _0.00000000 EI 2002-02-04 ustawowe: 00000 _I

Dodai| Uswi | 0K | anui

Rys. 4-39 Transakcje nie rozliczone - wprowadzanie.

Transakcje nie rozliczone zaprezentowane zostana w postaci tabeli. Aby dolaczy¢
nowa pozycje¢, wcisnij przycisk Dodaj.

str. - strona zapisu naleznosci lub zobowiazania kontrahenta, ktérego identyfikacja
umieszczona zostata w tytule okna. Jest to przelacznik, mozna wigc fatwo zmieniaé
strong tego zapisu.

Kwota - aktualny stan transakcji nie rozliczonej, tj. tylko to, co pozostato do
rozliczenia w ztotych. Przy transakcjach walutowych w polach Kwota, Kwota w
walucie i Kurs wystarczy poda¢ dwie warto$ci, program sam wyliczy trzecia (np.
jezeli podasz kwote w dewizach i kurs, program wyliczy kwote w ztotowkach).

Kolejne pola zawieraja informacje pomocne przy identyfikowaniu dokumentu oraz
przy okresleniu sposobu naliczania odsetek.

Po zaksiggowaniu bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczgcia, dla ktorych utworzono
rozrachunki, mozna usuna¢ lub poprawi¢ btgdne rozrachunki, ale tylko dla transakcji
jeszcze nie rozliczonych.

Konta walutowe w bilansie otwarcia i obrotach rozpoczecia

Przed wprowadzeniem transakcji walutowych nalezy poda¢ odpowiednie nazwy i
kursy walut w kartotekach »Waluty« i »Tabele kursowx«.

Dla kont oznaczonych w planie kont jako walutowe, przy wprowadzaniu bilansu
otwarcia lub obrotdw rozpoczgcia, mozesz wprowadzi¢ oprocz zlotéwkowego salda
konta réowniez informacje o saldach dla poszczegdlnych walut (najlepiej razem z
obrotami rozpoczgcia - w bilansie otwarcia tylko wowczas, gdy nie wprowadzasz
obrotow rozpoczgcia). Umozliwi to prawidlowe przeszacowanie walut na koniec
roku.
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@ Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet jezeli
uzytkownik nie zdefiniowat konta walutowego jako rozrachunkowe. Pozwala
to na biezace przeliczanie réznic kursowych od $rodkéw pienieznych w
dewizach zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci.

Jesli dla danego konta podajesz rdwniez informacje o nie rozliczonych transakcjach
walutowych, wowczas w bilansie otwarcia nalezy wprowadzi¢ tylko te kwoty
walutowe, ktdre nie zostaty ujete w rozrachunkach.

Aby wprowadzi¢ salda walutowe, ustaw si¢ na koncie walutowym w oknie do
wprowadzania obrotow rozpoczgcia lub bilansu otwarcia, a nastgpniec wybierz
polecenie Waluty. Spowoduje to przejscie do okna, gdzie nalezy wprowadzi¢
informacje do poszczego6lnych kolumn tabeli.

ﬁﬁﬂhmw rozpoczecia, konto 204-1-2-9, Waluty =]
—_—sssss
3t | strona | kwiota w walucie | furs | fwiota w euro kwiota w zkatuch |i|
Wn 0,00 GBP [] £,86740000 000z

[0 Tabela kurséw |_ (O] x|

v’ | Data [Uwagi [Symbol | - -

|| 20020330 Kurs deienny | FEK. =] vat: - 2Ug§|f5'°3 [Symbek CLOT

[ ] 2002-03-20 Kurs rarry | PEKA e G S

|| 2002-04-02 MEBP kl.!s celn CLO 1 |GBP 8674 6.8674

|| 2002-04-20 Kurs dzienny | PBK 2 [ELUR a1 2191

|| 2002-04-30 Kurs dzienny | PBK -

2002-05-03 Celny CLO1
[ = | usi | 2o | zomkni |

Dodai | Usui | 0K | e

Rys. 4-40 Wprowadzanie sald kont walutowych.

W pierwszej kolumnie okreslasz strong salda dla kwot walutowych. W kolumnie
Kwota w walucie podajesz wysoko§¢ kwoty, a w opuszczanym polu listy mozesz
wybra¢ symbol tej waluty. W nastgpnej kolumnie wpisujesz kurs waluty (mozesz go
rowniez wybra¢ z tabeli kurséw walut). Dla wprowadzonej kwoty walutowej program
wylicza réwnowarto§¢ w zlotych 1 proponuje przeniesienie obliczonej kwoty
walutowej bilansu otwarcia.

Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wytacz
prowadzenie rozrachunkoéw i kontroluj reczna rejestracje to saldo BO wyliczane
jest w odmienny sposob. Wigcej na ten temat w rozdz. 9 Generowanie bilansu
otwarcia w kolejnym roku pracy z programem.
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Uktad

bilansu

Sposob prezentowania bilansu mozesz przegladaé¢, definiowa¢ i modyfikowaé po
wybraniu polecenia Uktad bilansu (z menu zakltadkowego Ustawienia) i wskazaniu
przycisku Wybierz. Mozesz utworzy¢ kilka uktadow bilansu dla swojej firmy.
Mozesz takze modyfikowa¢ wybrany uktad, dodajac lub zmieniajac poszczegodlne
pozycje.

Aktywa i Pasywa prezentowane sg obok siebie lub jako oddzielne okna. Pomigdzy
czgsciami bilansu mozesz si¢ tatwo przetaczac¢ przyciskiem Aktywa (lub Pasywa -
widoczny jest tylko jeden przycisk, w zaleznosci od tego, ktora czgs¢ bilansu jest
aktywna w danym momencie).

W programie zdefiniowany jest uktad pozycji bilansu zgodny z ustawa o
rachunkowosci. Zach¢camy do przejrzenia nazw pozycji bilansu i sprawdzenia, czy w
ten wlasnie sposob chcesz prezentowaé bilans swojej firmy. Wszystkim kontom,
okreslonym w planie kont jako bilansowe, musisz przyporzadkowaé wlasciwa
pozycje w ukladzie bilansu.

* Bilans - uktad =[0] ]
Bilans Bilans
=AKTYWA = PASYWA §
= & Altva trwate = A Kapitat (fundusz) whasn
=1 ‘Wartoéci niematerialne 1 prawne 1 Kapital (fundusz) podstawowy
1 Koszty zakoficzonych prac rozwojowych n Malezne wplaty na kapitat podstawowy [wie
2 W arta£e Firmy m Udzialy [akcie) whasne [wielko$é ujemna)
3 Inne wartogei niematerialne | pravne v Kapital [fundusz) zapasowy
4 Zaliczki na wartadci niematerialne i prawne v Kapital [fundusz) z aktualizacji wyceny
=1l Rzeczowe aktywa tiwate ¥l Pozostate kapitaty [fundusze) rezerwowe
=1 Srodki trwake Yl  Zysk [strata) z lat ubiegtych
al arunty (w tym prawo uZptkowania wieczpstego g Yl Zysk [strata) netto
b budynki, lokale | obiekty inzpnieri ladowe] | wodnej I DOdpisy z zysku netto w ciggu roku obrotowe
c urzgdzenia technicane | masayny =B Zohowiazania i rezenwy na zobowigzania
d| drodki hansportu =1 Rezerwy na zobowigzania
e inne srodki twate 1 Rezama z tptubu odioszonegn padatku dochadow
Srodki trwate w budowie =2 Fezenwa na dwiadczenia ementalng i podobne
Zaliczki na srodki tnmake w budowie 11 dbugaterminowa
=1 Maleznoéci drugoterminowe 2] kidtkoterminowa
1 Od jednostel. powigzarwch = 3 Pozostabe rezenwy
2 0d pozostatych jednostek. 1] dhugotermninoue
= ¥ Inwestycie dhugoterminowe 2] kidtkaterminowme
1 Mieruchomnsei . =1l Zobowigzania diugoterminowe
2 ‘watofei niematerialne | pravine 1 winhe jednostek powigzanych
=3 Dbugoterminowe akhwwa finansowe =2 “wobec pozostakych jednostek
= a w jednostk ach powiazanych 3] kiedytyipozypezki
}Jleﬁh’ |l:|b akcie . b) 2 tykubu emisji dhuznych papierdw wartogciowch
inne papiery wartosciowe inne zobowiazania finansowe
F‘opraﬂl ) | | Konta ... | Ukkady . Zamkmul

Rys. 4-41 Przyktadowy uktad bilansu.

Sposob pracy w czgsci Aktywa jest taki sam jak w czg$ci Pasywa. Dla uproszczenia,
w dalszej czg$ci rozdzialu ograniczymy si¢ tylko do jednego opisu.

Przycisk Dodaj w dolnej czgsci okna umozliwia definiowanie nowej pozycji. Po
dotaczeniu nowej pozycji zmienia si¢ na Zapisz, umozliwiajac utrwalenie
wprowadzonych informacji. Wybrana pozycje bilansu mozna poprawia¢ badz
usuwac.

Pasywa lub Aktywa - umozliwia przetaczanie si¢ pomigdzy Aktywami i Pasywami
bilansu.

Konta - przelacza do okna wyboru konta, ktére ma by¢ dotaczane do pozycji uktadu.

Uktady - pojawia si¢ tu dwa polecenia:
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Wybierz - umozliwia wybdr sposrod zdefiniowanych dla Twojej firmy uktadow
bilansu.

Kopiuj - umozliwia kopiowanie aktualnie wskazanego uktadu do uktadu wskazanego
poprzednio.

Zamknij - zamyka okna dialogowe bez zapisania wprowadzonych informacji.

Przegladanie ukfadu bilansu

Poniewaz mozesz zdefiniowaé¢ dla swojej firmy kilka uktadow bilansu, najpierw
wskaz, o ktory uktad bilansu chodzi.
2 &
& Aby wybrac uktad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

2. Wskaz w oknie nazwe¢ uktadu do przegladania i kolejno przycisk Uzyj. W
oknie pojawi si¢ wybrany uktad bilansu.

Kazde konto bilansowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycj¢ w uktadzie
bilansu w czgSci Aktywa lub Pasywa. Przy przegladaniu planu kont mozesz
sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta oddzielnie. Natomiast w oknic Bilans-
uktad mozesz przegladaé wybrany uktad bilansu i sprawdzi¢ wszystkie konta
sktadajace si¢ na kazda pozycje bilansu.

Jesli cheesz sprawdzi¢ pozycje¢ konta w innym uktadzie, kliknij pole Uktady i wybierz
z listy nazwg tego innego ukladu. Uaktualniona zostanie pozycja przegladanego konta
w zalezno$ci od wybranego uktadu.

Struktura bilansu zaprezentowana zostala w postaci drzewa. Drzewo mozna
przegladaé, przewijajac pozycje przy pomocy klawiszy strzatek lub paska
przewijania, zgodnie z wymogami §rodowiska Windows. Po drzewie uktadu bilansu
mozna poruszaé¢ si¢ takze na kilka innych sposobow, korzystajac z nastgpujacych

klawiszy:
aby: nalezy wcisna¢:
przesung¢ wskaznik pozycji w dot i rozwing¢ >
strukture drzewa
przej$¢ do wyzszego poziomu w hierarchii <
drzewa
rozwinag¢ lub zwing¢ tylko jeden, wskazany Enter (dziata jak przetacznik)
poziom drzewa
rozwing¢ wskazang gataz drzewa + (z klawiatury numerycznej)
zwing¢ wskazang gataz drzewa - (z klawiatury numerycznej)
rozwing¢ wszystkie gatezie drzewa * (gwiazdka).
niezaleznie od miejsca, w ktérym sie

znajdujesz

Dla kazdej pozycji bilansu mozna wskazac listg sktadajacych si¢ na nia kont, klikajac
przycisk , ktory pojawi sig¢ przy wybranej pozycji.
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Aby zrezygnowa¢ z przegladania, kliknij w dowolnym punkcie ekranu lub naci$nij
klawisz Tab.

Definiowanie ré6znych uktadéw bilansu

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno Wybierz bedziesz mogl przegladaé
lub definiowa¢ rozne uktady bilansu. W oknie pojawia si¢ przypisane im nazwy i typ
okreslony jako Bilans.

~i-Ukkady bilansu (O] =]
Mazwa ukladu Typ
Bilanz Bilans -
=
Dodei | us | dai ] Zamkni |

Rys. 4-42 Definiowanie r6znych uktadéw bilansu.
W dole okna znajduja si¢ przyciski:
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego uktadu;
Usun - usuwa wskazany wczeéniej na liscie uktad,;

Zapisz lub Uzyj - zaleznie od kontekstu zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary
uktad;
Zamknij - zamyka proces definiowania uktadu.

2 &
# Aby zdefiniowa¢ nowy uktfad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnoSci:

1. Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

2. W kolejnym oknie wybierz przycisk Dodaj i wpisz nazwe¢ dla nowo
tworzonego uktadu.
3. Wybierz przycisk Zapisz. Uaktywni si¢ wowczas przycisk Uzyj.

Jesli cheesz definiowa¢ pozycje nowego uktadu, wybierz przycisk Uzyj.

Kopiowanie uktadu bilansu

W zwiazku z tym, ze mozesz definiowac¢ kilka uktadéw bilansu lub rachunku zyskéw
i strat, wygodniej jest wprowadzi¢ poprawki do ukladu juz zdefiniowanego niz
definiowa¢ wszystkie pozycje od poczatku. W takim przypadku musisz najpierw
skopiowa¢ pozycje uktadu na inng nazwg i dopiero tu wprowadza¢ w nim zmiany.

a8

» Aby skopiowaC wszystkie pozycje ukfadu do innego uktadu, wykonaj
nastepujgce czynnosci:
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1. Zdefiniuj nowy uktad bilansu lub rachunku zyskow i strat, do ktorego chcesz
skopiowa¢ pozycje. Mozesz réwniez wskazac z listy uktad juz zdefiniowany.
W tym przypadku stracisz wszystkie informacje w nim wpisane.

Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Kopiuj.
3. Wybierz i wskaz z listy nazwe uktadu, ktorego pozycje chcesz skopiowac.

4. Wybierz przycisk Uzyj. Pojawi si¢ pytanie o kopiowanie kont sktadowych.
Kolejno uaktywni si¢ okno ze skopiowanym ukltadem i mozesz
modyfikowac¢ jego pozycje.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji uktadu bilansu
Definiowaé¢ lub modyfikowaé mozesz opis pozycji oraz jej miejsce w hierarchii
bilansu. Moga by¢ tu takze wskazane i przypisane konta sktadajace si¢ na t¢ pozycje.
a#

# Aby zdefiniowa¢ pozycje uktadu bilansu lub rachunku zyskow i strat,

wykonaj nastepujgce czynnoSci:

1. Wskaz w drzewie uktadu bilansu lub rachunku zyskow i strat pozycje
nadrzedna, do ktorej chcesz definiowaé kolejna pozycje podrzedna. Mozesz
dopisa¢ pozycje tylko jako ostatnia na danym poziomie hierarchii.

Wybierz przycisk Dodaj.

3.  Wpisz opis pozycji.

4. Wybierz przycisk Zapisz.

a#
# Aby zmodyfikowac pozycje bilansu lub rachunku zyskoéw i strat, wykonaj

nastepujgce czynnoSci:
1. Wskaz w drzewie uktadu bilansu Iub rachunku zyskow i strat pozycje, ktorej
opis chcesz modyfikowac.

Wybierz przycisk Popraw.
3. Zmien opis pozycji.

Zapisz zmieniony uktad.

Usuwanie pozycji bilansu lub rachunku zyskéw i strat

Mozna usuna¢ tylko ostatnia pozycje z najnizszego zdefiniowanego poziomu drzewa.
Jesli bedziesz cheiat usunaé pozycje, do ktdrej istnieja jeszcze pozycje podrzedne,
pojawi si¢ komunikat o btedzie.

Aby usuna¢ pozycje bilansu lub rachunku zyskow i strat, wskaz w drzewie uktadu
bilansu Iub rachunku zyskow i strat pozycje, ktora chcesz usunaé i wybierz przycisk
Usun.

Przypisywanie konta do pozycji ukladu bilansu

Po zdefiniowaniu uktadu bilansu mozesz podaé, ktore konta beda wchodzity w sktad
kazdej z jego pozycji. Po wybraniu przycisku Konta pojawi si¢ nastgpujace okno:



90

Rozdziat 4

evt Konta dla pozycii wliczanej do sumy bilansowe]

Saldo = AKTYWA =
Kaonto Mazwa ‘whl Ma AL 0d jednostel _

=

waﬁl Buzwiﬁl Erepmise | Zamkni |

Rys. 4-43 Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu.

W lewej czgsci okna pojawi si¢ plan kont, a w prawej ta pozycja bilansu, do ktorej
chcesz przypisa¢ wybrane konto.

Mozna tu przypisywac konta sktadowe do wszystkich poziomow hierarchii uktadu
bilansu. Rowniez pozycje oznaczone literami (np. A, B) moga zawiera¢ konta
sktadowe.

a8

L)

#  Aby okredlic migjsce konta w bilansie lub rachunku zyskow i strat,

wykonaj nastepujgce czynnoSci:

1.

Zdefiniuj wilasny uktad bilansu lub rachunku zyskéw i strat, jesli nie
odpowiada Ci ten proponowany przez program.

Wskaz przycisk Uktady i kolejno polecenie Wybierz. W kolejnym oknie
wybierz nazwg wczesniej zdefiniowanego uktadu bilansu lub rachunku
zyskow i strat, dla ktérego precyzujesz pozycje konta.

Wskaz przycisk Uzyj.

Uaktywni si¢ okno z wybranym ukladem bilansu. Ustaw si¢ na tej pozycji
bilansu lub rachunku zyskow i strat, w sktad ktérej ma wejs¢ konto.

Wybierz przycisk Konta. Uaktywni si¢ okno pozwalajace na wybor z listy
nazwy konta. W lewej czgsci okna pojawi si¢ lista kont do przypisania.
Nowo zdefiniowane konto bgdzie juz na tej liscie. W prawej czgéci okna
pokazane bedzie oznaczenie miejsca wybranej pozycji. Mozesz zmieniaé
szczegotowosé hierarchii, wskazujac przycisk Analityki lub Syntetyka.

Ustaw si¢ w lewej czgSci tego okna i kliknij dwukrotnie na wybranym
koncie. Przeniesie si¢ ono do prawej czeSci i w wybrang pozycje ukladu
bilansu. Mozesz je rowniez zobaczy¢, przegladajac konta sktadajace si¢ na tg
pozycje. Zniknie ono natomiast z lewej cze$ci okna, co oznacza, ze nie
mozna bedzie wybra¢ go ponownie. Jesli konto bedzie wchodzi¢ w dwie
pozycje bilansu lub rachunku zyskow i strat, pojawi si¢ dodatkowe pytanie o
sposob dotaczania do uktadu. Po udzieleniu odpowiedzi wybrane konto
bedzie dodatkowo oznaczone, by uniemozliwi¢ jego ponowny wybor.

Modyfikowanie kont przypisanych do pozyciji bilansu

Jesli chcesz zrezygnowaé z umieszczenia konta w danej pozycji bilansu, kliknij
dwukrotnie na nazwie konta w prawej czgSci okna Konta bilansowe lub wybierz
przycisk Usun. Nazwa konta zniknie z prawej, a pojawi si¢ w lewej czgsci okna.
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Uktad rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu w menu zakladkowym Ustawienia polecenia Uktad RZiS i wskazaniu
przycisku Wybierz pojawia si¢ okno, w ktorym mozesz przeglada¢ uktad pozycji
rachunku zyskow i strat lub poda¢ definicjg nowej pozycji struktury rachunku zyskow
i strat. Dla kazdej nowej pozycji wpisanej w czgSci Koszty i straty oraz Przychody i
zyski podajesz jej nazwe oraz miejsce w ukladzie. Mozesz tu przypisywaé i usuwaé
konta sktadajace sig na t¢ pozycje.

+ Rachunek zyskow i strat - ukbad o]

Jednostronny rachunek zyskaw i strat

= Rachunek zyskow i strat (wariant kalkulacyjny)
= A Prevchody netto ze spreedazy produktdw, towardw | materiatiw, wtvm FRZYCHODY
* - od jednostek powigzanych
1 Pizychody netto ze sprzedazy produktiw
] Pizpchody netto ze sprzedazy towardw i materiatow
= B Kosztv spreedanvch produktdye, towardw | materiahiw, wbm: ROSETY
* - jednostkom powigzanym
1 Koszt wytworzenia sprzedanych produktow
1] Wartogé sprzed. h Oow i iatow
C  Zysk(strata) brutto ze sprzedaiy (A-5) KOSETY
Formuta: Al-B1
D Koszty sprzedas KOSETY
E  Koszty ogalnego zarzadu KOSZTY
F Zysk(strata) ze sprzedazy (C-D-E) KOSZTY
Formuta: CT1-D1-E1
= 5 Pozostate preychody operacyineg PRZYCHODY
1 Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwaltych
I Dolacje
1] Inne przychody operacyjne
= H Pozostate koszty operacyineg KOSZTY
1 Strata ze zbycia niefinanzowych aktywiow trwatych
1] Aktualizacy fci aktywow niefi iych
1] Inne koszly operacyjne =

Qodail Popraﬂl U§ur’1| Frevchodiizysks | Fonta ... | Ukkady ... | Zamkniil

Rys. 4-44 Uktad rachunku zyskow i strat.

W programie zdefiniowany jest typowy uktad pozycji rachunku zyskéw i strat.
Przejrzyj nazwy pozycji rachunku zyskow i strat, aby sprawdzi¢, czy chcesz w ten
wlasnie sposob prezentowa¢ rachunek zyskow i strat. Wszystkim kontom,
okreslonym w planie kont jako wynikowe, musisz przyporzadkowa¢ wlasciwa
pozycje w ukladzie bilansu.

Definiowanie i modyfikowanie uktadow rachunku zyskow i strat jest analogiczne do
opisanego wczesniej postgpowania w przypadku bilansu.

Przegladanie uktadu rachunku zyskow i strat

Kazde konto wynikowe zdefiniowane w planie kont ma okreslona pozycje w uktadzie
rachunku zyskow i strat w czesci Koszty i straty lub Przychody i zyski. Przy
przegladaniu wzorcowego planu kont mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego
konta. W oknie Rachunek zyskow i strat - uktad mozesz natomiast przegladaé
strukture rachunku zyskow i strat i sprawdzi¢ wszystkie konta sktadajace si¢ na kazda
pozycje rachunku zyskow i strat.

Sposob poruszania si¢ po drzewie uktadu rachunku zyskow i strat i ogladania kont
sktadowych jest taki sam, jak w przypadku uktadu bilansu.
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Definiowanie réznych uktadéw rachunku zyskoéw i strat

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno polecenia Wybierz pojawi si¢
okno, w ktorym mozesz przegladaé lub definiowa¢ rézne uktady rachunku zyskow i

strat.
=!-Ukkady rachunku zyskdw i strat =] B4
Hazwa ukltadu Typ
Jednostronny rachunek zyskow i strat led 1y h k wynikow -
Fachunek zyskéw i stat Dwustranny rachunek vwnik dw
oda] I Usui | Zapisz | Zamkni |

Rys. 4-45 Definiowanie roznych uktadéow rachunku zyskow i strat.
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego uktadu.
Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie uktad.
Zapisz lub Uzyj - zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary uklad.

Zamknij - zamyka proces definiowania uktadu.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji dwustronnego uktadu
rachunku zyskow i strat

Mozesz definiowa¢ lub modyfikowaé opis pozycji oraz wskazywac jej miejsce w
hierarchii rachunku zyskow i strat zardwno po stronie Przychody i zyski, jak i Koszty
1 straty. Sposob postgpowania w obydwu przypadkach jest taki sam.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji jednostronnego ukladu
rachunku zyskoéw i strat

Ogodlne zasady definiowania pozycji rachunku jednostronnego sa zgodne ze sposobem
definiowania rachunku dwustronnego. Jednak definiujac pozycje literowe rachunku
jednostronnego, musisz okresli¢, czy dana pozycja literowa wchodzi do rachunku
zyskow 1 strat po stronie kosztow czy przychodow.

Program proponuje dla nowo definiowanej pozycji literowej strong Przychody i zyski,
ale mozesz ja oczywiscie zmieni¢ na strong Koszty i straty. Zmiana strony dla pozycji
literowych ze zdefiniowanymi pozycjami podrzgdnymi spowoduje, ze wszystkie
pozycje podrzedne réwniez zostana uj¢te po nowej stronie.
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Przypisywanie konta lub formuly do pozycji uktadu rachunku
zyskow i strat

Sposob przypisywania konta do pozycji ukladu rachunku zyskow i strat, zard6wno
jednostronnego jak i dwustronnego, jest taki sam, jak w przypadku uktadu bilansu. Po
wybraniu przycisku polecenia Konta pojawi si¢ nastgpujace okno:

"f Konta dla pozycii nie wliczanej do wyniku finansowego

Konto WNazwa \Ai;a‘ldhga - ;EISZTY | STRATY od iod soui . -
m Amrtyzacia 2vkbe 7021 Jednostki powigzane
4011 Amortyzacia frod | 2mwkke 731 Jednosti powiazane
40111 Stanowigca KUP | 2wpkte 7321 Jednostki powiazane
401-1-2 Mie stanowigca K | zvykte
401-2 Amortyzacia WHNi | zwvkle -+ -

warﬁl Bozwiﬁl Przypisz | Zamknij |

Rys. 4-46 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskow i strat.

Podobnie jak w uktadzie bilansu, konta sktadowe mozna przypisywaé¢ do wszystkich
poziomoéw hierarchii uktadu rachunku zyskéw i strat. Moga je zawieraé rowniez
pozycje oznaczone literami (np. A, B).

Oproécz pozycji naliczanych na podstawie przypisanych do nich kont, w rachunku
zyskow 1 strat istnieja pozycje naliczane zgodnie z wpisang formula obliczeniowa.
Pozycje obliczeniowe moga by¢ oznaczane tylko literami.

Pozycja literowa z pusta (tj. nie wpisana) formula nie jest jeszcze pozycja
obliczeniowa. Stanie si¢ nia dopiero po wpisaniu tekstu formuty.

Pozycja obliczeniowa stuzy tylko do naliczania kwoty w rachunku zyskow i strat. Nie
mozna dodawaé dla niej pozycji podrzgdnych, tj. oznaczonych cyframi rzymskimi
czy arabskimi. Nie mozna tez przypisywac¢ do niej kont.

@ Formute obliczeniowa mozna wprowadzac¢ tylko dla pozycji, ktérym nie
przypisano wczesniej kont sktadowych.

Formuta obliczeniowa

Do obliczen mozna wykorzystywaé tylko pozycje literowe. Przyjgto stosowanie
nastgpujacych oznaczen:

e pozycje wchodzace do obliczen zachowuja literg taka sama, jak w uktadzie;

e pozycje z lewej strony (tj. Koszty i straty) beda oznaczone numerem 1;

e pozycje z prawej strony (tj. Przychody i zyski) beda oznaczone numerem 2.

Oznacza to, ze pozycja A ze strony Koszty i straty bedzie oznaczona jako Al.
Natomiast pozycja A ze strony Przychody i zyski oznaczona bedzie jako A2.

Dopuszczalne jest dodawanie (+) i odejmowanie (-) pozycji uktadu.

Przyklad 1 Regula A2-A1 oznacza, ze od przychodow z pozycji A odejmujemy
koszty z pozycji A.
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@ Do obliczerh mozesz wykorzystywac tylko zdefiniowane pozycje, oznaczone
literami poprzedzajgcymi w alfabecie litere przypisang do pozycji, w ktérej
znajduje sie formuta. W innym przypadku program zasygnalizuje btad.

Przyklad 2 Zdefiniowane sa pozycje A, B, C, D, E, F po stronie Koszty i straty
oraz pozycje A, B, C po stronie Przychody i zyski. Jezeli pozycji E po stronie
Koszty i straty zechcesz przypisa¢ regulg obliczeniowa, to reguta ta moze
zawiera¢ wskazania na pozycje A, B, C, D po stronie Koszty i straty oraz
pozycje A, B, C po stronie Przychody i zyski. Innymi stowy, reguta ta moze
by¢ zbudowana jedynie z symboli Al, B1, C1, D1, A2, B2, C2.

@ W przypadku jednostronnego ukfadu rachunku zyskéw i strat do oznaczania
pozycji mozna uzywac jedynie symboli z cyfrg 1 tj. A1, B1, C1 itd.

Jesli chcesz zrezygnowaé z przypisania formuly do pozycji, musisz wyczysci¢
wpisany przez siebie tekst w polu z formuta. Dalej mozesz juz przypisywac do
pozycji nowe konta sktadowe.

@g W przypadku dwustronnego uktadu rachunku zyskoéw i strat kwota obliczona
na podstawie formuty zostanie wpisana do pozyciji, o ile jest wieksza od zera.
Jezeli kwota obliczona na podstawie formuty jest mniejsza od zera, wéwczas
do pozycji zostanie wpisane zero.

Przyklad Zatézmy, ze postugujemy si¢ wzorcowym dwustronnym,
kalkulacyjnym rachunkiem kosztow i strat. W pozycji B po stronie Koszty i
straty jest formuta A2-A1, natomiast w pozycji B po stronie Przychody i zyski
jest symetryczna formuta A1-A2. Latwo zauwazy¢, ze tylko jedna z nich moze
wyliczy¢ warto$¢ wigksza od zera. Niech np. w pozycji A po stronie Koszty i
straty bedzie 100 zt, a w pozycji A po stronie Przychody i zyski - 200 zi.

Przeliczmy to wlasnorgcznie:

Dla pozycji B po stronie Koszty i straty:

A2-A1 =200zt - 100zt = 100zt

kwota ta jest wigksza od zera, wigc zostanie wpisana do tej pozycji.
Dla pozycji B po stronie Przychody i zyski:

A1-A2 =100zt - 200zt = -100 zt

kwota jest mniejsza od zera, wigc do odpowiedniej pozycji zostanie wpisane 0
zt.

Model ksiegowy firmy

Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto
te informacje zapisa¢. Powstaje w ten sposéb model ksiggowy firmy, ktory mozna
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wykorzysta¢ przy zaktadaniu kolejnej firmy o podobnym profilu dziatalnosci. Model
ksiegowy firmy zawiera plan kont wraz ze slownikami (bez elementéw stownika),
uktadami bilansu i rachunku wynikoéw, przypisaniami kont do uktadéw oraz formut
wyliczeniowych rachunku zyskow i strat.

Import modelu ksiegowego firmy

Jezeli nie zaimportowates modelu ksiggowego podczas tworzenia firmy mozna to
zrobi¢ po zatozeniu firmy wybierajac polecenie Import modelu ksiegowego z menu
Firma. Aby zaimportowa¢ model, w ksiggach nie moze by¢ zapisow. Jezeli istnieja
zapisy w ksiggach, zostanie wyswietlony stosowny komunikat i nie bedzie mozliwe
zaimportowanie modelu ksiggowego.

Eksport modelu ksiegowego firmy

Aby zapisa¢ model ksiggowy firmy nalezy wybra¢ polecenie Eksport modelu
ksiegowego z menu Firma. Zostanie otwarte okno Model ksiegowy firmy — ZAPIS.

Model ksiegowy firmy - 2APTIS [ %]
F.ategaria:
| [ |

INazwa Canicel |

Potozenie:

| []

Rys. 4-47 Eksport modelu ksieggowego firmy.

W otwartym oknie nalezy wpisa¢ kategori¢ modelu ksiggowego (np. apteki, biura
podroézy, ubezpieczyciele, dilerzy samochodoéw), nazwe w kategorii, ktora doktadniej
precyzuje model (np. wielomarkowi wraz serwisowaniem i komisem) oraz podaé
ciezke dostgpu do katalogu, w ktorym model zostanie zapisany lub wskazac ja za

pomoca przycisku .

Znaczniki

Znacznik jest elementem odrdzniajacym dokumenty, rozrachunki czy rejestry na
liscie, pozwalajacym dodatkowo sortowac list¢ dokumentéw, rozrachunkow lub
rejestrow wedlug wartosci znacznika. W przypadku rejestrow znaczniki pozwalaja
prawidtowo wykonaé raport Proporcja VAT (zobacz opis w rozdz. 8). Znaczniki
mozna nadawaé¢ dokumentom, transakcjom i rejestrom. Aby nada¢ znaczniki
wczesniej nalezy je doda¢ do listy aktywnych znacznikow.

Aktywowanie znacznikéw

Okno umozliwiajace dodanie znacznika do listy aktywnych znacznikoéw pojawi si¢ po
wybraniu listka zaktadki Znaczniki z menu zaktadkowego Ustawienia.
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- # Znaczniki - Dokumenty ;Iglil

Nazwa |

puste
[8] znacarik &
B st
. ocechowarie
E zhaczrik [
E zhaczrik E
E zhaczrik F
E znacznik G
i
EI znaczhik |
znacenik J
aprk
znaczhik L
[M] znacarik W
m zhaczrik N
@ zhaczrik [

OOOCDROOMOOO0MEROO .

Zap[se I Al | Zarkni |

Rys. 4-48 Dodawanie znacznikow.

Aby aktywowac znacznik nalezy zaznaczy¢ przy odpowiednim znaczniku pole 0. po
zaznaczeniu wybranych znacznikéw nalezy wybraé przycisk Zapisz. Zaznaczone w
oknie Znaczniki — Dokumenty, Znaczniki — Transakcje lub Znaczniki - Rejestry
znaczniki beda dostepne z listy dokumentdéw, rozrachunkow lub rejestrow.

Nadawanie znacznikow

Znaczniki mozna nadawa¢ wybranym dokumentom, transakcjom, rejestrom lub tez
grupom dokumentow, transakcji czy rejestrow. Aby nada¢ znacznik grupie
dokumentow, z listy dokumentéw zaznacz je myszka, a nastgpnie wybierz przycisk
Operacje. Z otwartego menu wybierz polecenie Ustawianie znacznika.

Aktywne znaczniki
] =l

{*' Biezacy element
" Zaznaczone slementy
™ wiszustko

Lstaw I Anuluj |

Rys. 4-49 Nadawanie znacznikow.

Za pomoca przycisku =l mozesz wybraé¢ znacznik. Jezeli lista jest pusta oznacza to,
ze nie zostaly aktywowane zadne znaczniki i nalezy je uaktywni¢ (patrz poprzedni
rozdziat). Nadane znaczniki widoczne sa na liScie dokumentéw w kolumnie Z.
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ista dokumentéw w buforze 13l x|
R |Z | Cechy Mumer Mumer dokumentu Tresc -
DF <butor> R Kurs/DP <bufors Réznice kursowe: OR 0 /WE 1
/ [F 01 [
@ Znacznik... €] RUS1 05-PAR 0007 Odkurzacz - Atlas 14
Data dokumentu, =l RUS 2 05-PAR 0002 Fralka "waR super”
m Kontrahent... - DEX1 05-DEX,0001 Beben do pralki Diana 12F/Giza...
§ Kwota, E‘ RS 2 05-F//0001 Przeglad pogwarancyiny pralki/M
Dokumenty z biezacy data (BN 0 Fvs3 05-Fy5 /0002 Silnik odkuizacza Atlas 14
Dokumenty z daty wezoraj RUS 3 05-PAR /0003 Naprawa odkurzacza
EHEE) Dokumenty biezacy miesiac &E Fv5 4 03RS /0005 Pralka "Diana 12F"¢Fralka "wh...
Dakumenty bie2acy kwartak ,&E F/SH 05-FS /0001-a Beben do pralki Diana 12F/Grza.
Dokumenty bigzacy ok - DP1 05-w/2/0001(DD) Odkurzacz - Atlas 14/0dkwrzace...
EHER) Dokumenty poprzedri miesiae ! A8 DR 2 05-4/Z/0002(00] Ddkurzacz - Alas 14
Dokumenty poprzedni kwa... - DP3 05-w/2/0003(00) Pralka "waR super”
Dokumenty poprzedni rok - W DP4 05-FZ/0001(DD] Beben do pralki Diana 12F/Giza...
1] DPS 05-FZ/0002(00] Odkurzacz - Atlas 14
m DPE 05-k4kd-/0001 (DD Grzatka do pralki Diana 12F
™ no 2 bt oo Rt i 158 _I_I
4
Kwota Wn | Fonta Wh | Kwota Ma Konto Ma |
16 436,94 201216 1347290 -z
2 964,04 2211
I websr |0 Twew A7) 16 436,94 Suma dokumentéw: 16 436,94 Z ksiggowaniami ...
Dokument. | Zaksiggu | Usun | Werowadeanie|  Kopia. | Operacie. | Zemkni |

Rys. 4-50 Lista dokumentéw z nadanymi znacznikami.

Znaczniki dla transakcji nadajemy w analogiczny sposob z listy rozrachunkow, a dla
rejestrow z listy rejestrow.

a
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Bezpieczenstwo danych

Archiwizacja danych

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzgtu (np. dysku) nalezy
okresowo sporzadza¢ kopie tych danych. Sa to kopie bezpieczenstwa, a ich
tworzenie nazywa si¢ archiwizacja danych.

@ Obowigzek systematycznego wykonywania kopii bezpieczenstwa naktada
ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (art. 71. 2).

Czestotliwos$¢ archiwizowania biezacych danych zalezy od:

e zaufania do sprzetu;

e ilosci zgromadzonych danych i ich waznosci;

e zdolnosci firmy do odtworzenia (ponownego wprowadzenia danych).

Kopia bezpieczenstwa sporzadzona w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium
zawiera tylko dane tego programu (nie zawiera danych innych programéw
pracujacych na archiwizowanej firmie). Rowniez odtworzenie danych odtwarza tylko
dane programu Finanse i Ksiggowos¢ Premium, nie naruszajac danych innych
programow.

Przed sporzadzeniem kopii bezpieczefistwa zalecane jest wykonanie raportu
diagnostycznego o nazwie Sprawdzenie baz danych (str. 226), co zapobiegnie
zapisaniu uszkodzonych danych do kopii bezpieczenstwa.

Program Finanse i Ksiggowos$¢ Premium ma wilasny algorytm do archiwizacji.

Zarchiwizowane dane mozna oczywiScie poézniej odtworzyé. CzynnoSci
przeprowadzane podczas odtworzenia danych sa niemal identyczne z czynnos$ciami
wykonywanymi przy zachowywaniu danych.

@ Zaréwno zachowanie, jak i odtworzenie danych mozna przeprowadza¢ tylko
wtedy, gdy na danych firmy nie pracuja inni uzytkownicy.

Proponowany schemat organizacyjny zachowywania danych

Kopie bezpieczefistwa danych firmy nalezy tworzy¢ nie rzadziej niz co dwa dni.
Program moze okresowo przypomina¢ o konieczno$ci archiwizacji (Automatyczne
przypominanie o archiwizacji, str. 101).

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczenstwa powinny by¢é wykonywane
systematycznie przez wyznaczonego pracownika.
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Proponujemy, aby przeznaczy¢ oddzielna dyskietke na kazdy dzien tygodnia
(oznaczajac ja np. pn., wt., $r. itd.). W kolejnym tygodniu mozna zamazywac stare
pliki nowymi, biezacymi danymi, zastepujac wersje sprzed tygodnia. Na koniec
kazdego miesiaca, a bezwzglednie na koniec roku obrachunkowego, nalezy utworzy¢
kopie bezpieczenstwa na oddzielnym komplecie dyskietek i odlozy¢ je do
bezpiecznego archiwum. Przed wykonaniem kopii bezpieczenstwa warto formatowaé
dyskietki, a okresowo (co miesiac, dwa miesiace) wymienia¢ je na nowe.

Liczba dyskietek potrzebnych do archiwizowania zalezy od ilo$ci danych, ktore
archiwizujesz. Gdy pod koniec roku wykonujesz kopi¢ bezpieczenstwa danych
dotyczacych ostatniego roku, powiniene$ przygotowaé pudetko, cho¢ moze sig
okaza¢, 7ze wystarczy znacznie mniej dyskietek. Po przeprowadzeniu kilku
archiwizacji z pewnoscia bedziesz potrafil oceni¢ liczbg potrzebnych dyskietek.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Rozpoczgceie procesu archiwizacji danych nastgpuje po wybraniu polecenia Kopia
bezpieczenstwa... z menu Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku
narzedziowym w oknie programu ,bez firmy”. Zostanie wtedy otwarte okno
dialogowe Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych

[@ Firma:  [{8=lyald 4] vl

"Lata dziskalnoci

€+ ‘ufszpstkie lata dziatalnosci

" Biezace lata dziakalnosei [wszysthie lata niezatwierdzone)

Plik archivum: Ia'\DemmFKB zip Plzegladai...l

Hasko archivurn——————————————————
Hasla: I
Potwierdzenie I

Wiykonaj I Srluj | Pomoc |

Rys. 5-1 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Dialog ten otwiera si¢ rowniez po potwierdzeniu chgci wykonania archiwizacji
podczas konczenia pracy z firma.

Firma — z opuszczanego pola listy wybierz firmg, ktorej dane bgda archiwizowane.

Ponizej zaznacz czy chcesz aby zostaty zarchiwizowane wszystkie lata dziatalnosci,
czy tylko biezace, czyli te ktore nie zostaty zatwierdzone.

Plik archiwum — widoczna jest $Sciezka dostgpu do katalogu, w ktérym zostanie
zapisana kopia bezpieczenstwa. Domyslnie dane zapisywane sa na dyskietce, ktora
wczesniej nalezy przygotowac i wlozy¢ do stacji. Za pomoca przycisku Przegladaj
mozesz zmieni¢ katalog, w ktorym zostanie zapisana kopia bezpieczenstwa.

Hasto — mozesz zabezpieczy¢ dostep do archiwum hastem, ktore nalezy potwierdzi¢
w polu ponizej.
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Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa ulatwia opcja okresowego
przypominania o archiwizacji danych. Aby ustawi¢ zgodnie z wlasnymi
preferencjami dlugos¢ tego okresu, nalezy wybra¢ opcj¢ Ustawienia z menu Funkcje,
nastgpnie zakladke Dane o firmie i poleceniec Bezpieczenstwo danych. W oknie
dialogowym Bezpieczenstwo danych nalezy poda¢ odpowiednig liczbe.

Bezpieczenstwo danych B

" Mie przypominaj o potrzebie archiwizaci

|2 dniach od oztatnig) archiwizaci

Al | Pomoc |

Rys. 5-2 Automatyczne przypominanie o archiwizacji.

Jesli od ostatniej archiwizacji mingta okreslona liczba dni, przed zakonczeniem pracy
z programem Finanse i Ksiggowos$¢ Premium wyswietli si¢ dialog Przypomnienie o
archiwizacji zawierajacy liste firm, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ kopie
bezpieczenstwa.

Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczgeie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastgpuje po
wybraniu polecenia Odtworzenie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia
Odtworz na pasku narzedziowym w oknie programu ,bez firmy”. Zostanie wtedy
otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Kopia bezpieczenstwa: odiworzenie danych

@ Blik archiveurn: |ESEr g

Hasto archivm: I

K.atalog firmy
’7 ¥ K.atalog firmy parigtany w archivum

Przegladai... |

Katalog: | Erzealada.. |

‘wiykaonaj Anuluj | Pamaoc |

Rys. 5-3 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Plik archiwum — wys$wietlany jest katalog dostgpu do danych firmy. Za pomoca
przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ odpowiedni katalog.

Hasto archiwum — wpisz odpowiednie haslo jezeli podczas wykonywania kopii
bezpieczenstwa zabezpieczytes dostgp do archiwum.

Katalog firmy — za pomoca przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ katalog, w ktorym
znajduja si¢ zarchiwizowane wczesniej dane firmy. Jezeli zaznaczysz pole Katalog
firmy pamietany w archiwum dane zostang odtworzone w tym samym katalogu, w
ktorym znajdowaty sie w momencie tworzenia kopii bezpieczenstwa. Sciezka dostepu
jest zapisywana w archiwum.
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@ Odtworzenie danych =z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie
wszystkich danych firmy. Oznacza to utrate wszystkich informaciji
wprowadzonych  po  sporzadzeniu  aktualnie  odtwarzanej  kopii
bezpieczenstwa.
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Ewidencja danych

W programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium informacje z dokumentu papierowego
sa wprowadzane do komputera tylko raz i zapisywane jednoczes$nie we wszystkich
stosownych miejscach. W ten sposdéb unika si¢ koniecznosci kilkukrotnego
wpisywania i zapewnia spojnos¢ wprowadzanych danych.

W kazdym typie dokumentu wyrdézniamy cze$¢ opisowa i zapis, a w niektérych
dokumentach dodatkowo rejestr i rozrachunki. Zapis to dane ksiggowane
bezposrednio na kontach, odpowiednik typowego zapisu ksiggowego. Czes¢ opisowa
dokumentu to ogolne informacje o dokumencie, umozliwiajace jego identyfikacjg.
Kazdy dokument wprowadzany do programu zawiera pole Tresé, ktore mozesz
wykorzystywaé do szczegotowego charakteryzowania dokumentu oraz zapisow. Jest
to przydatne zwlaszcza wtedy, gdy jeden dokument ma wiele zapisow (Opis
dokumentu i stron zapisu, str. 108). Dokument oraz jego zapisy moga by¢
charakteryzowane rowniez poprzez przypisanie im cech (Cechy dokumentu i stron
zapisu - str. 109). Rejestr gromadzi dane potrzebne przy naliczaniu podatku VAT, a
rozrachunki nalezy wykorzystywac przy rozliczeniach réznego rodzaju platnosci.

Mozna na biezaco sprawdzaé, czy w dokumencie nie ma bledow (str. 141), a takze
zapisa¢ dokument w buforze i sprawdzi¢ go przed zaksiggowaniem. Do momentu
zaksiggowania zapisy z bufora nie sa zapisywane na kontach, ale moga by¢ ujmowane
w raportach i zestawieniach. Sg rowniez uwzgledniane w rozrachunkach. Dokumenty
w buforze moga by¢ ksiggowane grupowo.

Dokumenty

Listg dokumentéow otrzymasz po wybraniu zaktadki Wprowadzanie z menu
zaktadkowego Dokumenty. Beda tam zarowno dokumenty dostarczone wraz z
programem (predefiniowane), jak i zdefiniowane przez uzytkownika.

Rozpoczynajac pracg z nowa firma zalozona w programie Finanse i Ksiggowos¢
Premium, masz do wyboru nastgpujace typy predefiniowanych dokumentow:
DEX - dokument eksportowy,

DIM - dokument importowy,

DP - dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT),

FKS — faktura korygujaca sprzedaz,

FKZ — faktura korygujaca zakup,

FVS - faktura VAT sprzedaz,

FVZ - faktura VAT zakup,

FWN — faktura wewnatrzwspolnotowego nabycia,

PWN - przyjecie wewnatrzwspdlnotowego nabycia,

RK - raport kasowy,
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WB - wyciag bankowy,
e  WDT — wewnatrzwspolnotowa dostawa towardéw,
e WNT - faktura wewnetrzna.

Predefiniowane typy dokumentéw moga by¢ baza do tworzenia przez uzytkownika
wlasnych typow dokumentow. Dodany przez uzytkownika typ dokumentu begdzie
wypehiany tak samo jak dokument predefiniowany, natomiast dzigki nowej nazwie
mozna go tatwo wyodrebni¢ sposrod innych dokumentow.

Nie mozna usuna¢ predefiniowanych typéw dokumentéw ani zmieni¢ ich symbolu. W
dowolnym momencie pracy z programem mozna natomiast zmieni¢ nazw¢ dodanego
przez uzytkownika typu dokumentu (okno Definiowanie dokumentéw opisane w
rozdziale 4).

Specyfike poszczegélnych dokumentdéw predefiniowanych omdéwiono na stronach
116 i nastepne.

Wprowadzanie dokumentéw

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawi si¢ na ekranie po kliknigciu
zaktadki Wprowadzanie z menu zakladkowego Dokumenty i wybraniu
odpowiedniego typu.

it Wprowadzanie nowego dokumentu 1H[=] E3

Nr ewidencying: IDP E'l1 Okres spr. IV”| hd

Data wprowadzenia:  2003-09-01
0001 /09/LST

Data dokumentu: 20030828 [  Mrdokumentu
Data operaci gosp. 20030828 =]

Treft:  Likwidacja fotel obrotowy =] HEEsti>Y | Waluta |
Lp. | Opis [ Ewata ‘Wi [Konto W [EKwota Ma [Eonto Ma
|1 [Lkwidacia fotel abrotowy | 399,00[ 070-5 | 399,00] 0105 ]
Kziegowanierdwnolegle
[ 2 [Likwidacja fotel obrotowy [ 399.00[ 03 [ 399.00/059 Lgl

|Kw0ta dokumentu 399.00 | K.siegowania rdwnoleghe 399.00 | Fazem 798,00
Howy zapis ” Usuni zapis I Cechy zapisu Iﬂ ‘ Uzy| wzorca ‘ Kwoly w: | Zt Salgol

Zapizz.. I Cechy... | Eozrachunki...l Przeszukiwanie.. | Kuota... | Zamknij |
Rys. 6-1 Wprowadzanie dokumentéw ksiggowych.

W dolnej czegsci kazdego z okien do wprowadzania dokumentdéw znajdziesz przyciski
polecen zwiazanych z dokumentem, a nad nimi - przyciski dotyczace zapisow
ksiegowych. Powyzej przyciskow zwiazanych z zapisami ksiggowymi znajduja si¢
dwa pola pozwalajace na kontrolowanie sumy wprowadzonych zapiséw oraz sumy
uwzgledniajacej zapisy rownolegte.

Ponizej opisano zagadnienia wspolne dla wszystkich typow dokumentdéw. Specyfike
poszczegodlnych rodzajow omowiono w czesci Charakterystyka poszczegolnych typow
dokumentow str. 116 1 nastgpne.
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Wybor typu dokumentu

Typ dokumentu mozna wybra¢ w menu zakladkowym Dokumenty (zakladka
Wprowadzanie). Lista zawiera wszystkie typy dokumentow, zar6wno
predefiniowane, jak i zdefiniowane przez uzytkownika.

Jezeli wprowadzasz seri¢ r6znych dokumentéw, nie musisz przetaczaé si¢ do menu
zaktadkowego, aby wybra¢ inny typ dokumentu. W polu Numer ewidencyjny w
gornej czgsci okna do wprowadzania dokumentéw mozna wybra¢ z rozwijanej listy
typ dokumentu, co usprawni wprowadzanie. Program domyS$lnie podpowiada
wybrany wczeéniej typ dokumentu. Mozesz wybraé z pola listy inny dokument, bez
koniecznosci przetaczania si¢ do poprzedniego okna.

Jesli np. po wprowadzeniu wszystkich dokumentow prostych bedziesz chciat szybko
rozpocza¢ wprowadzanie faktur, wystarczy tylko wybra¢ z pola listy nowy typ
dokumentu. Jesli nie wpiszesz wlasnego numeru, automatycznie pojawi si¢ kolejny
nie wykorzystany numer ewidencyjny w ramach tego typu dokumentu. Jesli
wprowadzasz numer wlasny, program sprawdzi, czy numer ten nie powtarza sig.

Wprowadzajac podobne dokumenty mozesz tez wykorzysta¢ klawisz F9. Jezeli nie
opuszczate§ okna wprowadzania dokumentéw, mozna w ten sposob przywolaé
zawartos$¢ ostatnio wprowadzanego dokumentu.

Wzorce

Monotonnej pracy przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna uniknac,
stosujac wzorce. Wzorzec przechowuje uktad dokumentu, a takze daty, kwoty, konta -
wszystko, co wprowadzono w dokumencie zapisanym jako wzorzec.

Aby utworzy¢ wzorzec, po wypehlieniu odpowiednich p6l w dokumencie wybierz
przycisk Zapisz, a nast¢pnie Do wzorcow.

Zapisany uprzednio wzorzec mozna wykorzysta¢, wybierajac w oknie wprowadzania
dokumentu przycisk Przegladanie (badz zaktadk¢ Przegladanie w menu
zaktadkowym Dokumenty), a nastgpnic We wzorcach (W). Po wybraniu wzorca z
zaprezentowanej listy i nacisnigciu przycisku Dokument bedzie mozna uzupetniaé
lub korygowa¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisaé
wprowadzany dokument do bufora, ksiag lub ponownie do wzorcow.

Przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna wykorzysta¢ tez przycisk Kopia
z okna listy dokumentéw opisanego na str. 141.

Wzorce mozesz rowniez wykorzysta¢ do wprowadzania dokumentdw posiadajacych
rejestr VAT. Wigcej w dalszej czgsci tego rozdziatu na str. 119 i nastgpnych.
Poruszanie si¢ we wprowadzanym dokumencie

We wprowadzanym dokumencie mozesz poruszaé si¢ przy pomocy klawiatury lub
wskazujac wybrane pola i przyciski myszka.

Nacisnigcie klawisza Enter Iub Tab powoduje przejscie do nastgpnego zapisu. Jesli
jednak opuszczasz ostatnie pole ostatniego zapisu, to dzialanie tych klawiszy bedzie
rozne:
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e Tab - spowoduje przejscie do nastgpnego pola na formularzu dokumentu,
e Enter - zostanie dodany nowy, pusty zapis i punkt wstawiania znajdzie si¢ w jego
pierwszym polu.

Klawisze skrotow

Szybkie wprowadzanie danych utatwiaja klawisze skrotow:

aby: nalezy wcisnaé:
Skopiowa¢ zawarto$¢ poprzednio F9
wprowadzonego dokumentu (z wyjatkiem

rozrachunkéw)

Przej$¢ do przegladania poprzedniego F11

dokumentu z listy dokumentéw

Przejs¢ do przegladania nastepnego F12
dokumentu z listy dokumentow

Sprawdzi¢ poprawnos$é dokumentu w buforze F5

Numer dokumentu

Numer ewidencyjny sktada si¢:
e ze skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),
e zkolejnego numeru w ramach typu dokumentu.

Jesli nie wpiszesz wlasnego numeru, automatycznie pojawi sig¢ pierwszy nie
wykorzystany numer ewidencyjny w ramach typu dokumentu. Numer ten wraz z
typem dokumentu zapewni najlepsze skojarzenie dokumentu z jego zapisem
komputerowym.

Numeracja dokumentéw nie musi by¢ ciagla, jednak program nie dopuszcza do
dublowania numerow.

W polu Numer dokumentu nalezy poda¢ symbol i numer wlasny dokumentu, np.
numer rachunku lub polecenia ksiggowania. Mozna tu wpisa¢ maksymalnie 29
znakow.

Daty w dokumencie

Wszystkie daty dokumentow sa podawane w formacie rrrr-mm-dd. Program
podpowiada w polach daty rok i miesiac zgodnie z data dla programu. Po wejéciu do
pola edycyjnego kursor ustawia si¢ na koncu daty. Jesli chcesz wprowadzi¢ zmiany,
uzyj klawisza Backspace. Jesli kursor znajduje si¢ na poczatku pola, wowczas
wecisnigcie klawisza spacji spowoduje przejscie do kolejnych czgsci daty: miesiaca i
dnia.

W polu daty mozesz takze skorzysta¢ z podrecznego kalendarza, naciskajac
kombinacje klawiszy (Alt+\) lub klikajac lewym przyciskiem myszki na znaczniku
rozwijanej listy.

We wszystkich typach dokumentéw w polu Data wprowadzenia pojawia si¢ data dla
programu, ktorej nie mozna zmieni¢ bezposrednio w oknie wprowadzania
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dokumentu. Data wprowadzenia powinna by¢ zgodna z data kalendarzowa. Jezeli jest
inaczej, opus¢ okno wprowadzania dokumentu i zmien datg dla programu.

Data dokumentu przyporzadkowuje dokument do okresu sprawozdawczego w
przypadku dokumentéw typu DP i WB. Dokument nie musi by¢ od razu ksiggowany,
moze by¢ skierowany do bufora i tam czeka¢ na zaksiggowanie po uprzednim
sprawdzeniu.

W polu Data operacji gosp. program podpowiada date¢ dokumentu. Jesli data
operacji gospodarczej jest inna niz data dokumentu, wpisz ja do pola edycyjnego.

Data wptywu dokumentu (do firmy), spotykana w dokumentach typu FVZ i RUZ,
przyporzadkowuje faktur¢ lub rachunek do okresu sprawozdawczego, a takze do
odpowiedniego okresu w rejestrze VAT.

Data dla programu

Data dla programu jest okreslana podczas otwierania firmy w polu Aktualna data.
Program podpowiada w tym polu datg systemowa komputera, ktora uzytkownik moze
zmieni¢ badz zaakceptowa¢. Obowiazujaca w danym momencie data dla programu
jest widoczna zawsze w pasku stanu na dole ekranu.

Date dla programu mozna tez zmieni¢ w dowolnym momencie pracy, wybierajac
kombinacje klawiszy Ctrl+D.

Data dla programu Finanse i ksiggowoscé E
Aktualna data: 2002-12-09 LI

UwiAGA |

Zmienioha data nie zostanie automatyczhie uwzgledniona w
aktualnie atwartych oknach programu.

Zalecane jest zamknigcie wazystkich okien programu.

Zmiefi | zamknij | Tulko zmied | Al |

Rys. 6-2 Wprowadzanie nowej daty dla programu.

Nowy termin bedzie obowiazywat jako data dla programu tylko podczas biezacej sesji
z programem Finanse i Ksiggowo$¢ Premium i nie powoduje zmiany daty systemowej
komputera.

Okres sprawozdawczy

Okres sprawozdawczy jest nadrzedny w stosunku do wszystkich dat zwiazanych z
dokumentem. Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie daty
dokumentu, ale mozesz wybraé inny z rozwijanej listy Okres sprawozdawczy.

@ W programie mozesz mie¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy
sprawozdawcze. Oznacza to, ze mozesz otworzyc¢ i ksiggowa¢ dokumenty w
okres poprzedni, wowczas gdy nie byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres
o dwa miesigce pdzniejszy.

Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie jednej z dat:
e daty dokumentu w przypadku DP i WB;
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e daty wptywu w przypadku FVZ i RUZ;

e daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji
dokumentu) w przypadku FVS i RUS;

e daty odprawy celnej w przypadku DIM,;

e daty operacji gospodarczej w przypadku DEX),

ale mozna przypisa¢ dokument do innego okresu, wybierajac go z rozwijanej listy.

Jesli cheesz, aby dokument, ktory ma datg np. z maja i jest wprowadzany w maju,
doliczy¢ do obrotow z kwietnia, mozesz wskaza¢ okres sprawozdawczy "IV".
Dokument bgdzie miat wowczas dat¢ majowa, ale zostanie doliczony do obrotow
kwietnia.

Opis dokumentu i stron zapisu

Kazdy dokument i zapis posiada pole Tresé, ktore mozna wykorzystaé do
szczegolowego charakteryzowania dokumentu oraz stron zapisu. Mozna tam wpisaé
dowolny tekst (najwyzej 59 znakow), ktory ulatwi wyszukanie dokumentu badz
zapisu.

.. Wprowadzanie nowego dokumentu ol x|

Diata wprowadzenia: — 2003-09-01 Nr ewidencying: IDP Ej' 2 Dkesspr [ i
Drata dokumentu: 20030501 =] Mr dakumentu: DP125E6/09

Data operacii gosp: - 2003-09-01 =]
Tiedi:

Heestiss ‘Walata |

Lp |Kwata Ma [Kanta Ma

| 1] | 0.00] 'ﬂ

Dodaj | F'Uprawl Usury | Uzw I Anuluj

[~
| Kwota dokumentu 0,00 | K.siggowania idwnoleghe 0,00 |F|azern 0,00
Howy zapis ” Ugun zapis | Cechy zapisu Iﬂ | Uzyj wzorca I | Kwoty w: | Zb SalﬂoI

Zapizz I Cechy | BRozrachunki | Przezzukivanie | Fawota | Zamnkhij |
Rys. 6-3 Wypehianie pola Tresé.

Tekst wpisany w pole Tre$é w czesci opisowej dokumentu pojawi si¢ jako
propozycja opisu zapisu ksiggowego z tego dokumentu. Proponowany tekst mozna
zaakceptowa¢ badz zmieni¢. Tre§¢ wpisana do pola edycyjnego obowiazuje
domyslnie dla wszystkich zapisow czastkowych (wszystkich kont). Jesli chcemy
wprowadzi¢ rézne opisy dla poszczegodlnych stron zapisu, nalezy wskaza¢ pole
wlasciwego konta lub kwoty i nacisna¢ Ctrl+F5. W polu Tres¢ przy zapisie pokaze
si¢ opis wprowadzony dla konta Wn, a opis dla strony Ma bedziesz mogt zobaczy¢
naciskajac klawisze Ctrl+F5 po wskazaniu pola konta Ma.

Jesli bedziesz wprowadza¢ nastgpna pozycje zapisu, zostanie do niej przeniesiona
zawarto$¢ pola Tresé z poprzedniej pozycji. Mozna ja zaakceptowaé badz zmienic.
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Mozna skorzystaé z listy wcze$niej wprowadzonych tekstoéw opisowych, aby
wprowadzanie dokumentéw bylo szybsze, a opisy - identyczne. Naciskajac
kombinacje klawiszy Alt+W lub klikajac lewym przyciskiem myszy na znaczniku
rozwijanej listy przy polu Tre$é w czgséci opisowej dokumentu mozesz otworzyé
okno prezentujace list¢ podpowiedzi tresci dla tego typu dokumentu. Analogiczna
lista z propozycjami dla pola Tres¢ przy zapisie ksiggowym pojawi si¢ po nacisnigciu
klawiszy Ctrl+F5. Lista ta jest poczatkowo pusta, mozesz dodawa¢ do niej wilasne
opisy, ktore mozna dowolnie poprawia¢ lub usuwaé. Klikajac na wybranym
elemencie mozesz wstawi¢ wskazany tekst do pola.

Mozesz szybko przegladac listg. Po wpisaniu do pola Tresé¢ kilku poczatkowych liter,
program ustawi si¢ automatycznie na elemencie o nazwie zaczynajacej si¢ od
wpisanych liter.

Cechy dokumentu i stron zapisu

Cechy to oznaczenia uzytkownika, ulatwiajace przegladanie i wyszukiwanie oraz
wykonywanie obliczen. Dzigki nim mozesz tatwo wyr6zni¢ dokumenty lub zapisy, a
nastgpnie grupowac je albo rozdziela¢ (np. zapisy dotyczace kosztow, ktoére nie
stanowia kosztow uzyskania przychodow czy reklamy limitowanej mozna ocechowac
i nastepnie szybko wyszukiwac). Cechy mozna nadawac podczas wprowadzania
dokumentu, a takze dokumentom juz zapisanym (zaréwno w ksiggach, jak i w
buforze).

@ Nie nalezy myli¢ cech dokumentu z cechami przypisywanymi stronom
zapisu.

Nadawanie cech

Okno dialogowe umozliwiajace nadawanie i usuwanie cech otwiera si¢ po wybraniu
w oknie wprowadzania dokumentu przycisku Cechy (aby oznaczy¢ dokument) Iub
Cechy zapisu (aby wyro6zni¢ strong Wn lub Ma). Przypisujac cechg zapisom musisz
umiesci¢ punkt wstawiania po stronie, ktorej chcesz nada¢ ceche.

Cechy dokumentu | %]

Madane cechy ‘wizzystkie cechy

r—
Pl

Dodatkowy zapis pozabilanzc

< Madaj |
> Wsury |

Opis: I

Ok I anulu|| Eomocl ﬂowa...l Kasu).. I

Rys. 6-4 Okreslanie cech dokumentu.

W oknie dialogowym znajduja si¢ dwie listy: prawa zawiera wszystkie cechy
zdefiniowane w programie dla dokumentéw (badz poszczegoélnych stron zapisu), a
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lewa - cechy aktualnie przypisane do danego dokumentu (lub strony zapisu).
Przyciski pomigdzy tymi listami umozliwiaja nadawanie lub usuwanie cech.

Aby zdefiniowaé nowa cecheg, musisz mie¢ uprawnienie do modyfikacji kartotek.
Wybierz przycisk Nowa, a nast¢pnie wpisz nazwe i opis cechy. Mozna zdefiniowaé
ceche, ktora bedzie dotyczyé jedynie dokumentdéw znajdujacych si¢ w buforze,
zaznaczajac pole opcji Tylko dla bufora.

Jezeli cheesz usunaé cechg z programu, wybierz przycisk Kasuj. Mozna zlikwidowaé
tylko taka ceche, ktora nie zostata wykorzystana do opisu dokumentéw badZ stron
Zapisu.

Cechy i dokumenty ocechowane mozna przeglada¢ w oknie Dokumenty opatrzone
cecha (menu zakltadkowe Raporty, zakladka Dokumenty, polecenic Dokumenty
opatrzone cecha, opis w rozdziale 8 Zestawianie danych).

Notatka do dokumentu

Podczas wprowadzania dokumentu, jak réwniez podczas edytowania wcze$niej
zapisanego dokumentu mozesz doda¢ dowolna notatke do dokumentu. Aby dodaé
notatke, w oknie wprowadzania dowolnego dokumentu nalezy wybra¢ kombinacj¢
klawiszy Ctrl +N.

Notatka E
r dokumentu: - R

E DODE/02AWZ i |

Motatka do dokumentu ;I

o o

Rys. 6-5 Wprowadzanie notatki do dokumentu.

W polu mozesz wprowadzi¢ dowolny tekst do 8000 znakéw. Aby przejs¢ do
nastgpnej linii wybierz Enter, aby zapisa¢ wybierz kombinacj¢ klawiszy Ctrl + Enter.

Zapis ksiegowy

Polecenie Nowy zapis umozliwia dodanie kolejnego zapisu we wprowadzanym
dokumencie. Nowy zapis jest rowniez dodawany po nacis$ni¢ciu klawisza Enter na
ostatnim polu ostatnio wprowadzonego zapisu.

Kolejnos$¢ wypetniania pol zapisu jest dowolna. Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po
stronie Wn program przeniesie ja automatycznie réwniez na stron¢ Ma i ustawi si¢ w
polu Konto strony Wn (patrz Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentow,
str. 111).

Jesli chcesz szybko wprowadza¢ wiele identycznych lub podobnych pozycji w
dokumencie, mozesz powieli¢ dowolny wybrany zapis, z wyjatkiem automatycznego
ksiggowania rownoleglego. Po wskazaniu zapisu, ktory ma by¢ powtdrzony, nalezy
nacisna¢ klawisze Alt+F9. Spowoduje to dodanie nowego zapisu i skopiowanie do
niego tresci ze wskazanego wczesniej zapisu.
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Polecenie Usun zapis usuwa wskazany wczesniej zapis. Jesli kwota byla roztozona
na kwoty czastkowe, polecenie usuwa to rozbicie, w ktorym znajduje si¢ kursor. Jesli
jest tylko jeden zapis, nie rozbity na zapisy czastkowe, zostanie wyzerowany.

Przyciski E i odnosza si¢ do ksiggowan rownoleglych (patrz strona 113).
Zapisy na konta pozabilansowe

Na konta pozabilansowe mozna wprowadzaé zapisy we wszystkich typach
dokumentéw. Przy czym w tym samym dokumencie moga si¢ znalez¢ zar6wno
zapisy na kontach bilansowych jak i pozabilansowych. Jesli na dokumencie znajduja
si¢ zapisy na kontach bilansowych i1 pozabilansowych do dziennika ksiggowan
wchodza tylko zapisy z kont bilansowych.

Po blednym wybraniu konta niemozliwe bedzie zaksiggowanie dokumentu, a tylko
zapisanie do bufora.

Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéow

W czgéci do wprowadzania zapisOw mozesz w ujeciu wartosciowym dekretowaé
kwoty na odpowiednie konta. Zestawienie w ujgciu wartosciowo-ilo§ciowym jest
dostgpne z poziomu programéw handlowych (mozna tam drukowaé zestawienia
magazynowe w dowolnym przekroju).

Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn program przeniesie ja
automatycznie rowniez na strong Ma i ustawi si¢ w polu Konto strony Wn.

Zaréwno po stronie Wn, jak i Ma mozesz wskazaé konto na trzy sposoby:

e wpisa¢ numer konta bezposrednio do pola edycyjnego (podczas wpisywania numeru
konta na pasku stanu na dole ekranu pojawia si¢ automatycznie nazwa konta
stosownie do numeru wpisanego w polu edycyjnym);

e wskaza¢ przycisk z prawej strony pola Konto i z zaprezentowanej listy wybraé
wiasciwe konto (Enter lub Tab). Po wskazaniu konta musisz klikna¢ dwukrotnie
lewym przyciskiem myszki lub wskazaé przycisk Uzyj.

W trakcie wybierania numeru konta w oknie planu kont podawany jest
uaktualniany na biezaco numer wskazywanego konta.

Je$li wybranym poziomem analityki jest kartoteka, w numerze konta jest
wyswietlany znak "x". Aby wybra¢ element kartoteki lub stownika, musisz
nacisna¢ klawisz Enter lub dwukrotnie klikna¢ na tym elemencie. Spowoduje
to przejscie do odpowiedniej kartoteki lub stownika. Po wskazaniu tam
wlasciwej pozycji i nacisnigciu przycisku Uzyj wilasciwy numer zostanie
wpisany w miejsce znaku "x". Jesli jest to ostatni poziom analityki na tym
koncie, spowoduje to rowniez wyjscie z planu kont i przepisanie numeru
konta do dokumentu.

o wpisac tylko pierwsze, poczatkowe cyfry numeru konta i wskaza¢ przycisk [ przy
polu Konto. Pozostale cyfry numeru konta program podpowie, wyswietlajac liste.
Po wskazaniu konta mozesz klikna¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub
wskaza¢ przycisk Uzyj.
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Wprowadzanie danych kontrahenta

Do programu mozesz wprowadza¢ kontrahentow statych lub incydentalnych. Z
partnerami zapisanymi w kartotece kontrahentéw statych mozesz rozlicza¢ naleznosci
i zobowiagzania, natomiast z kontrahentami incydentalnymi nie mozna prowadzié
rozrachunkow. Dzigki odrgbnej kartotece kontrahentow incydentalnych (w ktorej
rejestrujesz np. stacje benzynowe, sklepy detaliczne) raz wprowadzone dane moga
by¢ uzywane wielokrotnie, nie powigkszajac jednocze$nie nadmiernie kartoteki
kontrahentéw statych.

Litera J w polu numeru kontrahenta oznacza kontrahenta incydentalnego, litera K (lub
brak litery) oznacza kontrahenta z kartoteki kontrahentow statych. Po wpisaniu do
pola Numer kontrahenta litery J Iub K i opuszczeniu pola, otworzy si¢ kartoteka
kontrahentéw incydentalnych lub statych.

Mozesz rowniez wskazaé przycisk przy polu Numer kontrahenta i wybra¢ rodzaj
kartoteki (kontrahenci stali lub incydentalni). Po wybraniu wtasciwego kontrahenta
nalezy wskazaé przycisk Uzyj lub dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszki na
wybranym elemencie kartoteki.

Jezeli nie pamigtasz tych szczegdtowych danych kontrahenta, mozesz po wskazaniu
przycisku Kartoteka i wybraniu pomigdzy kontrahentem stalym i kontrahentem
incydentalnym przenie$¢ akcje do okna odpowiedniej kartoteki kontrahentow. Po
wyborze 1 wskazaniu wlasciwego kontrahenta nalezy wskazaé przycisk Uzyj lub
dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszki na wybranym elemencie kartoteki.

Kontrahenci incydentalni

@ Dla kontrahentow z kartoteki »Kontrahenci incydentalni« nie mozna
prowadzi¢ rozrachunkéw.

Jesli pamigtasz numer kontrahenta incydentalnego, mozesz wpisa¢ go bezposrednio
do pola, poprzedzajac litera J. Mozesz tez otworzyé kartoteke kontrahentow
incydentalnych i wybra¢ odpowiednia pozycje.

Jesli przy wprowadzaniu dokumentu wpiszesz NIP kontrahenta, ktory nie byt jeszcze
zarejestrowany w kartotece, wowczas po opuszczeniu tego pola otworzy si¢ okno
wprowadzania danych kontrahenta incydentalnego, w ktérym mozna dopisaé jego
nazwe i adres. Informacje te zostana umieszczone na wydruku rejestru VAT. Jesli nie
checesz wpisywaé dodatkowych danych, naci$nij po prostu Enter lub Zapisz.

‘wprowad? dane kontrahenta incydentalnega.

HIF: 536-453-25-45

Mazwa: I

Eod: Miagto: I

Ulica: I

Nr domur l:l Nr mieszkania: I:I

Rys. 6-6 Dodawanie kontrahenta incydentalnego.
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Kontrahenci stali

Dla kontrahentow statych w polu Numer Kontrahenta wpisujesz numer, jaki zostat
nadany w kartotece »Kontrahenci stali«. Jesli kontrahent figuruje w kartotece, to po
opuszczeniu tego pola zostana automatycznie wypelnione pola numeru i skrotu
kontrahenta. Jezeli natomiast kontrahent o podanym numerze nie istnieje, to w polu
Skroét pojawi si¢ tekst ==nieznany==.

Jes$li dekretujesz kwoty zapisow na konta z kartoteka kontrahentow, program
kontroluje zgodno$¢ koncowej analityki konta rozrachunkowego z numerem
kontrahenta figurujacego w naglowku dokumentu.

@ Jesli najpierw wpiszesz numer konta wraz z numerem analityki dla
kontrahenta, to pola w ramce kontrahenta zostang wypetnione
automatycznie. Natomiast jezeli jako pierwsze wpiszesz dane kontrahenta, to
program nie podpowie stosownego numeru konta analitycznego.

[_[O]
Mr ewidencyjry: IFVS F ‘l 1 Okres spr. IV”' 'l
M1 kontrahenta: 1 =l Mip:  522-000-64-567 =l
Skrat  _MATRIX =l
=] Rejestr > | W aluta |
* [Kwcta Wwin Konto'wi Kwota Ma Konto Ma
I 446154 202211 I 3 657,00/ 7311 |

I 804.54/2211 |

Rys. 6-7 Po wpisaniu numeru konta analitycznego pola dotyczace kontrahenta
zostang uzupekione automatycznie.

Mozesz wprowadza¢ dowolne konta po stronie konta kontrahenta. Niedozwolone jest
jedynie uzycie po tej stronie roznych kont rozrachunkowych.

Jesli nie znasz numeru kontrahenta w kartotece, a tylko jego numer NIP, pozostaw
pole numeru puste i wypenij pole NIP. Jezeli kontrahent o tym numerze NIP istnieje
w kartotece, wowczas po opuszczeniu tego pola zostang automatycznie wypetnione
pozostate pola kontrahenta.

Mozesz rowniez podaé skrét kontrahenta w polu Skrét, jesli nie pamigtasz innych
jego danych. Jesli istnieje kontrahent o podanym skrocie, zostanie on odnaleziony w
kartotece kontrahentow i do p6l Numer Kontrahenta oraz NIP zostana wpisane
odpowiednie dane.

Ksiegowanie réwnolegte na zyczenie

Ksiggowanie roéwnolegle tworzy zapis ksiggowania réwnolegltego dla pojedynczego
zapisu. O automatycznych zapisach roéwnoleglych przeczytasz w rozdziale 4, str. 54.

Zapis réwnolegly na zyczenie mozna utworzy¢ przy pomocy przycisku lub
klawisza skrotu Alt+"szary plus” (z klawiatury numeryczne;j).
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i Uzupemianie dokumentu w buforze

Mr ewidencyjny: IDP C 'l 1 Okmesspr |V||| hd

Data wprowadzenia:  2003-09-01
Mr dokumentu 0001/03/L5T

Data dokumentu: 2030828 =l
Data operacii gosp. 20030828 =]

Tregé:  Likwidacia fotel obrotowy =] HEEsti>S | Waluta |
Lp. | Opiz | Ewata Wn [Konto W [Ewota Ma |EKonta Ma
| 1 [Lkwidacia fotel obrotowy [ 399,00[ 031 | 399,00/ 010-5 ]
Kziegowanierdwnolegle
[ 2 [Likwidacia fotel obrotowy [ 399,00/ 508 E 399,00/ 033 ]

|Kwota dokumentu 399.00 | Ksiggowania rdwnoleghe 399.00 | Razem 98,00
Mowy zapis ” Usuni zapis I Cechy zapisu Iﬂ ‘ Uzy| wzorca ‘ Kwoly w: | Zk Salgol

Zapisz.. I Cechy... | ﬁozrachunki...l Przeszukiwanie.. | Kwata.. | Lista |

Rys. 6-8 Ksiggowania rownolegle na zyczenie.

Zasady wprowadzania zapisu réwnolegltego sa takie same, jak w przypadku zapisu
zwyklego. Jezeli podczas dodawania nowego zapisu rownolegtego kursor begdzie
znajdowat si¢ w polu kwoty lub konta dowolnego zapisu zwykltego, to do nowo
utworzonego zapisu réwnolegltego zostanie automatycznie wpisana biezaca kwota.
Oczywiscie mozna ja zmieni¢ w zapisie rownolegltym. Zapis rownolegly moze zostaé
zmieniony w dowolny sposéb: mozna wpisa¢ dowolne konta, kwoty lub tez rozbi¢ go
po dowolnej stronie. Nie ma ograniczenia liczby zapiséw rownoleglych na zyczenie.

Rozksiegowanie

Po wybraniu przycisku Kwota w oknie wprowadzania dokumentu mozesz dla
dowolnego dokumentu (z wyjatkiem raportu kasowego i rozliczenia zaliczki) poda¢
kwote, ktora bedzie rozksiggowana zgodnie z proporcja liczb znajdujacych sig w
dokumencie w polach kwot poszczegdlnych zapiséw. Jest to szczegolnie przydatne
przy rozksiggowywaniu kosztow (np. za energig elektryczna) przy uzyciu wzorcow
dokumentow.

I Rozksiggowanie

Podaj kwotg dok tu do rozksi
wedtug podanych wspdtczynnikow w polach
"kwota™ poszczegidlnych dekretiw

Kwota do rozksi ia: 1 2995

Rys. 6-9 Okres$lanie kwoty do rozksiggowania.

Rozbijanie kwot ogdélnych na kwoty czastkowe

Program Finanse i Ksiggowo§¢ Premium umozliwia rozbijanie wybranych kwot
ogoélnych na dowolna liczbe kwot czastkowych oraz wlasciwa ich dekretacjg.
Kontroluje przy tym, aby kwoty te bilansowaty si¢, podajac dla kazdej kwoty
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czastkowej wyliczone rdznice. Rozksiggowywaé mozna kwoty tylko po jednej stronie
- albo po stronie Wn, albo Ma.

Jesli chcesz umiesci¢ kwote ogdlna po stronie Wn, wpisz ja w pole Kwota i
zadekretuj. Na strong Ma przeniesie si¢ pelna kwota. Jesli bedziesz rozbijaé kwotg
ogoblna, wpisz pierwsza kwotg czastkowa i zadekretuj. W polu ponizej pojawi si¢
wyliczona réznica. Jesli cheesz kontynuowaé rozbijanie kwot, wpisuj kolejne kwoty
czastkowe.

Jesli kwota ogolna ma wystapi¢ po stronie Ma, a rozbicie po stronie Wn, wygodniej
jest wprowadzi¢ najpierw kwote¢ czastkowa, a nastgpnie kwotg ogolna.

Waluty w dokumencie

Wprowadzanie kwot w dewizach umozliwia w wigkszosci typow dokumentéw
przycisk Waluta (w prawym gornym rogu).

Natomiast w dokumentach wielowalutowych - typu wyciag bankowy (WB) i
dokument importowy (DIM) - mozna wybiera¢ inna walut¢ dla kazdego zapisu,
dlatego symbol jednostki pieni¢znej znajduje si¢ w wierszu kazdego zapisu, a
przycisk L=l umozliwia wybor waluty.

Po wybraniu przycisku Waluta badz =l mozesz przetaczy¢ si¢ do kartoteki »Kursy
walut« 1 tam wybra¢ tabele kursow, a w niej walute i kurs, wg ktorego beda
przeliczane kwoty z dokumentu. Po pods$wietleniu wiersza waluty i naci$nigciu
przycisku Uzyj program poprosi o wybranie kursu (zakupu, sprzedazy lub $redniego).

Wpisywanie kursu mozna przyspieszy¢ podwojnym kliknigciem myszy w wierszu
kursu waluty — klikajac kwote kursu zakupu lub sprzedazy uzyjesz tego kursu, a
klikajac symbol waluty uzyjesz kursu $redniego. Jezeli aktualna tabela kursow nie
zostata wprowadzona, mozna ja doda¢ lub uzupetié. Jesli waluta juz byta wybrana,
zostanie wyswietlone okno dialogowe z informacja o walucie i obowiazujacym

kursie.
Wybrana waluta B
Tahels CLO1
Waluta  EUR

Kuis sredni 4191

Ztae | Zarkri |

Rys. 6-10 Zmiana waluty wprowadzanego dokumentu.

Kliknigcie w tym oknie przycisku Popraw umozliwi zmian¢ waluty na inna. Nie
mozesz jednak zmienia¢ waluty, gdy dokument zostat juz zaksiggowany albo gdy z
dokumentem sa powiazane rozrachunki (zmiana waluty bedzie mozliwa dopiero po
usunigciu wszystkich rozrachunkéw tego dokumentu).

Po wybraniu przycisku Uzyj w oknie Kursy walut okres$l rodzaj kursu ($redni, zakupu
badz sprzedazy). Po wybraniu kursu program powroci do okna wprowadzania
dokumentu.

W dole kazdego ekranu znajduje si¢ rowniez przycisk Kwoty w:, ktory dziata jak
przetacznik i pokazuje kwoty albo w walucie, albo w ztotowkach (pod warunkiem, ze
jest to dokument walutowy).
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Euro

Przy przeliczeniach kwot dokumentu z waluty na zlote program kontroluje
bilansowanie si¢ stron dokumentu. Jezeli wystapi rdznica wynikajaca z przyjetych
zaokraglen (moze to si¢ zdarzy¢ jedynie w przypadku, gdy zapisy jednej ze stron sa
rozksiggowane), program automatycznie dodaje ja lub odejmuje od najwigkszej
rozksiggowanej kwoty.

Wprowadzajac dokumenty z krajow nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowej
nalezy uzywaé euro jako waluty. W okresie przejsciowym, w ktéorym mozliwe sa
rozliczenia dwuwalutowe (w programie Finanse i Ksiegowo$¢ Premium wyznaczajq
go pola Data poczatkowa i Data koincowa w kartotece »Waluty strefy Euro«), po
wskazaniu w tabeli wlasciwego kursu dla euro mozesz wybra¢ narodowa jednostke
pienigzng. Umozliwi to pomocnicze przeliczanie kwot w euro na kwoty w
narodowych jednostkach pieni¢znych.

W oknie Wybér waluty strefy Euro pokaza si¢ tylko waluty dodane wczesniej do
kartoteki »Waluty strefy Euro«.

-:_'}. Wyhir waluty stref B4

ITL
IEP
FRF
FIM
ESP

BEF
ATS

Rys. 6-11 Wybor waluty narodowe;.

Przetacznik Kwota: w oknie wprowadzania dokumentu umozliwi wySwietlenie
warto$ci w ztotowkach, w euro badz w walucie narodowej kraju wchodzacego do unii
walutowej. Podobne przelaczanie bedzie mozliwe w zestawieniach ujmujacych
dokumenty walutowe. Rodzaj wybranej waluty narodowej wraz z kursem bedzie
mozna kontrolowa¢ wybierajac w oknie wprowadzania dokumentu przycisk Waluta.

Charakterystyka poszczegélnych typéw dokumentéw

Dokument prosty (DP)

Dokument prosty nie zawiera danych wykorzystywanych do obshugi rejestrow VAT.
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. Wprowadzanie nowego dokumentu | _ (O] x|
Data wprowadzenia: 20050901 Mr ewidencying: IDP C 'l 1 Okres spr. |V||| hd

Diata dokumentu: 20030828 =] Mr dokurnentu 0001/03/L5T

Data operacii gosp. 20030828 =]

Tregé:  Likwidacia fotel obrotowy =] HEEsti>S | Waluta |

Lp. | Opiz | Ewata Wn [Konto W [Ewota Ma |EKonta Ma
| 1 [Lkwidacia fotel obrotowy [ 399.,00[070-5 | 399,00/ 010-5 ]
Kziegowanierdwnolegle
[ 2 [Likwidacia fotel obrotowy [ 399.,00[ 031 [ 399.00/059 (2]

|Kwota dokumentu 399.00 | Ksiggowania rdwnoleghe 399.00 | Razem 98,00
Mowy zapis ” Usuni zapis I Cechy zapisu Iﬂ ‘ Uzy| wzorca Kwoly w: | Zk Salgol

Zapisz.. I Cechy... | ﬁozrachunki...l Przeszukiwanie.. | Kwata.. | Zamknij |
Rys. 6-12 Wprowadzanie DP.

Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uproszczony zakup (RUZ)

prowadzanie nowego dokumentu

Mr ewidencyiny: IFVZ =l 5 Okres spr. Al T

[Drata wprowadzenia:  2004-10-19
Diata dokumentu: 20041015 =1 | Mr kontrahenta: 19 = Mip: 522-000-64-67 =l
Data operaciigosp. 20041015 =] | Skedt _Matrispl 54 =l
Daka wphyrs: 20041618 = | Kontrahent TT Hr: Skrét
Numer dokumentu: — FyZ-5693/10/
Tresé  Odkuracz LUNA extra = Rejestr »> | Waluta |
Lp. | Opis [Kwata'wn [Konto W | Kwoota Ma [Konto Ma
[ 1 [Ockuracz LUNA exira I 7 500,00[302-2:2 I 9 150,00] 2022119 E

I 1 650,00/ 2212

[Kwcta dokumertu 9 150,00/ Ksiggowania riwvnoleghe 0,00 Fazem 9 150,00
MNowy zapis ” Uszun zapis I Cechy zapizu Iﬁ | Uzy] wzorca || Kwoly w:- ‘ £t Saldo

Zapizz... I Cechy... | ﬁozrachunki...l Erzeszuk\wanie...l Fwota... | Zamknij |
Rys. 6-13 Wprowadzanie FVZ i RUZ.

Dla faktury VAT zakup i rachunku uproszczonego zakup mozna rozksiggowywaé
kwoty tylko po stronie Wn.
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Wprowadzanie danych do rejestru VAT

Okno

umozliwiajace wprowadzanie danych do rejestru VAT we wszystkich typach

dokumentéw ksiggowych jest jednakowe. W zalezno$ci od typu dokumentu
ksiggowego, w poszczegolnych polach, opcje do wyboru sa rézne.

a8
®  Aby wprowadzi¢ pozycje rejestru

1. W oknie wprowadzanie dokumentu wskaz przycisk Rejestr.

2. Wybierz przycisk Nazwa i z rozwijanej listy wybierz nazwe rejestru. Jesli
dla danego typu dokumentu zdefiniowale$ rejestr domyslny bedzie on juz
wybrany (beda wypelnione pola Nazwa, Stawka oraz ABCD). Jezeli rejestr
domyslny nie zostat zdefiniowany po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola
zostang wypetnione automatycznie, zaleznie od definicji wybranego rejestru.
Mozesz je zmieni¢ wedtug wlasnego uznania.

3. Zrozwijanej listy w polu Stawka wybierz stawke podatku VAT.

4. W polu Typ ABCD wpisz odpowiednig literke.

5. Wpisz kwotg netto lub brutto z faktury. Program naliczy odpowiednie
warto$ci i poda nowa sumg.

6. Z rozwijanej listy w polu Okres wybierz okres rejestru. W zaleznoSci od
typu wprowadzanego dokumentu mozesz tutaj wybraé: bez okresu,
wyswietlany okres VAT w zalezno$ci od daty dla programu, zaptata Iub
termin ptatnosci. Okres rejestru mozesz zmieni¢ w oknie Przypisanie VAT
do okresu (str. 149).

7. Jesli chcesz zakonczy¢ naliczanie podatku VAT, przejdz do dokumentu,
wskazujac przycisk Dokument. Kwoty zostana przepisane do dokumentu
glownego.

& Wprowadzanie nowego dokumentu [_[o] =]
[ Nazwa | Stawka [ABCD|  Netto [ waT [ Brto [ Okres
Reisstr spraedazy  [w]2200%  [#]- | 2 200,00] 484,00] 2 684,00 X 2002 [+]
Podsumowanie rejestrow
[ SUMA | 220000 484000 2 684.00]
| | Dodaj || Usun | Ewota dokumentu: 0,00 |
do zapkaty: 2 B34.00 j
¥ Autamatycane ohliczenia Fawata nie wohodzaca do rejestu VaT 0.00 ﬂ ||
— =l
<¢ Dokument I

Rys. 6-14 Wprowadzanie zapisow zwiazanych z rejestrem VAT sprzedaz.

W zalezno$ci od sposobu wprowadzania danych podatek VAT liczony jest
automatycznie:
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. w stu — kwota podatku VAT bedzie liczona wedtug wzoru:
Kwota VAT = kwota brutto * stawka / (stawka + 100);

. do stu— podatek VAT bedzie liczony wedlug wzoru:
Kwota VAT = kwota netto * stawka / 100.

Rejestr FVZ i RUZ

RUZ moze by¢ zaksiggowany bez koniecznosci wypetniania jego czgsci zwiazanej z
rejestrem VAT. Bardzo wygodnie jest wprowadza¢ poprzez RUZ (czyli bez
definiowania rejestru VAT) wszystkie rachunki nie zwigzane z podatkiem VAT. Jest
to szczegoblnie istotne w przypadku, gdy dotycza one platnosci terminowych - utatwia
przeszukiwanie dokumentow i rozrachunkow.

W kolejnych polach nalezy umiesci¢ ogolne kwoty do naliczenia kwot podatku VAT.

Wzorce rozksiegowania

Wypehiony dokument wraz z rejestrem VAT mozesz wprowadzi¢c do wzorcow.
Podczas zapisu dokumentu posiadajacego zapisy zwiazane z rejestrem VAT do
wzorcow pojawi si¢ dodatkowe okno.

1 Bledy i ostrzezenia
Mazwa operacji: wzorzec sprzedazy
Zaznacz konta obhshgl Vat

2500,00) 302-1-2
550,00 221-2

(%) Niewypetniona nazwa operacii.

Anuluj Dirukeuj... |

Rys. 6-15 Zapis wzorca.

Okno oprocz listy btedow pokazuje tabelke, w ktorej nalezy wypetni¢ nazwe wzorca
oraz zaznaczy¢ konta obstugi VAT.

Wykorzystanie wzorca rozksiegowania

Po wypehieniu danych w rejestrze, podczas przechodzenia do dokumentu moze
zosta¢ wyswietlone (zaleznie od ustawien opcji otwierania) okno Wyboér wzorca.
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Konto 4501 [Tovors Wa | Konto W | Kroa M | Konto ¥
W L

1650,00 2212 9150,00) 202-2-1-1
Nazwarejestru | Stawka [ABCD| Oles
Rejestr zaknpu 22,00% A X 2.

d | o

LUz I Anulu) |

Parametiy |

Rys. 6-16 Wybor wzorca rozksiggowania.

Okno pokazuje dotychczas wprowadzone wzorce rozksiggowania. Aby wybrac¢
wzorzec zaznacz jego nazwg w lewej czgsci okna i wybierz przycisk Uzyj. Przycisk
Parametry umozliwia ustawienie opcji otwierania okna Wybor wzorca.

Wybrany wzorzec rozksiggowania mozesz zastosowaé zaréwno do caloSci
dokumentu wraz z rejestrem VAT oraz tylko do dekretacji. Umozliwia to przycisk
Uzyj wzorca w oknie wprowadzania dokumentu.

W dokumentach typu DEX. DIM, DP, FKS i FKZ mozna jedynie skopiowa¢ dane z
wczesniej zapisanego wzorca. Polecenie Zastosuj do dekretacji jest w tych typach
dokumentow niedostegpne.

Faktura VAT sprzedaz (FVS) i rachunek uproszczony sprzedaz
(RUS)

_.2Wprowadzanie nowego dokumentu M =] E3
Data wprowadzenia:  2004-10-19 Hr ewidencying: IWS Fjv & Okesspr I>< :'
Data dokumentu 20041014 =] | Mrkonbahenta 19 (=]  Mip. 5220006467 =l
Data operacii gosp: - 20041014 = | Skeét _Maliivpl S4 =l
Fontrahent TT Hr: Skrat:
Numer dokumentu: — FY5-9034/10
Tredé:  Odkwizacs - atlas 14 =l Fiejestr > | “Waluta |
Lp. | Opis | Ewata win | Eomto |Fwata Ma |Eonto Ma
| 1 [Odkurzaca - altlas 14 [ 11 809.60[201-2179 B 9 680,00 7311 |
2 129,60/ 2711 |
|Kwuta dokumentu 1 BUB,BU|Ksleguwama wnoleghe [I,U[I|Hazsm 11 809.60
| Mowy zapis ” Usur zapis I Cechy zapisu | il | Uzyj wzorca | ‘ Kwaoty w: | Zb
Zapisz... I Cechy... | FRozrachunki... | Przeszukiwanie... I Kwota, I Zamknhij |

Rys. 6-17 Wprowadzanie FVS i RUS.
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Dla faktury VAT sprzedazy i rachunku uproszczonego sprzedazy rozksiggowywacé
mozna kwoty tylko po stronie Ma.

Podczas wyboru okresu sprawozdawczego podpowiadany jest okres na podstawie
daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej, zaleznie od wczesniejszych ustawien
w definicji dokumentu. Podpowiadany okres mozna zmienic.

Rejestr FVS i RUS

RUS moze by¢ zaksiggowany bez koniecznosci wypelniania jego czesci zwiazanej z
rejestrem VAT. Sugerujemy, aby dla sprzedazy zwolnionej z VAT utworzy¢ osobny typ
dokumentu obstugiwany jak RUS, dla ktorego nie bedzie zdefiniowany rejestr VAT.

Dokumenty korygujace

Faktura korygujaca zakup (FKZ) i rachunek korygujacy zakup (RKZ)

Faktura korygujgca sprzedaz (FKS) i rachunek korygujacy sprzedaz

(RKS)

Dokumenty korygujace roznia si¢ od pozostatych typow dokumentéow tym, ze
zawieraja dodatkowo pola dotyczace dokumentu korygowanego.

Data dokumentu komgowanego: 20020815 =] Mr:

Rys. 6-18 Data i numer dokumentu korygowanego

W polu Data dokumentu korygowanego podajesz dat¢ korygowanego dokumentu, a
w polu Nr - pelng nazwe korygowanego dokumentu (maksymalnie 29 znakow).

Jesli utworzysz kopig dokumentu FVZ lub FVS, a nastgpnie zmienisz typ dokumentu
na FKZ lub FKS to numer dokumentu i data zostanie przeniesiona do dokumentu
korygujacego.

Rejestr VAT w dokumentach korygujacych

Rejestry tych dokumentow zawieraja kwoty korekty, a nie kwote skorygowana.

Whpisujac dane do rejestru, powiniene$ przyjac jednolity sposdb wprowadzania kwot
do rejestru: kwoty podwyzszajace warto§¢ faktury ze znakiem "+", a kwoty
obnizajace ze znakiem "-" i konsekwentnie tego przestrzega¢. Ma to istotne znaczenie
dla poprawnego sporzadzenia zestawienia rejestrow VAT, zawierajacego dane do
deklaracji VAT 7.

VAT moze by¢ wliczany w poprzedni miesiac, wskazany z rozwijanej listy Okres w
oknie wprowadzania danych do rejestru VAT (ilo§¢ okresow wczesniejszych zalezy
od ustawien w pliku konfiguracyjnym symfonia.ini).

Dokumenty w obrocie wewnatrzwspolnotowym

Dokumenty przeznaczone do wprowadzania dokumentéw z obrotu wewnatrz unii
roéznia si¢ migdzy innymi tym, iz istnieje w nich mozliwo$¢ dodania kontrahenta
transakcji trojstronne;.
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Nr kontrahenta: =l Mip:
Skrat;

Kortrahent TT Mr: =] Skrdt:

L e

Rys. 6-19 Kontrahent TT

W polu Kontrahent TT mozesz wpisa¢ drugiego niezaleznego kontrahenta, ktory jest
zarejestrowany w systemie VIES, bedacego trzecia strona transakcji. Program
sprawdza poprawno$¢ identyfikatora VIES. Jezeli jest niepoprawny zostanie
wyswietlony stosowny komunikat. Pole umozliwiajace wpisanie kontrahenta
transakcji trojstronnej aktywne jest w dokumentach typu WDT i WNT.

Faktura wewnatrzwspolnotowego nabycia (FWN)

Dokumentem typu FWN zarejestrujemy faktur¢ od kontrahenta pochodzacego
z innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j.

Przyjecie wewnatrzwspoélnotowego nabycia (PWN)

Dokumentem typu FWN zarejestrujemy faktur¢ od kontrahenta pochodzacego z
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej. Natomiast dokumentem typu PWN
zarejestrujemy przyjecie towaru, pochodzacego z innego panstwa czlonkowskiego
UE, do magazynu.

Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréow (Faktura wewnetrzna WNT)

Dokumentem typu WNT zarejestrujemy faktur¢ wewngtrzng, ktéra podatnik
nabywajacy towary od dostawcy z UE sam sobie wystawia obliczajac podatek
nalezny. WNT jest dokumentem wewngtrznym, wystawianym jedynie dla potrzeb
wlasnych. Dokument ten mozna wydrukowa¢ z programu. Faktur¢ wewngtrzng
powinno wprowadza¢ si¢ do systemu po uprzednim zarejestrowaniu faktury
wewnatrzwspolnotowego nabycia (FWN) lub przyjecia wewnatrzwspolnotowego
nabycia (PWN).

Rejestr WNT

Faktura wewngtrzna WNT charakteryzuje si¢ tym, iz posiada dwa rejestry VAT:
nalezny i naliczony.
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<2 Wprowadzanie nowego dokumentu |_ (O] x|
[ Nazwa | Stawka  [ABCD| Metta [ war [ Erutto [ Okres
rejestt naliczony WNT _[+] 22 (0% A 0.00| 0,00 [ T | ﬂ

[EETEET T - |inowanie rejestrdw

Rejestr sprzedazy 0,00] 0,00 0,00]

Rejestr zakupu $rodkow trwakpch

rejestr nalezny WDT

rejestr naliczony WHNT

rejestr naleinp WHT
| [ Dodsj I Uguri | Kawota dokumentu: 15 836,30 |

do zapkahy: 0,00 ﬂ
¥ Automatyczne obliczenia Famota nie wehodzgoa do rejestu VAT: 0.00 j
<¢ Dokument I

Rys. 6-20 Rejestr WNT

Po wprowadzaniu danych w rejestrze naleznym, mozna wybraé przycisk Dodaj,

z rozwijanej listy w polu Nazwa wybra¢ rejestr naliczony i wprowadzi¢ do niego
dane.

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow (WDT)

Dokumentem typu WDT zarejestrujemy dostaweg, czyli sprzedaz do kontrahenta
w UE. Poza polem do wprowadzania kontrahenta transakcji trojstronnej obshuga tego
dokumentu jest identyczna jak faktury sprzedazy.

Dokument importowy (DIM)

Opis pol jest taki sam jak w przypadku FVZ i RUZ. Wyjatek stanowi tylko pole Data
odprawy celnej. Ta data przyporzadkowuje faktur¢ do okresu sprawozdawczego.
Dokumenty w rejestrze importu beda sortowane zgodnie z ta data.
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-2 Wprowadzanie nowego dokumentu _ O] x|
Data wprowadzenia 20050901 Mr ewidencying: |D|M § 'l 1 Okres spr. |V||| hd
Dataodpr celnei 20030826 =] | Mrkontishenta: 1 =l
Data dokumentu: 0020826 =] it MATRIX =
Murmer dokumentu:  SADI4AN 011
Tresd:  zakup towardw handiowych =l Rejestr »> |
Lp. Opis Ewota 'Wn K.onta 'wn Kweata Ma Konta Ma
| 1 zakup towardzakup tow | DEM 5 000,00 330 5 000,00 203-2-1
[ 2 Tushuga ransportowa FRF 100,00 330 100,00 203-2-4
[ 3 Jushuga transpartowa Zk 2 440,00 221-2 3 600,00 203-2-4
1 000.00| 330
160,00 407
Kziegowanierdwnolegle
[ 4 [zakup towardzakup towardw hand| 160.00[ 550 E] 160.00] 430 ]

|Kwota dokumentu 16 191.24 | Ksiggowania rdwnoleghe 160,00 | Razem 16 351,24
Mowy zapis ” Usuni zapis I Cechy zapisu Iﬂ ‘ Uzy| wzorca ‘ Kwoly w: |walucie Saldo I

Zapisz.. | Cechy... | ﬁozrachunki...l Przeszukiwanie.. | Kwata.. | Zamknij |

Rys. 6-21 Data odprawy celnej i wprowadzanie waluty w DIM.

Zapis DIM

Zapis faktury importowej jest taki sam, jak zapis faktury VAT zakup. Jedyna roznica
polega na tym, ze kazdy zapis (a takze kazde bilansujace si¢ rozbicie ze wspdolnym
opisem) moze mie¢ inna walutg i kurs.

Przy polu Opis umieszczony jest przycisk, ktory umozliwia wybdr odpowiedniego
kursu waluty w kartotece kurséw walut. Kwoty zapisow moga by¢ zaprezentowane w
wybranej walucie lub w ztotych polskich (po wskazaniu przycisku polecenia Kwoty w
i po odpowiednim przeliczeniu). Przy tworzeniu nowego zapisu automatycznie
zostaje przepisana waluta i kurs z poprzedniego zapisu.

Rejestr DIM

W programie mozna wprowadza¢ dane do dowolnego rejestru importowego, rejestru
ushug oraz rejestru importowego srodkow trwatych.

Po wypehieniu danych w rejestrze przy przejsciu do okna dokumentu nie beda
przenoszone zadne dane i nie bedzie kontroli pomigdzy kwota dokumentu i kwota
brutto z rejestru. W zwiazku z tym mozliwe jest wprowadzenie do rejestru kwot
wynikajacych z kursu celnego z SAD, a w dokumencie wedtug np. $redniego kursu
walut NBP.
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Dokument eksportowy (DEX)

2 Wprowadzanie nowego dokumentu ==l
Nr ewid : IDE>< I'l 2 Ok . IVIII =
Data wprowadzenia:  2003-09-01 f emdsneny — 5% s
Data adpr. celnej: ana30a27 =l Mr kontrahenta: 2 =l
Data dokumentu: 20030827 =l ket BIZNESPARTMER =
Murner dekumentu:  DEXAEI4/09/09
Tredt: | Eemrenr = | Rejestr »» I Waluta |
Lp. | Opis | Eanota Wi [K.onto Wi |Kwata Ma [Konto Ma
[ 1 [ Pravkbadowy opis [ 0.00] [ 0.00] |_|
|Kwota dokumentu 0.00 | Esiggowania réwnoleghe 000 | Razem 0.00
Mowy zapiz || Usur zapis | Cechy zapisu | ’.‘_J‘ ‘ Uzyj wzorca ‘ Kwoly w: | Zt Saldo I
Zapisz.. I Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie.. | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-22 Wprowadzanie DEX.

Podczas wybory okresu sprawozdawczego podpowiadany bedzie okres na podstawie
daty operacji gospodarczej. Mozesz go zmienic.

Raport kasowy (RK)

Ten typ dokumentu ma odmienna struktur¢ od pozostatych dostgpnych w programie:
zapis rejestruje si¢ tylko na jednym koncie i podaje si¢ konto przeciwstawne,

podobnie jak w tradycyjnym raporcie kasowym.

@ W programie Finanse i Ksiegowos¢ Premium mozna tylko wprowadzaé
dokumenty, a nie mozna prowadzi¢ operacji kasowych. Prowadzenie kasy
jest mozliwe w programach Handel Premium Ilub Faktura Premium
wchodzacych w sktad pakietu zintegrowanego SYMFONIA® Premium.
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& Wprowadzanie nowego dokumentu | _ (O] x|
Data wprowadzenia 2003-01-07 Nr ewidencying: IHK Fj‘ 5
Datadokumerty: 20030107 [w|  Mrdokumentu  REO3/01/02
Konta kasy 100 =|  Saldopoczgtkowe: 314817 jIWr 'I
Tresé:  Riapon kasowy 2 dria 2002-01-07 =
|Liczba zapigow Wh 1 Ma: 4 | Suma kaontrolha Wi | 22 5Bl],l]l]| b a: | 3 083,00|
| Lp. | Mr. dokurn. | Opis | Wi ‘ Ia | K.onto preeciwstawne
1 czek 267 podigcie gotdwki z banku 500.00 00,00 149
2 | delegacia zaliczka na delegacie 0,00 300,00 2341
3 | Fa0g/2003 wpkata kontrahent 8 22 560,00 0.00| 201-8
4 | FO5/01/03 sphata zobowigzania waobec k 0,00 1 630,00 202-6
5 |[Fam/03 akup materiatdw bivovech 0,00 653,00 402
Keziegowanie rownolegle
| Lp. | Opiz | Kwiota 'Wh | K.onto 'Wh | KwotaMa | Konta Ma
E | akup materisktw g | £53.00] 50711, E E53.00 190 |
Mowy zapis ” Usuri zapis | il Igchy zapisu ” Rejestr >> | | Saldo Wr: 2262517

Zapisz.. I Cechy... | ﬁozrachunki...l Przeszukiwanie.. | Fawata... | Zamknij |
Rys. 6-23 Wprowadzanie RK.

Czesc¢ opisowa RK

Konto kasy - mozesz wskaza¢ przycisk = ; wybra¢ numer konta kasy z planu kont
Twojej firmy. Mozesz takze wpisa¢ jego numer bezposrednio do pola edycyjnego.
Numer konta kasy zostanie zapamigtany przez program i bedzie podpowiadany w
momencie wprowadzania nowego raportu kasowego.

Saldo poczatkowe - w tym polu podawane jest automatycznie saldo koncowe z
poprzedniego raportu kasowego. Saldo poczatkowe dla kazdego dokumentu moze by¢
dowolnie skorygowane, lecz woéwczas w momencie przejscia do poprawiania lub
zapisywania nast¢pnego dokumentu w buforze lub ksiggach program poinformuje o
niezgodnosci i bedzie oczekiwal potwierdzenia prawidlowo$ci danych.

@ Dla kazdego nowego dokumentu, obstugiwanego jak raport kasowy, salda
poczatkowe liczone sg niezaleznie. Umozliwia to wprowadzanie w programie
raportéw kasowych z réznych kas.

Saldo poczatkowe dla raportéw kasowych umieszczonych w buforze

Saldo poczatkowe dowolnego dokumentu w buforze powstaje w wyniku sumowania
salda konicowego ostatniego zaksiggowanego dokumentu typu raport kasowy i sumy
wszystkich sald ze wszystkich zgodnych z nim raportéw kasowych wystepujacych
przed nim w buforze.

Jesli umiescisz w buforze kilka raportow kasowych, woéwczas saldo poczatkowe dla
kazdego z nich bedzie naliczane zgodnie z porzadkiem numerdéw ewidencyjnych. Jesli
teraz wprowadzisz poprawki do salda poczatkowego w ktorymkolwiek z nich,
nastgpne w kolejnosci raporty nie beda miaty automatycznie uaktualnionego salda
poczatkowego - musisz zrobié to sam. Jesli natomiast wprowadzisz poprawki tylko do
kwot pozycji raportu, wowczas w momencie przejscia do poprawiania lub
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zapisywania w ksiegach nastgpnego z kolei dokumentu pojawi si¢ komunikat o
niezgodnosci salda poczatkowego i wyszczegdlniona zostanie kwota rdznicy (bedzie
mozna poprawic ja automatycznie).

Moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze nie bedzie Ci odpowiadaé zaproponowany przez
program porzadek dokumentow w buforze. Jesli zechcesz zaksiggowaé z bufora
dowolny raport kasowy poza kolejnoécia wyznaczona przez numer ewidencyjny i tym
samym zakloci¢ naturalny porzadek naliczania salda poczatkowego, wowczas musisz
wlasnorgcznie dla tego raportu kasowego skorygowaé jego saldo poczatkowe. W
przeciwnym wypadku pewne kwoty moga naliczy¢ si¢ wielokrotnie.

Zapis RK

W nagtéwku tabelki umieszczone sa uaktualniane na biezaco: pole Suma kontrolna
w rozbiciu na strony Wn i Ma oraz pole Saldo Ma/Wn (w zaleznosci od naliczonej
kwoty).

Suma kontrolna - og6lna suma kwot zapisow w rozbiciu na strony Wn i Ma. Suma ta
jest naliczana automatycznie, aktualizuje si¢ po wprowadzeniu kazdego nastgpnego
zapisu po stronie, na ktéra wprowadzany byt zapis.

Saldo - aktualne saldo koncowe raportu, ktére uwzglednia jego saldo poczatkowe
oraz wszystkie pozycje raportu kasowego (bez ksiggowan rownolegtych). Saldo to
bedzie automatycznie przepisane jako saldo poczatkowe do nastgpnego kolejnego
raportu kasowego.

Kolejno$¢ naliczania salda poczatkowego ustalana jest zgodnie z numerem
ewidencyjnym dokumentu, dzigki czemu otrzymujesz ciag dokumentow
uporzadkowany rosnaco.

@ Saldo raportu kasowego jest zgodne z saldem konta kasy tylko wtedy, gdy
ksiegowania na konto kasy odbywajg sie wytacznie poprzez raport kasowy (a
nie np. przez dokument prosty). Jesli wprowadzasz na konto kasy rowniez
kwoty z dokumentédw innych niz raport kasowy, wéwczas musisz sam
korygowa¢ saldo poczatkowe o wprowadzone w ten sposéb kwoty.

Numer dokumentu - numer dokumentu kasowego, ktory bedzie uwzgledniany w
raporcie.

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszona z pola Tresé
na lub z okna podpowiedzi tresci zapisow (Ctrl + F5).

W polach Wn albo Ma stosownie do strony zapisu z dokumentu wpisujesz kwoty.
Mozna tu wpisa¢ kwote tylko po jednej stronie.
Konto przeciwstawne - numer konta mozna wpisa¢ bezposrednio do pola lub wybraé

przycisk , ktéry umozliwi wskazanie numeru konta przeciwstawnego w
zdefiniowanym wczeséniej planie kont Twojej firmy.

Liczba zapiséw - naliczana automatycznie ilo$¢ wprowadzonych pozycji po stronie
Wn i Ma.
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Cechy zapisow na koncie kasy

Aby nadaé cech¢ zapisowi na koncie kasy, nalezy umies$ci¢ kursor na kwocie i
wybra¢ przycisk Cecha zapisu. Jezeli chcesz ocechowa¢ zapis na koncie
przeciwstawnym - ustaw kursor na koncie przeciwstawnym i wybierz przycisk Cecha
zapisu (doktadny opis znajdziesz na stronie 108).

Wydruk raportu kasowego

Rejestr

¢

Przycisk Zapisz umozliwia wprowadzenie raportu do bufora lub ksiag, a takze jego
wydrukowanie. Jesli chcesz od razu wydrukowac zapisywany raport, wybierz Do
bufora i wydrukuj lub Do ksiag i wydruku;.

RK

Wprowadzajac kolejne zapisy do raportu kasowego mozna podac¢ réwniez dane do
rejestru VAT. Dzigki temu mozna wprowadza¢ i przechowywac pozycje faktury VAT
jako pozycje raportu kasowego.

W celu wprowadzenia danych do tego rejestru nalezy utworzy¢ nowa pozycj¢ zapisu
raportu kasowego, czyli wypeini¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i nacisnaé
przycisk Rejestr. Zostanie wowczas wyswietlone okno dialogowe z pytaniem o
rodzaj rejestru.

Symfonia® FK | x|

‘wprowadz rejestr:

§przedaz‘y| Zakupu Al |

Rys. 6-24 Wybor rejestru dla raportu kasowego.

Nalezy wskaza¢ wtasciwy typ zaleznie od rodzaju faktury, czyli wybra¢ Zakup lub
Sprzedaz. Zostanie otwarte okno do wprowadzania rejestru VAT, wygladajace
podobnie jak dla dokumentéw FVZ lub FVS. Okno to jest jednak uzupetnione o
dodatkowe informacje, nie wystgpujace bezposrednio w raporcie kasowym.

Dla raportu kasowego dostepne sg wszystkie zdefiniowane w programie
rejestry zakupu i sprzedazy (poza rejestrami korygujacymi).
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- Wprowadzanie nowego dokumentu =] 3

Data dokumentu: 20041014 =] | Mr kontrahenta: 19 =| Mip 522-000-B4E7 =l
Drat. daz 10-

a4 spracdazy M‘ Ghiar_Matriepl S =l
[ Hazwa | Stawka  |ABCD | Netto | war [ Erutto [ Okres

Fiejest spreadazy [=]zz00z =1- | 2 650,00 583,00] 3 232,00 bez chuesu [=]
Podsumowanie rejestrow ]
[ SUMA | 2 650.00] 583.00] 3 233.00]
| | Dodaj || Uzufi Kwota dokurnentu 0.00 |
do zapkaty: 3233.00 ﬂ
¥ Automatyczne obliczenia
<< Dokument I

Rys. 6-25 Wprowadzanie zapisow zwiazanych z rejestrem VAT.

Informacje uzupelniajace musza by¢ podane niezalezne dla kazdej pozycji raportu
kasowego, posiadajacej rejestr VAT. Oznacza to, ze musisz wprowadzic:
e date¢ dokumentu (faktury),

e date wptywu lub sprzedazy,
e konieczne informacje o kontrahencie.

Po wypekieniu danych w rejestrze naciskasz przycisk Dokument, co spowoduje
przepisanie kwot z rejestru do dokumentu w nastgpujacy sposob:

suma kwot netto ze wszystkich pozycji rejestru zostanie przepisana po wilasciwej

stronie do zapisu, dla ktérego wywotates polecenie Rejestr;

e suma kwot VAT, o ile jest niezerowa, zostanie przepisana do automatycznie
utworzonej nowej pozycji raportu kasowego.

Takie dwie kolejne pozycje raportu kasowego sa nierozerwalnie ze soba zwigzane, co
oznacza, ze usunigcie ktdrejkolwiek z nich powoduje usunigcie drugiej oraz usunigcie
zwiazanego z nimi rejestru VAT. Ponadto zmiana ich kwoty jest mozliwa tylko
poprzez zmiang kwoty w rejestrze VAT. Dowolnie wiele pozycji raportu kasowego
moze mie¢ dotaczony rejestr VAT, nalezy jednak pamigtaé, ze im wigcej pozycji, tym
dhuzszy jest czas zapisywania dokumentu do bufora Iub ksiag.

@ Odradzamy przechowywanie faktur VAT pod raportami kasowymi, gdyz to
bardzo utrudnia ich odszukiwanie.
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Rozliczenie zaliczki (RZL)

Dokument rozliczenia zaliczki nalezy wcze$niej zdefiniowac.
a8
#  Aby zdefiniowa¢ dokument Rozliczenie zaliczki wykonaj nastepujgce
CZynnosci:
1. Wybierz przycisk Dokumenty umieszczony na pasku narzgdziowym lub
polecenie Dokumenty z menu Funkcje (Ctrl + 1).
Wskaz listek zaktadki Definiowanie a nastgpnie przycisk Wybierz.
3. W otwartym oknie Definicje dokumentéw wybierz przycisk Dodaj.
W polu Nazwa wpisz nazwe¢ definiowanego dokumentu (np. Rozliczenie
zaliczki).
5. W polu Symbol wpisz symbol definiowanego dokumentu (np. RZL).
6. W polu Obstugiwany jak: z rozwijanej listy wybierz Rozliczenie zaliczki.
7. Wybierz przycisk Zapisz.

Rozliczenie zaliczki utatwia prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytulu
udzielonych zaliczek. Aby wprowadzi¢ dokument rozliczajacy dana transakcje na
poczatku musi zosta¢é wprowadzony dokument rozpoczynajacy transakcje, czyli na
poczatku musi zostaé wprowadzony w programie raport kasowy, w ktéorym
zarejestrowano fakt wyplacenia zaliczki konkretnemu pracownikowi. Dokument
rozliczenia zaliczki przypomina swoim wygladem Raport kasowy.

i Wprowadzanie nowego dokumentu 9 =] B
i ewidencyiny: |F\ZL i 'l 3 Okres spr.: |><H 'l
Data wprowadzenia _2003-01-15 Nr dakumentu:
Datadokumenty:, 20030114 (=0 | gty pracowrika:  234-1-1-1 x| Rozachurki z pracawnikism |
Data opeiaci gosp.. 20030114 7] Saldo poczatkowe: 0,00 wr  Limit zaliczki: 0,00 =]
Tresé:  Rozliczenie zaliczki 1 =l
|Liczba zapisdw Wr. 0 Ma: 2 | Suma kaontrolha Wi | l],l]l]| b a: | 1 956,00|
| Lp. | Mr. dokurn. | Opis | Wi ‘ Ia | K.onto preeciwstawne
| 1 [PvZolia | Rozliczenie zalicaki 1 [ 0,00 1 500,00[ 402 ]
=N | Rozliczenie zalicaki 1 | 0.00] 456,00] 221-2 |
Ksiggowanie rdwnoleglte
| Lp. | Opis | Kwata 'wWin | Kaonta 'Wn Kwotata | Konta Ma
3 |Fodiczenie zalicski 1| 1 500,00 501-1 | 1 500,00] 490 |
Mowy zapis ” Usuri zapis | il IEchy zapizu ” Rejestr >> | | Saldo Ma: 1 956.00
Zapizz.. I Cechy... | Bozrachurki... | Przeszukiwanie.. | Kuota... | Zamknij

Rys. 6-26 Wprowadzanie RZL.
Czes¢ opisowa RZL

Dokument RZL podobny jest do raportu kasowego: zapis rejestruje si¢ tylko na
jednym koncie i podaje sig konto przeciwstawne do konta pracownika. Czg$¢ opisowa
rozliczenia zaliczki r6zni si¢ od raportu kasowego dodatkowymi polami:
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Data operacji gospodarczej - program podpowiada dat¢ dokumentu. Jezeli data
operacji gospodarczej jest inna, wpisz ja do pola edycyjnego.

Limit zaliczki - jezeli bedzie tam wpisane 0,00zt oznaczaé to bedzie, ze obstugiwana
zaliczka jest jednorazowa, a nie stata z przyznanym limitem zadluzenia pracownika.

@ Aby wygodnie korzysta¢ z rozliczania zaliczek proponujemy prowadzenie
zaliczek statych i jednorazowych na innych kontach analitycznych, np. 234-1
— pracownik i 234-2 — pracownik.

Konto pracownika - wstaw numer konta pracownika, ktérego zamierzasz rozliczy¢.
Po wpisaniu konta pracownika na samym dole okna programu z lewej strony
widoczny bedzie wpisany numer konta oraz imi¢ i nazwisko pracownika. Jezeli
podczas przegladania dokumentu chcemy sprawdzi¢ nazwisko pracownika, wystarczy
klikna¢ w polu Konto pracownika, a w dolnej cze$ci okna pojawi si¢ nazwa konta
wraz z nazwiskiem pracownika.

234 [Inne mozrach.z prac. -1 [Ealiczki]-1 [State]] [abacki Adam]
Rys. 6-27 Informacja na temat pracownika.

Rozrachunki z pracownikiem - po wprowadzeniu numeru konta pracownika i
wybraniu przycisku Rozrachunki z pracownikiem, program otwiera okno Edycja
rozrachunkéw, w ktorym prezentowana jest lista rozrachunkéw z wybranym
pracownikiem. W kolumnie Kwota rozliczenia wstaw odpowiednia kwotg.

Podczas wprowadzania rozrachunkow dla dokumentu RZL pod lista nie rozliczonych
transakcji pojawia si¢ kwota informujaca ile pracownik musi zwréci¢ do kasy lub ile
kasa powinna wyplaci¢ pracownikowi. W przypadku zaliczki jednorazowej kwota ta
jest rowna roznicy migdzy kwota transakcji i kwota rozliczenia. Kwota zwrotu lub
wyptlaty z kasy zalezy od wybranej pozycji na liscie transakcji — wszak rozliczamy
jedna konkretna zaliczke (nie rozliczone transakcje na liScie sa to nie rozliczone
zaliczki).

W przypadku zaliczki stalej jest inaczej. Przy zaliczce stalej dazy si¢ do tego, aby
pracownik dysponowat okreslona kwota (limitem zaliczki). W zwiazku z tym po
kazdym wystawieniu dokumentu RZL trzeba takiemu pracownikowi wyptaci¢ z kasy
reszte brakujaca do limitu zaliczki. Kwota ta jest rowna sumie réznic miedzy
wszystkimi kwotami transakcji i kwotami rozliczenia minus limit zaliczki.

Saldo poczatkowe - prezentuje stan konta rozliczenie zaliczki z pracownikiem
wedlug stanu na dzien zgodny z data widoczna na pasku stanu w dole ekranu.

Saldo koncowe — prezentuje stan konta rozliczenie zaliczki z pracownikiem wedhug
stanu na dzien zgodny z data dla programu widoczna na pasku stanu w dole ekranu z
uwzglednieniem zapisow z dokumentu aktualnie wprowadzanego.

@ Przy przegladaniu dokumentéw zaksiegowanych salda bedg wyliczane
jedynie z uwzglednieniem dokumentoéw zaksiegowanych.
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Rozrachunki w RZL

Dokument rozliczenia zaliczki zawiera dwa przyciski dotyczace rozrachunkow.
Przycisk Rozrachunki z pracownikiem umieszczony obok konta pracownika
umozliwia zdjecie z konta rozrachunkowego rozrachunkéw dotyczacych pracownika.
Moze si¢ jednak zdarzy¢ taka sytuacja, gdy pracownik czg§ciowo zaptacit za
zakupiony towar zaliczka, ktéra wczesniej pobrat, a pozostata kwota widniejaca na
fakturze pozostaje nadal do rozliczenia. W tym wypadku kontem przeciwstawnym do
konta pracownika bedzie konto kontrahenta, od ktérego pracownik zakupil dany
towar. Do tego konta przeciwstawnego nalezy wprowadzi¢ rozrachunek z
kontrahentem uzywajac przycisku Rozrachunki umieszczonego na dole okna
rozliczenia zaliczki. (Wigcej na temat rozrachunkow w dokumencie znajdziesz na str.
155 i nastgpnych.)

Zapis RZL

Rejestr

W nagtéwku tabeli oraz pod tabela znajduja si¢ uaktualniane na biezaco pola:
Liczba zapisow - pokazywana jest liczba zapisOw w rozbiciu na strony Wn i Ma.

Suma kontrolna - ogolna suma kwot zapisow w rozbiciu na strony Wn i Ma. Suma ta
jest naliczana automatycznie, aktualizuje si¢ po wprowadzeniu kazdego nastgpnego
zapisu po stronie, na ktéra wprowadzany byt zapis.

Saldo koncowe - bgdzie wyliczane na podstawie salda poczatkowego oraz sumy
zapisow z tego dokumentu, kierowanych na poszczegdlne strony konta rozliczenia
zaliczki.

Numer dokumentu - numer dokumentu, ktéry pracownik przedstawia jako zalacznik
do rozliczenia potwierdzajacy wydatek.

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszony z pola Tresé.

Dokument RZL pozwala na wpisywanie kwot tylko po stronie Ma konta pracownika
(zapisanie kwot po stronie Wn jest zablokowane). Zablokowane jest rdéwniez
ksieggowanie réwnolegte po zapisie, dozwolone tyko ksiggowanie réwnolegle
zbiorcze.

Konto przeciwstawne - wpisujesz konto przeciwstawne do konta rozliczenia zaliczki
pracownika.

Zapisz - przycisk, ktory umozliwia zapisanie rozliczenia zaliczki w buforze lub w
ksiggach.

Aby nada¢ ceche zapisowi na koncie pracownika, nalezy umiesci¢ kursor na kwocie i
wybra¢ przycisk Cecha zapisu. Dokladny opis oznaczania zapis6w znajdziesz na
stronie 109.

RZL

Wprowadzajac zapis do rozliczenia zaliczki mozna poda¢ rowniez dane do rejestru
VAT. W celu wprowadzenia danych do tego rejestru nalezy utworzy¢ nowa pozycje
zapisu rozliczenia zaliczki, czyli wypelni¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i
nacisna¢ przycisk Rejestr.
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- Wprowadzanie nowego dokumentu =] 3
Data dokumentu: 20041019 =] | Mr kontrahenta: 19 =| Mip 522-000-B4E7 =l
Drat. 10-
ata wphynu M‘ Ghiar_Matriepl S =l
[ Hazwa | Stawka  |ABCD | Netto | war [ Erutto [ Okres
Rejestr zakupu [l 7.00% A | 2 630,00] [184.10] 281410 ¥ 2004 [=]
Podsumowanie rejestrow
SUMA | 2 630.00] 184.10] 2 814.10]
| | Dodaj || Uzufi Kwota dokurnentu 0.00 |
do zapkaty: 281410 ﬂ
¥ Automatyczne obliczenia
<< Dokument |

Rys. 6-28 Wprowadzanie zapisow zwiazanych z rejestrem VAT.

Po wypehieniu danych w rejestrze nalezy wybra¢ przycisk Dokument, ktory

spowoduje powrot do dokumentu i przepisanie kwot z rejestru do dokumentu.

@ Dla RZL warto uzywa¢ osobnego rejestru VAT, cho¢ program tego nie

bedzie wymuszat ani przypominat. Umozliwi to szybsze wyszukiwanie w

rejestrach potrzebnych danych.

Wyciag bankowy (WB)

Wprowadzanie czg$ci opisowej i zapisu w dokumencie typu WB jest analogiczne do
wprowadzania dokumentu prostego. Réznica polega na tym, ze kazdy zapis, w tym
takze kazde bilansujace si¢ rozbicie ze wspolnym opisem, moze mie¢ inng walutg i
kurs. Przy polu Opis umieszczony jest przycisk , ktéry umozliwia wybor
odpowiedniego kursu waluty w kartotece kursow walut. Kwoty zapisow moga by¢
zaprezentowane w wybranej walucie lub po wskazaniu przycisku polecenia Kwoty w:

przeliczone na ztotowki.
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-2 Wprowadzanie nowego dokumentu =T
Data wprowadzenia  2003-09.01 Nr ewidzncyiny: IWB \jv 4 Dkesspr Ko x

Drata dokumentu: 20030301 (=l Mr dokurnentu *B3904/09

Tresé:  Wyciag bankowy 2 dhia 20030901 = DT

[ Lp | Opis [ Kwota Wi [Konto 'wn [Kwota Ma [Konta Ma
1 Faktura rr B783/08FVZ | ZE 3 954,00 202-1-1-9 3 954,00 130
2 |Faktura e 2091/08FVZ | 2L 5 961,00 202-11-5 5 961,00 130
3 |Faktura e 9032/08FVZ | 2¢ 697,30 202-1-11 697.30[130 I_gl

|Kwota dokumentu 10 612,30 | Ksiggowania rdwnoleghe 0.00 | Razem 10 612,30
Mowy zapis ” Usuni zapis I Cechy zapisu Iﬂ ‘ Uzy| wzorca ‘ Kwoly w: | Zk Saldo I

Zapisz.. | Cechy... I ﬁozrachunki...l Przeszukiwanie.. | Kwata.. | Zamknij |
Rys. 6-29 Wprowadzanie WB.

Pole Saldo umozliwia dostgp do salda konta, ktoére w planie kont ma zaznaczone pole
"uwzglednij w saldzie WB". Opis dziatania znajdziesz w pomocy dostgpnej z
programu.

Kontrola poprawnosci wprowadzanych dokumentéw

W trakcie wprowadzania dowolnego dokumentu, poprawiania go w buforze lub
przegladania na lisScie dokumentéw w buforze, mozesz klawiszem F5 wywotac
funkcje sprawdzajaca poprawno$¢ biezacego dokumentu. Na ekranie pojawi si¢ okno
informacyjne prezentujace liste bledow i ostrzezen dla dokumentu. Takie samo okno
pojawi si¢ w momencie wprowadzania btednie wypelionego dokumentu do bufora
lub do ksiag.

Podczas przegladania listy dokumentow w buforze mozna wcisnac¢ F5, aby sprawdzié
poprawnos¢ wszystkich dokumentéw w buforze.

n Ostrzezenie
dokument moze by¢ zapisany do ksiag pomimo wystapienia ostrzezenia

& btad we wprowadzanym dokumencie
dokument z btedem lub bl¢dami nie moze zostaé zaksiggowany, moze
by¢ tylko zapisany do bufora

Jesli podczas zapisywania wprowadzanego dokumentu do bufora Iub ksiag w oknie
informacyjnym jest aktywny przycisk OK, to operacj¢ mozna kontynuowa¢ pomimo
wystapienia bledow (dla bufora) lub ostrzezen (dla ksiggowania). W takim wypadku
operacje mozna kontynuowaé zar6wno przez wybranie przycisku OK, jak tez
nacisnigcie klawisza Enter.
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Bledy i ostizeienia
(@ Bredna lub niek data dok -
@ Data op ji d | jest poZniej niz koniec roku

@ Brak przyporzadkowania do okresu sprawozdawczego.
@& Dokument zawiera zerowg kwote.

@ Mumer konta musi byé podany

@ Dokument zawiera zerowg kwote.

@ Mumer konta musi byé podany

@ Rejestr VAT nie zostal wypetniony. Dokument nie moze zostaé zaksiggowany.

@ Brak wypelnionych rozrachunkdw [lub brednie wypetnione] dla zapisu [rozrachunki wymagane].
@ Rozrachunki nie zostaly wypelnione dla ystkich kont hunkowych.

@ Brak wypelnionych rozrachunkdéw [lub blednie wypetnione] dla zapisu |

hunki nie vy 1

NERENENEERERENS)

:

Anulu | Diruku... |

Rys. 6-30 Komunikaty o bledach podczas wprowadzania dokumentow.

Dalsza praca z programem jest mozliwa dopiero po zamknigciu tego okna. Po liscie
btedow mozna porusza¢ si¢ klawiszami kursorow lub tez wybra¢ btad za pomoca
myszki. Po wskazaniu btedu mozna nacisnaé przycisk Anuluj, klawisz Esc lub
dwukrotnie klikna¢ na wierszu tabeli, co spowoduje zamknigcie okna informacyjnego
i ustawienie si¢ kursora na tym polu, dla ktorego wystapil wskazany btad (o ile btad
nie wystapit na stronie z rejestrem VAT).

Komunikaty z okna informacyjnego mozna wydrukowaé. Po wybraniu przycisku
Drukuj nalezy wybra¢ rodzaj raportu (tekstowy lub graficzny). Utworzone
zestawienie znajduje si¢ pod oknem wprowadzania dokumentéw i po zamknigciu
okna informacyjnego mozna je przywota¢ za pomoca klawiszy Ctrl+Tab.

Podczas zapisywania dokumentu do wzorcow okno Btedy i ostrzezenia, oprocz listy
blgdow, zawiera tabelkg umozliwiajaca wpisanie nazwy wzorca oraz zaznaczenie
kont obstugi VAT.

Zapisywanie wprowadzonych dokumentéw

Po wybraniu przycisku Zapisz mozesz okresli¢ miejsce, gdzie ma by¢ zapisany

wprowadzany dokument. Mozesz wskaza¢ z listy:

e Do bufora (B) - wprowadzony dokument zostanie zapisany w buforze, nawet jezeli
jest niekompletny lub zawiera bledy (zostanie pokazana lista bledéw i konieczne
bedzie potwierdzenie polecenia zapisania takiego dokumentu). Jesli dokument jest
poprawny, zostanie zapisany bez dodatkowych komunikatow.

e Do wzorcow (W) - wprowadzany dokument zostanie zapisany jako wzorzec.

e Do ksiag (K) - powoduje zaksiggowanie wprowadzonych zapiséw z dokumentu,
zgodnie z przyjeta dekretacja w ksiggach. Jezeli dekretacja jest niepoprawna,
pojawi si¢ komunikat o blgdzie. Program kontroluje, czy wskazane konto istnieje w
planie kont. Sprawdza réwniez poprawno$¢ wpisanych dat i kwot. Kontroluje
réwniez ksieggowanie réznic kursowych przed rozliczeniem, ktore je powoduje. Po
poprawnym zaksiggowaniu dokument bedzie mial nadany numer dziennika
ksiggowan widoczny dopiero podczas przegladania dokumentdéw w ksiggach..
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Przegladanie wprowadzonych dokumentéw ksieggowych

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych w aktualnie wybranej
firmie. Aby ulatwi¢ odnalezienie konkretnych dokumentéw, mozna precyzyjne
okresli¢ kryteria wyszukiwania, a takze zapisa¢ je i wykorzysta¢ przy nast¢pnym
wyszukiwaniu.

Po wybraniu zakladki Przegladanie z menu zakladkowego Dokumenty (lub
przycisku polecenia Przeszukiwanie z okna wprowadzania dokumentéw) mozesz
wybrac, podobnie jak przy zapisie, miejsce przeszukiwania.

e Bufor - wybierz tg pozycje, jesli chcesz przeglada¢ zawartos¢ bufora. Bufor moze
zawiera¢ dokumenty blednie wypelnione, beda one zaznaczone znakiem
wykrzyknika (!) z lewej strony listy.

e Wzorce - wybierz t¢ pozycje, jesli checesz wybra¢ zapisany uprzednio wzorzec, na
podstawie ktorego bedziesz wprowadzat dalsze dokumenty. Po wybraniu wzorca z
zaprezentowane;j listy 1 nacisnigciu przycisku Dokument bgdzie mozna uzupelniaé
lub zmienia¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisac
wprowadzany dokument do bufora, ksiag lub ponownie do wzorcow.

o Ksiegi - wybierz t¢ pozycjg, jesli chcesz przegladaé¢ ksiggi handlowe firmy.
Dokumenty zaksiggowane beda mialy nadany numer kolejny z dziennika
ksiggowan.

Przegladanie listy dokumentéw w ksiegach

Po wybraniu jako miejsca przeszukiwania dokumentow Ksiag pojawi sig lista
dokumentow zaksiggowanych, umozliwiajaca przegladanie 1 wyszukiwanie
dokumentoéw wedtug okreslonych kryteriow.

Okno listy dokumentéw podzielone jest na trzy czgsci. Dzielace je linie mozna
przesuwac, zmieniajac odpowiednio wielko§¢ czgsci okna. W lewej czg$ci okna
prezentowane sa kryteria wyboru wyszukiwania (patrz str. 140). W prawej gornej
czgsci prezentowane sa, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje listy
dokumentéw. W prawej dolnej czgsci prezentowany jest podglad zaznaczonego
dokumentu.
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. Lista dokumentdw zaksie owanych = |EI|5|
Numer dokumentu
P2 2 Materiaby izolacyine
L m Il Pz 3 FD103 Materiaby izolacyine proste | 2003-07-15
@) Zraczrik L B il RUK 1 R.Kurs/RUK A1 Rdznice kursowe: Y2 3| 2003-0815 | 2003-07-17
Data dokumentu L [a] RK 3 RK142/03 rejestr KASA za dzied 200..| 2003-06-15 | 2003-05-22
5% Kontrahent L [a] RE 4 |RK148/03 rejest KASA za dzied 200.. 2003-06-15 | 2003-05-28
B Kwota L [A] RE 5 | RK145/03 rejest KASA za dzied 200.. 2003-06-15 | 2003-05-29
Dokumenty z biezacg datg L DEX 1 | 03-DEX/0001 Beben do pralki Diana 12... 2003-05-12 | 2003-04-23
5] Dokumenty z datg wezorai.. | ff | DiM 1 | Inv.8456738/03/E [03-DIM... Beben do pralki Diana 12...| 2003-05-12 | 2003-04-02
EHEE] Dokumenty biszacy miesigc | DF 1 03-wWZ/0001(0D) Odkurzacz - Atlas 14/0d... | 2003-0512 | 2003-04-07
Dekumenty biezacy kwartat (| DF 2 03-wWZ/0002(0D) Odkurzacz - Atlas 14 2003-05-12 | 2003-04-10
Dokumenty biezacy rok L DF 3 03-wWZ/0003(0D) Pralka "WAR super' 2003-05-12 | 2003-04-11
EHEE Dokumerty poprzedni missiac L DF 4 03-FZ/0001 (DD Beben do pralki Diana 12... 2003-0512 | 2003-04-14
Dokumenty poprzedni kwa, L DF 9 SRODKI 4/2003 2003-05-12 | 2003-04-30
Dokumenty poprzedni ok, L M Fvs 1 03-FvS/0001 Odkurzacz - Atlas 14/0d... | 2003-0512 | 2003-04-03
L 0 vz 1 178/4/03 [03-Fv2/0001] Odkurzacz - Atlas 14/0d... | 2003-0512 | 2003-04-15
RK 1 |RK100/03 rejestr KASA za dzien 200.., 2003-0512 | 2003-04-10
A P e 85 i o 52 00 illl
Kwota Wn | Konto Wn | Kwota Ma | Konto Ma
8780.33 402 10712,00 204-2-1-8
183167 2212
8 780.33 5017 8780,33 450
| wiber L0 Tupw 2l 4917251 Suma dokumentdw: 49 172,51 Z ksiggowaniami riwnolegtymi:
LDokument I Zaksigguy | Usuri | wpruwadzanlel Kopia... | Operacie.. | Zamknij |

Rys. 6-31 Lista dokumentow w ksiggach.

W stopce tabelki wyswietlane sa dwie sumy kontrolne: pierwsza podaje sum¢ kwot
wszystkich dokumentow bez ksiggowan rownolegtych, druga - wraz z ksiggowaniami
rownolegtymi. W przypadku zaznaczenia kilku pozycji z listy (znak & w pierwszej
kolumnie z lewej strony), zostang uwzglednione tylko kwoty z zaznaczonych
dokumentow.

Na liscie dokumentéw zaksiggowanych moga pojawic si¢ ikonki oznaczajace bledy w
rozrachunkach niepozwalajace na zaksiggowanie, jednak dokumenty takie zostaty
zaksiggowane. Sytuacja taka moze wystapi¢ wowczas, jezeli zadekretujemy
dokument na koncie rozrachunkowym, na ktérym nie bylo zaznaczonej opcji
»Wymagaj wypehlienia rozrachunkéw” lub ,ostrzegaj o braku rozrachunkow”, a
pbézniej ktoras z tych opcji zostata wybrana. Wowczas po sprawdzeniu poprawnosci
dokumentu zaksiggowanego (klawisz F5) pojawi si¢ btad w rozrachunkach oznaczony
ikonka g}, ktory dla danego dokumentu nie powinien by¢ brany pod uwage, gdyz
dokument jest poprawnie zaksiggowany na koncie, na ktéorym nie wymagaliSmy
kontroli rozrachunkow.

Kolumna oznaczona jako Z oznacza istnienie znacznika do danego dokumentu.
Znaczniki mozna dodawac poprzez przycisk Operacje.

Kolumna oznaczona jako N informuje o istnieniu notatki do danego dokumentu (opis
na stronie 110).

Przycisk Kopia umozliwia przeniesienie danych z wybranego dokumentu w okno
wprowadzania dokumentu. Mozesz uzy¢ tego przycisku, aby powieli¢c dane z
wybranego dokumentu w innym dokumencie (opcja Nowy) badz do wprowadzenia
korygujacego zapisu ksiggowego (opcja Storno czarne badz Storno czerwone).

Za pomocyg przycisku Kopia mozesz w tatwy sposob wprowadzi¢ fakturg korygujaca.
Zaznacz fakture, do ktdrej cheesz wystawic¢ faktur¢ korygujaca, a nastgpnie wybierz
przycisk Kopia i kolejno Storno czerwone lub Nowy. Zostanie otwarte okno
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wprowadzania nowego dokumentu. Po wybraniu typu dokumentu korygujacego
zostanie automatycznie wypetniony numer dokumentu korygowanego oraz data.

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu Iub
grupy dokumentéw. Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte
okno Znaczniki. Z rozwijanej listy aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik
oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezacego elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich
elementéw na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikow oznacza, ze nie aktywowano
zadnych znacznikow. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu
(Ustawienia >> Znaczniki >> Znaczniki dokumentéw).

W dolnej czgéci okna mozna zobaczy¢ zapisy dokumentu wybranego z listy.
Sortowanie dokumentéw podczas przegladania

Mozesz zmienia¢ kolejno$¢ dokumentow na liscie. Nazwy kolumn tabeli sg
jednoczesnie przyciskami do zmiany sposobu posortowania.

Po kliknigciu naglowka kolumny tre$¢ zestawienia zostaje uporzadkowana wedhug
warto$ci w tej kolumnie. Nastepne kliknigcie naglowka kolumny zmienia sposob
porzadkowania danych na przeciwny do obecnego - z rosnacego na malejacy lub
odwrotnie.

Przegladanie listy dokumentéw w buforze

L# Lista dokumentéw w buforze
szystkie 1l
Numer. il FRR 1 RR/01/2004 2004-05-25
@ Znacanik. RE 145/2004 2004-05-25
Data dokumeniu, |
4 Kontrahert.. T RUK <bufor
Kwota. = | PN 1 FZ115
okumenty 2 bie2acq data e7 | T T = [ 5
Dokumenty z datg wezaraj P 3 PE 3 2004-05-25
=82 Dokumenty biezacy missige 0 Paty 2 Pk 2 Otrzymarie dotacii 2004-05-25
Dokumenty biezacy kwartak 0 Pwtv 1 PE1 Przekazanie darowizny towardw | 2004-05-25
Dokumenty biezacy rok. m Il Fun 1 |w 235/2004 Maszyna z importu 2004-05-25
EHEE) Dokumenty poprzedni missiae X ] wNT &) Iv 2545/2004 Mabwcie towardw 2004-05-25
Dokumenty poprzedni kwa... M wNT 1 | 2544/2004 M abycie towardw 2004-05-25
Dokumenty poprzedni rak. 1 W wNT 2 I 155547/2004 Mabwcie towardm 2004-05-25
m W wNT 6 Fai b Maliczenie VAT naleznego i od... 2004-05-25
m il wnNT 7 Paila Maliczenie VAT naleznego i od... 2004-05-25
o - T ——rE [ a4 m:l_l
Kwota Wn ‘ Konto Wn Kwota Ma ‘ Konto Ma
17 500,00 04-2-3 17 500,00 204-2-1-10
1.865,00 0111 1865,00 22043
4 260,30 2212 4 260,30 220-4-3
S wes |00 Ty &1 3970930 Suma dokumentdw: 4085330 Z ksiggowaniami rownoleghymi
Daokument I Zaksiequ) I Usui | wprowadzamel Kapia, I Operacie... I Zamkni] |

Rys. 6-32 Lista dokumentéw w buforze.

Jesli wybrate§ przeszukiwanie w buforze, otrzymasz list¢ zamieszczonych tam
dokumentéw. Bufor moze zawiera¢ rowniez dokumenty blednie wypetnione. Beda
one zaznaczone znakiem wykrzyknika (!) umieszczonym z lewej strony listy.

W kolumnie oznaczonej jako R pokazywany jest btad w rozrachunkach popeliony
podczas wprowadzania dokumentu. Moga wystapi¢ nast¢pujace rodzaje bledow w
rozrachunkach:
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brak wypetnionych rozrachunkéw, wiaczona opcja ,ostrzegaj o braku rozrachunkow”,
dokument moze by¢ zaksiegowany

[

A brak wypetnionych rozrachunkéw, wigczona opcja ,wymagaj wypetnienia rozrachunkéw
(lub podano btedne konto), dokument nie moze by¢ zaksiggowany

"'-h w zapisach brakuje rozrachunkéw (lub podane jest btedne konto), przy czym dla
niektorych kont zaznaczona jest opcja ,wymagaj wypetnienia rozrachunkéw”, a dla
niektorych ,ostrzegaj o braku rozrachunkéw”.

Brak ikonki oznacza, iz rozrachunki zostaty wypetnione poprawnie. O mechanizmie
kontroli rozrachunkow przeczytasz w dalszej czgsci tego rozdziatu (str. 155).

Ikonki w kolumnie oznaczonej Z informuja o istnieniu znacznika dla danego
dokumentu. Znaczniki mozna nadawac poprzez przycisk Operacje. O znacznikach
przeczytasz w rozdziale 4.

Ikonka IIl w kolumnie oznaczonej jako N (notatka) oznacza, iz do dokumentu zostata
dodana notatka. O wprowadzaniu notatki do dokumentu przeczytasz w rozdziale 6,
str. 110.

Mozesz wplywac na sposob posortowania prezentowanej listy. Nazwy wszystkich
kolumn sa jednoczesnie przyciskami do zmiany sposobu posortowania danych tabeli.

Jedna z kolumn tej listy pokazuje date dokumentu. Po otwarciu okna w polu tym
znajduje si¢ data wprowadzenia. Mozna ja zmieni¢ na inng, klikajac w obszarze pola
w naglowku tabeli. Spowoduje to wyswietlenie listy dostgpnych dat. Mozesz wybraé
jedna z trzech dat: dat¢ dokumentu, dat¢ wprowadzenia badz dat¢ operacji
gospodarczej. Po wybraniu daty zmieni si¢ odpowiednio nazwa tego pola w tabeli, a
dokumenty zostana posortowane wedlug wybranej nowej daty i zostanie ustalona
biezaca kolejno$¢ ksiggowania.

W stopce tabelki wyswietlane sa dwie sumy kontrolne: suma kwot wszystkich
dokumentéw bez ksiggowan rownoleglych oraz suma kwot z ksiggowaniami
rownoleglymi. W przypadku zaznaczenia kilku pozycji na licie suma kontrolna
uwzglednia tylko dokumenty zaznaczone. Dzigki temu tatwo mozna weryfikowaé
sumg kontrolna grupy dokumentow przed ich zaksiggowaniem.

Przycisk Kopia umozliwia przeniesienie danych z wybranego dokumentu w okno
wprowadzania dokumentu. Mozesz uzy¢ tego przycisku, aby powieli¢c dane z
wybranego dokumentu w innym dokumencie (opcja Nowy) badz do wprowadzenia
korygujacego zapisu ksiggowego (opcja Storno czarne badz Storno czerwone).

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu lub
grupy dokumentéw. Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte
okno Znaczniki. Z rozwijanej listy aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik
oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezacego elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich
elementow na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze nie aktywowano
zadnych znacznikow. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu
(Ustawienia >> Znaczniki >> Znaczniki dokumentéw).
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Kryteria wyszukiwania dokumentéow

Po wybraniu miejsca przeszukiwania dokumentdw pojawi si¢ okno listy
dokumentéw, umozliwiajaca przegladanie i wyszukiwanie dokumentow wedhug
okreslonych kryteriow.

W lewej czgéci okna prezentowane sa kryteria wyboru wyszukiwania. Wybranie
zaktadki Wybér, Typy lub Cechy i zaznaczenie konkretnego kryterium powoduje
wybranie spos$réd wszystkich zawartych w kartotece danych tylko tych, ktore
spelniaja narzucony warunek, lub otwarcie okna dialogowego Wyszukiwanie....

Mozna wyszukiwa¢ dokumenty wedlug jednego kryterium wyboru: sa to wszystkie
dostgpne kryteria w poszczegdlnych zaktadkach oprocz Szukaj w zakladce Wybor.
Wybranie Szukaj powoduje wyswietlenie okna Wyszukiwanie... umozliwiajacego
wyszukiwanie dokumentoéw, stosujac wiele kryteriow wyboru, wtedy wszystkie
pojedyncze kryteria bedzie zawierato jedno okno wyszukiwania (patrz str. 140).

Wyszukiwanie wedtug jednego kryterium

Po kliknigciu wyboru wymagajacego podania wartosci kryterium lub kryteriow
wyszukiwania program wyswietla okno dialogowe, umozliwiajace okreslenie tych
warto$ci. W prezentowanych polach nalezy wpisa¢ odpowiednie wartosci lub wybraé
z rozwijanego pola listy. W polach Od i Do okresla si¢ zakres warunkow
wyszukiwania (opis kryteriow patrz podrozdzial: Wyszukiwanie wedlug wielu
kryteriow). Zdefiniowanemu kryterium mozna nadaé nazweg, wpisujac ja w pole
Zachowaj jako i zachowac je do wielokrotnego wykorzystania (patrz str .141).

Wyszukiwanie wedtug wielu kryteriow

Wybranie Szukaj w lewej stronie listy dokumentow otwiera okno Wyszukiwanie...,
umozliwiajace wyszukiwanie dokumentéw wedtug wielu kryteriow.

pmaname. x
— Szukaj

Cecha dokumentu: Ozoba wprowadzajaca: Znacznik

[ nacusis sy 2| [t SEENE

Data dokumnentu: —— rDokument :

0d: Typ: Mr ewidencyiny :

IEaP_u rok d I 7 St e j I ERTE

Do: Mr dokurnentu:

[g330-12:31 | atntcomener

Okres spr. Tredé dokumentu:

I T grndssnTas d I Fragsd

Krota dokumentu: — rKontiahent

0d: Skt : NIP

oo [ st | [ At e |

Do: Mazwa : Mumer :

ID,UD I,hwiw’ww‘fmw j Iﬁmviw’ww‘nmw j
Zachowaj jako: -

oK | e | Ay

Rys. 6-33 Przegladanie dokumentow - kryteria wyszukiwania.
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Kazde z kryteriow moze prezentowac pojedyncza warto$¢ lub zakres wartosci Od-Do
wszystkie warunki musza by¢ spelnione réwnocze$nie. Podobnie jak w przypadku
wyboru wedlug pojedynczego kryterium, wybdér ten mozna zapisa¢ nadajac mu
nazwe.

W opuszczanym polu listy Cecha dokumentu mozesz wskaza¢ cechg, ktora
wyroznia dokument (lub kilka dokumentow) sposrod pozostaltych. W ramce Osoba
wprowadzajaca mozesz wybra¢ wszystkic (osoby) badz sygnatur¢ i nazwisko
jednego uzytkownika.

Data dokumentu - mozesz przeglada¢ dokumenty wystawione w wybranym
przedziale czasowym, podajac w polu Od: i Do: okres, liczony wzgledem daty dla
programu (ktéra nie musi by¢ tozsama z data systemowa ani z data kalendarzowa). W
polu Od: mozesz wpisa¢ date bezposrednio do pola edycyjnego lub wybraé jedna z
mozliwo$ci z rozwijanej listy, w polu Do: mozna wykorzysta¢ podreczny kalendarz.

Pole Okres sprawozdawczy umozliwia wybranie tych dokumentow, ktore
zaksiggowano w dany okres lub - w przypadku bufora - przeznaczono do ksiggowania
grupowego w danym okresie.

W opuszczanym polu listy Typ dokumentu pojawia si¢ wszystkie typy dokumentow
zdefiniowane w programie. W tej czgsci mozna wpisa¢ w odpowiednie pola: Numer
ewidencyjny, Numer dokumentu oraz Tre$¢ dokumentu.

Mozesz wpisa¢ w polach edycyjnych Od oraz Do zakres wartosci Kwoty dokumentu.

Jezeli chcesz wyszuka¢ okreslonego kontrahenta, podaj w polu Skrét:, NIP:, Nazwa:
lub Numer: informacje zgodne z zapisem pozycji kontrahenta w kartotece. Jesli nie
pamigtasz danych kontrahenta, wybierz przycisk umieszczony obok pola i wskaz
kontrahenta. Jezeli chcesz przeglada¢ dokumenty zwigzane ze wszystkimi
kontrahentami, nie wypehiaj zadnego pola w ramce Kontrahent.

Zapamietywanie kryteriow

Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wybor wyszukiwania moze by¢ zapisany pod
wlasna nazwa do wielokrotnego wykorzystania. Po ustaleniu w poprzednio opisanych
ramkach warunkoéw kryterium mozesz w polu Zachowaj jako: wpisaé nazwe
kryterium. Zapamigtanie najczesciej uzywanych kryteriow wyszukiwania powoduje,
ze beda mogly by¢ one wybierane na drzewku z lewej strony listy dokumentéw pod
galezia Szukaj, oraz w poleceniach zaktadki Przegladanie menu zakladkowego
Dokumenty.

@ Kryteria sg ustalane niezaleznie dla kazdej zatozonej w programie firmy.

Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw umieszczonych na liscie

Mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢ dokumentu lub grupy dokumentéw (ze znaczkiem
&#). Po nacisnigciu klawisza F5 na ekranie pojawia si¢ komunikaty o biedach.
Kliknigcie linii komunikatu spowoduje przejscie do btednie wypetnionego dokumentu
na li§cie. List¢ komunikatdéw mozna réwniez wydrukowac.
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Ksiegowanie grupowe

Mozesz wskaza¢ na liscie te dokumenty, ktoére chcesz ksiggowac grupowo,
wyrozniajac je znaczkiem @ grupy ( przy pomocy myszki lub klawisza F8).
Wszystkie pdzniejsze polecenia beda dotyczyly calej zaznaczonej grupy
dokumentow.

@ Program przeprowadza zawsze grupowe ksiegowanie dokumentow weditug

aktualnej kolejnosci na liscie. Przed ksiegowaniem grupowym musisz
zawsze sprawdzi¢ prawidtowos¢ sortowania listy.

W przypadku ksiggowania dokumentéw walutowych zawierajacych rozrachunki musi
by¢ zachowana wlasciwa kolejnos¢ ksiggowania. Ze wzgledu na obliczane
automatycznie (i ksiggowane lub wprowadzane do bufora) réznice kursowe, najpierw
musi by¢ zaksiggowany dokument rozpoczynajacy transakcje, a dopiero po nim
dokument rozliczajacy te transakcjg. Dla dokumentdw zawierajacych rozrachunki
ztotowkowe kolejnos¢ ksiggowania dokumentéw jest dowolna.

Poprawianie dokumentéw umieszczonych w buforze

Po wskazaniu dokumentu na liscie mozesz wybra¢ przycisk Dokument lub podwdjnie
klikna¢ na wierszu tabelki i przej$¢ do okna przegladania i poprawiania dokumentu z
bufora. Okno jest takie samo jak podczas wprowadzania dokumentu. Jesli zmienisz
biezacy dokument, wowczas zostanie on zapisany z powrotem do bufora.

Po poprawieniu dokumentu mozesz szybko przej$¢ do poprzedniego lub nastgpnego
na liScie, naciskajac w oknie, w ktorym poprawiasz dokument, klawisz F11 lub F12.
Aby przejs¢ do poprzedniego lub nastgpnego blednego dokumentu na liscie,
pomijajac dokumenty poprawne, nalezy nacisna¢é odpowiednio Ctrl+F11 lub
CtrI+F12. Jesli przegladajac w ten sposob dokumenty dojdziesz do konca listy,
wowczas program przelaczy si¢ automatycznie z formularza dokumentu na listg
dokumentow.

Usuwanie dokumentoéw z bufora

Mozesz usuna¢ z bufora pojedynczy dokument lub grupe dokumentéow (po
zaznaczeniu grupy znaczkiem i). Jesli usuwany dokument tworzyt nowa transakcje,
wowczas moze by¢ usunigty tylko wowczas, gdy transakcja ta nie byla rozliczona
przez inny dokument.

Drukowanie listy dokumentéw

Jesli w oknie prezentujacym wyszukane dokumenty wskazesz ikong¢ drukowania i w
kolejnym oknie wybierzesz z opuszczane]j listy nazwe raportu, mozesz zestawié i
wydrukowac listg dokumentéw w wybranym przez siebie uktadzie.
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Nazwa rapartu :

" Biezacy element

% Zazhaczone elementy
 wiszpstko

™ 'wiydnik bez ramek

Wkonaj I Anulu | 1nf0|macie...|

Rys. 6-34 Raporty dla dokumentow zaksiggowanych.

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ nazwe raportu. Klikajac przycisk Informacje
otrzymasz pomoc kontekstowa dotyczaca danego raportu.

Program dostarcza standardowe raporty, ale mozesz réwniez tworzy¢ ich wlasne
definicje. Raporty wymienione na li§cie zostaly napisane z wykorzystaniem jezyka do
generowania raportow Ambasic. O definiowaniu wlasnych raportow przeczytasz w
pliku pomocy ambasfk.chm dolaczonym wraz z programem.

W zalezno$ci od tego, czy na lisScie w oknie do przegladania zaznaczyte$ grupe
dokumentéw czy tylko jeden dokument, mozesz teraz wybra¢ przycisk opcji
Zaznaczone elementy albo Biezacy element. Po wybraniu przycisku opcji Wszystko
na wydruku zostang uwzglednione wszystkie dokumenty zaprezentowane na li§cie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybor pomigdzy raportem w wersji roboczej a
raportem uwzgledniajacym wszystkie ramki.

Drukowanie dokumentéw zaksiegowanych

Poczatkowo pole Nazwa raportu zawiera¢ bedzie tylko nazwy definicji raportéw
dostarczonych wraz z programem. Sa to:

o faktura wewn. WNT - ksiggi

polecenie ksiggowania - ksiggi;

raport kasowy - ksiegi;

systemowy graficzny - ksiggi;

systemowy tekstowy - ksiegi;

wezwanie do kompensaty — ksiggi;

zestawienie dokumentéw zaksiggowanych.

Drukowanie dokumentéw umieszczonych w buforze

Poczatkowo pole Nazwa raportu zawiera¢ begdzie tylko nazwy raportow
dostarczonych wraz z programem. Sa to:

o faktura wewn. WNT - bufor

polecenie ksiggowania - bufor;

raport kasowy - bufor;

systemowy graficzny - bufor;

systemowy tekstowy - bufor;

wezwanie do kompensaty — bufor;

zestawienie dokumentéw w buforze.
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Przeksiegowania kont

Mechanizm, ktéory umozliwia automatyczne przeksiegowania w obrebie kont
wynikowych. Aby otworzy¢ okno nalezy wybraé polecenie Przeksiggowania z menu

Funkcje.
Il Przeksiggowanie M=
Zakozenia 1 Wiyrik
= thélzl Zapiszl 2 B | ﬂ dolez | ¥ Uwzgledni dokumenty w buforze
Strona Okres sprawozdamc:

f+ Obrotp'wM ¢ Saldo'wN + okres sprawozdawczy: IZUD1-DS ~| ¥ Marastsjgeo od poczatku roku
" Obroty M& ¢ Saldo MA = przedziah okiesdw sprawozdawczych: odIZUD 1M j da IZDD 103 j

D Mowa poz_l,lc:ial X Usui poz_uciel D Dodaj rozbiciel X Usui mzbiciel ,'l_'l'l,KIuc:z Dodzia&ul

| Mhilonta [Wartodd| Warmel  |Zeolagl [Minkw | Whlkonta |Warisé| Warnmek | iI
501-1-40 ~ | 100,00 Procent > oo 0,00 507-403-1 = 21.00) Procent -
501-403-2 - 23,00 Procent -
501-403-3 - 56,00/ Procent -
B01-2-4* w 50,00 Procent v om - 0,00 502-4001 - 15,00 Klucz podz.
RD2-400-2 - 17.00 Klucz podz.
R02-400-3 - 26,00 Klucz podz.
501-3-400 = 100000 Kwota pozosta.. = | 001 = 0,00 0731 | 200,00 Kwota -

L]

L]

a0 o

Rys. 6-35 Przeksiggowania kont.

Zostanie otwarte okno z dwoma zakladkami. W zaktadce Zatozenia nalezy podaé
kryteria przeksiggowania. Strona i okres sprawozdawczy wyznaczaja podstawe kwoty
do wyksiggowania. Za pomoca przycisku Nowa pozycja stworzysz nowa pozycje w
tabeli.

W pierwszej kolumnie po lewej stronie mozesz wpisaé numer konta lub tez maske
kont. Aby odpowiednio zdefiniowa¢ maska nalezy pamigtac, ze * zastepuje dowolna
ilos¢ znakoéw, a ? zastepuje dowolny jeden znak. Jezeli wpiszemy 40%? Beda brane
pod uwage wszystkie konta analityczne zaczynajace si¢ cyfra 40 czyli np. 400, 401,
402 itp. Maski konta nie mozna wpisa¢ w trzeciej kolumnie liczac od prawej strony.
W polu tym nalezy podaé konkretny numer konta, na ktore nastapi przeksiggowanie.

W polu Warunek dostepne sa:

e procent — procent kwoty wyksiggowania

e do kwoty — wartos¢ ostateczna kwoty

e kwota ktora ma pozosta¢ — kwota, ktdra ma pozosta¢ na koncie, reszta zostanie
wyksiggowana.

Za pomoca przycisku Dodaj rozbicie mozesz stworzy¢ kolejne pozycje, na ktore
nastapi przeksiggowanie. Symbol konta zostanie skopiowany, a ostatnia analityka w
symbolu zwigkszona o 1.

Dostgpny na zaktadce przycisk Klucz podziatlu umozliwia wyznaczenie kluczy
podziatu, wedlug obrotéw lub sald na innych kontach. Po wypetnieniu pél Konto,
Strona i Okres sprawozdawczy wybierz przycisk Oblicz. W dolnej czgéci okna
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pojawia sie klucze podzialu, ktére mozna przenies¢ do biezacej pozycji
przeksiggowania po nacis$nigciu przycisku OK.

. Przeksiegowanie wedtug struktury obrotow/sald na koncie
K

anta Stona——————————————————————— oK, |
J407

& Obroty'wN  © Salda'wiN

Anuluj

¥ Uwzglednij dokumenty w buforze " Obroty Ma ¢ Saldo MA

Okres sprawozdawczy

i+ okres sprawozdamwcay: I\.-'\ vl ¥ Marastajgco od poczatku roku

i przedziab okresdw sprawozdawczych: od vl dul vl

Konto Elucz podz. | Procent | ﬂ
4011 330228 5.03
401-2 ] 0,00
402 E512.00 991
4041 1221200 18,63
404-2 75,00 01
404-3 49560 0.75
405 251383 3827
408 4 886,15 744

407 7418 011

ll AR e _,ILI Usur |

Rys. 6-36 Przeksiggowania wedhug struktury obrotdéw/sald na koncie.

Niezaleznie od wyliczenia klucza na podstawe salda/obrotow kont mozna wpisaé
recznie liczby, ktore beda stanowity klucz podziatu kosztow powigkszony dla tego
przeksiggowania.

Po wybraniu przycisku Oblicz dostgpnym na zaktadce Zatozenia nastapi przetaczenie
na zaktadke Wynik, gdzie przedstawiony jest wynik przeksiggowania, pokazany jako
konkretne zapisy dokumentu ksiggowego. Mozna wielokrotnie przetaczaé si¢ migdzy
dwoma zaktadkami tak, aby uzyskac ostateczny wynik przeksiggowania, zgodny z
oczekiwaniami.

Zatozenia T ]
Wistaw | 2 EEDUTtl
Data dokumentu |2UUU.US-20 _I

Hurmer whasny dokumentu IPrzeksiegUwanie

Trest dokumentu Imzks

Makonta |Warioi¢| Warunck Kwota WhNkonta Wartoi¢| Warunek Kwota |
501-1-408 100,00 Procent 4087,23 501-1-4031 21,00 Procent 58,32
501-1-403-2 23,00/ Procent 940,06
501-1-403-3 56,00/ Procent 228885

501-2-4005  |1000,00 Dokwoty 441,23 530-400-1 15,00 Klucz podz. 400
530-400-2 17,00/ Klucz podz. 129,00
530-400-3 26,00 Klucz podz. 138,23
501-2-401-9  1000,00) Do kwaty 1.000,00 530-400-1 15,00 Klucz podz 259,00
530-400-2 17,00 Klucz podz 293,00

0,00 149 840,79 0,00 14984073 [+

<I I *

Rys. 6-37 Wynik przeksiggowania.

Za pomoca przycisku Wystaw mozesz wygenerowaé¢ dokument prosty zgodny z
danymi widocznymi na zaktadce Wynik.
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Na zakladce Zatozenia dostgpne sa tez przyciski Zapisz, Oblicz i Export. Za pomoca
przycisku Zapisz mozesz zapamigta¢ kryteria uzywanego aktualnie przeksiggowania
pod unikalna nazwa w dowolnym miejscu na dysku Twojego komputera, a nast¢pnie
je otworzy¢ i uzy¢ ponownie za pomoca przycisku Otwérz. Nie mozna jednak
zapamigta¢ kluczy podziatu wyznaczonych za pomoca przycisku Klucze podziatu na
podstawie sald/obrotéw innych kont. Wartosci klucza podzialu wpisane r¢cznie beda
pamigtane. Przycisk Export umozliwia przestanie danych do programu MSExcel.

Rejestr VAT

Dla dokumentow zawierajacych podatek VAT mozesz wprowadza¢ dane do
odpowiedniego rejestru po wybraniu w oknie do wprowadzania dokumentow
przycisku Rejestr.

Rejestr VAT powinien wczesniej zosta¢ zdefiniowany. Jezeli dla danego typu
dokumentu jeszcze nie zostal okreslony zaden rejestr, program zaproponuje przejscie
do okna definiowania rejestru. Jezeli chcesz wprowadzi¢ dane do rejestru innego niz
dotychczas zdefiniowane dla danego dokumentu, musisz opusci¢ okno wprowadzania
dokumentu i zdefiniowac rejestr zgodnie z wlasnymi potrzebami (wigcej informacji
znajdziesz w rozdziale 4).

Wprowadzanie danych do rejestru

W programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium mozliwe sa dwa sposoby wprowadzania
kwot podatku VAT. Mozesz rozpocza¢ wprowadzanie od:

e umieszczania danych w rejestrze,

e wprowadzania kwot zapisow.

Jesli rozpoczynasz wprowadzanie dokumentu od wprowadzania danych do rejestru,
pole Kwota dokumentu w oknie rejestru bedzie miato warto$¢ zero. Whasciwa kwota
pojawi si¢ tu dopiero po przejsciu do okna wprowadzania dokumentu (przycisk
Dokument). Gdy dane do rejestru zostana wprowadzone poprawnie, program
automatycznie przeniesie do dokumentu kwoty wprowadzone w rejestrze,
umieszczajac je po wlasciwych stronach zapisu. Jesli w rejestrze byt zdefiniowany
podzial na rejestry A, B, C, D do dokumentu przeniesie si¢ suma odpowiednich kwot
z tych rejestrow. Mozesz tez uzyska¢ podpowiedz numeru kont zgodnie z
ustawieniami programu (przycisk Ustawienia, zaktadka Parametry state i polecenie
Rejestr VAT).

Jesli wprowadzanie danych z dokumentu zaczynasz od zapiséw, to po wypetnieniu
pol i po przejsciu do okna rejestru przeniesiona zostanie kwota dokumentu. W tym
przypadku po wprowadzeniu kwot rejestru nie beda one przeniesione do dokumentu,
a zostanie jedynie sprawdzona zgodno$¢ kwot rejestru z kwota dokumentu
(z wyjatkiem rejestru importowego, eksportowego, naliczonego i naleznego WNT).
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& Wprowadzanie nowego dokumentu | _ (O] x|
=
[ Mazwa | Stawka  |ABCD| Metto [ wAT [ EBrtto [ Okres
Rejest sprzedazy [w]2200z [=]- | 2 200,00/ 484.00 2 68400 x 2002 [+
Podsumowanie rejestréow
[ SUMA | 220000 484000 2 684,00

|=}
=}
o
=
[
(=]
=
=S

Fwota dokurnentus: 0.00 |

do zapkaty: 2B54.00 j

FK.wota nie wohodzgea do rejestiu WaT 0.00 j L

<< Dokument I

Rys. 6-38 Wprowadzanie danych do rejestru VAT.

¥ &utomatyczne obliczenia

Zapisy z jednego dokumentu moga by¢ odprowadzane jednoczesnie do wielu réznych
rejestrow zdefiniowanych wczes$nie;.

Aby zacza¢ wprowadza¢ dane do rejestru z rozwijanej listy w polu Nazwa wybierz
nazwe rejestru. Na pierwszej pozycji bedzie widoczna nazwa domyslnego rejestru, o
ile zostala zdefiniowana w danym typie dokumentu (patrz rozdziat 4, Definiowanie
dokumentow). Po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola zostana wypetnione
automatycznie, zgodnie z definicja wybranego rejestru. Te dane mozesz zmienié
wedlug wlasnego uznania. Jesli chcesz wprowadzaé zapisy do innego rejestru,
wybierz przycisk Dodaj. Zostanie dodany nowy wiersz, w ktorym wpisujesz dane do
innego wybranego rejestru. Po wprowadzeniu danych do jednego lub kilku rejestrow i
wybraniu przycisku Dokument mozesz przejs¢ do okna wprowadzania pozostatych
danych z dokumentu.

W dole ekranu pokazana jest (jesli wystepuje) roznica miedzy VAT bez zaokraglen a
VAT zaokraglonym, czyli "réznica VAT +/-.....", oraz r6znica migdzy kwota brutto a

kwota do zaplaty, czyli "r6znica brutto/do zaptaty +/-....".

@ Suma kwot dekretéw zapisywanych w dokumentach moze rézni¢ sie od
wartosci zapisywanych do rejestru o pewna kwote, ktorej wielkos¢ musi by¢
wpisana w pole Kwota nie wchodzaca do rejestru VAT. Suma wpisana w to
pole jest przy powrocie na strone dokumentu przenoszona jako kolejny
dekret.

Wybieranie rejestru

W zaleznosci od potrzeb uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng liczbe rejestrow.
Przycisk Dodaj powoduje dodanie nowego wiersza w rejestrze. Mozesz wowczas
dodaé¢ nowy wpis w dotychczasowym rejestrze lub w zupelnie nowym rejestrze.
Przycisk Usun usuwa wskazana nazwe rejestru.
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a8
& Aby wybrac rejestr

1. Kliknij myszka na =l w polu Nazwa.

2. Kliknij lewym przyciskiem myszki lub naci$nij klawisz Enter. Nazwa
wybranego rejestru pojawi w polu Nazwa. Jes$li chcesz wybra¢ kolejny
rejestr, wybierz przycisk Dodaj.

3. Jesli chcesz wymieni¢ wskazany wczesniej rejestr na inny, wskaz przycisk
[ przy starej nazwie 1 wybierz inng nazwg rejestru.

4. Jesli cheesz usunaé rejestr, zaznacz jego nazwe i wybierz przycisk Usun.

Dokument - przenosi akcj¢ ponownie do okna wprowadzania dokumentu.

Naliczanie VAT

Podczas wprowadzania danych do rejestru program automatycznie nalicza wszystkie
sumy i kwoty podatku, stosujac zaokraglenia podane w ustawieniach programu (jezeli
stawki podatku nie sa polaczone w grupy). Kwota do zaplaty to zaokraglona suma
kwot brutto.

Jesli nie chcesz, aby program automatycznie przeliczat wprowadzane kwoty, wyczysé
pole wyboru Automatyczne obliczenia. W tej sytuacji musisz sam wprowadzi¢
wszystkie kwoty rejestru, program sprawdzi tylko, czy kwota brutto zgadza si¢ z
suma kwot netto i VAT, a kwota rejestru z kwota dokumentu. Jesli zdecydujesz sig
powr6ci¢ do automatycznego naliczania kwot, uaktywnij pole Automatyczne
obliczenia. Program zaproponuje Ci przeliczenie wprowadzonych kwot zgodnie z
definicja rejestru, jesli si¢ jednak na to nie zgodzisz, to istniejace dane pozostana bez
zmian, a jedynie nowo wprowadzane warto$ci beda naliczane automatycznie.

Dane z dokumentéw korygujacych

Wprowadzajac dane do rejestru z dokumentéw korygujacych, powiniene$ przyjaé
jednolity sposéb wprowadzania kwot do rejestru: kwoty podwyzszajace wartos§¢
faktury ze znakiem "+", a kwoty obnizajace ze znakiem "-" i konsekwentnie tego
przestrzega¢. Ma to istotne znaczenie dla poprawnego sporzadzenia zestawienia
rejestrow VAT, zawierajacego dane do deklaracji VAT 7.

Okres rejestru

Zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug mozesz wskazaé
okres sprawozdawczy, z ktorym chcesz zwiaza¢ podatek VAT z wprowadzanego
dokumentu. Wybierzesz go z opuszczanej listy Okres rejestru (w oknie
wprowadzania danych do rejestru), ktora moze zawiera¢ kilka okreséw w tyt i kilka
do przodu w stosunku do daty przyporzadkowujacej dokument do okresu
sprawozdawczego. Okres sprawozdawczy musi by¢ aktualnie otwarty, aby przypisac
do niego podatek VAT.

W dokumentach sprzedazy program podpowiada okres rejestru VAT na podstawie
daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji
dokumentu), w przypadku dokumentow zakupu jest to data wplywu dokumentu, w
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przypadku dokumentéw eksportowych jest to data operacji gospodarczej, natomiast w
dokumentach importowych - data odprawy celne;j.

Liczba okreséw, ktore mozesz wybraé z opuszczanej listy Okres rejestru zalezy od
ustawien w specjalnym pliku konfiguracyjnym symfonia.ini. Mozesz tu podaé w
dodatkowej sekcji liczbe otwartych okresow dla rejestrow VAT. Modyfikacja tej
sekcji jest mozliwa tylko rgcznie, przy pomocy edytora ASCII (np. NOTEPAD.EXE).
Wyjsciowo jej zawartos¢ jest nastgpujaca:

[Okresy VAT]

ZakupDoPrzodu=1 ; dla zakupu - otwarty 1 okres do
przodu;

ZakupDoTylu=0 ; dla zakupu - do tyilu nie ma

otwartych okreséw;

SprzedazDoPrzodu=1 ; dla sprzedazy - otwarty 1 okres
do przodu;

SprzedazDoTylu=0 ; dla sprzedazy- do tyiu nie ma
otwartych okresdw.

Sekcji tej moze w ogodle nie by¢ w pliku symfonia.ini. Wowczas - jezeli chcesz

zmieni¢ ilo$¢ okreso6w - nalezy wprowadzi¢ powyzsze wiersze z odpowiednimi
warto$ciami.

@ Okresy otwarte do przodu mogg naleze¢ do nastepnego roku
obrachunkowego, oczywiscie jesli zostat juz zatozony. Nalezy zwrdci¢ uwage
na to, by w nowym roku nie zostaty usuniete lub zmienione definicje
rejestréw, dla ktérych chcemy wprowadza¢ dokumenty z poprzedniego roku.

Mozesz zestawi¢ wszystkie kwoty podatku VAT, otwierajac okno Przypisanie VAT
do okresu z menu Funkcje.

Przypisanie VAT do okresu

Okno umozliwia zestawienie wszystkich kwot podatku VAT i przypisanie kwot w

wybrany okres. Okno przedstawia:

e kwoty VAT przypisane do okresu sprawozdawczego podczas wprowadzania
dokumenty;

kwoty VAT ,,bez okresu”;

kwoty VAT ,,zaplata;

kwoty VAT ,.termin ptatnosci”;

kwoty VAT przypisane w okres warunkowy 90 dni;

kwoty VAT przypisane niepoprawnie.
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B przypiszVat.shi M= E3

Praypizz w wybrany okres
Przypizz w okres ''zapkata"

(7 Zaptata
(22 Termin pratnosci
|| B Okres warunkowy 90 dni
| | B3 Bezokiesu

(23 Dane nie popravwine -
| » 1]

Biezgoy okres: kwiecien 2002

Rys. 6-39 Okno Przypisanie VAT do okresu.

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na wybranym wierszu zostanie otwarte
menu, z ktérego mozesz wybra¢ okres, w ktory chcesz przypisa¢ VAT.

Klikajac prawym przyciskiem myszy w lewej czg$ci okna na wybranym wierszu
mozesz wybrac okres, za ktory zostana wyswietlone dane.

5 Wybierz okres [— O]

Wbierz okres sprawozdawczy
styczer 2002

luty 2002
marzec 2002
p ;

maj 2002
czerwiec 2002
lipiec 2002
sierpien 2002
wreesien 2002
pazdziernik 2002
listopad 2002

[o]:4 Anuluj

Rys. 6-40 Wybor okresu, za ktdry zostang wy$wietlone dane.

Zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sa kontrolowane poprzez prawa
dostgpu. Przypisanie VAT w wybrany okres wymaga uprawnienia Przypisanie
rejestrow do okresow. Natomiast do korygowania okresu VAT wczeSniej
przypisanego konieczne jest uprawnienie Korygowanie okreséw rejestrow (zobacz
Uprawnienia rozdz. 4).

Wszelkie zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sa rejestrowane w oknie
Historia zmian w programie (rozdz. 8).

Przegladanie danych w rejestrach VAT

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych do wybranego rejestru
VAT. Mozna precyzyjnie okresli¢ kryteria wyszukiwania, takze zapisa¢ zdefiniowane
kryteria. Utatwia to szybkie sprawdzenie dokumentéw w rejestrach i kontrolowanie
kwot naliczonego VAT.

Po wybraniu zaktadki Przegladanie z menu zaktadkowego Rejestry pojawi si¢ lista
istniejacych rejestrow i zdefiniowanych kryteriow wyszukiwania.
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Kryteria wyszukiwania danych w rejestrach

Mozna wyszukiwa¢ dokumenty wedlug osoby wprowadzajacej, okresu
sprawozdawczego, typu rejestru i dokumentu, kontrahenta badz kwoty VAT.
Wypehienie pola (p6l) oznacza zawezenie przeszukiwania do dokumentéw
spelniajacych podany warunek.

.. Kiyteria wyszukiwania rejestrowm VAT

Osoba wprowadzajgea:

wzzysthkie ﬂ
Okres rejestu Tup rejesti

0d akresu: |2DU2-D1 ﬂ ISprzedaz’ -Razem j

Do okresw: [200212 - Top dokumentu:

[ bez ok IWszystkie j

- EZ‘.D resd bt Mumer ewidencyjny:

rozliczane zaphata

™ rozliczans term. phatn.
FwotaVaT rejestru F.ontrahent
0: w T e | o
vs st | =
IKr_l,lterium: I j Zachawa| | Usur ”

Szukaj I Zer | Pomoc | Anuluj | Zamknij |

Rys. 6-41 Kryteria wyszukiwania dokumentow w rejestrze.

Jezeli cheesz przeglada¢ réwniez dokumenty z bufora ujgte w rejestrach, zaznacz pole
wyboru Uwzglednij dokumenty w buforze.

W ramce Osoba wprowadzajaca mozesz wybra¢ wszystkie (osoby) badz sygnature
jednego uzytkownika, ktory wprowadzit dane do rejestru VAT.

Okres rejestru - mozesz przeglada¢ dokumenty wprowadzone w wybranych
okresach, maksymalnie na przestrzeni roku obrachunkowego. Mozesz réwniez
wybra¢ opcje bez okresu, rozliczane zaptata lub rozliczane terminem ptatnosci w
zaleznosci od tego, ktdra opcja zostata wybrana podczas wprowadzania danych do
rejestru VAT.

W opuszczanym polu listy Typ rejestru pojawia si¢ wszystkie rejestry zdefiniowane
w programie, a na liScic Typ dokumentu - wszystkie zdefiniowane dokumenty. Po
wybraniu typu dokumentu mozesz wpisa¢ jego Numer ewidencyjny.

Mozesz wpisa¢ w polach edycyjnych Od oraz Do zakres wartosci interesujacej Cig
Kwoty VAT rejestru.

Jezeli chcesz przeglada¢ dokumenty zwiazane ze wszystkimi kontrahentami, nie
wypelniaj zadnego pola w ramce Kontrahent. Jezeli chcesz wyszuka¢ okre§lonego
kontrahenta, podaj w polu Skrét, NIP lub Numer informacje zgodne z zapisem
pozycji kontrahenta w kartotece. Jesli nie pamigtasz danych kontrahenta, wybierz
przycisk umieszczony obok pola, wskaz kontrahenta w kartotece, a potem przycisk
Uzyj.
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Zachowywanie kryteriéw wyszukiwania

Najczesciej uzywane kryteria wyszukiwania warto zapisa¢é w programie - przy
ponownym przeszukiwaniu bgdziesz mogl wybra¢ zapamigtane kryterium w menu
zaktadkowym Rejestry (zakladka Przegladanie) badz z rozwijanej listy w oknie
definiowania kryteriow. Po ustaleniu warunkow przeszukiwania mozesz w polu
Kryterium wpisa¢ nazwg i wybra¢ przycisk Zachowaj.

Zapisane kryteria mozna poprawia¢ badz usuwac. Po wskazaniu nazwy kryterium i
wprowadzeniu poprawek wybierz ponownie przycisk Zachowaj. Jesli zechcesz
usuna¢ zapamigtane kryterium, po wskazaniu jego nazwy wybierz przycisk polecenia
Usun.

Lista dokumentow w rejestrach

Po okresleniu kryteriow wyszukiwania (lub wybraniu nazwy zdefiniowanego
kryterium) i1 wskazaniu przycisku Szukaj program rozpocznie poszukiwanie w
rejestrach dokumentow spelniajacych zadane kryteria. Jezeli nie odnajdzie Zadnego
dokumentu spetniajacego kryteria, pojawi si¢ komunikat: Nie ma dokumentéw
spetniajacych kryteria, a gdy brak dokumentéw do przeszukiwania - Nie ma
dokumentéw. W pozostalych przypadkach pojawi si¢ lista dokumentow w rejestrach,
ktére spelnily zadane kryteria wyszukiwania.

_.LLista rejestrow YAT [_ 100}
[ [B] 0ki [Data dok [Data spiz Ni ewid [ Nr dok [ Tieéé Stawka VAT
| I 2003-04-03 2003-04-07 51 03-FWS5./0001 Odkurzace - &tlas 14 Tresd Bl 22% 236403 :I
| &l v 20030410 20030410 RSA1 03-P&R/0001 Odkurzacz - Atlas 14 gantrahent 225 55,66
|| IV | 2003-04-11 20030411 R52 03-P&R/0002 Pralka "WaR super’ i 22y 302,50
Ee v 20020512 20030503 FWSH 03-FWE/0001-a Beben do pralki Dismererroreomoroopla. 22% 542,44
(a]B v 2003-05-22| 2003-05-22 Fys 2 03-Fvw /0001 Przeglad pogwarancyiny pralki/Maprawa p|  22% 4518
E BV 2003-05-29 2003-05-23 Fy5 3 03-FvS5/0002 Silnik odkurzacza Atlas 14 22% 4328
BV 20030529 200305-23) RS3 03-PAR/000Z Maprawa odkurzacza 225 15851
B Wl 2003-06-02 20030602 FvSp1 F100 Sprzedaz AGD e 40,60
B Wil | 2003-06-02) 2003-06-02 FySp 1 F100 Spraedaz AGD 22% 26,84
B M 2003-06-06 2003-06-05 Fys5 4 03-FvS5./0003 Pralka "Diana 12F"/Pralka "WAR super'!  22% 262389
Suma wszystkich rejestrone Bruttor 3732782 MNetto 30BE7 89 Wat E E59.93 J
Kyteia | [ Znaceniki | Zamkni |

Rys. 6-42 Lista rejestrow VAT.

Niektére kolumny z tabeli sa r6zne dla réznych rodzajow rejestrow:

. Z — informuje o istnieniu znacznika dla rejestru;

. B - dokument z bufora;

. Okr - okres sprawozdawczy, do ktorego zostat dotaczony dokument;

. Data dokumentu;

. Data zak./sprz - data zakupu/data sprzedazy;

. abcd - okresla sposob rozliczania VAT wprowadzonego do rejestru zakupow

(A - VAT zwiazany ze sprzedaza opodatkowana, B - VAT zwiazany ze sprzedaza
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zwolniong lub C - VAT zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona, D -
zakupy zwiazane ze sprzedaza nieopodatkowang);

. Nr ewid - typ dokumentu wraz z numerem w ramach tego typu;

. Nr dok - numer dokumentu nadany przez uzytkownika;

. naglowek Tre§é mozna przetaczy¢ na Kontrahent albo NIP;

. Stawka -pozwala posortowacé rejestry wedhug stawki podatku VAT.

Ostatnia kolumna jest rozna w zaleznosci od rodzaju rejestru. Mozesz wybra¢ rodzaj
wyswietlanej kwoty:

. Brutto/Netto/VAT,
a w przypadku rejestru eksportowego:
. tylko Brutto

W stopce tabelki wyswietlana jest suma wszystkich rejestréw oraz kwoty brutto, netto
i VAT.

Sortowanie dokumentéw podczas przegladania

Liste mozna sortowa¢ wedlug kazdego z pol, klikajac wybrany nagléwek kolumny.
Dodatkowo liste rejestrow (oprocz rejestrow eksportowych) mozna sortowaé wedhug
kwoty brutto, netto lub VAT (nazwa kolumny zmieni si¢ w zalezno$ci od wybranej
opcji). Po zaznaczeniu wybranych pozycji listy (znak V w pierwszej kolumnie z lewej
strony) wyswietla si¢ podsumowanie kwot z wybranych dokumentow. Mozna
wydrukowac zestawienie, na ktérym beda uwzglednione tylko zaznaczone pozycje.

Drukowanie listy dokumentow w rejestrze

Jesli w oknie prezentujacym wyszukane dokumenty wskazesz ikong¢ drukowania i w
kolejnym oknie wybierzesz z opuszczanej listy nazwe raportu, mozesz zestawic i
wydrukowac list¢ dokumentow w wybranym przez siebie uktadzie.

Mazwa raportu :

=

'+ Zazhaczane elementy
 wiszpstko

[~ wiydnuk bez ramek

wiykonaj I Anulu | 1nf0rmacie..|

Rys. 6-43 Raporty dla dokumentéw w rejestrach.

Z rozwijane]j listy nalezy wybra¢ nazwg raportu. Klikajac przycisk Informacje
otrzymasz pomoc kontekstowa dotyczaca danego raportu.

W zalezno$ci od tego, czy na lisScie w oknie do przegladania zaznaczyle§ grupe
dokumentéow, czy tylko jeden dokument, mozesz teraz wybra¢ przycisk opcji
Zaznaczone elementy albo Biezacy element. Po wybraniu przycisku opcji
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Wszystko na wydruku zostana uwzglednione wszystkie dokumenty zaprezentowane
na lidcie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybdr pomigdzy raportem w wersji roboczej a
raportem uwzgledniajacym wszystkie ramki.

Proste symulacje podatkowe

Okno przegladania rejestrow w polaczeniu z oknem Przypisanie VAT do okresu (str.
149) umozliwia tworzenie prostych symulacji podatkowych. Po przejrzeniu danych w
obydwu oknach moze np. okazaé¢ sig¢, ze warto uregulowac kilka zobowigzan
wynikajacych z faktur, gdyz zmniejszy to warto§¢ podatku naleznego dla urzedu
skarbowego.

Znaczniki dla rejestrow

Znaczniki dla rejestrow pozwalaja np. prawidlowo wykonac raport Proporcja VAT
(patrz opis w rozdz. 8). Aby nada¢ znaczniki poszczegdlnym rejestrom nalezy je
wcezesniej zdefiniowa¢ (o definiowaniu znacznikow przeczytasz w rozdziale 4).
Podczas definiowania znacznikow dla rejestrtow mozna im nadaé nazwy
identyfikujace dany znacznik, np. nazwy, ktore beda identyfikowaly poszczegodlne
elementy wzoru do obliczania proporcji VAT. Nazwy tych znacznikoéw beda
widoczne w oknie do wykonania raportu Proporcja VAT. Po zdefiniowaniu
znacznikéw dla rejestrow mozna je nada¢ wybranym pozycjom na licie za pomoca
przycisku Znaczniki.

Rozrachunki

Obstuga rozrachunkow jest mozliwa z poziomu wprowadzania dokumentéw oraz z
poziomu przegladania rozrachunkéw (str. 167). Wybranie przycisku Rozrachunki w
oknie wprowadzania dokumentéw umozliwia tworzenie nowych transakcji oraz
rozliczanie istniejacych (mozesz przeglada¢ i rozlicza¢ dokumenty umieszczone
zardbwno w buforze, jak i w ksiggach handlowych Twojej firmy). Wprowadzajac
nowy dokument majacy zwiazek z rozrachunkami, mozesz od razu sprawdzi¢, jak
zmienial si¢ stan transakcji, ktorej ten dokument dotyczy. Mozesz obejrze¢ stan
rozliczen dokumentu umieszczonego czasowo w buforze (tj. takiego, ktory jeszcze
nie jest zaksiggowany).

Mozliwe jest wprowadzanie rozrachunkéw dla dokumentow, ktére nie sa wypetnione
poprawnie. Dzigki temu mozna rejestrowac rozrachunki juz w trakcie wprowadzania
poszczegolnych dekretow, a nie po catkowitym wypehieniu dokumentu. W tym
przypadku wymagana jest tylko poprawno$¢ numeru konta w zapisie, dla ktorego sa
wprowadzane rozrachunki, oraz niezerowa kwota.

Po wejsciu w rozrachunki pokazywana jest petna lista transakcji nie rozliczonych dla
danego konta. Ujete tu beda takze transakcje z data pozniejsza niz data
wprowadzonego dokumentu. Beda one oznaczone symbolem "*" w drugiej kolumnie
tabeli z lewej strony pola kwoty.

Po wprowadzeniu rozrachunki mozna przeglada¢ i poprawia¢ z listy rozrachunkéw
(przycisk Edytuj).



Ewidencja danych 155

Mechanizm kontroli rozrachunkow

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkow, ktory
pozwala na monitorowanie wypetniania rozrachunkéw podczas zapisywania
dokumentow.

KONTO 201-1-1-x
Fiodzaj:  |ANALITYCZNE 1l
MNumer: ™

Skrot: Kontrahenci
MNazwa:

O wielaletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

O konto rozliczen WAT

|SIeFI¢-T= (M| wymagaj wypelnienia rozrach.
Twp: ostrzegaj o braku rozrachunkow
Uktad wymagaj wypeknienia rozrach.

ignoruj brak rozrachunkow

Rys. 6-44 Mechanizm kontroli rozrachunkéw.

Jezeli wybierzesz opcje ,,wymagaj wypetnienia rozrachunkow” program nie pozwoli
zaksiggowac¢ dokumentu jezeli nie zostang wypekione rozrachunki na danym koncie.
Jezeli natomiast wybierzesz opcjg ,,0strzegaj o braku rozrachunkéw” przy probie
zapisu dokumentu bez wypelionych rozrachunkoéw zostanie wys$wietlone okno
ostrzegajace o ich braku. Dokumenty posiadajace bl¢dnie wypekione rozrachunki lub
nie posiadajace wypelnionych rozrachunkéw na kontach, na ktoérych sa wymagane
zostang na liScie dokumentéw oznaczone ikonka w kolumnie oznaczonej R (zobacz
rozdz. 6 str. 138).

Obstuga rozrachunkéw w dokumencie

Kazdy z wprowadzanych do programu dokumentéw moze zaréwno otwieraé, jak i
rozlicza¢ transakcje w zaleznosci od wyboru uzytkownika. W jednym dokumencie
(ale z oddzielnymi zapisami) mozna takze tworzy¢ i rozlicza¢ t¢ sama transakcje. Jest
to szczegodlnie istotne dla raportu kasowego, gdzie jedna pozycja moze rozpoczynaé
transakcje, a nastgpna ja rozliczac.

Po prawidlowym wypehieniu dokumentu mozesz uwzgledni¢ go w rozliczeniach.
Ustaw kursor po tej stronie dokumentu (tj. na numerze konta lub kwocie), ktora
chcesz umiesci¢ w rozrachunkach i wybierz przycisk Rozrachunki.

Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno prezentujace liste wszystkich nie
rozliczonych transakcji zapisanych na koncie wskazanym przy wprowadzaniu
rozrachunkow.
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Rozdzial 6
<& Edycja rozrachunkéw
[Nr dokumentu: WB2136/09 | Poz: 1 |Kwota 4 461,54 | | Ma
|Dpis: ¥C |Konto 202-2-1-1
| Kwota rozli i I Kwota transakcji ITelmin p}| Mr ewid. I Dokument | Data I
4 461.54 4 461,54 | Wi | 2003-08-28 | FvS 1 006/D3/FS 2003-08-28
9150.00 | ' | 2003-0315 |'wB 3 WB2137/09 2003-09-01
0.00 9150,00 | Ma | 20030315 |FvZ 1 FYZ236/09 2003-09-01
| Pozostata kwota: 000 |
[T Nowa transakcia Termin phatnosci [rata dokumentu 2003-03-01
[ Zaficzka Oprocentowanie %idz. T Ustawowe
Zapisz I Stan rozliczer. . | Seuta | Eiozlize | Anulu |

Rys. 6-45 Rozliczanie transakcji.

W gomnej czgSci okna widoczne sa informacje o dokumencie 1 koncie

rozrachunkowym, ktoérego dotyczy rozliczenie:

¢ Nr dokumentu - numer wlasny wprowadzanego dokumentu;

e Poz - numer kolejny zapisu, dla ktoérego dokonujesz rozrachunkow;

e Kwota - kwota z wprowadzanego aktualnie zapisu do rozdysponowania na
transakcje wraz ze strong zapisu (Ma albo Wn);

e Opis - opis wprowadzanego zapisu (taki, jaki zostal podany w oknie do
wprowadzania dokumentu);

¢ Konto - numer konta ksiggowego, ktorego dotyczy rozliczenie.

W tabeli wida¢ listg wszystkich nie rozliczonych transakcji zapisanych na koncie
wskazanym przy wprowadzaniu rozrachunkow. Pola z nagtéwka umozliwiaja zmiang
sposobu sortowania danych:

e Kwota rozliczenia - wpisujesz kwotg, ktora chcesz przydzieli¢ do rozliczenia
wskazanej otwartej transakcji. Jesli wprowadzasz dokument rozliczajacy, mozesz
wybiera¢ dowolnie kolejno$¢ rozliczania transakcji pokazanych na li§cie: ustawiasz
kursor przy dokumencie do rozliczenia i wpisujesz przydzielona do niego kwotg.

e Kwota transakcji - kwota pozostata do rozliczenia transakcji. Z lewej strony tego
pola moze pojawi¢ si¢ znak "*" oznaczajacy, ze dana transakcja pochodzi z
dokumentu, ktory ma pozniejsza datg niz dokument aktualnie wprowadzany.

e Termin - termin platnos$ci transakcji, podpowiadany zgodnie z parametrami statymi
programu (menu Ustawienia, zakladka Parametry state, Naliczanie odsetek);
mozesz wprowadzi¢ w tym polu wiasna date.

e Nr ewid - numer identyfikacyjny dokumentu otwierajacego transakcjg.

e Dokument - numer wlasny dokumentu nadany przez wystawce.

e Data - data dokumentu.

Pod tabelka w polu Pozostalta kwota program podaje informacj¢ o nie
rozdysponowanej kwocie dokumentu; pole jest uaktualniane w miar¢ wpisywania
przez uzytkownika kolejnych kwot.
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Jezeli rozrachunki sa prowadzone w dewizach, mozesz w polu wyboru obok
Pozostata kwota wybra¢ sposdb wyswietlania kwot w rozrachunkach:

zt

e w walutach narodowych - w polu wyboru; | DIl
| EUR

e w ziotych - pole wyboru puste, | L

e w euro - symbol w polu wyboru

Jesli zaznaczysz pole Nowa transakcja, nie rozdysponowana kwota dokumentu
bedzie otwieraC nowa transakcje. Jesli to pole bedzie wyczyszczone, aktualnie
wprowadzany dokument bedzie tylko rozliczal wskazane transakcje i musi by¢
rozdysponowana cala kwota.

Pole Zaliczka umozliwia wskazanie, ze nowa transakcja jest zaliczka na poczet
przyszitego rozliczenia.

W polu Data dokumentu widoczna jest data wprowadzania dokumentu. Na
podstawie tej daty program podpowiada domy$lny Termin ptatnosci (obliczony
zgodnie z aktualnymi Parametrami statymi, przycisk Ustawienia). Mozesz zmienié
termin zaptaty, wykorzystujac podreczny kalendarz lub wstawiajac datg r¢cznie.

Dla przeterminowanych nalezno$ci mozesz wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego
Oprocentowanie stata stopg procentowa odsetek lub wybra¢ pole wyboru Ustawowe.

Warto$¢ domyslna odsetek ustawowych dla transakcji przeterminowanych i domyslny
termin zaptaty mozna zmieni¢ w ustawieniach programu.

Przycisk Zapisz powoduje zachowanie aktualnego stanu tego rozliczenia i powrdt do
okna wprowadzania dokumentu.

Przycisk Stan rozliczen powoduje przejscie do okna prezentujacego historig
rozliczen wskazanej transakcji z listy transakcji nie rozliczonych (dokladny opis
znajdziesz w punkcie Przeglqdanie stanu rozliczen dokumentu, str. 166).

Za pomoca przycisku Szukaj mozesz odnalez¢é na liscie transakcji nierozliczonych
pozycje, ktora ma identyczna (badz zblizona) kwote lub opis. Przycisk Szukaj
odszukuje na liscie transakcji nie rozliczonych taki dokument, ktory posiada numer
zgodny lub czgsciowo zgodny (zaleznie od opcji wyszukiwania dostgpnych poprzez
kombinacj¢ klawiszy Alt +E) z numerem zawartym w polu tre$¢ zapisu, dla ktorego
wypeliamy rozrachunki. Opcja kwota zaokraglona do ztotego pozwala odnalez¢
pozycje, ktéra posiada taka sama (lub najblizsza) kwote, jak kwota pozostata do
rozliczenia, ale po przeciwnej stronie konta. Opis opcji wyszukiwania i przyktady ich
wykorzystania zostaly opisane w pliku pomocy dotaczonym z programem.

Przycisk Rozlicz jest aktywny tylko wowczas, gdy strona transakcji rozliczanej jest
przeciwna niz strona zapisu, dla ktérego wypelniamy rozrachunki. Polecenie rozlicza
wybrana transakcje kwota pozostala do rozliczenia. Jesli kwota pozostata do
rozliczenia jest wigksza niz kwota transakcji, wowczas rozliczona zostanie tylko
kwota transakcji.

Rozpoczynanie transakcji

I. W oknie do wprowadzania dokumentéw wypenij pola dokumentu
(niezbedne jest podanie kwoty i dekretacji).
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Ustaw kursor po tej stronie zapisu (tj. na kwocie lub numerze konta), ktéra
ma by¢ uwzgledniona w rozrachunkach. Mozesz wybraé tylko strong z
zapisem na koncie rozrachunkowym.

Wybierz przycisk Rozrachunki. Pojawi si¢ okno, w ktérym mozesz
prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

Zaznacz pole wyboru Nowa transakcja. Program automatycznie
podpowiada Termin platnosci oraz Oprocentowanie zgodne z
ustawieniami programu. Mozna zmieni¢ domy$lne wartosci.

Przyjmij podpowiadany lub wpisz wiasny Termin ptatnosci.

Przyjmij podpowiadane lub wpisz wiasne warto$ci w pole Oprocentowanie.
Mozesz wpisaé wysokos¢ stopy procentowej bezposrednio w pole lub
wskaza¢ pole wyboru Ustawowe i przyja¢ stopg odsetek okre$long w
parametrach stalych programu.

Jesli wszystko jest poprawnie wypelnione, wybierz przycisk Zapisz.
Powrédcisz do okna wprowadzania dokumentéw, a dokument bedzie
uwzgledniony w rozrachunkach, ale dopiero po zapisaniu go w buforze lub
w ksiggach.

Z poziomu okna do wprowadzania dokumentéw wybierz przycisk Zapisz i
kolejno miejsce zapisu dokumentu. Przed zapisem prowadzona jest ponowna
szczegblowa kontrola poprawnosci wprowadzonych danych. Aktualnie
wprowadzony dokument uwzgledniony zostanie w rozrachunkach, a jego
dane mozesz obejrze¢ w oknie Stan rozliczenia transakcji.

Rozliczanie transakcji

1.

W oknie do wprowadzania dokumentéw wypetij pola dokumentu
(niezbedne jest podanie kwoty i dekretacji).

Ustaw kursor po tej stronie zapisu (tj. na kwocie lub numerze konta), ktora
ma by¢ uwzgledniona w rozrachunkach. Mozesz wybra¢ tylko strong z
zapisem na koncie rozrachunkowym.

Wybierz przycisk Rozrachunki. Pojawi si¢ okno, w ktérym mozesz
prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

Na liscie transakcji wskaz tg, ktora bedzie rozliczana przez aktualnie
wprowadzany dokument (tj. ustaw kursor obok stosownego dokumentu).
Kolejno$¢ rozliczania dokumentéw jest zupelnie dowolna. Mozna
automatycznie wyszukiwa¢ dokument do rozliczenia, uzywajac przycisku
Szukaj.

W pozycje Kwota rozliczenia wpisz kwotg¢ przeznaczona do rozliczenia
wybranego dokumentu. Mozesz rozliczy¢ transakcje w catosci lub tylko
czgsciowo. Kwota do rozdysponowania widoczna jest w gorze w pozycji
Kwota, a suma do rozliczenia jest na biezaco obliczana i prezentowana pod
tabela w polu Pozostata kwota. Wazne jest, aby rozdysponowaé pelna kwote
z dokumentu rozliczajacego. Do rozliczenia transakcji mozesz uzy¢
przycisku Rozlicz.

Upewnij sig, ze pole wyboru Nowa transakcja jest wyczyszczone. Gdyby
pole bylo zaznaczone, pozostata kwota rozliczenia traktowana bedzie jako
nowo otwarta pozycja.
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7. Jesli wszystkie pola sa poprawnie wypetione, wybierz przycisk Zapisz.
Akcja przeniesie si¢ do okna wprowadzania dokumentow.

8. Z poziomu okna do wprowadzania dokumentéow wybierz przycisk Zapisz i
kolejno miejsce zapisu dokumentu. Prowadzona jest tu ponowna
szczegblowa kontrola poprawnosci wprowadzonych danych. Po zapisaniu
danych mozesz sprawdzi¢ efekt dzialania rozliczen, wybierajac polecenie
Stan rozliczen transakcji.

Rozrachunki na liScie dokumentéw sa oznaczane specjalnymi symbolami (opis str.
136 i nastgpne).

Rozrachunki w réznych typach dokumentéow

Rozrachunki moga by¢ prowadzone dla wszystkich typéw dokumentéw ksiggowych,
jednak dla kazdego typu prowadzi si¢ je nieco odmiennie.

Dokument prosty, dokumenty importowe i eksportowe, wyciag bankowy i dokumenty
korygujace (FKZ, FKS, RKZ, RKS) moga mie¢ rozliczane kwoty po dowolnej stronie
zapisu, zaroOwno po stronie Wn, jak i po stronie Ma. Jesli na dokumencie wystapi
kilka zapisow, kazda z tych kwot moze by¢ rozliczana oddzielnie po dowolnej
stronie. Rozrachunki wiaza si¢ z kazdym zapisem z dokumentu oddzielnie, tak samo
jak w dokumencie prostym.

Inaczej jest dla dokumentow zakupu (FVZ, RUZ). Jesli na dokumencie wystapi kilka
zapisOw po stronie Ma na konta z podpigta kartoteka, wszystkie te zapisy z
dokumentu beda sumowane, a rozrachunki bgda mogly by¢ prowadzone tylko dla
petnej kwoty dokumentu strony Ma. Po stronie Wn kazdego z tych dokumentow
mozna rozlicza¢ niezaleznie kazda kwote.

Dla dokumentow sprzedazy (FVS, RUS) sytuacja jest odwrotna. Jesli wystapi kilka
zapisOw po stronic Wn na konta z podpigta kartoteka, wszystkie te zapisy z
dokumentu bgda sumowane, a rozrachunki bgda mogly by¢ prowadzone tylko dla
pelnej kwoty dokumentu strony Wn. Po stronie Ma tych dokumentéw mozna
rozlicza¢ niezaleznie kazda kwotg, podobnie jak w poprzednio opisywanym
przypadku.

Zarowno w dokumentach sprzedazy, jak zakupu, sumowanie nie dotyczy zapisow
rownoleglych.

Raport kasowy moze mie¢ prowadzone rozrachunki dla dowolnej pozycji, dla konta
przeciwstawnego do konta kasy.

Rozliczenie zaliczki posiada dwa przyciski zwigzane z rozrachunkami: dla konta
pracownika i pozostate. Wigcej na ten temat na str. 132.

Automatyczne wypetnianie rozrachunkéw

Dla kazdego typu dokumentu mozesz zdefiniowaé funkcj¢ automatycznego
zaznaczania rozrachunkéw. O tym jak zdefiniowa¢ funkcje automatycznego
zaznaczania rozrachunkow przeczytasz w rozdziale 4, Definiowanie dokumentow.
Automatycznie rozrachunki wypetniane sa tylko dla tych kont rozrachunkowych, dla
ktorych w planie kont zaznaczono opcjg ,,wymagaj wypetnienia rozrachunkow” (patrz
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rozdz. 4, Przeglqdanie planu kont, rys. 4-3). Podczas wprowadzania danych mozna
wowczas pominaé wprowadzanie rozrachunkéw. Zostana one zaznaczone
automatycznie podczas zapisywania dokumentu do bufora lub do ksiag.

Rozrachunki walutowe

Rozrachunki walutowe moga by¢ prowadzone tylko dla konta oznaczonego w planie
kont jako walutowe. Przy innych kontach, mimo wybrania obcej jednostki monetarne;j
dla dokumentu, rozrachunki bgda dokonywane wytacznie w ztotowkach.

@ Dla kont zdefiniowanych jako bilansowe walutowe dostepna jest opcja

Wytacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje. Zaznaczenie
tego atrybutu spowoduje, ze dane konto nie bedzie brane pod uwage przy
przeszacowywaniu walut na koniec roku lub miesigca i nie bedzie mozliwe
prowadzenie na nim rozrachunkéw.

Jezeli nie zaznaczysz powyzszej opcji program bedzie zezwalal na prowadzenie
rozrachunkow jednej transakcji tylko w jednej walucie obcej. Wyjatkiem sa jedynie
narodowe jednostki pieni¢zne panstw wchodzacych do Unii Gospodarczo-Walutowej
(oprocz euro mozna okresli¢ dodatkowo rodzaj narodowej jednostki pienigznej).
Waluta ta musi by¢ ustalona na etapie wprowadzania dokumentu. Koniecznie trzeba
zachowa¢ zgodno$¢ rodzaju waluty, w przeciwnym przypadku program nie pozwoli
na rozliczenie transakcji.

Program umozliwia rozliczenie waluta euro dowolnego rozrachunku utworzonego w
walucie narodowej wchodzacej w sktad koszyka euro. Jest to tym bardziej istotne, ze
po 1 stycznia 2002 roku 12 walut narodowych stracilo status prawnego $rodka
platniczego.

Roéznice kursowe

Euro

Dla transakcji walutowych nalezy ustali¢ w ustawieniach programu numer konta,
gdzie beda ksiggowane roéznice kursowe .

Rozrachunki ztotdowkowe moga by¢ wypeliane i modyfikowane zaréwno dla
dokumentéw w buforze, jak tez dokumentdéw zaksiegowanych.

Rozrachunki walutowe, ze wzgledu na automatyczne generowanie réznic kursowych,
moga by¢ modyfikowane tylko dla dokumentow w buforze. Dla dokumentow
zaksiggowanych mozna wprowadzi¢ wylacznie korekte rozrachunkéw (patrz
Uzupelnianie i korekty rozrachunkow, str. 171).

Przy rozrachunkach walutowych niemozliwe jest podwyzszanie transakcji. Jezeli
pozostaje koncowka z rozliczenia, trzeba utworzy¢ z niej nowa transakcje.

Od 1.01.99 przy rozliczeniach z krajami Unii Gospodarczo-Walutowej nalezy
stosowa¢ euro. Transakcje w euro mozna rozlicza¢ dokumentem walutowym z
kwotami w jakiejkolwiek walucie z "koszyka euro" (jednostki pienigzne
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wprowadzone przez uzytkownika programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium do
kartoteki » Waluty strefy Euro«).

Transakcje wprowadzone przed 1.01.99. w narodowej jednostce pieni¢znej, ktora
weszta do "koszyka euro", mozna rozliczy¢ dowolna waluta obszaru UGW oraz
bezposrednio Euro.

Od 1 stycznia 2002 roku w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej nalezacych
do Unii Gospodarczej i Walutowej, wprowadzona zostata materialna posta¢ Euro. W
zwiazku z tym od 1 stycznia 2002 roku zablokowana zostala mozliwos$¢ ksiggowania
w programie nowych zapisow rozrachunkéow w walutach narodowych, niezaleznie
czy dotyczy on nowego (wlasnie rozpoczgtego), czy kontynuowanego roku
obrotowego. W tym przypadku decydowaé bedzie data ksiggowania, czyli data dla
programu.

Wprowadzanie transakcji nie rozliczonych na poczatku pracy z
programem

Jezeli rozpoczynasz pracg z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz
zarejestrowane w firmie transakcje nie rozliczone, bgdziesz musiat zarejestrowac je w
programie po to, by moc je rozliczy¢ w taki sam sposob, jak pozostale. Szczegdlowy
opis znajdziesz w czgsci Tramsakcje nie rozliczone w pierwszym roku pracy z
programem w rozdziale 4.

Przegladanie rozrachunkéw

Rozrachunki mozna przeglada¢ po wybraniu menu zakladkowego Rozrachunki i
odpowiedniej zaktadki. Sposob wyszukiwania rozrachunkow dla kontrahentow,
pracownikow i urzedow jest identyczny.

Po wybraniu odpowiedniej zaktadki pojawia si¢ okno umozliwiajace zdefiniowanie
kryteriow  wyszukiwania  rozrachunkéw. Analogicznie do  wyszukiwania
dokumentéw, mozna precyzyjne okresli¢ warunki wyszukiwania, a takze zapisaé
zdefiniowane kryteria i wykorzysta¢ je ponownie. Definiujac kryteria wyszukiwania
mozesz szybko sprawdzi¢ np. stan transakcji z konkretnym kontrahentem lub
kontrahentami.

Kryteria wyszukiwania rozrachunkow

Mozna tworzy¢ dowolne kombinacje kryteriow wyszukiwania, wybierajac
rozrachunki wedlug stanu transakcji, terminu platnoséci, kwoty transakcji badz
kontrahenta. Wypetienie pola (pol) oznacza zawezenie przeszukiwania do
dokumentéw speiniajacych podany warunek. Nie jest konieczne wypetnianie
wszystkich pol.
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== Roziachunki: naleznogci i zobowiazania

Stan rozrachunkdw . -
- 7 Stan aktualny, termin phatnosci:

% Mie rozliczone przeterminomane

od: Ipierwszai tranzakcji j
€ Nie razliczone terminowe
7 Mie razliczane weapstkie do:
¢~ Rozliczone [# Z transakciami bez podanego terminu

€ Wszystkie razem @ Stan na dzief: 2002-11-30
Kywota tranzak.cji Kontrahent
“ | | Name
@ | =l st [ ]
walita | wszystkie A

= ) —
Kryterium: I j Zachowa | Usur | |

Szukaj I Zemj | Zarkni |

Rys. 6-46 Kryteria przegladania rozrachunkow.

W ramce Stan rozrachunkéw wybierz jedna z opcji:
nie rozliczone przeterminowane,

nie rozliczone terminowe,

nie rozliczone wszystkie,

rozliczone,

wszystkie razem.

W ramce Kwota transakcji mozesz poda¢ zakres kwoty poszukiwanego rozrachunku.
Dla transakcji nie rozliczonych jest to kwota pozostata do rozliczenia, a dla transakcji
rozliczonych - kwota dokumentu rozpoczynajacego transakcje. W polu Od wpisujesz
dolny zakres kwoty, a w polu Do zakres goérny. Jesli nie wypehisz tych pol,
uwzglednione beda wszystkie kwoty podane na dokumentach.

Waluta - rodzaj waluty, w ktdrej prowadzone byly interesujace Cig rozrachunki.

Stan aktualny, termin ptatnosci - umozliwia przegladanie stanu transakcji wedtug
podanego terminu platnosci. W polu Od podaj datg poczatkowa przeszukiwanego
okresu (mozesz wpisa¢ konkretny dzien recznie lub wybraé zakres daty z listy). W
polu Do wpisujesz do pola edycyjnego date przyjeta jako koncowa dla przegladanych
rozrachunkow. Program przyjmuje domyslnie date dla programu (ktéra nie musi by¢
zgodna z data systemowa ani kalendarzows).

Zaznaczajac opcje Z transakcjami bez podanego terminu bedziesz przegladaé
wszystkie rozrachunki, tacznie z takimi, dla ktérych nie podano terminu platnosci; w
przeciwnym wypadku zostana wyszukane tylko transakcje z wpisanym terminem
ptatnosci.

Przycisk Stan na dzien umozliwia sporzadzenie zestawienia nie rozliczonych
transakcji na koniec kazdego okresu obrachunkowego, bez wzgledu na aktualny stan
tych transakc;ji.
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Kontrahent - mozesz wyszuka¢ informacje o rozrachunkach z konkretnym
kontrahentem (jesli prowadzisz rozrachunki dla kont bez podpisanych kartotek, pola z
ramki Kontrahent beda nieaktywne). W kolejnych polach nalezy uszczegdtowié
informacje o partnerze, podajac Numer kontrahenta lub Skrét nazwy, jaki zostal mu
nadany w Kkartotece. Je$li natomiast chcesz przegladaé stan rozrachunkéw ze
wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego z pol ramki Kontrahent.

Rozrachunki z jednym kontrahentem mozesz prowadzi¢ na kilku réznych kontach (w
programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium kontrahent moze by¢ jednoczesnie
odbiorca i dostawca, pozyczkobiorca lub pozyczkodawca). W polu Konto mozesz
poda¢ numer konta i ograniczy¢ wyszukiwania rozrachunkéw tylko do tego konta.
Jesli cheesz przeglada¢ wszystkie rozrachunki prowadzone ze wskazanym wcze$niej
kontrahentem na wszystkich kontach, pozostaw puste pole Konto.

Zapamietanie kryteriow wyszukiwania rozrachunkow

Mozesz zapamigta¢ najczgsciej wykorzystywane kryteria 1 zastosowaé je przy
ponownym wyszukiwaniu rozrachunkéw. Po ustaleniu warunkéw wyszukiwania i
wpisaniu do pola Kryterium jego nazwy, wybierz przycisk Zachowaj. Nazwa
kryterium bedzie od tej chwili dostepna z listy.

Potwierdzanie sald z kontrahentem na koniec dowolnego okresu

Sporzadzenie potwierdzenia sald jest mozliwe tylko wowczas, gdy wszystkie zapisy
na konto kontrahenta zostaly uwzglgdnione w rozrachunkach. Umozliwia to
uzgodnienie zapisow na kontach ze stanem rozrachunkéw. W przypadku wykrycia
niezgodnosci salda z kontem, program wyswietli stosowny komunikat.

e@'“@

# Aby wydrukowac potwierdzenie sald:

1. Wybierz menu zaktadkowe Rozrachunki.

2.  Woybierz kryterium Kontrahenci - razem.

3.  Wpybierz kryterium Nie rozliczone wszystkie.
4

Wskaz w polu Stan na dzien wilasciwy okres. Dodatkowo mozna wybraé
zadanego kontrahenta i konto. Nie nalezy wybiera¢ waluty ani zakresu kwot.
Kryteria wyszukiwania mozna zachowaé (np. pod nazwa Potwierdzanie
sald).

Raport uwzglednia zapisy i rozrachunki dokumentéw zaksiggowanych oraz
znajdujacych si¢ jeszcze w buforze.

Lista transakcji

Po zdefiniowaniu kryteriow wyboru i wskazaniu przycisku Szukaj otrzymasz listg
dokumentow spetniajacych zadane warunki przeszukiwania. Jesli w programie nie ma
takich dokumentéw, pojawi si¢ komunikat: Nie ma dokumentéw spetniajacych
kryteria.
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2= Rozrachunki: naleznosci i zobowiazania

| Z INI Termin ISlanI Kwota I Nr |Knnllahenl|Nl Ewid. INI dnkul Data dok._ I Nr Konta

| 2003-0808 2T 1223660 K1 MATRIX DIM 1. SAD34/N/ 2003-08-26 203-2-141 -

i 20030809 27 29474 K2 BIZNESPAR | DIM 1. SAD34/AN/ | 2003-08-26 203212 |

|| 020030909 27T 360000 K2 BIZNESPAR | DIM 1. SAD34/AN/ | 2003-08-26 203212

_|E| 20030911 M T 446154 KA1 MATRIX FwS 1. O0B/09/FY | 2003-08-28 202-2-141

|| 20030815 27 159,00 | KA MATRIX DEX 1. ex0001 2003-09-01 203114
Waluta:| Wsaystkie[s] Sumaralein ¢ 4 461,54 Suma zohow. [ 1638024 Salda 1188270
Eryteria | Stan ozliczen | Przelewy | tanity | Naty | I waluty Dperacie | Zamkni] |

Rys. 6-47 Lista transakcji spelniajacych kryteria wyboru.

Tabela prezentuje list¢ dokumentdw rozpoczynajacych transakcje, ktore sa zgodne z
kryteriami wyboru z poprzedniego ekranu. Moga to by¢ rozrachunki z jednym
wskazanym kontrahentem na podanym koncie, z jednym kontrahentem na wszystkich
jego kontach lub ze wszystkimi kontrahentami zbiorczo.

Nazwy kolumn sa jednoczes$nie przyciskami do sortowania. Jezeli zaznaczysz
niektore pozycje (i w lewej skrajnej kolumnie), w podsumowaniu na dole zostana

uwzglednione tylko wybrane naleznosci i zobowiazania.

Jezeli wybierzesz jedna z walut z rozwijanej listy Wybrana waluta, na liScie pokaza
si¢ tylko te dokumenty, w ktoérych wprowadzono zapisy w wybranej walucie.

Po zaznaczeniu pola wyboru Waluty kwoty dokumentu zostana wyswietlone w tych
jednostkach pienigznych, w ktorych zostaly wprowadzone. Jezeli pole jest puste,
kwoty dokumentéw beda wyswietlane w ztotowkach.

Rozrachunki wybranej transakcji muszga by¢ prowadzone tylko w jednej
walucie obcej. Wyjatkiem sg jedynie jednostki pieniezne panstw
wchodzacych do Unii Gospodarczo-Walutowej (oprocz euro mozna okresli¢
dodatkowo rodzaj waluty narodowej).

Przy prowadzeniu rozrachunkéw w euro na liscie transakcji do rozliczenia moga si¢
wyswietla¢ réwniez transakcje wprowadzane w dewizach z "koszyka euro".

Kazdy dokument jest identyfikowany przez nastgpujace informacje:
Termin - termin zaptaty dla dokumentu;

Stan - okreslenie charakteru transakcji (nalezno$¢ badz zobowiazanie). W tej pozycji
moga wystapi¢ skroty:

e NP - naleznosci przeterminowane;

e NT - nalezno$ci terminowe;
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NR - naleznosci rozliczone;

ZP - zobowiazania przeterminowane;

ZT - zobowigzania terminowe;

ZR - zobowiazania rozliczone;

NB / ZB - transakcja bez podanego terminu ptatnosci;

Kwota - w zaleznosci od tego, czy transakcja jest rozliczona, czy nie:
e dla transakcji nie rozliczonych - kwota pozostata do rozliczenia transakcji;
o dla transakcji rozliczonych - kwota dokumentu rozpoczynajacego transakcjg.

Kontrahent - dane identyfikujace strong, z ktéra prowadzone sa rozrachunki.
Pierwsza litera okresla typ (K - kontrahent, P - pracownik, U - urzad), a po niej
umieszczony jest numer z kartoteki (czyli numer analityki konta) oraz skrot nazwy.

Nr ewid - numer ewidencyjny dokumentu nadany w programie.

Nr dokum. - numer wiasny dokumentu rozpoczynajacego transakcje, nadany przez
wystawcg.

Data - data wystawienia dokumentu.

Suma naleznosci zt oraz Suma zobowigzan zt - sumy naliczone ze wszystkich
transakcji pokazanych na licie. Kwoty te podawane sa tylko w zlotych. Jesli
zmienisz kryteria wyboru transakcji i na liScie wystapia zmiany, w polach tych
pokazane begda uaktualniane na biezaco kwoty. Mozesz sumowac réwniez grupg
wybranych dokumentéw (z symbolem w lewej skrajnej kolumnie).

Saldo — prezentowane jest saldo naleznosci i/lub zobowiazan.

Kryteria - umozliwia powr6t do poprzedniego okna, w ktorym precyzowane byly
kryteria wyboru dokumentow.

Stan rozliczen - umozliwia przejscie do okna, w ktérym pokazana bedzie historia
rozliczania wskazanej transakcji (doktadny opis znajdziesz w punkcie Przegladanie
stanu rozliczen dokumentu, str. 166).

Przelewy - umozliwiajacy szybkie wystawienie polecenia przelewu. Przycisk jest
aktywny tylko w przypadku rozliczania Twoich zobowiazan. Po wybraniu tego
przycisku masz do wyboru pojedynczy lub zbiorczy. Wigcej informacji znajdziesz na
str. 171.

Monity - umozliwia drukowanie wezwan do zaplaty dla przeterminowanych
nalezno$ci. Monity mozna drukowaé pojedynczo lub zbiorczo.

Noty - umozliwia wystawianie zbiorczych not odsetkowych, zaréwno dla kilku
nalezno$ci jednego kontrahenta, jak dla wielu kontrahentéw. Zbiorcze noty
odsetkowe wystawiane sa automatycznie (bez otwierania okna not odsetkowych).
Wigcej o wystawianiu not na str. 169 i nastgpnych.

Pole opcji Waluty umozliwia wyswietlenie w tabeli (obok kwoty) nazwy waluty, w
jakiej prowadzono rozrachunki.

Operacja — umozliwia dostgp do menu, z ktérego mozliwe jest tworzenie kompensat
(str. 168) oraz ustawianie znacznikéw dla rozrachunkoéw. Po wybraniu polecenia
Znaczniki zostanie otwarte okno Znaczniki. Z rozwijanej listy aktywnych
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znacznikow nalezy wybra¢ znacznik oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezacego
elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich elementdéw na li§cie. Pusta lista
aktywnych znacznikéw oznacza, ze nie aktywowano zadnych znacznikéw. Znaczniki
uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu (Ustawienia >> Znaczniki >>
Znaczniki transakciji).

Przegladanie stanu rozliczeh dokumentu

Przycisk Stan rozliczen umozliwia przejrzenie historii rozliczen dokumentu

otwierajacego transakcje. Przycisk ten dostgpny jest w dwoch miejscach programu:

e na liScie transakcji nie rozliczonych podczas przegladania rozrachunkow; po
wskazaniu na licie dokumentu otwierajacego transakcje;

e podczas wprowadzania dokumentu, na li$cie otwartych transakcji.

Dla dokumentoéw zaksiggowanych stan rozliczen mozna przejrze¢ tylko na liscie
transakcji nie rozliczonych podczas przegladania rozrachunkow.

_-L5tan rozrachunku =10
Mr dokumentu: WB2136/09 Poz: 1 Kwota: 4 461,50 konto: 202-211
SKEADNIKI TRANSAKCJI
Kwota | Nrewid | Numer dokumentu | Data | RéznkK.
446154 Wn F¥S 1 006/09/FYS 2003-08-28
4 461,50  Ma | WwB 2 wB2136/09 2003-09-M
Do rozliczenia: 0,04 zt

@ hez naliczania odsetek Data astatnie] noty

' slata stopa ide. Foczatek naliczania: 20030312 (=l

0 odsetki ustawowe %z, Kwota odsetek:

Moty odsetkawe.. I Kaorekta... | Dokument | Edtuy | Bozbacz | Zapisz | Anulyj |

Rys. 6-48 Stan rozliczen transakcji.

Na gorze okna znajduja si¢ informacje dotyczace wskazanego wczes$niej dokumentu
otwierajacego transakcje:

. Nr dokumentu - symbol i numer wlasny wprowadzanego dokumentu;
. Kwota - kwota z wprowadzanego dokumentu.

Ponizej w formie tabeli prezentowane sa informacje o skladnikach transakcji, tj. o
dokumentach rozliczajacych transakcj¢ lub podwyzszajacych kwotg transakcji. Sa to:

Kwota - kwota z uwzglednieniem strony zapisu. Jesli do dokumentu wprowadzono
kwote w obcych jednostkach pienigznych, po zaznaczeniu pola wyboru bedzie mozna
wyswietli¢ kwote w walucie, w jakiej zostata wprowadzona;

Numer ewidencyjny - umozliwia okres$lenie dokumentu, do ktérego ma by¢
wystawiona nota odsetkowa (note mozna wystawi¢ tylko do faktury, a nie do zaliczki
lub zaptaty);
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Numer dokumentu - numer wlasny dokumentu;
Data - data wystawienia dokumentu;
Rozn. - kwota roznic kursowych dla dokumentow zaksiggowanych;

Do rozliczenia - pozostalos¢ kwoty do rozliczenia z danej transakcji. Mozna ja
wyswietla¢ w zlotowkach badz w walucie w jakiej zostala wprowadzona, w
zaleznosci od tego, czy pole wyboru obok jest zaznaczone, czy puste. Jezeli w
dokumentach wprowadzono kwoty w euro - mozna wybra¢ w polu wyboru symbol
euro, aby wyswietli¢ kwoty w euro.

Ramka pod tabelka umozliwia okre§lenie warunkéw naliczania odsetek dla calej
transakcji. Mozna je w trakcie rozliczania transakcji zmienia¢. Pola moga by¢
automatycznie podpowiadane w zaleznos$ci od ustawien statych programu.

Bez naliczania odsetek - zaznacz to pole, je§li wybierzesz wariant bez naliczania
odsetek.

Stata stopa - mozesz wpisa¢ wysoko$¢ stopy procentowe;.

Odsetki ustawowe - w ramach odsetek ustawowych stosowane jest oprocentowanie
zmienne w czasie (tj. zalezne od uaktualnianej na biezaco stopy w Ustawieniach).

Data ostatniej noty - pokazywana jest data ostatniej wystawionej dla tej transakcji
noty odsetkowej. Data ta jest aktualizowana dla transakcji przeterminowanych po
zaksiggowaniu noty odsetkowe;.

Poczatek naliczania - podpowiadany jest pierwszy dzien po terminie platnosci
podanym przy tworzeniu transakcji lub tez pierwszy dzien po dacie ostatniej noty,
jesli byly juz wystawiane noty. Mozesz t¢ date skorygowaé, jesli nie chcesz
uwzglednia¢ np. dni ustawowo wolnych.

Kwota odsetek - odsetki naliczone dla transakcji. Kwota odsetek jest naliczana tylko
dla nalezno$ci przeterminowanych. Jest ona zalezna od ustalenia daty poczatku
naliczania oraz od parametréw naliczania. Dla transakcji walutowych podawana jest
w walucie. Jesli nie ma podanej kwoty odsetek, nie bedzie aktywny przycisk Noty
odsetkowe.

Przycisk Dokument otwiera dokument zwigzany z danym rozliczeniem. Kursor w
otwartym dokumencie automatycznie ustawi si¢ na koncie, z ktérym zwiazane jest
dane rozliczenie.

Edycja i roztaczanie rozrachunkow. Wprowadzanie kursu otwarcia.

Edycje 1 rozlaczanie rozrachunkéw umozliwiaja przyciski Edytuj oraz Roziacz,
aktywne z okna uruchamianego przyciskiem Stan rozliczen z listy rozrachunkow.
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2= Rozrachunki: naleznosci i zobowiazania

Nr dokumentu: FV¥S 1. 006/09/FV Kwota: 4 461,54 konto: 202-2-1-1
SKEADNIKI TRANSAKCJI
Kwota | Nrewid. [ Humer dokumentu | Data | RéznkK.
446154 wn RS 1 006/09/FVE 2003-08-28
4 46154 Ma |WE 2 WE 213608 2003-08-01
Do rozliczenia: 0,00 3

@ hez naliczania odsetek Diata nztatnie] naty

7 stata stapa %idz Paoczatek naliczania: 20030312 (=l

0 ndsetki ustawawe #idz Kwota odsetek:

Moty odsetkowe: I Karekta | Diokument | Edptuj | Boztacz | Zapizz | Snuluj |

Rys. 6-49 Stan rozliczen.

Przycisk Edytuj otwiera okno Edycja rozrachunkéw, w ktorym mozna dokonaé
zmian we wprowadzonych rozrachunkach. Po wprowadzeniu zmian i wybraniu
przycisku Zapisz zmiany zostana uwzglednione. Nie mozna edytowaé rozrachunkow
walutowych.

Przycisk Roztacz umozliwia rozlaczenie rozliczenia z transakcja. Ma to np. miejsce
woweczas, gdy dana faktura zostala rozliczona danym wyciagiem bankowym, jednak
zmienili$my zdanie i chcielibySmy wybrana fakture rozliczy¢ w inny sposob. Aby
rozlaczy¢ transakcje z rozliczeniem zaznacz transakcje rozliczajaca 1 wybierz
przycisk Roziacz.

Dla transakcji wprowadzonych przez Bilans otwarcia lub Obroty rozpoczgcia, w
pierwszym roku pracy z programem, istnieje mozliwos¢ dodania kursu otwarcia. Pole
z mozliwoécia zdefiniowania kursu otwarcia dostepne bedzie w prawej dolnej czesci
okna Rozrachunki:.

3,85640000)84]

Kurg otwarcia:

e |

Rys. 6-50 Kurs otwarcia

Kurs otwarcia stuzy do wylicznia roznic podatkowych na potrzeby Ewidencji
danych podatkowych (patrz rozdz. Ewidencja danych podatkowych, str. 241).
Edycja kursu otwarcia mozliwa jest do chwili zaksiggowania rozliczenia transakcji.

Kompensata

Coraz czesciej w praktyce gospodarczej wystepuja dwukierunkowe rozrachunki z
konkretnym kontrahentem, naleznosci i zobowiazania jednocze$nie. W takiej sytuacji
mozemy zgodnie Art. 498 Kodeksu cywilnego zaproponowac kontrahentowi
wzajemng kompensatg, gdzie za pomoca noty ksiggowej, bez przeptywu gotowki
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zostang zlikwidowane nie rozliczone rozrachunki. Program wspomaga ten proces
przygotowujac zar6wno wezwanie do kompensaty jak i notg¢ do zaksiggowania.

Aby otworzy¢ dokument kompensaty wybierz przycisk Rozrachunki umieszczony na
pasku narzedziowym, nastgpnic wskaz Kontrahenci — Razem, a nast¢pnie w
kryteriach ogranicz wybodr do nie rozliczonych przeterminowanych lub tylko do nie
rozliczonych (zaleznie od przyjetej migdzy stronami umowy). Z otwartej listy
rozrachunkow wybierz przycisk Operacje, a nastgpnic Kompensata. Powstanie lista
wszystkich kandydatow do kompensaty (tych kontrahentow, z ktorymi mamy nie
rozliczone zaréwno zobowiazania jak i nalezno$ci). W otwartym oknie wskaz
kontrahenta. Po wybraniu przycisku OK zostanie otwarte okno z proponowanym
wariantem rozliczenia w formie drzewa.

1
[} Kempensata dla kantrahenta Edelweiss SA = B3
Korpensata Konta W Ma Rozliczar Pozostalo Data Tennin ﬂ
9 201-4

VS 1. D001FUS s00000( | 5 000,00 2001-03-22 2001-04-05

[EFvz 2. AL7a36m1 0. | 3024 & 100,00 5 000,00 2001-07-07 2001-05-21

Pudsumnwame kompe. 5000,00 5 000,00 0,00
4

lozastate transakeji Data Wn Ma I Eonto
FUZ 1. AI-T436[...2001-05.07 0,00 8 582,52 202-4
FUZ 3. AL-T436[..2001-07-07 0,00 7320,00 202-4

II>IL|<_

S pozostabych o 1590252 -
Al
A Ustawienia Usuin | Zamist | 'S P e s
€ Pokaz od zobowiazai

Rys. 6-51 Kompensata.

Okno podzielone jest na dwie tabelki. Tabelka w gdérnej czgs$ci ekranu prezentuje
proponowany wariant rozliczenia. W tabelce ponizej widoczne sa dokumenty (o ile
one istnieja), ktorymi mozesz zastgpi¢ proponowany wariant rozliczenia. Aby
zamieni¢ wybrane dokumenty zaznacz je, a nastgpnie wybierz przycisk Zamien.
Mozesz ograniczy¢ kwotg kompensaty do wybranej kwoty (przycisk Ustawienia).
Przyciski Od strony naleznosci / Od strony zobowiazan pozwalaja kompensowaé
nalezno$ci zobowiazaniami lub zobowigzania nalezno$ciami. Dokumenty laczone sa
w ten sposob, ze wybierane sa najstarsze rozrachunki.

Po wybraniu przycisku OK zostanie wystawiony do bufora dokument kompensaty
(typu DP), ktéry prezentuje wygenerowane w kompensacie rozliczenie. Zdefiniuj
wczesniej typ dokumentu kompensaty (zobacz rozdziat 4, Parametry ksiegowan).
Przegladajac w buforze dokument kompensaty mozna wybraé raport Wezwanie do
kompensaty, ktory powstanie na podstawie wprowadzonego do bufora dokumentu
(zobacz rozdz. 8).

Po otrzymaniu od kontrahenta potwierdzenia kompensaty, mozna zaksiggowaé
kompensatg i ostatecznie rozliczy¢ rozrachunki.
Noty odsetkowe

Noty odsetkowe mozna wystawia¢ tylko do przeterminowanych naleznosci i dla
dokumentu, do ktérego ma by¢ dokonana zaptata. Mozna rowniez wystawiaé zbiorcze
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noty odsetkowe (dla wielu kontrahentdéw badz dla wielu transakcji z danym
kontrahentem).

Program umozliwia:

e wystawienie (wydrukowanie) noty,

e wystawienie (wydrukowanie) noty i wprowadzenie jej do bufora,
e wprowadzenie noty do bufora.

Po wybraniu przycisku polecenia Noty pojawia si¢ okno, w ktérym prezentowana jest
lista not odsetkowych wystawionych dla wybranej transakcji. Przycisk Dokument
umozliwia przegladanie wczesniej wystawionej noty.

Noty odsetkowe mozna wystawiac takze przy okazji przegladania rozrachunkéw.

i-Noty odsetkowe Hi=E
Nr dokumentu: F¥52345 Kwota: 1984.00
NOTY ODSETKOWE
Data [ Kwota | Mrewid. | Mumer dokumentu
2003-11-08 264 whn DP B M.0ds: DP 6B
20031110 167 wn |DP 7 N.Ods DF 7
Dokument ‘

Nowa nota
Kot 605 =] Kt
Konto: 1921 W okres sprawnzdaweczy: higzqcy =
Tress:  Mota odsethowa dla PUS234G [FVE 3]

W Diruke nate: Innla odsetkaws j

Wprowad2 nate I Anuluj |

Rys. 6-52 Noty odsetkowe.

Pod tabela prezentujaca wystawione noty odsetkowe znajduja si¢ dane dotyczace

nowej noty:

e Kwota - podpowiadana jest naliczona przez program kwota odsetek (zgodnie z
wartoscia podana podczas wprowadzania rozrachunku), ktéra mozna skorygowac.
Jesli transakcja byta prowadzona w walucie, musisz wypeli¢ dodatkowo pole
Kurs.

Konto - numer konta, gdzie beda ksiggowane odsetki. Program podpowiada tu
numer ustalony w ustawieniach, ktéry mozna zaakceptowaé badz zmienié.

Tresé - tekst opisujacy notg, ktory pojawi si¢ na wydrukach i utatwi znalezienie
noty wsrdd innych dokumentow.

e W okres sprawozdawczy - mozesz wybra¢ biezacy lub poprzedni okres
sprawozdawczy.

Drukuj note - mozesz wybra¢, czy chcesz drukowaé lub przeglada¢ notg czy tez
tylko umiesci¢ ja w buforze. Jesli nie drukujesz noty, wyczy$¢ pole wyboru; jezeli
chcesz ja wydrukowaé, wybierz z opuszczanej listy nazwe drukowanego raportu.
Mozesz drukowaé rowniez noty zbiorcze.

Aby wydrukowaé not¢ odsetkowa, musisz mie¢ zdefiniowany odpowiedni raport
(lista zdefiniowanych raportdéw znajduje si¢ w pliku pomocy fkrp.chm). Program
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dostarcza podstawowe raporty zwiazane z nota odsetkowa dla transakcji
ztotowkowych (nota odsetkowa szczegétowa i nota odsetkowa zbiorcza). Dla
transakcji walutowych bedziesz z pewnoscia cheiat sporzadzi¢ notg w stosownym
jezyku obcym (wigcej na temat definiowania raportéw znajdziesz w pliku pomocy
ambasfk.chm).

W dole ekranu znajduje si¢ przycisk polecenia Wprowadz note, umozliwiajacy
zapisanie danych noty w buforze. Po wystawieniu noty automatycznie modyfikowane
sa daty wystawienia ostatniej noty i poczatku naliczania. Pojawi si¢ komunikat o tym,
jaki numer ewidencyjny zostal przypisany do tej noty.

Przelewy

W  przypadku polecenia pojedynczego przelew zostanie wystawiony dla
podswietlonej pozycji zobowiazania. Pola na formularzu sa wypeliane
automatycznie, ale uzytkownik moze je zmieni¢. Wystawianie takiego przelewu
opisano w rozdziale 8 (str. 222).

Przy przelewach zbiorczych uzytkownik nie moze edytowaé poszczegdlnych pdl -
zostang one wypelnione zgodnie z danymi wprowadzonymi wczesniej do programu.
W oknie Zbiorcze polecenie przelewu nalezy podaé¢ konto bankowe firmy, ktora
wystawia przelew (mozna wykorzysta¢ dane z kartoteki »Rachunki bankowe«), konto
ksiggowe, datg przelewu i rodzaj dokumentu przeksiggowujacego kwote przelewu. W
polu Tytutem: zaptata za na wydruku pojawi si¢ warto$¢ pola Nr dokumentu, podana
przy wprowadzaniu dokumentu.

Przelewy zbiorcze moga by¢ wystawiane dla wszystkich transakcji nie rozliczonych z
listy, dla wybranych transakcji (oznaczonych znakiem w skrajnej lewej kolumnie
tabeli), badz dla pojedynczej transakcji.

Zbiorcze polecenia przelewu
Masze konto bankowe: Kartoteka

Wbanku | ppy piesscy

NrrachunkUl 1245777 668807-4876792-PLN-0008

Kerta | 1366,15 |

Data przelewu [ 5nn2.17.05 j

UL E D Clomernt prosty

v Kaortpruu numer rachunku odbiorcy

[~ Drukuj zbiniéwke

Wykonal Al

Rys. 6-53 Zbiorcze polecenie przelewu.

Po wystawieniu przelewu w buforze zostanie umieszczony wyciag bankowy,
dokumentujacy dokonanie operacji. Stan rozrachunkéw zostanie zmodyfikowany
(aby obejrze¢ aktualny, nalezy ponownie stworzy¢ list¢ rozrachunkow).

Uzupetnianie i korekty rozrachunkéw

Do jednej transakcji mozna wprowadzi¢ dowolna ilo$¢ uzupelnien i korekt. Dla
rozrachunkow ztotowkowych mozna uzupelia¢ i1 poprawia¢ rozrachunki w



172

Rozdziat 6

dokumentach zaksiggowanych (zaréwno tworzy¢ nowe transakcje, jak i rozliczaé
istniejace). Dla zaksiggowanych dokumentéw zlotéwkowych mozna wejs¢ do
dokumentu i wprowadzi¢ lub rozliczy¢ rozrachunki. Poprawki modyfikuja tylko stan
transakcji, nie zmieniaja natomiast stanu konta (nie generuja dokumentow
ksiggowych i zapis6w na konta).

Dla dokumentéw ztotéwkowych nie nalezy stosowaé korekty rozrachunkdw.

W rozrachunkach walutowych mozesz wprowadzi¢ tylko korekte istniejacego
rozrachunku, niemozliwe jest utworzenie nowej transakcji (ze wzgledu na
generowanie réznic kursowych). Korekty dla rozrachunkéw walutowych generuja
dokument z naliczonymi réznicami kursowymi i zmieniaja zapisy na koncie.

== Rozrachunki: nalezno$ci i zobowiazania
Nr dokumentu: DIM 1. Inv 63543 Kwota: 62 459.0 konto:  204-2-1-8
SKEADNIKI TRANSAKCJI L
Kwota | Hrewid. [ Humer dokumentu | Data | Rézn.K.
E2453,00 Ma |DIM 1 Inv B35438/Ex/0EL [00M /02/D 2002-03-30
Do rozliczenia: B2 459.00 O i ‘ |
Korekta rozrachunk dw
Kncta = [= oee ke | |
Diata 2002-12-05 j Uwaai [dokument)
Wpromads I Dokurment | Anuluj |

Rys. 6-54 Korekta rozrachunkow.

Dla dokonania korekty nalezy w oknie Skiadniki transakcji wybra¢ przycisk
Korekta. Zmieni si¢ wowczas zawarto$¢ dolnej czgsci okna: bedzie tam mozna
wpisaé parametry korekty rozrachunkéw. Nalezy podaé nastepujace informacje:
kwotg korekty odpowiednio w zlotdwkach lub w walucie,

strong korekty,

date korekty,

tre$¢ korekty.

Dodatkowo dla transakcji walutowej nalezy wprowadzi¢ kurs waluty.

Poniewaz wprowadzonej korekty nie mozna juz modyfikowa¢ ani usunaé, po
wskazaniu przycisku Wprowadz program wymaga potwierdzenia operacji.

Na licie skladnikow transakcji korekty sa wyrdéznione napisem Korekta
umieszczonym w polu Symbol dokumentu.

a
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Wymiana danych

Program Finanse i Ksiggowo$¢ Premium umozliwia wymiang¢ informacji pomigdzy
roznymi modutami Systemu SYMFONIA® Premium, a takze z niektorymi
programami ksiggowymi innych producentow.

Integracja programu Finanse i Ksiegowos$¢ Premium z
innymi programami Systemu SYMFONIA® Premium

Obiekty integracji to zestaw interfejsow pozwalajacych na bezposrednia wymiang
danych dowolnej aplikacji z bazami danych programu Finanse i Ksiggowos$¢
Premium. Integracja umozliwia prace w sieciach komputerowych w czasie
rzeczywistym, tzn. w trybie on-line programéw Systemu SYMFONIA® Premium.
Obiekty zapewniaja dwukierunkowy przeptyw danych, kontroluja poprawnosé
danych, na biezaco uzgadniaja dane z kartotek.

Nowa metoda wymiany danych znalazta juz praktyczne zastosowanie we wspolpracy
programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium z programem Handel Premium. Kolejne
nowe wersje programdéw wchodzacych w sktad Systemu SYMFONIA® Premium
beda mogly w ten sposdb wspolpracowaé z programem Finanse i Ksiggowos$é
Premium dzigki czemu np. w programie Srodki Trwate Premium widoczny bedzie
plan kont z programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium.

Wspéipraca z innymi modutami SYMFONII® Premium

Jezeli wprowadzasz w jednym z modutéw SYMFONII® Premium dane kartotekowe
(np. pracownikéw w programie placowym), mozesz je wczyta¢ w programie Finanse i
Ksiggowos$¢ Premium, unikajac ponownego wpisywania danych (patrz Wymiana
danych z plikow tekstowych do kartotek, str. 188).

Wezytywanie danych ksiggowych do programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium
przeprowadza si¢ uzywajac polecen importu specjalnego. Po zainstalowaniu
programu uzytkownik powinien wygenerowaé automatycznie profile importu dla
innych modutéw SYMFONII® Premium. Uzywajac ich jako wzorcéw, mozna
utworzy¢ dodatkowe profile okreslajace katalogi wymiany danych (np. dyski
sieciowe lub dyskietki) dla poszczegélnych nadawcoéw danych.

Import specjalny

Import specjalny umozliwia wprowadzanie danych ksiggowych z innych aplikacji do
programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium.. Dostarczone przez producenta wzorce
importu (szablony) zapewniaja import dokumentéw ksiggowych oraz zwiazanych z
nimi kartotek z innych modutéw Systemu SYMFONIA® Premium oraz m.in. z
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programu Polka. Po odpowiednim skonfigurowaniu mozna wczytywaé tez dane z
programow innych producentow.

Uzytkownicy posiadajacy wilasne szablony z wersji 2.0 programu beda musieli
napisa¢ je na nowo, korzystajac z wzorcow dostarczonych przez producenta.
W stosunku do poprzedniej wersji importu specjalnego (wer. 2.0 i wczesniejsze)
zwigkszona zostala znacznie elastyczno$§¢ 1 funkcjonalno$¢. Import specjalny
obshuguje obecnie szerszy zakres danych oraz wigksza liczbg formatow. Od wersji 3.0
wprowadzono nowy format szablonow.

Profile nadawcoéw importu

Profil nadawcy importu to ustalony przez uzytkownika zbior parametrow importu,
stosowany do wczytywania danych od konkretnego nadawcy. W programie mozna
zdefiniowa¢ wiele profili importu, zwigzanych z réznymi nadawcami danych lub
réznymi typami danych od jednego nadawcy.

Aby mozna bylo przeprowadzi¢ import specjalny, nalezy najpierw zdefiniowaé
profile importu. Stluzy temu polecenie Import specjalny - Profile nadawcéw
importu z menu zakltadkowego Dokumenty lub menu Firma. Jezeli wywolujesz tg
funkcje pierwszy raz po instalacji, program zaproponuje wygenerowanie wzorcowych
profili importu dla wszystkich obstugiwanych przez program formatéw. Utworzone
automatycznie profile mozna dowolnie modyfikowac Iub usuwac.

Dla kazdego nadawcy danych nalezy stworzy¢ oddzielny profil importu. Przez
nadawcg danych rozumiemy w tym przypadku nie tylko program przekazujacy dane
(np. Polka lub Ptace), ale takze kazda lokalizacje programu posiadajaca inne dane.
Np. jesli firma posiada kilka oddziatéw, w ktérych uzywa programu Handel, dla
kazdego oddziatu nalezy utworzy¢ oddzielny profil importu, gdyz z kazdym profilem
importu zwiazany jest plik z dokonanymi uzgodnieniami, np. z polaczonymi
pozycjami z kartoteki kontrahentéw (u kazdego nadawcy ten sam numer w kartotece
identyfikuje innego kontrahenta). Uzycie wspolnego profilu spowoduje bledne
przypisanie kontrahentow do dokumentéw w programie Finanse i Ksiggowos$é
Premium..

Profile sa zapamigtywane oddzielnie dla kazdego uzytkownika programu, wigc kazda
modyfikacja profili dotyczy tylko tego uzytkownika, ktory dokonuje zmiany. Mozna
wyznaczy¢ jedna osobg zajmujaca si¢ importem danych lub podzieli¢ t¢ prace
pomigdzy kilku pracownikow, przydzielajac kazdemu z nich obstuge danych od
innych nadawcow.
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Katalogi wymiany danych

MNazwa

COM Fima++ Mazwa ICDN Firma++

Mikrotel Chart

POLKA stanowizko 1 K

Subiekt Katalog IA-\ <&
Spmfonia Fakiura Prafformat 2] —

Symfonia Fakiura(format 3] stanowisko 1 | Maska plikéw danpch I [szpstkie pliki) j
Spmfonia Handel(format 3] stanowizko 1

Symfonia Prace Szablon IC:\FK52U\szablon\Cdn_fpp.ams j
Symfonia Sprzedaz stanowiska 1

Symfonia Srodki Trwake F.atalog archivwum IV polwiierdé przy przenoszeniu

K.atalog darwch zwrotnpch
[t <

o o

[ Sprawdzaj automatyczhiz

Moy | Usuri | Zapisz | Definic:\el U2y I Zamkni\l

Rys. 7-1 Katalogi wymiany danych.

W oknie Katalogi wymiany danych mozesz dodawaé¢ nowe oraz modyfikowaé
iusuwac istniejace profile importu. Jezeli chcesz zachowaé¢ wprowadzone zmiany
w definicji profilu, uzyj polecenia Zapisz. Przycisk Uzyj powoduje zastosowanie
wskazanego profilu do sprawdzenia obecnosci nowych danych.

Przycisk Definicje umozliwia obejrzenie ustawien pracy szablonu, a w konsekwencji
catego importu specjalnego (szerzej: Przebieg importu specjalnego str. 176)

Importowane dane sa przetwarzane cyklicznie w nastgpujacych etapach:

e czytanie sekcji danych wejsciowych,

e wczytana sekcja wejsciowa jest przetwarzana przez szablon do postaci wymaganej
przez program i zapisywana do sekcji wyjsciowe;,

e program importujacy dokonuje wszystkich potrzebnych wuzgodnien danych
i sprawdza poprawnos¢ sekcji wyjsciowej,

e po weryfikacji dane sa zapisywane do baz programu.

W procesie importu specjalnego szczegdlnie istotne sa dwa momenty: przetwarzanie
w petli kolejnych linii szablonu (LINE STEP), uzgadnianie i sprawdzanie
poprawnosci (DOC. STEP). W tych miejscach import specjalny mozna przerwaé
i uruchomié¢ debugger.

Definicje szablonu, str. 177.

Parametry profilu

Nazwa - dowolna unikalna nazwa identyfikujaca profil (nadawce danych). Mozesz
wpisa¢ tu dowolny tekst (maksymalnie 40 znakow), charakteryzujacy nadawce lub
wczytywane dane.

Katalog - okresla dysk i katalog, w ktérym oczekiwane sa dane do importu. Moze by¢
tu podana nazwa napgdu dyskietek (A: lub B:) albo dowolny katalog z dysku, na
ktérym znajduja si¢ dane do wcezytywania. W przypadku danych na dysku program
moze sprawdzaé automatycznie obecnos¢ nowych danych do wezytania.

Maska plikébw danych - dowolna maska opisujaca pliki importowane, ktéra
umozliwia wyréznienie wlasciwych plikow, jesli w jednym katalogu znajduja si¢ pliki
od réznych nadawcéw lub roéznych typow. Wiasciwa maske mozesz wybraé
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z rozwijanej listy lub wpisaé bezposrednio do pola edycyjnego W przypadku plikow
z innych moduléw SYMFONII® w formacie FK2.0 bedzie to SETUP.INI, dla
pozostatych plikow moze to by¢ plik *. TXT.

Szablon - polozenie i nazwa szablonu sterujacego wczytywaniem i interpretacja

danych importowanych. Pliki danych pochodzace od r6znych nadawcow moga mieé

rozny format, wigc dla kazdego nadawcy (profilu) nalezy okreslic sposob

wczytywania oraz interpretacji danych. Te informacje zapisane sa w specjalnym pliku

zwanym szablonem. Pliki szablonéw umieszczane sa w podkatalogu \szablon,

odchodzacym od katalogu w ktorym zostal zainstalowany System SYMFONIA®

Premium.:

e POLKA.AMS - do wezytywania danych z programu Polka;

e SYM200.AMS - do wczytywania danych z Systemu SYMFONIA® Premium w
formacie FK2.0;

e PLACE.AMS - do wczytywania danych z programu Place 2.0;

e SRTRW.AMS - do wezytywania danych z programu Srodki Trwate 2.0;

llos¢ szablonéw dostarczanych z programem moze ulec zmianie.

Katalog archiwum - katalog uzywany do przechowywania wczytanych plikoéw,
zabezpieczajacy je przed zaginigciem i przed ponownym wczytaniem. Mozesz
wskaza¢ dowolna lokalizacj¢ na dysku i kazdy plik danych po wezytaniu moze by¢
przesunigty do tego katalogu. Pliki danych po wczytaniu moga by¢ przenoszone do
archiwum automatycznie lub dopiero po potwierdzeniu. Jesli wybierzesz opcje
potwierdZ przy przenoszeniu, program wyswietli okno dialogowe z podaniem
aktualnej lokalizacji archiwum, gdzie bedzie mozna dodatkowo zmieni¢ katalog
archiwum. Wigcej informacji na temat archiwizowania importowanych danych
znajdziesz w punkcie Przenoszenie danych do archiwum (str. 187).

Katalog danych zwrotnych - okresla miejsce, w ktorym zostana zapisane informacje
zwrotne dla nadawcy, opisujace dokonane uzgodnienia danych. Mozesz wpisaé tu
symbol napedu dyskietek (A: lub B:) lub dowolny katalog na dysku. Wigcej na ten
temat znajdziesz w punkcie Informacje zwrotne (str. 187).

Sprawdzaj automatycznie - wybranie tej opcji powoduje, ze program automatycznie,
w zadeklarowanych przez uzytkownika odstgpach czasu (domys$lnie co 30 minut),
sprawdza obecnos¢ plikow do importu we wszystkich katalogach podanych
w profilach importu. Sprawdzenie automatyczne nie obejmuje danych na dyskietkach,
a wylacznie dane na dysku (lokalnym lub sieciowym). Jesli opcja nie bgdzie wybrana,
wowczas dane bgda sprawdzane wyltacznie na Zyczenie uzytkownika (szerzej:
Sprawdzanie obecnosci danych, str. 179).

Przebieg importu specjalnego

Importowane dane sa przetwarzane cyklicznie w nastgpujacych etapach:

e czytanie sekcji danych wejsciowych,

e wczytana sekcja wejsciowa jest przetwarzana przez szablon do postaci wymaganej
przez program i zapisywana do sekcji wyjsciowe;,

e program importujacy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnien danych
i sprawdza poprawnos$¢ sekcji wyjsciowej,
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e po weryfikacji dane sa zapisywane do baz programu.

W procesie importu specjalnego szczegdlnie istotne sa dwa momenty: przetwarzanie
w petli kolejnych linii szablonu (LINE STEP), uzgadnianie i sprawdzanie
poprawnosci (DOC. STEP). W tych miejscach import specjalny mozna przerwaé
i uruchomié¢ debugger.

Definicje szablonu

Okno definicji szablonu prezentuje zdefiniowane ustawienia, ktdre steruja praca
szablonu, a w konsekwencji catego importu specjalnego. Ilo$¢ i znaczenie
poszczegdlnych definicji w duzym stopniu zalezy od samej konstrukcji szablonu
importu specjalnego. Mozna w nim wyrézni¢ elementy state, wystgpujace w kazdym

szablonie, oraz dodatkowe, charakterystyczne dla wybranego szablonu.

Definicje state:
Nazwa

#FORMAT

#SEPARATOR 01

#TYP KODOWANIA

#DIASABLE

Opis

Okresla format pliku danych.
Wartosciag moze by¢ nazwa
jednego z predefiniowanych
formatow: AM, AMS, SDF,
CDF, COMMA, POLKA,
SUBIEKT

Okresla rodzaj znaku
oddzielajacego czgs¢
catkowita kwoty od czesci
utamkowej. Warto$ciag moze
by¢ dowolny znak, np.
kropka lub przecinek.

Okresla typ kodowania
polskich znakow w pliku
danych. Wartosciag moze by¢
jeden z predefiniowanych
typow kodowania:LATIN2,
WIN1250, MAZOWIA

Okresla poziom
szczegOlowosci
komunikatéw w oknie
importu specjalnego:

0 — wszystkie komunikaty

1 — bez ostrzezen o nie
znalezionych polach

2 — dodatkowo bez informacji
o nazwie szablonu i
przetwarzanych plikach.

Uwagi

Zmiana lub zablokowanie

tej definicji moze
uniemozliwi¢ import
danych.

Definicja moze nie
wystgpowaé, wowczas
domyslnie separatorem
jest kropka.

Definicja moze nie

wystgpowaé, wowczas
kodowanie odpowiada
standardowi Windows

Definicja moze nie
wystegpowaé, domy$lnie
jest to poziom 0.

177
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#NAZWY POL

Definicje dodatkowe

TAK - we wezytywanym
pliku pierwsza linia jest
nagtowkiem (zawiera nazwy
pol)

NIE - brak naglowka we
wezytywanym pliku

IGNORUJ - pierwsza linia z
wcezytywanego pliku jest
pomijana

stosuj¢ si¢ dla formatow
CDF i SDF

Definicje dodatkowe sa tworzone na potrzeby konkretnego szablonu i moga okreslaé
parametry uzupehiajace, np. numery kont automatycznej dekretacji dokumentow,
ustawienia importu dokonywane przez uzytkownika itp.

Poniewaz ani nazwy, ani wartosci tych definicji nie sa z gory okreslone, a wynikaja
z samej konstrukcji szablonu, nie jest mozliwe ich precyzyjne opisanie. Nalezy

sugerowac
komentarzem.

si¢ nazwa definicji

Przyktadowe definicje dodatkowe:

Nazwa

KontoNettoZakup

KontoVATZakup

KontoBruttoZakup

Jezyk szablonéw

Opis

Numer konta dla kwoty netto
dla dokumentéw zakupu
posiadajacych rejestr VAT.

Numer konta dla kwoty VAT
dla dokumentéw zakupu
posiadajacych rejestr VAT.

Numer konta dla kwoty
brutto dla dokumentow
zakupu posiadajacych rejestr
VAT.

oraz umieszczonym przy niej dodatkowym

Uwagi

Nalezy poda¢ numer
konta zgodnie z
zaktadowym planem kont

Nalezy poda¢ numer
konta zgodnie z
zaktadowym planem kont.

Nalezy poda¢ numer
konta zgodnie z
zaktadowym planem kont.
Poniewaz zwykle jest to
konto kontrahenta, na
ostatnim poziomie
analityki w miejscu
numeru kontrahenta
nalezy wpisac liter¢ K
(np. 201-1-K).

Doktadny opis jezyka szablonow importu specjalnego mozna znalez¢ w dostarczanym
z programem pliku pomocy amimpsp.chm.
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Sprawdzanie obecnosci danych

Obecno$¢ nowych danych mozna sprawdza¢ na trzy roézne sposoby, zaleznie od
specyfiki naptywania nowych danych, organizacji pracy i upodoban uzytkownika.

Sprawdzanie automatyczne

Po wybraniu opcji w oknie definiowania profili program moze sprawdzaé
automatycznie obecno$¢ nowych danych, przegladajac okresowo zawarto$é
katalogow podanych we wszystkich profilach. Po wykryciu nowych danych zostaje
wyswietlone okno z lista plikéw oczekujacych na wczytanie - Rys. 7-2 Dane
oczekujace na wezytanie.

Takie rozwiazanie jest zalecane w sytuacji, gdy nadawca umieszcza dane np. na
ustalonym katalogu na dysku sieciowym. Osoba wyznaczona do przeprowadzania
importu zostanie poinformowana przez program Finanse i Ksiggowos$¢ Premium o
obecnosci nowych danych.

Automatycznego sprawdzania obecnosci nowych danych nie mozna zastosowaé
wobec informacji na dyskietce.

Sprawdzanie reczne we wszystkich lokalizacjach

Sprawdzanie rozpoczyna si¢ po wybraniu polecenia Wszyscy nadawcy z zakladki
Import specjalny (menu zaktadkowe Dokumenty) badz polecenia Import specjalny
- sprawdz dane z menu Firma.

Takie postgpowanie zaleca si¢ wtedy, gdy osoba wczytujaca dane zawsze jest
powiadomiona o pojawieniu si¢ nowych informacji (np. spakowane dane sa
dostarczone na dyskietce lub przestane poczta elektroniczng). Sprawdzenie reczne
kontroluje wszystkie lokalizacje, zdefiniowane w profilach dla tego uzytkownika,
rowniez dyskietki.

Sprawdzanie reczne dla jednego profilu

Mozesz wybra¢ zdefiniowany profil (zakladka Import specjalny w menu
zaktadkowym Dokumenty lub polecenie Import specjalny - Profile z menu Firma),
aby sprawdzi¢ pliki tylko w jednej lokalizacji.

Takie sprawdzenie warto stosowal, gdy na dyskietkach dostarczane sa dane od
réznych nadawcow w tym samym formacie. Wygodniej i bezpieczniej jest wybraé
najpierw profil i obejrze¢ list¢ danych dla jednego profilu, gdyz sprawdzajac dane dla
wszystkich profili mogliby$my otrzymac na liscie danych oczekujacych ten sam plik
przypisany do réznych profili, i omytkowo wczyta¢ dane wedtug innego profilu.

Dane oczekujace na wczytanie

Jezeli zostana wykryte nowe informacje, wyswietli si¢ okno z lista danych
oczekujacych na wezytanie.
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Profil Plik

TEST.TXT

Weaytaj I Ddké: na: | 15 minut j Zamknij |

Rys. 7-2 Dane oczekujace na wczytanie.

Mozesz wybraé odpowiedni plik i wezyta¢ go badz odtozy¢ import na pdzniej. Jezeli
nie chcesz wezytywacé danych w tym momencie, mozesz ustawié¢ termin nastgpnego
automatycznego przypomnienia dla wybranych plikow (mozna go wybra¢ z listy lub
wpisa¢ recznie). Przycisk Odiéz na jest dostgpny tylko wtedy, gdy w profilach
importu uaktywniono opcjg¢ automatycznego sprawdzania danych.

Analiza szablonu

Przed rozpoczgciem wprowadzania danych program wczytuje i analizuje szablon
importu. W trakcie tej operacji w oknie informacyjnym umieszczane sa komunikaty
dotyczace poprawnosci szablonu. Jesli w szablonie zostana wykryte bledy
uniemozliwiajace jego wykonanie, import zostanie przerwany.

Komunikaty o btedach

Wszelkie komunikaty i ostrzezenia generowane podczas analizy szablonu majq

nastepujaca sktadnie:

Sbl nr linii, nr znaku (nr_ komunikatu) tres$¢ komunikatu,

gdzie:

Sbl komunikat dotyczy pliku szablonu;

nr linii numer linii w szablonie, w ktorej znajduje si¢ przyczyna
komunikatu (linie szablonu numerowane sg od 1);

nr_znaku numer znaku w linii, okres$lajacy miejsce gdzie znajduje si¢

przyczyna komunikatu (znaki tabulacji traktowane sa jako
jeden znak, w zwiazku z tym w niektorych edytorach tekstu
numer znaku moze by¢ wskazywany inaczej);

(nr_komunkatu) wewngtrzny, unikalny numer identyfikujacy rodzaj
komunikatu;

tresé objasnienie lub informacja (np. wyjasnienie przyczyny
komunikatu wystapienia bigdu).
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Podwojne kliknigcie na wierszu komunikatu szablonu powoduje otwarcie aplikacji
skojarzonej z rozszerzeniem pliku szablonu (domy$lnie jest to program
NOTEPAD.EXE) i wys$wietlenie zawartos$ci szablonu.

Jezeli uzywasz szablonow dostarczonych przez producenta, podczas normalnej
eksploatacji programu komunikaty o bledach szablonow nie powinny by¢
generowane. Ewentualny blad podczas uzywania szablonu dostarczonego
z programem powinien by¢ zgloszony do firmy Sage Symfonia.

Wczytywanie danych

Podczas wczytywania danych program Finanse i Ksiggowo$¢ Premium kontroluje
poprawno$¢ zbioru danych. Komunikaty i ostrzezenia dotyczace bezposrednio pliku
danych maja nast¢pujaca sktadnie:

We nr linii, nr znaku (nr komunikatu) tres$¢ komunikatu,

gdzie:
We okresla, ze komunikat dotyczy pliku danych;
Nr_linii, znaczenie parametréw podobnie jak przy analizie szablonu

nr_ znaku,
(nr_komunkatu),
(tresce
komunikatu)

Jesli w pliku danych zostanie wykryty btad uniemozliwiajacy kontynuowanie
importu, wyswietli si¢ stosowny komunikat i import zostanie przerwany. W innych
przypadkach moga to by¢ tylko ostrzezenia, nie majace wplywu na przebieg importu i
wczytywane dane.

W trakcie importu moga by¢ generowane réwniez komunikaty posiadajace inna
sktadnig, nie zwigzane z konkretnym miejscem w szablonie lub danych wejsciowych.
Zawieraja one dodatkowe informacje zwiazane z przebiegiem importu danych
(w szczegolnosci moga to by¢ komunikaty uzgodnien lub kontroli poprawnosci
wprowadzanych danych).

Debugger importu specjalnego

Debugger importu specjalnego prezentuje szczegodlowe informacje o przebiegu
procesu przetwarzania danych podczas importu specjalnego. Mozna go uruchomié
naciskajac sekwencj¢ klawiszy Ctrl+Alt+l przed rozpoczgciem importu lub podczas
jego trwania. Okno debuggera podzielone jest na "podokna" szablonu, sekcji
wejsciowej, sekcji wyjSciowe;.

Debugger nie umozliwia przegladania pliku danych wejsciowych ani generowanych
dokumentéw, mozna je przeglada¢ np. w Notatniku Windows.

nn

W punkcie (LINE STEP) biezaca linia szablonu oznaczona jest podkre§leniem na

poczatku linii.
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Dodatkowo uzytkownik moze zaznaczy¢ punkt przerwania (BREAKPOINT),
oznaczony w oknie szablonu znakiem wykrzyknika "!". Debugger wlaczy si¢ przed
przetworzeniem linii, w ktdrej zaznaczono punkt przerwania.

Przyciski polecen

BREAKPOINT - powoduje wstawienie / usunigcie punktu przerwania (oznaczanego !)
na linii kursora w oknie schematu.

GO - uruchomienie programu. Debuger wiaczy si¢ po napotkaniu punktu przerwania
lub jesli uzytkownik naci$nie klawisze Ctrl+Alt+l. Jezeli nie zostal zaznaczony zaden
punkt przerwania, GO dziala jak Cancel (OFF), tylko wolniej (szuka punktu
przerwania).

LINE STEP - wykonanie najmniejszego mozliwego kroku — uruchomienie debugera,
ktory wiaczy sig¢ w punktach (LINE STEP) i (DOC. STEP).

DOC. STEP - wykonanie do punktu (DOC. STEP).
TERMINATE - bezwarunkowe przerwanie dziatania importu.
CANCEL (OFF) - wylaczenie debugera, kontynuacja dziatania programu.

Input / Output / Both sec - wlaczanie i wylaczanie okien sekcji.

Uzgodnienia

Podczas importu nalezy polaczy¢ informacje importowane z odpowiednimi danymi
juz istniejacymi w programie (np. potaczy¢ typy dokumentdw importowanych
z wlasciwymi definicjami dokumentow w programie, ustali¢ rejestry VAT oraz
rozstrzygna¢ w przypadku niejednoznaczno$ci okre§lenia np. kontrahentow
w kartotekach). Kazde dokonane potaczenie jest nazywane uzgodnieniem.

@ Informacje o uzgodnieniach z danym nadawca sg przechowywane lokalnie,
na jednym komputerze, na ktérym zdefiniowano profil i dokonano importu.
Dane od jednego nadawcy powinny by¢ wczytywane tylko przez jednego
uzytkownika programu (tylko na jednym komputerze).

Po imporcie uzgodnienia sa zapamigtywane przez program Finanse i Ksiggowos$é
Premium, oddzielnie dla kazdego profilu. Moga by¢ uzyte podczas nastgpnej operacji
wczytywania danych; mozna je rowniez poprawié lub usuna¢. Usunigcie uzgodnienia
oznacza, ze podczas nastgpnego importu trzeba bgdzie ponownie uzgodni¢ dana
informacjg.

Podczas uzgadniania danych zostanie otwarte okno definiowania dokumentow,
rejestrow badz kartoteki oraz dodatkowe okno uzgadniania danych, zawierajace
wczytane informacje z pliku danych. Okno to znajduje si¢ zawsze na wierzchu okna
definiowania. Mozna przetacza¢ si¢ pomigedzy oknem informacyjnym oraz oknem
definiowania. Okno uzgadniania danych mozna przesuwaé na ekranie, jesli zastania
istotne fragmenty okna definiowania, mozna réwniez dowolnie zmienia¢ rozmiar tego
okna.
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Uzgadnianie dokumentow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentéw importowanych nalezy ustali¢, jaki typ
dokumentu zdefiniowanego w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium ma mu
odpowiada¢. Mozna wybra¢ jeden z predefiniowanych (wzorcowych) dokumentow
lub utworzy¢ nowy, wlasny typ dokumentu w oparciu o informacje odczytane w pliku
importu.

Po wskazaniu wlasciwej definicji dokumentu (lub utworzeniu nowej definicji) nalezy
nacisna¢ przycisk Uzyj, aby uzgodni¢ dane. Od tej pory kazdy dokument
importowany tego typu begdzie automatycznie powiazany ze wskazanym typem
dokumentu w programie.

Podczas taczenia dokumentéw nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na rodzaj
dokumentu (faktura, rachunek uproszczony, zakup, sprzedaz itp.), gdyz program nie
dokonuje na tym etapie kontroli poprawnos$ci dokonanego potaczenia.

Uzgadnianie rejestrow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentow importowanych wraz z danymi o rejestrze
VAT, a takze dla kazdego nowego rodzaju rejestru nalezy ustali¢, ktory z rejestrow
zdefiniowanych w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium ma by¢ uzyty dla
danego typu dokumentu. Mozna wybra¢ jeden ze zdefiniowanych rejestrow Iub
utworzy¢ nowy.

W oknie informacyjnym znajduja si¢ dane rejestru wezytane z pliku wejsciowego (np.
kwoty dla poszczegdlnych stawek VAT, wartosci procentowe stawek). Pole klucz
okresla typ dokumentu dla ktorego uzgadniamy rejestr, typ tego rejestru oraz stawki
VAT. Jesli w programie bedzie juz zdefiniowany odpowiedni rejestr, program ustawi
od razu wlasciwa pozycj¢ na liscie, nalezy ja jednak zawsze zweryfikowaé na
podstawie danych wejsciowych. Warto$§¢ pola klucz jest ustalana w szablonie i moze
si¢ zmieniac.

Jesli zdecydujemy si¢ na utworzenie nowej definicji rejestru, program automatycznie
wypelni cze§¢é lub wszystkie pola formularza na podstawie danych wejsciowych.
Nalezy tylko zweryfikowa¢ lub uzupetnié¢ brakujace dane i zapisa¢ nowa definicjg.

Po wskazaniu wlasciwej definicji rejestru nalezy nacisna¢ przycisk Uzyj, aby
uzgodni¢ dane. Od tej pory kazdy rejestr importowany tego typu zostanie
automatycznie powiazany ze wskazanym rejestrem.

Podczas taczenia rejestrow program sprawdza poprawno$¢ wybranego rejestru pod
katem zgodno$ci z definicja dokumentu oraz zgodnosci stawek VAT (jesli podano je
w pliku danych lub szablonie) i rodzaju zakupow (ABCD) dla dokumentdéw zakupu.

Uzgadnianie pozycji kartotek

Pozycje kartotek uzgadnia si¢ w podobny sposob jak definicje dokumentéw oraz
rejestrow. Jednak o ile w przypadku dokumentow oraz rejestrOw czynnos$¢ te
przeprowadza si¢ jeden raz dla kazdego rodzaju dokumentu, to uzgodnien kartotek
dla nowych pozycji dokonuje si¢ praktycznie podczas kazdego importu danych.
Ponadto wszelkie btedy w uzgodnieniach kartotek sa duzo trudniejsze do wykrycia
i skorygowania.
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Uzgodnienia dla kartotek opisano na przykladzie kartoteki kontrahentéw.

Podczas importu danych dla kazdej nie uzgodnionej jeszcze pozycji kartoteki zostanie
otwarte okno kartoteki kontrahentow oraz dodatkowe okno informacyjne zawierajace
wczytane informacje z pliku danych.

Pole klucz okre$la numer kontrahenta w kartotece programu wysylajacego dane.
Wartos¢ tego pola ustalana jest w szablonie i moze by¢ zmieniona np. na pelna nazwe
kontrahenta lub numer NIP - ale w kazdym wypadku musi by¢ to informacja
jednoznacznie identyfikujaca pozycj¢ w programie nadajacym dane.

W oknie informacyjnym moga znajdowac¢ si¢ inne dane kontrahenta oraz numer
wlasny dokumentu, w ktéorym zostat uzyty ten kontrahent. Mozna wykorzysta¢ to do
zidentyfikowania kontrahenta w sytuacji, gdy dane z pliku wejsciowego nie zawieraja
wszystkich potrzebnych informacji. W takim wypadku nalezy odnalez¢ dokument
papierowy lub odnalez¢ kontrahenta w programie nadajacym dane.

Jesli w kartotece begdzie juz wprowadzony kontrahent, program ustawi od razu
wlasciwa pozycje na licie, nalezy ja jednak zawsze zweryfikowaé na podstawie
danych wejsciowych. Kolejno$¢ wyszukiwania kontrahenta jest nastgpujaca: jesli
w danych importowanych znajduje si¢ nazwa kontrahenta, to najpierw wyszukiwanie
odbywa si¢ wedlug pelnej nazwy. Jesli kontrahent o podanej nazwie istnieje, to
zostanie wyselekcjonowany. W przeciwnym wypadku program bedzie wyszukiwat
kontrahenta o podanym skrocie (w programie Finanse i Ksiggowos$¢ skrot jest
unikalny dla kazdego kontrahenta). Je$li i to wyszukiwanie zawiedzie, program
odszuka kontrahenta wedtug numeru NIP.

Jesli program wyselekcjonowal wlasciwa pozycje¢ w kartotece, wystarczy nacisnaé
przycisk Uzyj, aby dokona¢ polaczenia tych pozycji.

Jesli program odszuka w kartotece kontrahentdéw pozycje ze zgodna pelna nazwa
wlasna 1 numerem NIP, to potaczy pozycje automatycznie, bez udziatu uzytkownika.
Nie ma w tym przypadku znaczenia, czy dana pozycja kartoteki jest aktywna, czy tez
ukryta.

Jezeli program nie wybierze automatycznie wilasciwej pozycji w kartotece, to albo
kontrahent nie figuruje jeszcze w kartotece, albo nie wypetniono dla niego numeru
badz inaczej zapisano pelng nazwe.

Mozna odnalez¢ kontrahenta poleceniem Wybierz, uzywajac zaawansowanego
wyszukiwania wg nazwy, lub tez sortujac liste kartoteki wedlug nazwy i wpisujac
pierwsze litery nazwy. Wpisywany tekst nigdzie si¢ nie pojawia, powoduje tylko
selekcjonowanie pozycji kartoteki - podobnie jak dla innych list wyboru w systemie
Windows. Program automatycznie bedzie ustawial si¢ na tej pozycji, ktdra
rozpoczyna si¢ od wpisanych liter.

Sortujac odpowiednio kartotek¢ mozna wyszukiwa¢ réwniez wg numeru NIP lub
skrotu. Czas pomigdzy kolejnymi naci$nigciami klawiszy nie moze by¢ dluzszy niz
jedna sekunda, gdyz po tym czasie program przyjmie, ze naci$nigty klawisz
rozpoczyna nowe wyszukiwanie. Odnaleziona pozycje mozna w razie potrzeby
zmieni€ i po zapisaniu uzyc.
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Jesli kontrahenta nie ma w kartotece, nalezy wybra¢ przycisk Dodaj, aby dotaczy¢ go
do kartoteki. Na podstawie danych wej$ciowych program automatycznie wypelni
cze$¢ lub wszystkie pola formularza, nalezy tylko zweryfikowaé lub uzupetnié
brakujace dane i zapisa¢ nowa pozycje poleceniem Zapisz. Nastegpnie nalezy nacisnaé
Uzyj, aby potaczyé pozycje. Dokonane uzgodnienie bedzie zapamigtane
i wykorzystane podczas importu kolejnych dokumentoéw dla tego kontrahenta.

Przegladanie uzgodnien

Aby zobaczy¢ uzgodnienia dla okreSlonego profilu, wybierz polecenie Import
specjalny - Uzgodnienia (z menu zakladkowego Dokumenty badz z menu Firma),
a nastgpnie wskaz z listy profil, dla ktérego chcesz sprawdzi¢ uzgodnienia.

Dokonane uzgodnienia pozycji =] B3
Mazwa profilu: | Import z programu Symfonia Srodki Trwate j|
Mazwa uzgodnieni: |K henci incyd: Ini j|

Klucz nadawcy Uzgodniona pozycja

Usuni | Sortuj | Zamknij |

Rys. 7-3 Okno uzgodnien.

Klucz nadawcy to warto$¢ pola klucz (okreslona przez szablon), identyfikujaca dane
u nadawcy, natomiast Uzgodniona pozycja to identyfikator (skrot, numer itp.)
uzgodnionej pozycji w programie odbierajacym dane. Dla niektorych typow
uzgodnien moze by¢ tam prezentowana dodatkowa informacja (np. oprocz numeru
w kartotece rowniez nazwa kontrahenta lub nazwa rejestru VAT).

Dane uzgodnien porzadkowane sq wg zawartosci kolumny z lewej strony. Uzywajac
przycisku Sortuj mozna zmienia¢ kolejnos¢ kolumn na liscie, co ulatwia
wyszukiwanie uzgodnien.

Usunigcie uzgodnien nie likwiduje jakichkolwiek zaimportowanych danych, a tylko
informacje o potaczonych pozycjach (np. zastosowanych typach dokumentéw Iub
rejestrow VAT). Usunigte polaczenia bedzie mozna utworzy¢ na nowo przy
nastgpnym imporcie danych.

Usuwanie uzgodnien

Najczesciej usuwamy uzgodnienia, aby zmieni¢ typ skojarzonego dokumentu czy
rejestru VAT lub pozby¢ si¢ blednie potaczonych pozycji kartotek. Nalezy pamigtac,
ze usunigcie np. blednie uzgodnionych pozycji dokonanych podczas importu do
kartoteki  kontrahentow nie spowoduje zadnych zmian w dokumentach
zaimportowanych (np. nie skoryguje blednego numeru kontrahenta w dokumentach
w buforze - nalezy to poprawi¢ recznie). Jedynie podczas nastgpnego importu
ponownie trzeba bedzie wprowadzi¢ uzgodnienie tej pozycji kartoteki.
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Komunikaty importu

Podczas wezytywania danych w oknie Komunikaty importu pojawiaja si¢ informacje
zwiazane z wezytywanymi danymi.

i Komunikaty importu M=l &3

Szablon: CASYMFONIAAFK szablon\POLKA AMS
Zaimportowane pliki zostaty pizeniesione do archiwum
Szablon: CASYMFONIAAVFK\szablon\PLACE AMS

& 'we 1.1: [409) Znalezi w pliku el t nie odpowiadaj Zad

SIGE

=

Precrwiil | | Profile | Pliki | |Uzgodnicnia | Zamknij |

Rys. 7-4 Import specjalny - komunikaty.
Komunikaty sa wyr6zniane symbolami graficznymi oraz czcionka:

o informacja dla uzytkownika zwiazana z importowanymi danymi;

0 ostrzezenie o wykryciu sytuacji, ktéra moze powodowac bledy we
wcezytywanych danych; ostrzezenie moze by¢ wynikiem zawarto$ci
danych, konstrukcji szablonu importu lub efektem dziatania procedur
kontroli poprawnosci wezytywanych danych;

& btad podczas importu, ktory moze spowodowaé przerwanie importu;
wystapienie blgdu moze spowodowaé odrzucenie czgsci importowanych
danych (np. odrzucenie w catoSci powtorzonego dokumentu lub
odrzucenie niepoprawnych rozrachunkow) i zawsze wymaga
sprawdzenia przyczyny i konsekwencji wystapienia btgdu

? slad po pytaniu do uzytkownika zadanym w trakcie importu z wybrana
odpowiedzia;
(tekst) komunikat systemowy; dodatkowe informacje o imporcie.

Wystapienie komunikatéw o btedach moze by¢ spowodowane:

e uzyciem niewlasciwego szablonu (profilu) do wezytania tych danych;

e uszkodzeniem pliku danych;

e bledami w pliku danych (np. blgdami w programie nadajacym dane - szczeg6lnie dla
programéw spoza Systemu SYMFONIA® Premium lub w wypadku wprowadzania
recznie poprawek w pliku danych);

e proba wczytania niewlasciwych plikow (innych zbioréw niz zbiory danych lub np.
pliku zawierajacego skompresowane dane ZIP lub ARJ).

Zapisywanie danych

Nowe pozycje kartotek oraz nowe definicje dokumentéw i rejestrow sa zapisywane
od razu do stosownych kartotek programu, natomiast dokumenty zapisywane sa
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dopiero po pokonaniu wszystkich innych uzgodnien zwiazanych z tym dokumentem.
W trakcie zapisywania dokumentu przeprowadzana jest kontrola poprawnosci
dokumentu (dokumenty niepoprawne sg oznaczane na li§cie dokumentow z bufora
znakiem ! - wykrzyknik z lewej strony listy).

Zarowno dokumenty poprawne, jak i bledne sa zapisywane do bufora i nie ma to
wplywu na przebieg importu pozostalych dokumentow. Dokument moze zostaé
odrzucony (nie zapisany do bufora) tylko z dwoch powodow:

e w buforze lub w ksiggach istnicje dokument o takim samym numerze
ewidencyjnym. (np. wtedy, gdy w danych wejsciowych znajduje si¢ propozycja
numeru ewidencyjnego i szablon wykorzystuje t¢ informacjg);

e w buforze lub w ksiegach figuruje dokument (faktura, rachunek) od podanego
kontrahenta z takim samym numerem wlasnym - jest to zabezpieczenie przed
wielokrotnym wprowadzeniem tego samego dokumentu.

W obu powyzszych przypadkach w oknie informacyjnym zostanie umieszczony
stosowny komunikat, ale nie powoduje to przerwania importu pozostatych
dokumentéw. Po poprawieniu danych w pliku lub buforze mozna wprowadzi¢ nowe
numery i zaimportowac¢ te dokumenty w kolejnej operacji importu.

Informacje zwrotne

Jako dane zwrotne przesylane sa informacje o uzgodnionych pozycjach kartotek.
Uzgodnienia dokonane podczas kazdej sesji importu sg rejestrowane, tak wigc jest
mozliwe odeslanie informacji zwrotnych zwiazanych z ostatnia lub dowolna
poprzednia sesja importu. Wysytaniem informacji zwrotnych steruje szablon. Proba
wystania informacji zwrotnej jest podejmowana tylko wowczas, gdy w szablonie jest
specyfikacja danych zwrotnych oraz dokonano nowych uzgodnien pozycji kartotek.

Informacje zwrotne moga by¢ uzyte np. w programie Handel Premium do
zapamigtania uzgodnionego numeru w kartotekach.

Przenoszenie danych do archiwum

Zaimportowane informacje nie sa w zaden sposdb oznaczane (plik danych nie jest
modyfikowany). Dane moga si¢ wigc znajdowa¢ na dyskietce zabezpieczonej przed
zapisem lub na dysku sieciowym, uzytkownik musi mie¢ prawo tylko do odczytu
z tego dysku.

Aby usprawni¢ pracg¢ z plikami danych, utworzono mechanizmy automatycznego
przenoszenia do katalogdw archiwum. Je$li dane wejSciowe dostarczane sa na
dyskietce, mozna przechowywaé jako archiwum same dyskietki. Nie jest potrzebne
okreslanie dodatkowego katalogu archiwum dla profilu, a pole Katalog archiwum
mozna pozostawi¢ puste.

Jesli importowane dane znajduja si¢ na dysku komputera lub dysku sieciowym,
wowczas po ich wczytaniu nalezy je przenie$¢ do oddzielnego katalogu archiwum.
Unikniemy dzigki temu powtdrnego wczytania tych samych danych, bo zostang one
usunigte z katalogu wejsciowego. Dane te przez jaki§ czas beda przechowywane, co
umozliwia powtdrny ich import (np. po odtworzeniu kopii bezpieczenstwa).



188 Rozdziat 7

Do katalogu archiwum kopiuje si¢ podczas kolejnych importéw wiele plikow. Jesli
nazwy plikdw importowanych sa zawsze takie same, przeniesienie ich do archiwum
spowoduje automatyczne zamazanie plikow, ktore tam juz istnieja - archiwum bedzie
zawiera¢ zawsze tylko dane z ostatniego importu. Jezeli chcesz uniknaé takiej
sytuacji, w profilach importu wilacz opcj¢ potwierdzania przy przenoszeniu. Wowczas
przed przeniesieniem plikow do archiwum program wyswietli okno dialogowe,
w ktorym mozna dowolnie zmieni¢ katalog archiwum, a takze dopisa¢ nowy
podkatalog, rézny dla kazdej operacji importu. Przykladowo dla katalogu
c:\archiwum\ mozna dopisaé podkatalog z data importu:
c:\archiwum\22 12 02. Jako nazwy podkatalogow mozna uzy¢ kolejnych dni
tygodnia (1,2,3 lub pn, wt, sr), jesli wystarczy nam zachowanie plikow z ostatniego
tygodnia.

Pliki w katalogu archiwum sa przechowywane przez 30 dni, po czym sa usuwane (po
potwierdzeniu przez uzytkownika). Jesli zmieniamy nazwy katalogow archiwum,
program nie bedzie z nich usuwat automatycznie plikow i nalezy to robi¢ recznie co
jakis czas.

@ Jesli pliki danych posiadajg atrybut tylko do odczytu lub dla katalogu danych
posiadamy tylko prawa do czytania, wéwczas pliki danych sg kopiowane do
katalogu archiwum, ale nie sg usuwane z katalogu danych.

Wymiana danych z plikéw tekstowych do kartotek

Mozna wcezytywaé dane z pliku tekstowego o okreslonym formacie do kartotek
programu Finanse 1 Ksiggowos$¢ Premium i eksportowaé dane z kartotek programu do
innych aplikacji. Zaré6wno operacja importu, jak i eksportu moga by¢ wykonane tylko
w oknie otwartej kartoteki programu.

Import danych

Po wybraniu polecenia Import danych wskaz plik tekstowy z danymi, ktore
zamierzasz wczyta¢ do kartoteki systemu. W oknie dialogowym Import danych
nalezy okresli¢ format pliku tekstowego, z ktorego beda importowane dane.

B impondanyen |
Format o iczniki
¥ Z ogranicznikiem " Tabulacia & Srednik
{5 take)| dhugpser " Spacja " Przecinek

Kwalifikator tekstu | j

¥ Pieiszy wiersz na nazwy pol
[ Import z ID &I

¥ Konwersja znakéw z formatu M5-DOS ASCII

Rys. 7-5 Okno dialogowe Import danych.

W polu Ograniczniki wybierz separator oddzielajacy kolejne pola (tabulator, $rednik,
spacja lub przecinek). Poniewaz pola tekstowe moga zawiera¢ dowolne znaki,
réwniez separatory, zaznacza si¢ poczatek i koniec pola tekstowego specjalnymi
znakami. Jako Kwalifikator tekstu mozesz wybraé cudzystow, apostrof lub "Brak".
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Zwykle przy wprowadzaniu danych do kartoteki program automatycznie nadaje
pozycjom numery porzadkowe. Je$li jednak chcesz zachowad oryginalne numery
z importowanego zbioru, uaktywnij opcj¢ Import z ID. Jedli teraz program wykryje
pozycje o dublujacych si¢ numerach, pojawi si¢ okno edycji pozycji, gdzie bedziesz
mobgl nada¢ wlasciwy numer pozycjom kartoteki.

Jezeli wybierzesz opcje Pierwszy wiersz na nazwy pol, poczatkowa linia
wcezytywanego pliku bedzie traktowana jako nagtowek i nie zostanie wpisana jako
dane do kartoteki. Moze si¢ zdarzy¢, ze pola w kartotece sg inaczej uporzadkowane
niz pola w importowanym pliku. Nalezy woéwczas kazdemu polu z kartoteki przypisaé
pole z pliku (zobacz dalej £qczenie pol miedzy kartotekami).

@ Jesli pole kartoteki nie bedzie skojarzone z zadnym z importowanych pdl, nie
zostanie wypetnione danymi.

Opcja Konwersja znakéw z formatu MS-DOS ASCII powinna by¢ uzywana wtedy,
gdy zamiast polskich znakéw widoczne sa symbole.

Po wybraniu przycisku OK program automatycznie wczytuje dane zawarte we
wskazanym pliku tekstowym do aktywnej kartoteki.

taczenie pdl miedzy kartotekami

Podczas importowania danych pojawia si¢ okno dialogowe Odwzorowanie
importowanych pdl, w ktorym nalezy skojarzy¢ kolumny pliku z kolumnami
kartoteki.

Pola kartoteki << Pola importowane Pola importowane

d 7
aktpwny — aktywny f—
zablokowany0 << Ko zablokowany0
zablokowany1 Sl zablokowany1
zablokowany2 zablokowany2
zablokowany3 zablokowany3

zablokowanyd zablokowanypd
zablokowany5 << Automat | |zablokowany5
zablokowanyb — zablokowanyb
zablokowany7 zablokowany?
zablokowany8 zablokowanyd

skrot skrot
Bozhacz >3 nazwa

Kraj
Miejscowosc
mina M

nazwa

Kraj

Miejzcowosc
gmina

ok | Anuluj |

Rys. 7-6 Odwzorowania importowanych pol.

W lewej ramce Pola kartoteki << Pola importowane wida¢ list¢ skojarzen pol
kartoteki z polami z importowanego pliku lub pdl jeszcze nie skojarzonych. W prawej
ramce Pola importowane zaprezentowano list¢ pdl w importowanym pliku. Przycisk
«Kojarz pozwala polaczy¢ pole z kartoteki, wskazane na liscie po lewej stronie,
z polami z pliku importowanego (z listy Pola importowane). Przycisk Roztacz»
rozdziela wskazane skojarzenie.

Automatyczne kojarzenie nazw pol mozna przeprowadzi¢ uzywajac przycisku
«Automat. Wszystkie pola zostana przepisane w kolejnosci prezentowanej na liscie.
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Eksport danych

Przy uzyciu polecenia Eksport danych z menu Firma mozna zapisywaé dane
z kartotek programu Finanse i Ksiggowo$¢ Premium do pliku tekstowego. W oknie
dialogowym Eksport danych nalezy okresli¢ format, w jakim dane bgda zapisywane
do pliku. Parametry eksportu sa analogiczne do opisanych wyzej parametréw
importu.

Domyslnie program zapisuje do pliku tekstowego wszystkie dane z aktywnej
kartoteki. Wybierz opcje Eksportuj tylko zaznaczone wiersze tabeli, jesli chcesz
zapisa¢ do pliku jedynie wybrane elementy kartoteki.

Eksportowane dane sa zapisywane w pliku tekstowym. Kolejne pola oddzielone sa
srednikami.

a
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Zestawianie danych

Wykonywanie raportéw

Raporty w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium umozliwiaja zestawianie i
drukowanie danych w réznych przekrojach.

Wigkszo§¢ raportdéw po podaniu przez uzytkownika odpowiednich parametrow
umozliwia obejrzenie tzw. podgladu wydruku, czyli zawartosci stron tak, jak zostang
wydrukowane. Niektére raporty przed zaprezentowaniem podgladu wydruku
zestawiaja informacje w formie tabeli. Mozna w niej odpowiednio posortowac lub
wyselekcjonowa¢ dane, a nastgpnie wybra¢ z paska narzedziowego przycisk
Drukowanie, wskaza¢ z listy rodzaj raportu i dopiero wtedy obejrze¢ na ekranie
podglad wydruku.

Wraz z programem dostarczane sa standardowo zdefiniowane raporty. Wykorzystujac
je, mozesz tworzy¢ sprawozdania wymagane przez ustawg o rachunkowosci, wydruki
rejestrow VAT, a takze inne wykazy potrzebne w ksiggowosci.

W tym rozdziale opisano zestawienia (czyli raporty zwiazane z oknem tabeli)
i niektore wazniejsze raporty. Kolejne wersje programu moga mie¢ zmieniony lub
rozszerzony zestaw raportow, zgodnie z sugestiami klientow oraz zmieniajacymi si¢
przepisami.

@ Dokfadny opis poszczegdlnych raportow zawarty jest w pliku pomocy
fkrp.chm (mozna wywota¢ te pomoc m. in. wciskajgc klawisz F1 w oknie
parametréw raportu albo przycisk Informacje w oknie Druku;j).

Wszystkie raporty zostaly napisane w jezyku ambasic. Informacje o tworzeniu
i modyfikowaniu raportow znajdziesz w pliku pomocy Ambasfk.chm dostarczonym
razem z programem. Plik pomocy dotyczacy sktadni jezyka raportéw mozna wywotaé
w oknie definiowania raportow wciskajac kombinacj¢ klawiszy Ctrl+F1.

Tworzenie raportéw i zestawien

Aby mozna bylo generowaé raporty w programie Finanse i Ksiggowo$¢ Premium,
konieczne jest zainstalowanie na poziomie Windows sterownika drukarki (nawet
jezeli drukarka nie jest podlaczona do komputera). Po zainstalowaniu sterownika
drukarki musisz okresli¢, ktora ze zdefiniowanych w systemie Windows drukarek
bedzie uzywana przez program, a nast¢pnie zdefiniowaé kroje pisma dla raportow
(ustawianie parametrow wydruku opisano w rozdziale 4 Przygotowanie programu do

pracy.
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Przed wykonaniem raportu zwykle nalezy poda¢ jeszcze dodatkowe parametry. Ich
szczegblowy opis zamieszczono w dostgpnym z program pliku pomocy dla raportéw
fkrp.chm.

Wykorzystanie danych z tabel

Po zestawieniu danych w tabeli mozna je wydrukowa¢, klikajac ikong¢ Drukowanie
z paska narze¢dziowego (badZ poleceniec Drukowanie z menu Firma) i wybierajac
rodzaj raportu.

Dane w tabelach mozna skopiowaé do schowka (naciskajac kombinacj¢ klawiszy
Ctrl+C badz przycisk Kopiuj do schowka, ktory pojawi si¢ po kliknigciu prawym
przyciskiem myszy), a nastgpnie wklei¢ do innej aplikacji Windows (np. do arkusza
kalkulacyjnego). W wigkszosci tabel mozna zmieniaé kolejnos¢ pozycji, klikajac
nagtowek kolumny, wedlug ktéorego maja by¢ posortowane dane (np. wedhug daty
badz kwoty).

Wybrane pozycje mozna oznaczy¢ znakiem vy skrajnej lewej kolumnie tabeli.
Jezeli checesz zaznaczy¢ grupe sasiadujacych pozycji, postaw znak ] przy pierwszej,
a nastgpnie wcisnij Shift i oznacz ostatnia - zaznaczone zostana réwniez pozycje
pomiedzy nimi (pod warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono
sortowania).

Przegladanie raportéw

Podglad wydruku, jaki otrzymuje uzytkownik po podaniu parametréw raportu, czgsto
nie miesci si¢ na jednym ekranie. Jezeli w oknie zestawionego raportu klikniesz
i przytrzymasz lewy klawisz myszki, wyglad wskaznika zmieni si¢ ze strzatki na
"raczke", ktéra bedziesz mogt przesuwaé widoczna na ekranie czg$¢ raportu.
Przegladanie raportu utatwiaja rowniez przyciski:

glgl - powigksza/zmniejsza widok dokumentu;

A L przesuwa widok dokumentu na poczatek/przesuwa widok w gore

o dtugos¢ widoczna na ekranie;

FRE] przesuwa widok dokumentu na koniec/przesuwa widok w dot o dlugosé

widoczng na ekranie;
ﬁl - drukuje zestawiony raport;
ﬁl - tworzy raport w formacie PDF;

il - zamyka okno Wyglad wydruku.

Aby porusza¢ si¢ w oknie prezentujacym zestawiony raport, mozna korzysta¢ z
kombinacji klawiszy.
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Aby zawartos¢ okna:

Przesuna¢ o 1/10 rozmiaru okna
Przesunaé o rozmiar ekranu

Przesuna¢ do lewej krawedzi strony raportu

Przesung¢ do prawej krawedzi strony raportu

Powiekszy¢ do 150 % aktualnego rozmiaru

Pomniejszy¢ do 75% aktualnego rozmiaru

Przesuna¢ do poczatku pierwszej strony
Przesuna¢ na koniec ostatniej strony

Przesuna¢ do
poprzedniej strony

poczatku  aktualnej lub

Przesung¢ do poczatku nastepnej strony

Pomniejszy¢ trzykrotnie wskazane miejsce
raportu na czas ustalenia nowego miejsca do
przegladania

Powiekszy¢ trzykrotnie na chwile wskazane
miejsce raportu

Nalezy nacisna¢ klawisz:
strzatki kursora

PgDown lub PgUp,

Home,

End,

Ins (lub dwukrotnie kliknaé lewym przyciskiem
myszki),

Del (lub  dwukrotnie
przyciskiem myszki),

klikng¢é  prawym

Ctrl+Home,

Ctrl+End,
Ctrl+PgUp,

Ctrl+PgDown,

Ctrl + prawy przycisk myszki; po wskazaniu
interesujacej Cie czesci raportu, zwolnij
przycisk myszki i klawisz Ctrl,

klawisz Ctrl + lewy przycisk myszki; aby
przywréci¢ poprzednie powiekszenie zwolnij
przycisk myszki i klawisz Ctrl.

Raporty zwiagzane z zapisami na kontach

Raporty zwiazane z zapisami na kontach mozesz uruchomi¢, wybierajac zaktadke
Konta w menu zaktadkowym Raporty i odpowiednie polecenie.

Obroty konta

Raport mozna generowa¢ po wybraniu polecenia Obroty konta z listka zaktadki
Konta w oknie Raporty. Do okna prezentujacego obroty konta mozna sig¢ tez
przetaczy¢ z planu kont (wybierajac przycisk Obroty).
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Bl Obroty o]
KONTO: 100 [2] oK | NARASTAJACO Z BUFOREM |
Miesigc | ‘ Wn | Ma |
Eilans ohwarcia 10 000,00 0,00 = |
Styczen 15 300,00 4 824,00 25 300,00 4 524,00
Luty | 45 792,00 | G2 401,00 | 71 R93.00] &7 225.00 |
Marzec 0,00 0,00 71 653,00 E7 225,00
Kwiecieh 0,00 0,00 71 653,00 E7 225,00
[LE] 0,00 0,00 71 693.00 E7 225,00
Czemnwiec 0.00 0.00 1 E633.00 E7 225.00
Lipiec 0.00 0,00 71 693.00 B7 225.00
Sierpier 0.00 0,00 71 633,00 B7 225,00
‘Wizesien 0,00 0,00 71 653,00 B7 225,00
Pazdzismik 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00
Listopad 0,00 0,00 71 653,00 E7 225,00
Grudzier 0,00 0,00 71 653,00 E7 225,00
Saldo na koniec lutego (zh) : | 4 488,00” |
DioKument.. Zapisy | Cechy | Konto.__ | Parametry._.. | Zamknij |

Rys. 8-1 Obroty konta.

Ustalanie numeru konta

W gornej czesci okna mozesz wskaza¢ numer wybranego konta. Numer ten mozna
recznie wpisaé w tym polu lub wskaza¢ w oknie planu kont, wybierajac przycisk E
umieszczony przy polu Konto (ten sam efekt osiagniesz rowniez klikajac przycisk
Konto na dole ekranu). Pojawi si¢ wowczas okno planu kont, w ktorym mozesz
odnalez¢ 1 wybra¢ potrzebny numer.

Aby przenies¢ potrzebne informacje do okna definiowania raportu, po ustaleniu
numeru konta trzeba klikna¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub wskazaé
przycisk Uzyj.

Wstawianie numeru konta analitycznego

Podczas przegladania planu kont, na gorze w jego lewej czg$ci podawany jest numer
aktualnie wskazywanego konta. Jesli wybranym poziomem analityki jest kartoteka,
w numerze konta jest wyswietlany znak "-x-". Aby wybra¢ konkretny element
kartoteki lub stownika, musisz dwukrotnie klikna¢ na tym elemencie (lub nacisnaé
klawisz Enter). Spowoduje to przejscie do odpowiedniej kartoteki lub stownika.

Po wskazaniu tam wtasciwej pozycji i naci$nigciu przycisku Uzyj w miejsce znaku
"x" wpisany zostanie numer odpowiadajacy wybranej pozycji kartoteki. Dodatkowo,
jesli jest to ostatni poziom analityki na tym koncie, spowoduje to rdwniez wyjscie
z planu kont i przepisanie numeru konta do okna Obroty.

SzczegotowosE danych zalezy od tego, na jakim poziomie drzewa planu kont
sie ustawisz. W raporcie mogg by¢ pokazane obroty i zapisy dla wskazanego
konta, w tym réwniez dla poziomu analityk posrednich.

Zapisy sa fizycznie ksiggowane tylko na najnizszym poziomie hierarchii planu kont.
Na wyzszy poziom hierarchii przenoszone sa tylko sumowania zapisow kont
sktadowych.
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e Przyklad: Masz zdefiniowane konta: 101-1-1, 101-1-2, 101-1-3. Jesli chcesz
przeglada¢ obroty lub zapisy konta 101-1, wskaz je w drzewie planu kont.
Zaprezentowane zostana obroty lub zapisy wszystkich sktadowych tego konta,
czyli suma obrotéw lub zapiséw kont 101-1-1, 101-1-2, 101-1-3. Jesli ustawisz si¢
na poziomie 101-1-1, pojawig si¢ obroty lub zapisy tylko tego wskazanego
poziomu konta.

Parametry raportu

Po wybraniu numeru konta program zapyta, czy w obrotach konta uwzgledni¢ zapisy
z dokumentoéw znajdujacych si¢ w buforze. Mozna dzigki temu sprawdzié, jak
dokumenty z bufora po zaksiggowaniu wptyna na stan kont.

Dla zamknigtego roku obrachunkowego po wybraniu konta wynikowego lub konta
wyniku finansowego bedzie mozna wybraé¢ opcje uwzglednienia w obrotach konta
przeksiggowan konca roku. Pozwala to zestawic¢ obroty ostatniego miesiaca roku bez
uwzglednienia automatycznych przeksiggowan dokonanych podczas zamykania roku.

Obie opcje sa dostgpne rowniez po kliknigciu przycisku Parametry w dole okna
raportu.
Zestawianie obrotow konta

Wyliczenie obrotéw i zaprezentowanie ich w oknie nastgpuje po nacisnigciu klawisza
Enter, kombinacji klawiszy (Ctrl+strzatka w dot) lub przycisku OK umieszczonego
przy polu Konto.

W oknie pojawiaja si¢ kolejno kwoty w uktadzie miesi¢gcznym i w rozbiciu na strony
Wn i Ma. W kolumnach Narastajaco pojawia si¢ kwoty liczone narastajaco od
poczatku roku, rdbwniez w rozbiciu na strony.

Przycisk Zapisy powoduje przejscie do zestawienia zapisow na wybranym koncie.

Zapisy na koncie

Po wybraniu polecenia Zapisy na koncie z zaktadki Konta w oknie Raporty mozesz
zestawi¢ zapisy dla wybranego wczesniej pojedynczego konta. Numer konta do
przegladania wybiera si¢ tak samo, jak przy przegladaniu obrotow konta.

Zapiséw na koncie moze by¢ bardzo duzo; przed wygenerowaniem raportu mozesz
ograniczy¢ ich liczbe, okreslajac odpowiednio parametry w oknie Zapisy.

Zapisy

Zaokies O |ENTEIRGEN
Do IZUD3-DS-28 Vl

Kwota Od:
Do

!!

™ Uweglgdni zapisy w bufoize.

ok | s |

Rys. 8-2 Parametry raportu Zapisy na koncie.
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Za okres Od oraz Do - mozesz wpisa¢ daty poczatku i kofca okresu
sprawozdawczego bezposrednio do pola lub wybraé z opuszczanej listy (maksymalny
zakres - rok obrachunkowy).

Kwota od oraz Kwota do - mozesz wpisac interesujacy Ci¢ przedziat kwot zapisow.
Jezeli oba pola beda puste, zostang wyswietlone wszystkie dokumenty w wybranym
okresie. Jesli dowolne z tych pol pozostawisz puste, program przyjmie domyslnie
odpowiednio najmniejsza lub najwigksza mozliwa kwotg.

Uwzglednij zapisy w buforze - zaznaczenie pola pozwala na ujgcie w zestawieniu
zapisow z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze. Zapis umieszczony
w buforze zostanie opatrzony litera B zaprezentowana w lewej cz¢$ci tabeli.

Uwzglednij przeksiegowania konca roku - dla zamknigtego roku po wybraniu konta
wynikowego lub konta wyniku finansowego oraz ostatniego miesiaca roku
obrachunkowego bedzie mozna wybra¢ opcje uwzglednienia w zastawieniu zapisow
przeksiggowan konca roku. Dzigki temu mozna sprawdzi¢ zapisy i obroty ostatniego
miesigca roku bez uwzglednienia przeksiggowan dokonanych podczas zamykania
roku. Opcja ta dziata¢ bedzie tylko dla przeksiggowan (zamknigcia roku) dokonanych
od wersji 3.0.

Po podaniu parametrow pojawia si¢ zapisy wybranego konta ujete w tabelke. Nazwy
kolumn mozna wykorzysta¢ do szybkiego sortowania danych: wiersze tabeli zostana
uporzadkowane wedtug wartosci w wybranej kolumnie. W tabeli mozesz przegladaé
1 przewija¢ liste pozycji.

Bz, loixi
KONTO 201 [2] ok [0d 2005-01-01 do 20051027 zbuforem|  KOMTA
W [0ki][ Data [ Dok | DOpis [ Wn | Ma | PRZECIWST,
[ BO  200501-01  BO Bilans otwarcia 0.00 EO =
[ VI 200508-31  OR QObroty rozpoczecia 122 205,00 aR [
| B vl 20050807 05FVS/ Odkurzace - Aflas 14/ 1643694 731-2
| [Bl vl 20050811 O5PAR/ Pralks "wWAR super 167750 731-2
| [Bl Wil 20050815 178/4/0 Odkurzace - Aflas 14/ 4203144 302-2-3
| [BIE VIl 200508-31 WB 1242 operacie na rachunku 4740000 132
| [El VIl 2005-08-31  Bkurs!  Rdznice kursowe: OF 240002 755
B = zoos0sn1 ~| 1455064 73-2
BIE 1% 20050915 |2 . 1974033 132
| BlE ¢ 20050915 EE: g:::a L L ] 1635,35 755
| Bl M 20050923 | fpl et fancuzki 239,99 731-2 =
GBP Funt angielski
ITL  Lir whoski
usb Dolar amerykariski -| hd
Wyhrana waluta: | Wszystkie[~] [ Waluty
Sumy zapistw Il 156 645,42 111671.79) 2
Dokument... I DObraty | Cechy.. | Konta.. | wistaw do EDP | Parametry... | Zarnknij
Rys. 8-3 Zapisy na koncie.
: oA Saldo zapisdw -
W dole prezentowana jest suma lub saldo zapisow ( ST |

dziata jak przetacznik migdzy suma i saldem zapisow).

Aby otrzyma¢ sume badz saldo tylko wybranych zapiséw, postaw przy odpowiednich
pozycjach znak ¥y skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli nie wybierzesz zadnych
pozycji, podsumowane bgda wszystkie zapisy prezentowane w tabeli.

Jezeli na kontach wprowadzono zapisy w obcych jednostkach pienigznych, mozesz
wyswietla¢ kwoty w ztotowkach lub walutach; dodatkowo w przypadku panstw
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wchodzacych do europejskiej Unii Gospodarczo-Walutowej - zar6wno w walutach
narodowych, jak i w euro.

Mozesz tylko przegladaé¢ (nie modyfikowac) zapisy zwiazane z wybranym kontem
lub jego kontami podporzadkowanymi. Jes§li kwota zapisu jest rozbita na kilka kont
przeciwstawnych, na licie prezentowane jest pierwsze konto, a petna lista kont jest
dostgpna po kliknigciu przycisku w kolumnie Konta przeciwstawne (lub
wybraniu pozycji i naci$nigciu Alt+strzatka w dét).

W skrajnych lewych kolumnach moga pojawic si¢ nastgpujace symbole:
e B —jezeli dokument znajduje si¢ w buforze,
e E — jezeli dana pozycja zostala zaewidencjonowana w oknie Ewidencja
danych podatkowych (patrz rozdziat 10, Ewidencja danych
podatkowych).

Data - data dokonania zapisu.
Dokument - numer dokumentu, z ktérego pochodzi zapis.

Opis - tre$¢ przypisana do zapisu w momencie wprowadzania dokumentu. Naglowek
kolumny mozna przetaczy¢ na Nr ewidencyjny.

Wybrana waluta - po wybraniu dowolnej waluty albo wszystkich walut pojawi si¢
podsumowanie kwot walutowych albo saldo konta w wybranej walucie.

Whn i Ma - zapisy na odpowiednich stronach konta oraz konta przeciwstawne, w tym
takze rozbicie na zapisy czastkowe. Jezeli uaktywnisz pole wyboru Waluty (symbol

lub [€l w polu wyboru), po kliknigciu przycisku 8] wyswietli si¢ kurs waluty.

Saldo zapis6w/Suma zapiséw - podsumowanie wyrazone w ztotdowkach Iub
w jednej wybranej walucie obcej. Moze mie¢ ono forme sumy zapiséw po stroniec Wn
oraz po stronie Ma lub salda zapisow.

Przetaczanie sposobu sumowania zapisow uzyskuje si¢ klikajac przycisk: Sumy
zapiséw lub Saldo zapiséw. Mozesz uzyska¢ réowniez podsumowanie wybranej
grupy zapisow z listy.

Dokument - przycisk umozliwia przetaczenie do przegladania dokumentu, z ktérego

pochodzi wskazany zapis. Przycisk ten uaktywnia si¢ dopiero po wskazaniu zapisu
(nie jest aktywny dla pustej listy lub po wskazaniu pola z numerem konta).

Obroty - przycisk przetacza do okna przegladania obrotow wskazanego konta.

Cechy - umozliwia obejrzenie cech wskazanego zapisu, a takze ich nadawanie
iusuwanie. Jezeli w oknie tabeli zaznaczono kilka pozycji, mozna nada¢ wybrana
cechg zaznaczonym zapisom.

Konto - przycisk umozliwia przetaczanie do okna, w ktorym mozna wybra¢ numer
konta i przeglada¢ jego zapisy. Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie pamigtasz numeru
konta i nie mozesz wpisa¢ go bezposrednio do pola.

Wstaw do EDP - umozliwia dodanie wpisu do okna Ewidencja danych
podatkowych (EDP). Przycisk jest aktywny po zaznaczeniu danej pozycji

znacznikiem - ¥, Dokument z zapisem dodanym do okna EDP zostanie opatrzony
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literka E zaprezentowana w lewej czeSci tabeli (patrz rozdzial 10, Ewidencja
danych podatkowych).

Waluty - pole wyboru wskazuje, w jakich jednostkach pieni¢znych bgda wyrazone
kwoty zapisow:

e w zlotych (pole wyboru puste),

e w walutach narodowych (symbol ™! w polu wyboru);

e weuro (symbol [€l w polu wyboru).

Jezeli kwote zapisu wprowadzono w obcych jednostkach pienigznych, najpierw
zobaczysz jej wartos¢ w zlotych, a dopiero po przetaczeniu pola wyboru kwoty
wy$wietlone zostana w walutach. Przelaczenie przycisku na [€l spowoduje
przeliczenie kwot w jednostkach pieni¢znych panstw Unii Gospodarczo-Walutowej
na kwoty w euro; waluty spoza "strefy euro" nie zostana przeliczone na euro.

Parametry - przycisk umozliwia wybor parametrow, dla ktorych chcesz sporzadzi¢
listg zapisow.
Zapisy kont wieloletnich

Po wybraniu polecenia Zapisy kont wieloletnich (menu zakladkowe Raporty,
zaktadka Konta) pojawia si¢ okno, w ktorym mozesz przeglada¢ zapisy na kontach
zaznaczonych w planie kont jako wieloletnie.

¥ Zapisy kont wieloletnich

Nazwa
B40-4
640
E40-3

2001-01-12  &40-3 2300 Un =zakup

[l
[+

15 5 o

7 i

I|IT
Zmien |[ Zopicz | Zamknii | jo002 033

Rys. 8-4 Przegladanie zapisow aktywnych kont wieloletnich.

W lewej czgsci okna prezentowana jest lista aktywnych kont wieloletnich, natomiast
w prawej - zapisy kont wieloletnich w postaci pola edycyjnego. Mozliwe jest
uzupehlnienie i1 zmodyfikowanie zapisow kont wieloletnich, dodanie wtasnego
komentarza (o ile uzytkownik ma uprawnienie do ksiggowania dokumentéw). Zmiana
zapisow kont wieloletnich w tym oknie nie powoduje jakiejkolwiek zmiany zapiséw
w ksiggach.

Drukowanie tego zestawienia odbywa si¢ bez dodatkowego formatowania,
bezposrednio na drukarce ustawionej jako domyslna w systemie Windows.
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Obroty kont aktywnych

Raport mozna wybra¢ poleceniem Obroty kont aktywnych z listka zaktadki Konta
(menu zakladkowe Raporty). Przed wygenerowaniem raportu nalezy w oknie
Wykonaj obliczenia okresli¢, jakie informacje znajda si¢ w zestawieniu.

Wykonaj obliczenia E2
‘wbierz okres sprawozdawczy
dla ktérego majg bpé wykonane abliczenia:
[ v 2003 =l
[~ Uweglgdni zapisy z bufora
bicz | A |

Rys. 8-5 Parametry raportu Obroty kont aktywnych.

Okres - w opuszczanym polu listy wskazujesz okres sprawozdawczy, dla ktorego
wykonujesz zestawienie. Na liscie do wyboru pojawia si¢ wszystkie zdefiniowane
okresy sprawozdawcze.

Uwzglednij zapisy z bufora - po zaznaczeniu pola wyboru mozesz sprawdzi¢, jak
dokumenty z bufora wptyna na stan kont po ich zaksiegowaniu.

Oblicz - po okresleniu przedziatu czasu dla obliczen i wskazaniu przycisku pojawia
si¢ okno, w ktorym mozesz przeglada¢ obroty wszystkich aktywnych kont Twojej
firmy.

W oknie beda widoczne wszystkie konta aktywne badz tylko konta z wybranego
zespotu. Mozesz zmieni¢ szczegdlowosé wyswietlania planu kont, rozwijajac lub
zwijajac "gatezie" drzewa planu kont (znak "+" przy numerze konta oznacza, ze konto
ma poziomy analityki konta nie zostaly rozwinigte).

Jezeli zaznaczyle$ niektore konta (i po lewej stronie w tabeli), na dole okna
wyswietli si¢ podsumowanie dotyczace tylko wybranych pozycji. W przeciwnym
wypadku w podsumowaniu zostana uwzglednione obroty wszystkich kont
zestawionych w oknie.
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Tl Zestawienie obrotéw kont _ (O] x|
Zespot: Wszpstkie O 0 C 10 268 30 4C 5C 6C 70 8C 90
IZ" Konto | DbrotyWn | Obroty Ma | SaldoWn | Saldo Ma
9 201 Rozrach. - odbiorcy kraj. B7 453,04 5 639,99 B1 803,05 0,00~ |
= 202 Rozrach. - dostawcy kraj 56 265,04 3233.00 66 285,04 323300
202-8 Philips UF. Ltd 0.00 323300 0,00 223300
20249 ‘Warski se. EE 285,04 0,00 EE 285,04 U,UD_I
= 203 FKontrahenci zagraniczni 0.00 241,20 0,00 241,20
g 221 Rozrachunki VAT 704,00 2410408 121.00 23521.08
234 Inne razrach.z prac. 100.00 0.a0 100,00 0.a0
241 Fioz.-udziat. akcion. 860,00 61.00 493.00 0,00
243 Roszczenia spome £1.00 50,00 1.00 0.00
3k 245 Mal. doch. na drodze sad. 0.00 121,00 0,00 121.00
-
[ Dkres: Vil 2003 [JNarastaigen |2 buforem | 135 203,09 151027 12548608 2376228 o
Zwin I BRozwin | Oblicz | Zapisy | Zarmknij |

Rys. 8-6 Zestawienie obrotow kont aktywnych.

Zespot - mozesz wybraé wszystkie konta lub pierwsza cyfr¢ numeru konta
(wyswietlisz wowczas liste tylko tych kont, ktorych numer zaczyna sig od tej cyfry).

Narastajaco - zaznaczajac to pole wyboru, mozesz otrzymad zestawienie obrotow
w ukladzie narastajacym od poczatku roku. Jezeli nie zaznaczysz pola, zostana
zaprezentowane tylko obroty w wybranym miesiacu.

Z bilansem otwarcia - mozesz uwzgledni¢ lub pomina¢ w zestawieniu bilans
otwarcia konta.

Zwin - przycisk pozwala na zmiang stopnia szczegdélowosci wyswietlania planu kont.
Po wskazaniu tego przycisku mozesz zwina¢ strukture drzewa planu kont:

e do syntetyk - pokazuje tylko obroty kont syntetycznych;

e do kartotek - zwija drzewo planu kont do pozycji kartotek;

e Dbiezacy - zwija wskazane pojedyncze konto do poziomu syntetyki.

Rozwin - po wskazaniu tego przycisku mozesz rozwina¢ struktur¢ drzewa planu kont:
e do konca - rozwija wszystkie poziomy analityki;
e do kartotek - rozwija wszystko z wyjatkiem pozycji kartotek;
e jeden poziom - rozwija nast¢pny poziom analityki wskazanego konta.

Zapisy - przycisk umozliwia przej$cie do okna zapiséw na koncie.

Oblicz - po zmianie parametréw ponownie wykonuje obliczenia.
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Konta nieaktywne

[} Zestawienie kont nieaktywnych |_ [O] x]
Zespol: Wszpstkie O 0@ 1 C 2C 32C 40 5C 6C 70O 80 90

[ Konto
4= 010 Sradki twate =
9 020 “w'artogci niemat. i prawne |
= 030 Krajowe udziaty
= 03 Zagraniczne udziaty
= 032 D, papiery wartofciowe
= 033 Udzielone pozyczki db.
= 034 Inne finarsowe skbadniki
4 070 Urnorzenie Srodkdw tra
9 075 Urnorzenie w. niemat.i pr.
9 074 Odpisy finans. maj. tha.
= 03 Inwestycie bud -montazowe
= 082 Inwest. maszyny | urzgdz.
= 083 Inhe inwestycie
& 087 Odpisy umarzen. inwest.
= 091 Sradki tr. w likwidac
= 03z Srodkitr. dzierzawione
= 093 Sradki twate obce
= [134 Girunty wougpt wigczystm LI
Zwins Bozwin | | Zamknii |

Rys. 8-7 Lista kont nieaktywnych.

Po wybraniu polecenia Konta nieaktywne otrzymasz list¢ kont, na ktore od poczatku
roku obrachunkowego nie wprowadzites jeszcze zadnego zapisu.

Dla przyspieszenia przegladania lista kont zostala podzielona na grupy. Mozesz
wybra¢ wszystkie konta lub pierwsza cyfr¢ numeru konta (wyswietlisz wowczas listg
tylko tych kont, ktorych numer zaczyna si¢ od tej cyfry). Podobnie jak w przypadku
kont aktywnych, mozna rozwijac i zwijac listki drzewa planu kont.

Bilans mozna zestawia¢ w oknie, ktdre pojawi si¢ po wybraniu polecenia Bilans
z zaktadki Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

Okno do zestawiania bilansu ma uktad identyczny jak okno, w ktéorym definiuje si¢
jego uklad. Pojawia si¢ tu tylko te pozycje bilansu, ktére zostaly uprzednio
zdefiniowane. W lewej czg$ci okna prezentowana jest hierarchia pozycji bilansu
w czesci Aktywa lub Pasywa. W prawej czgéci okna w dwoch kolumnach
zaprezentowane beda kwoty naliczone na podstawie danych wprowadzonych na
konta. Bilans aktywdéw i pasywéw moze by¢ prezentowany i drukowany wraz ze
stanem na poszczegolnych kontach wchodzacych w pozycje bilansowe.

Mozesz dowolnie definiowaé okres, za jaki chcesz zestawi¢ dane. W kolumnach
moga by¢ ujete, dla porownania, dane za dwa okresy. W pierwszej wyliczony jest
Stan na poczatek roku, w drugiej Stan na... mozesz definiowac¢ koncowa date.
Domyslnie program podpowiada datg biezaca.
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Bilans
A stan na
Bilans poczgiek iku | 20030828
= AKTYWA
= A Akbava trwate 0,00 0,00
=1 Wartogci niematernialne 1 prawne 0.00 0.00
1 Koszty zakohiczonych prac rozwojorch 0,00 0,00
2 “Warkodé firmy 0.00 0.00
3 Inne wartadci niematerialne | prawvne 0.00 0.00
4 Zaliczki na wartogci niematerialne i prawne 0,00 0,00
=1l Rzeczowe aktywa trwate 0.00 0.00
=1 Srodki ke 0.00 0.00
a) grunty [w bym prawo uzptkowania wieczystego gntu) 0.00 0.00
b) budyrki. lokale i obiekty inzynierii ldowe] | wodne) 0.00 0.00
c) urzadzenia techniczng | mazzyny 0,00 0,00
d) $rodki transportu 0.00 0.00
e inne grodki trwake 0.00 0.00
2 Srodki thwake w budowie 0,00 0,00
3 Zaliczki na drodki trwabe w budowiz 0.oo 0.oo
= 1 Naleznogci dhugoterminowe 0.00 0.00
1 0d jednostek powigzanych 0.00 000 s
Oblicz Pasywa | Eoprav | Ukkady I Zamkrij | 7| Konta

Rys. 8-8 Zestawianie bilansu.

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie bilansu zamknigcia za podany okres zgodnie
ze zdefiniowanymi pozycjami uktadu.

Przycisk Uktady przetacza do okna, gdzie mozesz wskazaé, ktory uktad bilansu
bedziesz zestawial (mozesz dla swojej firmy zdefiniowac kilka uktadow bilansu).

Przycisk Pasywa lub Aktywa umozliwia uaktywnienie przeciwnej strony bilansu, niz
aktualnie wybrana.

Pole wyboru Konta uaktywnia si¢ po obliczeniu bilansu. Zaznaczajac to pole, mozesz
zobaczy¢ konta przypisane do danej pozycji bilansu (wraz z kwotami zapiséw z tych
kont).

Parametry bilansu

Obliczajac bilans mozna doliczy¢ rachunek zyskow i strat, a w bilansie na koniec
okresu - takze zapisy z bufora.

W polu Stan na mozna wybraé date przyjeta jako koncowa do sporzadzenia bilansu:
kolejny okres sprawozdawczy badz bilans KONCOWY (na poczatku rozwijane;j listy).

Stan na: karize v 2003 = l

. |koniec Il 2003 -
Zaokraglenia: || oniec ) 2003

™ Uwzglgdni 3
kaoniec |11 2003

Iv Dolicz Fiach kaniec || 2003
koniec | 2003

| obicz [ Anii |

4

Rys. 8-9 Wybor okresu, za jaki bedzie sporzadzany bilans.

Lista ta ma zmienna dlugo$¢ w zalezno$ci od ilosci okresow sprawozdawczych juz
okreslonych w roku obrachunkowym.
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Opcja dzien dzisiejszy pozwala uzyska¢ zestawienie danych uwzgledniajace
wszystkie dokonane zmiany na koniec okresu wynikajacego z biezacej daty dla
programu. Dla lat minionych opcja ta traci na znaczeniu i jest niedostgpna.

Bilans koncowy obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sa w nim
uwzgledniane zapisy z bufora, dolicza si¢ natomiast przeszacowanie walut z konta
technicznego 280 "Rozliczenie réznic kursowych na dzien bilansowy", nawet jezeli
rok nie jest zamknigty. W bilansie na koniec okresu nie dolicza si¢ w tle
przeszacowania walut na dzien bilansowy. Dla roku obrotowego rozpoczynajacego
si¢ po 1 stycznia 2002 roku konto 280 nie jest wykorzystywane.

Bilans

Stan na
Zankraglenia o0.m i

™ Uwzalednij zapisy w buforze.
¥ Dolicz Rachunek Zyskdw i Strat

Oblicz Anuluj
] I

Rys. 8-10 Parametry bilansu.

Zaokraglenia - w opuszczanym polu listy ustalasz wielko$¢ zaokraglen stosowanych
przy obliczeniach. Program podpowiada warto$ci domyS$lne. Jesli wybierzesz
warto$ci zaokraglen przyjete dla sprawozdawczo$ci GUS, bedziesz mogt otrzymacé
raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01. W przypadku stosowania zaokraglen
wigkszych niz jeden grosz strony zestawienia moga si¢ nie bilansowac.
Spowodowane jest to tym, ze kwoty zaokraglen sa odrzucane, co oznacza, ze nie
wchodza do innych pozycji.

Uwzglednij zapisy w buforze - pole wyboru umozliwia uwzglgdnianie w bilansie, na
zyczenie uzytkownika, zapisow z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze.
Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone, wowczas zostana uwzglednione wylacznie
dokumenty zaksiggowane.

Dolicz Rachunek Zyskoéw i Strat - pole wyboru umozliwia doliczenie do bilansu
naliczonego wyniku finansowego.
Komunikaty o btedach podczas zestawiania bilansu

Przed ostatecznym wykonaniem obliczenh program przeprowadza kontrolg
poprawnosci definiowania planu kont i uktadu bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat.
Po znalezieniu bledéw program moze wyswietli¢ nastgpujace komunikaty:

Btad w strukturze planu kont. Brak pozycji konta - konto jest zdefiniowane
w planie kont, a nie jest zdefiniowane w uktadzie bilansu.

Bilans dla konta ... nie ma salda 0 - konto zdefiniowane z kontrola zerowego salda
ma saldo inne niz zero.

Nieprawidiowa definicja dla konta - w ukfadzie bilansu zdefiniowano
nieprawidtowo pozycje konta.
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Rachunek zyskéw i strat

Rachunek zyskow i strat mozna zestawia¢é w oknie, ktore pojawi si¢ po wybraniu
polecenia Rachunek zyskow i strat z zakladki Zestawienia w menu zakladkowym
Raporty.

Okno do obliczania rachunku zyskow i strat ma uktad identyczny jak okno, w ktéorym
definiuje si¢ uktad rachunku zyskow i strat. Oznacza to, ze pojawia si¢ tu tylko te
pozycje rachunku zyskow i strat, ktore zostaty uprzednio zdefiniowane. Post¢gpowanie
analogiczne do zestawiania bilansu.

EX Rachunek zyskow i strat =]
Jednostronny rachunek zyskdw i strat TN
= Rachunek zyskow i sirat (wariant porownawczy)
= A Praychody netto ze spreedady i rdwnane 2 0.00 0.00
* - od jednostek powiazanych 0.00 0,00
1 Przychody netto ze sprzedazy produktiw 0.00 0,00
Il Zmiana stanu produktow [zwigkszenie-dodat 0.00 0.00
Il Koszt wytworzenia produktéw na whasne pot 0.00 0,00
I¥  Przpchody netto ze sprzedazy towardw i mat 0.00 0,00
= B Koszty driatalnosci operacyjnej 0.00 0.00
1 Amortyzacia 0,00 0,00
Il Zuiycie materiatdw i energii 0.00 0,00
Il Ustugi obce 0.00 0.00
= I¥ Podatki i oplaly, w tym: 0.00 0,00
* {11 podatek akoyzowy 0.00 0.00
¥  Wynagrodzenia 0.00 0.00
¥l Ubezpieczenia spolteczne i inne $wiadczeni 0.00 0,00
VIl Pozostate koszty rodzajowe 0.00 0,00
¥ill Warto$é spized. h ow i iatow 0.00 0.00
C Zysk (strata) ze spreedagy (A-E) 0,00 0,00
= D Pozostate preychody operacyine 0,00 0,00
Oblicz I BrevchodyiZyshki | Bopraw | Ukkady | Zamkniil ™| Kerta

Rys. 8-11 Zestawianie rachunku zyskéw i strat.

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie rachunku zyskoéw i strat za podany okres
zgodnie ze zdefiniowanymi pozycjami.

Przycisk Uktady przetacza do okna, gdzie mozesz wskazaé, ktory uktad rachunku
zyskow 1 strat bedziesz zestawial (mozesz dla swojej firmy zdefiniowac kilka
uktadow rachunku zyskow i strat).

Przycisk Przychody i Zyski lub Koszty i Straty umozliwia uaktywnienie przeciwnej
strony rachunku zyskow i strat, niz aktualnie wybrana.

Przycisk Popraw umozliwia zmiang kwot w kolumnie Stan na rok ubiegly. Reczne
poprawienie jest konieczne po zmianie planu kont na przetomie roku. W opisanym
ponizej oknie parametréw obliczania RZiS nie nalezy woéwczas wybiera¢ Generuj
stan na poczatek roku, gdyz po uzyciu tej opcji program nie zapamigta kwot
wpisanych przez uzytkownika.

Pole wyboru Konta uaktywnia si¢ po obliczeniu rachunku zyskow i strat. Zaznaczajac
to pole, mozesz zobaczy¢ konta przypisane do danej pozycji (wraz z kwotami
zapiséw z tych kont), a nastgpnie wydrukowaé rachunek zyskow i strat, wybierajac
ikon¢ Drukowanie.



Zestawianie danych 205

Parametry obliczania rachunku zyskow i strat

Rachunek Zyskdw i Strat [ x|

Stanna[koniecyil 2003 7] Oblcz_|
Zackraglenia: 0.0 - Anului

I Uwezglednij zapisy w buforze.

I | Dlicz ket wyksiegowane ra konte i Finamsavps

™ Generuj stan na poczatek roku

Rys. 8-12 Parametry zestawiania rachunku zyskow i strat.

Stan na - w polu mozesz wybra¢ z rozwijanej listy date przyjeta jako koncowa do
sporzadzenia rachunku zyskow i strat. Propozycje do wyboru:

e dzien dzisiejszy;

e koncowy;

e kolejne okresy sprawozdawcze.

Opcja dzien dzisiejszy pozwala uzyska¢ zestawienie danych uwzgledniajace
wszystkie dokonane zmiany na koniec okresu wynikajacego z biezacej daty dla
programu. Dla lat minionych opcja ta traci na znaczeniu i jest niedostgpna.

Koncowy rachunek zyskow i strat obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sa
w nim uwzgledniane zapisy z bufora, dolicza si¢ natomiast przeszacowanie walut
z konta technicznego 280 "Rozliczenie rdéznic kursowych na dzien bilansowy", nawet
jezeli rok nie jest zamknigty. W rachunku zyskow i strat na koniec okresu nie dolicza
si¢ w tle przeszacowania walut na dzien bilansowy.

@ W mysl nowej Ustawy o Rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku obowigzujg
nowe reguty przeszacowania walut, w zwigzku z czym konto techniczne 280
nie jest juz wykorzystywane w programie Finanse i Ksiegowo$¢ Premium do
przeksiegowywania réznic kursowych.

Zaokraglenia - w opuszczanym polu listy ustalasz wielko$¢ zaokraglen stosowanych
przy obliczeniach. Program podpowiada wartosci domyS$lne. Jesli wybierzesz
warto$ci zaokraglen przyjete dla sprawozdawczo$ci GUS, bedziesz mogt otrzymacé
raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01. W przypadku stosowania zaokraglen
wigkszych niz 1 grosz, strony zestawienia moga si¢ nie bilansowa¢. Spowodowane
jest to tym, ze kwoty zaokraglen sa odrzucane, co oznacza, ze nie wchodza do innych
pozycji.

Uwzglednij zapisy w buforze - pole wyboru umozliwia uwzglednianie w bilansie, ale
tylko na wyrazne Zzyczenie, zapisow z dokumentow umieszczonych czasowo
w buforze. Jesli pole wyboru begdzie wyczyszczone, zostana uwzglednione wylacznie
dokumenty zaksiggowane.

Dolicz kwoty wyksieggowane na konto "Wynik finansowy" - pole wyboru
umozliwia uwzglednienie w zestawieniu kwot wyksiggowanych podczas zamykania
roku, czyli pokazanie wszystkich skladnikéw pomimo wyzerowania sald kont
wynikowych.
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Generuj stan na poczatek roku - zaznaczenie tego pola wyboru pozwoli zestawié
rachunek zyskéw i strat na podstawie danych z poprzedniego roku. Nie nalezy
uaktywniaé tej opcji, jezeli zmienit si¢ uklad planu kont i przyporzadkowania do
uktadu RZiS, gdyz nie zostana wowczas uwzglednione kwoty wpisane przez
uzytkownika (opisany wczesniej przycisk Popraw). Ma to szczegodlne znaczenie
podczas otwierania roku obrotowego 2002, kiedy to ulegna zmianie wzory raportow
sprawozdan finansowych.

Komunikaty o bledach podczas zestawiania rachunku zyskoéw i

strat

Przed wykonaniem obliczen program przeprowadza kontrol¢ poprawnosci
definiowania planu kont i uktadu bilansu oraz rachunku zyskow i strat. Po znalezieniu
btedow moga zostana wyswietlone komunikaty:

Btad w strukturze planu kont. Brak pozycji konta - konto jest zdefiniowane
w planie kont, a nie jest zdefiniowane w rachunku zyskow i strat.

Bilans dla konta ... nie ma salda 0 - konto zdefiniowane z kontrola zerowego salda
ma saldo inne niz zero.

Nieprawidiowa definicja dla konta - w ukladzie rachunku zyskow 1 strat
zdefiniowano nieprawidtowo pozycje konta.

Konto ... wchodzi na pozycje, w ktérej zapisywane sa wyniki obliczen - w planie
kont zadeklarowano, iz konto wchodzi do rachunku zyskow i strat na pozycje
zarezerwowang do przechowywania wynikéw obliczen z innych pozycji.

Zmiana ukfadu rachunku zyskow i strat na przetomie roku

W przypadku zmiany uktadu rachunku zyskéw i strat na przetomie roku program nie
jest w stanie prawidlowo wyznaczy¢ kwot umieszczanych w kolumnie Rok ubiegty.
Mozna jednak rgcznie skorygowaé te sumy. W tym celu nalezy nacisnaé przycisk
Popraw i wpisa¢ wlasciwe kwoty. Zakonczenie edycji nastgpuje po wybraniu
przycisku Zapisz lub przycisku Anuluj.

Wybranie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie zmian do bazy danych. Wybranie
przycisku Anuluj spowoduje zaniechanie edycji bez zapisywania zmian do bazy
danych.

W czasie obliczania rachunku zyskow i strat program zadaje pytanie, czy obliczy¢
dane w kolumnie Za ubiegly rok na podstawie stanu kont w zesztym roku, czy tez
odtworzy¢ uprzednio zmodyfikowane i zapisane kwoty. Po wybraniu przycisku
Oblicz program wyliczy te kwoty na podstawie stanu kont w poprzednim roku,
natomiast po wybraniu przycisku Odtwoérz zostana odtworzone kwoty poprzednio
zmodyfikowane i zapisane.

Dokumenty o innym okresie VAT

Raport umozliwia zestawienie dla wybranego okresu wszystkich dokumentow VAT,
ktére zostaly zaksiggowane w dany okres, ale ich rejestr zostat przypisany do innego
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okresu. Raport ten dokumentuje rozbieznosci i umozliwia uzgodnienie konta VAT
i kwot rejestru.

Raport mozna zestawia¢ po wybraniu polecenia Dokumenty o innym okresie VAT
z zaktadki Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

—wiybdr okrezds
Do [ao030s |+

— Rodzaj iejestrdw VAT
* Sprzedaz
" Zakup
" Wiszyetkie

— Paramety
™ Pokaz takze WAT oczekuigoy
[ Z buforem

" Dane kantrahentéw

ok | Aruii |

Rys. 8-13 Parametry do zestawienia dokumentéw o innym okresie VAT.

Rodzaj rejestrow VAT - okreslamy, dla jakiego rodzaju rejestru chcemy uzyskac
sprawozdanie (tylko dla rejestru zakupu, tylko rejestru sprzedazy lub dla obu typow
rejestru).

Pokaz VAT oczekujacy - wybranie tej opcji spowoduje uwzglednienie w zestawieniu
rejestrow VAT oczekujacych na odliczenie, rozliczanych zaplata czy terminem
platnosci. Jezeli ta opcja nie zostanie wybrana raport uwzgledni tylko dokumenty
przypisane w wybrany okres.

Z buforem - po wybraniu tej opcji uwzglednione beda rowniez dokumenty w buforze.

Dane kontrahentéw - wybranie tej opcji spowoduje umieszczenie na wydruku pelnej
informacji o kontrahentach.

Rejestry

Dane do rejestru zapisywane sa dopiero po zaksiggowaniu dokumentu. Jesli
dokument po wypelnieniu jego czeSci stanowiacej rejestr bedzie umieszczony
czasowo w buforze, mozesz rowniez z tego miejsca programu przegladac¢ jego zapisy
W rejestrze.

Rejestry VAT mozna zestawia¢ i drukowa¢ po wybraniu odpowiedniej zaktadki
i polecenia w menu zaktadkowym Rejestry.
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i3 Wydruk rejestru VAT

Dkres sprawozdawczy il 2001 j

Raport |Heiesll sprzedazy - graficzny j|

[~ Uwzglednij dokumenty z bufora Wydiuk czgsciowy

[~ Wydruk bez ramek 0d pozycii:

[~ Petna informacja o kontrahentach Do pozycii: l:l

¥ Dznacz pierwsza strone N 1 : st l:l
umer 1-szej strony:

¥ Dznacz ostatnia strone d b

[ Pod Fmal 7 Lai

wykonaj I Anuluj | Informacije... |

Rys. 8-14 Zestawianie rejestru VAT.
Okres sprawozdawczy - wybierz wlasciwy okres z rozwijanej listy.

Raport - mozesz wskazaé¢ definicj¢ raportu, ktory bedziesz drukowac. Jesli
zdefiniujesz wilasne raporty, pojawia si¢ one rowniez na liscie.

Uwzglednij dokumenty z bufora - pole wyboru umozliwia zestawienie rejestru dla
dokumentow czasowo umieszczonych w buforze, a wigc jeszcze nie zaksiggowanych.
Wydruk mozesz sporzadzi¢ albo dla dokumentow zaksiggowanych, albo tacznie dla
dokumentéw zaksiggowanych i z bufora. Nie mozna zestawi¢ rejestru VAT tylko dla
dokumentow z bufora.

Wydruk bez ramek - pole wyboru mozna wykorzysta¢ przy wydrukach roboczych.

Petna informacja o kontrahentach - zaznaczenie tego pola wyboru powoduje
umieszczenie na wydruku wszystkich danych kontrahenta, bez tej opcji na wydruku
bedzie widoczny tylko NIP.

Podsumowania z kwotami narastajaco - po wybraniu tego pola wyboru kwota
z przeniesienia na pierwszej stronie wydruku prezentuje kwoty narastajaco od
poczatku roku do poczatku miesiaca, za ktory jest sporzadzany wydruk raportu.
Wybranie tej opcji moze znacznie wydluzy¢é czas sporzadzania zestawienia,
szczegoblnie dla ostatnich miesi¢ey roku obrachunkowego.

Oznacz pierwsza strone oraz Oznacz ostatnia strone - pola wyboru umozliwiaja
kontrolowanie kompletnosci wydruku.

Od pozycji oraz Do pozycji - jesli wydruk zawiera¢ bedzie wiele pozycji rejestru
(a zdarza si¢ to bardzo czgsto), mozesz podzieli¢ je na grupy i drukowaé partiami,
podajac zakres w polach.

Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym nalezy wpisaé numer strony,
kontynuujacy poprzedni wydruk.

Rejestry sprzedazy

Po wybraniu polecenia Sprzedaz mozesz przeglada¢ list¢ nazw wszystkich
zdefiniowanych w programie rejestréw sprzedazy.
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& Rejesti F¥S [_ O] =]
Crlce] o] o] v v @8] x| stonaiiga
Firtas demonstracyjna
Zamodcé nl Pazyliafiska 1903 .
HIP: 196-311.02.00 REJESTR FAKTUR SPRZEDAZY : Rejestr FVS  lipiec
Foz. Hurer Data: Hr faktwy Kontrahent 22% ks 12% 0%
1. ewrid. sprzedazy VAT HIP wartodé netio wartodé netto wartodé netto warto
wystawienia Nr kwota VAT kwot VAT kwol VAT sprzeda
1 2 3 4 3 [ i ] El
1|FVs7 2001-07-23  |FVS16894/07i01 1.500,00 260,00 0,00
2001-07-23 10 330,00 18,20 0,00
Al u H

Rys. 8-15 Rejestr VAT.

Podsumowanie stanu rejestru bedzie sig¢ znajdowac na ostatniej stronie zestawienia
danego miesiaca.

@ Zapisy w rejestrze sprzedazy porzadkowane sg zgodnie z datg dokumentu
oraz numerem kolejnym dokumentu - nadrzedna jest data sprzedazy.

Rejestry zakupow

Po wybraniu zakladki Zakup otrzymasz list¢ nazw wszystkich zdefiniowanych
w programie rejestréw zakupu. Sposob wybierania okresu, za jaki sporzadzasz
zestawienie danych z rejestru i uklad zestawienia sa takie same, jak w przypadku
rejestrow sprzedazy.

@ Zapisy w rejestrze zakupéw porzadkowane sg wg daty wptywu dokumentu.

Rejestry eksportowe

Po wybraniu zaktadki Eksport mozesz przegladac listg nazw rejestrow zwiazanych
z dokumentami eksportowymi. Post¢powanie jest analogiczne do postgpowania
w przypadku rejestréw opisanych poprzednio.

Przy wprowadzaniu danych do rejestru eksportowego konieczne sa szczegdtowe
informacje o kontrahencie. Pamigtaj, aby w kartotece kontrahentéw wypemi¢ pole
Nazwa firmy oraz dane adresowe, tj. pola: Kraj, Miasto, Ulica, gdyz te dane beda
wykorzystywane przy drukowaniu zestawien.

Rejestry importowe

Po wybraniu zaktadki Import wskaz przycisk Wybierz. Rodzaj rejestru bedzie mozna
wybra¢ z listy Raport w oknie Wydruk rejestru VAT (w programie mozesz zatozy¢
rejestr importu 1 rejestr importowy Srodkow trwatych dla dokumentow
importowych.).
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Pamigtaj, aby w kartotece kontrahentow wypetié¢ pole Nazwa firmy oraz dane
adresowe tj. pola: Kraj, Miasto, Ulica. Dane te beda wykorzystywane przy
drukowaniu zestawien.

Zestawienie rejestrow

Po wybraniu polecenia Zestawienie rejestrow z zakladki Zestawienia w menu
zaktadkowym Raporty mozna sporzadzi¢ zbiorczy wykaz rejestrow. Wynikiem
dziatania raportu jest zestawienie kwot dla poszczegoélnych rejestrow VAT za
wybrany okres.

Zestawienie rejestrow

Okres:

Zestawienie
' Dla dokumentdw z ksiag
" Dla dokurmentdw 2 bufora

' Dla dokumentéw z ksiag i butora

I~ | Zestavienie kwartalne
™ Podsumowanie z kwaota netto dla stawki 0%
™ Narastajaco

% [Id pazzathu roku kalendarzamegs

€ Od poczathu roku obiotowego

™ Uwzglednianie iejestiiw specialnych

Sporzads I Anuluj |

Rys. 8-16 Parametry raportu Zestawienie rejestrow.

W polu Okres nalezy wskaza¢ miesiac, za ktory ma by¢ sporzadzone zestawienie.
Raport mozna zestawia¢ dla dokumentow z ksiag, dla dokumentéw z bufora badz dla
dokumentow z ksiag i z bufora. Mozna wybra¢ opcj¢ Narastajaco od poczatku roku
kalendarzowego lub obrotowego. Woéwczas kwota z przeniesienia na pierwszej
stronie wydruku prezentuje narastajaco kwoty od poczatku roku do poczatku
miesiaca, za ktory jest sporzadzany wydruk raportu.
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& Zestawienie rejestiow VAT [=] B3
Gtla] o] v n | st x Strona: 1/ 1
|
Firma demonstracyjne
Zamodé ul Bazyliafiska 1915
Ltz LRI Zestawienie rejestrow za okres: 2001-07 (ks
Zakup Faktury VAT Korygujace
[Wazwa WA ] 22,00% | 700% | 0,00% | Zrwoliione |
Rejestr koteki FKZ Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00
Suma razem & Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00
Suma razem B Hett 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00
Suma razem C Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00
Zakup Faktury VAT Srodki Trwale
[Fazwa | CiCA| 22,00% | 12,00% | T00% | 0,00% |
Rejestt FV 23 Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00 0,00
Suma razem & Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00 0,00
Suma razem B Hett 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00 0,00 ha
I HA

Rys. 8-17 Zestawianie rejestrow VAT.

Kontrola ptatnosci VAT

Raport otwiera si¢ po wybraniu polecenia Kontrola ptatnosci VAT z zaktadki
Specjalne w menu zakltadkowym Rejestry. Raport przedstawia listg zaptaconych w
catosci faktur zakupu i dokumentéw importowych z podsumowaniem kwot VAT,
wyliczajac dla uzytkownika kwote odniesienia istotna przy ocenie, czy mozna
wystapi¢ o zwrot VAT w danym okresie sprawozdawczym.

@ Aby raport uwzgledniat wszystkie zaptaty z dokumentéw typu DIM nalezy
dekretowaé na konto rozliczeh VAT i prowadzi¢ na tym koncie rozrachunki.

@ Raport nie uwzglednia dokumentéw wprowadzonych w raporcie kasowym
i rozliczeniu zaliczki.

Kontrola platnosci ¥AT

— Okres rejestru YAT
0d faoozot =] Do zonzm =]

Rozliczenia zaptacone do | 20030131 j

—P h
Parametr

& ik £~ Ekzport do M5 Excel

¥ Petre dane kontrahentaw

Sporzad: I Anuluj |

Rys. 8-18 Parametry raportu Kontrola ptatnosci VAT.
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Okres rejestru VAT — w polach Od i Do nalezy wskaza¢ okres, za ktéry ma by¢
sporzadzone zestawienie. Pierwszy miesigc jaki mozna wskaza¢ to X 2002 (poczatek
obowiazywania zmian w VAT).

Zaptacone do — nalezy wybra¢ dzien, do ktorego uwzgledniane beda rozliczenia.
Zwykle bedzie to data sporzadzenia deklaracji VAT za wybrany okres rozliczeniowy
lub data ostatniego dnia okresu VAT.

Petne dane kontrahentéw — po zaznaczeniu tego pola na wydruku pojawi si¢ pelna
nazwa i adres kontrahena.

Dane mozna wydrukowac lub przesta¢ do programu MSExcel.

& Kontrola platnosci VAT - O]

&I&l “l‘l ’l"l @l@lﬂ Strona: 141

AERC ROK: 2003

u
WIP: 569-785-56-12 Konirola platnesei YAT

Proedziad cbresim WAT od: 2003-09 do: 200309
Tarzgledniomo rozliczenia saphcone do dnda: 2003-09-08
Palne dane hontrabentimr

1. Frddte | Ubmesrej. VAT | Ewota VAT Trolam ent Toglic say Ervota do Eonirahert
rozliczamin
Ditr Toslicgenia | Ewota horehty Trobmum ext Toshie sajacy Emrotn
WAT roliczenin
MATRIX PL 3.4, Pokha, 01233 Warssawa, 7. Bema 89
CT T = [ o030 | T.650,00 [FWE 1 [Fuzaseme T 150,00 [MATRIX (5220006467 |
[ zo03-09-01 | [WE 3 e | 9.150,00 |
[ Suma VAT - 2003-02 | 1.650,00 |
-
KIS oz

Rys. 8-19 Kontrola platnosci VAT.

Kontrola sprzedazy wysytkowej

Podatnicy VAT musza przestrzega¢ rocznych limitow sprzedazy okreslanych osobno
dla poszczegoélnych krajow (w euro lub lokalnej walucie), ale dla wszystkich
odbiorcow w tym kraju. Limity okreslane s3 indywidualnie dla kazdego kraju.
Z limitu wytaczona jest sprzedaz w formie transakcji WDT. Po przekroczeniu limitu,
zmienia si¢ sposob opodatkowania nastgpnych sprzedazy realizowanych do danego
kraju UE poza procedura WDT.

Uzytkownicy programu (nie tylko podatnicy VAT) musza przestrzega¢ rocznych
limitéw zakupu towaréw z poszczegélnych krajow UE, limit jest taki sam i wynosi
35000 euro. Limit podobnie jak w pierwszym przypadku dotyczy wszystkich
dostawcow z danego kraju. Z limitu wytaczone sa transakcje rozliczone jako WNT.
Po przekroczeniu limitu, zmienia si¢ sposoéb opodatkowania nastepnych zakupow,
uzytkownik, mimo ze nie jest podatnikiem VAT, do nastgpnej transakcji musi
zastosowac procedurg WNT.

Raport Kontrola sprzedazy wysytkowej zbiera (zlicza) kwoty przychodow ze
sprzedazy do poszczegélnych krajow UE (kontrahentow =z tego kraju),
zrealizowanych w danym roku kalendarzowym z pominigciem transakcji WDT.
Raport réwniez zbiera (zlicza w euro) kwoty zakupéw od poszczegodlnych krajow UE
(kontrahentow z tego kraju), zrealizowanych w danym roku kalendarzowym z
pominigciem transakcji WNT.
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Kontr. sprzedaiy wys. z/na teren Polski

Typ zestawienia
Sprzedaz b

Fiok kalendarzowy
2004 i I

Sredni kurs EURD [MEP) ha pierwszy dzief roboczy
pazdziernika poprzedniego oku podatkowego

4500000

¥ Uwzglgdnij dokumenty z bufora
[V Dane o kontrahentach

¥ Dane o transakeiach

i

Rys. 8-20 Raport Kontrola sprzedazy wysytkowe;j.

Zaznacz odpowiednie pola w zaleznosci od tego czy raport ma uwzgledniaé
dokumenty z bufora, dane o kontrahentach, czy dane o transakcjach.

Proporcja VAT

Nowe przepisy, regulujace w Polsce system poboru podatku od towaréw i ustug,
zaktadaja, Zze podatnik bedzie mégl pomniejszy¢é kwote podatku naleznego o taka
cze$¢ kwoty podatku naliczonego, ktora mozna proporcjonalnie przypisaé
czynnosciom, w zwiazku z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego. Zasadnicza zmiana, jaka w tym zakresie wprowadzaja przepisy nowej
ustawy o podatku od towaréw i ushug, jest sposob ustalania struktury sprzedazy.
Zgodnie z nowymi zasadami, przy ustalaniu tzw. "struktury sprzedazy", proporcja,
bedaca podstawa do obliczenia czgsci kwoty podatku naliczonego, podlegajacej
odliczeniu, bedzie ustalana jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwiazku
z ktorymi przystugiwato podatnikowi prawo do obnizenia podatku naleznego, w
catkowitym obrocie podatnika, na podstawie obrotu osiagnigtego w roku
poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do ktérego ustalana jest proporcja.

Proporcja VAT obliczana jest wedlug wzoru:
P(%) = O(p) — O(5t) — O(tf) / O(p) + O(n) + S - O($t) - O(tf) * 100
gdzie:

O(p) - obrét uzyskany z tytutu czynnosci, w stosunku do ktorych podatnikowi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

O(n) - obrét uzyskany z tytutu czynnos$ci, w stosunku do ktorych podatnikowi nie
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

S - kwota otrzymanych subwencji lub dotacji, innych niz te, ktore wlicza si¢ do
podstawy opodatkowania, czyli niezwiazanych z konkretna dostawa lub konkretng
ustuga

O(8t) - obrot z tytutu sprzedazy Srodkow trwatych
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O(tf) - obrot uzyskany z tytutu transakcji dotyczacych nieruchomosci lub ustug
posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, w zakresie, w jakim czynno$ci te
sa dokonywane sporadycznie.

Przed wykonaniem raportu konieczne jest ustawienie znacznikow i przypisanie ich
odpowiednim pozycjom na liscie rejestrow (Na temat ustawiania znacznikdéw
przeczytasz w rozdz. 4). Aby uruchomi¢ raport wybierz polecenie Proporcja VAT z
menu zakladkowego Rejestry specjalne.

Obliczanie proporcji YAT

wizdr: P[] = O[p)}0[#t)-0(tF) / O[p]+0[n)+5-0[#t)-0[t] = 100, obliczany dia okresu kalendarzowego

od [2003 ~|[1 =] @ [a003 |fxi =]

rQip) 7 0ln]
[wivliczany automatycznie] ID -0 [n] ;I
Obrat z tytuby caynnogei, w zwiazku 2 kidpmi Obrét z tytubu caynnogel, w 2wiazku 2 kkanmi nie
prayshuguie prawa dao odliczenia prayshuguie prawo dao odliczenia

rs — 0[]
ID - dotacja i subwencie j IB - ¢rodki tnwake ﬂ
Drotacie i subwencie inne niz whaczone do Obrdt z tutubu sprzedazy srodkdw tnvatych
podstawy opodatkowania

~ 0t}
|B - srodki trwvake

Obrét 2 tytuku tranzakeji dotyczaepch nieruch. oraz | W Dane szczegdbowe rejestrdm VAT
ustug finansowych, wykonywanych sporadycanis

Rys. 8-21 Parametry raportu Proporcja VAT.

LI ¥ Uwzglednij dane z bufora

W kolejnych polach z rozwijanej listy nalezy wybra¢ znacznik, ktory zostal
przypisany do danej grupy na liscie rejestrow. Po wybraniu przycisku OK raport
zostanie wyswietlony na ekranie.

& j =lol x|
Crlce]| W] «f »[w] | x| swena:1p1
=
"
Firma deronstracyjna ROK: 2003
02-528 Warszawa ul Mokra 19
NIP: 000-000-00-00 Proporcja VAT
Wykonano dnia: 2005-01-26
Okres: od 2003-01-01 do 2003-12-31
Uwzgledniona dokumenty 7 bufora
Waér: P(%) = O(p)-O(E)- O3 / O(p)+On)+S-0ED- O3 x 100
Proporcja: P(%) = 100.00%
[Paramer | Znacznik | Op is parameiru [ Sumanetto |
Olres | Nrew. | Nr doJum entu [ Swawka | VAT I Netto |
[ o@ O £t z tyfulu czynnodck w zwiazhu z kioxymiprzyshiguje prawo do odliczenia 7980051
2003-04 |DEX 1 03-DEX/0001 0.00% 0,00 45.132,62
2003-04|F¥S 1 03F¥ Si0001 22.00% 3.964,03 13.472,90
2003-04 |8 T 03-FAR/O00T 22.00% 33,68 253,00
2003-04 |Rs2 03-PAR/0002 22.00% 302,50 1.275,00
2003-05_|F¥5 32 03-FY Wiooo 1 23.00% 43,18 203,35
2003-05  |F¥53 03-FY s/m002 22.00% 43,28 196,71
2003-05|F¥5 5 03-FV Si0001-a 22.00% 542,44 7.465,65
2003-05 RS 3 03-PAR/O003 22.00% 13,51 70,45
2003-06 [F¥s4 03-F¥ 50003 22.00% 2,623,598 11.926,75
2003-06 | F¥5p L F 100 7.00% 40,60 550,00
2003-07 [F¥Spl F im0 22.00% 26,34 122,00 |~
V| 0

Rys. 8-22 Raport Proporcja VAT.
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Dokumenty

Zestawienie kontrolne ksiegowan i Wydruk dziennika

Po wybraniu polecenia Zestawienie kontrolne ksiegowan (zakladka Dokumenty
w menu zakladkowym Raporty) mozesz przeglada¢ dziennik ksiggowan za miesiac
lub w przedziale wybranych numeréw. Beda to tylko robocze zestawienia, ostateczne
zestawienie 1 wydruk dziennika ksiggowan w ukladzie zgodnym z obowiazujaca
ustawa o rachunkowo$ci uzyskasz, wybierajac polecenie Wydruk dziennika.

konta bilansowe X1l 00
Data | Mr |Data dokurn|  Mumer dokurn. | Treét dokumentu | Symbol | Svan. |
2001:02-20 | 1412-00 |2000-12:31 |Prasks /DP1 | Przsksiegowaria DF 1 |24 -
Przeks. 4021 -» 860 ' 1 265,00 | 860 Ma 1 265,00 4021
Przeks. 402-4 -» 860 ' 36,00 | 860 Ma 3E.00 | 402-4
Przeks. 403 -> 860 ' 16 040,00 | 860 Ma 16 040,00 | 403
Przeks. 4041 -» 860 ' 500,00 | 850 Ma 500,00 | 404-1
Przeks. 404-5 -» 860 ' 1500,00 | 860 Ma 1600,00 | 404-5
Przeks. 405 -> 860 ' 42 500,00 | 860 Ma 42 600,00 | 405
Przeks. 408 -> 860 ' 1 626,00 | 860 Ma 1 626,00 (408
Przeks. 731 -» 860 an 153 200,00 731 Ma 183 200,00 | 860
-
Razem: bez ksigg.rownol.: 256 667 z ksieg.rownol.: 256 667
Stworz liste | Dokument | Zamknij |

Rys. 8-23 Zestawienie kontrolne ksiggowan.

Razem - w polu podane sa sumy wszystkich zapisow bez ksiggowan réwnolegtych
oraz z uwzglednieniem ksiggowania rownoleglego.

Stworz liste - przycisk umozliwia przygotowanie zestawienia dziennika. Na poczatek
musisz wskaza¢ przycisk polecenia Stwoérz liste, co umozliwi przygotowanie
1 wykonanie zestawienia zgodnie z okreslonymi w kolejnym oknie parametrami.

Dokument - przycisk przenosi akcj¢ do okna dokumentu zwigzanego ze wskazanym
zapisem z dziennika.

Dziennik ksiggowar

Miesige: | = 2001 =

od ||

do I

¥ ksizgowania na konta pozabilansowe

oK I Linuluj |

Numer dzienrika

Rys. 8-24 Parametry raportu Dziennik ksiegowan.

Miesiac - w opuszczanym polu listy mozesz wskaza¢ jeden z okreséw dostepnych
w roku obrachunkowym.
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Numer dziennika - lista pozycji dziennika ksiggowan moze by¢ dluga. Dla
przyspieszenia sporzadzania wydruku mozliwe jest tworzenie wydrukéw
czesciowych, co warto wykorzysta¢ zwlaszcza wtedy, gdy Twoj komputer posiada
mato pamigci RAM.

Kolejne pola umozliwiaja wybor zakresu numeroéw z dziennika ksiggowan. W polach
edycyjnych Od i Do mozesz wpisa¢ zakres tych numerdw, ktore cheesz przejrzeé lub
roboczo wydrukowaé. Numerowanie zawsze zaczyna si¢ od jeden (1) i jest
prowadzone w obrebie tylko jednego, wskazanego wczesniej miesigca.

Ksiggowania na konta pozabilansowe - zaznaczajac lub czyszczac pole wyboru
mozesz uwzglednia¢ lub pomija¢ pozycje dziennika zwiazane z kontami
pozabilansowymi.

Po ustaleniu parametréw zestawienia pojawi si¢ uporzadkowana chronologicznie lista
dokumentéw wprowadzonych do programu. Mozesz wydrukowaé dziennik
ksiggowan, wybierajac ikon¢ drukowania z paska narz¢dziowego lub polecenie
Drukowanie z menu Firma.

Ksiegowania automatyczne

W oknie tym prezentowane sa dokumenty ksiggowane automatycznie przez program.
Sa to np. przeksiggowania roznic kursowych. Podobnie jak w przypadku zestawienia
kontrolnego ksiggowan najpierw musisz wskazaé przycisk Stworz liste, co umozliwi
przygotowanie i wykonanie zestawienia za wybrany okres (maksymalne za jeden
rok).

:'j_Aulomalyczne ksiggowania

/[ Data | M |Data dokum] Mumer dokum, | Tresé dokumentu | Symbol | Syan. |
20010331 | 18/03-01 | 2001-03-06 | R Kus/OP 8| Fdence kusows: DR 0/ WB 1 |DF 8 |admin =
Rznice kursowe: OR 0/WE 1 | 399,21 [752-3 |Ma| 399,21 |203-2-10

Za okres Od: [2001-01-01 =
Do: [2001-07-25 =]

ok | Anulij |
>
RAZEM
hez ksigg réwnol. 399.21
[ zamknii_| z ksigg.réwnol. 399 21

Rys. 8-25 Parametry raportu Ksiggowania automatyczne.

Dokumenty poza kregiem kosztow

Jes$li zdefiniujesz konta kregu kosztow (opcja Ustawienia - konta specjalne),
program bedzie przeprowadzal automatyczna kontrole kregu kosztow. Jesli
w ksiggowanym dokumencie kwota jednej ze stron zapisu bedzie ksiggowana na
konto zdefiniowane w ustawieniach, a po drugiej stronie na inne konto, wowczas taki
zapis zostanie opatrzony specjalng cecha: zapis poza kregiem kosztow. Zestawienie
dokumentow zawierajacych takie zapisy bedzie dostgpne wlasnie w tym oknie.
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Zapisy wychodzace poza krag kosztow beda oznaczone wykrzyknikiem.

2 Dokumenty poza krggiem kosztow [_[o] =]
Data | Mr  |Data dokum) Hurner dokurnentu | Symbol | Okr. | Syanatura |
20010127 69 20010127 | 167 OF 8 Al DK N

Tl 10000 1 4085 Ttal 100.00] 100

[ 2500 100 [Mal 500] 4085
200101-27 |70 [2000-12-03 [ 987 [oF 8 [l [OK

il $500] 100 [ta] 5,001 4083

gsur'l ceche I Zamknij I

Rys. 8-26 Przegladanie dokumentéw poza kregiem kosztow.

Dokumenty opatrzone cecha

Po wybraniu polecenia Dokumenty opatrzone cecha mozesz przeglada¢ Iub
drukowaé grupy dokumentow, ktérym nadates poprzednio cechy. Zestawienie
dotyczy tylko dokumentéw zaksiggowanych. Dokumenty z bufora nie sa tutaj
uwzglednianie.

Wybranie przycisku Cechy znajdujacego si¢ na dole tabeli spowoduje pojawienie si¢
okna, w ktorym mozesz wyselekcjonowac jedna lub wigcej interesujacych Cig cech.
Po zamknigciu tego okna w tabeli wys$wietlona zostanie skrocona informacja
o dokumentach majacych wybrane przez Ciebie cechy.

%= Dokumenty opatrzone cechg Mi=] B3
%4 D ata | Mumer dokumentu | Nr ewid. | Tresc ‘ Kwota ‘ C | |
|| 20m-01-27 (135 ODF 39 Zakup papieru 450,00 ;I
|| 200-01-27 142 OF & Zakup paliva 720 023.00
2001-01-27_[134 |oP 8 [Zakup paiina 450,00

Zakup paliwa

Suma dokumentow: | 72092300 ‘ |

Dokument... | Cechy... ||_Czeét': wspilna  Zestawienie cech | Zamknij |

Rys. 8-27 Przegladanie dokumentdéw opatrzonych cecha.

Jesli dana pozycja tabeli jest pozycja biezaca, wowczas w skrajnej prawej kolumnie,
oznaczonej symbolem C, mozna zobaczy¢ listg wszystkich cech posiadanych przez
dany dokument. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk = b sekwencje klawiszy
Ctrl+strzatka w dét.
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Wybierajac przycisk Dokument lub klikajac dwukrotnie na wybranej pozycji, mozesz
przejs$¢ do okna przegladania dokumentow.

Uaktywnienie pola wyboru Cze$éé wspélna spowoduje, ze w tabeli wy$wietlona
zostanie informacja o tych dokumentach, ktére maja jednoczes$nie wszystkie wybrane
przez Ciebie cechy. Jezeli to pole nie jest aktywne, wowczas wy§wietlone sa dane
dotyczace dokumentéw majacych co najmniej jedng wybrana cechg.

Przycisk Zestawienie cech shuzy do pokazania sumarycznej informacji o wybranych
cechach. Gdy wecisniesz ten przycisk, w tabeli pojawi sig lista cech wraz z kwotami,
ktére maja wszystkie dokumenty opatrzone dana cecha.

Zapisy opatrzone cechag

Po wybraniu opcji Zapisy opatrzone cecha mozesz przeglada¢ lub drukowa¢ grupy
zapisOéw, ktorym nadate$§ wczesniej cechy. Obstuga tabeli zapisow opatrzonych cecha
jest analogiczna do obstugi tabeli dokumentéw opatrzonych cecha. Po wybraniu
przycisku Cechy i wskazaniu cech, dla ktorych ma by¢ sporzadzone zestawienie,
nalezy okresli¢ dodatkowe parametry zestawienia.

Za okres 0Od: |EIEETE] =

Do: [2001-0630 ||

v Uwzglednij zapisy w buforze.

ok | Anuli |

Rys. 8-28 Parametry raportu Zapisy opatrzone cecha.

W kombinowanych polach Od oraz Do ustalasz przedziat czasu, dla ktérego chcesz
sporzadzi¢ listg zapisow. Pole wyboru Uwzglednij zapisy z bufora zaznacz wowczas,
gdy interesuja Cig zapisy z dokumentdéw umieszczonych w buforze.

Po wybraniu przycisku OK otrzymasz zestawienie zaprezentowane w tabeli. Obstuga
okna jest identyczna, jak w przypadku okna Dokumenty opatrzone cecha.

B2 Zapisy opatrzone cechg [_ (O] ]

l/l | Data | Opis | Konto | Wn | Ma |c|
_| 20000216 | prowizja bankowa | 408 | 18,00 ]|
I

Suma pozycjt: | 18,00 | 0,00 |
Dokument... | Cechy._. ||_ng§6 wspilna  Zestawienie cech Zamknij |

Rys. 8-29 Przegladanie zapisow opatrzonych cecha.
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Wezwanie do kompensaty

Aby wydrukowaé¢ raport Wezwanie do kompensaty musisz wcze$niej wystawié
dokument do bufora odzwierciedlajacy kompensatg (zobacz opis w rozdziale 6). Po
wystawieniu dokumentu wyswietl list¢ dokumentéw w buforze (przycisk Dokumenty
>> Przegladanie >> Bufor). Wskaz dokument kompensaty i wybierz przycisk
Drukowanie. Zostanie otwarte okno Drukuj, w ktérym nalezy z rozwijanej listy
wybra¢ raport Wezwanie do kompensaty. Zostanie wyswietlony dokument
Wezwanie do kompensaty oraz Potwierdzenie kompensaty. Dokumenty sa gotowe
do wydrukowania i wyslania do kontrahenta, z ktérym zamierzasz rozliczy¢ sie
w formie wzajemnej kompensaty.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia mozna zestawi¢ i wydrukowa¢ po wybraniu polecenia Bilans
otwarcia z zaktadki Dokumenty (menu zaktadkowe Raporty).

@ Bilanz otwarcia H=1E3

Grla] | | »|m] A x| swona:ti
=
Firma festoara "HOWITTEL"
01-465 WARSZAWA ul, CZUMY 1515
HIP: 564-65-985-65 Bilans otwarcia
Eonto Hamara honta i |
010 Srodhi irwale 0000 |
0103 Srodld trars peata IS00,0]
020 Wartosciniemat. Lprawne 100.000,00 |
0202 Warodé fimy 100,000,00
10| Kasa 10.00000]
13 Biedgey tach banbowy 650.000,00
] Rozrach. - odhiorcy hraj. 800,00 |
2001 ADAMET 0,00
2015 PETACTA Xuil
20 Rozrachumi z hudZetami 000
22011 TS WROCLAW 00|
B0 Towary 650000
803 Kapiialwhasmny 000 |
805 Kapiial zapasowy 000
=
KN "

Rys. 8-30 Bilans otwarcia - wydruk.

Obroty rozpoczecia

Zestawienie obrotow rozpoczecia mozna ogladac¢ i drukowaé po wybraniu zaktadki
Dokumenty w menu zakladkowym Raporty, a nastgpnic polecenia Obroty
rozpoczecia.
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i Dbroty rozpoczecia [_[O] =]

QISI LILI LILI ﬁlﬁl il Strona: 141

=]
Firma demonstracyina sp. jawna bardzo jawna tak bardzo ze of ROK: 2001 u
Zamoéé ul.Bazylisficka 1915
NIF: 196-311-08-00 Obroiy rozpoczeda
Konto Mazwa konta Wn Ma
010 Srodld trwalke 282.800,00 0,00
010-1 Budynki i budowle 278.000,00 0,00
010-4 Pozostale srodki trwale 4200,00 0.00
[&{] Umorzenie srod kiw irw. 0,00 3.208,28
070-3 Srodki transportu 0,00 2.288,28
070-4 Pozostak dmdki trwate 0,00 920,00
075 Umorzenie w. niemat.ipr. 0,00 1.529,10
075-4 Inne wart. niemat. i pr. 0,00 1.529,10
100 Kasa 0,00 708,68
110 Kasa walut 0,00 366,60
132 Inne rach. bankewe 23.657,00 0,00
137 Kredyi b ankowy dL 0,00 285.000,00
201 Rozrach. - odhiorcy kraj. 3.500,00 0,00
201-9 Warskl sc 1.000,00 0,00
201-14 Agora 2.500,00 0,00
202 Rozrach. - dostawcy Jiraj. 0,00 3.500,00
202-6 Komex sp. 200 0,00 3.500,00
203 Kontrahenci zagraniczni 575,28 21.457,00
203-1-8 Philips UK Ltd 375,28 0,00
203.2-10 Urich von ] GmbH 0,00 21.457,00
401 Amortyzacja 4.737,38 0,00
490 Rozliczenie kosziow 0,00 4.737,38
502 Koszty ushug 2.004,45 0,00
502-1-2 Amortyzacja 232,13 0,00
502-2-2 A mortyzacja 123172 0,00
550 Kosziy zarzadu 2.652,93 0,00
550-1-2 Amortyzacja 265293 0,00
L Ll 54

Rys. 8-31 Obroty rozpoczgcia - wydruk.

Wydruk dziennika ksiegowan

Po wybraniu polecenia Wydruk dziennika (zakladka Dokumenty w menu
zaktadkowym Raporty) mozesz wydrukowaé dziennik ksiggowan zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Parametry wydruku dziennika ksiegowari
Miesiac
Mumer dziennika od {4

Do

L

Mumer pienwsze] strony 1

Kwota z przenies.

!

v Dznacz pienwszy strong

¥ Dznacz ostatnia strong

[~ Ksiggowanie na korta pozabilanscme
[ wdnik bez ramek

:

Rys. 8-32 Parametry wydruku dziennika ksiggowan.
Z opuszczanego pola listy wybierz wlasciwy miesiac.

Numer dziennika - z polem skojarzone sa pola edycyjne Od oraz Do, gdzie mozesz
poda¢ taki zakres numerdw pozycji dziennika, jaki chcesz uzyska¢ na wydruku.

Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym okreslasz, czy numerowanie stron
wydruku rozpocznie si¢ od pierwszego czy od innego numeru. Ta opcja ma znaczenie
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dla ciaglo$ci numeracji stron w przypadku, gdy wykonujesz wydruki czg$ciowe, oraz

dla ciagto$ci numeracji w roku.

Kwota z przeniesienia - w polu edycyjnym podawana jest kwota z przeniesienia
w sytuacji, gdy drukujesz dziennik ksiggowan w kilku czgSciach, a nie od razu jego
cala zawarto$C. Jest to kwota naliczona przy poprzednio sporzadzanym wydruku
i podawana dla kontynuacji naliczania w wydruku nastgpnym. Jesli ustalisz parametry
wydruku i wydrukujesz czg¢§¢ pozycji dziennika, program zapamigta te ustawienia
i po ponownym wybraniu polecenia drukowania dziennika zaproponuje poprawne

warto$ci. Mozesz je oczywiscie zmieni¢ wedtug wlasnego uznania.

Oznacz pierwsza strone lub Oznacz ostatnia strone - mozesz okresli¢, czy
umieszczasz na pierwszej lub ostatniej stronie wydruku tekst: pierwsza lub ostatnia.
Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie drukujesz cato$ci dziennika w tym samym czasie.
Oznaczenia te pojawi¢ si¢ bowiem majq tylko na poczatku lub na koncu pelnego

wydruku, umozliwiajac sprawdzenie jego kompletnosci.

Ksiegowania na konta pozabilansowe - mozesz zestawi¢ na wydruku tylko
ksiggowania na konta pozabilansowe; jezeli pole wyboru bedzie wyczyszczone,
w raporcie zostana zestawione ksiggowania na wszystkie konta oprocz kont

pozabilansowych.

Wydruk bez ramek - zaznacz to pole wyboru dla przyspieszenia drukowania
w sytuacji, gdy drukowanie bedzie odbywato si¢ na drukarce iglowej lub tez

laserowej, ale z niedostateczng ilo$cig pamigci.

& Wydiuk dziennika - graficzny

G| ] o] v w] @|@|1|

Strona: 1 /1

[H[=] E3

Firma demonstracyjna
Zamodé ul Bazylianska 1945
NIP: 196-311-08-00

Dziennik ksiggowan (bez kont pozabilansowych) IIT - 2001 nr DK :

-

01 |Pralka "W AR, super"/Pralka "Diana

Wn
12F"0dkurzacz - LUNA ..

16.555,20 |?3'? ‘ Il

Hr Data Data Data Mr Tredé Hr
Diziennika ksiggow. operacji dokumentu | dokumentn ewide
nr [opis [Wn | kwota [konto [Ma | ke
1/03-01 [2001-05-31 [2001-03-22 [2001.03-22 JO00IAMOLWE [Fralks "W AR, superfFralka "Diana 12F"f0d [DF1
16.553,

2/3-01 |2DDI-03-31 |ZDDI-DB-23 |2DDI-03-23 |DDD2J’DIJWZ |Pmlka ‘Diana 12F"Pralks "W AR super"fOd

[DP2

ot Pralka "DHana 12F WPralka "W AR

super’/Odkwrzacs - Atlas 14

‘Wn

5.401,28 |?3? ‘ Tla

5.4,

3301 [2001-05-31 [2001-03-31 [2001.03-31 [PK 1f2001 [ & mortyzacja 372001

[OF 3

01 [Amortyzacja 32001 [Wn |

113,

112,50 [ 401 [T |
[

02 |Emortyzacia 34001 W | 112,50 | 55012 I

112, =
;l}!

Rys. 8-33 Dziennik ksiggowan.

Raporty grupowe

W programie zostal zdefiniowany mechanizm umozliwiajacy drukowanie kilku
wybranych raportow jednoczesnie, bez konieczno$ci uruchamiania kazdego raportu
z osobna. Obecnie zdefiniowane sa dwie grupy raportoéw. Mozna doda¢ wlasne

odpowiednio modyfikujac raporty w jgzyku ambasic.
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Dodawanie i modyfikacja grup raportéw
Grupy raportéw mozna dodawaé lub modyfikowaé z okna Zestawy raportow

uruchamianego z zakladki Raporty, listek zakltadki Whasne, polecenie Definiowanie
raportéw grupowych.

Zestawy raportow

-

Grupowy - Spr. fin, i VAT

Zrmiery I Dadaj Usuf Zarnkni|

Rys. 8-34 Okno Zestawy raportow.

Wraz z programem dostarczone sa dwie grupy raportéw. Nowe grupy mozna dodaé
za pomocg przycisku Dodaj.

Zestaw raportdw grupowych

Mazwa grupy |‘ | Mazwa zakbadki Img2 - Zastawisnia =l
‘Wezpstkie raparty Raporty w grupie
C'ane do Analiz Finansowych - -

R - Wiydruk dziennika
R - Zapisy kont w okresach
R - Zest. obrotdw i sald
Obraty kant w miesigou

'wdrak RZIS ;l

drak. bilansu
[Festawienie rejestréw VAT

- -
4| | 3 4| | 3
Zapisz Anuluj | Parametry

Rys. 8-35 Dodawanie raportdw grupowych.

Okno podzielone jest na dwie czgsci. Lewa czg§¢ przedstawia raporty, ktore mozna
doda¢ do grupy raportéw. List¢ tych raportdow mozna powigkszy¢é odpowiednio
modyfikujac raporty w jezyku ambasic. W prawej czg$ci okna znajda si¢ raporty,

ktére za pomoca przycisku J mozna doda¢ do grupy raportow. W kazdym raporcie
dodanym do grupy raportéw mozna odpowiednio zdefiniowaé parametry za pomoca
przycisku Parametry, umieszczonego ponizej. Grupa raportow moze by¢
uruchamiana z zaktadki wybranej w polu Nazwa zaktadki. Kazdej grupie raportow
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mozna nada¢ nazweg w polu Nazwa grupy. Po wybraniu przycisku Zapisz grupa
raportow zostanie zapisana w wybranej zaktadce.

Uruchamianie grup raportéow

Kazda grupa raportéw widoczna jest z zaktadki, do ktdrej zostata przypisana. Aby ja
uruchomi¢ wystarczy ja odnalez¢é w menu zakladkowym Raporty i kliknaé¢ na niej
myszka. Po wykonaniu grupy raportow generowany jest raport z podaniem listy
wszystkich uruchomionych raportéw sktadowych, wraz z wartoSciami wszystkich
przekazanych do nich parametrow.

Przelewy

Wybranie zaktadki Przelew w menu zaktadkowym Dokumenty umozliwia tworzenie
i drukowanie polecen przelewu, sporzadzanych przez Twoja firmg. Przelewy mozna
rowniez wystawia¢ w oknie przegladania rozrachunkéw (zobacz opis w rozdziale 6) -
pola na formularzu sa wowczas wypelniane automatycznie (w zaleznosci od wybrane;j
pozycji z listy nie rozliczonych transakcji), ale mozna je zmodyfikowac rgcznie
zaleznie od potrzeb. Z listy rozrachunkéw mozna wykonywaé rowniez przelewy
zbiorcze, laczace kwoty z wybranych do zaplaty zobowiazan wobec kontrahenta
w taki sposob, by zmniejszy¢ liczbe wystawianych przelewow.

™ Polecenie przelewu _ Inlﬂ

Konta Ma | 130-

K.onta W | 201-8

Dhuiznik,

wierzpciel |

Szkoleniowa
20-400 Zamosé
bazyliafizka 19/5

Bank | PKO SA

Philips UK. Ltd
Sw 1 KE London
Engliz Road 57

Bank.

Mr1248777-457293-1256888

wr o _10301017-1267645-2700-1

Barclay's Bank

20050412 =]
sphata zobowizzania

Data

Kwota

1 650,00 =]
=l

Tybaem

IPUIecenie przelewu

I~ wprowad? dokument do bufora

Sporzadi Snuluj

™ iPa sporzadzeniu raportu zamkni okng

Rys. 8-36 Okreslanie danych do wystawienia polecenia przelewu.
Pola mozna wypehic recznie badZ wstawié dane z programu.

W ramce Dtuznik po lewej stronie podajesz dane swojej firmy. Adres firmy zostanie
przepisany z ustawien programu (mozna go zmieni¢, ale wprowadzone zmiany nie
zostang zapamigtane i uzyte podczas wystawiania nastgpnego przelewu). Po wybraniu
przycisku Konto Ma mozesz wskaza¢ w oknie planu kont numer konta, z ktorego
bedzie pochodzi¢ przelewana kwota. Numer konta mozna takze wpisa¢ bezposrednio
do pola edycyjnego.

Wybierajac przycisk Bank, przetaczasz si¢ do okna kartoteki rachunkéw bankowych
swojej firmy. Po wskazaniu numeru rachunku i nazwy banku wybierz przycisk Uzyj,
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a odpowiednie informacje zostana automatycznie umieszczone w polach okna
(zostang zapamigtane 1 wyswietla si¢ jako propozycja podczas nastgpnego
definiowania polecenia przelewu).

W ramce Wierzyciel po prawej stronie nalezy skompletowaé dane firmy, na rzecz
ktérej polecenie przelewu bedzie wystawiane. Po wybraniu przycisku Konto Wn
mozna wybra¢ numer konta wierzyciela.

Przycisk Wierzyciel z rozwijang lista: Kontrahent, Urzad i Pracownik umozliwia
przelaczanie do okien kartotek. Po wybraniu danych wierzyciela i kolejno przycisku
Uzyj akcja wprowadzania przenosi si¢ ponownie do okna okres$lania danych do
wystawiania polecenia przelewu. Jako bank wierzyciela zostanie przepisany numer
rachunku bankowego, wpisany w wybranej kartotece. Z kartoteki przepisany zostanie
takze adres wierzyciela.

Data - w polu program podpowiada dat¢ dla programu; pole to moze by¢ puste,
wowczas datg bedzie mozna wpisac recznie po wydrukowaniu przelewu.

Kwota - suma, na jaka jest wystawiany przelew.

Tytutem - opis, ktory zostanie umieszczony na drukowanym blankiecie. W programie
mozna zapamigta¢ powtarzajace si¢ opisy i wykorzystywac je przy wystawianiu
przelewow, wybierajac z rozwijanej listy.

Nazwa raportu - w opuszczanym polu listy mozesz wybra¢ sposrod wszystkich

zdefiniowanych szablonéw wydruku przelewow ten, ktory bedzie obowiazywat.

Ostatnio wybrana nazwa raportu jest zapamigtywana i odtwarzana przy wystawianiu
kolejnych przelewdéw. Masz mozliwo$§¢ definiowania wlasnych raportow drukujacych
polecenia przelewu (np. na szerokiej sktadance).

Wprowadz dokument do bufora - pole wyboru umozliwia wprowadzenie do bufora
dokumentu przeksiegowujacego kwote przelewu na wskazane konta.

Sporzadz - wybranie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktdrym mozesz
zdefiniowa¢ wyglad polecenia przelewu wedtug wiasnych potrzeb.

Ustawienia gidwne polecenia przelewu

Jezeli wybierzesz Polecenie przelewu przycisk Sporzadz otworzy okno
umozliwiajace wydruk odpowiedniego formatu przelewu.

Polccenie proclems
Rodzaj

’7 = Polecenie praglewu " wpkata gotdwkowa ‘
Typ wpdruku

’7 &+ Zwupkky " Madik ‘

[~ wiydruk 2-odcinkowy

Zestaw: IDryglnaIny 'I st avienia pl

Rys. 8-37 Ustawienia gtowne.
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Po wybraniu opcji Zwykly zostanie wygenerowany przelew kolorowy. Aby go
wydrukowa¢ przelew w wybranym kolorze musisz posiada¢ drukarke umozliwiajaca
wydruk w kolorze. Zdefiniowane wczesniej dane beda widoczne na wydruku w
sposob ciaglty uwzgledniajacy podziat na kratki.

i@ Polecenie przelewu -0l x|
Gele| | o v | m | ;] % Strona: 171
T [remwacdblag ‘rewwa odbFA oy
Elafifufalele| [ol=] [efelal [sfwl [2] [®lc] |z]o]ala Blafofufafele| [olm] [afelal [efwl [2] [®[¢] [z]o]ala
Ry e . remvaadbions o
delallelalelola s [ Islelalal [ofsl T LT T 1] slal lzlalelalale [ I=lalalal [slzl T LI T 11111
£k remerk s Ik e
[ vfofsfofufo ]z afafefafcfafs|-[2]s]o]a]-[2] | | [vfolsfofufofufs afafefafefsfs|-[2]z[o]o]-[2] | |
wahim T — | watam Cr I———
[T el PILIN ll\.I‘IS\uI.In\u\III g [T ®E] PILN ll\I‘ISIuI.InMII\ E
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Rys. 8-38 Polecenie przelewu.

Aby wydrukowa¢ sporzadzony przelew, wybierz z menu Firma polecenie
Drukowanie lub wskaz ikone drukowania.

Nadruki pozycjonowane

Ze wzgledu na swobodna interpretacj¢ przez poszczegdlnych producentow drukow
przelewoéw zalecen Zwiazku Bankoéw Polskich, na rynku dostgpnych jest duzo
réznych wzorow przelewéw. W zwiazku z tym opracowane zostalo uniwersalne
narzedzie umozliwiajace nadruk na posiadanych wzorach przelewdéw. Aby z niego
skorzysta¢ wybierz opcje Nadruk w ustawieniach gléwnych polecenia przelewu i
wybierz przycisk Ustawienia pol.
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Wapdtizedna

Odcinek1 pozycia Y pienwszego odainka przelewu
[<0dcinek2 1440 pozycia # drugiego odcinka preelewu

Odcinek2 a pozycia Y drugiego odcinka przelewu
[<0dcinek3 a pozycia ¥ trzeciega adeinka przelewu

Odcinek3 1020 pozycia Y trzeciego adeinka przelewu
[<0dcinekd 1440 pozycia # cawartego odinka przelewy -

d o
Skala formularza 4 | Ofset % ‘ 1 | Ofset |D |

MNazwa pola {sn deinek |
Wapdtrzedna [ | “0,1 mm

# - pozioma, Y - pionowa

Uwagi pozycia X pienwszego odoinka przelewu |

Zestans: IDryginaIny j
Zapisz zestaw [ako I Usury zestaw | QK | Anulu |

Rys. 8-39 Ustawienia pol.
Offset x/Offset y — umozliwia przesuwanie catego nadruku w pionie i w poziomie.

Dzigki mozliwosci definiowania ustawien pol mozesz przesuwa¢ w pionie
iw poziomie poszczegélne nadruki na poleceniu przelewu, np. nazwe odbiorcy,
numer rachunku itp. W ten sposéb mozesz rozmiesci¢ wydruk stosownie do
posiadanego formularza przelewu i taki wypracowany zestaw zapisa¢ pod unikalng

nazwa. Nazwa ta pojawi si¢ w polu Zestaw (przycisk Zapisz zestaw jako w oknie
Ustawienia pol).

Wiasne i Diagnostyka

Szczegdlowy opis poszczegdlnych raportdow znajdziesz w pliku pomocy kontekstowej
fkrp.chm; ponizej opisano najwazniejsze raporty z tych grup, dostgpne po wybraniu
w zakladce Raporty badz Diagnostyka polecenia odpowiadajacego nazwie raportu.

Aktualizuj raporty systemowe

Aktualizuje raporty dostarczane przez producenta oprogramowania. Podczas
wczytywania raportow dla nowej wersji programu sprawdzane sa wersje raportow
i w wypadku napotkania starszej wersji raportu zostanie ona zastapiona nowa.

Wynikiem dziatania raportu jest uaktualnienie raportow w bazie oraz lista nazw
zaktualizowanych raportow, ktéora w wypadku automatycznej aktualizacji przy
wgraniu nowej wersji programu jest takze zapisywana w pliku raporty.txt
umieszczonym w katalogu SYMFONII w podkatalogu Raporty\FK\.

Dodaj raporty witasne

Raport umozliwia dodanie do programu wilasnych raportow (zdefiniowanych przez
uzytkownika lub przygotowanych na jego zamdwienie). Wczytywane raporty moga
pochodzi¢ ze starej bazy raportow badz ze wskazanego potozenia na dysku.

Raport mozna wykona¢ po instalacji nowej wersji programu, jezeli chcesz wezytaé
raporty zdefiniowane badz zmodyfikowane przez uzytkownika. Podczas instalacji
zostaje wezytany nowy plik 02system.dat, w wyniku czego w nowej bazie raportow
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nie pojawiaja si¢ raporty zdefiniowane przez uzytkownika. Stara baza raportow jest
jednak automatycznie archiwizowana jako plik 02system.old i mozna ja wczyta¢ po
instalacji. Nalezy si¢ liczy¢ z konieczno$cia poprawienia raportow ze starej bazy
danych ze wzgledu na nowy format bazy danych.

Sprawdzanie baz danych

Raport diagnostyczny, ktéry kontroluje poprawnos$é¢ baz danych. Raport odczytuje
sekwencyjnie wszystkie rekordy wszystkich baz danych systemu, sprawdzajac ich
poprawnos¢ (tylko poprawnos$¢ plikow na dysku, a nie poprawno$é merytoryczna)
i sygnalizuje wykryte bledy. Zalecane jest wykonanie tego raportu przed kazda
archiwizacja danych.

Historia zmian w programie

W  programie zostal stworzony mechanizm  umozliwiajacy  kontrole
przeprowadzanych zmian w programie. Celem tego mechanizmu jest umozliwienie
raportowania z dokonanych w systemie zmian kluczowych ustawien, algorytmow,
scenariuszy postgpowania. Ewidencjonowane sa wszystkie zmiany waznych
elementdow z punktu widzenia pracy z programem, wplywajacych na wyniki
prezentowane przez system. Dodatkowo dla celéw zgodno$ci z przepisami (jak
ustawa o ochronie danych osobowych) ewidencjonowane sa wszelkie dostepy,
zmiany i pobieranie danych z kartoteki pracownikow.

Aby uzyska¢ informacje o dokonanych zmianach w programie nalezy otworzy¢ okno
Historia zmian w programie z menu Funkcje.

[ Historia zmian w programie M=

=] Qlukuilx Eksportl

Ustawienia T “widok T Podolad wydiuku

— Pokazuj zmiany w okresi

Poczstek  [oomioeor  |w]  Kenies [omapiz =

‘ * Zmiany danych ozobowych = Zmiany kluczowych ustawier

~ Pokaz dane o zmianach

Fiodzaj zmiany

Zrienione przez odanie pracownika
todyfikacia pracownika
Import

Ekspart

Rys. 8-40 Historia dokonanych w programie zmian.

W ustawieniach mozesz zdecydowa¢ czy chcesz przeglada¢ zmiany danych
osobowych czy tez zmiany ustawien. W zalezno$ci od wybranego pola dostepne beda
inne rodzaje zmian.

Po wybraniu odpowiednich parametréw nalezy wybra¢ zakladke Widok, gdzie
prezentowana jest lista zmian. List¢ mozna sortowaé, co umozliwia szybkie
wyszukiwanie potrzebnych informacji.

Wyswietlane dane mozesz wydrukowac lub tez przesta¢ do Excela.
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Generowanie raportéw w formacie PDF

Do programéw Systemu SYMFONIA® Premium zostat wbudowany mechanizm
generowania raportéw w formacie umozliwiajacym ich przenoszenie i odczytanie
przez osoby nie majace dostepu zaréwno do aplikacji SYMFONII® jak i aplikacji MS
Office. Do tworzenia takich plikoéw zostal wybrany format PDF. Dokumenty
utworzone w tym formacie sa odczytywane przy pomocy bezptatnej aplikacji Acrobat
Reader firmy Adobe, dostarczanej na dysku instalacyjnym wraz z programami pakietu
SYMFONIA® Premium (nalezy ja oddzielnie zainstalowac). Program Adobe Reader
mozna rowniez pobra¢ bezplatnie ze strony firmy Adobe — http://www.adobe.com.

Aby zapisa¢ raport w formacie PDF, nalezy wykonac¢ ten raport zgodnie z procedura
wczesniej opisywana w tym rozdziale. W trakcie realizacji procedury wykonywania
raportu nalezy w oknie Raport wybra¢ opcj¢ Podglad wydruku.

§ Wydruk dziennika - graficzny

Celae] ] ] v [v] sl x|

Strona:

111

Firma demonstracyjna
Zamodé ul Bazyliafiska 1975
MIF: 196-311-08-00

Dziennik ksiegowan (bez kont pozabilansowych) I - 2001 nr DK :

Hr Data Data Data Hr Tresd Nr
Dziennika ksiggow operacji dokumentn | dokumentn ewide
nr |opns | n kwota ‘komo | Ila | Twr
1i03-01 [2001-03-31 [2001-03-22 [2001-03-22 [000LAOLUWE [Pralka "W AF. super'/Pralka "Diana 12F"i0d [DP 1
01  [Pralka "W AR super"/Pralka "Diana Wn 16.353,20 [ 737 16.353,
12F"i0dkurzacz - LUNA ..
2/03-01 [2001-03-31 [2000-0323 [2001-03-23 [000201/WZ [Pralks "Diana 12F "Pralks "W AR super’iOd  [DP 2
01 [Pralka 'Diana 12F"fPralks "W AR, Wn 5.401,28 [ 737 Mla 5401,
super'iOdkurzacs - Atlas 14
360301 [2001-03-31 [2000-03-31 [2001-03-31 [PK 12001 [ & mortyzacja 372001 [DF3
01 [Amortyzacja 372001 [Wn ] 112,50 [401 [ Ma | 112,
02 [Amortyzacja 372001 [ Wn | 112,50 [550-1-2 [ Ma | 112,

Al

-

Rys. 8-41 Okno podgladu wydruku.

Po ukazaniu si¢ podgladu wydruku raportu i skontrolowaniu poprawnosci danych,

trzeba klikna¢ ikong E’ . Otworzy si¢ okno Symfonia® PDF.

Pl ‘Wradciwodci |

Autor: |Asdmin

Tyt

|W’ydruk dziennika - graficzny

Termnat:

|Wydruk dziennika ksiegowar

Showa
kluczowe:

|dziennik ksieqowat, wydrku ksiad

ki

Rys. 8-42 Okno Symfonia® PDF zaktadka Wtasciwosci.
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W oknie Symfonia® PDF na zakladce Wiasciwosci znajduja si¢ pola przechowujace
dane dotyczace raportu, ktére zostang przeniesione do dokumentu PDF.

Autor
W tym polu identyfikowana jest osoba, ktora byta zalogowania w programie
podczas generowania raportu.

Tytut
W tym polu domyS$lnie pojawia si¢ nazwa raportu zdefiniowana w programie.
Mozna ja zmieni¢ nadajac raportowi inng nazwe.

Temat
W tym polu mozna wpisa¢ temat, z ktorym zwiazany jest raport.

Stowa kluczowe
W tym polu mozna okresli¢ stowa kluczowe, ktore pozniej moga by¢ uzywane
w systemach wyszukiwania.

Dane z wypehionych pdl pojawig si¢ nastepnie jako wiasciwosci dokumentu w oknie
Podsumowanie dokumentu przegladarki plikow PDF.

Podsumowanie dokumentu [ x|

Plil:  3:\Pub\wiedruk dziennika - graficzry, pdf

Tkt I Wivdrule dziennika - graficzny

Temat: I Wivdruk dziennika ksiegowari

Autor; I Adrmin

Stowa Kuczawe: I dziennik ksiegowan, wydruk ksiag
Wigzanie: ILewa kraweds ‘l

Tworca: Symfonia® Finanse i Ksiegowosd
Producent: PDFXC Library {version 2.5).
Ubworzony: 2003-08-29 15:45:38
Zmieniony: 2003-08-29 15:55:14
Rozmiar pliku: 31,4 KB {32 138 bajtdw)

Ochrona: Brak
‘Wersja PDF: 1.4 {Acrabat 5.x) Szybkie przegladanie w sieci:  Mie
Rozmiar strony: 209,97 mm x 297,01 mm Oznaczony FOF: Mie

Liczba stron: 1

k|

Rys. 8-43 Okno Podsumowanie dokumentu dla zapisanego pliku PDF
w przegladarce Acrobat Reader..

W oknie Symfonia® PDF na zakladce Plik nalezy wpisaé¢ nazwe tworzonego pliku
PDF, domyslnie podpowiada si¢ nazwa generowanego raportu.
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Symifonia® PDF [ %]

Piik | wasciwosci |

Nazwa plikie IW_l,ldruk dzienrika - graficzny

@ {* Zapisz ha dysku
K.atalog: |D:\Dokumenty\Moie\ D

" \wiydlj poczta elekboniczna

oK Anuilug |

Rys. 8-44 Okno Symfonia® PDF zaktadka Plik.

Miejsce, w ktorym zostanie umieszczony plik PDF z raportem, mozna wybraé
poprzez zaznaczenie pola opcji. Zaznaczajac pole Zapisz na dysku mozna go zapisaé
na wybranym nosniku danych. Sciezk¢ dostepu do miejsca, gdzie zostanie zapisany

plik PDF mozna wskaza¢ po kliknigciu przycisku _I Mozna takze przestaé
utworzony dokument do adresata poczty elektronicznej wybierajac odpowiednie pole
opcji. W takim przypadku raport po przeksztalceniu do pliku PDF zostanie
automatycznie umieszczony jako zatacznik w oknie aplikacji do obstugi poczty
elektroniczne;j.

™ Wydruk dziennika - graficzny - Wiadomos¢ (HTML)

Flik Edycja ‘Widok ‘Wstaw Format Marzedzia  Akcje  Pomog

=l ) » |Normalny -”Arial -| |ID -| & B F U =

Iﬂ Ta wiadomost nie zostata wystana, I
Da... I
ow. ||

Temat: IWydruk dziennika - graficzny

Dotacz... | Eﬂw druk deiennika - graficeny.pdFf (32 KB

=

Rys. 8-45 Przyktadowe okno poczty po wybraniu opcji Wyslij poczta elektroniczna.

a
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Okresy sprawozdawcze i
rok obrachunkowy

Okresy sprawozdawcze

W programie moga by¢ jednocze$nie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza
to, ze jesli nie bylo jeszcze zadnych ksiegowan w okres o dwa miesiace pdzniejszy,
mozesz zaksiggowaé dokument w okres poprzedni lub w dwa okresy jednoczesnie
(np. jezeli dokument wptynat w grudniu, ale jego koszty sa zwiazane z przychodami
listopadowymi, mozesz wprowadzi¢ dokument z data grudniowa, ale przypisa¢ do
okresu sprawozdawczego "XI").

Zamykanie miesigca

Okres sprawozdawczy mozna zamknaé, wybierajac polecenie Zamkniecie
miesiaca... z menu Rok.

i Zamykanic okresw sprawozdawczych

UWAGA: Zamknigcie okresu sprawozdawczego uniemozlivi
ksiegowanie dokumentow w ten okres.

(1] ie blednie knigtego miesigca jest mozliwe tylko wowczas,
gdy nie byto ksiggowan w okres o 2 miesiace poZniejzzy.

Przed zamknigciem okresu ini ¢ sporzadzic kopie
bezpieczenstwa firmy.

Okres: | BATTRY) |
Archiwizui | | Zamknii | Anulii |

Rys. 9-1 Zamykanie okresow sprawozdawczych.

W oknie mozesz wybra¢ z rozwijanej listy 1 zamkna¢ wszystkie okresy
sprawozdawcze, otwarte od poczatku roku do wybranego miesiaca (wraz z wybranym

miesigcem).

Otwieranie miesigca
Okres sprawozdawczy mozna otworzy¢, wybierajac polecenie Otwarcie miesiaca... z
menu Rok.
Spmfonia FK <]

Jest mozliwe otwarcie okresu 012000
[nie byto ksiegowafii w okres o 2 miesigce pdZniejszy].

Rys. 9-2 Otwieranie miesiaca.
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Jes$li pomylile§ si¢ przy zamykaniu miesiaca, mozesz otworzy¢ ponownie biednie
zamknigty okres, ale tylko wowczas, gdy nie bylo jeszcze zadnych ksiegowan w
okres o dwa miesiace pozniejszy.

Przeszacowanie walut

Przeszacowanie walut mozna wykona¢ jedynie dla kont oznaczonych w planie kont
jako walutowe.

@ Wyjatek stanowi konto bilansowe walutowe, na ktérym zostata wigczona
opcja Wylacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje.
Zaznaczenie tego atrybutu spowoduje, Ze dane konto mimo zapiséw
walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na koniec roku lub miesigca
i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkéw.

Operacja przeszacowania walut polega na obliczeniu i zaksiggowaniu rdznic
kursowych dla zapisdéw, w ktorych kwoty wyrazone byly w walutach obcych.
Wykonanie tej operacji umozliwia wyceng walut i transakcji walutowych na dzien
bilansowy zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Przeszacowanie walut mozna przeprowadzi¢ dla jednego lub wigcej kont, a takze dla
zapisow wchodzacych do transakcji na danym koncie.

@ Przeszacowanie transakcji moze by¢é wykonane na koniec roku
rozrachunkowego. Konta walutowe mozna przeszacowywac¢ zaréwno na
koniec roku, jak tez ewentualnie na koniec miesigca.

Okno pokazane na rysunku pojawi si¢ na ekranie po wybraniu z menu Rok polecenia
Przeszacowanie walut.

Przeszacowanie walut M= E3
Lista kont
[ Konto | Dpis
2031440 -

|| 2031441 N
|| 2031511
|| 203511
|| 203801
| hd

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni |

EUR 1.4 4596 1512 Spozdb przeliczania raznic kursowych:

Réznice kursowe po praeszacawaniu akbywow |
pasywdw wyrazonych w walutach obcych,
adprowadzane sa domyélnie na kanta praychoddw
lub kosztdm finansowch wskazane w
ustawieniach programul.

Domyéing dekretacie dla dokumentu naliczenia R
mazna zmodyfikowad w tipbie przegladania
dokumentu w buforze.

2002 Grudzied Vl Przelicz galda | Lista zapizduw | Zarnknij |

Rys. 9-3 Przeszacowanie walut - lista kont.




Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy 233

Okres, dla ktérego wykonane zostang przeszacowania, mozesz wybra¢ przy pomocy
listy wyboru znajdujacej si¢ po lewej stronie na dole okna Przeszacowanie walut.

W goérnej czesci okna znajduje sig lista wszystkich kont oznaczonych w planie kont
jako walutowe, na ktéore w czasie roku rozrachunkowego ksiggowano zapisy z
kwotami wyrazonymi we wskazanej walucie obce;j.

Wyboru aktualnie przetwarzanej waluty dokonujesz w uproszczonej tabeli kursow,
znajdujacej si¢ w dolnej czgsci okna. Sktada si¢ ona z czterech kolumn. W kolumnie
Waluta znajduje si¢ lista skrotow wszystkich walut uzywanych w biezacym roku
rozrachunkowym. W nastgpnych kolumnach nalezy wprowadzi¢ wartosci kursow
kupna, sprzedazy i kursu $redniego, obowiazujace w chwili wykonywania operacji
wyznaczania réznic kursowych. Mozesz je wpisa¢ sam lub przepisaé¢ automatycznie z
kartoteki »Tabela kurséw« (aby przelaczy¢ sig¢ do tej kartoteki, wskaz interesujaca
Cig¢ walute, a nastepnie wybierz przycisk =l lub wcisnij Enter; po wskazaniu kursu i
wybraniu przycisku Uzyj mozna powr6ci¢ do okna Przeszacowanie walut).

W dolnej czgséci ekranu znajduja si¢ przyciski polecen:

Przelicz saldo - powoduje wysSwietlenie menu, z ktoérego sa dostepne trzy rdézne

polecenia przeliczenia walut. Do wyboru masz tu:

e Wybrane konto - przeliczenie réznic kursowych dla salda zapisow z konta
wskazanego na liscie;

e Zaznaczone konta - przeliczenie roznic kursowych dla sald zapisow z kont
zaznaczonych na liscie;

o Wszystkie konta - przeliczenie r6znic kursowych dla sald zapisow z wszystkich
kont na licie.

W dwoch ostatnich przypadkach salda zapisow przeliczane sa dla kazdego konta
oddzielnie.

Lista zapisow - powoduje przejScie do trybu przeliczania roznic kursowych dla
zapisOéw transakcji na aktualnie wskazanym koncie.

Przeszacowanie walut dla zapiséw transakcji

W trybie przeszacowywania walut dla zapisow transakcji nie mozesz zmieni¢ okresu,
dla ktorego chcesz dokonaé przeszacowan. Lista wyboru okresu jest nieaktywna.
Znajdujaca si¢ na gorze okna lista kont zostaje zastapiona lista zapisow. Znajdziesz
tam takie informacje, jak: data ksiggowania, opis zapisu, kwota w walucie, kurs oraz
kwota w ztotowkach.

@ Przeszacowanie walut dla konta mozna wykona¢ tylko raz w danym okresie
rozrachunkowym. Po przeszacowaniu poszczegoélne konta beda usuwane z
listy kont w oknie Przeszacowanie walut i nie pojawig sie na niej nawet po
powtérnym otwarciu okna i wybraniu okresu zapisu Ilub okresow
poprzedzajacych.

W trybie przeszacowywania walut dla zapisow wchodzacych do transakcji, kwota
zapisu (w walucie lub w ztotowkach) oznacza kwote, jaka pozostata do ostatecznego
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rozliczenia transakcji. Zapisy wchodzace do transakcji na danym koncie oznaczone sa
litera T.

Jesli kursor wskazuje zwykly zapis (nie wchodzacy do transakcji), wowczas
podwdjne kliknigcie lewym przyciskiem myszy lub wybranie klawisza Enter
spowoduje przejscie do podgladu dokumentu, z ktérego pochodzi dany zapis.

Zapisy na koncie 203-1441

v| Data | Opis | Kwota | Kurs | Kwotazt |
| T | 2002-07-24  export papier Wwn 1327.84 40615 §333.02 ;[
| T | 2002-07-23 ) export bworzye w'n 302408 42116 1273609
| T | 2002-07-23 export papieru Wwin 2810,28 42116 11 835,78 _I
| T | 2002-07-19| export papieru Wn 2 453,85 42116 10 334,63

T | 2002-07-19 export bworzyw in 334490 42116 14 087,38
| T | 2002-07-18 | export tworzye W 326275 42116 1374140

T | 2002-07-18 export papieru W 308618 42116 12 99767 hd

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | . . o .
TR 1.483 4556 1512 Sposdh przeliczania réznic kursawych:

Rdznice kursowe po przeszacowaniu akiywdw i
pasywdin wyrazonych wwalutach obeych,
odprowadzane £a domyénie na konta praychoddw
lub kosztéw finansowych [wskazane w
ustawieniach programu)

Diomyéling dekretacie dla dokumentu naliczenia RE
mozna zmodyfikowad w tybie przegladania
dokumentu w butorze.

2002 Grudzier j ‘ Pizelicz zapisy I Przelicz transakcie | Lista kont | Zarnkni| |

Rys. 9-4 Przeszacowanie walut - lista zapisow.
W dolnej czgséci ekranu znajduja si¢ przyciski polecen:

Przelicz zapisy - powoduje wysSwietlenie menu, na ktérym sa dostgpne dwa rdézne
polecenia przeszacowania walut. Do wyboru masz:

Wskazany zapis - przeliczenie réznic kursowych dla pojedynczego zapisu z ostatnio
wskazanego konta;

Saldo zaznaczonych - przeliczenie réznic kursowych dla salda zaznaczonych
zapisow.

Przelicz transakcje - powoduje przeszacowanie nie rozliczonej kwoty w walucie dla
zapisow wchodzacych do transakcji na danym koncie.

Lista kont - powoduje przejscie do automatycznego przeliczania walut dla kont. W
miejscu listy zapisow pojawi si¢ ponownie lista kont, na ktore wchodza zapisy we
wskazanej walucie.

Zamknij - powoduje zamknigcie okna Przeszacowanie walut.

Jesli zechcesz wydrukowaé raport z przeszacowywania walut, wybierz polecenie
Raporty i kolejno Konta. Nastgpnie wybierz zadany raport.

Korekta przeszacowania walut

Korekte przeszacowania walut przeprowadza si¢ analogicznie do przeszacowania
walut. Korektg mozna przeprowadza¢ wielokrotnie.
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Okno pojawi si¢ na ekranie po wybraniu z menu Rok polecenia Korekta
przeszacowania walut. W oknie pokazywane sa wszystkie zapisy walutowe
(rowniez te, ktore byly juz przeszacowane). Mozesz wykona¢ korekte na dzien
dzisiejszy lub na koniec roku.

Korekta przeszacowania walut [_ o] =]
Lista kont
[ Konto | Dpis
2031440 -

|| 2031441 N
|| 2031511
|| 203511
|| 203801
| hd

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | [

EUR 1.4 4596 1512 Spozdb przeliczania raznic kursowych:

Réznice kursowe po praeszacawaniu akbywow |
pasywdw wyrazonych w walutach obcych,
adprowadzane sa domyélnie na kanta praychoddw
lub kosztdm finansowch wskazane w
ustawieniach programul.

Domyéing dekretacie dla dokumentu nalic;zenia RE.

mazna zmodyfikowad w tipbie przegladania
dokumentu w buforze.

KOMIEC ROKU Vl Przelicz galdo | Lista zapizduw | Zarmknij |

Rys. 9-5 Korekta przeszacowania walut.

Praca na przelomie roku

Na przelomie roku program Finanse i Ksiggowos$¢ Premium pozwala na jednoczesna
prace w dwoch latach obrachunkowych. Jest to zgodne z obowiazujaca ustawa o
rachunkowosci. Pracujac na przelomie lat, masz mozliwo$¢:

e zamknigcia roku obrachunkowego na ostatni dzien roku (zamknigcie moze by¢
wykonane w ciagu 3 miesiecy od dnia zakonczenia roku. Program wykonuje
automatyczne przeksiggowania z kont wynikowych na konto wyniku finansowego.
W okresie pomigdzy zamknigciem a zatwierdzeniem roku mozna wprowadzaé
dokumenty (np. korekty pokontrolne);

e wprowadzenia przewidzianych ustawa zmian w systemie ksiggowosci firmy (mozna
zmieni¢ np. konta syntetyczne oraz analityczne lub wybra¢ inny rachunek
kosztow);

e zatwierdzenia roku i zatwierdzenia bilansu otwarcia (ostateczne zamknigcie roku i
zatwierdzenie bilansu otwarcia, bez mozliwosci wprowadzania podzniejszych
zmian);

e otwarcia roku (mozesz otworzy¢ rok i rozpocza¢ pracg w nowo otwartym roku
natychmiast po jego rozpoczgciu. Do nowego roku automatycznie przenosza si¢
rozrachunki).

Zamkniecie roku

Zamknigcie roku jest operacja ksiggowa polegajaca na zebraniu danych z catego roku
obrachunkowego, przeksiggowaniu sald kont wynikowych na konto wyniku
finansowego, obliczeniu rachunku zyskow i strat oraz sporzadzeniu bilansu.
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Po zamknigciu roku mozesz wykonaé ostateczne zatwierdzenie roku, ktore
uniemozliwi wykonywanie jakichkolwiek operacji ksiggowych na tym roku.

Wykonanie zamknigcia roku pociaga za soba przeksiggowanie sald kont wynikowych
na konto wyniku finansowego, jednak w dalszym ciagu mozesz ksiggowa¢ na konta
tego roku.

Przed zamknigciem roku program zaproponuje wykonanie archiwizacji.

Jesli w ustawieniach programu nie zadeklarowate§ numeréw kont dla "Wyniku
finansowego" oraz "Rozliczenia kosztow zespolu 4" (w menu zakladkowym
Ustawienia zaktadka Parametry state, konta specjalne), wyswietli si¢ stosowny
komunikat i program przerwie obliczenia. Po wykonaniu poprawek mozesz powtoérnie
wykona¢ operacj¢ zamykania roku.

Po obliczeniu rachunku zyskow i strat program poprosi o zapisanie obliczonego
koncowego rachunku zyskéw i strat. Mozesz to zrobi¢ przy uzyciu przycisku Zapisz
w tym samym oknie. Nastgpnie pojawi si¢ zapytanie o wykonanie przeksiggowan z
kont wynikowych na konto bilansowe "Wynik finansowy". Jesli odpowiesz
negatywnie, zamykanie roku zostanie przerwanie.

Jezeli przeksiggowania zakoncza si¢ pomyslnie, program automatycznie rozpocznie
obliczanie koncowego bilansu z uwzglednieniem przeksiggowanych kwot. Ostatnia
czynnoscia przy zamykaniu roku jest zapisanie, rowniez automatyczne, obliczonego
bilansu do bazy danych.

@ Jesli konieczne jest ksiegowanie lub wprowadzanie korekt po zamknieciu

roku, nalezy wykonywac¢ je tak, jakby rok nie byl zamkniety. Po
ksiegowaniach nalezy ponownie wykonaé operacje zamkniecia roku.
Program automatycznie wykonana przeksiegowania na konto 860.

W trakcie zamykania roku program wyksiggowuje salda kont wynikowych na konto
wyniku finansowego (860) oraz zapamigtuje wyksiegowane kwoty. Dzigki temu
prawidlowo oblicza rachunek zyskéw 1 strat nawet po zamknigciu roku
obrachunkowego, gdy konta wynikowe maja zerowe salda.

@ Przed zamknieciem roku przeksieguj konta "Produktéw..." i "Produkcji nie

zakonczonej" na konta bilansowe, aby nie nastgpito wyksiegowanie ich sald
na konto wyniku finansowego podczas zamykania roku.

Nie wolno wyksiggowywac sald pozostatych kont wynikowych na konto 860 lub 490
- program musi zrobi¢ to automatycznie, w przeciwnym wypadku nie otrzymasz
prawidtowych kwot w rachunku zyskow i strat.

Jesli po zamknigeiu roku doksiggowujesz jakie§ kwoty na konta wynikowe, nie
przeprowadzaj recznie ich wyksiggowania na konto wyniku finansowego - program
zrobi to automatycznie po ponownym zamknigciu roku. Jesli zrobisz to rgcznie,
program nie uwzgledni ich w rachunku zyskow i strat.
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Zatwierdzenie roku

Po zamknigciu roku mozesz wykona¢ ostateczne zatwierdzenie roku. Program obliczy
rachunek zyskow i strat, bilans oraz wykona odpowiednie przeksiggowania, a takze
zamknie dostep do wykonywania operacji ksiggowych. Mozna bedzie przegladaé
wynik finansowy osiagnigty przez przedsigbiorstwo w danym roku rozrachunkowym.
Przebieg zatwierdzania roku jest analogiczny do zamykania roku.

@ Nie nalezy spieszy¢ sie z zatwierdzaniem roku, ustawa daje na to sze$c
miesiecy, a przypadkowe zatwierdzenie uniemozliwi zaksiegowanie korekt.

Otwieranie nowego roku

Zaktadajac nowy rok mozna wprowadzi¢ modyfikacje:

e w planie kont (mozna usuwac¢ i dodawac¢ konta);

e w uktladzie bilansu oraz rachunku zyskow i strat;

e w zdefiniowanych przez uzytkownika typach dokumentéow (mozna usuna¢ stare
typy 1 doda¢ nowe);

e w definicjach rejestréw (mozna zablokowac stare rejestry i doda¢ nowe);

e w kartotekach (mozna usuna¢ zbgdne pozycje, z wyjatkiem kartoteki »Kontrahenci
stali«).

Moment otwierania nowego roku powinien by¢ dokladnie przemyS$lany. Jesli
planujesz dokonanie wigkszych zmian w ustawieniach programu, warto utworzy¢
nowy rok odpowiednio wczesniej, np. w listopadzie lub na poczatku grudnia. Nie
nalezy wowczas generowa¢ od razu bilansu otwarcia, lecz spokojnie wprowadzié
zmiany w planie kont oraz przyporzadkowac konta do wlasciwych pozycji bilansu
oraz rachunku zyskow i strat.

Jesli dokonujesz w planie kont zmian w obrgbie kont wynikowych, musisz pamigtac,
ze program nie bedzie mogt automatycznie wygenerowac stanu tych kont na poczatku
roku. Dla prawidlowego obliczenia rachunku zyskow i strat bedziesz musiat
wprowadzi¢ r¢cznie kwoty w kolumnie "stan za ubiegly rok" w tym zestawieniu.
Kwoty te bedziesz musial wpisa¢ tylko jeden raz.

Po zmianie rachunku kosztéw lub dokonaniu zmian w planie kont nalezy sprawdzi¢
ustawienia kont specjalnych - niektore z wczesniejszych ustawien moga byc¢
nieaktualne. Nalezy rowniez sprawdzi¢, czy wszystkie konta sg poprawnie przypisane
do pozycji w bilansie i rachunku zyskow i strat.

@ Nie powinno sie wprowadza¢ zmian w definicjach kont rozrachunkowych, na
ktérych sa nie rozliczone transakcje. Konsekwencjg zmian bedzie utrata
ciggtosci rozrachunkéw.

Warto przejrzeé rejestry i zablokowac te, ktore nie sa juz uzywane. Nazwy rejestrow
zablokowanych nie bgda si¢ pojawiaty na listach wyboru i w zestawieniu rejestrow.

Kartoteka kontrahentow statych jest wspodlna dla wszystkich lat i zmiany sa widoczne
w kazdym wybranym do pracy roku obrachunkowym, natomiast kartoteka
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kontrahentéw incydentalnych nie jest przenoszona do nowego roku (jest czyszczona
w nowym roku). Pozostale kartoteki takie jak: Pracownicy, Rachunki, Urzedy
i wszystkie stowniki sa kopiowane z poprzedniego roku w momencie zakladania
nowego roku. Po zatozeniu danego roku pozycje w kartotece dodane w innym roku
beda widoczne tylko w tym roku, w ktérym zostaty dodane.

Zbegdne pozycje z kartoteki pracownikow, urzgdow, rachunkéw bankowych lub
stownikow mozesz usuna¢ pod warunkiem, ze nie masz z nimi nie rozliczonych
transakcji. Zmiany dokonane w tych kartotekach dotyczy¢ beda tylko nowego roku.

W kartotece kontrahentdéw nie wolno usuwaé tych pozycji, dla ktorych byly
dokonywane jakiekolwiek ksiggowania we wszystkich latach dzialalnosci. Usunigcie
takich pozycji uniemozliwi prawidlowe sporzadzanie zestawien z innych lat
dziatalnos$ci. Je$li chcesz zmniejszy¢ liczbg pozycji pokazywanych na liscie po
otwarciu kartoteki kontrahentéw, wybierz polecenie maskowania i ukryj wszystkie
zbedne pozycje.

Definiowanie nowego roku

Nowy rok obrachunkowy mozna utworzy¢ po wyborze polecenia Nowy rok z menu
Rok. W programie przyj¢to koncepcje otwartych okresow sprawozdawczych. W
zwiazku z tym odradzamy zbyt wczesne definiowanie nowego roku, gdyz spowoduje
to konieczno$¢ wybierania roku podczas pracy z firma.

b Nowy Rok I

Rachunek kosztéw: | Tylko konta zespotu _4- =l

Hazwa roku
Poczatek roku | 2000-01-01
Koniec roku 2000-12-31 |+

Utwirz I Anuluj |

Rys. 9-6 Definiowanie nowego roku obrachunkowego.

W polu Rachunek kosztéw podpowiadany jest rodzaj rachunku kosztow
prowadzonego w poprzednim roku dziatalnosci firmy. Mozesz zmieni¢ to ustawienie,
jesli cheesz w nowym roku prowadzi¢ rachunek kosztow w innym uktadzie.

W polach Nazwa roku, Poczatek roku i Koniec roku program podpowiada stosowne
daty. Datg konca roku oraz nazweg roku mozesz edytowac zgodnie ze swoimi
preferencjami.

Na dole ekranu znajduja si¢ przyciski:
Utworz - uaktywnia proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Anuluj - odwoluje proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Wybor roku

Wybieranie roku umozliwia polecenie Wybér roku z menu Rok. Jesli przegladasz
dokumenty i zapisy z wielu lat, mozesz tu wskaza¢ i wybrac¢ interesujacy Cig rok.
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Po utworzeniu nowego roku obrachunkowego, ale tylko przez pierwsze tygodnie
nowego roku, bgdziesz musial zmienia¢ aktywny rok po to, by moc ksiggowaé
dokumenty zaréwno w stary, jak i w nowy rok. Rowniez operacje zamknigcia i
zatwierdzenia roku wymagaja wczesniejszego wybrania wlasciwego roku.

= Wybierz rok
Rok Status

2001 aktywny

e

Anuluj |

Rys. 9-7 Wybor roku.
W oknie wyboru roku sa pokazywane nastepujace informacje:
Rok - jest to nazwa roku, ktora zostala podana przy tworzeniu roku.

Status -

e aktywny - na danych roku mozna normalnie pracowac;

e zamknigty - przeprowadzono juz operacj¢ zamknigcia roku;

e zatwierdzony - rok zostat juz zatwierdzony i nie mozna juz w nim ksiggowac;
[ ]

skasowany - dane o roku zostaly usunigte z dysku (usuwa¢ mozna jedynie ostatni
rok bez wprowadzonych danych).

Usuwanie roku

Po wybraniu polecenia Usuwanie roku z menu Rok zostanie wys$wietlone okno
dialogowe z lista lat. Nalezy wskaza¢ rok, ktory chcesz usuna¢ i wybra¢ przycisk
Usun. W przypadku, gdy w danej firmie nie ma lat, ktore moglyby by¢ usunigte,
program zamiast okna dialogowego z wyborem roku wyswietli stosowny komunikat.

Usuna¢ mozna jedynie ostatni rok bez wprowadzonych danych. Wykonanie tej
operacji powoduje usunigcie wszystkich danych zwiazanych ze wskazanym rokiem.
Warto wczesniej zarchiwizowac rok, poniewaz mozna p6zniej odtworzy¢ dane.

Jesli utworzytes rok z btednym rachunkiem kosztéw, mozesz go usunag, o ile:

e wnowym roku nie byto zadnych ksiggowan;

e nie ma dokumentow w buforze;

e nie wprowadzono do rejestrow VAT nowego roku dokumentéw z rejestru VAT
oczekujacego;

e nie zaksiggowano w poprzedni rok dokumentéw z rejestrem VAT wchodzacym w
nowy rok.

Generowanie bilansu otwarcia w kolejnym roku pracy z
programem

Dla kolejnych lat dziatalno$ci bilans otwarcia powstaje automatycznie na podstawie
stanu kont zeszltego roku po wybraniu przycisku Generuj w oknie Bilans otwarcia.
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Podczas generowania bilansu otwarcia przenoszone sa salda zlotowkowe kont
bilansowych oraz pozabilansowych z roku poprzedniego. Jesli salda kont
wynikowych w poprzednim roku nie sa zerowe (np. rok nie zostat jeszcze zamknigty),
wowczas symulowane sa wszystkie operacje takie, jak w czasie zamykania roku.
Oznacza to, Ze poprawne wygenerowanie bilansu otwarcia nie wymaga zamknigcia
poprzedniego roku. Operacja generowania bilansu otwarcia moze by¢é powtarzana
wielokrotnie, az do ostatecznego zatwierdzenia.

W trakcie generowania bilansu obliczane i przenoszone sa salda poszczegodlnych
walut na kontach walutowych. Jako waluty przenoszone s3 tylko te zapisy, ktore nie
zostaty ujgte w rozrachunkach. Przed pierwszym zaksiggowaniem waluty znajduja si¢
w buforze i nie sa widoczne na kontach. Po ksiggowaniu waluty sa zapisywane na
kontach.

Generowanie bilansu otwarcia najlepiej wykona¢ wtedy, kiedy poprawne sa salda
zamknigcia dla kont gotowki i kont bankowych oraz wykonane jest przeszacowanie
walut. Bedziesz mial wowczas poprawne salda kont dla bilansu otwarcia (zar6wno
ztotdwkowe, jak i walutowe), a w przypadku transakcji walutowych program bedzie
poprawnie obliczal réznice kursowe w nowym roku.

Po wprowadzeniu wigkszej ilosci danych w stary rok nalezy ponownie wygenerowaé
bilans otwarcia. Po kazdorazowym generowaniu bilansu otwarcia nalezy
zweryfikowaé prawidlowos$¢ kwot i kurséw wygenerowanych walut. Pamigtaj, ze
wygenerowane waluty w bilansie otwarcia uwzgledniaja tylko te zapisy, ktore nie
zostaly ujete w rozrachunkach. Kwoty walutowe ujete w rozrachunkach przenoszone
sa automatycznie.

Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wytacz
prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje to saldo BO wyliczane
jest w odmienny sposob. W nowym roku powstaje jeden zapis o saldzie
zlotdwkowym wynikajacym z BZ poprzedniego roku i saldzie walutowym
wynikajacym z salda w walucie na dzien zamknigcia. Oznacza to, ze na tym koncie
powinny by¢ prowadzone zapisy tylko w jednej walucie, a wszystkie operacje sa
wplata lub wyptata tej waluty lub tez rdznica kursowa (zrealizowana lub nie).

Bilans otwarcia moze by¢ ksiggowany wielokrotnie, az do momentu zatwierdzenia.

a
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Deklaracje podatkowe

Poza prowadzeniem ksiag rachunkowych wyliczanie i rozliczanie zobowigzan
podatkowych nalezy do podstawowych obowiazkéw pracownikow dzialow
ksiggowych. Kwintesencja tych obowiazkow jest przygotowywanie deklaracji
podatkowych podatkéw dochodowych i podatku VAT.

Na podstawie dokumentéw i danych zarejestrowanych w programie system generuje i
drukuje deklaracje rozliczeniowe, takie jak: VAT-7, VAT-7K, VAT-UE, VAT-UEK,
CIT-2(0), PIT-5 i PIT-5L. Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-UE i VAT-UEK
generowane sa na podstawie ewidencji kwot w rejestrach VAT. Deklaracje CIT-2(0),
PIT-5 i PIT-5L generowane sa na podstawie danych z pozycji Sprawozdan
finansowych. Wszystkie deklaracje moga by¢ przeliczane z uwzglgdnieniem zapiséw
z bufora lub tylko na podstawie zapisow w ksiggach.

W celu ograniczenia przypadkow, w ktorych Uzytkownik zmuszony jest wprowadzaé
dane rgeznie (wyliczone przez siebie), program wspiera i ulatwia Uzytkownikowi
wyszukiwanie, oznaczanie oraz wyliczanie takich danych za pomoca systemu
Ewidencji danych podatkowych.

Ewidencja danych podatkowych

Mechanizm Ewidencji danych podatkowych umozliwia zarejestrowanie w systemie
warto$ci pdl danych wyjatkéw deklaracji. Wszystkie pojedyncze wpisy w tabeli
wyjatkow wptywaja na obliczenie deklaracji podatkowej podatku dochodowego
(CIT-2 (0), PIT-5, PIT-5L) Iub w rzadkich przypadkach w deklaracjach VAT-7 i
VAT-7K.

@ Deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK nie wymagajg powigzania z danymi okna
Ewidencji danych podatkowych (EDP).

Dostep do okna Ewidencja danych podatkowych jest mozliwy z nastepujacych
miejsc w programie:

e po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji
klawiszy Ctrl + E,

e 7 okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji
podatkowej. Nalezy ustawi¢ si¢ w wybranym polu umozliwiajacym
zarejestrowanie wartosci podatkowych w systemie, a nastgpnie wybraé
sekwencje klawiszy Alt+].

e 7z okna edycji dokumentu poprzez wybranie polecenia Ewidencja EDP z menu
Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl + E, ustawiajac si¢ uprzednio w polu
zapisu (Konto lub Kwota). Program przeniesie potrzebne dane automatycznie.
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e 7z okna Zapisy - poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje
(Ctrl+2) lub przycisku Raporty z paska narzedziowego, a nastgpnie zaktadki
Konta i Zapisy na koncie. Zostanie otwarte okno Zapisy, w ktorym mozemy
zaznaczy¢ dane pozycje i wybierajac przycisk Wstaw do EDP przenie$¢
potrzebne dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

[l Ewidencja danych podatkowych (EDP) =] 3]
Okres Kwata Kategoria Pale Kanta Stan Opis ‘ Data operacii ‘ Data wpr. | Dokument

| 200505 * 125300 CIT-2 A 32 v R 2apis pOMOCH ¥ 2005-10-20

| 200508 - H000,00 CIT-2 ~ G200 >R odliczenia ~ 2005-10-20

| 200508 - 265825 CIT-2 - 32 >R OR 2005-0303 = 2005-10-21

| 200508 - -2 400,02 Roznice kursowe wyrikowe od przpchoddw > ozam-zi1-. « B OR 2005-0831 = 2005-08-11 WE 12/2006

| 200508 - -2 400,02 Réznice kursowe podatiowe od przpchod... 0201-21-.. = B OR 2005-08-31 = 2005-02-31 WwB 12/2008

| 200509 ¥ 1535.35 Raznice kursowe wynikowe od przychoddw  + 0 201-21-.. B zapis pomachi.. 2005-09-15 = 2005-09-15 ‘wiB 13/2006
2005-09 = 1535,35 Rdznice kursowe podatkowe od przychod... ™ 0 201-2-1-.. v B zapis pomachi.. 2005-09-15 = 2005-09-15 B 13/2006

A . dooop0l |0 ~[A ]

|| CIT-2 [16]

|| PITS (14]

o Réénice kursowe bilansowe od kasztéw

| Raznice kursowe bilansowe od praychoddw  +

o | »
Zapisz | Anulj Erzypnif | Kopii | Zamkri | I Wszpsikie

Rys. 10-1 Ewidencja danych podatkowych

Okno umozliwia zarejestrowanie oraz modyfikacje warto$ci podatkowych w
systemie.

Zarzadzanie warto$ciami ewidencji podatkowej jest dostgpne w formie wygodnej
tabelki wyjatkow, w ktorej uzytkownik moze zarejestrowaé dane potrzebne do
wypelnienia deklaracji podatkowych.

Aby doda¢ nowa pozycje do ewidencji danych podatkowych nalezy wybraé przycisk
Dodaj.

Dostepne sa tutaj jednostkowe informacje dla kazdego wpisu o okresie podatkowym,
kwocie, tytule oraz koncie ksiggowym z ktoérego pobrano zapis (w sytuacji gdy
zrodtem informacji sa zapisy na kontach ksiggowych).

Okres - pozwala na wybor z rozwijanego pola listy miesiaca podatkowego dla danej
ewidencji. Ma on szczeg6lne znaczenie dla przygotowania deklaracji podatkowych.
W przypadku deklaracji podatku dochodowego kwoty sa zawsze brane narastajaco do
wyliczen, dlatego sporzadzona deklaracja za miesiac marzec uwzgledni
zarejestrowane dane podatkowe w okresie styczniowym. W przypadku deklaracji
VAT-7 mamy odmienng sytuacje: deklaracja sporzadzona za miesiac marzec nie
uwzgledni kwot przypisanych w okres styczniowy.

Kwota - nalezy zarejestrowa¢ kwote, ktora ma zosta¢ uwzgledniona na deklaracji
podatkowej. Jezeli kwota jest ujemna, nalezy poprzedzi¢ ja znakiem "-". Kwota ta nie
musi zgadzaé si¢ z zapisem na koncie.

Zapis w oknie Ewidencja Danych Podatkowych (EDP) powinien by¢ powigzany
z konkretng kategoria podatkowa (ze wzgledu na wplyw na podstawe
opodatkowania) lub z konkretnym polem na wybranej deklaracji.
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Kategoria — oznacza, czym jest dany wpis w Ewidencji danych podatkowych.
Nalezy wybra¢ jedna z dostgpnych kategorii:

e  Skrot deklaracji (VAT-7 (K), VAT-UE (K), CIT-2, PIT-5 (L)) wraz z dostgpnym
wzorem deklaracji - jest to szczegoélna kategoria wchodzaca do deklaracji
poprzez wiazanie do zadeklarowanych pol deklaracji. Jezeli istnieje taka
potrzeba nalezy wybraé, sposrod dostepnych na liscie, deklaracje do ktdrej ma
by¢ przypisana wartos¢ z ewidencji. W przypadku wyboru tej kategorii bedzie
istniata konieczno§¢ wprowadzenia wartosci w dodatkowej kolumnie Pole.

e Roznice kursowe wynikowe od przychodéw — powstaja przy rozliczeniu
nalezno$ci. Wyliczane sa jako rd6znica miedzy kursem ostatniego
przeszacowania a kursem faktycznej zaptaty.

e Roznice kursowe wynikowe od kosztéw — powstaja przy rozliczeniu
zobowigzan. Wyliczane sa jako rdéznica miedzy kursem ostatniego
przeszacowania a kursem faktycznej zaptaty.

e Roznice kursowe podatkowe od przychodéw — réznica miedzy kursem
pierwotnej rejestracji transakcji (naleznosci) a kursem faktycznej zaplaty
(rozliczenia transakcji).

e Roznice kursowe podatkowe od kosztéw — rdznica miedzy kursem
pierwotne] rejestracji transakcji (zobowiazan) a kursem faktycznej zaptaty
(rozliczenia transakcji).

e Roznice kursowe bilansowe od przychodéw — (z przeszacowan) powstaja
na drodze wyliczenia rdznicy w warto$ci bilansowej aktywow.

e Roznice kursowe bilansowe od kosztéow — (z przeszacowan) powstaja na

drodze wyliczenia réznicy w warto$ci bilansowej pasywow.
Przychody - — zmniejszenie przychodow finansowych.
Koszty - — zmniejszenie kosztow finansowych.

Przychody + — zwigkszenie przychodow finansowych.
Koszty + — zwigkszenie kosztow finansowych.

Pole - w przypadku wybrania w kolumnie Kategoria skrotu konkretnej deklaracji
istnieje mozliwos$¢ przypisania danej wartosci do odpowiedniego pola w deklaracji.
W tym celu nalezy do komoérki wpisaé pozycje w deklaracji, do ktérej ma by¢
przypisana warto$¢ z ewidencji.

Stan - okresla zrédlo danych: B - dokument pochodzi z bufora, K - dokument
pochodzi z ksiag, R - r¢czne dodanie pozycji w oknie EDP.

Zapisy wprowadzone reczne (R) nie majg informacji o koncie ksiegowym.

Konto - prezentuje powiazanie z zapisem na koncie.

Opis - automatycznie przepisywany z tresci zapisu lub wlasny zdefiniowany przez
uzytkownika.

Data operacji - nalezy poda¢ datg operacji gospodarczej.

Data wprowadzenia - program pokazuje date aktualna. Jezeli istnieje potrzeba, aby
data wprowadzenia byta inna, nalezy zmieni¢ dat¢ dla programu.

Dokument - automatycznie przepisywany numer z dokumentu..

Dane widoczne w oknie EDP mozna sortowa¢ wedtug tytutlow kolumn.
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Przycisk Przypnij umozliwia przypisanie jednej pozycji z Ewidencji danych
podatkowych do wybranych pdél w deklaracjach podatkowych. Przycisk aktywny jest
w momencie odwolywania si¢ z okna obstugi deklaracji (Alt+], ustawiajac si¢
uprzednio kursorem w danej pozycji) do okna EDP.

Zaznaczenie pola wyboru Wszystkie umozliwia przetaczenie widoku na wszystkie
zdefiniowane w programie warto$ci danych podatkowych. Opcja ta ma szczegdlne
znaczenie na przyklad podczas odwotywania si¢ do tabeli ewidencji danych
podatkowych z okna deklaracji podatkowej, gdyz pozwala na zawgzenie widoku w
EDP do pozycji, ktore sa zwiazane z danym polem danej deklaracji.
e@'“@
& Aby zarejestrowac¢ podatkowe dane na potrzeby wyliczeniowe deklaracji
nalezy podjg¢ nastepujace kroki:

1. Otworzy¢ okno Ewidencja danych podatkowych. Mozemy uczyni¢ to na

cztery sposoby:
a. po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub
sekwencji klawiszy Ctrl + E,

b. z okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola
deklaracji podatkowej. Nalezy ustawi¢ si¢ w wybranym polu
umozliwiajacym  zarejestrowanie  wartosci  podatkowych w
systemie, a nastgpnie wybra¢ sekwencje klawiszy Alt+].

c. z okna edycji dokumentu poprzez zlokalizowanie dokumentu
posiadajacego interesujace nas dane, otworzenie go i ustawiajac si¢
w polu zapisu (Konto lub Kwota) wybranie polecenia Ewidencja
EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl + E. Program
przeniesie potrzebne dane automatycznie. W przypadku gdy
przeniesione dane sa rozne od oczekiwanych nalezy je
zmodyfikowac.

d. z okna Zapisy - poprzez wybranie polecenia Raporty z menu
Funkcje (Ctrl + 2) lub przycisku Raporty z paska narzgdziowego, a
nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie otwarte
okno Zapisy, w ktorym mozemy zaznaczy¢ dane pozycje i
wybierajac przycisk Wstaw do EDP przenies¢ potrzebne dane
podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

2. Wybraé przycisk Dodaj.

3. Wypeni¢ potrzebne dane w tabelce okreslajac m.in. przynalezno$¢ do danej
deklaracji:

a. do konkretnie wybranego pola deklaracji - poprzez wybranie w
kolumnie Kategoria skrotu konkretnej deklaracji i wpisanie numeru
pola w dodatkowej kolumnie Pole. Oznacza to, ze dana warto$¢
bedzie wliczona w to pole tej deklaracji.

b. poprzez nadanie kategorii réznej od skrotu konkretnej deklaracii,
dzigki  ktérej program  automatycznie rozpozna  rodzaj
wprowadzonych danych i automatycznie odniesie si¢ do nich
podczas wyliczania deklaracji.

4. Wybra¢ przycisk Zapisz.
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Na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone dane sg
@ poprawne.

Wprowadzanie i wybor deklaracji podatkowych

Okno Lista deklaracji umozliwiajace wprowadzanie i wybor deklaracji, otwiera si¢
po wybraniu polecenia Deklaracje z menu Funkcje lub przycisku Deklaracje z paska
narzedziowego programu.

Lista deklaracji o ] 4
Weor deklaracji; IPIT-5 [14) 'I + Howy
W | Zrédio | Okres [Stan | Wypetrionn | Natatka

Bufar 200508 zatwigrdzona 2005-03-23 Bolesna Anna

Bufar 200508 zatwierdzona 2005-09-28 Jan Twardoghawy
Bufar 2005-09 zatwierdzana 20085-09-28 Dla Anny Bolesne)
Bufar 2005-09 robocza 20085-09-28 Jan Twardoghowy

Rys. 10-2 Lista deklaracji

Aby wprowadzi¢ nowa deklaracj¢ podatkowa nalezy wybra¢ z rozwijanej listy Wzor
deklaracji w nagtowku okna, a nastgpnie przycisk polecenia Nowy. Otwarte zostanie
okno Parametry wyliczania deklaracji (patrz str. 248 i 254).

W dolnym panelu okna Lista deklaracji, przechowywana jest lista wprowadzonych
deklaracji z odpowiednim statusem i za odpowiednio zdefiniowany uprzednio okres.
W dowolnym momencie mozna je poprawiaé, usuwac i modyfikowac.

Zrédto — okresla przynalezno$¢ danych do deklaracji. Stan Bufor bedzie widoczny w
przypadku, gdy zostala zaznaczona opcja Uwzglednij bufor w oknie Parametry
wyliczania deklaracji.

Okres — zdefiniowany w oknie Parametry wyliczania deklaracji.

Stan — okresla status danej deklaracji. Mozliwe jest posiadanie dla danej deklaracji
jednego sposrod trzech standw: ,robocza”, ,zatwierdzona” lub ,korekta”.
Zatwierdzona” deklaracja to ta, ktéra mozna ztozy¢ do urzedu. W przypadku gdy
dla danego okresu istniata juz zatwierdzona deklaracja i nastgpna dla tego samego
okresu zapisaliSmy jako Korekte, wtedy taka deklaracja bedzie o statusie ,,korekta”
(patrz str. 248).

@ W przypadku deklaracji VAT-UE dla danego okresu moze by¢ tylko jedna
zatwierdzona deklaracja.
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Dla deklaracji VAT-UE i VAT-UEK mozliwy jest jedynie Stan: ,zatwierdzona”
lub ,robocza”, poniewaz korektg deklaracji VAT-UE jest deklaracja VAT-UEK.

Wypetniono — data wypehienia deklaracji.

Notatka — dodana w oknie Deklaracja: notatka dla deklaracji. Istnieje mozliwos¢
dodania notatki rowniez w oknie Lista deklaracji, w tym celu nalezy wybra¢
kombinacje klawiszy Ctrl+N, podswietlajac uprzednio wybrana pozycje.

Aby edytowa¢ wprowadzona wczesniej deklaracje robocza nalezy wybra¢ rodzaj
deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaracji:;, a nastgpnie na liscie deklaracji
wlasciwa deklaracje poprzez dwukrotne jej kliknigcie. Otwarte zostanie okno
Deklaracja: z wiasciwa deklaracja.

Okno obstugi deklaracji

Okno otwiera si¢ po wybraniu przycisku Deklaracje z paska narz¢dziowego i
wybraniu odpowiedniego symbolu deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaraciji:,
przycisku Nowy, a nastgpnie po zdefiniowaniu parametréw w oknie Parametry
wyliczania deklaracji, przycisku Oblicz, lub po wybraniu obliczonej wcze$niej
deklaracji z okna Listy deklaracji.

Okno otwiera si¢ rowniez po wybraniu polecenia Deklaracje z menu Funkcje i
wybraniu odpowiedniego symbolu deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaracji:
przycisku Nowy, a nastgpnie po zdefiniowaniu parametrow w oknie Parametry
wyliczania deklaracji przycisku OK, lub po wybraniu obliczonej wczesniej deklaracji
z Listy deklaracji.

Deklaracja: YAT-7 za 2005-01 i =181
1 Mumer Identyfikacii Podatkowej podatnika 121-021-21-21 o
VAT-7
DEKLARACJA DLA PODATKU 0D TOWAROW | USEUG za
4 Missizc 1
5 Rok 2005

AMIEJSCE | CEL SKEADAMNIA DERLARACI

B Urzad skarbowy, do ktdrego adresowanajest deklaracja
Cel ztozenia farmularza
[7] 1. ztazenie deklaracji [[] 2. korekta deklaracji
B.DAME PODATHIKA
B.1.DANE IDENTYFIKACYINE

7

Rodzaj podatnika [ Poka? pola uknte ) .
[] podatnik niebedacy osaba fizyczng [] Poka: formuty pol obliczeniowych
9 Mazwa pelna / Mazwiske, pirwsze imig, dats urec py Notatka CONSULTING zp 2 0.0,
B.2ADRES SIEDZIBY / ADRES ZAMIESZKAMNIA B Parametry wyliczenia deklarac
10 |Kraj B Usuh deklaracis
11 Wojewddztwa . . E - WA - WWILAN W
12 Powiat B Zapisz fomuky deklaracii
17 @rmina W Zatwierd? deklaracis d
@ Operacie T| B Dok | Obicz | v Zapiz | x nu |

Rys. 10-3 Przykladowe okno deklaracji
W oknie wyswietlana jest zawarto$¢ odpowiedniej deklaracji podatkowe;.

Poszczegblne pola zawieraja dane, ktére znajda si¢ na wydruku w odpowiednich
polach deklaracji sformatowanych zgodnie z obowiazujacym wzorem. Uktad pol w
oknie odbiega od wzoru dla utatwienia ich edycji.
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Wszystkie kwoty wprowadzane (usuwane) w poszczegdlne pola nalezy
dodawaé (usuwacé) poprzez Ewidencje danych podatkowych (Alt+|, ustawiajgc
sie uprzednio kursorem w danej pozycji). Nie ma mozliwosci wpisania kwoty
recznie do danego pola deklaracji.

Dane zawarte w polach charakteryzujacych si¢ niebieska czcionka prezentuja dane
dodatkowe (positkowe). Pola te nalezy uzupeli¢ poprzez Ewidencje danych
podatkowych lub rgcznie (np. poprzez dokonanie wyboru opcji lub wyboru okresu)
przez uzytkownika dla konkretnej deklaracji.

Po wybraniu przycisku Operacje zostanie rozwinigta lista dostgpnych operacji:

e Pokaz pola ukryte - wybranie tego pola wyboru oznacza, ze w oknie beda
prezentowane pola pomocnicze wykorzystywane w procesie obliczania
wartosci dla innego pola. Prezentuja zrodla danych do obliczonych wartosci
deklaracji. Czcionka w polach pomocniczych wyr6zniona jest kolorem jasno
szarym.

e Pakaz formuly pdl obliczeniowych - wybranie tej opcji udostgpni podglad
formut stosowanych przy przeliczaniu pozycji w deklaracji wraz z
mozliwoscia ich edycji. Formuly te moga by¢ zmieniane przez uzytkownika.
Wszystkie formuty nalezy budowac zgodnie ze sktadnia jgzyka AmBasic.

e Notatka — wybranie polecenia umozliwia wpisanie dowolnego tekstu dla
deklaracji. Wprowadzony tekst bedzie widoczny w oknie Lista deklaracji w
kolumnie Notatka wprowadzonej deklaracji. Notatk¢ do deklaracji mozna
réwniez nada¢ weiskajac kombinacjg klawiszy Ctrl+N.

e Parametry wyliczenia deklaracji - otwiera okno Parametry wyliczania
deklaracji.

e Usun deklaracje - wybranie polecenia umozliwia usunigcie otwartej
deklaracji z listy deklaracji. Usunigcie wybranej deklaracji jest operacja
nieodwracalna.

e Zapisz formuly deklaracji - zapisuje wczesniej zmodyfikowane formuty dla
danej deklaracji.

e Zatwierdz deklaracje - operacja umozliwia zatwierdzenie deklaracji (Stan:
,,zatwierdzona”) lub zapisanie jako ,korekta” deklaracji w przypadku gdy dla
tego samego okresu, dla ktérego wypetiamy deklaracje, istnieje juz
zatwierdzona deklaracja (Stan: ,korekta”). Zatwierdzona deklaracj¢ mozna
ztozy¢ do urzedu. Zatwierdzenie deklaracji ma charakter ostateczny, nie
mozna zmieni¢ statusu deklaracji ,,zatwierdzona” lub ,,korekta” na kategorig
,robocza”. W przypadku deklaracji VAT-UE w danym okresie moze byc¢
tylko jedna deklaracja o statusie ,,zatwierdzona”.

W przypadku gdy dla tego samego okresu, dla ktéorego wypelniamy deklaracje,
istnieje juz zatwierdzona deklaracja po wybraniu przycisku Operacje a nastgpnie z
rozwijanej listy polecenia Zatwierdz deklaracje program zapyta czy zapisa¢ biezaca
deklaracje¢ jako: Zatwierdzong lub Korekte.
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Symfonia® FK x|

|stnigje juz zatwierdzona deklaracia za dany okres.
Zapizz biezaca deklaracie jako:
Zatwierdzong I Korekte | Anulu |

Rys. 10-4 Okno komunikatu przy zapisywaniu deklaracji

Jezeli zostanie wybrany przycisk Korekte dana deklaracja bedzie posiadaé status
»korekta”; w przypadku wyboru Zatwierdzona - deklaracja bedzie o statusie
»zatwierdzona”. W przypadku deklaracji VAT-UE i VAT-UEK korekta deklaracji
VAT-UE jest deklaracja VAT-UEK, dlatego dla wymienionych zestawien mozliwy
jest jedynie Stan: ,,zatwierdzona” lub ,,robocza”.

Po wybraniu przycisku Oblicz program wyliczy pola deklaracji.

W przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczen beda rézne od
oczekiwanych. Wobec powyzszego na uzytkowniku spoczywa obowigzek
kontroli, czy wprowadzone dane sg poprawne.

Zapisz - wybranie przycisku zapisuje deklaracj¢ do archiwum ze statusem "robocza".
Zmiana statusu na "zatwierdzona" lub ,korekta” (w przypadku gdy dla tego samego
okresu, dla ktorego wypetlniamy deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja)
dostgpna jest po wybraniu przycisku Operacje a nastgpnic z listy: Zatwierdz
deklaracje. Dana deklaracja bgdzie widoczna w oknie Lista deklaracji z
odpowiednim statusem.

Aby wydrukowa¢ sporzadzona deklaracjg, nalezy wybraé przycisk polecenia Drukuj
zostanie otwarte okno Potozenie p6l nadruku (patrz str. 264).

Deklaracje VAT

Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-UE i VAT-UEK generowane sa na podstawie
ewidencji kwot w rejestrach VAT.

Parametry wyliczania deklaracji VAT

Po wybraniu z paska narz¢dziowego programu przycisku Deklaracje, a nastgpnie w
nagtowku okna Lista deklaracji symbolu deklaracji VAT i przycisku Nowy, zostanie
otwarte okno Parametry wyliczania deklaracji. Istnieje roéwniez mozliwo$¢ otwarcia
okna poprzez wybranie przycisku Operacje w oknie Deklaracji podatkowej, a
nastegpnie z listy Parametry wyliczenia deklaracji.
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Paramelry wyliczania deklaracji

Okres I
Uwzglednij bufor

Oblicz Auluj
] I

Rys. 10-5 Parametry wyliczania deklaracji VAT.

Okno shuzy do ustalenia danych niezbednych do wyliczenia deklaracji podatkowej. W
tabeli przedstawiona jest nazwa parametru oraz jej wartos¢.

Okres - nalezy wybra¢, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej
czeséci pola) symbol okresu sprawozdawczego (miesiaca dla VAT-7, kwartatu dla
VAT-7K, VAT-UE i VAT-UEK) w wybranym roku kalendarzowym, za ktory ma by¢
sporzadzona deklaracja.

Uwzglednij bufor - umozliwia uwzglgdnianie na deklaracji zapisoéw z dokumentow
umieszczonych czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone,
wowczas uwzglednione beda wytacznie dokumenty zaksiggowane.

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje wykonanie obliczen i otworzenie okna
Deklaracja z wtasciwa deklaracja.

Deklaracje: VAT-7 i VAT-7K

¢

DEKLARACJE DLA PODATKU OD TOWAROW I USEUG

Objasnienia dotyczg wzoréw deklaracji dla podatku od towardéw i ustug (VAT-
7(9) i VAT-7K(3)), wprowadzonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
19 wrzesnia 2005 r. w sprawie wzorow deklaracji podatkowych dla podatku od
towarow i ustug (Dz. U. Nr 185, poz. 1545).

Podstawowym aktem prawnym regulujacym opodatkowanie podatkiem od towarow
i ustug jest ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr
54, poz. 535) - zwana dalej ,,ustawa";

Ilekro¢ w objasnieniach jest mowa o okresie rozliczeniowym, nalezy przez to
rozumiec:

e w przypadku deklaracji VAT-7 - miesiac,

e w przypadku deklaracji VAT-7K - kwartat.
Deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT-7 skladajq podatnicy, o ktoérych

mowa w art. 15 ustawy, obowiazani do skladania deklaracji za okresy miesigczne,
zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy.

Deklaracje dla podatku od towaréw i uslug VAT-7K skltadaja podatnicy rozliczajacy
podatek za okresy kwartalne, zgodnie z art. 99 ust. 2 lub 3 ustawy.
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OBJASNIENIA OGOLNE

1. Deklaracje sktada si¢ w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po
kazdym kolejnym okresie rozliczeniowym.

2. Poszczegolne pozycje deklaracji wypekniane sa w pelnych ztotych, pomijajac
grosze.

3. Wszystkie wielko$ci ujemne poprzedzone sa znakiem minus ( - ).
OBJASNIENIA SZCZEGOLOWE
Czes¢ A. MIEJSCE SKEADANIA DEKLARACJI

W poz. 6 wpisuje si¢ urzad skarbowy wlasciwy ze wzgledu na miejsce wykonywania
czynnosci. Jezeli czynnosci te wykonywane sa na terenie objetym zakresem dziatania
réznych urzedéw skarbowych - wpisuje si¢ urzad skarbowy wiasciwy ze wzgledu na
adres siedziby podatnika (jezeli podatnik jest osoba prawna lub jednostka
organizacyjna niemajaca osobowos$ci prawnej), lub urzad skarbowy wiasciwy ze
wzgledu na miejsce zamieszkania (jezeli podatnik jest osoba fizyczng). W przypadku
gdy podatnik nie posiada statego miejsca zamieszkania lub siedziby albo stalego
miejsca prowadzenia dziatalno$ci na terytorium kraju, wpisuje si¢ Drugi Urzad
Skarbowy Warszawa - Srédmiescie.

W przypadku gdy dana deklaracja dotyczy korekty deklaracji wcze$niej wystawionej
w poz. 7, nalezy zaznaczy¢ cel zlozenia deklaracji jako korekta deklaracji. Zgodnie z
ustawa o VAT, jezeli podatnik obliczy i ztozy deklaracj¢ podatkowa VAT-7, a
nastgpnie okaze si¢, ze deklaracja zostata wyliczona blednie, to jest on zobowigzany
do ztozenia korekty tej deklaracji.

Deklaracje VAT-7K nalezy wystawi¢ w roku obrotowym w ktory konczy si¢ kwartat
kalendarzowy.

Czesé C. ROZLICZENIE TRANSAKCJI PODLEGAJACYCH
OPODATKOWANIU ORAZ PODATKU NALEZNEGO

1. W tej czgSci wykazuje sig wszystkie czynnos$ci podlegajace opodatkowaniu,
dla ktorych obowiazek podatkowy powstal w okresie rozliczeniowym, za
ktory sktadana jest deklaracja, po uwzglednieniu korekt wynikajacych z
art. 29 ust. 4 ustawy, oraz innych korekt wynikajacych z przepisow
o podatku od towarow i ustug (jezeli maja wpltyw na rozliczenie w okresie,
za ktory skladana jest deklaracja). W tej czgsci wykazuje si¢ tez czynnosci
wykonywane poza terytorium kraju, w stosunku do ktérych przystuguje
prawo do obnizenia podatku naleznego lub zwrotu podatku naliczonego.

2. W poz. 20 wykazuje si¢ dostawg towarOw oraz S$wiadczenie ustug, na
terytorium kraju, zwolniona od podatku na podstawie art. 43 lub art. 82
ustawy.

3. W poz. 21 wykazuje si¢ dostaweg towarow oraz $wiadczenie ustug poza
terytorium kraju, w stosunku do ktorych przystuguje podatnikowi prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego, o ktorym mowa w art. 86 ust. 8 pkt 1
ustawy, lub prawo do zwrotu kwoty podatku naliczonego, o ktorym mowa w
art. 87 ust. 5 ustawy.
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4. W poz. 30 wykazuje si¢ wewnatrzwspdlnotowa dostawe towarow, o ktorej
mowa w art. 13 ustawy, jezeli podatnik zglosil zamiar dokonywania
wewnatrzwspolnotowych dostaw towaréw 1 zostal zarejestrowany jako
podatnik VAT-UE zgodnie z art. 97 ustawy.

5. W poz. 32 wykazuje si¢ warto§¢ wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,
obliczona zgodnie z art. 31 ustawy. Suma kwot wykazanych w okresie
jednego kwartatu bedzie porownywana z warto§cia wewnatrzwspolnotowych
naby¢ towaréw wykazang w informacji podsumowujacej. W pozycji tej
nalezy réwniez wykaza¢ wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw, o ktorym
mowa w art. 138 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy (dane te wykazuje ostatni w
kolejnosci podatnik rozliczajacy si¢ w wewnatrzwspolnotowej transakcji
trojstronnej wg procedury uproszczonej). Rowniez w tej pozycji uwzglgdnia
si¢ wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw, o ktorym mowa w art. 136
ustawy (dane dotyczace wewnatrzwspolnotowego nabycia towardéw, ktore
zostalo uznane za opodatkowane na terytorium kraju na podstawie
zastosowania w wewnatrzwspdlnotowej transakcji trdjstronnej procedury
uproszczonej, podaje drugi w kolejnosci podatnik rozliczajacy si¢ w tej
transakcji wg procedury uproszczonej).

6. W poz. 33 wykazuje si¢ taczna warto§¢ podatku naleznego od
wewnatrzwspolnotowego nabycia towar6w, obliczong wg obowiazujacych
stawek, z wylaczeniem transakcji, o ktorych mowa w art. 136 ustawy.

7. Poz. 36 i 37 wypelnia nabywca towardéw, jezeli dokonujacym dostawy na
terytorium kraju jest podatnik nieposiadajacy siedziby, stalego miejsca
prowadzenia dziatalno$ci lub stalego miejsca zamieszkania na terytorium
kraju, z wyltaczeniem dostaw dokonywanych w ramach procedury
uproszczonej, o ktérej mowa w art. 135 — 138 ustawy. W pozycjach tych nie
uwzglednia si¢ dostaw, od ktorych podatek od towardéw i ushug rozliczyt
dostawca.

8. W poz. 39 wykazuje si¢ podatek nalezny od wewnatrzwspolnotowego
nabycia nowych $rodkéw transportu, wykazany w poz. 33, podlegajacy
wplacie na rachunek urzedu skarbowego w terminie 14 dni od dnia
powstania obowiazku podatkowego, zgodnie z art. 103 ust. 4 ustawy.

Czes¢é D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

W tej czgsci wykazuje si¢ wylacznie warto§¢ towardw i ustug oraz kwote podatku
naliczonego (z uwzglednieniem korekt), w takiej wysokosci w jakiej podatnikowi
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego od naleznego lub zwrot
podatku naliczonego, na zasadach okre§lonych w przepisach art. 86 - 93 ustawy, z
uwzglednieniem przepisow wykonawczych, w okresie rozliczeniowym, za ktory
sktadana jest deklaracja.

W poz. 42 uwzglednia si¢ rowniez podatek naliczony nierozliczony w poprzednich
okresach, w zwiazku z tym, Ze nie byty wykonywane czynnosci opodatkowane (art.86
ust.19 ustawy).

W celu prawidlowego wyliczenia przez program kwoty nabycia towaréw i ushug
zaliczanych u podatnika do $rodkéw trwalych/ korekty podatku naliczonego od
nabycia srodkow trwatych, nalezy prawidtowo zaewidencjonowaé kwotg w poz. 1421
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danych dodatkowych deklaracji oraz w poz. 1422 zaznaczy¢ opcj¢ 45 lub 48 w
zalezno$ci od tego, do jakiego pola w deklaracji ma by¢ dodana wyliczona w poz.
1421 kwota (patrz rozdziat: Ewidencja danych podatkowych str. 241).

W przypadku gdy deklaracja obejmuje roczna korekte podatku VAT naliczony,
nalezy zaznaczy¢ odpowiednia opcje w polu dodatkowym do deklaracji poz. 1451 i
wypehic pozostate pola dodatkowe poz.: 1452-1457.

Czes¢ E. OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB
KWOTY ZWROTU

1. Odliczen z tytutu zakupu kas rejestrujacych dokonuje si¢ w poz. 51 lub 54

W nastepujacy sposob:

e w przypadku wystapienia nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym -
w poz. 51 wyliczana jest kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych,
w czgSci przystugujacej do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym,
do wysokosci tej nadwyzki;

e w przypadku gdy kwota podatku naliczonego jest wigksza lub rowna
kwocie podatku naleznego w danym okresie rozliczeniowym - w poz. 54
wyliczana jest kwota przyshugujacego w tym okresie podatnikowi zwrotu
z tytutu nabycia kas rejestrujacych.

2. W poz. 52 wyliczana jest kwota podatku objgta zaniechaniem poboru na
podstawie art. 22 ustawy Ordynacja podatkowa do wysokosci nadwyzki

podatku naleznego nad naliczonym, pomniejszonej o kwot¢ z poz. 51.

Czes¢é F. INFORMACJE DODATKOWE

W tej czesci podatnik zaznacza odpowiednie kwadraty, jezeli w okresie
rozliczeniowym, za ktéry sktadana jest deklaracja, wykonywat czynnosci, o ktérych
mowa w art. 119, art. 120 ust. 4 lub 5, art. 122 lub art. 136 ustawy, a w szczegolnos$ci
zaznacza kwadrat ,,tak’:

e w poz. 60 — jezeli Swiadczyt ustugi turystyki, przy $wiadczeniu ktorych
nabywat towary i ustugi od innych podatnikow dla bezposredniej korzysci
turysty;

e w poz. 61 — jezeli dokonywat dostawy towarow uzywanych, dziet sztuki,
przedmiotéw kolekcjonerskich lub antykéw nabytych uprzednio przez niego
lub importowanych w celu odprzedazy, w stosunku do ktoérych zastosowano
szczegolna procedure, polegajaca na opodatkowaniu marzy (art. 120 ust. 4 lub
5);

e w poz. 62 — jezeli dokonywal czynnosci, polegajacych na dostawie lub
wewnatrzwspolnotowym nabyciu ztota inwestycyjnego, zwolnionych od
podatku zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy, lub bedac agentem dziatajacym w
imieniu i na rzecz innych osob, posredniczyt w dostawie takiego zlota dla
swojego zleceniodawcy, zgodnie z art. 122 ust. 2 ustawy;

e w poz. 63 — jezeli bedac drugim w kolejnosci podatnikiem, dokonat transakc;ji
trojstronnej przy zastosowaniu procedury uproszczonej (art. 136 ustawy).

Czes¢ G. INFORMACJE O ZALACZNIKACH

W poz. 64 nalezy zaznaczy¢ pole wyboru nr 1 ,tak" jezeli podatnik sktada wniosek o
zwrot podatku lub réznicy podatku, w przypadkach gdy:
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1. dokonywal dostawy towarow lub §wiadczyl ustugi poza terytorium kraju i
nie dokonywat sprzedazy opodatkowanej;

wystepuje o zwrot w formie zaliczki;

3. posiada koncesje na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin lub
wydobywanie kopalin ze z16z;

4. dokonywal nabycia (importu) towaréw lub ustug finansowanych ze §rodkow
bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

5. w innych przypadkach niz wymienione w pkt 1 — 4, jezeli wniosek o zwrot
sktadany jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ushug, wraz z
deklaracja podatkowa, a kwota wnioskowanego zwrotu stanowi kwote
podatku naliczonego lub kwotg réznicy podatku, wynikajaca z tej deklaracji;

w przeciwnym wypadku nalezy zaznaczy¢ pole wyboru nr 2 ,nie".

W poz. 65 nalezy zaznaczy¢ pole wyboru nr 1 ,.tak" jezeli podatnik sktada wniosek o
przyspieszenie terminu zwrotu podatku, w przeciwnym wypadku nalezy zaznaczy¢
kwadrat nr 2 , nie".

Deklaracje: VAT-UE i VAT-UEK

INFORMACJA PODSUMOWUJACA o DOKONANYCH

WEWNATRZWSPOLNOTOWYCH DOSTAWACH / NABYCIACH TOWAROW
oraz KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJACEJ O DOKONANYCH
WEWNATRZWSPOLNOTOWYCH DOSTAWACH / NABYCIACH TOWAROW

Kwartalna deklaracja podsumowujaca dostarcza informacji, z jakim kontrahentem w
Unii Europejskiej zostaty przeprowadzone w danym kwartale transakcje handlowe.
Jest ona sktadana niezaleznie od miesigcznych lub kwartalnych deklaracji VAT-7.

@ Deklaracje VAT-UEK nalezy zlozy¢, jezeli we wczesniej ztozonej Informacji
podsumowujgcej popetniono btad.

Kwartalna informacja podsumowujaca dotyczy tylko towarow, a nie obejmuje
obrotow dotyczacych ustug.

Informacja podsumowujaca sktada si¢ z formularza glownego VAT-UE i
opcjonalnych formularzy VAT-UE/A, VAT-UE/B drukowanych w iloéciach
odpowiadajacych ilo$ci dostaw i naby¢ wewnatrzwpdlnotowych.

@ Objasnienia dotyczg wzoréw Kwartalnej Deklaracji Podsumowujacej oraz jej
Korekty (VAT-UE(1) i VAT-UEK(1)), wprowadzonych rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 23 kwietnia 2004 r. (Dz. U. Nr 54, poz. 535)

Podstawowym aktem prawnym regulujacym jest Art.100 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.535), zwanej dalej "ustawa".

Ilekro¢ w objasnieniach jest mowa o okresie rozliczeniowym, nalezy przez to
rozumie¢ kwartat.



254

Rozdziaf 10

OBJASNIENIA OGOLNE

Deklaracje¢ VAT-UE sklada si¢ w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po
zakonczeniu kwartatu, za ktory skladana jest informacja. Deklaracje VAT-UEK
nalezy ztozy¢, jezeli we wczesniej ztozonej Informacji podsumowujacej popelniono
btad.

OBJASNIENIA SZCZEGOLOWE
Cze$¢ A. MIEJSCE SKEADANIA INFORMACJII

Podatnicy, o ktorych mowa w art.15 ustawy, skladaja informacje do urzedu
skarbowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce wykonywania czynnoSci
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug. Jezeli czynnosci te
wykonywane sa na terenie dwoch lub wigcej urzedow skarbowych, to osoby fizyczne
sktadaja ja w urzedzie skarbowym wlasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania, a
osoby prawne i jednostki organizacyjne niemajace osobowos$ci prawnej - ze wzgledu
na adres siedziby. Podatnicy nieposiadajacy stalego miejsca zamieszkania lub
siedziby na terytorium kraju - informacj¢ sktadaja do Drugiego Urzedu Skarbowego
Warszawa-Sroédmiescie. Osoby prawne, niebedace podatnikami w rozumieniu art.15
ustawy, informacj¢ sktadaja do urzedu skarbowego wlasciwego ze wzgledu na adres
siedziby.

Deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK nie wymagajg powigzania z danymi okna
Ewidencji danych podatkowych (EDP).

W polu dodatkowym deklaracji poz. 1241 nalezy wybrac opcjg "tak" jezeli chcemy
uwzgledni¢ pelna posta¢ NIP'u kontrahenta (kod kraju+NIP) na wydruku w kolumnie
Numer Identyfikacyjny VAT kontrahenta. W przeciwnym wypadku nalezy wybraé

M

nie

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje przeliczenie deklaracji VAT-UE oraz
wygenerowanie zatacznikow VAT-UE/A (Informacja o wewnatrzwspolnotowych
dostawach towarow) i VAT-UE/B (Informacja o wewnatrzwspodlnotowych nabyciach
towaro6w) w  iloSciach  odpowiadajacych  ilo§ci  dostaw i  naby¢
wewnatrzwpolnotowych.

Deklaracje podatku dochodowego: CIT-2 (0), PIT-5 i PIT-5L

Deklaracje CIT-2(0), PIT-5 i PIT-5L generowane sa na podstawie danych z pozycji
Sprawozdan finansowych.

Parametry wyliczania deklaracji podatku dochodowego

Po wybraniu z paska narz¢dziowego programu przycisku Deklaracje, a nastgpnie w
nagtowku okna Lista deklaracji symbolu deklaracji podatku dochodowego (CIT-2,
PIT-5, PIT-5L) i przycisku Nowy, zostanie otwarte okno Parametry wyliczania
deklaracji. Istnieje rowniez mozliwos¢ otwarcia okna poprzez wybranie przycisku
Operacje w oknie Deklaracji podatkowej, a nastegpnie z listy Parametry wyliczenia
deklaracji.
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Paramelry wyliczania deklaracji x|
Okres 005-0
Uwzglednij bufor
Nazwa Bilansu Bilans i
Nazwa RZIS Jednostronny rachunek zpskd...
Dolicz do RZi5 kwoty wyksiegowane na 560
Obicz | Ak |

Rys. 10-6 Parametry wyliczania deklaracji podatku dochodowego.

Okno shuzy do ustalenia danych niezbednych do wyliczenia deklaracji podatkowej. W
tabeli przedstawiona jest nazwa parametru oraz jej wartos¢.

Okres - nalezy wybra¢, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej
czeéci pola) symbol okresu sprawozdawczego, za ktdory ma by¢ sporzadzona
deklaracja. Na liscie znajda si¢ tylko okresy z biezacego roku obrachunkowego.

Uwzglednij bufor - umozliwia uwzglgdnianie na deklaracji zapisoéw z dokumentow
umieszczonych czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone,
wowczas uwzglednione beda wyltacznie dokumenty zaksiggowane.

Nazwa Bilansu - nalezy wybraé, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego
w prawej czgSci pola) nazwe ukladu Bilansu, dla ktérego ma by¢ sporzadzone
zestawienie.

Nazwa RZiS - nalezy wybraé, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w
prawej czgsci pola) nazwe uktadu RZiS, dla ktérego ma by¢ sporzadzone zestawienie.

Dolicz do RZiS kwoty wyksiegowane na 860 - umozliwia uwzglednienie w RZiS
kwot wyksiggowanych automatycznie z kont wynikowych na konto wyniku
finansowego (860), czyli pokazanie wszystkich sktadnikow pomimo wyzerowania
sald kont wynikowych.

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje wykonanie obliczen i otworzenie okna
Deklaracja z wtasciwa deklaracja.

Deklaracja CIT-2 (0)

CIT-2 - DEKLARACJA O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU
(PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA PODATKU DOCHODOWEGO
OD OSOB PRAWNYCH

Deklaracja sktada si¢ z formularza gtownego CIT-2 wraz z zatacznikiem CIT-2/0

@ Dane do CIT-2 (0) pochodzg z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego
wyliczenia deklaracji nalezy prawidtowo przypisa¢ salda kont.

Objasnienia dotycza wzorow:
1. DEKLARACII O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU

(PONIESIONEJ ~ STRATY) PRZEZ PODATNIKA  PODATKU
DOCHODOWEGO OD OSOB PRAWNYCH (CIT-2(17)),
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2. INFORMACIJI O ODLICZENIACH OD DOCHODU I OD PODATKU
ORAZ O DOCHODACH WOLNYCH I ZWOLNIONYCH OD PODATKU
(CIT2/0(4)),

wprowadzonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2005 r. (Dz.
U. Nr 257 poz. 2156).

Podstawowym regulujacym aktem prawnym jest ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.),
zwana dalej "ustawg".

Deklaracje¢ sktadaja podatnicy wymienieni w art.1 ustawy, w zakresie dochodow
okreslonych w art.3 ust.l (majacy siedzibg na terytorium RP) oraz w art.3 ust.2
(niemajacy siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjatkiem podatnikéw niemajacych
siedziby na terytorium RP, uzyskujacych przychody, o ktéorych mowa w art.21
ustawy.

OBJASNIENIA OGOLNE

Deklaracj¢ sktada si¢ w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za miesiac poprzedni
(art.25 ust.1 1 2 ustawy), z zastrzezeniem art.25 ust.2a ustawy.

W poz. 4 i 5 nalezy wpisa¢ okres, ktory ma by¢ uwzgledniony na wydruku deklaracji.

Od (dzien-miesiac-rok) - jako dat¢ poczatkowa nalezy podaé poczatek okresu
obrachunkowego.

Do (dzien-misiac-rok) - jako date koncowa nalezy poda¢ ostatni dzien miesiaca
deklaracji.

OBJASNIENIA SZCZEGOLOWE
Cze$¢ A. MIEJSCE I CEL SKEADANIA DEKLARACJI

Miejscem skladania deklaracji jest urzad skarbowy, ktéorym kieruje wilasciwy dla
podatnika naczelnik urzedu skarbowego.

Czes¢é C. USTALENIE DOCHODU / STRATY

Czgsé¢ C zawiera zestawienie: przychodow, przychodow uzyskanych poza terytorium
RP i kosztéw uzyskania przychodu.

W celu prawidtowego wyliczenia wartosci dochodu lub straty nalezy wczes$niej
prawidtowo zaewidencjonowac¢ dane podatkowe (patrz rozdzial: Ewidencja
danych podatkowych str. 241).

W poz.20 nalezy podaé przychody ze zrddel analogicznych jak wymienione w art.21
ust.1 ustawy oraz przychody z dywidend i innych przychodéw z udzialu w zyskach
osOb prawnych niemajacych siedziby na terytorium RP. Nie nalezy wpisywaé
dochodow uzyskanych poza terytorium RP przez potozony tam zaktad w rozumieniu
umoéw (zawartych przez RP) o zapobiezeniu podwojnemu opodatkowaniu; dochody te
zostang uwzglednione w zeznaniu rocznym.
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Czesé D. USTALENIE PODSTAWY OPODATKOWANIA

W poz. 33 nalezy poda¢ kwote zwolnionych od podatku dochodéw uzyskanych z
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej - w
zwiazku z utrata prawa do zwolnienia.

Czes¢ F. USTALENIE ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO

W poz. 41 nalezy wpisa¢ podac¢ kwot¢ z poz. "Suma naleznych zaliczek od poczatku
roku", wynikajaca z deklaracji za poprzedni miesiac. W przypadku gdy dla
poprzedniego okresu byta wprowadzona do programu deklaracja CIT-2, dane zostana
automatycznie pobrane z deklaracji glownej. Sktadajac deklaracj¢ po raz pierwszy w
danym roku podatkowym nalezy pozostawi¢ 0.

Czes¢ G. INNE ZOBOWIAZANIA PODATKOWE

Jezeli podatnik posiada inne zobowiazania podatkowe nalezy je wprowadzi¢é w
odpowiednie pozycje.

W poz. 46 nalezy wprowadzi¢ dochody wydatkowane w ostatnim miesigcu okresu
sprawozdawczego na inne cele, niz okre§lone w art.17 ust.lb ustawy, z
uwzglednieniem art.5 ustawy z dnia 12 listopada 2003 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od o0séb prawnych oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. Nr 202,
poz.1957, ze zm.), w tym dochod uzyskany i niewydatkowany do konca 1994r. (art.6
ust.2 ustawy z dnia 2 grudnia 1994r. o zmianie niektorych ustaw regulujacych zasady
opodatkowania... - Dz.U. z 1995 r. Nr 5, poz.25) - art.25 ust.4 ustawy. W przypadku
gdy dla poprzedniego okresu byta wprowadzona do programu deklaracja CIT-2, dane
zostang automatycznie pobrane z deklaracji gtéwne;.

W poz. 49 nalezy wprowadzi¢ kwot¢ odsetek naliczonych od dnia zaliczenia do
kosztow uzyskania przychodéw wydatkow na nabycie lub wytworzenie we wlasnym
zakresie sktadnikow majatku do dnia, w ktorym okres ich uzywania przekroczyt rok,
lub do dnia zaliczenia ich do $rodkow trwalych lub warto$ci niematerialnych i
prawnych - art.16e ust.1 pkt 4 i ust.2 ustawy. W przypadku gdy dla poprzedniego
okresu byla wprowadzona do programu deklaracja CIT-2, dane zostana
automatycznie pobrane z deklaracji glownej.

W przypadku niewptacenia w obowiazujacych terminach kwot z poz. 45, 47, 48 1 49
lub wplacenia ich w niepetnej wysokosci, niniejsza deklaracja stanowi podstawe do
wystawienia tytulu wykonawczego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.
1954).

Czesé H. INFORMACJE O ZALACZNIKACH
W poz. 50, 51 i 52 nalezy poda¢ liczbg dotaczonych zatacznikow.

CIT2/0 - INFORMACJA O ODLICZENIACH OD DOCHODU I OD PODATKU
ORAZ O DOCHODACH WOLNYCH I ZWOLNIONYCH OD PODATKU

Czes¢ B. DOCHODY (PRZYCHODY) WOLNE 1 ODLICZENIA OD DOCHODU

Poz. 7 - Dochody (przychody) wolne od podatku na podstawie art.17 ust.1 ustawy
oraz w zwiazku z art.5 ustawy z dnia 12 listopada 2003 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. Nr 202,
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poz.1957, ze zm.) - przeznaczone na cele statutowe lub inne cele wymienione w tym
przepisie (art.17 ust.1 pkt 4-4r, 4u, 5, 5a, 6a, 6b, 7, 8, 21, 26, 33, 35, 39, 40 1 42).

Poz. 8 - Dochody wolne od podatku zgodnie z art.17 ust.1 pkt 34 ustawy, uzyskane z
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej.
Wypehiaja podatnicy, ktérzy prawo do zwolnienia nabyli po dniu 31 grudnia 2000r.

Poz. 9 - Pozostate dochody (przychody) wolne od podatku na podstawie art.17 ust.1
ustawy oraz w zwiazku z art.5 ustawy z dnia 12 listopada 2003 r. o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od 0so6b prawnych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. Nr
202, poz.1957, ze zm.), z wyjatkiem wymienionych w poz. 7 1 8.

Poz. 11 - Dochody spoélek zarzadzajacych specjalnymi strefami ekonomicznymi,
wolne od podatku na podstawie przepisow wykonawczych do ustawy z dnia 20
pazdziernika 1994 r. o specjalnych strefach ekonomicznych (Dz.U. Nr 123, poz.600,
ze zm.)

Poz. 12 i 13 - Dochody wolne od podatku na podstawie ustawy o specjalnych strefach
ekonomicznych i przepisow wykonawczych do tej ustawy, w oparciu o zezwolenia
uzyskane przed dniem 1 stycznia 2001 r., osiagnigte przez podatnikow, ktorzy:

e poz. 12 - nie wystapili o zmiang zezwolen, zgodnie z art.6 ustawy z dnia 2
pazdziernika 2003 r. o zmianie ustawy o specjalnych strefach ekonomicznych i
niektorych ustaw (Dz.U Nr 188, poz.1840, ze zm.).

e poz. 13 - korzystaja ze zwolnienia na podstawie zmienionego zezwolenia i
jednoczesnie nie przekroczyli maksymalnej dopuszczalnej wielko$ci pomocy
publicznej (art.5 ustawy wymienionej w poz.12).

Czes$¢ C. ODLICZENIA Z TYTULU WYDATKOW INWESTYCYJNYCH

Poz. 25 - Dodatkowa obnizka dochodu przystugujaca na podstawie § 10
rozporzadzenia R.M. z dnia 24 stycznia 1995 r. w sprawie odliczen od dochodu
wydatkow inwestycyjnych oraz obnizek podatku dochodowego w gminach
zagrozonych szczegolnie wysokim bezrobociem strukturalnym (Dz.U. Nr 14, poz.63,
ze zm.) w zwiazku z art.6 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. Nr 137, poz.639)

Czes¢ F. OGRANICZENIA POBORU ZALICZEK - NA PODSTAWIE ART. 22 §
24 USTAWY Z DNIA 29 SIERPNIA 1997 R. - ORDYNACJA PODATKOWA
(DZ.U. NR 137, POZ.926, ZE ZM.)

Poz. 42 - W celu prawidlowego wyliczenia przez program kwoty zrealizowanej w
poprzednich miesigcach, nalezy prawidlowo zaewidencjonowa¢ m.in. kwote w
danych dodatkowych deklaracji poz. 5421, wynikajaca z deklaracji za poprzedni
miesiac tego roku (patrz rozdzial: Ewidencja danych podatkowych str. 241).
Obliczona przez program kwota nie przekroczy kwoty z poz. 41. Sktadajac deklaracje
po raz pierwszy w danym roku podatkowym nalezy pozostawic 0.

Czes¢ G. DANE INFORMACYJNE

Poz. 44 - Suma dochodow uzyskanych w roku podatkowym i w latach
poprzedzajacych rok podatkowy, w tym takze dochody uzyskane przed 1995 r. (art.6
ust.2 ustawy z dnia 2 grudnia 1994 r. o zmianie niektorych ustaw regulujacych zasady
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opodatkowania... - Dz.U. z 1995 r. Nr 5, poz.25), i niewydatkowanych do konca
okresu objetego deklaracja - art.25 ust.4 ustawy.

Deklaracja PIT-5
DEKLARACJA NA ZALICZKE MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY

Dane do PIT-5 (15) pochodza z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidlowego wyliczenia
deklaracji niezbedne jest poprawne zdefiniowanie przypisan sald kont.

@ Objasnienia dotyczg wzoru deklaracji na zaliczke miesieczng na podatek
dochodowy o0sdb fizycznych (PIT-5(15)), wprowadzonej rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2005 r. (Dz. U. Nr 257, poz. 2155).

Podstawowym aktem prawnym regulujacym jest art.44 ust.6 ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U.z 2000 r. Nr 14, poz.176 z
pozn.zm.), zwanej dalej "ustawg".

Formularz przeznaczony jest dla podatnikow:
e prowadzacych pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza,
e osiagajacych przychody z najmu, podnajmu lub dzierzawy, oraz innych umow
o podobnym charakterze.

Deklaracj¢ na zaliczke miesigczna na podatek dochodowy osob fizycznych sktadaja
podatnicy podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

OBJASNIENIA OGOLNE

Deklaracje sktada si¢ za miesiace od stycznia do listopada - do dnia 20 kazdego
miesigca za miesiac poprzedni (zaliczke za grudzien w wysokosci naleznej za
listopad uiszcza si¢ w terminie do 20 grudnia, bez sktadania deklaracji).

OBJASNIENIA SZCZEGOLOWE
Cze$¢ A. MIEJSCE SKEADANIA DEKLARACJT

Miejscem sktadania deklaracji jest urzad skarbowy (ktérym kieruje wihasciwy dla
podatnika naczelnik urzedu skarbowego) wedlug miejsca zamieszkania lub pobytu
podatnika w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, ktorego deklaracja dotyczy.

C. USTALENIE DOCHODU / STRATY

Poz. 19 - W celu prawidlowego wyliczenia przez program przychodu z pozarolniczej
dziatalnosci gospodarczej, nalezy prawidlowo zaewidencjonowaé kwotg w poz. 1191
(Dane z zalacznika PIT-5/A(7) poz: 63) danych dodatkowych deklaracji oraz
zaewidencjonowa¢ m.in. pozycje zalezna 69 (patrz rozdziat: Ewidencja danych
podatkowych str. 241).

Poz. 20 - W celu prawidlowego wyliczenia przez program kosztéw uzyskania
przychodu z pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej, nalezy prawidtowo
zaewidencjonowaé¢ kwot¢ w poz. 1201 (Dane z zatacznika PIT-5/A(7) poz: 64)
danych dodatkowych deklaracji oraz zaewidencjonowa¢ m.in. pozycje zalezna 70.

Poz. 23 - W celu prawidlowego wyliczenia przez program przychodu z najmu,
podnajmu lub dzierzawy, oraz innych uméw o podobnym charakterze, nalezy
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prawidlowo zaewidencjonowa¢ kwot¢ w poz. 1231 (Dane z zalacznika PIT-5/A(7)
poz: 109) danych dodatkowych deklaracji oraz zaewidencjonowa¢ m.in. pozycje
zaleznag 135.

Poz. 24 - W celu prawidlowego wyliczenia przez program kosztow uzyskania
przychodéw z najmu, podnajmu lub dzierzawy, oraz innych uméw o podobnym
charakterze, nalezy prawidlowo zaewidencjonowa¢ kwote¢ w poz. 1241 (Dane z
zatacznika PIT-5/A(7) poz: 110) danych dodatkowych deklaracji oraz
zaewidencjonowac m.in. pozycj¢ zalezna 136.

Czes¢é D. DOCHOD PO ODLICZENIU DOCHODU ZWOLNIONEGO I STRAT
Suma odliczen nie moze przekroczy¢ kwoty dochodu z poz. 29.

Poz. 31 - Dochdd zwolniony od podatku - na podstawie art.21 ust.1 pkt 63a ustawy.
Zwolnienie przyshuguje wylacznie z tytulu dochodéw uzyskanych z dzialalno$ci
gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej. Pozycji tej nie
wypelniaja podatnicy korzystajacy ze zwolnienia, o ktorym mowa w poz.41.

Cze¢sé E. ODLICZENIA OD DOCHODU
Suma kwot z czesci od E.1 do E.3 oraz F i G nie moze przekroczy¢ kwoty z poz.33.
Cze$¢ J. OBLICZENIE NALEZNEGO PODATKU

Suma odliczen od podatku (poz. 46, 47, 48 i 50) nie moze przekroczy¢ kwoty z
poz.45.

Poz. 52 - Suma naleznych zaliczek za poprzednie miesiace. Nalezy poda¢ kwotg z
poz. "Suma naleznych zaliczek od poczatku roku" wynikajaca z deklaracji za
poprzedni miesiac. W przypadku gdy dla poprzedniego okresu byta wprowadzona do
programu deklaracja PIT-5, dane zostana automatycznie pobrane z deklaracji
glownej. Skladajac deklaracje po raz pierwszy w danym roku podatkowym nalezy
pozostawi¢ 0.

Poz. 61 - Nalezny zryczattowany podatek dochodowy od dochodu z remanentu
likwidacyjnego. Nalezy wpisa¢ kwote z poz. 11 zalacznika PIT-5/X. Wypeknia si¢
tylko w miesiacu likwidacji dziatalno$ci gospodarcze;.

W poz. 1643 danych dodatkowych deklaracji podatnik zaznacza odpowiednia opcje
w zalezno$ci od tego do jakiej czgsci tyczy sig dana dziatalnosc:
e K- Pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza.
e L - Pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona na terenie specjalnej
strefy ekonomiczne;.
e M - Najem, podnajem, dzierzawa oraz inne umowy o podobnym charakterze, a
takze wspotwlasnosc i wspolne posiadanie.

Czes¢é K. POZAROLNICZA DZIAEALNOSC GOSPODARCZA

Poz. 69, 70, 71 i 72 - W celu prawidlowego wyliczenia warto$ci wymienionych
pozycji deklaracji, nalezy wczesniej prawidlowo zaewidencjonowac dane podatkowe.
Ukryte pola poz.: 1621-1625, 1631-1635 1 1641-1642 zostana napetnione danymi
potrzebnymi do prawidtowego wyliczenia deklaracji (patrz rozdziat: Ewidencja
danych podatkowych str. 241).
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Czes¢ M. NAJEM, PODNAJEM, DZIERZAWA ORAZ INNE UMOWY O
PODOBNYM CHARAKTERZE, A TAKZE WSPOEWEASNOSC I SPOLNE
POSIADANIE

Poz. 135, 136, 137, 138 - W celu prawidlowego wyliczenia warto$ci wymienionych
pozycji deklaracji, nalezy wczesniej prawidlowo zaewidencjonowaé dane podatkowe.
Ukryte pola poz.: 1621-1625, 1631-1635 1 1641-1642 zostana napelnione danymi
potrzebnymi do prawidtowego wyliczenia deklaracji.

Deklaracja PIT-5L

DEKLARACJA NA ZALICZKE MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY
WEDLUG STAWKI 19%

Deklaracja jest przeznaczona dla podatnikow osiagajacych przychody z pozarolniczej
dziatalnos$ci gospodarczej i cheacych rozliczac sig¢ podatkiem liniowym 19%.

Dane do PIT-5L (3) pochodza z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidlowego wyliczenia
deklaracji niezbgdne jest poprawne zdefiniowanie przypisan sald kont.

@ Objasnienia dotyczg wzoru deklaracji na zaliczke miesieczng na podatek
dochodowy o0s6b fizycznych (PIT-5L (3)), wprowadzonej rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2005 r. (Dz. U. Nr 257, poz. 2155).

OBJASNIENIA OGOLNE

Deklaracj¢ sktada si¢ za miesiace od stycznia do listopada - do dnia 20 kazdego
miesigca za miesiac poprzedni (zaliczke za grudzien w wysokosci naleznej za
listopad uiszcza si¢ w terminie do 20 grudnia, bez sktadania deklaracji).

OBJASNIENIA SZCZEGOLOWE
Czes¢é A. MIEJSCE SKEADANIA DEKLARACJI

Miejscem sktadania deklaracji jest urzad skarbowy (ktérym kieruje wilasciwy dla
podatnika naczelnik urz¢du skarbowego) wedlug miejsca zamieszkania lub pobytu
podatnika w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, ktorego deklaracja dotyczy.

Czesé C. USTALENIE DOCHODU / STRATY

Poz. 19 i 20 - W celu prawidlowego wyliczenia przez program przychodu i kosztu
uzyskania przychodu z pozarolniczej dzialalno$ci gospodarczej, nalezy m.in.
prawidtlowo zaewidencjonowaé kwoty w poz. 1191 i 1192 (Dane z zatacznika PIT-
5/A(7) poz 63 i 64) danych dodatkowych deklaracji (patrz rozdzial: Ewidencja
danych podatkowych str. 241).

Czes¢ D. ODLICZENIE STRAT I SKEADEK NA UBEZPIECZENIE
SPOLECZNE

Suma kwot z czgsci D nie moze przekroczy¢ kwoty z poz.21.
Cze$¢ G. OBLICZENIE NALEZNEGO PODATKU

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne z poz. 29 nie moze przekroczy¢ kwoty z poz.28.
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Poz. 31 - Suma naleznych zaliczek za poprzednie miesiace. Nalezy poda¢ kwote z
poz. "Suma naleznych zaliczek od poczatku roku" wynikajaca z deklaracji za
poprzedni miesiac. W przypadku gdy dla poprzedniego okresu byta wprowadzona do
programu deklaracja PIT-5L, dane zostang automatycznie pobrane z deklaracji
gtownej. Sktadajac deklaracje po raz pierwszy w danym roku podatkowym nalezy
pozostawic 0.

Poz. 40 - Nalezny zryczattowany podatek dochodowy od dochodu z remanentu
likwidacyjnego. Nalezy wpisa¢ kwotg z poz. 11 zatacznika PIT-5/X. Wypetnia sig¢
tylko w miesiacu likwidacji dziatalnosci gospodarczej. W przypadku gdy dla
poprzedniego okresu byla wprowadzona do programu deklaracja PIT-5L, dane
zostang automatycznie pobrane z deklaracji gtéwne;.

Czgs¢ H. POZAROLNICZA DZIALALN 0SC GOSPODARCZA (W TYM
ROWNIEZ UDZIAL W SPOLKACH NIEMAJACYCH OSOBOWOSCI
PRAWNEJ)

Poz. 48 - W celu prawidlowego wyliczenia wartosci przychodu, nalezy wcze$niej
prawidtowo zaewidencjonowac dane podatkowe. Ukryte pola poz.: 1481, 1482, 1483,
1485 1 1487 zostana napetnione danymi potrzebnymi do prawidtowego wyliczenia
deklaracji (patrz rozdziat: Ewidencja danych podatkowych str. 241).

Poz. 49 - W celu prawidlowego wyliczenia wartosci kosztu, nalezy wczesniej
prawidtowo zaewidencjonowa¢ dane podatkowe. Ukryte pola poz.: 1491, 1492, 1493,
1495 i 1497 zostana napetnione danymi, potrzebnymi do prawidlowego wyliczenia
deklaracji.

1. INFORMACJA O ZALACZNIKACH

W poz. 79, 80 i 81 nalezy poda¢ liczbeg dotaczonych formularzy o podanym symbolu
(remanentow).
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Schemat obstugi deklaracji

Wybranie z
rozwijanego pola
listy Wzoru
deklaracji:

3
4

Wybranie ybranie deklaracji
nowe| zatwierdzonej lub
deklaracii korekty z listy
N tabeli deklaracji
hd
) !
parametrow v
wyliczania T
\_deklaracji Otwarcie okna
obskugi
v deklaracji
—
Otwarcie v
okna obstugi 1
deklaracii Otwarc m
Parametry
wyliczania
deklaracji

Wypetnianie
pal deklaracli

Zmiana
dowolnego
parametru

Obliczenie
deklaracji
(przycisk

Oblicz)

Zmiana okresu
deklaracii

Zapisanie
deklaracji

Mowa deklaracja
"robocza™

Zatwierdzenie
deklaracji

Strumien danych z bazy danych ckna: Ewidencja

EDP danych podatkowych. Deklaracie VAT-UE i VAT UEK
nie pobieraja danych z okna EDP
Strumied danych do bazy danych okna: Ewidencia
EDP danych podatkowych. Deklaracje VAT-UE | VAT-LEK

nie wymagajg wprowadzania danych do okna EDP

Otwarcle okna:
Parametry
wyliczania

deklaracji

Wybranie
deklaraciji
roboczej z lisly
tabeli deklaracji

Otwarcie
okna obstugi
deklaracji

Wypeinianie
pdl deklaracii

deklaracji
(przycisk

Zmiana
parametru
{innego niz
okres)

Zapisanie
deklaracji

W przypadku deklaracji VAT-UE dia
danego okresu moze bye tylko jedna
zatwierdzona deklaraca,

Opcja dostepna w przypadiku gdy dla tego
samego ckresu, dla ktdrego wykonujemy
deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja.

Opcja niedostepna dla deklaracji VAT-UE i
VAT-LEK,
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Wyliczenie i wydruk deklaracji

¢

Po wybraniu przycisku Oblicz w oknie Deklaracji program wyliczy pola deklaracji.

W przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczen bedg rézne od
oczekiwanych. Wobec powyzszego na uzytkowniku spoczywa obowigzek
kontroli, czy wprowadzone dane sg poprawne.

Aby zapisa¢ wyliczona deklaracjg¢ nalezy wybra¢ przycisk Zapisz. Jezeli deklaracja
zostata wypelniona prawidtowo, nalezy zatwierdzi¢ deklaracj¢ wybierajac przycisk
Operacje a nast¢pnie polecenie Zatwierdz deklaracje.

Aby wydrukowa¢ deklaracj¢ nalezy wybra¢ przycisk Drukuj (Ctrl + P). Otworzy si¢
okno dialogowe Potozenie pél nadruku.

Polozenie pdl nadruku

v Drukui formularz deklaracii
¥ wWipetni pola
Uktad pél [Oryginaing =l

[~ Mie pokazuj tego okna ponowrie

Ustawieniapéll Ok I Anuluj |

Rys. 10-7 Potozenie p6l nadruku

W oknie dialogu nalezy ustali¢ rozmieszczenie i zawartos¢ nadrukowywanych
elementdw. Zaznaczenie pola wyboru Drukuj formularz deklaracji spowoduje
umieszczenie na wydruku formularza identycznego z obowiazujacym wzorem.

Zaznaczenie pola wyboru Wypetnij pola spowoduje wypelnienie danymi
odpowiednich p6l formularza na wydruku. Powinno by¢ zaznaczone przynajmniej
jedno z opisanych powyzej p6l wyboru. Po zaznaczeniu dwoéch poél wyboru
otrzymujemy wypelniony formularz deklaracji podatkowej. Zaznaczenie tylko
jednego z pdl spowoduje odpowiednio wydrukowanie "czystego" formularza lub
tylko danych nadrukowywanych na formularz. Ta ostatnia mozliwo$¢ jest przydatna
do wypehiania oryginalnych drukéw formularzy POLTAX uzyskanych z urzgdow
skarbowych.

Potwierdzenie przyciskiem OK spowoduje otwarcie okna z gotowa do wydruku
deklaracja.
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= 0.7 20005
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A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA DEKLARACJI

6. Urzad skarbowy, do kldrego adrascwana jest deklaracja

B. DANE PODATNIKA

* . dotyczy podmictéw niebedacych oscbami fizycznymi + _ dotycz:
| B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
il—l 1 o Drudwmai Aadnil framnacme udaden Lo aniradh- 5 4

Rys. 10-8 Okno wydruku deklaracji

Aby wydrukowa¢ sporzadzona deklaracjeg, nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie
Drukowanie (Ctrl+P) lub wskaza¢ ikon¢ drukowania.

Q
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