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Wstep

Program FINANSE I KSIEGOWOSC jest jednym z modulow Systemu SYMFONIA,
kompleksowo wspomagajacego zarzadzanie matymi i Srednimi firmami.

Program FINANSE I KSIEGOWOSC umozliwia tatwe prowadzenie ksiag handlowych w
sposob przyjazny dla uzytkownika. Realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe
poczawszy od budowania planu kont, tatwego wprowadzania réznych typow
dokumentow ksiggowych i ich ksiggowania, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia,
automatyczny bilans zamknigcia, az do gotowych lub definiowanych przez
uzytkownika zestawien i1 sprawozdan. Prac¢ z programem mozna rozpoczal 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
wlasne.

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
programow w Srodowisku WINDOWS 1 w stosowanej przez jego firmg sieci
komputerowe;j.

MATRIX.PL nie ponosi odpowiedzialnosci za bledy uzytkownika, wynikajace z
nieznajomosci powyzszych zasad.

System Symfonia

W Zintegrowanym Systemie Komputerowym SYMFONIA zastosowano mechanizm
wymiany informacji pomigdzy programami oraz wewngtrzny jezyk programowania
raportow, pozwalajacy na tworzenie wlasnych zestawien informacji zgromadzonych
w bazie danych. System SYMFONIA jest stale rozwijany, aktualnie w jego skiad,
oprocz FINANSE I KSIEGOWOSC, wchodza nastegpujace programy:

ANALIZY FINANSOWE

Program ANALIZY FINANSOWE jest uzupelieniem arkusza kalkulacyjnego EXCEL
umozliwiajacego dostgp do danych zaewidencjonowanych w programie FINANSE I
KsieGowosc.  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

Program SRODKI TRWALE wspomaga prace dziatu 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
srodkéw trwatych.

KADRY I PLACE

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

HANDEL
Program wspomaga sprzedaz i zarzadzanie gospodarka magazynowa (petlna
ewidencja standw magazynowych). Wystawia wszystkie niezbgdne dokumenty:
sprzedazy, magazynowe i zakupu. Pozwala zaplanowa i prowadzi¢ okreslong
polityke sprzedazy. Obstuguje drukarki fiskalne.

Prace
Program PEACE wspomaga zarzadzanie ptacami w firmie. Przyspiesza comiesigczne i
coroczne rozliczenia, generujac listy plac oraz wszystkie potrzebne zestawienia,
sprawozdania i deklaracje. Uwzglednia rézne sposoby wynagradzania. Zapewnia
tajno$¢ informacji o placach w firmie.

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

MAata KSIEGOWOSC PRO

Program MAtA KSIEGOWOSC PRO umozliwia prowadzenie dokumentacji ksiggowej w
formie podatkowej ksiggi przychodoéw i rozchodow lub ewidencji przychodéw wraz z
rejestrami VAT. Wspomaga rowniez ewidencjonowanie srodkoéw trwatych i procesu
ich uzytkowania, rozliczanie wykorzystania pojazdéw, prowadzenie analiz oraz
rozliczanie podatku VAT i podatku dochodowego wiascicieli.

Jak korzysta¢ z podrecznika

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

Niektore fragmenty tekstu wyrdzniono za pomocg czcionki innego ksztaltu oraz
znakow graficznych umieszczanych na lewym marginesie, dzigki czemu mozna
szybko odnalez¢ potrzebne fragmenty podczas czytania. Wyrdznienia te zastosowano
wedhlug nast¢pujacych 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 trzymacé
naci$nigte klawisze Ctrl i Shift podczas naciskania klawisza A. Zapis Alt+A, R
oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymac klawisz Alt, nastgpnie nacisnaé klawisz A,
zwolni¢ obydwa klawisze 1 wcisnaé 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 KSIEGOwOSC. 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.matrix.pl.

*kokkk

Konczac wstep, firma MATRIX.PL zyczy przyjemnej lektury oraz satysfakcjonujacej
pracy z programem FINANSE I KSIEGOWOSC.

a
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Pojecia podstawowe

Program FINANSE 1 KSIEGOw0SC umozliwia prowadzenie ewidencji ksiggowej, w
szczegoOlno$ci: wprowadzanie dokumentéw ksiggowych, szybkie przegladanie
informacji w ksiggach, odszukiwanie dokumentéw zrédlowych, szybkie tworzenie
r6znorodnych sprawozdan.

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

Firma

W programie FINANSE I KSIEGOWOSC mozesz prowadzi¢ ksiggowos¢ dowolnej liczby
podmiotéw gospodarczych. Wszystkie wprowadzane dane s3a 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 jednoczes$nie operowac na danych tylko jednej firmy. Zmiana firmy na
inng 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¢, zadekretowaé 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 KSIEGOWO0SC umozliwia tymczasowe zapisanie dokumentéw 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 pracownikoéw, zapewne kazdy z nich
jest odpowiedzialny za jakis wycinek ewidencji ksiggowej. Warto zastanowi¢ sig
ponownie nad organizacja pracy - by¢ moze zmieni si¢ czasochtonnos$¢ niektorych
dziatan.
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Dokumenty ksiegowe

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

Aby szybko i tatwo przeglada¢ dokumenty w programie FINANSE I KSIEGOWOSC,
wyrozniono w nich czg$¢ opisowa i zapis. Dla dokumentéw ujmujacych podatek
VAT wyodrgbniono rejestr, a dla dokumentéw bioracych udzial w rozrachunkach -
cze$¢ rozrachunkowa.

Formularze do wprowadzania dokumentéw zawieraja rézne 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

Whasciwy podziat dokumentéow  ksieggowych, zgodny ze sposobem ich
przechowywania w segregatorach, bardzo utatwia prowadzenie ksiggowosci
komputerowej. Powiazanie dokumentow 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 roéwniez podczas pracy z
komputerem.

Rozpoczynajac pracg z nowa firma w programie FINANSE I KSIEGOWOSC otrzymujesz
predefiniowane typy dokumentow:

¢ dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT) - DP,
o faktura VAT zakup - FVZ,

faktura VAT sprzedaz - FVS,

faktura korygujaca zakup - FKZ,

faktura korygujaca sprzedaz - FKS,

dokument importowy - DIM,

dokument eksportowy - DEX,

raport kasowy - RK,

wyciag bankowy - WB.

Uzytkownik moze doda¢ dokumenty zdefiniowane przez siebie. Przed wyborem
typow dokumentéw lub zdefiniowaniem nowych nalezy si¢ dobrze zastanowic, aby
dopasowac rodzaje dokumentdéw do potrzeb Twojej firmy, a jednoczesnie 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. Ciagta numeracja dokumentow nie
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),
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e 7z kolejnego 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 KSIEGOWOSC.

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

Proponujemy jednoczes$nie utworzenie wilasnego typu dokumentu PK (polecenie
ksiggowania), dzigki czemu tatwiej bedzie wyszukaé 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 modyfikowaé i1 poprawia¢, natomiast
dokumenty w ksiggach nie moga by¢ juz zmienione. W buforze mozna umiesci¢
dokument jeszcze niekompletny. Jest to zgodne z przepisami ksiggowymi, ktore
wymagaja ujmowania w ksiegach wylacznie dokumentéow sprawdzonych.

Program przeprowadza kontrole poprawnosci i informuje o bledach, 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 - uwzgledniane w raportach o
zapisach lub obrotach kont. Rejestrowane sa tez terminy rozliczen dokumentow z
bufora i mozna je uwzglednia¢ w rozrachunkach. Sprawdzenie poprawnos$ci danych w
buforze umozliwia prawidlowe ujmowanie zapisow z tych dokumentow 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
rejestrow VAT zgodnie z potrzebami uzytkownika i automatyczne naliczanie kwot
podatku, zgodne z przyjetymi wezesniej stawkami podatkowymi.

Wprowadzanie danych do rejestru odbywa si¢ podczas wprowadzania dokumentu
ksiggowego. Program umozliwia odestanie roznych zapisow z jednego dokumentu do



Rozdziat 1

roéznych rejestrow. Musza to by¢ rejestry zdefiniowane wczesniej. Jezeli np. na jednej
fakturze masz jednocze$nie zakup Srodka trwatego i towaru handlowego, to mozesz
warto$¢ Srodka trwalego z VAT odesta¢ do rejestru $rodkow trwatych, a wartosé
towarow handlowych do zwyktego rejestru zakupu.

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

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

Program FINANSE I KSIEGOWOSC ulatwia zdefiniowanie najbardziej typowego uktadu
rejestrow, ktory w petni wystarcza do obstugi 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 trwatych, rejestr specjalny lub tez VAT nie podlegajacy odliczeniu. Przy
gromadzeniu informacji potrzebnych do wypetniania 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 i rejestr importowy $rodkow
trwatych dla dokumentow typu dokument importowy (DIM) oraz rejestr eksportu dla
dokumentéw typu dokument eksportowy (DEX).

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

Kartoteki

Podczas prowadzenia ksiag handlowych wykorzystywane sa pomocnicze kartoteki
systemowe. Ich gtéwna zaleta, podobnie jak tradycyjnych, jest tatwo§¢ wyszukiwania
danych.

W programie FINANSE I KSIEGOWOSC sa dwa rodzaje kartotek: predefiniowane, czyli
dostarczone wraz z programem i definiowane przez uzytkownika (stowniki). W
programie zalozone sa nastgpujace kartoteki: »Kontrahenci stali«, »Kontrahenci
incydentalni«, »Pracownicy«, »Rachunki Bankowe«, »Urzedy«, »Waluty«, »Kursy
walut«.
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@ Nie mozna tworzy¢ nowych wersji kartotek predefiniowanych. Np. nie da sie
utworzy¢ drugiej kartoteki kontrahentéw =z podziatem na odbiorcow
i dostawcow.

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

Natomiast kartoteki »Kontrahenci«, »Pracownicy« oraz »Urzgdy« moga by¢ grupa
kont analitycznych. Jezeli dopiszesz je pod dowolne konto, bgdzie mozna
automatycznie prowadzi¢ dla nich rozrachunki (np. kartoteka kontrahentow
wielokrotnie staje si¢ poziomem analityki konta). Jest to bardzo wygodny sposob
prowadzenia réznych rozliczen: zamiast zaktada¢ dla kazdego kontrahenta oddzielnie
karty w kartotece i potem regcznie podpisywaé 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¢ rowniez grupa kont
analitycznych. Bedzie mozna prowadzi¢ dla nich rozrachunki tylko wtedy, gdy
dopisane begda pod konto rozrachunkowe.

Doktadny opis kartotek znajdziesz w dalszej czgsci podrgcznika.

Plan kont

Wprowadzanie dokumentow bedzie tatwiejsze, jesli prawidlowo zdefiniujesz plan
kont. Powinien on by¢ zbudowany tak, aby umozliwiat szybkie otrzymywanie
informacji, a jednoczes$nie aby wprowadzanie dokumentéw byto jak najtatwiejsze
poprzez krotkie dekretacje dokumentow.

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

W programie FINANSE I KSIEGOWOSC mozna utworzy¢ do 5 poziomoéw kont
analitycznych zwiazanych 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
ksiggowaniu 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«.
Mozna rowniez zdefiniowa¢ wilasna kartoteke - stownik, ktory grupowac 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¢.
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Szczegdtowe informacje znajdziesz w czgsci Plan kont, str. 41 1 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 wspotpracownicy. Po to, aby szybko otrzymac te dane,
zdefiniuj zgodne z potrzebami konta analityczne. Trzeba tez ustali¢, jakie informacje
uzyskiwane z programu FINANSE I KSIEGOWOSC sa niezb¢dne na zewnatrz firmy, w
sprawozdaniach dla Urzedu Skarbowego czy GUS.

Nalezy przemysle¢ szczegélnie ilos¢ kont syntetycznych w stosunku do ilosci kont
analitycznych. Zbyt wiele kont syntetycznych w ksiggowaniu tradycyjnym sprawia
ktopoty, natomiast przy pracy z komputerem nie stanowi zadnego problemu, a moze
dawa¢ pelniejszy obraz kondycji finansowej Twojej firmy.

Nalezy si¢ zastanowi¢, czy w konkretnej sytuacji lepiej tworzy¢ odregbne konto
analityczne, czy tez oznaczy¢ dokument i zapisy cecha. Cecha moze byc¢
przypisywana wstecz (juz po zaksiggowaniu dokumentu). W niektorych przypadkach
moze by¢ wygodniejsze nadanie zapisom cech, zamiast ksiggowania ich na
szczegdlowych kontach analitycznych. Informacje na temat nadawania cech
znajdziesz w punkcie Cechy dokumentu i stron zapisu, str. 105.

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 zyskow i strat wyrézniamy:

e konto bilansowe - uwzgledniane w bilansie;

e konto wynikowe - uwzgledniane w rachunku zyskow i strat (dawniej rachunku
wynikéw), 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 ksiggowaé 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 uymowane w bilansie

lub rachunku zyskow i strat:

e konto zwykte - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskow i strat saldem;

e konto rozrachunkowe - shuzy do rozliczen, w bilansie begdzie 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 glownie precyzyjnemu ustaleniu miejsca konta w bilansie
lub rachunku zyskow i strat. Jesli konto zwykte "Srodki trwate" (np. maszyny i
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urzadzenia) ma saldo po stronie Wn, a drugie konto zwykle "Amortyzacja" ma saldo
po stronie Ma, to mozna okresli¢ ich pozycje¢ 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 rozlicza¢ si¢ z kontrahentami,
pracownikami lub urzedami, a takze obstugiwac¢ rozliczenia transakcji, kontrolowaé
terminy platno$ci oraz wystawiaé noty odsetkowe lub potwierdzenia sald.

Rozliczenia mozna prowadzi¢ na kontach rozrachunkowych, dla ktérych dotaczono
kartoteki kontrahentéw, urzedow lub pracownikow, jak rowniez bez dolaczonych
kartotek. Jednakze ostrzezenie o niewypelnieniu rozrachunkéw 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 dolaczonymi 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 petnito
funkcje konta rozrachunkowego (wchodzito do bilansu persaldo) musi by¢
zdefiniowane jako bilansowe rozrachunkowe.

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

Jezeli podziat kontrahentow na odbiorcéw i dostawcow nie jest dla Ciebie istotny,
podpisz kartotekg¢ »Kontrahenci« bezposrednio pod konto 200. W wyniku tego
otrzymasz grup¢ kont analitycznych 200-K bez wyodrgbnienia dostawcow i
odbiorcow.

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

Ksiggowania zawsze dotycza najnizszego poziomu kont (np. 200-1-K, 200-2-K).
Warto tworzy¢ wiele szczegélowych analityk, bo dzigki temu begdzie mozna
otrzymywac réznorodne informacje na podstawie obrotow i sald tych kont. Nalezy
jednak pamigtaé, ze nadmiar kont wydhuza dekretowanie dokumentow.
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@ Liczbe poziomdéw 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. 148 i nastgpnych.

Ponadto mozliwe jest automatyczne zaznaczanie rozrachunkow podczas
wprowadzania dokumentéw pod warunkiem zaznaczenia na danym koncie
rozrachunkowym opcji planu kont wymagaj wypetnienia rozrachunkow. Wigcej na
ten temat w rozdziale 6 str. 152.

Konto wieloletnie

Konto wieloletnie uwzglednia ciaglto$¢ zapisow na koncie na przestrzeni wielu lat.
Dobrym przyktadem 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 ktorym przechowuje si¢ i1
udostgpnia na zadanie uzytkownika wszystkie wsteczne zapisy konta. Zapisy w
notatniku mozna zmieni¢ lub usunaé, je§li 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 przemys$lana.
Stworzenie takiego konta wymaga odpowiednio duzej przestrzeni na dysku, wigc zbyt
duza ilo$¢ kont wieloletnich, tworzonych "na zapas", moze niepotrzebnie blokowaé
miejsce. W wielu przypadkach wystarczy zwykle przegladanie zapisoéw 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, ktére powinny mie¢ saldo zerowe np.
konto techniczne rozliczeniowe (301, 240). Jezeli "4" i "5" maja zdefiniowany
rachunek zyskow i strat wedtug "4", bardzo wazne jest kontrolowanie konta zespotu
HSIV'

Jesli oznaczasz konto do kontroli zerowego salda, program zasygnalizuje, ze konto
ma niezerowe saldo. Bedzie to tylko ostrzezenie, ktore nie spowoduje zakltocen 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
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produkcje nie zakonczong na konto "Wynik finansowy", co prowadziloby do
btednego naliczania rachunku zyskow i strat.

Konto walutowe

Tylko dla kont oznaczonych jako walutowe mozna dokona¢ przeszacowania walut na
koniec roku lub miesiaca; tylko dla kont walutowych moga by¢ tworzone i rozliczane
transakcje walutowe, a tym samym automatycznie naliczone réznice kursowe. Na
kontach zdefiniowanych jako walutowe mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet jezeli
konto nie zostalo zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace
przeliczanie $rodkoéw pienigznych w dewizach zgodnie 2z przepisami o
rachunkowosci.

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 KSIEGOWOSC - zgodnie z przepisami dotyczacymi rachunkowosci
- pozwala na nast¢pujace prowadzenie kosztow:

«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 zespohu "4" oraz "5" oraz rachunku zyskéw 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 beda w pelni poprawne, a
otrzymane dane spdjne.

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

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

Wybranie prowadzenia rachunku kosztow tylko wedtug samych "4" lub samych "5"
nie wymaga specjalnego komentarza, natomiast w przypadku pozostatych wariantow
koniecznych jest kilka uwag.
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Zespot "4" z kontem 490

Program przy generowaniu planu kont tworzy konta "Koszt wlasny sprzedazy
wyrobow" (710) i1 "Koszt wlasny sprzedazy ustug" (711) oraz wlacza automatyczne
ksiggowania réwnolegte. Dla ksiggowan rownoleglych kazde ksiggowanie na konta
zespotu "4" powoduje automatyczne przeksiggowanie z konta 490.

W takim wariancie rachunku kosztow nie prowadzi si¢ rachunku kalkulacyjnego i
ewidencji magazynowej wyrobow, a koszt wiasny sprzedazy produktow jest sumag
kosztow danego okresu sprawozdawczego, skorygowang o ustalong na koniec okresu
wartos$¢ zapasow produktow gotowych i produkeji 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 powinienes z wygenerowanego przez program
planu kont usuna¢ konta "Koszt wiasny produkcji" (710) i "Koszt wtasny ustug" (711)
oraz wylaczy¢ automatyczne ksiggowania rownolegte.

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

W tym wariancie prowadzenia kosztow wszystkie konta zespotu "5" oraz konta
"Koszt wilasny produkcji" (710), "Koszt wiasny ustug" (711) oraz "Produkcja
pomocnicza" powinny by¢ zdefiniowane w ukladzie rachunku zyskow i strat w te
sama pozycje, w ktora wchodzi saldo konta 490. Jest to pozycja "Zmiana stanu
produktow" zdefiniowana jako pozycja przychodéw A I1.

Jezeli nie przeksiggujesz sald kont zespotu "5", beda one korygowal pozycje
rachunku zyskéw 1 strat "Zmiana stanu produktow". W tej sytuacji mozesz
dodatkowo korzysta¢c z opcji kontroli zerowego salda. Program FINANSE I
KSIEGOwO0SC, 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, ktore wychodza poza krag kosztow. Mozna bedzie zestawié te zapisy w
specjalnym raporcie. Program zestawia tylko zapisy wychodzace poza krag kosztow -
nie koryguje sald kont automatycznie. Korekte sald musisz zrobi¢ recznie.

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

W tym wariancie prowadzenia kosztow - dla spojnosci catego systemu - w uktadzie
rachunku zyskow i strat utworzono pozycje "Rozliczenie zespotu 4" (C III). Na tg
pozycje powinny sktada¢ si¢ 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¢ jaka$ inna warto$¢, jest to sygnatl dla uzytkownika, ze
w przeksiggowaniach migdzy zespotami "4" a "5", "6" i "7" wystapita jaka$
nieprawidtowo$¢. Przy wiaczonych automatycznych ksiggowaniach rownoleglych
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taka sytuacja nie powinna wystapi¢. Natomiast moze si¢ pojawi¢ wowczas, jezeli kto$
wlaczy ksiggowania rownolegte, a zespot "4" rozlicza np. raz w miesiacu.

O ksiegowaniu

Program FINANSE I KSIEGOWOSC zapewnia ksiggowanie w ujgciu wartoSciowym, a
nie warto§ciowo-ilo§ciowym. Spowodowane jest to tym, ze dla kont materiatowych
najwazniejsza jest wlasnie ta zgodno$¢. Zestawienie w ujgciu ilosciowo -
wartoSciowym jest dostgpne z poziomu programu HANDEL, w ktorym mozna
prowadzi¢ magazyny i w razie potrzeby wymienia¢ dane z programem FINANSE I
KsIEGowosc.

Dla kontroli danych, analityki w programie FINANSE I KSIEGOWOSC powinny by¢
ustawione pod glowne grupy towarowe w programie HANDEL. Z programu HANDEL
mozna bedzie drukowaé comiesigczne sprawozdanie dla ksiggowosci - zestawienia
warto$ciowe stanu magazynowego wedtug gldéwnych grup towarow.

Podsumowujac: jezeli wykorzystujesz obydwa programy, tj. FINANSE I KSIEGOWOSC
oraz HANDEL, powiniene$ zatozy¢ dla magazynow konta analityczne zgodne z
podziatem na gtdowne grupy towarowe w magazynie. Przy takim rozwiazaniu mozesz
na zadanie otrzymywac szczegdtowe rozchody towarow.

Otwarte okresy sprawozdawcze

Zgodnie z Ustawa o Rachunkowos$ci przyjeto, ze w programie FINANSE I
KSIEGow0SC moga by¢ otwarte jednocze$nie najwyzej dwa okresy sprawozdawcze.
Oznacza to, ze dopuszczalne jest ksiggowanie w dwa sasiadujace ze soba okresy
sprawozdawcze oraz w dwa lata na przetomie roku. Przepisy ksiggowe dopuszczaja
ksiggowanie dokumentéw w poprzedni miesiac do 15-go nastgpnego miesiaca. W
danym miesigcu mozesz ksiggowa¢ dokumenty datowane na miesiac biezacy lub
poprzedni, a jesli pracujesz w nowym roku, mozesz ksiggowaé w poprzedni rok.

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

Rozbicie zapisow

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

Dziennik ksiegowan

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 zapisow na konta. Numer systemowy
pojawia si¢ podczas przegladania dokumentdéw zaksiggowanych. Jednoznacznie
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identyfikuje on dokument na wydrukach dziennika, zgodnie 2z ustawg o
rachunkowosci.

Wspotpraca z innymi modutami Symfonii

Wspoltpraca migdzy programami FINANSE I KSIEGOWOSC oraz innymi wchodzacymi
w sktad Symfonii i dotaczonymi do tej samej firmy polega na wymianie dokumentow,
kartotek i rozrachunkéw migdzy programami za pomoca dyskietek lub przez prace
bezposrednio na wspdlnych bazach danych. Pliki tekstowe wezytywane sa do kartotek
programu FINANSE I KSIEGOWOSC poleceniem Import Specjalny. Szczegotowe
informacje znajdziesz w rozdziale Wymiana danych.

Mozna rowniez dotaczy¢ do programu firm¢ utworzona w innym module Symfonii.

Integracja programu Finanse i Ksiegowos$¢ z innymi programami
systemu zarzadzania Symfonia

W nowej wersji programu FINANSE I KSIEGOWOSC znalazly zastosowanie
nowoczesne mechanizmy wymiany danych, ktore pozwolity udoskonali¢ wspotprace
z innymi aplikacjami systemu SYMFONIA. Umozliwiaja one bezposrednia wymiang
informacji z bazy danych programu FINANSE I KSIEGOWOSC w czasie rzeczywistym
(tzw. on-line). Mechanizm pracuje w tle aplikacji, dlatego tez jest niewidoczny dla
uzytkownika. Zapewnia dwukierunkowy przeplyw 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 KSIEGOWOSC z programem HANDEL 3.2.1. Wkrotce
inne programy systemu zarzadzania SYMFONIA bgda mogly korzysta¢ z tego
rozwiazania.

Wspotpraca z programem Place

Jesli uzywasz programu PEACe, nie zaktadaj w FINANSACH I KSIEGOWOSCI kartoteki
dla wszystkich pracownikow, ale tylko dla tych, z ktérymi rozliczasz zaliczki.
Wszystkie dokumenty ptacowe wystawiaj w programie ptacowym i raz w miesiacu
przesylaj je zbiorczym dokumentem do programu FINANSE I KSIEGOWOSC.

Wspotpraca z programem Srodki Trwate

Jesli wykorzystujesz program SRODKI TRWALE, wszystkie dane niezbedne do
amortyzacji podatkowej czy ksiggowej wprowadzaj w programie Srodki Trwale i
przesylaj do programu FINANSE I KSIEGOWOSC tylko raz w miesiacu dokumentem
zbiorczym.

Wspoétpraca z programem Handel

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

Wspoétpraca z programami Faktura Pro

Jesli wykorzystujesz program FAKTURA PRO, wszystkie dane niezbedne do obstugi
sprzedazy wprowadzaj w tych programach i przesytaj do programu FINANSE I
KSIEGOwWO0SC regularnie, ale nie rzadziej niz raz w miesiacu.

Bezpieczenstwo danych

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

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

Program umozliwia automatyczne archiwizowanie 1 odtwarzanie danych.
Czgstotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa zalezy od iloSci wprowadzanych
danych i od mozliwoéci ich ewentualnego ponownego wprowadzenia (jezeli
uzytkownik w razie awarii jest w stanie "wstukac¢" 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 czgsciej przeprowadza sig
archiwizacjg, tym mniej danych bgdzie do uzupetnienia w przypadku awarii. Duze
ilosci danych powinno si¢ archiwizowac codziennie po skoficzonej pracy.

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

Archiwizacje nalezy wykonywac przed kazda wazniejsza operacja (np. zamykanie
roku, ksiggowanie serii dokumentow 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 mozliwosci 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 rozpoczgciem pracy musisz zainstalowaé FINANSE I KSIEGOWOSC na swoim
komputerze. Po standardowej instalacji w menu startowym Programy tworzona jest
grupa MATRIX.PL SYMFONIA. Jesli program zostal poprawnie zainstalowany,
mozesz go uruchomic tak jak kazda aplikacje sSrodowiska Windows 95 badz NT.

Za kazdym razem po uruchomieniu FINANSOW I KSIEGOWOSCI 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, je§li wczesniej nie zalozyles lub nie dotaczyles 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 e+podczas wykonywania czynnos$ci, ktore wymagaja zakonczenia pracy z firma,
takich jak tworzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

W trakcie pracy ,,bez firmy” mozesz wykonywa¢ podstawowe czynno$ci zwiazane z
administrowaniem danymi firmy i uzytkownikami serwera. Mozesz zatozy¢ nowa
firme, dotaczyé, otworzy¢ lub usunaé istniejaca firme, a takze odtworzyé i zapisaé
dane firmy z kopii bezpieczenstwa.
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£l Symfonia® Finanse | Ksiegowosé - Bez firmy 5.__20.01
Firma Widok Pomoc

F1 - Pomoo 20030301 [NUM 7

Rys. 2-1 Okno programu FINANSE I KSIEGOWOSC ‘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 KSIEGOWOSC uaktywnia dane firmy. Aby
otworzy¢ firme, musisz ja wczesniej zatozy¢ lub dotaczy¢ do systemu.

Jezeli utworzyles lub dotaczyle$ firmg, to aby ja otworzy¢, wybierz polecenie Otwoérz
z menu Firma lub kliknij przycisk Otworz na pasku narz¢dziowym. Pojawi sig¢ okno
dialogowe Otwieranie firmy, w ktorym mozesz wskaza¢ dotaczona firmeg oraz podaé
nazwg 1 hasto uzytkownika.

Akiualna data: 2003-06-23 =]

Froszg podac nazwe uzytkownika oraz jego
hasto whasciwe dla wybrane; firmy

Lz ytkavunik: Iadmin
Hasha I‘
Firma: Idamo 2

Obwdiz I Anulyj | Fomoc |

Rys. 2-2 Okno wyboru firmy.

Hasto dostgpu to okre$lony dla uzytkownika ciag kilku lub kilkunastu znakéw, ktory
sluzy do ochrony firmy przed niepowolanym dost¢pem. Program sprawdza hasto,
umozliwiajac dalsza pracg tylko uprawnionym uzytkownikom.
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Jezeli podczas autoryzacji uzytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi sig
informujacy o tym komunikat.

Symfonia® FK E
W tej firmie nie ma uzptkownika o sygnaturze Kaowalski'.

FK 1DSF

Rys. 2-3 Komunikat o braku autoryzacji.

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

Zamykanie firmy

Aby zakonczy¢ pracg z wybrang firma wybierz polecenic 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 gérnym 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 programow SYMFONII trzeba zamknac
ten program; nie nalezy jednak wykonywac tej operacji, gdy jaki§ modul 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 euzycie menu szybkiego dostgpu,

e euzycie klawisza skrotu.
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Opis konkretnych polecen mozna uzyska¢ z Pomocy dostgpnej bezposrednio z
programu. W tym podrozdziale znajdziesz przeglad gtéwnych elementow ekranu,
takich jak menu, pasek narzgdziowy, okna kartotek, menu zaktadkowe..

Giéwne okno programu

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

£l symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ 5. 20.01 - ABC
Fima Rok Furkcje Akbywacia Okno Pomoc

1 3@ i@,%iﬁkl,éﬁ,m

Ustawienia| Wskazniki Druéuwame Fc?nc

Dokuiierty | Rapiorty | Rejestry |Roarachiunki

F1 - Pamag 20030301 [ [NUM A

Rys. 2-4 Gltoéwne okno programu.

Najwazniejsze funkcje programu mozna uzyskaé za pomoca przyciskow z paska
narzedziowego, pozostate 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 podkreslong liter¢ nazwy. Niektore polecenia sa zakonczone "..." (trzema
kropkami). Po wywotaniu takiego polecenia wyswietli si¢ okno dialogowe, w ktorym
mozna bedzie okresli¢ parametry.

Pasek narzgdziowy, umieszczony pod paskiem menu, ulatwia szybki dostgp do
najczesciej uzywanych polecen. Aby wybraé polecenie, mozna klikna¢ przycisk z
paska narzgdziowego albo przycisnaé CTRL+numer przycisku. Pasek narzedziowy
mozna wlaczy¢ badz wylaczy¢ (polecenie Pasek narzedziowy w menu Okno).
Mozna go réwniez przemieszczac na ekranie.
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Pasek stanu na dole ekranu informuje o wybranym poleceniu, wykonywanej aktualnie
czynnosci lub mozliwosci skorzystania z pomocy.

Menu zakfadkowe zawiera polecenia zwiazane jednym tematem. Zakladka moze
reprezentowac jedno polecenie lub grupg polecen. Aby wybraé polecenie z menu
zaktadkowego, nalezy wskaza¢ zakladke, a nastepnie podwojnie kliknac¢ polecenie.
Jesli zaktadka 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, przeglada¢ oraz aktualizowa¢ poszczegolne
pozycje kartoteki. Charakterystyczny dla tych okien jest podzial 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 czgéci okna kartoteki sa tak
zsynchronizowane, ze zmianie biezacego wiersza skorowidza towarzyszy zmiana
zawarto$ci formularza na nowy wiersz. Klawisze F6 i Shift+F6 powoduja zmiang
aktywnej strony tabeli (tzn. przelaczaja miedzy skorowidzem a formularzem).

+*Kontrahenci =13
| N I Skrot | Nazwa | Miasto Hr: 1

1 MATRIX MATRIX.PL 54 \Warszama 4

Nazwar
Iz EIZNESPARTHE BIZNESPARTNERLP Warszawa sews MATRIGPL 54
[ Skist  MATRIX,
— Kaai Polska
|| Kod: 01233 Miaste: Warszawa
[ Ulica  J Bema
- Drom: 89 Mr. mieszk.:
I Nip 522.000-64-67
: Pesel
== Fegon (10330936
] Tel [022) 455 56 00 Tel:
- Tl Fas  [022) 455 57 00
| =
Mazkowanie_ | Wybierz I IAktywny od: B =
Dodd | s | zamke | wwi | 1] 2] Zapknii |

Rys. 2-5 Okno przyktadowej kartoteki.

Skorowidz shuzy do szybkiego przegladania kartoteki, umozliwia dodawanie i
usuwanie wierszy. Wszystkie pola z wybranego aktualnie wiersza sa wyswietlane w
formularzu. Duze formularze, ktore nie mieszcza 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 przesuwac, przez co
zmienia si¢ wielko$¢ okien, a zblizenie linii do lewej lub prawej krawegdzi okna
programu spowoduje przeznaczenie calego okna dla formularza Iub skorowidza.
Przyciski polecen na dole okna kartoteki moga by¢ rézne w zalezno$ci od rodzaju
kartoteki.



24

Rozdziat 2

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

Mozna usuna¢ 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 sg zabezpieczone przed swobodnym dostgpem. Wigcej
na ten temat w rozdziale 4, str. 41.

Sortowanie i wybieranie pozycji

W wigkszo$ci kartotek i okien majacych posta¢ tabeli mozna zmienia¢ kolejnosé
pozycji, klikajac nagtéwek kolumny, wedlug ktérego maja by¢ posortowane dane. W
kartotekach zawierajacych wiele pozycji mozesz ukry¢ niepotrzebne w danym
momencie wiersze lub wybraé te, ktore Cig interesuja. Wybrane pozycje mozna

oznaczy¢ znakiem ¥y skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli chcesz zaznaczy¢
grupe sasiadujacych pozycji, postaw znak U] 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
Ctrl+C lub klikajac przycisk Kopiuj do schowka, ktory pojawi si¢ po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy), a nastepnie wklei¢ do innej aplikacji Windows (np. do
arkusza kalkulacyjnego).

Przy uzyciu schowka mozna réwniez szybko rozbudowywac¢ plan kont, kopiujac i
wklejajac jednoczes$nie wiele pozycji (doktadny opis w rozdziale 4, w czgsci Plan
kont, str. 45).

Klawisze skrotow

aby: nalezy wcisna¢ klawisz (e):
Zamieni¢ zaznaczone elementy F7
skorowidza na elementy nie zaznaczone
Zaznaczy¢ wszystkie elementy Ctrl+F7
skorowidza
Zlikwidowa¢ zaznaczenie wszystkich Shift+F7
elementéw skorowidza
Zaznaczy¢ biezacy element F8
Zaznaczy¢ biezacy element skorowidza Ctrl+F8
Zlikwidowaé zaznaczenie biezacego Shift+F8

elementu
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Skopiowa¢ dane do schowka prawy klawisz myszy, a nastepnie
przycisk Kopiuj do schowka lub Ctrl+C

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 rzedzie w dolnej
czgsci glownego 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 gtéwne.

Kalkulator

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

(=]

ClE]|-> M
789/ |+
4|56 -M
1]12]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 ->
wprowadzic¢ liczbe z pola do pamieci przycisk M
doda¢ liczbe z pola do pamieci przycisk +M
wprowadzic¢ liczbe z pamieci na wyswietlacz przycisk R
skasowac pamie¢ Przycisk -M
wyliczy¢ wynik przycisk =
wstawic kropke dziesietng przycisk .
zmieni¢ znak przycisk *

wprowadzi¢ wynik do pola i zamkng¢ kalkulator przycisk OK lub Enter
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Rozdziat 2

zaokragli¢ wynik do wartosci grosza
PRZYKLAD 20 / 3 = daje wynik 6,66667

20/ 3 Z daje wynik 6,67

obliczy¢ kwote brutto przez podanie kwoty netto i stopy
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
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)

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 grosza)

PRZYKLAD 244 V 22 = daje wynik 44

Zamkng¢ kalkulator i przywrdci¢ polu wartos¢ taka, jakg
zawierato przed jego otwarciem

Kalendarz

klawisz Z

klawisz B

klawisz N

klawisz V

klawisz Esc

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

Czemisc 2003

Pn Wt Sr Cz Pt So Nd

Rys. 2-7 Kalendarz.

Kalendarz otwiera sig na takim miesiacu, jaki jest pokazany w polu, z ktérego zostal

wywolany. Wybrany przez uzytkownika

dzien miesigca jest

wyrézniony

"wglebieniem", natomiast dzien dzisiejszy (aktualna data systemowa) - pogrubieniem.

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

uzyciu nast¢pujacych klawiszy:

Wywota¢ poprzedni/nastepny dzien,
Wywotaé poprzedni/nastepny tydzien

Wywotaé poprzedni lub nastepny miesigc

aby:

— —

T

nalezy wcisna¢:

<<, >>, PageUp, PageDown
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Szybko przej$¢ do danego roku klawisz odpowiadajacy ostatniej cyfrze roku

szybko przej$¢ do danego miesigca klawisz odpowiadajacy podkreslonej literze w
nazwie miesigca (jest to pierwsza lub pierwsza
niezajeta litera nazwy miesigca)

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

zamkna¢ kalendarz, nie wprowadzajgc zmian Esc

Pomoc dla programu

Program FINANSE 1 KSIEGOWOSC wyposazony jest w Pomoc, dostepna bezposrednio
z programu. Mozesz z niej korzysta¢ na kilka sposoboéw, podobnie jak w innych
aplikacjach §rodowiska Windows:

e +wybierajac polecenic Pomoc z paska menu i kolejno polecenie Spis tresci,
otrzymasz wykaz zawarto$ci pomocy kontekstowej;

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

e +wybierajac w oknie dialogowym przycisk Pomoc.

Porada dnia

Po kazdym uruchomieniu programu FINANSE I KSIEGOWO0SC 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. Jesli checesz wstrzyma¢ wyswietlanie tych
wskazowek, wyczys¢ pole wyboru Pokazuj poradg przy rozpoczgciu pracy.

a
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Firma | administracja

Zakladanie nowej firmy

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

Aby zalozy¢ firmg musisz znajdowaé si¢ w trybie ,bez firmy”. Wybierz przycisk
Nowa umieszczony na pasku narzedziowym lub wybierz polecenie Nowa... z menu
Firma. Pojawia si¢ 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.
f= Informacje o firmie

Wpisz informacje o Twojej firmie __.

Mazwa firmy: |Firma demonstracyjna FK

MHazwa zkricona fiimy: (demo

Katalog dyskowy: [C:\SYMFONIAVdemo

& odmieici

e

- gminafdzielnica: |W’

Micjscowosé: (Warszawa

Ulica: |Marszatkowska

Hr domu: |25 | Mr Iokalu:‘ﬁ |
Kod: |l]l]-5BB | Poczta: ‘Walszawa 35 |
Telefon: |621-98-85
Fax: [621-98-20]

Rok obrachunkowy - Poczatek:  [2001-01-01 ]| Koniec: [2001-12-31 =]

Hacisnij przycisk _Nastepny™ Identyfikator roku: |2001

w celu okreglenia dziatalnogci firmy.

Anuluj | Pomoc | Mastepnp > |

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 Wybierz firme i
przedstaw sie). ).

Podana nazwa skrocona bedzie uzyta do utworzenia katalogu na dysku, nie moze

wigc zawiera¢ spacji ani innych znakoéw niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do
oddzielenia kilku czlondw nazwy uzywaj znakow podkreslenia.
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W polu Katalog dyskowy wprowadZ nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz
umiesci¢ dane firmy. Wiasciwe 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 wyodregbnionym serwerem powinien to by¢ katalog na
dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci rownoprawnej (ang. peer-to-peer) nalezy
wskaza¢ katalog na dysku komputera, ktory udostgpnia swoje dyski innym
uzytkownikom.

Dilugos¢ okresu obrachunkowego

Przy zaktadaniu nowej firmy w programie FINANSE I KSIEGOWOSC musisz tez podaé
datg poczatkowa 1 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. 227).

@ Jezeli rozpoczynasz prace z programem Finanse i Ksiegowos¢ w ciggu roku,
jako poczatek roku obrachunkowego powinienes poda¢ 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 miesiaca. Dhugos¢
roku obrachunkowego musi miesci¢ si¢ w zakresie od 1 do 22 miesigcy.

Dhugos$¢ okresu obrachunkowego mozna zmieni¢ po zalozeniu firmy, uzywajac
polecenia Diugos¢ 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 mieszczace] 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 dtuzszego roku obrachunkowego - np. 2003_02). Podana nazwa begdzie uzyta do
utworzenia katalogu na dysku, nie moze wigc zawiera¢ spacji ani innych znakéw
zabronionych dla nazwy katalogu.

Charakter dziatalnosci firmy

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

Regon: [713213213

MIF: IZEB-EZE-EZ-EE

Bachunek kosztdur [ Tylka konta zespohu .4°

1K1

Struktura whasnadel ISpéPka zo.0.

Tvp provwadzone] dziatalnosei:

[ Handlowa

¥ Ustugowa

< Poprzedni Ll | Pomogc | Ubwirz |

Nacigni przycizk Nastepny”, abp wprowadzic administratora i innych uzptkownik des
Uzy| praycisku Poprzedni'’, by powrdcié do wpisywania danych firmy

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

W polu Rachunek kosztow nalezy wybra¢ z rozwijanej listy sposéb 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 wprowadzi¢ jedynie po zamknigciu okresu obrachunkowego (tj.
w momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). Mozesz wtedy wybraé inny
sposob prowadzenia kosztéw i zestawiania rachunku zyskéw i strat np. z "4" na "5".
Nie zmieni to danych z lat poprzednich, natomiast ksiggowanie nowego roku
obrachunkowego bgdzie poprawne.

W polu Struktura wlasnosci wybierz z rozwijanej listy form¢ prawna Twojej firmy:
o spotkazo.0;

e espoétka partnerska;

+spotka akcyjna;

+spotka komandytowo-akcyjna;
*przedsigbiorstwo panstwowe;
*spoldzielnia;

*spotka jawna;

*spotka komandytowa;

spotka cywilna i firma jednoosobowa;
fundacja/stowarzyszenie.

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

e eprodukcyjna;

e eustugowa.

Na podstawie wybranego przez Ciebie rachunku kosztow, struktury wlasnosci oraz
typu prowadzonej dziatalnosci program moze utworzyé automatycznie plan kont,
wlasciwy dla Twojej firmy (np. dla firmy handlowej nie bedzie w nim kont
produkcyjnych).
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Tworzenie danych nowej firmy

Jesli zakladasz nowa firmeg, po wpisaniu podstawowych danych i informacji o
prowadzone]j przez nia dzialalnosci mozesz uruchomié¢ procedury zapisujace dane
firmy w plikach na dysku, we wskazanym wczesniej katalogu. W tym celu w oknie
Informacje o dziatalnosci firmy nacis$nij przycisk Utwérz. Rozpocznie si¢ tworzenie
danych firmy i po krotkim czasie pojawi sig¢ okno, w ktorym mozesz potwierdzié
poprawnos$¢ danych oraz zdecydowac, czy chcesz tworzy¢ automatycznie plan kont.

L Generowanie planu kont

Firma: |TEST|:“'"FA

Rachunek kosztow: |T-"Ik° konta zespohu '4*

fci: |Sp6lka Z 0.0,

Forma wt.

Rodzaj dziatalnogci: |handluwa, produkcyina, ustugowa

Ma podstawie danych o Twoijej firmie program moie wygenerowad
wzorcowy plan kont.

Czy generowac? Tak | Hie |

Rys. 3-3 Tworzenie danych nowej firmy.

@ Wygenerowany przez program Finanse i Ksiegowo$¢ 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 utworzyé automatycznie
wstepny plan kont.

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 poprawno$¢ 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;j.

Zaktadanie firmy testowe| [ x|

Prozze podac nazwe skrocong firmy testowe|
% oraz katalog, w kkdrem ta firma zostanie
ubworzona

Nazwa skrdcona: I
Katalog firmy: I |

I= | Kmpiuj dane wsepstkich [2bdzaralnss

e _|

Rys. 3-4 Firma testowa.
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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 KSIEGOWOSC mozesz utworzy¢ wiele niezaleznych firm i dla
kazdej z nich okres$lic odrgbna listg uzytkownikow, praw dostgpu i haset. Dane
ksiggowe zwiazane z réoznymi firmami sa zapisywane w oddzielnych katalogach, co
oznacza, ze sa fizycznie oddzielone od siebie. Obshugujac jedna firme¢, nie mozna
ingerowa¢ w dane innej firmy, obslugiwanej nawet na tym samym komputerze. Jesli
prowadzisz ksiggowos¢ dla kilku firm, program FINANSE I KSIEGOWOSC umozliwia
sprawne zorganizowanie pracy: mozesz utworzy¢ wiasna liste¢ obstugiwanych firm,
dotaczajac badz odtaczajac poszczegdlne firmy.

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

Dotaczanie firmy

Do programu mozna doda¢ firme zalozona wczesniej (np. przez innego uzytkownika).
Dotaczanie firmy polega na wskazaniu $ciezki dostepu do danych firmy. Dotaczenie
istniejacej firmy jest konieczne, aby mozna bylo rozpocza¢ prace na jej danych, a
takze wykonywac inne zwiazane z nia czynnosci, takie jak usunigcie firmy czy
tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

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

Wskaz katalog firmy
[e:bsymfonia]
Anulu
(== o - _I
= Symfonia
£ demo_fk
7 demo?
7 Dokumentacja
£ raparty j
Dyski:
I =3 j Metwark. .. |

Rys. 3-5 Okno dialogowe dotaczania firmy.

Nazwa pliku firmy proponowana przez program jest tworzona na podstawie nazwy
skrotowej firmy. Mozesz ja zmienié, jednak nowa nazwa nie moze by¢ dtuzsza niz 8
znakow. Spacje wprowadzone przez uzytkownika zostana automatycznie zastapione
znakami podkres$lenia.
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Jesli podasz nazwe pliku, ktory juz istnieje, dane o dotaczanej firmie zostang wpisane
do tego pliku. Moze to spowodowal, ze firma, ktdra reprezentowal ten plik,
przestanie by¢ widoczna i zostanie zastapiona przez wilasnie dotaczona. Wowczas
nalezy dokonaé operacji dotaczenia poprzedniej firmy, podajac innag 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 KSIEGOWOSC, ale jej dane
pozostaja na dysku i w kazdej chwili mozna ja ponownie dotaczy¢ do listy aktywnych
firm poprzez operacjg 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

Cay usungt fime 'testmax’ ?

Rys. 3-6 Usuwanie firmy testowe;.

@ Usuwajac firme tracisz wszystkie jej dane. Mozesz je odzyskac tylko
wowczas, gdy zostaty wczesniej zarchiwizowane.

Translacja baz danych

Kolejne wersje programu zapisuja dane w okreslonym formacie. Jezeli po
zainstalowaniu upgrade'u otwierasz firmg zalozong w starszej wersji programu
FINANSE I KSIEGOWO0SC, konieczne bedzie przeprowadzenie translacji baz danych.
Obecno$¢ danych w formacie 5.1 jest rozpoznawana automatycznie i program
proponuje translacj¢ baz danych do wersji 5.2.

=y Translacja baz danych

Firma:
Rok:

Baza:
Rekord:

|Blands Services Sp. z 0.0, |

[

|l]2tlans.dal |
346

<]

| o]

Przemij |

Rys. 3-7 Translacja baz danych.
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Przed translacja baz danych nalezy sprawdzi¢ prawidlowos$¢ danych, wykonujac
raport Sprawdzenie baz danych (z grupy raportow diagnostycznych) oraz sporzadzié
kopi¢ bezpieczenstwa baz danych. Po pierwszym uruchomieniu nowej wersji
programu warto ponownie sporzadzi¢ kopi¢ bezpieczenstwa baz danych na innym
egzemplarzu nos$nika niz poprzednie i zachowacé obie kopie.

Proces przejscia z wersji starszej na nowsza jest nieodwracalny. Na danych po
zainstalowaniu nowej wersji nie bgdzie mozna pracowac programem w wersji 5.1 i
wczesdniejszej.

a
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Notatki




R O 2 D Z I 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 zalozeniu firmy, jeszcze przed rozpoczgciem pracy z programem FINANSE I
KSIEGOwO0SC, nalezy skonfigurowaé program:

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

2. zdefiniowa¢ typy dokumentow, z ktorych bedzie korzystal uzytkownik
wprowadzajacy dane do komputera (str. 48);

3. podac stawki VAT (str. 49) i zdefiniowac¢ rejestry (str. 50);

4. dopasowac¢ do potrzeb wlasnej firmy domy$lne ustawienia programu:
e parametry ksiggowan (str. 51),
e konta specjalne (str. 53),
e zaokraglenia (str. 56);
5. skonfigurowa¢ drukarki i ustali¢ parametry wydruku (str. 58);
6. wprowadzi¢ pozycje w kartotekach (str. 65) i podpia¢ wihasciwe kartoteki
jako grupy kont analitycznych w planie kont:
e w kartotece walut poda¢ nazwy obcych jednostek pienigznych, ktoérych uzywa
firma,
e zdefiniowac stowniki,
o jezeli istnieja transakcje nie rozliczone, to przed podaniem bilansu otwarcia i
obrotow rozpoczegcia nalezy wypekni¢ kartoteke kontrahentéw statych,
e jezeli prowadzisz rozrachunki z pracownikami, nalezy wypehi¢ Kkartoteke
pracownikow,
e w kartotece urzgdow warto podac¢ informacje dotyczace instytucji, z ktorymi
kontaktujesz si¢ najczesciej,
7. wprowadzi¢ bilans otwarcia (str. 76);
8. wprowadzi¢ obroty rozpoczgcia (str. 78) badz wszystkie dokumenty od
poczatku roku obrachunkowego;

9. zweryfikowa¢ pozycje i1 przypisania kont w uktadzie bilansu oraz rachunku

zyskow 1 strat lub zdefiniowac wilasne uktady (Uktad bilansu, str. 83; Uktad
rachunku zyskow 1 strat, str. 88).
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Rozdziat 4

Uzytkownicy programu

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

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 narz¢dziowego), a nastgpnie zaktadki Dane o firmie i polecenia
Uzytkownicy.

Uzytkownicy i prawa dostepu
u

Cecylia Cudny

Fonto administratora Dodaj |
Popraw |
Kasyj |

Zapisz I Anuluj | Paormac |

Rys. 4-1 Uzytkownicy i prawa dostepu.

W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu mozesz zarejestrowaé uzytkownikow firmy
oraz podac 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 [ x]

Imig | nazwisko: [EEEEE]

Shgratinas Iaa
Nowe has}o:l Eatwierds has}n:l

i~ Prawa uzytk ovnik a:

W ‘wWprowadzanie do butara W Uzptkownik akiywany
I~ Ksiggowanie dokumentéw

™ Modyfikacie planu kont

W Modyfikacia kartotek

¥ Twaorzenie rapartde

¥ PFrzegladanie dokumentéw zaksiegowanpch, stanow kant | iozliczen
[~ Zamykanie roku

[~ Definiowanie bpdw dokumentae i rejesticde

¥ Obshuga rozliczer przp wprowadzaniu

[~ Dostep do darych ozobowych

[~ Praypisywanie rejestréw do okiesdw

[~ Komgowanie okresdw rejestraw

v Adminiztrator fimy

K| ki |

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 wprowadzajacej dokument

Hasto

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

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

Jesli cheesz 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
znakow. 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 zaréwno przez administratora, jak i
przez uzytkownika.
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Rozdziat 4

Uprawnienia

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

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

Wprowadzanie do bufora - po wybraniu tego uprawnienia uzytkownik moze
zapisywa¢ dokumenty do bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, niec mozna
wprowadza¢ dokumentu ani do bufora ani do ksiag, mozna natomiast przeglada¢
dokumenty w buforze oraz wprowadza¢ dokumenty do wzorcow.

Ksiggowanie dokumentu - po ustawieniu tego uprawnienia uzytkownik moze
ksiggowaé¢ dokumenty wprowadzone czasowo do bufora badz umieszcza¢ dokument
wprowadzany bezposrednio w ksiggach. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione,
wowczas uzytkownik nie moze wprowadza¢ dokumentu do ksiag, wykonywaé
przeszacowania walut ani korekty przeszacowania walut.

Modyfikacje planu kont - uzytkownik z takim uprawnieniem moze przeglada¢ i
zmienia¢ uktad planu kont, a takze ustala¢ parametry kont specjalnych, przypisywac
konta do pozycji bilansu i rachunku zyskow i strat, modyfikowaé uktad bilansu i
rachunku zyskow 1 strat. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze
tylko przegladac plan kont, ale nie moze go modyfikowac.

Modyfikacja kartotek - bez tego uprawnienia uzytkownik nie moze dodawac,
modyfikowac ani usuwac pozycji zadnej z kartotek. Moze natomiast maskowac¢ (czyli
ukrywac) dane kontrahentow.

Tworzenie raportéw - jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko
przeglada¢ definicje raportéw i zapisywac raporty do pliku tekstowego na dysk, ale
nie moze wykonywaé¢ zadnego z raportow, dodawaé, modyfikowaé ani usuwaé
definicji raportu.

Przegladanie dokumentow zaksiegowanych, stanéw kont i rozliczen -
uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze przeglada¢ dokumentow
zaksiggowanych, obrotow kont i zapisow na koncie, obrotow kont aktywnych listy
kont nieaktywnych oraz stanu rozrachunkow.

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

Definiowanie typow dokumentéw i rejestrow - jesli to uprawnienie nie jest
ustawione, wowczas uzytkownik nie moze modyfikowaé definicji typow
dokumentow ani definicji rejestréw VAT, moze natomiast przegladac¢ te definicje.

Obstuga rozliczen przy wprowadzaniu dokumentéw - jesli to uprawnienie nie jest
ustawione, wowczas uzytkownik nie moze wprowadza¢ rozrachunkow przy
wprowadzaniu dokumentow.
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Dostep do danych osobowych — uzytkownik bez takiego uprawnienia ma tylko
ograniczony dostgp do danych z kartotek pracownikéw, ma dostgp tylko do
skorowidza z kartoteka kontrahentéw, nie moze przeglada¢ ani modyfikowaé danych
osobowych pracownikow, sporzadza¢ wydrukéw itp. Moze natomiast swobodnie
korzystaé z kartoteki przy wprowadzaniu dokumentow.

Przypisywanie rejestrow do okresow — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie
moze przypisywa¢ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu (str. 142).
Moze jedynie przeglada¢ prezentowane w oknie dane.

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.

Administrator firmy - uzytkownik z takim uprawnieniem moze usuwac dane firmy,
dodawa¢ i1 usuwaé uzytkownikow pracujacym na danych firmy oraz zmienia¢ ich
uprawnienia. Administratorem moze by¢ kilku uzytkownikow.

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

Usuwanie danych uzytkownika

Informacje o uzytkowniku mozna usuna¢, uzywajac przycisku Kasuj, ale tylko do
momentu wykonania przez niego pierwszej operacji w programie. Podzniej
administrator moze jedynie zablokowac¢ uzytkownikowi dostgp do danych firmy przez
usunigcie jego uprawnien, natomiast sygnatura i nazwisko uzytkownika musza
pozosta¢ w programie, aby umozliwi¢ identyfikacj¢ 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), ktory mozna dowolnie zmieniac,
dodajac lub usuwajac konta albo zmieniajac ich definicje. Przed rozpoczgciem pracy
nalezy przeprowadzi¢ szczegotowa analiz¢ wlasnego planu kont i okresli¢ jego
ostateczng wersj¢ - najlepiej jeszcze przed wprowadzaniem jakichkolwiek
dokumentow.

Przegladanie planu kont

Mozesz przeglada¢ i modyfikowac 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 M= E
Struktura planu kont KONTO 202-1-1-x
[¢##][ 202-111-x_ Kontrahenci || ||Rodzsj:  |ANALITYCZNE 1l
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wchodzi z wyzszego poziomu
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Dodgj I Usun | Ka[lulakal DObraty | Zamkniil

Rys. 4-3 Okno planu kont.

Kazde konto ma okreslona pozycje w drzewie planu kont. Konta porzadkowane sa
wedlug numerow, 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 podrzedne; kliknigcie tego
wezta spowoduje rozwinigcie galezi drzewa;

& - rozwinigta gataz drzewa planu kont; kliknigcie tego wezta spowoduje zwinigcie
gatezi drzewa.

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

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

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

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

+ (klawiatura numeryczna) rozwija wskazang gataz drzewa;

- (klawiatura numeryczna) zwija wskazang gataz drzewa;

* rozwija catkowicie wszystkie gatezie drzewa planu kont.

W prawej czgsci okna podana jest definicja wskazanego konta: jego rodzaj, numer,
skrét, petna nazwa oraz typ. Mozna tez zobaczy¢ miejsce konta w wybranym uktadzie
bilansu badz RZiS, wybierajac z rozwijanej listy Uklad jeden z wariantéw
bilansu/RZiS.
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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 B, a w polu Skrét nazwa kartoteki. Oznacza to, ze podpisano tu
kartoteke jako grupe kont analitycznych (opis na str. 47).

W polu Pozycja podane jest doktadne miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskéw
i strat, wybranym z rozwijanej listy w polu Uktad. Poniewaz mozesz okresli¢ dla
swojej firmy kilka uktadéw bilansu i rachunku zyskow i strat, kazde konto moze mieé
rézne miejsce w roznych uktadach tych zestawien (Przypisywanie konta do pozycji
ukladu bilansu, str. 87).

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

% Plan kont mozna wydrukowaé, klikajac ikong¢ Drukowanie. Wczesniej warto
Drukowanie  rozwinaé wszystkie galezie planu kont

O konfiguracji drukarki mozesz przeczytac na str. 58 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 dodawacé 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 wystgpuje 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 omoéwiono w rozdziale Pojecia podstawowe.
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KONTO 010
Fodzaj: SYNTETYCZNE
Murmer: 010
Skrat: Srodki trwate
Mazws: Sradki trwate

O wieloletnie
[ kontrola zerowego salda
O walutowe

Typ: bilansowe zwykte

Ulctad: Bilans
wchodzi z nizszego poziomu

Rys. 4-4 Definiowanie konta w planie kont.

Dodajac konto musisz okreslic 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 podrzgdnych,
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 szesciocyfrowy 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 réznych zestawieniach i
raportach.

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

Zaznacz jako walutowe te konta, na ktorych rejestrujesz zagraniczne jednostki
pieni¢zne. Dla kont walutowych mozesz dokonywac¢ operacji przeszacowania walut
oraz wyznaczaé roznice kursowe od transakcji walutowych.

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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Dla kont rozrachunkowych zaznacz opcje¢ ,,wymagaj wypetnienia rozrachunkoéw” lub
»ostrzegaj o braku rozrachunkow”. Wowczas program bedzie sprawdzal, czy
wprowadzajac zapis na konto wprowadzono rozrachunek. Opcje mechanizmu kontroli
rozrachunkow mozesz zmienia¢ w dowolnym momencie pracy z programem, nawet
po zaksiggowaniu dokumentu na tym koncie. (Wigcej na ten temat w rozdziale 6 str.
148). Dodatkowo zaznaczona opcja ,,wymagaj wypelnienia rozrachunkow” w planie
kont umozliwia automatyczne wypehianie rozrachunkéw podczas wprowadzania
dokumentow. Wigcej na ten temat w rozdziale 6 str. 152.

Szybkie dodawanie wielu pozycji do planu kont

Plan kont mozna szybko rozbudowywac¢, 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 7 Ak & ow budowie
020 W/ artodci niemat * -

= 1

v 1 Kosaly 2: Kopiuj razem z podanalitykami

v 2 wartodt

" 3 Inne war
< 022 ZaliczkiwNiP
& 026 Akh WNiP

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 podrzednymi.
Polecenie Kopiuj tylko biezacy wstawia do schowka jedynie podswietlong syntetyke
lub analityke.

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

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

Wklejanie

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

Po wklejeniu konta bilansowego lub wynikowego nalezy okresli¢ jego pozycje w
bilansie i RZiS, gdyz przypisania kont do pozycji w tych zestawieniach nie sa
kopiowane.

Przebieg operacji wklejania zalezy od tego, co znajduje si¢ w schowku. Jezeli
wczesniej skopiowano do niego tylko analityke (badz kilka analityk), po naci$nigciu
prawego klawisza nalezy wybra¢ polecenic Wklej. Aby operacja si¢ powiodta,
poziom biezacej analityki musi by¢ o jeden wyzszy od poziomu najwyzszej analityki
ze schowka.
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Jezeli wczedniej zostala skopiowana syntetyka, przy wklejaniu nalezy wybraé, czy
zawarto$¢ schowka zostanie wklejona jako nowa syntetyka, czy tez maja by¢ dodane
tylko konta analityczne. Przed wklejaniem nalezy wybra¢ (podswietli¢) wiersz bedacy
syntetyka.

& 026 Akb WHNP nieruc
30 | : . L
8 031 I::: K.opiuj razem z podanalityk.ami 0 wi
K.opiuj tylko biezacy

& 032 Inwn - O ke
& 033 Irw K.opiuj zaznaczone 00w
& 034 Fo: guwone -

& 035 Akt

pindaj analitpki
Il I

(—P I}IEI} Inwestycie pozostate
Rys. 4-6 Wklejanie skopiowanych pozycji do planu kont.

Przy wklejaniu zawartosci schowka, do ktérego skopiowano wczesniej syntetyke
wraz z analitykami podrzednymi, 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 jakiegos 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,
ktore zostato skopiowane do schowka). Dodajac analityki rowniez nalezy zmieni¢ ten
numer, o ile w sktad powigkszanej syntetyki wchodza konta analityczne o takich
samych numerach jak konta znajdujace si¢ w schowku.

Czy wklei¢ konto? | x|
[P Numer konta Tak dla wszpstkich |
Ilnwastycie wWNIP I:IZEI‘I

Tak
™| wieloletnie

™ konirola zerowegn salda .
Nie
™ walutowe

Typ konta Podtyp konta — .
ie dla wszpstkicl
I bilansowe j I 2vakle j 4}"

Rys. 4-7 Okreslanie parametrow wklejanego konta.

Tak dla wszystkich - zostanie wklejona cala zawarto§¢ schowka; wklejone konta
beda miaty takie same parametry jak te, ktore zostaty 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.

Po wstawieniu skopiowanych kont w jednym miejscu mozesz ponownie wkleié
zawarto$¢ schowka w innym miejscu planu kont. Ponowne kopiowanie planu kont
zastepuje poprzednia zawarto$¢ schowka.
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Pozycja konta w bilansie i rachunku zyskoéw i strat

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

KONTO 010 KONTO 010
Fiodzaj:  |SYNTETYCZNE Fodzaj | BYNTETYCZNE
Murmer: 010 Mumer: 010
Skrot Srodki trwate Skrét: Srodki trwate
Mazwa: | Srodki travate Mazwa: | Srodki trwake
[ wielolethie O wielolethie
O kontrole zerowego salda O kontrola zerowago salda
O walutowe O walutowe

Twp: zwykle Twp: bilansowe zwykle
Uktad: Ukiad: | Bilans zwykte
bilanzowe - . -|| rozrachunk tise
go poziomu wchodzi z ni .
szczegdlne

Rys. 4-8 Definiowanie typu konta.

Konta bilansowe sa ujmowane w bilansie, a konta wynikowe - w rachunku zyskow 1
strat. Dla konta bilansowego nalezy okresli¢ w jaki sposob wejdzie ono do bilansu.
Konta zwykle 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 zaleznoSci od strony salda konta
(patrz rozdziat 4 str. 82).

Kartoteka jako grupa kont analitycznych

Jezeli cheesz podpisaé kartoteke pod definiowane konto, wybierz jej nazwe z listy,
ktéra pojawi sig po przejsciu do pola Numer. Po podpisaniu kartoteki w polu Numer
pojawi si¢ jej symbol [ aw polu Skrét nazwa kartoteki - nie mozna wpisaé
wlasnego numeru do pola oraz zmienia¢ skrétu nazwy.

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

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

Usuwanie i modyfikowanie kont

W dowolnym momencie pracy z programem FINANSE I KSIEGOWOSC mozesz zmienié
nazwe 1 skrot nazwy konta. Natomiast nigdy nie mozna zmieni¢ numeru konta, a w
zwiazku z tym rowniez umiejscowienia konta w strukturze planu kont. Jesli nie
odpowiada Ci numer konta w planie kont, musisz wybrane konto najpierw usuna¢, a
nastgpnie ponownie wprowadzi¢ do programu jego zmodyfikowang wersjg.
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@ Mozna usuna¢ 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 dokumentow. Oprocz predefiniowanych typow
dokumentéw, dostarczanych wraz z programem, mozesz okresla¢ nowe typy
dokumentéw zgodnie ze sposobem prowadzenia dokumentacji ksiggowej w Twojej
firmie. Jezeli wyodrgbniasz np. noty ksiggowe czy polecenia ksiggowania, mozesz
kazdy z tych dokumentow zdefiniowa¢ jako odrgbny typ. Okno umozliwiajace
definiowanie nowych typéw dokumentéw pojawi si¢ po wybraniu z paska
narzgdziowego przycisku Dokumenty (albo polecenia Dokumenty z menu Funkcje -
Ctrl+4), a nastgpnie listka zaktadki Definiowanie.

E Definicje Dokumentdw N =] 3
| Skrét I Nazwa I Mazwa: Faktura VAT sprzedaz
| |DEx Diokument eksportowy ;I .
|| Dibd Diokument impartawy Symbel - FVS
| |DP Diokument prosty . X
| |FES Faktura korygujaca sprzedaz Obshugivany jak:
| |FKZ  Faktura korguigea zakup |Faktura ¥AT sprasdaz =
Fvs Faktura W4T sprzedaz Ak X
FvSR Faktura sprzedazy R pary: [l

Pz Faktura VAT zakup
RE Raport kasowy Dramyslny rejestr:
‘WB Wociag bankowy

| ol I Rejests sprzedazy j
: Tranzakcie dla kont womagajgcych roziachunkdw:
1 Ttz
| automatycznie 12
| Termin pratnosgci I 4
== [liczba dni): f
| Ld|
Dodai || o | [ Zepez || Ui | Zamknii |

Rys. 4-9 Definiowanie wlasnych dokumentow.

Definiowanie nowego typu dokumentu mozna rozpoczaé po wecisnigciu przycisku
Dodaj. Na formularzu w prawej czesci okna wprowadzasz nazweg 1 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 typéw dokumentow. Jezeli ktoregos typu
dokumentu nie uzywasz odznacz pole Aktywny. Nieaktywne typy dokumentéw nie
pokazuja si¢ na liscie dokumentéw do wyboru podczas wprowadzania, skracajac tym
samym listg tych dokumentow, ktora czasem moze by¢ dluga. W dowolnym
momencie pracy z programem mozesz z powrotem uaktywni¢ te dokumenty. Ze
zdefiniowanych rejestrow wybierz domyslny rejestr. Podczas wprowadzania danych
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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.

@ Nie mozna stworzy¢ dokumentu, ktory nie ma swojego pierwowzoru wsrod
typéw dokumentdw predefiniowanych w programie.

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

Liste zdefiniowanych dokumentéw mozna sortowac, klikajac nagtowki tabeli.
Kolejne pozycje mozna wybiera¢ myszka badz kombinacja klawiszy Ctri+strzatka w
dot.

Stawki VAT

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

Stawki ¥AT

¥ Podpowiadaj konta dla dokumentéw posiadajacych rejesty WaT:
Skrot | Kontrahent MNetto Vat

Nazwa Stawla Dodaj
¥ Podstawowa =
Zmnigjszona 7.00 &I

Dodatlowa 1 3,00
.
Al |

Rys. 4-10 Ustalanie punktow procentowych stawek VAT.

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

Uzytkownik moze réwniez podaé stawki VAT, ktore beda podpowiadane podczas
wprowadzania danych do rejestrow.
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Rejestry VAT

Po okresleniu wysokos$ci stawek podatkowych nalezy utworzy¢ definicje rejestrow w
oknie Definiowanie rejestrow. Mozesz w nim definiowa¢ zaréwno rejestr zakupu,
sprzedazy, eksportu i importu.

Okno pojawi si¢ po wybraniu listka zakladki Definiowanie z menu zakladkowego
Rejestry (przycisk Rejestry z paska narzedziowego albo polecenie Rejestry z menu
Funkcje).

Definiowanie rejestrow |_ (O] x|
o’ Typ | Nazwa I
| |Zakup Rejestr korekt zakupu ;I Mazwa: ‘ Fiejestr zakupu |
Zakup Fejest zakupu
Sprzedaz | Rejestr korekt sprzedady Typ: IZakup j
Sprzedaz | Rejestr sprzedazy
Ruodza): IZw_ukl_u ﬂ

Stawka:  [22,00% =] Twpapco:|a =]
—I Aktarg: W Korekty: [T

=
| | >
Dodgj | Usury | Zapisz I LWEpy | Zamknij |

Rys. 4-11 Definiowanie wlasnego rejestru.

Definiujac rejestr podaj jego nazwe, typ, rodzaj, stawkg podatku VAT 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 wydrukowaé klikajac ikon¢ Drukowanie w pasku
narzedziowym lub polecenie Drukowanie z menu System (Ctrl+P). Jezeli wczeSniej
oznaczyles 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 wpisaé
pelna, unikalng nazwe rejestru, ktora bedzie wykorzystywana w oficjalnych
zestawieniach 1 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 lub importu w polu Rodzaj mozesz wybraé rejestr:

o zwykly,
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zakupu $rodkow trwatych,
specjalnyl,

specjalny2

VAT nie podlegajacy odliczeniu.

Rejestr zdefiniowany jako Zakup srodkéw trwatych bedzie gromadzit tylko kwoty
podatku dla zakupionych srodkéw trwatych.

Mozna zdefiniowaé ponadto dwa specjalne typy rejestrow (specjalnyl, specjalny2),
ktére nie wchodza do zestawienia rejestrow VAT, pomocnego przy wypetianiu
deklaracji. Jesli zmienia si¢ przepisy podatkowe i konieczne bedzie wyodrebnienie
innych typéw rejestréw, mozna je zdefiniowa¢ i nada¢ im wlasng nazwe. W
zestawieniu rejestrow VAT rejestry specjalne sg oddzielone od pozostatych rejestrow
zakupu.

W przypadku rejestru sprzedazy lub eksportu w polu Rodzaj mozesz wybrad rejestr:
o zwykly
e VAT nie podlegajacy odliczeniu.

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

Po zdefiniowaniu rejestru wybierz przycisk Zapisz.

Usuwanie oraz blokowanie rejestru

Rejestr mozna usunaé 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 zablokowa¢ zdefiniowany rejestr, pole aktywny pozostaw puste. Zablokowany
rejestr bedzie mozna ponownie uaktywnic.

Blokowanie rejestréw wymaga praw:

e +Ksiggowanie dokumentow ;

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

Parametry state

Wigkszo§¢ parametrow programu FINANSE I KSIEGOWOSC mozesz wprowadzi¢ lub
zmieni¢ wybierajac przycisk Ustawienia (albo polecenie Ustawienia z menu
Funkcje) i odpowiednia zaktadke.

Parametry ksiegowan

W programie FINANSE I KSIEGOWOSC mozesz wiaczy¢ lub wylaczy¢ automatyczne
ksiggowanie rownolegle dla kont zespotu "4". Nalezy tez okresli¢, jakim dokumentem
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majg by¢ wprowadzane roznice 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
Funkcje), nastgpnie wybranie listka zakladki Parametry state i polecenia
Ksiggowania.

Automatyczne ksiggowania réwnoleghe
dla kort zespobu '4:

' ‘wiaczone

" Wwigkaczone Anului |

¥ w jeden zbiorczy dekret

Tup dokumentu réznic kursowych dla transakeji walutowych:
IDP Dokurment prozsty j

Typ dokurentu dla kompensaty:

IDF' Drokument prosty ﬂ

Rys. 4-12 Parametry ksiggowan.

Automatyczne ksiegowania réwnolegte

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

e +bezposrednio po kazdym zapisie generujacym ksiggowanie rownolegte;

e <zbiorczo po wszystkich zapisach.

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

W jednym dokumencie moga by¢ réwnocze$nie prowadzone obydwa rodzaje
ksiggowan rownolegtych.

Podczas wypelniania dokumentu mozna zmieni¢ sposéb  prowadzenia
automatycznego ksiggowania réwnoleglego poprzez uzycie przycisku z symbolem
ktodki - kwota ksiggowania roéwnoleglego 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 zespotu
"5". Jest to zapis automatyczny zbiorczy, co oznacza, ze kazdy nastgpny zapis na
konto "4" powoduje dosumowanie jego kwoty do zapisu ksiggowania
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automatycznego. Istnieje wigc tylko jeden zapis rownolegly zbiorczy na kwote
wynikajaca z sumy kwot ksiggowanych na konta zespotu "4".

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 zapiséw czastkowych,
wowczas ksiggowanie rownolegle powstaje za catym rozbiciem z kwota réwna sumie
wszystkich dekretow czastkowych na konta "4".

Przeksiegowanie réznic kursowych

Program w pelni automatycznie nalicza zrealizowane roznice kursowe (zaréwno dla
dokumentéw zaksiggowanych jak i dla dokumentéw z bufora). Dokument réznic
kursowych dla dokumentéw z bufora begdzie oznaczony napisem ,,bufor”. Nalezy
wybra¢ typ dokumentu, ktéry ma by¢ uzyty do przeksiggowania roznic 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 okreslic date poczatku jej
obowiazywania. Wybranie nowej metody oznacza, ze poprzednia od tego dnia nie
obowiazuje.

Okno umozliwiajace okre§lenie 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 VAT

Diodaj

Usur

dufdd

Zamknij

Ll | +]

Rys. 4-13 Metoda rozliczania podatku VAT.

Konta specjalne

Przed rozpoczgciem ksiggowan musisz ustali¢ konta specjalne, ktore program
wykorzystuje do automatycznych ksiggowan. Sa to konta, na ktorych beda
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ksiggowane roznice kursowe, przychody przysztych okreséw oraz konto techniczne
do przeszacowania walut. Kontami specjalnymi powinny by¢ takze konta do
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 ktérym mozna poda¢ konta specjalne, pojawi si¢ po wybraniu zaktadki
Parametry state i polecenia Konta specjalne w menu zaktadkowym Ustawienia.

4 Konta specjalne

L Konta kiegu kasztdw:
Rdznice
kurzome W | 7952 | 40
Rdznice |?551 | @ jg%
kurzowe b - 404
Przychody 405
przpszt. okr | 844-2 | @ 406

Konto techniczne I - 50
przeszacowania walut 502
K.onto ksiegowania odsetek: ggg
wn [7572 | @ 560
Ma [7522 | @

wipnik. finansowy: 860 -

Fozliczenie kosztdw zesp. 4 430 -

Zapizz | Drukuj | Al | Dodaj... I Usuf |

Rys. 4-14 Parametry kont specjalnych.

W kolejnych polach nalezy poda¢ numery odpowiednich kont, ktére maja by¢ uzyte
do wymienionych operacji. Je$li nie pamigtasz numerdéw kont, nacisnij przycisk 24 i
wskaz konto bezposrednio z drzewa planu kont.

@ Konto techniczne "Przeszacowanie walut" jest uzywane podczas

wykonywania operacji wyceny walut na dzien bilansowy. Ksiegowania na tym
koncie odbywajg sie automatycznie, nie wolno ksiegowa¢ na nim Zzadnych
kwot recznie.

W mysl ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku konto techniczne
.Przeszacowanie walut” przestato funkcjonowaé. W zwigzku z 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. beda obowigzywaly dotychczasowe zasady
przeszacowania walut.

Rozliczanie odsetek ustawowych odbywa si¢ automatycznie przy generowaniu noty
odsetkowej 1 musisz okresli¢, na jakie konto ksiggowaé te rdéznice. Nalezy podaé
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oddzielnie konto dla strony Wn i Ma, nawet wtedy, gdy przeksiggowania kierowane
sg na to samo konto.

W kolejnej ramce podajesz numer konta, na ktérym bedziesz ksiggowaé 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 recznie, na podstawie obrotow kont.

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

W pionowej ramce po prawej stronie definiujesz konta kregu kosztow. Jesli wybrates
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 specjalna cecha - zapis poza
kregiem kosztow. Zestawienie dokumentow zawierajacych takie zapisy mozna
otrzymac, wykonujac raport (str. 207).

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

Naliczanie odsetek

Program bedzie naliczat odsetki zgodnie z ustawieniami podanymi przez uzytkownika
w oknie Naliczanie odsetek. Mozna tu takze okresli¢ termin platnosci, ktory bedzie
si¢ pojawial jako propozycja przy rozrachunkach.
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Naliczanie odsetek [ =]
— Odsetki ustawowe
Od dnia Rocznie Dziennie R/D
19951215 46.0 0.1260 R d
1997-01-01 350 0.0959 A
1938-04-15 330 0.0904 A Dodai.. |
19930201 240 0.0658 R
19330515 21.0 0.0575 A
20001101 30.0 00822 R ﬂl
20011215 200 0.0548 R
2002-07-25  16.0 0.0438 B s |
Podpowiadany termin pkatnogci dni
— Podpowiadany sposob naliczania odzetek:
% Bez naliczania odsetek
€ Ddsetki ustawowe
" Stata stopa | 0,000 x| % deienie Al |

Rys. 4-15 Parametry naliczania odsetek.

W zaleznos$ci od wybranej opcji, przeterminowane rozrachunki beda rozliczane bez
naliczania odsetek, zgodnie z odsetkami ustawowymi badz wedtug okreslonej przez
uzytkownika stalej stopy procentowej. Obliczenia odsetek ustawowych mozna
wykonywac¢ w stosunku rocznym (R) badz dziennym (D), co dla duzych kwot daje
istotne rdznice.

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

Nowa stopa
Data Oprocentowanie  Oprocentawanie
Ioczhie dzignnie

[c0029204 =] | 42 =]z [ oS ==

Sposdb naliczania odsetek

& Dbliczanie w stosunku mcznpm

" Dbliczanie w stosunku dziennym

Ok I Anuluj |

Rys. 4-16 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¢ wyliczone przez program oprocentowanie dzienne. Mozna poprawié
wskazana stawke badz usunaé ja, wybierajac przyciski Popraw badz Usun w oknie
Naliczanie odsetek.

Zaokraglenia

Wszystkie obliczenia w programie wykonywane sa z okres$lona precyzja. W
zaleznosci od rodzaju obliczen mozesz poda¢ wilasciwe zaokraglenia. Parametry
zaokraglen mozesz ustawi¢ w oknie dialogowym Zaokraglenia, ktore pojawi si¢ po
wybraniu z menu zakltadkowego Ustawienia zakladki Parametry state i polecenia
Zaokraglenia.
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Zaokraglenia [ =]
Dokumenty i rejestry
Zaokraglenia w 2k b
Zaokrgglenia w walucie I 0m -
Fiaporty
GUS 1 I oM >
GUS 2 I 0m =
i skariki
i 1 I 0m =
o 2 I oo r
w3 T
o | Ao |

Rys. 4-17 Parametry zaokraglen.

W ramce Dokumenty i rejestry nalezy podaé¢ zaokraglenia dla obliczen
ztotdwkowych i walutowych (np. jezeli obliczenia zlotéwkowe maja by¢ zaokraglane
do 0,1 zl, nalezy z pola wybra¢ wartos¢ 0,1; jezeli maja by¢ prowadzone z
doktadnoscia do groszy, nalezy wybra¢ wartos¢ 0,01). Zaokraglenia te sa uzywane
podczas wprowadzania dokumentow oraz rejestrow VAT, natomiast kolejne pola
zaokraglen odnoszg si¢ do sprawozdan i wskaznikow.

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

Podane wartoéci zaokraglen moga by¢ uzyte w raportach w postaci symbolicznej.
Dzigki temu mozna zmienia¢ zaokraglenia wykorzystywane w raportach bez
koniecznos$ci dokonywania zmian w ich definicjach.

Potwierdzenie wykonania operaciji

Uzytkownik moze wybra¢, czy wykonywane operacje beda wymagaty dodatkowego
potwierdzenia, czy tez beda wykonywane natychmiast, bez dodatkowego komunikatu.

Potwierdzenie operacji
‘wiydwiet] komunikat 2 progba o potwierdzenie operacii:
¥ ksiegowanie dokumentéw
W wpiowadzanie YAT w inny okres niz dokument
W cpuszezenie programu
W ksiegowanie dokumentu wychodzacego poza krag kosztéw
¥ zmiana kontrahenta na fakturze VAT
¥ zmiana konta kontraherita na fakturze VAT
¥ opuszczenie zmisnionego dokumentu
¥ zmiana typu dokumentu
¥ wpinwadzenie dokumentu bez rzrachunkdis
¥ Ksiggowania z datg wozesnisjsea oraz pédnigiszg niz - @
dni od ostatniego ksiegowania

oK. I Linuluj |

Rys. 4-18 Potwierdzanie wykonywania operacji.

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

Mozesz wybra¢ potwierdzenie nastgpujacych operacji:

e ksiggowanie dokumentow;

e wprowadzanie VAT w inny okres niz ten dokument;

e opuszczenie programu;

e ksiggowanie dokumentu wychodzacego poza krag kosztow;

zmiana kontrahenta na fakturze VAT;

zmiana konta kontrahenta na fakturze VAT;

opuszczenie zmienionego dokumentu;

zmiana typu dokumentu;

wprowadzanie dokumentu bez rozrachunkéow;

ksiggowania z data wczeSniejsza oraz pézniejsza niz .. dni od ostatniego
ksiggowania.

Ostatnie pole wyboru umozliwia prowadzenie pelnej kontroli chronologii
ksiggowania. Liczba dni okre$la maksymalna dozwolona przerw¢ w ksiggowaniach.
Uaktywnienie tej opcji zabezpiecza przed przypadkowym naruszeniem kolejnosci
daty ksiggowania w dokumentach, w wyniku np. uszkodzenia zegara lub
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 bgdzie mozna zaksiggowac. Program moze kontrolowaé
réwniez 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 I KSIEGOWOSC nalezy skonfigurowaé drukarke,
okresli¢ rozmiar papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku niemozliwe
bedzie tworzenie zestawien 1 wydrukow. Ustawienie drukarki ma zastosowanie tylko
do programu FINANSE I KSIEGOWOSC. Jesli uzywasz rowniez innego modulu
Symfonii, musisz dla innego programu ponownie okresli¢ parametry wydruku. Po
kazdorazowej zmianie drukarki nalezy zweryfikowac jej ustawienia, m. in. rozmiar
papieru oraz jako$¢ wydruku.

W przypadku wersji sieciowej programu FINANSE I KSIEGOWOSC, 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).
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W zaleznosci 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 zaktadkowego Ustawienia listka zaktadki Parametry state, a
nastgpnie polecenia Kroje pisma dla raportu graficznego/tekstowego.

Wydruk w trybie graficznym

3 Kroje pisma dla raportu graficznego [ (O] %]
Drukarka: [\\A123\HP LaserJet 4050 N PS na Ne || [ Ustawienia...
Marginesy {mm) lewy: El prawy: E gorny: El dolny: El
Kody polskich liter: |Winduws HL' | Kody drukarki
Nazwa dla raportu Wys. ‘G ‘K ‘S ‘P ‘Nﬂzwa kroju pisma
tekst - 30 Times New Roman CE
kwota 30 Times New Roman CE
nagtowek 10 Times New Roman CE

i 36 v Ti New R CE

Dodaj I Usury | OK | Anuluj | Strona testowa |

Rys. 4-19 Ustawianie parametréw wydruku graficznego.

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktora bedzie uzywana przez program
FINANSE I KSIEGowoSC. 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 podac:
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 beda dopasowywac 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 maly, 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 wykorzystywana przez raporty. Z opuszczanej listy Nazwa kroju
pisma mozesz wybiera¢ sposrod wszystkich krojow zainstalowanych w $rodowisku
Windows na Twoim komputerze.

Przycisk Kody drukarki jest dostgpny tylko dla wydruku tekstowego.

W kolumnie Wys. podaj wysoko$¢ czcionki. Wielko$¢ czcionki dla drukarek
graficznych jest podawana w dziesiatych czesciach milimetra. Pozostale atrybuty
czcionek to: G - pogrubienie, K - kursywa, S - skreslenie, P - podkreslenie.
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Zdefiniowane style pisma beda identyfikowane w raporcie przez nadang im nazwe
symboliczna. Po wykorzystaniu nazw stylow zdefiniowanych w programie mozesz
dodawac wlasne nazwy, a nast¢pnie uzywaé ich w swoich raportach. Jesli chcesz
sprawdzi¢ efekt ustawien, mozesz wybrac przycisk Strona testowa.

Wydruk w trybie tekstowym

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

=8 Kroje pisma dla raportu tekstowego | _ (O] x|
Drukarka: [{1A123\HP 4docum na Ned1- [7] [ ustawienia.
Marginesy (mm) lewy: prawy: gorny: dolny:
Kody paolskich liter: |E|ez polskich liter HL' | Kody drukarki
Nazwa dla raportu Wys. ‘G ‘K ‘S ‘P ‘Nazwa kroju pisma
5cpil L ET Courier New
10cpi 30 Courier New
12cpi 40 Courier New
Dodaj I Usuri | Ok | Anuluj | Strona testowa |

Rys. 4-20 Ustawianie parametrow 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 (wlasnie w tym zakresie znajduja si¢ kody polskich liter).
Jezeli sg klopoty z wydrukiem polskich liter, nalezy wybrac¢ opcje bez polskich liter
lub zastosowac sterownik typowy - tylko tekst.

Sterownik typowy - tylko tekst wymaga dodatkowej konfiguracji. Warto zapoznac sig
z punktem Wskazowki do konfigurowania sterownika "typowy - tylko tekst (str. 63).

Pole Ustawienia umozliwia podanie dodatkowych parametrow wydruku (r6znych w
zaleznosci od drukarki), m. in. jako$ci wydruku i rozmiaru papieru. Je§li wybrany
rozmiar strony jest za maly do sporzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilo§¢ danych
umieszczanych w jednym wierszu raportu), dla czgsci wydrukow 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
prawidtowo. Jesli rozmiar strony jest nadal za maty, zostanie wyswietlony stosowny
komunikat.

Zmieniajac Marginesy mozesz tatwo formatowa¢ strony wydruku - np. zmniejszy¢
marginesy drukarki, jesli tekst na wydruku jest "obcigty".
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Pole Kody polskich liter pozwala ustali¢ sposob kodowania polskich liter dla
drukarki igtowej. Mozesz wybra¢ jeden z szesciu 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 prawidtowo
na ekranie, ale sg poprawnie wydrukowane na drukarce. Wynika to z wlasciwosci
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 pomoc 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 igtowa.

Kody sterujgce drukarki [ x]

Symbol fontu dla raportu Kody steuigee diukarki
ISCpi

I1 T E h
 ESC/P

|12cp\
 IBM

|
|
|
|1 Topi I
I |
I |
|
|
|
|

 Inne

Pochylenie whacz wibacz I

wibacz |

Pogrubienie whacz

Podkreslenie whacz wipbacz I
wikacz I

Pozycia w poziomie 1/60" h.m
Wwiysuw piohow 1/216" | il kK, I Anuluj |

Rys. 4-21 Okno Kody sterujace drukarki.

Przekreslenie whacz

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

Driver WIN

Jest to opcja domyslna. Wybranie tej opcji wlacza 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
wartosciami 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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IBM

Wiacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard
kodoéw 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, ktérych mozna
uzywac¢ ponad standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

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 sterujgce nalezy pamieta¢, ze czesto nie wystarczy

wigczenie jednej opcji, ale takze nalezy wytaczy¢ inne ustawienia.

W tabeli nalezy stworzy¢ powiazania pomigdzy nazwa symboliczng uzywang 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 symboliczna wykorzystywana przez raporty. Kolejno z
opuszczanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybiera¢ sposréd krojow pisma, ktore
sg zainstalowane fabrycznie w drukarce iglowej.

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

Dostgpne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez jgzyk 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 5Scpi

10cpi Courier 10cpi
12cpi Courier 12cpi

17cpi Courier 17cpi
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@ Aby drukowanie tekstowe bylo szybsze, nalezy wybraé w ustawieniach
drukarki jako$¢ wydruku roboczego (draft).

Wskazowki do konfigurowania sterownika "typowy - tylko tekst"

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

W opcjach urzadzenia nalezy wypehi¢ wilasciwe kody rozszerzonego zestawu
znakow. Mozna tu wpisa¢ bezposrednio wiasciwe kody polskich liter, odpowiadajace
sposobowi ich kodowania w posiadanej drukarce (woéwczas 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
znakow begdzie 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 KSIEGOWOSC 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
dokumentow, dlatego uruchamiajac okno z réznych miejsc w programie uzyskamy
dostep do odmiennych wydrukow.

W oknie dialogowym Drukuj mozna okresli¢ dodatkowe parametry wydruku oraz
wybra¢ z rozwijanej listy nazwe raportu. Przycisk Informacje otwiera plik pomocy do
tego okna.

Kartoteki

Kartoteki pelnia nastgpujace funkcje:

e przechowuja 1 udostgpniaja informacje niezbgdne w pracy ksiggowosci,
umozliwiajac latwe wykonywanie operacji, w ktorych istotna rolg pehi
wyszukiwanie danych (np. o kontrahentach);

e umozliwiaja automatyzacje niektorych operacji, np. wystawiania polecen przelewu
dla bankéw czy tez przeliczanie kwot dokumentéw podawanych w walucie obcej
na kwoty w zlotych (kartoteki walut i rachunkdéw bankowych spehiaja wytacznie
te funkcje);
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e moga by¢ grupa kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahentow
incydentalnych oraz tabeli kurséw 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« i »Waluty strefy Euro«. Nie mozna
utworzy¢ nowych wersji kartotek predefiniowanych (np. drugiej Kkartoteki
kontrahentéw z podzialem na dostawcow i odbiorcow). Jezeli chciatby$ korzystac z
innego typu kartoteki niz predefiniowane, wybierz zaktadke¢ Stowniki i zat6z zgodnie
z wlasnymi preferencjami nowa kartoteke (szczegdtowy opis na stronie 73).

Polecenia zwigzane z poszczegdlnymi kartotekami sa dostgpne po wybraniu z paska
narzgdziowego przycisku Kartoteki (albo polecenia Kartoteki z menu Funkcje -
Ctrl+5) 1 wlasciwe] zakladki. Typowe operacje odnoszace sig¢ do kartotek
przedstawiono ponizej na przyktadzie kartoteki »Kontrahenci stali«.

Kartoteka »Kontrahenci stali«

Kartoteka zawiera informacje o kontrahentach, z ktéorymi prowadzisz rozrachunki. Do
tej samej kartoteki wpisuje si¢ dane o kontrahentach krajowych i zagranicznych,
zardbwno o dostawcach, jak i odbiorcach. W programie FINANSE I KSIEGOWOSC
tworzona jest jedna kartoteka dla wszystkich lat dziatalnosci firmy. Mozna w niej
przechowywa¢ dane 999 999 kontrahentow. Kontrahenci numerowani sa
automatycznie lub mozna numerowac ich rg¢cznie.

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

~* Kontrahenci o ] 3
| Nt I Skt | Nazwa | Miasto Mr: 1
1 MATFI MATRISFLES  Waszawa =«
N 3
2 BIZNESPARTNE BIZNESPARTNER P | Warszaa aevs MATRIXPL SA
Skidt  MATRIX
Krai: Puolska

Kod: 0-233 Miaste  wiarszawa

Ulica:  J. Bema

Diam: ag Mr. mieszk.:

Mip 522-000-54-67
Pesel

Fegon: 010330936

Tel  [022) 455 56 00 Tel
Tl Fa: (022455 57 00
Maskowanie.__. | Wybierz._. | I Aktyny od: = do =
T D = = e I ==

Rys. 4-22 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 nastepnych lub poprzednich informacji, skorzystaj z
przyciskow 1 oraz 2.



Przygotowanie programu do pracy 65

Wprowadzanie nowej pozycji kartoteki

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

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

Nazwa - petna nazwa kontrahenta, wykorzystywana przy sporzadzaniu wydrukow.

Skrot - nazwa skrocona, ktora bedzie identyfikowa¢ 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 oddziatéw jednej firmy.

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 wypelione, program wykorzystuje kolejno Regon lub Pesel.

NIP nie musi by¢ numerem unikalnym - jesli firma ma kilka oddziatéw, mozesz
wprowadza¢ dla kazdego z nich ten sam numer, pojawi si¢ tylko stosowne
ostrzezenie. W kartotece »Kontrahenci« dopuszczalne sa dwa formaty NIP: xxx xxx
XX-XX 0raz xxx XX xXx xXxx.

W kolejnym formularzu w kartotece »Kontrahenci stali« podaj informacje zwiazane z
rachunkami bankowymi kontrahenta: nazwe¢ banku i numer konta bankowego
uzywany do rozliczen. Je$li 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 pozyciji kartoteki

Nazwy nagtoéwkow skorowidza mozna wykorzysta¢ do sortowania pozycji. Wybranie
nagtowka spowoduje, ze zapisy prezentowane w calej tabeli bgda uporzadkowane
alfabetycznie wedtug 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 ¥ skrajnej lewej kolumnie tabeli.

Jezeli cheesz zaznaczy¢ grupg sasiadujacych pozycji, postaw znak v 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 sig 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
usuna¢. Mozna jednak takiego bl¢dnie uzytego kontrahenta zablokowaé. W tym celu
wypehij pole Aktywny od... do... widoczne na dole formularza konkretnego
kontrahenta (przycisk Kartoteka umieszczony na pasku narzedziowym, zaktadka
Kontrahenci, a nastgpnie listek zaktadki Kontrahenci stali).

|Aktywnyod: 2002-08-06 =] do [20029241| ;Il

Rys. 4-23 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 blokowa¢ lub uaktywnia¢ wybrane pozycje.

Maszkowanie kontrahentow | x|
-~ Operacja
 Uaktywnii

(% Zablokui  Od: [2002-12-04 =]

— Kontrahenci

® vy

" Fazhaczeni

€ \Wszpsoy M

Rys. 4-24 Blokowanie pozycji kartoteki.

W ramce Operacje mozesz blokowac badz vaktywniaé 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 zostang wyswietlone tylko
informacje zgodne z zadeklarowanymi opcjami.

Kontrahenci zablokowani nie sa 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 sig
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 zablakowany.
Czy choesz go uzwe?

Rys. 4-25 Komunikat informujacy o zablokowaniu kontrahenta.
Szybkie wyszukiwanie pozycji kartoteki

Aby szybko znalez¢ okreslona pozycje w kartotece, kliknij na nagtowku kolumny, w
ktérej cheesz wyszukiwaé pozycje (np. Nr, Imie, Nazwisko - naglowki sa rézne w
zaleznosci od rodzaju kartoteki) 1 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 pozycji kartoteki

W dolnej czesci okien kartotek »Kontrahenci stali«, »Pracownicy« i »Urzedy«
znajduje si¢ przycisk Wybierz, ktéry umozliwia ograniczenie widocznych pozycji
kartoteki. Kryteria wyszukiwania mozesz okresli¢ w specjalnym oknie dialogowym,
ktére pojawi si¢ po naci$nigciu tego przycisku. Okno jest rézne w zaleznoSci od
rodzaju kartoteki (np. Wyboér pracownikéw, Wybor kontrahentow, Wyboér

urzedow).
Wybdr kontrahentdw | x|
Hazwa ||
. |  gkbywni
Skra
I * Zablokowani
Miasta:
T Wwiszysey
HIP: |

Numery od: ID do: ID

Ok I Anuluj | Wicapsd | Pornoc |

Rys. 4-26 Okno wyboru kontrahentow.

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

W oknie kartoteki beda sie ukazywac tylko te rekordy, ktére odpowiadaja
zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania. Nie musisz wypekliaé¢ wszystkich pol w



68

Rozdziat 4

oknie wyboru pozycji w kartotece. Pozostawienie pustego pola oznacza brak
warunkow ograniczajacych, nalozonych na odpowiadajaca mu kolumng 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 dowolng sekwencje 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
Iub 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 usunaé¢ pozycj¢ kartoteki, wskaz w tabeli pozycjg, ktéra ma by¢ usunigta.
Uaktywni si¢ wowczas przycisk Usun. Jezeli chcesz usuna¢ kilka pozycji kartoteki
jednoczesnie, wyrdznij je znakiem w pierwszej kolumnie tabelki i wybierz przycisk
Usun.

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

Nie nalezy kasowa¢ 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 elementéw Shift+F7
skorowidza
odwotac zaznaczenie biezgcego elementu F8
zaznaczy¢ biezacy element skorowidza Ctri+F8
zlikwidowa¢ zaznaczenie biezacego elementu Shift+F8

Kartoteka »Kontrahenci incydentalni«

Dla potrzeb rejestru VAT dla dokumentow platnych gotéwka (bez wypehiania
rozrachunk6w) mozna zapamigta¢ w programie dane klienta nie rozbudowujac
kartoteki kontrahentéw 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 bledy w
opisie kontrahenta incydentalnego, ktorego dane zostaly wprowadzone podczas
wystawiania dokumentu.

Kartoteka »Pracownicy«

Kartoteka zawiera informacje o osobach zatrudnionych w Twojej firmie.
Zgromadzone w niej dane mozesz wykorzystywac¢ 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 PEACE.



70 Rozdziat 4

1% Pracownicy =13
%4 Hr | Imig | Nazwisko N 1

1 Adarn Abacki - .

N ko
1 Eogdan Eednarek | R
|3 Cecylia Cudry Paniefiskie:
|4 Darek Dejmek o
| |5 Artoni Shorf 1 irnige: Adam
: 2 imig: Bogdan
[ Irnig ojca:
1 Imig matki:
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= Drata ur: =l
- Pesel:
| MIP:
| [HEDE-254-589
Pokaz wszystko | Wybierz. .. |
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Rys. 4-27 Kartoteka »Pracownicy« - wprowadzanie danych personalnych.

Dostep do danych osobowych zgromadzonych w kartotece jest ograniczony do 0séb z
nadanym prawem ,,dostep 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
Migjscowaid: “Warszawa
Grina: Centrum
Foczta: Warszawa
Kod: 00-587
Uliza: Ralna
Mr domu: 180 MNrmigszkania: 2

Urzad skarbawy

Szuka) |

Fachunek pracownika
W banku: (]
Nr:

Rys. 4-28 Drugie okno wprowadzania danych pracownika.

Nalezy tu poda¢ adres staty pracownika. Wilasciwy urzad skarbowy mozesz wpisac
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 beda potrzebne tylko w przypadku tych pracownikéw, z ktorymi
rozliczasz si¢ za posrednictwem rachunku bankowego, a nie kasy gotowkowe;.
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Po wybraniu przycisku 3 (Alt+3) pojawia si¢ trzecie okno do wprowadzania danych.
Mozna tu poda¢ adres tymczasowy pracownika. Dane wpisuje si¢ tak samo jak przy
adresie statym.

Kartoteka »Rachunki bankowe«

Kartoteka zawiera dane o uzywanych przez Twoja firme¢ 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 1 [=] S

| Lp | Symbol | Mumer Lp: 1

1 FEK biczqcy 124577788880 » | | | symbol: paK bissas
2 FKO 54 909593545555 _|

Humer: 12407 77-800007-4878792-PLN-0008

Mazwa  PBE |1/0 Warszawa
Krai @ Polska
Miaste:  \Warszawa

Ulica :

Tel Tel
Th Fax

Uwagi:

~|
Dodsi | Ui | Zepisz | i | Zamkni |

Rys. 4-29 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 pracownikéw Twojej firmy rozlicza swoje dochody w tym samym
urzedzie skarbowym, wystarczy adres urzedu wprowadzi¢ tylko raz w tej kartotece, a
potem wykorzystywa¢ przy dodawaniu kolejnych pracownikow do kartoteki
»Pracownicy«.

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

Kartoteki »Waluty« 1 »Tabela kursdéw« zawieraja informacje potrzebne przy
przeliczeniach kwot dokumentu wprowadzonych w zagranicznych jednostkach
pienigznych. Ze wzgledu na czgste zmiany kursow walut, nazwy i kursy walut
wprowadza si¢ w odrgbnych kartotekach. W kartotece »Waluty strefy Euro« mozna
wyszczegodlni¢ jednostki pieni¢zne stosowane zamiennie z euro (tzw. "koszyk euro").
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Rys. 4-30 Kartoteka »Waluty«.

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

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

D Tabela kursdw O] x|
| Data |Uwagi |Spmbol | - -
|| 20020530 Kurs daienry | FEK. = | Bj:: - 2%’;;“5'"3 [Sumbck CLO1
|| 2002.03-30 Kurs rarry | PBKI St —
|| 2002-04-02/ NEP kus celn CLO N GEP e Y
|| 2002-04-20 Kurs dzienny | PBK 2 |ELR 4'181 4'181
|| 2002-04-30 Kurs dzienny | PBK. - -
2002-05-03 Celny Lo 1
ZApEE I e | Zhate) | Zamkhij |

Rys. 4-31 Kartoteka »Tabela kursow«.

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 - skrét
identyfikujacy tabelg, 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). Wiasne 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, ktére zostaty zdefiniowane w kartotece walut. Niemozliwe jest dwukrotne
wpisanie tej samej waluty do jednej tabeli kursow, gdyz po podaniu kursu nazwa
waluty zniknie z listy.

Pozycje tabeli kursow w skorowidzu po prawej stronie sa ponumerowane. Aby
szybko przeglada¢ 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 czgsci listy, ktora zaczyna sig od wpisanej liczby.

Waluty krajow nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowe;j

Od wersji 4.0 program umozliwia postugiwanie si¢ zardwno euro, jak i narodowymi
jednostkami pieni¢znymi krajow nalezacych do unii walutowej. W kartotece » Waluty
strefy Euro« mozna wyszczeg6lni¢ jednostki pieni¢zne stosowane zamiennie z euro,
okresli¢ dlugos$¢ 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 Komisjg
Europejska. Program automatycznie przelicza waluty koszyka Euro.

Zaréwno 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.

i) 2
# Wprowadzanie waluty do "koszyka euro”

1.  Wprowadz euro do kartoteki Waluty.
2. Wybierz kartotek¢ Waluty strefy Euro (menu zaktadkowe 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 sig tylko jednostki pienigzne wprowadzone w kartotece Waluty).
5. w polu Skrét Euro wybierz symbol euro, wprowadzony wcze$niej 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" powtdrz czynnosci
opisane w pkt. 3-8.

Stowniki

Stowniki to dodatkowe kartoteki, ktore moze zdefiniowa¢ 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¢ stowniki, gdy wiele kont ma identyczne poziomy analityki.
Wpisanie nowej pozycji w slowniku spowoduje utworzenie nowego konta
analitycznego dla wszystkich kont z podpietym stownikiem (np. mozesz stworzy¢
stowniki "Oddziaty" i "Rodzaje asortymentu").
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Jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "4", to poprzez stownik mozesz otrzymacé
prosta kalkulacje kosztow, bez koniecznosci rozbudowywania catej ksiggowosci o
zespot "5". Natomiast jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "5", mozesz otrzymac
koszty rodzajowe, np. dla sprawozdawczosci GUS. Podobny efekt mozna tez uzyskaé
przez nadanie cech zapisom na kontach. .

T3 Stowniki = E3
Nazwa
» |Sklepy -
Koszty podstawowe _I

EIemenlyI Dodaj Zapisz I Usuri I ZamkniiI

Rys. 4-32 Slowniki - kartoteki zdefiniowane przez uzytkownika.

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

[z Stowniki =10l x]
Elementy stowrika Koszy
Numer | Nazwa
k1 ‘Wiynagrodzenia 2 narzutami -~
| |2 Amortyzacia |
N Czynzze
| |4 Media
| |5 Ochrona
| |E Inne kozzty
I b
Stowniki | _Dodaj | [ Zapisz | [ Usui | [ Usyi | [ Zamknij |

Rys. 4-33 Dodawanie elementow slownika.

Aby dotaczy¢ elementy stownika, wybierz przycisk Dodaj i wpisz numery i nazwy
sktadnikow stownika. W tym samym stowniku nie mozna wprowadzi¢ dwodch
identycznych elementow. Elementy stownika mozna sortowa¢ wedlug nazwy. Mozna
rowniez nadawa¢ wilasna numeracje elementom stownika modyfikujac numer
podpowiadany w programie.

Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia
w pierwszym roku pracy z programem
Rozpoczynajac pracg z programem FINANSE I KSIEGOWOSC musisz wprowadzié

bilans otwarcia, tj. salda kont na poczatek roku obrachunkowego. Jesli wdrazasz
program w trakcie roku obrachunkowego, nalezy tez poda¢ dane zarejestrowane od
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poczatku roku do rozpoczegcia pracy z programem; mozna je wprowadzi¢ jako obroty
rozpoczgcia lub tez ksiggujac w programie wszystkie dokumenty od poczatku roku.

Jesli wprowadzasz tylko bilans otwarcia (tzn. bez obrotdw rozpoczgcia), a wszystkie
zapisy od poczatku roku bedziesz wprowadzal wilasnorgcznie, musisz pamigtaé o
kolejnosci wprowadzania dokumentow. Data zaksiggowania pierwszego dokumentu
moze by¢ dowolna, natomiast kolejne daty ksiggowania dokumentéw musza by¢
pozniejsze od pierwszej.

Jesli wybierzesz wprowadzanie obrotdow rozpoczgcia, musisz poda¢ rowniez
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 pelnych rozrachunkéw od samego poczatku pracy z programem - co
jest bardzo wazne np. przy transakcjach walutowych i automatycznym generowaniu
ro6znic kursowych.

W kolejnych latach pracy z programem FINANSE I KSIEGOWOSC, 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 KSIEGOWOSC. Jesli zatozyte$
nowa firme¢ i nie wprowadzile$ jeszcze dla niej bilansu otwarcia, dostgpne bedzie
polecenie Wprowadz bilans otwarcia.

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

ﬁi Bilans otwarcia O] x|
- — e—_ A/ _l—_m——
Zespsh 0C 10 2m@ 30 40 s5C 60 70 8C 390

M Konto [ Wn | Ma

| [=200 Rozrach. - biezgce 0,00 0,00
| [201-11-x Do 12 miesigcy powigzan

| | 201-1-2-x Powyze| 12 miesigcy pow.

| 1201-21-» do 12 miesigcy pozostate

| |201-21-8 Kornes sp. 2 0.0, 697,20

|| 201-21-18 TP 54 2478,00

| |[201-2-2-x powyze| 12 miesigcy 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

|| 202-21-3 “wiarski s, 308420

| 2022111 Auto SALEon s.c. 18600,00

|| 2022412 Altkom Matriz 54 4 587,00

| | 202-2-2-x powyie| 12 miesigcy poz.

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

203-1-2-x Powyzej 12 miesiecy pow.
Suma kont bilansowych wszystkich zespotaw: | 807 707,21 | 807 707,21 | |
Zapizz... | Suma... | [EEmET] I FEozrachunkn.. | it | Diadaf | Zamknij |

Rys. 4-34 Bilans otwarcia.
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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.

Bilans otwarcia mozna wprowadza¢ do programu, poprawia¢ i 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 sg poprawne i ostateczne (poprzedni rok zostat 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 rozrachunkéw i sktadnikéw 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 zapisywaé 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 zespotdw 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 ztotowkowego 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 utatwia szybkie odnalezienie Zle wypetionych pozycji w bilansie
otwarcia oraz w obrotach rozpoczgcia. Umozliwia takze kontrolne podsumowania
wybranych kont. Zwiazana jest z nim lista:
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Syntetyki - podaje sum¢ kwot ze wszystkich kont analitycznych syntetyki
pods$wietlonego konta;

Ostatniej analityki - podaje sum¢ kwot wszystkich kont z ostatniego poziomu
analityki danego konta, co jest szczegolnie przydatne w przypadku kartotek (mozna
kontrolnie podsumowac wszystkie elementy kartoteki);

Zaznaczonych kont - podaje sumg¢ 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 dzialalno$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 urzedéw. Jezeli rozpoczynasz pracg z programem w
czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w firmie transakcje nie
rozliczone, bedziesz musial zarejestrowac je w programie po to, by moc je rozliczy¢
w taki sam sposob, jak te, ktore dopiero powstana w programie.

Po zaksiggowaniu rozrachunkdw mozna wprowadza¢ zmiany w tych rozrachunkach,
ktére nie zostaty 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 obrotdw rozpoczecia (ale przed ich
zatwierdzeniem).

@ W  rozrachunkach nalezy wprowadzaé kwoty wynikajace z transakciji
walutowych (dokumentéw), nie wprowadzajac kwot wyliczonych wczesniej
roznic kursowych. Kwoty réznic kursowych umieszczamy tylko w saldzie
ztotbwkowym.

Przycisk Dodaj jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz wiersz opisujacy konto z
kartoteka kontrahentow (numer konta ze znakiem "-x-" na koncu). Powoduje otwarcie
okna kartoteki, gdzie mozna zaznaczy¢ znacznikiem kontrahentéw, dla ktoérych
chcesz 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.
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@ Program FINANSE I KSIEGOowoSC rozroznia 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 ujetych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzaé¢ oddzielnie jako
zapisu walutowego.

Przycisk Zamknij zamyka okno. Jesli dane byly zmienione i nie zostaty zachowane,
program zaproponuje zapisanie danych do bufora.

Obroty rozpoczecia

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

W obrotach rozpoczgcia 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 wpisywaé tu kwoty po
obydwu stronach konta.

Polecenia dotyczace obrotow rozpoczecia dostgpne sa po wybraniu zaktadki Bilans z
menu zaktadkowego Dokumenty. Jezeli dla danej firmy nie wprowadzono jeszcze
obrotow rozpoczecia, 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 —————————————————————————————]
Zespsh 0C 10 2@ 30 40 5C 60 70 80 30
(&) Konto [ wn | Ma
200 Rozrach. - biezace jo.00] 0,00
| 1201-11-» Do 12 miesigcy powigzan
| |201-1-2-x Powyze| 12 miesigcy pow.
| |201-21-x do 12 miesigcy pozostate
| [20-215 Elektron sp. 2 o.o. 264533 248713
| |201-21-3 “wiarski sc. 21.383.00 15 483.00
|| 2012118 TP 54 8737.00 6 587,00
| |201-2-2-x powyze| 12 miesigcy poz.
|| 202-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
| |202-1-2-x Powyze| 12 miesigcy pow.
| |202-21-x do 12 miesigcy pozostate
| |202-21-5 Elektron sp. z 0.0, 0,00 248,90
| [202-2114 Agora Gazeta 2581.00 2581.00
| |202-2-2-x powyzej 12 miesigcy poz.
| [203-11-x Do 12 miesigcy powigzan
203-1-2-x Powyzej 12 miesiecy pow._
Suma kont wszystkich zespotow: | 222 461.80 | 222 461.80 | |
Zapisz... | Suma... | Bozrachunki... | et | Dadsy | Zamkni |

Rys. 4-35 Obroty rozpoczgcia.
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W polu wyboru Zespot wskaz pierwsza cyfr¢ numeru grupy kont, dla ktorych
rozpoczynasz wprowadzanie danych. Kolejno wpisz obroty odpowiednich kont w
rozbiciu na strong¢ Wn i Ma.

Obroty rozpoczgcia mozna zapisaé 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 rozpoczecia. Wygodnie jest zaksiggowac obroty
rozpoczgcia w miesigcu, w ktory nie bedziesz ksiggowatl dokumentéw (np. jezeli
pierwszym okresem sprawozdawczym bedzie maj, zaksigguj obroty rozpoczgcia w
kwietniu). Dzigki temu zawsze bedziesz mogt zobaczy¢ w zestawieniu obrotow kont
dla tego okresu, jakie dane wprowadzites.

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

Syntetyki - oblicza sum¢ wszystkich kont analitycznych pod$wietlonego konta
syntetycznego;

Ostatniej analityki - oblicza sumg wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki
danego konta, co jest szczegodlnie 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 sumg wszystkich kont biezacego zespotu.

Polecenie Rozrachunki powoduje przejscie 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 réznic 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 obrotdéw rozpoczgcia.

Zamknij - zamyka okno wprowadzania obrotow rozpoczgcia.
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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 obrotOw rozpoczecia.

Zanim rozpoczniesz wprowadzanie danych zwiazanych z transakcjami nie
rozliczonymi sprawdz, czy dane kontrahentéw, z ktorymi prowadzisz rozrachunki,
zostaty podane w kartotece »Kontrahenci stali«. Jest to konieczne do dalszej pracy.

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 przyciskoéw uaktywni si¢
przycisk Dodaj. Nacisnigcie tego przycisku spowoduje automatyczne przejscie do
kartoteki »Kontrahenci«, gdzie mozesz wskaza¢é pojedynczego lub kilku
kontrahentow.

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

Po wybraniu przycisku Uzyj do okna Bilans otwarcia (lub Obroty rozpoczecia)
przepisze si¢ odpowiednio uzupetniony numer konta. W oknie tym zostang utworzone
pozycje dla kontrahenta lub grupy kontrahentéw i dalej mozesz wprowadzaé stan
transakcji nie rozliczonych.
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«" Kontrahenci M=l E3
| N | Skrot | Nazwa | Miasto | ki g
1 AGD Adarn AGD Adam Zamnoic o .
e Bank PKO 54 Bank PKO 54 Warszams Bl v wastiss
(I Edelw Zwierzynie  Edelweiss 54 Oddziak Zwierzyniec Skrét  warski sc.
|4 Edelweiss 54 Edelweiss 54 Krasnystaw Kiai
[ 15 Elektran sp. z a.a. Elektron sp. z 0.0, Warszawa
- L Komex sp. z 0.0, Komes sp. 2 0.0 Zamoit K.od: 22-460  Miaste:  Szczebrzeszyn
|7 Mechaniczeski 0 Mechaniczeski Opto | Donieck . i
e Phiips UK Ltd  Philins UK Ltd Londen Hiea Niska
w9 Warski so Wharski s Szezebrzeszyn Dom: 54 Mr. migsak.:
| [10 Urlich vonJ Gmb | Urlich von J und Sohn Braunschweig ——
[ |11 Auto SALEon 5.6 Auto SALEon s.c. W arszawa Mip 1759941010
[ |12 Altkom Matrix 54 Altkom Matrix 54 Warszawa e
[ |13 Komel Kobza Komel Kobzaiska | Radom Pesel:
[ |14 Agora Agara Gazeta Warszawa Flegan
[ |18 Office Depot Office Depot Warszawa
[ |1E TP S& TP 54 Warszawa
- A Herr Flueck KG Herr Flueck KG Hannower Tel 445662 Tel
| |18 Wiedza Fundacja‘wiedza Po |"Warszawa Tl Fam:
[ |13 b atrive. pl S b atri. pl Sy wargzawa _|
Mazkowanie__. | Wybierz. .. | IAktywn_u od: do:
Dodd | Us | zamse | i | 1]z Zamknii |

Rys. 4-36 Transakcje nie rozliczone - wskazywanie kontrahenta.

@ Po zamknieciu okna bilansu lub obrotéw rozpoczecia i ponownym ich
otwarciu na liscie pozostang tylko ci kontrahenci, dla ktérych zostaty
wprowadzone dane.

Kolejno w oknie do wprowadzania bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczgcia wskaz

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

: Obroty rozpoczecia, konto 201-2-1-5, Rozrachunki [_ o] =]

kwota | = | | data ptatnosci | rumer dokumentu I

| kota w walucie kurs | walsta | kwotaweurn |data dokumenty  oprocentowanie deienne |
158.20 & 2002-02-19 _FY 14872002

0.00 _0,00000000 [= 2002-02-04  ustawowe: 0,0000 |

R

glr.

Dodai| Uswi | 0k | A

Rys. 4-37 Transakcje nie rozliczone - wprowadzanie.

Transakcje nie rozliczone zaprezentowane zostana w postaci tabeli. Aby dolaczy¢
nowa pozycje, wcisnij przycisk Dodaj.
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str. - strona zapisu nalezno$ci lub zobowiazania kontrahenta, ktorego identyfikacja
umieszczona zostata w tytule okna. Jest to przetacznik, mozna wigc tatwo 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 wartosci, program sam wyliczy trzecia (np.
jezeli podasz kwotg w dewizach i kurs, program wyliczy kwotg w ztotdéwkach).

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¢ btedne 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 kursow«.

Dla kont oznaczonych w planie kont jako walutowe, przy wprowadzaniu bilansu
otwarcia lub obrotéw rozpoczecia, mozesz wprowadzi¢ oprocz ztotowkowego salda
konta roéwniez informacj¢ o saldach dla poszczegoélnych walut (najlepiej razem z
obrotami rozpoczgcia - w bilansie otwarcia tylko wowczas, gdy nie wprowadzasz
obrotow rozpoczgcia). Umozliwi to prawidlowe przeszacowanie walut na koniec
roku.

@ Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet jezeli

uzytkownik nie zdefiniowat konta walutowego jako rozrachunkowe. Pozwala
to na biezace przeliczanie réznic kursowych od srodkéw pienieznych w
dewizach zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci.

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

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

ﬁﬁ Obroty rozpoczecia, konto 204-1-2-9, Waluty 1 =] S
_——-——————_—
st | strona | kwata w walucie | kurs | kwata w eura kwata w ztotych |ﬂ
Wn 0.00 GBP[+]  E.86740000 0o o
[0 Tabela kursow M=l B3
| Data |Uwagi |Symbol | - -
|| 20020330 Kurs drienry | PEK. = | Bj:: - 2Ug§|f5'°3 [Symbek CLOT
[ ] 2002-03-20 Kurs rarry | FEKI e T et
|| 2002-04-02 MEF kus celn CLO 1 GEP F.8674 6.8674
|| 2002-04-20 Kurs dzienny | PBK 2 [EUR LE] 2191
|| 2002-04-30 Kurs dzienny | PBK -
2002-05-03 Celny CLO1
Il =]
ZapiEe I Lzyj | Ziote | Zamknij |

Dodai | Uswh | 36 | anulii

Rys. 4-38 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 nastepnej kolumnie wpisujesz kurs waluty (mozesz go
réwniez wybraé z tabeli kursow walut). Dla wprowadzonej kwoty walutowej program
wylicza réwnowartos¢ w zlotych 1 proponuje przeniesienie obliczonej kwoty
walutowej bilansu otwarcia.

bilansu

Sposdb prezentowania bilansu mozesz przegladaé, definiowa¢ i modyfikowacé po
wybraniu polecenia Uktad bilansu (z menu zakladkowego Ustawienia) i wskazaniu
przycisku Wybierz. Mozesz utworzy¢ kilka ukladow bilansu dla swojej firmy.
Mozesz takze modyfikowaé wybrany uktad, dodajac lub zmieniajac poszczegdlne
pozycje.

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

W programie zdefiniowany jest uktad pozycji bilansu zgodny z ustawa o
rachunkowosci. Zachgcamy 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 wiasciwa
pozycje w uktadzie bilansu.
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* Bilans - uktad =0 %]
Bilans g Bilans
= AKTYWA - = PASYWA -
= A& Akbawa trate = A& Kapitat (fundusz) wiasn
=] ‘Wartosci niemaltenalne 1 prawne 1 Kapitat [fundusz) podstawowy
1 K.oszty zakoficzonych prac rozwojowych n Malezne wplaty na kapitat podstawowy [wie
2 Wartagc Firmy m Udziaty [akcie) whasne [wielko$é ujemna)
3 Inne wartoéei niematenalne | prawne v Kapital [fundusz) zapasowy
4 Zaliczki na wartadci niematenialhe i prawne L4 Kapitat [fundusz] z aktualizacji wyceny
=1l Rzeczowe aktywa tiwate ¥l Pozostate kapitaty [fundusze) rezerwowe
=1 Srodki tnwate Wil Zysk [strata) z lat ubieglych
al arunty [w tern pravo wzgtkowania wieczystego g VIl Zysk [strata) netto
b) budyniki, lok ale | obiekty inZynieri ladowe] | wodne] IX Ddpisy z zysku netto w ciggu roku obrotowe
c urzgdzenia technicane i maszyny =B Zohowiazania i rezenwy na zobowigzania
dj srodki tianspartu =1 Rezerwy na zobowiazania
| inne frodki tvake 1 Fiezenma 2 bptubu odroczonegn podatku dachodow
2 Sradki trats w budawiz . =2 Fezenwa na dwiadczenia emenytalne i podobre
3 Zaliczki na sradki trmake w budowie 11 drugoteminowa
=1l Maleznoéci diugoterminowe 2] kedtkoterminawa
1 (0d jednostek powigzanych = 3 Pozostate iezeny
2 0d pozostabych jednostek 11 drugoteminowe
= ¥ Inwestycie dhugoterminowe 2] kndtkotermincwe
1 Migruchomagci =1l Zobowigzania diugoterminowe
2 Wartogci niematenialne | pravwne 1 ‘“Wabect jednostek powigzanych
=3 Dhugoterminowe akbpwa finansowe =2 ‘winbec pozostatpch jednostek.
= 3 w jednostkach powigzanych a) kredyty i po2yczki
1] udziaty b akce k) 2 hytubu emisji dbuznych papierds wartniciowych
2] inne papiery warkodciowe c inne zobowigzania finansowe
Eapranw | s Pasywa | Konta | Ukkady | Zamknij |

Rys. 4-39 Przykladowy uktad bilansu.

Sposob pracy w czgsci Aktywa jest taki sam jak w czgSci Pasywa. Dla uproszczenia,
w dalszej cze¢$ci rozdzialu ograniczymy sig¢ 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. Wybrang pozycj¢ bilansu mozna poprawiaé 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:

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 ukiadu bilansu

Poniewaz mozesz zdefiniowa¢ dla swojej firmy kilka uktadow bilansu, najpierw
wskaz, o ktéry uktad bilansu chodzi.

a8
& 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.
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Kazde konto bilansowe zdefiniowane w planie kont ma okre$lona pozycje w uktadzie
bilansu w czg$ci Aktywa lub Pasywa. Przy przegladaniu planu kont mozesz
sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta oddzielnie. Natomiast w oknic Bilans-
uktad mozesz przeglada¢ wybrany uktad bilansu i1 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 uktadu. 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 strzalek Iub paska
przewijania, zgodnie z wymogami $rodowiska Windows. Po drzewie uktadu bilansu
mozna poruszaé si¢ takze na kilka innych sposobdw, korzystajac z nastgpujacych

klawiszy:
aby: nalezy wcisna¢:
przesung¢ wskaznik pozycji w dot i rozwing¢ >
strukture drzewa
przej$¢ do wyzszego poziomu w hierarchii <
drzewa
rozwing¢ 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 list¢ sktadajacych si¢ na nia kont, klikajac
przycisk , ktory pojawi si¢ przy wybranej pozycji.

Aby zrezygnowac z przegladania, kliknij w dowolnym punkcie ekranu lub naci$nij
klawisz Tab.

Definiowanie ré6znych uktfadéw bilansu

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno Wybierz bedziesz mogl przegladaé
lub definiowaé rézne uktady bilansu. W oknie pojawia si¢ przypisane im nazwy i typ
okreslony jako Bilans.
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"1~ Ukkady bilansu - (O] %]

Mazwa ukhadu Typ
Bilans Bilans -

Dodei | uss | Uz | Zamknii |

Rys. 4-40 Definiowanie réznych uktadéw bilansu.
W dole okna znajduja si¢ przyciski:
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego uktadu;
Usun - usuwa wskazany wcze$niej na liscie uktad,

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

i) 2
& Aby zdefiniowac¢ nowy uktad bilansu, wykonaj nastepujgce czynno$ci:

1. Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

2. W kolejnym oknie wybierz przycisk Dodaj i wpisz nazweg dla nowo
tworzonego uktadu.

3. Wybierz przycisk Zapisz. Uaktywni si¢ wowczas przycisk Uzyj.
Jesli cheesz definiowaé pozycje nowego uktadu, wybierz przycisk Uzyj.

Kopiowanie uktadu bilansu

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

a8

K Aby skopiowac wszystkie pozycje uktadu do innego ukfadu, wykonaj

nastepujgce czynnoSci:
1. Zdefiniuj nowy uktad bilansu lub rachunku zyskow i strat, do ktorego chcesz
skopiowac pozycje. Mozesz rowniez wskazac¢ z listy uktad juz zdefiniowany.
W tym przypadku stracisz wszystkie informacje w nim wpisane.
Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Kopiuj.
3. Woybierz i wskaz z listy nazwe uktadu, ktorego pozycje chcesz skopiowac.
Wybierz przycisk Uzyj. Pojawi si¢ pytanie o kopiowanie kont sktadowych.

Kolejno uaktywni sig¢ okno ze skopiowanym ukladem 1 mozesz
modyfikowac¢ jego pozycje.
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Definiowanie lub modyfikowanie pozycji uktadu bilansu

Definiowa¢ lub modyfikowa¢ mozesz opis pozycji oraz jej miejsce w hierarchii
bilansu. Moga by¢ tu takze wskazane i przypisane konta sktadajace sig na tg pozycjg.

e‘@e@
# 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 checesz definiowa¢ kolejna pozycje podrzedna. Mozesz
dopisa¢ pozycje tylko jako ostatnia na danym poziomie hierarchii.

Wybierz przycisk Dodaj.

3.  Wpisz opis pozycji.
Wybierz przycisk Zapisz.

-a@‘"@
£ Aby zmodyfikowac pozycje bilansu lub rachunku zyskéw 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 zyskoéw i strat

Mozna usuna¢ tylko ostatnia pozycj¢ z najnizszego zdefiniowanego poziomu drzewa.
Jesli bedziesz chcial usuna¢ pozycje, do ktorej istnieja jeszcze pozycje podrzedne,
pojawi si¢ komunikat o bledzie.

Aby usuna¢ pozycje bilansu lub rachunku zyskow i strat, wskaz w drzewie uktadu
bilansu lub rachunku zyskéw i strat pozycje, ktdra cheesz usunaé i wybierz przycisk
Usun.

Przypisywanie konta do pozycji ukladu bilansu

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

& Konta dla pozycii wliczanej do sumy bilansowej

Kaonta Nazwa \,\?:Ildhga =

AKTYWA -
Alll1 Dd jednostek powi !

-

Zwiﬁl ﬂuzwiﬁl Erenpise | Zamknij |

Rys. 4-41 Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu.

W lewej czgsci okna pojawi sig plan kont, a w prawej ta pozycja bilansu, do ktorej
cheesz przypisa¢ wybrane konto.
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Mozna tu przypisywac konta sktadowe do wszystkich poziomoéw hierarchii uktadu
bilansu. Rowniez pozycje oznaczone literami (np. A, B) moga zawiera¢ konta
sktadowe.
a2
K Aby okreslic miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskow i strat,
wykonaj nastepujgce czynno$ci:

1. Zdefiniyj wlasny uktad bilansu Ilub rachunku zyskow i strat, jesli nie

odpowiada Ci ten proponowany przez program.

2. Wskaz przycisk Uktady i kolejno polecenie Wybierz. W kolejnym oknie
wybierz nazwe¢ wczesniej zdefiniowanego uktadu bilansu lub rachunku
zyskow 1 strat, dla ktdrego precyzujesz pozycje konta.

3. Wskaz przycisk Uzyj.

Uaktywni sig¢ okno z wybranym uktadem bilansu. Ustaw sig na tej pozycji
bilansu lub rachunku zyskow i strat, w sktad ktorej ma wejs$¢ konto.

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

6. Ustaw sig¢ w lewej cze$ci tego okna i kliknij dwukrotnie na wybranym
koncie. Przeniesie si¢ ono do prawej czesci i w wybrang pozycje uktadu
bilansu. Mozesz je rowniez zobaczy¢, przegladajac konta sktadajace sig na tg
pozycje. Zniknie ono natomiast z lewej czgSci okna, co oznacza, ze nie
mozna bgdzie 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

Uktad

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 sig¢ w lewej czgsci okna.

rachunku zyskoéw i strat

Po wybraniu w menu zakladkowym Ustawienia polecenia Uktad RZiS i wskazaniu
przycisku Wybierz pojawia si¢ okno, w ktérym mozesz przeglada¢ uklad 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 uktadzie. Mozesz tu przypisywac i usuwacé
konta sktadajace si¢ na t¢ pozycje.
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+ Rachunek zpskéw i strat - uktad = [=]E3

Jednostronny rachunek zyskdw i strat

= Rachunek zyskow i strat (wariant kalkulacyjny)
= A Preychody netto ze sprzedady produkttw towardw i materiahiw, whym: PRZYCHODY
* - od jednostek powigzanych
1 Przychody netto ze sprzedazy produktow
n Przychody netto ze sprzedazy towariw | materiatow
= B Kosztysprzedanych produktaw, towardw | materiatiw, wtym: KOSETY
* - jednostkom powigzanym
1 Koszt wytworzenia sprzedanych produktow
1] Wartogé sprzed. h oW i iatow
C Zyskistrata) brutto ze sprzedaiy (A5 KOSETY
Formuta: Al1-B1
0 Koszty spreedaz ROSETY
E  Koszty ogdlnego zarzadu ROSETY
F Zysk(strata) ze sprzedazy (C-D-E) KOSETY
Formuta: C1-D1-E1
= G Pozostate prevchody operacine FRZYCHODY
1 Zysk ze zbycia niefinansowych aktywdw trwalych
I Dotacje
[11] Inne przychody operacyine
= H Pozostake koszty operacyine KOSZTY

Strata ze zbycia niefinansowych aktywow trwaltych
e : iofi h

Ak toé i aktywiow Iy

Qodail Popraﬂl [sury | PrayehodiiZyski | Konta ... | Ukkady ... | Zamkniil

Rys. 4-42 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 1 strat. Wszystkim kontom,
okreslonym w planie kont jako wynikowe, musisz przyporzadkowa¢ wiasciwa
pozycje w uktadzie bilansu.

Definiowanie i modyfikowanie uktadéow 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 czgsci 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¢
strukturg rachunku zyskow i strat i sprawdzi¢ wszystkie konta sktadajace sig 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.
Definiowanie réznych uktadéw rachunku zyskoéw i strat

Po wybraniu przycisku polecenia Uklady i kolejno polecenia Wybierz pojawi si¢
okno, w ktorym mozesz przeglada¢ lub definiowa¢ rézne uktady rachunku zyskow i
strat.
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- .- Uktady rachunku zpskdw i strat =13
Mazwa ukhadu Typ
Jednostronny rachunek zyzkaw i strat Jednost h k. wynikow -
Rachunek zyzkow i strat Dwuiztroniny rachunek wynikdw
ods] I Usury | Zapisz | Zamknij |

Rys. 4-43 Definiowanie r6znych uktadow rachunku zyskow i strat.
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego uktadu.
Usun - usuwa wskazany wczesniej na liScie ukfad.
Zapisz lub Uzyj - zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary uktad.

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 zyskoéw i strat zardwno po stronie Przychody i zyski, jak i Koszty
i straty. Sposob postgpowania w obydwu przypadkach jest taki sam.

Definiowanie lub modyfikowanie pozyciji jednostronnego ukladu
rachunku zyskoéw i strat

Ogolne 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 i 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 podrzednymi spowoduje, ze wszystkie
pozycje podrzedne réwniez zostana ujete po nowej stronie.

Przypisywanie konta lub formuly do pozycji uktadu rachunku
zyskow i strat

Sposob przypisywania konta do pozycji ukladu rachunku zyskow i strat, zar6wno
jednostronnego jak i dwustronnego, jest taki sam, jak w przypadku uktadu bilansu. Po
wybraniu przycisku polecenia Konta pojawi si¢ nastgpujace okno:
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e_t Konta dla pozycii nie wliczane] do wyniku finansowego

Konto Nazia \.\E:lldﬁa - z?SZTYI STRATY o e . =
40 Amortpzacia 2uipkte 7021 Jednostki powiszane
4011 Amortyzacia srod | 2wpkbe 7311 Jednostki powiazane
401-1-1 Stanowigca KUP | zvykle 7321 Jednostk powiszans
401-1-2 Mie stanowigca K| zvikle
401-2 Amortyzacia Wi | zepklbe = -

Zwiﬁl ﬂozwiﬁl Przypisz | Zamknij |

Rys. 4-44 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskow i strat.

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

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

Pozycja literowa z pusta (tj. nie wpisana) formula nie jest jeszcze pozycja
obliczeniowa. Stanie si¢ nig 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. Przyjeto stosowanie
nastgpujacych oznaczen:

e pozycje wchodzace do obliczen zachowujg literg taka sama, jak w ukladzie;

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 Reguta A2-A1 oznacza, ze od przychodow z pozycji A odejmujemy
koszty z pozycji A.

@ Do obliczen mozesz wykorzystywacé tylko zdefiniowane pozycje, oznaczone
literami poprzedzajacymi w alfabecie litere przypisang do pozycji, w ktérej
znajduje sie formuta. W innym przypadku program zasygnalizuje btad.

Przyklad 2 Zdefiniowane sg 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¢ regule obliczeniowsa, to reguta ta moze
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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 A1, B1, C1, D1, A2, B2, C2.

@ W przypadku jednostronnego uktadu 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.

@ W przypadku dwustronnego uktadu rachunku zyskéw i strat kwota obliczona
na podstawie formuly 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 zt.

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:

Al1-A2 =100zt - 200zt = -100 zt

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

Znaczniki

Znacznik jest elementem odrozniajacym dokumenty czy rozrachunki na liscie,
pozwalajacym dodatkowo sortowac list¢ dokumentéw lub rozrachunkow wedlug
warto$ci znacznika. Znaczniki mozna nadawa¢ dokumentom i transakcjom. Aby
nadac¢ znaczniki wezesniej nalezy je dodac do listy aktywnych znacznikow.

Aktywowanie znacznikéw

Okno umozliwiajace dodanie znacznika do listy aktywnych znacznikéw pojawi si¢ po
wybraniu listka zaktadki Znaczniki z menu zaktadkowego Ustawienia.
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t—:Znaczniki - Dokumenty [_[O] =]

ZapiEz I e | Zamknij |

= ‘

“ Nazwa

puste
E zhaczhik &
e
. ocechowane
n zhaczhik D
|E| zhaczhik E
E zhaczhik F
ﬂ zhaczhik G
O e
|I| zhaczhik [
E zhaczhik T
E oprt
zhaczhik L
E zhaczhik I
m zhaczhik N
IEI zhaczhik 0

OOOOROOROO0O®EOO

Rys. 4-45 Dodawanie znacznikow.

Aby aktywowa¢ znacznik nalezy zaznaczy¢ przy odpowiednim znaczniku pole [v].
Po zaznaczeniu wybranych znacznikow nalezy wybra¢ przycisk Zapisz. Zaznaczone
w oknie Znaczniki — Dokumenty lub Znaczniki — Transakcje znaczniki bgda
dostepne z listy dokumentéw lub rozrachunkow.

Nadawanie znacznikow

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

Znaczniki
Alchywne znacaniki
BE =
' Biezacy element
" Zaznaczone elementy
= Wwiszustko
Llstaw I Auluj |

Rys. 4-46 Nadawanie znacznikow.

Za pomoca przycisku =] mozesz wybra¢ znacznik. Jezeli lista jest pusta oznacza to,
ze nie zostaly aktywowane zadne znaczniki i nalezy je uaktywni¢ (patrz poprzedni
rozdzial). Nadane znaczniki widoczne sa na liscie dokumentéw w kolumnie Z.
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sta dokumentaw w buforze

v iﬂNlH |m-c| D ata wpr. | Nr ewid. Numer dokument Tresc Kwota |

! BNV 20030710 FWS 35 0005/02/FvS Gizatka do pralki ... (opis doku 340,99

|| e Aowv 20030710 P2 21 fuz21 83,20

|| 2003-0711  FwsS 36 36 £3.44

|| 2003-0717 W8 16 wh16 jwa 122735
2003-07-23  FVS 38 Fv5-38 1oztaczenie transakgii z rozlicze 10930,00
2003-07-30 FvS ¥ tys37 102300

| ] 2003-07-30 FvS 39 43242 432 28548

| ] 2003-07-30 WE 15 wh15 jwa 172738

| ] 2003-0801  FwS 40 kjhasd dsfg 55 671,04

| 2003-0801  FWS 1 fuwzd] 73200

|| 2003-0801  FvZ 25 fvz25 £1.00

|| 2003-0801 PvZ 26 fvz26 £10,00

|| 2003-0812  DP a1 241.20

| 20030812 DP a2 a2 50,00

| ] 2003-0812  DP a3 a3 50,00

| ] 2003-08-22  DP 20 ROZLICZEMIE ROZLICZEMIE BE0,00
2003-08:27 Pz 27 PVZ00000234356 zakup i 323300

Suma dokumnentau: 451 475,44 Z ksiegowaniami rownalegtymi: 454 333,85
Kanota W Kanto 'WH Fawota MA Kanto MA
2 650,00 | 2021 3233,00|| 2028
T L |
Kmteria | Dokument | Zaksiegu] | Usury | wprowadzaniel Kopia.. | DOperacie... I Zamknij

Rys. 4-47 Lista dokumentéw z nadanymi znacznikami.

Znaczniki dla transakcji nadajemy w analogiczny sposob z listy rozrachunkow.
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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 KSIEGOWOSC zawiera
tylko dane tego programu (nie zawiera danych innych programéw pracujacych na
archiwizowanej firmie). Rowniez odtworzenie danych odtwarza tylko dane programu
FINANSE I KSIEGOWO0SC, nie naruszajac danych innych programow.

Przed sporzadzeniem kopii bezpieczenstwa zalecane jest wykonanie raportu
diagnostycznego o nazwie Sprawdzenie baz danych (str. 216), co zapobiegnie
zapisaniu uszkodzonych danych do kopii bezpieczenstwa.

Program FINANSE I KSIEGOWO0SC ma wlasny algorytm do archiwizacji.

Zarchiwizowane dane mozna oczywiScie pédzniej odtworzyé. CzynnoSci
przeprowadzane podczas odtworzenia danych sa niemal identyczne z czynnosciami
wykonywanymi przy zachowywaniu danych.

@ Zaréwno zachowanie, jak i odtworzenie danych mozna przeprowadzaé tylko
wtedy, gdy na danych firmy nie pracujg inni uzytkownicy.

Proponowany schemat organizacyjny zachowywania danych

Kopie bezpieczenstwa danych firmy nalezy tworzy¢ nie rzadziej niz co dwa dni.
Program moze okresowo przypominaé¢ o konieczno$ci archiwizacji (Automatyczne
przypominanie o archiwizacji, str. 97).

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczenstwa powinny by¢ 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, zastgpujac 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 formatowac
dyskietki, a okresowo (co miesiac, dwa miesigce) wymieniac je na nowe.

Liczba dyskietek potrzebnych do archiwizowania zalezy od ilosci danych, ktore
archiwizujesz. Gdy pod koniec roku wykonujesz kopig bezpieczenstwa danych
dotyczacych ostatniego roku, powiniene$ przygotowac pudetko, cho¢ moze sig
okaza¢, ze wystarczy znacznie mniej dyskietek. Po przeprowadzeniu kilku
archiwizacji z pewnos$cia bedziesz potrafil ocenic¢ liczbg potrzebnych dyskietek.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

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

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych [ x]

[@] =0 =3 ) ernoF KB

" Lata dziatalnogci

& \wWszpstkie lata dziabalnodci

" Biezace lata dziskalnosci [wezystkie lata niszatwierdzone)

Blik archivoum: Ia.\DemUFKB.ziD Przegladai...

Hasto archivum
Hasto: I
Patwierdzenie: I

‘wiykanaj I Anuluj | Pornac |

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 zostaly zatwierdzone.

Plik archiwum — widoczna jest $ciezka dostgpu do katalogu, w ktorym 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 dtugo$¢ tego okresu, nalezy wybra¢ opcje Ustawienia z menu Funkcje,
nastgpnie zakladke Dane o firmie i polecenie Bezpieczenstwo danych. W oknie
dialogowym Bezpieczenstwo danych nalezy poda¢ odpowiednig liczbe.

Bezpieczenstwo danych [ =]

" Nie przypominaj o polrzebie achivmizaci

2 dniach od ostathig] archiwizacj

Anuluj | Fomoc |

Rys. 5-2 Automatyczne przypominanie o archiwizacji.

Jesli od ostatniej archiwizacji mingta okreslona liczba dni, przed zakonczeniem pracy
z programem FINANSE I KSIEGOwOSC wyswietli si¢ dialog Przypomnienie o
archiwizacji zawierajacy liste firm, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ kopie
bezpieczenstwa.

Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczgcie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastgpuje po
wybraniu polecenia Odtworzenie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia
Odtwoérz na pasku narzgdziowym w oknie programu ,,bez firmy”. Zostanie wtedy
otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych

@ Blik archiveurn: |ERNEa A= Przegladai... |
Haska archivaum: I
P

K.atalog firmg
’7 W K.atalog firmny pamistany w archivwum

Katalog: I Ereealadar.. |

wiykonaj Anuluj | Pomoc |

Rys. 5-3 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Plik archiwum — wyswietlany jest katalog dostgpu do danych firmy. Za pomoca
przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ odpowiedni katalog.

Hasto archiwum — wpisz odpowiednie hasto jezeli podczas wykonywania kopii
bezpieczenstwa zabezpieczyte§ dostgp do archiwum.

Katalog firmy — za pomoca przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ katalog, w ktérym
znajduja si¢ zarchiwizowane wczesniej dane firmy. Jezeli zaznaczysz pole Katalog
firmy pamietany w archiwum dane zostana odtworzone w tym samym katalogu, w
ktorym znajdowaly si¢ 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 KSIEGOwOSC informacje z dokumentu papierowego sa
wprowadzane do komputera tylko raz i zapisywane jednocze$nie we wszystkich
stosownych miejscach. W ten sposéb unika si¢ koniecznosci kilkukrotnego
wpisywania i zapewnia spojnos¢ wprowadzanych danych.

W kazdym typie dokumentu wyrdézniamy cze$¢ opisowa i zapis, a w niektorych
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 identyfikacje.
Kazdy dokument wprowadzany do programu zawiera pole Tresé, ktdre 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. 104). Dokument oraz jego zapisy moga by¢
charakteryzowane rowniez poprzez przypisanie im cech (Cechy dokumentu i stron
zapisu - str. 105). Rejestr gromadzi dane potrzebne przy naliczaniu podatku VAT, a
rozrachunki nalezy wykorzystywac przy rozliczeniach réznego rodzaju platnosci.

Mozna na biezaco sprawdzac, czy w dokumencie nie ma bledow (str. 134), 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 dokumentdéw 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 zatozona w programie FINANSE I KSIEGOWOSC,
masz do wyboru nastgpujace typy predefiniowanych dokumentow:
e 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,

RK - raport kasowy,

WB - wyciag bankowy.
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Predefiniowane typy dokumentéw moga by¢ baza do tworzenia przez uzytkownika
wlasnych typow dokumentéw. Dodany przez uzytkownika typ dokumentu bedzie
wypelniany tak samo jak dokument predefiniowany, natomiast dzigki nowej nazwie
mozna go tatwo wyodrebni¢ sposrod innych dokumentow.

Nie mozna usuna¢ predefiniowanych typow dokumentéw ani zmienié¢ ich symbolu. W
dowolnym momencie pracy z programem mozna natomiast zmieni¢ nazwg dodanego
przez uzytkownika typu dokumentu (okno Definiowanie dokumentéw opisane w
rozdziale 4).

Specyfike poszczegélnych dokumentdéw predefiniowanych omdéwiono na stronach
112 i nastepne.

Wprowadzanie dokumentéow

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawi si¢ na ekranie po kliknigciu
zakladki Wprowadzanie z menu zaktadkowego Dokumenty i wybraniu
odpowiedniego typu.

it Wprowadzanie nowego dokumentu H[=] E3

Data wprowadzenia 20030901 My ewidsncyiry: | DF Ej‘ d Okesspr IVIH :'l

20030828 =] Mr dokumentu: 0001/09/L5T

Diata dokumentus

Data operacii gosp: 200308-28 =1

Treft:  Likwidacja fotel ohrotowy =l HEEstes | Walta |
Lp. | Opiz [Kiwnta 'wn [Kanto W [Kiwota Ma [Konta Ma
[ 1 [Likwidacja fotel obratowy [ 399,00 0705 [ 399,00[0105 |
Ksiegowanierownolegle
[ 2 [Likwidacia fotel obrotowy [ 399.00[ 031 [ 399.00[039 [5]

|Kwota dokumentu 399.00 |Ksi¢guwania rdwnolegte 399.00 | Razem 798.00
Mowy zapis || Usuri zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy| wzorca || Kwoly w: | Zk SalQoI

Zapisz I Cechy | Bozrachunki | Przeszukimanie | Kwata | Zamknij |
Rys. 6-1 Wprowadzanie dokumentow ksiggowych.

W dolnej czgsci kazdego z okien do wprowadzania dokumentéw znajdziesz przyciski
polecen zwiazanych z dokumentem, a nad nimi - przyciski dotyczace zapisow
ksiggowych. Powyzej przyciskow zwiazanych z zapisami ksiggowymi znajduja si¢
dwa pola pozwalajace na kontrolowanie sumy wprowadzonych zapiséw oraz sumy
uwzgledniajacej zapisy rownolegle.

Ponizej opisano zagadnienia wspolne dla wszystkich typow dokumentow. Specyfike
poszczegolnych rodzajow omoéwiono w czesci Charakterystyka poszczegolnych typow
dokumentow str. 112 i nastgpne.
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Wybor typu dokumentu

Typ dokumentu mozna wybra¢ w menu zakladkowym Dokumenty (zaktadka
Wprowadzanie). Lista zawiera wszystkie typy dokumentow, zaré6wno
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 dokumentow mozna wybra¢ z rozwijanej listy
typ dokumentu, co usprawni wprowadzanie. Program domyslnie podpowiada
wybrany wczesniej typ dokumentu. Mozesz wybraé¢ z pola listy inny dokument, bez
koniecznosci przetaczania si¢ do poprzedniego okna.

Jesli np. po wprowadzeniu wszystkich dokumentéow prostych bgdziesz 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
opuszczates okna wprowadzania dokumentdw, mozna w ten sposob przywotaé
zawarto$¢ 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 wypehieniu odpowiednich pol w dokumencie wybierz
przycisk Zapisz, a nastgpnie Do wzorcow.

Zapisany uprzednio wzorzec mozna wykorzysta¢, wybierajac w oknie wprowadzania
dokumentu przycisk Przegladanie (badz zaktadk¢ Przegladanie w menu
zaktadkowym Dokumenty), a nastgpnie We wzorcach (W). Po wybraniu wzorca z
zaprezentowanej listy i nacisnigciu przycisku Dokument bedzie mozna uzupehniaé
lub korygowa¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisaé
wprowadzany dokument do bufora, ksiag lub ponownie do wzorcow.

Przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna wykorzystaé tez przycisk Kopia
z okna listy dokumentow opisanego na str. 134.

Wzorce mozesz rowniez wykorzysta¢ do wprowadzania dokumentow posiadajacych
rejestr VAT. Wigcej w dalszej czgsci tego rozdziatu na str. 115 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 lub Tab powoduje przejscie do nastepnego zapisu. Jesli
jednak opuszczasz ostatnie pole ostatniego zapisu, to dziatanie 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 1 punkt wstawiania znajdzie si¢ w jego
pierwszym polu.

Klawisze skrotow

Szybkie wprowadzanie danych utatwiaja klawisze skrotow:

aby: nalezy wcisnaé:
skopiowac¢ zawarto$¢ poprzednio wprowadzonego F9
dokumentu (z wyjatkiem rozrachunkéw)
przej$¢ do przegladania poprzedniego dokumentu z listy F11
dokumentow
przej$¢ do przegladania nastepnego dokumentu z listy F12
dokumentow
sprawdzi¢ poprawnos¢ dokumentu w buforze F5

Numer dokumentu

Numer ewidencyjny sktada si¢:
o ze skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),
¢ zkolejnego numeru w ramach typu dokumentu.

Jesli nie wpiszesz wlasnego numeru, automatycznie pojawi si¢ 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 dokumentéw sa podawane w formacie rrrr-mm-dd. Program
podpowiada w polach daty rok i miesiac zgodnie z data dla programu. Po wejsciu 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 cze$ci daty: miesiaca i
dnia.

W polu daty mozesz takze skorzysta¢ z podrgcznego kalendarza, naciskajac
kombinacje klawiszy (Alt+¥) lub klikajac lewym przyciskiem myszki na znaczniku
rozwijanej listy.

We wszystkich typach dokumentow w polu Data wprowadzenia pojawia si¢ data dla
programu, ktorej nie mozna zmieni¢ bezposrednio w oknie wprowadzania
dokumentu. Data wprowadzenia powinna by¢ zgodna z data kalendarzowa. Jezeli jest
inaczej, opus¢ okno wprowadzania dokumentu i zmien datg dla programu.
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Data dokumentu przyporzadkowuje dokument do okresu sprawozdawczego.
Dokument nie musi by¢ od razu ksiggowany, moze by¢ skierowany do bufora i tam
czekac¢ na zaksiggowanie po uprzednim sprawdzeniu.

W polu Data operacji gosp. program podpowiada dat¢ 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 fakturg 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, ktéra uzytkownik moze
zmieni¢ badz zaakceptowac¢. 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 Finanze i ksiggowoéé | x|
Aktudnadata (20021209 [~

Lw/aGA |

Zmieniona data nie zastanie automatycznie uwzgledniona w
aktualnie otwartych oknach progranmu

Zalecane jest zamknigoie wszpstkich okien programu.

Zmief i zamknij | Tulka zmief | L) |

Rys. 6-2 Wprowadzanie nowej daty dla programu.

Nowy termin bedzie obowiazywat jako data dla programu tylko podczas biezacej sesji
z programem FINANSE I KSIEGOWOSC 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 wybra¢ inny z rozwijanej listy Okres sprawozdawczy.

@ W programie mozesz mie¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy
sprawozdawcze. Oznacza to, ze mozesz otworzy¢ i ksiegowac¢ dokumenty w
okres poprzedni, wowczas gdy nie byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres
o0 dwa miesigce pozniejszy.

Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie jednej z dat (np. daty
dokumentu w przypadku DP i WB, daty wpltywu FVZ i RUZ czy daty odprawy celnej
w przypadku DIM i DEX), ale mozna przypisa¢ dokument do innego okresu,
wybierajac go z rozwijanej listy.
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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 mial wowczas dat¢ majowa, ale zostanie doliczony do obrotow
kwietnia.

Opis dokumentu i stron zapisu

Kazdy dokument i zapis posiada pole Tresé, ktore mozna wykorzysta¢ do
szczegotowego charakteryzowania dokumentu oraz stron zapisu. Mozna tam wpisaé
dowolny tekst (najwyzej 59 znakow), ktory utatwi wyszukanie dokumentu badz
zapisu.

. Wprowadzanie nowego dokumentu =] S
_—_ — ——

Data wprowadzenia:  2003-09-01 Nr ewidencyiy: IDP iz okess K=
Drata dokurnentu: 20030901 =l Nr dakurmeniuy DP1256/09

Data operaciigosp: 2003-09-01 =]

Trese:

Heestiss Waluta |

Lp. [Kwata Ma |Kanta Ma

1] | 0.00] 'ﬂ

Dadaj | F‘oprawl Usury | 2w I Anuluj
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Rys. 6-3 Wypehianie pola Tresé.

Tekst wpisany w pole Tresé w czgSci opisowej dokumentu pojawi sig jako
propozycja opisu zapisu ksiggowego z tego dokumentu. Proponowany tekst mozna
zaakceptowaé¢ badz zmieni¢. Tre§¢ wpisana do pola edycyjnego obowiazuje
domyslnie dla wszystkich zapiséw czastkowych (wszystkich kont). Jesli chcemy
wprowadzi¢ rozne opisy dla poszczegolnych stron zapisu, nalezy wskazaé pole
wlasciwego konta lub kwoty i nacisna¢ Ctrl+F5. W polu Tresé przy zapisie pokaze
si¢ opis wprowadzony dla konta Wn, a opis dla strony Ma bgdziesz mogt zobaczy¢
naciskajac klawisze Ctrl+F5 po wskazaniu pola konta Ma.

Jesli bedziesz wprowadzaé nastgpna pozycje zapisu, zostanie do niej przeniesiona
zawarto$¢ pola Tre$é z poprzedniej pozycji. Mozna ja zaakceptowac badz zmienic.

Mozna skorzystaé z listy wcze$niej wprowadzonych tekstoéw opisowych, aby
wprowadzanie dokumentow bylo szybsze, a opisy - identyczne. Naciskajac
kombinacje klawiszy Alt+| lub klikajac lewym przyciskiem myszy na znaczniku
rozwijanej listy przy polu Tre$é w czgsci opisowej dokumentu mozesz otworzyé
okno prezentujace list¢ podpowiedzi tresci dla tego typu dokumentu. Analogiczna
lista z propozycjami dla pola Tre$é przy zapisie ksiggowym pojawi si¢ po nacisnigciu
klawiszy Ctrl+F5. Lista ta jest poczatkowo pusta, mozesz dodawaé¢ do niej wilasne
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opisy, ktore mozna dowolnie poprawia¢ lub usuwaé. Klikajac na wybranym
elemencie mozesz wstawi¢ wskazany tekst do pola.

Mozesz szybko przeglada¢ 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, utatwiajace przegladanie i wyszukiwanie oraz
wykonywanie obliczen. Dzigki nim mozesz tatwo wyr6ézni¢ dokumenty lub zapisy, a
nastgpnie grupowaé je albo rozdziela¢ (np. zapisy dotyczace kosztow, ktore nie
stanowia kosztow uzyskania przychodow czy reklamy limitowanej mozna ocechowac
i nastgpnie szybko wyszukiwac). Cechy mozna nadawa¢ podczas wprowadzania
dokumentu, a takze dokumentom juz zapisanym (zarowno 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) lub
Cechy zapisu (aby wyr6zni¢ strong Wn lub Ma). Przypisujac cechg zapisom musisz
umiesci¢ punkt wstawiania po stronie, ktorej cheesz nadaé ceche.

Cechy dokumentu
Madane cechy ‘Wizystkie cechy

re—
PRI

Diodatkowy zapis pozabilanst

< Madaj
> Wsuri

Opis: I

Ok I Anuluj I Eomocl Nowa.. | Kasuj... |

Rys. 6-4 Okreslanie cech dokumentu.

W oknie dialogowym znajduja si¢ dwie listy: prawa zawiera wszystkie cechy
zdefiniowane w programie dla dokumentow (badZ poszczegdlnych stron zapisu), a
lewa - cechy aktualnie przypisane do danego dokumentu (lub strony zapisu).
Przyciski pomigdzy tymi listami umozliwiaja nadawanie lub usuwanie cech.

Aby zdefiniowa¢ nowa cechg, musisz mie¢ uprawnienie do modyfikacji kartotek.
Wybierz przycisk Nowa, a nastgpnie wpisz nazwe i opis cechy. Mozna zdefiniowaé
ceche, ktora bedzie dotyczy¢ jedynie dokumentdéw znajdujacych si¢ w buforze,
zaznaczajac pole opcji Tylko dla bufora.
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Jezeli cheesz usuna¢ cechg z programu, wybierz przycisk Kasuj. Mozna zlikwidowaé
tylko taka cechg, ktora nie zostala wykorzystana do opisu dokumentow badz stron
zapisu.

Cechy i dokumenty ocechowane mozna przeglada¢ w okniec Dokumenty opatrzone
cecha (menu zaktadkowe Raporty, zakladka Dokumenty, polecenic Dokumenty
opatrzone cecha, opis w rozdziale 8 Zestawianie danych).

Notatka do dokumentu

Podczas wprowadzania dokumentu, jak réwniez podczas edytowania wczesniej
zapisanego dokumentu mozesz doda¢ dowolng notatk¢ do dokumentu. Aby dodaé
notatke, w oknie wprowadzania dowolnego dokumentu nalezy wybra¢ kombinacj¢
klawiszy Ctrl +N.

Motatka =]
Hr dokumentu: - A

E ON0G/2WZ _ i |

Motatka do dokumentu ;I

o o

Rys. 6-5 Wprowadzanie notatki do dokumentu.

W polu mozesz wprowadzi¢ dowolny tekst do 8000 znakoéw. Aby przejs¢ do
nastgpnej linii wybierz Enter, aby zapisa¢ wybierz kombinacjg 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.

Kolejno$¢ 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. 107).

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.

Polecenie Usun zapis usuwa wskazany wczesniej zapis. Jesli kwota byta 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 réwnolegltych (patrz strona 109).
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Zapisy na konta pozabilansowe

Na konta pozabilansowe mozna wprowadzaé zapisy we wszystkich typach
dokumentéw. Przy czym w tym samym dokumencie moga si¢ znalez¢ zaré6wno
zapisy na kontach bilansowych jak i pozabilansowych. Jesli na dokumencie znajduja
si¢ zapisy na kontach bilansowych i pozabilansowych do dziennika ksiggowan
wchodza tylko zapisy z kont bilansowych.

Po btednym wybraniu konta niemozliwe bedzie zaksiggowanie dokumentu, a tylko
zapisanie do bufora.

Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéw

W czgéci do wprowadzania zapisOw mozesz w ujeciu wartosciowym dekretowaé
kwoty na odpowiednie konta. Zestawienie w ujgciu wartosciowo-ilosciowym jest
dostgpne z poziomu programéw handlowych (mozna tam drukowaé zestawienia
magazynowe w dowolnym przekroju).

Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn program przeniesic ja
automatycznie rowniez na stron¢ Ma i ustawi si¢ w polu Konto strony Wn.

Zardéwno po stronie Wn, jak i Ma mozesz wskaza¢ 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 wskaza¢ przycisk Uzyj.

W trakcie wybierania numeru konta w oknie planu kont podawany jest
uaktualniany na biezaco numer wskazywanego konta.

Jesli 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 Iub stownika. Po wskazaniu tam
wlasciwej pozycji i naci$nigciu przycisku Uzyj wilasciwy numer zostanie
wpisany w miejsce znaku "x". Jesli jest to ostatni poziom analityki na tym
koncie, spowoduje to réwniez wyjscie z planu kont i przepisanie numeru
konta do dokumentu.

e wpisac tylko pierwsze, poczatkowe cyfry numeru konta i wskazaé¢ przycisk [ przy
polu Konto. Pozostate cyfry numeru konta program podpowie, wyswietlajac liste.
Po wskazaniu konta mozesz klikna¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub
wskazac przycisk Uzyj.

Wprowadzanie danych kontrahenta

Do programu mozesz wprowadza¢ kontrahentow statych Iub incydentalnych. Z
partnerami zapisanymi w kartotece kontrahentow stalych mozesz rozlicza¢ nalezno$ci
i zobowiagzania, natomiast z kontrahentami incydentalnymi nie mozna prowadzié
rozrachunkow. Dzigki odrgbnej kartotece kontrahentdow incydentalnych (w ktorej
rejestrujesz np. stacje benzynowe, sklepy detaliczne) raz wprowadzone dane moga
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by¢ uzywane wielokrotnie, nie powigkszajac jednoczesnie nadmiernie kartoteki
kontrahentoéw 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 lub K i opuszczeniu pola, otworzy si¢ kartoteka
kontrahentéw incydentalnych lub statych.

Mozesz rowniez wskaza¢ 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 szczegdélowych danych kontrahenta, mozesz po wskazaniu
przycisku Kartoteka i wybraniu pomigdzy kontrahentem staltym i kontrahentem
incydentalnym przenies¢ akcje do okna odpowiedniej kartoteki kontrahentéw. Po
wyborze 1 wskazaniu wlasciwego kontrahenta nalezy wskaza¢ 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 otworzy¢ 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 ktorym 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.

‘“Wprowadz dane kontrahenta incydentalnego.

HIF: 596-485-25-45

Nazwa: I

Kad: HMiagta: I

Uica: |

Nr domu: l:l Nr mieszkania: I:l

Rys. 6-6 Dodawanie kontrahenta incydentalnego.

Kontrahenci stali

Dla kontrahentéw 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 sig tekst ==nieznany==.
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Jesli 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.

; =] B3
Mr ewidencyjry: IFVS F 'I 1 Okres spr.: IWH 'l
NI kontrahenta: 1 =| Wi 5220006467 =l
Skisk _MATRIX =l
=l Rejestr »» | ‘wialuta |
" [Kwaotawn Kaonto'w'n Kawota Ma Konto Ma
I 4 461.54] 202211 I 3 657,00 7311 I

| B04.54 7211 |

Rys. 6-7 Po wpisaniu numeru konta analitycznego pola dotyczace kontrahenta
zostana uzupetnione automatycznie.

Mozesz wprowadzaé¢ 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 wypetnij 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 rownolegle tworzy zapis ksiggowania rownoleglego dla pojedynczego
zapisu. O automatycznych zapisach rownoleglych przeczytasz w rozdziale 4, str. 52.

Zapis roéwnolegly na zyczenie mozna utworzy¢ przy pomocy przycisku lub
klawisza skrotu Alt+"szary plus” (z klawiatury numeryczne;j).
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ziUzupemianie dokumentu w buforze
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Rys. 6-8 Ksiggowania rownolegte na zyczenie.

Zasady wprowadzania zapisu réwnoleglego sa takie same, jak w przypadku zapisu
zwyklego. Jezeli podczas dodawania nowego zapisu roéwnolegltego kursor bedzie
znajdowat si¢ w polu kwoty lub konta dowolnego zapisu zwyktego, to do nowo
utworzonego zapisu réwnoleglego zostanie automatycznie wpisana biezaca kwota.
OczywiScie mozna ja zmieni¢ w zapisie rownolegltym. Zapis rownoleglty moze zostaé
zmieniony w dowolny sposdb: mozna wpisa¢ dowolne konta, kwoty lub tez rozbi¢ go
po dowolnej stronie. Nie ma ograniczenia liczby zapisow rownoleglych na zyczenie.

Rozksiegowanie

Po wybraniu przycisku Kwota w oknie wprowadzania dokumentu mozesz dla
dowolnego dokumentu (z wyjatkiem raportu kasowego i rozliczenia zaliczki) podaé¢
kwote, ktora bedzie rozksiggowana zgodnie z proporcja liczb znajdujacych sig¢ w
dokumencie w polach kwot poszczegdlnych zapiséw. Jest to szczegodlnie przydatne
przy rozksiggowywaniu kosztow (np. za energig elektryczna) przy uzyciu wzorcow
dokumentow.

b= Rozksiggowanie

Podaj kwote dokumentu do rozksiegowania
wedtug podanych wspdtczynnikow w polach
“kwota” poszczegidlnych dekretdiw

[t ab (eelser fee - 299]3]

Rys. 6-9 Okreslanie kwoty do rozksiggowania.

Rozbijanie kwot ogdélnych na kwoty czastkowe

Program FINANSE I KSIEGOWOSC umozliwia rozbijanie wybranych kwot ogélnych na
dowolna liczbe kwot czastkowych oraz wtasciwa ich dekretacje. Kontroluje przy tym,
aby kwoty te bilansowaty si¢, podajac dla kazdej kwoty czastkowej wyliczone
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roznice. Rozksiggowywac 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 roznica. Jesli chcesz 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¢ inng walut¢ dla kazdego zapisu,
dlatego symbol jednostki pienigznej znajduje si¢ w wierszu kazdego zapisu, a
przycisk [Zl 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 pod$wietleniu wiersza waluty 1 naci$nigciu
przycisku Uzyj program poprosi o wybranie kursu (zakupu, sprzedazy lub sredniego).

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 uzupetnié. Jesli waluta juz byla wybrana,
zostanie wyswietlone okno dialogowe z informacja o walucie i obowiazujacym

kursie.
Wybrana waluta [ =]
Tabela CLOT
Wwialuta | EUR

Kurs redni 4191

Zhate | Zarnkni| |

Rys. 6-10 Zmiana waluty wprowadzanego dokumentu.

Kliknigcie w tym oknie przycisku Popraw umozliwi zmiang waluty na inna. Nie
mozesz jednak zmienia¢ waluty, gdy dokument zostat juz zaksiggowany albo gdy z
dokumentem sa powiazane rozrachunki (zmiana waluty bgdzie mozliwa dopiero po
usunigciu wszystkich rozrachunkow tego dokumentu).

Po wybraniu przycisku Uzyj w oknie Kursy walut okresl rodzaj kursu ($redni, zakupu
badz sprzedazy). Po wybraniu kursu program powrdci 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 ztotdéwkach (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 réznica wynikajaca z przyjetych
zaokraglen (moze to si¢ zdarzy¢ jedynie w przypadku, gdy zapisy jednej ze stron sg
rozksiggowane), program automatycznie dodaje ja lub odejmuje od najwigkszej
rozksiggowanej kwoty.

Wprowadzajac dokumenty z krajow nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowej
nalezy uzywac¢ euro jako waluty. W okresie przejSciowym, w ktorym mozliwe sa
rozliczenia dwuwalutowe (w programie FINANSE I KSIEGOW0SC wyznaczaja go pola
Data poczatkowa i Data koncowa w kartotece »Waluty strefy Euro«), po wskazaniu
w tabeli wlasciwego kursu dla euro mozesz wybra¢ narodowa jednostke pieni¢zna.
Umozliwi to pomocnicze przeliczanie kwot w euro na kwoty w narodowych
jednostkach pienigznych.

W oknie Wybér waluty strefy Euro pokaza si¢ tylko waluty dodane wczesniej do
kartoteki » Waluty strefy Euro«.

%—W’ybél waluty stref___ B3

ITL
IEP
FRF
FIM
ESP

BEF
ATS

Rys. 6-11 Wybor waluty narodowe;.

Przetacznik Kwota: w oknie wprowadzania dokumentu umozliwi wy$wietlenie
warto$ci w zlotowkach, 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 dokumentow

Dokument prosty (DP)

Dokument prosty nie zawiera danych wykorzystywanych do obshugi rejestrow VAT.
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& Wprowadzanie nowego dokumentu [_ O] =]
Diata wprowadzenia 20030901 Mi ewidencyjry:  |DF C 'l 1 Okres spr. IV”' 'l
Diata dokumentus 20030828 =] Mr dokumentu: 0001 /09/L5T
Data operacii gosp: 20030828 =
Treft:  Likwidacja fotel ohrotowy =l HEEstes | Walta |
Lp. | Opiz [Kiwnta 'wn [Kanto W [Kiwota Ma [Konta Ma
[ 1 [Likwidacja fotel obratowy [ 399,00 0705 [ 399,00[0105 |
Ksiegowanierownolegle
[ 2 [Likwidacia fotel obrotowy [ 399.00[ 031 [ 399.00[039 [5]

399,00/ |Esiggowania rvwnoleghe 39900/ Fiazem 798.00
Saldo |

|Kwota dokumentu

Mowy zapis || Usuri zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy| wzorca || Kwoly w: | Zk

Zapisz I Cechy | Bozrachunki | Przeszukimanie | Kwata | Zamknij |
Rys. 6-12 Wprowadzanie DP.

Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uproszczony zakup (RUZ)
=10 x|

.= Wprowadzanie nowego dokumentu

Mi ewidencyiny: | FY¥E F'l 1 Okres spr. ||>< 'l

Data wprowadzenia  2003-09-01

Data dokumentu: 20030828 =1 | Mikontrahenta: 1 =l Mip:  522-000-54-67 =l
Dataoperaciigosp.: 20030828 ™ | o o wMaTRIK =
Diata wpkye 20020901 =l

Hurner dokumentu _Al-7436/09{0001 /09/FVZ}

Tregé:  Odkurzacz - LUNA extra =l Rejestr > | Waluta |
Lp. Opiz Kwata bwin Konta 'wn Kwota M a Konta Ma
| 1 [Odkurzacz - LUNA extra | 7 500,00]302-2-2 | 9 150,00]202-2-1-1 (2]

| 1 650,00/ 221-2

9 150,00/ Ksiggowania riwnoleghe 0,00/ Razem 9 150,00
Saldo |

|Kwota dokurnentu

Mowy zapis || Uzun zapis | Cechy zapisu |ﬁ | Uzyj wzorca || Kwoly w | Zt

Zapisz... I Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kuwota... | Zarnkni |
Rys. 6-13 Wprowadzanie FVZ i RUZ.

Dla faktury VAT zakup i rachunku uproszczonego zakup mozna rozksiggowywaé
kwoty tylko po stronie Wn.

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 rozne.
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a8
& Aby wprowadzi¢ pozycje rejestru
1. W oknie wprowadzanie dokumentu wskaz przycisk Rejestr.

2. Wybierz przycisk Nazwa i z rozwijanej listy wybierz nazwg rejestru. Jesli
dla danego typu dokumentu zdefiniowale$ rejestr domys$lny begdzie on juz
wybrany (beda wypetnione 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¢ wedhug wlasnego uznania.

3. Zrozwijanej listy w polu Stawka wybierz stawke podatku VAT.
W polu Typ ABCD wpisz odpowiednia literke.

5. Wpisz kwot¢ netto lub brutto z faktury. Program naliczy odpowiednie
wartos$ci i poda nowa sumg.

6. Z rozwijanej listy w polu Okres wybierz okres rejestru. W zaleznosci od
typu wprowadzanego dokumentu mozesz tutaj wybra¢: bez okresu,
wyswietlany okres VAT w zaleznoséci od daty dla programu, zaptata lub
termin ptatnosci. Okres rejestru mozesz zmieni¢ w oknie Przypisanie VAT
do okresu (str. 143).

7. Jesli chcesz zakonczy¢ naliczanie podatku VAT, przejdz do dokumentu,
wskazujac przycisk Dokument. Kwoty zostang przepisane do dokumentu

glownego.
2. Wprowadzanie nowego dokumentu |- (O] x]
[ Mazwa | Stawka  |ABCD| Metta | wAT [ Erutto [ Okres
Rejostr spreedazy  [w]2200%  [#]- | 2 200,00] 484.00] 2684,00 X 2002 [+]
Podsumowanie r1ejestriw
[ SUMA | 220000 484000  2684.00]
| | Dodaj || Usur | Kwata dokumentu: 0.00 |
da zapkaty: 2 B840 ﬂ
¥ Automatycane obliczenis Kwata nie wehodzaca do rejestiu VAT 0,00 j -
<< Dakument I

Rys. 6-14 Wprowadzanie zapisow zwiazanych z rejestrem VAT sprzedaz.

W zaleznosci od sposobu wprowadzania danych podatek VAT liczony jest
automatycznie:

. w stu — kwota podatku VAT bedzie liczona wedtug wzoru:
Kwota VAT = kwota brutto * stawka / (stawka + 100);

. do stu — podatek VAT bedzie liczony wedlug wzoru:
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Kwota VAT = kwota netto * stawka / 100.
Rejestr FVZ i RUZ

RUZ moze by¢ zaksiggowany bez koniecznosci wypelniania jego czgsci zwiazanej z
rejestrem VAT. Bardzo wygodnie jest wprowadzaé¢ poprzez RUZ (czyli bez
definiowania rejestru VAT) wszystkie rachunki nie zwigzane z podatkiem VAT. Jest
to szczegodlnie 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

Wypetiony dokument wraz z rejestrem VAT mozesz wprowadzi¢ do wzorcow.
Podczas zapisu dokumentu posiadajacego zapisy zwiazane z rejestrem VAT do
wzorcow pojawi si¢ dodatkowe okno.

Eowota Konto Zapis
7 500,00 302-2-2 |
1650,00 221-2
\
|| (71 Miewypelniona nazwa operacii. il
oK | e D |

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 Wybér wzorca.
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j | Konto |ABCI [Kwota Wn | Konto Wn | Kwota Ma | Konto Ma
w Ol L. |Rej 2212 A 1 650,00 221-2 015000 202-2-1-1

Nazwarejesiru | Stawka [ABCD| Olaes
Rejestr zakupm 22,00%. A I 2

4] | [+
Lzyj I Anulug | Parametry |

Rys. 6-16 Wybodr wzorca rozksiggowania.

Okno pokazuje dotychczas wprowadzone wzorce rozksiggowania. Aby wybraé
wzorzec zaznacz jego nazwe w lewej czgsci okna i wybierz przycisk Uzyj. Przycisk
Parametry umozliwia ustawienie opcji otwierania okna Wyboér wzorca.

Wybrany wzorzec rozksiggowania mozesz zastosowal zaréwno do catosci
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 niedostgpne.

Faktura VAT sprzedaz (FVS) i rachunek uproszczony sprzedaz

(RUS)

-+ Wprowadzanie nowego dokumentu = [=1E3

Diata wprawadzenia 20030907 Mr ewidencyim:  |FYS F 'l 1 Okres spr.: IVIII Vl
Diata dokumentu: 200308-28 =l | Mikentrahenta: 1 = Mip:  522-000-64-67 =l
Data operacii gosp.: 2003-08-22 =] Skt MATRI =
Mumer dokumentu:  Q0EA09/FVS
Treéé:  Odkurzacz - Atlas 14 =l Rejest > | ‘Waluta |

Lp. Opis Kwota 'win Konta 'wn Kwota M a Konto Ma

[ 1 [Odkurzacz - Atlas 14 I 4 461.54] 207211 I 3 657.00] 7311
I 80454/ 22141 B

|Kwota dokumentu 4 461,54 |Ksi¢guwania ownoleghe 0,00 | Fazem 4 461,54
Mowy zapis || Usuri zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy| wzorca || Kwoly w: | Zk SalQoI

Zapisz I Cechy | Bozrachunki | Przeszukimanie | Kwata | Zamknij |
Rys. 6-17 Wprowadzanie FVS i RUS.
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Dla faktury VAT sprzedazy i rachunku uproszczonego sprzedazy rozksiggowywaé
mozna kwoty tylko po stronie Ma.

Rejestr FVS i RUS

RUS moze by¢ zaksiggowany bez koniecznosci wypelniania jego czgsci zwiazanej z
rejestrem VAT. Sugerujemy, aby dla sprzedazy zwolnionej z VAT utworzyé 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 réznia si¢ od pozostalych typow dokumentow tym, ze
zawieraja dodatkowo pola dotyczace dokumentu korygowanego.

Data dokumentu korygowanega: 20020815 =l Mr:

Rys. 6-18 Data i numer dokumentu korygowanego

W polu Data dokumentu korygowanego podajesz datg korygowanego dokumentu, a
w polu Nr - pelng nazwe korygowanego dokumentu (maksymalnie 29 znakoéw).

Rejestr VAT w dokumentach korygujacych

Rejestry tych dokumentéw zawieraja kwoty korekty, a nie kwotg skorygowana.

Whisujac dane do rejestru, powiniene$ przyja¢ jednolity sposob 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.

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).

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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- Wprowadzanie nowego dokumentu = [=] B3
Dt wprowadzenia 20030301 Mi ewidencyjry:  |DIM L 'l 1 Okres spr. IV”' 'l
Diata odpr. celne: 20030826 =l | Mikontrahents: 1 =
Data dokumentu: 20030826 = Shrét MATRI =
Murner dokuments — SAD34/AM 011
Tresd  zakup towardw handiowych =l Rejestr »» |
Lp. Opis Kwota 'win Konta 'wn Kwota M a Konto Ma
| 1 zakup towardzakup tow | DEM 5 000.00( 330 5 000,00 203-2-1
[ 2 Tustuga ransportows FRF 100,00 330 100,00 203-2-4
| 3 | ustuga transportowa Zb 2 440,00 221-2 3 600,00 203-2-4
1 000,00 330
160,00 407
Kziegowanie rownolegle
[ 4 [zakup towardzakup towardw hand| 160.00[550 |_2_| 160.00[ 430 ]

|Kwota dokumentu 16 191,24 |Ksi¢guwania rdwnolegte 160,00 | Razem 16 351.24
Mowy zapis || Usuri zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy| wzorca I | Kwoly w: |wa\ucia Saldo I

Zapisz | Cechy | Bozrachunki | Przeszukimanie | Kwata | Zamknij |

Rys. 6-19 Data odprawy celnej i wprowadzanie waluty w DIM.

Zapis DIM

Zapis faktury importowej jest taki sam, jak zapis faktury VAT zakup. Jedyna réznica
polega na tym, ze kazdy zapis (a takze kazde bilansujace si¢ rozbicie ze wspolnym
opisem) moze mie¢ inna walutg i kurs.

Przy polu Opis umieszczony jest przycisk, ktéry umozliwia wybdr odpowiedniego
kursu waluty w kartotece kursow 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 oraz
rejestru importowego $srodkdéw 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. sredniego kursu
walut NBP.
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Dokument eksportowy (DEX)

2 Wprowadzanie nowego dokumentu 19[=] 3
i ewidencyiny: | DEX |'l 2 Okl . I\"'III 'l
Data wprowadzenia:  2003-09-01 ! edencyiny 188 P
Data odpr. celnej: 200308-27 =l Mr kontrahenta: 2 =l
Diata dokumentus 2003-08-27 = Skt BIZNESPARTNER =
DEX5E34./09/09
i =l | Rejestr »» I Waluta |
Lp. | Opis [Kaota vin [Konto wn [Kuwota Ma [Konto Ma
[ 1 [ Praykkadowy opis [ 0.00] [ 0.00] _I
|Kwota dokurnentu 0,00 Kzizgowania réwnoleghe 0,00/ Razem 0,00
Mowy zapis || Uzun zapis | Cechy zapisu | 1] | Uzyj wzorca I | Kwoly w | Zt Saldo I
Zapisz... I Cechy... | Fozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Kuwota... | Zarnkni |

Rys. 6-20 Wprowadzanie DEX.

Raport kasowy (RK)

Ten typ dokumentu ma odmienng strukturg 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 KSIEGowosC mozna tylko wprowadzaé dokumenty, a
nie mozna prowadzi¢ operacji kasowych. Prowadzenie kasy jest mozliwe w
programach HANDEL lub FAKTURAA wchodzgcych w skitad pakietu
zintegrowanego SYMFONIA.




120 Rozdziat 6
it Wprowadzanie nowego dokumentu =] E3
Data wprowadzenia 2003-01-07 Hr swidencying:  |FK Fj‘ B B

Diata dokumentu: 20030107 =] Mr dokumentu: RK03/01/02

Konto kasy: 100 =]  Saldo poczatkowe: 314817 ﬂlW’r’ 'l
Tredé:  Rapart kasowy 2 dnia 2002-01-07 =l

|Liczba zapisdw e 1 Ma 4 | Sumakortoha Wi | 22 560,00| Ma: | 3 083,00
| Lp. | Nr. dokurn. | Opig | Win ‘ Ma | Konto przeciwstamne

1 czek 267 podiacie gotdwki z banku 500.00 00,00) 149

2 | delegacia zaliczka na delegacie 0,00 300,00 2341

3 |FaDq/2003 wiptata kantrahent 8 22 560,00 0,00 201-8

4 |F05/01/03 sphata zobowigzania wobec k 0,00 1 630,00 202-6

5 Fall/03 akup materiatéw biurowych 0.00 653,00 402

Ksiegowanie rownolegle

| Lp. | Opiz | Fwata Wi | Kanta Wn | KwotaMa | Fonto Ma

E | akup materiskdw biurowy | £53.00/ 5011 E £53.00| 490 |

Mowy zapis || Usun zapisl ".‘_) Igchy zapisu ” Rejestr >> | | Saldo W 22 825,17'I
Zapisz I Cechy | Bozrachunki | Przeszukimanie | Fawnta | Zamknij |

Rys. 6-21 Wprowadzanie RK.

Czesc¢ opisowa RK

Konto kasy - mozesz wskaza¢ przycisk i 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 begdzie 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 wowczas w momencie przejScia do poprawiania lub
zapisywania nastgpnego dokumentu w buforze lub ksiggach program poinformuje o
niezgodnosci i bedzie oczekiwal potwierdzenia prawidlowos$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 koncowego 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, wowczas saldo poczatkowe dla
kazdego z nich bedzie naliczane zgodnie z porzadkiem numeréw ewidencyjnych. Jesli
teraz wprowadzisz poprawki do salda poczatkowego w ktorymkolwiek z nich,
nastgpne w kolejnosci raporty nie beda miaty automatycznie uaktualnionego salda
poczatkowego - musisz zrobi¢ to sam. Jesli natomiast wprowadzisz poprawki tylko do
kwot pozycji raportu, wowczas w momencie przejScia do poprawiania lub
zapisywania w ksiggach nastgpnego z kolei dokumentu pojawi si¢ komunikat o



Ewidencja danych 121

niezgodnosci salda poczatkowego i wyszczegolniona zostanie kwota roznicy (bedzie
mozna poprawi¢ jg automatycznie).

Moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze nie bedzie Ci odpowiada¢ zaproponowany przez
program porzadek dokumentow w buforze. Jesli zechcesz zaksiggowac z bufora
dowolny raport kasowy poza kolejnoécia wyznaczona przez numer ewidencyjny i tym
samym zakldci¢ naturalny porzadek naliczania salda poczatkowego, wowczas musisz
wlasnorgeznie dla tego raportu kasowego skorygowaé jego saldo poczatkowe. W
przeciwnym wypadku pewne kwoty moga naliczy¢ si¢ wielokrotnie.

Zapis RK

W nagldéwku 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 - ogo6lna 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 ksiegowan rownolegtych). Saldo to
bedzie automatycznie przepisane jako saldo poczatkowe do nastgpnego kolejnego
raportu kasowego.

Kolejnos¢ 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 réwniez
kwoty z dokumentédw innych niz raport kasowy, wdéwczas musisz sam
korygowa¢ saldo poczatkowe o wprowadzone w ten sposéb kwoty.

Numer dokumentu - numer dokumentu kasowego, ktory bedzie uwzglgdniany w
raporcie.

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszona z pola Tresé
na lub z okna podpowiedzi tresci zapiséw (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 wczesniej planie kont Twojej firmy.

Liczba zapiséw - naliczana automatycznie ilo§¢ wprowadzonych pozycji po stronie
WniMa.
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Cechy zapisow na koncie kasy

Aby nada¢ cechg zapisowi na koncie kasy, nalezy umieéci¢ 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

Przycisk Zapisz umozliwia wprowadzenie raportu do bufora lub ksiag, a takze jego
wydrukowanie. Je$li chcesz od razu wydrukowac zapisywany raport, wybierz Do
bufora i wydrukuj lub Do ksiag i wydruku;.

Rejestr RK

Wprowadzajac kolejne zapisy do raportu kasowego mozna poda¢ 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 pozycje zapisu
raportu kasowego, czyli wypetni¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i nacisnaé
przycisk Rejestr. Zostanie wowczas wyswietlone okno dialogowe z pytaniem o
rodzaj rejestru.

Symfonia® FK [ %]

W prowad? rejestr:

§przedaz'y| ek Anuluj |

Rys. 6-22 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 dokumentow FVZ lub FVS. Okno to jest jednak uzupelnione o
dodatkowe informacje, nie wystgpujace bezposrednio w raporcie kasowym.

@ Dla raportu kasowego dostepne sg wszystkie zdefiniowane w programie
rejestry zakupu i sprzedazy.
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& Wprowadzanie nowego dokumentu [_ O] =]

Data dokumentu: 20024119 =] | Mrkontrahenta: 1 =| Mip: _873-23-23-465 =l
Dat daz 11

ata sprzedady 20021119 = kgt AGD Adam =
[ Hazwa | Stawka  |ABCD | Netto | WAt | Brtto [ Okres

Fiejest sprzedazy [=] 7.00% - | 260,00] 18,20] 278,20 teimin ptatnos [+ ]
Podsumowanie rejestrdw
[ SUMA [ 260,00 18,20] 278,20
‘ | Doda) || Usur Kusota dakumentu: 0,00 ‘
do zapkaty: 278.20 =]
W Automatyczne obliczenia
<¢ Dokument I

Rys. 6-23 Wprowadzanie zapisow zwiazanych z rejestrem VAT.

Informacje uzupeiajace musza by¢ podane niezalezne dla kazdej pozycji raportu

kasowego, posiadajacej rejestr VAT. Oznacza to, ze musisz wprowadzic:
o date dokumentu (faktury),

o 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 ktorejkolwiek 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 pamigtac, Zze 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.

Rozliczenie zaliczki (RZL)

Dokument rozliczenia zaliczki nalezy wcze$niej zdefiniowac.
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a2

K Aby zdefiniowa¢ dokument Rozliczenie zaliczki wykonaj nastepujgce

CzZynnosci:

1.

6.
7.

Rozliczenie zaliczki utatwia prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytulu
udzielonych zaliczek. Aby wprowadzi¢ dokument rozliczajacy dang transakcj¢ na
poczatku musi zosta¢ wprowadzony dokument rozpoczynajacy transakcje, czyli na
poczatku musi zosta¢ wprowadzony w programie raport kasowy, w ktorym
zarejestrowano fakt wyptacenia zaliczki konkretnemu pracownikowi. Dokument

Wybierz przycisk Dokumenty umieszczony na pasku narzedziowym lub

polecenie Dokumenty z menu Funkcje (Ctrl + 1).
Wskaz listek zaktadki Definiowanie a nast¢pnie przycisk Wybierz.
W otwartym oknie Definicje dokumentéw wybierz przycisk Dodaj.

W polu Nazwa wpisz nazwe definiowanego dokumentu (np. Rozliczenie

zaliczki).
W polu Symbol wpisz symbol definiowanego dokumentu (np. RZL).

W polu Obstugiwany jak: z rozwijanej listy wybierz Rozliczenie zaliczki.

Wybierz przycisk Zapisz.

rozliczenia zaliczki przypomina swoim wygladem Raport kasowy.

<L Wprowadzanie nowego dokumentu 9 =] ES
MNr ewidencying: — |RZL | -l 3 Okres spr.: |><II hd
Data wprowadzenia _2003-01-15 Mr dokumentu:
Diata dokumentu: 20030114 (=] Konto pracownika 234111 x| Rozrachunki z pracownikiem
Data operaci gosp.. 20020114 7] Saldn poczatkove: 0.00 Wn  Limit zaliczki 0.00 =]
Tresé: _FRozliczenie zaliczki 1 =]
|Liczba zapisdw Wi a Ma: 2 | Suma kantralna Wi ‘ l],l]l]| Ma: | 1 956.00|
| Lp. | Nr. dokurn. | Opig | Win ‘ Ma | Konto przeciwstamne
| 1 [RvZolia | Fozliczenie zalicaki 1 [ 0,00 1 500,00 402 ]
= | Riozliczenie zaliceki 1 | 0.00] 456,00 2212 |
Ksigegowanie riwnolegle
| Lp. | Opis | Kwwota Wn | K.onto 'Wn | KwotaMa | Konto Ma
3 |Rogliczenie zaliczkil | 1 500,00/ 501-1 [ 1 500,00] 490 |
Mowy zapis || Ugun zapis I & Igchy zapisu ” Rejestr >> | | Saldo Ma: 1 956,00

Zapisz... I Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwota... | Zarkni] |

Rys. 6-24 Wprowadzanie RZL.

Czes¢ opisowa RZL

Dokument RZL podobny jest do raportu kasowego: zapis rejestruje si¢ tylko na
jednym koncie i podaje si¢ konto przeciwstawne do konta pracownika. Czg$¢ opisowa

rozliczenia zaliczki r6zni si¢ od raportu kasowego dodatkowymi polami:

Data

operacji gospodarczej - program podpowiada dat¢ dokumentu. Jezeli data

operacji gospodarczej jest inna, wpisz ja do pola edycyjnego.
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Limit zaliczki - jezeli bedzie tam wpisane 0,00zt oznaczaé to bedzie, ze obstugiwana
zaliczka jest jednorazowa, a nie stata z przyznanym limitem zadtuzenia 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, ktorego zamierzasz rozliczy¢.
Po wpisaniu konta pracownika na samym dole okna programu z lewej strony
widoczny begdzie 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 rozrach.z prac. ] [£aliczki]-1 [Stake]-1 [Abacki &dam]
Rys. 6-25 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 rozrachunkéw dla dokumentu RZL pod lista nie rozliczonych
transakcji pojawia si¢ kwota informujaca ile pracownik musi zwrocié¢ do kasy lub ile
kasa powinna wyptaci¢ pracownikowi. W przypadku zaliczki jednorazowej kwota ta
jest rowna roznicy migdzy kwota transakcji i kwota rozliczenia. Kwota zwrotu lub
wyplaty 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 statej jest inaczej. Przy zaliczce statej dazy sig¢ do tego, aby
pracownik dysponowat okreslong kwota (limitem zaliczki). W zwiazku z tym po
kazdym wystawieniu dokumentu RZL trzeba takiemu pracownikowi wyptaci¢ z kasy
resztg brakujaca do limitu zaliczki. Kwota ta jest rowna sumie roéznic migdzy
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 wediug
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 beda wyliczane
jedynie z uwzglednieniem dokumentéw zaksiegowanych.

Rozrachunki w RZL

Dokument rozliczenia zaliczki zawiera dwa przyciski dotyczace rozrachunkow.
Przycisk Rozrachunki z pracownikiem umieszczony obok konta pracownika
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umozliwia zdjgcie z konta rozrachunkowego rozrachunkéw dotyczacych pracownika.
Moze si¢ jednak zdarzy¢ taka sytuacja, gdy pracownik czgSciowo zaplacit za
zakupiony towar zaliczka, ktoéra wczesniej pobral, a pozostata kwota widniejaca na
fakturze pozostaje nadal do rozliczenia. W tym wypadku kontem przeciwstawnym do
konta pracownika bedzie konto kontrahenta, od ktérego pracownik zakupit dany
towar. Do tego konta przeciwstawnego nalezy wprowadzi¢é rozrachunek z
kontrahentem uzywajac przycisku Rozrachunki umieszczonego na dole okna
rozliczenia zaliczki. (Wigcej na temat rozrachunkéw w dokumencie znajdziesz na str.
148 i nastgpnych.)

Zapis RZL

Rejestr

W nagltéwku tabeli oraz pod tabela znajduja si¢ uaktualniane na biezaco pola:
Liczba zapiséw - pokazywana jest liczba zapisow w rozbiciu na strony Wn i Ma.

Suma kontrolna - ogo6lna 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 - bedzie wyliczane na podstawie salda poczatkowego oraz sumy
zapiséw z tego dokumentu, kierowanych na poszczegdlne strony konta rozliczenia
zaliczki.

Numer dokumentu - numer dokumentu, ktory pracownik przedstawia jako zatacznik
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 rowniez
ksiggowanie rownoleglte po zapisie, dozwolone tyko ksiggowanie rdéwnolegle
zbiorcze.

Konto przeciwstawne - wpisujesz konto przeciwstawne do konta rozliczenia zaliczki
pracownika.

Zapisz - przycisk, ktoéry umozliwia zapisanie rozliczenia zaliczki w buforze lub w
ksiggach.

Aby nadac cechg zapisowi na koncie pracownika, nalezy umiesci¢ kursor na kwocie i
wybra¢ przycisk Cecha zapisu. Doktadny opis oznaczania zapisow znajdziesz na
stronie 105.

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 wypeli¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i
nacisna¢ przycisk Rejestr.
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& Wprowadzanie nowego dokumentu [_ O] =]

Data dokumentu: 20024143 =] | Mrkontrahenta: 1 =| Mip: _873-23-23-465 =l
Dat 11

ata wphywu 20021113 = kgt AGD Adam =
[ Hazwa | Stawka  |ABCD | Netto | WAt | Brtto [ Okres

Fiejest zakupuaT AR [+] 7.00% A | 630,00] 44,10] 674,10[zaptata =]
Podsumowanie rejestrdw
[ SUMA [ 630,00 44.10] 674,10
‘ | Doda) || Usur Kusota dakumentu: 0,00 ‘
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W Automatyczne obliczenia
<¢ Dokument I

Rys. 6-26 Wprowadzanie zapisow zwiazanych z rejestrem VAT.

Po wypetnieniu danych w rejestrze nalezy wybra¢ przycisk Dokument, ktory
spowoduje powro6t 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. Roznica polega na tym, ze kazdy zapis, w tym
takze kazde bilansujace sig rozbicie ze wspolnym opisem, moze mie¢ inng walutg i
kurs. Przy polu Opis umieszczony jest przycisk L=l ktory 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 zlotowki.
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.+ Wprowadzanie nowego dokumentu 19 [=]E3

; . ﬁ\
Data wprowadzenia  2003-09-01 Mrewidencyiny:  |'"WB MT] 1 Okesspr ko

Data dokumentur 20030901 =] Mr dokumentu: *B3304./09

Treft: Wyciag barkowy z dria 2003-09-01 =l ml

[ Cp [ Opiz [Kiwnta 'wn [Kanto W [Kiwota Ma [Konta Ma
1 Faktura nr B783/08FV2 | 2k 3 954,00 2021149 3 954.00(130
2 |Faktura nr 2091/08FV2 | ZE 5 961.00] 202115 5 961.00(130
3 |Fakbura nr 3032/08FVE | ZE 697,30 202-1-1-1 697.30[130 Lgl

|Kwota dokumentu 10 612,30 |Ksi¢guwania rdwnolegte 0,00 | Razem 10 612,30
Mowy zapis || Usuri zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy| wzorca I | Kwoly w: | Zk Saldo I

Zapisz | Cechy I Bozrachunki | Przeszukimanie | Kwata | Zamknij |
Rys. 6-27 Wprowadzanie WB.

Pole Saldo umozliwia dostgp do salda konta, ktére w planie kont ma zaznaczone pole
"uwzglednij w saldzie WB". Opis dzialania znajdziesz w pomocy dostepnej z
programu.

Kontrola poprawnosci wprowadzanych dokumentéw

W trakcie wprowadzania dowolnego dokumentu, poprawiania go w buforze lub
przegladania na liscie dokumentéw w buforze, mozesz klawiszem F5 wywotaé
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 blednie wypehionego dokumentu do bufora
lub do ksiag.

Podczas przegladania listy dokumentow w buforze mozna wcisnac¢ F5, aby sprawdzié
poprawno$¢ wszystkich dokumentow w buforze.

@ ostrzezenie
dokument moze by¢ zapisany do ksiag pomimo wystapienia ostrzezenia
& btad we wprowadzanym dokumencie

dokument z btgdem lub btgdami nie moze zostaé zaksiggowany, moze by¢
tylko zapisany do bufora.

Jesli podczas zapisywania wprowadzanego dokumentu do bufora lub ksiag w oknie
informacyjnym jest aktywny przycisk OK, to operacj¢ mozna kontynuowaé¢ pomimo
wystapienia bledow (dla bufora) lub ostrzezen (dla ksiggowania). W takim wypadku
operacj¢ mozna kontynuowac zaréwno przez wybranie przycisku OK, jak tez
nacis$nigcie klawisza Enter.



Ewidencja danych 129

Btedy i ostrzezenia [ =]
(@ Bredna lub niek data dok R
1) Data ji d i jest podZniej niz koniec roku

@ Brak przyporzadkowania do okiesu sprawozdawczego.

@ Dokument zawiera zerowa kwoteg.

@) Mumer konta musi byé podany

@) Dokument zawiera zerowg kwote.

@) Numer konta musi byé podany

@ Rejestr VAT nie zostal wypekniony. Dokument nie moZe zostaé zaksiggowany.

@ Brak wypebnionych rozrachunkdw [lub brednie wypetnione) dla zapisu [rozrachunki wymagane).

R R RS

@ Roziachunki nie zostalty wypelnione dla ich kont hunkowych.
@ Brak wypelnionych rozrachunkdw [lub blednie wypetnione] dla zapisu | hunki nie wy
ok | anki | Duki. |

Rys. 6-28 Komunikaty o btgdach 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 ktérego wystapit wskazany btad (o ile btad
nie wystapit na stronie z rejestrem VAT).

Komunikaty z okna informacyjnego mozna wydrukowa¢. Po wybraniu przycisku
Drukuj nalezy wybra¢ rodzaj raportu (tekstowy lub graficzny). Utworzone
zestawienie znajduje si¢ pod oknem wprowadzania dokumentdéw 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 tabelke 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:

¢ Do bufora (B) - wprowadzony dokument zostanie zapisany w buforze, nawet jezeli
jest niekompletny lub zawiera bledy (zostanie pokazana lista bledow 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 poprawnos$¢ wpisanych dat i kwot. Kontroluje
réwniez ksiegowanie rdznic kursowych przed rozliczeniem, ktére je powoduje. Po
poprawnym zaksiggowaniu dokument bedzie mial nadany numer dziennika
ksiggowan widoczny dopiero podczas przegladania dokumentoéw w ksiggach..
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Przegladanie wprowadzonych dokumentéw ksiegowych

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych w aktualnie wybranej
firmie. Aby ufatwi¢ odnalezienie konkretnych dokumentow, mozna precyzyjne
okresli¢ kryteria wyszukiwania, a takze zapisa¢ je i wykorzysta¢ przy nastgpnym
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 pozycjg, 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 chcesz wybra¢ zapisany uprzednio wzorzec, na
podstawie ktorego bedziesz wprowadzat dalsze dokumenty. Po wybraniu wzorca z
zaprezentowanej listy i naci$nigciu przycisku Dokument bgdzie mozna uzupehiaé
lub zmienia¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisaé
wprowadzany dokument do bufora, ksiag lub ponownie do wzorcow.

e Ksiggi - wybierz t¢ pozycjg, jesli chcesz przeglada¢ ksiggi handlowe firmy.
Dokumenty zaksiggowane beda mialy nadany numer kolejny z dziennika
ksiggowan.

Kryteria wyszukiwania dokumentéw

Po wybraniu miejsca do przegladania pojawi sig¢ okno, w ktorym nalezy zdefiniowaé
kryteria wyszukiwania. Mozna wyszukiwa¢ dokumenty wedtug cechy, daty, kwoty,
osoby wprowadzajacej, typu dokumentu badZ kontrahenta. Wypelnienie pola (pol)
oznacza zawegzenie przeszukiwania do dokumentow spetniajacych podany warunek.

it Kiyteria wyszukiwania dokumentow zaksiegowanych

Cecha dokumentu: (Osoba wprowadzajgca:

I j I wiszystkie j

Diata dokumentu Tup dakumentu: Mumer ewidencying:

0d [Ostatnitydzenr [RK Ranon kasowy =]

Murner dokumentu:

v [ ||

Okres spr: | Caky ok vl Tredd dokumentu:

Fwota dokumentu K.ontiahent

o e [ e | =
Do Skict: | =
Kruterium: || j Zachowaj | Usur ”

Szuka) I Ze| | Pomoc | Aruluj | Zamk.nij |

Rys. 6-29 Przegladanie dokumentow - kryteria wyszukiwania.

W opuszczanym polu listy Cecha dokumentu mozesz wskaza¢ cecheg, ktora
wyréznia dokument (lub kilka dokumentow) sposrod pozostalych. W ramce Osoba
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wprowadzajaca mozesz wybra¢ wszystkie (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 (ktdra nie musi by¢ tozsama z data systemowa ani z data kalendarzowa). W
polu Od: mozesz wpisa¢ datg bezposrednio do pola edycyjnego lub wybra¢ jedna z
mozliwosci z rozwijanej listy, w polu Do: mozna wykorzysta¢ podreczny kalendarz.

Pole Okres sprawozdawczy umozliwia wybranie tych dokumentéw, 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. Po wybraniu typu dokumentu mozesz wpisaé jego Numer
ewidencyjny oraz Numer dokumentu.

Mozesz wpisa¢ w polach edycyjnych Od oraz Do zakres wartosci Kwoty dokumentu.

Jezeli chcesz wyszuka¢ okreslonego kontrahenta, podaj w polu Skrét 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. Jezeli chcesz przeglada¢ dokumenty zwiazane ze
wszystkimi kontrahentami, nie wypelniaj zadnego pola w ramce Kontrahent.

Zapamietywanie kryteridw

Najczescie] uzywane kryteria wyszukiwania warto zapisaC w programie - przy
ponownym przeszukiwaniu begdziesz mogt wybra¢ zapamigtane kryterium z
rozwijanej listy. Po ustaleniu warunkéw przeszukiwania mozesz w polu Kryterium
wpisa¢ nazwg i wybrac przycisk Zachowaj.

@} Kryteria sg ustalane niezaleznie dla kazdej zatozonej w programie firmy.

Zapisane kryteria mozna poprawia¢ badz usuwac. Po wskazaniu nazwy kryterium i
wprowadzeniu poprawek wybierz ponownie przycisk Zachowaj. Jes§li zechcesz
usuna¢ zapamigtane kryterium, po wskazaniu jego nazwy wybierz przycisk polecenia
Usun.

Przegladanie listy dokumentéw w ksiegach

Po okreSleniu kryteriow wyszukiwania dokumentow (lub wybraniu nazwy
zdefiniowanego kryterium) 1 wskazaniu przycisku Szukaj rozpocznie si¢
poszukiwanie dokumentow spetniajacych zadane kryteria. Jesli program nie odnajdzie
zadnego dokumentu spehiajacego kryteria, pojawi si¢ komunikat: Nie ma
dokumentéw spetniajacych kryteria, a gdy brak dokumentéw do przeszukiwania -
Nie ma dokumentéw. W pozostatych wypadkach pojawi sig lista dokumentow, ktore
spetnity zadane kryteria wyszukiwania.



132

Rozdziat 6
ieLista dokumentdw zaksiegowanych
v |Z |N|H |m-c| D ata wpr. | Nr ewid. Numer dokument Tresc Kwota |

| ] | |200201-31 RViaM o 4300 58/2002 makulatura skup 5 025,67
| & | 2002-01-31 P a1 200251006 makulatura skup 122861
|| | l200201-31 VA 432 15/02 makulatura skup 233190
|| | |200201-31 PV 433 (1372002 makulatura skup 151158
L | 20020M-31  Pved 434 50402 makulatura skup 434832
| I | | j200201-31 FvZ2M o 435 35/01/F/2002 makulatura skup 77348
| ] | j200201-31 RVEM o 436 29/2002 makulatura skup 380957
| ] | j200201-31 PYEM o 437 342002 makulatura skup 314614
L | j200201-31 RViaM o 438 1472002 makulatura skup 165164
[ al 2002-01-31 P 433 30/1040-7/02 makulatura skup 5 588,09
|| Al 20020131 FyZM 440 | 7/01/2002 makulatura skup 380396
|| B4 (z00201-3 RVEM 441 26/2002 makulatura skup 445812
|| [E] A0 zoozona RvEM 442 2472002 makulatura skup 734513
|| [a] |da1 20020131 Fv2M 443 14472002 makulatura skup 124,44
_— AR PEW 444 164/2002 makulatura skup 42,70
_— A 2R REM ME 162002 makulatura skup 79,30

| 200201-31  RVAM 44B 2740042002 makulatura skup 940,62

Suma dakumentdu: 136 610 924, Z ksiegowaniami rownalegtymi: 136 588 310,
Kanota W Kanto 'WH Fawota MA Kanto MA
783,00({41212 4 34332 [|202-1105 )
PR | EEE Wiece ...
Kmteria | Dokument | Zaksiegu] | 150y | wprowadzaniel Kopia.. | DOperacie... | Zamknij

Rys. 6-30 Lista dokumentéw w ksiggach.

W stopce tabelki wyswietlane sa dwie sumy kontrolne: pierwsza podaje sume kwot
wszystkich dokumentow bez ksiggowan rownolegtych, druga - wraz z ksiegowaniami

réwnolegltymi. W przypadku zaznaczenia kilku pozycji z listy (znak ¥y pierwszej
kolumnie z lewej strony), zostang uwzglednione tylko kwoty z zaznaczonych
dokumentow.

Na liscie dokumentow zaksiggowanych moga pojawic sig ikonki oznaczajace btgdy w
rozrachunkach niepozwalajace na zaksiggowanie, jednak dokumenty takie zostaly
zaksiggowane. Sytuacja taka moze wystapi¢ wowczas, jezeli zadekretujemy
dokument na koncie rozrachunkowym, na ktérym nie bylo zaznaczonej opcji
»Wwymagaj wypelienia rozrachunkéw” lub ,ostrzegaj o braku rozrachunkow”, a
pozniej ktoras z tych opcji zostata wybrana. Wowczas po sprawdzeniu poprawnos$ci
dokumentu zaksiggowanego (klawisz F5) pojawi si¢ btad w rozrachunkach oznaczony
ikonka , ktéry dla danego dokumentu nie powinien by¢ brany pod uwage, gdyz
dokument jest poprawnie zaksiggowany na koncie, na ktorym 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 106).

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 badZz Storno czerwone).

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu lub
grupy dokumentow. Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte
okno Znaczniki. Z rozwijanej listy aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik
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oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezacego elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich
elementow na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikdw oznacza, ze nie aktywowano
zadnych znacznikoéw. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu
(Ustawienia >> Znaczniki >> Znaczniki dokumentéw).

W dolnej czgsci okna mozna zobaczyé dwa pierwsze zapisy dokumentu wybranego z
=i
listy. Jezeli jest w nim wigcej zapisOw, pojawi si¢ wskaznik = *®,

Sortowanie dokumentéw podczas przegladania

Mozesz zmienia¢ kolejno$¢ dokumentéw na liscie. Nazwy kolumn tabeli sa
jednoczesnie przyciskami do zmiany sposobu posortowania.

Jedna z kolumn tej listy pokazuje date z dokumentu. Po otwarciu okna jest to data
wprowadzenia, ale mozna jg zmieni¢, klikajac pole w naglowku tabeli zawierajace jej
nazwe. Mozesz wybra¢ jedna z trzech dat: dat¢ dokumentu, dat¢ wprowadzenia badz
datg operacji gospodarczej. Po wybraniu jednej z nich zmieni si¢ odpowiednio tekst
tego pola, a dokumenty zostana posortowane wedtug wybranej nowej daty.

Przegladanie listy dokumentéw w buforze

.= Lista dokumentdw w buforze

| |2 R |m-c| Data wpr. Mr ewid. Mumer dokument Tresc Kwota
I 20030301  DEX 1 ex0001 eksport 153.00

|1 Wil 2003-09-01  DEX 2 DEX5634/09/09 Prayktadowy opis 0,00
VB A vin 20030301 | DIM 1 SAD34/N/ON zakup towardw handlowych 1619124
I [#] Wl 20030911 OP 1 0001 /09/LS5T Likwidacia fotel abratawy 399,00
| Al 20030901 FWS 1 006/09/F5 Odkurzacz - Atlas 14 4 46154
VBl A 20030801 wE 1 ¥B3904/09 ‘wiyciag bankowy 2 dnia 2003-0 1061230

Suma zaznaczonych dokumentdw: 26 803,54 Z kziggowaniami réwnoleghpmi: 26 963.54

Kasota W Konto W Kaota Ma, Kaonto M2
159,00{| 74141 159,00 2051141
Erptera | Dokument | Zaksiegu] | Usui | mewadzaniel Kopia... | Dperacie... Zarkni

Rys. 6-31 Lista dokumentéw w buforze.

Jesli wybrate§ przeszukiwanie w buforze, otrzymasz list¢ zamieszczonych tam
dokumentéw. Bufor moze zawiera¢ rowniez dokumenty blednie wypelnione. Beda
one zaznaczone znakiem wykrzyknika (!) umieszczonym z lewej strony listy.

W  kolumnie oznaczonej jako R (Rozrachunki) pokazywany jest btad w
rozrachunkach popetniony podczas wprowadzania dokumentu. Moga wystapi¢
nastgpujace rodzaje btgdéw w rozrachunkach:

iy brak wypelionych rozrachunkoéw, wiaczona opcja ,,0strzegaj o braku
rozrachunkow”, dokument moze by¢ zaksiggowany

iy brak wypetlionych rozrachunkéw, wlaczona opcja ,,wymagaj
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wypehienia rozrachunkéw” (lub podano btedne konto), dokument nie
moze by¢ zaksiggowany

i w zapisach brakuje rozrachunkéw (lub podane jest btedne konto), przy
czym dla niektorych kont zaznaczona jest opcja ,,wymagaj wypetnienia
rozrachunkow”, a dla niektorych ,,0strzegaj o braku rozrachunkéw”.

Brak ikonki oznacza, iz rozrachunki zostaty wypetnione poprawnie. O mechanizmie
kontroli rozrachunkow przeczytasz w dalszej czg$ci tego rozdziatu (str. 147).

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 ¥ w kolumnie oznaczonej jako N (notatka) oznacza, iz do dokumentu zostata
dodana notatka. O wprowadzaniu notatki do dokumentu przeczytasz w rozdziale 6,
str. 106.

Mozesz wpltywaé na sposOb posortowania prezentowanej listy. Nazwy wszystkich
kolumn sg jednoczes$nie przyciskami do zmiany sposobu posortowania danych tabeli.

Jedna z kolumn tej listy pokazuje dat¢ dokumentu. Po otwarciu okna w polu tym
znajduje si¢ data wprowadzenia. Mozna ja zmieni¢ na inna, 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 kolejnos¢ 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 liScie suma kontrolna
uwzglednia tylko dokumenty zaznaczone. Dzigki temu latwo mozna weryfikowaé
sumg kontrolng grupy dokumentéw 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 dokumentow. Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte
okno Znaczniki. Z rozwijanej listy aktywnych znacznikéw nalezy wybraé znacznik
oraz zaznaczyC, czy dotyczy biezacego elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich
elementdéw na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze nie aktywowano
zadnych znacznikoéw. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu
(Ustawienia >> Znaczniki >> Znaczniki dokumentéw).

Sprawdzanie poprawnosci dokumentoéw umieszczonych na liscie

Mozesz sprawdzi¢ poprawno$¢ dokumentu lub grupy dokumentow (ze znaczkiem
i). Po naci$nigciu klawisza F5 na ekranie pojawia si¢ komunikaty o bledach.
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Kliknigcie linii komunikatu spowoduje przejscie do btednie wypelnionego dokumentu
na liscie. List¢ komunikatow mozna réwniez wydrukowac.

Ksiegowanie grupowe

Mozesz wskaza¢ na liscie te dokumenty, ktore chcesz ksiggowaé grupowo,
wyrézniajac je znaczkiem v grupy ( przy pomocy myszki lub klawisza F8).
Wszystkie pdzniejsze polecenia beda dotyczyly calej zaznaczonej grupy
dokumentow.

@ Program przeprowadza zawsze grupowe ksiegowanie dokumentéw 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 wzglgdu na obliczane
automatycznie (i ksiggowane lub wprowadzane do bufora) réznice kursowe, najpierw
musi by¢ zaksiggowany dokument rozpoczynajacy transakcjg, a dopiero po nim
dokument rozliczajacy tg¢ transakcj¢. Dla dokumentoéw zawierajacych rozrachunki
ztotdowkowe kolejnos¢ ksiggowania dokumentow jest dowolna.

Poprawianie dokumentéw umieszczonych w buforze

Po wskazaniu dokumentu na liscie mozesz wybrac przycisk Dokument lub podwojnie
klikna¢ na wierszu tabelki 1 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 ktéorym poprawiasz dokument, klawisz F11 lub F12.
Aby przejs¢ do poprzedniego lub nastgpnego biednego dokumentu na liscie,
pomijajac dokumenty poprawne, nalezy nacisna¢ odpowiednio Ctrl+F11 lub
Ctrl+F12. Jesli przegladajac w ten sposob dokumenty dojdziesz do konca listy,
woOwczas program przetaczy si¢ automatycznie z formularza dokumentu na listg
dokumentow.

Usuwanie dokumentéw z bufora

Mozesz usuna¢ z bufora pojedynczy dokument lub grupe dokumentéw (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 opuszczanej listy nazwe raportu, mozesz zestawic i
wydrukowac listg dokumentéw w wybranym przez siebie uktadzie.
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Mazwa raportu :

" Biezacy element
& Zaznaczone elementy
= iszustko

I~ 'wudruk bez ramek

Winkaonaj I Anuluj | Infarmacie. . |

Rys. 6-32 Raporty dla dokumentéw 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 liScie zostaty napisane z wykorzystaniem jgzyka do
generowania raportow Ambasic. O definiowaniu wlasnych raportow przeczytasz w
pliku pomocy ambasfk.chm dotaczonym wraz z programem.

W zalezno$ci od tego, czy na liScie w oknie do przegladania zaznaczyle§ grupe
dokumentéw czy tylko jeden dokument, mozesz teraz wybraé¢ przycisk opcji
Zaznaczone elementy albo Biezacy element. Po wybraniu przycisku opcji Wszystko
na wydruku zostang uwzglednione wszystkie dokumenty zaprezentowane na liscie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybdr pomigdzy raportem w wersji roboczej a
raportem uwzgledniajacym wszystkie ramki.

Drukowanie dokumentow zaksiegowanych

Poczatkowo pole Nazwa raportu zawiera¢ bedzie tylko nazwy definicji raportow
dostarczonych wraz z programem. Sa to:

e polecenie ksiggowania - ksiggi;

e raport kasowy - ksiggi;

e systemowy graficzny - ksiggi;

e systemowy tekstowy - ksiggi;

e wezwanie do kompensaty — ksiggi;

e zestawienie dokumentow zaksiggowanych.

Drukowanie dokumentéw umieszczonych w buforze

Poczatkowo pole Nazwa raportu zawiera¢ bedzie tylko nazwy raportow
dostarczonych wraz z programem. Sa to:

e polecenie ksiggowania - bufor;

e raport kasowy - bufor;

e systemowy graficzny - bufor;

e systemowy tekstowy - bufor;

wezwanie do kompensaty — bufor;

e zestawienie dokumentéw w buforze.
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Przeksiegowania kont

Mechanizm, ktéry umozliwia automatyczne przeksiggowania w obrebie kont
wynikowych. Aby otworzy¢ okno nalezy wybra¢ polecenie Przeksiegowania z menu

Funkcje.
B Pizeksiggowanie |_ (O] x]
Zatozenia ] “afniik
= Dlwﬁrzl 2612 | 2% Ekspot | h Dhllczl ¥ Uweglednij dokurnenty w bufaree:
Stiona Okres sprawozdawczy

= ObrotyWwH ¢ Saldo'w/N = okres spramozdawczy: IZUU 103 | ¥ Marastajgeo od poczatiu ioku
" Obroty Ma ¢ Saldo MA = przedziat okreséw sprawozdawczych: UdIZUU 1 j do IZDD 103 j

D Mowa pozycia | X Usui pnz_umel D Dodaj rozbicie | X Usui rnzhlclal 1_11, Klucz podziatu |

| MAbonta [Wartodé| Warmek | Zackmgl |Min kw. | W konta |Warlosé| Warmek | ﬂ
501-1-40 * | 100,00 Procent v oo 000 5014031+ 21.00 Procent hd
S-4032 - 23.00| Procent hd
501-403-3  ~* 56.00 Procent i
B01-2-4* ~ 50,00 Procent > 00w 0,00 502-4001 - 15.00 Klucz podz.
RDZ2-400-2 - 17.00 Klucz podz.
RDZ2-400-3 - 26,00 Klucz podz.
801-3-400 = 100000 Kwota pozosta.. 001 « 0,00 0731 v | 200,00 Kwota A

0 of

Rys. 6-33 Przeksiggowania kont.

Zostanie otwarte okno z dwoma zaktadkami. W zakladce 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 wpisa¢ numer konta lub tez maske
kont. Aby odpowiednio zdefiniowa¢ maska nalezy pamigtaé, ze * zastgpuje dowolna
ilos¢ znakow, a ? zastgpuje 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 — warto$¢ ostateczna kwoty

e kwota ktora ma pozosta¢ — kwota, ktdora 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, wedhug 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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pojawiag si¢ klucze podzialu, ktéore mozna przenies¢ do biezacej pozycji
przeksiggowania po nacisnigciu przycisku OK.

. Przeksiegowanie wedtug struktury obrotow/sald na koncie

Kaonto Stona————————————————————— ok |
J407 & Obroly'wN  ( Saldo'wiN
Anuluj |

¥ Uwzglednij dokumenty w buforze ~ Obroty M& ¢ Saldo MA

Okres sprawozdawczy

i+ okies sprawozdamwczy I\,-'| vl ¥ Marastajgco od poczatku roku

i przedziab okresdw sprawozdawczych: od vl dol vl

(Oblicz
Konin Elucz podz. ‘ Procent | ﬂ
4011 230226 502
401-2 000 0,00
402 E&1200 991
4041 1221200 18,59
404-2 75,00 o
404-3 455,60 0.78
405 251389 38.27
408 483615 744

407 7419 o

il Sainnan R _’ILI Usur |

Rys. 6-34 Przeksiggowania wedtug struktury obrotéw/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
przeksiegowania.

Po wybraniu przycisku Oblicz dostgpnym na zakladce Zatozenia nastapi przelaczenie
na zaktadke Wynik, gdzie przedstawiony jest wynik przeksiggowania, pokazany jako
konkretne zapisy dokumentu ksiggowego. Mozna wielokrotnie przetaczac si¢ migdzy
dwoma zaktadkami tak, aby uzyskac ostateczny wynik przeksiggowania, zgodny z

oczekiwaniami.
Zatozenia T l
Wstaw | 38 Egporll
Data dokumentu Igggg.gg.gg _I
Murner whasny dokumentu IF‘rzeksiegowanie
Trest dokumentu Ilozks
Milkonta [Wariosé| Warunek Kawotn WiNlonta |Warieséi| Warunelk Kwota | 2
&01-1-408 100,00 Procent 4 087,23 B01-1-40341 21.00 Procent o682
501-1-403-2 23.00 Procent 940,08
501-1-403-3 5E6.00 Procent 228885
G01-2-4005  1000,00 Do kwaty 441,23 530-400-1 15.00) Klucz podz. 114,000
530-400-2 17.00) Klucz podz. 129.00
530-400-3 26.00) Klucz podz. 158,23
B01-2-401-8  1000,00 Do kwaty 1.000,00| 530-400-1 16,00 Kluez poda. 269,00
520-400-2 17.00) Kluoz poda. 283,00
0,00 149 840,79 0,00 14984073 =
A v

Rys. 6-35 Wynik przeksiggowania.

Za pomoca przycisku Wystaw mozesz wygenerowa¢ dokument prosty zgodny z
danymi widocznymi na zaktadce Wynik.



Ewidencja danych 139

Na zaktadce Zatozenia dostepne sa tez przyciski Zapisz, Oblicz i Export. Za pomoca
przycisku Zapisz mozesz zapamigta¢ kryteria uzywanego aktualnie przeksiggowania
pod unikalng nazwa w dowolnym miejscu na dysku Twojego komputera, a nastgpnie
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 rgcznie bgda
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 okre§lony 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 KSIEGOW0SC 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. Wiasciwa 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
podziat 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 dokumentu importowego).
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& Wprowadzanie nowego dokumentu [_ O] =]
=
[ Nazwa | Stawka BBCD|  Netto | waT | Brutto [ Okres
Reestr spreedazy  [w]2200%  [#]- | 2 200,00] 484,00] 2684,00 Xl 2002 [v]
Podsumowanie r1ejestriw
[ SUMA | 2200000 484000  2684.00]
| | Dodaj || Uszur | Kwata dokumentu: 0.00 |
o zaphaty: 2684,00 7|
¥ Automatycane obliczenia Fuwota nie wehodzaca do rejestiu WaT 0,00 j |
= =
<¢ Dokument I

Rys. 6-36 Wprowadzanie danych do rejestru VAT.

Zapisy z jednego dokumentu moga by¢ odprowadzane jednoczesnie do wielu réznych
rejestrow zdefiniowanych wcze$nie;.

Aby zaczaé wprowadza¢ dane do rejestru z rozwijanej listy w polu Nazwa wybierz
nazwe rejestru. Na pierwszej pozycji bedzie widoczna nazwa domyslnego rejestru, o
ile zostata zdefiniowana w danym typie dokumentu (patrz rozdziat 4, Definiowanie
dokumentow). Po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola zostang 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 (je§li wystepuje) roznica miedzy VAT bez zaokraglen a
VAT zaokraglonym, czyli "r6znica VAT +/-.....", oraz rdznica 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 pewng 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
doda¢ nowy wpis w dotychczasowym rejestrze lub w zupelnie nowym rejestrze.
Przycisk Usun usuwa wskazana nazwg rejestru.
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a8
& Aby wybraé 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. Jesli 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 usunac rejestr, zaznacz jego nazwe i wybierz przycisk Usun.

Dokument - przenosi akcjg 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 potaczone w grupy). Kwota do zaplaty to zaokraglona suma
kwot brutto.

Jesli nie cheesz, 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 sig z
suma kwot netto i VAT, a kwota rejestru z kwota dokumentu. Jesli zdecydujesz si¢
powréci¢ do automatycznego naliczania kwot, uaktywnij pole Automatyczne
obliczenia. Program zaproponuje Ci przeliczenie wprowadzonych kwot zgodnie z
definicjq rejestru, jesli si¢ jednak na to nie zgodzisz, to istniejace dane pozostang bez
zmian, a jedynie nowo wprowadzane wartosci beda naliczane automatycznie.

Dane z dokumentéw korygujacych

Wprowadzajac dane do rejestru z dokumentow korygujacych, powiniene$ przyjaé
jednolity sposéb wprowadzania kwot do rejestru: kwoty podwyzszajace warto$é
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 ustlug 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 przypisa¢
do niego podatek VAT.

W dokumentach sprzedazy program podpowiada okres rejestru VAT na podstawie
daty dokumentu, w przypadku dokumentéw zakupu jest to data wptywu dokumentu,
natomiast w dokumentach importowych - data odprawy celne;j.
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Liczba okresoéw, ktore mozesz wybrac z opuszczanej listy Okres rejestru zalezy od
ustawien w specjalnym pliku konfiguracyjnym symfonia.ini. Mozesz tu poda¢ w
dodatkowej sekcji liczbe otwartych okresow dla rejestrow VAT. Modyfikacja tej
sekcji jest mozliwa tylko recznie, przy pomocy edytora ASCII (np. NOTEPAD.EXE).
Wyjsciowo jej zawarto$¢ jest nastgpujaca:

[Okresy VAT]

ZakupDoPrzodu=1 ; dla zakupu - otwarty 1 okres do
przodu;

ZakupDoTylu=0 ; dla zakupu - do tyiu 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 ogoéle nie by¢ w pliku symfonia.ini. Wowczas - jezeli chcesz

zmieni¢ ilo§¢ okresow - 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 zostalty 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;

e kwoty VAT przypisane niepoprawnie.
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B przypizz¥at.sbi M= E3

_____

EH-H Okres wozednie] ustalony
i Zakup
Sprzedaz
Eksport
| Impart
EH_] Zaptata
EH_] Termin pratnodei
|| B Okres warunkawy 90 dni
EH_ Bez okresu

Przypisz w wybrany okres
Przypisz w okres "'zaphata”

EH_] Dane nie popravine -

| » 4

Bietacy okres: kwiecien 2002

Rys. 6-37 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 czgéci okna na wybranym wierszu
mozesz wybrac okres, za ktory zostana wyswietlone dane.

X Wybierz okres | _ (O] x|

‘Wihbierz okres sprawozdawczy

styczen 2002
luty 2002

czerwiec 2002
lipiec 2002
sierpier 2002
wrzesien 2002
pazdziernik 2002
listopad 2002

[s]4 Anuluj

Rys. 6-38 Wybor okresu, za ktdry zostang wyswietlone dane.

Zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sa kontrolowane poprzez prawa
dostgpu. Przypisanie VAT w wybrany okres wymaga uprawnienia Przypisanie
rejestrow do okreséw. Natomiast do korygowania okresu VAT weczesniej

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 zakltadkowego 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 (pol) oznacza zawezenie przeszukiwania do dokumentéw
spetniajacych podany warunek.

i Kipteria wyszukiwania rejestrow VAT

Ozoba wprowadzajgca:

wszysthie j = Uwzgledni dokumenty w bufarze
Okres rejestru Typ rejestu
Od chresu |2DD2-U1 | ISprzedaz - Razem =l
Do okresu: 200212 - IT\/}\T gol::.mentu: J
szystkie =
[T bez okresu Y

. Murmer ewidencying:
[T rozliczane zaphaty _ e

[~ rozliczans term. phatn

Fwota VAT rejestru F.ontrahent

0d M =] Me | 5
Do Skigt | =1
IKr_l,llerium. I j Zachowa| | Usur ”

Szuka) I Zerj | Pamaoc | Anulyj | Zamknij |

Rys. 6-39 Kryteria wyszukiwania dokumentow w rejestrze.

Jezeli cheesz przeglada¢ rowniez dokumenty z bufora ujete w rejestrach, zaznacz pole
wyboru Uwzglednij dokumenty w buforze.

W ramce Osoba wprowadzajaca mozesz wybraé¢ 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 rowniez
wybra¢ opcje bez okresu, rozliczane zaptatg 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 liscie 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
wypehiaj zadnego pola w ramce Kontrahent. Jezeli chcesz wyszukaé okreslonego
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 zapisaé w programie - przy
ponownym przeszukiwaniu bgdziesz mogt 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 spetniajacych 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 sig lista dokumentow w rejestrach,
ktore spetnity zadane kryteria wyszukiwania.

= Lista rejestrow VAT M=1E3 I

o [B[0ki [Data dok [Data sprz|  Nrewid | Nr dok T T var
] 2002-03-22 20020322 FsS 1 0o /02/FVS Prallca "4l Eontrahent 428036 «|
Il 2002-03-23 20020323 s 2 oonz/02/Fvs Pralka "Diar g 141585
Il 2002-03-25 20020325 S 3 0o03/02/FVS Odkurzacs - 125695
I 2002-04-07 2002-04-07 Fvs 4 0004/02/FWS Odkurzacz - LUMA extra 245,34
I 2002-04-03 2002-04-08 PS5 0o0s/02/FVS Grzatka do pralki Diana 12F E1.43
B Y 2002-05-04 2002-05-04 FYSE 000&/02/FVS Odkurzacz - Atlas 14 004,54
| ~|
Suma wezystkich rejestdw Brutta: 4474365  Metto: JBEFEIZ  Wat 806853 J
Krvteria I Zamkni |
Rys. 6-40 Lista rejestrow VAT.
Niektore kolumny z tabeli sa r6zne dla réznych rodzajow rejestrow:
. B - dokument z bufora;
. Okr - okres sprawozdawczy, do ktorego zostat dotaczony dokument;
. Data dokumentu;

. Data zak./sprz - data zakupu/data sprzedazy;
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. abcd - okresla sposob rozliczania VAT wprowadzonego do rejestru zakupow
(A - VAT zwiazany ze sprzedaza opodatkowana, B - VAT zwigzany ze sprzedaza
zwolniong lub C - VAT zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona, D -
zakupy zwiazane ze sprzedaza nicopodatkowana);

. Nr ewid - typ dokumentu wraz z numerem w ramach tego typu;
. Nr dok - numer dokumentu nadany przez uzytkownika;
. nagtéwek Tre$é mozna przelaczy¢ na Kontrahent albo NIP.

Ostatnia kolumna jest r6zna w zaleznosci od rodzaju rejestru. Mozesz wybraé 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 sortowaé¢ wedtug kazdego z pol, klikajac wybrany nagtéwek kolumny.
Dodatkowo listg rejestrow (oprocz rejestrow eksportowych) mozna sortowaé wedtug
kwoty brutto, netto lub VAT (nazwa kolumny zmieni si¢ w zalezno$ci od wybranej
opcji). Po zaznaczeniu wybranych pozycji listy (znak V w pierwszej kolumnie z lewej
strony) wys$wietla 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.

Drukuj B
Mazwa raportu :
ILlsta rejestidw - graficzny j

Liz v - graficzny
Lista rejestrov - teksto
'+ Zaenaczone elementy
© Wiszpstko

™ wiydnik bez ramek

Wikonaj I Anuluj | Infarmacie... |

Rys. 6-41 Raporty dla dokumentéw w rejestrach.

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ nazwe raportu. Klikajac przycisk Informacje
otrzymasz pomoc kontekstowa dotyczaca danego raportu.

W zaleznosci od tego, czy na liscie w oknie do przegladania zaznaczyle§ grupe
dokumentéw, 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 liscie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybor 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.
142) umozliwia tworzenie prostych symulacji podatkowych. Po przejrzeniu danych w
obydwu oknach moze np. okazaé sig, ze warto uregulowa¢ kilka zobowigzan
wynikajacych z faktur, gdyz zmniejszy to warto$¢ podatku naleznego dla urzedu
skarbowego.

Rozrachunki

Obstuga rozrachunkow jest mozliwa z poziomu wprowadzania dokumentéw oraz z
poziomu przegladania rozrachunkéw (str. 160). 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 rozrachunkow dla dokumentow, ktore nie sa wypetnione
poprawnie. Dzigki temu mozna rejestrowaé rozrachunki juz w trakcie wprowadzania
poszczegdlnych dekretéw, a nie po catkowitym wypetieniu dokumentu. W tym
przypadku wymagana jest tylko poprawnos¢ 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 przegladac¢ i poprawia¢ z listy rozrachunkoéw
(przycisk Edytuj).
Mechanizm kontroli rozrachunkéw

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkow, ktory
pozwala na monitorowanie wypetniania rozrachunkéw podczas zapisywania
dokumentow.
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KONTO 201-1-1-x
Fiodzaj  |ANALITYCZNE 1l
Mumer: ]

Skrat: Kontrahenci
Mazwe

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

O konto rozliczen VAT
[SInF{r=s (M wymagaj wypetnienia rozrach.

Typ: ostrzegaj o braku rozrachunkdw

wymagaj wypeknienia rozrach. K

Ukdact: ignoruj brak rozrachunkéw

Rys. 6-42 Mechanizm kontroli rozrachunkéw.

Jezeli wybierzesz opcje ,,wymagaj wypetnienia rozrachunkow” program nie pozwoli
zaksiggowac dokumentu jezeli nie zostana wypetnione rozrachunki na danym koncie.
Jezeli natomiast wybierzesz opcjg ,,0strzegaj o braku rozrachunkéw” przy probie
zapisu dokumentu bez wypelionych rozrachunkéw zostanie wys$wietlone okno
ostrzegajace o ich braku. Dokumenty posiadajace blednie wypekione rozrachunki lub
nie posiadajace wypelionych rozrachunkéw na kontach, na ktoérych sa wymagane
zostang na liScie dokumentéw oznaczone ikonka w kolumnie oznaczonej R (zobacz
rozdz. 6 str. 133).

Obstuga rozrachunkéw w dokumencie

Kazdy z wprowadzanych do programu dokumentéw moze zaréwno otwieraé, jak i
rozlicza¢ transakcj¢ w zalezno$ci od wyboru uzytkownika. W jednym dokumencie
(ale z oddzielnymi zapisami) mozna takze tworzy¢ i rozliczaé t¢ samga transakcje. Jest
to szczegolnie 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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e Edycja rozrachunkéw [_ (O[]

|Nr dokumentu: WB2136/09 | Poz: 1 |Kwota 4 461 .54 | | Ma
|Dpis: vC |Konto 202-2-11
| Kwota rozli i I Kwota transakcii ITelmin p}I Nr ewid. I Dokument I Data |
4 461,54 4 461,54 [\win | 2003-08-28 | F¥S 1 006/09./F'S 2003-08-28
9150.00 |'wn | 2003-0315 |'WB 3 WB2137/03 2003-09-01
0.00 9150,00 |Ma | 20030315 |Fv2 1 FYZ236/09 2003-09-01
| Pozostata kwota 0,00 |
[T Nowa transakcia Termin phatnogci [rata dokumentu 20030301
[ Zaliczka Oprocentowanie %idz. T Ustawowe
Zapizz I Stan rozliczen.. | Seufar | Hozlicz | Anulu |

Rys. 6-43 Rozliczanie transakcji.

W gornej czgSci okna widoczne sa informacje o dokumencie i1 koncie

rozrachunkowym, ktérego dotyczy rozliczenie:

¢ Nr dokumentu - numer wlasny wprowadzanego dokumentu;

e Poz - numer kolejny zapisu, dla ktérego 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 rozrachunkéw. 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 kwote.

e Kwota transakcji - kwota pozostata do rozliczenia transakcji. Z lewej strony tego
pola moze pojawi¢ si¢ znak "*" oznaczajacy, ze dana transakcja pochodzi z
dokumentu, ktéry ma pozniejsza date niz dokument aktualnie wprowadzany.

e Termin - termin platnosci 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.

¢ Dokument - numer wlasny dokumentu nadany przez wystawce.

e Data - data dokumentu.

Pod tabelka w polu Pozostata 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¢ sposob wyswietlania kwot w rozrachunkach:

e w ziotych - pole wyboru puste, | L =
e w walutach narodowych - w polu wyboru; | DEM
| EUR

e w euro - symbol w polu wyboru

Jesli zaznaczysz pole Nowa transakcja, nie rozdysponowana kwota dokumentu
bedzie otwiera¢ nowa transakcjg. Jesli to pole bedzie wyczyszczone, aktualnie
wprowadzany dokument bedzie tylko rozliczat wskazane transakcje i musi by¢
rozdysponowana cala kwota.

Pole Zaliczka umozliwia wskazanie, ze nowa transakcja jest zaliczka na poczet
przysztego rozliczenia.

W polu Data dokumentu widoczna jest data wprowadzania dokumentu. Na
podstawie tej daty program podpowiada domyslny 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 (doktadny opis
znajdziesz w punkcie Przeglqdanie stanu rozliczen dokumentu, str. 158).

Przycisk Szukaj odszukuje na liScie transakcji nie rozliczonych taki dokument, ktéry
posiada numer zgodny z numerem zawartym w polu tre$§¢ zapisu, dla ktdrego
wypelniamy rozrachunki. Je$li nie ma takiej pozycji, wowczas wybierana jest
pozycja, ktora posiada taka sama (lub najblizsza) kwotg, jak kwota pozostata do
rozliczenia, ale po przeciwnej stronie konta.

Przycisk Rozlicz jest aktywny tylko wowczas, gdy strona transakcji rozliczanej jest
przeciwna niz strona zapisu, dla ktérego wypelniamy rozrachunki. Polecenie rozlicza
wybrana transakcj¢ 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 wypetnij pola dokumentu
(niezbedne jest podanie kwoty i dekretacji).

2. Ustaw kursor po tej stronie zapisu (tj. na kwocie lub numerze konta), ktéra
ma by¢ uwzgledniona w rozrachunkach. Mozesz wybra¢ tylko strong z
zapisem na koncie rozrachunkowym.



Ewidencja danych 151

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$lne warto$ci.

Przyjmij podpowiadany lub wpisz wlasny Termin ptatnosci.

Przyjmij podpowiadane lub wpisz wlasne wartosci w pole Oprocentowanie.
Mozesz wpisa¢ wysoko$¢ stopy procentowej bezposrednio w pole lub
wskazaé¢ pole wyboru Ustawowe i przyja¢ stopg odsetek okreslona w
parametrach statych programu.

Jesli wszystko jest poprawnie wypelnione, wybierz przycisk Zapisz.
Powrodcisz 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
szczegotowa kontrola poprawnos$ci 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 dokumentow wypelij 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 ktorym mozesz
prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

Na liscie transakcji wskaz tg, ktéra bedzie rozliczana przez aktualnie
wprowadzany dokument (tj. ustaw kursor obok stosownego dokumentu).
Kolejnos¢ rozliczania dokumentow jest zupelnie dowolna. Mozna
automatycznie wyszukiwa¢ dokument do rozliczenia, uzywajac przycisku
Szukaj.

W pozycje Kwota rozliczenia wpisz kwot¢ przeznaczona do rozliczenia
wybranego dokumentu. Mozesz rozliczy¢ transakcj¢ 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 pelnag kwotg
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.

Jesli wszystkie pola sa poprawnie wypeklione, wybierz przycisk Zapisz.
Akcja przeniesie si¢ do okna wprowadzania dokumentow.
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8. Z poziomu okna do wprowadzania dokumentow wybierz przycisk Zapisz i
kolejno miejsce zapisu dokumentu. Prowadzona jest tu ponowna
szczegdtowa 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.
131 i nastgpne).

Rozrachunki w réznych typach dokumentow

Rozrachunki moga by¢ prowadzone dla wszystkich typéw dokumentoéw ksiggowych,
jednak dla kazdego typu prowadzi sig 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, zardbwno 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 dokumentéw zakupu (FVZ, RUZ). Jesli na dokumencie wystapi kilka
zapisbw po stronie Ma na konta z podpicta kartoteka, wszystkie te zapisy z
dokumentu bgda sumowane, a rozrachunki bgda mogty by¢ prowadzone tylko dla
pelnej 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 stronie Wn na konta z podpigta kartoteka, wszystkie te zapisy z
dokumentu beda sumowane, a rozrachunki beda mogly by¢ prowadzone tylko dla
pelnej kwoty dokumentu strony Wn. Po stronie Ma tych dokumentdw mozna
rozlicza¢ niezaleznie kazda kwotg, podobnie jak w poprzednio opisywanym
przypadku.

Zaré6wno 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. 125.

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
ktérych w planie kont zaznaczono opcj¢ ,,wymagaj wypetnienia rozrachunkow” (patrz
rozdz. 4, Przeglgdanie 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.
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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 beda dokonywane wytacznie w ztotoéwkach.

Program pozwala na prowadzenie rozrachunkéw 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 pieni¢znej). Waluta ta musi by¢ ustalona na
etapie wprowadzania dokumentu. Koniecznie trzeba zachowaé 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.

Roznice kursowe

Euro

Dla transakcji walutowych nalezy ustali¢ w ustawieniach programu numer konta,
gdzie beda ksiggowane roznice kursowe .

Rozrachunki zlotowkowe moga byé wypeliane i modyfikowane zarowno dla
dokumentéw w buforze, jak tez dokumentow zaksiggowanych.

Rozrachunki walutowe, ze wzgledu na automatyczne generowanie réznic kursowych,
moga by¢ modyfikowane tylko dla dokumentéw w buforze. Dla dokumentéw
zaksiggowanych mozna wprowadzi¢ wylacznie korekt¢ rozrachunkéw (patrz
Uzupetnianie i korekty rozrachunkow, str. 164).

Przy rozrachunkach walutowych niemozliwe jest podwyzszanie transakcji. Jezeli
pozostaje koncoéwka 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 pieni¢zne
wprowadzone przez uzytkownika programu FINANSE I KSIEGowoSC do kartoteki
»Waluty strefy Euro«).

Transakcje wprowadzone przed 1.01.99. w narodowej jednostce pienigznej, 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 rozrachunkéw 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.



154

Rozdziat 6

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, bedziesz musiat zarejestrowac je w
programie po to, by mdc je rozliczy¢ w taki sam sposob, jak pozostate. Szczegotowy
opis znajdziesz w czesci Tramsakcje nie rozliczone w pierwszym roku pracy z
programem w rozdziale 4.

Przegladanie rozrachunkéw

Rozrachunki mozna przeglada¢ po wybraniu menu zaktadkowego Rozrachunki i
odpowiedniej zaktadki. Sposéb wyszukiwania rozrachunkéw 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 rozrachunkéw

Mozna tworzy¢é dowolne kombinacje kryteriow wyszukiwania, wybierajac
rozrachunki wedlug stanu transakcji, terminu platnosci, kwoty transakcji badz
kontrahenta. Wypelnienie pola (pél) oznacza zawgzenie przeszukiwania do
dokumentoéw spelniajacych podany warunek. Nie jest konieczne wypelnianie
wszystkich pol.

2= Roziachunki: naleznosci | zobowiazania

Stan rozrachunkdw L.
= 0 Stan aktualny. termin phatnosci:

% Mie rozliczone przeterminowane

od: Ipierwszei tianzakcii j
€ Nie razliczone terminowe
7 Mie razliczone wezystkie do: l:l
" Rozliczone ¥ Z traneakoiami bez podanege terminu
5 Wiszysthie razem @ Stan na dziefi 20051130

Kwata transakeii Faontrahent
“@ | = N
o | 7 P E—
Walita | wszystkie -

= ) ——
Kiyterium: I j Zachowa| | Usury | |

Szukaj I Zemj | Zamknij |

Rys. 6-44 Kryteria przegladania rozrachunkow.

W ramce Stan rozrachunkéw wybierz jedna z opcji:
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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 gorny. Jes§li nie wypelnisz tych pol,
uwzglednione beda wszystkie kwoty podane na dokumentach.

Waluta - rodzaj waluty, w ktorej prowadzone byty interesujace Cig rozrachunki.

Stan aktualny, termin pfatnosci - umozliwia przegladanie stanu transakcji wedlug
podanego terminu ptatno$ci. W polu Od podaj date poczatkowa przeszukiwanego
okresu (mozesz wpisa¢ konkretny dzien recznie lub wybra¢ zakres daty z listy). W
polu Do wpisujesz do pola edycyjnego date przyjeta jako koncowa dla przegladanych
rozrachunkow. Program przyjmuje domyslnie datg dla programu (ktéra nie musi by¢
zgodna z data systemowa ani kalendarzowa).

Zaznaczajac opcj¢ Z transakcjami bez podanego terminu bgdziesz przegladaé
wszystkie rozrachunki, tacznie z takimi, dla ktérych nie podano terminu platnosci; w
przeciwnym wypadku zostana wyszukane tylko transakcje z wpisanym terminem
platnosci.

Przycisk Stan na dzien umozliwia sporzadzenie zestawienia nie rozliczonych
transakcji na koniec kazdego okresu obrachunkowego, bez wzgledu na aktualny stan
tych transakc;ji.

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 kartotece. Jesli natomiast chcesz przeglada¢ stan rozrachunkow ze
wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego z pol ramki Kontrahent.

Rozrachunki z jednym kontrahentem mozesz prowadzi¢ na kilku ré6znych kontach (w
programie FINANSE I KSIEGOWOSC kontrahent moze by¢ jednocze$nie odbiorca i
dostawca, pozyczkobiorca lub pozyczkodawca). W polu Konto mozesz poda¢ numer
konta i ograniczy¢ wyszukiwania rozrachunkéw tylko do tego konta. Jesli chcesz
przeglada¢  wszystkie rozrachunki prowadzone ze wskazanym wcze$niej
kontrahentem na wszystkich kontach, pozostaw puste pole Konto.

Zapamietanie kryteriow wyszukiwania rozrachunkow

Mozesz zapamigtaé najczg$ciej wykorzystywane kryteria i zastosowal 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 dostgpna z listy.
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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 zapiséw na kontach ze stanem rozrachunkow. W przypadku wykrycia
niezgodnosci salda z kontem, program wyswietli stosowny komunikat.

]

2.
3.
4

B
# Aby wydrukowac potwierdzenie sald:
1.

Wybierz menu zaktadkowe Rozrachunki.
Wybierz kryterium Kontrahenci - razem.
Wybierz kryterium Nie rozliczone wszystkie.

Wskaz w polu Stan na dzien wlasciwy okres. Dodatkowo mozna wybrac
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 sig jeszcze w buforze.

Lista transakcji

Po zdefiniowaniu kryteriow wyboru i wskazaniu przycisku Szukaj otrzymasz listg
dokumentéw spehiajacych zadane warunki przeszukiwania. Je§li w programie nie ma
takich dokumentéw, pojawi si¢ komunikat: Nie ma dokumentéw spetniajacych
kryteria.

== Rozrachunki: naleznosci i zobowiazania

v Z INI Termin IStanI Kwota | Mr IKonllahentINl Ewid. INI dnkuI Data dok. I Nr Konta

_ 20030908 2T 12236560 K1 MATRIX DIM 1. SAD34/IN/ 2003-08-26 203-2-11 -

I 20030308 2T 29474 K2 BIZNESPAR | DIM 1. SAD34/IN/ | 2003-08-26 203-21-2 O

|| 0 20030309 27 360000 K2 BIZNESPAR | DIM 1. SAD34/IN/ | 2003-08-26 203-21-2

[ |[e] 20030311 (NT 446154 KA MATRIX FwS 1. 00B/09/FY | 2003-08-28 202-211

|| 20030815 |27 158,00 K1 MATRIX DEX 1. ex0001 2003-09-M 203111
Waluta:| Wszystkie[s] Sumaralesn [#] 446154  Sumazobow [ 1636024 Sald 1188370
Eryteria | Stan rozliczer | Przelewy | I anity | Moty | I Waluty DOperacie | Zamknij |

Rys. 6-45 Lista transakcji spetniajacych kryteria wyboru.

Tabela prezentuje list¢ dokumentoéw 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.
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Nazwy kolumn sa jednocze$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 wys$wietlone w tych
jednostkach pieni¢znych, w ktorych zostaly wprowadzone. Jezeli pole jest puste,
kwoty dokumentow beda wyswietlane w zlotowkach.

@ Rozrachunki wybranej transakcji musza by¢ prowadzone tylko w jednej
walucie obcej. Wyjatkiem sg jedynie jednostki pieniezne panstw
wchodzacych do Unii Gospodarczo-Walutowej (oprocz euro mozna okreslic
dodatkowo rodzaj waluty narodowej).

Przy prowadzeniu rozrachunkéw w euro na licie transakcji do rozliczenia moga si¢
wyswietla¢ rowniez transakcje wprowadzane w dewizach z "koszyka euro".

Kazdy dokument jest identyfikowany przez nastgpujace informacje:
Termin - termin zaplaty dla dokumentu;

Stan - okreslenie charakteru transakcji (naleznos¢ badz zobowigzanie). W tej pozycji
moga wystapi¢ skroty:

e NP - naleznosci przeterminowane;

e NT - nalezno$ci terminowe;

¢ NR - nalezno$ci rozliczone;

e ZP - zobowiazania przeterminowane;

e ZT - zobowigzania terminowe;

ZR - zobowigzania rozliczone;

e B - transakcja bez podanego terminu platnosci;

Kwota - w zalezno$ci od tego, czy transakcja jest rozliczona, czy nie:
e dla transakcji nie rozliczonych - kwota pozostata do rozliczenia transakcji;
e dla transakcji rozliczonych - kwota dokumentu rozpoczynajacego transakcje.

Kontrahent - dane identyfikujace strong, z ktéra prowadzone sa rozrachunki.
Pierwsza litera okresla typ (K - kontrahent, P - pracownik, U - urzad), a po nigj
umieszczony jest numer z kartoteki (czyli numer analityki konta) oraz skrot nazwy.

Nr ewid - numer ewidencyjny dokumentu nadany w programie.

Nr dokum. - numer wlasny dokumentu rozpoczynajacego transakcj¢, nadany przez
wystawcg.

Data - data wystawienia dokumentu.

Suma naleznosci zt oraz Suma zobowiazan zt - sumy naliczone ze wszystkich
transakcji pokazanych na liScie. Kwoty te podawane sa tylko w zlotych. Jesli
zmienisz kryteria wyboru transakcji i na liScie wystapia zmiany, w polach tych
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pokazane beda uaktualniane na biezaco kwoty. Mozesz sumowaé rowniez grupg
wybranych dokumentdéw (z symbolem w lewej skrajnej kolumnie).

Saldo — prezentowane jest saldo naleznosci i/lub zobowiazan.

Kryteria - umozliwia powrét do poprzedniego okna, w ktorym precyzowane byly
kryteria wyboru dokumentow.

Stan rozliczen - umozliwia przejscie do okna, w ktorym pokazana bedzie historia
rozliczania wskazanej transakcji (doktadny opis znajdziesz w punkcie Przegladanie
stanu rozliczen dokumentu, str. 159).

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. 163.

Monity - umozliwia drukowanie wezwan do zaplaty dla przeterminowanych
naleznos$ci. Monity mozna drukowaé pojedynczo lub zbiorczo.

Noty - umozliwia wystawianie zbiorczych not odsetkowych, zaréwno dla kilku
naleznos$ci jednego kontrahenta, jak dla wielu kontrahentéw. Zbiorcze noty
odsetkowe wystawiane sa automatycznie (bez otwierania okna not odsetkowych).
Wigcej o wystawianiu not na str. 162 i nastgpnych.

Pole opcji Waluty umozliwia wyswietlenie w tabeli (obok kwoty) nazwy waluty, w
jakiej prowadzono rozrachunki.

Operacja — umozliwia dostep do menu, z ktdrego mozliwe jest tworzenie kompensat
(str. 161) oraz ustawianie znacznikéw dla rozrachunkéw. Po wybraniu polecenia
Znaczniki zostanie otwarte okno Znaczniki. Z rozwijanej listy aktywnych
znacznikow nalezy wybra¢ znacznik oraz zaznaczyé, czy dotyczy biezacego
elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich elementow na liscie. Pusta lista
aktywnych znacznikéw oznacza, ze nie aktywowano zadnych znacznikoéw. Znaczniki
uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu (Ustawienia >> Znaczniki >>
Znaczniki transakciji).

Przegladanie stanu rozliczen dokumentu

Przycisk Stan rozliczen umozliwia przejrzenie historii rozliczen dokumentu

otwierajacego transakcje. Przycisk ten dostgpny jest w dwdoch miejscach programu:

e na liScie transakcji nie rozliczonych podczas przegladania rozrachunkéw; po
wskazaniu na licie dokumentu otwierajacego transakcjg;

e podczas wprowadzania dokumentu, na li$cie otwartych transakcji.

Dla dokumentow zaksiggowanych stan rozliczen mozna przejrze¢ tylko na liscie
transakcji nie rozliczonych podczas przegladania rozrachunkow.
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ziStan rozrachunku P [=]pS
Nr dokumentu: WHB2136/09 Poz: 1 Kwota: 4 461,50 konto: 202-2-11
SKEADNIKI TRANSAKCJI
Kwota | Nrewid. [ Mumer dokumentu | Data | RéznkK.
446154 Wn FWS 1 00E/03/FVS 2003-08-28
446150 Ma |'WB 2 WE2136/09 2003-09-01
Do rozliczenia: 004 2

& bez naliczania odsetek D ata ostatnie] noty

¢ stata stopa %idz. Poczatek naliczania: 20030812 =]

€ odsetki ustawowe idz. Kwota odsetek:

Moty odzetkowe. .. I Korekta... | Dokument | Bty | Eoetacs | Zapizz | Anulu |

Rys. 6-46 Stan rozliczen transakcji.

Na gorze okna znajduja si¢ informacje dotyczace wskazanego wczesniej dokumentu
otwierajacego transakcje:

. Nr dokumentu - symbol i numer wlasny wprowadzanego dokumentu;
. Kwota - kwota z wprowadzanego dokumentu.

Ponizej w formie tabeli prezentowane sa informacje o sktadnikach transakcji, tj. o
dokumentach rozliczajacych transakcj¢ lub podwyzszajacych kwote transakcji. Sg to:

Kwota - kwota z uwzglednieniem strony zapisu. Jesli do dokumentu wprowadzono
kwote w obcych jednostkach pienigznych, po zaznaczeniu pola wyboru bgdzie mozna
wyswietli¢ kwote w walucie, w jakiej zostata wprowadzona;

Numer ewidencyjny - umozliwia okreslenie dokumentu, do ktérego ma by¢
wystawiona nota odsetkowa (notg¢ mozna wystawi¢ tylko do faktury, a nie do zaliczki
lub zaptaty);

Numer dokumentu - numer wlasny dokumentu;
Data - data wystawienia dokumentu;
R6zn. - kwota réznic kursowych dla dokumentéw zaksiggowanych;

Do rozliczenia - pozostato§¢ kwoty do rozliczenia z danej transakcji. Mozna ja
wyswietlac w zlotowkach badz w walucie w jakiej zostala wprowadzona, w
zaleznoséci od tego, czy pole wyboru obok jest zaznaczone, czy puste. Jezeli w
dokumentach wprowadzono kwoty w euro - mozna wybra¢ w polu wyboru symbol ,
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 zalezno$ci od ustawien statych programu.
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Bez naliczania odsetek - zaznacz to pole, jesli 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 odsetkowej.

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
uwzgledniaé 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 ktorym zwiazane jest
dane rozliczenie.

Edycja i roztaczanie rozrachunkow

Edycje¢ 1 roztaczanie rozrachunkéow umozliwiaja przyciski Edytuj oraz Roziacz,
aktywne z okna uruchamianego przyciskiem Stan rozliczen z listy rozrachunkow.

2= Rozrachunki: naleznoéci i zobowiazania

Ni dokumentu: F¥5S 1. 006/09/F¥ Kwota: 4 461,54 konto:  202-2-1-1
SKLEADNIKI TRANSAKCJI
Kwota | Nrewid [ Humer dokumentu | Data | RéznK.
446154 Wwn|FVS 1 006/09/FS 2003-08-28
4 461.54 Ma |'WB 2 B 2136/09 2003-03-01
Do rozliczenia: 0.00 z

% bez naliczania odsetek [D'ata ostatnie] noty

€ staka stopa #idz. Poczatek naliczania: 20030812 (=]

€ odsetki ustawowe Hidz Kwota odsetek:

Moty odsetkowe... I Koiekla... | Dokument | Edytuj | Boztace | Zapisz | Anuluj |

Rys. 6-47 Stan rozliczen.

Przycisk Edytuj otwiera okno Edycja rozrachunkéw, w ktorym mozna dokonaé
zmian we wprowadzonych rozrachunkach. Po wprowadzeniu zmian i wybraniu



Ewidencja danych 161

przycisku Zapisz zmiany zostana uwzglednione. Nie mozna edytowaé rozrachunkow
walutowych.

Przycisk Roztacz umozliwia rozlaczenie rozliczenia z transakcja. Ma to np. miejsce
wowczas, gdy dana faktura zostala rozliczona danym wyciagiem bankowym, jednak
zmieniliSmy zdanie i chcielibySmy wybrana fakture rozliczy¢ w inny sposob. Aby
roztaczy¢ transakcj¢ z rozliczeniem zaznacz transakcje rozliczajaca i wybierz
przycisk Roztacz.

Kompensata

Coraz czgéciej 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
zostang zlikwidowane nie rozliczone rozrachunki. Program wspomaga ten proces
przygotowujac zarowno wezwanie do kompensaty jak i note do zaksiggowania.

Aby otworzy¢ dokument kompensaty wybierz przycisk Rozrachunki umieszczony na
pasku narzgdziowym, nastgpnie wskaz Kontrahenci — Razem, a nastgpnie 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 kandydatéw do kompensaty (tych kontrahentow, z ktérymi mamy nie
rozliczone zaréwno zobowiazania jak 1 nalezno$ci). W otwartym oknie wskaz
kontrahenta. Po wybraniu przycisku OK zostanie otwarte okno z proponowanym
wariantem rozliczenia w formie drzewa.

[l] Kompensata dla kontiahenta Edelweiss SA = B3

Kompensata Konta Wn Ma Rozliczar Pozostaln Data Termin =

oy 201-4 s
Hi FUS 1. 00M1/MFVS 5000000 | 5 000,00 2001-03-22 2001-04-05

[E]FvE 2. AT4801 [0... 2024 6 100,00 5 000,00 2001-07-07 2001-05-21

[E]Podsumowanie kompe, 500000 500000 0,00
]

ozostale ransakej{ Daia Wn | Ma I Konto |
FVZ 1. AL74361.. 2001-05-07 0,00 582,52 2024
FYZ 3. AL-7436/..2001-07-07 0,00 7320,00 202-4

II>ILIL

Suroa pozostalych [T 15502,52
Al
Anul Ustawieria Usus | Zamis | @ P e et
" Pokaz od zobowigzalh

Rys. 6-48 Kompensata.

Okno podzielone jest na dwie tabelki. Tabelka w goérnej czesci ekranu prezentuje
proponowany wariant rozliczenia. W tabelce ponizej widoczne sa dokumenty (o ile
one istnieja), ktérymi mozesz zastapi¢ proponowany wariant rozliczenia. Aby
zamieni¢ wybrane dokumenty zaznacz je, a nastgpnie wybierz przycisk Zamien.
Mozesz ograniczy¢ kwote kompensaty do wybranej kwoty (przycisk Ustawienia).
Przyciski Od strony naleznosci / Od strony zobowiazan pozwalaja kompensowaé
nalezno$ci zobowigzaniami lub zobowiazania nalezno$ciami. Dokumenty taczone sa
w ten sposob, ze wybierane sa najstarsze rozrachunki.
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Po wybraniu przycisku OK zostanie wystawiony do bufora dokument kompensaty
(typu DP), ktory prezentuje wygenerowane w kompensacie rozliczenie. Zdefiniuj
wcezesniej typ dokumentu kompensaty (zobacz rozdziat 4, Parametry ksiegowan).
Przegladajac w buforze dokument kompensaty mozna wybra¢ raport Wezwanie do
kompensaty, ktory powstanie na podstawie wprowadzonego do bufora dokumentu
(zobacz rozdz. 8).

Po otrzymaniu od kontrahenta potwierdzenia kompensaty, mozna zaksiggowac
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 réwniez wystawia¢ zbiorcze
noty odsetkowe (dla wielu kontrahentdow 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 wcze$niej wystawionej noty.

Noty odsetkowe mozna wystawia¢ takze przy okazji przegladania rozrachunkow.

i Noty odsetkowe - 101 x]
Nr dokumentu: FY¥52345 Kwota: 1 984.00
NOTY ODSETKODWE
Data [ Kwota | Mrewd | Humer dokumentu
2003-11-08 264 Wn DP 6B N.0ds: DP B
2003-11-10 167 Wh DP 7 M.O0ds DP 7

Dokurment | |

Mowa nota

Fawota: 6,05 =] Faurs: |
Konto: 7521 ‘W okres sprawozdawczy: Ibiez‘qcy 'I

Trede  _Mota odsetkows dla PYS2345 [FWS 3]

[ Drukuj note: Inola odsetkowa j

wprowadz notg I Anuluj |

Rys. 6-49 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
warto$cia podang podczas wprowadzania rozrachunku), ktéra mozna skorygowac.
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Jesli transakcja byla prowadzona w walucie, musisz wypehli¢ dodatkowo pole
Kurs.

e Konto - numer konta, gdzie beda ksiggowane odsetki. Program podpowiada tu
numer ustalony w ustawieniach, ktéry mozna zaakceptowaé badz zmienié.

e Tres¢ - tekst opisujacy notg, ktory pojawi si¢ na wydrukach i ulatwi znalezienie
noty wsrdd innych dokumentow.

e W okres sprawozdawczy - mozesz wybra¢ biezacy lub poprzedni okres
sprawozdawczy.

e Drukuj note - mozesz wybraé, czy chcesz drukowaé lub przeglada¢ note czy tez
tylko umiesci¢ ja w buforze. Jesli nie drukujesz noty, wyczys¢ pole wyboru; jezeli
chcesz ja wydrukowac, wybierz z opuszczanej listy nazwe drukowanego raportu.
Mozesz drukowac rowniez noty zbiorcze.

Aby wydrukowaé notg odsetkowa, musisz mie¢ zdefiniowany odpowiedni raport
(lista zdefiniowanych raportéw znajduje si¢ w pliku pomocy fkrp.chm). Program
dostarcza podstawowe raporty zwiazane z nota odsetkowa dla transakcji
ztotdowkowych (nota odsetkowa szczegdlowa i1 nota odsetkowa zbiorcza). Dla
transakcji walutowych bedziesz z pewnoscia chciat sporzadzi¢ notg w stosownym
jezyku obcym (wigcej na temat definiowania raportow 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 zostat przypisany do tej noty.

Przelewy

W przypadku polecenia pojedynczego przelew zostanie wystawiony dla
pod$wietlonej pozycji zobowiazania. Pola na formularzu sa wypehiane
automatycznie, ale uzytkownik moze je zmieni¢. Wystawianie takiego przelewu
opisano w rozdziale 8 (str. 212).

Przy przelewach zbiorczych uzytkownik nie moze edytowaé poszczegdlnych pol -
zostang one wypelnione zgodnie z danymi wprowadzonymi wczesniej do programu.
W oknie Zbiorcze polecenie przelewu nalezy poda¢ 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: zaplata 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.
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Zbioicze polecenia przelewu
Masze konto bankowe: Kartateka

Wbanku | ppy picsacy

Nrrachunku (1 245777.000607-4676792-PLN-0008

Korto [425¢,15 |

Data preelews | oppoq2.05 j

EELYEEN E Tk umen! prosty

¥ Kontyruui numer rachurky odbiorcy

I~ Drukuj zhioréwke

Rys. 6-50 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$¢ uzupeklnien i korekt. Dla
rozrachunkow ztotowkowych mozna wuzupelia¢ 1 poprawia¢ rozrachunki w
dokumentach zaksiggowanych (zaré6wno 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 zapisow na konta).

Dla dokumentéw ztotéwkowych nie nalezy stosowaé korekty rozrachunkéw.

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.
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= Roziachunki: naleznogci i zobowiazania

Nr dokumentu: DIM 1. Inv 63543 Kwota: 62 453.0 konto:  204-2-1-8
SKEADNIKI TRANSAKCJI —I
Kwota | Nrewid [ Mumer dokumentu | Data |Réznk.
E2453.00 Ma DIM 1 I 635438/Ex/0EL [0001/02/0 2002-03-30
Do rozliczenia: E2 453,00 | 1 ES ‘ |

Korekta rozrachunkdw

Kwata: j 'l GEFP Kurg | j

Data: 2002-12-05 j Uwagi [dokument):
wprowadz I Dokument | Anuluj |

Rys. 6-51 Korekta rozrachunkow.

Dla dokonania korekty nalezy w oknie Skiadniki transakcji wybra¢ przycisk
Korekta. Zmieni si¢ wowczas zawarto$¢ dolnej czg$ci okna: bedzie tam mozna
wpisa¢ parametry korekty rozrachunkéw. Nalezy podaé nastepujace informacje:

e kwotg korekty odpowiednio w ztotowkach lub w walucie,

e strong korekty,

o date korekty,

o tres¢ korekty.

Dodatkowo dla transakcji walutowej nalezy wprowadzi¢ kurs waluty.

Poniewaz wprowadzonej korekty nie mozna juz modyfikowaé ani usunaé, po
wskazaniu przycisku Wprowadz program wymaga potwierdzenia operacji.

Na licie skladnikéw transakcji korekty sa wyrdznione napisem Korekta
umieszczonym w polu Symbol dokumentu.

a
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Wymiana danych

Program FINANSE I KSIEGOWOSC umozliwia wymiang informacji pomigdzy réznymi
modutami systemu SYMFONIA, a takze z niektorymi programami ksiggowymi innych
producentow.

Integracja programu Finanse i Ksiegowos¢ z innymi
programami systemu zarzadzania Symfonia

Obiekty integracji to zestaw interfejsow pozwalajacych na bezposrednia wymiang
danych dowolnej aplikacji z bazami danych programu FINANSE 1 KSIEGOWOSC.
Integracja umozliwia pracg w sieciach komputerowych w czasie rzeczywistym, tzn.
w trybie on-line programéw systemu zarzadzania SYMFONIA. Obiekty zapewniaja
dwukierunkowy przeptyw danych, kontroluja poprawnos$¢ danych, na biezaco
uzgadniajq dane z kartotek.

Nowa metoda wymiany danych znalazta juz praktyczne zastosowanie we wspoltpracy
programu FINANSE I KSIEGOWOSC z programem HANDEL. Kolejne nowe wersje
programow wchodzacych w sklad systemu zarzadzania S¥YMFONIA beda mogly w ten
sposob wspotpracowaé z programem FINANSE I KSIEGOWOSC dzigki czemu np.
w programie SRODKI TRWALE widoczny bedzie plan kont z programu FINANSE
I KSIEGOwoOSC.

Wspoétpraca z innymi modutami Symfonii

Jezeli wprowadzasz w jednym z moduldéw SyYMFONII dane Kkartotekowe
(np. pracownikéw w programie placowym), mozesz je wczyta¢ w programie FINANSE
I KSIEGOWOSC, unikajac ponownego wpisywania danych (patrz Wymiana danych
z plikow tekstowych do kartotek, str. 182).

Wezytywanie danych ksiggowych do programu FINANSE 1 KSIEGOWOSC
przeprowadza si¢ uzywajac polecen importu specjalnego. Po =zainstalowaniu
programu uzytkownik powinien wygenerowa¢ automatycznie profile importu dla
innych modutow Symronil. Uzywajac ich jako wzorcow, mozna utworzyé
dodatkowe profile okreslajace katalogi wymiany danych (np. dyski sieciowe lub
dyskietki) dla poszczegolnych nadawcow danych.

Import specjalny

Import specjalny umozliwia wprowadzanie danych ksiggowych z innych aplikacji do
programu FINANSE 1 KSIEGowoOSC. Dostarczone przez producenta wzorce importu
(szablony) zapewniaja import dokumentéw ksiggowych oraz zwigzanych z nimi
kartotek z innych moduléw systemu SYMFONIA oraz m.in. z programu POLKA. Po
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odpowiednim skonfigurowaniu mozna wczytywaé tez dane z programow innych
producentéw.

Uzytkownicy posiadajacy wlasne szablony z wersji 2.0 programu begda 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 nadawcow 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, zwiagzanych z réznymi nadawcami danych lub
réznymi typami danych od jednego nadawcy.

Aby mozna bylo przeprowadzi¢ import specjalny, nalezy najpierw zdefiniowaé
profile importu. Stuzy temu polecenie Import specjalny - Profile nadawcow
importu z menu zakltadkowego Dokumenty lub menu Firma. Jezeli wywotujesz tg
funkcjg pierwszy raz po instalacji, program zaproponuje wygenerowanie wzorcowych
profili importu dla wszystkich obstugiwanych przez program formatow. Utworzone
automatycznie profile mozna dowolnie modyfikowac lub 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 Place), ale takze kazda lokalizacj¢ programu posiadajaca inne dane.
Np. jesli firma posiada kilka oddzialow, w ktorych uzywa programu SPRZEDAZ, dla
kazdego oddziatu nalezy utworzy¢ oddzielny profil importu, gdyz z kazdym profilem
importu zwiazany jest plik z dokonanymi uzgodnieniami, np. z potaczonymi
pozycjami z kartoteki kontrahentéw (u kazdego nadawcy ten sam numer w kartotece
identyfikuje innego kontrahenta). Uzycie wspdlnego profilu spowoduje bledne
przypisanie kontrahentow do dokumentéw w programie FINANSE I KSIEGOWOSC.

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¢ pracg
pomigdzy kilku pracownikow, przydzielajac kazdemu z nich obstuge danych od
innych nadawcow.
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Katalogi wymiany danych

MNazwa

LD Firna++ Mazwa ICDN Firma-++

Mikratel Chart

POLKA stanowiskn 1 K

Subiskt Kalalog |44 o
Symfonia Faktura Proffomat 3)

Symfonia Fakturalformat 3] stanowiska 1 | Maska plikéw darych I*-* [szpstiie pliki] j
Symfonia Handelformat 3] stanowiskeo 1

Symionia Prace Szablon |EI:\FKEZD\szabIDn\Cdn_pr.ams =l
Symifonia Sprzet_:lai stanowizko 1

Symioria Sradki Trwate K.atalog archiviurn V¥ potwierdz przy przenoszeniu

Katalog danpch zwrathpch
[\

[~ Sprawdzaj automatycznie

Moy | Usur | Zapisz | Defin\c:\el Uzyj I Zamkniil

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 obecno$ci nowych danych.

Przycisk Definicje umozliwia obejrzenie ustawien pracy szablonu, a w konsekwencji
catego importu specjalnego (szerzej: Przebieg importu specjalnego str. 170)

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 wyjsciowej,

e program importujacy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnien danych
i sprawdza poprawnos$¢ sekcji wyjsciowej,

e po weryfikacji dane sa zapisywane do baz programu.

W procesie importu specjalnego szczego6lnie 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. 171.

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
ktorym znajduja si¢ dane do wczytywania. W przypadku danych na dysku program
moze sprawdza¢ automatycznie obecnos¢ nowych danych do wezytania.

Maska plikébw danych - dowolna maska opisujaca pliki importowane, ktéra
umozliwia wyrdznienie wlasciwych plikow, jesli w jednym katalogu znajduja si¢ pliki
od réznych nadawcéw Ilub roznych typow. Wiasciwa maske mozesz wybraé
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z rozwijanej listy lub wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego W przypadku plikow
z innych modutéw Symfonii w formacie FK2.0 bedzie to SETUP.INI, dla pozostatych
plikéw 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 ktérym zostat zainstalowany system SYMFONIA:

e POLKA.AMS - do wezytywania danych z programu POLKA;

e SYM200.AMS - do wczytywania danych z systemu SYMFONIA w formacie FK2.0;

e PLACE.AMS - do wezytywania danych z programu PEACE 2.0,

e SRTRW.AMS - do wezytywania danych z programu SRODKI TRWAEE 2.0,

@ llos¢ szablonow 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 lokalizacjg na dysku i kazdy plik danych po wczytaniu moze by¢
przesunigty do tego katalogu. Pliki danych po wczytaniu moga by¢ przenoszone do
archiwum automatycznie lub dopiero po potwierdzeniu. Jesli wybierzesz opcje
potwierdZz przy przenoszeniu, program wyswietli okno dialogowe z podaniem
aktualnej lokalizacji archiwum, gdzie begdzie mozna dodatkowo zmieni¢ katalog
archiwum. Wigcej informacji na temat archiwizowania importowanych danych
znajdziesz w punkcie Przenoszenie danych do archiwum (str. 181).

Katalog danych zwrotnych - okresla miejsce, w ktorym zostang 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. 181).

Sprawdzaj automatycznie - wybranie tej opcji powoduje, Ze program automatycznie,
w zadeklarowanych przez uzytkownika odstgpach czasu (domys$lnie co 30 minut),
sprawdza obecno$¢ plikow do importu we wszystkich katalogach podanych
w profilach importu. Sprawdzenie automatyczne nie obejmuje danych na dyskietkach,
a wylacznie dane na dysku (lokalnym Iub sieciowym). Jesli opcja nie bedzie wybrana,
wowczas dane begda sprawdzane wyltacznie na zyczenie uzytkownika (szerzej:
Sprawdzanie obecnosci danych, str. 172).

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;j,

e program importujacy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnien danych
i sprawdza poprawnos¢ sekcji wyjsciowej,

e po weryfikacji dane sa zapisywane do baz programu.
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W procesie importu specjalnego szczegélnie istotne sa dwa momenty: przetwarzanie
w petli kolejnych linii szablonu (LINE STEP), uzgadnianie i sprawdzanie
poprawnosci (DOC. STEP). W tych miejscach import specjalny mozna przerwac

i uruchomié¢ debugger.

Definicje szablonu

Okno definicji szablonu prezentuje zdefiniowane ustawienia, ktdre steruja praca
szablonu, a w konsekwencji calego importu specjalnego. Ilo$¢ 1 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 Opis

#FORMAT
Wartoscia moze by¢ nazwa
jednego z predefiniowanych
formatow: AM, AMS, SDF,
CDF, COMMA, POLKA,
SUBIEKT

#SEPARATOR 01 Okresla rodzaj znaku
oddzielajacego czgs$¢
catkowita kwoty od czesci
utamkowej. Warto$cia moze
by¢ dowolny znak, np.
kropka lub przecinek.

#TYP_KODOWANIA Okresla typ kodowania
polskich znakow w pliku
danych. Wartosciag moze by¢
jeden z predefiniowanych
typéw kodowania:LATIN2,

WIN1250, MAZOWIA

#DIASABLE Okresla poziom
szczegblowosci
komunikatéw w oknie

importu specjalnego:
0 — wszystkie komunikaty

1 — bez ostrzezen o nie
znalezionych polach

2 — dodatkowo bez informacji

0 nazwie szablonu i
przetwarzanych plikach.

#NAZWY POL TAK - we weczytywanym

pliku pierwsza linia jest

Okresla format pliku danych.

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
wystgpowac, domyslnie
jest to poziom 0.

stosuj¢ si¢ dla formatow
CDF i SDF

171
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nagtowkiem (zawiera nazwy
pol)

NIE - brak naglowka we
wezytywanym pliku
IGNORUJ - pierwsza linia z
wczytywanego pliku jest
pomijana

Definicje dodatkowe

Definicje dodatkowe sa tworzone na potrzeby konkretnego szablonu i moga okresla¢
parametry uzupetniajace, 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 same]j konstrukcji szablonu, nie jest mozliwe ich precyzyjne opisanie. Nalezy
sugerowa¢ si¢ nazwa definicji oraz umieszczonym przy niej dodatkowym

komentarzem.

Przyktadowe definicje dodatkowe:

Nazwa Opis Uwagi
KontoNettoZakup  Numer konta dla kwoty netto  Nalezy poda¢ numer
dla dokumentéow zakupu konta zgodnie z
posiadajacych rejestr VAT. zaktadowym planem kont
KontoVATZakup Numer konta dla kwoty VAT  Nalezy poda¢ numer
dla dokumentéow zakupu konta zgodnie z
posiadajacych rejestr VAT. zaktadowym planem kont.
KontoBruttoZakup Numer konta dla kwoty Nalezy poda¢ numer

Jezyk szablonéw

brutto dla dokumentow
zakupu posiadajacych rejestr
VAT.

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¢é w dostarczanym
z programem pliku pomocy amimpsp.chm.

Sprawdzanie obecnosci danych

Obecno$¢ nowych danych mozna sprawdza¢ na trzy rozne sposoby, zaleznie od
specyfiki naptywania nowych danych, organizacji pracy i upodoban uzytkownika.
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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 wcezytanie.

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 KSIEGOWOSC o obecno$ci
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 zaktadki
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 elektroniczna). Sprawdzenie rgczne
kontroluje wszystkie lokalizacje, zdefiniowane w profilach dla tego uzytkownika,
réwniez dyskietki.

Sprawdzanie reczne dla jednego profilu

Mozesz wybra¢ zdefiniowany profil (zaktadka Import specjalny w menu
zaktadkowym Dokumenty lub polecenie Import specjalny - Profile z menu Firma),
aby sprawdzi¢ pliki tylko w jednej lokalizacji.

Takie sprawdzenie warto stosowaé, gdy na dyskietkach dostarczane sa dane od
réznych nadawcow w tym samym formacie. Wygodniej i bezpieczniej jest wybraé
najpierw profil i obejrze¢ listg 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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Rozdziat 7
Profil Plik

NN (it oo DU AN A1 CAT S TA—
- Import z programu Symfonia Prace TEST.TXT

Wezytaj I Ddhéz na- | 15 minut j Zamknij |

Rys. 7-2 Dane oczekujace na wezytanie.

Mozesz wybra¢ odpowiedni plik i wezytaé go badz odtozy¢ import na pozniej. Jezeli
nie chcesz wezytywaé danych w tym momencie, mozesz ustawi¢ 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 opcj¢ 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 maja
nastgpujaca sktadnie:

Sbl nr 1linii, nr znaku (nr komunikatu) tres¢ komunikatu,

gdzie:

Sbl komunikat dotyczy pliku szablonu;

nr linii numer linii w szablonie, w ktdrej znajduje si¢ przyczyna
komunikatu (linie szablonu numerowane sa od 1);

nr znaku numer znaku w linii, okreslajacy 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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Podwdjne kliknigcie na wierszu komunikatu szablonu powoduje otwarcie aplikacji
skojarzonej z rozszerzeniem pliku szablonu (domy$lnie jest to program
NOTEPAD.EXE) i wy$wietlenie zawartosci szablonu.

Jezeli uzywasz szablonow dostarczonych przez producenta, podczas normalnej
eksploatacji programu komunikaty o bledach szablonow nie powinny by¢
generowane. Ewentualny btad podczas wuzywania szablonu dostarczonego
z programem powinien by¢ zgloszony do firmy MATRIX.PL.

Wczytywanie danych

Podczas wczytywania danych program FINANSE 1 KSIEGOwOSC Kkontroluje
poprawnos$¢ 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 parametrow podobnie jak przy analizie szablonu

nr znaku,
(nr_komunkatu),
(tresc
komunikatu)

Jesli w pliku danych zostanie wykryty blad 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 rowniez komunikaty posiadajace inng
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¢é komunikaty uzgodnien lub kontroli poprawnosci
wprowadzanych danych).

Debugger importu specjalnego

Debugger importu specjalnego prezentuje szczegélowe 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 wyjsciowej.

Debugger nie umozliwia przegladania pliku danych wejsciowych ani generowanych
dokumentéw, mozna je przeglada¢ np. w Notatniku Windows.

W punkcie (LINE STEP) biezaca linia szablonu oznaczona jest podkresleniem na

poczatku linii.
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Dodatkowo uzytkownik moze zaznaczyé punkt przerwania (BREAKPOINT),
oznaczony w oknie szablonu znakiem wykrzyknika "!". Debugger wiaczy si¢ przed
przetworzeniem linii, w ktorej zaznaczono punkt przerwania.

Przyciski polecen

BREAKPOINT - powoduje wstawienie / usunigcie punktu przerwania (oznaczanego !)
na linii kursora w oknie schematu.

GO - uruchomienie programu. Debuger wiaczy sig¢ po napotkaniu punktu przerwania
lub jesli uzytkownik nacisnie klawisze Ctrl+Alt+l. Jezeli nie zostat zaznaczony Zaden
punkt przerwania, GO dzialta 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 dzialania 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 dokumentéw w programie, ustali¢ rejestry VAT oraz
rozstrzygna¢ w przypadku niejednoznacznosci okreslenia 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 s zapamigtywane przez program FINANSE I KSIEGOWOSC,
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
wcezytane informacje z pliku danych. Okno to znajduje si¢ zawsze na wierzchu okna
definiowania. Mozna przetacza¢ si¢ pomigdzy oknem informacyjnym oraz oknem
definiowania. Okno uzgadniania danych mozna przesuwaé na ekranie, jesli zastania
istotne fragmenty okna definiowania, mozna roéwniez 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 1 KSIEGOWOSC 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 whasciwej definicji dokumentu (lub utworzeniu nowej definicji) nalezy
nacisna¢ przycisk Uzyj, aby uzgodni¢ dane. Od tej pory kazdy dokument
importowany tego typu bedzie automatycznie powiazany ze wskazanym typem
dokumentu w programie.

Podczas taczenia dokumentéw nalezy zwréci¢é szczegblng uwage na rodzaj
dokumentu (faktura, rachunek uproszczony, zakup, sprzedaz itp.), gdyz program nie
dokonuje na tym etapie kontroli poprawnosci dokonanego potaczenia.

Uzgadnianie rejestrow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentéw importowanych wraz z danymi o rejestrze
VAT, a takze dla kazdego nowego rodzaju rejestru nalezy ustali¢, ktory z rejestrow
zdefiniowanych w programie FINANSE I KSIEGOWO0SC ma by¢ uzyty dla danego typu
dokumentu. Mozna wybraé jeden ze zdefiniowanych rejestrow lub 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 ktérego 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 wej$ciowych. Warto$¢ pola klucz jest ustalana w szablonie i moze
si¢ zmieniac.

Jesli zdecydujemy sig na utworzenie nowej definicji rejestru, program automatycznie
wypehi czgs¢ lub wszystkie pola formularza na podstawie danych wejsciowych.
Nalezy tylko zweryfikowac lub uzupetnié¢ brakujace dane i zapisa¢ nowa definicjg.

Po wskazaniu wlasciwej definicji rejestru nalezy nacisnaé 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 zgodno$ci 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 sposéb jak definicje dokumentéw oraz
rejestrow. Jednak o ile w przypadku dokumentdow 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.

Uzgodnienia dla kartotek opisano na przykladzie kartoteki kontrahentow.



178

Rozdziat 7

Podczas importu danych dla kazdej nie uzgodnionej jeszcze pozycji kartoteki zostanie
otwarte okno kartoteki kontrahentéw oraz dodatkowe okno informacyjne zawierajace
wczytane informacje z pliku danych.

Pole klucz okresla numer kontrahenta w kartotece programu wysylajacego dane.
Warto$¢ tego pola ustalana jest w szablonie i moze by¢ zmieniona np. na peing nazwe
kontrahenta lub numer NIP - ale w kazdym wypadku musi by¢ to informacja
jednoznacznie identyfikujaca pozycj¢ w programie nadajacym dane.

W oknie informacyjnym moga znajdowa¢ si¢ inne dane kontrahenta oraz numer
wiasny dokumentu, w ktorym 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 bedzie juz wprowadzony kontrahent, program ustawi od razu
wlasciwa pozycje na licie, nalezy ja jednak zawsze zweryfikowaé na podstawie
danych wejsciowych. Kolejnos¢ wyszukiwania kontrahenta jest nastgpujaca: jesli
w danych importowanych znajduje si¢ skrot kontrahenta, to najpierw wyszukiwanie
odbywa si¢ wedtug skrotu (w programie FINANSE I KSIEGOWOSC skrot jest unikalny
dla kazdego kontrahenta). Jesli kontrahent o podanym skrocie istnieje, to zostanie
wyselekcjonowany. W przeciwnym wypadku program begdzie wyszukiwal
kontrahenta o podanej pelnej nazwie. Jesli i to wyszukiwanie zawiedzie, program
odszuka kontrahenta wedtug numeru NIP.

Jesli program wyselekcjonowal wlasciwa pozycje w kartotece, wystarczy nacisnaé
przycisk Uzyj, aby dokona¢ potaczenia tych pozycji.

Jesli program odszuka w kartotece kontrahentdow pozycje ze zgodna pelng nazwa
wlasng i 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 wlasciwej 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 begdzie ustawial si¢ na tej pozycji, ktora
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 nacisnigty klawisz
rozpoczyna nowe wyszukiwanie. Odnaleziona pozycje mozna w razie potrzeby
zmieni¢ 1 po zapisaniu uzyc.

Jesli kontrahenta nie ma w kartotece, nalezy wybrac¢ przycisk Dodaj, aby dotaczy¢ go
do kartoteki. Na podstawie danych wej$ciowych program automatycznie wypelni
czgs¢ lub wszystkie pola formularza, nalezy tylko zweryfikowaé lub uzupeinié
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brakujace dane i zapisa¢ nowa pozycje poleceniem Zapisz. Nastgpnie nalezy nacisnaé
Uzyj, aby potaczy¢é pozycje. Dokonane uzgodnienie bedzie zapamigtane
i wykorzystane podczas importu kolejnych dokumentéw 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 nastepnie wskaz z listy profil, dla ktorego chcesz sprawdzi¢ uzgodnienia.

Dokonane uzgodnienia pozycii M=l B3
MNazwa profilu: ||mpull z programu Symfonia Srodki Trwate j|
Mazwa uzgodnieni. | K henci incy i 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. opréocz numeru
w kartotece rowniez nazwa kontrahenta lub nazwa rejestru VAT).

Dane uzgodnien porzadkowane sa wg zawarto$ci kolumny z lewej strony. Uzywajac
przycisku Sortuj mozna zmienia¢ kolejno$¢ kolumn na liscie, co ulatwia
wyszukiwanie uzgodnien.

Usunigcie uzgodnien nie likwiduje jakichkolwiek zaimportowanych danych, a tylko
informacje o potaczonych pozycjach (np. zastosowanych typach dokumentéw lub
rejestrtow VAT). Usunigte polaczenia bedzie mozna utworzyé na nowo przy
nastgpnym imporcie danych.

Usuwanie uzgodnien

Najczgsciej 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  kontrahentéw nie spowoduje zadnych zmian w dokumentach
zaimportowanych (np. nie skoryguje blednego numeru kontrahenta w dokumentach
w buforze - nalezy to poprawi¢ rgcznie). 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 |_ (O] x]
|

- Szablon: C:ASYMFONIAAFKAszablon\POLKA AMS =

- o Zaimportowane pliki zostaly przeniesione do archiwum

- Szablon: C:ASYMFONIANFKAszablon\PLACE AMS

|| @ we 1.1: (409) Znalezi w pliku el t nie odpowiadaj zad|

[ [
Przerwii | | Profile | Pliki | |Uzgodnienia | Zamknii |

Rys. 7-4 Import specjalny - komunikaty.

Komunikaty sa wyr6zniane symbolami graficznymi oraz czcionka:

i
®

@

?

(tekst)

informacja dla uzytkownika zwiazana z importowanymi danymi;

ostrzezenie o wykryciu sytuacji, ktora moze powodowaé bledy we
wczytywanych danych; ostrzezenie moze by¢ wynikiem zawarto$ci
danych, konstrukcji szablonu importu lub efektem dziatania procedur
kontroli poprawnos$ci wezytywanych danych;

btad podczas importu, ktéry moze spowodowac przerwanie importu;
wystapienie blgdu moze spowodowaé odrzucenie czgsci importowanych
danych (np. odrzucenie w catosci powtdérzonego dokumentu lub
odrzucenie niepoprawnych rozrachunkéw) 1 zawsze wymaga
sprawdzenia przyczyny i konsekwencji wystapienia bledu

$lad po pytaniu do uzytkownika zadanym w trakcie importu z wybrana
odpowiedzia;

komunikat systemowy; dodatkowe informacje o imporcie.

Whystapienie komunikatéw o btedach moze by¢ spowodowane:

e uzyciem niewlasciwego szablonu (profilu) do wezytania tych danych;

e uszkodzeniem pliku danych;

e biedami w pliku danych (np. blgdami w programie nadajacym dane - szczeg6lnie dla
programéw spoza systemu SYMFONIA lub w wypadku wprowadzania r¢cznie
poprawek w pliku danych);

e proba wezytania 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



Wymiana danych 181

dopiero po pokonaniu wszystkich innych uzgodnien zwiazanych z tym dokumentem.
W trakcie zapisywania dokumentu przeprowadzana jest kontrola poprawnos$ci
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 istnieje dokument o takim samym numerze
ewidencyjnym. (np. wtedy, gdy w danych wejsciowych znajduje si¢ propozycja
numeru ewidencyjnego i szablon wykorzystuje t¢ informacje);

e w buforze lub w ksiggach 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 sa rejestrowane, tak wigc jest
mozliwe odeslanie informacji zwrotnych zwiazanych z ostatnia lub dowolna
poprzednia sesja importu. Wysytaniem informacji zwrotnych steruje szablon. Préba
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 SPRZEDAZ do zapamigtania
uzgodnionego numeru w kartotekach.

Przenoszenie danych do archiwum

Zaimportowane informacje nie sa w zaden sposob oznaczane (plik danych nie jest
modyfikowany). Dane moga si¢ wigc znajdowac 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 katalogéw archiwum. Je$li dane wejsciowe dostarczane sa na
dyskietce, mozna przechowywac jako archiwum same dyskietki. Nie jest potrzebne
okreslanie dodatkowego katalogu archiwum dla profilu, a pole Katalog archiwum
mozna pozostawié puste.

Jesli importowane dane znajduja si¢ na dysku komputera lub dysku sieciowym,
wowczas po ich wczytaniu nalezy je przenies¢ do oddzielnego katalogu archiwum.
Unikniemy dzigki temu powtdrnego wezytania tych samych danych, bo zostana one
usunigte z katalogu wejsciowego. Dane te przez jaki§ czas beda przechowywane, co
umozliwia powtorny ich import (np. po odtworzeniu kopii bezpieczenstwa).
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Do katalogu archiwum kopiuje si¢ podczas kolejnych importow wiele plikow. Jesli
nazwy plikow importowanych sg 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 wlacz 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), je§li 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, woéwczas 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 KSIEGOwWO0SC i eksportowa¢ dane z kartotek programu do innych
aplikacji. Zardwno 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.

BT wpordamer |
Format Dgraniczniki
i+ Z ogranicznikiem " Tabulacja  Srednik
¢ Statej dhugosci " Spacja " Przecinek

Kwalifikator tekstu (" j

¥ Pierszy wiersz na nazwy pol - -
I Import z ID &I

¥ Konwersja znakdw z formatu MS-D0S ASCIH

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 1 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. Jesli jednak chcesz zachowal 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 naglowek i nie zostanie wpisana jako
dane do kartoteki. Moze si¢ zdarzy¢, ze pola w kartotece sa 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 znakoéw 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 pél, w ktorym nalezy skojarzy¢ kolumny pliku z kolumnami
kartoteki.

Pola kartoteki << Pola importowane Pola importowane

d 7S
aktywny — aktywny f—
zablokowany0 << Koi zablokowany0
zablokowany1 L zablokowany1
zablokowany2 zablokowany?2
zablokowany3 zablokowany3

zablokowany4 zablokowany4
zablokowany5 << Automat | |zablokowany5
zablokowanyb — zablokowanyb
zablokowany? zablokowany?
zablokowany8 zablokowany8

-

skiot skrot
Boztacz >» nazwa

Kraj
Miejscowosc
mina A

nazwa

Kraj
Miejscowosc
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 po6l jeszcze nie skojarzonych. W prawej
ramce Pola importowane zaprezentowano list¢ pol w importowanym pliku. Przycisk
«Kojarz pozwala potaczy¢ pole z kartoteki, wskazane na licie po lewej stronie,
zpolami z pliku importowanego (z listy Pola importowane). Przycisk Roztacz»
rozdziela wskazane skojarzenie.

Automatyczne kojarzenie nazw pol mozna przeprowadzi¢ uzywajac przycisku
«Automat. Wszystkie pola zostang przepisane w kolejnosci prezentowanej na licie.
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Eksport danych

Przy uzyciu polecenia Eksport danych z menu Firma mozna zapisywaé dane
z kartotek programu FINANSE I KSIEGOwoSC 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 parametrow
importu.

Domyslnie program zapisuje do pliku tekstowego wszystkie dane z aktywnej
kartoteki. Wybierz opcj¢ 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 raportow

Raporty w programie FINANSE I KSIEGOWOSC umozliwiaja zestawianie i drukowanie
danych w réznych przekrojach.

Wigkszo§¢ raportdow po podaniu przez uzytkownika odpowiednich parametrow
umozliwia obejrzenie tzw. podgladu wydruku, czyli zawarto$ci stron tak, jak zostang
wydrukowane. Niektore raporty przed zaprezentowaniem podgladu wydruku
zestawiaja informacje w formie tabeli. Mozna w niej odpowiednio posortowaé lub
wyselekcjonowa¢ dane, a nastgpnie wybra¢ z paska narzedziowego przycisk
Drukowanie, wskaza¢ z listy rodzaj raportu i dopiero wtedy obejrze¢ na ckranie
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 raportdw, zgodnie z sugestiami klientow oraz zmieniajacymi si¢
przepisami.

@ Doktadny opis poszczegdlnych raportow zawarty jest w pliku pomocy fkrp.chm
(mozna wywola¢ t¢ pomoc m. in. wciskajac klawisz F1 w oknie parametrow raportu
albo przycisk Informacje w oknie Drukuj).

Wszystkie raporty zostaly napisane w jezyku ambasic. Informacje o tworzeniu
i modyfikowaniu raportéw znajdziesz w dodatku Definiowanie raportéw. W oknie
definiowania raportéw mozna wywota¢ pomoc dotyczaca sktadni jgzyka raportow
wciskajac kombinacjg klawiszy Ctrl+F1.

Tworzenie raportéw i zestawien

Aby mozna bylo generowac raporty w programie FINANSE I KSIEGOWOSC, 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 nastgpnie zdefiniowa¢ kroje pisma dla raportow (ustawianie
parametrow wydruku opisano w rozdziale 4 Przygotowanie programu do pracy.
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Przed wykonaniem raportu zwykle nalezy podac jeszcze dodatkowe parametry. Ich
szczegotowy opis zamieszczono w dostgpnym z program pliku pomocy dla raportow
fkrp.chm.

Wykorzystanie danych z tabel

Po zestawieniu danych w tabeli mozna je wydrukowaé, klikajac ikong Drukowanie
z paska narzg¢dziowego (badZ polecenie 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, wedhug ktérego maja by¢ posortowane dane (np. wedhug daty
badz kwoty).

Wybrane pozycje mozna oznaczy¢ znakiem vy skrajnej lewej kolumnie tabeli.

Jezeli cheesz zaznaczy¢ grupg sasiadujacych pozycji, postaw znak v przy pierwszej,
a nastgpnie wcisnij Shift i oznacz ostatnia - zaznaczone zostana réwniez pozycje
pomigdzy 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", ktora bedziesz mogt przesuwaé widoczna na ekranie czg$¢ raportu.
Przegladanie raportu utatwiaja rowniez przyciski:

glgl - powigksza/zmniejsza widok dokumentu;

A I przesuwa widok dokumentu na poczatek/przesuwa widok w gore

o dlugo$¢ widoczna na ekranie;

I . przesuwa widok dokumentu na koniec/przesuwa widok w dot o dtugosé
widoczna na ekranie;

ﬁl - drukuje zestawiony raport;
ﬁl - tworzy raport w formacie PDF;

ll - zamyka okno Wyglad wydruku.

Aby porusza¢ si¢ w oknie prezentujacym zestawiony raport, mozna korzystaé z
kombinacji klawiszy.

Aby zawartos¢ okna: Nalezy nacisna¢ klawisz:

Przesuna¢ o 1/10 rozmiaru okna strzatki kursora
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Przesung¢ o rozmiar ekranu
Przesung¢ do lewej krawedzi strony raportu

Przesung¢ do prawej krawedzi strony raportu

Powiekszy¢ do 150 % aktualnego rozmiaru

Pomniejszy¢ do 75% aktualnego rozmiaru

Przesung¢ do poczatku pierwszej strony
Przesung¢ na koniec ostatniej strony

Przesung¢ do
poprzedniej strony

poczatku  aktualnej lub

Przesung¢ do poczatku nastepnej strony

Pomniejszy¢ trzykrotnie wskazane miejsce
raportu na czas ustalenia nowego miejsca do
przegladania

Powigkszy¢ trzykrotnie na chwile wskazane
miejsce raportu

PgDown lub PgUp,
Home,
End,

Ins (lub dwukrotnie klikng¢ 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 zwigzane 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 generowaé po wybraniu

polecenia Obroty konta z listka zaktadki

Konta w oknie Raporty. Do okna prezentujacego obroty konta mozna si¢ tez
przetaczy¢ z planu kont (wybierajac przycisk Obroty).

55 Obroty |H[=] E3
KONTO: 100 [2] ok ] NARASTALACO Z EUFOREM |
Miesigc | wn | Ma wn Ha |
Bilans obwarcia 10 000,00 0.00 ;I
Styczer 15 900,00 4824.00 25 900,00 4.824.00
Luty | 45 793.00 | 62 401,00 71693.00] 67 225.00|
Marzec 0,00 0,00 71 633,00 67 225,00
Kwiecier 0,00 0,00 71 633,00 67 225,00
Maj 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00
Czenwiec 0,00 0,00 71 693,00 £7 225,00
Lipiec 0,00 0,00 71 693,00 £7 225,00
Sierpieri 0,00 0,00 71 693,00 £7 225,00
\Wrzesief 0,00 0.00 71 693,00 £7 226,00
Paédziemnik. 0.00 0.00 71 693.00 67 225.00
Listopad 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00
Grudzien 0,00 0,00 71 633,00 67 225,00
Saldo na koniec lutego (zf) : | 4488,00” |
Diokument:. Zapisy | Cechy: . | Konto... | Parametry... | Zamknij |

Rys. 8-1 Obroty konta.
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Ustalanie numeru konta

W gornej czgéci okna mozesz wskaza¢ numer wybranego konta. Numer ten mozna
recznie wpisa¢ w tym polu lub wskaza¢ w oknie planu kont, wybierajac przycisk 2]
umieszczony przy polu Konto (ten sam efekt osiagniesz réwniez klikajac przycisk
Konto na dole ekranu). Pojawi si¢ wowczas okno planu kont, w ktorym mozesz
odnalez¢ 1 wybrac 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 czgsci podawany jest numer
aktualnie wskazywanego konta. Je§li wybranym poziomem analityki jest kartoteka,
w numerze konta jest wysSwietlany 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 wlasciwej pozycji i nacisnigciu 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 rowniez 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 zapiséw kont

sktadowych.
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 uwzglednic¢ zapisy
z dokumentéw 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 bgdzie mozna wybra¢ opcjg uwzglednienia w obrotach konta
przeksiggowan konca roku. Pozwala to zestawi¢ obroty ostatniego miesiaca roku bez
uwzglednienia automatycznych przeksiggowan dokonanych podczas zamykania roku.



Zestawianie danych 189

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 sig¢ kolejno kwoty w uktadzie miesigcznym i w rozbiciu na strony
Wn i Ma. W kolumnach Narastajaco pojawia si¢ kwoty liczone narastajaco od
poczatku roku, rbwniez 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 obrotéw konta.

Zapisow na koncie moze by¢ bardzo duzo; przed wygenerowaniem raportu mozesz
ograniczy¢ ich liczbg, okreslajac odpowiednio parametry w oknie Zapisy.

Zapisy

Zaokies Od: |ENTEIIGEN

Do I2003-DB-28 vl

Kweia 0d
pe
I Uweglgdnij zapisy w buforze.
| fui |

Rys. 8-2 Parametry raportu Zapisy na koncie.

Za okres Od oraz Do - mozesz wpisa¢ daty poczatku i konca okresu
sprawozdawczego bezposrednio do pola lub wybraé z opuszczanej listy (maksymalny
zakres - rok obrachunkowy).

Kwota od oraz Kwota do - mozesz wpisa¢ interesujacy Ci¢ przedziat kwot zapisow.
Jezeli oba pola bgda puste, zostana 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 czgsci tabeli.

Uwzglednij przeksiegowania konca roku - dla zamknigtego roku po wybraniu konta
wynikowego lub konta wyniku finansowego oraz ostatniego miesigca roku
obrachunkowego bedzie mozna wybra¢ opcje uwzglednienia w zastawieniu zapisow
przeksiggowan konca roku. Dzigki temu mozna sprawdzi¢ zapisy i obroty ostatniego



190

Rozdziat 8

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 parametréw pojawia si¢ zapisy wybranego konta ujete w tabelkg. Nazwy
kolumn mozna wykorzysta¢ do szybkiego sortowania danych: wiersze tabeli zostana
uporzadkowane wedtug wartosci w wybranej kolumnie. W tabeli mozesz przeglada¢
i przewijaé listg pozycji.

Bi| Zapisy =] 3

KONTO 2 &] 0K _|Od 2000-0140 do 20010725 zhuicrem |  KONTA

[ [Oki]| Data | Dok | Opis | Wn | Ma | PRZECIWST.
_|BO 2001011 | BO Bilans otwarcia 0,00 BO =
o 2001-02-28  OR Obraty rozpoczecia 3 500,00 oR [
Ll 0mosez | 0001ATARYS | Praka "wWAR super/Pralka "Diana 12F/ 23 735,56 73
LN 20M 0323 | 000241 VS Pralka "Diana 12F /Praka "WAR super/ 7 651 51 73
| zomo32s | R0z 082/ /01 /P 785151 145
| 20M0325 | 0003/ /FYS  Odkurzace - LUNA extra £ 97035 M =
Ll z0m 0325 | Rl 0s40 034/011 /01 /CF £ 470,35 145
Bl IV | 20010407 | O004/01/FvS  Odkurzace - LUNA extra 1382,70 73 =
B[ | 20010407 | FK o 1382,70 100
BV | 2000408 | RE|Ws2ystkie N 18736,56 | 130
B/v | 2omos04  oogDEM  Marka niemiecka 445154 731
BV | 20010723 Fvg Eg? E”"’H Wy o 2108.20 731
Bl 2000725 DP{pes  pe ar:ga:aT:I: ! 1580000 | 404
BV (20010725 | RKLTL L whoshi 223000 100

usD Dolar amerpkanski | i
Wybrana waluta: | Wszystkie[~ [ Waluty
Sumy zapisdu - Il 50 010,86 | 52971.12) 2+
Dokument.__ | Dbroty | Cechy. . | Konto... | Parametry... Zamknij |

Rys. 8-3 Zapisy na koncie.

Saldo zapiztw : |

W dole prezentowana jest suma lub saldo zapiséw (
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 beda 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
wchodzacych do europejskiej Unii Gospodarczo-Walutowej - zar6wno w walutach
narodowych, jak i w euro.

Mozesz tylko przeglada¢ (nie modyfikowac) zapisy zwiazane z wybranym kontem
lub jego kontami podporzadkowanymi. Jesli kwota zapisu jest rozbita na kilka kont
przeciwstawnych, na liScie prezentowane jest pierwsze konto, a petna lista kont jest

dostegpna po kliknigciu przycisku w kolumnie Konta przeciwstawne (lub
wybraniu pozycji i naci$nigciu Alt+strzatka w dot).

Data - data dokonania zapisu.
Dokument - numer dokumentu, z ktérego pochodzi zapis.

Opis - tres¢ przypisana do zapisu w momencie wprowadzania dokumentu. Nagtowek
kolumny mozna przetaczy¢ na Nr ewidencyjny.
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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 zapisé6w/Suma zapiséw - podsumowanie wyrazone w zlotdowkach Iub
w jednej wybranej walucie obcej. Moze mie¢ ono formg sumy zapisow po stronie Wn
oraz po stronie Ma lub salda zapisow.

Przetaczanie sposobu sumowania zapisow uzyskuje si¢ klikajac przycisk: Sumy
zapiséw lub Saldo zapiséw. Mozesz uzyska¢ réwniez 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 obrotéw 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 przegladac jego zapisy. Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie pamigtasz numeru
konta i nie mozesz wpisa¢ go bezposrednio do pola.

Waluty - pole wyboru wskazuje, w jakich jednostkach pienigznych beda wyrazone
kwoty zapisow:

e w zlotych (pole wyboru puste),

e w walutach narodowych (symbol ™ w polu wyboru);

e w euro (symbol €l w polu wyboru).

Jezeli kwotg zapisu wprowadzono w obcych jednostkach pienigznych, najpierw
zobaczysz jej wartos¢ w zlotych, a dopiero po przelaczeniu pola wyboru kwoty
wyéwietlone zostana w walutach. Przetaczenie przycisku na [€l spowoduje
przeliczenie kwot w jednostkach pienigznych panstw Unii Gospodarczo-Walutowe;j
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.
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£ Zapisy kont wieloletnich

Nazwa

-

£40-4
640
£40-3

2001-01-12  640-3 23 .00 Wn =zakup

EE

LI

4

]
Zwigh [ Zois | Zamknii | 0002 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
uzupetnienie i zmodyfikowanie zapisow kont wieloletnich, dodanie wlasnego
komentarza (o ile uzytkownik ma uprawnienie do ksiggowania dokumentoéw). Zmiana
zapiséw kont wieloletnich w tym oknie nie powoduje jakiejkolwiek zmiany zapisow
w ksiggach.

Drukowanie tego =zestawienia odbywa si¢ bez dodatkowego formatowania,

bezposrednio na drukarce ustawionej jako domyslna w systemie Windows.

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.

Wrylkonaj obliczenia [ x|
Wiybierz okres sprawozdawczy
dla kidrego majg bué wykaonane obliczenia
| v 2003 =l
™ Uwzglednij zapisy z bufora
Oblicz I Anuluj |

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 zaksiggowaniu.
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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¢ szczegdlowos¢é wyswietlania planu kont, rozwijajac lub
zwijajac "gatgzie" 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.

£l Zestawienie obrotéw kont _ O] x|
Zespok: Wsapstkie . 0 C 10 26 30 40 50 60 70 80 80
(7]l Konto | Obroty' Wn | Obroty Ma | Saldown | Saldo Ma
4+ 2m Fozrach. - odbiorcy kraj. 57 493,04 5 689,99 51 803,05 0,00~ |
= 202 Rozrach. - dostawcy kraj. BE 285,04 323300 BE 285,04 323300
2028 Philips UK Ltd 0,00 323300 0,00 223300
20249 WwWarski s, EBE 285,04 0,00 EBE 285,04 U,UU_I
4F 203 Kontrahenci zagraniczhi 0.00 241,20 0.00 241,20
ar 221 Fiozrachunki YAT 704,00 24 104,08 121.00 23521.08
234 Inne rozrach.z prac. 100,00 0,00 100,00 0,00
241 Fioz.-udziat akcjon. 560,00 51,00 439,00 0.00
243 Roszczenia spome 51,00 50,00 1.00 0.00
4 245 Mal. doch. na drodze sad. 0,00 121,00 0,00 121.00
[ Okres: Vil 2003 [Narastsigeo [Zbuorem [ 13sz030d  33swnz  vs4sseg 2 ?52,28\j
Zwin I Bozwin | DOblicz | Zapisy | Zamk.nij |

Rys. 8-6 Zestawienie obrotow kont aktywnych.

Zespot - mozesz wybra¢ wszystkie konta lub pierwsza cyfr¢ numeru konta
(wyswietlisz wowczas listg tylko tych kont, ktorych numer zaczyna sig od tej cyfry).

Narastajaco - zaznaczajac to pole wyboru, mozesz otrzymac zestawienie obrotow
w uktadzie narastajacym od poczatku roku. Jezeli nie zaznaczysz pola, zostana
zaprezentowane tylko obroty w wybranym miesiacu.

Z bilansem otwarcia - mozesz uwzgledni¢ lub poming¢ w zestawieniu bilans
otwarcia konta.

Zwin - przycisk pozwala na zmiang stopnia szczegbélowosci wyswietlania planu kont.
Po wskazaniu tego przycisku mozesz zwina¢ strukturg 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 rozwinac strukturg drzewa planu kont:
e do konca - rozwija wszystkie poziomy analityki;
e do kartotek - rozwija wszystko z wyjatkiem pozycji kartotek;
e jeden poziom - rozwija nastgpny poziom analityki wskazanego konta.
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Zapisy - przycisk umozliwia przejscie do okna zapisdw na koncie.

Oblicz - po zmianie parametrow ponownie wykonuje obliczenia.

Konta nieaktywne

ﬁ Zestawienie kont nieaktywnych [_ O] =]
Zespoh: Wszystkie O 0@ 10 20 30 40 5C 6C 7C 80 890

[ Konto
4 010 Srodki tvake o
4= 020 ‘Wartodei niemat. i prawne |
= 030 Krajowe udziaky
= 0H Zagraniczne udzisky
= 032 D¥. papieny wartogciowe
= 033 Udzielone pozyczki dt.
= 034 Inne finansowe skkadniki
¢ 070 Umorzenie grodkde tra.
4+ o7 Urnorzenie w. nigmat.i pr.
4+ 079 Odpisy finans. maj. .
= 03 Inwestycie bud.-montazows
= 032 Irwest. maszpny i urzadz.
= 033 Inne imwestycie
9 087 Odpisy umorzen. inwest.
= 91 Srodki . w likwidacji
= 032 Srodki br. dzierzavione
= 033 Srodki thviake obce
= 034 Grunty v usgt. wieczystom ;I
Zwin Bozwin | | Zamkni |

Rys. 8-7 Lista kont nieaktywnych.

Po wybraniu polecenia Konta nieaktywne otrzymasz listg 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, ktérych numer zaczyna si¢ od tej cyfry). Podobnie jak w przypadku
kont aktywnych, mozna rozwijac i zwijac listki drzewa planu kont.

Bilans

Bilans mozna zestawiaé w oknie, ktére pojawi si¢ po wybraniu polecenia Bilans
z zaktadki Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

Okno do zestawiania bilansu ma uktad identyczny jak okno, w ktorym definiuje si¢
jego uktad. Pojawia si¢ tu tylko te pozycje bilansu, ktére zostaly uprzednio
zdefiniowane. W lewej czgsci okna prezentowana jest hierarchia pozycji bilansu
w czesci Aktywa lub Pasywa. W prawej czgSci okna w dwoch kolumnach
zaprezentowane beda kwoty naliczone na podstawie danych wprowadzonych na
konta. Bilans aktywow i pasywow moze by¢ prezentowany i drukowany wraz ze
stanem na poszczegdlnych kontach wchodzacych w pozycje bilansowe.

Mozesz dowolnie definiowaé okres, za jaki chcesz zestawi¢ dane. W kolumnach
moga by¢ ujete, dla pordwnania, dane za dwa okresy. W pierwszej wyliczony jest
Stan na poczatek roku, w drugiej Stan na... mozesz definiowa¢ koncowa datg.
Domyslnie program podpowiada datg biezaca.
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Bilans ol x|
A stan na
Bilans poczgiek ioku | 20030828
= AKTYWA
= A Akbona thvate 0,00 0,00
=1 Wartogci niematerialne i prawne 0.00 0.00
1 Kaoszty zakohczonych prac rozwojorych 0,00 0,00
2 “wharogs fimy 0.00 0.00
3 Inne wartadoi niematerialne | prawne 0.00 0.00
4 Zaliczki na wartogci niematerialne i prawne 0,00 0,00
=1l Rzeczowe aktywa trwale 0.00 0.00
=1 Srodki tnaske noo noo
al grumty (1 by prawo uzptkowania wieczystego gruntu) 0,00 0,00
b) budyrki. lokale i obiekty inzynierii lgdowe] | wodne) 0.00 0.00
c] urzadzenia techniczng | mazzyny 0,00 0,00
d) grodki transportu 0.00 0.00
&) inne grodki trwake 0.00 0.00
2 Srodki thwake w budowie oo oo
] Zaliczki na frodki trwate w budowis 000 000
= 1l MNaleznoéci dhugoterminowe 0.00 0.00
1 0d jednostek. powiazanych 0,00 0,00
OGOLEM
DOblicz Pazywa | Enprawl ukhad_ul Zamknul 2| Korta

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 uktadéw 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 1 strat, a w bilansie na koniec
okresu - takze zapisy z bufora.

W polu Stan na mozna wybra¢ datg przyjeta jako koncowa do sporzadzenia bilansu:
kolejny okres sprawozdawczy badz bilans KONCOWY (na poczatku rozwijanej listy).

Stan na: koniec Y 2003 'l

konigs VIl 2003 -
Zaokiaglenia: | |:omiec | 2003

I~ Uwzgledni 3 ko K]
koniec (11 2003
Iv | Dolicz Rach kaniec Il 2003
koniec | 2003 hd

[ oz [ e |

Rys. 8-9 Wybor okresu, za jaki bedzie sporzadzany bilans.

Lista ta ma zmienna dlugo$¢ w zaleznos$ci od ilosci okreséw sprawozdawczych juz
okres§lonych 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.

Stan na

Zackraglenia: 0.0 d

I Uwzglednij 2apisy w buforze.
¥ Dolicz Fachunek Zyskéw i Shrat

Oblicz Anuluj
I I

Rys. 8-10 Parametry bilansu.

Zaokraglenia - w opuszczanym polu listy ustalasz wielko$¢ zaokraglen stosowanych
przy obliczeniach. Program podpowiada warto$ci domyslne. Jes§li wybierzesz
wartosci zaokraglen przyjgte dla sprawozdawczosci GUS, bedziesz mogt otrzymaé
raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01. W przypadku stosowania zaokraglen
wigkszych niz jeden grosz strony zestawienia moga si¢ nie Dbilansowac.
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, na
zyczenie uzytkownika, zapisow z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze.
Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone, wowczas zostana uwzglednione wylacznie
dokumenty zaksiggowane.

Dolicz Rachunek Zyskow i Strat - pole wyboru umozliwia doliczenie do bilansu
naliczonego wyniku finansowego.

Komunikaty o btedach podczas zestawiania bilansu

Przed ostatecznym wykonaniem obliczen program przeprowadza kontroleg
poprawnosci definiowania planu kont i uktadu bilansu oraz rachunku zyskow i strat.
Po znalezieniu btgdow 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 kontrolg zerowego salda
ma saldo inne niz zero.

Nieprawidiowa definicja dla konta - w ukladzie bilansu zdefiniowano
nieprawidtowo pozycje konta.
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Rachunek zyskoéw i strat

Rachunek zyskow i strat mozna zestawia¢ w oknie, ktore pojawi si¢ po wybraniu
polecenia Rachunek zyskow i strat z zaktadki 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. Postgpowanie
analogiczne do zestawiania bilansu.

B Rachunek zyskow i strat =] 3
Jednostronny rachunek zyskiw i strat stan na TR
= Rachunek zyskdw i strat (wariant porownawczy)
= A Preychody netto ze spreedady i zrdwnane z 0.00 0.00
* - od jednostek powigzanych 0.00 0,00
1 Przychody netto ze sprzedazy produktow 0.00 0,00
Il Zmiana stanu produktow [zwigkszenie-dodat 0.00 0.00
Il Koszt wytworzenia produktow na whasne pot 0.00 0,00
I¥  Przychody netto ze sprzedazy towardw i mat 0.00 0,00
= B Kosztydzistalnodci operacying 0.00 0.00
1 Amortyzacija 0.00 0.00
Il Zuiycie materiatdw i energii 0.00 0,00
Il Ustugi obce 0.00 0,00
= |¥ Podatkiioplaty, w tym: 0.00 0,00
#* {11 podatek akeyzawy 0.00 0,00
Wynagrodzenia 0.00 0.00
¥l Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczeni 0.00 0,00
VIl Pozostate koszly rodzajowe 0.00 0,00
¥Ill Wartosé sprzed. h oW i iatdw 0.00 0.00
T Zysk (strata) ze spreedagy (A-B) 0,00 0,00
= [ Pozostate prevchody operacwine 0,00 0,00
Oblicz I BrevchodyiZyshki | Eoaprav | Ukbady | Zamkniil ™| Koritz

Rys. 8-11 Zestawianie rachunku zyskow i strat.

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie rachunku zyskow 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
uktadoéw 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 wowczas 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.
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Parametry obliczania rachunku zyskow i strat

Rachunek Zyskow i Skrat

Stan ha: Jkariecvil 200z x| Oblicz |
Zackraglenia 0.0 - Anluj

I Uwzglednij zapisy w bufarze,

™| Dilice kot wiksiegowane ma kante Sini Finansouy

I Genenj stan na poczatek raku.

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 niedostepna.

Koncowy rachunek zyskow i strat obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sa
w nim uwzgledniane zapisy z bufora, dolicza sig¢ natomiast przeszacowanie walut
z konta technicznego 280 "Rozliczenie rdznic 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 reguly przeszacowania walut, w zwigzku z czym konto techniczne 280
nie jest juz wykorzystywane w programie FINANSE I KSIEGowoSC do
przeksiegowywania réznic kursowych

Zaokraglenia - w opuszczanym polu listy ustalasz wielko$¢ zaokraglen stosowanych
przy obliczeniach. Program podpowiada wartosci domyS$lne. Jesli wybierzesz
wartosci zaokraglen przyjete dla sprawozdawczos$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 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 uwzglednianie w bilansie, ale
tylko na wyrazne zyczenie, zapisow z dokumentow umieszczonych czasowo
w buforze. Jesli pole wyboru bedzie 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 zyskow 1 strat na podstawie danych z poprzedniego roku. Nie nalezy
uaktywnia¢ tej opcji, jezeli zmienit si¢ uktad 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 kontrolg poprawno$ci
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 1 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 wynikoéw 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 ubiegly.
Mozna jednak rgcznie skorygowac te sumy. W tym celu nalezy nacisnaé przycisk
Popraw i wpisa¢ wilasciwe 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,
ktore zostaly zaksiggowane w dany okres, ale ich rejestr zostat przypisany do innego
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okresu. Raport ten dokumentuje rozbiezno$ci 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.

—Wubdr okresds
Do [zo0308 7]

— Rodzaj rejestrow VAT
* Sprzedaz

" Zakup

" wiszpstkie

P
Farametry

[ Pokas takze WVAT oczekujacy
I Z buforem

™ Dane kontrahentdw

ok | Aruki |

Rys. 8-13 Parametry do zestawienia dokumentow 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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i Wydruk rejestru VAT

Okrez sprawozdawczy Vil 2001 j

Raport ‘ Rejestr spizedazy - graficzny j|

" Uwzglednij dokumenty z bufora Wydiuk czesciowy

[~ Wydruk bez ramek DOd pozycii:

[ Petna informacja o kontrahentach Do pozycji: l:l

[ Dznacz pierwsza strong N 1 : st l:'
umer 1-szej strony:

[¥ Dznacz ostatnig strong l B

[~ Podsumowanie z kwotami narastajaco

Wykonaj I Anuluj | Informacie... |

Rys. 8-14 Zestawianie rejestru VAT.
Okres sprawozdawczy - wybierz wlasciwy okres z rozwijanej listy.

Raport - mozesz wskaza¢ definicj¢ raportu, ktéry bedziesz drukowac. Jesli
zdefiniujesz wlasne raporty, pojawia si¢ one rowniez na liscie.

Uwzglednij dokumenty z bufora - pole wyboru umozliwia zestawienie rejestru dla
dokumentéw czasowo umieszczonych w buforze, a wigc jeszcze nie zaksiggowanych.
Wydruk mozesz sporzadzi¢ albo dla dokumentoéw zaksiggowanych, albo tacznie dla
dokumentéw zaksiggowanych i z bufora. Nie mozna zestawi¢ rejestru VAT tylko dla
dokumentéw 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¢ czas sporzadzania zestawienia,
szczegolnie dla ostatnich miesigcy roku obrachunkowego.

Oznacz pierwsza strone oraz Oznacz ostatnig strone - pola wyboru umozliwiaja
kontrolowanie kompletnosci wydruku.

Od pozycji oraz Do pozycji - jesli wydruk zawieraé bedzie wiele pozycji rejestru
(a zdarza sig¢ to bardzo czgsto), mozesz podzieli¢ je na grupy i drukowac partiami,
podajac zakres w polach.

Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym nalezy wpisa¢ numer strony,
kontynuujacy poprzedni wydruk.
Rejestry sprzedazy

Po wybraniu polecenia Sprzedaz mozesz przeglada¢ list¢ nazw wszystkich
zdefiniowanych w programie rejestrow sprzedazy.
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{@ Rejestr F¥S [_ O] =]
Ctla] W ] o [n ] @] x Strona: 111
Firma demonstracyina
Zamosd ul Bazyliafiska 1975 .
NIF: 196-311-08-00 REJESTRFAKTUR SPRZEDAZY : Rejesir FVS  lipiec
Poz Numer Data Nr. faktury Kontrahent: 22% 7% 12% 0%
= ewid sproedazy YAT NIP warbdé netln | warhdé mettn | warinsé nstto wartod
vrystawieis Ny kwots VAT Rwots VAT kwots VAT sprzeda
1 2 3 4 5 [ 7 8 El
1|EVS T 2001-07-23  |FVS1689407/01 1.500,00 260,00 0,00
2001-07-23 10 330,00 18,20 0,00
[} . o

Rys. 8-15 Rejestr VAT.

Podsumowanie stanu rejestru bedzie si¢ znajdowaé 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 rejestrow 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 liste nazw rejestrow zwigzanych
z dokumentami eksportowymi. Postgpowanie jest analogiczne do postgpowania
w przypadku rejestrow opisanych poprzednio.

Przy wprowadzaniu danych do rejestru eksportowego konieczne sa szczegdtowe
informacje o kontrahencie. Pamigtaj, aby w kartotece kontrahentéw wypetnic¢ pole
Nazwa firmy oraz dane adresowe, tj. pola: Kraj, Miasto, Ulica, gdyz te dane bgda
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 S$rodkéw trwatych dla  dokumentow
importowych.).
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Pamigtaj, aby w kartotece kontrahentow wypelié¢ pole Nazwa firmy oraz dane
adresowe tj. pola: Kraj, Miasto, Ulica. Dane te begda 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 poszczegélnych rejestrow VAT za
wybrany okres.

Zestawienie rejestrow

2

Okres:

IEI

' Dla dokumentéw z ksigg

" Dla dokumentdw z bufoia

" Dla dokumentéw z keigg i bulora

™| Zestaviierie kuartalhe

™ Marastajgoo od poczatku raku kalendarzowego

™ Podsumawanie z kot netto dla stawki 02

Sporzads I

Al

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 dokumentow z bufora badz dla
dokumentow z ksiag i z bufora. Mozna wybra¢ opcj¢ Narastajaco od poczatku roku
kalendarzowego. Wowczas kwota z przeniesienia na pierwszej stronie wydruku
prezentuje narastajaco kwoty od poczatku roku do poczatku miesiaca, za ktory jest
sporzadzany wydruk raportu.

@ Zestawienie rejestrow VAT

_Glod ] v sl x|

Firma demonstracyina
Zamod¢ ul Bazylinsiska 19/5
NIP: 196-311-08-00

Strona: 1 {1

=] E3

Zestawienie rejestrow za okres: 2001-07 (ks:

Bl
[ |

Zakup Faktuwry VAT Korygujace
N

[Fazwa i 73,00% | 7007 | 0,007 | Fwolnione

Rejests korski FRZ Tetto 0,00 0,00 0,00 .00
VAT 0,00 0,00

Swa razem A Tetto 0,00 0,00 0,00 .00
VAT 0,00 0,00

Swna razem B Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00

Swa razem C Tetto 0,00 0,00 0,00 .00
VAT 0,00 0,00

Zakup Faktury VAT Srodki Trwale

[Hazwa I 22,00% | 12,00% | T00% | 0,00% |

Rejestz FVZ 3 Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00 |
AT 0,00 0,00 0,00

Swna razem & Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00
AT 0,00 0,00 0,00

Swna razem B Hetto 0,00 0,00 0,00 .00
VAT 0,00 0,00 0,00

Rys. 8-17 Zestawianie rejestrow VAT.
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Kontrola ptatnosci VAT

Raport otwiera si¢ po wybraniu polecenia Kontrola ptatnosci VAT z zaktadki
Specjalne w menu zakladkowym 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
dekretowac 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 rejestu WYAT
0d [2a0301  =| Do ao0zmr =)

Rozliczenia zaptacone do | 20030131 j

P h
Parametry

& wiydiuk " Eksport do M5 Excel

¥ Petne dane kontrahentdw

Sporzad? I Anuluj |

Rys. 8-18 Parametry raportu Kontrola ptatnosci VAT.

Okres rejestru VAT — w polach Od i Do nalezy wskaza¢ okres, za ktory ma by¢
sporzadzone zestawienie. Pierwszy miesiac jaki mozna wskaza¢ to X 2002 (poczatek
obowiazywania zmian w VAT).

Zaptacone do — nalezy wybra¢ dzien, do ktérego 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¢ petna
nazwa i adres kontrahena.

Dane mozna wydrukowac lub przesta¢ do programu MSEXCEL.
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[Z Kontrola platnoéci ¥AT =]

Cela| w] o] »|m] cﬁ@|i| Strona: 141

AERC ROK: 2003

ul
WIE: 569-T85-56.12 Eontrola platnesei VAT

Preedziat cbrestmr TAT od: 2003-09 do: 2003-09
Thzgle dniomo roxliczenia saphcone do dnia: 2003-09-08
Pebne dane hontrhentdwr

| Ip. | Irhdln CiTes e WAT | Kwrom VAT Diglom et Tozlic Ty Erecta do Eormrahert
rosliczamin
Datn roglirzendn | Kwota horehty Dobum ert roshiczajucy Kot
WAT rosliczemin

MATRIX PL 54, Pokla, 01-233 Warszawa, I Bema 89

[ E [ 200309 | 1.650,00 [FW2 1 [FvEaz600 | 9.150,00 [MATRIX [522-000-64-67 |
| 20030901 | |wWE 3 | PrE21z709 | 9.150,00 |
[ Sumna VAT - 2002-09 T 1.650,00 |
-
KIS oz

Rys. 8-19 Kontrola platnosci VAT.

Dokumenty

Zestawienie kontrolne ksiegowan i Wydruk dziennika

Po wybraniu polecenia Zestawienie kontrolne ksiggowan (zakltadka Dokumenty
w menu zaktadkowym 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 rachunkowosci uzyskasz, wybierajac polecenie Wydruk dziennika.

konta bilansowe XIl 00
Data | Mr |Data dokurn| Mumer dokurn. | Tredi dokumentu | Symbol | Swvan. |
2001:02-20 | 111200 |2000-12-21 |Prasks. /DP1 | Przeksiegowarnia OF 1 | A -
Przeks. 4021 -» BED W 1 265,00 260 Ma 1 265,00 4021
Przeks. 4024 -» BED W 3E.00 | 860 Ma 3E6.00 | 402-4
Przeks. 403 -> 8RO W 16 040,00 | 860 Ma 16 040,00 | 403
Przeks. 404-1 -» BED W 500,00 | 860 Ma 500,00 | 404-1
Przeks. 4045 -» BED W 1 500,00 | 260 Ma 1600,00{404-5
Przeks. 405 -> 860 W 42 R00,00 | 260 Ma 42 500,00 | 405
Przeks. 408 -> 860 W 1 626,00 260 Ma 1 626,00 (408
Przeks. 731 -» 860 W 193 200,00 |73 Ma 193 200,00 | 860
-
Razem: bez ksigg.rownol.: 256 667 z ksigg.rownol.: 256 667
Stwonz liste | Dokument | Zamknij

Rys. 8-20 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 Stwérz liste, co umozliwi przygotowanie
i wykonanie zestawienia zgodnie z okreslonymi w kolejnym oknie parametrami.
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Dokument - przycisk przenosi akcj¢ do okna dokumentu zwigzanego ze wskazanym
zapisem z dziennika.

Dziennik ksiggowar [x]
Miesige: | = 2001 =

od; I\—
da: I—

¥ ksiegowania na konta pozahilansowe

oK I Anuluj |

Nurner dziennika

Rys. 8-21 Parametry raportu Dziennik ksiggowan.

Miesiac - w opuszczanym polu listy mozesz wskaza¢ jeden z okresow dostepnych
w roku obrachunkowym.

Numer dziennika - lista pozycji dziennika ksiggowan moze by¢ diluga. Dla
przyspieszenia sporzadzania wydruku mozliwe jest tworzenie wydrukow
czesciowych, co warto wykorzysta¢ zwlaszcza wtedy, gdy Twoj komputer posiada
mato pamigci RAM.

Kolejne pola umozliwiaja wybor zakresu numerow 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 pomijaé pozycje dziennika zwigzane z kontami
pozabilansowymi.

Po ustaleniu parametrow zestawienia pojawi si¢ uporzadkowana chronologicznie lista
dokumentéw wprowadzonych do programu. Mozesz wydrukowac¢ 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 wskaza¢ przycisk Stworz liste, co umozliwi
przygotowanie i wykonanie zestawienia za wybrany okres (maksymalne za jeden
rok).
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:'j_Aulomalyczne ksiggowania

I/l Data | Nr Data dokurn] Mumer dakum. | Trest dokumentu | Symbol | Span |
2001-03-31 [ 1840301 _[2001-03-06 |R.Kurs/DF 8 [Fidenice kursowe: OR 0/wE1 [DF & [admin |«
Fidznice kursowe: OR 0 /'WE 1 wdn| 333,21 [752-3 |Ma| 399,21 | 203210

Za okres Od: [2001-01-01 =]
Do: [2001-07-25 7|

ok | Anulij |
>
RAZEM
bez ksieg.réwnol. 399.21
[ Zamknii_| 2 ksigg.1éwnol. 399.21

Rys. 8-22 Parametry raportu Ksiggowania automatyczne.

Dokumenty poza kregiem kosztow

Jesli zdefiniujesz konta krggu 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 specjalna cecha: zapis poza kregiem kosztow. Zestawienie
dokumentéw zawierajacych takie zapisy bedzie dostgpne wlasnie w tym oknie.

Zapisy wychodzace poza krag kosztow beda oznaczone wykrzyknikiem.

2 Dokumenty poza kregiem kosztow |_ (O] x|
Data | Mr  |Datadokum) Mumer dokumentu | Symbol | Okr. | Svanatura |
20010127 B9 | 2001-M-27 | 167 [DF 8 ¥l |DK -

[ 100,00 [ 4085 | Ma| 100,00 100

| 2500 100 |Ma| 25,00 4085
2001:01-27 |70 [2000-12-03 [987 [DF 3 [« [DE

| 45,00 100 |Ma| 45,00 |1 4083

gsur'l cecheg I Zamknij I

Rys. 8-23 Przegladanie dokumentéw poza kregiem kosztow.

Dokumenty opatrzone cechg

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.
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Wybranie przycisku Cechy znajdujacego si¢ na dole tabeli spowoduje pojawienie si¢
okna, w ktorym mozesz wyselekcjonowac jedng lub wigcej interesujacych Cig cech.
Po zamknigciu tego okna w tabeli wys$wictlona zostanie skrocona informacja
o dokumentach majacych wybrane przez Ciebie cechy.

“& Dokumenty opatizone cecha =] E3
% D ata | Numer dok | Nr ewid. ‘ Tresc | Kwota | C | |
|| 2000-01-27 135 DF 3 Zakup papieru 480,00 ;I
|| 20m-01-27 142 ODF & Zakup paliva 720 023,00
2001-01-27 134 |oP & | Zakup palina 450,00 [7]

-

Suma dokumentdw: | F20823,00 | |

Dokument... | Cechy... ||_[:zg§f: wspilna  Zestawienie cech Zamknij |

-

Rys. 8-24 Przegladanie dokumentdéw opatrzonych cecha.

Jesli dana pozycja tabeli jest pozycja biezaca, wowczas w skrajnej prawej kolumnie,
oznaczonej symbolem C, mozna zobaczy¢ list¢ wszystkich cech posiadanych przez
dany dokument. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk =l b sekwencje klawiszy
Ctrl+strzatka w dét.

Wybierajac przycisk Dokument lub klikajac dwukrotnie na wybranej pozycji, mozesz
przejs¢ do okna przegladania dokumentow.

Uaktywnienie pola wyboru Czesé wspodlna spowoduje, ze w tabeli wyswietlona
zostanie informacja o tych dokumentach, ktére maja jednoczes$nie wszystkie wybrane
przez Ciebie cechy. Jezeli to pole nie jest aktywne, wowczas wyswietlone sa dane
dotyczace dokumentéw majacych co najmniej jedng wybrana ceche.

Przycisk Zestawienie cech shuzy do pokazania sumarycznej informacji o wybranych
cechach. Gdy wcisniesz ten przycisk, w tabeli pojawi sig¢ lista cech wraz z kwotami,
ktore maja wszystkie dokumenty opatrzone dang cecha.

Zapisy opatrzone cechg

Po wybraniu opcji Zapisy opatrzone cecha mozesz przegladac¢ lub drukowaé grupy
zapisow, ktorym nadate§ wczesniej cechy. Obshluga tabeli zapisow opatrzonych cecha
jest analogiczna do obstugi tabeli dokumentéw opatrzonych cechg. Po wybraniu
przycisku Cechy i wskazaniu cech, dla ktorych ma by¢ sporzadzone zestawienie,
nalezy okresli¢ dodatkowe parametry zestawienia.
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Zapisy | <]

Zaokies Od: FINENNEN =

Do: [2001-0630 =]

v Uwzglednij zapisy w buforze.

[T Anuluj |

Rys. 8-25 Parametry raportu Zapisy opatrzone cecha.

W kombinowanych polach Od oraz Do ustalasz przedziat czasu, dla ktorego chcesz
sporzadzi¢ list¢ zapisow. Pole wyboru Uwzglednij zapisy z bufora zaznacz wowczas,
gdy interesujg Ci¢ zapisy z dokumentéw umieszczonych w buforze.

Po wybraniu przycisku OK otrzymasz zestawienie zaprezentowane w tabeli. Obstuga
okna jest identyczna, jak w przypadku okna Dokumenty opatrzone cecha.

¥ Zapisy opatrzone cechq [_ (O] ]
I/l | Data | Opis | Konto | wn | Ma |c|

_| 20000216 | prowsizia hankows | 408 | 18,00 ]

i

Suma pozpciji: | 18,00 | 0,00 |
Dokument._. | Cechy... | I” Czgéé wepdlna  Zestawienie cech Zamknij |

Rys. 8-26 Przegladanie zapisoéw opatrzonych cecha.

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 listg¢ 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 wystania do kontrahenta, z ktdrym zamierzasz rozliczy¢ sig
w formie wzajemnej kompensaty.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia mozna zestawi¢ i wydrukowa¢ po wybraniu polecenia Bilans
otwarcia z zaktadki Dokumenty (menu zakladkowe Raporty).
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Glae] ol o] v || x| stona:1 g1

Firma testowa "HOWITTEA"
O1-465 WARSZAWA ] CIUMYT 1515

HIF: 564-63-988-65 Eilans otwarcia

Honts Hamwa houts W [
010 Srodld irwale Z0000]
010-3 % rodl trare porh 3500000
020 Wartosci remat. i prawne 0000000 |
0z-2 Wartngé fumy 100.000,00
10 Kasa 10.00000 |
T3 Bietacy mch hanlwuy 000000 |
0 Roarach. - odhiorey Jaaj. 0,00 |
201-1 ADAMET 0,08
2015 FETACIA BI0,00[
20 Roavechunki z budietami 0|
T3H-11 T3 WECCEAW 00a]
330 Towary 6500000
803 Kapiial wlhasny 000|
805 Kapiial zapasowy 0,00

Rys. 8-27 Bilans otwarcia - wydruk.

Obroty rozpoczecia

Zestawienie obrotow rozpoczgcia mozna oglada¢ i drukowaé po wybraniu zaktadki
Dokumenty w menu zakladkowym Raporty, a nastgpnie polecenia Obroty

rozpoczecia.
v r0zpoczeci [-[O]x]
Ctla| | o] »|n]| slEA| x| stronazig
=
Firma demonstranyjna sp. jawna badzo jawna tak hardza ze of ROK: 2001 I
Famoéé ul Bazyliafiska 1913
HIF: 196-311-08-00 Obroty rozpoczecia
Konta Mazwa konta Wn Tla
010 Srodld irwake 282.800,00 0,00
010-1 Budymki i budowle 278.000,00 0,00
010-4 Pozostake srodki trwale 420000 0,00
070 Umorzenie érod kiw irw. 0,00 3.208,28
070-3 Srodki transportu 0,00 228828
070-4 Pozostale érodki trwale 0,00 920,00
075 Umorzenie w. niemat.ipr. 0,00 1.520,10
075-4 Inne wart. niemat. ipr. 0,00 1.520,10
100 Kasa 0,00 208,68
110 Kasa walui 0,00 366,60
132 Inne rach. bankowe 23.657.00 0,00
137 Kred yi hankowy dL 0,00 285.000,00
201 Rozrach. - odbiorcy kraj. 3.500,00 0,00
201-9 Warski sc. 1.000,00 0,00
201-14 Laors 2.500,00 0,00
202 Rozrach. - dostawcy kraj. 0,00 3.500,00
202-6 Kornex sp. 200 0,00 3.500,00
203 Kontrahenei dezni 575,23 21.457,00
203-1-8 Philips UK Ltd 575,28 0,00
203-2-10 Unlich von I GmbH 0,00 21.457,00
401 Amortyzacja 4.737,38 0,00
490 Rozli ie Josziow 0,00 4.737,38
302 Koszfy ushug 2.084,45 0,00
502-1-2 Armortyzacia 852,73 0,00
502-2-2 A mortyzacja 123172 0,00
550 Kosziy zarzadu 2.652,03 0,00
330-1-2 Lnmortyzacia 2652383 0,00
L] [ a7

Rys. 8-28 Obroty rozpoczgceia - wydruk.
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Wydruk dziennika ksiegowan

Po wybraniu polecenia Wydruk dziennika (zakladka Dokumenty w menu
zaktadkowym Raporty) mozesz wydrukowa¢ dziennik ksiggowan zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Parametry wydruku dziennika ksiegowari

Miesige

Murner dziennika od:

Mumer pienssze] strony

[v Oznacz pienviszg strong

[¥ Oznhacz ostatniag strone

[~ Ksiggowanie na konta pozabilansowe
[ ‘Whdnuk bez ramek

:

Rys. 8-29 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 numerow 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
dla ciaglosci numeracji stron w przypadku, gdy wykonujesz wydruki czg$ciowe, oraz
dla ciagtosci 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$¢. 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
wartosci. Mozesz je oczywiscie zmieni¢ wedlug 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 catosci dziennika w tym samym czasie.
Oznaczenia te pojawi¢ si¢ bowiem maja tylko na poczatku lub na koncu pelnego
wydruku, umozliwiajac sprawdzenie jego kompletnosci.

Ksiggowania 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.
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Wydruk bez ramek - zaznacz to pole wyboru dla przyspieszenia drukowania
w sytuacji, gdy drukowanie begdzie odbywato si¢ na drukarce iglowej lub tez
laserowej, ale z niedostateczna iloScia pamigci.

@ Wydruk dziennika - graficzny [_ O] x]

thc’:l Nl‘l ’I”I@Elil Strona: 1 {1

Firma demonstracyjna
Zamoéé ul Bazylianicka 1945

WIF: 196-311-08-00 Dziennik ksiggowan (bez kont pozabilansowych) IIT - 2001 nr DK :
Hr Data Data Data Hr Tredd Hr
Dziennika ksiggow. operacji dokumentn | dokurmentn ewide
nr |Dpds ‘ W ‘ kwota |konto ‘ Na ‘ Toarc
10301 [2001-03-31 [2001-03-22 [2001-03-22 [000LAOLWZ [Fralks "W AF. super"fFralka "Diana 12F"10d [DF1
01 Pralka "W AR euper'/Pralka "Diana Wn 16.553,20 | 737 Ma 16,553,
12F" 0 dkurzacz - LUNA ..
2/03-01 [2001-0331 [2001-03-23 [2001-03-23 [0002MLWEZ [Fralka 'Diana 12F P ralka "W AR super"/Od [DF2
01 |Pralka Trana 12F "Pralks "W AR Wi 5.401,28 737 W 5.401,
super"/Odkwrzacz - Atlas 14
310301 [2001-0531 [2001-03.31 [2001.03-31 [FK 12001 [Amortyzacja 372001 [DF3
01 [Amortyzacjs 32001 [ Wn | 112,50 401 [ Ma | 112,
02 [Amortyzacja 32001 [Wn | 112,50 [550-1-2 [ W=

[ 112,

Rys. 8-30 Dziennik ksiggowan.

Przelewy

Wybranie zaktadki Przelew w menu zaktadkowym Dokumenty umozliwia tworzenie
i drukowanie polecen przelewu, sporzadzanych przez Twoja firmg. Przelewy mozna
réwniez 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 zmodyfikowaé regcznie
zaleznie od potrzeb. Z listy rozrachunkéw mozna wykonywaé rowniez przelewy
zbiorcze, taczace kwoty z wybranych do zaptaty zobowiazan wobec kontrahenta
w taki sposob, by zmniejszy¢ liczbe wystawianych przelewow.

#% Polecenie przelewu [_ O] =]

Konto Ma | 130- Konto ' | 201-8
Dhuznik. Wierzyciel |
Firma demonstracyina Philips UK Ltd
22-400 Zamoét S 1KE London
Bazyliariska 13/5 Engliz Road 57
Bank | PRO 54 Bank Baclay'sBank
Mi _1248777-457899-1256885 Nr _10301017-1267645-2700-1

Data 20010917 =1 Kwiota = -

Tytukem sprata zobowigzania =
IF‘oIecenie przelewu | j Spoizads | Al |
I~ wprowadZ dokument do bufora [ Pa sporzadzeniu raportu zamknij okno

Rys. 8-31 Okreslanie danych do wystawienia polecenia przelewu.
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Pola mozna wypeic recznie badZ wstawi¢ 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
zostana zapamigtane i uzyte podczas wystawiania nast¢pnego 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 rachunkow bankowych
swojej firmy. Po wskazaniu numeru rachunku i nazwy banku wybierz przycisk Uzyj,
a odpowiednie informacje zostana automatycznie umieszczone w polach okna
(zostang zapamigtane 1 wysSwietla si¢ jako propozycja podczas nastgpnego
definiowania polecenia przelewu).

W ramce Wierzyciel po prawej stronie nalezy skompletowa¢ 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 okreslania danych do
wystawiania polecenia przelewu. Jako bank wierzyciela zostanie przepisany numer
rachunku bankowego, wpisany w wybranej kartotece. Z kartoteki przepisany zostanie
takze adres wierzyciela.

Dane adresowe moga sktadac si¢ maksymalnie z czterech linii. Dokonany podziat na
linie zostanie zachowany na wydruku, o ile dlugo$¢ kazdej linii nie przekroczy
rozmiaru pél na wydruku.

Data - w polu program podpowiada dat¢ dla programu; pole to moze by¢ puste,
woweczas datg bedzie mozna wpisac recznie po wydrukowaniu przelewu.

Kwota - suma, na jaka jest wystawiany przelew.

Tytutem - opis, ktdry zostanie umieszczony na drukowanym blankiecie. W programie
mozna zapamigtaé powtarzajace si¢ opisy 1 wykorzystywaé je przy wystawianiu
przelewow, wybierajac z rozwijanej listy.

Nazwa raportu - w opuszczanym polu listy mozesz wybra¢ sposrod wszystkich
zdefiniowanych szablonéw wydruku przelewow ten, ktéry bedzie obowiazywat.

Ostatnio wybrana nazwa raportu jest zapamigtywana i odtwarzana przy wystawianiu
kolejnych przelewow. Masz mozliwos¢ definiowania wlasnych raportéw drukujacych
polecenia przelewu (np. na szerokiej sktadance).

Wprowadz dokument do bufora - pole wyboru umozliwia wprowadzenie do bufora
dokumentu przeksiggowujacego kwotg przelewu na wskazane konta.

Sporzadz - wybranie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktérym mozesz
zdefiniowa¢ wyglad polecenia przelewu wedtug wiasnych potrzeb (dotyczy Polecenia
przelewu I).
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Ustawienia gldwne polecenia przelewu

Jezeli wybierzesz Polecenie przelewu [ przycisk Sporzadz otworzy okno
umozliwiajace wydruk odpowiedniego formatu przelewu.

Ustawienia GHiwne

& Zupkky " Nadrk

" Przelew czarmo-bialy
& N

Kolar: ity vl
™ Uwzglednianie Lk [~ Tekst w kiatkach

il I Anul | stanienia po’ll

Rys. 8-32 Ustawienia glowne.

Po wybraniu opcji Zwykly zostanie wygenerowany przelew czarno-biaty lub
kolorowy (z6tty, zielony, lub czerwony). Aby wydrukowaé przelew w wybranym
kolorze musisz posiada¢ drukarke umozliwiajaca wydruk w kolorze.

Uwzglednianie l.k. — liczba kontrolna, opcja stuzy do kontroli poprawnosci numeru
rachunku odbiorcy.

Tekst w kratkach — po zaznaczeniu tej opcji kazda litera i cyfra zostanie umieszczona
w oddzielnej kratce.

& Polecenie przelewu | =1 E3
CGrlae] 4| | v v w54 x| stonazigi
— R
TEE A 54 B2 100 oran el o] ddmaron T TEE A 54 B2 100 oran el o] ddmaron T
e EIREE
2 e e
[repass [sssmssmusss [ratwsiss [asmssrmasss
g | o | [Psmus | 2l e e | [
T ]
[reie assamsin 1o assamsin
Ly e
| ZRFILE Sproa 04542 Fround Micemo 17 | ZRFILE Sproa 04542 Fround Micemo 17
R ST
e e
Ioglounan FED 5 ROEL Ioglounan FED 5 ROEL
s s
Oplas: Oplan:
— ——
TEERA 5 A B2 100 T el o] madmon T TEERA 5 A B2 100 T el o] madmon T
e S
2 L nemea
[repasiss [ossmssaiasss [ratasis3 [asizssrmasss
| st e e | [T | gl e e | [Tsmas
|V higieE s [(EEEER |1 nhigieE T (R
Ly e
| 2RFILE Sproa 04542 Froundy Miceo 17 | 2RFILE Sproa 04542 Froundy Miceo 17
Y Y
= =
Toplonnm FE00 5 12021 Toplonnm FE00 5 12021
s s
Oplas: Oplan:
it i by [

Rys. 8-33 Polecenie przelewu.

Aby wydrukowa¢ sporzadzony przelew, wybierz z menu Firma polecenie
Drukowanie lub wskaz ikone drukowania.
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Nadruki pozycjonowane

Ze wzgledu na swobodna interpretacj¢ przez poszczegdlnych producentow drukow
przelewow zalecen Zwiazku Bankéw Polskich, na rynku dostgpnych jest duzo
roznych wzoréw przelewow. W zwiazku z tym opracowane zostalo uniwersalne
narzedzie umozliwiajace nadruk na posiadanych wzorach przelewdéw. Aby z niego
skorzysta¢ wybierz opcje Nadruk w ustawieniach gldéwnych polecenia przelewu.

) Ziapkby ' Wadrk

Offset & EI Offzet y EI

Dzigki offset & i y mozna przesunad powielone
przelewy od ich standardowego potozenia

Zestaw: Orpginalny vl
I~ iliwzgiednianie 1K ¥ Tekst w kiatkach

0K I Linuluj | Ustawienia pm’ll

Rys. 8-34 Nadruki.

Offset x/Offset y — umozliwia przesuwanie catego nadruku w pionie i w poziomie.

Ustawienia pot — za pomoca tego przycisku mozesz przesuwaé w pionie
i w poziomie poszczegodlne pola na poleceniu przelewu, np. nazwg odbiorcy, numer
rachunku itp. W ten sposob 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

Szczegbtowy opis poszezegdlnych raportdéw 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 zastagpiona nowa.

Wynikiem dziatania raportu jest uaktualnienie raportow w bazie oraz lista nazw
zaktualizowanych raportow, ktora 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 wiasne

Raport umozliwia dodanie do programu witasnych raportow (zdefiniowanych przez
uzytkownika lub przygotowanych na jego zamowienie). Wezytywane raporty moga
pochodzi¢ ze starej bazy raportdw badz ze wskazanego potozenia na dysku.
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Raport mozna wykonaé¢ po instalacji nowej wersji programu, jezeli chcesz wcezytaé
raporty zdefiniowane badz zmodyfikowane przez uzytkownika. Podczas instalacji
zostaje wczytany nowy plik 02system.dat, w wyniku czego w nowej bazie raportow
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 sig¢ liczy¢ z konieczno$cia poprawienia raportow ze starej bazy
danych ze wzgledu na nowy format bazy danych.

Sprawdzanie baz danych

Raport diagnostyczny, ktory kontroluje poprawnos¢ baz danych. Raport odczytuje
sekwencyjnie wszystkie rekordy wszystkich baz danych systemu, sprawdzajac ich
poprawnos¢ (tylko poprawnos$¢ plikow na dysku, a nie poprawno$¢ merytoryczna)
i sygnalizuje wykryte bledy. Zalecane jest wykonanie tego raportu przed kazda
archiwizacja danych.

Historia zmian w programie

W  programie  zostal stworzony mechanizm  umozliwiajacy  kontrolg
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 celow zgodnosci 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 Hi=] E3

=] Qrukuilx Eksportl

Ustawienia T Widok T Podalad wydruku

Poczatek |2EII]‘I-I]E-I]‘I ~]  Korie |2D|J1-m-12 ~|

"F‘okazui zriany w okresie

‘ = Zmiany danych osobowych ¢ Zmiany kluczowych ustawieri

Pokaz dane o zmianach

Fladzaj zmiany

Wazpatkie zmiang
- fly iay
Zmienione przez  [Dodanie pracowrika
Madyfikacia pracownika
Impart
Ekspoit

Rys. 8-35 Historia dokonanych w programie zmian.

W ustawieniach mozesz zdecydowaé czy chcesz przeglada¢ zmiany danych
osobowych czy tez zmiany ustawien. W zaleznosci od wybranego pola dostepne beda
inne rodzaje zmian.
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Po wybraniu odpowiednich parametrow nalezy wybra¢ zaktadke Widok, gdzie
prezentowana jest lista zmian. List¢ mozna sortowaé, co umozliwia szybkie
wyszukiwanie potrzebnych informacji.

Wyswietlane dane mozesz wydrukowac¢ lub tez przesta¢ do Excela.

Generowanie raportéow w formacie PDF

Do programéw systemu SYMFONIA® zostat wbudowany mechanizm generowania
raportdow w formacie umozliwiajacym ich przenoszenie i odczytanie przez osoby nie
majace dostgpu zarowno do aplikacji Symfonii jak i aplikacji MS Office. Do
tworzenia takich plikow zostal wybrany format PDF. Dokumenty utworzone w tym
formacie sa odczytywane przy pomocy bezplatnej aplikacji ACROBAT READER firmy
Adobe, dostarczanej na dysku instalacyjnym wraz z programami pakietu SYMFONIA ®
(nalezy ja oddzielnie zainstalowac). Program Adobe Reader mozna réwniez pobraé
bezplatnie ze strony firmy Adobe — http://www.adobe.com.

Aby zapisaé raport w formacie PDF, nalezy wykona¢ ten raport zgodnie z procedura
wczesniej opisywana w tym rozdziale. W trakcie realizacji procedury wykonywania
raportu nalezy w oknie Raport wybra¢ opcj¢ Podglad wydruku.

i@ Wydruk dziennika - graficzny

CGela] 0| <] » v ]| ws|EA| x| stona:1g1

Firma demonstracyjna
Zamodé ul Bazyliafiska 1075

NIF: 196-311-03-00 Dziennik ksiegowan (bez kont pozabilansowych) I - 2001 nr DK:
Nr Data Data Data Hr Trest Nr
Dziennika ksigzow. operacji dokumentn | dokumentu ewide
nr_ |ofpis [Wn ] kwota | konto [ | e
1403-01 [2001-03-31 [2001-03-22 [2001-03-22 [000L/0LIWE [Pralks "W AR super'fPralka "Diana 12F70d  [DP L
01 | Pralka "W AR super"/Pralka "Diana Wn 16.353.20 (737 Dla 16.353,
12F"i0dkurzacs - LUNA
203-01 [2001-03-31 20000323 [200103-23 [0002/01FWE [Pralka "Diana 12F "Pralka "W AR super"iCd [DP 2
01  |Pralka 'Diana 12F""Pralka "WAR Wn 5.401,28 | 737 Ila 5.401,
super'fOdkurzacs - Atlas 14
30501 [2001 0331 [2001-03-31 20010331 |PK 172001 [Emortyzacja 32001 [DF 3
01 [Amortyzacja 372001 [Wn ] 112,50 [401 [Ma | 112,
02 | Amorlyzacja 3/2001 [n | 112,50 | 550-1.2 [T | 112,
(B H 4

Rys. 8-36 Okno podgladu wydruku.
Po ukazaniu si¢ podgladu wydruku raportu i skontrolowaniu poprawnosci danych,

trzeba klikna¢ ikone E’ . Otworzy si¢ okno Symfonia® PDF.


http://www.adobe.com/
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Symfonia® PDF E

ik, ‘wihsdciwodc |

Autor: IAdm\n

Tptuk: IW’_\Jdruk dzienrika - graficzny

Temat: IW_l,ldruk dziennika ksiggawar

Stowa

[ ——— Idziannik ksiggowarh, wydrku ksiad

|

Rys. 8-37 Okno Symfonia® PDF zaktadka Wiasciwosci.

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 domy$lnie pojawia si¢ nazwa raportu zdefiniowana w programie.
Mozna ja zmieni¢ nadajac raportowi inng nazwe.

Temat
W tym polu mozna wpisaé temat, z ktorym zwigzany jest raport.

Stowa kluczowe
W tym polu mozna okresli¢ stowa kluczowe, ktore pdzniej moga by¢ uzywane
w systemach wyszukiwania.

Dane z wypehionych pdl pojawia sig nastepnie jako wlasciwosci dokumentu w oknie
Podsumowanie dokumentu przegladarki plikow PDF.



Zestawianie danych

219

Podsumowanie dokumentu [x]
Plik:  2:\Pubiwiedruk dziennika - graficzny. pdf
Tykut: IWydruk dziennika - graficzny
Temat: IWvdruk dziennika ksiegowar

Aukar

Stowa Kuczowe

Wigzanie:

Twdrca;
Producent:
Lbworzorsy':
Zrnieniony':
Rozmiar plika:

Ochrona;

‘Wersja PDF:
Rozmiar skromy:

Liczba stron;

B I Admin

B I dziennik ksiegowan, wydruk ksiag

ILewa krawedz ™ I

Symfonia® Finanse i Ksisgowost
POFYC Library (wersion 2.5).
2003-08-29 15:48:38
2003-08-29 15:58:14

31.4 KB (32 138 bajtsw)

Erak

1.4 {Acrobat 5.x)
209,97 mrm x 297,01 mrm
1

Szybkie przegladanie w sieci:  Nie
Cznaczony POF:  Mie

iy |

Rys. 8-38 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 sig¢ nazwa generowanego raportu.

Plik. | Wiatciwoscl I

Nazwa plku: I\p\fydruk dziennik.a - graficzny

ﬁ {+ Zapisz na dysku

Katalog: |D:\D okumentysMojeh

" wipglij poczta elektroniczng

L

ak | Anuluj |

Rys. 8-39 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 nos$niku danych. Sciezke 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 zalacznik w oknie aplikacji do obstugi poczty

elektroniczne;.
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™ Wydruk dziennika - graficzny - Wiadomos< {HTML)
Plik Edycja ‘Widok ‘Wstaw Format Marzedzia  Akeje  Pomoc

=lwwsli (] z |Normalny v”AriaI -| |ID v| Al B U E
Iﬂ Ta wiadomost nie zostata wystana, I

Temat: IWydruk dziennika - graficzny

Dotz . | I?JW druk dziennika - graficzoy. pdf (32 KE)

|

Rys. 8-40 Przyktadowe okno poczty po wybraniu opcji Wyslij poczta elektroniczna.

a
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Okresy sprawozdawcze |
rok obrachunkowy

Okresy sprawozdawcze

W programie moga by¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza
to, ze jesli nie bylo jeszcze zadnych ksiggowan w okres o dwa miesiace pozniejszy,
mozesz zaksiggowa¢ 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.

3 Zamykanie okresow sprawozdawczych

UWAGA: Zamknigcie okresu sprawozdawczego uniemozliwi
ksiggowanie dokumentiw w ten okres.

a ie blednie zamkni iesi. ezt mozliwe tylko wowczas,
gdy nie bylo ksiggowan w okies o 2 miesigce pozZniejszy.

Przed zamknigciem okiesu powini % sporzgdzic kopig
bezpieczenistwa firmy.
Okres: | EHTYRY) =]

Archiwizui.. | | Zamknij | Anuluj |

Rys. 9-1 Zamykanie okresow sprawozdawczych.

W oknie mozesz wybra¢ z rozwijanej listy i1 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.
Symfonia FK [ ]

Jest mozliwe otwarcie okresu 012000
[nie byto ksiggowail w okres 0 2 miesigce pdZniejszy].

rz okres Anuluj |

=3

Otw

(=]

Rys. 9-2 Otwieranie miesiaca.
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Jesli pomylites si¢ przy zamykaniu miesigca, mozesz otworzy¢ ponownie btednie
zamknigty okres, ale tylko wowczas, gdy nie bylo jeszcze zadnych ksiggowan w
okres o dwa miesiace pozniejszy.

Przeszacowanie walut

Przeszacowanie walut mozna wykona¢ jedynie dla kont oznaczonych w planie kont
jako walutowe. Operacja ta polega na obliczeniu i zaksiggowaniu réznic kursowych
dla zapisow, w ktorych kwoty wyrazone byly w walutach obcych. Wykonanie tej
operacji umozliwia wycen¢ walut i transakcji walutowych na dzien bilansowy
zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Przeszacowanie walut mozna przeprowadzi¢ dla jednego lub wigcej kont, a takze dla
zapisdéw 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 waluk !E E
Lista kont
"4 Konto | Opis
2031440 -

|| 2031441 N
|| 2031511
|| 203511
|| 203801
| hd

‘Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni |

TUR 1409 4596 1512 Sposdb przeliczania ré2nic kursowpch:

Réznice kursowe po presszacawaniu akbywow |
pazwdi wyrazonych wowalutach obopch,
odprowadzane sa domyélnie na konta praychoddw
lub kosztdw finansowych (wekazane w
ustawieniach programu).

Domyéling dekretacie dla dokumentu naliczenia RK
mozna zmodyfikowad w tipbie przegladania
dokumentu w buforze.

2002 Grudzied 'l Przelicz galda | Lista zapizdw | Zarnknij |

Rys. 9-3 Przeszacowanie walut - lista kont.

Okres, dla ktorego wykonane zostana przeszacowania, mozesz wybra¢ przy pomocy
listy wyboru znajdujacej sig¢ po lewej stronie na dole okna Przeszacowanie walut.

W gébrnej czgsci okna znajduje si¢ 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
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rozrachunkowym. W nastgpnych kolumnach nalezy wprowadzi¢ warto$ci kursow
kupna, sprzedazy i kursu $redniego, obowiazujace w chwili wykonywania operacji
wyznaczania réznic kursowych. Mozesz je wpisa¢ sam lub przepisa¢ automatycznie z
kartoteki »Tabela kurséw« (aby przetaczyé sig¢ do tej kartoteki, wskaz interesujaca
Cig walute, a nastgpnie wybierz przycisk =l lub wcisnij Enter; po wskazaniu kursu i
wybraniu przycisku Uzyj mozna powr6ci¢ do okna Przeszacowanie walut).

W dolnej czgsci ekranu znajduja si¢ przyciski polecen:

Przelicz saldo - powoduje wyswietlenie menu, z ktérego sa dostgpne trzy rézne

polecenia przeliczenia walut. Do wyboru masz tu:

e Wybrane konto - przeliczenie roéznic kursowych dla salda zapisow z konta
wskazanego na liscie;

e Zaznaczone konta - przeliczenie roznic kursowych dla sald zapisow z kont
zaznaczonych na liscie;

e 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 réznic kursowych dla
zapiséw transakcji na aktualnie wskazanym koncie.

Przeszacowanie walut dla zapisow 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 bedg 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 zlotowkach) oznacza kwote, jaka pozostata do ostatecznego
rozliczenia transakcji. Zapisy wchodzace do transakcji na danym koncie oznaczone sg
literg T.

Jesli kursor wskazuje zwykly zapis (nie wchodzacy do transakcji), wowczas
podwodjne kliknigcie lewym przyciskiem myszy lub wybranie klawisza Enter
spowoduje przejscie do podgladu dokumentu, z ktérego pochodzi dany zapis.
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Przeszacowanie walut =] E3
Zapisy na koncie 203-1441
/| Data | Opis | Kwota | Kurs | Kwota 2t |
| T | 2002-07-24 | export papieru W 132784 40615 539302 ﬂ
| T | 2002-07-23 | export tworzyw Win 202406 42116 1273603
| T | 2002-07-23 | export papisru Win 281028 42116 1183678 I
| T | 2002-07-19 export papieru W 245385 42116 1033463
T | 2002-07-19 export buworzyw W 334490 42116 14 087.38
| T | 2002-07-18 export bworzyw W 326275 42116 13741.40
T | 20020718 expart papieru wn 308616 4,2116 12997 67 A
Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | Snoséh preeliczania réanic k b
EUR 4,439 4556 EEE posdh przeliczania rdznic kursowpch:
Réznice kursowe po przeszacowaniu akiywdm i
paszywiu wprazonych w walutach oboych,
odprowadzane 24 domyslnie na konta prapchoddw
lub kosztow finansowych [wakazane w
ustawieniach programu).
Domysing dekretacie dla dokumentu naliczenia RE.
mozna zmodyfikowad w tiybie przegladania
dokurnentu w buforze:
2002 Grudzier ﬂ ‘ Fizelicz zapiey I Przelicz transakcje | Lista kont | Zamkni] |

Rys. 9-4 Przeszacowanie walut - lista zapisow.
W dolnej czgsci ekranu znajduja si¢ przyciski polecen:

Przelicz zapisy - powoduje wyswietlenie menu, na ktorym sa dostgpne dwa rdzne
polecenia przeszacowania walut. Do wyboru masz:

Wskazany zapis - przeliczenie rdznic kursowych dla pojedynczego zapisu z ostatnio
wskazanego konta;

Saldo zaznaczonych - przeliczenie roéznic kursowych dla salda zaznaczonych
ZapisoOw.

Przelicz transakcje - powoduje przeszacowanie nie rozliczonej kwoty w walucie dla
zapisow wchodzacych do transakceji na danym koncie.

Lista kont - powoduje przej$cie do automatycznego przeliczania walut dla kont. W
miejscu listy zapisOw pojawi si¢ ponownie lista kont, na ktére 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 sig¢ analogicznie do przeszacowania
walut. Korekte mozna przeprowadzaé¢ wielokrotnie.

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 wykonaé korekte na dzien
dzisiejszy lub na koniec roku.
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Korekta przeszacowania walut =] E3
Lista kont
o Konto | Dpis
2031440 =

|| 2031441 R
|| 2031511
|| 203511
I | 203801

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | . . L : =

U 4450 4556 1512 Spozdb przeliczania réznic kursowch:

Réznice kurzawe po preeszacawaniu akmdw |
pazwde wyrazonych wowalutach oboych,
adprowadzane s3 domyélnie na kanta praychoddw
lub kosztaw finanzowych (wskazane w
ustawieniach programu).

Domyéing dekretacie dla dokumentu nalic;zenia RE.

mazna zmodyfilkowad w tipbie przegladania
dokumentu w buforze

KOMECROKU |¥] | Puesiczselda | Lisazepisw | Zamkni |

Rys. 9-5 Korekta przeszacowania walut.

4

Praca na przetomie roku

Na przetomie roku program FINANSE I KSIEGOWOSC pozwala na jednoczesna pracg 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 miesigcy 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 pdzniejszych
zmian);

e otwarcia roku (mozesz otworzy¢ rok i rozpocza¢ pracg¢ w nowo otwartym roku
natychmiast po jego rozpoczeciu. Do nowego roku automatycznie przenosza si¢
rozrachunki).

Zamkniecie roku

Zamknigcie roku jest operacja ksiegowa polegajaca na zebraniu danych z catego roku
obrachunkowego, przeksiggowaniu sald kont wynikowych na konto wyniku
finansowego, obliczeniu rachunku zyskow i strat oraz sporzadzeniu bilansu.

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 ksiggowac¢ na konta
tego roku.
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@ Przed zamknieciem roku przeksieguj konta "Produktow...'

Przed zamknigciem roku program zaproponuje wykonanie archiwizacji.

Jesli w ustawieniach programu nie zadeklarowate§ numerow kont dla "Wyniku
finansowego" oraz "Rozliczenia kosztow zespolu 4" (w menu zakltadkowym
Ustawienia zakladka Parametry state, konta specjalne), wyswietli si¢ stosowny
komunikat i program przerwie obliczenia. Po wykonaniu poprawek mozesz powtdrnie
wykona¢ operacjg¢ zamykania roku.

Po obliczeniu rachunku zyskow i strat program poprosi o zapisanie obliczonego
koncowego rachunku zyskow 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
czynnoscig 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 byt zamkniety. Po
ksiegowaniach nalezy ponownie wykona¢ 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 wyksiggowane kwoty. Dzigki temu
prawidtowo oblicza rachunek zyskow 1 strat nawet po zamknigciu roku
obrachunkowego, gdy konta wynikowe maja zerowe salda.

i "Produkgji 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 zamknigciu 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 1 strat.

Zatwierdzenie roku

Po zamknigciu roku mozesz wykona¢ ostateczne zatwierdzenie roku. Program obliczy
rachunek zyskow i strat, bilans oraz wykona odpowiednie przeksiggowania, a takze
zamknie dostgp do wykonywania operacji ksiggowych. Mozna bedzie przegladaé
wynik finansowy osiagnigty przez przedsigbiorstwo w danym roku rozrachunkowym.
Przebieg zatwierdzania roku jest analogiczny do zamykania roku.
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@ 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 ukladzie bilansu oraz rachunku zyskow i strat;

e w zdefiniowanych przez uzytkownika typach dokumentéw (mozna usuna¢ stare
typy i doda¢ nowe);

e w definicjach rejestréw (mozna zablokowac stare rejestry i doda¢ nowe);

e w kartotekach (mozna usunaé zbedne pozycje, z wyjatkiem kartoteki »Kontrahenci
stali«).

Moment otwierania nowego roku powinien by¢ doktadnie przemyslany. 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 musiat wpisa¢ tylko jeden raz.

Po zmianie rachunku kosztow lub dokonaniu zmian w planie kont nalezy sprawdzié
ustawienia kont specjalnych - niektore z wczesniejszych ustawien moga by¢
nieaktualne. Nalezy rowniez sprawdzi¢, czy wszystkie konta sa poprawnie przypisane
do pozycji w bilansie i rachunku zyskow i strat.

@ Nie powinno sie wprowadzaé¢ zmian w definicjach kont rozrachunkowych, na
ktérych sa nie rozliczone transakcje. Konsekwencjg zmian bedzie utrata
ciggtosci rozrachunkow.

Warto przejrze¢ rejestry i zablokowac¢ te, ktore nie sa juz uzywane. Nazwy rejestrow
zablokowanych nie bgda si¢ pojawiaty na listach wyboru i w zestawieniu rejestrow.

Tylko kartoteka kontrahentéw statych jest aktualizowana podczas wszystkich lat
pracy z programem (jest jedna kartoteka dla wszystkich lat). Pozostate kartoteki sa
kopiowane z poprzedniego roku w momencie zaktadania nowego roku i jezeli dodasz
po zatozeniu roku pozycje w kartotece w innym roku, beda one widoczne tylko w tym
roku.

Zbedne pozycje z kartoteki pracownikow, urzgdow, rachunkéw bankowych lub
stownikéw mozesz usunaé pod warunkiem, ze nie masz z nimi nie rozliczonych
transakcji. Zmiany dokonane w tych kartotekach dotyczy¢ beda tylko nowego roku.
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W kartotece kontrahentow nie wolno usuwac tych pozycji, dla ktorych byty
dokonywane jakiekolwiek ksiggowania we wszystkich latach dziatalnosci. Usunigcie
takich pozycji uniemozliwi prawidlowe sporzadzanie zestawien z innych lat
dziatalnosci. Je$li chcesz zmniejszy¢ liczbg pozycji pokazywanych na liscie po
otwarciu kartoteki kontrahentow, 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 przyjgto koncepcjg otwartych okresow sprawozdawczych. W
zwiazku z tym odradzamy zbyt wczesne definiowanie nowego roku, gdyz spowoduje
to konieczno$¢ wybierania roku podczas pracy z firma.

= | Nowy Rok

Bachunek kosztow: | Tylko konta zespohu 4~ =l

Hazwa roku
Poczatek roku | 2000-01-01
Koniec roku 2000-12-31 |~ |

Utwarz I Anuluj |

Rys. 9-6 Definiowanie nowego roku obrachunkowego.

W polu Rachunek kosztéw podpowiadany jest rodzaj rachunku kosztow
prowadzonego w poprzednim roku dziatalno$ci firmy. Mozesz zmieni¢ to ustawienie,
jesli cheesz w nowym roku prowadzi¢ rachunek kosztéw w innym uktadzie.

W polach Nazwa roku, Poczatek roku i Koniec roku program podpowiada stosowne
daty. Date konca roku oraz nazwe roku mozesz edytowa zgodnie ze swoimi
preferencjami.

Na dole ekranu znajduja si¢ przyciski:
Utworz - uaktywnia proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Anuluj - odwotuje proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Wybor roku

Wybieranie roku umozliwia polecenic Wybor roku z menu Rok. Jesli przegladasz
dokumenty i zapisy z wielu lat, mozesz tu wskaza¢ i wybrac¢ interesujacy Cig rok.

Po utworzeniu nowego roku obrachunkowego, ale tylko przez pierwsze tygodnie
nowego roku, bgdziesz musial zmienia¢ aktywny rok po to, by moc ksiggowac
dokumenty zaréwno w stary, jak i w nowy rok. Rowniez operacje zamknigcia i
zatwierdzenia roku wymagaja wczesniejszego wybrania wlasciwego roku.
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i3 Wybierz rok I
Rok Status

2001 aktywny

Anuluj |

Rys. 9-7 Wybor roku.
W oknie wyboru roku sa pokazywane nastgpujace informacje:
Rok - jest to nazwa roku, ktora zostata 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 ksiegowac;

e skasowany - dane o roku zostaly usunigte z dysku (usuwac¢ 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 usunaé i wybraé 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 wceze$niej zarchiwizowac rok, poniewaz mozna p6zniej odtworzy¢ dane.

Jesli utworzytes rok z btednym rachunkiem kosztoéw, 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 dokumentow z rejestrem VAT wchodzacym w
nowy rok.

Generowanie bilansu otwarcia w kolejnym roku pracy z
programem

Dla kolejnych lat dziatalnosci bilans otwarcia powstaje automatycznie na podstawie
stanu kont zesztego roku po wybraniu przycisku Generuj w oknie Bilans otwarcia.

Podczas generowania bilansu otwarcia przenoszone sa salda ztotdwkowe 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.
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Oznacza to, ze poprawne wygenerowanie bilansu otwarcia nie wymaga zamknigcia
poprzedniego roku. Operacja generowania bilansu otwarcia moze by¢ powtarzana
wielokrotnie, az do ostatecznego zatwierdzenia.

W trakcie generowania bilansu obliczane i przenoszone sa salda poszczegoélnych
walut na kontach walutowych. Jako waluty przenoszone sa tylko te zapisy, ktore nie
zostaly 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 gotéwki i kont bankowych oraz wykonane jest przeszacowanie
walut. Bedziesz mial wowczas poprawne salda kont dla bilansu otwarcia (zar6wno
ztotowkowe, jak i walutowe), a w przypadku transakcji walutowych program bedzie
poprawnie obliczat r6znice kursowe w nowym roku.

Po wprowadzeniu wigkszej ilosci danych w stary rok nalezy ponownie wygenerowaé
bilans otwarcia. Po kazdorazowym generowaniu bilansu otwarcia nalezy
zweryfikowaé¢ prawidlowosé kwot 1 kursow wygenerowanych walut. Pamigtaj, ze
wygenerowane waluty w bilansie otwarcia uwzgledniaja tylko te zapisy, ktore nie
zostaly ujgte w rozrachunkach. Kwoty walutowe ujgte w rozrachunkach przenoszone
sa automatycznie.

Bilans otwarcia moze by¢ ksiggowany wielokrotnie, az do momentu zatwierdzenia.

a
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