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l. INFORMACJE OGOLNE
1. Skroéty przyj ete w opisie

a) LPM — lewy przycisk myszy

b) PPM — prawy przycisk myszy

c) hint — krotki opis z przyktadami wyswietlany po najechaniu na pole kursorem
myszy i pozostawieniu go w tym miejscu przez chwile nieruchomo,wyswietlany prze
kilka sekund i automatycznie zamykany
2. Organizacja programu

Opisane tu funkcje lub opcje dziatajg w kazdym miejscu programu w sposob identyczny
I bedzie pomijany w dalszej czesci instrukcji.

Kolorem zielonym i czcionkg pochylg opisane sg opcje niedostepne w wersji
podstawowej.

ZAMKNIECIE FORMULARZA
Kazde okno posiada guzik Wyjscie, ktorym zamykany jest otwarty formularz.

DODAWANIE NOWEJ POZYCJI

W systemie jest kilka mozliwosci dodania nowej pozyciji:
- naformularzu — najczeséciej na dole okna znajduje przycisk ,Dodaj” lub ,Nowy”.
Zazwyczaj otworzy sie nowy formularz do wprowadzania danych. Jednak niektore
stowniki z racji matej ilosci danych do wprowadzenia sg w formie uproszczonej. Polega
to na tym, ze nie pokazuje sie nowy formularz, a jedynie nowy wiersz w tabeli. Dane
wprowadza sie bezposrednio do tabeli. Gdy tabela jest w trybie dopisywania wiersz
z lewej strony oznaczony bedzie symbolem * . aby zatwierdzi¢ taki rekord nalezy
przejs¢ do nastepnej pozycji naciskajgc na klawiaturze strzatke w gore lub w dot. Po
zatwierdzeniu rekordu wiersz z lewej strony bedzie oznaczony symbolem <
- nacis$niecia klawisza Insert ( Ins) — tu réwniez pojawi sie formularz do wprowadzania
danych, lub tabela wejdzie w tryb dopisywania

EDYTOWANIE POZYCJI

Aby edytowaé pozycje nalezy klikng¢ przycisk ,Popraw” lub ,Edytuj’. Najczesciej
otworzy sie formularz z danymi oraz mozliwoscig wprowadzania zmian. Mozliwe jest
tez, ze przy edycji stownikbw poprawianie odbywa sie bezposrednio w tabeli. Jesli
tabela jest w trybie edycji z lewej strony rekordu wyswietla sie symbol edycji

WPROWADZANIE SYMBOLI
Wiekszos¢ symboli jakimi identyfikuje sie stowniki sg typu alfanumerycznego
(przyjmuje cyfry, litery oraz znaki specjalne np.: _ ,+, -* ). Jezeli pole to bedzie
uzupetnianie tylko cyframi w celu wygodnego i prawidiowego sortowania nalezy
pamietac o:
- kolejnos¢ sortowania — pierwsze sg cyfry nastepnie litery np.: 1,12,2,a, b ....
- sortowanie cyfr — tu znaczenie ma pierwszy znak np.: 1, 12, 15, 2, 23, 3 ....
Aby unikngg¢ takiej kolejnosci symbole nalezy wprowadzaé z zerami na poczatku
identyfikatora : 001, 002, 012, 015, 023
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DOSTEP DO WYKAZU ZA POMOCA KLAWISZY FUNKCYJNYCH

Na formularzu na ktorym uzupetniane sg dane na podstawie wykazow istniej
mozliwos¢ skorzystania z podpowiedzi w formie listy. Dostep odbywa sie za pomocg
klawiszy funkcyjnych podswietlonych w kolorze zottym. Najczesciej dostepne sg dwa
klawisze z czego pierwszy sortuje wykaz wedtug symbolu, a nastepny wedtug nazwy.
Wielkos¢ liter nie ma znaczenia. Wyswietlang liste mozna zawezic jezeli w pole zostanie
wprowadzona czes¢ nazwy lub symbolu a nastepnie uzyty klawisz funkcyjny. Zostanie
wyswietlona lista zawierajgca tylko pozycje spetniajgce zadane kryterium.

Przykfad
- wybor asortymentu na fakture

a) jezeli kursor myszy bedzie ustawiony w polu asort i zostanie wcisniety klawisz F3 -
zostanie wyswietlony petny wykaz posortowany wg nazwy.
b) jezeli w pole asort zostanie wprowadzony tekst np. WAFEL i zostanie nacisniety
klawisz F3 zostanie wyswietlony wykaz zawierajacy pozycje, ktore w nazwie majg tekst
WAFEL :

ANANASOWY WAFELEK

WAFELEK CZEKOLADOWY

ZACZAROWANY WAFELEK

lista posortowana bedzie wg nazwy.

EKSPORT DO XLS

Opcja pozwala na wyeksportowanie danych do formatu XLS.
Na formularz eksportu nalezy okresli¢ katalog w ktérym zostanie zapisany plik w polu
,do jakiego katalogu eksportowac¢”. Miejsce docelowe mozna wprowadzi¢ recznie
(C:\eksport), lub skorzysta¢ z pomocy Kklikajagc guzik z z teczkg na koncu pola.
Nastepnie nalezy poda¢ nazwe pliku z rozszerzeniem ( eksport.xls ). W polu ponizej
mozna wybrac¢ pola jakie majg by¢ eksportowane. Guzik Start kopiowania tworzy plik.

WYDRUK DEFINIOWANY
Opcja wydruku definiowanego pozwala na indywidualne ustawienia raportu.

- pole tytut wydruku to miejsce do samodzielnego uzupetniania tytutu

- dolna ramka sktadajgca sie z kilku kolumn daje mozliwos¢ wyboru ktére pola na
wydruku majg sie znalez¢ ( pole wybér ). Kolumna tytut pozwala na samodzielne
opisanie kolumny na wydruku. Kolumna szer stuzy do okre$lenia szerokosci pola na
wydruku — wielkos¢ wyrazona w pixelach. Maska stuzy do okreslania sposobu
prezentacji danych na wydruku. Najczesciej maske uzupetnia sie dla pdl liczbowych
I walutowych wprowadzajgc 0.00 .Na wydruku liczba 55 bedzie przedstawiona wg tej
maski 55.00. Kolumna ALIGNMENT okres$la sposob wyrownania gdzie R — do prawej , L
- do lewej, C — centralny. Kolumnie SUMA stuzy do oznaczania pol, ktére bedg
podsumowane na wydruku.

SORTOWANIE
Opcja w ktdrej dostepne jest przegladanie danych mozna je dowolnie sortowac.
Sortowania odbywa sie przez klikniecie LPM na wybrang nazwe (nagtowek) kolumny.

FILTROWANIE
Okno filtru dostepne jest w opcji , w ktérej mozna przeglada¢ dane. Zadaniem
filtru bedzie wyswietlenie tylko tych pozyciji, ktore spetniajg okreslone warunki.



Domyslnie filtr ustawiony jest na pole, wg ktorego jest lista jest posortowana co
opisane jest powyzej pola filtrowania. Zmieni¢ pole filtra mozna przez Klikniecie
wybranej kolumny na jej nagtéwek lub ponizej nagtowka.

Dla pdl typu numerycznego (pola KOD, LP, WARTOSC) mozna korzystac
z operatorOw poréwnania, co pozwala na filtrowanie zakresu.

SZUKANIE

Szukanie dostepne jest pod_PPM, w ukazujgcym sie menu. Zadaniem szukania
jest odnalezienie pierwszej pozycji ktora odpowiada okreslonym warunkom, ale
pokazywany bedzie petny wykaz.
Domysinym polem szukania jest to wg ktérego wykaz jest posortowany.
Istniejg dwie metody wyboru pola szukania :

a) posortowanie wykazu przed uruchomieniem opcji szukania

b) zmiana pola szukania na formularzu szukania.

1. KONFIGURACJA

Konfiguracja jest pierwszym z modutdw programu. Jego uruchomienie i zapoznanie sie
Z nim -na poczatku- ma istotny wplyw na dalszg prace z programem.

Zawiera zespot opcji pozwalajacych na wprowadzenie ustawien dotyczacych kont
rozrachunkowych, szablonu kont i algorytmu ich sumowania, $ciezki dostepu,
wprowadzenie wykazéw: kontrahentéw, kont, bankéw, rejestréw, operatorow. Mamy
mozliwos¢ przydzielania uprawnien operatorom, wprowadzania haset.

1.1 Wykazy

W tym punkcie zawarte sg opcje stuzace do wprowadzania (uzupetniania i poprawiania)
danych kontrahentow , definiowania wykazu kont , rejestrow , symboli dokumentow
kasowych , a takze podania (zdefiniowania) form zaptaty, pracownikow, tras i grup
kontrahentow .

1.1.1 Wykaz kontrahentow

Wykaz zawiera petng liste dostawcéw i odbiorcow . Po wejsciu w opcje otwiera sie okno
z lista kontrahentow. Wykaz kontrahentéow mozna dowolnie sortowac , filtrowac, oraz
przeszukiwac.

System uniemozliwia usuniecie kontrahenta jezeli wystawiony na niego byt jakikolwiek
dokument. Istnieje mozliwo$¢ oznaczenia kontrahenta jako nieaktywny

UWAGA! Duzo ustawien i opcji dotyczy dziatania programu handlowo-magazynowego.

MENU GORNE

Opcje: Saldo zadtuzenia, Dane do przelewéw i Obroty kontrahenta sg aktywne dla

zaznaczonego kontrahenta. Pozostate opcje takiego powigzania nie maja.

a) Saldo zadtuzenia — opcja ta uruchamia bilans ptatniczy kontrahenta dajacy wglad

w rozrachunki z kontrahentem

b) Stowniki — zestaw stownikdéw do dowolnego wykorzystania np. Regiony:

- moze to by¢ podziat kraju gdzie region obejmuje dwa wojewodztwa

- moze to by¢ podziat miasta gdzie region wyznaczajg konkretne ulice.
Analogiczne dowolnos¢ obowigzuje przy pozostatych stownikach.




c) Dane do przelewow — otwiera formularz do uzupetnienia numeru konta bankowego.
Kontrahent moze mie¢ przypisane wiecej niz jedno konto bankowe.

d) Obroty kontrahenta - opcja pokazujgca zestawienie sprzedazy lub zakupu
kontrahenta.

Gorne okna pokazujg obroty w roku jaki jest ustawiony na gorze formularza.
Lewe gbérne okno to suma obrotoéw w roku.
Prawe gorne okno to suma obroty w podziale na asortymenty, klikajgc dwukrotnie na
pozycji
zostanie wyswietlony formularz ze szczego6tami tzn: data, numer faktury, cena.
Klikajac PPM otworzy sie menu z opcjg eksportu danych do formatu XLS.

Dolne okna pokazujg analizy w podziale na miesigce.
Lewe okno to sumy obrotow w podziale na miesigce,klikajagc PPM otworzy sie menu
z opcjg eksportu danych do formatu XLS. Prawe srodkowe okno to sumy miesigca
w podziale na asortymenty.
Okno to mozna sortowac, a klikajgc PPM otworzy sie menu z opcjg eksportu danych do
formatu XLS. Prawe dolne okno pokazuje szczeg6ly obrotéw z informacjg o dacie,
numerze faktury, cenie na dokumencie.
e) Gminy, powiaty — staty wykaz wojewodztw , powiatéw i gmin. Wykaz ten dostarczany
jest w bazie i nie podlega edycji.

PANEL GORNY
a) Ukryj nieaktywnych — kazdy kontrahent moze zosta¢ oznaczony jako nieaktywny.
Spowoduje to ukrycie go w liscie w opcjach takich jak : wykaz kontrahentéw, faktura
zakup lub faktura sprzedazy
b) Tylko rolnicy — filtr, ktory w liscie kontrahentow pokaze tylko kontrahentéw
oznaczonych jako rolnicy ryczattowi
c) Cennik indywidualny — opcja stuzy do ustawienia rabatow, lub umownych cen na
wybrane towary. Przed wejsciem w opcje pojawi sie pytanie o termin na jaki pokazywac¢
aktywne ceny/rabaty — okreslana jako data analizy. Po zatwierdzeniu daty pojawia sie
formularz do wprowadzania cennika z domysinym ustawieniem promocje od dnia.

- wszystkie promocje — wykaz wszystkich wprowadzonym cennikéw dla klienta, tych
juz nieaktualnych oraz tych, ktére beda obowigzywaly za kilka dni.

- promocje od dnia — wykaz promocji aktywnych oraz tych, ktére bedg obowigzywat za
kilka dni.

- aktywne promocje — tylko ten cennik ktory obowigzuje w dniu analizy. Pomijane sg
promocje nieaktywne oraz te z datg obowigzywania za kilka dni.

- nieaktywne — promocje, ktore juz nie obowigzuja.

Opcja ,usun promocje starsze niz 6 mcy” stuzy do automatyczne kasowania cennikow,
ktérych termin obowigzywania jest starszy niz 6 miesiecy od daty analizy Opcja ,Pokaz
tabele” stuzy do od$wiezania tabeli .

d) Pokaz ceny

Wydruk cennika dla wybranego kontrahenta uwzgledniajacy jego indywidualne ceny
I upusty.



MENU pod PPM

a) Szukaj
b) Przekopiuj dane tego kontrahenta — opcja stuzy do powielenia danych

wprowadzonego kontrahenta z nowym kodem. Po uruchomieniu opcji pojawia sie
komunikat z pytaniem o podanie nowego kodu.

c) Ukryj aktywng kolumne — opcja ukryje kolumne na ktérej rozwiniete zostato menu.

d) Odkryj wszystkie kolumny — dziatanie odwrotne do pkt c). Odkryte zostang jednak
wszystkie kolumny oznaczone jako ukryte, nie ostatnio ukryta.

e) Wymagane pola do wypetnienia — ta opcja pozwala na okreslenie ktére pola operator
musi obowigzkowo uzupetni¢ wprowadzajgc nowego kontrahenta do wykazu, np. numer
telefonu.

f) Widoczne pola wykazu — po wejsciu w tg opcje pokaze sie formularz z dwoma
polami. Pole lewej stronie zawiera liste dostepnych pdl. Klikajgc dwukrotnie na wybrane
pole, lub guzik z pojedynczym znakiem ,>" przeniesione zostanie na prawg strone.
W ten sposob tworzona jest lista pdl, ktore bedg widoczne po wejsciu w wykaz
kontrahentow.

g) Przygotuj oferte cenowg — opcja pozwala na przygotowanie oferty na wszystkie lub
wybrane grupy asortymentowe uwzgledniajgc cennik indywidualny kontrahenta .
Mozliwy jest tez wydruk asortymentéw w promocji dla kontrahenta. Oferte cenowg
mozna wydrukowac, zapisa¢ w formacie PDF, wyeksportowa¢ do Excela, lub wystac
mailem w formacie TXT.

h) Aktywne promocje kontrahenta — w opcji tej zostang pokazane wszystkie promocje,
upusty kontrahenta. Opcja obejmuje cennik indywidualny, oraz promocje.

PANEL DOLNY
a) Nowy kontrahent — przed dodaniem nowego kontrahenta nalezy ustali¢ jego kod —
oznaczenie cyfrowe. Pomaga w tym panel ustalania kodu kontrahenta. Zakres
dostepnych kodéw mozna zawezi¢ w parametrach.

- Kod mozna wprowadzi¢ recznie w pole w polu kod kontrahenta

- Opcja Ostatni + 1 ustali liczbe o jeden wiekszg od najwyzszego kodu w kartotece.

- Znajdz pierwszy wolny — opcja znajdzie luke w numeracji i zaproponuje ustalony
numer.

- Sprawdz czy juz istnieje taki NIP — opcja pozwala na szybkie sprawdzenie czy
kontrahent o danym numerze NIP jest juz wprowadzony do kartoteki. Numer NIP
mozna wprowadzaé bez kresek.

- Znajdz pierwszy wolny z zakresu — opcja ta ustali wolny numer z zakresu podanego
powyzej.

- Pokaz wolne numery — wyswietla liste wolnych numeroéw z zakresu wprowadzonego
powyzej. Nastepnie mozna recznie wprowadzi¢ kod z listy.

Najwazniejsze pola do uzupetnienia podczas dodawania kontrahenta:

- Rodzaj kontrahenta — okresla forme prawng kontrahenta (ptatnik VAT, Rolnik
Ryczattowy), pole wymagane do uzupetnienia, domys$ine ustawienie to Patnik VAT.

- Status kontrahenta — okres$la pochodzenie kontrahenta, mozliwe opcje to:

Krajowy - kontrahent krajowy rozliczajacy sie w PLN,

Unijny - kontrahent z terenu Unii Europejskiej rozliczajgcy sie w walucie jakg zostanie
opisany,

Pozaunijny - kontrahent z terendw spoza Unii Europejskiej rozliczajacy sie
w walucie jakg zostanie opisany.




Kraj — waluta — kontrahent krajowy, ale rozliczajgcy sie w walucie innej niz PLN

- Ptatnik - pole to mozna uzupetni¢ kodem innego kontrahenta,opis dziatania windykaciji.
- Numer ceny — numer cennika z wykazu asortymentéw

b) Edycja kontrahenta — otwiera formularz z danymi kontrahenta z mozliwoscig
poprawiania.

c) Skasuj Kontrahenta — usuwa kontrahenta. Kontrahenta, ktory miat wystawiony
jakikolwiek dokument nie mozna usuwac. Znaczenie ma tu kod kontrahenta.

d) Konfiguracja — opcja ta stuzy do filtrowania zakresu kontrahentow — warunek nalezy
wprowadzi¢ w pole KRYTERIUM WYBORU KONTRAHENTOW - przyktady filtrowania
podane sg w hincie. Mozna oznaczy¢ pola ktére majg sie znalez¢ w prezentowanej
liscie. Tak utworzong liste mozna wydrukowac klikajgc guzik Wydruk.

e) Export do XLS

f) Wydruk - mozliwe sg dwa warianty, wydruk definiowany , lub standardowy wydruk
zawierajgcy najwazniejsze pola.

1.1.2 Wykaz kont
W opcji tej wprowadzamy plan kont obowigzujgcy w danym roku obrachunkowym.

W kolejnych latach obrachunkowych oczywiscie mozna wprowadzaé¢ niezalezne od
siebie plany kont.

UWAGA! W pierwszym miesigcu obrachunkowym (najczesciej styczniu), na ekranie
pojawi sie dodatkowym przycisk: Importuj z roku , pod ktérym bedzie rok, z ktérego
uzytkownik moze zaimportowaé wykaz, czyli np. skopiowa¢ wykaz kont z poprzedniego
roku.

Jaki zespot kont pokaza ¢ — zaznaczenie pola przy cyfrze zespotu ograniczy spis kont
do wybranego zespotu; znak ,X” oznacza wszystkie konta.

Szukane konto — wpisanie fragmentu konta powoduje zaznaczenie pierwszego konta
zaczynajgcego sie od wpisanego fragmentu.

Tylko syntetyka — pozwala ograniczy¢ spis kont do kont syntetycznych.

Struktura planu kont — wys$wietla okienko zawierajgce drzewo struktury planu kont.

Z boku spisu znajdujg sie przyciski:

Wyjscie — zamkniecie opcji wykazu kont,

Poprzedni — przejscie do poprzedniego konta w spisie,

Nastepny — przejscie do kolejnego konta w spisie,

Edycja — poprawa danych o koncie (opis ponize)j),

Szukaj — przejscie do pola Szukane konto ,

INS Nowy — dodanie nowego konta (opis ponizej),

DEL Kasuj — usuniecie aktualnie podswietlonego konta,

Drukuj — wydruk planu kont, po nacisnieciu na ekranie pojawi sie okienko, ktore
umozliwia zmiane zakresu drukowanego planu: Wszystkie konta , Zakres kont ,
Wybrane z tabeli . Po nacisnieciu przycisku Wydruk na ekranie pojawi sie podglad.

Okno edycji danych o koncie:

TYP KONTA — analityczne lub syntetyczne,

KONTO — numer konta,

KONTO SYNTETYCZNE - jakie jest konto syntetyczne dla wprowadzanego konta,
NAZWA KONTA - drukowana nazwa konta na zestawieniach,

NAZWA KONTA w jez. angielskim — dodatkowa nazwa konta,

RODZAJ KONTA - pozwala na okreslenie rodzaju konta w rozumieniu programu:
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- BILANSOWE - konto uwzgledniane w bilansie, drukowane na zestawieniach
z wybranym ukfadzie bilansowym,

- POZABILANSOWE - konto, ktore nie jest uwzgledniane w bilansie, drukowane na
zestawieniach oznaczonych jako pozabilansowe,

- ROZRACHUNKOWE - tym mianem okreslane sg w programie konta, ktére w swoim
numerze zawierajg kod kontrahenta. W wykazie kont wpisuje sie konto tylko
syntetyczne np. 201, 202. UWAGA! Jesli dla kont rozrachunkowych z budzetem ustala
sie wkasng strukture np. 222-23, 222-08 to takie konto oznacza sie jako bilansowe.

Czy jest to konto dochodowe — okresla sig strone, z ktorej bedg brane wartosci do
wydruku ANALIZA KOSZTOW | PRZYCHODOW do czesci przychodowe;.
Czy jest to konto kosztowe — okresla sie strone, z ktorej bedg brane wartosci do

wydruku ANALIZA KOSZTOW | PRZYCHODOW do czeéci kosztowe;.

Wydruk Analizy Kosztow i Przychodow znajduje sie w opcji DANE\ANALIZY FK.

Nacisniecie PPM na spisie kont umozliwia skopiowanie zaznaczonego konto pod innym
numerem, celem przyspieszenia wprowadzania.

1.1.3 Wykaz rejestrow
W opcji tej wprowadzamy liste numerdw i nazw rejestrow (ksigg pomocniczych).

Ksiegowos$¢ prowadzona przy pomocy programu FK jest oparta na systemie
rejestrowym tzn. wszystkie dane ksiegowe wprowadzane sg do rejestrow
odpowiedniego typu:

1. Typ K to raporty kasowe, bankowe, lokaty, kredyty itp.
2. Dokumenty zakupu wprowadzane sg do rejestrow typu Z.
3. Faktury sprzedazy wprowadzane sg do rejestrow typu S.

4. Inne dane np. noty, PK zgrupowane sg w rejestrach dodatkowych typu D.
UWAGA! Opis typow rejestréw jest widoczny w gornej czesci okna wywotanego po
uruchomieniu tej opcji.

Wobec powyzszego podzialu do listy rejestrow nalezy wprowadzi¢ nastepujgce
informacije:

1. Numer rejestru - jest to pole liczbowe, program nie pozwala wpisa¢ dwodch rejestrow
0 tym samym numerze

2. Nazwa rejestru - pole opisowe.
3. Typ rejestru - jeden z typéw : K, S, Z, D .

4. Prefix nr wewn — przy wprowadzaniu dokumentow np. do rejestru zakupu mozna
ustali¢ automatyczng numeracje wewnetrzng, ktéra moze by¢ poprzedzona wpisanym
tutaj prefiksem.

5. Dodatkowo dla rejestrow typu K nalezy wprowadzi¢ symbol konta ksiegowego np.
100-000-000 dla rejestréw kasowych lub 130-000-000 dla rejestrow bankowych.

6. Czy w tym rejestrze bedg potrgcenia — opcja dotyczy rejestrow sprzedazy,
zaznaczenie powoduje, ze rejestr bedzie widoczny w opcji DODATEK \ Wprowadzanie
potrgcen.

7. Nr funduszu potragcen — jesli bedzie wpisane 1 lub 2 to podczas wystawiania faktur



RR, bedzie zaksiegowane automatycznie potrgcenie na fundusz promocji. Wpisanie
zera lub pozostawienie puste pomija automatyczne potracenia. UWAGA! Dotyczy
programu handlowo-magazynowego.

Zatwierd z — zapisanie zmian i zamkniecie okienka edycji,
Rezygnacja — zaniechanie wprowadzonych zmian i zamkniecie okienka edycji,
Z boku znajdujg sie przyciski:

Wyjscie — wyjscie z opcji spisu rejestrow,

ENTER Edycja — edycja danych aktualnie zaznaczonego rejestru,

INS Nowy — dodanie nowego rejestru,

DEL Kasuj — usuniecie (po potwierdzeniu) zaznaczonego rejestru,

Drukuj — pozwala wydrukowac spis rejestrow,

Operatorzy — przydzielanie uprawnieh operatorom do pracy z wybranym rejestrem:

Po nacisnieciu przycisku program prosi o okreslenie sposobu wyswietlania
uzytkownikow (operatoréw): Login , Nazwisko , Profil+Nazwisko .

Wszyscy bez przydzielania oznacza , ze kazdy z operatorow ma dostep do kazdego
Z rejestrow, brak zaznaczenia przy wymienionej mozliwosci uaktywni drugi wybor :
Zaznaczenie (Zaznacz wszystkich , Odznacz wszystkich ) i tu mozemy wybranym
operatorom przydzieli¢ odpowiednie rejestry (klikajgc w pole edycyjne przy wybranym
operatorze). Przycisk Wyjscie powoduje powr6t do wykazu rejestrow.

Kto mo ze blokowa ¢é — dziata podobnie jak przycisk Operatorzy, ale stuzy do okreslenia
praw administracyjnych (przydzielanie innym praw).

Raport uprawnie n — pozwala wydrukowac raport przyznanych uprawnien.
UWAGA! Numerow rejestréw nie nalezy zmieniac¢ w trakcie pracy z programem.

UWAGA! Rejestr "0" jest zarezerwowany dla rejestru " bilansu otwarcia” na kontach

w danym miesigcu.

1.1.4 Wykaz symboli dokumentéw kasowych

W opcji tej ustalamy rodzaje dokumentéw kasowych, niezbednych do prowadzenia
firmy. Poza typowymi dokumentami (Kasa Przyjmie, Kasa Wyda, Wyciag Bankowy)
mozna tu zdefiniowac¢ wtasne dokumenty zgodnie z potrzebami firmy.

Znaczenie przyciskéw z boku:

Wyj §cie — zamkniecie okna,

Nastepny — przejscie do nastepnego dokumentu w spisie,
Poprzedni — przejscie do nastepnego dokumentu w spisie,
Kasuj — usuniecie zaznaczonej definicji dokumentu,
Edycja — edycja zaznaczonej definicji dokumentu,

Dodaj nowy — dodanie nowej definicji dokumentu;
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Pola definicji dokumentu kasowego:

Symbol - nadany przez nas symbol naszego dokumentu,

Opis dokumentu - nazwa dokumentu,

Strona : Przychodowo-Rozchodowy (P przychodowy, R rozchodowy ).

Sposéb numerowania - Po ustawieniu na polu kursora myszki pojawi sie
nam :"Przykiad ustalania wzoru numeracji dokumentéw" z konkretnymi wzorami
kasowego (jego format np. [RDOK][LICZ5]/[REJ] ->

KP00003/2- kasa przyj eta, dokument numer 3 w rejestrze 2.

Czy dotyczy kontrahenta? - wybieramy TAK lub NIE . W przypadku, gdy dokument
kasowy nie dotyczy kontrahenta, rozchod badz przychdd do kasy nie bedzie powigzany
z windykacjami, a w momencie wprowadzania operacji do rejestru kasowego wpisanie
kodu kontrahenta nie da nam mozliwosci wyboru faktur dla niego i nie bedzie wpisane
automatycznie jego konto.

Przyciskiem Zapisz zapisujemy dane, a Rezygnuj — wracamy do poprzedniego okna,
bez zapisu.

1.1.5 Forma zaptaty

W opcji tej wprowadzamy liste sposobow (form) zaptaty. Np.
1. ZAPLACONO GOTOWKA

2. PRZELEW

3. KOMPENSATA

O Wybrany sposdb zaptaty mozna wstepnie przypisa¢ danemu kontrahentowi
w naszej bazie kontrahentow WYKAZ KONTRAHENTOW. W ten sposob
wprowadzajgc faktury do rejestrow program podpowiada ustalony sposob zaptaty.

[ Na rekordach (formach zaptaty) dzialamy uzywajac paska przyciskdw (ponizej
tabeli). Mozemy (kolejno): przechodzi¢ do pierwszego rekordu, poprzedniego,
nastepnego, ostatniego, dodawaé¢ nowy, usuwaé¢ wybrany, edytowaé, zatwierdzaé
wprowadzone zmiany, anulowac¢ zmiany czy odswiezac dane.

(0 Poszczegodlne kolumny tabeli majg nastepujgce znaczenie: NR to numer
przypisany formie zaptaty, OPIS to opis formy zaptaty podany przez nasi TYP to :

1. 0 gdy zapfata jest natychmiast (po wprowadzeniu dokumentu program zapyta
0 wysokos¢ wptaty i automatycznie wygeneruje dokument kasowy).

2. 1 gdy zaptata jest terminowa
2 gdy zaptata jest przelewem
3 gdy zaptata jest darowizn g
4 gdy zaptata jest nieokre slona

o o bk W

5 rozliczenie faktur g- faktura zapisze sie w windykacjach jako zaptacona.
OPIS_ANG - opis sposobu ptatnosci w jezyku angielskim.
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1.1.6 Wykaz urz edéw

Opcja umozliwia wprowadzenie wykazu urzedow, ktory wspoipracuje z kontami
rozrachunkowymi (opcja Parametry-ustawienia — inne konta rozrachunkowe).

Wprowadzony wykaz pojawi sie, gdy w trakcie ksiegowania zostanie uzyte konto
rozrachunkowe oznaczone jako rozrachunki z urzedami i nacisniety bedzie klawisz Fb5.

1.1.7 Wykaz pracownikéw

Opcja umozliwia wprowadzenie (zaimportowanie) wykazu pracownikéw, ktory
wspotpracuje z kontami rozrachunkowymi (opcja Parametry-ustawienia — inne konta
rozrachunkowe).

Wprowadzony wykaz pojawi sie, gdy w trakcie ksiegowania zostanie uzyte konto
rozrachunkowe oznaczone jako rozrachunki z pracownikami i nacisniety bedzie klawisz
F5.

Szukaj kod — odszukuje zadany kod (nr akt) pracownika w spisie,
Szukaj nazwisko — odszukuje pierwsze pasujgce nazwisko (mozna wpisac fragment),

Doczytaj z PRAC.DBF - po nacisnieciu pojawi sie okienko, w ktoérym nalezy okresli¢
format polskich znakéw oraz wskaza¢ lokalizacje pliku z wykazem pracownikéw
programu kadrowo-ptacowego we wersji DOS.

Doczytaj z PRAC.DB - po nacisnieciu pojawi sie okienko, w ktorym wskazac
lokalizacje pliku z wykazem pracownikdw programu kadrowo-ptacowego we wers;ji
PARADOX.

UWAGA! Doczytanie mozliwe jest tylko przy zainstalowanych sterownikach BDE.

1.1.8 Grupy kontrahentéw

Wprowadzamy tu wykaz grup kontrahentdéw stosownie do naszych potrzeb (np. grupa
odbiorcow zagranicznych, odbiorcow nie bedacych ptatnikiem VAT, grupa cenowa):

Podziatl kontrahentdw na grupy ma za cel ograniczenie wydrukédw do wybranych
zakresOw np. analizy kontrahentow z okreslonej grupy.

O Wybrang grupe kasujemy klawiszem Skasuj— operacja kasowania wymaga
potwierdzenia.

O Dodajemy nowg grupe w sposOb nastepujacy: ustawiamy sie na ostatniej pozyciji
i przejsciem kursorem w dét wywotujemy nowy, pusty wiersz (w dolnej czesci tabeli).
Weciskajgc teraz Enter uaktywniamy kolejno pola do edycji (mozemy wprowadzac
informacje) lub korzystamy z "+" znajdujgcego sie w pasku przyciskow.

( Dzialanie paska przyciskéw jest takie samo jak w innych opcjach.
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1.1.9 Grupy asortymentowe

Grupy asortymentowe przypisywane sg towarom. Kazdy towar moze mieé przypisang
tylko jedng grupe. Organizacja grup asortymentowych jest dowolna. Podstawowym jej
celem jest zgrupowanie wykazu asortymentow do jednej pozycji na zestawieniach lub
analizach. Grupy asortymentowe uzywane sg rowniez przy nadawaniu cennika

indywidualnego kontrahentom, moze byc¢ tez uzyta w tabeli dekretaciji.

Przy wprowadzaniu grup do wykazu nalezy pamietaé o zasadzie wprowadzani
identyfikatorow typu alfanumerycznego .

Znaczenie poszczegolnych kolumn:

GRUPA — oznaczenie grupy,

NAZWA — nazwa grupy,

TYP — typ grupy (dowolna, dodatkowa selekcja grup)

BEZ UPUSTU — wpisanie ,1” oznacza, ze na dang grupe nie bedg udzielane upusty,
PROC_NADW - procent nadwazki przy uzywaniu wag.

Eksport do XLS - utworzenie zbioru XLS z wykazem grup asortymentowych,

Wydruk — umozliwia wydruk spisu grup asortymentowych,
Nowy — dodanie nowej grupy asortymentowej,

Edycja — zmiana wartosci nowej grupy asortymentowej,
Skasuj — usuniecie zaznaczonej grupy asortymentowej.

UWAGA! Grupy asortymentowe wykorzystywane sga w programie handlowo-
magazynowym, a tutaj zostaty umieszczone w celu mozliwosci ich oglagdania.

1.1.10 Wykaz KRAJ

Opcja zezwala na wprowadzenie stownika krajow wykorzystywanego przy edycji danych
kontrahenta.
Eksport do XLS — utworzenie zbioru XLS z wykazem grup asortymentowych,

Wydruk — umozliwia wydruk spisu grup asortymentowych,
Nowy — dodanie nowej grupy asortymentowej,

Edycja — zmiana wartosci nowej grupy asortymentowej,
Skasuj — usuniecie zaznaczonej grupy asortymentowe;.

UWAGA! Grupy asortymentowe wykorzystywane sga w programie handlowo-
magazynowym, a tutaj zostaty umieszczone w celu mozliwosci ich oglagdania.

1.1.11 Symbole walut
Opcja umozliwia wprowadzenie stownika kodow walut wraz z ich opisem stownym.
Przemieszczanie sie po spisie odbywa sie za pomocg paska nawigacyjnego (na gorze).

Dodaj nowy - dopisuje pusty wiersz do wypetnienia (zapamietanie wypetnionego
wiersza nastepuje po nacisnieciu [V] lub zmianie wiersza.

Skasuj — usuwa zaznaczong pozycje.
UWAGA! Zalecane jest, aby symbole waluty byty zgodne z oznaczeniami NBP.
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1.1.12 Kursy walut

Po wybraniu opcji na ekranie zostanie wyswietlone okno umozliwiajgce wprowadzenie
tabel kurséw walut w poszczegolnych dniach.

Tabela kursdw wykorzystywana jest podczas wystawiania faktur eksportowych.

W gobrnej czesci znajdujg sie standardowe przyciski nawigacyjne stuzgce do
przemieszczania sie pomiedzy wierszami tabeli.

Dodaj nowy — wyswietli okienko do wprowadzenia nowej pozycji tabeli kursowe,;.
Skasuj — usuwa aktualnie zaznaczony wiersz (rekord) po uprzednim potwierdzeniu.

Sciagnij kursy z internetu — naci$niecie powoduje, ze program $ciagnie brakujace
tabele kursowe dla aktywnego miesigca ze stron NBP. Obok przycisku znajduje sie
okienko, w ktore nalezy wpisa¢ symbol waluty do sciggniecia np. EUR.

1.2 Parametry - ustawienia

Wyswietlone okno zostalo podzielone na zaktadki tematyczne grupujgce poszczegolne
parametry dziatania programu:

[Dane o firmie] Nazwa firmy nie podlega edycji, gdyz przekazywana jest do programu
na state podczas zakupu aplikacji.

Edycja stempla firmy — wyswietli prosty edytor tekstu sformatowanego umozliwiajacy
wprowadzenie pieczatki drukowanej na wydrukach z programu.

UWAGA! Pieczatka drukowana na KP i KW definiowana jest w zakladce Parametry FK-
Windykacje .

Tto programu - posrodku okna znajduje sie pole wyboru koloru tta programu.

Tekst o programie — wprowadzony tekst bedzie wyswietlany na goérnej krawedzi
gidbwnego okna programu. Przydatny, gdy na komputerze zainstalowanych jest kilka
programéw FK dla np. réznych firm — wtedy w jednym i drugim wpisujemy nazwe firmy,
ktorych dotyczy program.

[Parametry FK — Windykacje]

KONTO ROZNIC — w przypadku, kiedy wprowadzany dokument nie bilansuje sie,
program dopuszcza automatyczne zaksiegowanie (po potwierdzeniu) réznicy na
wskazane konto.

KONTA ROZRACHUNKOWE - nalezy wpisa¢ poczatek domysinych kont
rozrachunkowych np. 200-. Program przy wprowadzaniu dokumentoéw bedzie domysinie
proponowat konto rozpoczynajgce sie od wpisanego tutaj poczatku, uzupetni konto
kontem kontrahenta wedtug podanego szablonu (patrz nizej).

K.SYNT - nalezy wprowadzi¢ oznakowanie kont syntetycznych dla domysinych kont
rozrachunkowych.

Konto zaliczki pracownika — podobnie jak konta rozrachunkowe, ale wykorzystywane
przy wprowadzaniu/rozliczaniu zaliczki na zakupu pracownika.

Inne konta rozrachunkowe — po nacisnieciu przycisku pojawi sie tabela, w ktdrg nalezy
wprowadzi¢ wszystkie konta rozrachunkowe (konta, ktére w numerze zawierajg kod
kontrahenta). Znaczenie poszczegdélnych kolumn:
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> KONTO - poczatek konta np. 201, 249

> SZER_KODU - szerokos¢ kodu kontrahenta (ilo$¢ cyfr), musi by¢ mniejsza lub rowna
przewidywanemu najwiekszemu kodowi kontrahenta np. 99999 to nalezy wpisac 5.

> TYP - typ kontrahenta; z rozwijalnej listy nalezy wybra¢ typ kontrahenta (odbiorca,
dostawca, pracownik, urzad). Przy wprowadzaniu dokumentéw, po wpisaniu poczatku
konta i naci$nieciu klawisza <F5> program wyswietli odpowiedni spis.

> PKWK - jest to akronim Poczgtek Kodu W Koncie, nalezy wskaza¢, od ktdrego znaku
konta rozpoczyna sie kod kontrahenta. Liczy sie kazdy znak konta (facznie z kreskami)
np. szablon: XXX-XXX-XXX, PKWK:9, kod: 321 to konto ma postac: 200-000-321

> K_SYNT — konto syntetyczne dla konta rozrachunkowego.

UWAGA! Jesli kontrahent bedzie mial kod o mniejszej ilosci cyfr, wtedy zostanie on
uzupetniony zerami z lewej strony np. 123 na 00123. Program przy ustalaniu kodu
pomija kreski w szablonie, a potem dostosowuje go do szablonu np. 201, szablon:
XXX-XXX-XXX, szer. kodu: 5, kod: 12345 to powstanie konto: 201-012-345.

Algorytm sumowania kont - stuzy do ustalenia (osobno dla kazdego zespotu kont)
sposobu sumowania kont na wydrukach analitycznych. Polega na wpisaniu znaku "+"na
tej pozycji numeru konta, po zmianie, ktérych nastgpi¢ ma sumowanie. Algorytm
sumowania wprowadzamy do wyswietlonej na ekranie tabeli.

a1 Bl | | T [

| tak np. wg powyzszej definicji, konta bedg sumowane na wydruku po zmianie drugiego
I trzeciego znaku.

Szablony kont — po naci$nieciu pojawi sie tabela umozliwiajgca okreslenie szablonéw
kont (program bedzie automatycznie wprowadzat kreski wedtug szablonu).

> KONTO — w zaleznosci od ilosci wpisanych cyfr, szablon bedzie obowigzywat do
pasujacych kont np.

1 cyfra — szablon obowigzuje w danym zespole,

3 cyfry — szablon obowigzuje w danej grupie,

puste — wszystkie pozostate konta nie ujete w szablonie (je$li bedzie tylko ta linijka
wtedy szablon obowigzuje dla wszystkich kont)

> SZABLON - nalezy wprowadzi¢ szablon uzywajac znakéw ,-" i X", gdzie X oznacza
dowolng cyfre numeru konta.

UWAGA! Najczesciej stosowane szablony to np. dla zespotu 4,7: XXX-XX, a dla zespotu
2: XXX-XXXXX

Od ktorego w znaku w koncie zaczyna si e kontrahent — podobnie jak wspomniane
wczesniej] PKWK, ale wykorzystywane w przypadku, gdy wprowadzane konto nie jest
zdefiniowane w ,innych kontach rozrachunkowych”.

Czy aktywowa ¢ opcje zatwierdzanie faktur zakupu do ptacenia  — powoduje, ze
mozna wystawia¢ przelewy tylko do zatwierdzonych faktur. W programie pojawia sie
nowa opcja: WINDYKACJE\Zatwierdzanie faktur do placenia, ktéra stuzy do
zatwierdzania faktur.

Czy pokazywa € tez dok. PZ z programu magazynowego — zaznaczenie tej opcji
sprawi, ze przy przegladaniu rejestrow zakupu bedg rowniez widoczne dokumenty PZ.
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Czy drukowa ¢ konto na KP/KW — zaznaczenie spowoduje, ze na wydruku
dokumentow kasowych drukowane bedzie réwniez przeciwstawne (kasie) konto
ksiegowe.

W planie kont pokazywa ¢ caly wykaz — okresla, czy od razu po wejsciu do wykazu
kont pokazywany bedzie caly plan kont, czy konta zespotu 0. UWAGA! Nie jest zalecane
ustawienie tej opcji w przypadku bardzo rozbudowanego planu kont.

Bez dopetniania kont zerami — wylgcza automatyczne ,dokonczanie” kont np. w planie
kont jest konto 400-100-000, je$li podczas wprowadzania dokumentu wprowadzi sie
400-1 i nacisnie <ENTER>, wtedy program zapamieta konto 400-100-000. Zaznaczenie
opisywanej opcji wymusza wpisywanie catych kont.

Zapami etaj wszystkie parametry ... - zapisuje wprowadzone zmiany i zamyka okno;
Zamknij okno parametrow — zamyka okno bez zapamietania wprowadzonych zmian;

2. DANE

W opcji te] ujete zostaty wszelkie operacje zwigzane z wprowadzaniem nowych danych,
przeprowadzaniem ksiegowan, mozliwoscig przegladania wprowadzonych danych
zarowno na kontach jak i w rejestrach zakupu lub sprzedazy.

2.1 REJESTRY ZAKUPU

Wszelkie operacje tu wykonywane beda dotyczyly Zakupu. W zwigzku z tym przed
wejsciem do kazdej z opcji musimy dokonac¢ wyboru rejestru zakupu (ich liste podajemy
w opcji 1.2.3). Mozemy tu wprowadzaé, przegladac¢ lub usuwaé dane. Ostatnie dwie
opcje pozwalajg rowniez na zdefiniowanie wlasnych automatow ksiegujacych i kont
W rejestrze.

2.1.1 Wprowadzanie, przegl adanie danych

Pierwsza opcja modutu dotyczgcej zakupu pozwala na:

Zmiane rejestru- uzycie przycisku z numerem rejestru (obok nazwy rejestru) pozwala
nam na zmiane aktywnego rejestru na inny- z okna z wykazem (uruchomionym przez
uzycie tego przycisku) rejestréw wybieramy potrzebny.

« W zaleznosci od ustawienia znacznika rekordu w gérnej czesci okna widzimy
informacje o danej pozycji: nazwe kontrahenta, rodzaj operacji (zakup, sprzedaz)
i rodzaj dokumentu (faktura, paragon, korekta faktury itp.).

» Pasek przyciskéw- ich dziatanie i obstuga patrz I.2.

e Prawym przyciskiem myszki na danych zawartych w tabeli mozemy uaktywnic
dodatkowo podreczne menu. Ufatwia nam ono wyszukiwanie konkretnych pozycji
z wykazu operacji znajdujgcych sie w wybranym rejestrze— patrz tez opcja 1.2.1 opis
odpowiednich pozycji podrecznego menu.

 Sumy rejestru  — w oknie wywotanym tym przyciskiem ujrzymy sumy rejestru
(wszystkich pozycji) dla aktywnego miesigca.
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* Renumeracja — pozwala na uporzgdkowanie pozycji znajdujgcych sie w rejestrze
przez: Przenumerowanie wg daty wptywu - pozycje otrzymajq kolejne numery LP wg
daty wptywu, Likwidacj e luk w numeracji - faktury pozostang w tym samym porzadku,
w jakim zostaly wprowadzone, znikng luki w numeracji LP, a ktére powstaty na skutek
kasowania pozycji z rejestru.

» Przeglad, poprawianie - identyczny efekt uzyskamy naciskajac klawisz Enter na
odpowiedniej pozycji, a mianowicie uruchomimy okno umozliwiajgce przeglgdanie
danych wybranej pozyciji.

Zmienia¢ zawartosci poszczegdllnych pdol natomiast moze osoba (operator), ktéra po
pierwsze ma prawo dokonywania zmian faktur w rejestrach (opcja 1.5.3 Uprawnienia/
Inne uprawnienia ). W przeciwnym wypadku pojawi sie stosowny komunikat.

Poprawianie rozpoczynamy przez wcisniecie przycisku:

1. Popraw, uaktywnig sie pola okna (poza Lp w rejestrze i Datg wpisu ), co oznacza
mozliwosé wprowadzania w nich zmian.

2. Bilans stuzy do uzyskania informacji czy przeniesione kwoty na strony odpowiednich
kont bilansujg sie. W przypadku nie zbilansowania sie pozycji pojawi sie okienko
podajgce wartos¢ strony Wn i Ma oraz réznicy miedzy nimi.

3. Zapamietaj to przycisk stuzacy do zapisania wprowadzonych zmian. Jesli faktura
bilansuje sie (kwota Wn i Ma sg sobie réwne) to po jego uzyciu pojawi sie okienko
z informacja, ze pozycja zostata zapamietana w odpowiednim rejestrze i na kolejnej
pozycji. W przypadku gdy faktura sie nie bilansuje program informuje nas o tym
odpowiednim komunikatem, ale taka fakture (jesli tak ma by¢ zadekretowana) mozemy
zapisa¢ do naszego rejestru.

Dodatkowy komunikat, ktéry przy zapamietywaniu faktury moze sie pojawi¢ zwigzany
jest z zaznaczeniem w opcji 1.3.3 parametru "bilansowania konta 490" . W momencie,
gdy jedna z kwot faktury (np. <podstawa>%, kwota netto) zapisana jest na "czwérce"
program oczekuje zaksiegowania (odpowiedniej) kwoty na konto '490' (na rozliczenie
kwoty). Komunikat zawiera informacje o kwotach po stronach Wn i Ma na "czworce"
i koncie '490' . Jesli chcemy rozliczy¢ fakture od razu - wracamy do niej (Anuluj)
i odpowiednio jg ksiegujemy, jesli chcemy rozliczy¢ pdzniej, innym dokumentem
- zapisujemy jg pomimo komunikatu (OK).

Po zapamietaniu (lub wycofaniu sie z wprowadzania) faktury program oczekuje na
wprowadzenie kolejnej pozycji lub na:

4. Wyjscie z tej opcji (wprowadzania nowych operaciji) i powrot do okna Przegl gdanie
faktur w rejestrze .

5. Inna metoda wprowadzania danych to mozliwos¢ zmiany wpisywania danych:
z wprowadzania wartosci bezposrednio w tym oknie na wprowadzanie ich do okienka
wywotanego przez uzycie klawisza Enter (na odpowiedniej pozycji tabeli, np. Podstawa
22%):

Przejscie klawiszem Enter po wszystkich polach spowoduje, ze okienko zostanie
zamkniete automatycznie. Kazdorazowe wpisywanie wartosci w kolejne pola tabel
wigzg sie z wypetnianiem tego typu okienka. Anulujemy wprowadzanie danych w tym
okienku klawiszem Esc.
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* INS Nowa faktura —przycisk ten lub klawisz Insert (przy ustawieniu podswietlenia na
dowolnej pozycji tabeli) umozliwia ham wprowadzenie nowej pozycji do rejestru. Uzycie
wspomnianego przycisku lub klawisza spowoduje pojawienie sie okna identycznego jak
dla przeglgdania danych , z tg r0znicg, ze wszystkie pola sg od razu aktywne i puste.
Obstuga okna jest bardzo podobna jak w przypadku poprawiania - (Nie ma przycisku

Popraw ).

UWAGA! Wprowadzenie kodu kontrahenta moze odbywac¢ sie na kilka sposobéw.
Mozna wprowadzi¢ numer kontrahenta, gdy znamy lub wpisaé poczatek nazwy
kontrahenta. Po wpisaniu poczatku nazwy program wyszuka w bazie kontrahentéw (na
ekranie zostanie wyswietlona tabela z wykazem kontrahentow) najblizej pasujacych
kontrahentéw do podanego wzorca. Gdy nie ma w bazie kontrahentéw interesujgcego
nas kontrahenta to mozna natychmiast wprowadzi¢ nowego kontrahenta do naszej
bazy kontrahentéw bez potrzeby przechodzenia do opcji WYKAZ KONTRAHENTOW .
Wprowadzenie kodu powoduje automatycznie wpisanie sie konta rozrachunkowego
w pozycji SUMA RACHUNKU (po odpowiedniej stronie).

UWAGA! Przystepujac do wprowadzenia danych liczbowych faktury oraz dekretéw na
konta (zgodnie z tabelg zawierajgcg pozycje i konta zdefiniowane w Definicja kont
w rejestrze ), w sytuacji gdy nie pamietamy konta lub znamy tylko jego pierwszy czton,
to po podaniu tego cztonu (lub bez podania) i nacisnieciu klawisza F5 , na ekranie
zostanie wyswietlony wykaz kont. Jesli byta podana cho¢ jedna -pierwsza- cyfra konta,
to podswietlenie w tabeli bedzie sie znajdowato na pierwszym koncie w wykazie
posiadajgcym tg cyfre (na pierwszym miejscu oczywiscie, im wiecej podanych cyfr - tym
bardziej precyzyjne ustawienie sie podswietlenia). ROwniez tutaj mozemy dopisac
dodatkowe pozycje (dekrety), a ktore nie zostaty podane w Definicji kont w rejestrze
Jedli ma to by¢ inne konto rozrachunkowe niz zadeklarowane jako rozrachunki
z odbiorcami / dostawcami (opcja 1.3.2.: PARAMETRY / USTAWIENIA), a zostato
wprowadzone do tabeli inne konta rozrachunkowe (ta sama opcja, przycisk Inne konta
rozrachunkowe ), to po wpisaniu pierwszego czionu konta, a nastepnie uzyciu
przycisku F5 na ekranie pojawi sie wykaz kontrahentow. Wybor odpowiedniej pozyciji
i podwojne uzycie klawisza ENTER na nim spowoduje uzupetnienie sie pozostatej
czesci konta (w oknie wprowadzania dokumentu zakupowego, np. faktury).

Przetom miesigca
Na dostawie daty faktury program ustawia pole MC REJ.VAT, ktore mozna zmienic
recznie. Daje to uzytkownikowi mozliwos¢ ustalenia miesigca rozliczenia podatku VAT.

Zaznaczenie, ze chcemy dane zapisa¢ w innym miesigcu powoduje, ze w miesigcu
w ktérym dane byly wprowadzane, przy ich przeglagdaniu kwoty beda réwne zero,
a w miesigcu wptywu poprawia¢ mozemy tylko same kwoty (inny widok pozycji podczas
jej podgladania — Dekrety w poprzednim miesi acu).

UWAGA! W momencie gdy chcemy wprowadzi¢ pozycje dla jednorazowego
kontrahenta to uzycie Enter w polu Kontrahent spowoduje wywotanie okienka, w pola

ktdrego nalezy wpisa¢ odpowiednie dane. Wprowadzone informacje nie bedg zapisane
w wykazie kontrahentéw .

« DEL Kasuj faktur e —operacja kasowania faktur, wymaga potwierdzenia.

» Wyj$cie —koniec pracy z opcjg
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2.1.2 Przegl adanie dekretéw na kontach

Przed wejsciem do opcji wybieramy rejestr, ktérego zawartos¢ chcemy przegladac.
W oknie, jakie nam sie tu uaktywni zobaczymy wszystkie pozycje danego rejestru.

Zmiana rejestru - uzycie przycisku 4 pozwala nam na zmiane aktywnego rejestru na
inny.

O Pasek przyciskbw umozliwia poruszanie sie po wykazie naszych operacji (faktur),
podobny efekt uzyskamy przy uzyciu kursorow.

( Umieszczone w gornej czesci informacje to nazwa firmy, jej NIP, tres¢ operacji
I rodzaj wystawionego dokumentu. Dane dotyczg pozycji wskazanej (podswietlonej)
w gornej tabeli.

[ Gorna tabela to wykaz operacji wprowadzonych do wybranego rejestru zakupu.
Wraz ze zmiang pozycji w tej tabeli, zmieniajg sie informacje w dolnej, ktéra to informuje
nas o kontach (ich nazwach) i kwotach wprowadzonych na nie dla danej operacji.
Mozna posortowac dane poprzez klikniecie na nagtowek kolumny.

O Dodatkowg informacje uzyskujemy z okienka (w prawym dolnym rogu) podajgcego
laczng sume stron Wn i Ma oraz r6znice miedzy nimi dla wybranej pozycji (pierwszej
z tabel).

O Uzycie prawego przycisku na dowolnym polu gérnej tabeli wywoluje podreczne
menu pozwalajgce na wyszukanie interesujgcych nas pozycji (spetniajgcych podane
przez nas warunki) — patrz opcja 1.2.1 i opis podrecznego menu lub opcja 2.1.1
(rbwniez opis podrecznego menu).

O Wydruk (gérny) - w wyniku jego dziatania mozemy uzyska¢ wydruk (za okres nie
wiekszy od aktywnego miesigca) zawierajgcy sumy kont, na ktére ewidencjonowalismy
faktury (we wiasnie przegladanym rejestrze) lub wydruk szczegotowy zapiséw na
kontach dla tego rejestru, posortowany kontami lub fakturami, wg daty wptywu, faktury
lub ksiegowania.

O Wydruk (dolny) - nacisniecie powoduje podglgd wydruku wszystkich widocznych
dekretow przeglgdanego dokumentu.

O Dokumenty niezbilansowane - pozwala na sprawdzenie czy takowe w naszym
rejestrze istniejg, wystarczy nacisngC ten przycisk, a na ekranie pojawi sie okno -
tabela, zawierajgca wykaz wszystkich pozycji nie bilansujacych sie. Z poziomu tego
okna mozemy wydrukowa¢ wszystkie odnalezione faktury, ktore sie nie bilansuja. Opis
dziatania przycisku Wydruk - patrz opcja 1.5.5. Przegl adanie dowolnego zbioru

[ Test na podwojone dekrety — wyswietli pozycje, ktore zawierajg powielone wiersze
tzn. w obrebie jednego dokumentu bedg dekrety z tym samym kontem i kwota.

O Bilans — wyswietla okno pozwalajgce przejrze¢ bilansowanie pozycji oraz kregu
ksiegowego zespotow 4,5,6.

O Pokaz konta — wyswietla sumy kont dla catego rejestru lub sumy zdefiniowane
w algorytmie definiowania kont (opcja ,Wg algorytmu sumowania”)

O Bilansowanie faktur — jesli jest zaznaczone ,Tylko roznice” wtedy wyswietla tylko
pozycje niezbilansowane, przy niezaznaczonej opcji wyswietla peten bilans.

O Wydruk — drukuje przygotowane zestawienie
O Wyjscie- powro6t do gitdbwnego menu.
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2.1.3 Wydruk rejestru zakupu

Wydruk jaki mozemy tu sporzadzi¢ w duzym stopniu zalezy od nas, gdyz decydujemy
o tym co na tym wydruku ma sie znalez¢, tzn. :

Stawki VAT — domysinie ustawione jest w poziomie , ale w przypadku, kiedy wystepuje
duzo stawek VAT i nie mieszczg sie one na stronie mozna (nalezy) zaznaczy¢ opcje
wydruku stawek w pionie (ukfad dostepny w wydruku graficznym).

Jaka drukarka — rejestr mozna wydrukowa¢ na drukarkach atramentowych lub
laserowych (graficzna ) lub na drukarce igtowej (tekstowa ).

Uwaga! Przed wydrukiem tekstowym nalezy wprowadzi¢ parametry drukarki w opcji
KONFIGURACJA\ Obstuga drukarek w trybie tekstowym.

Data wptywu faktury za okres — stuzy do ustawienia zakresu wyboru faktur wg daty
wptywu; Dziata jesli nie jest zaznaczona opcja ,Wybra ¢ faktury z calego miesi aca”
oraz wybrany jest wydruk zwykty .

1. ZAKRES WYBORU KONTRAHENTOW — Wszyscy kontrahenci , Wybrani
z zakresu (w dwoch okienkach podajemy poczatek zakresu i jego koniec) czy Wybrani
z tabeli (z tabeli zawierajgcej wykaz kontrahentéw wybieramy nas interesujgcych).

2. ZAKRES WYBORU REJESTROW - moze to by¢ Jeden rejestr i w momencie
przejscia do wykonywania wydruku program poprosi has o wybor rejestru albo
Wybrane z tabeli — w tabeli z wykazem rejestrow wybieramy odpowiednie (jeden lub
wiecej nawet wszystkie z tabeli) zatwierdzajgc je przyciskiem Zatwierd 2.

3. SPOSOB DRUKOWANIA — mozemy otrzyma¢é Wydruk szczegbtowy — —
wyszczegolniony wszystkie faktury z zakresu, Sumy dzienne — wydruk sumy kazdego
dnia oraz Zbiorcze sumy rejestrow — zebrane wartosci wybranych rejestrow.

4. Rodzaje faktur — w tej czesci opcji decydujemy, ktére z rodzajow faktur chcemy
zobaczy¢ na wydruku. Znaczek 3 przy pozycji oznacza wybér danej pozyciji.

5. Kolejne kryterium wptywajgce na nasz wydruk to: czy chcemy go podzieli ¢ na
faktury i rachunki

6. Wybieramy tylko metode posortowania wydruku  (mozliwy jest wybdr doktadnie
jednej metody). Wybér ten nie jest widoczny, gdy wybraliSmy wczesniej SPOSOB
DRUKOWANIA\ SUMY DZIENNE.

7. WYDRUK NIETYPOWY przy opcji wydruk zwykly, program wybiera faktury
Z podanego zakresu wedlug daty wplywu; pozostate dwie opcje pozwalajg wybrac
faktury, ksiegowane w innym miesigc: ROKMC — miesigc i rok wprowadzenia do
rejestru, ROKMCFK — miesigc i rok ksiegowania na konta ksiegowe (dekretacja).

8. Czy drukowa ¢ tez informacje o zaptacie - pod kazdg fakturg bedzie wydrukowana
wartos¢ i data wprowadzonej zaptaty (jesli nastgpita przed datg uwzglednianych zaptat).

9. Drukowa ¢ sumy strony i narastaj aco — na kazdej stronie drukowane bedzie
podsumowanie strony oraz wartosci narastajgco od poczatku wydruku.

10. Wydruk zostaje przygotowany przez uzycie przycisku Przygotowanie danych do

wydruku . Dla wydrukow definiowanych wybieramy dodatkowo stosowng definicje
(z wczesniej przez nas zdefiniowanych).
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2.1.4 Wydruk rejestru faktur VAT RR (wg terminu zap  taty)

Opcja stuzy do przygotowania wydruku faktur VAT RR wedtug terminu zaptaty (nalezy
podac zakres dat) oraz wybranej formy zaptaty (np. gotéwka, przelew). Po nacisnieciu
przycisku Wydruk pojawi sie okno, gdzie nalezy zaznaczy¢ rejestry, z ktérych ma by¢
stworzony wydruk.

2.1.5 Wydruk rozliczeniowy VATu

Wydruk gtébwnie przeznaczony jest do rozliczenia matych podatnikow. Po nacisnieciu
przycisku Oblicz program wybiera faktury z aktywnego miesigca oraz wprowadzone
zaptaty w podanym okresie. Obliczenia nalezy wykonywa¢ co miesiac.

Co pokaza ¢ — stuzy do filtrowania danych: mc, rok, wszystko.
Wykasuj dane z aktywnego miesi gca - usuwa obliczenia aktywnego miesigca

Wydruk — po nacisnieciu przycisku na ekranie pojawi sie okienko z wyborem
parametrow wydruku:

Zakres dat — przedziat czasowy, ktdrego ma dotyczy¢ wydruk.

Rodzaje faktur — program na potrzeby wydruku rozrdznia trzy rodzaje faktur:
faktury VAT — faktury od ,zwyktych” kontrahentow,
faktury VAT MP — faktury od kontrahentow ,maty podatnik”,
faktury VAT RR — faktury rolnikéw ryczattowych.

Jeden/Kilka rejestrow - wydruk moze dotyczy¢ jednego lub kilku rejestréw.

Drukowa ¢ w rozbiciu na stawki VAT — domysine program drukuje tylko pozycje
vat do potrgcenia oraz vat bez potrgcenia, zaznaczenie powoduje, ze na wydruku
bedzie wyszczegdlniona kazda stawka oddzielnie

Wydruk faktur VAT zaptaconych w okresie =~ — po wyborze opcji na ekranie pojawi sie
pytanie o wybor zaptat (wszystkie, po terminie, w terminie)

Wydruk kontrolny — przygotowuje zestawienie za wybrany okres uwzgledniajgcy
kwartalng date obowigzku podatkowego.

2.1.6 Definicja automatu ksi egujacego

Opcja zostata opisana w punkcie 4.5 Ksiegowanie wedtug definicji automatu
ksi eguj gcego.

2.1.7 Definicja kont w rejestrze

Tutaj okresla sie, na jakie konta i w jakich wysokosciach bedg ksiegowane kwoty
zawarte we wprowadzanych fakturach. Podobnie jak w opcji poprzedniej kazdy rejestr
ma swoje definicje i w zwigzku z tym w pierwszej kolejnosci wybieramy rejestr, dla
ktérego chcemy podac definicje.

OTabela widoczna w oknie sktada sie z kolumn:
1. LP —kolejny numer pozycji (wiersz w tabeli)

2. OPIS - tekst jaki ma by¢ widoczny (w odpowiedniej komorce tabeli) podczas
wprowadzania faktur

21



3. KONTO_WN i KONTO_MA - numer konta, na ktére ma p6js¢ kwota np. przy podaniu
w: Rozrachunki z dostawcami  konta "201"- wpisanie tu ha odpowiedniej stronie "201-"
spowoduje, ze podczas wprowadzania nowej operacji w tym polu (komorka kolumny
I wiersza) pojawi sie petne konto dla kontrahenta (o ile jest on w naszym wykazie).

4. EDYCJA — T / N, czy dana pozycja ma by¢ widoczna (udostepniona) podczas
wprowadzania faktur

5. WZOR — podajemy tu wzér na wyliczenie wartosci dla definiowanej wiasnie pozycji
Opis, wykorzystujgc wartosci rekordow (wierszy tabeli) zdefiniowanych wczesniej
sposob konstruowania wzoru [*], gdzie * oznacza numer wiersza np. [4]-[5] znaczy, ze
od wartosci we wierszu o LP=4 odja¢ warto$¢ z wiersza o LP=5. Uwaga! W budowaniu
wyrazen mozna uzy¢ tylko numerdéw nizszych od edytowanego (tzn. nie mozna
odwotywac sie do pol ponize)j).

6. KOL_REJ —wewnetrzne pole programu.

7. POLE_REJ - nazwy pol rejestru, czyli wartos¢ ktorego pola ma by¢ definiowanej
pozycji przypisana

OPasek przyciskow- umozliwia obstuge tabeli

(Zatéz nowy rekord — dodaje kolejny wiersz do definicji

OWkopiuj ze wzorca — nacisniecie powoduje, ze biezgca definicja zastepowana jest
standardowym szablonem

OWoyj$cie - konczy wprowadzanie definicji i powraca do gtbwnego menu.

UWAGA! Raz zdefiniowane konta nie powinny by zmieniane (podczas pracy
Z programem w ciggu roku obrotowego).

2.2 REJESTRY SPRZEDAZY

Podobnie jak w Rejestrach zakupu w opcji tej wprowadzamy wszelkie operacje
dotyczace Sprzedazy. W zwigzku z tym przed wejsciem do kazdej z opcji musimy
dokona¢ wyboru odpowiedniego rejestru. Mozemy tu wprowadzac, przegladac¢ lub
usuwa¢ dane. Ostatnie dwie opcje pozwalajg réwniez na zdefiniowanie wilasnych
automatow ksiegujgcych i kont w rejestrze.

2.2.1 Wprowadzanie, przegl adanie danych

Sposob wprowadzania, usuwania czy przegladania znajdujgcych sie w wybranym
rejestrze sprzedazy pozycji odbywa sie w sposéb analogiczny jak w przypadku
rejestrow zakupu. ROznicq jest tylko typ rejestru.

Zmiane rejestru- uzycie przycisku z numerem rejestru (obok nazwy rejestru) pozwala
nam na zmiane aktywnego rejestru na inny- z okna z wykazem (uruchomionym przez
uzycie tego przycisku) rejestréw wybieramy potrzebny.

« W zaleznosci od ustawienia znacznika rekordu w goérnej czesci okna widzimy
informacje o danej pozycji: nazwe kontrahenta, rodzaj operacji (zakup, sprzedaz)
I rodzaj dokumentu (faktura, paragon, korekta faktury itp.).

» Pasek przyciskow- ich dziatanie i obstuga patrz 1.2.

* Prawym przyciskiem myszki na danych zawartych w tabeli mozemy uaktywnic
dodatkowo podreczne menu. Ulatwia nam ono wyszukiwanie konkretnych pozycji
z wykazu operacji znajdujgcych sie w wybranym rejestrze— patrz tez opcja 1.2.1 opis
odpowiednich pozycji podrecznego menu.
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 Sumy rejestru — w oknie wywotanym tym przyciskiem ujrzymy sumy rejestru
(wszystkich pozycji) dla aktywnego miesigca.

« Renumeracja — pozwala na uporzgdkowanie pozycji znajdujacych sie w rejestrze
przez: Przenumerowanie wg daty wptywu - pozycje otrzymajg kolejne numery LP wg
daty wptywu, Likwidacj e luk w numeracji - faktury pozostang w tym samym porzadku,
w jakim zostaty wprowadzone, znikng luki w numeracji LP, a ktére powstaly na skutek
kasowania pozycji z rejestru.

» Przeglad, poprawianie - identyczny efekt uzyskamy naciskajgc klawisz Enter na
odpowiedniej pozycji, a mianowicie uruchomimy okno umozliwiajgce przeglgdanie
danych wybranej pozyciji.

Zmienia¢ zawartosci poszczegolnych pol natomiast moze osoba (operator), ktéra po
pierwsze ma prawo dokonywania zmian faktur w rejestrach (opcja 1.5.3 Uprawnienia/
Inne uprawnienia ). W przeciwnym wypadku pojawi sie stosowny komunikat.

Poprawianie rozpoczynamy przez wcisniecie przycisku:

1. Popraw, uaktywnig sie pola okna (poza Lp w rejestrze i Datg wpisu ), co oznacza
mozliwos$¢ wprowadzania w nich zmian.

2. Bilans stuzy do uzyskania informacji czy przeniesione kwoty na strony odpowiednich
kont bilansujg sie. W przypadku nie zbilansowania sie pozycji pojawi sie okienko
podajgce wartos¢ strony Wn i Ma oraz réznicy miedzy nimi.

3. Zapamietaj to przycisk stuzacy do zapisania wprowadzonych zmian. Jesli faktura
bilansuje sie (kwota Wn i Ma sg sobie réwne) to po jego uzyciu pojawi sie okienko
z informacjg, ze pozycja zostata zapamietana w odpowiednim rejestrze i na kolejnej
pozycji. W przypadku gdy faktura sie nie bilansuje program informuje nas o tym
odpowiednim komunikatem, ale takg fakture (jesli tak ma by¢ zadekretowana) mozemy
zapisac¢ do naszego rejestru.

Dodatkowy komunikat, ktory przy zapamietywaniu faktury moze sie pojawi¢ zwigzany
jest z zaznaczeniem w opcji 1.3.3 parametru "bilansowania konta 490" . W momencie,
gdy jedna z kwot faktury (np. <podstawa>%, kwota netto) zapisana jest na "czwoérce"
program oczekuje zaksiegowania (odpowiedniej) kwoty na konto '490' (na rozliczenie
kwoty). Komunikat zawiera informacje o kwotach po stronach Wn i Ma na "czworce"
i koncie '490" . Jesli chcemy rozliczy¢ fakture od razu - wracamy do niej (Anuluj)
i odpowiednio jg ksiegujemy, jesli chcemy rozliczy¢ pozniej, innym dokumentem -
zapisujemy jg pomimo komunikatu (OK).

Po zapamietaniu (lub wycofaniu sie z wprowadzania) faktury program oczekuje na
wprowadzenie kolejnej pozyciji lub na:

4. Wyjscie z tej opcji (wprowadzania nowych operacji) i powr6t do okna Przegl adanie
faktur w rejestrze .

5. Inna metoda wprowadzania danych to mozliwos¢ zmiany wpisywania danych:
z wprowadzania wartosci bezposrednio w tym oknie na wprowadzanie ich do okienka
wywotanego przez uzycie klawisza Enter (na odpowiedniej pozycji tabeli, np. Podstawa
22%):

Przejscie klawiszem Enter po wszystkich polach spowoduje, ze okienko zostanie
zamkniete automatycznie. Kazdorazowe wpisywanie wartosci w kolejne pola tabeli
wigza sie z wypetnianiem tego typu okienka. Anulujemy wprowadzanie danych w tym
okienku klawiszem Esc.
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* INS Nowa faktura —przycisk ten lub klawisz Insert (przy ustawieniu podswietlenia na
dowolnej pozycji tabeli) umozliwia nam wprowadzenie nowej pozycji do rejestru. Uzycie
wspomnianego przycisku lub klawisza spowoduje pojawienie sie okna identycznego jak
dla przeglagdania danych , z tg r0znica, ze wszystkie pola sg od razu aktywne i puste.
Obstuga okna jest bardzo podobna jak w przypadku poprawiania - (Nie ma przycisku

Popraw ).

UWAGA! Wprowadzenie kodu kontrahenta moze odbywa¢ sie na kilka sposobéw.
Mozna wprowadzi¢ numer kontrahenta, gdy znamy lub wpisa¢ poczatek nazwy
kontrahenta. Po wpisaniu poczatku nazwy program wyszuka w bazie kontrahentow (na
ekranie zostanie wyswietlona tabela z wykazem kontrahentéw) najblizej pasujgcych
kontrahentéw do podanego wzorca. Gdy nie ma w bazie kontrahentéw interesujacego
nas kontrahenta to mozna natychmiast wprowadzi¢ nowego kontrahenta do naszej bazy
kontrahentow bez potrzeby przechodzenia do opcji WYKAZ KONTRAHENTOW.
Wprowadzenie kodu powoduje automatycznie wpisanie sie konta rozrachunkowego
w pozycji SUMA RACHUNKU (po odpowiedniej stronie).

UWAGA! Przystepujac do wprowadzenia danych liczbowych faktury oraz dekretéw na
konta (zgodnie z tabelg zawierajgcg pozycje i konta zdefiniowane w Definicja kont
w rejestrze ), w sytuacji gdy nie pamietamy konta lub znamy tylko jego pierwszy czion,
to po podaniu tego cztonu (lub bez podania) i nacisnieciu klawisza FE5 , na ekranie
zostanie wyswietlony wykaz kont. Jesli byla podana cho¢ jedna -pierwsza- cyfra konta,
to podswietlenie w tabeli bedzie sie znajdowatlo na pierwszym koncie w wykazie
posiadajgcym tg cyfre (na pierwszym miejscu oczywiscie, im wiecej podanych cyfr - tym
bardziej precyzyjne ustawienie sie podswietlenia). Rowniez tutaj mozemy dopisaé
dodatkowe pozycje (dekrety), a ktdre nie zostalty podane w Definicji kont w rejestrze
Jedli ma to by¢ inne konto rozrachunkowe niz zadeklarowane jako rozrachunki
z odbiorcami / dostawcami (opcja 1.3.2.. PARAMETRY / USTAWIENIA), a zostalo
wprowadzone do tabeli inne konta rozrachunkowe (ta sama opcja, przycisk Inne konta
rozrachunkowe ), to po wpisaniu pierwszego czionu konta, a nastepnie uzyciu
przycisku F5 na ekranie pojawi sie wykaz kontrahentéw. Wybdr odpowiedniej pozyciji
i podwdjne uzycie klawisza ENTER na nim spowoduje uzupelnienie sie pozostatej
czesci konta (w oknie wprowadzania dokumentu sprzedazowego np. faktury).

Przetom miesigca
Na dostawie daty faktury program ustawia pole MC REJ.VAT, ktére mozna zmieni¢
recznie. Daje to uzytkownikowi mozliwos¢ ustalenia miesigca rozliczenia podatku VAT.

Zaznaczenie, ze chcemy dane zapisa¢ w innym miesigcu powoduje, ze w miesigcu
w ktérym dane byly wprowadzane, przy ich przegladaniu kwoty bedg réwne zero,
a w miesigcu wptywu poprawia¢ mozemy tylko same kwoty (inny widok pozycji podczas
jej podgladania — Dekrety w poprzednim miesi acu).

UWAGA! W momencie gdy chcemy wprowadzi¢ pozycje dla jednorazowego
kontrahenta to uzycie Enter w polu Kontrahent spowoduje wywotanie okienka w pola

ktdrego nalezy wpisa¢ odpowiednie dane. Wprowadzone informacje nie bedg zapisane
w wykazie kontrahentdw.

UWAGA! Dodatkowo pojawia sie pole Data POP, jesli w opcji KONFIGURACJA\
PARAMETRY w opcji Propon. ilo $¢ dni do POP wpisana jest wartos¢ wieksza niz -1

« DEL Kasuj faktur e —operacja kasowania faktur, wymaga potwierdzenia.

» Wyj$cie — koniec pracy z opcjg
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2.2.2 Wydruk rejestru sprzeda zy

Jest to kolejna opcja dla rejestrow sprzedazy bardzo zblizona w swoim dziataniu do
opcji dla rejestrow zakupu - 2.1.3.

W jej zakresie mozemy uzyska¢ wydruk z wybranego rejestru sprzedazy. Zawartosc
wydruku, sposob posortowania czy zakres kontrahentéw okreslamy w oknie wywotanym
przez uruchomieniu tej opciji.

Wydruk jaki mozemy tu sporzadzi¢ w duzym stopniu zalezy od nas, gdyz decydujemy
o tym co na tym wydruku ma sie znalez¢, tzn. :

Stawki VAT — domysinie ustawione jest w poziomie , ale w przypadku, kiedy wystepuje
duzo stawek VAT i nie mieszczg sie one na stronie mozna (nalezy) zaznaczy¢ opcje
wydruku stawek w pionie (uktad dostepny w wydruku graficznym), najbardziej
wydajny/zageszczony jest wydruk z opcjg Fakt. w 1 wiersz , na ktérym kazda faktura
znajduje sie w jednym wierszu, ale nie ma adresu kontrahenta i dlugie nazwy sg
obcinane.

Jaka drukarka — rejestr mozna wydrukowa¢ na drukarkach atramentowych lub
laserowych (graficzna ) lub na drukarce igtowej (tekstowa ).

Uwaga! Przed wydrukiem tekstowym nalezy wprowadzi¢ parametry drukarki w opcji
KONFIGURACJA\ Obstuga drukarek w trybie tekstowym.

Data wystawienia faktury — stuzy do ustawienia zakresu wyboru faktur; Dziata jesli nie
jest zaznaczona opcja ,Wybra ¢ faktury z calego miesi gca” oraz wybrany jest wydruk
Zwykly .

1. ZAKRES WYBORU KONTRAHENTOW - Wszyscy kontrahenci , Wybrani

z zakresu (w dwoch okienkach podajemy poczatek zakresu i jego koniec) czy Wybrani
z tabeli (z tabeli zawierajgcej wykaz kontrahentéw wybieramy nas interesujacych).

2. ZAKRES WYBORU REJESTROW - moze to byé Jeden rejestr i w momencie
przejscia do wykonywania wydruku program poprosi nas o wybor rejestru albo
Wybrane z tabeli — w tabeli z wykazem rejestrow wybieramy odpowiednie (jeden lub
wiecej nawet wszystkie z tabeli) zatwierdzajgc je przyciskiem Zatwierd 2.

3. SPOSOB DRUKOWANIA — mozemy otrzymaé Wydruk szczegGlowy — —
wyszczegolniony wszystkie faktury z zakresu, Sumy dzienne - wydruk sumy kazdego
dnia oraz Zbiorcze sumy rejestrow — zebrane wartosci wybranych rejestrow.

4. Rodzaje faktur — w tej czesci opcji decydujemy, ktére z rodzajow faktur chcemy
zobaczy¢ na wydruku. Znaczek 3 przy pozycji oznacza wybér danej pozyciji.

5. Kolejne kryterium wptywajgce na nasz wydruk to: czy chcemy go podzieli ¢ na
faktury i rachunki

6. Wybieramy tylko metode posortowania wydruku  (mozliwy jest wybor doktadnie
jednej metody). Wybor ten nie jest widoczny, gdy wybraliSmy wczesniej SPOSOB
DRUKOWANIA\ SUMY DZIENNE.

7. Czy drukowa € tez informacje o zaptacie - pod kazdg fakturg bedzie wydrukowana
wartos¢ i data wprowadzonej zaptaty (jesli nastgpita przed datg uwzglednianych zaptat).

8. Drukowa é sumy strony i narastaj gco — na kazdej stronie drukowane bedzie
podsumowanie strony oraz wartosci narastajgco od poczatku wydruku.

9. Wydruk zostaje przygotowany przez uzycie przycisku Przygotowanie danych do

wydruku .
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2.2.3 Wydruk rozliczeniowy VAT-u

Wydruk gtébwnie przeznaczony jest do rozliczenia malych podatnikéw. Po nacisnieciu
przycisku Oblicz program wybiera faktury z aktywnego miesigca oraz wprowadzone
zaptaty w podanym okresie. Obliczenia nalezy wykonywac¢ co miesigc.

Co pokaza ¢ — stuzy do filtrowania danych: mc, rok, wszystko.

Wykasuj dane z aktywnego miesi agca - usuwa wykonane obliczenia aktywnego
miesigca

Wydruk — po nacisnieciu przycisku na ekranie pojawi sie okienko z wyborem
parametrow wydruku:

Zakres dat — przedziat czasowy, ktrego ma dotyczy¢ wydruk.

Rodzaje faktur — program na potrzeby wydruku rozrdznia trzy rodzaje faktur:
faktury VAT — faktury od ,zwyktych” kontrahentow,
faktury VAT MP — faktury od kontrahentow ,maty podatnik”,
faktury VAT RR — faktury rolnikéw ryczattowych.

Jeden/Kilka rejestrow - wydruk moze dotyczy¢ jednego lub kilku rejestréw.

Drukowa ¢ w rozbiciu na stawki VAT — domysine program drukuje tylko pozycje vat do
potracenia oraz vat bez potrgcenia, zaznaczenie powoduje, ze na wydruku bedzie
wyszczegoblniona kazda stawka oddzielnie

Wydruk faktur VAT zaptaconych w okresie  — po wyborze opcji na ekranie pojawi sie
pytanie o wybor zaptat (wszystkie, po terminie, w terminie)

Wydruk kontrolny — przygotowuje zestawienie za wybrany okres uwzgledniajacy
kwartalng date obowigzku podatkowego.

2.2.4 Zatwierdzanie daty POP

Data POP oznacza date Powstania Obowigzku Podatkowego. Po wyborze rejestru
sprzedazowego na ekranie pojawi sie spis faktur z wybranego rejestru, ktéry mozna
zmieni¢ w dowolnym momencie za pomocg przycisku obok nazwy rejestru.

UWAGA! Pole Data POP jest aktywowane, je$li w opcji KONFIGURACJA\
PARAMETRY w opcji Propon. ilo $¢ dni do POP wpisana jest wartos¢ wieksza niz -1

1. Istniejg trzy mozliwosci wyboru zakresu dat faktur:
Aktywny miesigc — wyswietlane wszystkie faktury wprowadzone w danym miesigcu

Data faktury lub data POP — wybierane sg faktury, ktére znajdujg sie w podanym obok
zakresie (od, do).

2. Kolejng mozliwoscig filtrowania jest mozliwos¢ okre$lenia typu dokumentu: wszystko,
faktury VAT, Korekty VAT

3. Ostatnim ograniczeniem spisu jest okreslenie statusu faktur: wszystkie, zatwierdzone
lub niezatwierdzone.

4. Zatwierd z 1 faktur @ — nacisniecie przycisku powoduje, ze zaznaczona faktura
zostanie zatwierdzona UWAGA! Jesli wigczony jest filtr ,niezatwierdzone” wtedy ona
zniknie ze spisu faktur.
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5. Zatwierd z faktury z listy — przy kazde] fakturze znajduje sie kwadracik do
zaznaczenia (w kolumnie Zatw). Po zaznaczeniu wielu faktur mozna nacisng¢ przycisk,
aby zatwierdzic je wszystkie naraz.

Date POP mozna zmieni¢ wpisujgc nowg date w kolumnie DATA _POP lub korzystajac
z rozwijalnego kalendarza. Zatwierdzenie daty POP wykorzystywane jest w kolejnej
opcji: Zestawienie faktur — POP opisanej ponizej.

2.2.5 Zestawienie faktur — POP

Opcja pozwala przygotowac¢ zestawienie faktur wedlug daty powstania obowigzku
podatkowego w wybranym okresie.

1. Jakie rejestry — zestawienie moze by¢ wykonane dla jednego rejestru lub dla
rejestrow wybranych z tabeli (wybor rejestréw pojawi sie po nacisnieciu przycisku
Wydruk ).

2. Wydruk moze zawiera¢ wszystkie faktury lub zatwierdzone do daty POP w opcji
2.2.4 Zatwierdzanie daty POP.

3. Dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ zdecydowaé jakie rodzaje faktur majg byc¢
uwzglednione na wydruku, czy majg to by¢ wszystkie typy dokumentéw (czy tylko
korekty lub faktury).

4. Wydruk moze by¢ szczegdtowy lub zawierajgcy tylko sumy zbiorcze rejestrow

5. Ktére stawki wydrukowa € — daje uzytkownikowi mozliwo$¢é ograniczenia ilosci
stawek VAT na wydruku celem poprawienia jego czytelnosci

6. Drukowa ¢ podkre slenie po ka zdej fakturze - domysinie program nie drukuje
poziomych linii pomiedzy wierszami, zaznaczenie tej opcji powoduje, ze kazda pozycja
jest oddzielona pozioma linia.

7. Wydruk — przygotowanie wydruku i wyswietlenie podgladu na ekranie.

2.2.6 Definicja automatu ksi egujacego

Opcja zostata opisana w punkcie 4.5 Ksiegowanie wedtug definicji automatu
ksi eguj gcego .

2.2.7 Definicja kont w rejestrze

Tutaj okresla sie, na jakie konta i w jakich wysokosciach beda ksiegowane kwoty
zawarte we wprowadzanych fakturach. Podobnie jak w opcji poprzedniej kazdy rejestr
ma swoje definicje i w zwigzku z tym w pierwszej kolejnosci wybieramy rejestr, dla
ktdrego chcemy podac definicje.

[ Tabela widoczna w oknie skfada sie z kolumn:

1.LP —kolejny numer pozycji (wiersz w tabeli)

2.0PIS - tekst jaki ma by¢ widoczny (w odpowiedniej komodrce tabeli) podczas
wprowadzania faktur

3.KONTO_WN i KONTO_MA - numer konta, na ktére ma p6j$¢ kwota np. przy podaniu
w: Rozrachunki z odbiorcami  konta "200"- wpisanie tu na odpowiedniej stronie "200-"
spowoduje, ze podczas wprowadzania nowej operacji w tym polu (komérka kolumny
I wiersza) pojawi sie petne konto dla kontrahenta (o ile jest on w naszym wykazie).
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4.EDYCJA — TIN, czy dana pozycja ma byé widoczna (udostepniona) podczas
wprowadzania faktur

5.WZOR - podajemy tu wzér na wyliczenie warto$ci dla definiowanej wtagnie pozyciji
Opis, wykorzystujgc wartosci rekordow (wierszy tabeli) zdefiniowanych wczesniej
spos6b konstruowania wzoru [*], gdzie * oznacza numer wiersza np. [4]-[5] znaczy, ze
od wartosci we wierszu o LP=4 odja¢ wartos¢ z wiersza o LP=5. Uwaga! W budowaniu
wyrazen mozna uzy¢ tylko numeréw nizszych od edytowanego (tzn. nie mozna
odwotywac sie do pdl ponizej).

6.KOL_REJ —wewnetrzne pole programu.

7.POLE_REJ - nazwy pdl rejestru, czyli wartos¢ ktorego pola ma byc¢ definiowanej
pozycji przypisana

OPasek przyciskow- umozliwia obstuge tabeli

(Zatéz nowy rekord — dodaje kolejny wiersz do definicji

OWkopiuj ze wzorca — nacisniecie powoduje, ze biezaca definicja zastepowana jest
standardowym szablonem

OWoyj$cie - konczy wprowadzanie definicji i powraca do gtbwnego menu.

UWAGA! Raz zdefiniowane konta nie powinny by zmieniane (podczas pracy
Z programem w ciggu roku obrotowego).

2.3 REJESTRY DODATKOWE

W punkcie tym wprowadza sie wszelkie dokumenty, ktére nie dotyczg kasy, zakupu czy
sprzedazy. W tym celu nalezy mie¢ wprowadzony przynajmniej jeden tzw. Rejestr
dodatkowy w opcji 1.2.3 (typ rejestru jest oznaczony literg D).

Podobnie jak w poprzednich opcjach tak i tu w pierwszej kolejnosci musimy dokonaé
wyboru rejestru, a dopiero potem przechodzimy do dalszych czynnosci.

2.3.1 Wprowadzanie danych

Mamy tu mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych operacji nie zwigzanych z rejestrami
kasowymi, sprzedazy czy zakupu. Najczesciej stuzy do wprowadzania dokumentow PK.

W zakresie tego okna mozemy wykonywac nastepujgce operacje:
ODATA KSIEGOWANIA - jest to data wprowadzenia nowej pozycji, program podaje
automatycznie date systemowg, mamy mozliwosc jej zmiany.

(JOPERATOR, NAZWA KONTA i TRESC - sg to pola podajace nam informujgce
odpowiednio o operatorze (obecnie wprowadzajgcym operacje), nazwie konta i tresci
operacji (pozyciji, na ktorej obecnie ustawiony jest kursor).

OTabela— zawiera wykaz wprowadzonych operacji, kazde wyjscie z opcji bez
zapamietania lub ich zapamietanie powoduje jej wyczyszczenie— zamkniecie (jednego)
danego polecenia ksiegowania.

ASUMA WN, SUMA MA, RO ZNICA —pola informacyjne o tacznej sumie stron Wn i Ma
oraz ewentualnie réznicy miedzy nimi (wprowadzonych pozycji do uzupetnianego
wiasnie polecenia ksiegowania).

OINS Nowy - przycisk umozliwiajgcy wprowadzanie nowych pozycji, jedng z dwdch
proponowanych metod:
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Po kolei wprowadzamy Date operacji, Dat @ dokumentu (domysinie program wstawia

daty systemowe), Numer dowodu, Numer faktury, Tre $¢é operacji, Konto (F5_
umozliwia wybor konta z planu / wykazu kont), Kwoty Wn i Ma odpowiednio. W celu

zapisania wprowadzonej pozycji przyciskamy Zapisz, program bedzie oczekiwat na

wprowadzenie kolejnej pozycji, Wyjscie konczy wprowadzanie danych i powr6t do okna

gtébwnego opcji .

Kontrahent — nalezy wprowadzi¢ kod kontrahenta jesli przeksiegowanie dotyczy konta
rozrachunkowego.

Koryguj te z dane w windykacjach — po nacisnieciu Zapisz pojawi sie okno z pytaniem
o korygowanie w windykacjach. UWAGA! Nalezy korzysta¢ z tej opcji, jesli operacje
dotyczg kont rozrachunkowych, aby w opcji WINDYKCJE uzyska¢ prawidtowe saldo.
Po potwierdzeniu pojawi sie okno, w ktérym nalezy zdecydowac o:

- rodzaju korekty: zakup (zobowigzanie) lub sprzedaz (naleznos¢),

- kod kontrahenta (ptatnik) — jesli windykacja odbywa sie na ptatnika,
- kod kontrahenta,

- data dokumentu (pobierana z PK),

- wartosc i zaptata dokumentu (program podstawia wartosci w zaleznosci od wpisanej
strony konta oraz rodzaju zakup/sprzedaz).

Zapisz — zapisanie danych do windykacji

Opisana powyzej Metoda 1 rézni sie od Metody 2 tym, ze w pierwszej w celu podania
dekretu z zapisem po stronie Ma i Wn nalezy wprowadza¢ dwie pozycje (dla strony Wn
i Ma) osobno. Druga metoda umozliwia wprowadzenie raz kwoty, a nastepnie rozpisanie
jej na dwa konta (jednokrotne wprowadzenie pozycji).

OEnter Popraw — przycisk ten stuzy do wprowadzania poprawek w pozycjach.
Nanoszenie poprawek odbywa sie tylko wg Metody 1 .

ODEL Kasuj —usuwa wybrany rekord po uprzednim potwierdzeniu kasowania

OZapamietaj PK — przed zakonczeniem pracy z opcjg konieczne jest zapisanie
wprowadzonych danych, w przeciwnym wypadku zostang one utracone. Zapamigtanie
nie jest réwnoznaczne z zaksiegowaniem danej pozycji. Uzycie tego przycisku
powoduje wyczyszczenie tabeli okna .2.12 (zamknigecie polecenia ksiegowania).

OWyjscie — zakonczenie wprowadzania nowych pozycji w wybranym rejestrze
dodatkowym.

2.3.2 Przegl adanie danych (rejestr)

Opcja ta stuzy do przegladania wszystkich pozycji (operacji) wprowadzonych w opcji
2.3.1. Wejscie do tej opcji poprzedza wybor odpowiedniego rejestru dodatkowego (patrz
opcja 1.2.3, typ rejestru ustawiony jest na D). Po dokonaniu wyboru rejestru pojawi sie
okno zawierajace spis wprowadzonych pozycji wedtug Lp w rejestrze.

W jego zakresie sg dostepne nastepujace opcje:
- mozliwo$¢ zmiany rejestru poprzez nacisniecie przycisku przed nazwg rejestru,
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- Nazwa konta, Data wpisu, Tre s$¢€, Operator, Bilansowe i Pozabilansowe — pola
zawierajgce informacje wskazanej pozycji (znacznik rekordu plus podswietlone dowolne
pole rekordu / wiersza), a dwa ostatnie — zawierajg taczng sume stron Wn i Ma,
i ewentualnie r6znice miedzy nimi dla catego rejestru,

- Tabela zawiera wszystkie pozycje wprowadzone w opcji wczesniejszej (2.3.1), a takze
informacje czy dana pozycja zostata zaksiegowana czy nie. Mozemy za pomocg
kursorow lub paska przyciskow je przegladac, kasowac czy poprawiac.

- Nowy — przycisk ten wywotuje okno identyczne jak w opcji wprowadzania nowych
pozycji (2.3.1) przyciskiem INS Nowy,

- Popraw —przyciskiem tym uruchamiamy okno zawierajgce dane pozycji, na ktérej byto
ustawione podswietlenie. (Podobne dziatanie ma klawisz Enter). Dane mozemy w
dowolny sposob zmieniaé, a dokonane zmiany potwierdzamy przyciskiem Zatwierd z,
Rezygnuj spowoduje przywrocenie poprzednich wartosci, pomija zapisanie zmian
wprowadzonych. Uzycie ktoregos z przyciskow powoduje powrét do gidwnego okna.

- Skasuj — operacja kasowania wskazanego rekordu (pozycji), wymaga dodatkowego
potwierdzenia.

- Bilans — zobaczymy okno zawierajgce sumy polecen ksiegowania (stron Wn i Ma
odpowiednio) o odpowiednim numerze dowodu (wlasnie wg niego sg posortowane
sumy) i dacie, drugg mozliwoscig sprawdzenia jest bilansowanie wedtug kodu
kontrahenta i numeru faktury (kod+nr faktury).

Sumy rejestru — po nacisnieciu pokaze sie okno zawierajgce wyliczenia tzw. kregu
ksiegowego z kontem 490. Dodatkowo mozna zobaczyé¢ ksiegowania na poszczegoéline
konta ksiegowe (Pokaz konta) lub sprawdzi¢ bilans pozycji wedtug pola nr faktury
(Bilansowanie faktur ).

Wg algorytmu sumowania — wyswietlane sg tylko sumy wynikajace z algorytmu
sumowania (zdefiniowanego w opcji Kofiguracja\Parametry — ustawienia\ Parametry FK)

Tylko r6 znice — zaznaczenie powoduje, ze wyswietlane sg pozycje, na ktorych saldo
jest r6zne od zera (w zaleznoéci od zakresu wyswietlanych danych sprawdzanie moze
nastepowac¢ wedtug nr faktury, kont, lub nr dowodu).

Nie ma tu mozliwosci dokonywania zmian.

Powr6t do poprzedniego okna  (jak sam tytut méwi) pozwala na powr6t do okna
gtéwnego opcji.

- Uzycie prawego przycisku myszki na dowolnym polu tabeli wywota podreczne menu
umozliwiajgce wyszukanie konkretnej, doktadnie nas interesujacej pozycji — patrz tez
opcja 1.2.1 opis podrecznego menu.

- Wyjscie — przycisk umozliwiajgcy nam zakonczenie pracy z tg opcjg i powrot do
gtbwnego menu.

2.3.3 Przegl adanie danych (Nr dowodu)

Opcja stanowi alternatywe dla opcji przegl gdania danych (rejestr) . Réznica tkwi
w prezentacji wprowadzonych danych. Okno tej opcji sktada sie z dwoch czesci:

- goérnej, w ktérej znajduje sie spis numeréw dowodOw wraz z datg oraz kwotami na
kontach strony winien i strony ma, obliczong ro6znicq i trescia;
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- dolnej, ktéra jest zalezna od goérnej i wyswietla spis dekretow aktualnie
podswietlonego dowodu w gornej czesci.

- Nowy — przycisk ten wywotuje okno identyczne jak w opcji wprowadzania nowych
pozycji (2.3.1) przyciskiem INS Nowy,

- Popraw — przyciskiem tym uruchamiamy okno zawierajgce dane pozycji dekretu
(dolne okno) , na ktorej byto ustawione podswietlenie. Dane mozemy w dowolny
sposob zmienia¢, a dokonane zmiany potwierdzamy przyciskiem Zatwierd z, Rezygnuj
spowoduje  przywrocenie  poprzednich  wartosci, pomija zapisanie  zmian
wprowadzonych. Uzycie ktérego$ z przyciskéw powoduje powr6t do giéwnego okna.

- Kasuj — operacja kasowania wskazanego rekordu (pozycji) w dolnym oknie, wymaga
dodatkowego potwierdzenia.

- Wydruk PK - pozwala wydrukowa¢ dokument zaznaczony w gornym oknie.
Uzytkownik ma mozliwos¢ zwiekszenia ilosci informacji na wydruku poprzez
zaznaczenie opcji: Druk. te Zz nr wewn lub Druk te z nr faktury . UWAGA! Zaznaczenie
obu opcji powoduje zmiane orientacji papieru z pionowej na pozioma.

- Wyjscie — przycisk umozliwiajgcy nam zakonczenie pracy z tg opcjg i powrot do
gtbwnego menu.

2.3.4 Definicja automatu ksi egowego

Opcja zostata opisana w punkcie 4.5 Ksiegowanie wedtug definicji automatu
ksi eguj gcego.

2.4 Przegl gdanie obrotéw na kontach

Jest to opcja umozliwiajgca przegladanie obrotéw na dowolnym, wskazanym przez nas
koncie lub na wiekszej ilosci kont, po wczesniejszym podaniu odpowiedniej sekwencji
znakow. W zakresie opcji mozliwe sg do wykonania nastepujgce czynnosci:

O Uruchomienie samej opcji spowoduje pojawienie sie powyzszego okna. W celu
zobaczenia sum na pozadanej grupie kont (np. 200-, 10, 750-1 — ilos¢ cyfr jakie majg
by¢ brane pod uwage jest dowolna, sami decydujemy) nalezy w okienku edycyjnym
podac¢ sekwencje cyfr, zaznaczy¢ Wiele kont i zobaczymy wtedy (w formie tabeli jak
powyzej) wyliczone przez program odpowiednie wartosci. Do obrotéw jednego konta
wracamy przez ponowne zaznaczenie Jedno konto (patrz tez opis nizej).

O Jedno konto - tu mozemy dowiedzieé sie o stanie poszczegoélnych naszych kont.
W zaleznosci teraz od uruchomionej zaktadki bedg one podane w innej formie:

o Nastepne, Poprzednie - uzycie ktoregos z wymienionych przyciskow
spowoduje przejscie do nastepnego lub poprzedniego konta i wraz z przejsciem nastgpi
zmiana wyswietlanych wartosci.

o Okienko edycyjne podaje nam numer przegladanego wiasnie konta, jednoczesnie
wpisanie tam innego numeru spowoduje wyswietlenie w oknie odpowiednich wartosci
dla podanego konta (bez wzgledu na wybor zaktadki).

o Bilans konta — w odpowiednich wierszach zobaczymy wyliczone przez program
odpowiednie wartosci (Bilans otwarcia, Obroty od pocz atku roku, Stan na pocz atek
miesi gca, Obroty w miesi gcu, Stan na koniec miesi gca) po stronie Wn i Ma, a takze
saldo konta (w przypadku niektorych kont saldo Wn i Ma).
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o Obroty w m-cu - przy zaznaczeniu SzczegOly zobaczymy tabele z wykazem
operacji wprowadzonych w danym miesigcu (aktywnym), z informacjami
poszczegolnych pozycji. Sumy— zobaczymy okienko z sumami poszczegolnych
rejestrow (stron Wn i Ma). Takie zestawienie obrotéw miesiecznych w obu przypadkach
mozemy dodatkowo sobie wydrukowaé¢ — Wydruk lub wyeksportowaé do pliku XLS.

o Sumy miesi eczne — to jedyna zakladka, ktora dziata w przypadku wyboru Jedno
konto jak i Wiele kont . Na ekranie w formie tabeli widzimy sumy (strony Wn i Ma) dla
danego konta lub zespotu kont za kazdy miniony miesigc. W miesigcach, ktore dopiero
majg nastgpi¢ sg zera. Domysinie widoczne sg miesigce w porzadku od stycznia do
grudnia , w sytuacji gdy nasz rok obrachunkowy jest inny od powszechnie przyjetego,
wyswietlane miesigce rozpoczynajg sie od tego, ktéry jest pierwszym w naszym roku
obrachunkowym (patrz tez parametr Rok obrachunkowy inny ni  z Stycze i - Grudzie n
w opcji 1.3.3). Istnieje mozliwos¢ wydruku uzyskanych sum — Wydruk .

o Obroty w okresie —ta zakladka umozliwia nam zobaczenie zestawienia za wybrany
przez nas okres. Nie musi zawiera¢ sie w biezacym miesigcu. Dalej kolejno wybieramy
metode sortowania (REJ+DATA, DATA+REJ), okres czasu (Od dnia... Do dnia.. ), czy
majg to by¢ Szczegdly czy Sumy (patrz tez Obroty w mc-u powyzej), czy
Uwzglednia¢é BO. Bardzo wazne jest okreslenie Wg jakiej daty wybiera ¢: daty
ksiegowania, daty faktury lub miesigca ksiegowania. UWAGA! Wybor innej daty moze
spowodowac rozbieznos¢ pomiedzy wydrukiem za aktywny miesigc a obrotami
w miesigcu. W celu zobaczenia wyniku dokonanych wyborow naciskamy przycisk
Pokaz (po kazdej zmianie ustawien nalezy uzy¢ tego przycisku w celu zaktualizowania
wyniku/ wartosci). Wydruk pozwala na wydrukowanie uzyskanego zestawienia.

o Potwierdzenie salda — w pierwszej kolejnosci wybieramy dzien, na ktéry ma zostac
wykonane potwierdzenie salda (domysinie program wstawia ostatni dzien aktywnego
miesigca), zaznaczenie Kompensowanie korektami oznacza, ze dokumenty
pierwotne zostang potgczone wartosciowo z dokumentami korygujgcymi. Nastepnie
naciskamy przycisk Obliczenia. Na ekranie pokazane zostanie zestawienie
dokumentow, ktorych saldo jest rézne od zera. Po okresleniu orientacji wydruku
(poziomy lub pionowy) mozna je wydrukowac za pomocg przycisku Wydruk .

o Kartoteka - przedstawia tabele zawierajacq poszczegoélne wartosci zbiorcze
w kazdym miesigcu roku obrachunkowego: Saldo Wn, Saldo Ma, Kwota Wn, Saldo Wn
na poczatek miesiaca i Saldo MA na poczatek miesigca.

OWyjscie —konczy prace z opcja.

UWAGA! Oglada¢ mozemy konta, na ktorych dokonywane byly jakiekolwiek zapisy, bez
wzgledu na to czy potem zostaty skasowane czy nie. Oznacza to, ze konta, na ktérych
w ogole nie byly wprowadzone operacje nie bedziemy mogli obejrzeé¢ (sg i tak puste).

2.5 Przegl gdanie danych w dzienniku

Opcja pozwala obejrze¢ ksiegowania poszczegolnych rejestréw (bez wzgledu na typ)
w podziale na konta ksiegowe, ktére zostaty wykonane w aktywnym miesigcu. Po
wybraniu opcji nalezy nacisng¢ przycisk REJESTR celem wybrania rejestru do analizy.

Filtr konta — wpisanie calego lub czesci konta i nacisniecie ENTER spowoduje
ograniczenie wyswietlanych kont do podanej frazy.

Klikniecie w nagtowek kolumny zmienia sposob sortowania.
Pod prawym przyciskiem myszy jest opcja pozwalajgca odszukaé wybrang pozycje.
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2.6 Kartoteka sald i obrotow

Stuzy do przeglagdania sald i obrotow sumarycznych na kontach ksiegowych.
Uzytkownik ma mozliwos¢ ustalenia zakresu wysSwietlanych kont: wszystkie ,
bilansowe lub pozabilansowe . Dane mogq by¢ przeglgdane wedlug kont
analitycznych (ANALITYKA) lub wedtug kont syntetycznych (SYNTETYKA) — wartosci
na kontach syntetycznych sumowane sg wedlug ustawien kont w opcj
KONFIGURACJA \ Wykazy \ Wykaz Kont .

Szukaj — mozliwe jest szukanie po fragmencie numeru konta (odstepne réwniez pod
prawym klawiszem myszki),

Eiltr — wyswietla formularz pozwalajacy na filtrowanie kont:
Od konta do konta — ogranicza zakres kont np.
700-00 do 700-99 wyswietli wszystkie subkonta konta 700
4 do 499-99 wyswietli wszystkie konta zespotu 4.
Maska konta — umozliwia stosowanie znakoéw specjalnych:
% - dowolny ciag znakoéw np. 200-% - wszystkie konta zaczynajace sie na 200-
? - jeden znak konta np. 240-??-001 konta od 240-00-001 do 240-99-001

Wybor kont z tabeli — nacisniecie przycisku Tabela wyswietli spis kont, w ktérym
nalezy zaznaczy¢ myszkg wybrane konta w kolumnie Wybor i nacisng¢ Filtruj .

Wyrazenie SQL — pozwala wpisa¢ warunek korzystajg bezposrednio z mozliwosci
zapytan SQL np. KONTO="700-01' OR KONTO='700-03'

Uruchom SQL z listy — umozliwia wyboér zdefiniowanego zestawienia w opcji Zbior
SQL

Bez filtru — caly zbiér — usuwa wszystkie ustawione filtry i wyswietla domysine
zestawienie

Zbioér SQL - daje uzytkownikowi mozliwos¢ przygotowania wkasnych zestawien.
Na ekranie pojawi sie okno zawierajgce spis wczesniej przygotowanych zestawien:
> INS - dopisanie nowego zestawienia, gdzie znaczenie padl jest nastepujace:

Lp — kolejna liczba porzadkowa

Tytut raportu

Zakres wyboru kont — mozna samodzielnie wpisa¢ warunek wyboru kont np.

KONTO='700-01' OR KONTO="700-03" lub skorzysta¢ z przycisku Przepisz konta
z listy , ktére powoduje wyswietlenie okna ze spisem kont.

Sortowanie — mozna wybra¢ sposob sortowania wpisujac po przecinku nazwy kolumn
np. KONTO, BO_WN

Zatwierd z — zapamietanie definicji raportu

> ENTER — wyswietla aktualnie pod$wietlong definicje, ktdrg mozna zmieni¢
(okno identyczne jak po nacisnieciu INS)

> DEL — usuwa aktualnie podswietlong definicje (bez potwierdzenia)

> Uruchom SQL — wykonuje aktualnie podswietlong definicje
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Zamknij okno — zamyka okno filtru i powraca do spisu kont.

Wydruk — pozwala wydrukowa¢ przygotowane zestawienie, po nacisnieciu na ekranie
pojawi sie formularz, w ktéorym mozna podaé/zmieni¢ tytut wydruku oraz ograniczyé
zawartos¢ wydruku do obrotow w miesi gcu lub sald. Naci$niecie Wydruk wyswietli
podglad wydruku na ekranie.

Sumy kont - wysSwietla table zawierajgcg zbiorcze wartosci zestawienia: bilans
otwarcia, obroty od poczatku roku, obroty w miesigcu, stan na koniec m-ca

Eksport do pliku XLS — wyswietli typowe okno do eksportu danych do pliku XLS.

Wyjscie — zakonczenie pracy z opcja.

2.7 Stan na pocz gtek miesi gca

W oknie, jakie pojawi sie po uruchomieniu opcji zobaczymy stany poczatkowe
wszystkich kont (konta bez wartosci nie sg brane pod uwage). Dane tu zawarte
mozemy tylko przegladaé, nie mozna niczego zmieniad.

O W okienkach edycyjnych widzimy Nazwe konta i Operatora , ktéry dokonat operaciji
przeniesienia stanéw poczatkowych na nastepny miesigc (opcja 4.4).

O Pod tabelg mamy sumy stron Wn i Ma dla kont bilansowych i pozabilansowych (bez
mozliwosci zmiany).

O Pasek przyciskbw pomaga nam przy poruszaniu sie po tabeli.

(0 Uzycie prawego przycisku myszy na dowolnym polu tabeli uaktywni podreczne
menu utatwiajgce i pozwalajgce na wyszukiwanie odpowiednich pozyciji.

O Istnieje mozliwo$¢ (pod tabelg) ograniczenia wyswietlanych kont tylko do kont
bilansowych lub pozabilansowych.

(O Dodatkowy warunek wyboru umozliwia wpisanie warunku SQL pozwalajacy na
dowolne ograniczenie zakresu kont np. KONTO LIKE '201-%' lub KONTO="700-01' OR
KONTO="700-03'

0 Po nacisnieciu przycisku Wydruk na ekranie pojawi sie okno umozliwiajgce
okreslenie rodzaju kont (bilansowe Ilu pozabilansowe) oraz doktadnosci wydruku (sumy
konta lub wydruk szczegodtowy).

O Przycisk Wydruk noty pozwala na wydruk zestawienia w formie noty ksiegowej,
przy czym moze by¢ on przygotowany tylko dla kont grupy 20 lub dla wszystkich kont
oraz wydruk moze by¢ wykonany bez numeréw kont.

0 Wydruk PK — pozwala wydrukowa¢ dokument zaznaczony w gornym oknie.
Uzytkownik ma mozliwos¢ zwiekszenia ilosci informacji na wydruku poprzez
zaznaczenie opcji: Druk. te Zz nr wewn lub Druk te z nr faktury . UWAGA! Zaznaczenie
obu opcji powoduje zmiane orientacji papieru z pionowej na pozioma.

O Przycisk Wyj$cie tradycyjnie konczy prace z opcja.
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2.8 Ksi egowanie danych do ksi egi gtownej

Do zaksiegowania wprowadzonych operacji (do programu) stuzy nam wiasnie ta opcja.
Pozwala ona na zaksiegowanie lub odksiegowanie operacji poszczegolnych rejestrow
(o ile miesigc nie jest zamkniety), uzyskanie informacji o pozycjach nie zaksiegowanych
I przede wszystkim w opcji tej mozemy zamkngé miesigc.

1. W oknie w zaleznosci, ktdrego z przyciskdw uzyjemy (Rejestry zakupu , Rejestry
sprzeda zy, Rejestry kasowe , Rejestry dodatkowe , Wszystkie rejestry ) zobaczymy
odpowiedni wykaz rejestréw. Przy przyciska znajduje sie opcja REJESTR=NOTA, ktérg
nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy chcemy ksiegowac rejestry, ktorych zawarto$é
zostata zaimportowana za pomoca noty ksiegowej z systemu handlowego.

2. Zaznaczy¢ poszczegolne rejestry mozemy myszkg klikajgc w pole edycyjne obok
nazwy rejestru lub zaznaczy¢ wszystkie przy pomocy przycisku Zaznacz.

3. Odznacz —odznacza wszystkie wczesniej zaznaczone rejestry.

4. OdKsieguj — opcja zaznaczenie, ktOrej zmienia przyciski okna, a tym samym
dziatanie programu w odpowiedni sposéb:

5. Przy braku zaznaczenia w OdKsieguj jest przycisk Zaksieguj umozliwiajgcy
zaksiegowanie operacji z wybranych rejestrow, a po zaksiegowaniu mozliwosé
Pokazania dokumentow niezaksi _egowanych (o ile jeszcze takie pozostaty).

6. Gdy chcemy odksiegowac juz zaksiegowane pozycje, wstawiamy zaznaczenie przy
OdKsieguj. Woéwczas mamy przycisk OdKsiequj, uzycie ktorego powoduje
odksiegowanie oraz Pokazanie dokumentéw zaksi egowanych (o ile takie pozostaty).

7. Wstawienie znacznika przy OdKsieguj wymaga potwierdzenia (ze chcemy
odksiegowaé¢ dokumenty danego rejestru lub rejestrow).

8. Wszystkie dokumenty - przy zaznaczeniu tej mozliwosci operacje odksiegowania
i zaksiegowania dotyczy¢ beda wszystkich operacji z zaznaczonych rejestréw.

9. Jeszcze nie ksi egowane - wybor tej opcji spowoduje zaksiegowanie tylko pozycji
jeszcze nie zaksiegowanych (z wybranych rejestrow).

10. Wybrane dokumenty - wybor konkretnej grupy rejestrow plus ta opcja spowoduje
pojawienie sie przycisku Wybér dok , uzycie ktérego wywotuje wykaz operacji juz
zaksiegowanych lub jeszcze nie (w zaleznosci od tego czy chcemy zaksiegowaé czy
odksiegowaé operacje). W zakresie tego wykazu mozemy : Zaznacz wszystko -
zaznacza wszystkie pozycje z wykazu, jest rowniez mozliwe zaznaczenie
poszczegodlnych (pojedynczych) pozycji, Odznacz wszystko — anuluje zaznaczenie
operaciji, Zaksiequj — powoduje zaksiegowanie wybranych pozycji, Powrét — wracamy
do okna poprzedniego.

UWAGA! Wazne jest , by przed wykonaniem roznych operacji w tym oknie (uzyciem
odpowiednich klawiszy) dokonywac¢ wyboru rejestru. W przeciwnym wypadku program
poinformuje nas o nie wykonaniu tej czynnosci.

UWAGA! W momencie przeglagdania dokumentéw zaksiegowanych (Pokaz dokumenty
zaksiegowane) lub nie zaksiegowanych (Pokaz dokumenty niezaksi egowane)
mozliwy jest wydruk zestawienia tych dokumentoéw — wyDruk .

11. Zamknij miesi gc- jest to przycisk uzycie, ktérego powoduje zamkniecie wszystkich
zbiorow z danymi aktywnego miesigca jak i wszystkie rejestry. Po wykonaniu tej
operacji dane z zamknietego miesigca beda dostepne tylko i wyt gcznie do odczytu!
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12. Nie bedzie mozliwe dokonywanie jakichkolwiek zmian danych z zamknietego
miesigca.

13. Zamknag¢ miesigc mozemy po wczesniejszym wykonaniu zaksiegowania danych ze
wszystkich rejestrow. Operacja zakonczy sie sukcesem w momencie, gdy wszystkie
dokumenty zostang zaksiegowane, w przeciwnym przypadku program poinformuje nas
(wyswietli w formie tabeli odpowiednie informacje) o dokumentach, ktore nie zostaty
jeszcze zaksiegowane.

UWAGA! Biorgc pod uwage nieodwracalnos¢ operacji zamkniecia miesigca sugerujemy
upewnienie sie, ze operacja ta moze by¢ na pewno w danym momencie wykonana.

UWAGA! Zamkniecie miesigca nie jest rownoznaczne z automatycznym przeniesieniem
wyliczonych sald kont na miesigc nastepny. Stuzy do tego osobna opcja — 4.4.

14. Prace z opcjg kohczy przycisk Wyjscie.

UWAGA! Nalezy zamykaé miesigce poczynajgc od pierwszego miesigca roku
obrachunkowego celem nadania wkasciwych numeréw liczbie porzadkowej ksiegi.

2.9 Przegl gdanie ksi egi gtdwnej

Po wykonaniu ksiegowan do ksiegi gtbwnej (patrz opcja poprzednia —2.8) zobaczymy tu
zestawienie kwot dla wybranych i posiadajacych zapisy (nie wprowadzenie zadnej
operacji do rejestru spowoduje, ze nie bedzie on tu uwzgledniony) rejestrow. Nad tabelg
jest fgczna suma strony Wn i Ma (dla wszystkich rejestréow).

Opcja jest tylko udostepniona do przegladania.
Przyciskiem Wyj$cie wracamy do gtbwnego menu.

2.10 ANALIZY FK

Opcja stuzy do przygotowania przedefiniowanych wydrukéw takich jak ,analiza kosztow
i przychoddéw” lub przygotowania wiasnych zestawien.

1. KARTOTEKA SALD | OBROTOW

Przycisk wywotuje opisang wczesniej opcjg¢ 2.6 Kartoteka sald i obrotow.
2. ZESTAWIENIE OBROTOW

Opcja ta uruchamia okno umozliwiajgce nam przygotowanie wilasnego zestawienia
obrotow. W zakresie tego okna mozemy:

O Definiowa¢ Nowy wydruk — w okienku, ktOre pojawi sie do opcji Zestawienie

obrotow w kolumnie LP pojawi sie kolejny numer definiowanego zestawienia.
Weciskamy teraz Edycja . Przycisk ten stuzy rowniez do nanoszenia poprawek do juz
istniejgcych definicji. Jego uzycie wywota okno, w ktére wpisujemy okreslone wielkosci:

O Typ wydruku — moze byé: 0 lub puste okienko spowoduje, ze zestawienie (rowniez
jego wydruk) bedzie miat nagtéwek: Obroty w miesi acu.

1 —da nam tytut : Saldo pocz atkowe Obroty w miesi gcu  Saldo ko Acowe

O Tytut wydruku to po prostu tytut naszego zestawienia (wydruku), podajemy go
sami, wg uznania.

O Pasek przyciskdw umozliwia nam poruszanie sie po pozycjach wprowadzonych do
tabeli.
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O Kopiuj aktualny rekord ~—w momencie, gdy wpisywane do tabeli pozycje (wiersze)
mato sie roznia, mozemy kopiowa¢ odpowiednie (ustawiajac sie na pozycji, ktérg
chcemy skopiowac) i juz na skopiowanym nanosimy poprawki.

O Renumeracja stuzy do tego, by miedzy dwie (kolejne) pozycje mozna byto wstawic
trzecig. W tym celu pozyciji, ktorg wprowadzamy, a ktéra ma sie znalez¢ miedzy dwoma
innymi, np. miedzy 1 a 2, nadajemy LP=1.2, a nastepnie wciskamy przycisk
Renumeracja . W wyniku takiego postepowania pozycja z numerem 1 pozostanie na
swoim miejscu z takim samym numerem, pozycja z LP=1,2 otrzyma numer 2,
a pozycja, ktéra miata LP=2 - otrzyma numer 3.

O Kopiuj definicj @ —w momencie, gdy chcemy mie¢ kilka definicji, ktére nie réznig
sie bardzo od siebie, to wybranie odpowiedniej definicji, (z rozwijalnej listy obok tego
przycisku - klikamy na ikonke rozwijania w prawym rogu pola) i teraz jego (przycisku)
uzycie, spowoduje wypetnienie sie tabeli odpowiednimi definicjami wierszy z kopiowanej
definicji wydruku.

O Do tabeli wprowadzamy po kolei odpowiednie definicje (deklaracje) wierszy, jakie
majg znalez¢ sie w zestawieniu (na wydruku). Do kolumn wprowadzamy odpowiednio:
LP- pole, ktére oznacza kolejny numer (nadawany  automatycznie
przez program), DANE - to pole, w ktére wpisujemy zmienng, ktorej warto$¢ nas
interesuje i tak np. mozemy wpisywa¢ tu numery kont (401% - oznacza zespot kont
rozpoczynajacych sie od cyfr 401) czy zmienne ZA, ZB, ZC, ZD czy ZE majgce wartos¢
przypisang w kolumnach odpowiednio: Z A, Z B, Z C, Z D i Z_ E, DRUK —w tej
kolumnie decydujemy, czy zadeklarowane zmienne w kolumnie DANE majg byé
widoczne na wydruku zestawienia (T) czy nie (N). W kolejnych kolumnach: Z_A, Z_B,
Z C,Z DiZ E - jesli wpiszemy znak '+', to spowoduje to dodanie do odpowiadajacej
kolumnie (w ktérej wpiszemy '+) zmiennej—wartosci z kolumny DANE, '0' przypisze
zmiennej wartos¢ zero. | tak dla przyktadu z okna powyzej pierwsze trzy rekordy majg
znalez¢ sie na wydruku (T), ich wartosci dodane do zmiennej ZA, w czwartej linii
zestawienia zobaczymy tgczng sume trzech wczes$niejszych, a wartos¢ zmiennej ZA
przypiszemy zmiennej ZB, a samg ZA wyzerujemy (ZA=0 i ZB="+"). Piaty rekord (linia)
tez zostanie wyswietlony, a wartos¢ tam sie znajdujgca bedzie juz warto$cig zmiennej
ZB (rébwng w tym przypadku ZA).

O Wyjscie- kohczymy definiowanie danego zestawienia i powracamy do okna
gtdbwnego opcji Zestawienia obrotéw .

O Kasowac juz istniejgca definicje zestawienia mozemy przyciskiem Kasuj, operacja
wymaga potwierdzenia.

(3 Nanoszenie poprawek do juz istniejgcych definicji jest mozliwe przy pomocy okna
uruchamianego przyciskiem Edycja (patrz tez opis przycisku Nowy wydruk ).

O Przygotowanie danych — przycisk ten powoduje przystgpienie programu do
sporzadzenia (wydruku) zestawienia wg wybranej z listy definicji.

O Przycisk Wyjscie tradycyjnie konczy prace z opcjq .

3. RACHUNEK ZYSKOW i STRAT

Opcja ta stuzy do sporzadzenia rachunku wynikéw. Jej podstawowg zaletg jest to,
iz sami mozemy podac jego definicje. W zwigzku z tym zmiany (ustawowe) dotyczace
tego sprawozdania mozemy sami i na biezgco wprowadzaé¢ do programu.
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Okno, jakie pojawi sig nam po wejsciu tutaj jest bardzo podobne do tego, z jakim
spotkaliSmy sie w opcji wczesniejszej w opcji 2. ZESTAWIENIE OBROTOW.

Dodatkowg rzeczg jaka sie tu pojawita jest kolumna STR , w komorki ktérej wpisujemy
(proponowane przez program w rozwijalnej liscie) :WN czyli strona Wn, MA -strona Ma,
SA -saldo, SW- saldo Wn, SM- saldo Ma wielkosci podanej w kolumnie DANE.

Pozostate przyciski i kolumny tabeli majg identyczne dziatanie jak we w/w opcji.

4. ZESTAWIENIE BILANSU

W tej czesci programu (jednej z wazniejszych), wprowadzamy deklaracje (definicje)
bilansu. Podobnie jak przy definiowaniu rachunku wynikéw, tak i tu mozemy dokonywaé
zmian do wprowadzonej definicji.

UWAGA! Zbyt czeste poprawianie definicji lub poprawianie jej przez osoby nie znajagce
zagadnienia moze spowodowac btedne wyliczanie wartosci w zestawieniu.

(0 Obstuga okna i zasady wprowadzania definicji poszczegoéinych rekordow jest
identyczna jak we wczesniejszych opcjach. Dodatkowe pola edycyjne umozliwiajg nam
na podanie tytutu zestawienia (np. Bilans sporzgdzony na dzie 31.05.2000) i tytutu
ostatniej kolumny wydruku (np. Stan na 31.05.2000).

Kolumna tabeli STR wyposazona zostata w dodatkowe mozliwosci, poza WN, MA, S.A.,
SW, SM pojawity sie —S minus saldo, BW bilans winien, BM bilans ma, OW obroty
winien, OM obroty ma.

5. ANALIZA KOSZTOW | PRZYCHODOW

Podczas wprowadzania kont do wykazu podajemy czy jest to konto dochodowe czy
kosztowe i dodatkowo okreslamy strone lub saldo. Do przygotowywanego tu wydruku
brane sg pod uwage tylko te konta, ktére sg zaznaczone jako przychodowe Iub
kosztowe. Konta, ktére nie majg nic we wspomnianym polu nie sg brane do analizy
kosztow i przychodow.

O W celu przeprowadzenia analizy kosztow i przychodoéw  nalezy wcisng¢ przycisk
Przygotowanie danych , a program po wykonaniu odpowiednich obliczen wyswietli
nam wydruk tej analizy na ekranie.

O Przyciskiem Wyj$cie pomijamy przeprowadzenie analizy lub konczy prace z opcjg
(juz po przygotowaniu danych).

6. INNE RAPORTY

Wejscie do opcji wywotuje okno, z poziomu, ktdrego mozemy przystgpi¢ do
wprowadzania definicji indywidualnych zestawien.

O Wprowadzanie nowej definicji rozpoczynamy od podania jej nazwy w wolnej
komorce listy (tabeli z wykazem wprowadzonych definicji). Pomoze nam w tym jeden
Z przyciskow paska —'+'.

(0 Ustawiajgc na odpowiednim tytule podswietlenia (znacznika rekordu) nalezy
wcisngc¢ przycisk Zawarto $¢€ definicji .

0 W oknie, jakie teraz sie pojawi wprowadzamy odpowiednie wielkosci (wartosci),
a samo okno obstugujemy identycznie jak we wczesniejszych opcjach.

0 Wyjscie- koniec pracy z opcja.
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2.11 Wprowadzanie bilansu otwarcia

Z rozpoczeciem dziatalnosci jak 1 przy rozpoczeciu wdrozenia zwigzane jest
wprowadzanie bilansu otwarcia. Do tego stuzy wiasnie ta opcja. Wejscie do opcji
wywotuje okno, w ktorym mozna wprowadza¢ bilans otwarcia w trzech kategoriach:
ZAKUP, SPRZEDAZ, INNE.

O Data bilansu - program domyslnie wstawia pierwszy dzieh miesigca bedacego dla
nas pierwszym miesigcem roku obrachunkowego.

O INNY DOKUMENT - pozwala na wprowadzenie dokumentoéw innych niz FAKTURY
ZAKUPU czy SPRZEDAZY jak i wprowadzanie tych ostatnich. Dla faktur pojawiajg sie
w oknie (widoczne réwniez na rysunku powyzej) pola: Kontrahent , Warto §¢ faktury ,
Data faktury , Zaptata za faktur ¢, Date wptywu faktury czy Termin zaptaty , ktére
sami w odpowiedni sposob wypetniamy. Réwniez dla faktur (automatycznie) jak i dla
INNEGO DOKUMENTU (juz recznie) uzupetniamy pola Numer faktury , Kwota WN,
Kwota MA i KONTO. Wprowadzony dokument ustawiany jest z kolejnym numerem LP ,
na koncu listy.

O Saldo w windykacjach - po wprowadzeniu dokumentu - faktury, mozemy dzieki
temu przyciskowi podejrze¢ bilans kontrahenta, dla ktorego faktura zostata
wprowadzona: czy pojawita sie w windykacjach, czy w poprawnej kwocie.

0 Pola: LP (kolejny numer pozycji), Suma WN (taczna suma WN bilansu otwarcia),
Suma MA () i pole z nazwg konta pozycji , ha ktorej znajduje sie w danym momencie
podswietlenie sg informacyjnymi, nie mozna ich zmieniac.

O Przyciski nawigatora rekordu pozwalajg na poruszanie sie miedzy pozycjami tabeli.

O Czy wszystkie faktury s g w windykacjach - nacisniecie przycisku powoduje
przygotowanie raportu rozbieznosci pomiedzy fakturami wprowadzonymi w BO a opcjg
WINDYKACJE \ Bilans ptatniczy kontrahenta.

0 Kasuj - uzycie tego przycisku kasuje podswietlong pozycje z tabeli. Operacja
wymaga potwierdzenia. W sytuacji, gdy kasowana jest faktura program spyta nas czy
usungg¢ jg rowniez z windykacji.

Odpowiadamy TAK - jesli chcemy skasowaé jg z windykacji (nie musimy przechodzi¢
do modutu Windykacje w celu jej usuniecia), NIE - je$li chcemy usung¢ fakture tylko
z BO, a nie z ewidencji.

0 Wyczy$é - zeruje (czysci) pola, ktére wiasnie wypetilismy (nowy dokument), ale
z jaki§ powoddéw chcemy je wszystkie zmieni¢. Nie ma koniecznosci zapisania
dokumentu, a dopiero potem jego kasowania w celu jego pozbycia sie. Naciskamy ten
przycisk, pola sg "wyczyszczone", a my mozemy dalej wprowadza¢ nowy dokument (do
BO).

0 Zapisz - zapisuje wiasnie wprowadzony dokument (po uzupetnieniu wszystkich
niezbednych informacji).

O Woyjscie - kohczy prace z opcjq .

UWAGA! Opcja ta jest widoczna tylko i wylacznie w pierwszym miesigcu naszego roku
obrachunkowego. W pozostatych jest niewidoczna.
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3. WYDRUKI

Umieszczone tu pozycje stuzg do przygotowania réznych zestawieh danych, ktore
mozna badz przegladac na ekranie bgdz wydrukowac¢ na drukarce.

UWAGA! Opisane ponizej postepowanie jest wspolne dla kazdego z dostepnych
wydrukow.

Po uruchomieniu ktérejkolwiek opcji wydruku i ustawieniu odpowiednich parametréw
(odpowiadajac na pytania wyswietlone w oknie) nalezy go przygotowac klikajgc przycisk
Przygotowanie danych

Przycisk Wyj$cie - zamyka aktywne okno przechodzac do menu gtéwnego.

3.1 Zestawienie standw i obrotéw

Jest to jeden z najczesciej wykonywanych wydrukéw. llustruje obroty na kontach
w uktadzie SALDO NA POCZ. ROKU, OBROTY W OKRESIE, OBROTY OD POCZ.
ROKU, SALDO KONCOWE.

Wydruk przygotowujemy po wybraniu:
Rodzaj wydruku - WYDRUK ANALITYCZNY

Wydruk ten obejmuje wszystkie konta w ujeciu analitycznym. Dodatkowo przy tym
wydruku mamy mozliwos¢ wyboru jego ukiadu: POZIOMEGO Ilub PIONOWEGO
(w zaleznosci od posiadanej drukarki). Wybor PIONOWEGO powoduje pojawienie sie
dodatkowych opcji wyboru:

O Czy drukowa ¢ w rozbiciu na dokumenty (TAK/NIE)
O Jak posortowa ¢ dokumenty?
O REJESTR, DATA
O DATA

0 NR_DOWODU
0O REJESTR, LP REJ
O NR FAKTURY

O Jakie rejestry — umozliwia wybor rejestrow (wybrane z tabeli ) lub wszystkie
rejestry (domysinie zaznaczone); mozliwos¢ wyboru rejestru pojawi sie po nacisnieciu
przycisku Przygotowanie danych

O Jak drukowa ¢ konta rozrachunkowe: RAZEM lub ODDZIELNIE - tutaj
decydujemy jak majg by¢ drukowane konta rozrachunkowe; oddzielnie oznacza, ze
kazde konto rozrachunkowe (kontrahent) jest wydrukowany jako oddzielna pozycja;
RAZEM oznacza, ze konta rozrachunkowe (o tych samych trzech pierwszych cyfrach)
beda wydrukowane w jednej pozyciji, przy czym salda bedg dwustronne.

O Dodatkowe sumowania — widoczne sg dwa dodatkowe okienka, w ktérym mozna
wpisac szablony dodatkowych sumowan (dwa rézne) np.:

XXX-X — 0oznacza, ze bedzie dodatkowe sumowanie po 4 znaku konta;
XXX-XXX — 0znacza, ze bedzie dodatkowe sumowanie po 6 znaku konta;
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Rodzaj wydruku - WYDRUK SYNTETYCZNY

Wydruk ten obejmuje juz tylko konta syntetyczne jest, wiec mniej szczegotowy.
Drukowany jest on w ukiladzie poziomym. Przy tym ukiladzie po nacisnieciu
Przygotowanie danych pojawi sie dodatkowe pytanie o sposéb zbudowania syntetyki:

1. Zgodnie z planem kont — sumowania bedg odbywac sie wedtug kont syntetycznych
wpisanych w wykazie kontrahenta.

2. Po trzecim znaku konta

Rodzaj kont - Wybieramy rodzaj kont, ktére chcemy wydrukowa¢ czyli KONTA
BILANSOWE lub KONTA POZABILANSOWE .

Zakres wyboru kont — pozwala ograniczy¢ wydruk

O WSZYSTKIE KONTA - ta opcja obejmuje wszystkie konta z wykazy kont
adekwatnie do wyboru z punktu 1.

O WYBRANE Z ZAKRESU - po wybraniu tej opcji uaktywnig sie pola, w ktorych
mozemy podac zakres : Kont OD .... DO... . Jesli wpisane konta bedg sobie réwne to
wydruk dotyczyt bedzie jednego konta; Wybor kont okreslonej grupy np. 400-00 do
400-99

UWAGA! Zostang wydrukowane konta poczgwszy od podanego w pierwszym z pol do
konta o jedno wczesniejsze w stosunku do podanego w drugim polu . Chcac wiec
wydrukowa¢ np. konto rozrachunkéw z odbiorcami o numerze 200-0000 i konto
rozrachunkoéw z dostawcami o numerze 201-0000, to nalezy poda¢ odpowiednio Konta
od 200-0000 do (np. ) 202-0000 (lub do 201-9999, jesli nawet takie nie widnieje
w naszym wykazie kont) .

O WYBRANE Z TABELI - wybierajgc te opcje mozemy uruchomi¢ wykaz kont
(w formie tabeli) i z niego wybra¢ zadane konta. Zaznaczy¢ konta mozemy dwojako:

1.Trzymajac klawisz CTRL i klikajac prawym przyciskiem myszy na wybrane konta.
2. Poruszac sie kursorami po wykazie kont i spacjg zaznaczac konta.

Okno tabeli wyboru kont pojawi sie po nacisnieciu przycisku Przygotowanie danych
Oproécz innych pytan dotyczacych wydruku pojawi sie rowniez o sposob wyboru kont:

1. Z obrotéwki — pojawi sie spis kont majacych obroty w danym roku kalendarzowym
2. Z planu kont — pojawig sie wszystkie konta wprowadzone do wykazu kont;

O INNE KRYTERIUM - pod ramkg pojawi sie dodatkowe pole pozwalajgce wpisaé
maski kont z mozliwoscig zastosowania znakow specjalnych.

% - dowolny cigg znakéw np. 200-% - wszystkie konta zaczynajgce sie na 200-

? - jeden znak konta np. 240-??-001 konta od 240-00-001 do 240-99-001

Tez sumy po 2 znaku - zaznaczenie powoduje, ze oprocz standardowego sumowanie
po 1i 3 znakach bedzie drukowanie jeszcze sumowanie po 2 znakach

Szeroko $€é pola KONTO - umozliwia sterowanie szerokoscig kolumny konto na
wydruku w przypadku dtugich numerdw kont.
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Wydruk do XLS - zaznaczenie powoduje, ze zamiast podgladu wydruku, zestawienie
zostanie zapisane w pliku EXCEL'a.

Przygotowanie danych — po nacisnieciu przycisku pojawig sie pytania w zaleznosci od
wybranych ustawien (patrz wyzej) oraz standardowe pytanie o wybor zakresu kont:

1. Wszystkie
2. Tylko konta z obrotami z biezgcego miesigca

Wyjscie — zakonczenie pracy i zamkniecie okna

3.2 Wydruk dziennika zapisow FK

Opcja ta pozwala na podglad na ekranie badz uzyskanie wydruku dziennika FK.
Mozemy wybiera¢ pomiedzy:

- DZIENNIK REJESTROW

Po wyborze tej opcji klikamy Przygotuj dane , nastepnie wybieramy rejestr, ktory
chcemy wydrukowac i potwierdzamy wybor.

- DZIENNIK KSIEGI GLOWNEJ
Wybierajgc te opcje otrzymamy wydruk zbiorczy z wszystkich rejestrow.

Program umozliwia przygotowanie wydrukow w dwoch zakresach :
1. Dziennik za jeden miesigc
2. Dziennik od poczatku roku.

UWAGA! Dopoki dane nie bedg zaksiegowane w ksiedze gtownej, dopoty na wydruku
w kolumnie LP.DZ. bedg zera (numery dziennikbw nadawane sg w procesie
zaksiegowania w opcji 2.8 Ksi eggowanie danych do ksi egi gtownej ).

3.3 Miesi eczne sumy zbiorcze na kontach

Wydruk ten ilustruje sumy zbiorcze kont od poczatku roku w kazdym miesigcu do
aktywnego miesigca.

W celu przygotowania wydruku, podobnie jak w opcji 3.1 musimy zdecydowac kolejno :
O Jaki Rodzaj wydruku ma byc¢:
WYDRUK ANALITYCZNY - wydruk obejmuje wszystkie konta (w sposob analityczny)

WYDRUK SYNTETYCZNY - wydruk mniej szczego6towy, obejmuje jedynie konta
syntetyczne (zgodnie z planem kont)

O Rodzaj kont - wybieramy rodzaj konta do wydruku: KONTA BILANSOWE Iub
KONTA POZABILANSOWE .

O Zakres wyboru kont

WSZYSTKIE KONTA - ta opcja obejmuje wszystkie konta z wykazy kont (adekwatnie
do wyboru z punktu 1)

WYBRANE Z ZAKRESU - po wybraniu tego punktu uaktywni sie okno, w ktorym
mozemy podac zakres: Kont OD ... DO ... .
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WYBRANE Z TABELI - wybierajgc te opcje uruchamiamy wykaz kont i z niego
wybieramy zadane konta. Zaznaczy¢ konta mozemy w sposob analogiczny do
podanego w opcji 3.1.

O Jak drukowa ¢ konta rozrachunkowe - Tutaj decydujemy jak majg by¢ drukowane
konta rozrachunkowe : RAZEM lub ODDZIELNIE, przy czym wybér ten ma znaczenie
przy tworzeniu wydruku analitycznego.

3.4 Wydruk bilansu otwarcia

Opcja ta stuzy do wydrukowania zestawienia bilansu otwarcia (gdy aktywnym
miesigcem jest STYCZEN) lub zestawienie sald na poczatek kazdego innego miesigca.

Mozliwe sg warianty wydruku:
- ANALITYCZNY
- SYNTETYCZNY

Decydujemy rowniez czy drukujemy zestawienie dla kont pozabilansowych czy
bilansowych .

Dodatkowo mamy mozliwosé redagowania zakresu lub formy wydruku wedtug
nastepujacych opciji:

o Zakres wyboru kont - zestawienie moze zosta¢ wydrukowane dla wszystkich kont
wystepujgcych w ksiedze, okreslonego zakresu kont jak roéwniez mozemy wybrac
interesujgce nas konta z listy kont (patrz opis w opcjach wczesniejszych).

Sposob agregowania dla kont rozrachunkowych. Poniewaz zdecydowana wiekszo$¢
kont w ksiedze gtownej stanowig konta rozrachunkowe istnieje mozliwos¢ skrécenia
wydruku i wydrukowania kont rozrachunkowych jako syntetyczne sumy zbiorcze.

Na ekranie po uruchomieniu opcji pojawia sie okno takie samo jak w opcji 3.1 (dla
wydruku syntetycznego).

Kolejnos¢ postepowania w celu wydrukowania zestawienia jest analogiczna jak
w opcjach wczesniejszych, nalezy:

0 ustali¢ kryteria i zakresy wyboru wedtug wczesniej opisanych punktéw.

d wcisng¢ przycisk Przygotowanie danych do wydruku , program dokona
stosownych obliczen na podstawie ustalonych wczesniej warunkdw wydruku.
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3.5 Wydruk wprowadzonych dokumentéw

Opcja ta umozliwia wydruk zestawienia wprowadzonych dokumentow. Mozliwe jest
ustawienie nastepujacych parametrow wydruku:

0Od dnia ...do... bie zacego miesi gca —okres, z ktérego drukowane beda dokumenty.
Domyslnie jest to caty aktywny miesiac.

UWAGA! Otrzymanie wydruku jest mozliwe w zakresie biezgcego miesigca — nie mozna
wydrukowa¢ dokumentéw wprowadzonych w miesigcu réznym od biezacego.

Sortowanie - sposéb sortowania dokumentéw na wydruku wg:
1. Nr dowodu

2. Nr dokumentu

3. Konto

4. Data + Nr dokumentu

( Rejestry - z jakich rejestrow beda pochodzi¢ drukowane dokumenty. Mozliwy jest
wyboér: Wszystkich istniejgcych rejestrow lub Wybranych z tabeli rejestréw - przycisk
Tabela.

O Zakres wyboru kont :Wszystkie konta, Wybrane z zakresu (podajemy zakres
kont, analogicznie jak w opcjach wczesniejszych), Wybrane z tabeli (wybieramy
odpowiednie konta z tabeli, ktéra pojawi sie po wyborze tej mozliwosci, wyboru
dokonujemy w sposob analogiczny jak w opcjach poprzednich) .

O Dodatkowe kryterium wyboru - dodatkowe kryterium wyboru dokumentow
okreslajace doktadniej, ktore z dokumentow majg by¢ brane pod uwage. Jest ono
czescig zapytania SQL dotyczacego tabeli z wykazem dokumentéw, wiec mogg w nim
wystgpi¢ nazwy pél z tabeli dokumentow, wartosci tych pdl i operatory (typu : <, >, =,
<>, or, and; np. : (KOD > 34 and KOD <100) or (KOD=200) co oznacza, ze wybor
dokumentow dla kontrahentow o kodzie z przedzialu od 34 do 100 lub o kodzie
doktadnie rownym 200.

UWAGA! W przypadku podania btednego kryterium, otrzymamy informacje, ze wydruk
nie zostanie przygotowany

3 Po zaznaczeniu opcji Wydrukuj tylko sumy wynikaj gce z algorytmu sumowania
kont. Otrzymany wydruk bedzie zawiera¢ sumy kont zdefiniowane w opcji
Parametry /Ustawienia / Algorytm sumowania kont . Korzystajac z tej opcji uzyskamy
zestawienie wszystkich dokumentow wprowadzonych w wybranym okresie czasu
(biezgcego miesigca).
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3.6 Wydruk sald kont
Pozycja ta stuzy do przygotowania i wydruku zestawienia sald na kontach.
Mamy mozliwosci dostosowania wydruku do swoich potrzeb przez ustawienie:

- Rodzaj wydruku - WYDRUK ANALITYCZNY to wydruk obejmujacy konta w ujeciu
analitycznym lub WYDRUK SYNTETYCZNY, czyli wydruk obejmujacy jedynie konta
syntetyczne.

- Rodzaj kont - KONTA BILANSOWE i KONTA POZABILANSOWE -wybieramy rodzaj
konta do wydruku.

- Zakres wyboru kont - Wszystkie konta , Wybrane z zakresu , Wybrane z tabeli —
wybor odpowiedniej mozliwosci analogiczny jak w opcjach poprzednich.

Ponizej widzimy przyktad wydruku ANALITYCZNEGO, KONT BILANSOWYCH,
Wybranych z zakresu Od 000-... do 200-..., z drukowaniem kont rozrachunkowych
RAZEM.

4. DODATEK

Dodatek jest to zespodt opcji, ktore dziatajg (ogolnie) na danych wprowadzanych i tych
przeniesionych z innych programow — systemow.

4.1 Wprowadzanie potr gcen

Opcja zostata przewidziana gtéwnie do wspdipracy z programem handlowo-
magazynowym. Pozwala na wydruk oraz zmiane/usuniecie potrgcen na fundusze
promocji miesa wieprzowego lub wotowego.

Pelny opis konfiguracji zostat opisany w instrukcji do programu handlowo-
magazynowego.

Po wyborze opcji program wyswietli okno do wybrania rejestru, zawierajgcego
dokumenty z potraceniami. Wyswietlane sg tylko te rejestry, ktére w opcji Konfiguracja
\Wykazy\Wykaz rejestrow majg zaznaczone ,,Czy w tym rejestrze b edaq potr gcenia”.

Po wyborze rejestru, ktéry mozna zmieni¢ za pomocg przycisku z numerem wybranego
rejestru, na ekranie pojawi sie okno zawierajgce spis wprowadzonych dokumentow.

Pozycje z wprowadzonym potrgceniem wyswietlane sg w kolorze czerwonym, a pozycje
bez potracenia kolorem czarnym.

Nacisniecie klawisza ENTER na pozycji z potrgceniem (czerwonej) spowoduje
wyswietlenie komunikatu o wprowadzonym potrgceniu, nacisniecie na pozycji bez
potrgcenia (czarnej) wyswietli okienko z mozliwoscig wprowadzenia potrgcenia:

Po wyborze Jakie potr gcenie:

- Bez potrgcenia — od wybranego dokumentu nie bedzie potrgcenia ;
- Potracenie na Fundusz Promocji Miesa Wieprzowego;

- Potracenie na Fundusz Promocji Miesa Wotowego;

program automatycznie poda kwote i date potracenia, ktore mozna zmieni¢ oraz konta
WN i MA, na ktorych zostang zaksiegowane potragcenia (bez mozliwosci zmiany).
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UWAGA! Procent potrgcenia, konta ksiegowe i pozostate parametry do potrgcen ustala
sie w opcji KONFIGURACJA\Parametry — ustawienia\lnne

Zapisz — zapisanie zmian w pozycji i powrot do spisu dokumentow;
Rezygnacja — powr6t do poprzedniego okna bez zapisywania zmian;
Zakres wyswietlania dokumentow zalezy od ustawien opcji Jaki okres :

- Aktywny miesigc — wyswietlanie wszystkich dokumentoéw wprowadzonych w aktywnym
miesigcu (bez wzgledu na date);

- Od dnia do dnia — pozwala okresli¢ zakres wys$wietlanych dokumentéow oraz
zdecydowaé¢ Wg jakiej daty ma nastepowac filtrowanie (zakupu, faktury, wptywu)

Wydruk potr gcen — wyswietla formularz do ustalenia parametrow wydruku:
- wybor funduszy,
- kontrahentow (wszyscy lub wybrani),

- rodzaj wydruku: zbiorczy (spis dokumentéw z wartoscig potrgcen) lub dla klienta
(grupowanie na kazdej stronie dokumentoéw dotyczacych jednego kontrahenta
poprzedzone strong tytutowa),

- ustali¢ wyglad strony tytutowej (przycisk ,Strona tytutowa”), mozliwe jest stosowanie
nastepujacych parametrow:

%01 — data wydruku,

%02 — nazwa kontrahenta,

%03 — kod pocztowy i miejscowosc,
%04 — ulica, nr domu, nr lokalu,
%11 — zakres datowy wydruku.

- okres wraz z okre$leniem wedtug jakiej daty ma by¢ filtrowanie (zakupu, faktury,
wptywu),
- dodatkowym ograniczeniem zakresu dokumentow wedtug terminu ptatnosci,
- date wydruku.
Podglad zestawienia na ekranie nastepuje po nacisnieciu przycisku Wydruk .

Nacisniecie prawego przycisku myszki na spisie dokumentow wyswietli podreczne
menu zawierajgce funkcje:

Szukaj — pozwala szukac¢ dowolnej pozycji wedtug wybranej kolumny
Wycofanie potr gcenia — usuwa i wyksiegowuje potrgcenie z zaznaczonej pozyciji.

Test — Czy potr gcenia s g zaksi egowane w FK — funkcja diagnostyczna pozwalajgca
sprawdzi¢ poprawnos$¢ ksiegowania potrgcen na kontach ksiegowych, po wybraniu
opcji program proponuje trzy mozliwosci:

Wszystkie — program pokaze wszystkie dokumenty (potrgcenie, kwota WN i MA),

Te brakujgce w FK — program pokaze tylko dokumenty, ktére nie majg dekretow na
kontach ksiegowych,

Rezygnacja — powr6t do spisu dokumentow.

46



Przygotowane zestawienie mozna wydrukowa¢ za pomocg przycisku Wydruk lub
wyeksportowaé do arkusza kalkulacyjnego za pomocg przycisku Eksport do XLS .

Pod prawym przyciskiem myszy dostepne sg nastepujgce funkcje:

Szukaj - pozwala szuka¢ dowolnej pozycji wedtug wybranej kolumny

Suma kolumny - wysSwietla podsumowanie kliknietej kolumny (POTRACENIE,
KWOTA_WN, KWOTA_MA).

4.2 Autotestowanie zapisdw na kontach

Opcja ta jest opcjg pomocniczg po uruchomieniu, ktérej program sprawdza
i ewentualnie koryguje sumy zbiorcze na kontach na podstawie zapisow
poszczegodlnych obrotéw (na kontach).

Uruchomienie opcji polega na wybraniu interesujgcego nas miesigca i wcisnieciu
przyciskow:

Autotestowanie zapisow na kontach — obliczenie sum zbiorczych z obrotéw
w wybranym miesigcu oraz sum koncowych miesigca.

Sprawd Z salda wszystkich kas — obliczenie sum raportéw rejestrOw obrotu
pienieznego oraz wartosci sum na powigzanych z nimi kontach ksiegowych.

UWAGA! Opcje mozna wykonywac¢ kilkakrotnie. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowych zapisow, przed rozpoczeciem poszukiwania przyczyn rozbieznosci
zaleca sie najpierw wykona¢ autotestowanie.

4.3 Przeniesienie sald na nast epny miesi gc
Opcja ta stuzy do przeniesienia sald kont na nastepny miesigc.

Dziatanie opcji polega na obliczeniu sald na koniec miesigca na kontach i ich
przeniesieniu na nastepny miesigc jako stan poczatkowy.

(0 Salda na poczatek miesigca sg zapamietane w rejestrze numer 0. Rejestr O jest
zawsze zarezerwowany ha: stan na kontach na pocz gtek miesi gca. Czynnosc¢
przeniesienia sald mozna powtarza¢ wielokrotnie, program za kazdym razem usuwa
automatycznie stare zapisy i wpisuje nowe.

0 Okno Sumy obrotow ksi egi gldwnej pojawi sie po Rozpocz eciu przenoszenia

sald .

Przenoszenie sald nalezy wykona¢ ponownie jesli we wczesniejszym miesigcu byty
naniesione zmiany. W przypadku, gdy miesigc, w ktérym byly wykonane poprawy (np.
kwiecien) dzieli kilka miesiecy od biezacego miesigca (np. lipiec), wtedy nalezy
przenies¢ salda przez wszystkie miesigce (np. kwiecien->maj, maj->czerwiec, czerwiec-
>lipiec).

Przeniesienie sald w grudniu:

Jesli aktywnym miesigcem jest grudzien (lub ostatnim miesigc roku obrachunkowego),
wtedy zmienia sie sposéb dziatania opciji:

1. Salda zespotu kont 4,5,7 nie sg przenoszone na styczen

2. Uzytkownik moze zdecydowac, gdzie przenies¢ dane:

- do mca STYCZNIA

- do mc 13 DODATEK, w ktorym mozna dokona¢ przeksztatcenia planu kont.
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Pojawia sie okienko, w ktdre mozna wpisa¢ numery kont (np. 200,202), ktérych saldo
ma by¢ przeniesione poprzez salda dokumentow np. faktur oraz zdecydowaé, czy
Kompensowa ¢ faktury korektami .

UWAGA! Po wykonaniu ZAMKNIECIA MIESIACA (patrz opis opcji 2.8), mozliwosc¢
przeniesienia sald zostaje zablokowana i nie mozemy juz przenie$¢ sald na miesigc
nastepny (np. z maja na czerwiec) — dopiero z nowo otwartego miesigca na kolejny (np.
juz z czerwca na lipiec).

4.4 Doczytywanie not ksi egowych

Zgrupowane tutaj opcje stuzg wytacznie do zaimportowania danych z innych systemow.
Dane dotyczg tylko obrotow na kontach. Opcje doczytywania zostaty podzielone wedtug
zrodet not ksiegowych (patrz nizej).

4.4.1 Noty ze sprzeda zy

Opcja stuzy do doczytywania not stworzonych w programie handlowym w opcji
SPRZEDAZ \ Przej$cie sprzeda zy do FK. Opis sposobu dekretowania dokumentow
sprzedazowych znajduje sie w instrukcji programu handlowego.

Pokaz note — nacisniecie przycisku wywotuje okno wyboru rejestru (wyswietlane sg
tylko rejestry typu S). Po wyborze rejestru pojawi sie spis zadekretowanych
dokumentow (noty) z aktywnego miesigca. Czerwonym kolorem zaznaczone sg pozycje
juz doczytane do FK.

Pod spisem dokumentéw znajduje sie bilans noty ksiegowej.

Zgadzam si e na doczytanie do FK — po potwierdzeniu checi doczytania noty program
wprowadzi obroty na konta. W przypadku, gdy nota jest doczytywana ponownie, wtedy
program usunie poprzednie zapisy i wprowadzi nowe. Po zakonczeniu doczytania
wyswietlany zostanie komunikat o doczytaniu noty.

Wyj §cie — zamkniecie okna.

4.4.2 Noty z zakupu

Opcja stuzy do doczytywania not stworzonych w programie handlowym w opcji ZAKUP\
Przejscie zakupu do FK . Opis sposobu dekretowania dokumentéw zakupowych
znajduje sie w instrukcji programu handlowego.

Pokaz note — nacisniecie przycisku wywotuje okno wyboru rejestru (wyswietlane sg
tylko rejestry typu Z). Po wyborze rejestru pojawi sie spis zadekretowanych
dokumentow (noty) z aktywnego miesigca. Czerwonym kolorem zaznaczone sg pozycje
juz doczytane do FK.

Pod spisem dokumentéw znajduje sie bilans noty ksiegowe].

Zgadzam si e na doczytanie do FK — po potwierdzeniu checi doczytania noty program
wprowadzi obroty na konta. W przypadku, gdy nota jest doczytywana ponownie, wtedy
program usunie poprzednie zapisy i wprowadzi nowe. Po zakohczeniu doczytania
wyswietlany zostanie komunikat o doczytaniu noty.

Wyjscie — zamkniecie okna.
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4.4.3 Noty z magazynow

Opcja stuzy do doczytywania not stworzonych w programie handlowym w opcji
MAGAZYN \ Dekretowanie obr.mag do FK . Opis sposobu dekretowania dokumentéw
magazynowych znajduje sie w instrukcji programu handlowego.

Pokaz note — nacisniecie przycisku wywotuje okno wyboru rejestru (wyswietlane sg
tylko rejestry, ktérych numer wpisany jest w pozycji Rej noty do FK przy kierunku
obrotu magazynowego w wykazie kierunkdw obrotow magazynowych w programie
handlowym). Po wyborze rejestru pojawi sie spis zadekretowanych dokumentéw (noty)
z aktywnego miesigca. Czerwonym kolorem zaznaczone sg pozycje juz doczytane do
FK. Pod spisem dokumentéw znajduje sie bilans noty ksiegowej.

Zgadzam si e na doczytanie do FK — po potwierdzeniu checi doczytania noty program
wprowadzi obroty na konta. W przypadku, gdy nota jest doczytywana ponownie, wtedy
program usunie poprzednie zapisy i wprowadzi nowe. Po zakohczeniu doczytania
wyswietlany zostanie komunikat o doczytaniu noty.

Wyjscie — zamkniecie okna.

4.4.4 Inne noty SQL
Opcja stuzy do doczytywania not stworzonych w innych aplikacjach.

Pokaz note — nacisniecie przycisku wywotuje okno wyboru rejestru (wyswietlane sg
wszystkie rejestry). Po wyborze rejestru pojawi sie spis zadekretowanych dokumentéw
(noty) z aktywnego miesigca. Czerwonym Kkolorem zaznaczone sg pozycje juz
doczytane do FK.

Pod spisem dokumentéw znajduje sie bilans noty ksiegowe].

Zgadzam si e na doczytanie do FK — po potwierdzeniu checi doczytania noty program
wprowadzi obroty na konta. W przypadku, gdy nota jest doczytywana ponownie, wtedy
program usunie poprzednie zapisy i wprowadzi nowe. Po zakohczeniu doczytania
wyswietlany zostanie komunikat o doczytaniu noty.

Wyjscie — zamkniecie okna.

4.4.5 Noty z innych systemow (DOS)

Opcja stuzy do doczytywania not stworzonych w niezaleznych programach
korzystajgcych z bazy DBASE (opartych na plikach DBF). Wykorzystywana jest rowniez
przy korzystaniu z programow IKKI-Soft:

- handlowego w wersji DOS,

- kadrowo-ptacowego.

Po uruchomieniu opcji pojawi sie ekran z trzema zaktadkami:
O Doczytywanie not

Zawiera spis zdefiniowanych not, ktore nalezy zaznaczy¢ i nacisng¢ przycisk Doczytaj
noty — noty zostang doczytane do aktywnego miesigca. Z tej zakiadki korzysta sie
najczesciej.
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O Lista zbioréw do przej ecia

Stuzy do definiowania typu i lokalizacji not. Pod spisem znajdujg sie przyciski:
Nowy — pozwala na dodanie nowego typu noty,

Edycja — pozwala na zmiane aktualnie zaznaczonego typu noty,

Skasuj — pozwala na usuniecie aktualnie zaznaczonego typu noty.

Przy zakladaniu nowej lub edycji istniejagcej pozycji pojawi sie okno, zawierajgce
pozycje:

LP — kolejna liczba porzadkowa (musi by¢ unikalna),

Opis — nazwa noty;

Robr — rodzaj obrotu: 1 — zakup, 2 — sprzedaz, 5 — ptace;

Rej — numer rejestru, do ktérego ma by¢ doczytana nota;
Scie zka — $ciezka dostepu do pliku z nota, w przypadku, gdy:

> Robr=1 lub Robr=2 to nalezy wpisa¢ Sciezke dostepu do programu handlowego
w wersji DOS z pominieciem katalogu miesigca (np. C:\IKKI )

> Robr=5 to nalezy wpisa¢ lokalizacje pliku noty z pominieciem rozszerzenia
(np. C:\VKIP\pInota)

Tres¢é - zawartos¢ tresci pozycji, ktéra ma by¢ wpisana w przypadku, gdy nota nie ma
uzupelnionej tresci operaciji;

Nr dowodu — numer jaki ma mie¢ nadana nota;

Sortowanie — pozwala ustali¢ sposéb sortowania pozycji noty poprzez uzycie nazw pol
oddzielonych przecinkami np. LP_REJ, KONTO, DATA, NUMFAK. Mozna pozostawi¢
puste (najczesciej), wtedy nota doczytania zostanie zgodnie z zawartg w niej
kolejnoscia.

O Przegladanie not

Zaktadka przedzielona jest na dwie czesci:

Po lewej stronie znajduje sie spis zdefiniowanych not, a po prawej stronie zawartos¢
wybranej noty (z aktywnego miesigca).

Pokazuj sumy kont — zaznaczenie powoduje sumowanie pozycji 0 tym samym
numerze kont — pozostang tylko kolumny KONTO, KWOTA_WN, KWOTA_MA.

Wydruk — pozwala wydrukowac¢ zawartosc¢ noty.
Wyj §cie — zamkniecie okna.

UWAGA! Aby opcja dziala konieczne jest zainstalowanie sterownikow BDE
(do Sciagniecia ze strony http://programy.ikki.pl/BDE/insBDE.exe.
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4.5 Ksi egowanie wedtug definicji automatu

Opcja pozwala na zdefiniowanie i wykonywanie automatow ksiegujgcych, ktore
przenoszag wartosci pomiedzy kontami i stronami wedtug ustalonych kryteriow.

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie okno z dwiema zaktadkami:

O Ksiegowanie
Stuzy do wykonywania wczesniej zdefiniowanych automatow.

Jakie rejestry wybra ¢ — pozwala ograniczy¢ mozliwosé wyboru do okreslonych typow
rejestrow (wybor rejestrow pojawi sie po nacisnieciu przycisku Zaksi eguj)

Gdzie zaksi egowa ¢ wynik — pozwala ustali¢ docelowy rejestr, ktéry bedzie zawierat
wynik dziatania automatu:

- W oddzielnym rejestrze dodatkowym — wartosci wynikowe zostang zapisane do
jednego, wybranego rejestru (wybor rejestru docelowego pojawi sie po nacisnieciu
przycisku Zaksieguj), jesli bedzie wybranych kilka rejestrow zrédiowych to wyniki
zostang zapisane w jednym, wybranym rejestrze.

- W kazdym rejestrze oddzielnie — wartosci wynikowe z kazdego rejestru zostang
zapisane w tym samym rejestrze.

Jaki wybra¢ automat — program umozliwia stworzenie dwdch rodzajow automatu

- Globalny — automat ogélny, ktory nie jest przypisany do zadnego rejestru; przy tym
wyborze nalezy wybra¢ rodzaj automatu z rozwijalnej listy znajdujgcej sie obok,

- Przypisany do rejestru — przy wykonywaniu automatu (przycisk Zaksieguj) program
bedzie uzywat automatu przypisanego do wybranego rejestru. UWAGA! Wynik dziatania
automatu moze by¢ zapisany do tego samego rejestru lub do oddzielnego (patrz wyzej).

Wybrane rejestry + BO - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze oprdcz obrotéw w danym
miesigcu (domysinie) brany jest rowniez stan na poczatek miesigca.

O Definicje automatow
Umozliwia stworzenie definicji automatéw ksiegowych do wielokrotnego wykorzystania:

Definicja automatu globalnego  — po nacisnieciu przycisku pojawi sie okno z napisem
AUTOMAT oraz rozwijalng listag zawierajgcg spis zdefiniowanych automatow. Wybor
wczesniej zdefiniowanego automatu odbywa sie poprzez wybranie go z rozwijalnej listy
i nacisniecie klawisza ENTER. Aby dopisa¢ nowy automat w pole rozwijalnej listy
nalezy wpisac jego nazwe i nacisng¢ klawisz ENTER.

Znaczenie kolumn tabeli definiciji:
SKAD - konto, z ktérego majg by¢ brane wartosci (konto zrédtowe);

STRONA (obok SKAD) — okreslenie, z ktorej strony konta zrodiowego majg byé
pobierane wartosci: WN-winien, MA, SA-saldo;

PROCENT - okresla jaki procent wartosci z konta zrodtowego ma by¢ przeniesione do
konta docelowego

DOKAD - konto, na ktorym ma byc¢ zapisany wynik (konto docelowe);

STRONA (obok DOKAD) — okreslenie, na ktérg strone konta docelowego majg byé¢
zapisane wartosci: WN-winien, MA,;
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UWAGA! Aby uzyska¢ zapis dwustronny (wyksiegowanie 2z jednego
i zaksiegowanie na inne) nalezy wprowadzi¢ dwa wiersze np.

SKAD STRONA PROCENT  DOKAD STRONA
412-000 WN 100 512-000 WN
412-000 WN 100 499-000 MA

W pozycjach SKAD i DOKAD mozna stosowac znaki specjalne:
? - dowolny znak w koncie np. 40?-000 oznacza konta od 400-000 do 409-000

konta

& lub $ - dowolny znak w koncie, ktory moze by¢ przeniesiony z konta zrodiowego
w inne miejsce konta docelowego np. SKAD 40&-000-0$$ a DOKAD 515-0$$-00&

oznacza, ze

401-000-021 zostang przeniesione do 515-021-001
402-000-022 zostang przeniesione do 515-022-002
403-000-023 zostang przeniesione do 515-023-003

W numerze konta mozna stosowac wszystkie trzy rodzaje znakéw np. 40&-?00-0$$.

Definicja automatu — rejestry  — pozwala zdefiniowac¢ automat ksiegowy przypisany do
rejestru. Inny sposob wywotania definicji to wybranie z gérnego menu jednej z pozyciji:

DANE \ Rejestry zakupu \ Definicja automatu ksiegujgcego
DANE \ Rejestry sprzedazy \ Definicja automatu ksiegujgcego
DANE \ Rejestry dodatkowe \ Definicja automatu ksiegujacego

Przed nacisnieciem przycisku nalezy okresli¢ jakiego typu ma by¢é wybrany rejestr:
zakupu, sprzedazy czy dodatkowy. Po nacisnieciu przycisku wyswietli sie spis rejestrow
wybranego typu. Po wyborze jednego na ekranie pojawi sie podobne okno jak przy
przycisku Definicja automatu globalnego z tg réznicg, ze zamiast stowa AUTOMAT
i rozwijalnej listy bedzie przycisk wyboru i nazwa rejestru. Sposéb definicji automatu jest

identyczny jak w przypadku automatu globalnego.
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4.6 Porownanie salda FK-WINDYKACJE

Opcja stuzy do poréwnania sald kontrahentdw w module WINDYKACJE (bilans
ptatniczy kontrahenta zapisany w zbiorze ZAPLATY) a zapisem na kontach ksiegowych.

Wykonanie tej opcji nie powoduje zadnych zmian wartosci, jedynie pozwala na
stworzenie wydruk do dalszych analiz i samodzielnej naprawy.

Najpierw nalezy zdecydowac czy program ma poréwnac¢ Sprzeda z czy Zakup .

Mozna réwniez ograniczy¢ zasieg analizy z wszystkich kontrahentéw  do wybranych
z tabeli (wybor pojawi sie po naci$nieciu Start analizy ).

Po nacisnieciu Start analizy program poprosi 0 zaznaczenie, ktore kontra
rozrachunkowe majg by¢ analizowanie i ewentualnie wy$wietlone zostanie okno
z wyborem kontrahentéw.

UWAGA! Analiza przygotowana bedzie na ostatni dzien aktywnego miesigca.
Na ekranie pojawi sie spis rozbieznosci zawierajacy kolumny:

- KOD - kod kontrahenta,

- NAZWA — nazwa kontrahenta,

- SALDO_FK - saldo wybranych kont rozrachunkowych kontrahenta,

- SALDO_WIND - saldo w module windykacji na ostatni dzien miesigca,
- ROZNICA — réznica pomiedzy SALDO_FK, a SALOD_WIND.
Przygotowany spis mozna wydrukowac¢ za pomocg przycisku Wydruk .

Dwukrotne Kklikniecie na wierszu powoduje wysSwietlenie spisu dokumentow
powodujgcych rdznice, ktory mozna wydrukowaé za pomocg przycisku Wydruk lub
zapisa¢ do arkusza kalkulacyjnego przyciskiem Eksport do XLS .

UWAGA! Moga pojawi¢ sie réznice, ktoére wynikajg ze sposobu ksiegowania wyciggow
bankowych np. wpisywanie wyciggu bankowego za dzien np. 01.05 a przypisywaniem
daty zaptaty wczesniejszej np. 30.04.

5. KASA

W opcji tej wprowadzamy wszystkie operacje dotyczgce raportow kasowych i wyciggow
bankowych.

5.1 Rejestr obrotu pieni eznego

Najpierw musimy dokona¢ wyboru rejestru obrotu pienieznego (ich liste podajemy
w opcji 1.2.3).

Po uruchomieniu opcji program ustawia sie na raporcie z ostatniego dnia. Jesli
w danym miesigcu ( w danym rejestrze) nie bytlo wprowadzonych obrotéw wowczas
pojawi sie raport o numerze STAN POCZ - nacisniecie <ENTER> na klawiaturze
pozwala zmieni¢ saldo poczatkowe raportu lub wczytaé saldo z poprzedniego miesigca.
Nie trzeba jednak tego robi¢, gdy zostalo wykonane przenoszenie sald /kont/
z poprzedniego miesigca.
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W raporcie o numerze STAN POCZ nie mozna dodawac pozycji, nalezy utworzy¢ nowy
raport o dowolnym numerze i dacie z aktywnego miesigca.

W obrebie tego okna mozemy:

Q Przycisk lewym gdérnym rogu, daje mozliwos$¢ zmiany rejestru.

O Jesli uzupetniany bedzie wczesniejszy raport nalezy wybra¢ kasowy przy pomocy
przycisku Zmiana Raportu .

Dostepne tu klawisze dziatajg w spos6b nastepujacy:
Enter — WYBOR - jego uzycie powoduje wybranie pod$wietlonego raportu i powrét do
poprzedniego okna.

ESC - WYJSCIE_ - powrét do poprzedniego okna bez wyboru raportu.
INS — NOWY RAPORT - pozwala na wprowadzenie nowego raportu.

W polu Numer raportu uzupetni¢ odpowiedni numer raportu (np. 1), w polu Data ustawi¢
odpowiednig date . Domys$Inie program podaje date systemowa.

Uzupetnienie powyzszego okna (Data raportu musi by¢ z aktywnego miesigca)
I nacisniecie przycisku Zatwierd z utworzy nowy raport, Rezygnacja — powrot do
poprzedniego okna bez utworzenia nowego raportu .

O Pola Numer raportu, data raportu, Suma przychodéw, Suma rozchodéw, Konto
rejestru, Saldo kasy sg oknami informacyjnymi dla danego raportu.

Q0 Widac¢ tu wczesniej wprowadzone pozycje w wybranym raporcie oraz aktualny stan
kasy. Mozna te pozycje kasowac¢, anulowaé, a takze drukowaé. Stuza do tego
nastepujace przyciski.

3 Anulowanie pozycji F8 - weciskajgc ten przycisk lub klawisz <F8> mozna anulowaé
pozycje w raporcie. Anulowanie zeruje kwoty wptaty lub wyptaty, uaktualnia stan kasy
oraz wycofuje zapis z bilansu pfatniczego kontrahenta. Przed anulowaniem program
zada potwierdzenia faktu anulowania.

UWAGA! Wstawienie nowej pozycji w miejsce anulowanej spowoduje wykorzystanie
numeru porzadkowego (anulowanej pozycji), np. anulowanie pozycji z numerem 1
i wstawienie nowych danych (klawisz <ENTER>) przy ustawieniu podswietlenia na
anulowanej pozycji spowoduje, ze pozycja w raporcie bedzie miatanr 1.

Nowy - INS - weciskajgc ten przycisk (lub <INSERT>) przystepujemy do wprowadzania
kolejnej pozycji w raporcie.

Kolejno:

» symbol dokumentu,

* numer dokumentu — wprowadzamy go samodzielnie lub po uzyciu <ENTER> w tym
polu numer zostanie wpisany automatycznie, jezeli dokument kasowy w polu sposéb
numerowania ma podany swoj wzor,

* pozycja w raporcie — kolejny numer nadawany wprowadzanej pozycji automatycznie
przez program,

e data operacji — pole informacyjne , zmiana daty nastepuje poprzez zmiane daty
raportu kasowego,

» stan kasy— pole informacyjne, zmienia sie automatycznie przez wprowadzanie
nowych operacji kasowych.

» kontrahent — wpisujemy odpowiedni kod kontrahenta, ewentualnie, gdy kodu nie
pamietamy, to wciskajac klawisz F5 —wykaz uaktywnimy wykaz kontrahentéw,

* numer faktury — pojawienie sie kursora w tym polu wywota trzy przyciski:
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[ F2 ] Szukaj faktur e — pojawia sie okno z wykazem faktur jeszcze nieuregulowanych,
dla danego kontrahenta, jesli w pole kontrahent nie byt wpisany zaden kod, wowczas
pokaze sie wykaz wszystkich faktur wprowadzonych do programu,

[ F3.] Za kilka faktur - pojawia sie okno jak przy F2 (wykaz faktur nieuregulowanych),
dla danego kontrahenta , jesli w pole kontrahent nie byt wpisany zaden kod, wéwczas
wykaz bedzie pusty. Nastepnie wpisujemy odpowiednig kwote (lub zatwierdzamy OK
sugerowang) oraz date, dalej mamy do wyboru Rezygnacj e i Powrét do kontrahenta
lub <ESC>, ktére wywota pytanie Czy chcemy zaksiegowa¢ wprowadzone pozycje.
Wybér TAK powoduje zapisanie operacji w rejestrze kasowym, NIE powr6t do
wybierania kolejnych (nieuregulowanych) faktur. Dalej mamy Zapisz, Dodatkowe
dekrety i Wyjscie.

[ F4 ] Przedptata — program wpisuje kolejny numer (symbol) przedptaty np.: dla
kontrahenta o kodzie 9, bedzie to numer PP-9/1 (1 bo pierwsza przedptata dla tego
kontrahenta).

- tre$¢ operacji — mozemy wpisac tu tekst opisujgcy dang  operacje,

- przychdd i rozchod — wpisujemy tu kwote jesli robimy przedptate lub kwota bedzie
wpisana automatycznie w zaleznosci od tego co jest na fakturze (i jaki zostat
wprowadzony symbol dokumentu kasowego), z mozliwoscig zmiany,

- konto (o ile zostat podany kod kontrahenta) bedzie tu widoczny numer jego konta,
obok ukazuje sie tytut konta,

- data zaptaty — sugerowana jest data raportu, z mozliwoscig zmiany, istotna
w przypadku rozrachunkéw z kontrahentem. Zdarza sie, ze data zaptaty nie pokrywa sie
z datg raportu zwlaszcza, gdy wprowadzamy dane z wyciggu bankowego.

Na samym dole okna znajdujq sie trzy przyciski:

- Zapisz- powoduje zapisanie wprowadzonej pozycji do raportu tzn. stuzy do
zapamietania w systemie wprowadzonych danych (aktualizacja danych na kontach oraz
w bilansie ptatniczym kontrahenta).

- Dodatkowe dekrety - uzycie tego klawisza umozliwia wpisanie dodatkowych dekretow
(bezposrednio po wprowadzeniu operacji do rejestru kasowego).

- Przycisk (lub klawisz) DEL - Kasuj powoduje usuniecie zaznaczonego rekordu.
Wychodzac przez <ESC> program pyta nas czy zaksiegowac¢ podane operacje. Wyboér
TAK spowoduje, ze dodatkowe dekrety zapisane zostang w raporcie zaraz pod
wprowadzong operacjg, z takim samym numerem porzadkowym. NIE — wracamy do
wprowadzania dodatkowych dekretow.

- Wyj $cie - powoduje rezygnacje z wprowadzania (nowej) pozycji do raportu.

UWAGA! Dodatkowe dekrety sg przydatne np. przy dokonywania wyptaty za fakture
zakupu- mozna zaksiegowac¢ dodatkowe dekrety na konta kosztowe. Sg rowniez bardzo
przydatne przy rozksiegowywaniu zaliczek.

* Podgl ad -ENTER - weciskajac ten przycisk lub klawisz <ENTER> mozemy zobaczy¢
wczesniej wprowadzong pozycije.

» Wyjscie- wracamy do okna gtownego (raportu), a przyciski |4 ,4,»,»| stuzg
odpowiednio do przejscia:

- do pierwszej pozycji w raporcie,

- do pierwszej z kolei (w raporcie) przed wyswietlona,

- do pierwszej z kolei (w raporcie) po wyswietlonej,

- do ostatniej pozycji w raporcie.
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» Kasuj -DEL - wciskajac ten przycisk lub klawisz <DELETE> dokonujemy skasowania
pozycji w raporcie. Przed skasowaniem program zgda potwierdzenia faktu kasowania.
W przypadku kasowania powsta¢ mogaq luki w numeracji kolejnych pozycji w raporcie.

* Wydruk raportu - wciskajgc ten przycisk na ekranie zostaje wyswietlony tabulogram
(podglad wydruku) raportu.

* Druk KP/KW — uzycie tego przycisku powoduje wyswietlenie na ekranie pokwitowania
KP lub KW dla danej pozycji w raporcie. Obstuga okna wydruku jak wyzej.

* Wyjscie - przycisk ten stluzy do zakonhczenia pracy z opcjg Rejestr obrotu
pienieznego.

5.2 Przegl gdanie rejestru kasowego

Opcja ta jest przeznaczona do przegladania danych, ktére zostaty wprowadzone
w rejestrze obrotu pienieznego. Podobnie jak we wspomniane] wczesniej opcji
w pierwszej kolejnosci wybieramy rejestr. Mamy tutaj zebrane w formie tabeli wszystkie
dane dotyczace wybranego rejestru kasowego. Znaczenie poszczegolnych kolumn:

DATA - data raportu,

NR RAPORTU - numer raportu,

S.DOK - symbol dokumentu kasowego,

LP - liczba porzadkowa, gdzie O oznacza wartosc zbiorczg konta rejestru,

KONTO - numer konta (przeciwstawnego do raportu),

KWOTA_WN, KWOTA_MA - odpowiednio strona Dt i Cr,

Nr faktury - numer faktury dla danej operacji,

KOD - kod kontrahenta,

DD - oznakowanie typu dekretu: 0 — operacja jednopozycyjna, 3 — wiersz operacji
wielopozycyjnej, 5 — suma operacji wielopozycyjnej, 1 — dodatkowy dekret,

DATA ZAPLATY - data faktycznej zaptaty.

* Przycisk z rekg daje mozliwos¢ zmiany rejestru. wczesniej wprowadzong pozycije.

* W okienku Nazwa konta wyswietli nam sie nazwa konta, ktGrego dotyczyta dana
operacja (pozycja, na ktérej znajduje sie podswietlenie), a w okienku Tres¢ — tres¢
operaciji (jezeli zostata podana) lub skrécona nazwa kontrahenta.

« Wydruk - pozwala na uzyskanie wydruku sum kont lub wydruk szczegoétowy
wszystkich wprowadzonych do rejestru dokumentow, za okres nie wiekszy od
aktywnego miesigca.

» Wyjscie — to przycisk, ktérym wychodzimy z okna przegladania danych.
* Bilans rejestru — wyswietla okno pozwalajgce przejrzeé bilansowanie pozycji oraz

kregu ksiegowego zespotow 4,5,6.

* Pokaz konta — wyswietla sumy kont dla catego rejestru lub sumy zdefiniowane
w algorytmie definiowania kont (opcja ,Wg algorytmu sumowania”)

* Bilansowanie faktur - jesli jest zaznaczone ,Tylko réznice” wtedy wyswietla tylko
pozycje niezbilansowane, przy niezaznaczonej opcji wyswietla peten bilans.

* Wydruk — drukuje przygotowane zestawienie

e Dokumenty  niezbilansowane — wysSwietla tabelg  zawierajgcg  spis
niezbilansowanych pozycji raportu (z mozliwoscig wydruku)

* Eksport do XLS - umozliwia wyeksportowanie danych do formatéw XLS, DBF, CSV.
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5.3 Wydruki kasowe

W obrebie niniejszego podmenu zgrupowane sg opcje umozliwiajgce przygotowanie
wydrukéw w oparciu o dane rejestréw obrotéw pienieznych.
Kazdy z przygotowanych wydrukow pokazywany jest najpierw na ekranie.

5.3.1 Wydruk raportu kasowego

Po wyborze rejestru, ktdry mozna jeszcze potem zmieni¢ za pomocg znhanego
z wczesniejszych opcji przycisku z rekg, pojawia sie okno do ustalenia parametrow
wydruku:

» Drukowa ¢ tez dodatkowe dekrety — zaznaczenie spowoduje, ze na wydruku pojawig,
sie réwniez ksiegowania wprowadzone w raporcie za pomocg przycisku Dodatkowe
dekrety

» Drukowa ¢ tez not e syntetyczn g — pod raportem wydrukowane zostanie zestawienie
syntetyczne ksiegowan

» Jeden raport — opcja zaznaczona domysinie, po nacisnieciu przycisku Przygotowanie
danych do wydruku zostanie wyswietlone okno, w ktorym nalezy dokona¢ wyboru
raportu

» Raport za okres — zaznaczenie odkryje na ekranie mozliwos¢ wyboru okresu, ktory
ma pojawic¢ sie na wydruku

5.3.2 Raport kasowy-operacje jednego kasjera

Dziatanie tej opcji jest analogiczne do opcji Wydruk raportu kasowego, ale na
wydruku pojawiajg sie tylko operacje zalogowanego uzytkownika.

5.3.3. Zbiorcze zestawienie kasy

Opcja umozliwia wydruk spisu raportéw kasowych za wskazany okres. Podobnie
jak w Wydruku raportu kasowego po wyborze rejestru, ktory mozna jeszcze potem
zmieni¢ za pomocg znanego z wczeshiejszych opcji przycisku z reka, ukazuje sie okno
do ustalenia parametréw wydruku: nalezy wskaza¢ wybrany okres.

Na wydruku pojawia sie saldo poczatkowe pierwszego raportu z okresu, przychody
I rozchody poszczegodlnych raportow w porzadku chronologicznym, salda raportow
I saldo narastajgce.

UWAGA! Mozliwy zakres danych to jeden miesigc.

5.3.4 Nota ksi egowa z kasy

Wyglad okna i sposéb dziatanie jest analogiczny do opcji Zbiorcze zestawienie kasy.
Wydruk zawiera obroty na poszczegodlnych kontach ksiegowych. Konta rozrachunkowe
drukowane sg syntetycznie, a obroty na kontach sg zsumowane (bez podziatu na dni).
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5.3.5 Wydruk obrotow na kontach

Opcja dziata podobnie jak Nota ksiegowa z kasy, ale obroty na kontach drukowane
sq z podziatem na dni.

6. WINDYKACJE

Windykacje stuzg do wprowadzania, przegladania i uaktualniania rejestréw obrotu
pienieznego oraz rozrachunkow z kontrahentami. Mozna tu min. prowadzi¢ rozliczenia
z odbiorcami i dostawcami, windykowaé naleznosci i sporzgdzac¢ raporty kasowe
I bankowe, wystawia¢ noty odsetkowe czy wezwania do zaptaty.

6.1 Bilans pfatniczy kontrahenta

Opcja stuzy do przegladania rozrachunkéw z wybranymi kontrahentami. Korzystajac z niej
mozna np. sprawdzi¢, czy dany kontrahent nie ma zadtuzenia. Wystarczy poda¢ jego kod czy
nazwe by uzyskac zestawienie faktur z wykazem zaptat, przedptat lub naleznosci.
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SYSTEM OPROGRAMOWANIA
IKKI -SOFT

VIRTU
HANDEL SQL

VIRTU_KADRY
| PLACE

SYSTEM PELNEJ
KSIEGOWOSCI
VIRTU _ FK SQL

VIRTU_ANALIZY
SPRZEDAZY SQL

VIRTU_SRODKI
TRWALE SQL

VIRTU
PRZELEWY SQL

IKKI_KONTAKTY
SQL
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SYSTEM VIRTU_FK

b=
NLAINA

DODATKOWE
/ PK/

Q]

SYSTEMY ZEWNETRZNE

(*) PROGRAMY WYMIENIONE NAARKUSZU 1
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STRUKTURA PROGRAMU - TABELE

KARTOTEKI, WYKAZY

DOK_KASY - wykaz rodzajéw dokumentéw kasowych i bankowych

FZAPL - wykaz form zaptaty wskazywanych przy ewidencji faktur zakupowych i sprzedazy
GRUPYK - wykaz grup kontrahentow

KARTOD - wykaz naszych kontrahentéw

KONTA - zaktadowy plan kont

KURSY - tabela kursow

NASZBANK - wykaz naszych bankéw

PRACOW - baza pracownikéw

REJESTRY - wykaz ksiag - rejestrow

RSVAT - podstawowy formularz wprowadzania faktur sprzedazy do rejestrow

RZVAT - podstawowy formularz wprowadzania faktur zakupowych do rejestréw

RZVATI - podstawowy formularz wprowadzania faktur do rejestréw zakupowych — import
USERS_FK - wykaz operatoréw programu, z ich hastem i uprawnieniami (nie zostanie przez nas opisany)

KSIEGA - ZAPISY FK

FK_OBR - zbiér z obrotami FK
FKMIES - sumy zbiorcze na kontach
KS_GL - sumy dziennika FK — ksiega gtéwna
REJSPRZ - zbidr faktur ze sprzedazy
REJZAK - zbiér faktur z zakupu
WINDYKACJE
ZAPLATY - ROBR=1 dla zakupu, ROBR=2 dla sprzedazy
PRZELEWY
BANKI - wykaz bankéw kontrahentow
BENEF - wykaz kontrahentéw do przelewow
PRZELEWY - wykaz przygotowanych przelewoéw
INNE
DEFBILFK - definicja bilansu
DEFRAWYN - definicja rachunku wynikow
HIST????? - historia zmian danych, parametréw
RZVAT??? - formularz wprowadzania faktur do rejestrow zakupowych i sprzedazy
SZABLON - wykaz szablonéw kont
TKR - tabela kont rozrachunkowych
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STRUKTURA TABEL

* - pola odpowiedzialne za identyfikacje przez program rekordéw z réznych baz danych VIRTU_FK
** - pola wypetniane i wykorzystywane w dodatkowych specjalistycznych modytach, ktére moga zosta¢ na zyczenie
klienta dotaczone do programu.

STRUKTURA TABELI dok_kasy - wykorzystywana w rejestrach kasowych i bankowych; modut: KASA ; lokalizacja:
podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
SYMBOL Znakowe 5 symbol dokumentu / ID dokumentu
STRONA Znakowe 1 strona konta kasowego
OPIS Znakowe 15 opis dokumentu
RO_NUMER  Numeryczne 3 *
NR_RAPORTU Znakowe 15 *
CZY_KONTR  Znakowe 1 TAK lub NIE
KONTO Znakowe 15 *
WZOR Znakowe 80 wzOr automatycznego numeru dokumentu

STRUKTURA TABELI Fzapl — wykorzystywana w rejestrach zakupu, sprzedazy — przy wyborze formy zaptaty
dokumentu; moduty: DANE/ REJ. ZAKUPU, SPRZEDAZY, KONFIGURACJA / WYKAZ KONTRAHENTOW; lokalizacja:
podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
JAKPLACI Numeryczne 3 numer /ID formy zaptaty
OPIS Znakowe 40 opis formy zaptaty
SZ Numeryczne 3 ID zaptaty

STRUKTURA TABELI grupyk — pozwala na grupowanie kontrahentow (dostawcow i odbiorcow, krajowych i
zagranicznych, itp.); modut: KONFIGURACJA / WYKAZ GRUP KONTRAHENTOW,; lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
Grupa Znakowe 3 ID grupy
Nazwa Znakowe 40 nazwa grupy

STRUKTURA TABELI KARTOD - tabela wykorzystywana podczas wprowadzania dokumentow zwigzanych
z kontrahentami; moduty: DANE/ REJ. ZAKUPU, SPRZEDAZY, DODATKOWE, KONFIGURACJA / WYKAZ
KONTRAHENTOW, KASA ; lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
Kod Numeryczne 3 unikalny kod kontrahenta
Platnik Numeryczne 3 *x
TYP Znakowe 1 *x
Nazwa_skr Znakowe 10 nazwa skrécona kontrahenta
Nazwa Znakowe 50 nazwa kontrahenta — pierwszy wiersz
Nazwa2 Znakowe 50 nazwa kontrahenta — drugi wiersz, jezeli pierwszy okazat sie maty
Nazwa3 Znakowe 30 **
K_Poczty Znakowe 6 kod pocztowy kontrahenta
Miejsce Znakowe 30 miejscowosc¢ kontrahenta
Ulica Znakowe 30 ulica kontrahenta
Nip Znakowe 15 NIP kontrahenta
REGON Znakowe 15 regon kontrahenta
jakplaci Numeryczne 3 ID formy zaptaty nadanej kontrahentowi
Vat Numeryczne 3 rodzaj kontrahenta (VAT, ROLNIK RYCZ)
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WyrKonta
Grupa
Trasa

CZYPARFISK

Term_Zapl
NrCeny
Uwagi
Telefon
Odbiera
KRAJ
REGION
KIER
KIER_ZWR
EMAIL
BLOKADA
ILEKOPII
NASZBANK
OSWVAT
WYBOR
REZERWA1
REZERWA?2
REZERWAS3
PESEL

NR_DOWODU

WYDANY

DATA_WYDAN

SYM_WAL

Znakowe
Znakowe
Numeryczne
Logiczne
Numeryczne
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Logiczne
Numeryczne
Numeryczne
Logiczne
Logiczne
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Znakowe
Datowe
Znakowe

wyroznik ksiegowego konta kontrahenta

grupa kontrahenta

trasa kontrahenta

*%

ilos¢ dni do zaptaty dla kontrahenta

numer ceny proponoowany przy wystawianiu dokumentéw dla kontrahenta
tekst /Juwaga zwigzana z kontrahentem

telefon kontrahenta

osoba odbierajaca fakture sprz.

kraj kontrahenta

*%
*%

*%

adres e-mail kontrahenta

czy jest zablokowana sprzedaz

ile egzemplarzy faktury drukowaé¢

ID naszego banku jaki ma sie znajdowa¢ na fakturach dla kontrahenta
czy podpisat oswiadczenie VAT

*%

pierwsze pole tekstowe

drugie pole tekstowe

trzecie pole tekstowe

nr PESEL kontrahenta: ROLNIK RYCZ.
nr dowodu kontrahenta: ROLNIK RYCZ.
organ wydajacy dow.osobisty

data wydania dowodu

symbol waluty /wersja walutowa progr.

STRUKTURA TABELI konta — tabela wykorzystywana przy ewidencji w programie dokumentow; moduty: DANE/
REJ. ZAKUPU, SPRZEDAZY, DODATKOWE, KASA ; lokalizacja: podaktalog ROKXXXX (gdzie XXXX to czterocyfrowy
zapis roku, np. ROK2002)

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KONTO Znakowe 15 oznaczenie konta
NAZWA Znakowe 40 nazwa konta
TYP Znakowe 1 typ konta /syntet, analit./
K_SYNT Znakowe 15 konto syntetyczne
RO_KONTA Znakowe 1 rodzaj konta /bilansowe, pozabil., rozr./
K_D Numeryczne 1 czy jest kontem dochodowym
K_K Numeryczne 1 czy jest kontem kosztowym
WYBOR Logiczne 1 *x

STRUKTURA TABELI kursy — tabela istotna w wersji ‘walutowej' programu VIRTU_FK; wykorzystywana w modutach:
DANE/ REJ. ZAKUPU, SPRZEDAZY, DODATKOWE, KASA ; lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
Sym_wal Znakowe 3 symbol waluty
Data Datowe 3 data kursu
ILOSC Numeryczne 7 ilos¢ jednostki walutowej
Kurs Numeryczne 7 kurs jednostki walutowej
Kurs_sredni Numeryczne 7 Sredni kurs
Tabela Znakowe 10 numer /ID/ tabeli kurséw

63



STRUKTURA TABELI naszbank — wykorzystywana przy ewidencji naszego rachunku bankowego; modut: KASA;
lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
NR Numeryczne 3 ID naszego banku
NAZWA Znakowe 50 nazwa naszego banku
KONTO Znakowe 50 numer rachunku bankowego
NR_BANK Znakowe 10 *
Tekst Znakowe 20 tekst informacyjny

STRUKTURA TABELI pracow —wykorzystywana do ewidencji obrotow z pracownikami; moduty: KASA,
KONFIGURACJA /WYKAZ PRACOWNIKOW, DANE /REJ. DODATKOWE; lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KOD Numeryczne 3 unikalny kod pracownika
NAZWISKO Znakowe 20 nazwisko pracownika
IMIE Znakowe 15 imie pracownika

STRUKTURA TABELI rejestry — wykaz ksigg; wykorzystywana podczas ewidencji kazdego dokumentu obrotowego —
wszystkie moduty; lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
REJ Numeryczne 3 ID rejestru
Nazwa Znakowe 40 nazwa rejestru
TYP Znakowe 5 typ rejestru /Z, S, D, K/
KONTO Znakowe 15 konto ksiegowe dla rejestru /typ K/
NR_KP Numeryczne 3 *
NR_KW Numeryczne 3 *
OPERATOR Znakowe 250 wykaz operatorow majgcych prawo do danego rejestru
WYBOR Logiczne 1 **

STRUKTURA TABELI rsVat, rzVAT, rzVATI, rzVAT??? —formularze wprowadzania (ewidenciji ksiggowej) faktur
zakupowych i sprzedazy, rowniez walutowych; modut: DANE /REJ. ZAKUPU, SPRZEDAZY; lokalizacja : 3 pierwsze
z wymienionych zbioréw - podkatalog PARAM /STRUKTUR /, pozostate - podkatalog WYKAZY (gdzie ??? odpowiadajg
za ID rejestru);

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
LP Numeryczne 1 liczba porzadkowa pozyciji tabeli
OPIS Znakowe 40 opis pozycji
KWOTA Liczbowe 7 wartos¢ dla wskazanej pozycji
KONTO_WN  Znakowe 15 konto - strona WN
KONTO_MA  Znakowe 15 konto - strona MA
WZOR Znakowe 50 wzor wyliczania pozyciji
KOL_REJ Numeryczne 1 odpowiada za kolumne w rejestrze
EDYCJA Znakowe 1 czy ma by¢ widoczna przy wprowadzaniu danych
POLE_REJ Znakowe 20 do ktérego pola w rejestrze
REK_WN Numeryczne 3 *
REK_MA Numeryczne 3 *

64



STRUKTURA TABELI Fk_obr — jako miesieczny zbiér z obrotami FK jest wykorzystywany podczas ewidencji kazdego
dokumentu obrotowego; wszystkie moduty; lokalizacja: podkatalog ROKXXX/ DANE??/ , gdzie XXXX to czterocyfrowy
zapis roku, ?? dwucyfrowy zapis miesigca (np. ROK2002/ DANEQ7 — dane z lipca roku 2002);

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KLUCZ Autonumer 3 *
REJ Numeryczne 3 ID rejestru
KONTO Znakowe 15 ksiegowe konto pozycji
KWOTA_WN  Numeryczne 7 wartos¢ WN
KWOTA_MA  Numeryczne 7 wartosé MA
TYP_FK Znakowe 1 *
NR_DOWODU Znakowe 12 numer dowodu /pozyciji
NUMFAK Znakowe 12 numer faktury /polecenia ksiegowania
NUMPOFAK  Znakowe 12 numer faktury korygowanej

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
NR_DOK Znakowe 12 wewnetrzny numer pozycji /dowodu
ZLECENIE Znakowe 12 o
DATA Datowe data pozycji /faktury
DATA_FAKTURYDatowe data faktury

DATA_WPLYWUDatowe
DATA_FAKOR Datowe

DATA_ZAPL Datowe
TERM_ZAPL Datowe
DATA_WPISU Datowe
TRESC Znakowe
KOMPENSATA Znakowe
KOD Numeryczne
LP_REJ Numeryczne
LP_DZIENNIK Numeryczne
RODZ_REK Numeryczne
KOMPUTER  Numeryczne
OPERATOR Znakowe
KOL_REJ Numeryczne
RODZAJ_OPERACJI Znakowe
NR_PACZKI Numeryczne
WSK Numeryczne
ROBR Numeryczne

SYMBOL_DOK Znakowe
KSIEGOWANE Znakowe

data wptywu dokumentu /faktury

data faktury korygowanej

data zaptaty faktury

data kiedy uptywa termin zaptaty

data wpisu dokumentu do programu
0 tres¢ na dokumencie

*

kod kontrahenta

LP pozycji w rejestrze

*

*

numer komputera, z poziomu ktérego byt ewidencjonowany dokument
ID operatora, ktéry ewidencjonowat dokument

odpowiada za kolumne w rejestrze
*%

*

* [zak.=1, sprz.=2, pk, dok.kasa-bank=0/
symbol dokumentu
czy dokument jest zaksiegowany

PRWWOWWAWRARWWWWWAUWWWWWWW

STRUKTURA TABELI Fkmies — zawiera sumy zbiorcze na kontach wynikajace z zapisow dokonywanych w
miesiecznych tabelach fk_obr.db; wykorzystywana przez opcje przegladania i drukowania obrotéw na kontach za zadany
okres, moduty: DANE/ PRZEGLADANIE OBROTOW NA KONTACH, WYDRUKI; lokalizacja: podkatalog ROKXXXX,
gdzie XXXX to czterocyfrowy zapis roku;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KONTO Znakowe 15 konto ksiegowe
MC Numeryczne 3 miesigc
ROBR Numeryczne 3 * /1 — obroty, 0 - BO/
ROK Numeryczne 3 rok
KWOTA_WN  Numeryczne 7 kwota WN
KWOTA_MA  Numeryczne 7 kwota MA
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STRUKTURA TABELI Ks_gl — sumy obrotow w ksiegach; modyt: DANE / KSIEGOWANIE DANYCH DO KSIEGI
GLOWNEJ, PRZEGLADANIE KSIEGI GLOWNEJ; lokalizacja: podkatalog ROKXXXX, gdzie XXXX to czterocyfrowy
zapis roku;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
REJ Numeryczne 3 ID rejestru
KONTO Znakowe 15 konto ksiegowe
LP Numeryczne 3 liczba porzadkowa
KWOTA_WN  Numeryczne 7 kwota WN
KWOTA_MA  Numeryczne 7 kwota MA

STRUKTURA TABELI REJSPRZ, REJZAK - zbiory z wykazem zaewidencjonowanych w programie faktur do i od

kontrahentow; modyt: DANE /REJ ZAKUPU, REJ. SPRZEDAZY; lokalizacja: podkatalog ROKXXXX/ DANE??/ , gdzie
XXXX to czterocyfrowy zapis roku, ?? dwucyfrowy zapis miesigca (np. ROK2002/ DANEQ7 — dane z lipca roku 2002);

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KLUCZ Autonumer 3 *
REJ Numeryczne 3 ID rejestru
LP_REJ Numeryczne 3 LP pozycji w rejestrze
NR_PACZKI Numeryczne 3 *
KOD Numeryczne 3 kod kontrahenta
PLATNIK Numeryczne 3 kod ptatnika
ROBR Numeryczne 3 * [zak.=1, sprz.=2, pk, dok.kasa-bank=0/
WSK_DEKR Numeryczne 1 *
NUMFAK Znakowe 12 numer faktury
NUMPOFAK  Znakowe 12 numer faktury korygowanej
NR_DOK Znakowe 12 numer dokumentu /wewnetrzny/
NR_PZ Znakowe 12 numer dokumentu PZ /rejzak.db/
DATA_FAKTURYDatowe 3 data faktury
DATA_WPLYWUDatowe 3 data wptywu faktury
DATA_DWP Datowe 3 data przyjecia dostawy /wydania
DATA_FAKOR Datowe 3 data faktury korygowanej
DATA_WPISU Datowe 3 data wpisu dokumentu
TERM_ZAPL Datowe 3 data uptywu terminu ptatnosci
DATA_POP Datowe 3 data powstania obowigzku podatkowego
WARTOSC Numeryczne 7 wartosé
NETTO Numeryczne 7 wartosé netto
PODATEK Numeryczne 7 warto$é podatku
DO_OPODAT Numeryczne 7 warto$¢ do opodatkowania
WAR_22 Numeryczne 7 wartos¢ podstawy opod. 22%
VAT_22 Numeryczne 7 wartos¢ podatku 22%
WAR_07 Numeryczne 7 wartos¢ podstawy 7%
VAT_07 Numeryczne 7 wartos¢ podatku 7%
WAR_03 Numeryczne 7 warto$é podstawy 3%
VAT_03 Numeryczne 7 wartosé podatku 3%
WAR_00 Numeryczne 7 warto$é podstawy 0%
WAR_ZW Numeryczne 7 warto$¢ podstawy zwolnionej
WAR_NP Numeryczne 7 wartos¢ nie podlegajgca opodatkowaniu
Kwota_upustu Numeryczne 7 kwota upustu
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| Nazwa pola

|  Typ pola

| Rozmiar | Opis

TRANSPORT Numeryczne
VAT_TRANSPORT Numeryczne 7
WAR_POTR_BEZPO Numeryczne?
VAT_POTR_BEZPO Numeryczne 7
WAR_DO_ROZLICZ Numeryczne7
VAT_DO_ROZLICZ Numeryczne 7
WAR_BEZ_POTRAC Numeryczne7
VAT_BEZ_POTRAC Numeryczne 7
KWOTA_DOSTAWCY Numeryczne

CLO Numeryczne
POD_IMPORT Numeryczne
AKCYZA Numeryczne
KOSZTY_MANIPUL Numeryczne
TRESC Znakowe
KOMPUTER  Numeryczne
OPERATOR  Znakowe
JAKPLACI Numeryczne
RF Numeryczne
FV Numeryczne
FANO Numeryczne
WSK Numeryczne
RODZAJ_OPERACJI Znakowe
ANUL Numeryczne
MAGAZYN Znakowe
KSIEGOWANE Znakowe
Zatwierdz Numeryczne
Zatw_operator Znakowe
sr_trans Znakowe
WYBOR Logiczne

7

0

7
7
7
7
5
3
4
3
3
3
3
1
5
1
3
1
1
4
30
1

*%

*%

wartos¢ podstawy VAT potrgcanego bezposrednio
wartos¢ podatku VAT potrgcanego bezposrednio
warto$é podstawy VAT do rozliczenia

warto$¢ podatku VAT do rozliczenia

warto$¢ podstawy VAT nie podlegajgcego potraceniu
warto$¢ podatku VAT nie podlegajacego potraceniu
7 *%

*%

*%

*%

*%

tre$¢ pozycji

numer komputera, z poziomu ktérego byly wprowadzone do programu dane
ID operatora, ktéry wprowadzit dane do programu

ID formy zaptaty

*

*
*
*
*%

czy dokument anulowany

*%
czy dokument jest zaksiegowany
*%
*%
*%

*

STRUKTURA TABELI zaplaty — zbidr informacji o wszystkich operacjach w programie; wszystkie moduty; lokalizacja:
podkatalog DANE;

| Nazwa pola |  Typ pola | Rozmiar | Opis
KLUCzZ Autonumer 3 *
MCROK Znakowe 4 oznaczenie miesigca i roku pozyciji
NR_PACZKI Numeryczne 3 *
NR_PACZKI2 Numeryczne 3 *
REJ Numeryczne 3 ID rejestru
KOD Numeryczne 3 kod kontrahenta
KOD2 Numeryczne 3 *x
ROBR Numeryczne 3 * [zak.=1, sprz.=2, pk, dok.kasa-bank=0/
NUMFAK Znakowe 17 numer faktury

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
NUMPOFAK  Znakowe 17 numer faktury korygowane;j
NR_NOTY Znakowe 17 numer noty odsetkowej
DATA_FAKTURYDatowe 3 data faktury
DATA_WPLYWUDatowe 3 data wptywu dokumentu
DATA_WPISU Datowe 3 data wpisu
TERM_ZAPL Datowe 3 data uptywu terminu ptatnosci
WARTOSC Numeryczne 7 wartosé
NETTO Numeryczne 7 wartosé netto
PODATEK Numeryczne 7 warto$é podatku
ZAPLATA Numeryczne 7 wartos¢ zaptaty
DATA_ZAPL  Datowe 3 data wprowadzenia zaptaty
DOW_ZAPL Znakowe 18 numer /symbol dowodu zaptaty
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TRESC Znakowe 50 tres¢

KOMPUTER  Numeryczne 3 numer komputera, z poziomu ktérego byly wprowadzone do programu dane
OPERATOR Znakowe 4 ID operatora

JAKPLACI Numeryczne 3 ID formy zaptaty

FV Numeryczne 3 *

NR_KASY Numeryczne 3 ID rejestru kasowego /bankowego
FANO Numeryczne 3 typ faktury

WSK_RATA Numeryczne 3 *

KOMP_ZAPL Numeryczne 3 *

ODSETKI Numeryczne 7 *x

ZWROT Numeryczne 7 *x

NR_OSIEDLA Numeryczne 3 *x

NR_BUD Znakowe 3 *x

NR_LOKALU Znakowe 10 e

KONTO Znakowe 15 *x

RN Znakowe 3 **

KOLEJNOSC Numeryczne 1 *x

KOD_GMINA  Numeryczne 3 *x

STRUKTURA TABELI banki — wykorzystywana podczas generowania przelewow; modut: PRZELEWY:; lokalizacja:
podkatalog PRZELEWY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
NR_BANKU Znakowe 10 ID banku /kontrahentow/
NAZWA Znakowe 50 nazwa banku
ADRES Znakowe 50 adres banku

STRUKTURA TABELI Benef - wykorzystywana podczas generowania przelewoéw; modut: PRZELEWY ; lokalizacja:
podkatalog PRZELEWY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KOD Numeryczne 3 ID kontrahenta, dla ktérego beda wystawiane przelewy
NAZWA Znakowe 50 nazwa kontrahenta
TYP Znakowe 2 typ kontrahenta

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
NAZWA_CD  Znakowe 50 druga czes¢ nazwy kontrahenta
NIP Znakowe 15 NIP kontrahenta
ADRES Znakowe 40 pierwsza cze$¢ adresu kontrahenta
ADRES_CD Znakowe 40 druga czes¢ adresu kontrahenta
NR_BANKU Znakowe 10 ID banku kontrahenta
NAZWABANKU Znakowe 40 nazwa banku
KONTO Znakowe 40 numer rachunku bankowego
UWAGI Znakowe 20 tekst /Juwaga

*

TYP_TRAN Znakowe
TYP_RACH Znakowe
RO_PRZEKAZ Znakowe
SYM_WALUTY Znakowe
Wybor Logiczne

*

*

symbol waluty
*

R WeR©OR
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STRUKTURA TABELI Przelewy - wykorzystywana podczas generowania przelewéw; modut: PRZELEWY;
lokalizacja: podkatalog PRZELEWY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
Klucz Autonumer 3 *
Druk Znakowe 1 czy przelew zostat wydrukowany na drukarce
LP Numeryczne 3 kolejny numer przelewu
TYP_TRAN Numeryczne 1 POLECENIE PRZELEWU /ZAPLATY
DATA Datowe 3 data przygotowania przelewu
DATATRAN Datowe 3 data transakcji
KOD Numeryczne 3 kod kontrahenta
KWOTA Liczbowe 7 wartos¢ przelewu
Info Znakowe 30 ID przelewoéw z jednej grupy
NAZWA_1W  Znakowe 70 pierwsza czes¢ nazwy kontrahenta
NAZWA 2W  Znakowe 70 druga czes¢ nazwy kontrahenta
ADRES_1W Znakowe 40 pierwsza czes$¢ adresu kontrahenta
ADRES 2W Znakowe 40 druga czes¢ adresu kontrahenta
BANK_W Znakowe 40 nazwa banku odbiorcy
KONTO_W Znakowe 40 numer rachunku bankowego odbiorcy
NASZBANK Numeryczne 1 ID naszego banku
TYTULEM1 Znakowe 70 zawartos¢ pierwszego pola "TYTULEM"
TYTULEM2 Znakowe 70 zawartos¢ drugiego pola "TYTULEM"
TYTULEM3 Znakowe 70 zawartosc¢ trzeciego pola "TYTULEM"
WYBOR Logiczne 1 *

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
EXPORT Logiczne 1 *
NR_BANKU Znakowe 10 o
TP Znakowe 2 o
PLIK Znakowe 12 o
TYP_ID Znakowe 1 typ przelewow podatkowych
ROK Znakowe 2 rok dla przelewéw podatkowych
TYP_OKRESU Znakowe 1 typ okresu dla przelew6éw podatkowych
NR_OKRES1 Znakowe 2 pole dla przelew6éw podatkowych
NR_OKRES2 Znakowe 2 jw.
SYMBOL Znakowe 6 jw.

STRUKTURA TABELI DEFBILFK, DEFRAWYN — wykorzystywane do definiowania bilansu i rachunku wynikow firmy;
modut: DANE/ ANALIZY FK/ RACHUNEK WYNIKOW, ZESTAWIENIE BILANSU; lokalizacja: podkatalog DEFIN/

DEF_OBRY/;
| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
LP Numeryczne 7 numer kolejnej pozyciji definicji
DANE Znakowe 16 konto /-a z jakich majg by¢ brane obroty /dane
STR Znakowe 2 WN lub MA
OPIS Znakowe 38 tekst definicji, ktéry ma by¢ wydrukowany na sprawozdaniu
DRUK Znakowe 1 czy pozycja ma by¢ drukowana
Z A Znakowe 1 zawarto$¢ zmiennej ‘A’
ZB Znakowe 1 zawarto$¢ zmiennej 'B'
ZC Znakowe 1 zawartos¢ zmiennej 'C'
ZD Znakowe 1 zawartos¢ zmiennej 'D'
ZE Znakowe 1 zawartos¢ zmiennej 'E'
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STRUKTURA TABELI HistKasa — wykorzystywana podczas dokonywania zmian we wprowadzonych wczesniej
dokumentach; wszystkie modyty; lokalizacja: podkatalog ROKXXXX/ DANE??/ , gdzie XXXX to czterocyfrowy zapis roku,
?? dwucyfrowy zapis miesigca (np. ROK2002/ DANEQ7 — dane z lipca roku 2002);

| Nazwa pola |  Typ pola | Rozmiar | Opis
KLUCZ Autonumer 3 *
RO Znakowe 4 ID dokumentu — jego symbol
DATA Datowe 3 data dokumentu
DATA_WPISU Datowe 7 data wpisu /modyfikaciji
REJ Numeryczne 3 ID rejestru
KONTO Znakowe 15 ksiegowe konto
KWOTA_WN  Numeryczne 7 kwota WN
KWOTA_MA  Numeryczne 7 kwota MA
| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
NR_DOWODU Znakowe 20 numer dowodu /raportu kasowego lub bankowego
NR_DOK Znakowe 20 numer dokumentu /nr KP, KW, WB/
NUMFAK Znakowe 20 numer faktury
TRESC Znakowe 50 opis wykonanej czynnosci
KOMPUTER  Numeryczne 3 numer komputera, z poziomu ktérego zostata dokonana zmiana
OPERATOR Znakowe 4 ID operatora

STRUKTURA TABELI szablon — wykorzystywana przy wprowadzaniu dokumentéw obrotowych; wszystkie moduty;
lokalizacja: podkatalog WYKAZY;

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KONTO Znakowe 3 konto /jego podstawowa czesc¢/
SZABLON Znakowe 15 format deklarowanego konta

STRUKTURA TABELI TKR - wykorzystywana przy wprowadzaniu dokumentéw obrotowych (automatyczne
generowanie analityki na podstawie kodéw kontrahentéw, pracownikow); wszystkie moduty; lokalizacja: podkatalog
WYKAZY,

| Nazwa pola | Typ pola | Rozmiar | Opis
KONTO Znakowe 10 czton podstawowy nowego zespotu kont rozrachunkowych
TYP Znakowe 1 D —dostawca, O —odbiorca, P -pracownik
SZER_KODU Numeryczne 3 szerokos¢ kodu D/O/P
PKWK Numeryczne 3 pozycja kodu w koncie
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SYSTEM ZABEZPIECZEN

1. OCHRONA PRZED UTRAT A DANYCH

Wszystkie dane sg przechowywane na dysku twardym komputera lub serwera.

W celu zabezpieczenia danych przed utrata w przypadku awarii dysku twardego (lub jego kradziezy) nalezy
bezwzglednie CODZIENNIE kopiowaé dane  wykorzystujgc  odpowiednig opcje  programu:
KONFIGURACJA/ADMINISTRATOR SYSTEMU/SERWIS SQL/NARZ EDZIA/BACKUP bezpiecze nstwa
danych. Kopie nalezy przechowywac¢ na nosnikach komputerowych (ptytach CD, dyskach twardych,
dyskietkach) w miejscu bezpiecznym, odpowiednio oddalonym od zrédta danych.

Zwracamy uwage, ze codzienne kopiowanie powoduje utworzenie kopii wszystkich istotnych danych
(kartoteki, parametry) oraz obrotow z aktywnego miesigca. Aby mie¢ kopie danych z catego roku nalezy
przechowywac¢ ostatnie kopie z kazdego miesiaca.

2. SYSTEM ZABEZPIECZEN

W celu zabezpieczenia przed zmiang danych przy pomocy programu nalezy:

- ustali¢ precyzyjny system praw dostepu — opcja KONFIGURACJA/ADMINISTRATOR SYSTEMU/
UZYTKOWNICY SYSTEMU/Wykaz operatoréw programu

- zmienia¢ hasta przynajmniej raz w miesigcu - KONFIGURACJA/ADMINISTRATOR SYSTEMU/Zmiana
hasta dost epu

- bezwzglednie wylogowac sie w momencie opuszczania stanowiska pracy — zamkniecie aplikacji

3. STANDARD ZBIOROW BAZ DANYCH
Wszystkie dane wprowadzane do programu sg zapisywane w zbiorach w standardzie SQL.

4. FINANSOWO-KSIEGOWY SYSTEM KOMPUTEROWY FIRMY A USTAWA O RACHUNKOWO SCI
Kazda jednostka powinna posiada¢ dokumentacje (ustalong przez kierownika jednostki) okreslajaca;:
I.  Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze.
Il.  Metode wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
Ill. Zaktadowy plan kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksigg pomocniczych
i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej.
IV. Wykaz ksiag rachunkowych.
V. Opis systemu przetwarzania danych
— wykaz programow uzywanych w firmie,
— okreslenie daty rozpoczecia eksploataciji.
VI. System ochrony wszelkich danych (dokumentéw zrédtowych, dowoddw ksiegowych i ksiag
rachunkowych).

Finansowo-ksiegowy system komputerowy firmy IKKI-SOFT jest w peini dostosowany do ewidencji
informacji i danych wymaganych przez Ustawe o Rachunkowosci.

Program umozliwia:

- okreslenie przez uzytkownika wykazu kont (analityka do zadanej syntetyki)

- utworzenie odrebnych ksiag rachunkowych — rejestry zakupu, sprzedazy, kasowe, bankowe, dodatkowe

- efektywne ksiegowanie dokumentéw i uzgadnianie okreséw sprawozdawczych

- uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych
poprzez ich wydrukowanie (zesp6t wydrukéw i definiowanych zestawien)

- zapisy ksiegowe majg automatycznie nadawany numer pozycji , pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika , a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu

- ksiegi rachunkowe (rejestry, ich wydruki) sg trwale oznaczone: nazwg jednostki , ktorej dotycza, nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg programu przetwarzania oraz sg wyraznie oznaczone co do
roku obrotowego , okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia

- zapisy w ksiegach rachunkowych zawierajg niezbedne informacje (date dokonania operacji, kwote i date
zapisu, okredlenie rodzaju i numeru identyfikacji dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu i jego
date, opis operacji, 0znaczenie kont ktorych dotyczy)

- kontrole kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych (dostep do
danych wprowadzanych od poczatku funkcjonowania systemu).
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