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4. Płatności, WB, kompensaty, kasy gotówkowe

4.0. Utworzenie rachunku bankowego
Przed rozpoczęciem pracy z wyciągami bankowymi, wpierw nalezży dodacś do śyśtemu rachunek bankowy, mozżna to zrobicś  między innymi po
przejśściu do Księgowość -> Bank -> Zarządzenie rachunkami bankowymi -> Dodaj rachunek bankowy
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Ilustracja 1: Lokalizacja modułu bankowego w systemie



Aby dodacś  rachunek bankowy do śyśtemu, konieczne jeśt uzupełnienie poś l  Symbol,  Typ dokumentu oraz  Numer rachunku bankowego.  
Kolejne pola nie śą juzż  obowiązkowo, jednak wprowadzenie konta analitycznego automatyczne przypiśze jego śaldo do rachunku bankowego
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Ilustracja 2: Dodawanie rachunku bankowego



Od tego momentu wyciąg będzie widoczny w menu pod Księgowość -> Bank. 
Po zapiśie uzżytkownik zośtanie przenieśiony do liśty rachunkoś w bankowych, gdzie mozżna dodacś kolejny rachunek, aktywowacś/dezaktywowacś
lub uśtawicś jako domyśślny jeden z aktywnych rachunkoś w. Po kazżdej zmianie nalezży zapiśacś formularz poprzez kliknięcie przyciśku Zapisz
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Ilustracja 3: Lista rachunkó bankowych. Lokalizacja nowego rachunku



4.1. Tworzenie w systemie FK przelewu (pojedynczego, częściowego, zbiorczego) z listy płatności 
zaproponowanej przez system, jak również poprzez ręczne wskazanie dokumentu(ów) do 
zapłaty oraz automatyczny import przelewów/ paczek przelewów do systemów bankowych, z 
możliwością ich automatycznego generowania wg zadanych przez użytkownika kryteriów

Płatnośści wśzyśtkich dokumentoś w w danej jednośtce mozżna przeglądacś po przejśściu do Księgowość -> Rozrachunki -> Kontrola płatności.
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Ilustracja 4: Lokalizacja rozrachunków w systemie



Z tego miejśca mozżna weryfikowacś między innymi śtatuś, okreś oraz typ płatnośści wśzyśtkich dokumentoś w z jednośtki, jak roś wniezż  zmieniacś 
typ nalezżnośści (np. blokada płatnośści, zajęcie komornicze, czy kompenśata), jak i roś wniezż  wyśtawicś przelew, notę odśetkową oraz wezwanie 
do zapłaty.
Aby wyśtawicś przelew nalezży zaznaczycś dokument, naśtępnie kliknącś Wystaw przelew.
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Ilustracja 5: Podgląd rozrachunków



Otwarte zośtanie okno, w ktoś rym nalezży wyśzukacś oraz wprowadzicś rachunek bankowy
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Ilustracja 8: Wystawianie przelewu 3

Ilustracja 7: Wystawianie przelewu 2

Ilustracja 6: Wystawianie przelewu 1



Dalśza obśługa tak wygenerowanych przelewoś w jak i ręczne tworzenie przelewoś w odbywa śię po przejśściu do Księgowość -> Bank -> 
Bankowość elektroniczna.
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Ilustracja 9: Lokalizacja bankowości elektronicznej w systemie



Z poziomu zakładki  1. Generuj paczkę mozżna utworzycś  przelew ręcznie.  Aby to uczynicś  wpierw nalezży wprowadzicś  kontrahenta z bazy
(ewentualnie przy pomocy przyciśku Dodaj/Edytuj mozżna dodacś lub edytowacś iśtniejącego kontrahenta)
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Ilustracja 10: Podgląd zakładki 1 bankowości elektronicznej. Lista przelewów do przekazania do banku



Po kliknięciu Wstaw kontrahenta z bazy danych otwarte zośtanie okno wprowadzania kontrahenta z mozż liwośścią wyśzukiwania

Wybierając Lista zośtanie otwarte kolejne okno z mozż liwośścią wyśzukania kontrahentaPo wyśzukaniu kontrahenta oraz kliknięciu w jego 
wierśz, śyśtem zamknie okno, a w poprzednim pole kontrahenta zośtanie uzupełnione.

Po potwierdzeniu wyboru kontrahenta kolejnym okrem będzie wyboś r jego rachunku bankowego, ponownei mozżna wpiśacś go ręcznie lub po 
kliknięciu Lista śkorzyśtacś z okna wyśzukiwania identycznego jak dla kontrahenta.

11

Ilustracja 11: Tworzenie przelewu - dodawanie kontrahenta

Ilustracja 12: Tworzenie przelewu - potwierdzanie kontrahenta Ilustracja 13: Tworzenie przelewu - potwierdzanie rachunku bankowego



Po potwierdzeniu wyboru rachunku bankowego, śyśtem zamknie otwarte okna oraz uzupełni formularz przelewu danymi podśtawowymi 
wprowadzonego kontrahenta. Pozośtało uzupełnicś tytuł jaki ma miecś przelew oraz jego kwotę. Po kliknięciu Dodaj śyśtem doda przelew, 
naśtępnie automatycznie przeładuje śtronę.
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Ilustracja 14: Tworzenie przelewu - uzupełniony formularz



Zaznaczając pola uzżytkownik decyduje, ktoś re z widocznych przelewoś w mają zośtacś dołączone do generowanej paczki. Syśtem pośiada 
mozż liwośścś tworzenia przelewoś w zbiorczych łączenia tytułoś w przelewoś w w jeden oraz śumowanie ich kwot, jezżeli w jednej paczce śą 
przynajmniej dwa przelewy dla jednego kontrahenta, aby zmniejśzycś ilośścś przelewoś w wychodzących do banku.
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Ilustracja 15: Tworzenie paczki przelewów do przekazania do banku



Po wybraniu Utwórz paczkę przelewów nalezży wprowadzicś datę realizacji przelewu w banku oraz rodzaj (format) wyjśściowy generowanej 
paczki. W zalezżnośści od wymaganś , paczki mogą bycś generowane w formacie multicaśh/Elixir, a utworzony plik zapiśany we wcześśniej 
śkonfigurowanej lokalizacji, aby naśtępnie przekazacś go automatycznie do banku na przykład poprzez aplikację FINAT (tranśfer agent PKO 
BP), bądzś  poprzez uśługi Web śervice.
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Ilustracja 16: Tworzenie paczki przelewów do przekazania do banku - wybór dnia realizacji oraz sposobu przekazywania danych



Przechodząc do zakładki 3. Paczki mozżna przeglądacś utworzone paczki z podziałem na rachunki bankowe. Mozż liwa jeśt anulacja paczki 
(mozż liwośścś anulowania paczki uzalezżniona jeśt od śpośobu komunikacji z bankiem oraz dośtępnych uśług), wtedy przelewy ponownie będą 
widoczne w zakładce 1. Generuj paczkę. W kolumnie pobierz znajdują śię dwa przyciśki, dyśkietki oraz PDF. Oznaczają one odpowiednio 
mozż liwośścś pobrania komunikatu prześłanego do banku lub pobranie noty towarzyśzącej. Kliknięcie w innych kolumnach śpowoduje do 
przejśścia do podglądu paczki, gdzie widoczne śą wśzyśtkie tranśakcje. Jezżeli śyśtem jeśt śkonfigurowany tak, aby przelewy dla tego śamego 
kontrahenta były łączone, jeśt to uwzględnione zaroś wno w podglądzie paczki, jak i w pobranej nocie towarzyśzącej
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Ilustracja 17: Lista przekazanych paczek
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Ilustracja 18: Podgląd wydruku utworzonej paczki



4.2. Wprowadzanie i anulowanie blokad płatności, ustawianie priorytetów zapłaty (hierarchizacja)
oraz terminów płatności z automatycznym uwzględnieniem dni roboczych i dni wolnych od 
pracy

W celu wprowadzenia blokady płatnośści nalezży przejśścś do zakładki Księgowość → Rozrachunki → Kontrola płatności. Po przeładowaniu 
śtrony wprowadzamy parametry filtrowania liśty w celu wyśzukania dokumentu dla ktoś rego chcemy blokadę wprowadzicś i wybieramy opcję 
wyśświetl. Po przeładowaniu liśty odśzukujemy pozycję, a naśtępnie wybieramy przyciśkiem myśzy ikonkę widoczną w kolumnie Typ 
należności. 
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Ilustracja 19: Lista dokumentów w kontroli płatności



Po wykonaniu operacji zośtanie otwarte nowe okno z liśtą opcji do wyboru. Na liśście wybieramy pozycję Blokada płatności, a naśtępnie 
zachowujemy zmiany za pomocą przyciśku Zapisz. 

Liśta dokumentoś w w kontroli płatnośści zośtanie przeładowana. W polu Typ należności przy pozycji pojawi śię napiś Blokada płatności. Od 
tego momentu dla danej pozycji nie będzie mozż liwe utworzenie przelewu.
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Ilustracja 20: Formularz zmiany typu należności

Ilustracja 21: Lista dokumentów w kontroli płatności z zablokowaną płatnością i brakiem możliwości zaznaczenia pola przelew



W celu wycofania blokady płatnośści pośtępujemy analogicznie. Po przejśściu do formularza Typu należności, zmieniamy wartośścś liśty z 
Blokada płatności na Brak, a naśtępnie zachowujemy zmiany.

Dla kazżdej pozycji na liśście dokumentoś w w kontroli płatnośści mozżemy uśtawicś odpowiedni priorytet. W kolumnie Priorytet przy kazżdym 
dokumencie znajduje śię ikonka strzałki w górę, ikonka strzałki w dół oraz od 1 do 3 gwiazdek. 
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Ilustracja 22: Wycofanie blokady płatności

Ilustracja 23: Domyślny priorytet dokumentu - jedna gwiazdka



Za pomocą śtrzałek zwiękśzamy, lub zmniejśzamy liczbę gwiazdek. Zmiany śą automatycznie zachowywane. Im więkśza liczba gwiazdek, tym 
dokument ma wyzżśzy priorytet na liśście w kontroli płatnośści. 
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Ilustracja 24: Najwyższy priorytet po dwukrotnym wybraniu ikonki strzałki w górę



Syśtem uwzględnia w trakcie generowania przelewoś w dni wolne od pracy oraz śświąteczne. Uzżytkownik ma mozż liwośścś śamodzielnej 
konfiguracji w śłowniku dośtępnym w zakładce Administracja → Słowniki → Kadry → Dni świąteczne. 
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Ilustracja 25: Podgląd słownika dni świątecznych



Po uzupełnieniu śłownika w trakcie proceśu tworzenia paczki przelewoś w dane śłownikowe śą uwzględniane w trakcie wyboru terminu 
płatnośści paczki.
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Ilustracja 26: Widok kalendarza w konfiguratorze tworzenia paczki po uzupełnieniu słownika



W przypadku wyboru takiego dnia na termin płatnośści paczki, śyśtem wymaga dodatkowego potwierdzenia utworzenia paczki.
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Ilustracja 27: Potwierdzenie utworzenia paczki przelewów w dzień wolny od pracy



4.3. Tworzenie przelewów walutowych
Przelew walutowy jeśt automatycznie generowany dla faktur utworzonych w innej walucie nizż  PLN. Po wybraniu takiej paczki na liśście 
dokumentoś w w zakładce Księgowość → Rozrachunki → Kontrola płatności i wyśtawieniu przelewu zgodnie z opiśem znajdującym śię w 
częśści 4.1 nalezży przejśścś do zakładki Księgowość → Bank → Bankowość elektroniczna. 
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Ilustracja 28: Utworzone przelewy w walucie EUR dla faktur walutowych



4.4. Automatyczny import WB z systemu bankowego wraz z automatycznym zaczytaniem i 
propozycją rozksięgowania w systemie FK

Ręczne pobieranie wyciągoś w bankowych odbywa śię na zakładce 4. Import wyciągów. Aby dodacś wyciąg pobrany z banku, nalezży wybracś 
odpowiedni format z liśty, śyśtem wtedy automatycznie przypiśze pobrany wyciąg do odpowiedniego rachunku bankowego na podśtawie 
danych w pliku. Do pobierania wyciągoś w bezpośśrednio z banku, konieczna jeśt konfiguracja uśługi WebService, jezżeli uśługa jeśt aktywna, Po 
kliknięciu Pobierz za pomocą WebService chowany jeśt formularz odpowiedzialny za pobieranie plikoś w i pojawia śię formularz WebService.
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Ilustracja 29: Import WB



Import wyciągoś w za pomocą WebService polega na wybraniu dnia, rachunku bankowego oraz kliknięciu Pobierz wyciągi.
Obydwie metody pobierania wyciągoś w mozżna zautomatyzowacś, aby wyciągi były pobierane automatycznie, kazżdego dnia. W przypadku 
wyciągoś w tradycyjnych (gdy komunikacja z bankiem odbywa śię za pomocą aplikacji banku np. FINAT), konieczna będzie roś wniezż  
odpowiednia konfiguracja aplikacji, w przypadku WebService (jezżeli uśługa danego banku jeśt dodana do śyśtemu) konieczne jeśt wybranie 
jedynie okreśu dni, co ile wyciągi mają bycś pobierane (z uwzględnieniem dni wolnych oraz śświąt).
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Ilustracja 30: Import WB



Ponizżśzy zrzut ekranu prezentuje zaimportowany wyciąg bankowy, ktoś ry wcześśniej był utworzoną w śyśtemie jERP paczką przelewoś w. We 
wcześśniej  utworzonej paczce wśzyśtkie tranśakcje były przypiśane do tego śamego kontrahenta, więc zośtały one połączone w jeden przelew 
zbiorczy. Importując wyciąg śyśtem śprawdza, czy nr rachunku bankowego kazżdej z pozycji przypiśany jeśt do kontrahenta, jezżeli tak, to konto 
analityczne wyśzukanego kontrahenta automatycznie jeśt przypiśywane do danej pozycji. Syśtem domyśślnie wprowadza roś wniezż  konto 
analityczne rachunku uzżytkownika, jezżeli  przypiśane zośtało więcej nizż  jedno konto analityczne, pojawia śię liśta z mozż liwośścią wyboru konta 
dla kazżdej z pozycji.
Ponizżśzy podgląd ma na celu weryfikację wyciągu, poniewazż  wyciąg przenośzony jeśt do bankowośści dopiero po kliknięciu Importuj do 
systemu bankowego.
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Ilustracja 31: Podgląd zaimportowanego wyciągu



Po wybraniu Importuj do systemu bankowego uzżytkownik zośtanie przenieśiony do liśty zaimportowanych wyciągoś w. Statuś Przypisany 
oznacza, zże wyciąg zośtał przenieśiony do bankowośści, inne dośtępne śtatuśy to Wprowadzony (wyciąg zaraz po do śyśtemu) oraz 
Zaakceptowany (wyciąg zaakceptowany, gotowy do importu do bankowośści). Aby przejśścś do wyciągu w bankowośści nalezży wybracś 
Księgowość -> Bank -> [kod banku], w tym przypadku Prezentacja PR.
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Ilustracja 32: Lokalizacja rachunku bankowego w systemie



W bankowośści wyciąg widoczny jeśt ze śtanem Wprowadzony, po kliknięciu w wierśzu wyciągu lub przyciśku Edytuj mozżna przejśścś do 
podglądu
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Ilustracja 33: Lista WB danego rachunku



W podglądzie widoczne śą wśzyśtkie pozycje wyciągu, po wybraniu Zatwierdź, dalśza edycja jeśt blokowana oraz umozż liwiony jeśt import 
kolejnego wyciągu do bankowośści. Wybraniu Przenieś do poczekalni roś wniezż  umozż liwia import kolejnego wyciągu, natomiaśt wyciąg 
widoczny przenośzony jeśt do poczekalni, a jego śtan zmieniany na Gotowy.
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Ilustracja 34: Podgląd WB w bankowości



Syśtem kontroluje roś wniezż  ciągłośścś dat wyciągoś w. Data od wyciągu nr 28298 zośtała zmieniona z 07-12-2017 na 01-01-2017, aby tym 
śpośobem zablokowacś mozż liwośścś dodania wyciągu z datą wcześśniejśzą. Data od kazżdego wyciągu w śyśtemie zawśze jeśt weryfikowana i 
ewentualnie zmieniana na datę o jeden dzienś  poś zśniejśzą nizż  data do wyciągu poprzedniego.
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Ilustracja 35: Lista WB w bankowości



Zaroś wno podczaś tworzenia wyciągu ręcznie, jak i importu, śyśtem weryfikuje roś wniezż , czy wśzyśtkie wyciągi (w danym okreśie 
obrachunkowym) śą zatwierdzone, jezżeli nie, utworzenie (lub odpowiednio zaimportowanie do bankowośści) kolejnego wyciągu zośtanie 
zablokowane, do czaśu przenieśienia wśzyśtkich WB w bankowośści do śtanu Zatwierdzony lub Gotowy.
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Ilustracja 36: Lista WB w bankowości



4.5. Automatyczna dekretacja na zaimportowanym WB przelewów wychodzących utworzonych w 
systemie FK (zapłaty dla dostawców) i automatyczne rozliczanie transakcji po zaksięgowaniu 
WB, także dla przelewów częściowych i zbiorczych

W przypadku importu wyciągu bankowego w ktoś rym znajduje śię numer rachunku bankowego przypiśany do ktoś regośś  z kontrahentoś w, 
śyśtem automatycznie zaproponuje przypiśanie go do pozycji.
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Ilustracja 37: Podgląd zaimportowanego wyciągu bankowego z wczytanym kontem przypisanym do kontrahenta



Syśtem śprawdza rachunek bankowy w kartotekach kontrahentoś w. W powyzżśzym przypadku w importowanym pliku przelewoś w, numer 
rachunku bankowego kontrahenta to 50249038177824705798991785. Ten śam numer jeśt wprowadzony w kartotece kontrahenta 
Transporter Polska i jeśt powiązany z kontem analitycznym 201-01-000001.
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Ilustracja 38: Podgląd kartoteki kontrahenta z przypisanym numerem rachunku bankowego



Zaimportowany wyciąg bankowy zawierający automatycznie przypiśane konta proceśujemy w analogiczny śpośoś b do przykładu zawartego w 
poprzedniej częśści. Po przenieśieniu dokumentu do poczekalni, a naśtępnie do kśięgowośści mozżemy dokonacś jego zatwierdzenia, a naśtępnie 
przez innego uzżytkownika zakśięgowania.
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Ilustracja 39: Podgląd dekretacji zaksięgowanego wyciągu bankowego



Po zakśięgowaniu wyciągu bankowego dokumenty z nim powiązane śą automatycznie rozliczane w tle bez udziału uzżytkownika. Syśtem 
uwzględnia takie czynniki jak numer rachunku bankowego danego przelewu, kwota tranśakcji oraz tytuł operacji. Podgląd rozliczenś  dośtępny 
jeśt w zakładce Księgowość → Rozrachunki → Rozliczenia. Po wprowadzeniu konfiguracji filtrowania, a naśtępnie wybraniu funkcji 
Wyświetl, grupa rozliczenś  powinna bycś widoczna w dolnej częśści ekranu na liśście rozliczonych dokumentoś w.
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Ilustracja 40: Lista rozliczonych dokumentów z nową grupą po zaksięgowaniu dokumentu



Automatyczne rozliczanie dokumentoś w jeśt w śtanie rozliczycś roś wniezż  zbiorczy przelew dla kontrahenta. Ponizżej znajduje śię przykład 
zapłaty za dokumenty 2/2017/FVZ na kwotę 441,00zł oraz 3/2017/FVZ na kwotę 725,70zł. Importowany przelew jeśt na kwotę 1166,70zł.
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Ilustracja 41: Podgląd zaimportowanego przelewu zbiorczego



Po przejśściu do zakładki Rozliczania oraz wprowadzeniu odpowiednich parametroś w wyśświetlania w śekcji Dokumenty rozliczone będzie 
widoczna nowa grupa rozliczenś  śkładającą śię z 3 dokumentoś w.
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Ilustracja 42: Rozliczenie na podstawie zbiorczego przelewu



Syśtem automatycznie rozlicza roś wniezż  przelewy częśściowe. W zaprezentowanym przypadku za fakturę na kwotę 1/2017/FVZ na kwotę 
1107zł zośtał wykonany przelew na kwotę 1000zł.
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Ilustracja 43: Wynik importu wyciągu bankowego dla faktury 1/2017/FVZ



Dokument zośtanie w podglądzie Rozliczania zośtanie podzielony na dwie pozycje – jedna na kwotę 107zł, druga na 1000zł. Pierwśza z nich 
pozośtanie w dokumentach nierozliczonych, natomiaśt druga zośtanie połączona w grupę rozliczenś  z przelewem z zaimportowanego wyciągu 
bankowego.
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Ilustracja 44: Podgląd dokumentu 1/2017/FVZ przed zaksięgowaniem dokumentu WB
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Ilustracja 45: Podgląd nierozliczonej części dokumentu po zaksięgowaniu WB
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Ilustracja 46: Podgląd grupy rozliczenia dokumentu 1/2017/FVZ po zaksięgowaniu WB



4.6. Dekretacja na zaimportowanym WB przelewów przychodzących (wpłaty od odbiorców) ze 
wskazaniem dokumentu lub dokumentów do rozliczenia (przelew pojedynczy lub zbiorczy), 
także w przypadku płatności częściowych (rozsaldowanie) i automatyczne rozliczenie 
transakcji po zaksięgowaniu WB

W analogiczny śpośoś b do opiśanego w poprzedniej częśści śyśtem automatycznie rozlicza oraz dekretuje importowane WB przelewoś w 
przychodzących.
W przypadku importu wyciągu bankowego w ktoś rym znajduje śię numer rachunku bankowego przypiśany do ktoś regośś  z kontrahentoś w, 
śyśtem automatycznie zaproponuje przypiśanie go do pozycji.
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Ilustracja 47: Podgląd zaimportowanego wyciągu z zapłatę za fakturę 4/12/2017/F



Zaimportowany wyciąg bankowy zawierający automatycznie przypiśane konta jeśt proceśowany z modułu bankowego, przez poczekalnię, a 
naśtępnie do kśięgowośści gdzie mozżemy dokonacś jego zatwierdzenia, a naśtępnie przez innego uzżytkownika zakśięgowania.
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Ilustracja 48: Dekretacja zaimportowanego wyciągu bankowego z zapłatą za fakturę 4/12/2017/F



Po zakśięgowaniu wyciągu bankowego dokumenty z nim powiązane śą automatycznie rozliczane w tle bez udziału uzżytkownika. Syśtem 
uwzględnia takie czynniki jak numer rachunku bankowego danego przelewu, kwota tranśakcji oraz tytuł operacji. Podgląd rozliczenś  dośtępny 
jeśt w zakładce Księgowość → Rozrachunki → Rozliczenia. Po wprowadzeniu konfiguracji filtrowania, a naśtępnie wybraniu funkcji 
Wyświetl, grupa rozliczenś  powinna bycś widoczna w dolnej częśści ekranu na liśście rozliczonych dokumentoś w.
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Ilustracja 49: Zakładka rozliczeń z zaznaczoną grupą rozliczenia faktury 4/12/2017/F



Automatyczne rozliczanie dokumentoś w jeśt w śtanie rozliczycś roś wniezż  zbiorczy przelew od kontrahenta. Ponizżej znajduje śię przykład zapłaty
za dokumenty 7/12/2017/F na kwotę 7800,00zł oraz 8/12/2017/F na kwotę 900,00zł. Importowany przelew jeśt na kwotę 8700,00zł.
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Ilustracja 50: Podgląd zaimportowanego zbiorczego przelewu z zapłatą za faktury 7/12/2017/F oraz 8/12/2017/F



Po przejśściu do zakładki Rozliczania oraz wprowadzeniu odpowiednich parametroś w wyśświetlania w śekcji Dokumenty rozliczone będzie 
widoczna nowa grupa rozliczenś  śkładającą śię z 3 dokumentoś w.
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Ilustracja 51: Zakładka rozliczeń z zaznaczoną grupą rozliczeń dla dokumentów 7/12/2017/F oraz 8/12/2017/F



Syśtem automatycznie rozlicza roś wniezż  przelewy częśściowe. W zaprezentowanym przypadku za fakturę na kwotę 10/12/2017/F na kwotę 
10200,00zł zośtał wykonany przelew na kwotę 7200,00zł.
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Ilustracja 52: Podgląd importowanego przelewu częściowego z zapłatą za fakturę 10/12/2017/F



Dokument zośtanie w podglądzie Rozliczania podzielony na dwie pozycje – jedna na kwotę 3000,00zł, druga na 7200,00zł. Pierwśza z nich 
pozośtanie w dokumentach nierozliczonych, natomiaśt druga zośtanie połączona w grupę rozliczenś  z przelewem z zaimportowanego wyciągu 
bankowego.
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Ilustracja 53: Podgląd dokumentu 10/12/2017/F w nierozliczonych dokumentach przed zaksięgowaniem częściowego przelewu



50

Ilustracja 54: Podgląd nierozliczonej części dokumentu 10/12/2017/F po zaksięgowaniu częściowego przelewu
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Ilustracja 55: Podgląd grupy rozliczenia dokumentu 10/12/2017/F po zaksięgowaniu częściowej zapłaty



4.7. Propozycja oraz generowanie dokumentacji wzajemnego potrącenia w powiązaniu z 
propozycją ustanowienia blokady płatności na dokumentach, w przypadku pojawienia się w 
systemie sald po stronie należności i zobowiązań wobec tego samego kontrahenta

W przypadku wyśtąpienia w śyśtemie nierozliczonych śald po śtronie nalezżnośści oraz zobowiązanś  wobec tego śamego kontrahenta śyśtem 
informuje o tym uzżytkownika, a naśtępnie proponuje przejśście do funkcjonalnośści Kompensat w celu wygenerowania odpowiednich 
dokumentoś w rozliczenia tranśakcji.
Pierwśzym miejścem śyśtemu dla ktoś rego jeśt to weryfikowane jeśt generowanie przelewoś w do kontrahenta. Po przejśściu do zakładki 
Bankowości elektronicznej, śkonfigurowaniu paczki przelewoś w, a naśtępnie wybraniu funkcji Utwórz paczkę przelewów, dla kontrahenta 
ktoś ry pośiada śalda po obu śtronach zośtanie wyśświetlony komunikat.
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Ilustracja 56: Komunikat o propozycji przejścia do zakładki kompensat w trakcie generowania przelewów



Drugim miejścem śyśtemu w ktoś rym śalda kont kontrahenta śą weryfikowane, jeśt zakładki Rozliczania rozrachunkoś w. Po wprowadzeniu 
danych kontrahenta, wybraniu funkcji Wyświetl, a naśtępnie przeładowaniu śyśtem weryfikuje zapiśane dane. Jezżeli natrafi nierozliczone 
śalda zośtanie wyśświetlony analogiczny komunikat do wyśtępującego w trakcie generowania przelewoś w.

Dodatkowo w śyśtemie iśtnieje mozż liwośścś śkonfigurowania śpecjalnego zadania, ktoś re w przypadku wykrycia nierozliczonych śald po śtronie 
nalezżnośści i zobowiązanś  u ktoś regośś  z kontrahentoś w, będzie prześyłało o tym informację na wśkazane przez uzżytkownika adreśy e-mail lub w 
pośtaci wiadomośści śyśtemowej.
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Ilustracja 57: Komunikat o propozycji przejścia do zakładki kompensat w rozliczaniu



4.8. Tworzenie w systemie z poziomu Centrali koszyka kompensaty z udziałem 3 różnych 
lokalizacji systemu (gdy zobowiązania i należności są w różnych lokalizacjach),  z możliwością 
dołączenia do kompensaty dokumentów bez wskazanego terminu płatności; generowanie not 
kompensacyjnych i poleceń księgowania kompensaty (z podglądem tych dokumentów) oraz 
ich automatyczne rozsyłanie do poszczególnych jednostek wykonawczych (lokalizacji w 
systemie) a także automatyczne rozliczanie transakcji po automatycznym zaksięgowaniu w/w 
dokumentów

W celu wykonania kośzyka kompenśaty nalezży przejśścś do zakładki Księgowość → Rozrachunki → Kompensaty. Po przeładowaniu śtrony 
będzie widoczna liśta wśzyśtkich utworzonych kośzykoś w.

Liśta mozże bycś filtrowana dla obecnie zalogowanej jednośtki lub uzżytkownika za pomocą dośtępnych przyciśkoś w oraz funkcji Pokaż.
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Ilustracja 58: Strona główna listy koszyków kompensat

Ilustracja 59: Filtrowania listy kompensat



W celu rozpoczęcia tworzenia kośzyka kompenśat nalezży wybracś opcję Utwórz nowy koszyk. Po jej wybraniu zośtanie wczytany formularz 
tworzenia kośzyka kompenśat.

Zośtał on podzielony na 4 ośobne tabele. W goś rnej częśści ekranu znajdują śię dokumenty dla Strony zobowiązań oraz Strony należności. 
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Ilustracja 60: Formularz tworzenia kompensaty

Ilustracja 61: Listy dokumentów, które mogą zostać kompensowane



Po wybraniu pozycji, ktoś re powinny znalezścś śię w kośzyku za pomocą funkcji Do koszyka, zośtaną one przenieśione do tabel znajdujących śię 
w dolnej częśści formularza – Koszyk zobowiązań oraz Koszyk należności. Pod oboma liśtami znajdują śię pola Suma pozycji zobowiązań  
oraz Suma pozycji należności. Wartośści te śą automatycznie obliczane na podśtawie przekazanych dokumentoś w. Kwoty te powinny bycś 
zgodne.
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Ilustracja 62: Lista dokumentów znajdujących się w koszyku



Po dodaniu pozycji i wybraniu Przejdź do listy koszyków nowy kośzyk będzie juzż  na niej widoczny. Wśzyśtkie wprowadzone dane śą 
automatycznie zachowywane. Uzżytkownik mozże przerwacś pracę nad kompenśatą i wroś cicś do niej po czaśie. Woś wczaś nalezży na liśście wybracś 
opcje Edytuj.
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Ilustracja 63: Lista wszystkich kompensat po dodaniu nowej



Jezżeli śuma pozycji po obu śtronach jeśt zgodna, oraz oba kośzyki zośtały uzupełnione, mozżemy przejśścś do wygenerowania polecenia 
kompenśaty. Słuzży do tego funkcja Kompensuj znajdująca śię pomiędzy oboma liśtami. Po jej wybraniu zośtanie otwarte nowe okno z 
konfiguracją Polecenia Kompenśaty. Konieczne jeśt podanie Konta łącznikowego oraz Daty zapłaty dokumentu. Data księgowa jeśt 
wyłącznie wartośścią poglądową i domyśślnie jeśt uśtawiana na koniec aktywnego miesiąca. Po wprowadzeniu konfiguracji nalezży uzżycś funkcji
Utwórz polecenie kompensaty. O prawidłowym przebiegu proceśu poinformuje uzżytkownika komunikat o utworzeniu polecenia 
kompenśaty w kśięgowośści.
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Ilustracja 64: Konfiguracja tworzonego Polecenia 
Kompensaty



Na liśście utworzonych kompenśat śtatuś kośzyka ulegnie zmianie na Zamknięty. Uzżytkownik będzie miał roś wniezż  mozż liwośścś wydruku 
Podsumowania obu kośzykoś w.
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Ilustracja 65: Zamknięty koszyk kompensaty
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Ilustracja 66: Wydruk podsumowania zobowiązań
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Ilustracja 67: Wydruk podsumowania należności



Po przejśściu do liśty dokumentoś w kśięgowych będzie widoczne wygenerowane polecenie kompenśaty.
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Ilustracja 68: Podgląd listy dokumentów po wygenerowania polecenia kompensaty



Kompenśaty dokumentoś w z innych oddziałoś w widoczne śą na ich liśście dokumentoś w.
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Ilustracja 69: Lista dokumentów z poleceniem kompensaty - Oddział Podlaski
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Ilustracja 70: Lista dokumentów z poleceniem kompensaty - Oddział Kujawsko-Pomorski



Po wybraniu dokumentu na liśście zośtanie otwarty jego formularz. Wprowadzone dane śą zgodne z konfiguracją w trakcie generowania 
kompenśaty.
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Ilustracja 71: Polecenie kompensaty w Centrali



Dokumenty wygenerowane w oddziałach roś wniezż  mają uzupełnione pozycje zgodnie z konfiguracją. Kwoty śą zgodne z wybranymi 
dokumentami do kośzyka kompenśat.
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Ilustracja 72: Polecenie kompensaty w oddziale Podlaskim
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Ilustracja 73: Polecenie kompensaty w oddziale Kujawsko-Pomorskim



Po prawidłowym wygenerowaniu dokumentoś w, a naśtępnie ich zakśięgowaniu rozrachunki powinny zośtacś automatycznie rozliczone. W celu 
weryfikacji proceśu nalezży przejśścś do zakładki Księgowość → Rozrachunki → Rozliczanie.
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Ilustracja 74: Strona rozliczania transakcji z kontrahentami



W polu Kontrahent nalezży wprowadzicś dane kontrahenta z ktoś rym chcemy śprawdzicś rozrachunki lub w polu Konto analityczne wybracś 
konto przypiśane do kontrahenta. W celu wyśświetlenia wyłącznie rozliczonych dokumentoś w, nalezży zmienicś pole Typ dokumentów na 
Rozliczone. Pola Data od oraz Data do domyśślnie przyjmują wartośści początku i konś ca obecnego okreśu rozrachunkowego. Po wprowadzeniu
wśzyśtkich parametroś w filtrowania nalezży wybracś opcję Wyświetl.
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Ilustracja 75: Parametry filtrowania rozrachunków w celu wyświetlenia rozliczonych



Po przeładowaniu śtrony zośtanie wyśświetlona liśta wśzyśtkich rozliczonych rozrachunkoś w. Dla kazżdego z oddziałoś w będzie to 
odpowiadający dla niego dokument.
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Ilustracja 76: Rozliczenie rozrachunków z kontrahentem w Centrali
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Ilustracja 77: Rozliczenie rozrachunków z kontrahentem w Oddziale Podlaskim
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Ilustracja 78: Rozliczenie rozrachunków z kontrahentem w oddziale Kujawsko-Pomorskim



4.9. Wycofanie wybranych grup rozliczonych transakcji i ponowne ręczne rozliczenie. 
Rozsaldowanie transakcji na potrzeby rozliczenia oraz odwrócenie tego procesu (scalenie 
rozsaldowanych transakcji)

W celu wykonania operacji na rozrachunkach nalezży przejśścś do zakładki Księgowość → Rozrachunki → Rozliczanie.
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Ilustracja 79: Strona rozliczania transakcji z kontrahentami



W polu Kontrahent nalezży wprowadzicś dane kontrahenta z ktoś rym chcemy śprawdzicś rozrachunki lub w polu Konto analityczne wybracś 
konto przypiśane do kontrahenta. Pola Data od oraz Data do domyśślnie przyjmują wartośści początku i konś ca obecnego okreśu 
rozrachunkowego. Po wprowadzeniu wśzyśtkich parametroś w filtrowania nalezży wybracś opcję Wyświetl.
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Ilustracja 80: Lista wszystkich rozrachunków z kontrahentem



W przypadku wprowadzenia wartośści Wszystkie w polu Typy dokumentów zośtaną wyśświetlone zaroś wno tranśakcje nierozliczone jak i 
rozliczone. W goś rnej częśści formularza znajdują śię pozycje nierozliczone, a w dolnej rozliczone.
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Ilustracja 81: Lista rozliczonych transakcji



Pośzczegoś lne grupy rozliczenś  śkładają śię z co najmniej dwoś ch dokumentoś w. Przy kazżdej z nich dośtępny jeśt przyciśk Cofnij do 
nierozliczonych.
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Ilustracja 82: Grupa rozliczenia faktury 1/12/2017/F



Po wybraniu funkcji dokumenty zośtaną ponownie rozłączone i przenieśione do liśty nierozliczonych.

W celu zatwierdzenia operacji nalezży uzżycś funkcji Zapisz. Zachowa ona wśzyśtkie zmiany wprowadzone w rozliczeniu, po czym naśtąpi 
przeładowanie śtrony.
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Ilustracja 83: Lista dokumentów nierozliczonych z zaznaczonymi wycofanymi



Do śparowania dokumentoś w w grupy i przenieśienia do dokumentoś w rozliczonych śłuzżą funkcje Paruj oraz Przenieś do rozliczonych.

Pierwśza opcja pozwala na automatyczne łączenie dokumentoś w, ktoś re śpełniają kryteria algorytmu do połączenia. Funkcja pośiada dwie 
dodatkowe opcje do zaznaczenia: Paruj wszystkie oraz Paruj tylko po kwotach. W przypadku zaznaczenia pierwśzej z nich śyśtem wyśzuka 
wśzyśtkie mozż liwe połączenia dokumentoś w, a naśtępnie przenieśie je do tranśakcji rozliczonych. Zaznaczenie pola Paruj tylko po kwotach 
uprośści algorytm łączenia dokumentoś w wyłącznie do ich kwot.
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Ilustracja 84: Pasek dostępnych funkcji z operacjami na rozrachunkach



Syśtem dodatkowo oferuje mozż liwośścś śamodzielnego tworzenia grup rozliczonych dokumentoś w. W tym celu nalezży pośzczegoś lne pozycje 
zaznaczacś za pomocą przyciśku myśzy na liśście Dokumentów nierozliczonych. Poprawne zaznaczenie dokumentu śpowoduje jego 
podśświetlenie. W celu dodania do grupy więkśzej liczby dokumentoś w nalezży przytrzymacś na klawiaturze przyciśk CTRL w trakcie wciśkania 
przyciśku myśzy.

79

Ilustracja 85: Lista dokumentów nierozliczonych z zaznaczonymi pozycjami



Po zaznaczeniu wśzyśtkich pozycji za pomocą przyciśkoś w Przenieś do rozliczonych wykonujemy operację przenieśienia. Sumy śtron WN 
oraz MA zaznaczonych dokumentoś w muśzą śię zgadzacś. W przeciwnym wypadku śyśtem nie pozwoli na zakonś czenie operacji.
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Ilustracja 86: Komunikat o niezbilansowaniu salda w trakcie próby przeniesienia dokumentów



W przypadku zaznaczenia więkśzej liczby pozycji po przenieśieniu zośtaną one połączone w jedną grupę. Taką grupę podobnie jak pozośtałe 
mozżemy rozdzielicś za pomocą przyciśku Cofnij do nierozliczonych.
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Ilustracja 87: Ręcznie utworzona grupa rozliczonych dokumentów



Uzżytkownik ma mozż liwośścś rozbicia rozliczenia na mniejśze częśści. W celu wykonania operacji nalezży zmniejśzycś jego kwotę w polu Kwota WN
lub Kwota MA w śekcji Dokumentów nierozliczonych. 

Po zmniejśzeniu kwoty i opuśzczeniu pola śyśtem automatycznie utworzy pozycję na kwotę zmniejśzenia. W prezentowanym przykładzie dla 
dokumentu 1/12/2017/F zośtała wprowadzona nowa wartośścś 2 000,00zł. Syśtem automatycznie utworzył dodatkową pozycję na kwotę 
775,00zł.

Jezżeli tak rozdzielona pozycja zośtanie częśściowo rozliczona, a naśtępnie wycofana do tranśakcji nierozliczonych, śyśtem automatycznie 
połączy ponownie dokument w całośścś.
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Ilustracja 88: Zaznaczona pozycja 1/12/2017/F na kwotę 2 775,00

Ilustracja 89: Dodatkowo utworzona pozycja w rozliczaniu na kwotę 775,00



4.10. Wystawienie dokumentów kasowych KP (zwrot zaliczki udzielonej pracownikowi) i KW 
(zaliczka dla pracownika) oraz sporządzenie RK i jego zaksięgowanie

W celu wykonywania operacji związanych z wyśtawianiem dokumentoś w kaśowych konieczne jeśt jej utworzenie. W tym celu nalezży przejśścś do
zakładki Księgowość → Kasa → Dodaj kasę. Po załadowaniu formularza poś l takich jak Symbol, Nazwa, Konto, Ciągłość numeracji i format 
oraz Typ, a takzże opcjonalnie Magazyn. Uzżytkownik ma mozż liwośścś śamodzielnego uśtawienia wartośści początkowych dokumentoś w 
kaśowych. Po uzupełnieniu poś l wartośściami zapiśujemy dane za pomocą przyciśku Zapisz.
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Ilustracja 90: Formularz edytowania kasy



Po prawidłowym dodaniu nowej kaśy pojawi śię nowy odnośśnik w zakładce Księgowość → Kasa → Symbol kasy. Po przejśściu do śtrony 
zośtanie załadowana śtrona z obśługą kaśy oraz formularzem dodawania dokumentoś w kaśowych.
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Ilustracja 91: Strona obsługi kasy



W goś rnej częśści ekranu znajdują śię informacje podśtawowe informacje o aktualnie otwartej kaśie oraz ześtawienie utworzonych 
dokumentoś w. Sekcja Dokument pozwala na wprowadzanie pośzczegoś lnych dokumentoś w. W polu Typ dokumentu mozżemy okreśślicś, czy dana
operacja jeśt wpłatą lub wypłatą. W prezentowanym przykładzie wybieramy Dowód wpłaty (KP).
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Ilustracja 92: Formularz wprowadzania dokumentu kasowego



Dla kazżdego dokumentu uzżytkownik mozże wprowadzicś kilka roś zżnych pozycji. Po uzupełnieniu pośzczegoś lnych wartośści zapiśujemy dane za 
pomocą przyciśku Dodaj pozycję. Po dodaniu pozycji nie będzie mozżna zmienicś pola Typ dokumentu.

Utworzona pozycja będzie widoczna na liśście pozycji ponizżej przyciśku Dodaj pozycję.
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Ilustracja 93: Uzupełniony formularz wprowadzania nowej pozycji

Ilustracja 94: Lista pozycji dokumentu po dodaniu nowej



Po prawidłowym wprowadzeniu wśzyśtkich pozycji uzupełniamy wartośścś w polu Kwota, a naśtępnie zachowujemy zmiany za pomocą funkcji 
Zapisz dokument. 

Syśtem poprośi o potwierdzenie wykonania operacji. Po prawidłowym zapiśie dokumentu, będzie on widoczny na ześtawieniu wśzyśtkich 
dokumentoś w kaśowych.
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Ilustracja 95: Podsumowanie wartości dodawanych pozycji oraz funkcja Zapisz dokument

Ilustracja 96: Nowy dokument widoczny na zestawieniu dokumentów



Stworzony dokument mozżna wydrukowacś za pomocą przyciśku z ikonką pliku PDF.
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Ilustracja 97: Podgląd wydruku dokumentu KP



W celu udzielenia zaliczki pracownikowi, nalezży ponownie przejśścś do śekcji Dokument. W polu Typ dokumentu zmieniamy wartośścś na 
Dowód wypłaty (KW). Pozośtałe operacje wykonujemy analogicznie do Dowodu wpłaty (KP).
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Ilustracja 98: Dokument KW po dodaniu nowej pozycji



Po zapiśaniu dokumentu jeśt on roś wniezż  widoczny w ześtawieniu dokumentoś w kaśowych.

Dla dokumentoś w KW rośwniezż  zośtała udośtępniona mozż liwośścś wydruku w pośtaci pliku PDF.
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Ilustracja 99: Zestawienie dokumentów kasowych po utworzeniu KW

Ilustracja 100: Wydruk dowodu wypłaty



W celu utworzenia dokumentu Raportu Kaśowego nalezży zaznaczycś w ześtawieniu dokumentoś w pozycje, ktoś re powinny śię w nim zawieracś, a 
naśtępnie wybracś opcję Zatwierdź lub Przenieś do poczekalni. Pierwśza opcja śłuzży wyłącznie do utworzenia RK, druga automatycznie 
przenieśie go do poczekalni.

Po zatwierdzeniu operacji pojawi śię dodatkowe okno z mozż liwośścią zmiany podśtawowych danych dotyczących dokumentu. Numer 
dokumentu tworzony jeśt zgodnie ze śchematem numeracji wybranym w trakcie dodawania kaśy. Daty od oraz do uzupełniane śą na 
podśtawie najwcześśniejśzego i najpoś zśniejśzego dokumentu wchodzącego w śkład RK. Operację zatwierdzamy za pomocą przyciśku Zapisz.
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Ilustracja 101: Komunikat z potwierdzeniem utworzenia raportu kasowego

Ilustracja 102: Dodatkowe parametry RK



Po przeładowaniu śtrony oraz przejśściu do zakładki Raport będzie widoczne ześtawienie wśzyśtkich utworzonych raportoś w kaśowych.

Po wybraniu dokumentu za pomocą przyciśku myśzy zośtanie otwarte nowe okno ze śzczegoś łowymi informacjami dotyczącymi RK.
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Ilustracja 103: Zestawienie raportów kasowych

Ilustracja 104: Szczegóły raportu kasowego



Po wybraniu za pomocą przyciśku myśzy ktoś rejśś  z pozycji zośtanie otwarte nowe okno z mozż liwośścią jej edycji. Po wprowadzeniu poprawek 
nalezży uzżycś funkcji Zmień lub anulowacś modyfikacje za pomocą przyciśku Zakończ. 
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Ilustracja 105: Formularz edycji pozycji raportu kasowego



Funkcja Drukuj pozwala na wygenerowanie pliku PDF dla RK. Wydruk mozże bycś w formie uproszczonej oraz pełnej (z numerami kont 
przeciwśtawnych).

Po upewnieniu śię, zże wśzyśtkie dane wprowadzone w dokumencie śą prawidłowe mozżemy przenieśścś go do modułu kśięgowego za pomocą 
przyciśku Przenieś do poczekalni.
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Ilustracja 106: Podgląd wydruku RK w formie uproszczonej



Naśtępnie dokument proceśowany jeśt w śpośoś b analogiczny do innych dokumentoś w pochodzących z modułoś w zśroś dłowych do kśięgowośści. 
W przypadku nieuzupełnienia kont przeciwśtawnych w module Kasy, konieczne będzie wykonanie tego w dekretacji dokumentu kśięgowego. 
Naśtępnie dokument mozże zośtacś zatwierdzony, a poś zśniej zakśięgowany przez innego uzżytkownika.
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Ilustracja 107: Podgląd zaksięgowanego dokumentu RK na liście dokumentów w księgowości
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Ilustracja 108: Podgląd formularza dokumentu księgowego RK po jego zaksięgowaniu
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